HUONG DAN CHUAN NGHIEP VU THU VIEN TRUONG HQC
(Luwu hanh ngi bj)

I. Tiéu chuén 1: Sach, bao, tap chi

1. Sach nghiép vu:

- Bao gdm cdc loai: cdc loai sdch vé& phuong phap giang day, sach bai soan, cdc loai
sdch bdi dudng nghiép vu su pham, céc loai tai lidu thiét ké bai giang chuyén mon, cic tai liéu
bdi dudng thudong xuyén theo tirng chu ki, tai liéu nghiép vu quan 1i gido duc.

- Céc van ban phap quy, Nghi quyét ciia Dang, Nha nudc, ctia BO va céc tai liéu huéng
dan cta nganh phu hop voi cap hoc, nganh hoc va nghiép vu quan Ii gido duc phé thong.

- Moi tén sich nghi€p vu cua gido vién, dac biét cac loai sach dugc bi€n soan theo
chuong trinh méi phai du cho gido vién ¢6 01 ban. Gido vién tiéu hoc duoc tinh theo khi 16p,
gido vién trung hoc tinh theo bé mén hién dang truc tiép giang day. Ngoai ra, phai c6 du 03
ban lwu tai kho déi véi thw vién dat mikc chudn va dii 04 bin lwu tai kho déi véi thuw vién dat
mikc tién tién va xudt sdc.

2. Sach giao khoa:

a. Poi véi hoc sinh

Nha trudng phai ¢6 “ti sach gido khoa diing chung”, & phuc vu sd hoc sinh khong ¢6
diéu kién mua sich, dam bao cho céc em c6 01 bo sich gido khoa, trwéc ngay khai giang nim
hoc méi, bang céc hinh thic cho thué, cho mwon (theo chinh sdch xa héi) hodc bdn diing
riéng theo yéu cau.

b. Déi véi gido vién

Cung cip cho gido vién truc tiép ding 16p c6 du sdch gido khoa dé soan giang

+ Gido vién tiéu hoc c6 du SGK theo khdi 16p.

+ Gido vién trung hoc c6 dit SGK hién dang truc tiép giang day.

+ Thu vién can duy trit mdi tén sdch c¢6 01 ban cho gido vién day mén dé.

3. Sach tham khao:

Séch, tai liéu tham khao hang nim theo huéng din ciia Bo GD & DT:

- Céc sdch cong cy, tra ciru: céc loai tir dién, tic pham kinh dién...

- S4ch, tai liéu tham khao cua cac mon hoc

- Sdch mé rong kién thirc, ning cao trinh do: sach nguyén tic pham, ban do, tranh
anh...theo cac chuong trinh hoc tap phu hop voi cap hoc, béc hoc.

- Séch phuc vu cho cdc nhu cdu vé mo rong, nang cao kién thic chung, cudc thi tim
hiéu theo céc chu dé, chuyén dé, thi hoc sinh gidi,..

Ngoai ra, thu vién can bd sung cic sich khdc phit hop véi yéu cau nghién ciru cia gido
vién va hoc sinh cia mdi truong vio ting ti sach riéng cua thu vién nhu:

- T sach gido duc dao dtc.

- Tt séch vé Dang vé Béc.

- Ta séch phép luat.

* Chi y cac tai liéu cua Pang va Nha nwéc

Nhirng tai liéu nay gdm cdc chi thi, nghi quyét Dai hoi Dang, vin kién, bdo cdo cia cic
ki Pai hoi, cac khod hop cia BCH Trung wong DPang hay Pang bd dia phuong

- Céc tai liéu cua BDang CSVN, khi phan loai xem muyc 3KV

- Tai liéu ndi dung phan 4nh cdc ky Pai hoi Pang, xép vao muc 3KV1




- Céc van kién, nghi quyét cia BCH TW hoidc Pang bo dia phuong ¢6 ndi dung vé
linh vuc ndo d6, xép theo thoi ky lich sir Pang thém ki hiéu phan loai bd sung cho linh vuc
chuyén nganh do.

Vd: Nghi quyét BCH TW Dang vé gido duyc, phan loai la: 3KV1+37

- Nhitng tai liéu tong hop cdc dao luat, phdp 1énh, nghi quyet cua Nha nudc, xep vao
muc chung 34(V) phap luat

Thu vién tién hanh bd sung cdc sich tham khao theo kha ning kinh phi cua ting
truong. PAi véi cdc trudng kinh phi con han hep, uu tién bd sung céc loai sich, bio, tap chi ¢6
ndi dung sit v&i chuong trinh giang day, hoc tap cua nha truong.

Thu vién phai dat tiéu chuin vé sdch tham khao, c¢6 du tén sich va sb lugng ban theo
danh muc do Bo Gido duc va Dao tao huéng dan, dugc tinh binh quan s6 ban/ hoc sinh nhu
sau:

Cac murc dat

Loai truomg Khu vye Pat chuin | Tién tién | Xuit siic

2 Thanh phd, déng bang 2 2.5
Tiéu h :

feuhee Mi&n ndi, ving sau 0.5 1 15

. | Thanh pho, dong bang 3 3.5 4

Trung hoe oSG Vs ™ i, ving sau 1 1.5 2
Trung hoc pho Thanh pho, dong bang 4 4.5 5
thong Mién nti, vung sau 2 2.5 3

S6 ban sdch mai bd sung trong 5 nam (tinh dén thoi diém kiém tra) phai chiém ti 1é da
sO 50 voi sdch cii. Riéng cic sach cong cu, tra ciru nhu: tir dién, tdc pham kinh dién 12 loai sich
dét tién thi véi thu vién dat chudn, mdi tén séch c6 01 ban; thu vién tién tién 02 ban; thu vién
xudt sic c6 03 ban.

4. Cac loai bao, tap chi, tap san cia nganh phu ho’p vo6i cap hoc, nganh hoc va cac
tap chi, bao chung cia Ping, Nha nudérc, dia phwong va cac doan thé quin chiing.

Thu vién dat chuén tdi thiéu phai du cdc loai bdo va tap chi nhu sau:

Bdo thanh nién, GDTD, Tay Ninh, nhan dan...

Cac loai tap chi phu hop voi cap hoc, bac hoc nhu:

- Déi véi cap tiéu hoc: Ruia vang, bdo Nhi ddng, Todn hoc tudi tho..

- bbi véi cap trung hoc: Toan hoc tudi tré, van hoc tudi tré, héa h(_)c ung dung, vat Ii
tudi tré, tin hoc nha truong. ..

MGJi tén bdo tap chi, tap san c6 tir 1 dén 2 ban
II. Tiéu chuin 2: V& co s¢ vat chat va ki thuit cia thw vién

Co s¢ vat chit ctia Thu vién gém:

- Phong doc va cho muon: chia lam hai khu vuc danh riéng hoac cé phong doc riéng
cho hoc sinh, gido vién, cé dii ban ghé, 4nh sdng, ti muc muc, bang gidi thiéu, huéng din tra
cuu...

e Di¢n tich phong doc

Thu vién Pat chuan Tién tién Xuat sac

Dién tich 50m” 90m” 120m”

® SO cho ngoi



So6 cho ngoi

Cac murc dat

Pat chuin

Tién tieén

Xuat sac

Gidao vién

20

25

30

Hoc sinh

25

30

35

- Kho séich: 1a phong kién co, cao rdo, sich bdo dugc bao quan tot, sap xep khoa hoc. Ti

1¢ séch trong kho phuc vu cép, bac hoc phit hop chiém da sd.

- Trang thiét bi chuyén dung phai day da va dugc bd trf hop 1f theo nghiép vu quan 1i
thu vién (gia sich, ta, ban ghé, tt muc luc, may vi tinh, cdc phuong ti€n nghe nhin,...), ttng

budc phai hién dai héa theo xu thé phat trién chung.

III. Tiéu chuin 3: Vé nghiép vu

1. Hd so s6 sach chuyén mon.
Tat ca ho so s6 sach chuyén mon phai bao bia dan nhan va ghi s s0.
1.1. Sé ding ky téng qudt.
S6 ding ky téng quat hay con goi la s tai san, chia 1am 3 phan
Phan 1: Tong sO tai liéu nhap kho.
Phan 2: Tong s6 tai liéu xuat kho.
Phan 3: Tinh h1nh tai liéu trng nam hoc.
* Phuwong phap V0 sb
Phdn 1:Tong s6 tai lieu nhap kho
Cot 1: ngay vao sb (28/09/2012)
Cot 2: SO thir ty: mbi nam hoc déu bt dau bing s6 1(01,02,03, ...)
Cot 3: Ngudn cung cap ghi tén cua co quan cung cap tai liu( S6 GD-DT Tay Ninh,

phong GD-DT Chau Thanh cap, truong tu mua, biéu ting).

Trong truong hop tén ngudn cung cap qud dai thi ta chuyén sang ghi & cot phu chu.
Cot 4: S6 ching tir kem theo: cin cir vao 5O hoa don chung tur kem theo (13/PHS).
Cot 5: Tu cOt 5-8 c6 mdt tén chung la tong $0, trong d6 cot 5 la tong s6 sdch (50).
Cot 6: Bao nhiéu bao (3).

Cot 7: Tranh anh ban dd (3).

Cot 8: Bang, dia,.... (10).

Cot 9: Gid tién: chi tinh tién gid tri tai liéu khéng tinh tién van chuyén tai liéu.
Cot 10-13: Phan loai tai li¢u theo khia canh ndi dung.

Cot 10: Sach gido khoa (20).

Cot 11: Sach nghiép vu (10).

Cot 12: Sach tham khao (10).

Cot 13: Sach thiéu nhi (10).

Cot 14-16: Ngon ngir: phan loai tai li¢u theo khia canh ngdn ngir.

Cot 14: Ghi tai liéu viét bang Tiéng Anh.

Cot 15: Ghi tai liéu viét bang Tiéng Phip.

Cot 16: céc ngdn ngit khdc: Khong ghi sé lwong sich tiéng Viét vao cot ndy.
Cong thirc: TS: s6 ligu cét 5(sdch)=TS cot 10,11,12,13

Cot 17: Phy chi: diing dé ghi tat ca phu chi cho tat ca cdc cot phia trudc.

Phdn 2: (Twong ti phan 1):

Phan 3: Tinh hinh tai liéu ting nam hoc

Theo dbi tinh hinh nhap xuét trong nam va dp dyng cong thirc nhu sau:

Tong sach nhap trong nam- Tong sach xuat trong nam = Hién c6



Ghi chu:

- Nam hoc dwoc tinh tir 01/07nam trudc dén hét 30/06 nam sau

- Mét don vi dang ky trong sé dang ky tong qudt la 1 héa don, 1 chirng tir, hodc mot
bién ban xudt nhdp tai liu.

- Néu ho4 don chinh phai ndp cho tai vu thi cdn bd thu vién photocopy hod don va ho4
don phai duoc BGH ki xdc nhan

- Néu sdch nhan vé khéng c6 ching tir thi can b thu vién phai 1ap bién ban theo miu
(o phdn cuoi)

- Mét don vi dang ky chi dwoe ghi trén mét dong khéng dweoc xuong dong thir 2.

- Phdi viét lién tuc khong dwoc bé trong.

- Cudi méi trang sé cong cdc cot roi dwa sang dong ddu trang sau va tong ghi “Mang
sang”

1.2. So diing ky cd bigt sdch tham khdo.

2.2. Phuong phdp vao sb

- Cot 1: Ngay vao so: ghi bang chir A rap (28/09/2012)

- Cot 2: Ghi s6 thir tu lién tuc ban sach nhap vao thu vién. M3i ban séch c¢6 sb thir tu,
khi vao s goi 1a s6 DKCB dugc ghi vao trang tén sich va trang 17, dung dé xép kho
(01,02,03,04...10,11,12...)

- Cot 3: Té4c gia va tén sich: ’ ‘

+ Viét tén tdc gia bang chit in hoa, vd: NGUYEN KHAC THUAN.

+ Néu 1a tdc gia nudc ngoai thi ghi ddo nguoc, vd: Sidney Sheldon khi diang ki ghi 1a
SHELDON Sidney

+ Néu sdch c6 1 tdc gia thi ghi 1 tdc gia.

+ Néu sdch c6 2 tic gia thi ghi 2 tdc gia va cdch nhau bang ddu phdy hodc diu chim
phay

+ Néu sach c6 3 tdc gia thi 1 tic gia dAu tién con lai ghi ddu ba cham (...)

+ Néu 4 tdc gia trd 1én thi khong ghi tdc gia chi ghi tén sach. Néu tén sich dai qud thi
dung phép tinh luge nhung phai can than trong khau nay, c6 thé diing ddu ba cham (...) khong
duogc viét tat. Doi voi mot tén sach co nhiéu quyén sich, ding ki hiéu “nt-"

+ Tén sdch viét bang chit in thuong.

+ Khong ghi danh hi¢u, hoc vi clia tdc gia (tién si, gido su, bdc si...)

+ Puoc phep viét tat nhirng chit sau: Tap (T); Quyen (Q); Lop (L); Phan (P)

+ Nhirng s6 La Ma hoac nhiing chir ghi quyén thuong, quyén ha khi dang ky déu ghi
bing sb A Rap

Vd: Tap I ghi T.1; Cép II ghi Cap 2; quyén thuong ghi Q.1
* Ghi chu : Trong vong 4 dong s€ c6 mot dong in dam va ludn tan cung 1a 0 hoac 5

- Cot 4:

+ Nha xuét ban: Ghi tén nha xuét ban

+ Noi xuén ban: Ghi tén dia phuong nha xuat ban déng tru so. Vd: Ha Noi, viét tit 1a H;
Thanh phé Ho Chi Minh viét tat 1a TP.HCM. Noi xuat ban 1a céc tinh hodc thanh phd khéc thi
khong viét tit

+ Nam xuét ban: Ghi nim xuit ban cudn séch ghi trén sach. néu khong c6 thi ghi nim
nop luu chiéu

- Cot 5: don gid: Ghi gid tién cudn sdch da in trén bia. Néu sdch ghi gid tién cii thi phai
d6i ra gid tién méi. Néu 12 gid tién nudc ngoai thi phai tinh ra tién Viét Nam. Néu sach khong
ghi gid tién ghi [K.G] trong méc vudng.



- Cot 6: Mon loai: Ghi ki hiéu phan loai céc cudn sich theo cdc bd mén khoa hoc 16n.

VD: 0,1,3, ....

513,52,53,54,57...
- Cot 7: s6 vao so tong quat: ghi sd thir ty cdc héa don chimg tir vao so tong quét (cot 2
trong sO ding ki tong quat).
- Cot 8: ngay va sb bién ban xuét: cudn sich vi Iy do nao dé xuit ra khoi thu vién thi

ghi ngay va s bién ban xuit (& phan II s6 dang ky tong quat).

Pé tranh bi nham 1an gilra cdic moOn loai, nén ghi mon loai chi tiét hon. VD: 51,

- Cot 9: Kiém ké: Nam nao kiém ké ghi naim d6. Mdi nam ding 1 cot, sich con ghi ddu

(+), sach khong con ghi s6 0.

- C6t 10: Ghi chd: ghi nhitng sai s6t khi vao so, hu hong, rach ndt v.v...
* Ghi chu:

- C0t(5,6,7) phai ghi day du.
- M{)i mot don vi dang ki chi dugc ghi trén mot dong.
- B6i voi sach: Mot quyén sach 1a mot don vi dang ki.

- Khong dugc viét tit tén tac tén tic gia, tén sich (ngoai nhimg qui dinh cho phép).

- Cot kiém ké phai ghi bang but chi.

- Truong hop nhdp sach khong c6 hod don va ching tir thi thuc hién “Bién ban nhap
sach vao kho thu vién”.
- Khi déng ki phai viét chif ro rang, can than, tranh bdi xo04.
1.3. So ding ky cd bié¢t sach nghiép vu.

Cach vao sb: Tuong tu s6 dang ky cd biét sach tham khao

1.4. S6 déng ky sdch gido khoa. ) )
Séch gido khoa phai dang ky theo tirng cap va tirng khoi 16p.

ban nam 1993 thi phai dang ky 2 hang. (S6 dang ky van lién tuc: 01 — 30 va 31 — 50)

MBoi tén sach diang ky mot to.

Cung mot tén sich can phan biét nim xuat ban: n}éi nam xuat ban ghi mot dong.
Vi dy: C6 50 ban Toan 16p 5, nhung 30 ban xuat ban nam 1992 va 20 ban xuat

Cung mot chung tir hod don, méi tén sdch du nhiéu hay it sich chi ghi mot dong.
Vi du: Bia ly 16p 6 (XB 93), hod don s6 mot nhdp 100 ban thi ghi & cot dang ky:

01 — 100.
Tén séch: Dai s va giai tich 11

Nam hoc s4 hsé Né?tl Tégg bon | Thanh Kiém ké Cilh}
Ngay thang | thirty | © tLErng ’l‘)‘;fl bsé?n gid | tién 2011 2012 | 2013 | ™
vao sb M M| C|M]C
2011-2012
28/9/2011 1-20 | 01CTS | 2007 | 20 7100 | 142000 5 |15
15/6/2012 21-41 | 02CTS | 2007 | 20 7100 | 142000

hay chiing tir cung cap séch)

Ctr mdi tén séch, thi sé ding ky bt dau tir O1...

S6 chung tir ghi s6 hod don va ngay thdng trong hod don. (hodc ghi sb bién ban

1.5. S0 mwon sdch cua gido vién.

D¢ thuan loi viéc theo doi, nén danh riéng mdi to 1 s6 theo doi.
* Ghi chu: Gido vién phai ki tén gia han muon tai li¢u.

1.6. S6 mwon sdch ciia hoc sinh.




MG&i khéi danh riéng 1 s6 dé thuan loi viéc theo doi.
1.7. Sé thong ké ban doc.
Gom 2 ndi dung 16n:
a. S6 lwot ban doc: Thong ké tong s6 luot ban doc tai liéu & nha va doc tai liéu tai chd.
- Céch tinh:
+ Cot (hoc sinh)= k.1+k.2+k.3+k.4+k.5=cot (cong) (doi véi thu vién truong tiéu hoc)
+ Cot( hoc sinh)= k.6+k.7+k.8+k.9= cot (cong) (d6i voi thu vién truong THCS)
+ Cot( t(fng cong)=cot(cong)+Cot(BGH)+ cot(GV)+ cot(CBNV)
Sau d6 cdng doc theo tung cdt, chia ti 1€ phén tram, CBTV ky tén x4c nhan va trinh
BGH ky tén déng dau theo tirng thang.
b. Loai sdch:
Danh déu (x) hodc du (+) vao loai tai liéu ma ban doc tham khéo
1.8. Sé theo déi ban doc tai ché
1.9. S6 theo déi bdo tap chi
Viéc theo doi béo, tap chi phai lam hang ngay. Khi nhan bédo va tap chi, can b thu vién phai
déng dau vao td béo, tap chi ghi ngay nhén va vao phiéu ding ki béo, tap chi.
* MAu phiéu ding ki béo, tap chi

TN ., Ky hi€u: oo
Piachic oo NUGC: e
SODAN: e L0 e
Ngay

Thang 1 2 3 4 31

1

2

3

12

1.10. Sé ké hoach thu vién.

1.11. Sé xd héi héa thw vién.

1.12. Sé thu chi.

1.13. S6 lwu cong vin

- Luu cong van dén.

- Luu cong cong van di.

- Luu ching tur.

2. Hwéng din sir dung thwr vién

2.1. Ngi qui thw vién

2.2. Bdn hwong sw dung sw dung tii muc luc

Céch trinh bay ti muyc lyc nhu thé ndo thi huéng din str dung nhu thé doé.

2.3. Bién soan thw muc (t6i thiéu 2 thw muc/I nam hoc)

3. Xir li ky thuat nghiép vu

3.1. Phan logi tai liéu

Thu vién truong hoc hién nay dang sir dung bang phan loai thap tién 17 16p hoac 19 16p
co ban. Day 1a bang phan loai duoc cai tién tir bang phan loai thap tién qudc té UDC
(Universal Decimal Classification)



Pé ghi ding vi tri cdc chi s6 phén loai ta 4p dung cong thirc sau:

Ky hiéu chinh (Tro ky hiéu Pia ly) - Ky hi¢u phan tich (Tro ky hiéu hinh thirc) =
Tro ky hiéu ngon ngir

Vi du: sdch tham khéo ngit phdp Tiéng Anh bang tiéng Hoa

4(N523)-06(083)=H

4: ng6bn ngir( ky hi€u chinh)

N523: Nudc Anh(trg ky hiéu dia ly)

06: Ngit phap(tro ky hi¢u phan tich)

083: sdch tham khao(trg ky hi¢u hinh thurc)

=H: Tiéng Hoa( tro ky hié¢u ngdn ngi)

3.2. Pong diu va ddn nhan tai lidu

- Péng diu trang tén sich va trang 17 nhim xdc dinh quyén sé hitu tai liéu thudc thu
vién, phan biét tai li¢u ctua thu vién nay véi thu vién khac. Cac loai sich mong duéi 17 trang
thi déng dau & trang gan cudi cing.

- Kich thuée va hinh ddng con diu

Chon con dau hinh chit nhat, kich thudc vira phai, ddm bao doc dugc thong $6 1o rang,
chon kiéu chir chan phuong.

-M&i con diu gin lién tén kho, céc thong sb thé hién trén con d4u nhu sau:

THU VIEN Thu vién truong ..... ...

Truong ......... TK : NSCBB S6 PL:.....

(dung cho bdo, tap chi) (dung o trang tén sdach va trang 17)
+ Dudi 19cm: kho nho.
+ Tl 19-24cm: khé vira.
+ Tl 24cm tré 1én: kho 16n.
- Nam dang ky tai li¢u.
- Chi s6 phan loai tai lidu.
- Ma hoa tén sach hoac tén tac gia.
3.3. Nhan gdy sdach

GK (Tén
0 51(075) Kho) ML

1 (Sd
7 T406N J Kcb) Ma héa J

a. Thong tin ghi trén nhan gom cé:
- Tén kho.

- S6 DKCB.

- Mon loai:

- Ma hoa:

3.4. Muc luc tra triru




Céc loai myc lyc tra ctru thong dung:
- Muc luc treo
- Muc luc in thanh sach
- Muc lyc phich( thu vién truyén thong bat budc phai c6)
Thu vién truong Tiéu hoc, phai dung muc luc Anbum (c6 hinh v€) hodc muyc luc
¢6 hinh vé& dung cho hoc sinh 16p 1 16p 2 hodac muyc luc treo (c6 hinh v€).
3.5. T6 chirc muc luc
a. Muc luc chir cdi: Chia lam 2 loai: muc lyc chit cdi tén tac gia va muc luc chir céi tén
sach
b. Muc luc phan loai dugc ciu tao dua vao bang phan loai dang sur dung tai thu vién
(bang phan loai 17 day hay 19 day)
3.6. Té chikc kho tai liéu
B4 tri kho sdch cin hop li, cdc trang thiét bi can duoc sip xép hai hoa. Sach duoc sip
xép theo nguyén tac: Tur trén xubng dudi, tir trai qua phai theo mot trong hai phuong phap sau:
Sép xép theo phan loai két hop chtr céi va sap xép theo s6 dang ki c4 biét.
Cic loai kho va cdch sap xép phd bién:
- Kho tai liéu gido khoa: Sich gido khoa sdp xép theo khéi 16p, trong ting khéi 16p xép
theo mdn, trong tirng mdn xép theo tap
- Kho tai liéu nghiép vu: Xép theo mon loai, trong tirmg mén loai xép theo 16p, trong
tirng 16p xép theo tap.
- Kho tai liéu tham khao: Sip xép theo mon loai, trong tirng mén loai xép theo nodi
dung, hodc thtr tw chir céi tén sach, tén tc gia
- Kho tai liéu thiéu nhi: Sip xép theo mén loai hodc thir ti chit ci tén sach.
* Néu thu vién t6 chirc phuc vu kho m¢ thi bd tri cdc kho con 12 rat can thiét
VD: Kho tham khio Todan, kho tham khdo van, kho tham khao 1y, kho tham khao tai li¢u tra
ctru, kho tai liéu phdp luat....Sdp xép theo phan loai ¢ cdc bd phan sich rat phit hop to chirc
phuc vu kho mg.
* Néu thu vién t6 chire phuc vu kho déng thi sip xép tai liéu theo s6 PKCB cua ting
kho tai liéu.
* Khuyén khich t6 chic kho mé.
3.7. Viét phich thw vién:
a-Mo ta theo tén sach:
Tén sach/ Tac gial, Tac gia 2, Tac gia3 .- - Lan xuét ban .- Noi xuat ban : Tén nha xuat
ban , Nam xuét ban .- S6 trang; Khé sich
Chd y: Viét lién nhau tir dong ké thir 2 tir trdi sang phai trong 6 thir nhit dén hét xubng
dong viét bat dau tir dong ké thir nhat bang chit in thudng hodc chir thuong
b- M0 ta theo tén tac gia:
TEN TAC GIA (VIET CHU IN HOA)
Tén sach/ Téc gial tic gia 2,tac gia 3.- lan XB.- Noi xb: Tén nxb, Nam xb .- s6 trang;
khé sdch
Chd y: - Chi ghi tén tdc gia dAu tién bang chir in hoa bit dau tir dong ké thir nhat tir trdi
qua phai trong 0 trén cung
- Xudng dong thir 2 viét chir thudng ghi tén tic gia thi 2, thir 3, tén sdch bat dau tir
dong ké thir 2 trdi sang viét hét
- Xudng dong thtr 3 ghi céc thong tin con lai bit ddu tir dong ké thtr 1 tréi sang
e CAUTAO VA KE PHICH
- Keé cach mép trén cua phich 1,5 cm 1 dudng ngang




K¢ cach mép trdi ctia phich 2,5 cm 1 duong doc tir trén xuong
K¢ cdch duong ké doc thir nhat1,0 cm 1 dudng doc tir trén xudng
K¢ 1 dudng ngang chia doi cot gée trdi trén cta phich dé ghi Mon loai/ SDKCB
- Ké 1 doan ngan 2cm mdt khoang ciach mép phai cta phich lem va cich mép dudi
phich 1,5 cm

1,5cm

2,5cm cm

- Viét phich:

KH PL
Tén sach, tap / Téc gial, tac gia 2, Tac gia 3.-
SbKCB
, Lﬁn’xuét ban .- Noi xuat ban : Tén nha xuét ban ; Nim ban
xuat | .- SO trang : Kho sich

KHPL
KHPL
S bKCB




KH PL

MH TS

Tén sach, tap / Téac giadl, tac gia 2, Tac gia 3 .-

xuat

MHTS

Lan xuat ban .- Noi xuat ban : Tén nha xuat ban ; Nam ban
.- S0 trang : Kho siach

KHPL
S bKCB

CAC CHU VIET TAT: KHPL — Ky hiéu phan loai

Viducu thé:

MHTS - Mi’hoé tén sach
SDKCB - So6 dang ky c4 biét

Mo ta theo tén sach
+ Mo ta phan loai

4(V)(075) Tiéng viét 3, tap 2 / Nguyén Minh Thuyét, Lé
1-9
Ngoc Diép, Lé Thi Tuyét Mai ....- Tdi ban lan tht 3 .-
H.; | GD ;2007 .- 152 tr : 24cm.
4

4(V)(075)
T306v

+ Mo ta chir cai
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A4(V)(075) Tiéng viét 3, tap 2 / Nguyén Minh Thuyét, Lé

T 306v
Ngoc Diép, Lé Thi Tuyét Mai ....- Tdi ban lan tht 3 .-
H.; | GD ;2007 .- 152tr : 24cm.
T
4(V)(075
1-9

Ky hi¢u phan loai sach:

Pbi voi SGK, SGV, SBT déu c6 trg ky hiéu phan loai riéng: SGK: ..... (075)
SGV: .....(07)
SBT :......(076)
Tir dién:.....(03)

Ma hoa tén sach hoic tac gia

- Do6i voi tén sdch hoac tac gia chi ma hod chir dau tién va chir cdi dau cua chir tén
sach thtr 2 viét thuong

Vi dy: Tiéng Viét 5 ning cao = Tiéng Viét = T + iéng + v = T306v_
- Do6i voi tén sdch bang chit s6 thi phai phién am sang tiéng Viét d€ ma hoa
Vidu: 54 bai todn vui 16p 5 = Nam muoi tu bai...= N + am + m = N114m

5(076) 54 bai toan vui 16p 5 / Nguyén Dtrc Tan, Tran
N114m
Thi Kim Cuong .- Tai ban lan tht 3 .- H.; GD; 2007 .-
152tr | : 24cm.
N
5(076)
1-9
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- DPbi véi tén sich c6 nguyén am va phu am: CH; GI; KH; NG; NGH; NH; PH;
QU; TR; TH; thi giit nguyén céc nguyén 4m va phy 4m chi md hod phan van sau né nhung
trén phich phan phan loai chir c4i chi ghi chir ci dau tién dé xép vao hop muc luc
Vi du: Giira hai chiéu quén nhé = GI + uva + h = GI 551h
Nghé thu vién = NGH + & + t = NGH250t

4(V)(075) Ngir vin 6, tap 1 / Nguyén Khic Phi, Nguyén

NG 550v

Dinh Cht, Nguyén Minh Thuyét. ...-T4i ban lan tht 3.-
H.; | GD ;2007 .- 152tr : 24cm.

N
4(V)(075)
1-9
CHU Y:

S6 dang ky c4 biét trén 1 phich duoc viét cho nhiéu cudn sich ciing tén, cling tap, cling
nim xuit ban khong phan biét d6 1a loai sich gi.
o Huwong din mé td sdach, 4n phim trong mét sé trwong hop sau:
+ Sdch c6 1 tc gia: Thi ghi ho tén cia tic gia ¢ tiéu dé md ta. Sau d6 ¢ khoan ghi tic
gia nhic lai toan bd ho tén cta tic gia theo ding thir tw ghi trén trang tén sich sau gach chéo.
Vi du: MAC VAN TRANG
Giéo duc hanh vi cho tré/Mac Van Trang
+ Séch c6 2-3 tdc gia thi md ta theo tdc gia dau sau tén sach & khoan ghi tic gia viét du
ho tén cua céc tic gia d6 va giita cdc tdc gia ngin cich bang du phay (,)
Vi du: PANG VU NAM
Hudéng dan 1am banh Ga t&/ Pang Vii Nam, T6 Ngoc Bich
+ Séch c6 4 tic gia thi md ta theo tén sdch va nhéc lai du ho tén ca 4 tic gia ngin céch
nhau bang dau phay (,) gitra céc tic gia
Vi du: Tiéng Viét 4 Tap 1/ Nguyén An, Tran Ha, Ngo Thu, L& Minh
+ Sach ¢6 5 Téc gia : MO ta theo tén sach khoan ghi tac gia chi ghi 3 tac gia ngan cich
bang dau phay(,) va két thic bang ddu 3 cham(...) khong c6 chit (va)
Vi du: Bai tap toan 5/ Nguyén Thi Nguyét, Tran Thi Véan, Lé Truong...
+Sdch c6 tic gia tap thé: Thi mé ta tén tic gia dau tién, sau tén sich ¢ khoan ghi tic
gia sau gach chéo mdi tén ngin céch bang dau phay (,) Thuwong ding cho cdc vin bén lién
tich ciia cdc co quan ciing chiu trdach nhiém vé ngi dung
Vi du: BO VAN HOA
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Nhirng van d& vé Thu vién truong hoc hién nay/Bo Vin Hod, B Gido duc & DPao
tao,BO Tai chinh

+ Séch khong c6 téc gia: Ly tén co quan bién soan lam tic gia

Vi du: Hu6ng dan nhiém vu niam hoc 2006-2007/ Bo gido duc & Dao tao

+ Séch ¢6 2 noi xuat ban: Ghi ca 2 va ngin cich bang dau (;)

Chii y: Noi xuit ban 13 dia chi Nha xuit ban dit tru sé¢ khong phai dia chi noi in
sach. Chi viét tit ddi voi cac nha xuit ban c6 tru sé dat tai Ha Noi sau chir viét tit két
thiic bang ddu cham va hai cham ( Ha Noi viét tat:( H.;)

Vi du: Giai hinh hoc 8 tap 1/ Tran Van Nam,

Ngd May.- Pa Nang; Hai Phong
Vi du: Giai Pai s6 8 tap 1/ Tran Vian Nam,
Ng6 May.- H.:
+ Séch c6 2 noi xuét ban trd 1én thi ghi noi dau tién rdi chidm 3 chim (...)
Vi du: Giai hinh hoc 8 tap 1/ Tran Van Nam,
Ngd May.- Pa Néng...
+ Khong c6 noi xuat ban: Thi ghi K. d trong diu méc vudng [K.d]
Vi du: Giai hinh hoc 8 tap 1/ Tran Vin Nam,
Ngo May.- [K.d]

+ Séch c¢6 2 nha xuét ban (Chi ghi tén riéng cia NXB. Nha xuat ban Gido duc dugc
viét tit: GD ngoai ra phai ghi ddy du nhu: Nha xuét ban Kim Pong dugc ghi: Kim Pong va
két thiic bang dau phay (,)

+ Séch c¢6 3 nha xudt ban tré 1én: Thi ghi 1 nha xuat ban dau va két thic bang diu 3
chdm (...)

+ Séch khong c6 tén nha xuét ban thi ghi céc chir viét tit trong ddu méc vudng [Knxb]

+ Sdch bao ham tén cia tic gia ma ndi dung 1a tic pham cia tic gia d6 thi 1dy tén tic
gia 1am tiéu dé mo ta, tén sach nhic lai toan bo nhu 4n pham, song khong nhéc lai tén tic gia &
khoan ghi tac gia nira

Vi du: PHAN BOI CHAU

Tho van Phan Boi Chau/ Hoai Thanh bién soan

+ Séch 12 tuyén tap cua 1 tdc gia ma tén chi c6 tén tic gia thi 1y tén tdc gia 1am tiéu dé
md ta & khoan ghi tén sdch nhic lai nhu tén sich két thic bang ddu (:)va thém vao chir “Tuyén
tap” trong ddu méc vudng

Vi dy: Tén sdch “Nguyén Binh” ta ghi

NGUYEN BINH

Nguyén Binh: [Tuyén tap].- H.: Vin hoc

+ Sach khong c6 trang tén sich chung ma c6 2,3 tic gia véi tén sach riéng thi tidu dé
mo ta 1a tdc gia thir nhat

Vi du: TRAN GIAU

Tén sach 1: phu d&/ Tran Giau. Tén sich 2: phy d&/ HO Phwong. Tén sich 3: phu dé/
Vién Phuong...

Chua y: -Mo ta sdch theo tén tdc gid thi tén tdc gia bat budc phdi viét chik in hoa

-Mo td theo tén sdch thi tén sdch dwoc viét chir thuwong

+ Céch viét ting thur:

Toan bo khu vyc tung thu duoc dét trong dau ngodc don () chi ghi tén goi cua ting thu
ma khong ghi t€n co quan doan thé xuat ban ra tung thu d6. Néu c6 tén goi cua tung thu phu
dé cu thé hod ndi dung cua ting thu chinh thi ghi tén cta ting thu chinh trude sau ddu chim
ghi tén tung thu phu

Vi du: (Van hoc cd dién nudc ngoai. Van hoc Nga)
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+ Khu vuc phu chd dugc ghi sang mdt dong maoi mdi chi tiét duge ndi tiép nhau béng
dau (.-)

IV. Tiéu chuin 4: Vé t6 chirc va hoat dong
1.T6 chirc quan li
Ban gidm trudng nha truong co ké hoach xay dyng phat trién thu vién, truc tiép chi dao
hoat dong thu vién.
- Cin ctr vao ké hoach chung ctia S6 GD&DT, Phong GD&DT va thuc té ctia mbi
truong dé c6 ké hoach cu thé ké hoach duoc trinh duyét Ban gidm hiéu ky déng dau.
Thanh 1ap t6 cong tac thu vién theo QD 61/1988/QD/BGD - DT ngay 6/11/1998
Thanh phan gom cé:
+ T6 truong: Hiéu trudong hodc Hiéu phé
+ T phé: Can bo thu vién
+ Céc uy vién:
- Céc to truong, khdi truong phu trach chuyén mon.
- Mot s6 gido vién chu nhiém.
- Dai dién cong doan.
- Poan thanh nién, Doi thiéu nién.
- Dai dién Hoi cha me hoc sinh céc khéi 16p.
Mot s6 hoc sinh ¢6 kha ning hoat dong thu vién do GVCN céc 16p gi6i thigu
2 Ké hoach, kinh phi hoat dong
a. Thu vién phai dam bao chi ti€u ph?m tram (%) sb lugng ban doc dén thu vién. Cu thé
nhu sau:

Ti 1€ st dung tai li€u Cac muc dat chuan
thu vién bat chuén Tién tién Xuét sic
Gido vién 100% 100% 100%
Hoc sinh 70% 75% 80%
b. Mua thém tai liéu bang cdc nguon kinh phi ngoai ngan sich hang nam véi mdi hoc
sinh nhu sau:
C Cac muc dat
Loai truong Kihr vyee bat chuin Tién tién Xuét sic
Thanh phé, 1000 1500 2000
.2 dong bang
Ticu hoc Mién ndi, ving 500 1000 1500
sau
Thanh pho, 1500 2000 2500
., | dong bang
Trung hoe co's0 My pa "G, ving 7500 1500 2000
sau
Thanh pho, 2000 2500 3000
Trung hoc phd | ddng bang
thong Mién ndi, viing 1000 1500 2000
sau

3. Hoat dong thu vién
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- Cho thué muon sach gido khoa theo ding ché do, chinh sach. (thuc hién theo cong van
4109/XB ngay 10/8/1991 ciia B¢ GDPT vé viéc cing c¢é va phdt huy tdc dung tu sdch gido
khoa ding chung phuc vu day va hoc trong nha triecong phé thong)

- Tuyén truyén gidi thiéu sich qua céc hinh thirc sau:

+ Doc to nghe chung: Thudng st dung nhiéu & moi cap hoc yéu cau doc ¢ chu
dé vao thoi gian sinh hoat tap thé nhu thé duc gitta gid két hop véi Poan doi vao cdc ngay co
dinh trong tudn va ngudi doc c6 thé 1a gido vién hodc hoc sinh cao giong doc to rd rang truyén
cam dé thu hiit ngudi nghe.

+ Ké chuyén theo sdch: La ké lai 1 ciu truyén ma ngudi ké da doc cho nhiéu
nguoi cung nghe

Yéu cau: nguoi ké phai nam chic nhé day du noi dung ciu truyén biét cach dan
dat cau truyén, biét dimg 14u & nhirng doan co ban, nhitng doan vin hay ludt qua doan thir yéu
va ridt ra bai hoc cho ngudi nghe (C6 thé ¢6 mda hodc ngdm tho minh hoa - Nhung khong bét
budc).

- Phéi hop v6i doan doi trong cdc budi sinh hoat ky niém cic ngay 18 16n trong
nam nhu 20/11 - 8/3....

+ Gidi thigu sdch: La hinh thiic tuyén truyén cung cap cho nguoi nghe hiéu day
du siu sic vé gia tri ndi dung- ngh¢ thuat cia cudn sach d6 chon loc dan chting 1 s6 doan c6
tinh tiéu biéu goi trf td mo ctia ngudi nghe.

+ Diém sdch: Thuong vao cdc gio ddu tudn cé thé xen 1an chio cd nhung chi
danh thoi luong 15- 20 phit cho 3-4 cudn

Tién hanh diém sich :

Theo chu dé cua thang dé diém cdc sach ¢6 ndi dung phi hop va gidi thigu ndi
dung chinh ngan gon néu dugc vi tri va tdc dung cta nhiing cuén sdch d6 cubn thir nhét giéi
thiéu ti my cdc cudn con lai luét qua nhung phai bam vao cha dé di chon.

+ Dé vui

+ Bdo twong

+ Trién lam sdch...

V. Tiéu chuin 5: V& quén Ii thw vién

1. Bdo quin
- Sach, béo trong thu vién phai dugc quan Ii chac ché.
- Bdo, tap chi phai déng thanh tap hodc vd boc nhua.
- Thu vién c6 dy du cic loai ho so s6 sich chuyén mon.

2. Kiém ké, thanh Ii
- Hang nam phai t6 chtr kiém ké von tai lidu.
- Phai ¢6 ching tir 4n pham d4 thanh Ii.
- Can clr vao s6 theo di tai tan dé ndm dugc tinh hinh thanh If i san.
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*Mau bién ban nhap sach

PHONG GD & PT CHAU THANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG :  cueuieeieineenenennnn Poéc lap —Tw do — Hanh phiic
Sé6: /BB ngay ....thang....nam.....

Thoi gian: HOm nay vao ltc.....gio.....ngay...... thang...... nam.....
Dia diém:‘ Thu vién trudng...................
Thanh phan: (ghi ro ho tén, chiic vu)

No1 dung:
Chung t61 tién hanh 13p bién ban nhap sich vao thu vién nhu sau:
Nhan tur:....
SO luong : ... ban: ..... tén sach( bao nhiéu tén sach)
Giatién:.... )
BANG KE KEM THEO BIEN BAN SO..........
So thir tw Tén sach S6 lrong Gia don vi Thanh tién
Nguoi 1ap bang HIEU TRUONG
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*MAu bién ban xuat sich

PHONG GD & PT CHAU THANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG . .ccceteeeneenenneeneencenn Poc 1ap —-Tu do — Hanh phiic
S6: /BB
.............. ngay ....thdng....nam.....

Thoi gian: HOm nay vao ldc.....gi0.....ngay...... thang...... nam.....
Dia diém: Thu vién truong.......oovvennnn...

Thanh phén: (ghi 10 ho tén, chiic vu)

Noi dung:

Ching t6i tién hanh 1ap bién ban xuat sdch ra khoi thu vién gdm cédc séch trong bang ké
kém theo gdm : .................. DAN SACH (oo ) tinh
thanh tién: ....................... d
(e YVILY dot i,

BANG KE KEM THEO BIEN BAN SO..........
S6 thir tw Tén sach S6 lwong S6 PKCB | Giadon vi Thanh tién
Nguoi lap bang HIEU TRUONG
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