	SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	



BẢN MÔ TẢ NỘI DUNG CƠ BẢN CỦA SÁNG KIẾN
Tên sáng kiến: “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”.
Họ tên người viết sáng kiến: ĐỖ TUẤN VIỆT.
Chức vụ được giao: Trưởng Trung tâm
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1. Thực trạng:
Trước khi Sáng kiến kinh nghiệm được đưa vào áp dụng tại Thư viện Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh, Thư viện phải bảo quản một khối lượng tài liệu rất lớn trong đó có một phần là tài liệu không có giá trị, đã cũ và lạc hậu, vì vậy làm tăng thêm diện tích kho chứa, tăng khối lượng tài liệu bảo quản và gây ra nhiều tốn kém về kinh phí, nhân lực. Do nhiều nguyên nhân, tài liệu còn ở tình trạng lộn xộn, tồn đọng nhiều năm chưa được phân loại, biên mục gây khó khăn cho việc lựa chọn, nộp vào lưu trữ và khai thác sử dụng tài liệu trong thực tế.
Những năm qua, công tác xử lý khối tài liệu chưa thực sự đảm bảo các yêu cầu do: Nghiệp vụ xử lý tài liệu còn rất lúng túng, thiếu tính thống nhất, tính khoa học nhất là ở khâu nghiệp vụ như: Thu thập hồ sơ, tài liệu trước khi xử lý, phân loại lưu trữ, lựa chọn phương án hệ thống hóa, phân loại tài liệu để lập hồ sơ, xác định giá trị tài liệu trong khi xử lý, hệ thống hóa thứ tự hồ sơ tài liệu, lập mục lục hồ sơ. Vì vậy, việc phân loại, lập hồ sơ còn tùy tiện, mỗi nhân viên  làm một cách, không có quy trình rõ ràng, chính xác. Nhân viên làm công tác xử lý tài liệu có trình độ, nhận thức, năng lực chưa đồng đều, còn hạn chế. Các vấn đề về nghiệp vụ còn thiếu thống nhất, mức độ xử lý và các phương thức xử lý chưa xác định đúng. Điều kiện cơ sở vật chất phục vụ cho công tác xử lý tài liệu còn thiếu nên kết quả là tài liệu vẫn ở tình trạng lộn xộn, sắp xếp chưa khoa học, chính xác. Các loại mẫu báo cáo chưa hoàn thiện theo chuẩn nghiệp vụ, rất khó khăn trong việc thống kê báo cáo chi tiết từng kho sách riêng biệt. 
2. Nội dung sáng kiến:
2.1. Công tác cải tiến quy trình xử lý tài liệu giấy

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.
2.2. Sơ đồ quy trình xử lý tài liệu giấy
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


Diễn giải
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.
3. Hiệu quả mang lại:
Nếu như trong năm học 2017-2018, 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  

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 10 tháng 01 năm 2019

Bộ Phận/Đơn Vị Áp Dụng  
Người viết sáng kiến


Đỗ Tuấn Việt
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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