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THUC TRANG VA BIEN PHAP NANG CAO CHAT LUGNG CONG TAC KU LY NOI DUNG
TAI LIEU TAI THU VIEN TRUONG CAO DANG SU PHAM THAI BINH

ThS Nguyén Thi Nhuan
Trudng Cao ding Su pham Théi Binh

Tom tat: Hoat dong thong tin thu vién trong cac trudng cao déng, dai hoc giii vai trd quan trong
trong viéc gop phan thuc hién thanh cong nhiém vu gido duc, dao tao va nghién ctiu khoa hoc ctia nha
trudng. Trong quy trinh hoat dong cla thu vién, cong tac xi ly ndi dung tai liéu bao gébm mot s6 khau
nghiép cu trong yéu nhu phan loai, dinh tii khéa, tom tat tai liéu, giip ngudi dung tin tim kiém tai liéu
theo noi dung nhanh chéng va hiéu qua. Trén co s tim hiéu thuc trang cong tac x{ ly ndi dung tai liéu
tai Thu vién trudng Cao ddng Su pham Thai Binh, bai viét dé xudt mot s bién phap kha thi nhdm nang
cao chat lugng cong tac nay gop phan nang cao chét lugng hoat dong thu vién nha trudng.

TU khéa: XU ly ndi dung tai liéu; phan loai tai liéu; dinh ti khoa tai liéu; tom tat tai liéu; Trudng Cao
déng Su pham Thai Binh.

Abstract: Library information activities in colleges and universities play an important role in the
successful implementation of the university’s education, training and scientific research tasks. In the
operation process of the library, the document content processing includes a number of important
professional stages such as document classification, keyword determination, summary to help users
search for document content fast and effectively. Based on the current situation of document content
processing at the Library of Thai Binh College of Education and Training, the article gives a number
of possible measures to improve the quality of this work further, contributing to improve quality of the

library operations.
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M& dau

XU ly ndi dung tai liéu la qua trinh phan
tich va thé hién ndi dung tai liéu bang cac
dang khac nhau cua ngén ngi tu liéu (ky
hiéu phan loai, dé¢ muc chd dé, tu khoa,
bai tém tét..) gilp ngudi dung tin cé thé tim
dudgc cac théng tin theo ndi dung mdot cach
nhanh chéng va chinh xac.

Cong tac x ly ndi dung tai lieéu la mot
nhiém vu cG ban trong day chuyén hoat
dong thong tin tu liéu, bao gém mot s6 khau
nghiép vu quan trong trong quy trinh hoat
déng thu vién. Chat lugng cla cong tac nay
sé anh hudng truc ti€p t6i qua trinh quan ly
dd liéu, tra cuu, khai thac théng tin va phuc
vu ngudi dung tin.

1. Thuc trang cdng tac xui ly ndi dung
tai liéu

Thu vién Trudng Cao dang Su pham
Thai Binh thanh Iap nam 1959 thuéc Phong
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Dao tao truc ti€p quan ly. Hién nay, doi ngi
can bo thu vién gbm 6 can b trong dé co
02 cl nhan nganh TT-TV; 02 c nhan Ngi
van, 01 ct nhan nganh Tam ly hoc va 01
can bo co trinh do Trung cép Thu vién. Thu
vién co 74.251 ban sach, 34 tén bao, tap
chi chuyén nganh va 775 dé tai nghién cuu,
115 luan van. Thu vién dudc trang bi phan
mém quan tri ELIBLRC ti nam 2016, cho
dén nay Thu vién thiét lap dudc 42.500
biéu ghi co s& di liéu thu muyc. Trong hoat
déng thu vién, cong tac x{ ly noi dung tai
liéu lubn dugc coi la nhiém vy quan trong
trong viéc thuc hién thanh céng nhiém vu
gido duc, dao tao va nghién cuu khoa hoc
cla nha truong. Céng tac nay da dat dugc
nhiing thanh tuu dang ké nhung bén canh
d6 van con nhiing han ché can khac phuc.

Coéng tac xU ly ndéi dung tai liéu dugc
tién hanh theo mot quy trinh chung, théng



nhat v6i nhiing céng cu xU ly hién dai nhu
Khung phén loai DDC 14 hay B6 Tu khoa
do Thu vién Quéc gia Viét Nam bién soan.
S6 lugng tai liéu trong thu vién da dudgc xui
ly tuong déi I6n. Phan 16n cac tai liéu dudc
xU ly déu dat yéu cau, da phan anh tuong
déi day da, chinh xac va khach quan noi
dung cla tai liéu. Pa phan cac ky hiéu phan
loai da phan anh dugc déi tugng, phuong
dién nghién clu cua tai liéu. Phan 16n cac
tl khda da bao dam yéu céu suc tich, ngan
gon, dan nghia. Hau hét cac bai tom tat vé
cG ban dudc trinh bay véi c4u tric chét ché,
logic, van phong khoa hoc, dung cac cau
trdc cu phap dac thu.
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Tuy nhién, céng tac nay van con ton tai
mot s6 han ché can khac phuc. Thong qua
100 tai liéu dudc chon ngau nhién thudc
cac linh vic khac nhau dé danh gia két
qué phan loai, dinh ti khéa va dinh cha dé
dai dién cho von tai liéu cla Thu vién. Két
qua cong tac phan loai cu thé la 60 biéu
ghi c6 két qua phan loai chinh xac, tlc la
phan anh dung va da vé dai tugng, phuong
dién nghién clu va trg ky hiéu cla tai liéu,
28 biéu ghi cho két qua phan loai thiéu cac
trg ky hiéu cla tai liéu (trg ky hiéu hinh
thic, dia Ii), 12 biéu ghi phan loai sai vé doi
tugng va phuaong dién nghién clu cua tai
lidu. Két qua dudc thé hién cu thé & bang
dii lidu duéi day:

Bang 1. Két qua khao sat, danh gia chat lugng ky hiéu phan loai

s a Chat lugng ky hiéu
Ky hiéu — — — -
o trong biéu Ky hiéu thiéu | Ky hiéu sai
20U Tén tai lieu ghi cta Thu | trg ky hiéu | vé déitudng, | Ky hiéu
vién hinh thtc, phuong dién | chinh xac
) dia li nghién cuu
1 Gi4o trinh y phuc 1€ tan 646.4 646.40071
2 Van ban 495.92282 418.4
Dai cuong giao duc vé
8 tré khiém thinh 871.91 371.91
100
Tdng 28 12 60

Pé danh gia két qua dinh ti khoa tai liéu
trong Thu vién can thong qua hai chi sé la
dé chinh xac va dé day di cla tu khoa:

- Do chinh xac cla tiing biéu ghi dugc
xac dinh bang ty s6 gilia sé lugng cac tu
khéa dudc lua chon phan anh ddng déi
tuogng, phucng dién va phudng phap nghién
clu vGi t6ng s0 tU khoa dudc lya chon trong
biéu ghi.

- Do day di cla tling biéu ghi dudc xac
dinh béng ty s6 giia s6 lugng cac déi tugng
nghién cliu dugc moé ta va téng s6 déi tuong
dudc dé cap trong ndi dung tai liéu.

Qua khao sat cho thay, s6 lugng céac tu
khoéa mé ta chinh xac néi dung cla tai liéu

(Ncx) la: 243 tu, s6 lugng tu khoa trong két
qua (Ncm) la 381 tu, s6 lugng dac trung
dugc Iya chon (Ndt) la 186 tu. Téng s6 dac
trung cla tai lidu (Mdt) 1a 293 tii. Nhu vay
hé sd chinh xac 1a: Kex =Ncx/Nem x 100%
= 243/381 x 100% = 64%. Hé s6 day du la:
Kdd = Ndt/Mdt x 100% = 186/293 x 100%
= 63%.

Qua két qua trén cho thay, van con 36%
s0 lugng tU khoa dudc xac dinh chua chinh
Xac vé mat ti vung hoac chua phan anh
dung néi dung tai liéu, 37% tu khdéa phan
anh néi dung tai liéu chua dugc xac dinh va
lua chon khi dinh ti khoa. Két quéa dudgc thé
hién cu thé & bang dii liéu duéi day.
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Bang 2. K&t qua khdo sat, danh gia chdt luong tu khoa

s N Do chinh xac | Do day du
STT Tén TL Tu khﬂoa trong | Tu khéa hiéu — ——
biéu ghi chinh Ncx/ | Tylé | Ndt/ Ty 1é
Ncm % Mdt %
- Trang ph~uc - May mac
1 (zlano trinh y phuc |- Y_Qhuc‘ létan |- TLanAg phuc 3/4 75 2/3 67
lé tan - Gido trinh - Lé tan
- L& tan - Gido trinh
. . . - NGi trg
- Kinh té gia N
Giao trinh phuong | dinh diﬁlr?h t©gia
2 pﬂha_p da_‘ly hoc kinh [ - Phuong phap |~ Phuong phap 2/4 50 1/3 33
té gia dinh day hoc \s
- Giao trinh giang day
- Giao trinh
100
K&t qui 243/ |64/ 186/ 63/
9 381 [100 [293 100

Cong tac tom tat nodi dung tai liéu dudc
danh gia théng qua mat hinh thudc, ndi dung
tai liéu. Van con mot ty 1& nhat dinh cac bai
tom tat chua dat yéu cau ca vé néi dung
va hinh thiic. Cu thé, chua s dung théng
nhét cac cau dan ngan gon nhu: “Trinh
bay”, “Phan tich”, “Giéi thiéu”, “Dé cap t6i”,
“Cung c8p”.. Van con tai liéu dugc tom tat

dién dat chua rd y, sG sai, chua khai quat
hét cac chd dé dugc dé cap dén trong noi
dung tai liéu. Do vay, tinh day da vé néi
dung so véi tai liéu goc chua duge dam bao.
Vé mat hinh thiic, mot sé bai tdm tat con
méc 16i dién dat, van phong chua khoa hoc,
coOn hién tugng |ap tu. Da phan tai liéu ngoai
van chua dugc lam tém tat. Két qua cu thé
nhu sau:

Bang 3. K&t qua danh gia chat lugng bai tém tat

Hinh thic
Van phong 80/100 80 20/100 20
Cau truc 70/100 70 30/100 30
Néi dung
D6 day di 80/100 80 20/100 20
Erf’a‘;ﬂ'gﬁ Xaova 90/100 90 10/100 10

Nhing két qua trén xuat phat ti nguyén
nhan trong qua trinh phan tich ndi dung tai
liéu, can bo thu vién con b qua mot s6 yéu
t0 quan trong nhu phu dé, chinh van hay
linh vuc nghién clu cla tac gia tai liéu ma
chi xem xét nhan dé, muc luc hoac I5i ndi
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dau. Diéu nay dan dén viéc xac dinh sai déi
tugng nghién ctiu hoac thiéu phuong dién
nghién clu cla tai liéu. Mot s6 can bd phan
loai chua thuc sy ndm chéc bang phan loai
cling nhu cac nguyén tic ghép néi gidia ky
hiéu chinh véi cac trg ky hiéu. Khau dinh tu



khéa clia Thuvién vé co ban da dam bao yéu
cau, tuy nhién, chat lugng cac ti khéa chua
cao. Diéu nay xuat phat tu hé quéa cla viéc
dinh tif khéa tu do. Phuong thic nay mudn
dat chat lugng cao phu thudc rat nhiéu vao
ky nang cla can bo lam tu khéa, dac biét
la k§ nang xu ly tu vung. Tuy nhién, véi s6
lugng can bd mong, can bo cé chuyén mon
thu vién rat it, hon nda Thu vién mdéi thuc
hién céng viéc dinh tu khoa tai liéu chua lau
nén chua c6 nhiéu kinh nghiém trong cong
tac nay. Day clng la nguyén nhan dan dén
nhiing han ché cla khau tém tat tai liéu.
Bén canh do, trinh dé ngoai ngl clia can bo
thu vién con han ché, chl yéu la c6 trinh do
A tiéng Anh trong khi cé nhiéu tai liéu viét
bang cac ngoai ngl khac ciing 1a khé khan
cho céng tac tom tat.

2. Bién phap nang cao hiéu qua cdng
tac xu ly ndi dung tai liéu

2.1. Nang cao hiéu qua trong céng tac
té chic va quan ly thu vién

Céan bo thu vién can dudc bo tri didng
chuyén mén, dugc chuyén mén héda trong
nghiép vu mai cé diéu kién chuyén sau va
thuén thuc vé ky nang, chuyén nghiép trong
cong viéc. Can bo thu vién can tu nghién
cuu néng cao trinh dé chuyén mén, tin hoc,
ngoai ngd va dugc tao diéu kién hon nia
trong viéc tap huan céac chuén nghiép vu
hién dai, dac biét la cong tac xi ly ndi dung
tai liéu.

Nha trudng can quan tam dén cac ché
dd chinh sach déi véi can bé thu vién, cé
ché dé khen thudng, ky luat phu hgp gop
phan tao doéng luc cho can bd thu vién ludn
né luc thuc hién tét nhiém vu.

Hién tai, Thu vién nha truGng dang truc
thuéc Phong Dao tao truc ti€p quan ly véi
vai trd nhu moét t6 chuyén mén. Thu vién
nén dugc tach thanh trung tdm théng tin, tu
liéu coé vij tri ngang vGi cac khoa va phong
chuc nang trong nha trudng. Nhu vay, Thu
vién sé& chil dong vé té chiic hoat dong, dé
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dang da dang hoéa va chuyén mén hoéa cac
hinh thiic hoat dong, cai thién chat lugng
cong tac x{ ly ndi dung tai liéu va céac dich
vu tim kiém ciing nhu cung cép thoéng tin,
giup ngudi dung tin c6 dugc théng tin phong
phu va gia tri dé dén dau, chl dong trong su
thay déi, déi méi cla giao duc.

2.2. Nang cao hiéu qua céng tac
chuyén mén

* Phén loai tai liéu

- Thudng xuyén trao déi chuyén mon vé
tling ndi dung nhu: cau tric ctia Bang phan
loai ma Thu vién dang ap dung va céach sl
dung, céach thiét lap cac ky hiéu phan loai,
nguyén tac quy két tai liéu vao cac linh vuc
khoa hoc,.. Ghi chép két luan cla cac budi
hudng dan va soan thao thanh van ban quy
dinh ndi b6.

- Trudc khi tién hanh phan loai, dac biét
la cac tai liéu c6 ndi dung chuyén sau, khé
xac dinh déi tugng nghién clu, can bo xU
ly nén tham khao tU nhiéu ngubn khac
nhau (cac Thu vién I6n, dong nghiép hoac
chuyén gia) dé lya chon ky hiéu phan loai
chinh xac nhat.

- Luén co6 thoéi quen s dung dong thoi
bang chinh va bang tra ch dé dé déi chiéu,
so sanh trudc khi lva chon ky hiéu phan loai
ra soat lai quy trinh phén loai, tim ra nguyén
nhan dan dén két qua phéan loai sai hoac
khéng day da.

* Binh ti khoa tai liéu

- C6 k& hoach boi dudng thudng xuyén
nhiing kién thtc lién quan dén céng tac
dinh tu khoa tai liéu.

- Rén luyén ky nang st dung cac céng cu
tra ctu nhu ti dién chuyén nganh, ti dién
ngdn ngi, bach khoa toan thu dé trang bi
nhiing kién thiic can thiét trong viéc dinh tu
khéa. Han ché s dung ngén ngi tu nhién
khi dinh tt khéa. Chu trong trong cong doan
xU Iy tif viing dé st dung tii khéa ngan gon,
suc tich, don nghia.

- Thudng xuyén tra clu theo ti khéa dé
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kiém tra do chinh xac va day dd cla ti khéa
thong qua diém truy cap tai lieu dé hiéu
chinh ti khéa cho phu hgp.

- Théng nhéat cach viét nhing tu co
ngudn goc tU nudc ngoai: nhiing danh tu
chung dugc Viét hoa théng dung, danh tu
chung chi cac loai ca quan, t6 chiic nhiing
danh tu chung, riéng chua dugc Viét hoa va
cach st dung “i” va “y” trong tiéng Viét...

* Tom tat tai ligu

- Dién dat phai ngan gon, ré rang, ddng
va da y, st dung nhiing cu phap don gian
thay vi nhiing ct phap phtic tap, can loai bo
nhing tu hoac cum tu trung Iap, tu thua it cé
gié tri thong tin.

- Can ¢6 nhiing quy dinh cu thé vé dang
tai liéu lam tom tat, cach thuc bién soan
bai tom tat déi véi tiing dang tai liéu, cé su
théng nhat vé chinh ta, hinh thic trinh bay,
cach dung tu, van phong, cu phap trong
bién soan bai tom tat.

- Théng nhéat vé cau truc khi bién soan
bai tom tat: lua chon loai tom tat nao, muc
dé thong tin dua vao bai tom tat; cac thuat
ngl uu tién trong bai tom tat, dung lugng
bai tém tat.

- S dung cac cbéng cu va tai liéu can
thiét dé lam tém tat nhu: tiéu chuén, tu dién
chuyén nganh, quy dinh néi bd, cach viét
tat, quy tac viét chinh ta tiéng Viét.

2.3. Xay dung sé tay nghiép vu xi ly
néi dung tai liéu

Thu vién can thiét phai xay dung sé tay
nghiép vu xU ly tai liéu gitip cho can bd dang
va sé lam céng tac nay s dung né nhu mot
céng cu hd trg cho hoat dong x{ ly tai liéu.
Trong s& tay nghiép vu sé tap hop cac tai
liéu hudng dan nghiép vu xU ly ndi dung tai
liéu nhu cac quy dinh, quy tAc va mét sé tai
liéu tham khao khac. Ngoai ra, s6 tay con
bao gbm cac quy udc trong xU ly tai liéu da
dugc théng nhat trong Thu vién, ghi chép lai
nhiing kinh nghiém, nhiing trudng hgp xu ly
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tai lieu cu thé, dic biét trong qua trinh lam
viéc hang ngay dé khi gép lai trudng hop
tuong tu sé khong lung tang khi xu ly.

2.4. Xay dung déi ngii céng tac vién

Véi lugng tai liéu ngoai van, tai liéu co
chuyén mon sau kha I16n khién cho viéc xUi
ly n6éi dung cla can bd thu vién gap nhiéu
khé khan. Lam thé nao dé hiéu dung, hiéu
dd, hiéu chi tiét vé nhiing ndi dung quan
trong, nhiing cht dé chinh ma tai liéu dé dé
cap dén, tu dé ti€n hanh xui ly, phan loai,
tom tat, dinh tU khoa mét cach chinh xac
dang la bai toan dat ra cho Thu vién. Hon
ai hét, cac nha khoa hoc, nha nghién clu,
cac giang vién trong linh vuc doé dac biét la
cac gidng vién ngoai ngli la nhiing chuyén
gia, nhiing céng tac vién ma Thu vién can
hudng dén. Vi vay, viéc thiét lap doéi ngi
cOng tac vién la diéu hét stic can thiét trong
viéc nang cao chat lugng xU Iy ndi dung tai
lieu. D& lam dugdc diéu nay, Thu vién can:

- Xay dung k& hoach thiét 1ap va phat
trién doi ngii cong tac vién rd rang, cu thé,
nén c6 nhiing chinh sach phu hgp dé dam
bao quyén va nghia vu cla cong tac vién
khi tham gia.

- Thiét lap co ché phoi hgp gilia Thu vién
va cac khoa, phong trong nha trudng trong
cong tac xU ly ndi dung tai liéu. Lién hé véi
cac can bo, giang vién dé maoi ho tham gia
vao doéi ngil cong tac vién clia Thu vién trén
cG sG dé nghi ti 1anh dao don vi va su chi
dao tu phia Ban Giam hiéu nha trudng.

- Ngoai ra, Thu vién ciling can co6 su
phoi hgp véi cac chuyén gia trong linh vuc
TT-TV dé trao déi, chia sé va hoc hdi kinh
nghiém. N&u lam dudc nhu vay, Thu vién
sé cé mot doi ngli cdng tac vién dong dao,
chét lugng, hé trg dac luc cho cac hoat
déng nghiép vu dong thdi tao ra moi quan
hé than thiét gilta Thu vién va cac khoa,
phong cla nha trudng.



2.5. Tang cudng dau tu co sé vat chat
cho hoat déng thu vién

Thu vién can dudc trang bi thém cac
trang thiét bi hién dai nhu may tinh dé phuc
vu tra cliu thong tin, may scan tai liéu, may
doc ma vach, may chiéu, may pho t6 dé
phuc vu cong tac t6 chiic va quan ly hoat
dong thu vién,.. va dac biét can dau tu kinh
phi d& nang cdp phan mém quan tri nham
nang cao chat lugng tu déng héa Thu vién.
Pay la diéu kién dau tién va quan trong
nhat trén con dudng déi méi hoat dong
nham nang cao chét lugng hoat déong Thu
vién noi chung va cong tac xU ly ndi dung
tai liéu noi riéng.

2.6. Tang cuong ung dung céng nghé
théng tin trong hoat déng thu vién

Can xay dung ké hoach ting dung coéng
nghé thong tin trong hoat dong Thu vién
chi tiét va cu thé. Bang ké hoach can néu
Ién nhing ndi dung cG ban nhu nhiém vu,
nguyén tac, muc tiéu cla (ng dung cong
nghé thong tin trong Thu vién, xac dinh tam
nhin cho viéc st dung cong nghé thong
tin trong thu vién, md t& ngan gon vé hinh
anh Thu vién trong tuong lai. Danh gia moéi
trudng bén trong va bén ngoai Thu vién
théng qua phan tich diém manh, diém yéu
va dinh huéng phat trién.

Phat trién va da dang hoa cac san pham
va dich vu théng tin dya trén céng nghé
thong tin. Thu vién can hoan thién cac san
phém va dich vu théng tin hién cé nhu trang
thong tin dién tl, co sé di liéu thu muc sach,
tra cuu tai liéu ty dong, tan dung nhiing tién
ich ma cong nghé théng tin mang lai dé tao
ra nhiing san pham va dich vu méi, dap ing
yéu cau culia ban doc.

Két luan

Cong tac xu ly ndi dung tai liéu trong thu
vién ludn can dugc quan tam chu trong béi
chat lugng clia céng tac nay anh huéng rat
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I6n dén chat lugng chung clia hoat dong
thu vién. Trén co sG nghién clu thyc trang
cong tac nay tai Thu vién trudng Cao dang
Su pham Thai Binh da cho thay nhing
thanh tyu nhat dinh, tuy nhién cling con
nhiing han ché can khéc phuc. D& lam t6t
diéu nay can thuc hién déng bd nhiéu bién
phap nhu céng tac t6 chic quan ly, cong
tac chuyén mon, co sé vat chat, xay dung
doéi ngl cbng tac vién va tang cudng ung
dung céng nghé théng tin dé ngay cang
nang cao hon nia chét lugng hoat dong
clia thu vién gop phan quan trong vao su
thanh cong cla viéc thuc hién nhiém vu
gido duc va dao tao cla nha trudng.
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