Sang kién kinh nghiém 2019-2020

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phdc

BAI VIET SANG KIEN
(P& nghi cong nhan sang kién kinh nghiém)

I. SO LUQC LY LICH

Ho tén: HA THI HAU

Sinh ngay, thang, nam: 05/04/1990 Gidi tinh: Nir

Trinh @6 chuyén mén nghiép vu: Ctr nhan Thu vién — Thong tin
Chtrc nang, nhiém vu dugc giao: Nhan vién

Don vi cong tac: Trung tdm Thu vién

I1. PHAN NQI DUNG
1. Pit van dé

DPdi véi cong tac thu vién , hoat dong chuyén mon, nghi€p vu cia thu vién
1a nhitng hoat dong dugc thuc hién theo quy tic, quy trinh cua nghiép vu thu
vién. Thong tu s6 18/2014/TT-BVHTTDL quy dinh vé hoat dong chuyén mon,
nghiép vu cua thu vién bao gém: Xay dung von tai lidu; Xur 1y tai liéu; T chirc
tai liéu; T6 chirc bo may tra ctiru; Bao quan tai liéu; Kiém ké, Thanh loc tai liéu;
T6 chire dich vu thu vién; hoat dong truyén thong; Théng ké thu vién.

Trong do, kiém ké tai liéu 1a mot cong viéc hét strc can thiét, phai dugc tién
hanh theo dinh ky. Kiém ké tai liéu duoc thyc hién nhdm dé xac dinh sy ton tai
ctia tai liéu trong kho Thu vién. Kiém ké gitip cho can bo quan 1y va nhan vién
chuyén mon biét duogc thuc chat: sb lugng, thuc trang cua tai li¢u: thiéu - du bao
nhiéu so véi s6 dang ky ca biét, tinh trang sir dung va bao quan tai liéu cua thu
vién. Tur d6 phat hién nhiing tai li¢u hu hong, rach nat can stra chita, thay thé,
loai bo dé nang cao chat luong von tai liéu, nang cao hiéu qua phuc vu ban doc
trong hoat dong thu vién.

Kiém ké tai liéu 1a mot cong viéc doi hoi nhiéu thoi gian, can bd thu vién
can phai ti mi, can than trong timg thao tac kiém tra, ra soat, thong ké timg tai
li¢u trong kho nham kéo dai tudi tho cua tai liéu cling nhu tranh lam thét thoat,
dic biét 1a nhitng tai liéu co gia tri. Két qua kiém ké tai liéu s& thong ké duoc sb
ligu tai li€u c6 trong kho, méat mat hay hu hong & muc dd nao, khi do s€ cé giai
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phap xur 1y kip thoi ¢ ting khau trong cong tac kiém ké. Tir d6 ta thay duoc
kiém ké 1a mot trong nhimg nhiém vu vo cung quan trong trong cong tac thu
vién ma bat ky hé thong thu vién nao cling can phai quan tAm chii trong.

Cong tac kiém ké ctiia Thu vién Truong Cao dang Ly tu Trong Tp.H6 Chi
Minh dugc tién hanh dinh ky 5 nam mot lan. 5 nam trudc vao nam 2014 cong
tac kiém ké cua Thu vién duge thue hién nhung hoan toan la thu cong — Kiém
dém sach bang tay ddi chiéu véi sd sach, khéng co sy hd tro ciia bat ki phuong
tién may moc nao nén cé rat nhiéu han ché trong qua trinh thuc hién kiém keé.

Tir nhimg didu ndy, c6 thé thiy di dén lic can c6 nhitng giai phap cu thé
nhim khic phuc nhitng khé khian trude ddy. Vi vdy, t6i xin dua ra giai phéap
sang kién: “Mot so giai phap thay ddi cach thirc kiém ké tai liéu tai Trung
tim Thu vién Truong Cao ding Ly Tu Trong Thanh phé Ho Chi Minh”
lam dé tai sang kién kinh nghiém cta minh.

2. Ly do chon dé tai
2.1 Ly do khach quan

Thu vién 1a mot bo phan khong thé thiéu trong tat ca cac truong hoc va cac
co quan hanh chinh xa hoi. Nganh Thu vién trong xa hdi ngay nay ngay cang
dugc hién dai hoa va phat trién vuot bac.

Thu vién gio day khong chi 1a noi luu trit sdch ma con la noi chira dung
nhimg nguodn tai nguyén quy gia dudi moi dinh dang dit liéu khac nhau di Ia
dang in hay dang dién tu.

Thu vién 14 noi chita dung rat nhiéu thong tin cho nhiéu linh vuc nghién
ctru, hoc tap, giai tri,... va la kho tai nguyén quy gia.

Vi sy phat trién vuot bac cia Cong nghé thong tin ngay nay, viéc tim
kiém thong tin bang cach st dung mang Internet rit dé dang va nhanh chéng
nhung internet ciing khong thé thay thé dugc thu vién truyén thng.

Thu vién chiém mot vai trd quan trong trong trudng hoc, v6i nhitng cudn
sach phu hop véi so thich va ning khiéu ctia hoc sinh — sinh vién & cac lira tudi
khac nhau, & day hoc sinh — sinh vién c6 thé tim thay mot moi truong tot dan téi
hinh thanh théi quen tu hoc.
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Thu vién 1a trung tdm cua cac hoat dong tri tu¢, xa hoi va giai tri cua
truong hoc, hoc sinh — sinh vién c6 thé khong c6 kha ning mua tit ca sach ma
cac em mudn doc, s& thich khac nhau, nang luc ca nhan thé hién sy da dang
trong kha niang doc cua ting em. Do d6, thu vién 1a mot nén tang chung danh
cho tat ca hoc sinh — sinh vién — n6 1a nhan t6 quan trong ctia mdi truong hoc
duong.

Ngoai ra, Thu vién cé thé dugc xem nhu mot cong cu thiét yéu dé dua céc
phuong phap gido duc tién tién vao thuc tién.

2.2 Ly do chi quan

Trung tdm Thu vién duoc thanh 1ap theo Quyét dinh s6 1308/QP - LTT -
TC ngay 12 thang 09 nam 2013 cta Hiéu truong Truong Cao dang Ly Tu Trong
Tp.HCM va chinh thirc di vao hoat dong tir ngay 20 thang 09 nam 2013

Trung tdm Thu vién nam & ngay vi tri trung tAm cua trudng, c6 khudn vién
dep, rong rdi, voi dién tich hon 1000 m2 bao gom: phong xir Iy nghiép vu;
phong may vi tinh; phong tu hoc - nghi ngoi cho HSSV; phong doc cho HSSV
va kho sach ¢o6 dién tich 100m2.

Ngay tir nhitng ngay dau méi thanh lap tuy con rat nhiéu nhiing kho khin
vé co s vat chat, khong c6 phong doc chi 1a mot cai kho chira sach ma hau hét
lai 1a sach lac hau, rach nat. Qua nhiéu nim phén déu lién tuc, dugc su quan tam
gitip d& cua Pang 1y, Ban Giam hiéu nha trudng, dén nay, co s vat chat, sach,
bao, tai liéu..., phan nao di dap Gmg dugc nhu cau cua ban doc, gop phan nang
cao hiéu qua hoat dong cua Thu vién.

Hién nay, Thu vién c6 cac tai li¢u dap tng co ban cho cac chuyén nganh
dao tao, tong so dau sach dang luu hanh tinh dén nay l1a 4.812 dau sach véi
29.078 cudn, phuc vu cho cac khoa chuyén mén cia truong va dugc xép 1én 22
ké sach trong kho, ngoai ra con c¢6 09 dau bao phuc vu nhu cau tim hiéu théng
tin caa ban doc. Pic biét Thu vién dang luu hanh gan 2.400 gio trinh do cac
khoa bién soan dd duoc truong nghiém thu va dwa vao st dung. Ngudn gido
trinh, tai liéu trong thu vién phong phu, thich hop va duoc cap nhat hang nam,
dap (mg dugc nhu ciu co ban ciia can bo, giang vién va HSSV, phuc vu tét cong
tac giang day va hoc tap.

Ngoai viéc thuc hién cic chirc niang, nhiém vu cta Thu vién néi chung,
Thu vién truong con hoan thanh tét cong tac kiém ké tai liéu. Moi tai liéu dugc
luu gitr can than gitp thu vién thé hién tot vai tro 1a don vi cung cép, luu trir,
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bao quan tai liéu nham dong gop tich cuc cho nhiém vu xay dyng va phat trién
nha trudng.

3. Muc dich kiém ké

e Kiém ké 1a kiém tra sd luong tai liéu hién c6 trong kho thu vién,
nham danh giad hién trang von tai liéu trong mot giai doan, tir do dé
ra cac bién phap ciing cd, nang cao chat lugng vén tai lidu thu vién

e Xac dinh s luong tai liéu mat mét, hu hong va co phuong an khac
phuc

o Kiém ké tai liéu dugc thuc hién doi véi toan bo tai liéu dwgc luu trix
trong thu vién va cong viéc kiém ké phai duoc thuc hién thuong
xuyén dinh ky, gén v6i1 cong tac thanh loc tai li¢u trong thu vién.

4. Pham vi ap dung, kha niing pho bién ciia sang Kién

Sang kién kinh nghiém “M#ét s6 gidi phap thay doi cach thirc kiém ké
tai liéu tai Trung tim Thu vién Truong Cao dang Ly Tu Trong Thanh phd
Ho Chi Minh” duogc ap dung cho can bd thu vién lam cong tac kiém ké tai liéu
ctia truong néi riéng va phd bién rong rii & cac truong Cao dang, Trung cip
chuyén nghiép, trong Thanh phé Hd Chi Minh n6i chung.

5. Thoi diém ap dung

Sang kién kinh nghiém “Mat sb giai phap thay doi cach thire kiém ké tai
lidu tai Trung tdm Thu vién Trudng Cao dang Ly Tu Trong Thanh phd HO Chi
Minh” dugc ap dung ¢ hoc ki 2 nam hoc 2018-2019.

6. Noi dung sang kién kinh nghiém
6.1 Truéc khi ap dung séng kién

Trudc day cong tac kiém ké cua Thu vién thuc hién hoan toan 1a thi cong —
Kiém dém bing tay ddi chiéu voéi sd sach, lan gan day nhat 14 vao nam 2014
cong tac kiém ké cua thu vién tiép tuc duoc thuc hién.

Khi d6, toan bo 22 ké sach voi gﬁn 26.000 tai li¢u trong kho chua dugc 1ap
thanh file luu trit trén may tinh ma duoc viét tay hoan toan trén so6 dang ki tai
san. Thir hai nita 13 mdi tai liéu lac d6 chua dugc dan Ma vach — Ma sb dang ki
riéng cho timg tai liéu (theo nghiép vu thu vién goi 1a s6 Pang ki ca biét) nén chi
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c6 thé kiém ké bang cach truyén thong — D6 1a photocopy nhitng cubn sé dang
ki tai san réi dem nhiing ban photocopy nay vao kho sach dé dém dbi chiéu véi
tung tai li€u hién c6 trong kho.

Véi cach 1am nay thi phai mat nhiéu thoi gian dém, d6 chinh xac khong cao
do phai dém véi s6 luong qua 16n - Gan 26.000 tai liéu; Phai lap file Excel dé
téng hop s lidu cling mét rat nhiéu thoi gian (tong hop s6 lidu dém thuc té, s6
li¢u sach dang luu hanh, s6 liéu sach dén tién, sb liéu sach mit, tir d6 méi dua ra
duoc mot con sb cu thé); Sau cac cong doan trén la cong doan so sanh s6 liéu (so
sanh gitra s6 liéu tong hop dugc véi s6 lidu trong so dang ki tai san), néu sb ligu
trung thi cong viéc kiém ké két thic, tién hanh lam Béo cdo s liéu trinh Ban
giam hiéu, néu s liéu sai 1éch thi phai kiém tra lai, chinh stra, ddi chiéu cho
chinh xéc.

Tong két lai v6i so tai lidu lac d6 25.981 tai lidu nam trén 22 ké toan bo
lam tha cong véi s6 thoi gian la 5 tudn vé6i 3 can bo thu vién phu tradch cong vi¢c
kiém ké.

Nhiing cudn sé ding ki tai san trude day dwoc diing lam cong cu kiém ké
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6.2 Sau khi 4p dung sang kién

Sau dot kiém ké vao nam 2014 tir nhitng cudn s6 dang ki tai san Thu vién
da 1ap duoc file sach luu trit trén Excel va ciing tir thoi diém d6 Thu vién bat
dau tién hanh dan M3 vach - Sb bang ki cé bi¢t (BPKCB) cho tAt ca cac tai lidu
trong kho dé thuén tién hon trong qua trinh quan 1y, luu trit dit liéu va trong
cong viéc luu hanh.

v
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Budc vao cudi hoc ki 2 cia nam hoc 2018-2019, Thu vién truong Cb Ly
Tu Trong TP.HS Chi Minh tién hanh kiém ké va thanh loc tai liéu trong kho.
Kho gém 22 ké, 49 mon loai, véi von tai liéu sau 5 nim da tang tr 25.981 tai
ligu 1én 29.078 tai li¢u, c6 st dung ky hiéu Ma vach - S bang ky c4 biét
(PKCB).

Ky kiém ké 1an nay duc rat kinh nghiém tir ky kiém ké trudc, cong véi viée
Thu vién gio day da xay dung duoc file luu trit sach, xay dung duoc hé thdng
ma sb riéng cho moi cudn sach, co Mady quét ma vach hién dai. Két hop vira hién
dai vira truyén théng - Sir dung may quét ma vach trong cong tic kiém ke,
khau kiém ké dugc to chirc chit ché, tir khau sip xép kho, quét ma vach vao
may, tra tring tai liéu, tra sach mat, ddi chiéu trong kho va cudi cung 1a bo cao
s6 liéu cuy thé 1 khau cubi cing hoan thanh céng tac kiém ké cho toan b kho tai
liu.

Tong thoi gian thyc hién ky kiém ké nay 14 2 tuan véi 12 ngay lam viéc tir
ngay15 - 27/4/2019 véi 3 can bo thuc hién kiém ké. Rut ngan dugc 3 tuan so véi
ky kiém ké nam 2014, cu thé cong viéc duoc chia ra nhu sau:

+ Ngay 15/4: Sap xép, vé sinh toan bo kho (1 ngay)

+ Ngay 16 - 20/4: Quét ma vach toan bd sach (5 ngay), = 6.000 cuén/ngay

+ Ngay 22 - 24/4: Réap dit lidu thuc té kho + sach luu hanh + sach dén +
sach mét (3 ngay)

+ Ngay 25 - 26/4: Dung cong thirc ddi chiéu dit liéu thyc té voi dit liéu File
I triY, chinh stra, bién muc bd sung, lap danh sach tai liéu mat (2 ngay)

+ Ngay 27/4: Lam bao cao Kiém ké (1 ngay)

a) Poi twong kiém ké

22 k¢ séach trong kho Thu vién

1 file Excel luu trirt Co so dit liéu séch

1 file Muon sach Can bo - Giao vién

1 file Muon sach Hoc sinh — sinh vién

1 file dén sach Céan bo - Gi4o vién va Hoc sinh — sinh vién
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b) Céng cu hd tro

- 1 may tinh xach tay
- 1 may quét ma vach

O g s ol
| 004 Khoa hgc may tinh '

Phin tich v thiét ké b thboz. chu tric mdy tinh

May tinh xdch tay va mdy quét md vach
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Quét ma vach tai liéu
¢) CAc cong viéc can lam trude khi kiém ké:
- Kiém tra sach trong kho: sach dugc sap xép ngay ngan, dang vi tri
- Dan bing keo gidy dau ké dé ghi sd lwong tai liéu mdi ké sau khi
quét ma vach.

- Kiém tra may tinh, may quét ma vach: virus, b cung, tinh trang hoat
dong.
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d) Quy trinh kiém ké

Kiém tra, sap xép lai kho tai

li¢u theo trat tu sap xEp cua
1 kho, loc ra nhirng tai li¢u

khong c6 ma vach

)

A 4

Quét ma vach tirng tai licu

A 4

Kiém tra, loai bo dit liéu ma
vach bi trung, bi 161

A 4

Xuét dix liéu tir file Excel chua
dir liéu tai liéu (DL ma vach,
DL tén sach, DL tén tac gia,
DL xép gia,...)

A 4

Ddi chiéu, so sanh dit liéu ma vach thyuc té
v6i dir liéu ma vach trong CSDL, dung

cong thirc trong Excel dé dbi chiéu

Dir liéu
tring

()

A 4

Tai ligu
da kiém
ké xong

trong qua
@ trinh bién

DL quét ma vach thyc té khong
c6, nhung DL ma vach trong
CSDL quan 1y c6

Nham 1an

muc (sai
ma vach)

Tai liéu
mat

Chinh sira, b6 sung, lap
danh sach tai liéu mat

A

y

Bao cao két qua
kiem ké
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e) Dién giai quy trinh

(1)Kiém tra, sip xép lai kho tai liéu theo trat tu sap xép cua kho, loc ra
nhimng tai liéu khong c6 mi vach dé dan bo sung tranh bo sot tai liéu trong
khi quét ma vach

(2) Quét mi vach timg tai liéu vao chuong trinh notepad, quét ma vach lan
luot tir trén xudng dudi tir trai qua phai, tong hop sb liéu theo timg ké, ghi
chu vao bang keo gidy dan diu mdi ké

(3)Kiém tra, loai bo dit liéu ma vach bj trang, bi 16i

(4) Copy dit liéu tir file Excel chira dir liéu tai liéu: copy phan M3 vach (sd
Dang ki ca biét)

(5)Pbi chiéu, so sanh dir liéu ma vach thuc té (bao gdm dit liéu quét trén ké
+ dir liéu CB-GV va HSSV dang muon + dit liéu sach mat dén tién) véi
dir liéu mi vach trong co s& dir liéu, dung cong thic trong Excel dé d6i
chiéu.=IF(COUNTIF($B$1:$B$29078,A1)=0,A1,""")

(6) Sau khi ddi chiéu, so sanh c6 2 ludng dit lidu:

- Dir liéu trung: cho thay Tai liéu di kiém ké xong

- Dir liéu quét ma vach thue té khong c6, nhung dir liéu ma vach
trong co sé dir liéu quén 1y ¢6. C6 2 Ii do xdy ra d6 1a: Nham 1an
trong qua trinh bién muc (sai ma vach) va Tai liéu bi mat.

(7) Chinh stra, bién muc bo sung; Lap danh sach tai liéu mat

(8) Bao céo két qua kiém ké: bao céo tong s6 lugng sach trong kho sau kiém
ké, thong ké sd luong sach mat; Panh gia su phat trién ctia kho sach sau 5
nam, c6 ké hoach bo sung, tu sira trang thiét bi thu vién.

6.4 Két qua

Sau thoi gian kiém ké 2 tuan, 3 can bo thu vién di hoan thanh cong vige
kiém ké dua ra dugc con sb cu thé vé sb lugng sach thuc té trong kho. Sau 5
nam s luong tai liéu ting 1én dang ké tir 25.981 cudn 1én 29.078 cubn. So voi
nam 2014 1an kiém ké nay dem lai hiéu qua cao hon nhd ap dung hé théng ma
vach két hop dung may quét M3 vach nén cong viéc dién ra thuan loi, nhanh
chong.

Uu diém: Tén it thoi gian, do chinh X4c cao hon, tiét kiém thoi gian, nhan
luec.

Nhuoge diém: Do chua ¢ thong bao vé viéc ngung phuc vu sach trong thoi
gian kiém ké, cho nén vira tién hanh kiém ké vira phuc vu luu hanh gay mét thoi
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gian do, doi chiéu lai nhitng cuon sach dugc muon va duogc tra trong luc kiém ké

(Tai liéu da quét lai cho muon; Tai liéu cho muon => tra lai kho).

SO LUQNG SACH THUC TE TRONG KHO 27/4/2019

STT Mon loai Nhan dé Ban sach Ghi chu
1 | Anhvan 209 903
2 | Tu dién 95 345
3 Chinh tri 387 3570
4 | Cokhi ché tao 71 446
5 Co khi cong nghé kim loai 29 284
6 | Co khi tién 12 105
7 | Co khi v& k¥ thuat 37 396
8 | Co khi han 26 167
9 | Co khi tong loai 123 783

10 | Co khi co hoc 62 599
11 | bién lanh 93 612
12 | Pién tu 422 2334
13 | Pién 271 1827
14 | Xe may 28 72

15 | Ot 119 712
16 | Kinh té 24 239
17 | Lich st 86 159
18 | Cat may 101 576
19 | Nau an 82 242
20 | Cam hoa 39 83

21 | Phap luat 171 596
22 | TT HCM 126 241
23 | Tamly 167 426
24 | Tin hoc 421 2694
25 | Toan hoc 109 638
26 | Vatly 73 485
27 | Hoa hoc 61 601
28 | Van hoa 224 580
29 | Tho 43 109
30 | VH dén gian 44 115
31 |PB-LLVH 44 124
32 | PB-BLVH 93 278
33 | VH nudc ngoai 284 469
34 | VH Viét Nam 162 370
35 | Y hoc 61 118
36 | Tailiéu 44 847
37 | Tham khao 12 373
38 | Hoc duong 8 40

39 | Boi dudng 44 231
40 | SGK C.III MOI 150 2431
41 | Ngavan 2 16
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42 | bialy va du lich 2 5
43 | Nghiép vu khach san 1 1
44 | Tai chinh - K.toan 16 499
45 | Tai chinh - N.hang 18 982
46 | Ké toan 24 421
47 | M6i truong 1 1
48 | Quan tri KD 29 880
49 | Tai chinh qudc té 2 53
TONG 4812 29078

Téng sé dau sach: 4812 nhan dé
Tong s6 ban sach: 29078 ban

7. Két Luan

Tong két lai ta thay dugc cong tac kiém ké ciia Thu vién thoi diém nay da
c6 budc tién rat 16n so véi trude day. Qua cong tac kiém ké, can bo thu vién
phat hién duoc nhing sai sot trong xtr 1y k¥ thuat (phan loai, bién muc, xép
gia...) va ¢ su diéu chinh lam cho céc file dit liéu hoan toan phu hop véi noi
dung kho.

Kiém ké kho sach 1a mot trong nhitng bién phap quan li thu vién. Lam t6t
cong tac kiém ké 1a thyc hién tot cong tic bao quan sach bao, co ¥ nghia thiét
thuc doi véi vong quay cua sach, phuc vu ban doc dugc nhiéu hon.

8. Pé xuat, kién nghi

Nha truong tiép tuc quan tdm va dau tu kinh phi cho Thu vién, trang bi
thém may moc thiét bi, co s vat chat hién dai, bo sung thém s lugng sach, bao
cho phu hop vé6i nhu cau giang day va hoc tap ctia Can bo - Giéo vién va HSSV.,

Cac cép lanh dao nha truong chi dao dua ra ché tai phat tién hodc doéng tién
thé chan déi v6i Can bo - Gido vién va Hoc sinh — sinh vién khi muon sach vé
nha, c6 nhu thé thi méi han ché duoc lugng sach bi tré han qua 1au tham chi 1a
mat sach gy that thoat sach ctia Thu vién.

Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 25 thang 12 ndm 2019

XAC NHAN CUA HQI PONG NGUOI VIET BAI
KHOA HQC CAP CO SO
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Ha Thi Hau
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