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BẢN MÔ TẢ NỘI DUNG CƠ BẢN CỦA SÁNG KIẾN

Tên sáng kiến: “Xây dựng quy trình số hóa tài liệu để phát triển thư viện điện tử của Trường Cao Đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh”.
Họ tên người viết sáng kiến: 
Chức vụ được giao: 
Đơn vị công tác:

1. Thực trạng

Hiện nay, dưới sự tác động mạnh mẽ của cuộc cách mạng công nghiệp 4.0, chúng ta đang phấn đấu chuyển dần từ thư viện truyền thống sang thư viện điện tử. Đây là một xu hướng tất yếu và là mục tiêu hướng tới của tất cả các thư viện ở Việt Nam. Thư viện Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp. Hồ Chí Minh cũng không nằm ngoài xu hướng này. Song song với xu thế đó là nhu cầu của bạn đọc về tài nguyên thông tin rất cao và đa dạng, hình thức sử dụng các nguồn tài nguyên thông tin không chỉ giới hạn trong lĩnh vực các ấn phẩm dạng in hoặc đĩa CD/VCD. Chính vì thế công tác quản lý thư viện truyền thống đã có những chuyển biến rõ rệt nhằm làm phong phú thêm nguồn tài nguyên thông tin để có thể đáp ứng nhu cầu ngày càng tăng và đa dạng hoá này. Tuy nhiên, để theo kịp với nhu cầu của thời đại và đáp ứng được nhu cầu dùng tin ngày càng cao và đa dạng hình thức của bạn đọc thì việc xây dựng một thư viện điện tử là sự lựa chọn thích hợp và cần thiết, trong đó số hóa tài liệu là khâu cơ bản nhất trong quá trình xây dựng một thư viện điện tử.
Hiện nay, Thư viện Trường Cao đẳng Lý Tự trọng Tp. Hồ Chí Minh có khoảng trên 2900 bản sách, tương đương với 4800 nhan đề. Nguồn lực thông tin của thư viện ngày càng lớn và phong phú nhưng lượng bạn đọc đến thư viện mượn và sử dụng tài liệu vẫn còn hạn chế. Nguyên nhân chủ yếu là do thư viện hiện vẫn đang sử dụng hình thức kho đóng, điều đó làm giảm hứng thú của bạn đọc đến thư viện và khiến cho tình trạng sách “chết” trên kệ mà không có bạn đọc sử dụng. Chính vì thực tế đó mà việc số hóa tài liệu để xây dựng thư viện điện tử là mục tiêu hướng tới của Thư viện Trường Cao đẳng Lý Tự trọng Tp. Hồ Chí Minh trong những năm qua. Để cho quá trình số hóa tài liệu được diễn ra một cách hiệu quả và các cá nhân cùng tham gia số hóa thực hiện đúng theo một trình tự nhất định thì việc xây dựng một quy trình thành văn, chính thức quy định các bước thực hiện số hóa tài liệu là việc làm cần thiết và cấp bách.
2. Nội dung sáng kiến
2.1. Lý do xây dựng quy trình số hóa tài liệu
Trước đây, khi chưa có quy trình số hóa tài liệu thì các cá nhân thực hiện công tác số hóa cũng gặp một số khó khăn nhất định đó là:
+ Việc số hóa một khối lượng tài liệu rất lớn phải chạy theo thời gian dẫn đến không kiểm soát được quy trình thực hiện của mỗi cán bộ cũng là nguyên nhân dẫn đến làm thay đổi các thông số kỹ thuật của tài liệu số hóa.
+ Quy trình chưa được biên soạn thành văn bản chính thức của thư viện nên công tác số hóa cũng gặp một số khó khăn. Thư viện triển khai số hóa tài liệu với nhiều cán bộ cùng tham gia cho nên dẫn đến một số cá nhân thực hiện sai quy trình hoặc biến đổi quy trình nhất là những thao tác xử lý hình ảnh dẫn đến chất lượng các sản phảm số hóa không đồng đều và một số tài liệu chưa đạt chuẩn.
Vì vậy, về nguyên tắc số hóa tài liệu phải tuân thủ theo một quy trình nhất định và phải phù hợp với tình hình thực tế của thư viện. Trong đó, quy trình quy định chặt chẽ ngay từ bước đầu tiên là lập danh mục những tài liệu sẽ được số hóa, đề xuất lãnh đạo duyệt, sau đó chuyển tới bộ phận rút tài liệu từ kho sách. Như vậy, trước khi thực hiện các thao tác số hóa cụ thể, quy trình đã phải qua nhiều bước và tất cả các cá nhân phải tuân thủ. Vì quy trình thực hiện càng chặt chẽ bao nhiêu thì độ an toàn của tài liệu gốc càng được đảm bảo.
2.2. Sơ đồ quy trình số hóa tài liệu

	Bước
	Tiến trình thực hiện
	Người thực hiện
	Biểu mẫu
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Lựa chọn tài liệu số hóa
Tiến hành Scan tài liệu

Xử lý hình ảnh

Lưu trữ tài liệu trên ổ đĩa

Biên mục tài liệu trên phần mềm

Tổ chức khai thác tài liệu số và hướng dẫn bạn đọc
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	Cán bộ thư viện
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	Cán bộ thư viện
	BM.03







2.3. Mô tả công việc
Bước 1: Đầu vào (tài liệu gốc)
Tiêu chuẩn đầu vào:
- Chọn tài liệu cần Scan
- Tài liệu giấy phải được xử lý kỹ thuật trước khi đưa vào scan (xử lý cả về nội dung và hình thức)
- Chuẩn bị trang thiết bị: Xem xét lại nguồn điện, khởi động máy tính, máy scan, ánh sáng, …
- Thiết lập thông số trên phần mềm dựa trên loại tài liệu cần được số hóa
- Xác định thư mục lưu trữ theo yêu cầu tài liệu được số hóa.
Bước 2: Lựa chọn tài liệu số hóa gồm các tiêu chí sau:
- Tình trạng bản quyền của tài liệu
- Tài liệu có tần suất sử dụng cao mà có số lượng bản in hạn chế, không thể phục vụ cùng lúc nhiều bạn đọc
- Nội dung tài liệu
- Các loại tài liệu đặc biệt ưu tiên được số hóa trước (Tài liệu quý hiếm, tài liệu nội sinh của thư viện)
- Tài liệu đang trong tình trạng xấu, cần bảo quản,… nhưng bạn đọc có nhu cầu sử dụng cao
Bước 3: Tiến hành scan tài liệu bằng máy chuyên dụng
 Khởi động máy scan
- Từ Desktop chọn biểu tượng HP scanning (Hp Scanjet 5590)
 Hộp thoại chương trình scan sẽ xuất hiện, CB số hóa sẽ thiết lập các thông số kỹ thuật trước khi tiến hành scan tài liệu:
- Nhấn chọn nút Options  Button settings  Manage scan shortcuts
- Chọn chế độ scan:
+ Bấm scan type  Document (Glass or Feeder)
+ Từ Output type  Color
+ Từ File type   PDF (số hóa tài liệu có định dạng .PDF)
- Tiếp theo vào Advanced picture settings (Cài đặt chế độ ảnh nâng cao)
+ Từ Output resolution (Chọn độ phân giải đầu ra của tài liệu): 300ppi, chế độ Simplex (1-sided can), để cho ra những trang tài liệu sắc nét đạt chất lượng cao.
+ Chọn Sharpen (chế độ sắc nét) và Bấm OK và cuối cùng nhấn chọn Done để hoàn tất các thiết lập thống số chuẩn trước khi tiến hành Scan.
+ Chọn nơi lưu trữ: Tại nút Save Location
Chọn nơi muốn lưu trữ (Thông thường cán bộ sẽ lưu là D:\Scan sach 2018 và chọn môn loại mà tài liệu cán bộ sẽ số hóa). Sau đó click OK và tiến hành Scan tài liệu.
- Bắt đầu scan: mở nắp máy, cầm tài liệu đặt trang bìa màu đầu tiên vào mặt quét của tài liệu, đặt vuông góc trái và phải để file ảnh sau khi scan được thẳng dễ xử lý.
- Sau khi Scan từng trang xong,  kiểm tra nếu thấy đạt yêu cầu thì click chọn Add page để tiếp tục scan trang tiếp theo, còn kiểm tra nếu không đạt yêu cầu thì nhấn Delete page trang đó và scan lại.
Bước 4: Xử lý hình ảnh
- Sau khi scan hết tài liệu cán bộ số hóa sẽ tiếp tục xử lý hình ảnh như sau:
+ Tài liệu sau khi được scan hoàn chỉnh cán bộ số hóa sẽ bấm vào Crop để cắt xén các vết bẩn, ố vàng, chỉnh độ sáng tối để các trang trong cùng một tài liệu có cùng kích cỡ và đều nhau, làm tăng thêm tính thẩm mỹ của tài liệu và đảm bảo cho sản phẩm cuối cùng đạt chất lượng tốt nhất.
Bước 5: Lưu trữ tài liệu trên ổ đĩa
- Tài liệu sau khi đã xử lý hình ảnh cán bộ số hóa sẽ kiểm tra lại một lần nữa kết quả scan so với văn bản gốc. Trong quá trình kiểm tra nếu thấy thiếu trang hoặc chất lượng file nhận dạng không tốt thì cán bộ số hóa sẽ quay lại bước 3 và tiến hành scan lại.
- Sau khi hoàn tất kiểm tra nếu thấy file scan đã hoàn chỉnh thì sẽ bấm chọn Finish để kết thúc quá trình scan tài liệu.
- Tiếp theo công đoạn lưu trữ  cán bộ số hóa sẽ vào ổ đĩa lưu tài liệu vừa scan và thay tên tập tin bằng tên của tài liệu.
- Thao tác này hoàn thành nghĩa là cán bộ số hóa đã tạo ra một cuốn sách điện tử dạng .PDF thành công.
Bước 6: Biên mục tài liệu số
- Cán bộ thư viện sẽ truy cập vào trang thư viện số Azlib Digital Library với đường dẫn http://115.79.136.37/tulieuso/ tại đây sẽ click vào Sưu tập số và tạo cây thư mục theo từng môn loại của nhan đề có trong kho sách.
- Sau khi tạo cây thư mục hoàn tất, cán bộ thư viện sẽ Upload tài liệu vừa scan lên trên cây thư mục của bộ sưu tập số và tiến hành biên mục tài liệu trên phần mềm của trang thư viện số.
- Kết thúc quá trình biên mục sẽ bấm chọn “Cập nhật” và hoàn thành công đoạn biên mục một tài liệu.
Bước 7: Tổ chức khai thác tài liệu số và hướng dẫn bạn đọc
- Bước cuối cùng cán bộ thư viện sẽ xây dựng các bộ sưu tập số và hướng dẫn bạn đọc tìm kiếm và khai thác nguồn tài liệu đã được số hóa thông qua các bản danh mục sách điện tử, giới thiệu trang thư viện số cho bạn đọc tại các phòng đọc, trên website của thư viện, …
- Để thu hút người dùng tin sử dụng nguồn tài liệu số thì giao diện của Website phải được thiết kế thân thiện với người dùng tin, tài nguyên thông tin phải được tổ chức logic và khoa học, chuyên mục hỗ trợ độc giả trực tuyến được thực hiện nghiêm túc,…
Trên đây là toàn bộ quy trình số hóa tài liệu của Thư viện Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp. Hồ Chí Minh đã và đang thực hiện. 
3. Kết quả áp dụng sáng kiến kinh nghiệm
Bằng sự nỗ lực của đội ngũ CBTV thì sau một thời gian áp dụng sáng kiến kinh nghiệm đến nay đã mang lại những hiệu quả sau:
· Đối với thư viện: 
+ Nếu như trước đây chưa có quy trình số hóa tài liệu thì các bộ phận liên quan phối hợp với nhau chưa được tốt, các cá nhân chưa hiểu rõ được vai trò và trách nhiệm của mình một cách rõ ràng, dẫn đến năng suất số hóa tài liệu chưa đạt hiệu quả cao. Nhưng hiện nay, nhờ áp dụng sáng kiến kinh nghiệm thì bản thân mỗi cá nhân khi thực hiện công tác số hóa biết mình cần phải tiến hành các bước công việc nào, làm ra sao và kết quả đạt được khi thực hiện đúng quy trình.
+ Xây dựng quy trình còn giúp cán bộ quản lý kiểm soát tốt tiến độ và chất lượng do nhân viên thực hiện.
+Nhờ thực hiện số hóa tài liệu theo đúng quy trình mà đến nay kho dữ liệu số của Thư viện hiện đã có khoảng hơn 2400 tài liệu số bao gồm tài liệu tiếng Việt và tài liệu ngoại văn. Ngoài ra, Trung tâm Thư viện đã số hóa xong hơn 140 tài liệu và chuẩn bị đưa lên website để phục vụ cho bạn đọc.
· Đối với bạn đọc:
+ Nếu như trước đây khi chưa có quy trình số hóa tài liệu và thư viện điện tử thì mỗi lần bạn đọc cần sử dụng tài liệu, bạn đọc phải đến thư viện tìm kiếm thông tin, tra cứu tài liệu, sử dụng các tài nguyên theo lối của các thư viện truyền thống nhưng hiện nay nhờ áp dụng sáng kiến kinh nghiệm và sự ra đời của thư viện điện tử đã tạo ra cơ hội cho bạn đọc tiếp cận vốn tài liệu và nguồn lực thông tin, không bị giới hạn về không  gian và thời gian. Người đọc không cần đến thư viện vẫn khai thác được nguồn tài liệu với máy tính/ trang thiết bị thông minh có kết nối  Internet. Từ đó tiết kiệm được thời gian cũng như công sức của bạn đọc trong việc tìm kiếm tài liệu.
+ Nguồn tài liệu ngày càng phong phú đáp ứng nhu cầu học tập, tự nghiên cứu của người học và cán bộ giảng viên trong trường từ đó tạo điều kiện cho giảng viên, sinh viên tái sử dụng nguồn tài nguyên số hóa để tạo tài liệu dạy và học, thực hiện công tác nghiên cứu, giảng dạy và học tập; đồng thời nâng cao kỹ năng sử dụng máy tính của người dùng, khuyến khích các hoạt động nghiên cứu để sáng tạo ra những sản phẩm tri thức mới.
+ Website thiết kế phù hợp theo từng chủ đề và môn loại, dễ sử dụng tạo điều kiện tối đa cho bạn đọc có thể tra cứu và gửi các yêu cầu một cách nhanh chóng.
Trong các năm học tiếp theo, quy trình số hóa tài liệu tiếp tục được hoàn thiện và công tác số hóa ngày càng được đẩy mạnh thì bản thân tôi mong muốn lượng bạn đọc truy cập vào Website và sử dụng các nguồn tài liệu số được tăng lên rõ rệt và đạt hiệu quả cao. Từ đó tạo hứng thú cho sinh viên trong quá trình tìm kiếm tài liệu, trau dồi kỹ năng tìm và sử dụng thông tin.
[bookmark: _GoBack]
Đánh giá phạm vi ảnh hưởng của sáng kiến:
         Chỉ có hiệu quả trong phạm vi Đơn vị áp dụng.
          Đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng ra phạm vi sở, ngành theo chứng cứ đính kèm.
· Đã phục vụ rộng rãi người dân trên địa bàn Thành phố, hoặc đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng trên địa bàn Thành phố theo chứng cứ đính kèm. 
· Đã phục vụ rộng rãi người dân tại Việt Nam, hoặc đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng tại nhiều tỉnh, thành theo chứng cứ đính kèm.

 Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 07 tháng 01 năm 2020
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