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BO TAI LIEU HUGNG DAN NGHIEP VU
THU VIEN BAO GOM NHUNG TAI LIEU SAU:

1.Da bién soan va phat hanh (2014)
- Ky ndng bién muc mo6 ta MARC 21- AACR2- ISBD;
- Ky ndng t6 chiic kho va bao quan tai liéu;
- Ky ndng cong tac ban dog;
- Xay dung thu vién dién t&r bang phan mém ma nguén mé;
2. Du kién sé bién soan va phat hanh (2015-2020):
- Ky ndng phan loai tai liéu;
- Ky ndng dinh chii d¢, tir khoa tai liéu; .
- K§ ndng bién soan bai tdm tat, chu giai, téng quan;
- Ky nang xay dung nguén luc théng tin (B sung von tai liéu);
- Ky ndng tin hoc hoa hoat déng thu vién;
- Ky nang tra ciu thong tin;
- Ky nang xay dung bd may tra cuu;
- Ky ndng bién soan thu muc;
- Ky nang t6 chuic cac dich vu théng tin thu vién;
- Ky ndng tuyén truyén, phé bién théng tin;
- Ky ndng huéng dan nghiép vu déng déng (tu huéng dan nghiép vu
gilia cac can bo thu vién); :
- Ky ndng t6 chiic kho tai liéu dia chi;
- Ky néng t6 chiic phuc vu thi€u nhi trong thu vién;
- Ky nang t6 chuc sy kién van hoéa trong thu vién.
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PONG TONG CHU BIEN

Ths. Nguyén Thi Thanh Mai -Vu TrudngVu Thu Vién - Bd Vin héa,
Thé thao va Du Lich

Ths. Nguyén Thi Kim Loan - Giéng vién chinh, Phé Trudng khoa -
Khoa Vin héa - Thong tin va Xa hoi, Trudng Dai hoc Noi vu - Ha Noi.

HOI PONG THAM DINH

1. Ths. Nguyén Thi Thanh Mai, Vu Trudng Vu Thu vién, Chii tich Hoi
ddng.

2. TS. Pham Vin Rinh, nguyén gidng vién Trudng Pai hoc Vin héa Ha
N&i, Phan bién 1.

3. Ths. Nguyén Thi Hanh, Phé gidm d8c Trung tim Dao tao, Cuc Thong
tin Khoa hoc va Coéng nghé quéc gia, B Khoa hoc va Cong Nghé, Phan
bién 2.

4. TS. Chu Ngoc Lam, nguyén Gidm d6c thu vién Ha Noi, ﬁy vién.

5. Ths. Nguyén Thi B4c, nguyén Giam dc thu vién Khoa hoc Téng hop
TP. H5 Chi Minh, Uy vién.

Ta sach Nghiép vu thu vién

Dong Tong Chi bién
Nguyén Thi Thanh Mai- Nguyén Thi Kim Loan

Th.s TRAN THI HOAN ANH

KY NANG TO CHUC KHO
VA BAO QUAN TAI LIEU

Hiéu dinh:
Th.s Nguyén Thi Kim Loan - Nguyén Thi Hanh

NHA XUAT BAN THE GIOI
HA NOI - 2014




Bién muc trudc xuét ban (Cataloguing in publication)

Trin, Thi Hoan Anh, 1977-

K§ ning T6 chic kho va bao quan v&n tai liéu : MARC21-AACR2-
ISBD /Tran Thi Hoan Anh ; Hiéu dinh: Nguy&n Thi Kim Loan, Nguyén Thi
Hanh. < Ha Noi : Thé gi6i, 2014.— (T4 sach nghiép vu thu vién / Ddng t6ng
chti bién: Nguy&n Thi Thanh Mai, Nguy&n Thi Kim Loan)

242 tr. : minh hoa ; 2lcm

Diu trang nhan dé ghi: B6 Vin héa, Thé thao va Du lich

Téi liéu tham khao: Tr. 236-241

: LNhandé I Nguyén Thi Thanh Mai, 1960 - IIL. Nguyén Thi
Kim Lozan, 1960- IV.Nguyén Thi Hanhhd  V.B0 Vin héa, Thé thao va
Du li,chg 1. T8 chic kho (Thu vién). 2. Tai liéu thu vién - Bao quéan va phuc
ch€ - K§ ning ddc 23 -025.8

T772-A60

LOI GIOI THIEU

Dé ddp ing nhu cau vé tai liéu nghiép vu cho nhiing ngudi
cong tic thu vién trong cd nuéc, Bo Vin hod, Thé thao va Du
lich trién khai thiic hién Dy 4n Bién soan b tai liéu Hudng dén
nghiép vu thu vién; thai gian bit dau tit nim 2013 va du kién két
thic vao ndm 2020. Muc dich cia B9 tai li€u nay 12 nhiim cung
cAp nhiing k§ ning cd ban va can thiét cia nganh, nhiing chuin
nghiép vu méi, cip nhat nhiing kién thic 1y luan va thuc tién méi
clia nganh nhim gidp cho cdn bd chuyén nganh thu vién c6 tai
ligu tra ciu, huéng din nghiép vu thiét thuc, cu thé trong cong
viéc chuyén mén; dong thdi cling 1a tai liéu-tham khao, cung cip
céc k¥ ning nghiép vu thuc tién cho gidng vién chuyén nganh thu
vién trong viéc huéng din thyc hanh cho sinh vién; déi véi sinh
vién chuyén nganh thu vién ciing 12 tai liéu tham khao hoc tap bo
ich.

Bo sach Hudng din nghiép vu thu vién bao gébm hai nhdnh
chinh: 7

- Tai liéu dich: Nhiing tai li€u nghiép vu thu vién quan trong,
thiét thuc s& dugc chon loc, dich sang Tiéng Viét @ cung c4p cho
cdng ddng thu vién Viét Nam nhiing thong tin cd ban va c4p nhat
vé nghiép vu ctia nganh. Du kién mdi nim s& dich 02 tén tai liéu.

- Tai liéu bién sogn: Gan 20 linh vuc hoat ddng nghiép vu
¢o ban cla nganh s& dugc cac chuyén gia, cic can bd thu vién lau
ndm trong tling linh vuc chuyén mon cta nganh dic rit tit kinh
nghiém thuc tién @ bién soan, phd bién cho cic déng nghiép. Du

ki€n mbi nim sé& bién soan, in 4n va phat hanh 03 tén tai licu. Mdi




tai liéu c6 do day ar 250-300 trang; kho in 14,5¢cm x 20,5cm; ciu
triic thong nhat, ngoii phan M§ dau, Muc luc, Tai lidu tham khio
va Phu luc, bao gém 4 chinh sau:

Phén thit nhat. Thuat ngit va dinh nghia.

Phén nay gom cdc thujt ngit nghiép vu cd ban thudc linh vic
chuyén mén ma tai liéu dé cip bing tiéng Viét va ti€ng Anh, ¢6
gidi thich ¥ nghfa clia thuat ngfi bing tiéng Viét.

Phén thit hai. Cic k¥ ning nghiép vu cu thé,

Phin nay mb ta chi tiét c4c budc, cac thao tac cin thuc hién
trong mdi cong doan x{ 1y nghiép vu cu thé. Céc quy dinh, quy
trinh, kinh nghiém trong qud trinh xif Iy céng doan nghiép vu do.

Phén thit ba. Hoi ddp.

Phan nay tra 10i nhiing thic méc thudng gip trong thuc t& xi
1y nghiép vu ctia linh vuc chuyén mén ma tai lidu dé cap.

Phan thi tu. Bang tra chii dé-chit c4i.

Phin nay 1a danh muc céc cht @ duge x&p theo trat tu chif
cdi gilp ngudi st dung tra cdu mot cdch nhanh chéng.

Cubn K5 néng T4 chifc kho va Bdo qudn tai liéu do téc gia
Tran Thi Hoan Anh - mét c4n bd ¢6 kinh nghiém trong linh vuc
bao quén i liéu ctia Thu vién KHTH TP.H6 Chi Minh - bién
soan nhim gidi thiéu nhiing nguyén tic co ban trong cdng téc t6
chiic kho; gi6i thiéu vé 1y thuyét, ddng thdi dua ra mo hinh va
thyc tién nhiing thao téc nghiép vu ciing nhu kinh nghiém vé bdo
quan tai liéu ctia mot 6 thu vién trong nudc va nudc ngoai.

Trong qu4 trinh bién soan va xudt ban dii da rdt ¢d ging,
nhung B6 tai liéu khong thé trénh khéi nhiing thidu sét, rit mong

nhan dugc sy déng gop clia ban doc d€ nhiing 1an xuit ban sau
dudc hoan thién hon. Moi y ki€n déng gép xin giii vé B Vin ho,
Thé thao va Du lich (qua Vu Thu vién), s6 51 Ngé Quyén, Quin
Hoan Kiém - Ha Nb6i./.
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LOINOI PAU

Cong tdc bao quan tai lidu va t§ chic kho 12 hai trong s6
nhitng khau cong tic chuyén mén quan trong cla thu vién,
quyét dinh phén nao hiéu qua hoat dong ctia thu vién cling nhut
chét lugng phuc vu i lidu d€ thda mén nhu cdu clia ngudi sit
dung. Mot hé thong kho tai liéu dugc 16 chiic sdp x&€p khoa hoc,
dam bao tai liéu dudc bao quan trong moi trudng t6t va ding
quy tic s& gitip tai liéu duge luu gil 1au, khong bi hu héng,
ngudi doc dé tim thdy tai liéu, nhan vién thu vién d€ quan ly.
Tit d6, gitip thi vién hoat déng hiéu qué bdng viéc nang cao s
vong quay cla tai liéu.

Nhi3m gitip cdn bd 1am cong tdc thu vién c6 nhitng kién
thitc nhét dinh vé cong tic t6 chic kho va béo quan, xin gidi
thidu Cudn Cdm nang vé T8 chiic kho va Bdo qudn tai liéu.

Tuy nhién, trong phan t6 chic kho, tip tai liéu s& chi gidi
thiéu céc nguyén tic t8 chiic kho d€ bao dam bo quan tai liéu
t6t ma khong trinh bay cdc van d ly thuyét cta t6 chiic kho.
Phén noi dung Bao quan tai lidu s& gidi thiéu chi tiét ly thuyét,
m6 hinh va thuc tién nhiing thao tdc nghiép vu cling nhu kinh
nghiém v& bao quan i liéu chia mot s6 thu vién trong nudc va

nudc ngoai./.




PHAN THU NHAT
THUAT NGU VA PINH NGHIA

1. Amké (hygrometer) 12 thi€t bi dé do d6 4m tuong doi.
2. Bao quan - (preservation) tt cA nhiing bién phap, bao

gdm quyét dinh tai chinh va chién lugc, d€ duy tri tinh
toan ven va viéc st dung toan b cac tai liéu hodc cac bd
suu tap (TCVN 5453:2009, tr. 131)

3. Bao quan du phong 14 hoat dong bio quan nhim ngdn
chdn sy xuéng cdp cha toan bd ngudn tai lidu cé trong

thu vién. P6 12 cac hoat dong gia c6, déng bia, lam hop,
vé sinh ding cdch, sip xép tii lidu trong kho hop 1y, gill
vé sinh, an toan trong kho hay viéc kiém so4t dugc méi
trudng khong khi, nhiét do, do 4m tranh nhiing su ¢d c6
thé x4y ra d6i vdi kho tai liéu.

4. Bao quan phuc ché 12 mot hoat dong bio quan nhim
phuc hoi lai tinh trang xudng cip vé mit ly tinh hodc hoa
tinh ctia tai liéu. B4o quan phuc ché ddi héi ngusi thuc
hién phai cé chuyén mon va mét rit nhiéu thdi gian va
cdng stic véi su trg gidp cha nhicu trang thiét bi hién dai

va héa chat.
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Béo quan (Preservation) va Bao ton (Conservation). Bao
ton 12 cac hoat dong gin giit, bao vé, lam han ch€ sy mat
mét, ht hdng, ton hai. Con Bao quén dudc 1a hanh dong
gift gin trong tinh trang an toan, trdnh nhiing hu hong,
t6n hai, mdt mat, tan pha, muc nat. (Tir di€n Webster’s
Unabridged Dictionary, 1960)

Mot dinh nghia khac vé su bdo tén 1a sy can thiép cla k¥
thuat dé nhim ngin ngtia, l[am gidm holdc han ch€ sy hu
hong tai liéu (TCVN 5453- 2009)

Bao quéan tai liéu 12 viéc thuc hién nhitng bién phdp thi
cong va khoa hoc k¥ thuat nhim tao ra cic diéu kién 6t
nhit dé dam bao su toan ven, an toan va hién trang vat ly
binh thudng ciing nhu kéo dai tudi tho cho céc tai liéu ¢
trong thut vién nhim phuc vu dugc t6t cdc yéu ciu khai
théc, st dung tai liéu. Cong tac bao quan tai liu thu vién
thudng c6 hai loai 12 bdo qudn du phong va bdo qudn
phuc ché.

Bio quan von tai liéu (Xem Bao quan tai liéu).

Béo (newspaper) 13 tai liéu dudc phat hanh hay xudt ban
¢6 dinh kY, lién tuc va cung cap thong tin mdi nhét vé céc
su kién thdi sy, thudng 1a nhitng binh luén.
Bo canh ciing tham 12 loai con trung
gy hai tai liéu, ¢6 mau den ho#ic niu t61.
Chiing dn c4c &u tring trén da va phin
mufc in ctia cudn sich dé€ xay dung cho
nhéng con nidm trong kén.

Bo canh cing thude 14 (Lasioderma
serricorne) 1a loai bo nhoé dai khoang 2-3
mm dai, v2 mau séc dnh sdng ndu, c6 thé bay, sdng 2-6

K¥ NANG TO CHUC KHO VA BAO QUAN TAI LIEU

O

10.

11.

12.

13.

tudn va khéng an. Céc
4u tring cla bo canh
cing con goi la mot
sach,

Bo cdnh cing thubc ld
va du tring ching thudng dé tring vao gdy séch va doc
theo cdc géc, mép sach. Ngay sau khi nd, &u triing tim
dudng ham, dya vao phin gdy, tac mot dudng ham dai
d&n 10 cm, noi d6 né phét trién thanh mot ancémh cing,
chiing duc mot 16 tron @€ bay ra dé lai cac I6p bot gidy
trén ké.

Bo canh cing (Stegobium paniceum) 1a mot con tring
2 mm mau nfu dd vdi Au tring rat nho. Cac thdc 4n cla
chiing 1a cdc vat Liéu tinh bot, dic biét 1a gao hodc bot dan
dugc st dung trén cic 3 16t (endsheets) va gdy sdch.

Bot nhiio (paste) 13 chat k&t dinh nhua mém dugc dng
hgp tif tinh bdt va nudc diing trong xt 1y bao quan tai liéu.
Chuyén dang tai liéu 12 hinh thifc tao ra mdt phién ban
méi cho tai lién véi ndi dung hoin toan todn gidng véi
tai lidu gdc, gitip ngudi ding c6 thé st dung phién ban
mdi mot cach thufin tién va cling &€ bao dam tai liéu duge
litu giit lai & mot dang khac. Ngay nay, mot s6 hinh thic
chuyén dang i liéu phd bién c6 thé k& dén nhu sao chup
(photocopy), vi thé héa (microform) v s6 héa.

Con nhay/ Ba du6i hay V§ (silver fish): 1a loai c6n
tring 1am hai sich, manh, khong cénh, c6
vAy. C6 thé d& dang nhin ra ching bing

hai c4i rdu va nhiing phan phu trong gidng
c4i qudi. Nhay minh thuén dai, phing giiia
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

0.5 va 1.0 inch (12-25 mm) c6 nén bung & cudi, khi
sinh ra ¢6 mau tring, sau d6 phat trién thanh mau xdm
va toa sdng, khi 16n 1€n c6 2 méit kép. Thic dn ctia no
14 tinh bot thuc phim gidu carbohydrate va protein, nhu
dextrin.

Cudn sach mong/Tap sich mong (Pamphlet) 12 sich
mong khong qué 48 trang. ’

Ping ky ca biét 13 hinh thic ding ky ting don vi tai ligu
riéng biét v6i mot ky hi€u riéng.

Ping ky tai liéu 12 viéc ghi vao/nhdp vao hd sd thong tin
vé tai litu méi duge dua vao thu vién dé khang dinh né
I3 tai san cha thu vién va theo doi dudng di cla tai liéu
cho d&n khi tai lidu dugc thanh 1y cling nhu biét dugc cac
thong tin tdng s6 tai lidu trong thu vién, s6 lugng, mon
loai, gi4 tién... cha kho tai liéu thu vién.

Ping ky tong quat 1a ding ky tiing 10 tai liéu, tiing dgt
tai liéu nhdp vao co quan thu vién, c6 mét ching t 1a
danh sdch cta 16 tai liéu kem theo vao so ding ky tong
quat.

Po Am twong d6i (relative humidity) 12 ty s clia lugng
hoi nudc trong mot don vi thé tich khong khi dugc dua ra
tai mot nhiét d6 dd néu véi lugng hai nude 161 da ma thé
tich khong khi s& gii tai nhiét do do, biéu thi bing phén
tram.

GAy sdch (spine) 12 phin két ndi gitia cdc o gidy v6i nhau
dé tao thanh quyén sich.

Gia ¢ (backing) 12 viéc bd sung theém vat ligu c6 16p bén
phia sau viin ban dé bdo quan vin ban gan vdi trang thdi

nguyén goc.

KY NANG TO CHUC KHO VA BAO QUAN TAI LIEU 11

21

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Gidn 12 loai con tring c6 thé phd hong
tai liéu bing cdch 4n cc chit hd dinh
va protein trén tai liéu. Chiing c6 thé
%n gidy, bia, hd dén, da va gidy tudng.
Gin cin thanh 16 trén gidy va 1am hoen
& gifly bing dich ti&t ra tlf cd thé.

Gion (embrittlement) 13 sy thay d6i tinh chat vét liéu tir
tfinh dan hdi thanh tinh d& gdy cla gidy.

Hé dan (glue) 1a chdt k& dinh lam ti cdc chat hitu co
duge chuyén héa tit da va xuong dong vat hodc tlf cac
hydro cacbon polime bién d6i nhén tao.

K& hoach kiém soét tai hoa (disaster control plan).
Trong moi trudng thu vién va cdc co quan luu trt, day 1a
céc quy trinh k& hoach duge chufn bi d€ ngin ngita, han
ché nhifng hau qua c6 thé x4y ra va tao diéu kién thuén 1gi
dé khéi phuc lai nhitng héng héc do ty nhién hodc do con
ngudi gay ra d6i voi kho tai liéu va moi trudng thu vién.
Kho chinh 13 kho 16n, chifa tai lidu cht y&u cha thu vién
vA thudng dudc x&p theo hinh thifc kho déng, dudc x&p két
hop theo khd 8, ngdn ngit va sd diing ky cd biét.

Kho déng (Closed stacks) 1a hinh thic kho ma nguoi
ding khong thé vao truc ti€p chon tai liéu dudc, ngudi
diing mudn mugn tai liéu phai st dung hé thong muc luc
dé tra cttu va 6 sy gitip dd cha thi thu d& 14y tai lidu ra
ngoai. Tai liéu trong kho déng thudng dugc sép xEp theo
hinh thidc nhu khd ¢d, s6 ding ky ca biét hay ngdn ngil.
Kho mé (Opened stacks) 1a hinh thic kho ma ngudi
ding c6 thé tryc ti€p ti€p xtc véi hé thong kho tai ligu, tu
chon tai liéu minh cAn ma khéng cén tra ciu qua hé thong
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

muc luc. Tai liéu trong kho m& thudng dudc sdp x€p theo
ndi dung nhu chi d& hay mon loai.

Kho phu la kho thudng dugc dé gan véi ndi phuc vu ban
doc, bao gbm nhiing tai liéu thiét y&u nhét ma ngudi dung
thudng xuyén mugn va cé thé thay ddi vi tri sp x€p nhim
phit hop véi tinh hinh thyc &€ nhu cu ctia doc gid.

Kho tai lidu 12 ndi luu giif tAt ca céc loai hinh tai ligu ¢6
trong thu vién. Kho tai liéu ¢ thé dugc chia thanh nhicu
loai khéc nhau nhu kho sach, kho bdo-tap chi, kho ban as,
ban nhac, kho tai liéu luu chiéu...

Ky hiéu kho. Mdi kho t2i liéu trong thu vién duge gan cho
mot ky hiéu nhat dinh theo quy udc cia tiing thu vién dé dé
nhan dang. Vi du nhu kho tai liéu ¢ thé mugn vé nha c6 ky
hiéu 1a M., kho sach tham khdo c6 ky higu kho la TK., kho
sdch tiéng Viét c6 ky hiéu 1a V., kho sdch mang ludi danh
cho luéin chuyén xudng cic don vi cd s& c¢6 ky higu 1a ML.
Ky hiéu x&p gi4 (Call-number). M6i mot don vi tai liéu
duge gén cho mot s8 ky hidu vi trf &€ c6 thé sip x€p 1én ke
dugc goi 1a ky hidu x&p gia. Ky hiéu x&p gié c6 thé dugc
cAu thanh khéc nhau thy thudc vao hinh thifc thd vién va
hinh thiic t& chic kho.

Lam 4m (humidification) 12 viéc 1am hodc qud trinh ting
d6 Am tuong d6i trong khi van giit nhiét d6 6n dinh.
Lam phang (flattening) 12 qud trinh loai bo bién dang
phéng khéi vin bén.

Lam sach (cleaning) 1 qua trinh loai b6 cac tap chét khoi
véan ban.

Lam sach ¢¢ hoc (mechanical cleaning) 12 qua trinh
1am sach bui va do bin khoi bé mit vin bén bing céc
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

phuong tién co ban. Vi du bing viéc quét, théi va lam
sach chan khong.

Lam sach khé (dry cleaning) 12 qud trinh 1am sach st
dung chat tay.

Ma vach Ia sy thé hién théng tin tai liéu dudi hinh thic
ma héa bing cic vach den trdng, c6 do rOng, hep, dai
ngin, dim nhat khac nhau. Mdi tai ligu s& ¢6 s6 ma vach
khac nhau. S8 ky tu ciia mi vach nhiéu hay it thy thudc
vao s6 lugng tai lidu cha thu vién doé. )

May ghi thiiy nhiét (thermo- hygrometer) 12 thiét bi ghi
nhiét @6 va do 4m tuong ddi lién tuc.

Moi 13 codn truing nho, minh
mém hoi vang hoic tring, sdng
thanh tiing dan. Moi dan c6 ba
loai: m&i bdy, m6i thg va mdi
linh. M6i thg va méi linh khong
c6é cénh va khong bao gid roi
khéi bdy. M&i bay 12 loai sinh
sin c6 than d4m vi bon canh dai c6 nhicu gén.

Mot séch (bookworm) 13 4u tring cla bit ky bo cdnh
ciing ndo tén cong tai liéu.

Nam (fungus) 12 nhiing thuc vat khong hoa, khdng c6
chat diép luc va séng ky sinh trén cdc vat chit hitu co.
Nam da dang v& chiing loai, loai thudng gip nhat trén céc
vin bén, tai lidu 12 mSc va nadm mildew.

Nhan sach 12 manh gidy nho hinh vudng, chi nhat
hay b4t gidc tuy theo quy dinh cua mdi thu vién, chda
théng tin ky hiéu vé& cuén sich, thudng dugc din &
phéan duéi gy séch hodc gbc trén bén phai clia mit sau
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43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

cudn sich. Nhan sdch 1a cd s& chinh d€ tim va sip x&p
sach Ién gid.

Nhiin (cockling) 13 hién tugng gidy bi uén trén bé mit
dudi dang cong hodc gon séng.

Phét ho (gluing-off) 12 qu4 trinh bdi chat két dinh vao gay
chia quyén sach.

Phiéu muc luc sach con goi 14 phiéu sdch hay thé sdch,
c6 hinh déng giéng nhu phi€u muc luc nhung dugc gin
phia sau, mit trong clia trang bia quyén sich. Phi€u ghi s6
ding ky cd biét ctia tai lidu va ding dé theo ddi viéc muon
tai liéu cha ban doc. Hién nay, khi c¢6 c6ng ngh€ ma vach
thi thd vién khong dung phi€u nay nita.

Phim dén chiéu (1) (transparency) 1a t3 vit chit dang
phim chifa théng tin, khi doc/xem phai c6 st dung dnh
sédng chiéu 1én mot man anh.

Phim dén chiéu (2) (filmstrip) 12 mot doan phim quay
ngin chiéu céc anh tinh.

Phim flat c6 kich thudc 105 x 148mm, thutng dugc st
dung chup vi anh cho céc ban vé& k¥ thuat khd 16n. Phim
flat gidm duoc khodng 20 1an kich thudc tai liéu gbc va
dudc cAt gitt nhu vi phiéu.

Phuc ché tai liéu (Restoration hay Repair) 1a cic hoat
d6ng nhim khdi phuc trang th4i ban dau cla tai liéu vé
mit vat chit va thim m§, cang nhiéu cing t6t. Hoat dong
ndy dugc ti€én hanh sau khi tai liu da bi hu hai vi mot
nguyén nhin nio d6é nhu cén tring pha hoai, ndm mdc,
thdi ti€t va thoi gian cling nhu con ngudi gy ra.

Rép sach/ran sach (book louse) 1a mdt loai cén tring
nhot nhat, nhoé bé, sdéng hing ngan con trén céc trang
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51.

52.

53.

54.

gifly ctia nhiing cudn sach mdc
hoic 1a k&t qué cha vige do
Am cao trong moi trudng kho
lyu trd. Thitc 4n cta chung la
nhitng loai ndm siéu nho, céc

vi sinh vat sinh trudng trén
gifly. Chiing thudng nhd hon nhiéu so vdi nhéy (khodng
1-2mm) va cling ¢6 thé #n bdt hd va keo dinh, song
ching khéng tao 16 trén gidy. “

Sach (book)

1- 1 tdc phAm mang tinh trf tué dugc xut ban dudi dang
viét, in hay dién t&, thudng dugc danh s6 trang va hinh
thanh nén mot don vi vat ly.

2- 12 tap hop nhiéu tJ i liéu cé noi dung nhat qudn lién
tuc duoc lién két bing cich déng bia, ¢6 s6 trang theo quy
dinh it 49 trang tr3 1én khong k€ bia.

Séch c6 nhiéu loai, séch diy, sich mong, sich nhiéu tap,
sdch bd, v.v... duge thé hién ndi dung bing nhi€u ngdn
ngt khéc nhau.

Sip xép tai lidu 12 céc hoat dong vat 1y va trf tué dé 6
chic va kiém sodt tai liéu.

S§ Cutter 12 “mot ma két hdp céc s6 thap phén véi cac
chit c4i 14y tit ho téc gia, dugc st dung trong mot hé thong
x€p theo chil cdi”. Néi cdch khéc, do 14 1a hinh thic ma
héa tén tic gid hodic tén tii liéu theo mot con s8 ket hop
v6i chit c4i nhat dinh. S6 Cutter mang tén nha thu vién
hoc ngudi My Charles Ammi Cutter, mot trong nhung
ngudi sdng 14p ra Hoi Thu vién My (ALA).

S& dang ky c4 biét 12 s8 thd i cudn séch dugc nhép vao
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55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

thu vién. Mbi cubn sach déu c6 mot s& ding ky cé biét
khéc nhau.

S6 ding ky c4 biét 12 mot hd so thé hién cdc théng tin
nhan dién tai liéu nhu nhan dé, tdc gid, noi, nha va nim
xuét bén, s6 trang, gid tién... d€ theo ddi qud trinh hinh
thanh von tai lidu.

S6 ding ky téng quat 12 sd cung cip cic théng tin vé:
s6 liong tai liéu theo tiing dot nhap v&; Téng s6 tai liéu
c6 trong thu vién; Tng s& tién cha toan bd von tai lidu &
tiing thoi diém nhat dinh; Ngudn cung cAp tai lidu; Thai
gian nhp tai liéu; SO lugng tai lidu nhap; S6 luong tai lidu
xuét kho; Nguyén nhén xuit kho; Tai liéu thudc mén loai
nao, ngdn ngii nao.

S6 héa tai liéu 12 hinh thidc chuyén tai liéu ti dang gidy
sang cdc anh s& r0i qua nhan dang d€ tao cdc tai lidu
dién td.

Tai liéu phat hanh nhiéu ky (Series) bao gdm médt nhém
tAp sdch dugc ddnh s8 hodc khong, mbi cudn déu ¢ tidu
dé, dugc gop lai dudi mot tua dé chung va 4n hanh trong
mot thdi gian nhat dinh.

Tap chi (Magazines/Journal) 1a tai liéu dugc phat hanh
nhiéu k¥ hudng vao nhitng doc gia quan tAm dén mot chi
dé hodc mét chuyén nganh cu thé.

Tam chin (barrier sheet) 13 t3 gify dugc chen vao dé
ngin can sy xdm nhap tdc nhan héa hoc hodc su 1éch tim
t0 mot trang nay sang mdt trang khéc.

Tam vi phim 13 vi dang c6 hinh chit nhit ¢6 mot holc
nhiéu 4nh dugc sip x&p theo ki€u khung luéi véi tidu dé
chay ngang bén trén (ISO 61964:1998).
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62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

Thé Aperture 12 loai thé duc 16 c6 mot 16 vudng bén
trong gin mot tAm vi phim (microfilm) 35mm trong mot
vo nhua trong. Thé Aperture cling dudc st dung cho céc
ban vé ky thuat.

T6 chite kho tai liu 13 viéc sip x€p, 6 chiic cic tai lidu
trong thu vién/cd quan thong tin sao cho hgp 1y va nang
cao hiéu qua st dung tai liu ctia ngudi dung.

Tdi sach 12 hinh thic chiéc tii gidy nhd duge ddn & mit
trdi bia sau sdch dé dung thé sach, hay con gQi 1a phiéu
muc luc sach. ‘

Siéu phim (Ultrafilm) 14 phién ban ddc biét nho gon cla
vi phim hay vi phi€u v6i céc hinh 4nh gidm xudng hon
90 14n, lvu trii dif liéu tiong ty v6i mat dd cao hon nhiéu.
Siéu phim c6 thé dugc tao truc ti€p ti mdy tinh sif dung
thiét bi ngoai vi thich hgp. Ching thudng dugc st dung
cho luu trit dit liéu cuc k¥ sAu nhu 4nh vién thdm.

Uén (buckling) 12 qua trinh thay d6i hinh dang goc do
bién dang trén mdt hoc nhifu mit phing.

Vai 16t hd citng (super) 12 loai vai thé ddn vao mit sau
hay vao phan gdy sich tao thanh dudng ké dau tién clia
tap sach.

Vi dang (microform) la tai liéu dang anh thudng la phim
4nh bao gdm nhiing hinh 4nh thu nho.

Vi phiéu (Microfiche) 1a hinh thic giéng nhu microfilm
nhung dugc cit ra thanh nhiing tAm thé bing nhua theo
tiéu chuan ISO A6, chita m6t ma tran cdc vi dnh theo

chiéu ngang hoic chiéu diing. Pau fiche c6 tieu dé doc
dugc bing mit thudng. Céc dinh dang phé bién nhat 12 10
x 14 mm. Vi phi€u giam 24-25 lan kho gidy A4, cé thé
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70.

71

duge luu tr trong bao thu dit trong ngidn kéo hodc cac
hop.

Vi phim (Microfilm) 12 vi dang c6 hinh dang cta dai
bing hay cuén, dugc st dung d€ luu nhing hinh 4nh
thu nho ctia ting trang tai liéu, kich thuéc 16mm hodc
35mm, thudng khong duc 18. D6 dai tiéu chuin ctia cudn
phim khoang 30,48m (100ft). Mot cudn phim 35mm c6
thé chiia hinh anh ctia 600 ban v& k¥ thuat rat 16n hoic
800 hinh anh cta khd bdo rong. Tuong td, mot cudén phim
16mm c6 thé chia 2.400 hinh 4nh c6 khd gifly viét thu
hodc 10.000 tai liéu nho.

Vi thé (microcard) 12 vi dang trén dai md duc trong do

c4c hinh anh nhd dugc sip xép theo dang ludi.

PHAN THU HAI

NOI DUNG TO CHUC KHO
& BAO QUAN TAI LIEU




CHUONG 1
TO CHUC KHO TAI LIEU

1.1. NHUNG VAN BE CHUNG VE TO CHUC KHO TAI LIEU

1.1.1. Y nghia ctia céng tdc t6 chiic kho
Viéc t6 chifc kho tai liéu trong thu vién mang ¥ nghia:
v" Tao ra mot trit ty trong céc kho tai liéu M
v" G6p phan ning cao hiéu qua cbng tic bao quén:
° Tiét kiém dién tich kho chda, ngin ké va céc trang
thi€t bi hd trg khéc trong kho
e Kéo dai tudi tho ca tai liéu, han ch€ mat mét hay
hu hdng, thuin tién trong phuc ché, xii 1y va bao
quan tai li€u
v" Ning cao higu qué st dung vén tai lidu
v" Tiét kiém thdi gian 14y tai liéu
v' Tao diéu kién cho nhan vién thu vién quan 1y kho t&t,

dé dang trong cong tac thong ké, bdo céo.

1.1.2. Mét s6 théng s6 t6i thiéu cho thiét ké kho tai liéu
(cdn cit Théng tw 09/2007/TT- BNV va Hudng dén vé Kho luu
trit chuyén dung va Bdo qudn tai liéu luu trit)

v" Kho m&:

* (i4a ké cach nhau 1,05m.
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o 1m? chda trung binh 200 - 250 cudn sach
 Gia, k& nén dé vudng gbéc v6i clia s0
v Kho déng:
s (i4, ké cach tudng 0,75m; céch nhau 0,9 - 1,2m
cach tran 0,65m
 1m? chtta trung binh 400 cudn séch
e Gi, ké nén d& vudng géc véi clia so

1.2. PHUONG PHAP TO CHUC KHO TAI LIEU

1.2.1. Quy trinh té chifc kho tai liéu

T4 chiic kho tai liéu bao gdm cdc qué trinh nhén tai liéu
méi vé kho, phan kho, ding ky, x@ 1y, s3p x€p, quan 1y va
bao quan tai liéu. T6 chic kho ¢6 quan hé qua lai v6i hang
loat céc cong tac khac nhu bd sung, t6 chic hé thong tra
citu, phuc vu ban doc. Trong thuc t€, bd phan bd sung sau
khi nhan tai liéu da thic hién cdc cong doan phan kho, dang
ky, xtt 1y so b trude khi chuyén sang dinh ky hiéu phan
loai t2i liéu, t8 chiic bién myc d€ ngudi ding c6 thé tra ctu
thong tin tai li€u.

> PHAN KHO

La viéc quyét dinh tai liéu nén dugdc dua vao kho nao trong
hé thdng kho tai liéu thu vién.

C6 nhiu céch phéan kho khéc nhau, theo hinh thtic hay n6i
dung tai liéu v tiry theo mbi thut vién, 40 16n ctia kho sich va
nhu cAu, tinh chat ciia moi thu vién.

Vi du & thu vién trudng hoc c6 thé phin thanh kho tham
khao, kho gi4o khoa gido trinh, kho tai liéu nghiép vu...
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& thi vién cong cong, thanh phan kho sdch da dang, s0
lugng nhidu, trong kho sdch dong c6 thé phan theo hinh thic
(ngén ngi, khd cd, nim xudt ban, loai hinh tai liéw) nhu kho
sach tié€ng Viét, kho sdch Latinh, kho béan dd, kho sach anh hay
kho ludn vin ludn an...

& thu vién trudng dai hoc thi c6 thé phan thanh kho gido
trinh, kho tham khao, kho luan van ludn an...

> DANG KY TAI LIEU

La khau k¥ thuit dau tién, bit bubce, dugc thyc hién khi tai
liéu dugc dua vao thu vién, x4c dinh tai liéu d6 la tai san cua
thu vién. Tai liéu dugc ghi vao hai loai s6 chinh 1a s6 ding ky
tdng quat va sO ding ky cd biét. Khau nay thlmng do phong B6
sung thyc hién.

Viéc ding ky tai liéu gép phan vao viéc bao quan va kiém
sodt tai liéu, mdi tai liéu nhip v&, xuét ra hay thanh ly déu cé
ching til cu thé, néu thigu hay mat déu c6 thé dé dang dua vao
s6 nay phét hién.

Viéc ding ky tai liéu phai dudc thyc hién thudng xuyén
va déu din va néu khong ding ky kip thdi s& khong dugc dua
ra phuc vy ban doc bdi vi nhu thé 14 vi pham quy dinh k¥ thuét
ctia thu vién va viéc mét tai liéu s& dé dang x4y ra.

Cac s ding ky tai lidu c6 s8 trang, s6 dong ¢§ dinh va
khong duge x€ hodc thay trang khéc. N6 ludn dugce thu vién
bao quan cén thin va c6 dong d&u ctia thu vién.

Nho c6 ding ky tai liéu, cdn bd thu vién mdi ¢6 thé nim
dugce tinh hinh kho tai liéu, hi€n trang cla tai liéu, tong s0 tai
liéu hién c6 1a bao nhiéu, gdm nhiing mon loai nao, s6 lugng
tiing mon loai, ngudn b sung, gid tién mdi tai liéu... ti d6 co
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k& hoach b sung cho thu vién minh mot céch day da va phu
hop. Viéc ding ky tai liéu ciing gitip cn bo thu vién dé€ dang
ki€m tra, ki€m k& khi c4n ciing nhu bao quéan 6t tai sén clia
co quan. Dy cling 12 ¢ s& thiét yéu dé can bd thu vién thong
tin st dung mdi khi viét bdo cdo hoic viét tong két, tinh todn
thong keé.

» DANG KY SACH

C6 2 hinh thitc ding ky:
* Ddng ky tong qudt (xem thuit ngit s8 21).
° Ding ky cd biét (xem thuat ngit s5 19)

D61 v6i ding ky sach, mbi cudn (ban, tip) 12 mét don vi
tinh, nén mdi cubn séch c6 mot s6 ding ky ca biét riéng, mbi
cudn duge thé hién mot dong trong s ding ky c4 biét.

S6 ding ky c4 biét cung cdp cho ta nhiing théng tin sau:

Qud4 trinh hinh thanh vén tii lidu

- Von t2i liéu clia thu vién c6 bao nhiéu, 1a nhitng i liéu

nao?

- Tai liéu d6 mang s& ding ky nao

- Tai li€u d6 ctia bd phén nao (Phong doc, phong mugn...)

- Tai liéu c6 ndi dung thudc modn loai nao

- Tai liéu d6 dugc bb sung vao thdi diém nao, nfu mat,

1y do mat...

- Gi4 tién cla tai liéu d6

S6 ding ky c4 biét thudng dugc hinh thanh bdi Ky hiéu
kho sach, khé ¢d, s8 thit tu tai liéu va nim nhap quyén sich d6

vao thu vién.
Vi du: Tai Thu vién KHTH TPHCM, ky hiéu Vn
1985/2005 chi sach & kho Tiéng Viét (V), khd nho (n), s6 thi
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tir dang ky 12 1985 va nim v& kho 12 2005,
Céch thiic ghi s6 ding ky c4 biét trén tai liéu s& dugc trinh
bay & phin duéi day, Pong ddu va ghi s6 ding ky cd biét

Dudi day 12 mau s6 ding ky cé biét cho sich, thudng c6
nhing n6i dung chinh nhu hinh 1

6 Dangkycabigt
Nim 20....

Nedy [STT |[Tén Kiem ke Xuatban Gid S0 IMoén [Neay |Phy
¥ao st tag tien | vaoso|loai lvaso |chi

gia ¢ tong | bien

sach quat bag

xuat

19 19 19 19 Noi Nam

Hinh 1. MAu sé déng ky cé biét cho sdch
» PANG KY BAO - TAP CHI

Dai1 v6i ddng ky bdo, tap chi thi mdi tén béo, tap chi thu
vién ding ky trén céc t5 phifu riéng. Mdi ngay hoic theo dinh
k¥ nhén bdo, tap chi vé thu vién phéi ding ky vao td phiéu
riéng d6. Noi dung chil y&u gdm c6 céc thong tin tén béo, ky
hiéu do thu vién ty d#t, dia chi cta to bdo, s6 Iugng ban dit
mua. (Xem hinh 2 va 3 bén dudi)
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Hinh 2. M&u phiéu déng ky ca biét cho tap chi

Hinh 3. M4u phiéu ddng ky ca biét cho bdo Béo, tap chi J cac
thu vién 16n, sau khi phuc vu mét thdi gian, thudng la 1 ndm sé
dugc gom lai déng thanh cudn va khi dé sé dang ky vao s6 theo

don vj déng bia.
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Hinh 4. Mét quyén tap chi dugc déng thanh cuén

D41 v6i bdo ngdy, bdo duge gom theo mbi thang dé déng
thanh mdt quyén, bdo tuin ba thang d6ng mot quyén. Tap chi
mdt ndm déng vao mot quyén. Mbi quyén nay dugc tinh thanh
mdt don vi bao quan. Riéng d6i vdi cdc thu vién cdng cong
nho, khdng c6 chiic ning luu tril, bdo quan, c6 thé bé thanh
titng bo, cat trong kho sau ba nim cé thé hay.

» XULYKY THUAT

La qué trinh k¥ thuat hét stic quan trong va cin thiét, bat
ky mot tai liéu ndo vao thu vién ciing cin phai qua khau xii 1y
k¥ thuat. Qu4 trinh gdm c4c cong doan sau:

v Péng ddu

Y nghia:

* Tét c4 cdc ti liéu nhip vao thu vién déu phéi déng
d4u cha thu vién d€ nhin biét d6 12 i san cla
minh.

Vi tri dong ddu:

* Trén mdi tai liéu, con diu dudc d6ng & hai ndi bit
budc, do 1a trang t€n sdch (xem hinh 5) va trang
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17 (xem hinh 6), két thic mot tép sach duge khau
lai.

D3&i v6i séch, & trang tén sach, ddu thudng dudc
déng & dudi céc yéu & thong tin vé nhan dé, phia
trdi trang sach. Néu tai liéu khodng c6 trang tén
sdch thi déng déu vio trang bia. Néu séch khong
c6 trang 17 thi déng dau vao trang cubi chinh vin
cua tai liéu.

Khi déng ddu chd ¥, con diu phai cdch 1€ dudi
trang sch lcm, va khi c6 ndi dung sat v6i phin
cubi trang sach phai d6ng diu tranh sang bén phai,
tranh déng dfu d2 1én ndi dung cudn sach, rét khé
ghi s6 ding ky c4 biét tiép theo trén phan 6 déng
dau thu vién.

Thoo 5TDAMG VAN HUGNG (Chl tsny

) Vim nifn
1 il g e, e i, Tt ms, T o
GAG AN 706 Visee DO M BY
i s ning sts ol Lons

¥k e el el

1.0 29
REA SUAT AR QUARN BOUNHAN DAN
Hinh 5.

Déng déu vao trang bia va tranh déng de 1én ngi dung sach
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bim phén Uém ting duge hinh taanh & dia ban
hilp tring. Dt than bun dang dego sit dysg dudi
nhifu }ﬁnh thite khie shat, ob na lén ludng tebog
ran, s8n, dGa. Than bin dust rimg triun obn 18 not
dy trlt nude ngot cho 491 séng nhin dan va cho
abn xudl,

Ngodi ra, trong viang cbn o6 ahom 5t 65 vang,
nhém why chifm khodng 0,08% didn tich vieg
nhém 48t xbi mwon chidm 0,23% dign ich vimg,
phin b8 chi yéu & An Giang, Kién Giang chom
48t ¢kt chigm 1,16% phin bd & che tinh Long An,
Tign Glang, Ddng Thip, Bén Tre. Tra Vinh, Vish
Long, think phé Cén The, Hav Giang, 86c Tréng,
Bae Ligy, O Mau.

* KRt hin, thii 18, they vdn, Ding Nam B va
Dong bang séng Clu Long 1 hai ving cang oo
nhitng nét khi hau, that i, thud vin khas bige

- Béng Mam B9, nm trong midn khi hau phis
nam Viet Nam, nén mang d3c trung ois khi hay
nhigt déi gié miea chn xich dgo. duge phén ra hai
mizs 6 rét muin khd va mia mys, Nén nhigt va db
im ez0, tuong A5k Sn dinh, it thay déi trong ném,
nhigt dé trung binh khodng 97 dén 98°C; lugng
mua bink quin hing ndm t 1,500 dén 3.000mm.
Khi hiu Déng Nam BS nhin chung tuong 4%
didu hod, it ¢b thitn tat, khong bi chin 68t qua
ianh ha?' qui néng gay git, Anh Intdng cia bio
han ché Hhi bdu véi nhimg ngay ndng kéo dai

Hinh 6. Béng ddu vao trang 17

v’ Ghi s6 ding ky cd biét vao tai liéu

S6 ding ky cé biét duge ghi § géc trdi, phia dudi cing
trang tén séch va géc cudi bén trdi phia dudi cing trang 17, néu
sdch khong c6 dén trang 17 thi ghi s6 déing ky cd biét & géc trdi
trang cudi clia i liéu. Chd ¥ tranh ghi chdng 1&n ndi dung séch
nhu di néu § phin d6ng diu.

v Ddn nhdn

Nhan duge dén & gdy sch, phia bén dudi néu 1 sich day,
va dén & géc trai trén clia trang bia sau ti lidu néu 12 sich méng.
N6i dung ctia nhan s4ch c6 thé ghi khac nhau, tity theo muc dich
sp xép tai liéu d6 vao kho nao (xem thuft ngit s 48 - Nhan sich)

NEéu 1a Kho déng thi nhin sach dugc ghi theo s6 ding ky
cé biét ctia cudn sach (hinh 7a). Neéu 12 kho md thi nhan sach sé
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phan anh ky hiéu phan loai kém theo s6 Cuiter tén tac gia hodc
nhan d¢ cudn sich (hinh 7b).

THU VIEN KHTH

959,703 > <—+| S6 phan loai |
T883 > <11 S6 Cutter |

Hinh 7a. Nhan sach kho md

THU VIEN KHTH

VN 1340/2013> <1—[ S& ding ky c4 biét |

Hinh 7b. Nhén sach kho dong

Kem theo nhan chinh c6 thé 1am thém mot loai nhin phu
dé c6 thé nhan dién tai lidu khi cit va 18y tai liéu dugc d€ dang
hon. Loai nhan nay c6 thé st dung nhidu mau sic khéc nhau dé
phan biét mon loai hay chi @€ tai lidu.

Nhéan phu

Nhin chinh

Hinh 8.
Nhan chinh mau trdng, bén dudi va nhan phu mau xanh phia trén
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v' Lam tii va phiéu sdch

L hinh thifc chiéc tdi dung va phiéu sach dudc dan G phan
bia sau cudn sach dé theo déi tinh hinh st dung tai ligu d6 va
thong tin ngudi mugn tai liéu. Hién nay, néu thu vién ndo di
4p dung hinh thitc ma vach thi khong cén loai phi€u nay nia vi
c4c thao tdc muon tra thong qua may quét ma vach, khong can
chi tay s0 thé ban doc.

Hinh 8. M& vach cla mét cubn séch

v’ Stza chita nhé ddi véi tai liéu

La khau chinh sita néu can thiét cho tai liéu nhu khau chi,
roc céc trang sach dinh, gia c6 bia, hiéu dinh, dinh k&m cédc phu
ban... trudc khi x€p 1én gid ké.

v Ddn md vach cho tdi liéu

K¢ hiéu mi vach thudng gdm hai phan: phan ky hiéu chit
v phan ma vach. Nhin ma vach trén tai liéu didc tich hdp v6i
phan mém chia thu vién d6 d€ Iuu thong tai liéu. D€ doc dude
ma vach, ngudi ta ding méy quét. M4y quét nay dude ndi véi
mdy tinh.

» SAP XEP TAI LIEU LEN KE (GIA)

SAp x&p tai liéu 1&n ké 12 khau cubi cing cla chu trinh
duong di ca tai liéu trude khi tai liéu duge chinh thic dda ra
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phuc vu. Céch sdp x€p s& dnh hudng truc tiép dén viée tra tim
va phuc vu tai liéu cho doc gid cling nhu cong tdc bao quan tai
liéu.

D t3i liéu dugce xEp theo hinh thidc nao, phuong phap nao
di nita thi vin phai dam bao cic nguyén tic sau:

- Trong kho, tai liéu dugc x&p tif trong ra ngoai

- Trén gid, tai liéu dugc x&p tif trén xudng dudi va tit tréi
sang phai

Cach dat sach:

- Dung théng ditng d6i v6i cdc tai lidu khd nho va vita

- Dung ngang d6i v6i nhitng tai liéu khé dic biét (Vidu
khd 30x15, 45x20...)

- P4t n3m ngang ddi véi nhitng tai lifu moéng (tranh anh,
ban dd, sdch bdo khé 16n) d€ dién tich bé miit tai lidu
tiép xtic vdi gis ké cang nhiéu cang tot.

Khi sip x&p, cAn xem xét dén nhiing yé&u (6 c6 thé tic
dong 18n tai lidu nhi méi trudng, thién tai, hda hoan dé c6 thé
¢4 k€& hoach phit hop.

Viéc hd tro khong day dd cdc gid d3 cho tai li€u trong
trién lam hay x&p tai liéu 1én gid cling c6 thé 1am hu hong tai
liéu khi c6 bién dong cta thién tai (dong dat, chin dong kéo
dai hay d6t xuat. Dic biét chd y d6i v6i cdc tai liéu nghe nhin
vi chiing dé bi hu héng do tdc dong co hoc (manh tay, danh rdi,
x&p chit).

> KIEM KE

Kiém ké 12 cong viéc cin thiét, phéi dugc tién hanh thudng

xuyén, theo dinh k¥ cua ting loai ¢ quan thu vién thong tin,
gitip thu vién biét dudc tinh hinh cla tai liéu, s§ lugng, chit
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lugng, tinh trang st dung va bao quan tai liéu cta thu vién. Tu
d6 s& c6 chinh sach bd sung, phit trién va bdo quan vén tai liéu
dugc tot hon.

Hinh thitc: kiém ké c6 thé tién hanh dinh ky hay dot xuét

v Kiém ké dinh ky 12 hinh thiic kiém ké theo thdi han da
dinh. Tay thudc vao sO lugng tai lidu cha thu vién va
quy dinh clia m&i thu vién, dinh ky ki€m ké c6 thé 1a:
e Hai nam mot 14n v6i thu vién c6 von tai lidu dudi

10.000 o
e Ba nim mdt 14n v6i thu vién c6é von ti liéu tit
10.000 dén 50.000
e N#m ndm mot 14n véi thu vién c6 von tai liéu trén
50.000 ta liéu. \7
Tuy nhién, tity theo yéu cu thyc t& cha mbi thu vién, dinh
ky kiém ké c6 thé dugc thay d6i linh hoat. Vi du tai Thu vién
Khoa hoc téng hgp TPHCM, mic di von t2i liéu 1én dén hang
triéu ban, thu vién van 8 chitc kiém k& m&i ndm mot 1an dé
d4nh gid dugc tinh hinh tai liéu kip thdi.

v Kiém ké dpt xudt 12 hinh thic ki€m ké khong theo thdi
han, thudng dudc tién hanh khi c6 yéu cau, quyét dinh
ctia Nha nudc v& t8ng kiém ké&; khi ¢6 quyét dinh thay
d6i can bd phu trach kho, thay d6i phu trach thu vién;
khi c6 thién tai, hda hoan, chién tranh, mat trm.

Cdc phitong phdp kiém ké:

- Kiém ké theo s6 ding ky cd biét: thudng dudc ap dung
d61 v6i kho sép x€p theo s6 ding ky c4 biét. Chia thanh
nhiéu nhém thuc hién, m6i nhém 2 ngudi thuc hién mot
khu vuc kho khéc nhau, d€ mot ngudi rit tai liéu

- theo thi ty trén gi4, doc s& ding ky c4 biét, ngudi kia
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danh diu vao s6 ding ky c4 biét. Néu kho rong c6 thé
ti€n hanh cung ldc nhidu nhém nhd & mdi khu vuc
riéng, sau d6 mdi nhém s& bdo cdo lai, hé thong lai.
Trudng doan kiém tra ¢6 nhiém vu tAp hop s6 liéu va
lam bdo cédo.

- Kiém ké theo phiéu kiém tra: thudng dugc 4p dung cho
cdc kho tai litu x&p theo chi d&, mon loai hay theo
kho cd. Tuong ti nhu trén, nhém hai ngudi, mot ngudi
rit sach trén gia theo thi ty, doc tén sach, tén tac gid,
s6 ding ky c4 biét, ngudi kia ghi cdc thong tin d6 vao
mot phidu ki€m tra. Mbi tai liéu 12 mot phidu kiém tra.
Khi d3 ki€ém ké xong c4 kho, nhém kiém ké s& x&p cic
phiu ki€m tra d6 theo thi ty s§ ding ky c4 biét va d6i
chiu chiing vdi s ding ky c4 biét ti d6 biét dudc thuc
trang cta kho tai lidu.

- Kiém ké theo md vach 1a hinh thiic diing may quét ki€ém
tra tai liéu, sau khi quét hét s6 tai liéu trong kho, tai liéu
nao khong c6 s& hién thi trén may. DAy 1a hinh thic
ki€m k& nhanh v rit chinh x4c, chi cAn mdt ngudi 13 c6
thé tién hanh, khéng cin phai nhé hay ghi lai.

Thii tuc kiém ké:

Khi kiém ké phéai cé quyét dinh ctia lanh dao cip trén cho
kiém ké va phai thanh 13p ban kiém ké. Ban kiém k& nhat thiét
phéi c6 dai dién clia cd quan lanh dao cip trén. Sau khi kiém
ké thi dai dién t6 kiém ké phai 14p bién ban kiém ké. Bién ban
nay k&m v6i danh sdch tai liéu thi€u (néu c6) duge 1ap thanh
hai ban gi6ng nhau, mét dé giii bdo cdo va mot d& luu.

Sau khi thd tuc kiém ké hoan tét, cin bo thu vién s& chinh
lai s6 gbc, chinh 1y lai hé thong muc luc va 14p phidu xuat kho
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cho cdc tai liéu bi mat ddng thdi hop dé théng qua bién ban
ki€m ké.

MAu bién ban kiém k& (xem phu luc 1)

1.2.2. Phuong phdp t6 chitc kho tai liéu

C6 nhiéu cich thidc td chiic kho tai liéu, tiiy theo tinh hinh
thuc t€ cia mdi thu vién, nhu cAu, khé ning kinh phi, khong gian
va 6 lugng tai lidu cling nhu nhiing tinh chat dic thy cha thu
vién, c6 thé t8 chiic kho tai lidu theo nhi€u hinh thic khic nhau.

v' 'T6 chifc theo loai hinh tai liéu:

La hinh thic sip x&p tai lidu trong kho dya vao céc loai
hinh tai liéu ¢6 trong thut vién va trung tAm thong tin dé t6 chiic
thanh céc kho riéng biét, thudng chia theo cdc dang 4n phdm
chinh nhu 4n phim in, nghe nhin, vi phim, vi phi€u.

e Kho xudt ban phdm in: D61 v6i cac thu vién 16n
thudng chia ra thanh cic kho nhu: kho sach, kho
béo-tap chi, kho bing sdng ché phét minh, muc luc
cong nghiép, ban do, tiéu chudn, ban v& k§ thult,
ban nhac...

e Kho tai liéu nghe nhin, tai liéu s8: bing hinh, dia
hinh, DVD, phim, nhac...

 Kho tai liéu vi phim, vi phiéu

Kho bing sang ch& phét minh, muc luc cng nghiép, tiéu
chufin hay ban v& k§ thuat thudng c6 § cic trung tdm thong tin
khoa hoc va cong nghé, § cac Trung tdm thdng tin tiéu chuin
do ludng chat lugng, céc trudng dai hoc kién tric, dai hoc bach
khoa, dai hoc k¥ thuat, hau nhu khong c6 loai tai liéu nay 6 cac
thu vién cong cong.

Kho ban dd, ban nhac chita cic ban dd, ban nhac déu cé
kich ¢ khdc nhau, tinh chdt khdc nhau.
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Kho ban dd thudng dugc xé&p theo mon loai khoa hoc
hoic theo khd 6 12 phit hop nhit. Déi v6i cac ban nhac, thong
thudng ngudi ta xép theo mon loai.

Kho tai liéu nghe nhin va kho tai liéu vi hinh do nhiing ddc
biét v& vét liéu va hinh thidc nén cin tich ra va c6 quy ché riéng
dé tién diing ky, xtt 1y, sip x&p, bao quan va sk dung.

Uu - nhugc diém

Uu diém Nhugc diém

- D& bao quén, d& sip x&p | - Tai liu cing chu dé s&
va dé theo d6i, thong ké s6 | khong dugc tdp trung.
lugng theo loai hinh tai ligu. | Vi vdy rat kh6 khi mudn

- Hinh thiic dep mit nghién cttu vé mot van deé,

mbt cha dé

v' T chiic kho tai liéu theo ngén ngit
L3 hinh thidc dua vao ngén ngif cla tai lidu @€ 8 chiic kho.
Céch thiic nay dugc 4p dung rat phé bién trén thé gi6i va Viét Nam.
¢ Kho tai liéu trong nudc: tai lidu tiéng Viét, ti€ng
ctia cdc dan tdc thiu s6 6 Viét Nam
¢ Kho tai liéu nudc ngodi: tai lidu ting La tinh,
Slavo, chif tugng hinh...
Uu - nhuge diém:

Uu diém Nhudc diém

- Gitip dinh huéng ban doc, néu | - Khéng tdp trung dugc
ho biét hodic cin nghién ctfu | cdc tai liéu theo ndi
ngdn ngil nio thi c6 thé vao | dung.
kho tai liu c¢6 ngoén ngit dé.
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|

- Lam viéc nhiu ndm véi mot | - BAt tién cho ban doc khi
loai ngdn ngit s€ gitp cd4n bd | mudn nghién ciu mot
thu vién ning cao dugc trinh | van d& bing nhiéu ngdn

dd ngbdn ngtt do. ngu khac nhau

v Té chiic theo chifc niing

L2 hinh thifc dua vao céc chiic ning ctia tai liéu dé 6 chiic
kho. Céc loai kho thudng gip la:

- Kho chinh: con goi 1a tdng kho, 1a kho 1én, tdp trung
dAy dt nhat tt cd tai liéu cha thu vién tlt khi thanh 14p
thu vién dén hién tai, c6 kha niing dép ting moi nhu cau
cuia ban doc.

Kho chinh thidng dugc bé tri cich xa tha thu hon kho phu

va s6 vong quay tii liéu ciing thdp hon & kho phu.

Kho chinh luén dugc t6 chic dudi hinh thic kho déng,
dudc sip x&p theo khd cd, ngdn ngit va s6 ding ky c4 biét dé
tiét kiém chd, dé€ bao quan va ¢6 hinh thiic dep.

Dé tai liéu trong kho chinh dugc phuc vu hiéu qua, ngudi
ta thudng phan chia thanh nhi€u bd phan, khu vic hay kho
nhé hon theo loai hinh va ngbn ngit hay thdi gian, dia 1y vung
mién... cha tii lidu.

- Kho phuy: con goi 12 kho tam, 12 loai kho dudc t6 chiic
mot cich gon nhe véi mot s loai séch dudc riit ra tif kho
chinh, gdm nhiing sich c6 n6i dung c4p nhit, thiét yéu,
s4t v6i yéu ciu ban doc hon vi d6 thudng la nhiing xuit
ban phdm m&i nhat, phén 4nh nhitng van dé cép thiét va

dugc yéu cAu muon nhiéu trong mdt s8 thoi diém hoic
thudng xuyén. Kho phu dugc b6 tri canh phong doc dé
md rong kha ndng phuc vu ban doc nhanh.
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Trong qué trinh phuc vy, chi khi n2o tai liéu ¢ kho phu
khéng c6, thii thu méi phdi 1dy tit kho chinh.

Kho phu thudng duge x€p theo ndi dung tai liéu, cu thé 1a
mon loai khoa hoc hay chii dé cta tai lidu.

Kho phu luén luén dugc cip nhat, bo sung tai liéu méi
theo dinh k¥ va hang ndm céc tai lidu cit dugc chuyén vé tong
kho @& bao quan hoiic d€ nghi thanh loc.

D61 v6i tiing loai hinh thu vién khéc nhau, cach thic 8
chic kho ciing khdc nhau. Vi du thu vién cip tinh c6 thé c6
céc loai: Téng kho (kho chinh), Kho phuc vu (Kho phu), Kho
Mang Iuéi (luan chuyén mang lu6i thit vién cip huyén), Kho
B4 sung - Trao ddi; Thu vién cAp huyén c6 thé c6 kho phyc vu,
t6ng kho va kho mang uéi (luln chuyén thu vién phudng x3);
Thu vién bd/nganh, chuyén nganh cé thé c6 céc kho dic biét
nhu kho biing phat minh séng ché, kho ban do, kho ban v&, kho
bdo cdo cédc cbng trinh nghién ciu...

v Té chifc theo hinh thic phuc vu: c6 2 hinh thic pho

bién:

o Kho ti chon (kho md): thudng dudc sdp x&p theo mon
loai gitip ban doc ti€p can tai liéu theo nganh khoa
hoc tit tdng quét dén chi tiét (xem khéi niém 27).

o Kho déng: Tai lidu trong kho déng thuding dudc sip
xép theo sO ding ky c4 biét (xem khai ni¢m 26).

Kho déng xuét hién tif rat 1au ddi, rdt phd bién & nhiéu the
ky trude, dé tiét kiem dugc dién tich va khong gian kho ciing
nhu han ché tinh trang mat cdp tai liéu.

(J Viét Nam, tit nhiing n#m 80 tr§ vé trudc, hiu hét cac thu
vién va trung tam thong tin déu 3 chiic kho déng d€ tiét kiém
dién tich va dé bao quan.
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Tuy nhién, theo xu huéng hién nay, hinh thdc nay
khong duge ci ngudi dung va cdc thu vién tién tién tdn
thanh nhiéu.

Thu vién Khoa hoc Téng hop TPHCM con c6 mot s& hink

‘ thitc kho nhu sau:

- Kho phu cila cdc phong doc: Muc dich 12 d€ phuc vy
ban doc mot cach nhanh nbat, c6 vén sach tdng hop,
mdi nhét, c¢6 gia tri, dudc bo sung vao thu vién it nhat
hai ban. )

- Kho phu ciia phong mugn: C6 thé 12 tdng hop hoic
chuyén biét. Cdc t2i liéu cling dugc Iva chon k¥ dé dua
vao kho nhung s& ¢6 nhiu ban hon kho phong doc (it
nhdt 3 ban). Nhiing sdch it sit dung s& dugc chuyén vé
kho chinh. A

Céc kho phu phong doc va mugn théng thudng t6 chiic

theo kho tu chon (kho md), sip x€p tii lidu theo s& phéan
loai.

- Kho sdch luu dpng: d€ phuc vu ngoai thu vién, danh
cho céc chi nh4nh clia thu vién. C6 thé 5 chiic kho
sach luu dong thanh kho riéng hodc 12 bd phén cua kho
mugn.

- Kho Dy trit - Trao d6i: 1a kho thudng tric thudc su quan
1y ctia Phong B& sung, khong dua ra phuc vy, bao gdm
nhting tai liéu:

e Bi mat trang, hu héng, réch nat khéng phuc vu
dudgc

 Dung cho trao déi trong nudc va qubc t&

e Dung d€ hd trg cho cic thu vién cd sd gip khé
khiin trong viéc thanh 1ap von tai lidu.
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1.2.3. Phuong phap sip xép tai liéu

v/ Nhiém vu, yéu ciu xép tai liéu

+ Nhim phuc vu, ddp dng yéu cau cta ban doc nhanh
chéng va chinh x4c nhét.

+ Tao diéu kién cho cédn b thu vién nghién citu kho séch
ctia minh dé tit @6 hudng din doc cho ban doc.

+ Bao quan tai liéu d& dang va lau dai

+ Tiét kiém dién tich kho, k& va cong stc ciia can bd thu vién.
+ Tao diéu kién cho viéc kiém ké kho sach nhanh chong

va chinh x4c.

» PHUONG PHAP
v Xé&p theo ndi dung tai ligu: 12 hinh thic sip xép dua

theo n6i dung cua tai liéu, c6 nhiéu hinh thic:
e Xép theo mon logi tri thifc: 1a dya theo cdc mdn

loai khoa hoc trong Bang phén loai tai liéu ma mbi
thu vién chon sit dung. Thuc hién nhu sau: Pau
tién cin cd vao ky hiéu phan loai dé x4c dinh vi
trf ctia nhém tai liéu trén gid, ban dau s& s€ chiara
thanh cdc nhém theo diy co ban cta khung phén
loai; Sau d6 tiép tuc chia nho theo ky hiéu phan
loai trén nhan. Ti€p tuc cin cd vao chi s6 Cutter
hic chi s6 ma hoa tén sdch d€ x4c dinh vi trf cia
cudn sich trong nhém séch.

Vi du: thit tu cla cc tai liéu dudc sdp x&p khi sit dung
Bang phén loai DDC nhu sau:

- 653
- N959

- 653.8| - 658 |- 658.8|- 658.8|- 658.8|- 658.9

- T754 | - F865 | - F865 |- G434 |- K374 |- N959
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* Xép theo dé tai 1a c4ch sip x&p dua vao cdc dé
tai khoa hoc chinh cta vién, trudng hodc cta cac
trung tim thong tin dé 6 chic sdp xé&p tai liéu
trong kho d6. Cach sip x&p nay phi hgp véi kho
tai liéu cha cdc co quan nghién cdu, dé d& dang
theo d&i nhiing dé tai chuyén nghién ciu cta co
quan nay.

Vi du:
- Dé tai vé Cay ldy dau
- DPé tai vé cay ldy gb
- Dé tai vé cay ldy bong mdt
- Dé tai vé Qudn ly dat Lam nghiép
- Dé tai vé Trong rimg
- Dé tai vé Qudn ly dong vat ritng

 Xép theo chi dé: tuong ti nhu hinh thic sip xép
tai liéu theo d& tai, ddy 12 hinh thic sip x&p tai lidu
theo ndi dung chii d¢ tai liéu c6 trong kho. Cac thu
vién, thay vi sip xép theo ky hiéu phan loai, theo
mon loai tri thic, c6 thé sip x€p theo céc cha dé
clia tai liéu. Tuy nhién, cich sip x&p nay chi 4p
dung khi thu vién hodc co quan thong tin m6 ta noi

dung tai liéu bang ngdn ngit cha dé.

Dé sip xé&p, dAu tién cin cit vao cdc nhém chit dé chinh dé
x4c dinh vi tri ctia nhém tai lidu trén gid; Sau d6 tiép tuc chia
nhd cdc nhém chii dé thanh chi dé con ghi trén nhan. K& dén
tiép tuc ciin cit vao chil c4i tén nhan d€ hoic tic gia d€ x4c dinh
vi tri clia cudn sach trong nhém sach.
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Vi du: tai liéu dugc sép xEp theo thit tu chii dé nhu sau
Kinh t& (nhom chii dé)
4 Tai chinh (chi d@é con)

- Gido trinh quan tri tai chinh doanh nghiép
(Nhan dé)

- The impacts of financial development on
economic activities in Vietnam (Nhan dé)

- Khiing hoéng tai chinh toan cdu thach thic véi
Viét Nam (Nhan dé)

- Quén 1y i ro trong i chinh (Nhan dé)
- Stt dung ngan séch hiéu qua trong doanh nghi€p
- (Nhan dé)

- The ten trillion dollar gamble: the coming
deficit debacle and how to invest now (Nhan
ae)

4+ K& todn (chi dé con)

+ Ngén hang (chi dé con)

* ...
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Vin héa (nhém chii dé)

Lich st (nhém chii dé)

=R 9 A < ~ IR R A
Uu nhugc diém cha viéc sdp x€p tai liéu theo ndi dung

Uu diém

Nhugc diém

- Pa s6 sip xép theo ndi

dung tai li€u thudng & hinh
thic t8 chic kho md. Vi
th€ ban doc c6 thé tu tim
t3i liéu trén ka.

Cho phép can bo thu vién
nim dudc thanh phin ndi
dung von tai liéu ctia minh.
Ban doc c6 thé chon tham
khao mot nhan d€ khéac bén
canh c6 cung ndi dung khi
khong tim thdy ding chinh
xdc nhan dé tai liéu ma ho
can.

Cho phép tip trung tat ca
cac tai liéu theo mdt moén
loai, cht d&, dé tai vio mot

chd, tién 1gi cho ban doc st
dung khi nghién ctu theo
chi dé.

- Khong tiét kiém dién tich

va gid ké vi phéi dé khoang
tréng du trit cho tai liéu
méi s& bd sung.

- C6 nhiing t2iiéu phan 4nh
- nhiéu van @ nhung chi

x€p vao mot chd.

Cén bd Thu vién thudng
xuyén di chuyén sip x&p
tai liéu va phai nim viing
cAu tao Bang phan loai néu
sip x&p theo mén loai.
Hinh thdc khéng dep vi
khd ¢4 tai liéu khong giéng
nhau.
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v" X&p theo hinh thifc tai liéu

L2 viéc dua vao c4c dic diém hinh thic bén ngoai cla tai
lidu dé sip x&p nhu x&p theo chi cdi, thoi gian xudt bn, dia Iy,
ngdn ngi, s6 ddng ky cd biét, theo kho cd va ky hiéu xép gid.

Uu - nhudc diém ctia viéc sip x&p tai liéu theo hinh thic:

Uu diém: Khuyét diém
- Tiét kiém kho, k& sach vi | - Phan tan cac tai liéu co
cling ndi dung trong tat cd

mdi tai lidu mang mot ky
hiéu nhét dinh, ¢6 dinh va | cdc kho.
khong thay ddi. - Khong dép tng nhu ciu
- Hinh thdc gon, dep mit. nghién cdu chuyén séu cla
- D& xép, 14y tai litu phuc vu | ban doc vi rat khé tim tai
nhanh. lieu theo chuyén d& néu
khong tra citu & hé thong
muc luc hosic OPAC.
- Khé nghién ctu von tai
liéu va hd trg ban doc tim
tai liéu.

e X&p tai liéu theo chit cdi
La hinh thic sp x&p céc tai liéu nhap vao thu vién theo
chil cdi chit d4u tién tén téc gid hoc tén sich.
X&p tai liéu theo thdi gian
L3 hinh thiic ma toan bd nhiing tai liéu dugc xép dua theo
thdi gian xust ban ctia ching. Hién nay rat it thu vién sit dung
céch sép xép nay.
e X&p tai liéu theo dia ly
1.2 hinh thiic sz“ip xé'p dua theo tén nudc, tén tinh thanh, tén
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viing mién xudt ban tai liéu. Sau d6 trong mdi khu vic, mdi
viing mién, tinh thanh, tai liéu lai dugc x€p theo nim xuét ban

N

hoic theo ndi dung.
Céch sip x&p nay rét thuén tién cho viéc kiém soat dugc
von tai liéu dia chi, gitp cdc thu vién d& bd sung, nghién ctu
vé tai lidu dia chi ctia nhau. Ngudc lai, cling ¢6 mdt s& han ché JH
khi chiém nhi€u dién tich kho, gid ké lai khong dep néu xét i
v& hinh thic khi sdp x&p céc tai liéu nhiéu kich cd khéc nhau
canh nhau. o
Thuc t€ thi cac thu vién thudng két hop sip xép theo dia
1y v6i cdc hinh thiic khac nhu két hgp véi phén loai hay loai
hinh tai liéu, khd cd cua tai liéu d€ ti€t kiém chd va quén ly tai

liéu hiéu qua hon. . ;'
* Sip x&p tai liéu theo ngdn ngit |
LA hinh thic sdp xép dua theo dic diém ngdn ngit xudt i
ban clia tai liéu nhu tiéng Viét, ti€ng nudc ngoai, tiéng dén toc. T
Trén thyc t&, € nang cao hiéu qué quén 1y, st dung cling
nhu b4o quan tai lidu, cdc thu vién thudng sip x&p két hop
giita hinh thitc ngén ngi v6i nhiéu hinh thic khac nita nhu két
hop v6i khé ¢4 tai lidu, v6i thdi gian xuat ban, véi ndi dung
tai liéu.
e Sip xép tai liéu theo khd, cd |
La hinh thic sip xép dua theo kich thudc, thudng tinh
theo dd dai cia gdy sich.
Hinh thiic sip x&p nay gidp tiét kiém dién tich gid ké va |
kho, lai tréng rat dep mét, d& bao quan tai lidu. ‘
Trong thuc tién tai liéu thudng c6 cac loai kich thude khic i
nhau:
- Khd nho: tit 19 cm tré xuéng
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R SNo . 4N ~ ~ 7 .9 9 . y
) th via: tir 20 cm de’:n 26 cm - D& bdo quan, han ché | - Doc gia phai tra cdu muc luc
- Kho 16n: ti 27 cm dén 35 cm

mat cdp, hu héng do| va mugn qua thu thu nén c6

- Khé cuc 16n: it 35 cm trd 1én

A ’ N thé giy cam gidc khé chiu,
e Sap xép’téi liéu theo sd De“}ng ky ca b1¢t. o kém hing thd ¥hi phii dva
La hinh thic sip xép dua theo s6 ding ky ca biét el tz}u v tra lai khong diing | phiSa yéu cAu muon va chd Iy
lidu, theo tiing s6 lién tuc dudc nhap vao khf). Céch sap x€p cha. i liéu. |
nay kh4 phé bién & Viét Nam va th€ gidi, nhat 1a céc thu vién
va trung tAm thong tin 16n, ¢6 s6 lugng tai liéu nhiéu trong khi
dién tich kho lai c¢6 han.
v T chitc kho mé va kho déng
Thuc t& & Viét Nam, kho chinh ciia cdc thu vién phan lon
déu xép theo khé cd, s6 dang ky cd biét va kho phu xép theo
mon loai két hop voi ndm xudt bdn cia tai liéu.
v' Té chitc kho siach déng
e Khai niém
T chic kho séch déng 12 hinh thifc t6 chic tai ligu gidi
han su tiép can truc tiép tai liéu clia ngudi si dung. Khi thu
vién t8 chitc kho déng c6 nghia 1 chi ¢6 nhan vién thu vién
méi dudc vao kho 14y tai liéu.
e Uu - nhugc diém

déc gid c6 thé vo tinh
hay c8 y 1am réch, 13y

- Cén bd thu vién 1dy tii | - Tai liéu x&p canh nhau khong

liéu sé nhanh hondo tai | c6 moi lién hé vdi nhau vé
liéu dudc sip x&p theo | ndi dung. Tai liéu c6 cling ndi
dung s€& bi phan t4n & nhidu noi
khac nhau.

- Kho siach khong phadn éanh

s6 ddng ky c4 biét.

dugc ndi dung va thanh phin
tai liéu cta thu vién

- Vit va cho c4n bo thu vién khi
phai di 14y tai liéu cho ban doc
nhiéu 14n, nhiéu noi khic nhau
trong kho sich rong 16n, nhat
12 d6i v6i cdc thu vién va cic
trung tdm thong tin 16n, nhu
ciu tai liéu cha doc gia nhicu,

Uu diém Nhudc diém

ndi dung lai da dang.

- Tai liéu thudng dugc | - Doc gia khong dudc truc tiép

sép x&p theo ngbn ngit
va khd cd nén hinh thiic
dep, ti€t kiém dién tich.

vao kho sdch, nhin thdy va c6
thé doc luét ndi dung, muc luc
d€ quyét dinh c¢6 nén muon tai
liéu khong.

e Phuong phap
X&p tai liéu trong kho d6ng dua theo s8 ding ky c4 biét
két hop véi mot s§ ddc di€m hinh thic khéc cha tai liéu nhu
khé ¢&, nim xuit ban hay ngén ngi, loai hinh tai liéu.
Xem thém nguyén tic trang 35.

M&i ngin chida sich trén ké cin c6 phi€u phan khu vic




48 KY¥ NANG T® CHUC KHO VA BAO QUAN TAI LIEU

hozc bang ghi chd “s6 ding ky c4 biét tir...d&n...”, hojc chl @&
(xem hinh 10, hoic theo khu vuc séch Latinh, sich tiéng Viét,
sdch tiéng Hoa... gidp th thu dinh vi tai liéu dé d& dang 13y
cho mugn va cét tai liéu v& ké khi ban doc trd sach.

Hinh 10. Bang ghi chii theo mén loai,
cé kém theo sé thi tu tai liéu kho md&

v' T6 chitc kho sich mé
e Khai niém

T8 chic kho md 12 hinh thic sip xép cdc kho sich theo
ndi dung tai lidu ma doc gia c6 thé tryuc ti€p nhin va chon tai
lidu theo chii d& minh cin, khong cin phéi tra ciu hé thong
muc luc trude hay phai nhd dén thi thu 14y tai ligu.

Vi trf dé thiét k& kho mé c6 thé & ngay cdc phong phuc vu
nhu phong doc bdo-tap chi, cdc phong doc sich theo chuyén
@&, phong doc sach cho cac doi tugng dic biét nhu doanh nhan,
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1anh dao, gido vién, cdc nha nghién cu ngdn ngd...

Tai liéu trong kho mé thudng dugc sip x&p theo ndi dung
tai liéu, cu thé 1a theo céc khung phan loai ma thu vién dang 4p
dung (vi du nhu khung phéan loai BBK, DDC, UDC...) hay theo
céc chii d& (néu thu vién hoiic phong doc d6 c6 von tai liéu it).

e Uu-nhugc diém

Uu diém

Nhugec diém

- Giiip ban doc dé dang thoa

mén nhu cau nghién cdu
chuyén sau khi céc tai li€u
¢6 ndi dung li€n quan dudc
x€&p cting mdt chd hodc gan
nhau.

- Ban doc dugc ti€p can véi

kho tai litu, c6 thé xem
lu6t cdc nhan dé d€ xac
dinh ding nhu ciu cta ho
khéng, hodic néu cubn biét
cubn d6 khéng c6 & thu
vién, ho c6 thé tim nhan dé
khac cé ndi dung tucng tu.

- Ban doc khéng can thuc

hién cac thd tuc tra ctu
trude, ghi phiéu mugn va
méat thdi gian chs 14y tai
liéu.

- Stt dung nhiéu dién tich,

kho, ké. Lic nao ciing
danh chd @& c6 thé phat
trién von tai lidu.

- S& dan dén tinh trang c6

mot s6 chii @ tai lidu phat
trién nhanh, ké d€ danh
khong dt chd, din dén
phai gidn kho, mat thdi
gian va cong sdc cdn bo
thu vién. Ngudc lai, mot s&
chii & c6 it tai liéu nhung
khoéng ludng trudc dudc s€
danh chd nhiéu hon, din
dén thita chd mét cdch rat
lang phi.
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Cam giéc s€ thodi mai hon
khi dugc ti chon lua, so
sanh va quyét dinh tai liéu
theo diing nhu cau trong vo
s8 nhan dé c6 ciing chi dé
lién quan.

Mdt ngudi c6 thé doc nhiéu
tai liéu cung ldc, thay vi
phai tuan theo nguyén tic,
mugn ba cudn/lan theo quy
dinh & mot s6 thu vién.

- Vi sép xép theo ndi dung

nén hinh thic khong dep,
s& c6 nhiing su khong dong
déu gifta cdc tai liéu khéc
nhau vé kho cd.

- Céng tic bdo quan s& kho

hon nhiéu so v6i kho déng.
Khi ban doc tric tiép vao
kho, khong trdnh khoi
nhiing mét mat, hu hong
do ting suit 14y sich ra

_ Thu vién tiét kiém dugc | vao nhiéu.
chi phi in c4c phiéu mudn
tai lidu, c4n bo thu vién tiét
kiém dugc thoi gian phuc
vu thay vi phai mat thdi
gian ti€p nhén yéu ciu va
vao kho 4y tai liéu.

e Phuong phap:

- Xay dung ky hiéu xép gid

Ky hiéu xé&p gié (call number) clia tai ligu kho m& duige c4u tao
béi ky hiéu phén loai (dua trén Khung phén loai ma thu vién dang
sit dung) két hop v6i ky hidu téc gid/nhan dé tai liu (s6 Cutter).

S Cutter 12 hinh théc bidu thi ho, tén tic gia hogc nhan d&
mot cich ngén gon va muc dich 1a @8 sdp x€p tai ligu theo bang
phan loai hoic chii d& dugc chi tiét va chinh xéc hon.

Céc thu vién thudng stt dung bang Cutter Sanborn ba chit
s6 ctia My
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Vidu:
L& phai - Luat qudc € va chii quyén trén hai quan dao Hoang
Sa va Trudng Sa /Nguyén Viét Long c6 ky hiéu xép gié 1a
320.1509597 «—-----ky hiéu phdn loai theo DDC
N573-1.85 <«—-----ky hiéu tdc gid
Giai cip coéng nhin mién Bic Viét Nam: trong thoi ky
khoi phuc, cii tao va phat trién kinh t€, phét trién vin héa
(1955-1960) / Vian Tao, Dinh Thu Cdc, ¢6 ky hiéu
P3(2A)72-28 ¢—------ s6 phan loai theo BBK
V217-T11  <——---ky hiéu téc gi
Cudc khdi nghia ctia Ba Triéu: ky yéu Hoi nghi nghién
ctiu 14n thid 1 tit 17 d&&n 19-11-1971, c6 ky hiéu
P3(2)41-42z13 <—------ s6 phan loai theo BBK
€961 <—-----ky hiéu theo tén nhan d& khi tai ligu
khéng c6 tic gia

Qua thuc t€ sit dung & nhidu thu vién cho thdy sit dung ky
hiéu xé&p gi4 c6 kém s8 Cutter rat thudn tién cho ban doc va cén
b6 thu vién khi tra tim va sép x&p tai liéu.

Ngoai bang Cutter Sanborn, mot s6 thu vién con td chiic
bién soan c4c bang Cutter diing cho sich tiéng Viét nhu Thu
vién Quéc gia Viét Nam va Trung tdm Thong tin Khoa hoc va
Cong nghé Qudc gia.

o Sdp xép tai liéu
Khi d4 c6 nhén s4ch v6i ddy di c4c yé&u t8 d€ phan biét va
x4c dinh vi trf cha tai liéu, tai liéu dudc dua 1€n ké theo nguyén
tic tit trai sang phai, tif trén xudng dudi va tit ngoai vao trong.
X&p theo s6 phan loai tif nhd dén 16n.
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DAu tién cin ci va
nhém trén gi4 sach. Trong mdi nhém c6 cung
cti vao ky higu Cutter hay ma héa t€
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o ky hiéu phén Joai dé chia thanh cac
ky hiéu thi can
n tai liéu. N&u tring hai

y&u 8 trén thi x€p theo ndm «udt ban, tai liu méi xuat ban

dudc x€p trude.

Vi du t3i lidu cing chi dé dude sép x&p theo thi ty nhu
sau:
r658.8 658.8 | 658.8 6588 | 658.8 | 6588
N573 | N573D | N573 | Q123 | S328 T861
D92 92 P58 |

(2013) | (2007)
658.802 | 658.802 | 658.804 | 658.81 | 658.81 658.81
D49 | T861 | Tsel | B932 | Cl72 | T80

D18

(G mot s6 thu vién, mot s& hinh thiic nhan phu khdc dudc
sit dung dé d& nhan dién tai liéu Kkhi tra 1én ké. Vi du & thu
vién Khoa hoc Téng hgp TPHCM, Kkho séch m& cac phong doc
thudng c6 thém m6t nhan nho, n3m & phia trén, d4anh s0 thi tu
theo vi trf trén k& cla cubn sach, céc chu d& tai liéu khéac nhau
¢6 nhin mau khac nhau. Vi du nhu Lich st ¢6 nhan mau cam,
con Vin hoc c¢6 nhan mau hdng, Kinh € c6 nhan Mau xanh
duong hay Quén 1y Tiép thi c6 nhdn mau xanh, con Quan trl
Doanh nghiép c6 nhan mau vang. Nhu véy, khi nhin nhdn mau
vang, ban doc hodc thi thu sé biét chii d& hodc vung tai lidu
nao d& mang dén gid k& do, rbi k&t hop véi s6 phan loai chi tiét

dé sép x&p chi tiét.
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Hinh 11. Nhan sach phu cé nhiéu mau khac nhau
dé phan biét chii dé, mén loai.

=
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CHUONG 2
BAO QUAN TAI LIEU

Theo khdo sdt clia nhiéu chuyén gia Phdp, a c6 mot s6
luong lon cdc d@n phdm c8 bi hu hai nghiém trong trong cdc
kho sdch, thu vién cia ba nudc Pong Duong. Nguyén nhan mot
phén la do diéu kién khi hgu va tinh trang bdo qudn bdp bénh
& cdc thu vién. S tai sdn quy gid nay c6 thé c6 nguy co bi phd
hily trong thoi gian ngdn nita. Tai thu vién Quéc gia Jakarta,
Indonesia cé khodng 40% sdch trong tinh trang 10i 1€ cdn bdo
qudn ngay. Nguyén nhén ciing la do chat lugng gidy qud kém
va didu kién khi hdu nhiét ddi khong thich hop dé cd thé ddm
bdo do bén cho gidy. Tuy nhién, khong chi cdc nudc c6 khi hdu
nhiét déi mdi bi dnh hudng, & thu vién Quéc gia Phdp c6 4,5
triéu trong s6 10 trigu rudi cudn sdch bi hu hai ndng ne...

Vi vdy, t6t nhdt la nén lam 16t cong tdc bdo qudn dy phong
dé ngiin ngita, han ché nhiing tdc nhén cé thé gay gidm tuoi
tho ciia tai liéu, hu hdng tai liu trudc khi didu a6 c6 thé xdy

ra.




56 K NANG TO CHUC KHO VA BAO QUAN TAI LIEU

2.1. CAC VAN PE CHUNG VE BAO QUAN TAI LIEU

2.1.1. Khi niém - Dic diém clia cdng tac bdo quan

v/ Khéi niém: Xem phén thut ngit s0 5

v Dic diém:

Céc diéu kién tot nhit dé€ dam bio an toan va kéo dai tudi
tho cho tai liéu bao gdm: viéc xay dung, thiét k€& va stia chita
céc kho tai liéu, dau tu céc trang thiét bi bao quan va chuyén
dang tai li€u, cac thiét bi phong chdy, an ninh, bdo dong, ap
dung céc bién phép k¥ thuat d& tao ra céc tiéu chudn vé nhiét
do, do a 4m, anh sang, vé sinh, an ninh trong cic tda nha va céc
kho tai liéu va viéc 4p dung céc bién phap ddc biét vé bao quan
va van chuyén tai liéu.

Viéc bdo quéan ciing dugdc chii trong & hai khia canh: dy
phong va phuc ché.

Bdo qudn dy phong nhim ngin chdn su xubng cip clia
toan bd c4c tu liéu néi chung trong qué trinh sit dung va phuc
vu, trénh dén mic th&p nhét ¢6 thé nhiing y&u t thién tai (néu
c0).

Bdo qudn phuc ché nhdm stia chita, phuc hdi lai tinh trang
xu6ng cap v& mit 1y tinh hodc héa tinh ca tai liéu.

Cong tdc bao quan phuc ch& ddi hoi can phai c6 ddi ngl
céc chuyén gia c6 chuyén mon cao, ton kém thdi gian va cong
stic nhidu nén thudng uu tién ddi véi céc tai liéu/hién vat quy
hi€m va c6 gié tri.

2.1.2. Y nghia

2.1.2.1. Bdo qudn von tai liéu la bdo qudn kho tang vdn
héa va tai sdn quéc gia
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Von tai liéu 12 mot trong yéu t& hinh thanh hoat dong
ctia thu vién va nhiing tai liéu quy hi€ém thudng chita nhicu
gi4 tri viin héa. N6 dugc xem nhu tai sdn clia qudc gia ma thu
vién c6 nhiém vu phai gitt gin. Tuy nhién, nhiing tai liéu do
dudgc luu gitt va phuc vy nhan dén trong thdéi gian dai to ndm
nay sang nim khdc trén cdc vat liéu khac nhau nén rat dé hu
héng. Vi vy, nhiém vu bdo quan von tai liéu ca thu vién
cting chinh 12 bao quan kho tang védn héa ctia nhan loai va tai
s4n clia qudc gia. o

2.1.2.2. Néng cao chdt luong phuc vu ban doc & phuong
dién ddp ing duoc nhiéu yéu cdu ca ban doc do kho sdch
duoc bdo qudn tot A

Né&u cong tic bdo quan dugc thuc hién tdt, tai liéu
c6 tudi tho 14au dai, d&m bao tai liéu ludn & trang théi tt
sdn sang phuc vy, vong quay st dung tai-liéu s& ting cao.
Hon nita, mot trong nhing hinh thdc ctia bdo quan dy
phong 12 viéc chuyén dang tai liéu sang nhiéu hinh thic
khéc nhau, s& gidp thu vién phuc vu cling nhu chia sé tai
liéu dugc d& dang hon. Tai liéu néu dugc s héa, chuyén
dang sang vi phim... c6 thé chia s& v6i cdc thu vién, md
rong pham vi phuc vu cta thu vién hon. Viéc chuyén sang
nhiéu hinh thitc khac nhau ciing d4p dng dudc nhu ciu da
dang cta nhidu d6i tugng khac nhau. Ho c6 thé dén thu
vién hodic & nha van cé thé truy cip d€ st dung tai liéu
cta thu vién.

2.1.2.3. Tdng gid tri ciia vén tai liéu do giit duoc nhiéu
tai liéu qua cdc thoi ky lich sit khdc nhau

Lam t6t cong tdc bdo quin bao gdm viéc nghién citu
dé ra nhiing phuong phap va chuong trinh hanh ddng ngin




58 K¥ NANG T® CHUC KHO VA BAO QUAN TAI LIEU

ngita nhitng hu hong, han ché nhiing téc nhén gay hai cho
tai liu. T d6 gidp thu vién kéo dai tudi tho cla tai liéu va
luu gift dudc nhitng tai liéu c6 gid tri 1au dai.

2.1.2.4. Tiét kiém ngdn sdch danh cho thu vién

Cong tdc bdo quan tai liéu bao gdm viéc to chic st
dung tai liéu khoa hoc, lam thé nao dé cé thé cung cap cho
nhidu ngudi ma it ton kém lai bao dam von sach khong bi
hu hong, mit mét. R4t nhidu tai liéu quy hiém néu khong
dugc bdo quan t6t s& bi hu hdng nhanh va thu vién sé phai
bd ra s6 tién rit 16n @€ c6 thé bd sung lai, tham chi c¢6 nhing
tai liéu khong thé mua dugdc du thu vién c6 tién. Ngoai ra,
viéc chuyén dang tai lidu sang dang s8 hay viéc bdo quan
tai du phong, dinh k¥ ciing gitp thu vién van ddm bio von
tai liéu ma lai ti&t kiém dugc chi phi bo sung cho thu vién.
Mit khéc, néu cong téc bdo quan dugc thyc hién tot s& ¢o
thé tranh dudc phan nao nhitng rui ro do con ngudi hay thién
nhién hodc nhiing tdc nhin khic hodc c6 thé& han ch& 6 mic
thip nhét nhitng hiu quéa cla nhitng ri ro nay. That vay,
trong bao quan, chi phi cho bdo quan du phong s& it ton kém
va it phifc tap hon la khic phuc nhiing hau qua x4u khi tai
liéu da bi hu hong ning do khdng dudc quan tdm, du phong
trudce.

2.1.2.5. Tdng tudi tho cia tai liéu

Mot tai lidu néu dugc luu giil trong diéu kién thoi tit
khic nghiét, ban doc sit dung nhiéu va khong dudc quan
tAm bdo quan s& nhanh hu héng hon tai liéu khac néu duge
quan tim bdo quan. Vi véy, d€ c6 thé kéo dai dugc tudi
tho ctia tai lidu, ching ta phai quan tam dén cong tac bao
quan. Ngoai viéc chl dong quan tdm bdo quan tai liéu,
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cong tdc gido duc y thic ctia ngudi st dung ciing cin dugdc
quan tam.

2.1.3. Noi dung

NOi dung cla cong tdc bio quan bao gdm xiy dung, t6
chifc tai liéu trong kho, cai tao hé thdng kho tai liéu, xi Iy ky
thuét bdo quén, phuc ché, tu sta va 1am phong béo hiém, hop
chita d6i v6i nhitng tai liéu da bi hu héng hodc c6 nguy co bi
hu hong.

Cédc nghién citu vé bdo quan c6 thé bao gom céc cha dé
chinh nhu sau:

v MBai trudng bdo quan
Nha cifa va kho tang bao quan
Céc tac nhan pha hoai tai liéu 8
Céc phuong phap bao quéan va stia‘chifa tai liéu
Céc quy trinh va thao tdc bdo quéan
Chuyén dang tai liéu @& bao quan

AN NN

2.2. NHONG NHAN TO HUY HOAI TAI LIEU

Céc tai li€u trong thu vién ludn ludén cé nguy co hu
hong do nhiéu y&u t§ tdc dong. D tai liéu dugc ciu thanh
tlt chét li€u gi thi cdc yé&u t6 khdch quan nhu 4nh séng, tia
cuc tfm, nhiét d6 va @6 4m, sy xam nhap ctia con tring, nim
mdc, tham hoa tu nhién, cdc tdc nhan héa hoc déu c6 thé gay
ra gy hu hai dén tai lidu. Bén canh d6, cic yéu t6 chi quan
nhu viéc st dung tai li€u chua ding céch, di chuyén kho
tang, bao quan tai liéu khong hop i ciing s& anh hudng va
lam hu hai tai liéu. Nhin chung, c6 thé ké d&n nhiing nguyen
nhén chinh sau:
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2.2.1. Nha kho va méi trudng chifa tai liéu chua dam
bao tiéu chuin k¥ thuat.

Theo thuc t& § mdt s8 kho séch thu vién va cd quan luu trd
thi hAu hét céc cd quan déu 6 kho chita chua ding tiéu chuén
k§ thuat. V& vén dé nay c6 nhiéu nguyén nhén khach quan va
cht quan, nhung c6 thé k& dén @6 1a kha niing tai chinh, trinh
d6 hidu biét vé bao quan ctia nhan vién, lanh dao cd quan chua
quan tim diing muc. V4n dé nita 12 su bi ddng cta cac cd quan
trong phan bd ngén sich cho viéc xay dung nha kho ding tiéu
chudn. Nha xudng, kho tang di qud cil k¥, hodc néu dudgc xay
mdi ciing dugc tdn dung dién tich dé @i lidu qué nhiéu, chua
dap tng theo diing ti€u chuén v& bao quan. Tham chi c6 mdt
s8 thu vién, kho s4ch 1a noi khong tan dung dugc dé 1am nhiing
viéc khéc, 1a nhiing géc, nhitng canh, du thita, thi€u dnh séng,
khong c6 clia s8... clia thu vién. Hon nita, mdi trudng cla Viét
Nam 12 nudc c6 khi hau nhiét d6i gié mua, cho nén cic yéu
t6 ndng mua, nhiét do thay d6i that thudng, néng 4m ... 1a téc
dodng pha hoai tai liéu rat 16n.

Thuc t& § mot s8 thu vién 16n, vi du nhu Thu vién Khoa
hoc Téng hgp TPHCM, méc di rat quan tim dén van dé bao
quéan nhung trudc thyc trang tai liéu ting dan lén mdi nim
trong khi dién tich kho chia thi khong thay ddi qua nhiéu nim,
thu vién danh chon céc gidi phap trong tAm kha ning cGa minh.
Viéc xiy dung thém kho chia, toa nha thu vién vin con 12 vén
dé nan giai khong thé gidi quyét dugc mot s6m mdt chiéu.
Vi vdy, chi c6 thé chon céc gidl phép tinh th& mic di van c6
nhiing phuong én, k& hoach l4u dai. Toa nha dudc xay dung t
n3m 1972 d&n nay khong da stc chda cac ti liéu, nén c6 thé
dua ra cdc bién phdp tdc thoi, tinh thé&, uvu tién nhiing tai liéu
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quy hi€m mic dit dugc dua lén hang dau nhung van khé tranh
khoi nhiing han ché. Dy 4n trang bi hé thong man ciia 13 bién
phap c6 thé khic phuc trong tinh th€ phéi ting s6 luong g.ié
ké trong kho va dua cdc ké ra qud gan véi cdc clia s8, nhung
khong phai 1a t6i vu. Thém vao d6, viée tai lidu méi va tai lidu
cii dudc bd tri cing mot kho cling ¢ thé lam 4nh huéng dén
tudi tho tai liéu bsi modi loai tai liéu c6 mot ché dd bao quin
riéng.

2.2.2. Khi hau (khéng khi, nhiét d6, d6 4m, 4nh sang,
bui) chua phit hgp véi yéu ciu bdo quén tai ligu

v Khong khi

Céc tdc dong cua moi trudng, khi hau ciing la mot trong
nhitng nguyén nhan chinh 1am anh huéng dén tudi tho cua tai
liél\l. Cung véi hoi nuéc, cdc chat ban va khi 6 nhiém ciing gép
phin d4ng k& vao viéc 1am hu héng tai liéu. Céc sén phdm phu
cua than, dau, xing dang khi dugc sinh ra bdi hoat dong cta
4nh sdng mit troi 1én dioxide nito tit khoi xe tdc dung véi hoi
4m trong khong khi tao ra céc axit yéu, kich thich hoat dong
sinh hoc lam hai cho tai liéu. Oxy di 12 trong khi 4m hay khong
hoa tan trong dung dich thi vin c6 lién quan trong rat nhiéu
phan ting héa hoc do 4nh sdng mit trdi va sy Am uGt nhu si dXy
héa ctia mot hop chit xéc dinh, sy thdi rifa do vi tring clia céc
chét hitu co. Ozdn con giy 6xy héa manh hon, gy phai mau va
1am y&u cdc thé gidy. O thanh phd déng diic hay c4c khu cong
nghiép, ngoai thanh phan thong thudng, khong khi con chia
mot lugng 6xit cacbon (CO2) sinh ra axit cacbonic (H2CO3)
va dioxit sulphua (SO2) hdp chat sau d6 c6 kha ning tao thanh
axit sulphuric (H2SO4). Déi vdi chat liéu gidly va da, loai tai
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lidu dic biét d& bi hu hdng khi nhiém acid. Gidy s& bi mat mau
va vang gion, da s& bi nhiin va tdi ra thanh bot.

v Nhiét do

Kiém so4t dugc nhiét d va do 4m tuong ddi 1a rit quan
trong trong cdng tic bao quan va luu gifl tai liéu vi khi nhiét do
va d6 4m khong thich hop s& gép phan 1am nhanh qua trinh hu
hong tai liéu. Nhiét do cao, khong khi khong luu thong va tinh
trang thi€u 4nh sdng, t6i tim ctia kho tai ligu ciing 1a nguyén
nhan g6ép phan vao sy sinh trudng cia ndm mdc trong diéu kién
4m thap. Nhiét do cao 1am gia ting mttc dd hu héng, vang gion
fai liéu vi hAu hét céc phan tng héa hoc gy hu hong tai liéu c6
ty 1 ting gan gp d6i khi ma nhiét do ting dén khoéng 10°C.
Hoi néng két hop véi d 4m sé din dén viéc lam suy yéu cic
loai tai liéu da, gidy, chat két dinh trén bing video va audio.

v Dédm

D6 4m cang cao thi cang tao diéu kién cho cac nadm moc
sinh s6i ndy nd. Do 4m tiong doi cao s€ tao ra dd 4m can thiét
gdy nén cic phan dng héa hoc c6 hai cho tai liéu. Hon nita khi
d6 m tuong d6i cao k&t hgp vdi nhiét dd cao s& gy ra su phat
tridn ctia ndm méc va céc loai con trung khéc. Trong khi d6
néu d6 4m tuong d6i dic biét thap, thudng xuét hién vao mia
déng & nhitng thu vién st dung hé thdng diéu hda trung tdm, 6
thé 1am cho mot s6 loai tai liéu trd nén khd va gion.

Theo nghién ctiu cho thy, su thay d6i vé nhiét dd va do
4m tuong dSi hang ngdy va theo mia ciing c6 thé 1am ddy
nhanh qu4 trinh hu hong tai liéu, lam quan g6c tai liéu, bong
tréc muc, cong vénh bia sich va c6 vét trén anh.

Nhiét 6 va d6 4m tuong d6i c6 méi quan hé tuong téc,
s thay d6i ctia nhiét do 1am anh hudng dén su thay d6i coa do
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4m va ngudc lai. Khéng khi &m gil nhiéu d6 4m hon khong
khi mét, nén néu ludng hoi 4m trong khong gian khong ddi thi
@5 4m tuong d6i s& gidm khi nhiét do ting va s& ting khi nhiét
do giam.

v' Anh sdng

Anh hudng cta 4nh séng thudng mang tinh tich lily, c6
nghia 12 n6 khong phai 1am hu hai ngay tai liéu ma la qua thoi
gian, dai ngay, mbi ngay tac dong mot it 1n tai ligu.

Anh sing tic dong quang héa 1én cdc thanh phﬁn va tap
chat khéc trong tai liéu truyén théng nhu axit, keo, nhya ciy,
hd, phdm nhudm, lam phai mau, d6i mau, & vang hay xin den
céc vat phdm va chit nhudém trong tai liéu, 4nh va cdc téc phdm
nghé thuét. San pham cta céc loai tdc dong nay sau d6 s& tan
cong cellulose, bé gy c4c mit xich clia phan tl va lam yéu tai
lieu. Kéo dai su phoi bay duéi tia cuc tim s&€ lam cho cac vat
liéu nay tré nén gion va kém dai. Anh hudng cudi cling clia su
chifu séng 12 ph4 ho#ic d6i mau tai liéu. Ngoai sy phé hiy vé
mit quang héa, 4nh sang con d6t néng va 1am kho gidy, da, vai
va céc loai vt liéu khéc.

Céc ngudn 4nh séng nhin tao gdm biic xa tia tit ngoai va
hdng ngoai ciing giy tic hai rd rét. Hai ngudn 4nh séng nhén
tao 1a dén diy téc va dén huynh quang. Peén day téc phat ra
4% céc biic xa ti ngoai hodc it hon va 90% bic xa hdng ngoai,
nhung giy néng lién tuc. Pén huynh quang phat ra nhiéu tia ti
ngoai nhung lai cung cap ddy du 4nh sédng.

v Bui

Tai liéu, ddc biét 1a tai liéu nghe nhin lai rat nhay vdi bui

ban, néu dé 14u s& bam chic hon va két hdp véi c4c vi sinh vat
ciing nhu c4c yéu t6 khac khong chi anh hudng dn do bén clia
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vét mang tin do bi co sat ma con lam hoéng vi€e truy nhép tin
hiéu trong qué trinh phét lai. Cac chat dang bui trong khong
khi nhu mu6i than, bd héng, cac chat bui mai mon, bui dat va
cdc loai vit liéu bi bién dang ciing 12 nguyén nhén lam dnh
hudng dén tudi tho cta tai ligu. Bui bén, cét, san c6 thé chui
vao bén trong va cit cac sd gifly. C4c phan Ging héa hoc do diu
b&n, hd dén va su tdc dong qua lai clia ching v6i nhau c6 thé
tan cong cic s6 gidy va lam suy yéu chiing.

2.2.3. Su xAm hai ciia cic loai vi sinh vit, con trung,
dong vat

Vi sinh vat, vi khudn c6 kha nidng sinh s6i rat nhanh.
Ching trén § nhiing ndi ban, thi€u théng gié va rac rudi, noi

6 nhiét 6 va d6 4m cao. Nam mdc, con tring c6 thé tim ki€m

théic #n & vat liéu hitu co chét nhu gidy va da. Vi sinh vat, vi
khu#n di chuyén trong khong khi, trong nudc va c6 thé sdng
trong nhidu mdi trudng khac nhau cé trong khi quyén, trén mét
dat va dudi nude.

v' Ndm méc

Su xuAt hién cia tiing loai ndm méc 12 nhitng chdm mau
den, nau, xanh 14 cdy, vang, do trén tai lidu. Hoat déng cta vi
khu#n 1én tai lidu gy ra céc tinh trang mdi mdc, cdc diu mg,
mét di dd viing chic, mét nudc, gidm di d6 mém déo, pha1
mau, bién dang. K&t qua cta nhi®m khufn ning s& 1lam gly
céc s6 gidy va hity hoai céc tinh chét khic ca gidy. Tai liéu
truyén thong cua thu vién nhu gidly, vai, da hd dén hay keo 1a
thuc phim ctia ndm, cling véi thdi gian cang nhiém nhiéu axit
hon, cung cip diéu kién thich hop cho viéc phat trién cla nim
méc va sinh sdi cta cac bao tit. Ndm m&c bai tiét ra héa chat

K NANG TO CHUC KHO VA BAO QUAN TAI LIEU 65

enzym gitip ching c6 thé &n mon cac chat liéu hitu co nhu gidy
va bia sdch, 1am céc chat liéu trén gidy bi thay ddi va suy yéu.
Hon nita, dd 4m cang cao thi cang tao diéu kién cho cdc nim
moc sinh sdi ndy nd. Thém vao do, nhiét do cao, khong khi
khong luu thong va tinh trang thi€u dnh sdng, t6i tim ciia kho
t3i liéu ciing 12 nguyén nhan g6p phan vao sy sinh trudng cua
ndm moc trong diéu kién 4m thap. C6 thé néi ring khong thé
tao ra mdi trudng khong ¢ su ton tai chia cac bao tit ndm madc
bdi ching c6 mit & khip moi noi trong khong khi, trén moi dd
vat Iuu trif va trén ca nhiing ngudi hay ra vao khu vuc luu trd.
Gidy cong nghiép dé bi nhiém nim mdc hon gifly 1am bang tay
do sy ¢6 mit ctia hd keo, cic chit dam thyc vat, phdm nhudm,
chét don, cdc chit phu gia khéc. Céc sich ban rit d& bi ndm
tin cong. ) -

v' Cbn tring

RAt nhicu loai siu bo 1a nhitng c6n trung pha hoai tai li€u
thu vién nhung thudng bi bé qua, nhit 12 trong giai doan dau
clia su tin cong. Con cai & triing vao cdc k& séch. Au tring
non khi nd tiét ra mot loai chat nhu chét keo lam dinh céc trang
gifly v4i nhau. S hity hoai that sy 12 do &u tring sau khi né tit
triing, chiing &n vao bén trong cuia sich va trd lai bé mit khi
chudn bi 12 giai doan nhong va cudi cling 1& mét con bo trudng
thanh xuét hién.

Hau hét cdc loai con tring sinh s6i trén cdc tu ligu luu trid
biing gidy bi thu hit khong chi bdi ban than cht lidu gidy ma
con bdi ca keo, hd dan trén tai liu. Moi, mot, rép sdch, con
nhdy, con ba dudi va gidn (tham khdo phan thudt ngit 56 8-10,
13, 21, 39-40 va 50) thudng la nhiing loai con tring hay bam
trong séch bdo cii, chiing c6 thé cén, x€, 1am thic #n hay dao
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him, 1am t3 trén sdch va kho sdch. Chua k& dén nhiing chét
dich tiét ra tit cd thé cdc loai con tring nay cling ¢6 thé anh
huéng dén kho tai lidu va stic khoe clia ngudi thudng xuyeén
tiép xuc v6i kho sich.

Con nhdy (ba dudi hay V¥) la nhiing con tring nguyén
thiy, cling gy ra nhiing nguy hai nghi€ém trong. Chiing sdng
bing hd bot, dudng va cellulose 1a chinh. Ching thudng dn
xuyén qua céc bia sach dé 1dy hd bot, gelatine va hd keo & bén
du6i. Nhay ciing c6 thé gay thiét hai d&n tham. Céc chit c6 thé
dugdc #n bao gdm cotton, linen, lya td tdm va sgi tong hgp, thm
chi c6 thé tin cong vai da tdng hop. Nhay c6 thé song mot ndm
ho#ic nhiéu hon ma khdng cin &n udng hang thang trdi, thich
t6i tim, 4m uét, dd Am tuong ddi gitta 75% va 95%. Nhiing ndi
t6i tim ding sau cdc cudn sach § trén k& va sau nhitng t3 gidy
trong hdc tl va ngén kéo la nhing chd ching thich dé tring.

Ngoai ra nhfly ¢6 xu huéng gim cd trén bé mit clia gidy
va c6 vé thich gidy trdng, hoi nat va mong, § cdc canh.

Hinh 12. Sach bj vy/nhady lam hu hai

Nhitng tai liéu it ngudi ding t6i, d€ & vi tri it ngudi qua lai,
khong c6 4nh séng chiéu thudng xuyén va c6 d 4m cao thi c6
nguy cd bi loai c6n tring nay xam hai rat cao.
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M1 thich 4n cé4c chét cellulose nhu gidy, bia sach va gia
s4ch bang cac loai gb tap. Thong thudng chi phat hién ra chiing
khi vat liéu bi xAm hai va 1am thay d6i bé mit vat. Khi méi da
tham nhap mot tda nha, trong qua trinh di thyc ching gay thiét
hai g6, gidy, sach, vai, thAm va vat liéu cellulose khdc. M&i
thudng séng theo dan va khi phd hoai tai liéu, chiing thudng
dao thanh ranh trén céc trang sch va gy 4m udt trén cdc khu
vuc chiing ph4 hoai. Vi thé, néu khong may nhiing con tring
ndy ton tai va sinh trudng trong kho, hiu qué that 1a khé ludng.

¥

Hinh 13. Méi dao ranh trén céc tai liéu gé

Céc loai bo c6 thé tdn cong da va len ciing c6 thé bi hép
din bdi x4c sinh vat chét hoidc t6 chim bd tréng, c6 thé ton
tai trong kho. Vi vay, phdi chi y rang mic di mot s6 loai con
tring c6 thé khong phai 12 mot de doa tryc tiép d6i véi céc tu
ligu luu trit, song su ton tai cla chiing lai thu hit cdc loai con
tring gay hai dén.

Rdn sach la mot trong nhiing lodi siu bo nguy hiém ddi
v6i thu vién. D6 nhitng con triing nhot nhat, nhé bé, séng hang
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ngan con trén cic trang gidy clia nhting cubn sach méc. Chiing
gdy ra nhiing 16 nho trén mat gidy v6i hinh thu khong dong
nhit. Ching thich nhiing loai ndm nhd bé trén nhitng cudn
sdch hon bot hd, cellulose hay gelatin. Chiing vao thu vién qua
c4c tai liéu mugn tr, qua cita s6, clta c4i hay céc 16 héng khac.

Can Ivu y 12 ban thén cac td liéu luu trif va moi trudng kho
khong phai la ngudn thic dn duy nhat cho con trung. C6 vO s6
céc loai thuc pham cho c6n triing va céc loai sinh vt trong c4c
tda nha thu vién va luu trit. Ngudn thu hdt d& thdy nhat chinh Ia
thic 4n thita va thic n du trit clia con ngudi tai cic van phong
v trong bép #n, bing nhiéu cdch khéc nhau c6 thé ton tai trong
khu vuc kho chia tai liéu.

v' Déng vat

Céc loai gim nhim nhu doi,
chudt ¢6 thé phé hoai theo nhiéu
cach khic nhau nhu 14y gidy lam
t8, gdy hoa hoan bing viéc gdm
day dién, mai ring 1én db gb cta
thu vién. Phan va nudc tiéu cla
chiing 12 chét &n mdn va c6 thé dé
lai c4c vét ban trén tai ligu. Chudt
luén 12 ndi lo cta cdc kho sach thu
vién. Chudt r&t khé kiém sodt bdi vi ching c6 kha ndng gidm
nham qua khdi than, chi va t4&m nhom, gd va nhua.

Mic db giﬁ’y khong phai 1a thidc dn cta ching, nhung
ching thudng cin gidy d€ lam t8. Chudt thudng cé thoi quen
phai mai ring bang cich cén nén tai lidu gidy ludn 1a do6i tugng
ctia chiing. N&u trong kho tai liéu c6 thic 4n hodc dé roi vai
thdc in thita thi c6 thé 12 nguyén nhan t6t dAn du chudt dén
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sinh s01i va phd hoai. Hau qua do chudt gay ra v6 cung khing

 khiép, kho c6 thé khic phuc dugc nguyén trang cia tai lidu.

2.2.4. Thién tai, hoa hoan

Thién tai 12 nhitng tdc dong khé c6 thé Iudng trudc dudgc.
Bio lut, ddng dat, séng than hay hda hoan c6 siic pha hoai tai
liéu hét sic nghiém trong nhung cdc thu vién thudng ludn bi
dong béi chiing ta khé ma ludng trudc duge nhitng van dé nay.
Tai liéu da s8 c6 chat liéu 1a gidy, 1a loai vt liéu rit d& chéy,
dé hu hong trong nudc. Vi vdy, hoa hoan va ngap lut 1a mdi de
doa nghiém trong dén toan bd von tai liéu. Héa hoan giy ra su
hu hai trén dién rong va mat mét trén qui m6 16n. C4c hu hong
do 10 ri dudng 6ng, ngap lut, bdo, dot, thAm thau qua m4i nha,
chifa chéy ... néu khéng dudc phat hién kip thdi hay khong c6
bién phdp citu chita thich hgp s& gy ra céc hu hong tiép tuc
kém theo nAm mdc tai liéu. Dong dit xay ra trong thoi gian
ngin, gdy sip nha, giy k& va hu hong trong cic trudng hop nay
la do tai li€u bi “shock”, con nhiing rung dong kéo dai s& giy
ra nhiing hu héng theo kiéu bién dang clia tai liéu. Vi vy, néu
khong may dudi nhiing tdc dong nay, thu vién kh6 ma bao toan
dugc tai lidu. Khi x4y ra, hiu qua ctia n6 v6 cing khing khiép,
c6 thé ph4 hity mot bd phén tai liéu, ma ciing c6 thé tan ph4 tat
c4 toan bd hoic néu c6 thé citu dudce tai lidu ra khoi thién tai,
hda hoan thi tai liéu cing khdng con dudc nguyén ven cac tinh
chat vat 1y, héa hoc ctia né bdi nhitng tdc dong clia nudc, cic
chat chita chdy, viéc di ddi cap bach s& khong tranh khoi nhiing
hu hong. Vi viy, trong bao quan du phong, chiing ta phai c6
bién phép tinh to4n d&€n nhiing van d& nay dé han ché dén miic
thap nhét c6 thé nhiing hau qua do thién tai mang dén.
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2.2.5. Su 140 hoa cua tai lieu

Tai liéu di dugc bao quan k§ nhung qua thdi gian, c4c sgi
gidy trén tai liéu do tac dong clia moi trudng va nhidu yéu to
khic sé tao ra cdc phan tng héa hoc, lam thay d6i tinh chat ly

hda cula tai liéu.

2.2.6. Tic @ong clia con ngudi trong qua trinh ludn
chuyén va stt dung

Y thic cia con ngudi d6i v4i tai liéu ciing la mot trong

nhitng nguyén nhén phd hong tai liéu hoic ddy nhanh qua trinh
lam hu hdng tai liéu. Viéc xt 1y va st dung khong ding cach
clia ngudi ding di 1am cho tai liéu cha thu vién hu hong dang
k&, tham chi chiém ti 1& cao nhét trong cdc nguyén nhéan gay
hu héng. D6 1a cic hanh dong xép gid, bao boc, cAm, nim,

14t gi6, mang véac hay di chuyén tai ligu. Céc thuc hanh nay
thudng chua dugc quan tAm ding mic va 1am ddng cach 6 cic
thu vién. Thém vao d6 la céc trang thiét bi hd trg cho viéc luu
giit va sit dung ciing khong ding yéu cAu. Ngoai hanh dong do
thi€u kién thic thi cdc hanh dong vo ¥ thiic hodc c6 y phé hoai,

truc tiép pha huy tai ligu da gay t8n that nhiéu cho tai liéu thu
vién nhu trong c4c cudc chién tranh, cdc vu nd, xé hodc dn cip
tai liu.

Déi v6i ban doc, don gian nhit 1a viéc tai ligu sit dung qud
tai. Nhitng tai lifu dugc ban doc sl dung qui nhiéu lan ciing
c6 thé gy anh hudng dén tudi tho cia tai liéu. Bén canh do,
nhiing nguyén nhén gy t6n hai cho sich c6 thé 1a:

v/ Ngudi st dung khong c6 y thic, st dung khong dung

cach, xé&p, cét hodc xé hay dan keo, hd va nhiing chat

dinh 1én tai liéu.
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v’ Viéc sdp x&p tra tai liéu 1én gid ké khong dung cach,
khong ding quy chuén ctia ban doc.

v" Ban doc v tinh hay ¢6 ¥ d6 nudc, thic in 1én tai liéu
1am rdi vai hodc dinh vao tai liéu s& din du va tao didu

~ kién cho céc loai sinh vat ph4 hoai ho#c 1am bién dang
tai liéu.

v Théi quen viét, ty x6a 1én tai ligu, gdp sach ngugc khi
doc, danh dau trang séch bing cach gip mot géc trang
séch cling 12 nguyén nhan g6p phin lam hu hong tai liéu.

v Hanh d6ng #n cp séch ciing 1am anh hudng dén viéc
bao quan tai liéu cta thu vién béi 1€ tai liéu bi danh cip
thudng 1a nhiing tai liéu quy hi€m khé tim lai dugc.

v’ Viéc sao chup tai liéu nhiu 14n ciing c6 thé 1am tai
liéu mang vang gion. Nhit la d6i vé6i nhiing tai lidu
da ci, khi 14t trang, qud trinh dé nén tai liéu trén may
photo, nhiét do néng cong vdi céc tia laser chi€u vao
tai li€u s€ lam nhanh hoéng tai liéu.

D61 vdi thii thu, nhiing ngudi 1am cdng tic bio quan kho tai

liéu, néu khéng dugc trang bi ddy du kién thiic vé bio quan s&
khong nhan thic dudc tAm quan trong ctia cic van d€ vé sinh va
an toan kho sdch din d&n 4nh hudng xau cho tai liéu. Ban doc
khong ¥ thidc dugc cdc van d€ nhu néu trén mot phan c6 thé do
tht thu khdng nhéc nhé hosc khéng c6 cac quy dinh clia cd quan
vé bao quan tai liéu, khong kiém tra i liéu truée khi cho mugn
va sau khi ban doc tra sach, khong giit vé sinh von tai liéu, dua
nhiing vat pham d& chdy, thyc phdm, @b udng ...v3o kho séch.
Bén canh d6, nhitng nguyén nhan khdch quan nhu thiéu kinh
phi dau t cho cdng téc bio quan, su quan tAim chua diing mic cia
1anh dao don vi va cdc cd quan chii quan. Didu ndy c6 thé din dén
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viéc khong trang bi cac thiét bi phong chdy chiia chdy, phuong \

tién 1am vé sinh sich ddy d va ding quy céch, nhan vién kho
khéng dudc trang bi kién thic ddy di vé béo quan.

Ngoai cdc yéu 8 trén, phuong phap luu giif tai licu khong
phi hop ciing & 4nh hutng tryc ti€p dén tai liéu. Tinh trang dé
sdch bdo 16n x0n, khong quy cu hay tap trung qué nhiu sach
vao mdt noi s& nhanh chéng giy ra nhing hu hai cho tai liéu.
Nhitng hop, bao dung séch kém chét ludng ciing ddy nhanh qué
trinh hu hai ctia nhiing tai lifu ma ching c6 nhiém vu bao V€.
Xit 1f, bdo quan lai hoc phuc ché du ciing c6 thé gy ra téc hai.

Vi du nhu & mot s6 thu vién, trong nhitng thap nién 80, 90
khi déng bdo, tap chi thanh cubn theo tiing ndm, thay vi phai
khau két ting tép gidy, ngudi lam cong tic bao quan lai déng
dinh 1én tai liéu hodc dén bang keo d& v nhitng vét rach ctia ban
dd. Hoic sau khi dong bia, ho thudng cit xén bt ria tai liéu cho
gon dep lam mét rach chit, khong doc dudc va hién nay phai tim
c4ch thdo g& cdc méng bing keo dinh lam hong tai liéu. , ‘

Mbt s8 hinh anh vé& viéc bdo quan tai liéu khong dung i }5

c4ch hoic thiéu y thic:

Hinh 15. Ca phé hodc cdc loai nudc uéng dat canh sdch
vé tinh bj dé trén gidy

o+
¥ u-»‘%(g-e

‘&

Hinh 14. Thiic &n thira hodc cdc vat mang theo vao kho c6 thé Hinh 16. Ha 2 2
R o . . O i 3 . Hdu qua cua su xam nhép cu ,. L _
1am méi va méi trudng t6t cho cén trang phat trién trén gidy c6n tring ph 'hp ua ,m:' mot hodc céc loai
a hoai sac \

e - —
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Hinh 17. Néu tai liéu dugc luu gilt nhu thé nay
thi né sé khéng con nia

53. TRANG THIET BI VA DUNG CU BAO QUAN TAI LIEU

Bio quan tai liéu phai dudc xem xét ngay tit khau chon vi
tri, thigt k& xay dlmg tru sG thu vién, mua sém trang thiét bi,
b6 trf kho tang va gén hen v6i thu vién trong sudt qud trinh ton

tai va hoat dong.

2.3.1. Kho bao quan

Thuc t& thu vién chua c6 céc van bén v& quy dinh kho béo
quan tai lidu 10 rang. Tuy nhién, c6 thé ap dung mot sd thong
s8 theo Thong tu 09 cia Bd Noi Vu vé kho luu trit chuyén
dung, cu thé 1a

Dia diém xdy kho phdi bdo ddm cdc yéu cdu sau:
O noi khd rdo.
C6 méi trudng khong khi trong sach.
Dia chat cong trinh &n dinh, c6 d6 chiu tai cao.
Thusn 1¢i cho giao thdng, béo V&, phong chdy -
chita chdy va t8 chic khai théc st dung tai ligu.
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Pé x4c dinh téng dién tich kho can xdy, céc thu vién cin
xem xét 0 lugng tai liéu hién c6 va k& hoach phat trién kho
trong khoang 15-20 nim sau. Don vi tinh 1a chiéu dai gi4 sdch
dugc tinh bing mét hoic kildmét. Can thiét k& nhiéu loai kho
khac nhau dé d4p tdng y&u ciu bao quan khéc nhau cia tiing
loai hinh tai liéu. Mdi kho c6 dién tich khdng qué 200m?2.

Véi céc thu vién mdi xay dung hodc xdy dung lai, nén
thiét k& c4c phong lam viéc & ting dudi, cic phong kho bio
quén tai liéu nén d€ § tang trén. Phong lam viée nghiép vu va
c4c kho b&o quan c6 thé chung mot khdi, con cdc phong phuc
vu tai liéu b8 trf chung mot kh6i va thong véi nhau thanh hinh
chii T hogc L. Néu hai tda nha khic nhau phai c¢6 ciu thang
chung va c6 mdi che, c6 thang di chuyén sich d& dang.

Kho ciing khdng nén dit gan c4c phong thi nghiém, bép,
phong nghi, phong d4t mdy méc, diéu hoa nhiét dd ho#c nhitng
noi c6 nguy cd chdy nd, cdc dng din chat 16ng, khi gas..., gidm
t6i thi€u dit cac 6ng din chat 16ng di qua. Né&u thyc su can
thiét, nén @4t phan ngoai vi va nén c6 céc dng din nudc thodt
dé 1am nhiém vu tho4t nuéc vao bat ci lic ndo cé su c6.

Céac phong ban lam viéc, x1 1y tai li€u hay khu vuc phuc
vu ban doc nhit dinh phai dit cich kho mot chiit chi khong
nén gén lién. Huéng nha kho nén 1am huéng Nam hoic Péng
Nam. DPiu hdi nha huéng Tay khong nén lam ciia s6. L6i di
ngoai kho phai bdo ddm phuc vu thuén 1¢i cho diy chuyén
cong tac nghiép vu va van chuyén tai liéu. L6i di trong kho,
ngoai viéc bio ddm cho viéc xuat nhap tai liéu, con phai di
diéu kién cho xe chita chdy di lai d& dang, tiép cin dugc noi
x4y ra chdy. C4c clia ra vao va ciia s6 ciing cin dudc bit cdc
khe gi6 va phéi déng kin dé tranh luu théng véi khong khi

e e




76 K¥ NANG T CHUC KHO VA BAO QUAN TAILIEU

ngoa1 tr&i. Tai nhitng viing c¢6 mia dong lanh, phia trong clia
s8 cin dugc che kin bdng cic t4m dinh hodc bing vai nhua.
M4i hoidc cdc bé mit khi ton tao nhat dinh khong lam ngam
nudc hodc hong dudng 6ng diing lam phudng tién cdu hoa va
céc 6ng khdc 8 phia trong... Moi bom nudc déu phai 13p dit ca
thiét bi bio muc nudc. Tt ca nhiing k& hoach xy dung cac
cong trinh nay phai tinh d&n kha nang 1o 1i tOi thi€u cta nudc
do nhiing hoat ddng binh thuong va dic biét do hong hoc ong
dAn nudc hoic do ngam tif bén ngoai. Cac khu vuc kho can 14p
d3t céc thiét bi bdo r0 ri thong qua mdt phong diéu khién hodc
mbt trung tam kiém tra thich hop trong thu vién.

Déi vdi cong trinh xay dung mdi, ndi trAn nha cin khoang
rong & trén méi thu vién thi c4c dap chén nudc hodc tran chong
th&m nuéc nhat dinh phai dugc xay dung d& trdnh nuéc ngdm
vio céc phan bén hoic i vao bén trong céc kho sach thu vién.

Céc thu vién mdi khong nén dé gan ké hoic 14p djt hé
théng sudi nong, thong gi6, diéu hoa nhiét do & nhiing bo phén
c6 thé sinh ndm m&c, héa chat, phéng xa... lam hu hai dén cic
phuong tién, thiét bi.

Doi véi trang thiét b, cin chi § mét s6 dic tinh quan
trong vé cong suat, kich c@, do dn, d6 tin cdy va dich vu stia
chia.

Gia ké trong kho phai dudc bo tri nhu sau:

Gi4 dé tai lidu dugc 14p thanh hang gid hai mat, mdi hang
gid khong dai qué 10 m. Cic hang gia dugc dit vudng goc véi
clia s8, cich mit tudng tit 0,4 -0,6 m. L6i di gitta cdc hang gid
tit 0,7- 0,8 m, 16i di giita hai dau gia ti 1,2 -1,4 m, céch tran
0,65 m. D&i v6i kho m& 1m?2 nén chia trung binh 200 - 250
cudn séch va kho déng 12 400 cudn sich.
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Nhiét dp, dp am, dnh sdng va ché @ thong gié trong moi
truong kho phai dugc duy tri nhu sau:
* Nhiét do, do &m: d6i v6i tai liéu gidy cin khong
ché& va duy tri ¢ nhiét 6 20°C (£ 2°C) va d6 4m
50% (£ 5 %); d6i véi tai lieu phim, anh, bang, dia
thi nhiét do 1a 16°C (£ 2°C) va d6 4m 12 45% (£ 5
%).
 Anh séng: d6 chiéu sang trong kho.bdo quan tii
lidu tit 50-80 lux. o
¢ Nong do khi doc trong phong kho: khi SO2 khoang
duéi 0,15 mg/m3; khi NO2 khoédng 0,1 mg/m3; khi
CO2 khoang duéi 0,15 mg/m3.
* Ch€ do thong gi6: khong khi trong kho phai duge
Iuu thong véi téc dd khoang Sm/gidy.
Tham kbao thém tiéu chuin ISO NP 11799, ISO/TC46
SC 10 - Yéu ciu luu trit d6i véi tai lidu thu vién va luu trit, ISO
3897: 1997 va ISO 18918:2000.

2.3.2. Trang thiét bi bao quan

v Thiét bi bdo va chita chdy

Thiét bi bdo chdy diéu khién bdng tay 12 hinh thic céc
hop chudng bio chiy van hanh bing tay dugc thict k& theo
nguyén ly chung 1a @it cdc hop nay trong tam tay v6i, doc theo
céc 16i thoat hi€ém. Khi phét hién c6 chdy trong kho, nhan vién
s& thong bdo bang cach bAm chudng.

Cdc thiét bi cdm itng nhiét 1a thiét bi bdo chay tu dong
¢ nhét, xuat hién tif nhitng nim 1850, phd bién nhat 14 cic
thiét bi do ludng nhiét d, hoat dong khi nhiét d6 phong ting
dén nhiét d6 di dinh trudc. Khi nhiét d6 trong phong ting dén
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miic d3 thiét 1ap, thiét bi s& thdng bdo tinh trang khén cip. Tuy
nhién, trong mot sd trudng hdp, khi doi dén nhiét do phong
ting lén dot ngodt theo mic da thiét 1ap ban dAu thi mic do
nguy hiém da tdng cao.

Ngugc lai, cdc thiét bi phdt hién khéi dudc san xuat trén
cong nghé mdi dugc thiét k& hoat dong dua trén nguyén tic ion
héa hodc nguyén tic quang dién. Khi khéi xuat hién tia chiéu bi
can trd va mdy thu khong nhin dugc du tia sang. Diéu nay dudc
coi 1 d&u hiéu chéy va tin hiéu béo ddng s€ dudc truyén dén bang
didu khién. Uu diém cla céc thiét bi phat hién khoi nay la ching
c6 kha ning x4c dinh ddm chdy ngay khi chting mdi hinh thanh.

Cdc thiét bi phdt hién ngon lita dudc thiét k& hoat dong
theo nguyén ly tia hdng ngoai, ti ngoai hodc két hop ca hai.
N&u ngudn biic xa c6 nhiét do tr 4.000 dén 7.700 Angstrom
xuat hién, thiét bi cam iing s€ xem déy 1a dau hiéu chdy va gti
tin hiéu bdo dong d&n bang diéu khién.

C6 nhidu loai thiét bi bdo dong bing hinh dnh va am
thanh, trong d6 chudng bdo ddng la phd bién va quen thudc
nhat. Cdi bdo dong cﬁng 12 mot Iya chon nhung thudng dugc
dung 6 nhiing khu vic cin Am thanh b4o dong 16n nhu khu vuc
kho. Ngoai ra, thiét bi con c6 chic ning yéu ciu trg gidp khén
cAp, thudng theo phudng thic truyén tin hiéu radio hay tin hiéu
dién thoai tu dong dén trung tm giam s4t ciia nhén vién bao
vé. Nhan vién bao vé s& lién hé véi tram cdu hda thong bdo khu

vuc va thong tin vé ddm chay.

Hé théng ong phun nudc 1a tap hop nhiéu 6ng nudc véi
mot ngudn cung c4p nudc On dinh, cic voi sen phun dudc 14p
dit theo nhiing khoang céch nhét dinh, dugc kich hoat khi nhiét
dd 1én cao. Nudc dugc phun truc tiép vao ngon ltia, 1am ngudi
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b6t ddm chay va ngin khong cho céc vat d& chdy bén canh bit
Jtta. Tuy nhién, bién phap nay c6 hiéu qué nhit khi ddm chdy
méi & giai doan hinh thanh va tuong d6i dé ki€ém sodt. Mot hé
thong voi phun ddng quy céch sé phat hién ra stc néng cia
ngon lGia, bdo dong va phun nudc dép lda chi trong mot vai
phtit sau khi ngon 1&a xuét hién.

Hé théng voi phun suong 1 hé thdng phun nudc hat nho,
phun ra lugng nudc nhat dinh, c6 4p suit cao hon hé thong voi
phun nudc, véi lugng tia xit 16n. Nhitng hat “suong” dugc phun
ra ¢6 dudng kinh ti 50-200 micro mét (so véi 600-1000 micro
mét chia hé théng voi phun nudc thdng thudng), cho hiéu qué
vugt troi trong viéc 1am diu b6t va kiém sodt ddm chdy vdi
luong nudc it hon nhiéu.

Ngoai ra, cdc dung cu va bi€n phép chiia chay thong thtfdng
nhut cat, bao tai, chin dép lifa, binh bot, hé thong chita chay bang
nuéc... van dudc diing, nhung chi ding & khu vic ngoai kho
chifa tai liéu. Chuia chdy cho khu vuc c6 tai liéu chi duge dung
loai binh khi CO2 hoic loai binh bt tetraclorua cacbon.

Hé thong thong tin khdn cdp. Nhitng thu vién 16n nhidu
tang s& c6 phuong phap loan tin dé dang, trong trudng hop
khén c4p phai so tdn hét ddc gia ra khéi thu vién. Hé théng nay
phai thiét 1ap v6i hé théng bdo dong khan cap ciia Ban citu hda
dia phuong. T6i wu nhat 1a hé thdng nhiing loa phéng thanh
cho phép nhén vién thu vién théng bdo vé6i ddc gia thuc chat
clia vu viéc va nhiing budc can thi€t @€ giam bét thiét hai. Xen

ké& vao @6 c6 thé st dung cdi hofic hé théng chubng bio dong.
Cong vdi nhiing bdo ddng bing 4m thanh, hé thong bio dong
béng mau sic nhu séng dnh sing xung c6 thé dudc dung cho
nhiing doc gia han ché kha niing nghe.
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v' Mdy do @6 dm, do nhiét d6 va mdy diéu hoa nhiét do

Viéc 14p dit ddy dd va van hanh céc thi€t bi diéu chinh
khi hau dé duy tri tiéu chuin bdo quén s&€ [am cham tién trinh
hu héng tai liéu mot cach dang ké. Céc thiét bi c6 thé k€ dén
]2 may diéu hoa nhiét 46, may tao d6 4m ddi véi nhiing ving
khong khi khd hay may hit 4m tiing phong.

M®bi phong kho phai dit mot bd dung cu do nhiét dd - do
4m tai trung tAm ctia phong. Ngoai kho can dit mot bo dung
cu do nhiét d6 - do 4m & noi thodng mat, d€ so sénh thdi tiét
trong va ngoai kho.

Cac may hiit &m dugc dit trong ciing mét khong gian véi tai
lieu, s& kiém sodt nhiét o va d6 4m theo mic yu cau. Thudng
xuyén phai kiém tra va 1am vé sinh céc dung cu do. Hing nim
phai kiém dinh lai d6 chinh x4c cia mdi dung cu do do.

N&u thu vién c6 sit dung mdy diéu hoa nhiét d6, phai bao
dam mdy dugc bao tri va lam sach dan néng va ludi loc theo
dinh ky 3-6 thang/l4n tiiy theo mdi trudng kho. Thuc t€ do kha
ning tai chinh nén céc thu vién it trang bi mdy lanh cho céc
kho. Nén luu giit céc tai liéu it st dung trong kho lanh c6 su
dung thiét bi didu chinh do 4m. Khi 14y tai liéu ra khoi khu vic
nay thi nhiét d6 thay d6i nhanh chéng c6 thé 1am cho céc tai
liéu nay bi ngung tu hdi nudc. Trong trudng hgp nay can phai
c6 su thay ddi nhiét d6 din din d€ dé thich nghi.

Vi du nhu 8 Thu vién Khoa hoc Téng hgp TPHCM tu tién
s6 tai lidu ¢d va quy hiém, it st dung dudc bdo quan trong mdy
lanh 24/24 véi nhiét d6 khoang 16°C. Khi thu vién ¢6 nhu ciu
14y tai liu ra khoi kho, ti liéu vAn phai dudc sit dung trong
méi trudng méy didu hda c6 nhiét do tuong duong hoidc thip
hon so v6i mdi trudng bén ngoai dé trénh thay d6i nhiét do
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d6t ngdt 1am hu hong gidy. Sau khi st dung xong phai nhanh
chéng tra vé kho d€ bao quan, trdnh trudng hop dé qué 1au
trong mdi trudng nhiét dd khic.

Cdc thu vién cling cin ghi lai nhiét @6 va 6 4m tuong di
ctia moi trudng kho mot cach c6 hé théng @ 1am co sé cho
yéu cau 1dp dit hé thong didu chinh méi trudng va chi ra thist
bi di€u chinh khi hau nao dang st dung hidu qua va tao ra mot
mdi trudng tiéu chuin. ;
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Hinh 21. Cdc may do nhiét do va do dm ky thuat 56

2.3.3. Hé thong gia ké, hop chiia tai liéu

Viéc chon lya vat liéu cla cic gia ké, hop chia tai liéu c6
vai trd quan trong trong viéc bao quan tai ligu. Thy theo kha
ning tai chinh cta thu vién cling nhu gid tri cha tai ligu ma thu
vién c6 thé can nhic Iya chon. Cac loai chat liéu thudng diung

su luu thong
khong khi t6t

cic vé bidn
néu tai liéu
khong dugc
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Thép,  boc | R4t t6t ' tring
bing cic vd men  nung
si c6 trdng khong du tiéu
men chuin c6 thé

tdba ra chat

formandehyt

va céc chat d&

bay hoi khac.

lam hai tai

liéu
Nhém Nhe, chic|Dét tién

chin, bén

Ma crém Bén, nhe, tao | C6 thé @& lai | Péng hop tai

liéu hoac boc
16t cac gia
sach

hién nay ¢6 c4c uu nhuge diém khic nhau

axit cé hai va
nhilng  chét

khéc boc hoi

tit gb, hop
chat gb va céc
chat keo dén
g6 anh hudng
dén tai liéu

Loai gidké | Uudiém | Nhudc diém Luu y
Gb6 Phd bién Chia cic|C6 thé dung

son dé che kin
gb trdnh cic
chat tif trong
mot s6 loai gb
tiét ra

B 3300

déng hop bao

vé

N6i chung, di chon loai vt liéu nao d€ chda tai lidu thi
cic thiét bi phai dugc 1am that nhin va khong gay triy xudc,
khoéng c6 canh sic va nhiing chd 13i, céc dai 6¢ hodc chot 16 ra
dic biét gdy nguy hiém. Thiét bi lutu trit phai da chic d€ khong
bi ubn cong hoic vénh khi chiia diy tai liéu. C4c gid can dugc
chét vao nhau, chdt véi sian va c6 thé ca véi trin d€ khong bi
lung lay khi x&p tai lidu 1én. Céc gid sich cAn dugc thiét k&
didu chinh dugc d€ c6 thé dung tii lidu thudc nhiéu kich cd
khdc nhau, dic biét 12 nhiing tai liéu khé 16n. Thiét bi luu trit
cin dudc thiét k& c4ch san tit 10 d&n 15cm d€ bao vé tai lidu




f
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khéng bi nuéc 1am hong khi ¢6 1i lut. D&i véi cac th kim loai,
c6 ngdn kéo thi cdc ngédn kéo can ¢c6 do sau to6i da 1a 50cm va
c6 céc miéng chin bui hojc ndp ddy ngin kéo & phia sau dé
ngin tai lidu khong bi phd hong do tdc dong 0 phia sau va tai
liéu s& khong bi trugt ra khoi ti dung.

2.3.4. Hé thong kho nén
L3 hinh thiic kho dugc st dung dé chia cic tai liéu c6 tan
suat st dung it va cé thé tiét kiém dén miic t61 da t6ng dién tich

R - ' T Hinh 22 & 23. Kho nén khi ddng lai va mé ra
cAn thiét. Trong kho nén, céc hang gid séch dudc thiét k& sit ,

nhau, cdc hang gi4 hojc céc th dung tai liu trugt theo cédc ranh 2.3.5. My méc, dung cu vé sinh va bio quan tai lié
3.5.M , du 1 Ve i liéu

Trong kho can trang bi @ dung cu 1am vé sinh tai liéu nhu
mady hit bui, mdy loc bui toan kho hodc c4c phuong tién lam vé
sinh thong thudng khic. Mot s6 dung cu, vat liéu va phu kién
thuong st dung trong bao quan (xem céc hinh tit 24-41)

trugt, vi thé c6 thé tach rdi tliing hang ra 14y tai liéu va sau do6
lai ddn ching lai. Khi 18p dit hé thong kho nén cAn tinh todn d€
t6ng dién tich kho dam bao dl khoang tréng & c4c 161 di khi md
va di doi tai litu ra khoi hang gid mot cach an toan, ddc biét doi
vé6i céc tai liu khd 16n. Khi thiét 1ap kho nén, can chd y tinh
to4n d&n stic ning 1én san nha khi ma co qua nhiéu vat dugdc luu
trit trong mot dién tich han ché. K€ dén 1a tinh dén viéc chitara
khodng trong cAn thiét gilta cc hang gid dé c6 thé d& phat hién
va phong chdng chdy, ngén chin lta néu c6 G cic gid.

Hinh 24. May hut bui vdi b loc HEPA

Do cdc may hit bui gia dung va cong nghiép khong thé
giit lai cc loai bui nhé min hay c4c bao tii ndm mdc, chi c6 loai

e T e
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mdy hut bui ¢6 bd loc hiéu qua (HEPA) méi ¢ thé gitt dugc
c4c hat bui qua nhd v hién nay nhidu thu vién, bao tang st
i : dung mdy Nilfisk-brand HEPA, dic biét 1a may GM-80

=

Hinh 26. Tai liéu dugc dua vao mdy sdy hit &m c6 kep gidy tham Hinh 28. Dao va céc loai dung cu lam sach, lam phéng tai liéu
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Hinh 31. Céc cay xudng dé mai, gdp, danh déu, dénh boéng...

Hinh 29. Mét s6 dung cu dung trong tu b6, phuc ché tai ligu &

e

a Y

Hinh 30. Céc loai co dé lam sach tai lidu hodc phét keo, h6

Hinh 32-33. Ban cét gidy céc loai

T e
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Hinh 34 & 35. Ban cét gidy cac loai

Hinh 40 & 41. My ép nhiéu quyén séch cting kich ¢& va ciing ltic

2.4. CAC BIEN PHAP BAO QUAN

24.1. Bao quan du phong
2.4.1.1. Nguyén tdc iing xit @6i vdi tai lidu

> SACH .
Hinh 36& 37. Méy ép gidy Nén tao sif Iuu thong khong khi t8t trong céc khu vuc dé
tai liéu. Khong dit sach dya truc tiép vao tudng ma phai dit

e T r—— :
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cdch tudng {t nhat 7,5 cm dé tranh sy ngung dong hoi 4m. Sach
dugc dit trong ti kinh hodc ngin kéo ciling nén dit cach mat
sau cia td mot khodng va t phai duge dat céch tuong khoadng
7.5 cm d8 trénh 4m. Trong céc trudng hop phai dé s4ch sat
tudng thi nén quay mép trudc cla sich ra phia ngoai.

Sich dugc xé&p thing ddng, st gdy vdi nhau, da chd va
thong thodng va c6 su hd trg cia cic gid sach. Khong dat tya
ngh1en0 @& tranh 1am c#ng bia sach. Nén x€p sach day gi4 dé céc
quyen sach khong bi nghiéng nhung cling khong x&p chit dén
n8i c6 thé 1am hong khi 14y sdch ra khoi gia. Né&u gid sach khong
dly, c6 thé st dung céc chén s4ch (bookends) dé giit sdch diing
thdng. Chén sach phai c6 b& mit phing, mép rong d€ gitt cho bia
sach khéng bi mon hodc trang sach khong bi nhau rach.

Hinh 42. SU dung chén séch thich hop Vi chiéu cao tai liéu

Hinh 43a Hinh 43b
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O hinh 43a cic ké cho thdy sach x&p chat, d8 nghiéng vao
nhau, véi mot s8 gdy sdch x&p quay vao, di€u nay s& giy ra
bién dang tai liéu. G hinh 43b, nhiing cudn sich nay dugc x&p
thng ditng va dugc hd trg bdi chén sdch. Khong gian trén ké
cho phép cat vao va ldy ra dé dang.

Khong x&p sdch vugt ra ngoai mép clia gid ma phai dung
gi4 sdch c6 cd phit hgp ciing khoéng nén xé&p séch theo chidu
nim. Néu sach qué cao khong thé dung diing dugdc c6 thé rit
ra khoi gi4 hay diéu chinh ngin gis c6 chiéu cao phit hgp sao
cho c6 thé x&p théng diing dudc. C4c sdch c6 khd ¢d khac nhau
chénh léch qua nhiéu ciing khdng nén x€p chung béi vi nhiing
quyén sach nhé khong thé chiu dung nhiing cudn sich khé qua
16n. » _

S4ch bia gidly va bia vai khong nén xép sét canh véi sdch
bia da bdi vi axit va dau trong da c6 thé ngadm vao gidy va vai
1am s4ch nhanh hong. Da man s& x6i mon gidy va vai. Néu c6
didu kién, t5t nhat nén x&p ching vao hdp hoic dung phim dé
ngin cich giita hai cudn sach.

Péi véi nhiing sach khd rong, mong va quy cén c6 céc gid
dd sach va cdc hop dung

Hinh 44& 45. Céc gia dé sach déi vdi nhiing séch khé I6n

e
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N6i chung, ngudi x&p gid nén chi y dén céc van dé sau day:
o Dam bao sich khong 1an ra ngoai ria ciia gid ké.
o X&p sach qué khé trong gid ding céch, thuong dat
nim phing trong ngin va chi ba tai liéu trd xudng.
 Dung thing c4c cudn sich bi nghiéng.
 X&p gdy sich xudng, khong x€p gdy sdch I€n trén
vi s& 1am tudt cac tép chda vin ban ra.
o Sit dung chin sach & nhiing ndi cin thiét.
o Khong nén x&p sich qué chit lam cho viéc 1dy
sdch ra tr6 nén kho khan.
e Bio cdo khu vuc kho quad tai, va di ddi tai liéu trong
kho khi cAn thit dé khic phuc van dé nay.
DBéng gdi va van chuyén sdch
Séch thudng 12 nhiing vét thé rat ning, nhung nhiéu khi c6
thé bi bién dang néu ching ta x&p khong diing cdch hodc dong
thiing ma khong c6 gid d6 khi vén chuyén. Vi vy, khong nén
déng thing qua d& d& van chuyén va trdnh 1am hu hong sich khi
van chuyén. Hon nifa, ciing khong c8 chén qua nhiéu sdch hodc
x&p khong diing kich c3, 16n xon. Thing § dang vudng s& t6t hon.

Hinh 46. Xép sdch khi déng goi di chuyén.

r

T T T
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Hinh 47. Khéng dé vao thung nhu thé nay

Viéc b4o quan mot s6 sach quy va c¢6 bia mong hay cac sich
bia da gidly trong c4c hop ciing 1a diéu can thiét gidp duy tri nguyén
trang tai liéu. Da gidy phan ting kh4 nhay cAm véi nhiing thay ddi
vé nhiét do va dd 4m tuong ddi nhu co gidn da lam bia s4ch bi cong
vénh. Khi déng hop cin chii y d&n nguyén vt liéu phai dt chat
lugng ciing nhu kich thudc sao cho phi hgp véi tai liu.

» TAILIEU ROI

P6i v6i loai tai lidu r8i, phai sip x&p theo cling kich cd.
Tu lidu, ban thao khi xép kho khéng dudc gap lai. Nhitng khic
biét vé kich thudc va khdi lugng cé thé gy ra nguy cd hu hai
vé mit vat ly. Mit khéc, chat axit tii c4c loai gidy kém chat
Iugng c6 thé thAm nhap qua xAp tai lidu khac qua tiép xtic tric
tiép va sép xé&p canh nhau. Vi vdy, cin phai phan biét va sip
x&p @& riéng biét cac loai tai liéu c6 chat lugng gidy khic nhau.
Céc mAu tin cét tit bdo va cic thi liéu bing gidy rdi kém chat
lugng ciing khong dudc xép canh cic vin ban cé tinh lich st
va céc ban viét tay trén gidy chat lugng t&t hon. Loai bé cic vt
liéu nhiém axit ra khoéi tai liu va x&p khoang 10-15 t5 vio mot
kep gidy (folder) khdng c6 axit. Tai liéu quy hi€m thi xép s6
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luong it hon. Xép céc kep gifly nay vao hdp c6 chat lugng bao
quan, c4c kep gifly phai ciing kich thudc.

» SACH MONG, SACH NHO

P& vao hop, hoic dit vao kep gidy céc loai hodc khau lai
v§Gi nhau.

» CAC TAILIEU QUA KHO

Tai liéu qud khd nhu ban vé kién tric, thiét k&, ban do, céc
ban in 16n va mAu gidy dén tudng t6t nhat nén dugc dit trong
céc ngin kéo, hop kin 16n c6 chét lugng hogic ddt trong céc bia
kep tai liéu c6 dém va khong chia axit. Cdc hop ho#c bia kep
ciing nén dudgc thiét k& vita véi kich thudc cla tai ligu.

T4 dung tai liéu dang ndm ngang

Céc ti dung ban dd bao gdm nhiéu ngin kéo rong nhung
khong sdu nay rat cAn thiét d6i véi céc kho tai liéu ngoai cd.
Chiing khong nhiing phai bao vé tai liéu v€ hinh thic ma con
phéi dugc ché tao tif nhiéu vt liéu bén viing vé mit hod hoc
ma khong gy hai cho gify. Ta bing kim loai s& 5t hon th
bing £6, nhung khong phai it c4 céc ti bing kim loai 1a an
toan 100%. Nhitng chiéc ti luu trit bing kim loai hién dang
duoc n6i dén dude phii mot 16p bdt polymer tinh khiét khong
tan. Nhitng chiéc t nay rat kin. Cdc dung cu lam bing nhom
d4 ion hod ciing 1a mot su lua chon tuyét voi. Thit kim loai nhe
nay rat bén, va vi ching khong toa ra céc khi doc nén khong
gay ra phan tng.

Piéu quan trong 1 phai c6 mot mit ban sach, sat ngdn kéo
a8 c6 thé trai cac tai lidu khé 16n ra kiém tra. Trong khu vuc
luu trit thudng khé c6 nhiing chd rong va sach d€ 1am viéc nay,
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nhung day 12 diéu can thi&t @€ ddm béo an toan cho céc tai liéu
trong qud trinh tim kiém hodc kiém tra. Céc 16i di trong khu
vuc luu trit cling can dt rong dé c6 thé d& dang 18y cic tai lidu
ra khoi ngén luu tru.

Hinh 48. Tt dung ban dé, ban vé hodc céc tai liéu méng khé 16n.

Tu luu tri tai liéu dang treo

Thudng cé 6 hodc 10 ngén kéo hodc 1 khoang treo. Céc tu
c6 thé dudc sip xép theo mot trit tu khong thay doi hodc chiing
c6 thé dude x&p chdng 1én nhau trén nhiing chin d€ di dong.
Bing cdch nay chiing hoat dong nhu gid di dong.

Hinh 49. T treo tai liéu
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DGi v6i cédc tai lidu c6 khd 16n hon céc ngin kéo ¢6 sdn,
khong don va dé hong (nhu ban vé thiét k& kién triic, tai liéu it
dugc tham khdo...) c6 thé cudn tron khi sip x&p. Déy 1a phuong
phép tiét kiém dién tich

Céach cudn: Cudn tit 4-6 tai liéu c6 cing kich thudec voi
nhau, khong cudn qué chit. T6t nhat 1a nén cudn xung xanh
mot &ng c6 dudng kinh t5i thiu 10cm va khdng phai 12 gb
chuyén dung, chiéu dai 6ng cin da dai dé bao vé mép tai liéu.
(Xem cdc hinh 50-53).

Nén boc bén ngoai bing gidy hodc phim polyester sau
khi cuén tron tai lidu trén 6ng dé tranh cho tai liéu khoi bi
xuéc, bui bdn va 6 nhiém. LSp v6 boc ngoai duge dan nhan,
sau d6 budc chiing lai bang mot sgi vai khong nhudm hoic
soi ddy bing nhua tring. Day budc nén rong it nhat 1,25cm va
cac chiéc 6ng nén dugc dit nim ngang theo mot 16p. Céc gid
dé 6ng nén di sdu dé cic ong nay khong nhd ra ngoai 16i di.
Chiing ciing dugc luu giit bing cach cho mdt cdy gy ludn vao
éng va dau giy kia gén vao géc d3 trén tudng. Mot s8 co quan
con ting cudng bao quan bing cich dé cic dng da dudc cudn
thi liéu bén ngoai vao trong mot cdi 6ng khdc to hon.

Fig. 1-1o

Hinh 50. Tai liéu dugc bdo quan trong cac hdp dang 6ng

r
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Hinh 51, 52 & 53.
Va dudc bé tri trén cédc gia ké dac biét phi hgp

Treo tai liéu

Day ciing 13 mot giai phdp dung d€ bao quéan nhing tai
liéu khé 16n. Nhitng ban do treo tudng hodc cdc tai liéu khac c6
thé dugc luu trit theo c4ch nay néu nhu chiing dugc déng khung
dé treo, va viéc déng khung dam bao an toan cho tai liéu do6
dudc bao vé khoi tdc dong cla dnh sdng va khong khi.

T
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Hinh 54. Béng khung va treo céc tai liéu khd Ion.

DG6i véi céc tranh anh, dudc déng khung nhung khong
treo, c6 thé sip xép trong céc gid k& thich hgp véi kich thude

cta ting loai.

Hinh 55. Céac gid ké ding dé luu trit khung tranh

> BAO
Bio doi hdi phai x&p trén ké 16n va khé van chuyén vi gidy bi
vang gion. Bao thudng dugdc déng tap theo ndm hay quy tuy theo

— - N
] n
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s6 ludng xudt ban clia ndm va dudc x€p theo chiéu ngang, khong
qué 3 tap trén mdi ké. Cac s8 rdi nén @€ trong cic bia sd-mi hoic
trong thing phing, dt 16n dé tranh bi gap. Cac nép gip rat d& bi
phén ting héa hoc va giy cing thing v& miit cd hoc. TS rdi, 16n
nén d€ trong sd-mi bang gidy khdng c6 axit hosc 3 trong.

Véi cdc bdo in di vang va dé réch, cdch b4o quén t6t nhat
d6i v6i tai liéu nay l1a photo, chup vi phim hay s6 héa. Khi
photo nén st dung gidy it ham ludng than nau va sit dung mdy
photo tinh dién tao anh biing nhiét. N&u photo titng mAu tin trén
béo thi s tin d6 can dugc d€ riéng vdi c4c gidy chat lugng cao
trong céc bia kep gidly hodc trong vd boc 1am béi vai polyester.

» BAIBAO CAT

Thuong 12 nhiing tai liéu nhat thdi, db loai, du cd, thude
cdc mic dd gia tri khdc nhau, chiu nhiu thif thich v& bao
quan, nén nhém theo loai, c& 16i cho vao phong bi, hop.

> ANH CHUP

Tt nhat 12 hinh 4nh nén dugc boc ting tAm trong phong
bi d€ han ch& hdng, khdng nén dé sit tudng ngoai hoiic clia sd,
bén trén céc vi trf c6 nhiu nhiét. Anh nén dit & céc phong nim
gitta toa nha ndi nhiét 46 va do 4m tuong d6i &n dinh. Chat licu
Iutu trid t6t nhat 12 § hinh thiic gidly hodc nhua plastic trong sudt
d€ c6 thé d& dang nhin thdy ma khong cin phai 14y ra. Nho d6
s& lam gidm nguy cd co st hodc bao mon. Néu sit dung cic
bao gidy thay plastic trong su6t thi gidy phai khong c6 chia
axit va than nau. Céc loai gidy nhua phlt hdp cho luu trit &nh
la polyeste, polypropylene, polyethylene. Khong diung kim gai
bing kim loai @& tranh hu héng bé mit anh.
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X&p anh nim ngang thudng t6t hon cach x€p anh diing b
né tao ra su hd trg toan dién va tranh céc hu hai co hoc nhu nép
g8p. D&i véi cac biic anh kh 16n can dudc bao quén trén cic
gi4 d3 bing gidy carton hodc trong cdc hop chita. Tuy nhién
cAn Iuu ¥ ring loai gidy carton thudng chiia axit va cuc gion co
thé d& bi gay 1am anh huéng dén bic anh.

Can luu ¥ khi st dung anh chup: Tay sach, ban sach.
Khdng cham tay vio b& mit anh ma chi cAm vao ria; Khong
ép plastic nhitng nh quy va c6 gié tri vi khi can khong thé béc
ra; Khong nén tu stia nh; Cong viéc d6 phai d€ cho ngudi c6
chuyén mén phuc ch&; Khong nén viét 1én b& mit 4nh, néu can
ghi chii thich thi ghi vao mit sau hodc ngoai ria.

> CACLOAIDIA GHI AM THANH (PIA VINYL-PVC)

Nén dit trong hop carton hay hop PVC. Trénh d€ gan
ngudn néng, 4nh sang. Khong nén d€ vét ndng 1én trén va khong
chdng dia 1én nhau. Xé&p dia doc, khong qua chét hodc qué long,
khong xé&p khéc ¢5. M6i trudng kho chita 18°C va 40% dd am
tuong d6i. Méc, bin s& anh hudng dén viéc phét lai.

> BANG, PIA TU

Han ché& cAm nfm va tranh s3 1&n bé mit bing. Dung san
phdm chuyén nghiép dé lau bing, dia. SI dung xong cin tra lai
bao titng c4i mot dé tranh hu hong va tranh ban. Khong ding
gidly dinh dén 1én bing dia dé ghi chd. Khong lam roi hodc
t4c dong dén bing dia dot ngdt. Khdng dung bang keo thong
thudng dé d4n bing dia. Khdng dung bang hu, s& anh hudng
dén may. Quay bing dinh ky dé tranh bi dinh. Sao luu va lam
mdi bing. Luu giii bdng sao luu & vi trf an toan khéc. Chuyén

" —— T E—— p—
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bing dia lac hiu sang th€ hé mdi.

Lam nhan cho tat c4 bing dia cling nhu bao tri m4y theo
huéng dan clia nha sén xudt &€ trénh hu bang. Khi luu gitt bing
dia, trdnh nam cham va khong dit thi€t bi dién gan, trdnh bui
va v6 kém chit luong.

Nhiét do & kho chida 1a 15°C +-3 va do 4m 30-40%. Khi
di chuyén bing dia va nhiét d6 thay ddi.hon 8°C thi phai tit ti,
khoang 10°C trong vong 4 gio.

bia quang CD-ROM, dia laser

MB@i trudng luu giti phai sach, mat. Nhiét do dudi 20°C va
do 4m tuong d6i khodng 40%. Moi trudng qua néng d& bi dxy
héa 16p kim loai phan chi€u. Khong nén d€ ngoai ning.

2.4.1.2. Lap ké hoach bdo qudn

Muc dich cta viéc 1ap k€& hoach b4o quén 13 d€ xé4c dinh
quy trinh tong thé hoat dong bao quan tai lidu ctia thu vién cho
ca hién tai va tuong lai, xdc dinh viéc nao nén va khong nén
thuc hién.

Truéc hét phai xdc dinh dudge nhu ciu thyc t&€ cla thu vién
minh bing viéc khao sit, ddnh gi4 céc nhu cu then chét d6.
Noi dung bang khao sat phai phan dnh dugc cac ndi dung sau:

v Dénh gi4 vé chi truong, viéc thuc hién va cic diéu

kién ctia ¢ quan ¢6 dnh hudng dén cong tic bao quan

v" Tinh trang chung clia toan bd céc tai liéu Ivu trif va

chi ra dugc nhiing gidi phép cin lam d& cai thién tinh
trang d6 cling nhu bién phép nao d€ bio quan cic tai
liéu d6 lau dai.

v' Céc yéu ciu, d¢ xuat vé k& hoach bao quéan cu thé, dé

xuét c4c hoat dong dap ting dudc yéu cau d6
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v Théng tin v& tinh trang toan b tda nha, cdc yéu t6 moi
trudng, dic diém khi hau, an ninh, ket cAu tdoa nha, gid
tri kién tric, hé thdng bao vé va st dung...

Phac théo k& hoach bao quan phai thé hién dugc vai tro va
tAm quan trong cta viéc bdo quén, cho thdy dudc cong téc bdo
quén tai liu 12 mot cong viéc tuong duong nhu nhiing khau
cong tac khac quyét dinh sy ton tai cta thu vién.

K& hoach cta mbi thu vién s& khéc nhau dya trén két qua
khéo sat thuc t€ & mdi thu vién. C6 k€ hoach don gidn nhung
ciing c6 k& hoach phic tap va chi tiét tiy vao tinh hinh mbi
thu vién.

Du6i dy 1a phéc thio mét so dd miu ve trinh tf xit ly tai
liéu ctia nhén vién bao quan
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Nhén vién bdo quan sé ddnh gid va quyét dinh tai liéu nao
can x 1y tai chd va tai liu nao cin hgp ddng véi céc don vi
chuyén nghi€p bén ngoai (trudng hgp thu vién khong cé bd
phén bdo quan chuyén nghi€p). Cac khau xi [y bén ngoai hay
chuyén t6i cdc chuyén gia bdo quan bao gdm déng bia cing,
lam céc hop vita viin cho cdc tai lidu qui khd

Khi thué céc co sd, co quan chuyén nghi€p déng bia, thu
vién, cin tinh d&n viéc c6 nén gdp thanh cac tap, bd hay cic s6
lai hay khong d6i v6i véi céc tai liéu bao-tap chi.

Lam hop dung tii lidu chuyén dung vita vin véi kich 8
ting loai tai liéu d€ bao ddm thAm my, chat lugng va dé théo gd.

Hién nay c6 nhiéu thu vién/co quan cung c4p dich vu nay
nhu Thu vién Khoa hoc Téng hgp TPHCM, Thu vién Quéc gia
Viét Nam. , ¢

Hinh 57, 58 & 59. Cac loai hop khdc nhau phu hop vdi
tiing kich thudce va loai tai liéu
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Hinh 60. Trang bj gia sdch bdo vé tai liéu

Phuc ché chuyén nghiép vé6i nhiéu hinh thic khdc nhau
tiy theo tinh hinh va nhu céu thyc t€ cling nhu kha ning cia
nhan vién va trang thiét bi, khdng gian noi thuc hién phuc ché.

D61 v6i nhiing trudng hop sach hodc thi lidu mong, gidy
t d& hu t6n, tai lidu khd 16n... ¢6 thé ty xi 1y tai chd (tai thu
vién), nhung tai li€u da hodc gidy da, nhiing bd suu tip quy
hi€m c6 gi4 tri thi khong nén i stia chifa, phuc ché khi khong
dd kha néng.

Hinh 61. Gia cé bia
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Hinh 62. X& ly tai lidu Han Ném quy hiém bi &m u6t, rdch nat
thu thép tir cac gia dinh, dong ho

Hinh 63. Cac chuyén gia phuc ché nhing tai liéu c6
bi dinh va vang gion

Céc tai liéu anh, tai liéu da phuong tién va nhiing tai liéu
bi hu héng niing nén c6 su tu van va thué thuc hién boi chuyén
gia bao quan.

Khi chuyén tai liéu d&n cdc trung tim bao quan chuyén
nghiép can dé riéng cdc b suu tip trong cdc hop chita riéng
biét tity theo tinh trang va mdc d§ hu hong cta né dé ngin gia
ting hu héng.




—
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Phai bi&t wu tién tai liéu nao cin phuc ché, sua chua néu
trudng hgp khong du kinh phi. Trong qua trinh chd dgi kinh
phi thi cn phin biét, dé riéng nhiing tai li€u can phuc ché
trong cic hop chifa d8 giam b6t mic d6 hu hong tai liéu.

Nhitng tai liéu khong c6 bao, boc nhu hinh &nh, t liéu co
thé dit trong céc tap dung hd so, hop chia hodc céac hop dung

gidy.

Hinh 64. Lam hép chiia déi véi sach c¢é nguy ¢d hu héng

Thi liéu da phuong tién nhu bang ti, dia CD phai dudc dé
trong cac hop phu hgp.

Nhiing ti liéu trong tinh trang hu héng hodc cic hop chiia
c6 axit can phai dudc thay th& bing cdc hop gidy khong axit
chat lugng cao.

C4c 16p boc bia polyester bam bui pha1 dugc thay bing

c4c boc chin bui. Sdch déng da bi hu héng néu khong thé dem
ra ngodi déng lai dugc vi 1y do nao d6 thi c6 thé boc thém

mot 16p bia polyester d€ cling cd thém cho an toan rdi sau d6

chuyén sang xit 1y tai thu vién.
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2.4.1.3. Gido duc y thifc sit dung tai liéu cho cdn b6 thu
vién va nguoi dung

Céng tdc bao quan s& dat hiéu qua rat cao néu modi cén
b6 thu vién, dic biét 12 c4n b lam cOng tdc quén ly kho tai
liéu va ngudi st dung tai ligu y thic dugce vai tro quan trong
clia bdo quan tai liéu cling nhu dudc trang bi nhiing kién thic
vé bio quéan. M3i thu vién cin tinh todn mdt khodn chi phi
cho viéc tap hufn, dao tao kién thic vé bdo quan. Céc 1p
tap husn cho cén b kho tif don gidn dén nang cao, cic budi
thao luan v& tinh hinh bio quén tai liéu cing nhu nhiing cude
hoi théo chia sé kinh nghiém giffa céc thu vién, bao tang va
nhitng don vi c6 lién quan nén dudc thu vién t6 chic thudng
xuyén.

v Céc td buém tuyén truyén, giéi thiéu nhu’ng nguyen

thc cd ban khi stt dung tai liéu cho ngudi dung

T8 chifc néi chuyén, gidi thiu bing 10i chua du, phai
thong qua hanh dong va hinh anh méi c6 thé gidp ngudi dung
#n tuong, nhd lau va quan tim. Khi ngudi diing dén thut vién de
tim tai liéu nghién cdu, muc dich chinh cta ho chi 14 thong tin
va ho thudng khong quan tim dén cdc vén dé vat 1y cta sich,
tai liéu ma ho dang dung. Vi th&, can bd thu vién phai gitip ho
nang cao nhén thic vé viéc giit gin va bao quan tai liéu. Trong
tridng hop nay, ngoai viéc néi chuyén, gi6i thiéu trén cdc man
hinh tivi, cdc t3 budém, cdc danh dau sach (bookmark), s6 tay,
cam nang nho nho, ¢6 thé bing tiéng Viét va ca ti€éng Anh gidi
thiéu nhiing nguyén tic co ban dé gitt gin, bdo quan sich v6i
phidu hinh 4nh minh hoa s€& gitp ho chd y hon.

Xem Méu to budm tuyén truyén thoi quen sit dyng va bdo
vé tai liéu (Phuy lyuc 4)
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Ngoai nhiing huéng dén, gi6i thiéu mang tinh chét gido
duc, nhidu thu vién hién van con 4p dung nhiéu bién phap dé
han ché nhiing théi quen tiéu cuc trong ban doc nhu thiét 14p
noi quy sit dung tai liéu, kiém tra the, theo doi thé, ndp tién coc,
kiém tra tai liéu khi ban doc tra, phat tién, nhic nhd hay diing
céc bién phdp k¥ thuat nhu ddt guong phan chi€u, camera, gin
thanh tif vao tai liu... P81 vé6i ban doc chi nén cho phép sao
chép tai liéu 4nh khong qué khd A3. Trudng hdp can phai chup
lai 4nh thi phai do nhiép 4nh gia c6 kinh nghiém chup tai liéu
thuc hién.

v" Huén luyén nhan vién

T4t c4 nhiing nhan vién méi déu phai c6 mdt ban copy
nhiing t3 budm, s8 tay, cim nang véi 18i huéng dan mot cdch
13 rang cdc thi tuc nay 12 can thiét va quan trong. Bén canh do,
c6 thé 1am nhitng bang hudng dan cho nhan vién-nhiing ngudi
truc ti€p tiép xdc v6i i liéu hang ngay. (Xem vi du J phu luc
s6 5 - cdc thong tin in trén mot to budm hudng dan cho nhdn
vién)

Ngoai ra con c6 thé thiét 1ap mdt s8 quy dinh, ni quy khi
ra vao cdc khu vuc ddc biét nhu kho tai liéu, thang mdy... Nhan
vién khéng dudc hiit thudc hodc luu gilt cc vét phét lta trong
kho. (Tham khdo mdu cdc ndi quy ra vao kho, si dung thang
mdy van chuyén tai liéu va ndi quy vé Phong chdy chita chdy
ciing nhu tiéu lénh chita chdy dwoc ddt trudc ciia kho tai liéu &
phadn phy luc s6 6, 7 va 8)

Béo vé séch trong thdi gian trién 18m ciing cin dugc thu
vién chd y. Chdng ta y thdc hoat dong trién 1am 1a phuc vu
cho viéc gido duc va giai tri. Tuy nhién, thuc (€, tai liéu gip
qué nhiéu i ro trong qua trinh trién 1dm k€ ca hu hong do céc
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y&u t6 mdi trudng, viéc sl dung khong ding céch va mAt mat.
CAn c6 giai phap nhu han ch& trung bay ban gdc va néu trung
bay ban gdc phai c¢6 bién phap bdo v€ tranh dnh sang truc tiép,
nhiét @9, do 4m, bui bdn bing cach ki€m soat 4nh sdng, ding
cac loai bao bi, khung...

Diéu quan trong va cling 12 myc dich cudi ciing clia viéc
tap huén ndy chinh 12 ngudi quan ly phéi tao nén mot moi
trudng/mot cam gidc trong nhén vién minh rang ho chinh 1a
nhitng ngudi bao vé tai san quan trong cua thu vién va sg c4n
than trong cic thao téc d6 ctia ho chinh 12 nhiing mic xich
quan trong d& hoan thanh t6t cac hoat ddng cua thu vién.

D& véi ban doc, nén chia sé v6i ho nhiing kién thic vé
bao quan tii liéu, cdch thic ma ching ta dang nd lyc d€ bao
quan cdc bd suu tap quy gid phuc vu ho. Pdng thdi cho ho biét
ring d€ c6 thé bio quan tai liéu 5t thi phai c6 s¢ dong hanh
clia ban doc, nhiing ngudi tryc tiép sit dung céc bd suu tp do.
Viéc nay duge thuc hién trong céc dip dau niam/dau khéa hoc
hay khi ho ding ky 1am thé thu vién. Tranh ki€u bdi 16ng tim
v&t” va phai ding nhidu hinh thic dé chuyén tai thong diép bao
quan nhu cung c4p céc tai liéu vé bdo quan, moi chuyén gia n6i
chuyén, mdi nha béo tham du va dua tin &€ tuyén truyén gido
duc rong rdi trong quan ching, t6 chiic céc cudc tham quan
nhin manh d&n khia canh bdo quan thudng xuyén, kiém tra
ki&n thitc bao quan khi cép thé doc...

P& khuyén khich sit dung nhiing danh diu sich
(bookmarks) an toan (bing loai gidy khong axit), nhigu thu
vién thudng cung cAp nhitng miu gidy chin nh6 khong axit
trén ban doc sdch va ca trén ban lam viéc cla nhén vién dé
tranh trdy xudc muc in, khong 1am & mau gidy séch.
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Khi sao chup, do tdc ddng cla viéc 14t trang lién tuc, de
thdng tai liéu, 4nh sdng v nhiét d6 cao clia mdy nén tai liéu dé
hu hong. Vi vAy nén dit mdy gan nhan vién va lam bang hudng
dan st dung may k&m minh hoa. Ghi lai céc tai liéu da photo
nhiéu 1an d€ c6 k€& hoach chup vi phim hay s& héa ciing nhu
nén c6 céc quy dinh han ché& photo d6i véi:

¢ Tai liéu d suy yéu, méng manh va hu hong
* (C4c tip dong chit

* Séch quy hi€ém va &nh chup

* Sach c6 gin cdc slides

e (Cac sach dong dep

e Da moéng (vellum, Patchment)

e Tai liéu chi déng bing keo hd, khdng khau
e Tai liéu qui khé

1.4 Céng tdc giit vé sinh kho

v Cong tac vé sinh

Cong tac vé sinh nhdm b4o quan von tai lidu lién quan dén
viéc chidm séc hang ngay nhu giit von tai lidu, kho tang va khu
vuc Idu trid gon gang va sach s€, thuc hi€n cong tdc nodi dich
chung trong tda nha, va dinh ky vé sinh cac b suu tap.

Nhiing hoat ddng nay c6 thé kh4c nhau giiia céc t6 chiic
tiy thudc vao diéu kién hoan canh cu thé cta t6 chic dé. Cac
nhén vién thu vién cdng cong hodc thu vién hoc thuit can phai
sip x&p k& hang ngly, trong khi nhan vién luu tri phai dim
b&o von tai liéu theo diing thi tu va tra vé khu vuc luu tril thich
hgp. Mot thu vién véi von tai liéu binh thudng cé thé thuc hién
du 4n vé sinh l1am sach bing cich st dung céc sinh vién tinh
nguyén, trong khi b6 suu tdp dic biét c6 thé phai ky hop ddng
v6i mot bd phan bdo quan dé vé sinh tai lieu. C4c yéu 8 phd
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bién trong tit ci c4c hoat dong nay Ia tiép tuc theo ddi diu
kién ctia vOn tai liéu va ddm béo chiing dugc b4o dudng.

v Cong tac noi dich

Viéc gift gin vé sinh t6t 1a phudng phap don gidn va it t6n
kém nhit @€ bio quan du phong cho bat ky von tai liéu nao.
Cong tdc ndi dich s& thu gifi bui bin, khéi, tro, va bao ti ndm
moc ndm trén hodc xung quanh cac tai liu.

Su sach sé€ & kho tai liéu 1a vd cing quan trong, béi vi
bui ban hiy hoai ti lidu va 1 chit nudi dudng cho nAm méc,
ddng thdi thu hit cén tring va cdc loai gdm nham. Néu phéi
md clia dé luu thong khong khi thi phai diing 1uéi d€ ngin con
tring va han ché& bét bui ban. T4t ¢4 cdc khu vuc trong thu vién
phai dugdc v€ sinh thudng xuyén. Can Ién lich v€ sinh céc khu
viic phuc vu va khu vic kho mot cach hgp 1y, dong thdi kiém
tra dinh k¥ cac khu wuc it lui téi. Coi viéc kiém tra cling quan
trong nhu chinh viéc 1am v€ sinh vi n6 gidp cho viéc phéat hién
sém cac van dé vé bao quan. Khu vuc kho, quiy phuc vu, mit
ban phai lau chiii thudng xuyén dé trdnh déng byi. San nha
phéi dugc hit bui va lau bing khin 4m 1t nhat 12 hai ngay mot
1an. Diing khiin 4m chit khéng ding khin u6t d€ trdnh ting do
4m, cing nhu anh hudng dén tai liéu xép & nhiing ngén thap.
T&t nhat nén ding may hit bui @€ vé sinh tham, san, ngin kéo
va cé sdch trude khi ding khiin lau bdi diing chdi quét doi khi
lai 1am bui bay sang khu vuc khéc.

v' K& hoach noi dich

K& hoach n6i dich nén phan dinh c4n than ai s& lam cong
viéc gi, cong viéc s& dugc thyc hién thudng xuyén nhu thé nio,
va vdi céc cong cu va phuong phép gi @€ hoan thanh. K& hoach
chi tiét nhiém vu hing tuin, hang thang, hang quy va hang
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nam, cling nhu hudng din dic biét d6i v6i cong cuy, vat liéu cu
thé. Hay ghi nhé riing mot s& ngudi khac nhau sé c6 kha ning
thuc hién dudc nhiém vu ndi dich khac nhau (vi du nhu ngusi
quén 1y (custodians), phu t4, sinh vién, tha thu, ngudi quan ly
v6n tai lidn), va cin c6 lich trinh bing vin ban cho mdi ngudi
vé6i/hodc cong viéc cu thé.

v/ V& sinh tai liéu

V& sinh tii lidu séch néi chung thudng dugc khuyén cdo
m&i nam mot 1an. Bo suu tap tai lidu dic biét c6 the yéu ciu cdc
quy trinh 1am sach dic biét vi cdc thiét hai tiém tang c6 thé xay
ra trong sudt qud trinh 1am sach. Trong mot s8 trudng hap, tai
liéu nay s& cin phai dugc 1am sach bdi chuyén vién bao quan.

Trong hdu hét c4c thu vién, nhan sy va thdi gian déu co
han do d6 von tai liéu chi cAn dugc 1am sach thudng xuyén chi
khong phai qud thudng xuyén. Thuc t&€ mot thu vién 16n khong
thé vé sinh toan bd von tai liéu cing mot lic ma thudng dudc
chia thanh céc giai doan, hang muc cu thé.

Luu ¥ ring von tai lidu qud sach hay qua ban deu tdng
nguy co thiét hai va hao mon trong qué trinh lvu hanh. Tai li€u
Juu trit bén trong hop, thiét bi hojc bao bia chong bui s& lam
giam lugng bui ban va vun v3 dong lai tit chinh ban than tai
liéu, do d6 giam b6t nhu cau vé sinh.

Xem thém Vé sinh sdch va gid ké mé td cdc quy trinh vé
sinh vén tai liéu sdch.

v' Vé sinh sach va gia ké

Giit séch sach s& kéo dai ddng ké tudi tho sit dung cla
chiing. Sdch nén dugc 1am sach theo dinh ky, v6i tan s& 1am
sach tuy thudc vao viéc tich tu bui ban nhanh hay chim tai
céc khu vuc luu trit sdch. Lam sach c6 thé gay hai cho céc gdy

— — ,
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déng mong manh vi c6 thé ching khong chiu dyng dudc viéc
X ly manh trong qua trinh v€ sinh.

T4 chic du 4n va quy trinh vé sinh sdch va gid ké s& thay
d8i ty thudc vao mot s& yéu t3. Nhitng yéu 6 nay bao gom
diéu kién vat chét chia sdch, s8 ludng va loai chat bin dugc gd
bd (16p bui nhe so véi cic hat bui ban cing tich tu day), gid tri
clia séch (chi c6 gia tri thong tin duy nhét hay con c6 gid tri
lich stt, nghé thuét, va cdc gid tri lién quan), va pham vi vé sinh
(1am sach lién tuc @€ duy tr tit c4 cdc tai liéu trong thu vién,
hay dugc thiét k& han ch& d€ vé sinh chi céc tai li¢u trong mot
khu vuc hoic bd sttu tap cu thé).

D& lam giam s6 lugng buyi bén tich tu trén sdch va gid k¢,
san nha tai cac khu vuc luu trit séch nén dudc gitli cang sach
cang tot. San nha phai dudc hiit bui thudng xuyén. Khong nén
quét vi quét s& 1am khudy 1én va phén tdn bui bén. Can phai
c6 bién phdp phong ngita ngén chén viéc bui ban bén tung 1én
sdch & c4c ngin ké thap bang céch 1am sach cdc téc nhan gdy
ban.

Lau sach ké bing vai lau tit tinh dé thu hit va giit bui béng
dién tich tinh dién. DAy 1a loai vai dudc ban dudi thucng hiéu
nhu Bunny Dust va Preserve-It. C4c loai khén lau bui dugc XU
1y héa hoc @& giit bui, ching han nhu One-Wipe, c6 thé dugc
sit dung @& 1am sach k& nhung khong thich hop d€ 1am sach
séch. Chdi 16ng phat chi 1am tung bui va khong hitu ich d€ 1am
sach céc ké hoic sach. Néu qud nhi€u bui nén ding mdy hit
bui dugc thiét k& d€ ngin chdn sy tudn hoan clia bui ra khong
khi, ching han nhu bo loc HEPA. N&u bui va bui ban tich liy
day c6 thé rita sach ké bing mdt chil tdy rita nhe. Can can thén
khi dua nudc vao cac khu vuc luu trit sach vi nguy cd bi d6 va
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lam ting d6 4m tuong ddi trong khu vuc néu céc gid ké dugdc
lAm sach cting mot lic. K& phéi duge d kho hoan toan trudc
khi x&p sdch Ién, dic biét néu dudc lam sach bing nudc. Phun
kho nhanh 1am sach c4c tdc nhan ma khdng can nudc duge ua
thich hon nhung can chi y bdo vé cdc tai liéu va gid k& xung
quanh trong qua trinh phun.

Bia sdch va cdc ria trang c6 thé dugc 1am sach bing mot
miéng vai lau tif tinh. Céc loai khin tli tinh dugc khuyén ding
vi chiing khong chiia héa chat hoic cic chét khac c6 thé luu lai
trén sdch. Néu sdch bi phti mét 16p bui day thi nén hiit bui va
nén kém véi ban chai mém. Chén thém mdt miéng vai mong
ho#ic mang loc giita phan 6ng va ban chéi dinh kém d€ ngin
chin cdc manh v 1dng 180 chia cdc bia sach xudng cap bi hit
vi0 mdy hiit bui néu cin c6 thé phai giam hit bui v6i cuing 1y
do. Tranh hiit bui truc ti€p c4c tai liéu thl cdng c6 gid tri nghé
thudt hodc céc tai liéu tuong tu. Thay vao do, sit dung mot ban
chai 16ng mém gin vio voi hiit clia mdy hit bui d€ quét bui
trén tai lidu. Khi 1am sach sich, diéu quan trong 12 gilt chiing
déng chit d€ ngin chin bui ban rdi vao gitta céc trang. Ria
sdch nén dudc lau ho#ic chai tii gdy d€ tranh ddy bui xudng
phan déng ctia gdy. PAu clia cubn sich thudng ban nhét do d6
nén dudc lam sach trudc, sau d6 lau ho#c hiit bui phan con lai
ctia cubn sich. Cac loai khiin lau bui nén dudc thay d6i thudng
xuyén. Gié lau cdc ké khong bao gid dudc st dung dé lau sach.

V& sinh 1am sach thudng hiéu qua nhét néu dugc thyc hién
b&i nhém hai ngudi bing cach st dung mot xe ddy sach, gié, va
mady hit bui. CAc nhém lam viéc cung nhau tai cing mot ké tu
trén xudng dudi. Sach dugc 1ay ra khoi ké sach va dit vao xe

ddy c6 chin sach hé trg. Sau d6 lam sach gid, ké. Cac vat hoic
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t0 10i cai hodc chén c6 chifa axit nhu t& ddnh dau trang, manh
giéfy vun, cdc loai hoa €p... nén dugc loai bo khoi sach dé axit
khoéng ngidm vio céc trang va ph4 hdy ching. Vi trf cta vit
ho#c 13 trong ting tap tai liéu can dugc Iuu ¥ néu bo suu tap
c6 lién quan, hay ¢6 y nghia lich si, hodc tuong tu. Kep gidy
va céc dinh cai gdy hai khdc nén duoc loai bd dé khong giy ra
d&u vét hofic 1am nhin c4c trang gidly. Mbi cu6n sach nén dudc
1am sach sau @6 x&p trd lai ké theo thi tu.

Vi vé sinh sich c6 kha néng lam hu hong sdch nén huéng
din k§ thudt thao tdc xi{i 1y cin than 1a cin thiét. Nhan vién
ciing cin phai dudc tip huan d€ nhan thic 16 vé tAm quan trong
clia cong tic vé sinh. V& sinh 1am sach rit quan trong trong
viéc kéo dai tudi tho st dung ctia von tai liéu. Bdng cach loai
trif bui ban gy ra viéc #n mon gidy va bia s4ch, thu hiit con
tring, va tao méi trudng hé trg cho su phét trién ctia ndm mdc,
chiing ta dang déng gép rat 16n vao viéc bdo quén von tai liéu.
Nhiém vu cd ban nay 1a mot trong nhiing nhiém vu quan trong
nhit clia viéc bao quan von tai liéu.

v/ Vé sinh tai liéu gidy dic biét

Néi chung, vé& sinh c4c tai liéu gidy dic biét can c6 quy
trinh riéng. Vi kh ning thiét hai c6 thé xay ra trong sudt qua
trinh vé sinh. Cén bd bo quan nén dudc tu vin d€ d4nh gid tat
ca céc van dé lién quan dén vé sinh tai liéu gidy dic biét. Cac
loai tai liéu va miic d§ hu hong sau diy nén dudc thuc hién lam
sach bsi chuyén gia bdo quan:

Tai liéu bing phan mau hoic than;

Vit liu bé rdi ho#ic duéi bat ky hinh thic nao;
Ldp gelatin hodc ba rit 16ng hodc bong;
Khuon bi dong hodc uét;
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e Stia chtia m& rong, va/hodc
e Tai liéu da dugc cudn lai va khong git dudc trang
thai phdng néu khéng c6 su trg gitp.

Ngoai ra, néu ban khong bi€t qué trinh rita 4nh, diing c&
ging 1am sach né. Ngay ca viéc chai nhe bé& mit ciing c6 thé
loai bd céc hat anh bac tit mdt ban in xudng cap.

v Bao tri kho

Cic chiic ning co ban nhat cta béo tri kho trong mét thu
vién 1a xép giéd cdc tai lieu. Nhidu thu vién da thué hop dong
bén ngoai (outsourcing) d& lam viéc nay nhu sinh vién, tinh
nguyén vién. Nhiing ngudi ny phai dugc dao tao mot cach cin
than dé hiéu dugc tAm quan trong clia cong viéc. Von tai liéu
thu vién phai dudc xti 1y cin trong va cac gid ké phai dudc git
trat tu, bdi vi diéu kién cta kho 12 mot bdo dam cua thu vién
v6i von tai liéu.

v Luu ¥y bao quan trong bao tri kho

Khi van chuyén tai liéu, ngudi x&p gid phai sit dung mot
chi&c xe chuyén sach chic chén va co dong. Tai liéu phai dugc
déng g6i trén céc xe sao cho khdng thé d& dang roi ra. Kho nén
trang bi gh& thang (step stools) va k& md d& ngudi dung c6 thé
14y sdch va tai liéu d& dang ma khong lam hong ching.

Nhan vién xép gi4 sch ciing nén lvu ¥ céc tai liéu bi hu
hong c6 thé cin sita chifa, vé sinh, va cin bdo cdo bat ky khu
vuc luu trit nao ban dic biét va can phai dugc 1am sach bdi céc
nhin vién bdo quan.

1.5 Céng tdc phong hod va chéng ngdp lut

v' Lap k& hoach

Chuin bi k& hoach cho nhiing tinh hudng khan cap trong
b4o quan 1a cin thi€t va 1a nhitng budc cd ban, ngoai nhiing
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hoat d6ng hang ngay, d& ngudi quan ly va nhan vién thu vién
c6 thé chi dong dugc trong nhiing tinh huéng x4u, gidm mic
d6 hu hdng ctia c4c bd suu tap va c6 thé duy tri dude hoat dong
ctia thu vién khi tiép tuc phuc vu tai liéu trong sudt va sau khi
nhiing tinh huéng dé xay ra.

Viéc 1ap k€ hoach xiy dung mot hé théng phong chdy
chita chay hién dai d6i v6i thu vién 12 diéu vo ciing cin thiét.
Hé théng phai ddm bao néu x4y ra sy ¢d, khi CO2 hay nudc c6
thé tiép cin dudc vao tin bén trong tat ca cic kho, phong chia
tai lidu. N&u can, phai c6 mot hop dong béo tri va kiém tra dinh
ky thudng xuyén hé thdng nay. Bén canh d6, c4n bd, nhan vién
thu vién cling can phai dudc tp huan céch thifc chita chay, si
dung cac phuong tién cifu hoa. ‘ ‘

D6i v6i kho tai lidu, hé thong phong hda ciing c6 nhiing
nét dic thii. Thong thudng ngudi ta cé thé diing cit va nudc
dé dap tit Itia, nhung véi tai liéu thu vién thi nudc 1a gidi phép
cudi cling vi tai liéu bi ngdm trong nudc thi gan nhu bi hay
hoai. Vi viy, tot nhét 13 diing binh bot, khi CO2 d€ dap lta va
trdnh anh huéng dén tai liéu.

Tuy nhién, tot nhit 12 phong hon chita. T4t ca céc thu
vién can phéi c6 quy dinh nghiém ngit trong viéc ra vao kho
tai lidu, khong dudc mang nhiing chat cé nguy co chdy nd vao
kho. Hé théng dién den phéi an toan, dudng day tai dién phai
t6t, di ngam trong tudng va c6 hé thdng thong gi6 tot.

v Danh gia cdc bd suu tip va uvu tién citu h

Thudng thi cdc si c6 lién quan d&n chdy c6 thé gy udt
tai liéu 12 cht y&u. Nhu vay, cin d4nh gid cc bd suu tip va uu
tién citu ho dé khi xay ra su 8, cdc cong nhén ciu ho c6 thé
thuc hién nhanh va hiéu qua. C4c thu vién ludn can c6 san danh
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muc c4c tai liéu wu tién va dudc sip x€p & mot vi tri cling dude
uu tién hon. D nhién 12 cdc bd suu tdp quy gid ludn dudc uu
tién. Ngoai ra cAn quan tAm dén céc loai tai liéu ddc bi€t khac
nhu 4nh, bing dia, tai liéu cd... vi kha ning chéng nudc kém
ctia chiing.

Gié ca va tinh chat c6 thé sin sing thay thé cla tai liéu
ciing dugc xem ngang nhau trong viéc quyét dinh wu tién ciu
tai liéu.

v K&hoach di tAn nhin vién va tai liéu

K& hoach dudc thuc hién tit viéc thiét k& rd rang céc bién
bdo, ban dd, sd dd dinh vi tri, danh ba dién thoai, s6 dién thoai
nhiing ngudi c6 trach nhiém khi xdy ra su c6 trong trudng hgp
khdn cp, x4y ra chdy, ngdp lut... dé khi xdy ra su ¢ c6 the sit
dung, lién lac va chi dao kip thdi. Bing s6 dién thoai phéi bao
gdm céc s6 dién thoai khin cip nhu 114, 116, s6 dién thoai
trudng phong, bdo v&, nhin vién bao tri, gidm ddc... Cic bang
huéng dan khin cip phai don gian, d& hiéu, nén vita mot trang
gidy, 1am thanh nhidu ban va dit gin chd bang hudng dén di tin
va céc clia kho. Sau khi huéng dén di tén ra khéi khu vic nguy
hiém, thu vién phai c6 k& hoach kip thdi cho viéc khéc phuc, stia
chifa, tring tu tda nha, bao gdm viéc sdp x€p chd lam vigc tam
thdi, méy tinh, kho chifa va c6 thé 1a thém nhan vién. Sau d6 s&
xem xét dén cdc van dé v& bao hiém tda nha hay tai liéu néu c6.

v" Pénh gia chung hoic thuc hién cic cudc khao sat

ciac mifc do rii ro dinh ky

Cudc khéo sét c6 thé thic hién bdi mot hay nhiéu nhan vién
& khao sét toa nha hodc theo ddi nhiing thay d6i clia moi trudng
trong tat ca cdc khu vuc, hodc céc loai vét dung Iuu trit sit dung
cho nhiu loai tai liéu khéc nhau (Vi du nhu ké s3t, ké g6, ké nhua,
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tu nhom...) Cing ¢6 thu vién hgp dong véi cd nhan, cong ty bén
ngoai thuc hién bao tri, quan sat va kiém tra cdc van dé niy va cé
mot nhén vién thu vién dai dién lam viéc chung véi ho.
v" K& hoach phong chong tai hoa
Thu vién cin c6 k& hoach phong chéng tai hoc. K& hoach
ndy ciing c6 thé thuc hién bdi nhitng ngudi c6 chic ning, da
gan bé véi thu vién k&t hop véi nhitng chuyén gia tu vin bén
ngoai nhung am hi€u vé van d€ nay. D nhién 12 su k&t hop nay
phai bao dam cho k& hoach dudc viét ra 16 rang, hidu qua va
ai ciing c6 thé hi€u dugc dé dang, dic biét 1a nhitng ngudi lam
cong tdc quin ly kho va bdo quén tai liéu thu vién. Néu thu
vién 1am viéc chung tda nha véi nhiing cong ty/cé quan khic
thi ban k& hoach phéi dugc chia sé, ban bac véi su tham gia ctia
nhtng don vi d6.
Céc hoat dong chinh dugc dé cép trong Ban Phuong 4n
phong chéng tai hoa dugc xé4c dinh goém co:
e Nhan dinh rti ro
° Lam giam nguy co
* K& hoach hgp téc
e Xic dinh céc ngudn luc
* Sip xép cic k& hoach uu tién
Khi da thu thap ddy du cdc théng tin lién quan dén cic
thanh phan va hoat ddng da néu trén thi co thé bit tay vao viéc
soan thao Ban k& hoach.
Dé cuong goi ¥ cho mdt ban Phuong 4n Phong chéng tai
hoa c6 thé gébm c4c phan sau diy:
e Phan gi6i thiéu: cdc thdng tin vé cd quan, nhiing
ngudi chiu trach nhi€m trong cd quan va ndi dung
s& dé cip dén trong ban phuong 4n nay
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Céc hoat dong cAn thuc hién d6i v6i cac rii ro da
dudc xac dinh

Céc quy trinh ting ph6 ddu tién, bao gém nhiing
ngudi cAn phai lién hé trudc nhét trong ting trudng
hop khin cdp, cdc budc khan cip can thuc hién va
céch thic d& thong bao cho cd nhén vién khéc.
Cic quy trinh khdn c&p d lién lac véi céc b phan
khac trong tiing tinh hudng khén thi€t ma ban
phuong 4n di dé ra, bao gm: nhiing viéc cin lam
khi ¢6 su c6, quy trinh cu ho cAn thit va thich
hgp cAn dugc thyc hién tiép theo, k€ ca céc phuong

an phu.
Céc k& hoach khic phuc dé dua co quan tr6 lai hoat
dong binh thudng.

Phén phu luc c6 thé bao gom:

- Ban tém tit cic thi tuc cho mdi loai tai hoa

- Danh sich nhén su can lién hé

- Danh sdch c6 van va dich vu

_ Danh séch thiét bi, vat tu va cic ngudn thiét bi

bd sung
_ Céc thh tuc xin kinh phi khén cip tlf cd quan
chi quan

_ So dd mit bing cha thu vién c6 dénh ddu vi tri
vt tu, dung cu va thiét bi citu chita

_ Danh sich cdc b6 trf cho viéc gidm sdt thuong
xuyén trong tda nha, bao gom viéc bo tri phong
&c, bom nudc, cic phudng tién dung dién, mai
nha, 6ng dén nudc, cong

_ Danh sich céc b8 tri cho viéc gidm sdt thuong
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xuyén vé an ninh, thi€t bi an toan nhu hé thong
b4o dong, hé thdng bdo chdy va thiét bi chita chay

Nén nh6 ring khong c6 ban phuong 4n nao t6 ra 1a i uu.
Thu vién/cd quan thong tin cin sii dung, dénh gid, bo sung va
cap nhat d€ c6 mot ban phuong 4n thuc t€ va phu hop.

v Hinh thanh do6i ”phan ing nhanh” hay Ban chi

huy phong chéng tai hoa (response team)

Bao gdm nhing ngudi quén 1y, trudng phong, 0 trudng
b0 phén, di trudng bao ve, k¥ su tda nha, cac chﬁyén gia bao
quan, luu trd@, thu vién hodc nhiing ngudi 6 trach nhiém trong
phat trién von tai lidu, trudng cdc bd phan k§ thudt-nghiép vu.

Danh sich nay tuy thudc vao tling loai cd quan nhung
d6 phai la nhiing ngudi c6 trach nhiém lién quan. Danh sich
nay cling bao gdm ca nhiing ngudi dy bi (néu khong c6 nhiing
ngudi chinh trong ddi ¢ d6 hodc ho di cong tic xa). Thudng thi
gidm d6c khong phai 1a d6i trudng ma 1a nhiing ngudi gioi chiu
dung va c6 thé binh tinh lam viéc dudi nhiu 4p luc. Gidm déc
déng nhidu vai trong lic nay va phai gidi quyét nhiéu van dé
khéc nhau lién quan dén thi tuc va quan ly.

M®i ngudi trong doi “phan dng nhanh” nay dugc phén
cong mdt nhiém vu riéng @€ tranh gidm chan nhau hodc mot s&
viéc khong dudc ai thuc hién. T4t c4 moi ngudi trong ddi phai
quen thudc véi phuong 4n phong chéng tai hoa va vdi nhiing
k¥ thuat, cong viéc da dugc dua ra. Ho ciing c6 thé tap hufn
cho nhiing nhan vién khic hodc nhiing tinh nguyén vién khi
cin thiét gia ting s6 lugng.

Vi nhitng co quan, doan thé bén ngoai Thu vién ti€p ing,
hé trg khi c6 su c8 vé chéy nd, an ninh trat ty, tlly tiing khu vuc
s& c6 sb dién thoai khéc nhau:
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STT | TEN CO QUAN sOPT
01 Cong an 113
02 | S& Ciu hoa 114
03 | Cong An khu vuc 0000.000.000
04 | An ninh phudng, xa (38) 000.000
05 | Trung tam CAp cdu 9140000

v" Dung cu hé trg phai ludén dudge chuén bi sin sang
va dé & mot vi tri dé 13y

Mbt s8 thu vién dé sin c4c dd nghé ctu hd trén mot chiéc
xe nho dé c6 thé di chuyén dén khu vic xay ra sy ¢d dé dang.
Chc xe ddy tay dé di chuyén tai liéu ra ngoai, tim phd nhua
nhidu kich c6 binh thudng dugc gap lai, c6 nhin ghi chd dudc
d6ng thanh b6 d& & vi tri dé 14y ldc nay dugc 1dy ra dé day tai
liéu. C4c dung cu khac nhu thau, x6 chdu, géng tay, ing cao su,
sot nhua, khin, gié lau san va tii nylon dung réc... cing dugc
chu#n bi sin. Ngoai ra con phai ¢6 mdy hiit bui khd/udt.

v K& hoach du phong

D6 1a vide c6 thong tin va nhiing mdi quan hé t6t véi dia
phuong va céc thu vién thanh vién, lan can hay céc cong ty
dich vu vé sinh, cong ty dich vu lam hong kho tai liéu. Bén
canh d6 ciing nén c6 mét danh sach nhiing tinh nguyén vién
ho#ic nhiing ngudi c6 thé gitp d8 tit cong dong hodc nhiing co
quan khéc. Tin tudng va d6i xit tot v6i nhén vién tién nhiém,
tinh nguyén vién dang lam viéc ciing la mot ngudn nhan luc
6t cho sy gitp d5 tam thoi dé b3 sung vao doi ngil gidi quyét
hau qua sau tai hoa.

T

B - .
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Pho bién k& hoach phong chéng tai hoa

Phé bién cho tit c4 nhiing ngudi c6 lién quan bao gdm
céc co quan c6 chic ndng dia phuong nhu cong an phudng, luc
lugng phong chdy chita chdy, canh st va nhiing ngudi dong y
hd trg khi ¢6 su ¢6 1a cdc tinh nguyén vién va nhén vién 1an cin
khu vuc thu vién.

Mait ma bdo dong, vi trf cia m6t vai bo suu tdp quy va
mot s§ thong tin nhay cdm nén dé tréng trong céc phién béan
glii di ra bén ngoai thu vién. Nhiing nhan vién c6 nhiém vu va
d6i ”phan ting nhanh” s& c6 mdt ban d€ & nha phong khi sy c6
x4y ra ma khong thé vao 14y ban k& hoach dé trong thu vién
ra dugc.

v' Cén trong hon trong khi xdy dung va sita chita,

nang cap toa nha

Da s6 tai hoa x4y ra trong lic ning cip, stia chiia béi lita
c6 thé bat ngudn tif viéc chap dién ho#c c4c thiét bi, may méc
tif nha thau ho#c tf viéc hit thudc 14. M4i hojc tudng hay clia
s6/ctia 16n c6 thé bi md ra hodc khdng déng k¥, cho phép nudc
va khong khi 6 nhi€m len vao. Néu cdng trinh sifa chiia dién ra
vao mila he, nguy co xdy ra cang cao, néu vao mua ddng, lai c6
nhitng mdi lo vé dudng 6ng nuéc ddng cing hodc bé. Nhat la
khi cdng trinh dang sifa chita, nhiéu ddi tugng khéc nhau cling
lam viéc chung, vin d trach nhiém vao ndi quy ra vao phai
dugc thit chit &€ dam bao an toan cho céc bd suu tap.

Trudc khi thi cong, cin d€ riéng tai liéu sang mot chd rdi
phti cdc tAm phi nhua che chin kho d€ tranh bui va c4c hong
héc khéc. Tuy nhién, néu dy 4n I6n, cong trinh sta chifa phiic
tap thi cin nhiu buéc. C6 thé 12 1am tudng tam dé tach biét véi
khu x4y dung/stia chita. N&u khong thé, c6 thé di chuyén céc
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bd suu tap luu trit § mot vi tri an toan hon nhu phong khac/phia
khac/chd khac clia tda nha.

Khi chon ndi luu trit, cAn chd y xem xét kiém tra vi tri d6
that k§, didu kién vt 1y, moi trudng. N&u thué chd thi cin xem
xét gid ca, va chi phi nay cin phai dugc can nhic trong du 4n.
V3 viéc chuyén tai liéu cén thiét phuc vu trong lic nay ciing
cAn dugc can nhic, nén hay khong nén phyc vu lic nay, néu
cip thiét cAn phai 14y ra thi chi phi, céng stc dugc tinh nhu thé
nao.

Nhiét d6 va d6 4m wiong d6i ciing phai dudc kiém sodt
chat ché.

Sau khi xong cong trinh, cling cin chi y lam sach bui
xung quanh khu vuc trinh gdy hai nhiéu dén mdy tinh va cdc
thi&t bi ngoai vi ciing nhu céc dia mém va bing tlf tinh. Ding
mdy hit bui hosic may loc bui d€ 1am sach b& mit cdc thiét bi,
5 vat nay, dic biét 1a lic déng g6i lai/cat mdi ngay trong sudt
thoi gian thyc hién du én.

v Xitlj cac su ¢6 lién quan dén nude

Cén phai hanh dong nhanh vi né v6 cung phic tap véi
nhiéu trang thai khdc nhau: ngp lut, nudc chay thanh dong,
dudng Sng nudc bi rd ti, hu hong, trin nha thim nudc...

Trudng hop trin bi thim nudc hodc rd ri can b sy gitp
d5 nhanh ctia d6i cdu hd chuyén nghiép. Sach va céc vat dung
khéc c6 thé chiu dung dudc mot thoi gian kha dai, nhung hinh
4nh néu bi chim trong nudc trong mdt thdi gian ngin s& bi
m&c, dic biét thoi ti€t 4m s& 1a didu kién thuf 1¢i cho ndm mdc

phit trién. D& ngin chin tinh trang nay, cn phéi lam kho hodc
d6ng lanh ngay 14p tic. N&u thu vién khong c6 thiét bi, c6 thé
thué cdc cong ty thuc hién dich vu nay. Vi vdy, trong k& hoach
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phong chdng tai hoa phéi ¢6 kinh phi cho viéc nay bao gbm phi
di chuyén va phuc hdi tai liéu. N6i chung, di thuc hién & dau
thi viéc 1am kho 12 viéc 1am cin thiét va khan cép.

Tiép theo, sau si c8 vé nudc, tda nha va céc trang thiét bi,
dd dac bén trong d6 ciing phai duge lam kho va lam sach. Vi
viy, trong ban k& hoach phong chéng tai hoa phai c6 danh sach
céc cong ty c6 thé thuc hién cdc dich vu nay, thdm chi mot s&
cong ty sn sang clf ngudi trao d6i vé cac van dé lién quan dén
chi phi, thdi gian thuc hién, cdc dich vu duara... o

(Mau huéng dan xi 1y tinh hudng khin cép khi xay ra su
c6, thiét k& dé dan & cac khu vuc can thi€t, xem phu luc 9)

2.4.2. Bao quan phuc ché
2.4.2.1 Mot s6 luu ¥ cdn biét khi cdm ndm tai liéu gidy
trong phuc chélbdo qudn

YEU CAU CHUNG:

Ludn giil tay sach s& hodc mang géng tay vai cotton.
Dung c4 hai tay khi nhic hay di chuyén tai liéu.
Lud6n dung biit chi, khéng dung buit muc.

T R

Khéng mang trang stc trong lic 1am viéc vi ching c6
thé gy try xudc hodc roi trén tai liéu.

<

Khong cim biit trén tay hay cai bt sau tai khi quan
sat tai liéu.
v' Khéng #n udng trong kho.

\

Lu6n di chuyén tai liéu bing xe ddy.

v Luén di chuyén tai liéu nhe nhang, giit ching bing
phing va di chim.

v/ Khu vyc d tai lidu phai gon gang, chic chic va sach s&.
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v

Tai liéu vang gion dé rach ludn phai dé phing khi luu
trit hay di chuyén. Tai ligu khd 16n phai cn cén than
nhiu hon khi di chuyén.

Né&u phai di ra ngoai khi xem xét tai ligu, phai pht 1én
i lidu va d& céc 1 gidy thong bdo nhu “DE RACH -
CO TAI LIEU BEN DUCI”... 1én trén ché c6 tai liéu.
Khi trung by tai liéu trén tudng, néu khdng bao dam
an toan, phai nhd ngudi tr¢ giup.

Khi cam sdch:

v
v

e

Diing ging tay vai cotton.

Khi 14y sdch ra khoi ké gi4 phai nhe nhang ddy sdch
& hai bén vao trong, rdi cAm gdy sich minh cin, cén
than it sach ra.

Khéng ding ngén tay méc ddu sach dé kéo ra khdi ké.
Sau khi riit sach ra thi phai chinh lai cdc cu6n con lai
khoang cdch thich hgp, bao dam khi cét sach lai chd
cii khong bi €p qua chit.

Né&u s4ch ning phai c6 hai ngudi hgp stc 14y sich ra
khoi ké.

Khéng kéo séch khi ching xép chong 1én nhau.

C6 gi4 d3 hay c6 goi 16t dudi sach khi xem.

Khong c¢6 md sach ra 180° vi s€ lam hong gdy sach va
lam cédc trang sach roi ra.

Lu6n 14t trang bang dung cu 14t trang. Khdng bao gio
tua ludt qua cudn sach hay lat hon mot trang/lan.

Khi cét sdch lai vao hop, phai nh6 cai nip lai d€ tranh
téc hai cha 4nh sdng va byi ban.

D& v6i hinh 4nh, ciing phai c6 gi d3 hay tdm 16t bén
duéi tuong ty nhu khi xem sach.
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2.4.2.2. Xit ly co bdn

X 1y co ban 12 nhiing hoat ddng sifa chiia tai liéu khong
16n, v6i cdc dung cu don gidn va su gidm sat phu hop cla
chuyén vién bdo quén thi cdn bd thu vién dudc dao tao s€ cb
thé thuc hién dudc cac xii 1y co ban nay.

Céc dang hu hong:
Tudt trang
Réch t& céch
R4ch bia
Long gay
Long bia

NENENENEN

Céc thi tuc bao gom:

AN

Stia gidly
G4n céc trang bi tudt, thay trang .
Cung cd va slia chita gay

%N KN

Stia chita phin déng bao gom thay t3 cich, thay gdy
sach, sta chita bia bing cach st dung lai bia cii, hodc
thay bia méi

Cic thii tuc khéc ciing c6 thé dugc ti&n hanh trong phan
stia chita nhu:

v Po6ng sach mong

v' Tii dung sach

v Lam hop va céc loai bao bi khac

Phuong phép déng sich c6 thé dugc dp dung khéc nhau
nhu ding chi, dén keo, déng bia tuy theo tai liéu cu thé. Tuy
nhién, can phai ddm bao cdc nguyén thc sau:

v" Déng sdch phai thuan Idi cho viéc bao quan, gidm

thiéu viéc thay ddi ban gdc.
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v' Khéng dude 1am hu hai dén vin ban gbc va rit ngdn
tudi tho clia tai lidu.

v' Tai liéu dugc déng phai md duge dé dang trong khoang
180° @& thuan loi cho viéc sao chup, tranh lam hong
tai liéu.

v’ Tai liéu déng phai gitt dudc & trang thai md khi dat
trén mot mit phing d€ ngudi ding c6 thé i do ca hai
tay khong can giti tai liéu khi ghi chép.

Yéu ciu ddi vdi nhan vién bdo quén thyc hién viéc dong

sach la:

v Khong dudc xén cdc mép sich trit khi bi héng hodc
cic trang chua dudc cit.

v/ Cin bao quan cic trang dé rach va cdc tap dic biét
bang céch khau lai, néu khong thi c6 thé lam hop.
Nhiing cudn sich khong thé déng hodc khiu lai qua
gy cAn phai dugc déng bing cach ddn keo doi thi tot
hon 12 khau gdy sach.

v' V& viéc siia chita trang gidy, khong dung bing keo gia
dung @€ stia chita tu bd va bdi v ma nén st dung loai bing
keo c6 chét keo dinh t8ng hdp chuyén diing cho gidy.

v" Trong qua trinh d6ng sdch can st dung cic chat liéu
bén va 6n dinh v& mit héa hoc. Trang bia phu 16t thém
phai 13 gidy c6 tinh kiém va dat tiéu chudn ANSI Z
39.48-1992.

» LAM SACH TAI LIEU

Tai liéu dugc 1am sach bing phuong phép 1am sach bé
mit, con goi 1a lam sach kho, khong st dung cic dung moi
hitu co. D4y 1a phudng phap lam sach cd hoc dudc st dung dé
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loai bo dat, bui ban, phan con tring, c4c vat liéu duge boi thém
trude d6, hodc céc vat la dinh trén bé mit tai liéu.

Lam sach bé& miit ¢6 thé dugc st dung nhu 1a mot ky thudt
doc 1ap, 1a budc dau tién trude khi xit 1y toan dién hon (vi du
nhu ngdm phun dung dich nuéc) trdnh bui bin gy ra nhiing
thiét hai khong thé phuc hdi trong soi gidly.

Muc dich cdia viéc 1am sach bé mit 12 1am gidm khé ning
thiét hai cho hién vat gidy bang cdch loai bo khdi tai liéu nhiing
vt c6 thé c6 tinh mai mon, c6 tinh axit, hit 4m, hodc 1am suy
thodi tai liéu.

Loai bo bui bin bé mit ciing vi ly do thAm my khi né can
tr§ kha niing hién thi cta hinh anh hogc théng tin

Luu y:

v’ Thanh phan héa hoc va tinh cht vat Iy cla vat liéu
lam sach bé miit tai liéu c6 thé dnh hudng dén tai lidu.
Mt s6 thanh phin trong cuc tdy c6 thé tdc dong tiéu
cuc 4nh hudng dén tai liéu nhu bi mai mon, 46 pH
thay d6i... Vi vy can chd ¥ st dung nhiing vt liéu
dung cu phu hdp.

v Thiét hai c6 thé xay ra tit giit kho bao gdm su bién
dang phﬁng, mai mon, 1am thé sin soi, su don nén céc
sqi gidy, rach, tich rdi hodc thay d6i do bong bé mit
hosc két cu, phan dng héa hoc véi cdc sgi va chat phu
gia trong tai liéu.

v Trénh lam sach céc phén in trén gify vi n6 c6 thé lam
sin bé mit cla td gidy, thay @i dic tinh von c6 cla
no, thay ddi mau sic hay mat nét d6i véi céc vt liéu
b nhu phén, than, bot mau, than chi mém, mot s8 loai
muc vé va in 4n...

S ———
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v

Céc thanh phin khéc nhu con ddu, tem, nhan, cdc yéu
t6 hinh 4nh, ddu vén tay, chit viét... c6 thé can c6 cach
lam sach dac biét.

Cdc loai vat liéu bé mdt khong lién quan cé thé lam sach

bao gom:

v

NN NN N RN

bat, bui

M3 hoiic dau

Chat giy 6 nhiém

Dau van tay

Chat két dinh, sdp, dudng

Nam mdc

Su nhem nhuéc

Keo va vat liéu khic tuong tu

Chiing tich cia xit 1y bao quan trudc d6 (mAu tdy vun,
bang keo...)

Vat liéu va phy kién:

v

v

May hiit bui (c6 bd loc HEPA, vi du nhu mdy hit bui
LG)

Co 16ng thé mém

Dao md, nhip, c4c thanh git bing inox dung trong nha
khoa, kim, que gb

Tam bong, bong gon

Cuc tdy diing trong m§ thuat khdng c6 chit ma sat
(Gum eraser)

Ban mai rau ct (4 mai gdm thanh bdt tay)

Gang tay vai cotton va géng tay Latex (dung trong
phﬁu thuat)

Gidy thAm

Vit ndng (d4, tdi cat, kinh thay tinh day...)

Y
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Go1 dd
Mylar, bia gifly (ding bao vé cdc v&t rich, céc ria gidy
bi hu hong)

v/ Tam bang luéi thép khong gi d€ hiit bui

v" (i4 do sach

v" Kinh hién vi (200-400 X) hoic kinh lip

Thyc hién

v/ Mai vién tdy thanh bot tdy ;

v' Dién thong tin vao bdo céo tinh trang tai lidu, do kich
thudc cta tai liéu

v Chup 4nh tai liéu trude khi xi 1y

v Kiém tra so bo b& mit tai liéu, @6 bén cha gidy, x4c
dinh loai bui ban... Khi thuc hién thao téc, chd y
¢ Khoéng dé tay hodic cic vat nhon tryc tiép 1én trén

tai liéu .

e Rita tay sach trudc khi xt 1y tai liéu

v/ Bit ddu bing quét co mém lén tai liéu

v' Sau d6 diung téi'y €ao su mai min, ric 1&n trén tai liu,
dung bong gdn xoa nhe trén tai liéu, sau d6 lai dung
co mém quét sach. Luu ¥ 12 phai c6 hop dung dung cu
riéng cho mbi thao tic x@& 1y (1am vé sinh bé miit, xu
1y ndm méc, gd kim gi sét...), khong dugc dung chung

v Dung tdy cao su tu nhién cting gébm nhe 1&n chd c6 keo
dé 1oai bd keo dinh trén bé mit tai liéu

v' Sau khi 1am sach tai lidu ta ti€n hanh kiém tra do bén

T -

va mau clia muc in trén gidy. Chdm mot it nudc vao
c4c ria clia tai liéu ndi c6 muyc in, sau d6 dung gidy
tham chiAm vao chd d3 nho nudc xem ¢ bi lem mau
hay khong.
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v" Luu ¥y néu 16t gidy d6 phdi diing mit nham dé giit tai
liéu khong xé dich trong khi x@ 1y

> LAM PHANG TAI LIEU

C6 hai trudng hop.

Truong hop thit nhdt, vat thé bang gidy nhu ban dd, 4p
phich va tai liéu rat khé st dung néu nhu chiing bi cudn hoic
gdp lai trong mdt thdi gian dai. Mot vai loai gidy mém déo c6
thé m& ra mot cach d& dang va an toan, nhung mdt s& khic
trai qua thdi gian trd nén ciing va d& rach. Trai phéng loai gidy
don doi khi rat nguy hiém vi gidy cé thé rach hodc hong. Néu
gidy don dugc 1am 4m, chiing s& tr nén mém mai va viéc trai
rong gidy sé& bét dudc rii ro. Lam 4m rat c6 1gi ddi véi viéc
lam phing tai liéu khong phai 1a gidy don nhung lai khé khin
khi m& rong hay trai rong. Lam phing lién quan dén viéc dinh
hudng lai c4c sdi gidy trong mdt trang tai liéu, cht yéu lam cho
ching nim trong mot mit phang. Lam phang 12 mot hoat ddng
quan trong c6 thé lam thay ddi bé mit clia gidy.

Céch an toan nhat @ 1am cho gidy bét cing 13 dit trong
mot mdi trudng c6 dd 4m tuong ddi dat t6i 100% trong vai gid.
Mic du khéng nén d€ gidy vao mdi trudng c6 @6 4m cao trong
mot thdi gian dai, song vai gid s& khong lam hu hai gi néu nhu
tai liéu dugdc lam khd ngay sau khi dudc trai rong ra.

Céach thong thudng nhat d€ 1am 4m gidy 1a sif dung phong
lam 4m ty tao don gian. Tru6c @6 phai thuc hién c4c thao tic
chon Iua, lau chui r6i méi 1am &m.

Khi chon Iya dé€ quyét dinh loai tai liéu nao c6 thé 1am
phing bing cich 1am 4m, phai kiém tra xem tai liéu c6 kha
ning chda céc chit hoa tan trong nudc c6 thé bi chay trong qué
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trinh lam dm khong. Céc chat nhu myc but da, bit 16ng, mot s&
loai muc viét va mau bdi bing tay... C6 thé nhd mot giot nude
nho 1én mau muc d€ kiém tra do nhay cAm cla tai liéu khi tiép
xdc véi nude. Sau vai gidy, &n tJ gidy thAm tring 1én tiing giot
nuéc. NEu mau bam vao gidy thim c6 nghia 12 nén d& nhiing
ngudi c¢6 nhiéu kinh nghiém x 1y ddi véi tai liéu nay.

Khi d3 kiém tra khing dinh khong c6 su c6 mit clia chat
hoa tan trong nuéc dong thdi can ddm béo ring tai liéu da sach
s&, lau chdi 12 viéc 1am cdn thit bdi vi sy 4m w6t c6 thé 1am
vét ban bam chit vao gidly. Néu nhu tai lidu bi cudn gip trong
nhiéu nim, hau hét bui ban bdm & bén ngoai clia cudn gidy.
Khong dugc 1am 4m gidy da bi ban nhiéu.

Truémg hop thit hai, 1am phing gidly 1a hinh thitc i lieu
@& 1au tu quin, cong géc, bi ai d6 vo tinh gép lai...

Muc dich cta viéc 1am phing bé mit gidy 13 lam gidm
kha niing giy thiét hai cho tai lidu bing c4ch lam cho cic thé
gidy nim trong mdt mit phing. Gidy bi cong gon séng dé tao
ra thém céc nép nhin méi, 1am gidm tinh bén viing cla tai liéu.

Loai bé nép nhin bé mit ciing vi 1y do thim m§ khi n6 can
tr§ kha ning hién thi ctia hinh &nh hoic thong tin.

Vat liéu va phu kién:

Gidy thdm (gidy thAm chuyén dung hay gidy d6)
Céc miéng ni

M4y sdly t6c, quat mdy

Remay, c4c tim bia, van

DN NI N NN

Vit ndng, may €p

Thuc hién:

v X&p xen k& theo thy tu tf dudi 1én trén: miéng ni, gidy
thdm, tai liu (dugc phun suong dung dich cdn-nude
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v6i ty 1& 50-50 cho phéng tit tit), gidy thdm, miéng ni,
bia (hay van) va trén cuing 12 vat ning.

v' Gidy thdm va ni dugc stt dung dé hap thu do 4m cta
gidy va giit sgi gidy trong mot mit phing.

v' Vit ning thudng dudc st dung d€ dam béo tai liéu tiép
xtc tot v6i gidly thdm hodc ni va cing c6 c4u hinh mdéi.

v" Sau 15-60 phiit kiém tra tai liéu xem c6 gi bat thudng
khong.

v' Thoi gian 1am phing c6 thé thay d6i thy tai liéu. Vi du
15-60 phiit, 30 phiit d&n 1 gid, 2 git mot ngay.

v' Gidy d6 16t phai diing mit nham &€ git tai liéu khong
x€ dich trong khi xt ly.

2.4.2.3. Phuc ché'tai liéu gidy

Phuc ché tai liéu 1 c4c hoat d6ng nhim khéi phuc trang
thai ban diu cta tai lidu vé mit vat chat va thim my, cang
nhiéu cang t6t (xem thuat ngit 49). Phuc ché tai liéu ddi hoi
su hy sinh t6i thiu v& mit vat chat va thim m§ cua tai liéu.
Thudng thi thuc hién phuc ché sau khi tai liéu bi 1am hu hai vi
mdt nguyén nhan nao d6 véi moét muc tiéu cu thé. Phuc ché Ia
cong viéc khé khin va t6n nhiéu cong sdc v6i sy trg gitp clia
nhiéu dung cu, héa chat, cd s& vat chat phil hop, trang thiét bi
hién dai va phai do chuyén vién bio quan dudc dao tao thuc
hién. Duéi day xin gi6i thiéu mdt sd thao téc phuc vu cho viéc
x Iy va phuc ché tai liéu.

» SUA CHUA, BOI VA GIAY

Gidy hu hong & nhiéu dang khdc nhau nhu bi rach, bi
thiing hodc bi suy yéu. M6t phudng phép dudc nhi€u ngudi si

|
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dung khi sita chita gidy réch hodc gia 8 nhiing ving yéu trén
mot trang gidy 13 dung nhitng dai gidly trong, dai, khong axit,
dinh k&m vdi chit keo nudc khong mau, khéng axit, gidly lam
bing tay ctia Nhat. Hién c6 mot s6 chat liéu cho viée slia chita
tai liéu gidy.

Gidy sita chita: dugc sit dung nhiéu, sdn xuét 6 Nhat Ban
tit soi kozo. Loai gidy nay ton tai & nhiéu trong lugng khéc
nhau véi céc tén Sekishu, Tengujo, Kizukishi va Usumino. bé
dam bao, nén diing gidy c¢6 chda 100% sgi kozo, mitsumata
hodc gampi hoic két hgp nhiing sgi ndy. Loai gidy nay rat Iy
tudng cho viéc siia chita vi trdi qua thdi gian khong bi mat mau
hoéc tr3 nén don.

Keo ddn: bt ky chit keo nao dugc dung cho viéc stia chita
tai lidu gidy déu phai c6 céc thudc tinh sau:

v D0 dd chic chin c6 nghia 1a phéi gilf dudc tai liéu

trong mét thoi gian dai.

v/ Khong nga mau sang mau khéc hoic den, & bin.

v' C6 kha ning chuyén ddi, c6 nghia 1a dé dang boc tach
trang gidy stfa chifa ra ma khong cin nhiéu can thiép
va khong lam anh hudng xu t6i vat thé, thim chi 1a
sau nhiéu nim.

Chita gidy rdch: Xé gidy 1am bing tay clia Nhat thanh
nhiing dai nhé phi hgp v6i cdc vét rach trén tai ligu. Cic dai
gifly dugc ‘xé’ s& tin dung dugc cic sdi so clia n6 hon 1a cit.
Dung keo néi trén d€ d4n céc déi gidy ndy 1én cdc vét rich cta
tai liéu. Dt mot miéng mylar 1én phia trén cho dan, giit cho
dén lic khd. ‘

Vd 18 thiing trén gidy: Lam tuong tu nhu trén cho cic 16
thiing. Thay vi xé gidy lam bing tay thanh nhiing dai d€ dén
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cac vét rach thi xé gidy thanh tiing mi&ng 16n hon 16 thing. C6
thé v4 mot ho#ic hai mit ctia 16 thung trén gidy. Dai véi cdc tai
liéu Iam bing tay, gidy tuong d6i day thi phai bdi nhicu 16p
gidy dén khi day 16 thing.

Boi nén: dudc st dung dé gia c8 gidy bi suy yéu. C6 thé
boi 1én khu vic gidy bi suy yéu hoic ca t5 gidy, bdi 1én mot
mit gidy hodc ca hai.

Gidy lam bang tay ctia Nhit c6 uu diém mong, dai va
trong nén rat pht hdp cho viéc stia chita c4c loai hu hong cta
gidy.

» XULY TAI LIEU BI AM UGT

v Lam kho trong khong khi

Phuong phap nay ré tién nhung t6n nhiéu cong lao dong,
chi€ém khong gian 16n, thudng gy hu hdng ning phan bia sich
va céc trang sich bén trong. Phuong phép nay phi hgp nhat
cho céc quyén sdch bi 4m ho#c w6t § nhiing ndi nhat dinh. Cac
trang gidy bi bién dang cAn phai dugc 1am phing va dan lai.

Pé thuc hién phuong phdp nay, can ddm béo mdt mdi
trudng khé, sach, nhiét d6 va 6 4m cang thap cang t6t. Nhiét
d6 phai <70°F, d6 4m <50%. Néu khong, ndm mdc d€ phét
trién gy bién dang nghiém trong. Bén canh d6 can gilt cho
khong khi trong khu vuc 1am khé ludn luu théng bang céc loai
quat d€ thiic ddy nhanh qué trinh 1am khé va han ch& sy phét
trién ctia nAm méc. Hay huéng quat vao khong khi chi khong
phai vao cic tai liéu dang dugdc phoi.

Séch cin dudc phan loai bi qué uét va it ust. P& vdi sach
qud u6t thi phai dt nim, gié nhe va chén gidly thim hoic gidy
tréng vao giita c4c trang, bit du tif cudi séch, cd mot vai trang
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ta lai dung gidy thdm chén vao. Tuy nhién ciing tranh chén
nhiéu gidy vio qud s& bi hu gdy sach. Gidy thdm ciing phéi
dudc dit & bia trudc va sau clia cudn sich. Néu sach uét nhiéu
phdi thudng xuyén thay gidy thAm va ndn sich vé trang théi
ban du. Khi quyén s4ch da kh6 nhung khi cham vao van thdy
mat tay thi cin gap sach lai, dit chiing ndm trén mét mit phing
va nhe nhang nén ching vé dang ban du, dinh dang béng mot
vat chdn gidy nhe. Khong x&p chdng cac quyén sich 1én nhau,
khong dua sach trd lai gid khi chiing chua hoan toan kho réo.
Né&u khéng ndm mdc s& phat trién, diic biét 1a cdc khe trong tai
ligu. .

D&i véi sach it bi uét, nhat 12 bia sach con c6 thé dit & vi
tri thing ding thi nén x&p séch theo hinh ré quat, xen k& nhau
d€ ti€t ki€m chd va @€ khé tu nhién trong khong khi. Néu ria
cudn sach chi bi uét nhe thi c6 thé @€ dung ditng cudn sich va
md& quat nhe theo chiéu di chuyén clia khéng khi. D& tranh lam
quin mép sich, cAn dit chdng sich nim trén mot mit phéng
duéi 4p luc 4nh sing ngay trudc khi qud trinh hong kho két
thic. Nhitng cudn sach bi uét mép sé dugc hong khd rat hiéu
qua trong khoang hai tuin ma khong cin dit xen k& néu qué
trinh hong khé dién ra trong mét cin phong dugc 14p diéu hoa
v6i d0 Am tuong ddi tit 25 d@n 35% va nhiét @6 dao dong ti
50-65°F. D6i v6i céc tai ligu in bing gifly trang pht thi khong
ap dung phuong phép hong kho nay.

Khi phdi, céc tg tai liu roi c6 thé dugc dit trén ban, san
nha hay nhitng mit phang khéc. C6 thé treo céc tai liéu mong
1én day vai bing c4c kep dé 1am khé.

Néu tai liéu dudc 1am tit gidy trang phd, cin tdch rdi tiing
t6 mot dé ching khong bi dinh vao nhau bang cdch dit mot
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tAm polyester 1én trén d6ng tai liéu, xoa nhe 1én tAm gidy trén
ciing rdi tit tit nhic tAm polyester 1én cling véi td gidy & trén
cling, treo tAm polyester niy 1én mot ddy vai bing kep. Khi to
gidy khd thi tdch ra khéi tAm phim.

Phim, anh nén @ vao cic chau nuéc trudc khi ¢ nhiing
xit Iy ctu chita cn thiét. Lam nhu vay d€ trdnh c4c chit bén
ctia nudc ciing nhu héa chit trong khi cttu hoa hay 1, lut, dong
thdi d&€ m& phim, anh khi con uét tranh dinh va mat thong tin
trén tai liéu, treo phim va anh dé kho trong khong khi.

v" Lam gidm d6 4m bing cic mdy hit am.

Phuong phép niy it tn cong nhung chi thich hgp cho céc
b6 sutu tap bi anh hudng nhe va vita, khdng an toan ddi v6i cdc
hién vt c6 muc va chéat bit sang d& hoa tan trong nudc. Tai
liéu dugc d€ nguyén vi tri tri, cdc mdy hiit 4m ¢ 16n dudc dit
trong cling mot khong gian véi cdc bo suu tap, thi&t bi va do
dac khdc, s& kiém so4t nhiét d6 va dd 4m theo miic yéu cau.
Thu vién cling c6 thé 4p dung @& 1am khd c4c bia boc bi 4m
nhe, nhung chi c6 hiéu qua trudc khi chiing bi phong 1én va
dinh bét vao nhau. Uu diém cda phuong phép nay la d¢ tai
chd, it tdn cong di chuyén tai liéu vao ti 1am lanh ho#c ti chan
khong.

v' Lam lanh

D6i v6i mot s6 lugng séach nho bi 4m hoic uét nhe, c6 thé
dit ching trong ta lanh tu gidi ddong trong mdt thdi gian phu
hgp. Nhiét d6 cta ti lanh phai dugc duy tri § mic dudi -10°F.
Chi ¥ cin phai dit tai liéu vao trong t lanh sau khi ching bi
uét cing sém cang t6t. Céc cudn sich sé dugc 1am khd mot
c4ch hiéu qua néu phin bia dudc ning dd dé chdng phong rop
bing c4c tim bang trong bing acrylic ¢ duc nhiéu 16 dé tao
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thudn 1¢i cho qu4 trinh 1am kh6. Céc tai liéu c6 thé dugc dit
vao ti thanh tiing t&p hodc trai ra.

v" Lam lanh chan khong

Tai liéu dugc ddt vao trong ti chian khdng & nhiét do
-21°C. Khi chéin khéng dugc kéo 1én, mét b6 phan sinh nhiét
s€ toa nhiét va bd suu tdp dugc 1am kho & trang thai 1am lanh.
Tuy nhién, phuong phdp nay c6 1¢i cho nhiing loai tai liéu c6
muc d€ hoa tan hay gidy trang phii bj u6t hang loat. Uu diém
ndi bat clia phuong phép nay la giit dudc trang thai khi 1am kho
va tranh nAm mdc khi chd doi @€ duge 1am khd.

v/ Lam kho bing nhiét trong chan khong

Néu tai liéu chi bi U6t nhe phia ngoai c6 thé st dung ti
nhiét chan khoéng. Khi chan khong dugc kéo 1&n, nhiét dudc
sinh ra, tai liéu dugc 1am kho & nhiét dd 32°F. Néu tai lidu véi
kh6i lugng 16n, phuong phap ndy s& don gian va tiét kiém chi
phi, mdc du phdi cin nhic dén viéc dong lai bia.

» XULY SACH PONG GHIM BI Gi

Muc dich gd kim bi gi sét 1a 1am sach phan gi sét vi chiing
s& lam gidy bi 4n mon, gidon, mun rdi ra. Gi sét ciing 12 nguyén
nhén 1am suy y&u va lam gidm tinh bén viing cla tii liu. Ngoai
ra, gi sét con lam gidy bi 6 mau.

Loai bo gi sét cling vi 1y do thim m§ va tranh 14y nhiém
sang cic trang khéc.

Nguyén nhdn ctia hién tugng gi sét c6 thé 13 do d6 4m ctia
mdi trudng cao, dnh sing chiéu truc tiép vao tai liéu, 1am ting
t6c dd phan ting ctia kim loai, giy ra hién tidng gi sét. Mt
khéc, kim d6ng sdch c6 thé c6 nhiu tap chat, kém chit lugng
trong thanh phén ciu tao ciing c6 thé giy ra hién tugng nay.
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Vat liéu va phu kién can chuén bi:

AN N N NN Y U N N N N NN

v

Dao mo

Kémy t&

Ban xéng (dao bay nho) trong nha khoa

Ban xéng bing tre

Xién tre

May hiit bui c6 bd loc HEPA

Kinh lup

Nhip

Tam béng

Co my¥ thudt (khong ding co 16ng thd vi qué mém)
Ging tay vai cotton

Gidy thdm (gidy thdm chuyén dung hay gidy d6)
Giay d6

Keo PVA

Dung dich Methyl Cellulose 2% (2g MCC/100ml
nudc) '

T4am 16t Janet mat (Remay + Cardboard)

Thuc hién:

v
v

v

G6 kim c4n than bing xéng nha khoa va kim y t&
Diing dao md cao sach gi sét. Kiém tra k§ dé ddm bao
moi gi sét dudc 14y ra hét.

Dung co quét nhe bui gi sét. Co va dung cu xuf ly sét
phai dudc cho vao hop dung cu riéng dé trdnh lay
nhi€m (c6 d4n nhin bén ngoai hop).

Dung keo PVA pha véi dung dich Methyl Cellulose
2% ty 18 50-50 (d€ v4 16 rach sau khi g8 kim)

Diing gif'y d6 v4 mit trong sau d6 v mit ngoai. Dung
miéng 16t Janet mat 16t dudi va trén chd vé (cong

Y
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dung: remay gitip tai liéu khdng bi dinh bét, bia gitp
hiit 4m chd v4).
v" Dung vét ning din 1én chd chd vd khd dan
v' C6 thé diing mau nudc my thuat dé€ pha mau gidy dé
dé tiép mau chd va.
Cach pha dung dich Methyl Cellulose 2%:
Diing cin s6 cin chinh xdc 2g bot Methyl Cellulose.
Sau d6 dung lo thi nghiém dong 100ml nudc, hoa 2g Methyl
Cellulose vao, khudy d&u cho tan ra thanh dung dich ding d&
va tai liéu.

> XULYNAM MOC TREN GIAY

N#m méc 1am suy y&u va gidm tinh bén viing ca tai liéu
va 1am gify bi 6 mau, min gidy. Bén canh d6, ndm mdc con
lam can trd kha ning hién thi ctia hinh anh thong tin. Mt khéc,
nAm méc con 1am anh hudng dén stc khoe cia ngudi st dung.
Vi vy, xit Iy ndm méc hay lam 1am sach ndm mdc gitip lam
gidm hu hong tai liéu va bao vé sic khde ngudi su dung.

Mot s6 luu ¥:

v D6 4m cta méi trudng luu trit tai liéu RH>65% va

nhiét do tit 15-25°C thich hgp cho nim mdc phat trién.

v Su luu théng khong khi: véi cing mot nhiét do va do
4m, viéc khong khi Iuu thong d6i khi s& quyét dinh c6
hay khong ndm mé&c phét trién ngay ca trong diéu kién
dd 4m cao.

v' Céc chat hitu cd chda trong tai lidu: do byi bén, do
dinh thdc #n db ubng, do thanh phan ciu tao cua tai
lidu...

v Do pH =6 12 t6i tu cho hau hét ndm mdc phit trién.
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v' Tia UV c6 thé gy t6n hai va tiéu diét mot s6 loai nAm

méc.
v S8y khé tai liéu, 1am sach va stia chita cdc di€u kién
mdi trudng dugc xem la cdch diéu tri day du

v V& y t& ngudi bi di dng hodc c6 van d& vé ho hip
khong nén xt 1y tai liéu bi anh hudng bdi ndm mdc.
Khi xt 1y nén trang bi quan 4o bdo hd, mit na, ging
tay phu hgp. '

Viéc phong ngiia cho nhiing ngudi ti€p xdc véi tai liéu bi
nim méc ciing phai dudc chi . Vi vy cin c6 sy tu van clia
chuyén gia v& nim méc @€ c6 thé quyét dinh, néu c6 ndm méc
doc thi khong nén ti minh khic phuc su c¢6. Néu khong doc,
c6 thé thuc hién viéc xi 1y tai chd nhung phéi trang bi ging
tay va quin 4o b4o hd nylon, khau trang che miii miéng c6 bd
loc that tot, loai sit dung mot 1an va deo mit na bo vé khi tiép
xiic v6i nhitng hién vit nay, tranh hit thd du lugng nidm méc.
Néu khong st dung quan 4o loai st dung mot lan thi phéi giit
trong nuéc néng va thudc tdy, lam sach khdu trang biang khiin
lau va cdn chuyén dung theo dinh ky. Nén tdm rtia sach s& sau
khi x 1y ndm méc.

Vat lieu va phu kién can thiét khi xit ly:

v T hit khi doc

v" KhAu trang c6 bd loc HEPA (hay kh4u trang c6 mang
loc than hoat tinh), quin 4o bao hd, tap dé nylon.
May hiit bui c6 bd loc HEPA
Kinh lip
Bot gobm
Miéng cha khéi bam dd gia dung (smoke off-sponge)
Nhip (d€ gép nAm méc ra khdi bé miit tai liéu bi gion)

LR RR
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v" Co my thuét (khong ding co 16ng thd vi qué mém)

v" Ging tay Latex dung trong phau thuft

v' Gidy tham (gidy thAm chuyén dung hay gidy do)

Thic hién xu ly:

Téch riéng tai liéu bi anh hudng. Cach ly nhiing tai liéu,
dd vat bi nhifm ndm méc khdi bd suu tip bang cich tip trung
ching & noi khd sach s& ¢6 d6 4m thap hon 45% va khi di
chuyén céc tai liéu bi nhiém nidm m&c cin dit ching trong céc
tdi nylon d€ ngin ching phat trién va lay lan sang cdc dd vat
khéc trong qua trinh di chuyén. Tuy nhién, khi t6i diém tap
trung, can thdo bd céc tdi nylon nay ra.

Trudng hop nAm mdc phét tén trén dién rong thi gidi phdp
dé nguyén hién trang va cdch ly véi nhitng khu vuc khac 12 t6t
nhat, st dung cic tdm plastic. Gidm luu théng khong khi giita
céc khu vuc bi anh huéng va phan con lai cia tda nha.

X4c dinh vi trf ngudn gbc ctia d6 4m, dic biét chd y 18i
tif van dé xay dung (bi rd ri dudng ong, mang nudc bi chin...)

Trudc hét phai xti 1y moi trudng xung quanh chd tai liéu
bi nAm mdc bing céch lau chiii va stt dung mdy hit d€ lau hét
s6 nuéc dong.

Duy tri m6i trudng thich hdp la phuong tién hiéu qua nhat
dé phong ngiia va ki€m soét sy phét trién ctia ndm méc. Giam
d6 4m va ting luu lugng khong khi 12 rat hiéu qua, giét chét su
phat trién ctia ném mdc. Pt céc chat hiit m hoic sit dung mdy
hidt 4m nhung phai bao ddm 18p d3t hé théng d€ thai nhitng héa
chét nay. Lip quat luan chuyén khong khi va md céc clfa s6
(trit trudng hdp d6 4m bén ngoai cao hon trong kho). Khong
khi 4m dudc bom ra khdi khu vuc bi dnh hudng va khong khi
kh6 dugc bom tré lai.

R S B
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Sau d6 gidm do 4m tuong ddi xudng mic 55% hay thap
hon. Nhiét do ciing cin giti 6 muc trung binh, duéi 70°F. St
dung mot thiét bi theo ddi c6 thé do dd 4m tucng d6i va dd 4m
moét céch chinh x4c, va ghi lai cdc s6 liéu trong nhat ky mdi
ngdy vai lan & nhiéu thdi diém khdc nhau.

Dong bing cac tai liéu (freezing) sé& bat hoat nAm maoc va
ngén chin thiét hai thém. VAt lidu sau d6 c6 thé ra déng va xt
1y m&c khi hoan canh cho phép.

Tiép theo 12 1am kho céc tai liéu nhiém ndm. Néu tai liéu
bi nhiém nim & trang thdi uét thi phai 1am kho bing céch dé
ndi thodng mét, khé rdo va cé ludng khong khi luan chuyén
t6t. C6 thé dugc 1am kho bing c4ch phoi ning. Anh séng hoic
ngudn nhén tao vdi 4nh sdng tia cuc tim cao ciing c6 tic dung
dua mot s6 loai ndm mdc vao trang thii ngung hoat dong. UV
12 ngudn diét ndm méc, dic biét khi két hop véi sdy nhung chd
¥ chi thyc hién phuong phdp nay khi d6 4m ngoai trdi & miic
thdp vi 4nh sdng mit trdi c6 thé 1am phai mau hodc hu hong
nhat dinh d6i véi gidy. Néi chung, khi thuc hién cich niy cin
theo doi chit ché trang thdi cta hién vét va khong nén phdi
ngoai trdi qud 30 phit. Ndm mdc thudng bi tic ddng trong
vong mudi phit.

St dung miéng cha bui nAm mdc (smoke off-sponge), cé
thé 12 migng x8p mong giéng bot bién (Jam tif cao su) tdy vét
nidm moc mot céch nhe nhang. Lim sach méc rdi mdi phun
con d€ tranh lam & tai liéu.

Huit bui ndm méc trong sach bang co m§ thuat va may hut
bui. St dung may hiit bui c6 b loc that t6t d€ c6 thé chita cdc
bao tit nAm mdc. Ciing c6 thé 1am sach nAm méc béng ban chai
mém hay co my thuat. Khi tai liéu bi nim mdc da khd va ndm
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mdc & trang théi bot, ding co my thuét chai nhe bot nim méc
ra khoi bé mit cia d6 vat. Didu nay can thuc hién & bén ngoai
hodc nén chdi nim méc vio miéng 6ng hiit ctia may hiit bui.
Khong cha xdt ndm mdc trén bé mit, vi di€u ndy c6 nghia la
nim mdc s& gan chit vio gidy hay bia tai lidu.

Mot méy hit bui thong thudng c6 thé dé lot cac bao i ra
ngoai khong khi, ciing c6 thé st dung mot mdy hiit bui hai chidu
chuyén dung c6 cong sudt 16n véi binh chita dung héa chat 1éng
dé diét ndm nhu chét Lysol pha lodng theo chi din trén nhin
méc. Cin ndi mdt doan dudng 6ng dan vao véi binh dung chat
16ng dé céc bao i dugc din thing vao d6. Néu khéng sit dung
mdy hiit bui hai chi€u, c6 thé dung co quét dung dich 70% cdn
+ 30% nudc 1én chd vita chdi ndm méc. Sau khi pha dung dich
con-nude 70-30, ta @6 mot it ra chén, diing co thAm cdn d pha
chim vao chd da bi ndm mdc véi mot lugng vita phai. Nén 16t
du6i tai liéu mot to gidy thdm dé gidm do cong cha gidy.

Lam sach mot lugt hét quyén s4ch, hit bui méc mot lugt
roi quét dung dich trlt méc mot lugt.

Lau khé va v€ sinh ky kho luu giii tai li€u ndi phat sinh
ndm mdc. Hit bui céc gi4 va sin bing m4y hit bui hai chiéu
st dung héa chit long diét ndm nhu Lysol, sau d6 lau sach mot
1an nifa véi Lysol hodc mot dung dich tuong tu. Pdi cho ching
kho hét trudc khi dua tai liu trd lai.

X Iy m6c xong, ba thang sau phai kiém tra lai xem c6
hiéu qua khong dé xt ly ti€p cho hét. Diing béng den Black
light d€ ki€m tra su xuét hién ctia nAm méc, chiéu dén nghiéng
bé mit tai liéu néu c6 di€ém sang mau vang hay luc 1a c6 ndm
méc. (Pén tia UV d€ kiém tra tién gia - Chi y khong nhin vao
den vi rét hai cho mit).
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Céc dung cu dung xtf Iy nim mdc phai dudc bd trong hdp
dung cu riéng biét, c6 dan nhan bén ngoai dé tranh nham lan
lay lan sang céc tai liéu khéc.

» XULY CON TRUNG

v/ X 1y bing héa chat

Céc bién phép xii 1y bang héa chit thong thudng dudc sit
dung d€ kiém soét con tring bao gém xit thudc, dai bing dinh
thudc hay x6ng khi tdy ué...

Khi xjt thuéc, thude xit tiép xtic luu bam, thudng dudc xit
vao cdc k& niit va khe hd, s& giét con tring thong qua tiép xiic
hodc bi thudc thu hit khi ching di qua noi héa chat diét con
luu bam lai.

Dung bui nhu axit boric hay bui silic lam cho con tring
mat nudc hodc can thiép thong qua viéc quy dinh lugng nudc
bén trong.

Phuong phép cé ddc kiéu suong mi tic 1a st dung thiét bi
1am ngung dong thudc diét con tring va hinh thanh dau trong
khong khi. :

Xong khi tdy ué tic 12 d€ tai lidu bi xam hai tiép xiic truc
ti€p v6i khi doc. Hién nay cac thu vién khdng con diing phudng
phédp ndy nifa vi loai thu6c st dung 4nh hudng nghiém trong
dén sic khoe cta nhiing ngudi 1am viéc truc tiép trong mdi
trudng c6 thudc va c6 thé 1am thay d6i thanh phan 1y tinh va
hoéa tinh cta gidy, bia va da.

Ddi béng dinh thuéc diét cén tring bdng hoi. Khi @6 con
tring bi nhi€ém thudc khi di qua dai bing, vi thudc bdc hoi 1én
tit d4i Iu6i ndy du6i dang khéi.

Thudc trit rép (nhu bing phién) d6i lic ciing dugc st
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dung nhung chi ¢6 thé 1am cén tring trdnh xa thay vi tiéu diét
ching.

v' Xt ly khong dung héa chat

Phudng phdp lam lanh. C4c tai lidu c6 thé dugc xi 1y trong
cdc th lanh gia dung hay cdng nghiép, ti 1am lanh bing hoi hay
cdc th 6 diéu chinh nhiét d6 va dd 4m. Phuong phdp nay c6
thé 4p dung véi hiu hét tat ca c4c tai ligu Iuu trit trong thu vién
va khong c6 dau hiéu gi cho thiy né giy hu tén cho tai liéu.

Ciing can dé dd vat vao trong bao va déng kin trit khi ta
ding th lanh c6 di€u chinh nhiét d§ va d6 4m chuyén dung.
Cidc bao phai dugc déng kin ngay d€ khong cho cén triing
chui ra.

Tuy nhién, cin chd y d&n kha ning chiu lanh ctia mot s&
con trung. C6 mot s6 con tring ¢6 thé thich nghi t6t v6i nhiét
dd lanh néu ching di & trong nhiing noi mét trude khi bi 1am
lanh ho#c néu viéc 1am lanh x4y ra qué cham.

Khong nén budc qud chit cic tai liéu @€ trong th lanh
vi diéu nay c6 thé 1am chdm qu4 trinh 1Am lanh. Vin dé phai
dugc quan tAm nhét 12 tai liéu phai dugc lam lanh mét cich
nhanh chéng. Nhiét d6 ti lanh phai dat 0°C trong vong 4 gid
va -20°C trong vong 8 gid. Thong thudng thi viéc xu ly dat
hi€u qua thanh cong khi dat t6i nhiét d6 -29°C trong mét thai
gian 72 gid.

Tuy nhién, sau khi lam lanh xong, trudc khi dua tai li€u
tr§ vé kho thi phai 1am tan chdm c4c tai liéu Iuu trit bing c4ch
chuyén nhiét d6 vé& 0°C trong 8 tiéng rdi méi dua din Ién bing
nhiét @6 kho. Céc tai liéu can tiép tuc dudc déng bao cho dén
khi cdng t4c theo ddi moi trudng cho thay hién tugng con tring
da dugc giai quyét xong.
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Phuong phép thay doi thanh phan khéng khi. Gidm lugng
o6xy, tdng lugng cacbon didxit roi st dung khi tro, chli yéu la
nitd. Tuy nhién, can phai can nhic khi lugng cacbon dioxit cao
c6 thé 1 nguy co de doa nhéan vién 1am viéc trong méi trudng
nay.

Thay d6i thanh phan khong khi c6 thé dudc 4p dung trong
phong tdy u€ theo kiéu truyén théng hay trong 16ng khi tdy ué
c6 thé di chuyén dudc hoic trong cdc bao nylon lau bi thim
thdu. V6i mot phong hay mot 16ng khi, cin chudn bi tai ligu dé
ti€n hanh xu ly, khdng khi dudc hiit ra khdi phong rdi bom vao
khi cacbon dioxit v6i ty 1€ khodng 60% hoidc khi nito.

Khi da xong, phai hit khi ra, dao thai khi cacbon dioxit
ho#c nitd ra d€ thong khi cho phong kho, ddng thdi chuyén tai
liéu ra noi cdch ly dé c6 thé danh gid dudc hiéu qua ctia bién
phép nay.

2.4.3. Chuyén dang tai liéu dé bao quan

Khdi niém: Chuyén dang tai liéu c6 thé hi€éu mot cich
don gian 1a viéc ’sao chép’ théng tin tit hinh thidc nay sang
hinh thic khac. Céc tai liéu dugc chuyén dang dé€ bio quan
ban gbc d3 méng manh va suy y&u trong khi c4c ban sao chép
hodc thay th€ cta chiing dugc lam ra d€ tdng cudng hiéu qua
st dung. Ngay nay, mot s6 hinh thitc chuyén dang tai liéu phé
bién c6 thé ké d&n nhut sao chup, chup vi phim va s6 héa.

2.4.3.1. Sao chup

DE tranh phai sit dung ban chinh d€ phuc vy, thu vién c6
thé nhén ban bing sao chup va sit dung ban nay d& phuc vu doc
gia. Khi thao tdc phai nhe nhang, cin than, dic biét ddi véi tai

liéu ma gidy da bi y&u hodc bing cic loai gidy dic biét. Sao
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chup cho muc dich bao quan dugc tao ra trén gidy khong axit.
Gid tri 16n nhit cia ching 12 & chd cung cap cdc ban thay thé
bing gidy bén cho c4c tai lidu nguyén ban bi hu hdng. Cac ban
thay th€ loai nay 1a sy thay thé don 1& cho titng tai liu bi hu
hong ma khong cung cép ban chinh (master) d& sao chép cho
viéc phan ph6i dai tra. Tuy nhién, hién nay ngudi ta c6 thé tao
ra nhi€u ban & dang gidy bén tit viéc quét tai lidu.

Khi sao chup tai liéu d€ bao quan, can luu y sau:

v Gidy dé photo phai 12 loai gidy bdn

v" Hinh &nh b4o ddm bdo 15

v" Hinh 4nh phai cing ¢3 v6i ban gdc va hai mit khong

bi in qua lai

v" Lam “khung” khi photo tai liéu mdng manh, suy yéu

v" Tai liéu photo thudng dugc déng theo ky thuat "r&

quat” st dung hd/keo va chita 1 it nhét 3.7cm

M4y photo hién nay c6 thé cho ra céc ban chup mau chinh
xdc va cdc ban den tring chit lugng rat t6t. Mot méy photo
mau ciing c6 thé cho ra hinh 4nh & tdng x4m c6 chat luong dé
x{t Iy mot anh den tréng cii cuc ky chinh x4c. Nén tin dung wu
di€ém nay d€ 1am ban sao cho trién 1am dé bo quén béan chinh.
Céc tai liéu dugce photo ciing d€ bi hu hong vi cdc chat héa hoc
khoéng 6n dinh dudc sit dung trong viéc tao ra hinh 4nh hoac la
do gidy chat lugng khong dudc t6t.

2.4.3.2. Vi thé héa (microforming)

Chup vi phim vAn 1a phudng phap 1au dai trong viéc bo
quan noi dung cua tai liéu dang in an. C4c tai liéu dang vi hinh
bao gdbm vi phim (microfilm) va vi phiéu (microfiche) dugc
san xult va luu git ding cdch c6 thé dam bao viéc tiép cén
ndi dung tai liéu 1au dai. Ngoai ra, con c6 thé chuyén dang &
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dang flat film, thé Aperture hay ultrafiche (ultramicrofiche).
(Xem thém & phan thuét ngii @€ hiéu rd cdc khai niém). Hon
nita vi phim da trd thanh tiéu chuin dudc chip nhan rong rai
dé san xuat va phan phéi cdc ban sao trén pham vi toan thé
gidGi.

Vi phi&u dugc tao ra tit cic doan phim cit tit cudén va bao
quan trong c4c vo biang polyester. Ciing cé thé chup bing may
anh tling phim don mot.

v" Céc loai phim ph bién

Phim chat liéu bac gelatin (phim trang bac) 1a dang duy
nhét dugc cong nhin cho muc tidu bio quan hodc “luu tri”.
Hinh &nh dugc tao ra bing cdch @& c4c hgp chét bac nhay sang
trén phim phét ra 4nh sang. Hinh 4nh cudi cing dudc trang
bing héa chat. Phim trang bac x& 1y uét 1a dang duy nhat c6
thé dugc cdng nhén vé& kha niing Iuu trit bdi vi phim trdng bac
kh6 khong dudc dinh hinh thong qua viéc xt 1y va riia sach céc
héa chat gay hai.

Phim diazo: Mudi diazonium dudc st dung d€ trang 16p
bé mit cta phim. Mudi ndy két hop v6i pham nhudm dé tao ra
hinh anh. Do diazo bi 4nh huéng rit ning bdi biic xa tl ngoai,
ddc biét 1a tit 4nh sdng clia mdy doc, nén loai phim ndy cé thé
bi bay mau.

Phim vesicular: Tl vesicular xuét phét tlt vesicles c6 nghia
1a bong/tidi hodc 1a bong béng. Hinh anh trén phim dudc tao ra
bing c4ch ding nhiét 1am phdng nito tit musi diazonium. Loai
phim nay dé hu héng do: tia tif ngoai ph4 hily céc loai mudi, do
de 1én phim lam hong cic bong béng tao ra hinh anh, va do xi
ly khong ding céch c6 thé gy vd cdc bong béng nay, ciing c6
nghia la lam hong hinh anh.
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v" Céc loai phim khic

Phim mau: Loai phim ndy rat nhay véi cdc hu hong do
dnh sing va d€ bi may mau nén khong dugc cong nhan chat
lugng cho muc dich béo quan.

Phim ¢6 mau lién tyc: Loal phim nay dugc st dung dé
chup phim den tring chat lugng, tao ra dugc 4m ban c6 do
tudng phéan cao va do nét t6t ddi véi vin ban. Tuy nhién, phim
c6 dd tudng phén cao thudng lai khong bt dugc dai rong céc
tong mau xdm, vi vdy nhitng gi thu nhan dugc & d6 nét cia
vin ban s& mat khi t4i tao cdc hinh anh chup hoédc hinh minh
hoa ban sic. Phim c6 téng mau lién tuc dudc tao ra bing nhiéu
phuong phap khac nhau k€ c4 viéc st dung phim bac gelatin
d€ chup tryc ti€p va x Iy theo thdi gian khée nhau va véi may
trdng c6 d6 tuong phén thap.

v" Céc thé hé phim

Tai liéu vi hinh cho bdo quan phai bén va vi th€ chiing
dudc tao ra § ba thé hé: 4m ban camera ho#ic 4m ban chinh, 4m
ban d€ in va duong bdn dé sit dung.

Am ban chinh phéi dugc coi 12 th€ hé Iuu trit va duge
dung d€ tao ra 4m ban in khic cho viéc in ra hodc in lai c4c ban
duong. Viéc Iuu trit 4m ban chinh rat quan trong dé bdo dam
chét lugng. Am ban chinh phai dudc luu giit § mot dia diém xa
v6i cdc th€ hé phim khéc va trong mdt didu kién méi trudng
on dinh.

Am ban in ding dé tao ra duong ban 1an dAu vi c4c ban bd
sung khi ¢6 yéu cau ciia c4c thu vién khdc.

Trong bit ky trudng hop nao ciing khéng dé doc gia s
dung 4m ban chinh ho#c 4m ban in ma chi phuc vu duong ban.
Duong ban bj hit hong dédng k& néu 1a tai liéu phd bién nhu bo,
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- Vi th€ héa hau nhu khong thé cit, xén. Ngudi diing
khong thé xé rach hay tiy x6a, viét bay 1én tai liéu.

- Vi thé héa chia hinh &nh thyc t€ tuong tu dif liéu goc
nén dé ti€p cén, khong nhu nhiing dang tai liéu s,

tap chi. Thu vién c6 thé ban cdc duong ban dé hd trg chi phi
chup cho co quan minh.
v' Céc tha tuc trong san xuét dang vi hinh

e Kiém tra xem tai liéu da dugc chup chua

e Lap danh muc nhiing tai liéu cin nhung chua chup khong yéu ciu phan mém dé giai ma dit lidu. Vi vay c6
vi phim thé doc hi€u ngay vdi kinh lip don gian.
 Khi dd chup rdi thi bién muc c4c tai lidu nay dé

tién cho viéc tra ciiu st dung

e Xay dung CSDL cic tii liéu sip dugc chup dé

- Ban in tif microfilm dugc chip nhan trong thi tuc t&
tung phép 1y thay th€ cho cdc vidn ban gdc.
Nhuoc diém:

thdng bdo cho cic thu vién khéc biét d& c6 k& -

hoach chia sé

e Tai liéu chd dén thit tu chup vi phim phéi d6i chiéu
dé dam bao tinh day da

e XAy dung cdc tidu chuin thu muc va k§ thuat dé
dam bao tinh nhat quan trong cach tiép cén.

M@t trong nhitng bat Igi 16n nhat ctia microform d6i véi
nudc khi hiu nhiét d6i néng 4m nhu Viét Nam 13 thi
gian Ivu tri thudng thidp hon rt nhiéu (chi khoang 20
nam). 5 :

Nhitng bat 1gi khac ctia microfori 1 hinh anh qué nhod
d€ doc bing mét thudng nén phai sit dung may doc diic

biét d€ phéng hinh anh kich thuéc ddy dt 1én man hinh
acrylic hodc kinh mg.
May doc vi phim thudng khé s dung, doi hoi ngudi

v" Uu va nhugc diém ctia viéc vi thé héa
Uu diém:

- Uu diém ndi troi nhat cha céc dang vi thé héa 1a tinh -

lutu trit 6n dinh va bén viing. Phan 16n vi phiéu st dung
phim polyester c6 thdi gian luu trit @&&n khoang 500 ndm
trong diéu kién c6 ki€m soét nhiét dd va do 4m tot.

Vi thé héa tiét kiém dién tich va trong luong hon tai
liéu gidy rt nhiéu (gidm khodng 0.25% so vdi tai liéu
nguyén goc binh thudng va d&n 95% ddi v6i loai don
tit can luu trit).

Gitip thu vién cung cip kha ning truy cp cao cho ngudi
diing vao cdc bd suu tap tai liéu quy hiém hiu hét di bi
vang, gion va nét dic biét 1a nhiing tai liu c¢6 nguy co
bi danh c.'?ip hay thi€t hai.

ding phai cin thin quay di va tua lai d€ tim ki€m cdc
di liéu. Doc microfim trén may mot thdi gian dai lién
tuc c6 thé giy dau d4u hoic moi mit.

- Mady doc - in microform khéng phai thu vién nao ciing
c6, di€u d6 1am han ché kha ning cta ngudi ding dé
in sao tai li€u trong khi mdy photocopy théng thudng
khoéng thé sao chép c4c phim nay.

- Microform mau cuc ky t6n kém nén céc thu vién thudng
khong c6 film mau. Thuc nhudém mau anh ciing cé xu
huéng suy thodi theo thdi gian. Diéu nay din d&n viéc
maét thong tin. Vi du nhu dnh mau thudng bi chup thanh
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den trdng, ngudi dung khong thé nhin thdy dudc anh
that nhu trén tai lidu géc.

- Khi luu trit qué nhiu trong cing mot ngin kéo rat
dé dang lam that lac hodic mat céc file c6 mot phiéu
hodc mot t3 phim. Do @6 mot s§ thu vién luu tri th
microfiche trong khu vuc gidi han va chi phuc vu theo
yéu cau. Mot s8 thu vién sit dung ngin kéo chifa it fiche
hon véi tdi c6 gin nhan cho méi thé.

- So véi tai liéu k§ thuat s6 thi microfiche khong dudc ua
chudng nhi€u bdi sy han ché trong sao Ivu va tim kiém
tai liéu. Trong khi ban sao k§ thuit s& thi c6 d6 trung
thuc va chat lugng cao hon nhiéu lai dudc 1ap chi muc
va tim ki€m mot c4ch dé€ dang thi vi phim lai khéng
ching t6 dugc diéu d6.

- Mot s8 microfilm dudc san xut bang chat lidu cellulose
acetate da tao nén ”Hoi chiing Gidm” va viéc nghién
ctu nhiing thong tin trén cdc cudn phim nay ngoai cich
chup lai tai liéu gc thi gin nhu khoéng con cdch ndo
khéc t6t hon.

2.4.3.3. S6 héa

S8 héa tai liéu nhdm muc dich bio vé ban gdc, thé hién

ban gbc va thdm chi vugt qua ban géc bdi nhitng uu diém
ddc biét ctia n6. Trong mot sd it dng dung, cong nghé anh
s0 hita hen tao ra san phim c6 thé s dung cho céc muc dich
ma viéc sit dung tai liéu géc khong thé dat dugc. Mang tng
dung nay bao gdém cong nghé anh st dung chiéu sing dic
biét d€ vé ra céc chi tiét md di do thdi gian, do st dung va
do sy huy hoai ctia méi trudng, cOng nghé anh st dung cic
trung gian anh chuyén dung ho#c cong nghé anh c6 dd phin

T
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gidi cao d&n muc c6 thé tién hanh nghién cdu cic dic diém
khdo cd.

Anh (images) 12 nhiing “anh chup dién ti” dugc quét tix
cdc tai liéu goc. Mot anh 8 ¢6 thé chuyén chinh x4c céc thong
tin, c4ch bd trf va trinh bay ctia ban géc ké ca kiéu chit va hinh
minh hoa. K§ thuét s& héa hinh 4nh di c6 ti trude, nhung chi
tif nhiing nim 90 vé sau méi dugc ap dung rong rai vi cic uu
di€m v& k§ thudt cai thién dugc hinh anh, chi phi thap va kha
ning truy cip t6t hon rat nhiéu. \

DGi véi tai liéu nghe nhin, cic cudn bing video, cassette
hay nhiing cudn phim ctia mdy anh truyén théng, giai phap luu
gitt tot nhat 12 chuyén sang dang s6.

Tuy nhién, phuong thitc dudng nhu 12 gidi phap cudi ciing
d€ bdo quan d6 ciing 1a thich thic 16n nhat trong thuc & hién
nay ma Hiép héi luu trit cdc tai liéu nghe nhin quéc t& dang
phai d6i mit. Tudi tho clia céc thiét bj va phdn mém dé s6 héa
rit ngdn. Vi vay, quy dinh céc tiéu chuin cong nghé va thuc
hanh céc san phdm s6 héa, luu giit va quy dinh dinh dang cho
tai lidu s6 héa 12 rat quan trong quyét dinh tudi tho clia céc tai
liéu dd s6 héa. Bén canh d6, xay dung quy trinh s8 héa hiéu
qua ciing can thiét.

v" Quy trinh sé héa

Thudng phai tuin theo cic budc cin ban sau:

 Lua chon tii liéu dau vao

* Lua chon cong nghé thuc hién

* S8 héa ngudn tai liéu

* Tao siéu dif liéu lién két

* Van hanh, bio quan va cung cip dit liéu

e Xuét, nhap dii liéu tit bén ngoai dé trao ddi.
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Céc thii tuc cAn thiét khi chuyén dang s0

o Xit Iy an toan cho céc tai liéu, nhu deo gang tay
cotton khi xtt 1y anh chyp

o Kiém tra tai lidu @& xdc dinh céc nguy cd bi hu
héng nhu bé mit méng manh, cc vét rach, bi mon,
d&u hiéu ndm méc hodc céc 16 réch do con trung.

o Thuc hién mot s6 xit 1y cin ban doi v6i tai lidu: lam
phéng, 1am sach bé mit, don bui bén, chita cic vét
réch va phin bi mét ciing cdc xU 1y khac d€ tranh
gay hu hong cho tai liéu va lam gidm chat lugng
hinh &nh khi quét.

e Pam b4o an ninh noi chup d€ bao vé tai liéu, tranh
viéc xt 1y clia nhiing ngudi khong ¢6 trach nhiém
va trinh kha ning mat trom.

o Xay dung k& hoach luu trii sau khi quét dé dam bao
sy 6n dinh cta viéc luu git.

e Dam bao khong hu hong cdc tai liéu khi queét

e Nén dung thiét bi quét thich hgp d6i vdi tiing loai
tai ligu. ‘

e Phan loai nhém céc tai liéu trude khi chup.

Uu diém

D& luu trit va truy cp 12 tu diém noi trdi cla tai ligu s0.
Tai liéu dudc luu trit gon nhe, thiét bi nho, dung lugng
16n va tim ki€ém d& dang, nhanh chéng trén mdy tinh.
Tai liéu s6 héa dugc wa chudng ddc biét trong gidi hoc
thut béi tinh linh hoat hon nhiing tai ligu goc, c6 thé
chinh stta hoic in 4n.

Chia sé va nhan ban dé& dang qua cdc phudng tién hién
dai ctia mail, Web 2.0, CD-ROM....

Y
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- Tiét kiém khong gian luu trit. Hang nghin tai li€u c6 thé

luu trit trén dia CD, DVD/6 ciing.

- Tuong ty nhu vi phim, hinh thic 6 héa tai liéu d€ tranh

doc biing ban goc s& han ché dugc nhiing hu hong vé vat
1y va lam t6t khiu béo quan va quan ly tai liéu c6 gia
tri di san viin héa nhu ban théo viét tay hodc séch quy.

v' Nhuoc diém

Tudi tho Iuu tri trén dia CD, DVD thdp hon so vdi trén
microform rat nhiéu (luu trit trén CD-ROM khodang 5
nam)

Bao mat dii liéu ciing dugc dit ra do kha ndng truy cip,
sao chép va chuyén tiép noi dung rit dé dang

An ninh cd s& dit liéu d6i véi hacker

Kha ning lac hiu cla c4c thiét bi va phin mém

Céc rang budc phap 1y, bao gdm ca véan dé bén quyén
tai li€u

Thudng thi€u c4c tiéu chuén khi s6 héa

Thiéu cam k&t trach nhiém cla ¢ quan va kha ndng
luu trid

Thiéu sy hé trg va su 6n dinh clia cdc nha cung dng
Trong chuong trinh Memory of the world do UNESCO
t6 chidc nhidm bao ton va truy cdp mién phi tai liéu di
san thé gi6i, c4c chuyén gia cling d tranh luan rat nhiéu
v& viéc tiép tuc sit dung microfilm hay tai liéu s8 véi
nhiéu ¥ kién khac nhau. C4c quan diém ciing chip nhan
riing microfilm cung c4p hinh &nh vén ban t6t, 1a dang
bao quan dai han nhung han ché trong viéc truy cép so
v6i tai lidu s8. Do d6, cAn phai xdy dung ciu ndi giita
cong nghé s& va cic dinh dang truyén thong. Va trude
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khi ¢ mdt giadi phdp lvu trd hoan hao hon, giai phap
s6 héa c6 thé dude xem 1a linh hoat va thich hgp nhat
hién nay, ddp dng tinh khin cip trong nhiém vu ctu
thong tin ra khoi nhing tii liéu khong thé cham tay
dén 14n tht hai, hon 1a phuong 4n chuyén dang tai liéu
bing chup microfilm truyén théng. Van d€ con lai 12
can khic phuc nhiing han ch& ctia cong cu luu trit, vin
dé an ninh dif liéu va su lac hau clia cong nghé trong k§
thuét s6 héa tai lidu. Viéc quy udc nhiing dinh dang file
Iuu trit, sif dung phan mém ciing nhu thiét bi luu tri can
phai c6 su chon lya t6i tu va thdng nhat trong thu vién
va giita cdc thu vién v6i nhau. Nhu thé méi c6 thé phét
huy hét th€ manh ciia tai liéu s6.

2.4.4. Bao quan cac tai liéu dac biét

2.4.4.1. Tai liéu nghe nhin duoc chuyén dang s6

DE b4o quan 5t tai lidu s, c6 thé 1a nguyén gdc, ciing
c6 thé 12 ban sao ctia tai liéu gidy hay tai liéu nghe nhin hoic
cic dang tai lidu khic dudc s6 héa, trudc hét, tai liéu khi dua
chuyén dang phai c6 chét lugng t6t. C4c ban Am thanh, bing
hinh g&c khi gtii d&&n s6 héa phai t6t mdi cho ra ban s& tt. Thd
hai, viéc quy dinh cac tiéu chudn cong nghé, dinh dang ti liéu,
dung lugng luu trit thi lidu cin phai dugc xem xét d€ tranh tinh
trang tai liéu s6 bi 15i thdi hoc phan mém doc céc tai liéu s6
dé bi lac hau, hu héng khong thay thé dugc. Thd ba, tai liéu s&
phéi dugc luu gilt trong moi tridng tiéu chuén thich hgp.

Trung tdm Luu trit Nghe nhin thudc AIATSIS (Trung tam
Nghién cttu Thé dan Uc), ndi Iuu giit khoang 45,000 gid tai liéu
thu am, da luu git nhiing tai liéu & dang s6 c4c tai liéu 4m thanh
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trong t&p BWF véi chat lugng 24 bit, 48kHz (hoic 96 kHz) va
nhiing ban sao cho st dung luu giit  dang tép LoFi MP2.

4.2 Tai liéu dnh

Céc biic anh va phim 4m ban c6 co hoi ton tai rat 16n khi
dudc giit trong cc hdp dung va day 1a lya chon phd bién. D6i
véi 4nh den tring, nén cho vio nhitng phong bi anh c6 chét
lugng lwu trit t6t hodc kep giita bing loai gidy tréng bac an toan.

D3i v6i kinh anh phim mau gc, phim 4m ban tréng-den,
nén boc 16p gidy chifa chat poly-propylene dudc thiét k& dic
biét cho viéc luu giit. Céc anh gdc nén boc 16p mylar 13 16p boc
béng polyester va dugc bdo quan trong cic hdp luu trit ¢6 chat
polyethylene va xép trén gid. Noi luu giff c4c thi liéu phim am
ban va phim dén chiéu cé nhiét @6 tit 2-8°C va d6 4m 1a 35%.

Phim cellulose acetate dugc ki€m tra milii gidm chua bing
cac dai bang xac dinh d6 axit.

Céc tai liéu gbc phim anh va béng hinh dugc luu giit trong
céc hop phim 1am bing chat déo dit trong diéu kién khi hiu
dugc ki€m sodt tlf 2-8°C va dd 4m dao d6ng tit 35-40%. Tét ca
cdc tai liéu bing hinh gém c ban gdc va ban sao déu dudc lvu
gilt trong moi trudng tit 16-18°C va @6 4m tit 35-40%.

Céc phim 4nh cii v méi déu phdi dugc thudng xuyén
ki€m tra va do dac cdc dau hidu xu6ng c4p, hut héng bao gdm
viéc phat hién mdi gidm chua va chat nhudm bi phai mau.

N&u phat hién nhiing tai liéu hu hong, cin tach riéng dé
ngin chin sy 1y nhiém sang céc tai liéu khdc.

2.4.4.2. Phim, bdng tit, dia mém, CD va DVD

Céac vat mang tin ti tinh thudng bi hu hdng trong qua trinh
phét lai binh thudng. Vi vAy can han ché t6i da st dung va phat
lai c4c ban gdc. Ngoai ra, véi céc vt mang tin doc bing may
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thi tinh trang cla thiét bi phét 12 t6i quan trong ddi véi do bén
clia cdc vat mang tin loai ndy. Bao tri khdng t6t hoic viéc sk
dung thi€t bi khong ding cach c6 thé pha hiy tai liéu ngay tdic
thi. Vi vy, bao tri va stt dung ding cdch c4c thiét bi 1a nhiing
uu tién hang du.

Dudi day 12 mot s6 nguyén tic can thiét rit cd ban trong
bdo quén tai liéu Iuu trit dang nay, va c6 2 diém cin luu y:

v’ Giit bdn goc & tinh trang 16t nhdt cé thé. Cong viéc
nay bdo ddm cho tinh ven toan ban ddu cia tai lidu
khi sdn sinh ra.

v’ Sao tai ligu sang dang luu trit 16t nhét hién cé. Sao -
Kiém tra chét luong - Sao lai. Néu thiét bi doc dit liéu
chua thé c6, thi cén bdo qudn tai lidu cho t6i khi sy
phdt trién ciia céng nghé cé thé xit Iy dit liéu theo mot
huong khdc.

Lai khuyén chung nhét cho phan 16n céc tai lidu luu trit
bﬁng vt mang tin hién dai 12: bat ci vat mang tin nao dugc
xem la hi€m hogc khong phd bién thi nén hoi y kién cta cic
chuyén gia. Han ché t6i da bui ban tai ndi luu trit tai lidu. Gitt
tai liéu trong hop hodc trong ti chuyén dung c6 clia hoic nip
khit. Han ch€ t8i da rung déng hoic tac dong vao ndi luu trit.
Dia luu trit can dit ding @€ tranh bi cong vénh. Thudng xuyén
lam sach du doc thiét bi.

Bdng tit, video, cassette, dia mém. Vb dia va nhan dia bao
g6i ban ddu cén dugc luu trit ciing vdi bing vA dia, nhung cin
c6 rao bao vé. Céc bing tit nén @ xa khu vuc c6 thé san sinh
ra tit nhu (tivi/loa) va t6t nhat 1a d€ trén gi4 g6 hoic gié tiép
dat. Ciing c6 mét s y kién cho ring bing video 6t nhat nén
chuyén qua loai phim nhua.
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Nén thudng xuyén kiém tra tai liéu, viéc nay sé& giip phét
hién s6m nhiing hu hai, cin ¢6 céc budc giam bét viéc nay va
thay thé bang san pham t6t hon. Tua lai bing trude va sau khi
xem.

Lam sach dia Compaq (CD). Nén chi y ring 16p trang
trén be mit dia rat méng va c6 thé bi bong va phdng 1am anh
hudng t6i thong tin luu trit & dudi von rat moéng. Vi thé, sit dung
vai mém lau tif trong ra. Khong bao gid dugc diing chit tdy rita
dé 1am sach dia. Théi khong khi 1én b mit dia s& gitp lam
sach bui hiéu qua hon.

Khi cho dia ra khoi vo khoéng dugc 1am cong bé mit dia.
L6 nho & tm dia dugc thi€t ké @€ gitp giit dia khong bi tudt.
Dia bi cong s& 1am mét 16p trdng méng trén mit dia von 13 mot
phén cAu tric quan trong cla dia.

DE dia & noi xa nhiét va d&n chiéu tia-cuc tim. Nhiing yéu
t6 c6 thé lam héng dia CD c6 thé nhin thiy qua viéc 16p trang
bi sam mau ho#c méc trén bé mit ma khong thé 1am sach. Su
lao hod cia nhya la nguyén nhén cta tinh trang nay.

bai khi, gitta cdc dia c6 khoang cdch nhé dé ngiin céc dia
nhung thudng 6 mit khdng c6 nhan khong dugc hudng nhiing
1¢i ich tif khu vuc nay b:?lng mdt c6 nhan. Viéc lam sach cac vd
dia ciing giup cho dfa it bi hu hai hon. Théng thutng viéc chén
vao mot miéng dém den c6 thé chia nhitng chit khong mong
mudn. Néu dia CD bi 4m hoic bén, thi phun nhe nuéc 1én sau
d6 dung gidy thdm lugng nudc con tdn, khéng dudc co 1én mit
dia. C6 thé thdi hodc dung may siy. D6i v6i phim dién anh, st
dung kim loai 1am sach hodc dung phim trong &ng nhya. Ly
tudng nhat 12 d€ mit nhii tuong clia phim vao trong. Dau phim
tréng cAn gén vio mbi cudi cudn phim @& bao vé. Ding biit da
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d€ ghi nhén phim vao mdi hop dung. Luu trit phim & ndi xa 4nh

sdng, nhiét va 4m trong phong thodng khi. Khi phim c¢6 dau

hiéu héng cam tim cdch cdu ngay 14p tidc, khdng dugc tri hodn.
2.4.4.3. Tai liéu méc bdn

Qua nghién cdu va khéo sat, rit nhiéu mdc bén bi cong,
ndt 1a do st dung di€u hoa va mdy hit 4m tao ra. Vi vay, néu
chiing ta khong kiém so4t

dugc moi trudng béo quén dn dinh thi t5t nhat 14 bio quan
moc ban bing phuong phdp tu nhién. Ngoai ra, viéc do nhiét
do, d6 4m it nhét 02 14n/ ngay cé ghi vao s6 theo ddi lién tuc
dé t6ng hop két qua 1a diéu cin thiét, trén co s§ d6 s& xdy dung
ndi quy va bién phap thich hgp cho viéc mé va déng clia @&
thong thodng ty nhién. Can Iwu y trong cdng tic bio quan ddi
véi tai lidu gidly, su tac dong clia mdi trudng nhiét d6 va @6 4m
khoéng cho ta thdy ngay dugc hiu qua ma phdi qua mot thsi
gian ching ta m6i nhén ra nhung d6i véi viéc bdo quan moc
ban gb néu chi mot 1an chiing ta chay didu hoa hoic may hit
4m khong ki€m sodt 1am thay d8i dot ngét tao ra su co ngét 16n
din d&n hju qua khé khic phuc 12 cong, vénh va ndt. Tham
khao thém Bang quan hé can béing giita nhiét 46, 6 4m moi
trudng va do 4m thing bing (46 4m chia g6) 4p dung cho
moi loai gb & phan phu luc s§ 10.

Viéc thong thodng ty nhién dugc thuc hién khi d6 4m
65%, nhiét d6 trong phong cao hon nhiét d6 ngoai trdi 1a 5
dd C, it nhat mot tuin phai dugc thong thodng 03 14n, thdi
gian thong thodng khodng 2-3 gid. Khong thyc hién cong
viéc thdng thodng khi tr&i mua, gi6 to. Yéu ciu ghi nhat ky
cho mdi lan thong thodng nhu ngay, gid, ngudi theo doi, do
4m, nhiét do.
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Lutu y: Céc clia khi md d€ thong thoang tu nhién déu phai
c6 cua luéi tranh bui to va con tring xAm nhap. Khodng thsi
gian thong thodng trong ngdy cin dudc chd ¥ vi 4nh ning miit
trdi thay d6i hoic mua gidng c6 thé xuét hién.

Ngoai ra, viéc sﬁp xép moc ban trén cic gid c6 tao
khoang cach théng thodng, su luu thdng khong khi hang ngay
trong cac k& giip thudng xuyén loai bd cic chit ban thodt ra
ti cac vt liéu 1am k& hodc ti chinh cic tAm moc ban. Tranh
dé chéng moc ban vao nhau, duy tri vé sinh trong kho ciing
nhu v& sinh cdc tdim moc ban theo quy trinh v& sinh da dugc
Cuc luu tri ban hanh. Tranh 4nh néng truc tiép tdc dong 1én
moc ban.

Bén canh do, céc bién phdp xii 1, ngén chiin c4c tdc nhan
phé hoai mc ban; phong va chdng phai

dugc thyc hién dong thoi. Céc tdc nhan sinh hoc c6 thé t4i
xudt hién néu mdi trudng thich hop.

Bién phép rat quan trong d€ ngin ngita 1a diét khuén, téch
riéng cdc tdm moc ban bi muc. Giit cdc moc ban va mobi trudng
xung quanh sach s€ va tach biét v6i nhiing ndi dé thuc pham.

Dinh ki kiém tra (ba dén sdu thang mot 14n) kho 1a
rdt quan trong. N&u phét hién thdy cén tring xam nhap thi
ngudi bao quan cin duge tu van cang sém cang tot va thuc
hién k€ hoach diét trlt thich hgp. Can hét sitc chi ¥ khi sit
dung doc t& dé tiéu diét con tring. V6i con tring, cé thé
stt dung hai dang héa chét d€ xt 1y 1a cdc dung dich c6 kha
ning vita khuéch t4n vao bé mit hojc thdm thiu vao trong
cdu tric gb va dang khi (thudc xit). C4c héa chit nay 12 cic
héa chat doc cin dudc kiém so4t va chi nén diing theo chi
din ctia nha chuyén méon.
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Tiép xdc truc tiép véi moc ban c6 thé dan dén su phd hiy
do axit, md héi hodc mudi ti da tay dinh vao mdc ban. Mdc
bén phéi dugc cam that nhe nhang. Néu cin cAm moc ban phai
deo gdng tay vai. Dling mot tay ning mét dudi va tay khac do
moc ban.

T
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CHUONG 3
VE TO CHUC KHO TAI LIEU

Cau 1. Thong thuong, thu vién cé thé t6 chitc kho tai
liéu nhu thé nao? Mot thu vién nhd, vén tai liéu it thi té
chitc theo kiéu nao va néu nguoc lai, kho tai liéu cia thw
vién phong phii vdi nhiéu logi hinh tai liu thi t6 chiic ra
sao? Cdch nao hiéu qud nhdt? 5

C6 rat nhiéu cdch t§ chidc kho tai lidu dé phuc vu ban doc.
Tuy nhién, tlly theo dic di€m cia tiing loai thu vién, kha nang
vOn tai liéu, tinh chét va quan diém cta cdn bd t6 chitc kho ma
t6 chiic nhu thé no cho thuin tién v4i thu vién minh.

- Néu phén chia theo hinh thifc thi c¢6 Kho déng va Kho
ma3

- Néu phan chia theo loai hinh tai liéu thi ¢6 céc loai kho
sach, kho bdo-tap chi, kho tranh anh, ban dd, kho tai liéu bing
hinh, kho tai liéu phat minh séng ché...

- Néu phan loai theo ngdn ngit thi c6 c4c loai kho tai liéu
ti€ng Viét, Kho sdch ti€ng Hoa, Kho séch tiéng Latinh...

- N&u phén chia theo chifc ning thi c6 Kho chinh va Kho
phu.

- Néu phén chia theo kidu két hgp thi c6 kho tai liéu Téng
hop va Kho tai liéu chuyén biét.

Mot thu vién nho, von tai liu it thi khong nhat thiét phai
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thi€t 1ap nhiéu hinh thiic kho nhu da néu trén ma chi td chiic
don gidn va c6 thé gdp nhiéu hinh thiic kho véi nhau. Tuy
nhién, néu thu vién 16n, kho tai liéu phong phu thi nén phan
chia theo chic ndng, loai hinh hay hinh thic cta tai liéu. Vi
du nhu ¢ Thu vién KHTH TPHCM, s6 lugng tai liéu 1én dén
hang triéu bén, thu vién da phan chia hé théng kho gdm c6 Kho
chinh (Téng kho) va Kho phu cta cdc phong phuc vu (Kho phu
cdc phong doc sich, bdo-tap chi, Kho tai liéu mugn vé nha,
kho sdch luu dong, kho séch mang luéi, kho bd sung... Kho
chinh hay con goi la Tdng kho chia thanh nhiéu bd phan nho,
thudng dugc sip x€p theo hinh thic cta tai liéu nhu kho sich
tham khéo, kho luén 4n, kho ban do, kho tai liéu quy hi€m, kho
bdo, kho tap chi, kho sich tiéng Viét, kho sach Latinh...

Céu 2. Hi¢n nay cé nhiéu quan diém khdc nhau vé t6
chitc kho tai ligu. C6 thu vién t6 chitc kho mé dé ban doc cé
thé ty 14y tai liéu, c6 thu vién lai to chitc kho theo kiéu han
ché nguoi diing tiép cén truc tiép vdi tai ligu. Vay phuong
phdp ndo hiéu qud nhdt?

Nhu ta da biét trong phén thuat ngit s6 26-27, trang 11:

Kho déng 1a hinh thiic sip x&p tai liéu chi y&u theo hinh
thic nhu khé 8, ngdn ngit, s6 ding ky c4 biét... ma khéng
chi trong noi dung tai liéu va ngudi dung khong thé truc tiép
vao kho d€ 14y tai liéu dudc ma phai qua su hd trd cta tha thu.
Trong khi @6 Kho md 12 hinh thidc ma c6 thé cho ngusi diing
tu do chon lya tai liéu trong kho khéng can phai tra ctu trén
hé thdng muc lyc va tai liéu thudng dudc sip x&p theo chi dé/
mon loai tai liéu. ,

Vi viy tily theo quan diém va dic thii clia titng thu vién
ma c4c thu vién c6 thé td chiic kho theo kiéu khac nhau. Hon
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nita, m6i céch t6 chiic kho s& c6 nhitng uu va nhudc diém riéng
khéc nhau (xem phan uu va nhuge diém ctia kho déng va kho
m& trang 46,47 va 49). Thu vién d4t uu tién va hd tro ngudi
dung thi s& t6 chic kho md d€ tién viéc phuc vu. Theo xu
hudng hién nay thi cdc thu vién thudng c6 ging b6 trf kho mé
hodc mot bd phan tai liéu ndo d6 sflp x€p theo kho mé dé ngudi
diing ¢6 thé tu chon tai li€u phit hgp v6i nhu cau ciia ho cling
nhu tiét kiém dugc thdi gian 14y va cat sach cho thi thu.

Tuy nhién, @61 v6i mét s6 thu vién c6 kho tai liéu dic thu,
quy hi€m va mu6n han ch& syt tif do It chon ciia ban doc thi ¢6
thé 6 chiic theo kho déng dé c6 thé kiém sodt dugc finh hinh
va ndi dung stt dung tai liéu cta ban doc.

Cdu 3. Nhan sdch diing 48 lam gi? Lam thé nao dé tao
ra nhan sdch? ’

Nhan sich dugc dén vao gdy sdch dé lam phuong tién
nhan bi€t quyén sach trén gid ké. Nhan séch c6 nhiéu loai va
dugc cdu thanh ti nhiing théng tin khdc nhau. Tham khéo thém
8 trang 13 va 29.

Néu tai liéu dugc xép § kho dong thi nhan s4ch chinh Ia ky
higu vi trf xEp gid clia tai ligu, dudc cau thanh tit nhiing thong
tin nhu ky hiéu kho + Ky hiéu xép gi4

Néu tai liéu dugc xép & Kho md thi nhn séch bao gdm ky
hiéu phan loai ctia tai liéu d6 + s6 Cutter

Ngoai ra con c6 c4c loai nhan phu k&t hop, vi du nhu nhin
danh s6 thit tu cia ti lidu theo tiing chd d& tii liéu

Cdu 4. C6 nhdt thiét phdi ding ky cd bi¢t hay ddng ky
tong qudt khéng? Néu nhdp cd hai logi ddng ky vao lam mot
thi ¢6 dnh hudng gi khong? Hién nay céng nghé mdy tinh
phdt trién, c6 cdn phdi viét tay 1én s6 ding ky cd biét khong?
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DPing ky ca biét va dang ky t6ng quét 12 hai thd tuc can
thi&t trong khau bd sung tai liéu, nhim khéng dinh va luu thong
tin tai liéu nhdp vio thu vién ciing nhu 12 cd s d€ lam c4c tha
tuc thanh 1y, kiém ké sau nay. Tuy nhién, khong thé nhép cd
hai vao lam mot vi:

Ping ky c4 biét 1a hinh thic ding ky tiing don vi tai lidu
riéng biét v6i mot ky hiéu riéng

So diing ky ca biét thé hién c4c thong tin vé tai lidu véi
nhiing yé&u t8 chinh nhu qué trinh hinh thanh von tai lidu; tai
lidu d6 thudc bd phan ndo; tai lidu duge bd sung vao thdi di€m
n2o, néu mat thi 1y do vi sao mat; gid ti€n cla tai liéu do.

Ping ky tong quat 1 ding ky ting 16 tai liéu, tiing dgt tai
litu nhap vao co quan thi vién, c6 mot ching tit kém theo 6
ding ky tong quat.

S6 ding ky tdng quat 1a sd cung cp cic thong tin vé:
Téng s6 tai lidu c6 trong thu vién; Téng s8 tién cha toan bd
v&n tai lidu & tiing thdi diém nhat dinh; Ngudn cung cdp tai liéu
c6 diing khong; Thdi gian nhép tai liéu c6 kip thdi khong; S&
lugng tai lidu nhap; S8 lugng tai liéu xudt kho; Nguyén nhén
xuat kho; Tai liéu thudc mén loai nao, ngdn ngli nao.

Hién nay mét s6 phan mém quan trj thu vién tich hgp c6
thé gitp thu vién 1am cdc thd tuc nay trén mdy tinh va trich
xuit dé in ra s ding ky c4 biét khi cdn. Vi vay, mot s thu
vién da dng dung va khong cin phéi viét tay nita. Thdm chi
mot s6 thu vién khong in s& ding ky cd biét ma chi luu trén
CD/DVD.

Céu 5. Déi vdi cdc thu vién truong phé théng, cdch sdp
xép tai liéu trong kho cd gi khdc biét so vdi cdc thu vién cong
céng hay chuyén nganh?
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D3i véi céc thu vién trudng phd thong hién nay, do dic
di€m tai liéu da s6 1a sdch gido khoa. Vi vay, ngoai nhiing cdch
truyen théng va tuong t nhu céc khéi thu vién khac, cac thu
vién trudng hoc c6 thé sip x&p tai liéu theo tiing khdi 16p, trong
tiing khdi 16p c6 thé sip x€p riéng theo timg mén hoc, trong
tiing m6n s& x€p tai liéu theo tap; hodc c6 thé sip x&p theo ting
mon hoc trong trudng ma khong can phan biét ting khéi 16p
trude. Céch nay phuc vu ding theo titng ddi tuong hoc sinh va
gido vién ctia titng cip hoc. Ngoai kho s4ch gido khoa, thu vién
trudng hoc con ¢6 kho sach tham khdo, kho tai liéu nghiép vu
cho gido vién.
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CHUONG 4
VE BAO QUAN KHO TAI LIEU

Cdu 1. Xin cho biét cdc buéc cdn thuc hién khi phuc
ché nhiing tai liéu bi hu héng do tai hoa gdy ra?

Tai hoa c6 thé ké dén gdm nhiing su ¢ xay ra bt ngd nhu
chdy, ngap lut, ro ri dudng dng nudc, triAn nha bi thdm, hd nude
trén ting cao bi bé, nudc tran xudng cic tAng-kho. Tily theo
ting tinh hudng ma c6 thé xt 1y nhu sau:’

v" Tai liéu bj 4m mdc: '
khi xit ly phai deo
kh4u trang, mang giing
tay bang cao su hay
chat déo. Di chuyén
tai liéu dén vi trf riéng

biét trdnh ldy lan sang
nhiing tai li€u khac sau
d6 s& dugc xi 1y bing cdch md quat mdy hodic mang
tai liéu ra ngoai trdi (néu cho phép) dé tai liéu va méc
kho dan, ding mdy hit bui c6 bo loc HEPA dé khit
méc, nhe nhang phiii méc khé bing co, khin lau bui,
lau nhe bén ngoai sdch véi mét it cdn ETHYL. Kiém
tra bén trong sdch sau khi khit hét méc bén ngoai, lau
lai bing con ETHYL.
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Sau d6 c6 thé dung quat gié mé s6 nhe, khong quay
vao sach, nhung sach thi mg ddng ra, quat nhu vy
trong vai ngay cho giam do 4m va ki€m tra lai xem
con mdc khong.

Tai li€u bi rach nat: trudc khi xii 1y sé xdc dinh gid tri
thuc sy cua tai liéu d€ 18n k& hoach tu bé tai lidu theo
tiing gia tri cia chdng.

Tai liéu bi vang don: chuyén dang tai liéu sang vi
phim hoc s6 héa d€ phuc vu ban doc bing phién ban
va cat giff tai ligu géc.

Tai liéu bi mat c4p: tim mua ban khac d€ thay thé hoic
photocopy.

Tai liu bi uét: c6 5 phuong phép lam khé sdch va
bing dia bi udt bao gdbm lam kho khéng khi, 1am
khé khong khi 4m uét, déng bang, hit chan khong,
lam khd trong moi trudng chan khong déng bing.
Tuy nhién, 1am kho tai liéu bang phuong phap lam
kho khong khi 12 phuong phdp khong dit tién va
khong doi hoi phai c6 nhiing thiét bi dic biét nio
cd. (xem thém phan “x{ 1y tai liéu bi 4m uét” tr.
183).

Déi v6i bing dia, vi phim bi uét chiing ta treo ching
trén nhitng gid phoi duéi dnh séng nhe d€ chiing kho
dan tu nhién.

D3i v6i sach, ta trai tai liéu ra trén ban va dé xen ké
v6i nhiing t3 gidy thdm nudc, nhiing loai gidy thim
nay s&€ hit nudc bén trong va ddy nhanh qua trinh 1am
kho tai li€u va ching phai dudc thay thudng xuyén sau
d6 bo nhiing t3 gidy thAm ra, déng sach lai mot cdch
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nhe nhang va tiép tuc 1am khd dudi 4nh sang nhe dé
gidm thi€u sdch bi nhin.

Cau 2. Sach bi rach bia, long gay thi phai lam sao?

Trong qua trinh 14y tai liéu, st dung tai liéu, khi phat hién
tai li€u bi rach, long gdy, hu bia thi nén bdo v6i nhan vién thu
vién, nhén vién td chic kho @€ c6 thé kip thdi tap trung lai, yéu
ciu bd phan Béo quan cta thu vién déng va sita chifa lai. N&u
thu vién khéng c6 bd phan chuyén vé van dé nay c6 thé hop
dong vdi cdc don vi khéc c6 chiic ning thic hién. Chd y khong
stt dung dinh @€ d6ng c8 dinh tai liéu nhu c4c cd s& photo bén
ngoai dong bia, ma phai s dung phucng phap 1am phéng, ép
keo ho#ic dung chi may/két cdc tép séch lai, sau d6 déng bia.

Néu khong c6 kha néng vé kinh phi va d8i v6i mot s6 tai
liéu khong thé mang ra ngoai thu vién, cé thé sit dung céc hop
chuyén dung vita vin véi kich thudc cla tai liéu dé bao quan
tai li€u tranh hu héng.

Cau 3. Lam th€ nao dé c6 thé bao quan dé ting tudi
tho ctia vi phim?

Nhiéu thu vién, co quan luu trit hién nay phai d6i mit véi
van dé bdo quén d€ ting tudi tho ctia vi phim. Vi phim hién nay
cd ban c6 hai loai chét liéu d&: cellulose acetate va polyester.
C6 thé 1am cham ty 1& hu héng ctia vi phim dén hang trim nim
néu luu trit phim & méi trudng mat (dudi 720°F, 210°C), hodc
méi trudng lanh (dudi 500°F, 100°C), @6 4m tuong ting (20%
dén 50%).

Trong khi chat liéu polyester chua c6 gi ddng phin nin
thi vi phim d€ cellulose acetate lai c6 xu huéng tu thodi héa
do nhém acetyl bi v3 ra tif chudi ho4 hoc hinh thanh nén acid
acetic. D€ lam cham lai qu4 trinh hu héng nén c6 l4p phim
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acetate hodc bao kin chit ché bang céc loai hop, bao, tt ra khoi
vi phim d€ polyester va tat cd céc tai liéu khdc. Nhung quan
trong la phuong phdp nay chi la tam thoi va viéc ty hay cha vi
phim d€ cellulose acetate 12 didu chic chin s& xay ra.

DE kéo dai tudi tho ciia vi phim, cin tién hinh cdc bude
sau day:

1. Kiém soét mdi trudng luu trit

2. C6 18p vi phim d€ acetate ra khoi céc tai liéu khdc.

3. Quyét dinh giai phap khan c4p va chién ludc lau dai.

4. Ki€m tra dinh ky chat lugng vi phim.

Cdu 4. Lam sao d€ ning cao y thiic bao quan tai liéu
d6i véi nguoi sit dung?

D& tao théi quen t8t trong ngudi diing, triude hét phai quan
tdm dén cong tic gido duc, tuyén truyén cd ban doc va nhan
vién thu vién, ddc biét 1a nhiing ngudi 1am cbng tic bdo quan
va t6 chic kho tai liéu. Lam t5t cong tic tuyén truyén gido duc
thdng qua cdc t3 budm, céc sd tay, sach huéng din st dung tai
liéu va 6 chic céc budi néi chuyén, tip huin v& théi quen st
dung tai liéu ding din s& gitp ngudi ding nhan thic duge tim
quan trong cua viéc bao quan tai liéu va ti dé c6 y thitc hon
trong st dung tai li€u thu vién. (Xem phan ndi dung gido duc
tuyén truyén bdo quan tii lidu & trang 109-112)

M&i thi thu, ngudi quan 1y thu vién cn ¥ thic dudc vai trd
clia minh trong c6ng tic bao quén tai liéu moi lic, moi ndi théng
qua céc hoat dong phuc vu hang ngay tai thu vién va 1ong ghép
gidi thiéu c4c kién thic d6 dén véi doc gia thudng xuyén.

Cau 5. Mjt s ban d6 cii, do khong bio quan diing
cach, di sit dung bing keo dé d4n cac vét rach, gié phai
lam sao?
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Do han ché€ vé kién thiic béo qun, trudc kia c6 mot s& thu
vién da ding bing keo d€ dén céc vét rach ctia ban dd hoic cac
tai liu khac. Truong hop nay phai duge thyc hién bdi nhiing
nhdn vién c6 tay nghé bio quan cao. Truéc hét phai g5 bing
keo ra. Tuy nhién, € gd dugc c4c bing keo ra ma khong bi
rach thi phai ding méy sdy sdy chd c6 bing keo dan, g5 nhe
bing keo ra ti tif cho dén hét. Khi d6, chd tai liéu réch s& con
lai cdc vét den ban do vét tich ctia bing keo. C6 thé, ding cuc
tdy hodc bot tdy @& lau hoic gdm nhe cho dén khi sach céc vét
bén d6. Néu tai liéu bi nhin thi phai 1am phing lai.

C6 hai cdch lam phing. Néu thit muc in quanh tii liéu
khong lem thi c6 thé 1am phing uét c6 sit dung cdn (cach thiic
lam phéng tai liéu xin xem thém & phan noi dung "Lam phéng
tai liéu”, trang 134-136), néu tai liéu c6 muc in lem thi phai
lam phéng va sach dang khé. :

Sau d6 tién hanh v4 lai béng gidy d6. Néu i lidu suy
y€u ta phai boi nén (Bdi nén tic 12 viéc gia ¢6 1am cho 3 gidy
nguyén thily tr6 nén chic chén hon, khong bi suy yéu - xem
trang 136-138)

Cdu 6. Mot s6 bdo cii khé Ién ciia thu vién, do khéng
dugc dong bia diing cdch, da diing dinh dong gdy, gio xit ly
thé nao? Néu thu vién truong hoc hay cdc thu vién nhd thi
¢6 can déng bia bdo khong?

Do truéc kia chiing ta chua ti€p cin véi nhiing kién thic
chung v& bdo quan tai liéu nén viéc 1am th& nao dé c6 thé tap hop
tai liéu lai, nh4t 12 nhitng t5 bdo ngay khé 16n, thi viéc déng dinh
c6 dinh 12 t6t nhét. Tuy nhién, hién nay chinh thu vién dang phai
géanh chiu hdu qué cla phuong phép nay. Pé khic phuc, trudc
hét cén bo bao quén phai thdo gd cic dinh déng d6 ra rdi xit Iy
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lai gdy séch. Do dinh déng @€ lai cac 15 to trén tai liéu, chiing
ta phdi va bing gidy d6, sau d6 ép phing gdy rdi c6 thé khau
lai bang chi. Sau cling 13 1am lai bia. (Tham khéo thém phén g
ghim bi gi sét tit trang 141-143 d€ hi€u rd c4ch gd dinh)

Cau 7. Mot so bicu hién ciia viéc suy thodi, giam chat
lugng cia gidy?

Trude cudi thé ky 18, gidy thudng 1am tit sdi lanh nén c6
k&t cau hod hoc bén viing. Vao th€ ky 19, gisy lam tix bot gb
tr& nén phd bién hon. V& sau, gidy dudc tdy tring va cho thém
chét phu gia c6 tinh axit vio thanh phin. Viéc axit héa & mic
d0d cao c6 thé 1a téc nhan gy t6n hai 16n nhat cho gidy.

Khi gidy bi xau di, dé thay c6 cac ddu hiéu nhu gidy bi mdt
mau, gion dé gdy, bi 6 va cé nhiéu vét dém mau ndu, thuong
goi la bi 6 vang. Hién tugng vang & thudng xuét hién do trong
gidly ¢6 chia céc vi chét hitu cd va kim loai khong nguyén chit.
D61 khi con do viéc st dung muc in, bdt mau cé tinh axit. Axit
c6 th€ di chuyén qua gidy tit khung va gi4 d5 1am biing vat liéu
kém chat lugng. D€ gidi quyét van dé nay, chi can ding khung
chuyén dung va qua céc budc x ly bao ton nhu kiém tra viéc
téa khi tit vat liéu ra moi trudng xung quanh...

Cau 8. Nguyén nhan nao chii yéu c6 thé 1am giam tudi
tho cha tai liéu? Thu vién phai lam gi d€ giam viéc suy
thodi gidy va ning cao tudi tho ciia tai liéu?

Tai liéu trén gidy bao gdm nhiéu thanh phan hgp thanh
nhu mau nudc, 4n phdm, phéc thdo, ban dd, tai lidu, cic tim
binh phong... C4c loai tdc pham nay dudc thuc hién trén nhiu
loai chét liéu gifly khdc nhau. Do d6, tii lidu trén gidy s& chiu
st suy thodi v6i nhi€u cdp d6 khic nhau tily thudc vao chét lieu
va k¥ thuit thuc hién.

A 8
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Tuy nhién, cdc qud trinh suy thodi chii y&u déu do tic
dong clia m6i trudng, con ngudi va nhiéu 1y do khach quan,
chti quan. C6 thé ké dén nhitng 1y do chinh sau:

v" Nha kho va méi trudng chita tai lifu chua dim béo

tiéu chuin ky thuat.

v" Khi hiu (nhiét 39, d6 4m, 4nh séng, bui) chua phit hgp
v6i yéu cau bao quan tai liéu.

Su xam hai ctia cdc loai vi sinh vat, con trung
Thién tai, hoa hoan "
Su 180 hod cua tai liéu

AN NN

Téc dong clia con ngudi trong qua trinh ludn chuyén
va st dung _

D€ gidm viéc suy thodi gidy va ning cao tui tho cta tai
lidu, thu vién phai chd ¥ mot s6 van dé sau:

Béo dim diéu khién d6 chi€u sdng, nhiét do, d6 4m va su
luu thong khong khi t6t trong cdc kho tai liéu c6 thé lam chim
13 rét tdc dd suy thodi tai lidu.

Quén ly chit ch& méi trudng trong khu vic bdo quan. Viéc
tuan tht mot s& ndi quy ra vao kho dé han ché that thodt va con
tring xam nhdp, pht trién gép phan gidm thidu dén mic thap
nht t6n hai cho ti liéu gidy.

Gido dyc y thiic bdo quan tai liéu d6i v6i ngudi st dung va
nhan vién thu vién ciing 12 viéc cin thiét d€ han ché kha ning
hu hoéng tai liéu. Bén canh @6, viéc vé sinh kho tai liéu thudng
Xuyén, xam nhdp ciing 12 viéc cin lam. (Xin tham khéo phin
Thyc hién cdc bién phdp kJ thudt bdo qudn, ddc biét la Bdo
qudn dy phong tit trang 91)

Mbt diéu quan trong cin nhé 12 khéng bao gio cé tw minh
xt Iy mot tai liéu gidy bi hi héng. Nén tham khao ¥ kién cta
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cdc chuyén gia bdo quan, ho rat sdn 1ong cho ban 131 khuyén va
cdc thong tin can thiét.

Cdu 9. Anh sdng dnh hudng dén tai liéu nhu thé nao?
Mot s6 bién phdp dé han ché nhitng tdc hai d6?

Anh sang néi chung gy ra t6n hai khong thé phuc hdi cho
tai ligu gidy. Anh sang tu nhién va d&n huynh quang c6 nhidu
tia cuc tim, diy 1a viing quang phd gy hai nghiém trong cho
gidy.

Bi phdi séng, gidly s& trd nén vang va dé gdy. Thém vao
d6, myc va mau ve s€ bi phai mau nhanh. Ngay nay, ngudi ta
cong nhén viéc khi bi phoi sdng, gidy s& bi sim mau va hinh
anh trén d6 s€ bi phai mg.

Vi viy, d€ han ché nhiing tdc hai d6, thu vién can chd y
mot s6 van dé sau:

v" Nén trung bay ho#c bdo quan tai liéu gidy & miic 4nh

séng thap, cdch xa clia s6 va cdc ngudn sang manh.
Miic chiéu sang cho gidly thudng & khodng 50 Lux.

v" C6 thé gidm cudng d6 sdng bing cic tAim manh che
lic ndng nhat trong ngay. Tranh khong d€ 4nh sdng
mit trdi roi tryc tiép 1&n tai lidu. Lip mang loc UV vao
cdc mdng den huynh quang va ciia s8. Khong bao gid
chiéu sdng cuc bd tai lidu gidy.

v" Khong khi qué néng va qui 4m giy hai to 16n cho tai
liéu gidy. PO 4m cao va nhiét dd cao sé thic ddy tdc
dd axit hod, thém vao d6 khuyén khich nim méc phat
trién. Trong mdi trudng d6 4m va nhiét d6 bién dong
déng k€, chu k¥ gidn nd va co lai dién ra trén gidy gy
ra hién tugng nhidn nhim va mau vé bi bong tréc, niit
gdy. Vi vay, cin chii y:
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* Nén trung bay bao quan ti liéu gidy noi mat, kho
rdo. C6 thé ap dung nhiét d6 § mdc 20 P6 C va RH
=50%.

* DE tranh bién dong vé nhiét d6 va d6 4m, nén treo
cdc tdc phim gidy 4m trong tudng, cich xa cdc
ngudn nhiét tryc ti€p nhu 16 susi, bd tan nhiét.

* Céc bic tudng bén ngoai c6 tic dung nhu van didu
ti€t, nén gén niit 3 bon géc phia sau khung tranh, dé
khong khi c6 thé Iuu thong gifia tic phdm gidy va
tudng nhdm gidm thidu nguy co nédm méc phét trién.

° Tréanh treo tdc phidm gidy trén tudng qud gin nha
bép, nha tim. .

Cdu 10. Bui bén, 6 nhiém khong khi va con triing dnh
hudng dén tuoi tho tai liéu nhu thé' nao? Cho biét cdch khdc
phuc dé kéo dai tudi tho tai ligu?

Con tring s€ phit trién manh trong méi trudng bui bim va
khong khi khong bi xdo tron. Gifly cling vi cdc chat phu gia,
chat keo két dinh 1a ngudn cung cAp thic %n ly tudng cho con
tring. Bui ban c6 thé 1am ting mai mon va giit lai chét giy
nhiém, diéu nay s& 1am gidy bj xubng cdp. Ch4t gy 6 nhiém
khong khi & thanh ph6 1a nhitng hop chat c6 tinh axit, chiing
gdy ra nhiing suy thodi trén gidy, ddng thdi 1am bign mau, phai
mau c4c sic 8. Vi vay:

v"- Nén bao quén tai liéu gidy noi khong bui ban, sach sé.
Thudng xuyén kiém tra tai liéu trong kho d& sém phit
hién c4c ddu hiéu hoat dong ciia con triing hay cic t6n
hai khéc.

v" Han ch€ bui ban, con tring va cht gay 6 nhidm bing
cach stt dung khung tranh, hop bdo quan bing chat

S S
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liéu t6t (vi ching khong téa chit giy 6 nhiém ra moi
trudng).

v' Vi céc tai liéu quy hiém khi bio quan nén sii dung
gidy khong axit dat tiéu chudn cta luu tr.

Céu 11. Mot s6 chii ¥ co bdn c6 thé han ché duoc huw

hdng tai liéu trong qud trinh sit dung?

Gidy 4t dé bi rach, bi nhin va bi ddm thing. Phin 16n hu
hai do cAm nim thd bao v sita chita tu b8 khéng thich hop. Do
d6, ngudi st dung phai tun theo nhiing quy tic sau:

v" Ludn lu6n cam nidm gidy mét cach c4n than khi né
chua dugc vo khung bdo vé, t6t nhat 1 ding ging tay
vai cotton; D3 bén dudi bing bia ciing.

v" Khdng bao gid va chd thiing rach bing bing keo dinh
chéc, hay keo dong vat hoic keo cao su. Ly do 12
chiing suy gidm nhanh chéng va Iam cho viéc tu b bi
that bai. Keo c6 thé thAm thiu sang gidy giy ra cdc vét
loang va lam gidly bi gion.

v" Ding bing keo tu bd dat tiéu chudn luu trit 13 thich
hgp nhét, c6 thé mua & cdc nha cung cip dich vu vat
tu ding cho béo ton.

Cadu 12. Khong gian, méi truong kho - noi luu gii? tirng
logi tai liéu khdc nhau thi can phdi ddém bdo cdc yéu t6' gi @3¢
c6 thé han ché duoc su ldo héa ciia tai lieu?

Noi luu trit ciing 12 mot yéu 8 quan trong 4nh hudng dén
su suy yéu cla tai liéu. Vi vdy, tic phim trén gidy phai dugc
ct gilf ndi kho rdo, mat mé, sach s& va ding cdc vat liéu dat
tiéu chudn luu trii. Hé thong luu giit tily thudc vao két ciu tai
ligu, vi du nhu tai liéu da déng khung, bdi nén, hay bi rdi tiing
manh.
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Ngoai ra, tham khao phan Bao quan kho tit trang 74 va
Vé sinh kho ti trang 112.

Céu 13. Ddi véi tai lidu 1a tranh Anh c6 khung, khi béo
quan can chd ¥ xit Iy nhu thé nao?

Vat liu gén két hay Iam khung cho tai liéu tranh 4nh ciing
c6 thé &nh hudng dén tudi tho clia céc tic pham d6. Vit liéu
gdn két hay lam khung kém chat luong s€ gay hién tuong axit
héa. Khi gidy dit vao vat liéu kém tidu chusn, axit s& di chuyén
sang gidy gy ra mat mau, cic vét loang va am gion gidy, ciing
c6 thé xdy ra thay ddi tong mau va phai mau mot vai séc (5,
Hon nifa, chat dinh hinh va ddu béng d6i khi dugc diing phii
kin cdc bé mit bd nhu bdt mau, phan hay v& bang than trén
gidly. Nhung khong nén 1am thé vi chét dinh hinh lam thay d6i
mau sic, k&t cdu khong thé phuc hdi, b& mit tir béng md trd
nén sdng béng, mau sic ddm xudng, mad ré nén thé, bao hoa
sdc d0. Can bing giita c4c tong mau ciing bj thay d6i do hiéu
ting 1am s8m mau clia dau béng va chat dinh hinh trén chat ligu
gidy. Theo thdi gian, chat dinh hinh va diu béng s& lam phai
mau sic t6.

Khi bdo quén, cin chd y:

v' Cat tranh 4nh d4 v6 khung, theo chifu doc diing chiéu
hinh anh; Ngin cdch riéng biét cdc khung bang bia
cling va bdo v& cc khung phiic tap bing bao c6 cdc
tii bong béng khi.

v' Tai liéu r0i hay dudc bdi nén thi nén dit nim ngang
va cho vao hdp Iuu trit hay bia so mi khéng axit; C4t
tai liu cung kich thudc hay cho c4i 16n & dudi, nhd &
trén; Khong cho vao qud nhiéu 1am diy hop; Xen vio
gitta cdc t9 tai lidu 12 cdc 3 gifly d6 khong c6 axit;

S— C—— - et
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Dinh kém mot nhin vio nip hdp hay phia trudc bia
SO mi.

v" Khi gén két tai lidu: ta ding 4 16p bia Iam tit 100%
s¢i vai, c6 16p d&m bao vé c6 tinh kiém. Nén c6 tAm
bia sau d€ dinh tai liu 1én d6, trén 12 mot khung 16t
d€ tranh ti&p xidc v6i mit kinh. Cach ly tai lidu véi bia
sau bang bing dinh chat luong luu trit, hoic bing keo
gidy. Khong bao git dé tai liéu tiép xdc mit kinh bén
trong.

v/ Khung phéi di manh d€ @5 toan bd kinh, c4c 16p gin
két va bia sau. Niém phong bia sau vé6i khung bing
bing keo niu hoic tuong duong d€ ngin bui bin con
trung.

v" Khong nén dung chat két dinh, dau béng trén tai lidu
gidy. Cdch t6t nhét bao vé tic phdm c6 bé miit ba 1a
gén két va d6ng khung chiing theo céc tiéu chudn coa
b4o ton. Luén Iudn cdch ly bé mit tranh v& véi kinh
bang khung 16t. Khong dudc cudn tai lidu c6 bé mit
ba.

v" Khéng ding kinh acrylic nhu Perspex hay Plexiglas
khi déng khung tranh c6 bé mit bd. Kinh Acrylic
mang cic phén ti tich dién, ching s€ thu hit va pha
v3 céc hat c6 lién két 16ng 180 trén bé mit tai lidu.

Ngoai ra, xem thém phan bdo qudn tdi liéu dnh tix trang

101 & 161
Cau 13. Khi c6 héa hoan trong thu vién thi phai lam sao?
Tham khéo phan ndi dung phong chdng tai hoa, bao gém
nhiing tai nan vé nuéc, Itfa, nhitng sy c6 x4y ra bat ngd dé c6 k&
hoach cu thé cho tiing thu vién #i trang 118-127.
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Tuy nhién, trudng hop hoa hoan thi nén goi d6i ciu hoa
chuyén nghiép ctia dia phuong dé dugc hé tro ngay 1ap tic
(xem Phuy luc 9, tinh huéng véi lGa).

K& dén la di tan nhan vién va tai liéu. Thu vién phai danh
gid cédc bd suu tap va c6 danh muyc wu tién citu ho dé khi xay
ra su ¢8, cdc cong nhin cdu ho cé thé thuc hién nhanh va hiéu
qud. Ngoai ra cin phai thiét k& 16 rang céc bién bdo, ban dd,
sd d6 dinh vi tri, danh ba dién thoai, s6 dién thoaj nhiing nguoi
c6 trach nhi¢m d€ c6 thé sit dung, lién lac va chi dao kip thdi.

MGi thu vién cin phéi trang bi hé théng phong chdy chifa
chdy hién dai va can phéi c6 quy dinh nghi€ém ngét trong viéc
ra vao kho tai liéu, sit dung hé thong dién. Hé thdng phai dam
bdo néu xdy ra sit c8, khi CO2 hay nuéc c6 thé tié€p can dudc
vao tan bén trong tat cA cc kho, phong chita ti liéu. T8t nhat
la dung binh bot, khi CO2 d€ d4p lta va trdnh anh hudng dén
tai liéu.

Cau 14. K& hoach phong chéng tai hoa trong thu vién
dugc xay dung nhu thé nao?

K€ hoach phéi dugc xay dung bdi nhiing ngudi cé chic
ndng, da gin b6 vdi thu vién két hop véi nhiing chuyén gia
tu van bén ngoai nhung am hidu v& linh vuc nay. K& hoach
phai bdo ddm r3 rang, hi€u qua va ai cling c6 thé hiéu dugc d&
dang, ddc biét 12 nhiing ngudi 1am cdng tdc quan 1y kho va béo
quén tai liéu thu vién. Néu thu vién 1am viéc chung tda nha véi
nhiing cong ty/co quan khéc, hodc tda nha 12 ctia ngudi quan ly
khac thi ban k€& hoach phai dudc chia s&, ban bac véi su tham
gia cta nhiing don vi do.

Noi dung trong ban k& hoach phai bao gdm nhiing théng
tin phan tich tinh hinh cta thu vién, nhiing uu diém, nhugc
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di€ém vé vi trf, khi hau, nhiing yéu t& c6 thé tic dong dén thu
vién va nhiing tinh hudng c6 thé xay ra, tii d6 mdi c6 ké hoach
phong va chéng.

Céu 15. Néu c4 nhan, thu vién, co quan théng tin hay
bao tang c6 mot s6 tai liéu cii va quy hiém nhung khéng c6
kinh nghiém ciing khong cé chuyén gia vé bao quan, mudn
tu bo hay phuc ché mot s6 tai liéu cho minh thi phai lam sao?

Tru6c hét, c4 nhan hodc cdc co quan d6 nén cich ly cic
tai liéu hu hong can bdo quan riéng vdi cdc tai liéu khéac va
c6 thé lién hé v6i mdt s8 thu vién, cd quan c6 kinh nghiém vé
b4o quan dé tham khao ¥ kién trudc khi quyét dinh xit Iy bing
phuong phap nao. Hién tai, c6 2 noi ma cic thu vién c6 thé lién
hé 1a Phong B4o Quan tai liéu cia Thu vién Qudc Gia Viét
Nam va Thu vién Khoa hoc Téng hgp TPHCM véi nhiéu dich
vu hd trg bao gom:

v" Tu van td chiic, quan 1y va bao quan kho tang, tai lidu
bao gdm: co s§ ha tAng, moi trudng vi khi hiu, thiét
bi luu trif, t6 chiic va quan 1y, cdc gidi phdp xi 1y bao
quan tai liéu.

v" Bao quén va vé sinh kho tang, tai lidu.

v X 1y tu bd, phuc ché cic dang tii lidu gidy hu hai
gdm c4c cong doan tiy chon.

v" Doéng tap bia cing, mém céc loai i liu cii v méi
ciing nhu céc sdn pham phuc vu cho thu vién nhu gi4
sdch, hop dung tai liéu, ban dd,...

v" Chuyén dang tai liéu

Nhan ban tai liéu.

<

v" In tai lidu gia cd (d6i v6i nhiing tai liéu quy hiém, tai
li€u chit Nom)

KY NANG TO CHUC KHO VA BAO QUAN TAI LIEU 189

Cau 16. Doi véi nhitng tai liéu cii can chuyén sang dang
s0 thi nén lam gi trieée khi thuc hién sé héa?

Gidy cia céc tai liéu d€ 1au ndm thudng bi 1do héa, vang
gion va dé hu héng lai c6 thé c¢6 cac con trung xam hai ton tai.
Hon nifa, khi thuc hién s6 héa, céc thu vién thudng st dung
mdy quét tf mat dudi cla tai liéu. Nhu viy, tai liéu thudng bi
de nén va ddt trong mdi trudng cé nhiét d6 cao quét qua lai
phdi diing tay d€ xoay trd tai liéu rat d& bi hu héng. Vi thé,
truée khi s6 héa loai tai liéu ndy, cdc thu vién nén lam sach
tai liéu, quét sach bui va xii 1y con trang trudc rdi sau d6 méi
ding mdy quét d€ quét tai lidu. Tuy nhién, d6i véi loai ti lidu
cii ndy, néu c6 diéu kién, thu vién nén st dung céc loai mdy
anh k¥ thuat s& dé& chup tiing trang tai liéu hodc cic loai may
quét chup ti phia trén, khong de ép tai liéu. Thu vién ciing nén
can nhic xem c6 nén thdo rdi ting trang hay dé nguyén sich
khi chup/quét.

Cau 17. Cong tic s0 héa tai liéu hién dang rat dugc cac
thu vién quan tdm? Vay c6 nhat thiét 14 cac thu vién nén s

" héa tt ca cic tai liéu @€ phuc vu khong?

Hién nay, cong téc s6 héa dang dudc cic thu vién, nhat 1a
c4c thu vién 16n quan tAm va phat trién. Thuc t€ ciing d4 khing
dinh hi€u qua théng tin cla tai liéu s6 mang lai. Tuy nhién,
viéc s6 héa dai trd cac tai liéu hoic thu vién nao cling thuc
hién cong tic s6 h6a ma khdng c6 céch thitc, phudng phép va
st dong nhét trong hgp téc, chia sé s& din t6i khong hiéu qua.
Céc thu vién nén can nhic mot s& van @& sau day dé c6 quyét
dinh cho riéng minh:

v" NObi dung tai liéu cAn s6 héa. Khdng phai tai liéu ndo trong

thu vién ciing can s6 héa ma phai c6 su chon lya uu tién.

e me— ' ———
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v' Chuén s6 héa tai liéu va cich thic lwu trit cling nhu
chinh s4ch va cach thifc bdo quan tai liéu s6. Pinh dang
file Iuu trit, hé thdng luu trit va phin mém tra ciu.

v Ning luc cdn bd ctia mdi thu vién va kha ning tii
chinh cta co quan dé.

v Nguon tai liéu quy, dic biét cin s6 héa clia c4c thu vién.

v Chinh séch chia sé nguén Iuc nay d6i véi cc thu vién
va chinh sch truy cip thong tin d6i véi ngudi ding.

v' Vén d€ ban quyén ddi véi tai licu s6

Tuy theo kha ning v& nhén luc, vt lyc va kinh phi ciing
nhu mifc d6 can thi€t ma méi thu vién c6 thé quyét dinh nén s&
héa, chon loc s6 h6a mot phan hay chia sé quyén truy cp véi
céc thu vién khéc. Diéu quan trong 13 khi da quyét dinh thuc
hién thi nén can nhéc nhiing yéu t8 trén v theo mot quy trinh
(xem thém trang 156) tit lya chon tai liéu, dinh dang file, lwu
trit hay tao siéu lién két hd trg cho viéc tra ciu.

Gidy clia céc tai lidu d€ 1au nim thudng bi 130 héa, vang gion
va dé hu hong lai ¢6 thé c6 cic con tring xAm hai tn tai. Hon
nita, khi thuc hién s6 héa, cic thu vién thudng sit dung mdy scan
quet tf mdt dudi chia tai liéu. Nhu vy, tii liéu thudng bi d& nén
va ddt trong moi trudng c6 nhiét do cao quét qua lai phai ding tay
d€ xoay trd tai liéu rat d& bi hu hong. Vi thé, trudc khi s6 héa loai
tai liéu nay, c4c thu vién nén 1am sach tai lidu trudc, quét sach bui
va xi 1y cdn tring trude rdi sau d6 méi diing may quét dé quét tai
liéu. Tuy nhién, d6i vdi loai tai liéu cii nay, néu c6 diéu kién, thu
vién nén stf dung cic loai mdy anh k§ thuét s6 dé chup tling trang
tai li€u hodc céc loai mdy quét chup tit phia trén, khong de ép tai
liéu. Thu vién ciing nén can nhéc dé gd gdy sdch ra rdi chup tiing
trang r6i déng lai hay d& nguyén séch dé chup.
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PHAN THU TU
BANG TRA CHU PE CHU CAI

Anh sdng 63

Anh chup 101, 161 .
Ban cit gidy 89, 90 , ’
Ban chi huy phong chdng tai hoa 123 -
Bén vé& 96

Bang huéng din 109, 110, 127

Béng tiu 102, 161-164

Béo quan 8

Béo quan céc tai liéu dic biét 160-
Béo quan dv phong 5, 91-

Béo quan phuc ché 5, 127-

B4o quan tai liéu - Y nghia 56

Béo quan tai liéu 5, 56-

Béo ton 5-6

Béo tri kho 118

Bién ban kiém ké 201

Bookmarks 109

Brochure tuyén truyén 109, 225-227
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Bui 63

Cay xuong 89

CD/DVD 161

Ch#n sach 92

Chuyén dang tai liéu 150
Co lam sach tai liéu 88
Con ngudi 70

Con tring 65-68, 73

Cong tac ndi dich 113
Cong tac vé sinh 112

Déan ma vach 31

Dén nhén 29

Dao va céc loai dung cu lam sach, lam phﬁng 87-88
Dung cu bdo quan tai liéu 87-88
Dung cu v¢ sinh 85, 88
Ding ky bdo, tap chi 25
Diéng ky ca biét 10, 24
Pidng ky tai liéu 10, 23
Ding ky tng quét 10, 23
Pia mém 161

D6 4m 62

Do6i ”phan dng nhanh” 123
Doéng dau 27

Déng gobi sich 94

Doéng sach 129

Pong vit 68

Gia dc sach 106

Gid ke 82
Gid sdch 82
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Hinh anh 101, 161

Hoa hoan 69, 116

Hop chua tai liéu 108

K& hoach b4o quan 103

K& hoach du phong 124

K& hoach ndi dich 113

K& hoach phong chéng tai hoa 121
Khi hau 61

Kho ban dd, ban nhac 35

Kho ban vé k¥ thuét 35

Kho bing sang ch& phat minh 35
Kho chinh 11, 37, 46

Kho déng 11, 38, 46

Kho du trit - trao d6i 38

Kho luu dong 38

Kho mé 11, 38, 48

Kho muc luc cong nghiép, tiéu chuin 35
Kho nén 84-85

Kho phu 11, 39

Kho tai liéu 11

Kho tai liéu nghe nhin, tai liéu s6 35, 36
Kho tai liéu nudc ngoai 36

Kho tai li€u trong nuéc 36

Kho tai liéu vi phim, vi phi€u 35
Kho xuit ban phdm in 35

Khong khi 61

Kiém ké 33

Kiém ké theo ma vach 34

Kiém ké theo phi&u kiém tra 34
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Ki€m ké theo s& ding ky c4 biét 33
Ky hiéu kho 12

Ky hiéu xép gid 12, 44, 50

Lam gidm d6 4m bdng cdc mdy hdt 4m 80, 86, 140
Lam kho bang khong khi 138

Lam khd bdng nhiét trong chén khong 141
Lam lanh 140

Lam lanh chan khong 141

Lam phing tai liéu 134-

Lam sach tai liéu 130-

Ma vach 31

May diéu hoa nhiét d6 80-82-
M4y do d6 4m 80-82

May do nhiét do 80-82

May ép gidy 90-91

M4y hit 4m chuyén dung 86

May hiit bui LG 85

Microfilm

XEM Vi phim 18, 149-

Mbi trudng 60

Nim mdc 13, 64

Nha kho 68

Nhan sach 13, 29

Nhaén t6 huy hoai tai liéu 59-
Nhiét d6 62

Noi quy 110, 225

Phiéu sach, phi€u muc luc sich 14
Phiéu theo d&i bdo 26

Phiéu theo dbi tap chi 26

1
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Phim 161-

Phong chéng thién tai hda hoan 118-
Photocopy

XEM Sao chup 150

Phuc ché tai liéu 14, 127

Phuc ché tai liéu gidy 127

Quy trinh t6 chic kho 22-

Séch - Bao quan du phong 91-
Sach déng kim bi sét 141-

Sép xé&p tai lidu

XEM Sip xép tai liéu 1én ké 31

S6 Cutter 15, 30, 50

S6 ding ky c4 biét 15

S8 ding ky c4 biét 16, 24

S6 ddng ky tdng quat 16

S6 héa 156

Su c6 lién quan dén nudc 126

St dung tai liéu - Nguyén tic 91, 127
St dung tai liéu-Gido duc 109

Stia chita, bdi v4 gidy 136

Suy thodi gidly - Bién phép 180

Suy thodi gidy - Nguyén nhan 180
Tai liéu anh 161

Tai liéu mdc banl64

Tai liéu moéng khé 16n 96-

Tai liéu nghe nhin dang s6 102, 160
Tai lieu qui khd 96

Tai liéu roi 95

Tap hu4n nhan vién 110

——— —_—
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Thé Aperture 16, 152

Thién tai 69, 118

Thiét bi bdo chdy va chita chy 75-
Thong s6 thiét k& kho 21, 74-

Thi tuc ki€ém ké 34

T4 chic kho 17, 35-

T6 chiic kho tai liéu - Phudng phap
XEM T6 chic kho

T6 chic kho tai liéu theo ngdn ngit 36
T8 chic kho theo loai hinh tai liéu 35
T4 chiic theo chiic ning tai liéu 37
Té chic theo hinh thic phuc vu 38
Trang thiét bi bdo quan 77-

Tt dung ban dd 96-

Tt luu trit i liéu dang ndm ngang 97
Ta Iuu trit tai liéu dang treo 97

Van chuyén sich 94

V& sinh kho 112-

Ve sinh sich va gia ké 114-

Ve sinh tai liéu 114

V& sinh tai liéu gidy dic biét 117

Vi phiéu 17

Vi phim 18, 192

Vithé 18

Vi sinh vt 64

Viét ky hiéu x&p gid 29, 50

X&p theo hinh thic tai liéu 44-

X&p theo ndi dung tai liéu 40

Xt 1§ ban db 178

h B
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X 1y cbn trang 148

Xt 1y c6n tring bing héa chat 148-

Xt 1y con trung khong dung héa chat 149-
Xt Iy nAm méc trén gidy 143-

Xt 1y tai liéu bi 4m w6t 138

X 1y tai liéu bi vi sinh vét ph4 hoai

XEM Xt 1y ndm méc 143
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PHU LUC 1

THU VIEN KHTHTPHCM
PHONG TO CHUC KHO TAI LIEU

BIEN BAN KIEM KE TAI LIEU THU VIEN
S6:....

Ngay thang nim

Chiing t6i gom: (ho tén, chic vy)

Li  sssisimmiemmmnmrinsrssasssssssssmmmmmemsecsnsrmess Phu trach thu vién
20 .02l diBD €O quan

Lap bién ban nay x4c nhin cdc van @& sau:
Ching t5i d4 kiém ké kho sdch bio cia thu vién tif ngay...
dén ngay... thang... ndm ...
Bing cdch (phuong phép kiém ké)......
Céc tai liéu sau day da dugc kiém ké:
e. SO ding ky c4 biét va cic phigu ding ky tap chi,
béo (ghi 15 s6 ding ky c4 biét dAu tién dén s6 cudi
cling cua tiing cudn s6)
f.  Bién ban kiém ké kho thu vién céc 14n trudc, tir
nam ....
g. Bién bén, danh sich c4c tai lidu bi loai khéi sd
ding ky cédc biét trong thdi gian giita 14n kiém ké
trudc va lan nay (k€ ca s bién ban)
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h. Cé4c tai liéu ching nhén giao sdch cho thu vién chi
nhénh va thu vién luu dong (néu co)
Ci4c tai liéu chiing nhan sich doc gia con mugn.
Két qué kiém tra cdc tai liéu xdc nhén:
1. Theo cic s6 ding ky, s6 lugng séch bdo da dudc dang
ky Ia... ban
2. Trong s6 d6 theo céc bién ban loai tri, cdc sach bdo di
dugc dang ky 1a ... ban
3. Téng s6 sach bdo da dugc ding ky 1a... ban
4. S6 s4ch hién dang stta chita, d6ng bia la... ban
Nhu vy, tdng s6 sich bdo da ding ky dudc kiém ké
tfnh d&n ngay ... thang ... nim ... 1 ... ban (viét bing

5. Tdng sb sach bdo thiéu la ... ban (ghi bing chit). Tinh

thanh tién 12 ... ban.

Két ludn va dé nghi: (v& sich thi€u, vé sdch mugn qui
han, v& s6 sach théng ke, diing ky, vé tinh than trdch nhiém bao
vé sach bdo...)

K&t luan Ky tén

Clia co quan cht quan Ngusi kiém ké 1, 2,3
Cap trén tryc tiép
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PHU LUC 2

THONG TU
CUA BO NOI VU SO 09/2007/TT-BNV NGAY 26
THANG 11 NAM 2007
HUGNG DAN VE KHO LUU TRU CHUYEN DUNG

Cén ct Nghi dinh s6 45/2003/ND-CP ngay 09 thadng 5
ndm 2003 caa Chinh phii quy dinh chdc ning, nhiém vu, quyén
han va cd céu 6 chic bd may ciia B6 Noi vuy;

Cén cit Diéu 14 ciia Nghi dinh s§ 111/2004/ND-CP ngay
08 théng 4 ndm 2004 ciia Chinh phti quy dinh ehi tiét thi hinh
mot s6 dieu clia Phdp I1énh Luu trit quéc gia;

Cin cd Diém b Khoan 1 ctia Chi thi s6 05/2007/CT-TTg
ngay 02 thdng 3 ndm 2007 ctia Tha tuéng Chinh phi vé viec
tang cudng bao vé va phat huy gia tri tai lidu luu trit,

B0 N¢i vu huéng din vé kho luu trit chuyén dung nhu sau:

I. HUGNG DAN CHUNG

1. Pham vi diéu chinh

Thong tu nay huéng din yéu ciu va cic thong s6 ky thuat
vé kho luu trit chuyén dung.

Kho Iuu trif chuyén dung 12 cong trinh bao gdm: khu vuc
kho bdo quén tai li€u, khu vuc x@ 1y nghiép vu luu trit, khu
hanh chinh, khu vuc 13p dit thiét bi k¥ thuat va khu vuc phuc
vu cOng chiing.

2. Déi twgng 4p dung

Thoéng tu nay dugc 4p dung ddi véi cic cd quan, t8 chiic
st dung ngén séch nha nuéc.
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3. Yéu cau chung

Kho luu trit chuyén dung phai bao dam dugc cdc yéu cau
chung sau day:

a) V& dia diém: thuén tién giao thong; c6 dia chat 6n dinh,
xa cdc chan dong nén; cé dia thé cao, thodt nudc nhanh; khong
& gan cdc khu vie d& gay chdy, nd, 6 nhiém va c6 dit du phong
d€ mé rong khi cin thiét.

b) Bao dam két cau bén viing; bdo v&, bdo quan an toan
tai liéu luu trd.

¢) Thiét k& hop 1y, lién hoan phi hgp véi cic loai hinh tai
liéu va c4c quy trinh nghiép vu luu trd.

d) Pap ting céc yéu ciu vé my quan cla cong trinh vin
hoa.

II. HUGNG DAN CU THE

1. Khu vuc kho bao quan tai liéu

Khu vuc kho bdo qudn tai liéu duoc bé tri thanh khu
vilc riéng, han ché tiép xiic vdi duong di, ¢d 161 ra vao doc lap.
Ty thudc vao logi hinh tai liéu ma bé tri cdc kho bdo qudn tai
liéu cho phit hop.

a) Dién tich san xay dung

Dién tich san kho bdo qudn tai liéu dugc tinh theo cong
thitc:

S& mét gid tai liéu can bdo qudn
5

Dién tich san kho =

b) Dién tich kho b&o quén tai liéu va huéng clia

M&i kho bio quan tai liéu c6 dién tich t6i da khéng qui
200m2 gdm: dién tich c4c gi4 dé tai liéu, dién tich 16i di giita
c4c hang gi4, 16 di dau gid, 16i di chinh trong kho.

Hudng cilia cdc kho bao quan tai liu b tri tranh hudng Tay.
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¢) Két cau

K&t cdu kho bao quén tai liéu phai ¢6 sic chju tai bén
viing, chdng dugdc dong dat trén 7 do richte, chéng dugc bio
trén cap 12.

d) Tai trong san

Tai trong san t3i thi€u 12 1700 kg/m2 néu st dung gid c6
dinh hodc 2400 kg/m2 néu st dung gia di dong.

d) Nén .

Nén kho bio quan tai liéu phai dugc xit Iy chdng méi,
bang phang, chiu dugc ma sat va khong gy bui.

e) Tuong

Tudng kho bdo quan tai liéu va tudng ngin gitia cic kho
bao quan tai liéu phai c6 dd chiu lta cp 1 theo tiéu chuin quy
dinh cta Nha nudc (khong sip do sau 4 gid chay).

Tudng kho béo quén tai liéu c6 thé thi€t k& theo mdt trong
hai phuong 4n sau:

- Thiét-k€ hai 16p: tudng ngoai cich tudng trong khoang
1,2 m tao hanh lang chdng néng, chdng 4nh sng miit trdi chiéu
truc ti€p vao kho bdo quan tii liéu va dé bd tri mét s6 thiét bi
khi can thiét.

- Thiét k&€ mot 16p: d6 day t6i thiéu ctia tudng 12 0,6 m.

f) Mai

Mai dugc thiét k& 2 16p: 16p trong d8 bé tong cot thép tai
chd, 16p ngoai bing vat liéu cdch nhiét. Giita hai 16p mai c6
chiéu cao t6i thi€u 1m tao luu khéng thong thodng. Mdi kho c6
do déc khoang 5 %.

g) Chiéu cao ting

Tang kho c6 chiéu cao thong thuy t6i thiéu 2,4m.

Téang gidp m4i chéng néng c6 chiéu cao khoang 3,6m.
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Tang ham théng gi6, chéng 4m, chdng méi c6 chibu cao
t2,1m - 2,4m.

h) Ciia

- Cita ra vao va ctia thoét hiém phai dudc 1am mét canh
bang vt liéu chéng chéy, c6 chiéu rong t6i thifu 1m, mé theo
chiéu tlt trong ra ngoai. Khe hd giita cdc c4nh clia v6i mit nén
khong duge 16n hon 5 mm.

Dai véi nhitng kho bao quan tai liéu dudgc le“ip dit diéu hoa
nhiét @6 thi ctta kho phai bdo ddm chéng dudc that thoat nhiét.

- Cita s6: dién tich ctia s6 chi€ém khoang 1/10 dién tich
mdt tudng kho. Trudng hgp tudng kho thiét k&€ mot 16p thi cac
ctta s dugc thiét k& d6i xing; ctia s6 phai c6 kha ning chéng
do6t nhap, chdng con trung, chéng bui, chdng dnh sang mit trdi
truc ti€p, bao dam do chiéu sdng tu nhién t5i thiéu va cho phép
théng gi6 ty nhién khi cin thiét.

i) Giao théng chiéu doc

Giao théng chiéu doc trong kho gdm:

- Ciu thang chinh;

- Chu thang thodt hiém, dugc b8 tri & ddu miit khu vuc
kho, rong 1,5m - 2,0m.

- Thang mdy dudgc 14p dit cho kho bio quan tai liéu c6 tix
hai ting tr§ 1én. Thang méy dugc dit & khu vuc tiép gidp giita
cac phong kho bao quéan véi céc phong 1am viéc. Thang mAdy
chd tai li€u c6 tai trong hitu ich 500 - 800 kg, c6 tudng chiu lia
bao quanh (d9 chiju l¢a 4 gid). Thung thang m4y cé kich thude
1,5m x 1,8m va cita m& ¢ chiéu rong hitu ich téi thiu 1,2m.

k) B6 trf gid dé tai lieu

Gi4 d€ tai lieu dugc 18p thanh hang gid hai mit, mdi hang
gid khong dai qud 10 m. Céc hang gid dugc dit vudng géc véi
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clia 80, cdch mit tudng ti 0,4 -0,6 m. L&i di giita c4c hang gi4
tt 0,7- 0,8 m, 181 di gitta hai ddu gidti 1,2 -1,4 m.

1) Yéu cau vé méi trudng trong kho

- Nhiét d6, 6 dm: d6i véi tai lidu gidy can khong ché va
duy tri 6 nhiét d6 200C (+ 20C) va d6 am 50% (+ 5 %); d6i vé6i
tai liéu phim, anh, bing, dia thi nhiét d6 12 160C (+ 20C) va do
am 12 45% (£ 5 %).

- Anh sdng: do chigu séng trong kho bao quan tii lidu tit
50-80 lux.

- Nong do khi dc trong phong kho: khi sunfuard (SO2)
khoéang duéi 0,15 mg/m3; khi dxit nitc (NO2) khoang 0,1 mg/
m3; khi CO2 khodng duéi 0,15 mg/m3.

- Ch& d6 thong gi6: khong khi trong kho-phai dugc luu
th6ng vdi tdc dd khoang Sm/gidy.

m) Thiét bi bdo v&, bao quén tai liéu

- Thiét bi bao v& gbm: camera quan sat; thiét bi bdo dong;
thiét bi bdo chdy, chita chdy ty dong; thiét bi chéng dot nhép...

- Thiét bi can thiét cho kho bo quéan tai liéu gdm: gid,
hop, ti dung tai liéu dudc thuc hién theo tiéu chuin do Cuc
Vién thu va Luu trit nha nuéc quy dinh; mdy diéu hoa nhiét do
va mdy hit 4m; dung cu do nhiét d6 va do 4m; thiét b thong
g16; quat dién ...

2. Cac khu vue khac

Céc khu vyc khdc bao gdm: khu vuc xt 1y nghiép vu luu
trit, khu hanh chinh, khu vyc 18p dt thiét bi k§ thuat va khu
vuc phuc vu cong ching.

Tong dién tich san ctia khu vuc xi ly nghiép vu luu tri,
khu hanh chinh, khu vuc 13p dit thiét bi k§ thuat t5i thiéu bing
50% tOng dién tich san kho bo quan tii liéu. Khu vic phuc
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vu cong chiing t6i thiéu bang tong dién tich sin kho b4o quan
tai liéu.

a) Khu vyc xu ly nghiép vu luu trit

Khu vyc xt 1y nghiép vu dudc bd trf gan khu vuc kho bao
quén tai liéu gdm c4c phong sau:

- Phong tiép nhén tai liéu: phong nay dudc bo tri & vi tr
thuan 1gi cho viéc van chuyén tai liéu va dudc trang bi cic
gia dé tai liéu, thiét bi vé sinh tai lidu va céc phuong ti€n van
chuyén tai liéu.

- Phong khif trung tai liéu: phong nay dit gan phong tiép
nhén tai liéu, dugc thiét k& xay dung phi hdp véi phucng phap
khit tring bing phuong phidp d6ng lanh ho#ic bing phuong
phdp hit chin khong va c6 cdc thiét bi khit trung tai liéu phit
hop.

- Phong khit axit tai liéu véi c4c thiét bi khi axit.

- Phong chinh 1y tai liéu: phong dugc dit gan phong tiép
nhén i liéu va phong d¢ tai liéu hét gi4 tri; dugc trang bi céic
thiét bi phit hdp v6i méi loai hinh tai liéu.

- Phong dé tai liu hét gi4 tri: b6 trf gdn dudng cho xe van
chuyén, gan phong chinh 1y tai liéu va c6 c4c gia dé tai liéu hét
gid tri.

- Céc phong tu b8, phuc ché tai lidu: bs tri noi théng
thodng, chi€u sang tot; c6 c4c thiét bi tu bd, phuc ché phit hdp
v6i ting loai hinh tai liéu; c6 hé théng cAp, thoat nudc néng,
lanh;

- Céc phong 14p ban sao bo hiém: phong chup microfilm,

phong tréng rifa, phong kiém tra microfilm véi c4c trang thiét
bi phit hgp; 6 hé thdng cAp, thodt nu6c néng, lanh va hé thong
xt 1y nudc thai.
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b) Khu vyc 13p dit thiét bi k¥ thuat

Gom c4c phong 14p dit hé théng: diéu hoa trung tam; thist
bi theo d&i, gidm sat, ki€m sodt tinh trang béo v&, xit 1y trong
trudng hgp x4y ra chdy, nd...

¢) Khu hanh chinh gdm c4c phong phi hop quy md cia
€O quan:

- Céc phong lam viéc hanh chinh;

- Phong hop;

- Phong khéch;

- Phong bdo vé an ninh;

- Nha xe ctia cong chiic va doc gia;

- C4c cong trinh phu trg: c6ng, vudn hoa, ciy canh, tudng
rao, tram dién, bé nudc, khu vé sinh...

d) Khu vuc phuc vu céng chiing

Gom nhiing phong sau:

- Phong doc chung: dién tich phong doc tuy theo s& lugng
dc gid v6i dién tich t6i thi€u Sm2/ngudi. Phong doc c6 it cot
tru; c¢6 hé thdng cich am tét; thdng gi6; di dnh sdng; c6 da
cbng cu tra citu nhu muc luc ho so, mdy tinh va céc loai sich
tra ctiu khéc.

- Phong doc dic biét: dé st dung tai li€u nghe nhin, doc
microfilm, danh cho cdc ddi tugng d6c gia khéc nhau...

- Phong bdo qudn tam tai liéu: dugc bo trf gin phong doc
dé giit tai litu ma doc gia dang ky nhung chua doc hoic dang
doc chua xong.

- Phong sao chup tai liéu: dugc dit gan phong doc.

- Phong hoi nghi: dung dé€ hoi théo, chigu phim, t8 chic
hoi nghi. Phong dudc bg trf thiét bi 4m thanh, man hinh va ban
gh€& c6 kha ning di d6ng cho nhiing muc dich khéc nhau.

& “"J"'%;
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- Phong trung bay, trién 1am tai liéu: dién tich rong, dugc
trang bi cdc phuong tién chiéu sdng c& dinh va di dong. Khéng
gian bén trong c6 thé thay d6i nhd cic pand khong bét 1t va
c6 thé thdo lip dudc.

- Phong giii tu trang cia coéng ching: ddt gan 161 ra vao
phong doc, phong trung bay, trién 1am tai liéu va phong bao
v€ an ninh.

3. Mot so yéu cau khac

a) Hé thong dién

Hé théng dién chiéu sang trong kho va bdo vé ngoai kho
dugc 18p dit riéng; c6 phuong tién déng, ngit dién chung cho
toan kho va riéng cho mdi tang kho. Dudng dién trong kho phai
thuc hién theo yéu ciu clia tiéu chuin k¥ thuét an toan dién.

b) Hé théng cap, thoat nudc

Heé thong cAp va thoat nuéc dudgc 13p dit riéng.

Khong dit thiét bi cap nudc & tang trén hodc méi kho Iuvu
tri. Dudng dng nudc bao ddm dd kin, khong rd ri, khong di qua
phong kho bao quan tai liu.

Hé thong thoét nudc bio dam tidu thodt nhanh, k€ c4 trén
mdi va trén tudng.

¢) Yéu ciu v& phong, chita chdy, n6

Kho luu trit phai dugc trang bi ddy da cdc phuong tién,
thiét bi phong, chita chdy, nd va chéng sét; cé ciu thang tho4t
hiém. Xung quanh kho luu trit phai c6 hé thong dudng cho xe
citu hoa va hé thong nuéc ciu hoa.

DE chita chdy va khong lam t&n hai dén tai liéu thi khu
vic bao quan tai li€u chi st dung loai binh khi hogc binh bdt .

Trang thiét bi phong chdy va chita chdy dudc thuc hién
theo cdc tiéu chuén hién hanh do Nha nuéc quy dinh.
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Bén thiét k& thi cong kho luu trit phai dugc co quan chuyén
mdn vé phong chdy, chita chdy phé duyét.

d) Yéu cau vé giao thong gitta cc khu vuc cta kho luu trit

- Phai bdo ddm thuén tién cho van chuyén tai liéu giita
cac khu vuc; thuan tién di lai cia cdng ching nghién ciu
tai liéu, ddc biét d6i v4i ngudi tan tat; thuin tién cho phong,
chita chay.

- Dudng di lai cta doc gia dugc b trf riéng.

III. HUGNG DAN VAN DUNG ‘"

1. Trudng hgp xay méi kho luu trit chuyén dung

a) Céc cd quan, t& chic khi xiy dung méi kho luu trit
chuyén dung phai bido dim theo cdc yéu cau huéng dan tai
Thong tu ndy. Luu y mot s6 diém sau: ,

- V& Iuva chon quy mé: cin cd vio-chic nang, nhiém vy,
quyén han clia co quan Iuu trif, s6 lugng va thanh phan tai lidu
ndp luu d€ lya chon quy md cho phit hgp. Kho Iuu trit chuyén
dung c6 céc loai quy md sau:

Loai 1: bdo quan tit 10 km gia tai liéu trd 1én, dién tich san
t6i thi€u 3200m?2.

Loai 2: b4o quéan tit 7 - 9 km gi4 tai liéu, dién tich san
2190 - 2820 m2.

Loai 3: bdo quéan tit 4 - 6 km gid tai liéu, dién tich san
1245 - 1875 m2.

Loai 4: bdo quan tii 1 - 3 km gia tai liéu, dién tich san 312
- 936 m2.

- Viéc xdc dinh quy md dudgc céan cd vao:

+ S6 lugng tai ligu thuc t& dang bio quan tai kho luu tri;

+ S8 lugng tai lidu thuc t€ dang bdo quin tai cdc ngudn
ndp luu di dén han ma chua thu vé;
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+ S8 luong tai ligu udc tinh hinh thanh & cdc ngudn nop
luu s€ thu vé trong 30 - 50 nim tdi;

+ S6 lugng tai lidu tu nhan udc tinh & suu tAm hoic dude
tdng, ky giii cla c4c td chic va cd nhan.

- V€ thiét k& c4c hang muc:

DGi v6i nhitng kho luu trit chuyén dung c¢6 quy mé nhd,
khi thigt k& mot s6 phong ctia khu hanh chinh va khu vuc phuc
vu cong ching c6 thé dugc hop nhit hoic khong ddt ra, tuy
theo diéu kién thuc té&.

b) Trong qua trinh 14p du 4n diu tu xiy dung kho luwu
trlt, cdc cd quan, t6 chifc c6 thé tham khio ban Thiét k& dién
hinh “Trung tdm luu trit nha nudc cip tinh - Khéi kho taj liéu
gidy” va Thiét k€ dién hinh “Kh&i hanh chinh, s dung tai liéu,
ky thuét - Trung tdm lvu trit nha nudc cép tinh” do B6 Xay
dung ban hanh kém theo Quyét dinh s6 679/QD-BXD ngay 10
thdng 6 ndm 1999 va Quyét dinh s6 22/2000/QD-BXD ngay
02 thang 11 ndm 2000.

2. Trudng hdp cai tao, ning cip thanh kho luu trit
chuyén dung

D61 v6i cdc cd quan, t8 chitc di c6 kho luu trit nhung quy
md nhé chua dép ting dt cdc yéu cau huéng din tai Thong tu
nay hodc trong trudng hgp cai tao cac tru sé 1am viéc cii thanh
kho Iuu trii chuyén dung, can d4c biét luu ¥ nhitng van @ nhu:
tdi trong san, clia ra vao, cita s, hé thdng dién, hé thdng cap,

thodt nudc, 161 vao cho xe van chuyén tai lidu, xe ctu hoa...
3. D8i véi cac kho luu trit diit trong tru s6 1am viéc cia
, g 2,
cac ¢o quan, to chic
a) D61 v6i céc ¢ quan, t8 chidc néi chung cin luu y nhiing
van d€ chinh sau day:
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- V& dia diém: chon phong kho bao quén ddp tng dugc cic
yéu cau vé bao v&, bao quan an toan tii lieu luu trit; khéng bg
trf kho béo quan tai liéu luu trit ¢ ting him hoic tAng trén ciing
clia try s6 cd quan; trénh cifa huéng T4y, tranh gan khu vic 4m
u6t, 6 nhiém, dé gay chdy, nd. BS trf phong kho bao quan gin
thang mdy, ciu thang thuan tién cho van chuyén tai lidu.

- V& dién tich phong kho: bdo ddm du dién tich dé bio
quan tai liéu. _

- V& méi trudng trong phong kho bao quéan: bdo dam céc
yéu cdu v& nhiét d9, 6 4m, 4nh séng, bui, khi ddc theo huéng
dan tai khodn i diém 1 phén II cia Théng tu nay.

- He th8ng dién trong phong kho bio quan tii lidu luu trif
phai tuy&t d6i an toan.

- BG trf phong doc ti ligu riéng, tach i kho bao quan tai
liéu luu trd. :

b) Dai v6i cdp x4, phudng, thi tran

- Phong kho bdo quan tai liéu lvu trit duge b trf mét
phong ddc lap trong try s6 UBND véi dién tich t6i thiéu 20m?2.

- Vi tri phong kho bdo quan tranh ndi 4m thap hoiic chiu
tdc dong truc tiép clia 4nh sang mit troi.

- Phong kho bao quéan phai bio ddm chic chin, phong
chdng dugc @6t nhap, gi6 bao, ngap lut, chudt, mdi va cic loai
con trung. v

- Moi trudng trong phong kho bdo quan phai bio ddm
sach s€, thodng mat.

- Trang bi du gia, bia, hop, cip bao quan tai lidu theo tidu
chuén.

- Trang bi d céc phuong tién, thi€t bi theo yéu cu phong
chdy, chiia chdy. ‘

it |
TN Y
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1Iv. TO CHUC THUC HIEN

1. C4c B9, cd quan ngang bd, co quan thudc Chinh pha, PHU LUC 3
Uy ban nhan déin c4c tinh, thanh phd tryc thudc Trung udng c6
trach nhiém phd bién trién khai cho céc co quan, to chic thude CUCLUUTRUNHANUGC ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

........ Doc lap - Tu do - Hanh phiic

pham vi quan 1y va chi dao thuc hién Thong tu nay. ) v ’ ]
2. Thong tut ndy c6 hiéu Igc thi hanh sau 15 ngay, k& tix Svjvi }l;ﬁ:‘fl’b i Ha Noi, ngay 04 thang 4 naim 1995
ngay ding Cong béo. Bdi bo cac quy dinh va huéng dan trude tai liéu luu triz
day trai v6i quy dinh va huéng dan tai Thong tu nay.
3. Trong qud trinh thyc hién, n&u c6 vdn dé phdt sinh
vuéng mic, d& nghi cic co quan, t8 chiic phan 4nh vé Bd Noi

Kinh gii:
- C4c b0, co quan gang bg, cd quan thudc Chinh phu.
- UBND céc tinh, thanh phé truc thudc Trung uong.

R iae i
vu de giai quyét./. - Vién kiém s4t nhan dan t5i cao.

BO TRUGNG
Tran Vin Tuin

- Toa 4n nhan dén t&i cao.

- Céc cd quan Trung wong cta cdc doan thé, T chic xi hoi

DE thyc hién bdo quan an toan tai liéu Iuu trit theo yéu ciu

cua Phdp 1énh béo vé tai liéu luu trit Qudc gia va clia cic vin

| ban khac do Nha nudc ban hanh, Cuc Luu trit Nha nudc xin

| gli t6i cdc cd quan ban "Hubng din bdo quan tai ligu luu trit".

Trén c6 sé vin ban nay clia cic cd quan nghién cifu, vin dung

phit hgp v6i diéu kién, hoan canh cy thé trong pham vi quéan 1y
tai liéu cia minh.

D€ phd bién rong rdi ban huéng din nay, d& nghi céc co
quan sao glii tiép cho céc cd quan tryc thude. Trong qué trinh
ép dung, néu c6 gi vudng méc, d& nghi c4c co quan lién hé, hop
tédc v6i Cuc Luu trit Nha nuéc @€ gidi quyét theo dia chi: C88
- phudng Céng Vi - Ba Dinh - Ha Noi. Dién thoai s6: 349309

CUC TRUOGNG CUC LUU TRU NHA NUGC
Duong Van Kham
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HUGNG DAN
BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU
(Ban hanh kém theo Cong viin s6 111
ngay 04 thdang 4 nam 1995 cia Cuc Luu trit Nha nudc)

- NHUNG VAN DE CHUNG.

1. Tai liéu luu trif 12 tai sdn quy giad cua dén tdc, c6 gia tri
dic biét d6i véi su nghiép xay dung va bio vé TS qudc, phai
dudc bdo quén an toan tuyét d6i theo ding nhu yéu cau, quy
dinh ctia Nha nudc.

2. Bao quan tai li€u luu trit 13 qua trinh 4p dung cac bién
phép khoa hoc k§ thuét nhim bao dim an toin va kéo dai tudi
tho cta tai liéu luu trit (tai liéu luu trit dudi diy goi tit 12 tai
liéu).

3. B4o quan tai liéu bao gdm cAc linh vuc:

a) Kho bao quén.

b) Trang thiét bi bio quan.

¢) T4 chiic tai ligu trong kho.

d) Thuc hién céc bi€n phdp, k§ thuit bao quan.

-) Tu b8, phuc ché tai liéu.

4. Pham vi 4p dung:

Ban hudng dan nay chii y&u 4p dung cho cic tai liéu c6
vét mang tin bing gidy (con céc tai lidu c6 vat mang tin khéc,

¢6 ban huéng dan riéng).
B - NHONG HUGNG DAN CU THE.
I- KHO BAO QUAN.
1. Pia diém kho.
Dia diém xay kho phai bao ddm cic yéu ciu sau:
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a) G noi khd réo.
b) C6 mbi trudng khong khi trong sach.
c) Dia chat cong trinh 6n dinh, ¢6 d6 chiu tai cao.

d) Thuén 10i cho giao thong, bdo v€, phong chdy - chita
chdy va td chiic khai thac s& dung tai liéu.

2. Quy mo kho.

D€ x4c dinh tdng dién tich kho cin x4y, cin xem xét s§
luong tai liéu hién c6 va k& hoach thu tai liéu tit cac ngudn ndp
luu vao kho trong khodng 15-20 nam sau. \

Pon vi tinh 12 mét gid hodc kilomét gid. Kho luu trit cin
c6 céc loai phong kho khéc nhau d€ dsp tng yéu cau va ché @6
bdo quén khic nhau cta tiing loai hinh tai liéu.

3. Mt bang va hudng nha kho.

Ngoai cdc phong kho d€ bao quan tai liéu, kho luu trit cn

c6 mot s6 phong lam viéc dé€ thuc hién cac quy trinh nghiép vu
va mot s8 phong d€ lam cdng tic quan 1y, hanh chinh, phuc vu....

Néu chi c6 mot don nguyén, thi cdc phong lam viéc nén
d€ & tAng dudi, cdc phong kho bio quan tai liéu nén dé & tAng
trén. Néu 12 hai don nguyén, thi cdc phong 1am viéc nghiép
vu va cic kho bdo quan la mdt don nguyén, cdn c4c phong dé
phuc vu khéch dén sit dung tai lidu va cac phong lam viéc khac
12 mot don nguyén. Hai don nguyén ndy bé trf thanh hinh chit
T hodc L, néi thdng véi nhau bing nha ciu c6 méi.

Hudng nha kho nén 1am hudng nam hodc déng nam. Piu
hdi nha huéng tiy khong nén 1am ciia s6.

4. Dién tich cdc phong kho.

Dién tich mdi phong kho bao gbém: dién tich ké céc gid
bdo quén tai liu, dién tich 16i di giita va hang gid, 161 di dau
gi4, 161 di chinh trong kho.. '
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M&i phong kho khong rong qua 200 mét vudng.

5. Loi di.

Loi di gilta cdc hang gid: Om70 - Om80, 15i di diu gi4:
0m40 - 0m60, 161 di chinh trong kho: 1m20 - 1m50, 161 di xung
quanh kho (hanh lang ho4c hang hién): Om80 - 1m?20.

L3i di ngoai kho phai bdo d¢4m phuc vu thudn 10i cho diy
chuyén cong tic nghiép vu va van chuyén tai liéu (day chuyén
cOng ning).

L3i di trong kho, ngoai viéc bio dim cho viéc xuét nhap
tai liéu, con phai du diéu kién cho xe chita chdy di lai d& dang,
ti€p can dugdc ndi x4y ra chdy.

6. Tuong kho.

Tuong kho va tudng ngin giita cdc phong kho phai c6 do
chiu Iia theo tiéu chuin Nha nuéc quy dinh (khéng sap d8 sau
4 gid c6 chay).

Tudng kho phia ngoai phai bdo didm c4ch nhiét, chong
néng, chdng ngim nudc mua....

Tudng ctia kho 6 1p dit may didu hoa khong khi phai xay
2 16p, khoang tréng & gitta phai c6 vat liéu cdch 4m, cach nhiét...

7. Cita kho.

- Ctia kho phai chéc chén, c6 kho4 t6t.

- Ciita kho phai m& cénh theo chi€u tif trong ra ngoai.

- Cita kho c6 dit may diéu hoa, chi 1am mot canh, c6 2
16p, & gilta c6 vat cdch 4m, c4ch nhiét....

Ciia s6 ctia kho phai bdo d4m chéng dot nhap, chdng 4nh
séng chiéu truc ti€p va chéng cAc loai con triing xAm nhap vao kho.

Khoéng nén thiét k& qua nhiéu ctia s6.

8. Chiéu cao kho.

Mbi tang kho cao 2m80, tinh tit san kho ndy dé&n san kho
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khéc. Tang him thong gi6 chng 4m & mit d4t cao trén 1m80,
tdng néc thong gi6 chdng néng cao trén 1m00 (mai 2 16p).

9. Tdi trong san kho.

- San kho phai thi€t k& c6 tai trong: 850-1.000kg/m2.

- San kho dung gid com-péc c6 tai trong: 1.200 kg/m?2.

10. H¢ théng dién trong kho.

Kho luu trit ¢6 2 hé théng dién riéng biét: He thong dién lam
vi€c trong kho va hé th6ng dién bao vé& ngoai kho. Can c6 ciu dao
chung cho toan kho va cau dao riéng cho méi tng kho. Day din
dién trong kho phai 1am béng cép chi, di ngAm. Dén chiéu sdng
trong kho dung béng den day t6c va cic 16p bao vé. Mbi béng c6
mdt cong tic riéng. O cim dién trong kho phdi c6 nép.

11. H¢ théng nudc cia kho. &

Ngoai ngudn nudc phuc vu cho sinh hoat, phai 14p hé thong
cdp nuéc phuc vu cho viéc phong va chita chdy cho kho bao

gdm: hong c4p nudc, bé chita nuée, may bom nudec... Khéng

ddt dudng 6ng cAp nudc di qua khu vuc béo quan tai lidu.

Hg thong thoét nudc phai bio d4m tiéu thoat nhanh, ké ca
trén mai va trén tudng.

12. Ché dp nhigt @6 - do dm.

Trong kho tai liéu gidy cin duy tri ch€ d nhiét d6 - d6 4m
24 giG trong mot ngdy dém nhu sau: '

a) Nhiét do: 20 + 20C.

b) D6 4m: 50 + 5%.

13. Ch&€ d6 4nh séng.

Han ch€ d€n mic t6i da 4nh sdng t nhién chiéu truc tiép
vao tai liéu. C4c clia s6 cin c6 rém che, miu déam. Trong kho
chit yéu ding 4nh sdng dén dién va chi dung khi that cin thiét,
khong bét dién thudng xuyén trong kho. '
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D6 chiéu sang trén mit tai liéu: 6 trong kho 1a 15-251ux,
& phong doc 1a 100lux.

Nén dung c4c két cAu chin néng (lam ngang) cho nha kho.

14. Ché dp thong gié.

Ludn ludn duy tr lugng gi6 luu thong trong kho, véi toc
do: Sm/gidy.

Luu ludng gi6 luan chuyén khoangl -8 14n thé tich kho
trong mot gid.

15. Trong trudng hgp phai dung lai nhiing ngdi nha hodc
c4c phong 1am viéc cii d€ 1am kho béo quén tai liéu thi phai cai
tao lai cho phil hgp véi yéu ciu bdo quén an toan tai ligu. Dic
biét Iutu ¥ t6i tai trong san, cin ci tao lai clia s0, clia ra vao, hé
th6ng dién nudc.

Il - TRANG THIET BI BAO QUAN.

1. Phuong tién bdo qudn.

Phuong tién chii yéu dude ding trong kho luu trit 12 hop,
gid d€ bo quan tii lidu. C4c hop, gid can dp dung theo tiéu
chudn méi nhét do Cuc Luu trit Nha nu6c hudng dan.

Kho Iuu trit chuyén ding x4y méi, nén st dung gid com - pc.

2. Dung cu do nhiét do - 9 dm.

MB&i phong kho phai @it mot bd dung cu do nhiét do - 4o
4m tai trung tAm clia phong.

Ngoai kho cn dit moét bd dung cu do nhiét 6 - dd 4m &
ndi thoang mat, d€ so sanh thdi tiét trong va ngoai kho.

Thudng xuyén phai kiém tra va lam vé sinh céc dung cu
do. Hing nim phai kiém dinh lai 6 chinh xdc clia mdi dung

cu do dé.
3. Quat thong gié.
Quat thong gi6 thudng diing 13 quat gén tudng.
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S6 lugng va cong suit ctia quat bd trf cho méi phong tuy
thudc vao dién tich va yéu cdu ch€ do bdo quéan tai lidu tai
phong dé.

4. Mdy hiit dm, mdy diéu hoa khong khi.

S6 lugng va cong sudt clia mdy hit 4m, mdy didu hoa
khong khi tuy thudc vao dién tich, d kin ctia kho va vio yéu
cdu duy tri ch€ d6 nhiét d6 - d6 4m dé bao quan i liéu phong
do. »

Cin trang bi dit mdy va cdc phuong tién di keém khéc dé
bao dam cdc mdy c6 thé hoat ddng lién tuc 24/24 210 trong mot
ngay dém.

5. Thiét bi phong chéng chdy. ,

Kho Iuu trit can trang bi da céc phuong tién, thiét bi phong
ch6ng chdy d€ bdo ddm an toan tuyét d6i cho tai lidu.

Cac dung cu va bién phdp chita chdy thong thudng nhu
cat, bao tai, chdn dap Iia, binh bot, hé thdng chita chay bing
nudc... van duge ding, nhung chi ding & khu vuc ngoai kho
chiia tai liéu.

Chtta chdy cho khu vuc c6 tai liéu, chi dugc dung loai
binh khi CO2 hodc loai binh bot tetraclorua cacbon.

6. Dung cu lam vé sinh tai liéu.

Trong kho cn trang bi dt dung cu 1am v& sinh tai liéu nhu
mady hiit bui, may loc bui toan kho hoic céc phuong tién 1am vé
sinh thong thudng khac.

Il - TO CHUC TAI LIEU TRONG KHO.

1. Xw ly tai liéu trudc khi nhdp kho.

Tai liéu tride khi nhdp kho phai dugc khi tring, 1am vé
sinh, kiém tra lai su chinh x4c gilta tdi liéu va s6 liéu theo
théng keé.

i b
dEAT
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Trude khi dua vao bao quan trong kho, tai li€u phai dugc
x€&p trong c4c hdp, trudng hop chua c6 hop thi phéi xép trong
cidp ba diy hodc bao géi bén ngoai. Mbi hop, cdp phai dan
nhan, c6 ghi diy di thong tin @€ thong ké va tra tim.

2. Xép tai liéu trén gid.

Tai liéu dudc x&p 1én gid theo trat tu clia s6 Iuu trit ghi trén
hop ciia mbi phong luu trit. Nguyén tic x&p 1én gi 1a t trdi
qua phéi, ti trén xudng dudi, trong mbi khoang gi4, theo hudng
clia ngudi ding x€p quay mit vao gid.

Trong toan kho, ti liéu dudc xé&p 1én cdc mit gid theo
nguyén tic tii trai qua phai, tlit ngoai vao trong, theo huéng caa
ngudi di ti ctia vao kho.

3. Lap so do gid trong kho.

MB&i kho Iuu trit phai 1ap so @6 bao quan tai liéu trong kho.
S0 dd cén thé hién 13 vi trf bdo quan tai liéu clia cdc phong luu
trit trong kho.

4. Pua tai liéu ra st dung.

Khi dua tai liéu ra phuc vu khai th4c, st dung, phai ki€ém
tra lai cht lugng va tinh trang vat 1y ctia tai liéu. Nhiing tai liéu
bi hu hong ning hoic tai liéu quy hi€m, khong cho ddc gia st
dung truc ti€p béan goc.

Tai phong doc, phai thuc hién nghi€ém chinh ndi quy bao
v€ an toan tai liéu.

5. Kiém tra tai liéu trong kho.

Hing nim phai ki€m tra lai s& lugng va chat lugng clia tai
liéu trong kho. K&t qua ctia ki€ém tra phai ghi thanh vin ban,
trong d6 ghi rd s6 lugng tai liéu da c6 theo thong k&, sd lugng
tai liéu méi nhap thém trong nim, s6 lugng tai liéu bi hu hong,

s0 lugng tai liéu con thiéu.
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Khi phat hién thay tai liéu bi hu hong, phai kip thdi dua di
tu b8, phuc ché hoic 1am ban sao bao hiém.

IV - CAC BIEN PHAP KY THUAT BAO QUAN.

1. Chéng dm.

DE chdng 4m cho tai liéu cdn 4p dung c4c bién phép sau:

a) Thong gi6: Diing quat hodc mé ciia d€ thong gi6 ty
nhién ch6ng 4m cho tai liéu. Chi tién hanh thong gi6, khi nhiét
do trong kho khong thdp hon nhiét @ ngoai kho 1a 50C. Khi
md cita thong gi6 khong dé bui, con tring, khi déc, 4nh séng...
lot thém vao kho.

b) Diing ho4 chat hit 4m: C6 thé dung silicagel dé chdng
4m cho cac hop dung tai lidu. M3i hop ding 2-3 gram, dung
ching trong tdi bing vai phin hoic vai x6 man, Sau 3 thing
phii 14y ra, sy kh6 & 1300C trong 6 gid, rdi dung lai.

c) Ding méy hit 4m, médy diéu hoa khéng khi chay lién
tuc 24/24 gis trong mot ngay dém.

2. Chéng ndm méc.

DE phong ndm méc phat sinh phai thudng xuyén quét
chdi, lau chui, 1am vé sinh tai liéu, céic phuong tién bao
quén va kho tang. Phai luén luén duy tri ch€ @6 théng gié,
ch€ d6 nhiét do - d6 4m t8i uu cho méi trudng bio quan tai
liu.

Khi phat hién thdy nim méc, phai cich ly ngay khéi tai
liéu d6 va dp dung céc bién phdp chéng ndm méc.

Khoéng dugc dua truc tiép hoa chat diét nAm méc vao tai
liéu, ma phai phun, quét, chdi chit chdng nim méc vao bia,
cdp, hop, gid dung tai liéu. D&i v6i tai lieu quy hiém bi ndm
mdc thi sau khi 1am vé sinh sach s&, tai liéu dugc kep gitia 2 t3
gidy thAm, da t4m ho4 chat diét niAm.
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C4c ho4 chit chua dugc kiém nghi€ém muc do an toan cho
tai liéu, tuyét d6i khong dudc dung cho tai liéu.

3. Chéng con tring.

D€ d€ phong con triing xuét hién trong kho phai 4p dung
céc bién phap ngén chin c6n tring vao kho; phéi thudng xuyén
lam v& sinh tai liéu, phuong tién bao quan va kho tang; phai
khu tring tai liéu truée khi nhip kho va dinh ky khi tring
trong kho (2 nim mot 1an).

Khi trung thuong dung bién phédp xong khi.

Céc hod chat khit tring cho tai liéu phai dudc Cuc Luu trit
Nha nudc va céc co quan chuyén mon cho phép va hudng din
st dung.

4. Chéng moi.

Viéc phong chdng phai dudc dé ra va tién hanh ngay khi
bét dAu x4y kho luu tri.

Neéu thiy méi xudt hién, xAm nhip vao kho, ph4 hoai tii
ligu.... phai lién hé ngay vé6i co quan chuyén chéng méi dé c6
bién phép xu 1y hitu hi€u, an toan va l4u dai.

5. Chéng chuét.

Phai han ché€ dén muic t6i da kha ning xAm nhap ctia chudt
vao kho (Iuu y cdc dudng Ong, dudng cong, dudng ddy din
dién, dng thong hdi...). \

Khong d€ thidc #n trong kho chia tai liéu.

DE diét chudt thudng diing by hoic ba. Céc loai ba bing
hod chat phéi thyc hién ding huéng din clia cd quan chuyén

mon.
V - TU BO, PHUC CHE, LAP PHONG BAO HIEM.
Viéc tu bd, phuc ché, 14p phéng bao hiém cho tai liéu dugc
ti€n hanh theo huéng dan riéng ciia Cuc Luu trit Nha nudc.
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PHULUC4 &5

BROCHURE GIOGI THIEU NHUNG NGUYEN TAC

N

CO BAN TRONG SU DUNG TAI LIEU

DE thiic din va nudc udng bén ngoai phong doc sdch
Khong hit thubc trong thu vién

Giit tay sach (hodc mang gdng tay, trong nhiing
truong hop can thiét) khi cdm/sit dung tai liéu

Khi muon dénh ddu trang sdch ban cdn, hay sit dung
gidy khong axit hodc bookmark &

Khéng gdp goc trang tai liéu

Khéng ding cdc vat dung khdc dé danh ddu nhu viét
chi, kep gidy, tap sdch khdc

Khong ddnh ddu bdng cdc sticker, vat cé chdt keo
dinh vi cdc chdt keo dinh nay sé¢ 1am dinh céc trang
séch k& cd khi dugc g ra va dé bi bam bui bén
Khong ddnh ddu bang bit mau, highlight hodc viét
lén sdch '

Chi cho nhdn vién thu vién néu phdt hién tai liéu hu
hong/cé ddu hiéu hu hdng, ditng bao gio tu sita chita
mot minh.
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v" Khi photocopy, chi y phai nhe

nhang, khong nhan/an manh tai

liéu déi véi nhiing tai liéu ciing,

Il khé mé 16n. Hay héi tha thu dé

‘ dude mucn ban khic.

v Néu khong c6 sén nhiing
chin sach dé dd sach, hay

ngidn ching c6 thé nga

i} bing viéc dit vai cudn

‘ sach nim ngang sit véi s§

“ sach dugdc x&p thing diing
nhu thé nay!

v" Chuyén gi s& xay ra néu mot quyén
sdch dugc 14y tit trén ké xudng
bing c4ch diing ngén tay méc gdy
sdch nhu thé nay

v' Céch t6t nhat dé 14y mdt quyén
séch trén gid xudng 1a

e D4y nhe nhiing quyén sich bén canh

sang mot bén
e L&y ngon tay giil trén du séch, riit cudn
séch vé phia truéc ké va cAm gdy sach dé€ kéo
cudn séch ra

e Ciing c6 thé ddy s
modt vai quyén sich
bén canh vé phia tru6c dé

kéo gdy cudn sich can 13y ra \
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M0t s6 chu y khi sdp x€p tai liéu Ién ké:

v' Sdch dugc xép thing ddng trén k&, khong nghiéng
ngd, xiéu veo va phai c¢6 chén sich d€ giit ¢ dinh séch

v" Khong x&p sdch 1én trén diu nhiing cudn séch khéc
khi k& dd day ho#c n&u sach qué cao so véi chidu cao
ctia k¢, mang dén cho cp trén va giai thich véi ho su
viéc nay.

v" Khong x€p gdy sich ngudc vao trong :

v' X&p lai néu thdy 6 ky hiéu khong ding trinh tu

Mét vi du cho viéc xép sach téi

Tai liéu hong:
v Mang dén cho c4p trén tric tiép
Hay luén quan sit va béo cdo néu c6 nhiing thay ddi bat
thudng sau:
May lanh, m4y sudi c6 van dé
Thim nudc, o i hay ngép lut
C6 dau hiéu bui ban nhiéu bat thudng
N4m mdc
Co6n trung va c4c loai ggm nhim
Cia 16n/ctia s6 m&
Nhiing ngudi khéng phén su vao céc khu vuc han ché

A NN AN

o
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PHU LUC 6 PHULUC7
é Bdng ndi quy ra vao kho tai liéu tai Thu vien KHTH TPHCM '~ HUOGNG Df&N SU DUNG "‘
1 THANG MAY VAN CHUYEN TAI LIEU M

| | THU VIEN THANH PHG HO CHI MINH

Ll NOI QUY RA VAQ KHO TAI LIEU CONG TY THANG MAY EDEN ’

s , 73/700D PHAN HUY ICH, P.12, Q. GO VAP

| 2 30 quan chat ché tai één yan hoa cha Nha Nudc
| . phong CAC truding hap xdu c6 the xay ra. | DT: 08.54367982 - FAX: 08.54367983
NAY QUY BINH 5

ha Bgp Sean | HUGNG DAN SUDUNG THANG |

g -phan’ cong,
' 00o R

dugc
higm

v TAI TRONG TOI DA CUA THANG: 100KG
v/ THANG CHI PUGC CHO HANG, TUYET POI KHONG
CHO NGUOI PI
v THANG CHi HOAT PONG KHI CAC CUA PUGC
DONG KIN
| v TREN BANG PIEU KHIEN MOI TANG CO MOT
h NUT BAM (B, G, 1,...,12). MUON PUA THANG DEN
r TANG NAO THI NHAN NUT GOI CUA TANG PO. KHI
J THANG DUNG DEN TANG NAO THI SE CO BANG
i BAO HIEN THI SO TANG VA CHUONG BAO
{ v TUYET POI KHONG PE HANG RA KHOI MEP THANG
| v KHI CO SU cO HU HONG XIN LIEN HE SO
08.54367982 - 0913912185
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PHU LUC 8

NOI QUY PHONG CHAY CHUA CHAY
& TIEU LENH CHUA CHAY

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
POC LAP - TU DO - HANH PHUC

NOI QUY
PHONG CHAY CHUA CHAY

DE bdo dam an toan tai san, tinh mang clia moi ngusi va
trat tU an ninh trong co quan
Nay quy dinh viéc Phong chdy va chifa chdy nhu sau:

PIEU I: Phong va chita chdy 12 nghia vu ctia toan thé cdn
b0, cong nhan vién chic ké ca khach dén lién hé cong tic

PIEU 2: Cdm khdng dugc sit dung Ita, cti, dun niu, hit
hiit trong kho, ndi s&n xuét va ndi cAm lia.

PIEU 3: C&m khong dugc cing, mic, st dung dién thy
tién, hét gid 1am viéc phai kiém tra va tit d&n, quat, bép dién...
trude khi ra vé.

PIEU 4:

KHONG

 Dung ddy dong, gidy bac thay cdu chi
* Ding déy dién cim tryc ti€p vao & cim
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* DE cdc chat d& chdy gin ciu chi, bing dién va
dudng day dan dién °
* Dung khéa md nip phuy xing bing sit thép
PIEU 5: Sép x&p vat tu, hang héa trong kho phai gon
gang, sach s€&, x€p riéng tling loai, c6 khoang cich ngin chay,
Xa mdi, xa tudng d€ tién viéc kiém tra hang héa va ctu chita
khi can thiét.
PIEU 6: Khi xust nhap hang, xe khong dugc nd mdy trong
kho, noi san xudt va khi d4u phai huéng dau xe ra ngoai.
PIEU 7: Khong d& cc chudng ngai vat trén cac 16i di lai,
PIEU 8: Phuong tién, dung cu chita chdy phai dé noi d&

~ thdy, d€ 14y, khong ai dudc sit dung vao viée khac.

PIEU 9: Ai thuc hién t6t quy dinh ndy s& dugc khen
thudng, ai vi pham s€ tly theo mic d6 ma xi 1y tif canh cdo
dén truy t6 trudc phap luat. '

N&i quy nay c6 hiéu luc ké tif ngay ban hanh.
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PHU LUC 9

BANG HUGNG DAN XU LY
TINH HUONG KHAN CAP KHI CO SU O

KHI CO SU CO XAY RA
PUNG HOANG HOT

TINH HUONG VOI LUA
v" Nhin chubéng b4o dong
Di tan khéi tda nha
Goi 114 (bdm s6 9 d4u néu c6)
Goi Bdo vé & s6 0000.000.000 hozc s& ndi bd 000; sau
5pm goi 0000.000.000
v" Goi cho Trudng phong bd phan d6

AN

TINH HUONG VGI NUGC
v" Goi Bao vé s8 0000.000.000 hoic s8 ndi bd; sau Spm
goi 0000.000.000

v" Goi thg béo tri (6ng nudc)
v N&u van con su cd, tiép tuc goi Cong ty C4p nudc TP
v Béo vé khu vuc bi uét

TINH HUONG THAM NUGC TU TREN
v" St dung xe dy sach di chuyén tai liéu dén noi khé rdo
an toan. Néu khong c6 thé dung tay ciing dudc.
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VA/HOAC
v" Day khu vuc bi u6t bing cic tim nhua

TINH HUONG THAM NUGC TU DUGI
v' St dung xe day sach di chuyén tai liéu ti¥ vi trf duéi
thap clia ké truéc dén nai khd rdo. N&u khong thi ding
tay.
v' Néu da xong ma vin con c6 nguy cd nudc ting 1én, di
chuyén hét s& tai liéu con lai trén ké ra khoi noi ngap
nudce.

- HAY GOI CHO POI ”"PHAN UNG NHANH”

=
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PHU LUC 10 i
ULU tuong doi Nhiét d6 méi trudng - Nhiét d3 Celsius
khéng khi '
(%)
Bing quan hé can bang gilta nhiét d, @ am méi 55 | 104]104[103]102)101] 99|97 95|92]|89]|s7

trudng va do 4m thiing bing (46 4m cia gb) ap dung cho

moi loai gb. 60 | 113|113[11.2]11.1{11.0|10.8}105|103]100] 9.7 | 9.4

65 124 [123|123]12.1|120|11.7] 11.5 11.2111.0110.6 | 10.3

! B fm 70 135 | 135134133 | 13.1| 129 | 12.6 | 123} 120| 11.7] 11.3
i tuong doi . o .
i Ang 01, Nhiét d6 méi trudng - Nhiét do Celsius
f knbing khi , 75 149 [14.9|148]14.6|14.4|142]13.9|13.6 132129125
| (%)

‘ 80 16.5 |16.5[16.4]16.2|16.0|15.7]15.4 | 15.1 | 14.7| 14.4]14.0 ‘

1 psC | 410162127 3238|4349 54 3
| : - 85 18.5 | 18.5] 184|182 179|17.7]17.3|17.0] 16.6 | 16.2] 158

A 920 21.0 |21.0120.9/20.7 | 20.5]20.2|19.8|19.5|19.1| 18.6| 18.2

B 10 26 |26 126125252423 23|22(21]20
Jm I 95 243 124.31243124.1|23.9123.6]123.31229]224]122.0|21.5
Ll

; 15 37 1371363635 |135|34]33}32]301{29
i 98 26.9 126.9126.9126.8126.6]26.326.0|25.6]25.2|24.7|24.2

v
*‘ i 20 46 | 46 | 46|46 | 4544 |43|42]130]39]37

',?' 25 55 1555554545351 |50|49/|47]|45

‘F 30 63 163163162]62|61]59]158]|56]54]52

35 71 171171170169 ]68|67]|65]|63]6.1]59

| l 40 79 1791791781771 76|74|72]70]68]| 66

| I 45 87 |87 )87 |86|85|83|81]79|77]|75]72

h 50 95 1950195194192191/89]87|84]82]|79
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TAI LIEU THAM KHAO

Audio preservation: a selective annotated bibliography
and brief summary of current practices / Association for
Library Collections & Technical Services, Preservation
and Reformatting Section, Photographic and Recording
Media Committee, Audio Preservation Task Force ; Robin
Dale [et al.]. - Chic.: Amer. Libr. Assoc., 1998.  vii,46tr.
;23 cm

Ballofet, Nelly. Preservation and Conserrvation for Libraries
and Archives/ Nelly Balloffet and Jenny Hille; Judith Reed,
technical editor; Jenny Hille, illusstrator . American Library
Association: Chicago, 2005._236 tr. ISBN 0-8389-0879-9.
Nguyén Trong Phugng. Béo quan s§ & Thu vién Quéc gia
New Zealand: Tit Iy thuyét dén thyc tién: Hoat dong thu vién
nudc ngoai/Nguyén Trong Phuong._ Thu vién Viét Nam, s&
1.2010._Tr. 59-64.

Béo quén tu liéu Han Nom / Vién H4n n6m - http://www.
hannom.org.vn

Pham Quynh Lan. Bao quan va luu trif c4c tai liéu dién ti-
trong tucng lai chiing ta s€ phai 1am gi ?/Pham Quynh Lan._
Tép san Thu vién, s6 4.2003. _ Tr. 28-29.

L& Thi Ti€n. Bao quan vén tai ligu mot vén dé cAn quan tAm/
L& Thi Tién._ Vén héa nghé thudt, s6 11.2002._ Tr. 47.
Chu Quang Diing. Bdo quan vén tai liéu & thu vién Ha Noi
/ Chu Quang Diing._Tdp san Thu vién, s6 4.2001. _ Tr. 34-
39.
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British  Library-Prservation Advisory Center. Basic
preservation for library and archives collections. Truy cép
ngay 15.8.2013 tai http://www.bl.uk/blpac/pdf/basic.pdf
Ngoc Anh. Chinh s4ch bédo quén vén tii liéu nghe nhin cta
Trung tdm Nghién citu Thé dan Uc/Ngoc Anh._ Thu vign
Viét Nam, s6 1.2010._ Tr. 65-67.

Concept of digital heritage. Truy cp tai trang web http://
Www.unesco.org/mew/en/communication-and-information/
access—to—knowledge/preservation—of-do&:umentary-
heritage/digital-heritage/concept-of-digital-heritage/
Nguyén Vin Cong. Cong téc bdo quan hién vt thuc trang
va gidi phap/Nguyén Vin Céng._Vin héa nghé thudt, s&
9.2005._Tr. 40-42.
L& Thi Tién. Cong tic bao quan tai liéu tai Thu vién Quéc
gia Viét Nam/L& Thi Tién._ Thu vién Viét Nam, s6 1.2005._
Tr. 11-18.

Nguyén Hitu Viém. Cong tic bio quan va duy tu tai liéu
trong thu vién - mot van dé toan ciu /Nguyén Hitu Viém._
Tap san Thu vién, s6 3.1993. _ Tr. 14-16.

Danh muc trang thi€t bi phuc ch& bdo quan tii lidu, quy dinh

R

t6 chiic thi nang ngach bao tang vién, thu myc vién; thu vién
vién._ Tdp san Thu vién, s6 2.1999. _Tr 39-43.

Nguyén Coéng Phiic. Dep, hién dai, cong nghé dam bao:
Ki€u kién triic va thiét k& cdc thu vién Dic/Jastrebova E.
M; Nguyén Cong Phic d..- Tdp san Thu vién.-S& 3.1995.
Tr.41-44

Digital Preservation Management. http://www.dpworkshop.
org/dpm-eng/eng_index.html

Nguyén Thi Bic. Gido trinh Bo quan tai liéu trong thu vién
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va cd quan thong tin luu trii/Nguyén Thi Bic._ Trudng Pai
hoc Can Tho: Can Tho, 2008._ 50tr.

Nguyén Tién Hién. Gido trinh T8 chiic kho va bdo quan tai
liéu/Nguyén Tién Hién, Kidu Vin Hét._ Truong PH Vin
Hoéa Ha No6i: Ha Noi, 2005._ 206 tr.

Hoi nghi” Nhiing nhu cau vé bio quéan thu vién va luu trit
clia cdc nudc Péng Nam A”: trich bdo cdo ciia Dbiéng Vin
Uc._ Tap san Thu vién, s6 3.1993. _ Tr. 45-46.

Hoi thao khoa hoc qudc t€ vé bdo quan bing microfilm va
vin d& béo ton & khu vyc Péng Nam A t3 chic tai Chiang
Mai, Théi Lan ._ Tdp san Thu vién, s6 2.2010. _ Tr. 53-54.
Lé& Nguyén Duy Anh. Huéng dén thyc hanh bdo quén va
phuc ché tai liéu gidy/L.é Nguyén Duy Anh._ Thong tin Thu
vién Phia Nam s& 33/2012._ Tr. 36-40.

Lé Nguyén Duy Anh. Huéng din thuc hanh bdo quéan va
phuc ché tai liéu gidy/L.é Nguyén Duy Anh._ Théng tin Thu
vién Phia Nam s6 34/2012._ Tr. 34-39.

P.V. Khoa hoc v& bdo quén va phuc ché hién vit bao tang
/PN ._Vdn héa nghé thudt, s6 4.2002._ Tr. 113.

LamBién. Lam thic ddy nhiing trang séch c6/LamPién._Truy
capngay 17.12.2012 tai trang web http://chuyentrang.tuoitre.
vn/Vieclam/Index.aspx?ArticleID=221314&ChannelID=10
Mang toan ciu cho céng tic bao quén va bao tri tu liéu thu
vién: chuong trinh bdo quén trong y&u ctia Hiép hdi Quan
Mai Binh. Thu vién Qudc té/Akio Yasue; Quan Mai Binh d.
._Tap san Thu vién, s6 3.1996. _Tr. 21-25.

Nguyén Thi Huong Giang. Microfilm trong chién ludc bao
quan tai liéu di sdn/Nguyén Thi Huong Giang._Théng tin
Thu vién Phia Nam s6 28/2009._ Tr. 34-39.
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Newspaper, preservation and access: proceedings of the
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