CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


BÀI VIẾT SÁNG KIẾN

(Đề nghị công nhận sáng kiến kinh nghiệm)
I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH
Họ tên: ĐỖ TUẤN VIỆT
Sinh ngày, tháng, năm: 02-9-1977         Giới tính: Nam 
Trình độ chuyên môn nghiệp vụ: Kỹ sư CNTT; Thạc sĩ QLGD
Chức năng, nhiệm vụ được giao: Trưởng Trung tâm
Chức vụ, đơn vị công tác: Trung tâm Thư viện
II. PHẦN NỘI DUNG

1. Đăt vấn đề
Thư viện là linh hồn của trường học - nơi hội tụ kiến thức, tri thức của loài người giúp cho thầy và trò trong nhà trường không chỉ dạy tốt, học tốt mà còn mở mang trí óc, bồi đắp nhân cách, xây dựng nền tảng văn hóa cho mỗi cá nhân. Xây dựng Thư viện trường đạt chuẩn là yêu cầu quan trọng cần thiết trong việc nâng cao chất lượng giáo dục hiện nay. Giúp học sinh sinh viên rèn luyện kỹ năng tự học, tự nghiên cứu góp phần giáo dục toàn diện cho học sinh sinh viên.
Một trong những yếu tố cấu thành thư viện là tài liệu. Tài liệu là tài  sản quý giá, là tiềm lực, là sức mạnh và là niềm tự hào của thư viện. Do vậy, việc gìn giữ tài liệu là một trong những nhiệm vụ vô cùng quan trọng của các thư viện trong Nhà trường học.

Ở Việt Nam, vấn đề xử lý, bảo quản tài liệu giấy trong các thư viện. Cụ thể, Đảng và Nhà nước đã có nhiều văn bản đề cập đến công tác bảo quản tài liệu trong thư viện. Tuy nhiên, công tác bảo quản tài liệu ở nước ta chưa được xây dựng một chính sách bảo quản hợp lý nhằm thúc đẩy hoạt động này phát triển bền vững. Hầu hết các thư viện đều gặp khó khăn trong việc duy trì và phát triển hoạt động này. Bên cạnh đó, nguồn kinh phí không ổn định, đội ngũ nhân viên chưa có nhiều kinh nghiệm về xử lý, bảo quản tài liệu chuyên nghiệp, trang thiết bị chưa hiện đại nhằm duy trì, phát triển hoạt động. Hơn nữa, Việt Nam là quốc gia có khí hậu nhiệt đới, gió mùa. Vì vậy, điều kiện nhiệt độ, độ ẩm, ánh sáng phức tạp đã gây ảnh hưởng rất nhiều đến việc xử lý và bảo quản tài liệu trong các thư viện. Trung tâm Truyền thông - Thư viện Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh cũng không nằm ngoài thực trạng này.

Từ những điều trình bày trên, có thể thấy đã đến lúc cần có những giải pháp cụ thể và hữu hiệu nhằm khắc phục những tình trạng trên. Vì vậy, tôi xin đưa ra giải pháp : “Cải tiến quy trình xử lý tài liệu giấy tại Trung tâm Truyền thông - Thư viện Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh” làm đề tài sáng kiến kinh nghiệm của bản thân.
2. Lý do chọn đề tài

a. Lý do khách quan

Sách, báo, tài liệu nói chung có vai trò vô cùng quan trọng trong trường học, là phương pháp chính dùng để tuyên truyền các chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của nhà nước, đồng thời giúp cho bạn đọc tự trau dồi nâng cao kiến thức, sự hiểu biết của mình, góp phần quyết định nâng cao chất lượng, năng lực giảng dạy của giáo viên, thúc đẩy và nâng cao kết quả học tập của HSSV.

Nhằm nâng cao hơn nữa vai trò của Thư viện trường học, Bộ Giáo dục và Đào tạo đã có nhiều chủ trương đúng đắn và biện pháp cụ thể nhằm đẩy mạnh công tác xây dựng và hoạt động của Thư viện trong các trường học như Quyết định 61/1998/QĐ-BGD&ĐT ngày 6 tháng 11 năm 1998, về việc ban hành quy chế về tổ chức và hoạt động Thư viện; Quyết định 01/2003/QĐ-BGD&ĐT ngày 2 tháng 1 năm 2003 và Quyết định số 01/2004/ QĐ-BGD&ĐT ngày 29 tháng 1 năm 2004 về sửa đổi bổ sung Quyết định số 01/2003/QĐ-BGD&ĐT về các tiêu chuẩn để đánh giá thư viện trường học; Nghị quyết số 29-NQ/TW ngày 4/11/2013 về Đổi mới căn bản, toàn diện giáo dục và đào tạo, đáp ứng yêu cầu công nghiệp hóa, hiện đại hóa trong điều kiện kinh tế thị trường định hướng xã hội chủ nghĩa và hội nhập quốc tế; Pháp lệnh thư viện... và nhiều văn bản chỉ đạo khác đã được ban hành, chẳng những đánh dấu sự phát triển của sự nghiệp Thư viện trong các trường học, mà còn là sự khẳng định vị trí quan trọng và tác dụng lớn lao của thư viện đối với sự nghiệp giáo dục và đào tạo thế hệ trẻ hôm nay và mai sau.
  b. Lý do chủ quan

Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh nằm trên địa bàn Quận Tân bình Thành phố Hồ Chí Minh. Hiện tại trường có hơn 300 cán bộ, giảng viên, nhân viên và gần 15.000 HSSV đang theo học. Cùng với hơn 30 năm phấn đấu trưởng thành và không ngừng phát triển, vai trò của Thư viện nhà trường ngày càng được củng cố và phát huy, góp phần tích cực trong sự nghiệp trồng người. 
Trung tâm Truyền thông - Thư viện nằm ở ngay vị trí trung tâm của trường, có khuôn viên đẹp, rộng rãi, với diện tích hơn 1000 m², bao gồm: phòng xử lý  nghiệp vụ; phòng máy vi tính; phòng tự học-nghỉ ngơi cho HSSV; phòng đọc cho HSSV và  kho sách có diện tích 168m².
Ngay từ những ngày đầu mới thành lập tuy còn rất nhiều những khó khăn về cơ sở vật chất, không có phòng đọc chỉ là một cái kho chứa sách mà hầu hết lại là sách lạc hậu, rách nát. Qua nhiều năm phấn đấu liên tục, được sự quan tâm giúp đỡ của Đảng ủy, Ban Giám hiệu nhà trường, đến nay, cơ sở vật chất, sách, báo, tài liệu…, phần nào đã đáp ứng được nhu cầu của bạn đọc, góp phần nâng cao hiệu quả hoạt động của Thư viện. 
Hiện nay, Thư viện có các tài liệu đáp ứng cơ bản cho các chuyên ngành đào tạo, tổng số đầu sách đang phát hành tính đến nay là 4.793 đầu sách với 29.060 cuốn, phục vụ cho 09 khoa chuyên môn của trường và được xếp lên 26 kệ sách trong kho,  ngoài ra còn có 09 đầu báo phục vụ nhu cầu tìm hiểu thông tin của bạn đọc. Đặc biệt Thư viện đang lưu hành gần 200 giáo trình do các khoa biên soạn đã được trường nghiệm thu và đưa vào sử dụng. Nguồn giáo trình, tài liệu trong thư viện phong phú, thích hợp và được cập nhật hàng năm, đáp ứng được nhu cầu cơ bản của cán bộ, giảng viên và HSSV, phục vụ tốt công tác giảng dạy và học tập. Hàng năm nhà trường dành một lượng kinh phí nhất định đầu tư mua sách, báo, tài liệu mới bổ sung. Danh mục giáo trình và sách tham khảo mới đều được cập nhật vào phần mềm thư viện số và thông báo rộng rãi trên website (lttc.edu.vn) để cán bộ, giảng viên và HSSV tiện tra cứu, sử dụng.
Ngoài việc thực hiện các chức năng, nhiệm vụ của Thư viện nói chung, Thư viện trường còn hoàn thành tốt nhiệm vụ xử lý và bảo quản tài liệu giấy. Mọi thông tin được lưu giữ cẩn thận giúp các thư viện thể hiện tốt vai trò là đơn vị cung cấp, lưu trữ, bảo quản các tài liệu nhằm đóng góp tích cực cho nhiệm vụ xây dựng và phát triển nhà trường.
3. Phạm vi áp dụng, khả năng phổ biến của sáng kiến

Sáng kiến kinh nghiệm “Một số giải pháp cải tiến quy trình xử lý tài liệu giấy tại Trung tâm Truyền thông - Thư viện Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh” được áp dụng cho cán bộ nhân viên thư viện làm công tác xử lý tài liệu giấy của trường nói riêng và phổ biến rộng rãi ở các trường Cao đẳng, Trung cấp chuyên nghiệp, trong Thành phố Hồ Chí Minh nói chung.
4. Thời điểm áp dụng
Sáng kiến kinh nghiệm “Một số giải pháp cải tiến quy trình xử lý tài liệu giấy tại Trung tâm Truyền thông - Thư viện Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh” được áp dụng ở học kỳ I năm học 2018 - 2019.

5. Nội dung sáng kiến kinh nghiệm
5.1. Công tác cải tiến quy trình xử lý tài liệu giấy

Thư viện trường học có vị trí vai trò, nhiệm vụ và chức năng vô cùng quan trọng. Thư viện không chỉ là nơi lưu giữ sách báo, tạp chí và các loại tài liệu, các văn bản chỉ đạo của Đảng, Nhà nước, các cấp các ngành… mà còn là trung tâm sinh hoạt văn hoá trong Nhà trường góp phần thúc đẩy phong trào giảng dạy và học tập của đông đảo cán bộ, giảng viên và HSSV, xây dựng thói quen tự học, tự nghiên cứu cho mỗi thành viên trong Nhà trường, Thư viện được xem như là trái tim của Nhà trường, là bộ phận không thể thiếu trong trường học. 

Thư viện cung cấp nhiều tư liệu quý báu, nhiều kiến thức uyên bác từ các bậc tiền nhân cho cán bộ, giảng viên nhằm giúp họ nâng cao chất lượng giảng dạy và bổ sung thêm nhiều phương pháp truyền đạt hiệu quả cao. Thư viện thực sự là nơi lưu trữ và cung cấp hiệu quả nhất, nhiều phương tiện cần thiết để phục vụ hỗ trợ cho quá trình giảng dạy và học tập trong Nhà trường. 

Quy trình xử lý tài liệu giấy có vai trò, ý nghĩa rất lớn đến chất lượng hoạt động của thư viện, nếu thư viện thực hiện tốt công tác xử lý tài liệu thì sẽ tạo ra nguồn lực thông tin đảm bảo, khoa học, có độ chính xác cao đáp ứng tốt nhu cầu của bạn đọc. Nhận thức được tầm quan trọng đó, Thư viện nhà trường đã rất chú trọng trong công tác xử lý tài liệu, xem đây là nhiệm vụ quan trọng trong tất cả các khâu nghiệp vụ của thư viện. Công tác này bao gồm các bước như: phân loại tài liệu, xác định giá trị tài liệu, thu thập tài liệu, bổ sung tài liệu, thống kê và tra cứu tài liệu, chỉnh lý tài liệu, bảo quản tài liệu, khai thác và sử dụng tài liệu:
Thứ nhất, phân loại tài liệu: Phân loại tài liệu là nhằm xác định nội dung tài liệu đó bằng những ký hiệu số theo khung phân loại. Để phân loại chính xác, người phân loại cần phải nắm rõ nội dung cuốn sách. Khâu này đòi hỏi người xử lý tài liệu cần phải có trình độ nghiệp vụ vững vàng để sản phẩm làm ra nhanh, chính xác, bảo đảm tính thống nhất, tránh trường hợp cùng một tên sách, cùng nội dung nhưng số phân loại lại khác nhau, dẫn đến việc sắp xếp lên kệ sai vị trí, gây khó khăn trong việc tìm tài liệu, kho sách sẽ không hệ thống. Việc phân loại tài liệu chính xác có tác dụng hỗ trợ nhân viên sắp xếp lên kệ sách theo một trật tự logic, khoa học và giúp cho bạn đọc tìm kiếm tài liệu được nhanh chóng. Thư viện nhà trường hiện nay đang áp dụng khung phân loại mới nhất DDC23 để phân loại tất cả các tài liệu, đến nay Thư viện đang hồi cố và chuyển toàn bộ vốn tài liệu sang khung phân loại và DDC23. việc áp dung khung phân loài trên là xu hướng chung của các Thư viện công cộng trên cả nước, nhằm tạo ra một sự thống nhất trong khung phân loại, là điều kiện để các Thư viện chia sẻ nguồn lực thông tin với nhau. 

Hiện nay, Thư viện Nhà trường đang sử dụng phần mềm Thư viện số Azlib Digital Library để hỗ trợ biên mục các loại tài liệu như sách, báo, tạp chí, đĩa CD-DVD, luận văn - luận án... Thư viện thực hiện việc biên mục sách theo chuẩn Marc 21, quy tắc  biên mục Anh – Mỹ AACR2, áp dụng khung phân loại thập phân Dewey DDC23. Việc biên mục đầu tiên là phải nhập chính xác giá tiền, số ISBN, số phân loại, tác giả, nhan đề, tóm tắt, nhà xuất bản, năm xuất bản… sau đó phân phối số đăng ký cá biệt mà nhân viên đã định sẵn trước đó theo đúng từng vị trí trong phần mềm. Thư viện cũng đang thực hiện chuyển toàn bộ cơ sở dữ liệu được biên mục theo quy tắc mô tả ISBD sang quy tắc biên mục AACR2, từ đó tạo sự thuận lợi trong việc chia sẻ và trao đổi dữ liệu. 

Về định từ khóa tài liệu cho tài liệu là quá trình phân tích nội dung tài liệu và mô tả những nội dung chính của tài liệu bằng một số cụm từ liên quan đến nhan đề và nội dung tài liệu, nhằm phục vụ cho việc tra cứu tài liệu trong cơ sở dữ liệu. Định từ khóa giúp cho bạn đọc có thể tìm kiếm tài liệu khi không nhớ chính xác nhan đề của tài liệu cần tìm, bạn đọc có thể dùng công cụ tìm kiếm để tra từ khóa theo từ khóa liên quan đến nhan đề hoặc nội dung tài liệu đề tìm tài liệu, khi đó kết quả tra cứu sẽ trả về hàng loạt tài liệu liên quan đến từ khóa, qua đó bạn đọc có thể tìm cho mình một loại tài liệu mà phù hợp nhất. Công tác định từ khóa cũng được Thư viện quan tâm và thực hiện, hiện tại, Thư viện áp dụng bộ định từ khóa của Thư viện quốc gia Việt Nam.

Tóm tắt tài liệu là trình bày sơ lược nội dung của một loại tài liệu, nhưng vẫn phản ánh đầy đủ nội dung tài liệu và bảo đảm tính ngắn gọn, dễ hiểu, giúp bạn đọc nhanh chóng nắm được nội dung và lựa chọn tài liệu phù hợp với nhu cầu của bản thân. Tất cả các tài liệu của thư viện khi biên mục nhập máy đều được làm tóm tắt, việc tóm tắt giúp bạn đọc nắm được một số ý của nội dung tài liệu, từ đó sẽ đưa ra quyết định có chọn và mượn tài liệu hay không.

Tóm lại, việc phân loại và xử lý tài liệu giấy được thực hiện tốt sẽ đem lại nhiều lợi ích thiết thực trong công tác phục vụ bạn đọc. Bạn đọc có thể tự tra cứu sách mà không cần đến sự trợ giúp của bộ phận lưu hành, họ có thể biết rõ quyển sách đó nằm ở mục nào trên từng dãy kệ để có thể tự lấy cho mình thông qua máy tra cứu OPAC được trang bị ngay tại quầy lưu hành. Điều đặc biệt là bạn đọc có thể đọc trực tuyến một số loại sách, báo, tài liệu  đã được số hóa khi không có điều kiện đến thư viện nhờ phần mềm Thư viện số.
Thứ hai, xác định giá trị tài liệu: Nhân viên lưu trữ xác định giá trị tài liệu theo quy định của Luật Lưu trữ được Quốc hội thông qua ngày 11 tháng 11 năm 2011 và Thông tư số 09/2011/TT-BNV ngày 03 tháng 6 năm 2011 của Bộ Nội vụ về việc quy định về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức. Thời hạn cần bảo quản cho từng loại sách, báo, tài liệu được hình thành trong quá trình hoạt động của Nhà trường và trên cơ sở đó lựa chọn để đưa vào bảo quản trong lưu trữ những sách, báo, tài liệu có giá trị. Công tác xác định giá trị sách, báo, tài liệu được xác định bằng phương pháp lập danh mục tài liệu cần lưu trữ hằng năm. Đối với những sách, báo,  tài liệu chỉ mang tính chất tham khảo như sách, báo, được bảo quản tạm thời sau đó tiến hành huỷ hoặc thanh lý. Những hồ sơ, sách, báo, tài liệu phản ánh các hoạt động chính được lưu dài hạn hoặc lưu vĩnh viễn tùy theo từng loại.

Thứ ba, thu thập, bổ sung tài liệu: Công tác thu thập, bổ sung sách, báo, tài liệu lưu trữ được Thư viện tiến hành thực hiện thường xuyên, sách, báo, tài liệu mới sau khi xử lý nghiệp vụ sẽ được lưu vào kho, cụ thể:

+ Chuẩn bị kho và các phương tiện bảo quản để tiếp nhận hồ sơ, sách, báo, tài liệu.

+ Tổ chức tiếp nhận hồ sơ, sách, báo, tài liệu, kiểm tra đối chiếu giữa mục lục hồ sơ, sách, báo, tài liệu nộp lưu với thực tế sách, báo, tài liệu và lập biên bản giao nhận sách, báo, tài liệu.

Các văn bản trong hồ sơ phải được sắp xếp theo một trình tự hợp lý, tuỳ theo đặc điểm khác nhau của công việc để lựa chọn cách sắp xếp thích hợp.

Các nguồn tài liệu lưu trữ được thu thập, bổ sung chủ yếu là từ các đơn vị chuyên môn. Tài liệu lưu trữ được các đơn vị chuyên môn là tài liệu vĩnh viễn.

Khi giao nộp hồ sơ  tài liệu đơn vị chuyên môn phải lập 02 bản mục lục hồ sơ, tài liệu nộp, lưu và 02 Biên bản giao nhận tài liệu lưu trữ,  bên giao và bên nhận tài liệu mỗi bên giữ một bản.

Thứ tư, thống kê và tra cứu tài liệu: Thống kê tài liệu lưu trữ là sử dụng các công cụ phương tiện chuyên môn nghiệp vụ để nắm bắt được chính xác số lượng, chất lượng, thành phần, nội dung, tình hình tài liệu. Đây là một khâu nghiệp vụ chuyên môn của công tác lưu trữ, thống kê giữ một vị trí quan trọng trong quản lý tài liệu lưu trữ. Nhận thức được vai trò quan trọng này, nhân viên Thư viện khi làm nhiệm vụ thống kê đều xuất phát từ mục đích bảo vệ sự nguyên vẹn của tài liệu lưu trữ để tổ chức sử dụng những tài liệu đó trên cơ sở những quy định cụ thể.

Để thực hiện tốt công tác thống kê, hiện nay nhân viên Thư viện đã xây dựng và áp dụng một số loại công cụ thống kê: mục lục hồ sơ, sổ đăng ký mục lục hồ sơ,… Trên cơ sở những số liệu thống kê đã nắm được, xây dựng kế hoạch công tác cho các khâu nghiệp vụ khác một cách thích hợp.

Sau khi thống kê tài liệu, số liệu thống kê đều được nhập vào file lưu trữ bằng phần mềm Microsoft Excel và được in ra đóng thành cuốn danh mục. Lúc này, danh mục thống kê tài liệu lưu trữ được lưu ở hai dạng là lưu bằng cuốn danh mục và file trong máy tính.
Thứ năm, chỉnh lý tài liệu: Đây là nghiệp vụ có tính chất khá phức tạp, có ảnh hưởng trực tiếp đến chất lượng của toàn bộ các khâu nghiệp vụ khác. Việc chỉnh lý tài liệu được chia thành ba giai đoạn: giai đoạn chuẩn bị chỉnh lý, giai đoạn trực tiếp chỉnh lý và giai đoạn tổng kết chỉnh lý. Dựa theo quy định, việc chỉnh lý tài liệu được thực hiện theo quy trình sau:

Sau khi thực hiện nghiệp vụ chỉnh lý, tài liệu lưu trữ được chuyển đến kho lưu trữ để chờ thực hiện nghiệp vụ tiếp theo. Từ năm học 2017 – 2018, Thư viện đã tiến hành lưu trữ vĩnh viễn và lưu trữ xác định thời hạn các loại tài liệu theo quy định.
Thứ sáu, bảo quản tài liệu: Sách, báo, tài liệu do Trung tâm Thư viện tự bảo quản và đảm bảo an toàn. Hiện nay, kho lưu trữ của Thư viện không phải là kho chuyên dụng, chưa đảm bảo các yêu cầu về kho lưu trữ, chưa trang bị các thiết bị bảo quản tài liệu lưu trữ: quạt thông gió, máy hút ẩm, hệ thống phòng cháy chữa cháy,… Kho lưu trữ cũng chưa có chế độ duy trì nhiệt độ, độ ẩm, ánh sáng phù hợp với tài liệu lưu trữ. Đồng thời cũng chưa áp dụng các biện pháp kỹ thuật bảo quản tài liệu lưu trữ như chống ẩm, chống nấm mốc, chống côn trùng, chống chuột,… mà thay vào đó chỉ áp dụng một phương pháp bảo quản duy nhất là phun thuốc. Mục đích chính của việc phun thuốc nhằm chống mối, song song với việc chống được mối thì việc phun thuốc là có tác dụng ngược lại đó chính là làm tăng độ ẩm ướt tại kho dẫn đến tài liệu dễ bị nấm mốc, dễ bị hư hỏng, giảm tuổi thọ. 
Thứ bảy, khai thác, sử dụng tài liệu: Tài liệu lưu trữ được khai thác và sử dụng thường xuyên, phục vụ nhu cầu công việc của các đơn vị trực thuộc và nhu cầu của HSSV. Hình thức tra tìm tài liệu lưu trữ trong quá trình khai thác và sử dụng tài liệu chủ yếu là tra tìm bằng mục lục văn bản và tìm kiếm trên phần mềm Thư viện số và File Excel. Bên cạnh đó, Nhà trường cũng ban hành nội quy chặt chẽ đối với các đối tượng cụ thể trong việc mượn và sử dụng tài liệu, có nội quy chặt chẽ với từng tài liệu khác nhau. Một trong những hạn chế trong khâu khai thác và sử dụng tài liệu đó chính là việc kho lưu trữ của Thư viện hiện nay vẫn là kho đóng.
5.2. Sơ đồ quy trình xử lý tài liệu giấy
5.2.1. Sơ đồ

	STT
	Sơ đồ
	Chịu trách nhiệm
	Biểu mẫu
	Thời gian thực hiện

	
	
	Thực hiện
	Phối hợp
	
	

	1
	

	Trưởng Trung tâm
	Nhân viên nghiệp vụ
	-BM.01

-BM.02
	½ ngày

	2
	
	Nhân viên  nghiệp vụ
	
	- mẫu mã vạch theo phần mềm 
	3 phút/1 tài liệu

	3
	
	Nhân viên nghiệp vụ
	
	-Bảng phân loại DDC.
-Bộ từ khóa
-Sổ ĐKCB


	-Trung bình 20 phút/1 tài liệu

	4
	
	Nhân viên nghiệp vụ
	
	-Dán mã số cho tài liệu 


	3 phút/1 TL

	5
	
	Nhân viên nghiệp vụ.
	Thủ thư kho sách
	-Sổ đăng ký cá biệt

- BM.03

- BM.04
	Tùy vào số lượng tài liệu


5.2.2. Diễn giải nội dung:

Bước 1: Tài liệu mới

Là tài liệu mới được bổ sung. Sau khi mua, Trưởng Trung tâm yêu cầu xử lý tài liệu, nhân viên nghiệp vụ nhận tài liệu bổ sung, đối chiếu với danh sách tài liệu từ danh mục tài liệu phiếu nhập, xuất. 

Bước 2: Phân kho, đóng dấu, dán mã vạch

- Quy trình xử lý tài liệu bao gồm rất nhiều khâu quan trọng, từ khâu kiểm nhận sách; phân loại tài liệu theo chuẩn DDC 23; chia sách theo các kho; đóng dấu (dấu Thư viện, ký hiệu số đăng ký cá biệt); phân phối, dán nhãn và dán mã vạch…, tất cả những khâu này có thể thay đổi một vài vị trí làm trước, làm sau nhưng về chuyên môn nghiệp vụ thì không thể thiếu bất kỳ một trong những khâu xử lý nghiệp vụ trên.

-  Phân phối tài liệu là khâu quan trọng không thể thiếu trong công tác xử lý tài liệu. Tài liệu sau khi được trải qua các công đoạn phân loại, chia sách, biên mục…, sẽ được phân phối vào trong các kệ của kho sách. Tác dụng của khâu phân phối này giúp nhân viên thư viện nhận biết tài liệu đó nằm ở vị trí kệ nào trong kho một cách nhanh chóng, dễ dàng quản lý được tài liệu trong kho tránh việc tài liệu bị thất lạc, đồng thời trong công tác phục vụ tài liệu đến tay bạn đọc cũng như việc sắp xếp kho sách được dễ dàng hơn.

Bước 3: Xử lý nghiệp vụ 

-  Sách được đóng dấu, dán nhãn, định từ khoá …, trước khi lưu hành; được phân loại theo chuẩn DDC 23; được mô tả; được sắp xếp theo các tiêu chí thống nhất của thư viện, được xếp theo đăng ký cá biệt và xếp theo môn loại.

Bước 4: In nhãn và dán gáy cho tài liệu

Một tài liệu hoàn chỉnh đưa ra phục vụ bạn đọc không thể nào thiếu được khâu này. Tài liệu là định danh một địa chỉ nhất định trong kho sách; trong Cơ sở dữ liệu để người phụ trách kho đi đến tài liệu một cách nhanh nhất khi có yêu cầu của bạn đọc.

Bước 5: Giao về các kệ trong kho
· Sau khi các thủ tục nghiệp vụ đã hoàn thất, nhân viên nghiệp vụ bàn giao về các kệ trong kho sách để phục vụ bạn đọc.

· In và gửi thông báo sách mới đến toàn thể cán bộ, giảng viên, nhân viên và HSSV nhà trường.

5.2.3. Công tác lưu trữ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu

	1
	Phiếu nhập kho
	TTTV
	Theo tệp
	5 năm

	2
	Phiếu xuất kho
	TTTV
	Theo tệp
	5 năm

	3
	Bảng phân loại DDC
	TTTV
	Quyển
	Lâu dài

	4
	Sổ đăng ký cá biệt
	TTTV
	Quyển
	Lâu dài

	5
	Biên bản bàn giao tài liệu
	TTTV
	Theo tệp
	5 năm

	6
	Thông báo sách mới
	TTTV
	Theo tệp
	3 năm


Hiện nay, Nhà trường đang phấn đấu phát triển thành trường chất lượng cao của Quốc gia, đạt chuẩn Asean, với tinh thần làm việc tích cực, chịu khó, bản thân cán bộ, nhân viên Thư viện luôn tự trau dồi, học hỏi, kết hợp với việc ứng dụng công nghệ thông tin làm công cụ hỗ trợ đắc lực, công tác xử lý tài liệu giấy tại Thư viện nhà trường nhìn chung đã dần đi vào nề nếp, ổn định và hiệu quả. Việc chia sẻ dữ liệu đã và đang thực hiện góp phần giúp cho việc phục vụ bạn đọc ngày càng tốt hơn. Công tác tìm tài liệu ngày càng nhanh gọn, chính xác và khoa học hơn đã giúp cho Thư viện ngày càng thu hút nhiều bạn đọc đến thư viện tiếp cận với sách, báo, tài liệu..
6. Giải pháp cải tiến quy trình xử lý tài liệu giấy tại Trung tâm Truyền thông - Thư viện

Đảng và Nhà nước ta đã khẳng định đầu tư cho giáo dục là đầu tư cho phát triển bền vững. Đối với Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp. Hồ Chí Minh cũng vậy, đào tạo nguồn  nhân lực về công tác Thư viện là vấn đề luôn được ưu tiên,  Đội ngũ nhân viên được đào tạo đúng chuyên môn, nghiệp vụ sẽ làm tăng hiệu quả trong công việc. Bên cạnh đó, việc xử lý tài liệu, xây dựng kho và mua sắm trang thiết bị chuyên dụng cũng là yếu tố cấp thiết để công tác phục vụ bạn đọc  đạt hiệu quả cao, gia tăng tuổi thọ của tài liệu giấy. Ngoài ra, thiết kế lại phòng làm việc của bộ phận văn thư sẽ tạo không gian thông thoáng, tác động tích cực đến tinh thần làm việc của nhân viên. Thêm vào đó, việc ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác xử lý tài liệu sẽ góp phần quản lý chặt chẽ tài liệu, tiết kiệm được chi phí, giúp cho việc tìm kiếm và truy xuất được nhanh chóng.

Dưới đây là một số giải pháp để nâng cao hiệu quả việc xử lý tài liệu giấy tại Trung tâm Truyền thông - Thư viện:

Giải pháp thứ nhất: Thực hiện tốt các văn bản chỉ đạo của Đảng và nhà nước về công tác Truyền thông - Thư viện

Quyết định 61/1998/QĐ-BGD&ĐT ngày 6 tháng 11 năm 1998, về việc ban hành quy chế về tổ chức và hoạt động Thư viện;

Quyết định 01/2003/QĐ-BGD&ĐT ngày 2 tháng 1 năm 2003 và Quyết định số 01/2004/ QĐ-BGD&ĐT ngày 29 tháng 1 năm 2004 về sửa đổi bổ sung Quyết định số 01/2003/QĐ-BGD&ĐT về các tiêu chuẩn để đánh giá thư viện trường học;

Luật Lưu trữ được Quốc hội thông qua ngày 11 tháng 11 năm 2011 và Thông tư số 09/2011/TT-BNV ngày 03 tháng 6 năm 2011 của Bộ Nội vụ về việc quy định về thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức;

Nghị quyết số 29-NQ/TW ngày 4/11/2013 về Đổi mới căn bản, toàn diện Giáo dục và Đào tạo, đáp ứng yêu cầu công nghiệp hóa, hiện đại hóa trong điều kiện kinh tế thị trường định hướng xã hội chủ nghĩa và hội nhập quốc tế.

Giải pháp thứ hai: Về nhân sự

Hiện nay, số lượng nhân viên có chuyên môn phụ trách công tác xử lý tài liệu giấy so với số lượng nhân viên hiện có ở Thư viện chưa cân đối.Vì vậy, để giải quyết vấn đề này, tôi xin đưa ra giải pháp cụ thể như sau:

Thứ nhất, Luân chuyển nhân viên hiện có ở các đơn vị trong nhà trường có bằng cấp, trình độ chuyên môn về Thư viện để hỗ trợ công tác.

Thứ hai, Đưa nhân viên hiện có ở Thư viện đi học nhằm nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ. 


Thứ 3, Thường xuyên cử cán bộ, nhân viên tham gia các buổi Hội thảo về lĩnh vực Thư viện. Đây có thể được xem là một giải pháp hữu hiệu để nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ, qua đó có thể tham khảo, học hỏi kinh nghiệm của các chuyên gia về cách thức tổ chức và khai thác sử dụng tài liệu có hiệu quả. Bên cạnh đó, có thể lắng nghe và tiếp nhận những kinh nghiệm quý giá từ chuyên gia. 
Thứ tư, Ngoài trình độ về chuyên môn nghịêp vụ, nhân viên Thư viện cần phải bổ túc thêm về tin học và ngoại ngữ để đáp ứng yêu cầu công việc được tốt.

Giải pháp thứ ba: Về xây dựng kho chuyên dùng và trang thiết bị hỗ trợ
Hàng ngày, nhân viên Thư viện thực hiện các công tác chuyên môn nghiệp vụ về xử lý tài liệu, văn bản từ các đơn vị trong trường. Do đó, khối lượng công việc rất nhiều nhưng cơ sở vật chất trang thiết bị phục vụ cho công tác này còn nhiều hạn chế chưa có tính đồng bộ, thống nhất. Hiện nay, các trang thiết bị phục vụ cho hoạt động nghiệp vụ đã được sử dụng từ lâu. Vì vậy, Nhà trường cần phải có kế hoạch thay thế hoặc bổ sung những trang thiết bị, vật dụng cần thiết nhằm đáp ứng yêu cầu cho công tác này. Đồng thời xây dựng kho lưu trữ kiên cố, đúng quy cách như hệ thống điện, hệ thống nước, nhiệt độ, độ ẩm, chế độ ánh sáng, thông gió…, đủ điều kiện cho xe chữa cháy di chuyển dễ dàng, tiếp cận được nơi xảy ra cháy. Đồng thời, trong kho phải có hệ thống báo cháy khẩn cấp và có lắp đặt hệ thống phòng cháy tự động. Đồng thời, cần có những biện pháp, kỹ thuật bảo quản phù hợp như chống ẩm, nấm mốc, côn trùng, mối, chuột,...

Giải pháp thứ tư: Thiết kế lại phòng làm việc

Điều kiện và môi trường làm việc có ảnh hưởng đến hiệu quả và năng suất lao động. Điều kiện làm việc kém sẽ gây cảm giác khó chịu cho người lao động, làm giảm sự nhiệt tình đối với công việc. Khu vực xử lý nghiệp vụ không những là nơi đảm nhiệm công tác chuyên môn mà còn là nơi đón tiếp và hướng dẫn bạn đọc thực hiện công việc nên phòng làm việc của bộ phận này cần được bố trí ở nơi dễ thấy, dễ tìm như đối diện với cổng vào, gần cổng, không nên bố trí ở sâu bên trong, hay ở những nơi khuất tầm nhìn.
Việc thực hiện xử lý nghiệp vụ  phức tạp nên cần có không gian yên tĩnh, không bị ảnh hưởng bởi các yếu tố ngoại cảnh. Như vậy, nhân viên xử lý có thể tập trung làm việc tốt hơn, góp phần tạo điều kiện thuận lợi để nâng cao hiệu quả làm việc.
Giải pháp thứ năm: Ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác xử lý tài liệu giấy
Hiện nay việc tổ chức khai thác và sử dụng có hiệu quả tài liệu là bước đi tất yếu của nhà trường và là xu thế phát triển chung của xã hội. Các tài liệu giấy được số hóa và bảo quản bằng file điện tử như PDF. Đây cũng là hình thức xử lý đang ngày càng phổ biến ở các Thư viện trong nước cũng như trên thế giới. Chúng ta cần có sự thay đổi để làm phong phú thêm các hình thức tổ chức khai thác và sử dụng tài liệu. Trong đó phục vụ bạn đọc sử dụng tài liệu đã được số hóa trong môi trường mạng Internet. Do đó Nhà trường cần xác định những nội dung, thành phần tài liệu nào cần số hóa, giới thiệu các danh mục tài liệu trên Thư viện số để bạn đọc được biết. Trên cơ sở các nhu cầu Thư viện sẽ phục vụ từ xa hoặc trực tiếp.

Việc ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác xừ lý tài liệu sẽ tiết kiệm được thời gian, không gian lưu trữ. Đồng thời, công tác quản lý tài liệu lưu trữ chặt chẽ hơn, truy xuất nhanh hơn.

7. Kết quả áp dụng sáng kiến kinh nghiệm
Nếu như trong năm học 2017-2018 và những năm học trước đây, việc xử lý tài liệu giấy ở Thư viện trường còn nhiều hạn chế, Qua học kỳ I năm học 2018-2019, sau khi áp dụng Sáng kiến kinh nghiệm trên, số lượng tài liệu được xử lý biên mục và phân loại…, đã tăng lên rất nhiều, sách, báo, tài liệu được sắp xếp trong kho khoa học hơn, giúp cho việc tra cứu, tìm kiếm và truy xuất được thực hiện nhanh chóng, hiệu quả và chính xác.
Tính đến hết tháng 12 năm 2018, số lượng tài liệu giấy được xử lý là 2.174/4.793 bản và Thư viện sẽ cố gắng thực hiện xử lý 100% tài liệu giấy hiện có trong năm 2019 để phục vụ bạn đọc trong công tác học tập và nghiên cứu được tốt hơn  

8. Đề xuất, kiến nghị
Các cấp lãnh đạo Nhà trường quan tâm tổ chức các cuộc hội thảo hoặc cử cán bộ, nhân viên Thư viện tham gia các cuộc hội thảo về công tác thư viện ở các trường bạn để có điều kiện học hỏi trao đổi kinh nghiệm lẫn nhau. 
Nhà trường tiếp tục quan tâm và đầu tư kinh phí cho hoạt động Thư viện, trang bị máy móc thiết bị, cơ sở vật chất hiện đại, bổ sung thêm số lượng sách, báo, tài liệu tham khảo, chuyên ngành…, cho phù hợp với nhu cầu dạy và học của cán bộ, giảng viên và HSSV.
Có hình thức khen ngợi các cá nhân làm công tác tốt công tác chuyên môn  nhằm động viên khuyến khích họ thực hiện công việc tốt hơn nữa.

 Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 10 tháng 01 năm 2019

  XÁC NHẬN CỦA HỘI ĐỒNG  
NGƯỜI VIẾT BÀI

KHOA HỌC CẤP CƠ SỞ



Đỗ Tuấn Việt
MỘT SỐ BIỂU MẪU TRONG SÁNG KIẾN KINH NGHIỆM
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	SỐ LƯỢNG SÁCH THỰC TẾ TRONG KHO 27/12/2018

	
	
	
	
	

	STT
	Môn loại
	Nhan đề
	Bản sách
	Ghi chú

	1
	Anh văn
	209
	903
	 

	2
	Từ điển
	95
	345
	 

	3
	Chính trị
	385
	3569
	 

	4
	Cơ khí chế tạo
	71
	446
	 

	5
	Cơ khí công nghệ kim loại
	29
	284
	 

	6
	Cơ khí tiện
	12
	105
	 

	7
	Cơ khí vẽ kỹ thuật
	37
	396
	 

	8
	Cơ khí hàn
	26
	167
	 

	9
	Cơ khí tổng loại
	123
	783
	 

	10
	Cơ khí cơ học
	62
	599
	 

	11
	Điện lạnh
	92
	611
	 

	12
	Điện tử
	409
	2322
	 

	13
	Điện
	270
	1826
	 

	14
	Xe máy
	28
	72
	 

	15
	Ô tô
	119
	712
	 

	16
	Kinh tế
	24
	239
	 

	17
	Lịch sử
	86
	159
	 

	18
	Cắt may
	101
	576
	 

	19
	Nấu ăn
	82
	242
	 

	20
	Cắm hoa
	39
	83
	 

	21
	Pháp luật
	171
	596
	 

	22
	TT HCM
	126
	241
	 

	23
	Tâm lý
	167
	426
	 

	24
	Tin học
	420
	2693
	 

	25
	Toán học
	109
	638
	 

	26
	Vật lý
	72
	484
	 

	27
	Hóa học
	61
	601
	 

	28
	Văn hóa
	224
	580
	 

	29
	Thơ
	43
	109
	 

	30
	VH dân gian
	44
	115
	 

	31
	PB-LLVH
	44
	124
	 

	32
	PB-BLVH
	93
	278
	 

	33
	VH nước ngoài
	284
	469
	 

	34
	VH Việt Nam
	162
	370
	 

	35
	Y học
	61
	118
	 

	36
	Tài liệu
	44
	847
	 

	37
	Tham khảo
	72
	373
	 

	38
	Học đường
	8
	40
	 

	39
	Bồi dưỡng
	44
	231
	 

	40
	SGK C.III MỚI
	150
	2431
	 

	41
	Nga văn
	2
	16
	 

	42
	Địa lý và du lịch
	2
	4
	 

	43
	Nghiệp vụ khách sạn
	1
	1
	 

	44
	Tài chính - K.toán
	16
	499
	 

	45
	Tài chính - N.hàng
	18
	982
	 

	46
	Kế toán
	24
	421
	 

	47
	Môi trường
	1
	1
	 

	48
	Quản trị KD
	29
	880
	 

	49
	Tài chính quốc tế
	2
	53
	 

	
	TỔNG CỘNG:
	4,793
	29,060
	

	
	
	
	
	

	
	Tổng số đầu sách: 4,793 nhan đề
	
	
	

	
	Tổng số bản sách: 29,060 bản
	
	
	


THƯ MỤC GIỚI THIỆU SÁCH MỚI THÁNG 12/2018

KHOA HỌC XÃ HỘI

1. Đời sống xã hội Việt Nam đương đại/ Phan Thị Cúc, Đoàn Văn Huy, Nguyễn Văn Kiên.- H.: Thống kê, 2008.- 302tr.; 24cm

Tóm tắt: Chương 1: Tổng quan về ngân hàng thương mại trong nền kinh tế thị trường - Chương 2: Các vấn đề chung về huy động vốn và tín dụng của ngân hàng thương mại - Chương 3: Tín dụng ngắn hạn tài trợ trong kinh doanh - Chương 4: Tín dụng trung và dài hạn cho hoạt động đầu tư - Chương 5: Hệ thống thanh toán không dùng tiền mặt Việt Nam.
Đề mục chủ đề: Giới trẻ--Việt Nam
Ký hiệu môn loại: '305.235 095 97
2. Tìm trong di sản văn hoá phương Nam/ Nguyễn Đông Triều, Phan Mạnh Hùng.- Tp. Hồ Chí Minh.: Văn hóa – Văn nghệ, 2016.- 392tr.; 21cm

Tóm tắt: Tìm hiểu về di sản văn hoá phương Nam gồm: Văn hoá Hán Nôm, văn học chữ Quốc ngữ
Đề mục chủ đề: Di sản văn hóa--Việt Nam, Miền Nam--Việt Nam
Ký hiệu môn loại: '306.095 977
3. Đại Việt quốc thư/ Nguyễn Duy Chính dịch.- Tp. Hồ Chí Minh.: Văn hóa - Văn nghệ Tp. Hồ Chí Minh, 2016.- 405tr.; 24cm

Tóm tắt: Tập công văn và văn thư về quan hệ ngoại giao giữa Đại Việt (Việt Nam) và nhà Thanh (Trung Quốc) dưới triều đại Quang Trung, bao gồm: Văn thư nhà Thanh gửi nước ta, văn thư nước ta trả lời, việc cung đốn và tiếp đón sứ Thanh, các sắp đặt quán dịch, cung đốn ở quán dịch, các văn thư trao đổi trong chuyến đi của vua Quang Trung
Đề mục chủ đề: Quốc thư--Việt Nam--1788-1802, Việt Nam--Quan hệ nước ngoài--Trung Quốc--1788-1802
Ký hiệu môn loại: '327.597 051
4. Người trẻ trong xã hội hiện đại/ Nguyễn Đức Lộc (ch.b.), … [và những người khác].- Tp. Hồ Chí Minh.: Văn hóa - Văn nghệ Tp. Hồ Chí Minh, 2018.- 389tr.; 21cm

Tóm tắt: Tập hợp những bài viết của nhiều nhà nghiên về về vấn đề người trẻ trong xã hội hiện đại, nghề nghiệp và mục tiêu cuộc đời, cách trở thành Freeter, … 
Đề mục chủ đề: Giới trẻ--Việt Nam, Đời sống xã hội
Ký hiệu môn loại: 336

5. Lý thuyết quân sự Trung Hoa xưa và nay/ Chen-Ya Tien ; Nguyễn Duy Chính dịch, chú thích.- Tp. Hồ Chí Minh.: Văn hóa – Văn nghệ Tp. Hồ Chí Minh, 2017.- 426tr.; 24cm

Tóm tắt: Giới thiệu sơ lược về quyền lực chính trị và sức mạnh quân sự, kỹ thuật, tư tưởng, công cuộc canh tân quân sự cận đại và ảnh hưởng trên chiến tranh nhân dân cùng những yếu tố ảnh hưởng tới sự thay đổi trong tư tưởng quân sự của Trung Quốc. Nghiên cứu về các lý thuyết quân sự cổ điển; cuộc chiến tranh nha phiến và sự chuyển hoá của hệ thống quân sự Trung Hoa; sự phát triển của các tư tưởng quân sự từ thời kỳ đầu của nền Cộng hoà đến đến tư tưởng của Tưởng Giới Thạch, Mao Trạch Đông, Đặng Tiểu Bình...
Đề mục chủ đề: Khoa học và nghệ thuật quân sự--Trung Quốc, Trung Quốc--Lịch sử quân sự
Ký hiệu môn loại: '355.009 51
Y HỌC

1. Khi sáu mươi tuổi đã qua/ Hồ Thiệu Hùng s.t..- Tp. Hồ Chí Minh.: Văn hóa - Văn nghệ, 2016.- 255tr.; 23cm

2. Tóm tắt: Gồm những lời khuyên giúp người trên 60 tuổi giữ gìn sức khoẻ như: Hít thở, ăn uống, phòng chống các bệnh tật..., cùng những triết lý cuộc đời để người già sống vui, khoẻ
Đề mục chủ đề: Sức khỏe--Người cao tuổi
Ký hiệu môn loại: '613.043 8
CÔNG NGHỆ ĐỒ GỐM

1. Tượng đất dân gian Trung Quốc/ Lý Hựu Hựu b.s. ; Tống Thị Quỳnh Hoa dịch ; Trương Gia Quyền h.đ..- Tp. Hồ Chí Minh; Bắc Kinh.: Văn hóa – Văn nghệ Tp. Hồ Chí Minh; China Intercontinental Press, 2016.- 109tr.; 19cm

Tóm tắt: Giới thiệu về nghệ thuật tượng đất dân gian của Trung Quốc qua một số dòng sản phẩm tiêu biểu như: Tượng màu Đôn Hoàng, tượng đất Bắc Kinh, tượng đất Trương Minh Sơn - Thiên Tân, tượng đất Hà Bắc…
Đề mục chủ đề: Nghệ thuật dân gian--Trung Quốc, Tượng đất
           Ký hiệu môn loại: '666.680 951
NGHỆ THUẬT

1. Cả cuộc đời dành cho việc này: chân dung phỏng vấn/ Nguyễn Quỳnh Trang.- Tp. Hồ Chí Minh.: Văn hoá Văn nghệ Tp. Hồ Chí Minh, 2018.- 318tr.; 21cm

Tóm tắt: Bao gồm 8 câu chuyện gắn với 8 cuộc đời. Họ là những văn nghệ sĩ nổi tiếng nhất của Việt Nam đã miệt mài lao động vì nghệ thuật của đất nước
Đề mục chủ đề: Nghệ thuật--Việt Nam
Ký hiệu môn loại: '709.597
2. Mặt nạ dân gian Trung Quốc/ Củng Ninh b.s. ; Nguyễn Thị Thu Hằng dịch ; Trương Gia Quyền h.đ..- Tp. Hồ Chí Minh; Bắc Kinh.: Văn hóa – Văn nghệ Tp. Hồ Chí Minh; China Intercontinental Press, 2016.- 110tr.; 19cm

Tóm tắt: Giới thiệu sơ lược 3 loại nghệ thuật trang trí mặt nạ của Trung Quốc gồm: Mặt nạ ca múa, mặt nạ cúng tế và mặt nạ trấn trạch
Đề mục chủ đề: Nghệ thuật dân gian--Trung Quốc, Mặt nạ
           Ký hiệu môn loại: '731.750 951
MỘT SỐ HÌNH ẢNH HOẠT ĐỘNG CỦA THƯ VIỆN NHÀ TRƯỜNG

NĂM HỌC 2018-2019

In nhãn và dán nhãn gáy cho tài liệu





Xử lý nghiệp vụ       














Giao tài liệu về các kho





Phân kho, đóng dấu 


và dán mã vạch tài liệu





Tài liệu mới
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