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Trong quá trình sinh ho t, lao đ ng c a con ng i t  tr c đ n nay đã nghiên c u đúcạ ộ ủ ườ ừ ướ ế ứ  
rút, t ng k t nhi u kinh nghi m, nhi u qui lu t v n đ ng c a t  nhiên, xã h i và t  duy đ  ph cổ ế ề ệ ề ậ ậ ộ ủ ự ộ ư ể ụ  
v  cho đ i s ng con ng i, ch  ng  thiên nhiên, xây d ng xã h i ngày càng văn minh, hi n đ i.ụ ờ ố ườ ế ự ự ộ ệ ạ  
Các trí th c kinh nghi m và trí th c khoa h c đ c con ng i tích lu  m t cách h  th ng, ngàyứ ệ ứ ọ ượ ườ ỹ ộ ệ ố  
càng phong phú, và không ng ng phát tri n t  th p đ n cao, t  đ n gi n đ n ph c t p.ừ ể ừ ấ ế ừ ơ ả ế ứ ạ

Kho tàng trí th c khoa h c – k  thu t (KHKT) đ c ph n ánh trong tài li u l u tr , trongứ ọ ỹ ậ ượ ả ệ ư ữ  
sách báo và trong các t  li u KHKT khác. Đ c bi t tri th c KHKT đ c ph n ánh trong tài li uư ệ ặ ệ ứ ượ ả ệ  
l u tr  là b  ph n quan tr ng có giá tr  cao, trung th c và chính xác nh t. Tài li u l u tr  KHKTư ữ ộ ậ ọ ị ự ấ ệ ư ữ  
là tài li u có giá tr  th c ti n, khoa h c, kinh t , l ch s  đ c s n sinh trong quá trình ho t đ ngệ ị ự ễ ọ ế ị ử ượ ả ạ ộ  
c a các c  quan, t  ch c và cá nhân v  các lĩnh v c xây d ng c  b n, ch  t o s n ph m côngủ ơ ổ ứ ề ự ự ơ ả ế ạ ả ẩ  
nghi p, nghiên c u khoa h c và đi u tra kh o sát tài nguyên thiên nhiên không k  s n sinh trongệ ứ ọ ề ả ể ả  
th i k  nào, và trên v t mang tin gì.ờ ỳ ậ

T  th  k  XIX con ng i đã b t đ u phát minh ra các thi t b  đi n t , nghe nhìn và t  đóừ ế ỉ ườ ắ ầ ế ị ệ ử ừ  
các thi t b  này ngày càng phát tri n, chúng đã ph c v  r t đ c l c cho công tác l u tr  các lo iế ị ể ụ ụ ấ ắ ự ư ữ ạ  
tài li u. Tài li u đi n t , nghe nhìnệ ệ ệ ử  có kh  năng ghi và làm tái hi n l i các ho t đ ng c a xã h iả ệ ạ ạ ộ ủ ộ  
và t  nhiên b ng hình  nh tĩnh, hình  nh đ ng và âm thanh đúng nh  s  vi c đã x y ra, ngoài raự ằ ả ả ộ ư ự ệ ả  
còn có th  cho phép con ng i xem, chu chuy n m t cách nhanh chóng,   nhi u n i cùng m tể ườ ể ộ ở ề ơ ộ  
lúc…

Với  nghĩa  to l n c a tài li u l u tr  KHKT và tài li u đi n t , nghe nhìn đã nêu trên,ớ ủ ệ ư ữ ệ ệ ử  
trong đi u ki n sinh viên tr ng Cao đ ng S  ph m ch a có tài li u chính th c c a h c ph nề ệ ườ ẳ ư ạ ư ệ ứ ủ ọ ầ  
“L u tr  tài li u KHKT, đi n t , nghe nhìn’’ chúng tôi đã vi t giáo trình này nh m ph c v  choư ữ ệ ệ ử ế ằ ụ ụ  
sinh viên các l p Qu n tr  văn phòng – l u tr .ớ ả ị ư ữ

Bài gi ng h c trang b  cho ng i h c nh ng ki n th c, nghi p v  c  b n v  công tác tả ọ ị ườ ọ ữ ế ứ ệ ụ ơ ả ề ổ 
ch c thu th p, l u tr  tài li u KHKT, đi n t  và nghe nhìn, v  phân lo i, xác đ nh giá tr  tài li u,ứ ậ ư ữ ệ ệ ử ề ạ ị ị ệ  
l p đvbq và th ng kê ph c v  cho công tác qu n lý và t  ch c khai thác, s  d ng tài li u. Ngoàiậ ố ụ ụ ả ổ ứ ử ụ ệ  
nh ng nghi p v  chuyên môn v  l u tr , ng i h c cũng đ c trang b  thêm nh ng ki n th cữ ệ ụ ề ư ữ ườ ọ ượ ị ữ ế ứ  
v  các chuyên ngành ho t đ ng th ng xuyên s n sinh ra tài li u KHKT và nghe nhìn đ  cóề ạ ộ ườ ả ệ ể  
nh ng hi u bi t nh t đ nh và s n sàng th c hi n công vi c sau khi ra tr ng.  ữ ể ế ấ ị ẵ ự ệ ệ ườ

Bài gi ng g m 2 ph n, ả ồ ầ m i ph n7 ch ng nh  sau:ỗ ầ ươ ư
PH N 1: L U TR  TÀI LI U KHOA H C  K  THU TẦ Ư Ữ Ệ Ọ Ỹ Ậ

CH NG 1: NH NG V N Đ  CHUNG V  L U TR  TÀI LI U KHOA H C  K  THU TƯƠ Ữ Ấ Ề Ề Ư Ữ Ệ Ọ Ỹ Ậ

N i dungộ : Ch ng 1 cung c p nh ng khái ni m chung nh t c a tài li u KHKT, cách phânươ ấ ữ ệ ấ ủ ệ  
lo i TLKHKT, ý nghĩa tác d ng c a tài li u l u tr  khoa h c k  thu t.ạ ụ ủ ệ ư ữ ọ ỹ ậ

CH NG 2: THU TH P TÀI LI U L U TR  KHOA H C K  THU T ƯƠ Ậ Ệ Ư Ữ Ọ Ỹ Ậ

N i dung :  ộ Ch ng 2 nêu bày đ c khái ni m, m c đích, ý nghĩa và n i dung thu th p tàiươ ượ ệ ụ ộ ậ  
li u khoa h c k  thu t vào l u tr . Th c hi n s  đ  hóa các quy trình thu th p tài li u khoa h cệ ọ ỹ ậ ư ữ ự ệ ơ ồ ậ ệ ọ  
k  thu t vào l u tr . Mô t  đ c quy trình thu th p tài li u khoa h c k  thu t vào các l u trỹ ậ ư ữ ả ượ ậ ệ ọ ỹ ậ ư ữ 
hi n hành và l u tr  l ch s .ệ ư ữ ị ử

CH NG 3: XÁC Đ NH GIÁ TR  TÀI LI U L U TR  KHOA H C  K  THU TƯƠ Ị Ị Ệ Ư Ữ Ọ Ỹ Ậ

N i dung: N i dung chính c a ch ng 3 là các nguyên t c xác đ nh giá tr  tài li u KHKT, tiêuộ ộ ủ ươ ắ ị ị ệ  
chu n và công tác t  ch c xác đ nh giá tr  tài li u KHKTẩ ổ ứ ị ị ệ

CH NG 4: CH NH LÝ TÀI LI U L U TR  KHKTƯƠ Ỉ Ệ Ư Ữ
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N i dung: N i dung chính c a ch ng 4 là nh ng v n đ  chung c a công tác ch nh lý tài li uộ ộ ủ ươ ữ ấ ề ủ ỉ ệ  
l u tr  KHKT, các ph ng án ch nh lý tài li u thi t k  xây d ng, thi t k  ch  t o, nghiên c uư ữ ươ ỉ ệ ế ế ự ế ế ế ạ ứ  
khoa h c.ọ

CH NG 5: CÔNG C  TRA TÌM TÀI LI U L U TR  KHOA H C  K  THU TƯƠ Ụ Ệ Ư Ữ Ọ Ỹ Ậ

N i dung: N i dung chính c a ch ng đó là trên c  s  hi u bi t ý nghĩa, tác d ng và yêu c uộ ộ ủ ươ ơ ở ể ế ụ ầ  
c a công c  tra tìm tài li u l u tr  KHKT đ  xây d ng c  s  d  li u tra tìm tài li u l u trủ ụ ệ ư ữ ể ự ơ ở ữ ệ ệ ư ữ 
KHKT và các b  th  giúp tra tìm tài li u l u tr  KHKT nhanh và hi u qu .ộ ẻ ệ ư ữ ệ ả

CH NG 6: T  CH C S  D NG TÀI LI U L U TR  KHOA H C  K  THU TƯƠ Ổ Ứ Ử Ụ Ệ Ư Ữ Ọ Ỹ Ậ

N i dung: N i dung chính c a ch ng là khái ni m, ý nghĩa,   vai trò c a vi c t  ch c sộ ộ ủ ươ ệ ủ ệ ổ ứ ử 
d ng tài li u l u tr  KHKT. Cách t  ch c s  d ng tài li u l u tr  KHKT   phòng đ c, công bụ ệ ư ữ ổ ứ ử ụ ệ ư ữ ở ọ ố 
tài li u l u tr  KHKT...ệ ư ữ

CH NG 7 : B O QU N TÀI LI U L U TR  KHOA H C  K  THU TƯƠ Ả Ả Ệ Ư Ữ Ọ Ỹ Ậ

N i dung: Trình bày vai trò, ý nghĩa tác d ng và n i dung c a công tác b o qu n tài li u l uộ ụ ộ ủ ả ả ệ ư  
tr  KHKT, v  nhà kho, trang thi t b  b o qu n tài li u l u tr  KHKT. Các bi n pháp k  thu tữ ề ế ị ả ả ệ ư ữ ệ ỹ ậ  
đ  b o qu n tài li u l u tr  KHKT.ể ả ả ệ ư ữ

PH N 2: L U TR  TÀI LI U ĐI N T , NGHE NHÌNẦ Ư Ữ Ệ Ệ Ử
CH NG 1: NH NG V N Đ  CHUNG V  TÀI LI U ĐI N T , NGHE NHÌNƯƠ Ữ Ấ Ề Ề Ệ Ệ Ử

N i dung: Ch ng này đ  c p đ n nh ng v n đ  chung v  l u tr  tài li u đi n t , ngheộ ươ ề ậ ế ữ ấ ề ề ư ữ ệ ệ ử  
nhìn nh  phân lo i, ý nghĩa c a lo i tài li u đi n t , nghe nhìnư ạ ủ ạ ệ ệ ử

CH NG 2: THU TH P, B  SUNG TÀI LI U L U TR  ƯƠ Ậ Ổ Ệ Ư Ữ ĐI N T , Ệ Ử NGHE NHÌN 
N i dung: Khái ni m, m c đích ý nghĩa và yêu c u c a vi c thu th p, b  sung tài li u đi nộ ệ ụ ầ ủ ệ ậ ổ ệ ệ  

t , nghe nhìn, đ c bi t đ i v i tài li u ghi âm.ử ặ ệ ố ớ ệ
CH NG 3 : XÁC Đ NH GIÁ TR  TÀI LI U ƯƠ Ị Ị Ệ L U TR  Ư Ữ ĐI N T , NGHE NHÌNỆ Ử
N i dung: N i dung ch ng này đ  c p đ n nh ng v n đ  chung v  xác đ nh giá tr  tài li uộ ộ ươ ề ậ ế ữ ấ ề ề ị ị ệ  

đi n t , nghe nhìn nh  khái ni m, ph ng pháp, tiêu chu n, công tác xác đ nh giá tr  tài li u đi nệ ử ư ệ ươ ẩ ị ị ệ ệ  
t   nghe nhìn.ử

CH NG 4: PHÂN LO I VÀ H  TH NG HOÁ TÀI LI U L U TR  ĐI N T , NGHEƯƠ Ạ Ệ Ố Ệ Ư Ữ Ệ Ử  
NHÌN

N i dung: N i dung ch ng này đ  c p đ n nh ng v n đ  chung v  phân lo i giá tr  tài li uộ ộ ươ ề ậ ế ữ ấ ề ề ạ ị ệ  
đi n t , nghe nhìn ệ ử

CH NG 5: TH NG KÊ TÀI LI U L U TR  ĐI N T , NGHE NHÌNƯƠ Ố Ệ Ư Ữ Ệ Ử
N i dung:  N i dung chính c a ch ng là Khái ni m, ý nghĩa tác d ng, n i dung c a công tácộ ộ ủ ươ ệ ụ ộ ủ  

th ng kê tài li u đi n t   nghe nhìnố ệ ệ ử
CH NG 6:  T  CH C S  D NG TÀI LI U L U TR  ĐI N T , NGHE NHÌNƯƠ Ổ Ứ Ử Ụ Ệ Ư Ữ Ệ Ử
N i dung: Khái ni m, ý nghĩa tác d ng c a vi c t  ch c s  d ng tài li u l u tr  đi n t ,ộ ệ ụ ủ ệ ổ ứ ử ụ ệ ư ữ ệ ử  

nghe nhìn. các hình th c t  ch c s  d ng tài li u l u tr  ứ ổ ứ ử ụ ệ ư ữ đi n t , ệ ử nghe nhìn.
CH NG 7: B O QU N TÀI LI U L U TR  ĐI N T , NGHE NHÌNƯƠ Ả Ả Ệ Ư Ữ Ệ Ử
N i dung: Khái ni m, ý nghĩa tác d ng và n i dung c a vi c b o qu n tài li u l u tr  đi nộ ệ ụ ộ ủ ệ ả ả ệ ư ữ ệ  

t , nghe nhìn. Các y u t   nh h ng t i tu i th  c a tài li u l u tr  đi n t , nghe nhìn. Nh ngử ế ố ả ưở ớ ổ ọ ủ ệ ư ữ ệ ử ữ  
yêu c u c  b n đ  b o qu n an toàn tài li u l u tr  đi n t , nghe nhìnầ ơ ả ể ả ả ệ ư ữ ệ ử

Trong m i ch ng g m có các ph n: m c tiêu, n i dung, tóm t t, câu h i ôn t p và h ngỗ ươ ồ ầ ụ ộ ắ ỏ ậ ướ  

d n t  h c)ẫ ự ọ
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M C TIÊU BÀI GI NGỤ Ả
1. Ki n th c:ế ứ

 Trình bày đ c khái ni m tài li u KHKT (TL KHKT), xu t x , n i dung, lo i hình, giáượ ệ ệ ấ ứ ộ ạ  
tr  và đ c đi m c a TL KHKT.ị ặ ể ủ

 H  th ng hóa đ c các nhóm, b , các lo i TL KHKT.ệ ố ượ ộ ạ
 Trình bày và gi i thích đ c ph ng pháp th c hi n m t s  nghi p v  l u tr  c  b nả ượ ươ ự ệ ộ ố ệ ụ ư ữ ơ ả  

đ i v i TL KHKT  nh : thu th p tài li u, xác đ nh giá tr  tài li u, ch nh lý tài li u, b o qu n tàiố ớ ư ậ ệ ị ị ệ ỉ ệ ả ả  
li u và t  ch c khai thác, s  d ng TL KHKT .ệ ổ ứ ử ụ

 Trình bày và phân tích đ c khái ni m, đ c đi m, ý nghĩa và tác d ng c a tài li u đi nượ ệ ặ ể ụ ủ ệ ệ  
t , nghe nhìn.ử

 Trình bày và gi i thích đ c ph ng pháp th c hi n m t s  nghi p v  l u tr  c  b nả ượ ươ ự ệ ộ ố ệ ụ ư ữ ơ ả  
đ i v i tài li u đi n t  nghe nhìn nh :ố ớ ệ ệ ử ư   thu th p tài li u, xác đ nh giá tr  tài li u, phân lo i  tàiậ ệ ị ị ệ ạ  
li u, b o qu n tài li u và t  ch c khai thác, s  d ng tài li u l u tr  đi n t , nghe nhìn.ệ ả ả ệ ổ ứ ử ụ ệ ư ữ ệ ử
2. K  năng:ỹ

 T  ch c thu th p tài li u theo các nhóm đ i v i TL KHKT và theo m t s  đ c tr ngổ ứ ậ ệ ố ớ ộ ố ặ ư  
đ c thù đ i v i tài li u đi n t , nghe nhìn.ặ ố ớ ệ ệ ử

 Xây d ng các ph ng án phân lo i đ i v i t ng lo i tài li u c  th , phù h p v i đ cự ươ ạ ố ớ ừ ạ ệ ụ ể ợ ớ ặ  
đi m tài li u và yêu c u b o qu n tài li u;   ể ệ ầ ả ả ệ

 L p đvbq và biên m c tài li u; ậ ụ ệ
 S p x p và h  th ng hoá TL KHKT và đi n t , nghe nhìn.ắ ế ệ ố ệ ử

3. Thái đ :ộ

 Tích c c, trách nhi m trong h c t p. Tinh th n h p tác, đoàn k t, h c h i, chia s  trongự ệ ọ ậ ầ ợ ế ọ ỏ ẻ  

nhóm, trong l p.ớ

  Sau khi h c môn h c này, ng i h c có nh n th c đúng đ n v  các giá tr  c a tài li uọ ọ ườ ọ ậ ứ ắ ề ị ủ ệ  

l u tr  KHKT và đi n t , nghe nhìn, t  đó xác đ nh trách nhi m c a mình v i t  cách là cán bư ữ ệ ử ừ ị ệ ủ ớ ư ộ 

l u tr  đ i v i công tác thu th p và qu n lý lo i tài li u quí giá này.ư ữ ố ớ ậ ả ạ ệ

 Nh n th y s  c n thi t ph i nghiên c u các lĩnh v c, các môn h c liên quan: t  trang bậ ấ ự ầ ế ả ứ ự ọ ự ị 
cho mình ki n th c c  b n v  khoa h c, k  thu t, đi n t , nghe nhìn c n có hi u bi t nh t đ nhế ứ ơ ả ề ọ ỹ ậ ệ ử ầ ể ế ấ ị  
v  b n quy n tác gi , s  h u trí tu …ề ả ề ả ở ữ ệ
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PH N 1: L U TR  TÀI LI U KHOA H C K  THU TẦ Ư Ữ Ệ Ọ Ỹ Ậ

Ch ng 1: NH NG V N Đ  CHUNG V  L U TR  TÀI LI U KHOA H C K  THU Tươ Ữ Ấ Ề Ề Ư Ữ Ệ Ọ Ỹ Ậ

M c tiêu: ụ

 Ki n th c:ế ứ

      + Trình bày đ c  khái ni m, đ c đi m c a tài li u l u tr  KHKT.ượ ệ ặ ể ủ ệ ư ữ

+ Nêu đ c các nhóm, b , các lo i tài li u KHKT.ượ ộ ạ ệ

+ Trình bày đ c ý nghĩa, tác d ng c a tài li u l u tr  KHKT.ượ ụ ủ ệ ư ữ

 K  năng:ỹ

+ Gi i thích đ c đ c  khái ni m, đ c đi m c a tài li u l u tr  KHKT.ả ượ ượ ệ ặ ể ủ ệ ư ữ

+ H  th ng hóa đ c các nhóm, b  và các lo i tài li u KHKT.ệ ố ượ ộ ạ ệ

 Thái đ : Nh n th c giá tr  c a tài li u l u tr  KHKT  trong s  nghi p xây d ng và b o vộ ậ ứ ị ủ ệ ư ữ ự ệ ự ả ệ 

T  qu cổ ố

1.1 . Khái ni m tài li u l u tr  KHKTệ ệ ư ữ

Nh ng tài li u KHKT đ c l u tr  đ c g i là tài li u l u tr  KHKT. Tài li u l u trữ ệ ượ ư ữ ượ ọ ệ ư ữ ệ ư ữ  

KHKT là tài li u ph n ánh nh ng t  ệ ả ữ ư tư ng khoa h c, k  thu t ho c s  th c hi n nh ng tở ọ ỹ ậ ặ ự ự ệ ữ ư 

t ng KHKT trong th c ti n. Chúng đưở ự ễ c hình thành trong quá trình nghiên c u các quy lu t t nượ ứ ậ ồ  

t i trong thiên nhiên, thi t k  và ch  t o các s n ph m công nghi p, thi t k  và thi công cácạ ế ế ế ạ ả ẩ ệ ế ế  

công trình xây d ng c  b n, thăm dò, tìm ki m các khoáng v t trong lòng đ t.ự ơ ả ế ậ ấ

Tài li u l u tr  KHKT và tài li u qu n lý hành chính có s  khác nhau v  c  b n. Tài li uệ ư ữ ệ ả ự ề ơ ả ệ  

l u tr  KHKT ch a đ ng như ữ ứ ự ững tư tư ng khoa h c, k  thu t và k t qu   ng d ng chúng trongở ọ ỹ ậ ế ả ứ ụ  

th c t . Còn tài li u qu n lý hành chính ph n ánh các ho t đ ng qu n lý trong các ngành kinh tự ế ệ ả ả ạ ộ ả ế 

qu c dân. Tuy nhiên gi a tài li u l u tr  KHKT và tài li u qu n lý hành chính có m i liên h  r tố ữ ệ ư ữ ệ ả ố ệ ấ  

m t thi t. Chúng ta đ u bi t r ng trong thành ph n các nhóm tài li u l u tr  KHKT bao giậ ế ề ế ằ ầ ệ ư ữ ờ 

cũng có m t s  tài li u qu n lý hành chính nh t đ nh. Các tài li u qu n lý hành chính này gópộ ố ệ ả ấ ị ệ ả  

ph n làm cho vi c hi u và đánh giá các công trình k  thu t đầ ệ ể ỹ ậ ư c chính xác đ y đ . ợ ầ ủ
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Thí d : trong b  tài li u thi t k  c a m t công trình xây d ng thụ ộ ệ ế ế ủ ộ ự ư ng có các tài li uờ ệ  

quan lý hành chính sau đây: H p đ ng kinh t  gi a ch  đ u tợ ồ ế ữ ủ ầ ư và các c  quan h u quan; quy tơ ữ ế  

đ nh c a c p có th m quy n cho phép xây d ng công trình; văn b n phê chu n đ a đi m và c pị ủ ấ ẩ ề ự ả ẩ ị ể ấ  

đ t xây d ng; K t lu n c a H i đ ng th m tra lu n ch ng kinh t   k  thu t v.v.. V  b n ch t,ấ ự ế ậ ủ ộ ồ ẩ ậ ứ ế ỹ ậ ề ả ấ  

các tài li u trên là tài li u qu n lý hành chính nhệ ệ ả ưng do có m i quan h  h t s c m t thi t đ i v iố ệ ế ứ ậ ế ố ớ  

tài li u KHKT nên chúng cũng c n đệ ầ ư c n p vào các phòng, kho l u tr  KHKT cùng v i nh ngợ ộ ư ữ ớ ữ  

tài li u KHKT mà chúng có liên quan. ệ

1.2. Các lo i tài li u l u tr  KHKTạ ệ ư ữ

Tài li u l u tr  KHKT là m t h  th ng r t ph c t p, bao g m nhi u lo i tài li u khácệ ư ữ ộ ệ ố ấ ứ ạ ồ ề ạ ệ  

nhau. Thêm vào đó   m i ngành KHKT l i có nh ng lo i tài li u đ c thù. Tuy nhiên có nh ng tàiở ỗ ạ ữ ạ ệ ặ ữ  

li u KHKT khá ph  bi n   t t c  các ngành KHKT. Dệ ổ ế ở ấ ả ư i đây chúng ta ch  nghiên c u nh ngớ ỉ ứ ữ  

lo i tài li u khá ph  bi n   các ngành mà thôi. Vi c n m v ng các đ c đi m c a các lo i tàiạ ệ ổ ế ở ệ ắ ữ ặ ể ủ ạ  

li u l u tr  KHKT là m t vi c r t c n thi t cho công tác qu n lý và s  d ng chúng m t cách t iệ ư ữ ộ ệ ấ ầ ế ả ử ụ ộ ố  

ưu.

1.2.1. B n v : ả ẽ

B n v  là hình bi u di n c a m t v t th  lên m t m t ph ng theo các ph ng pháp đả ẽ ể ễ ủ ộ ậ ể ộ ặ ẳ ươ ồ 

th  đ c bi t và đị ặ ệ ư c dùng đ  làm ra v t th  đó. (Xem ph  l c 1)ợ ể ậ ể ụ ụ

B n v  là m t trong nh ng công c  lao đ ng dùng đ  di n đ t ý đ  c a ngả ẽ ộ ữ ụ ộ ể ễ ạ ồ ủ ư i thi t k ,ờ ế ế  

ch  đ o s n xu t, hỉ ạ ả ấ ư ng d n thi công công trình; ch  t o và l p ráp s n ph m. Trong k  thu t,ớ ẫ ế ạ ắ ả ẩ ỹ ậ  

b n v  đả ẽ ư c coi là ti ng nói c a k  thu t.ợ ế ủ ỹ ậ

Đ  bi u di n các v t th  trong không gian trên các m t ph ng, ng i ta dùng phể ể ễ ậ ể ặ ẳ ườ ư ngơ  

pháp hình chi u th ng góc k t h p v i hình c t và m t c t.  Ngoài phế ẳ ế ợ ớ ắ ặ ắ ng pháp hình chi uươ ế  

th ng góc, trong k  thu t còn dùng phẳ ỹ ậ ư ng pháp hình chi u tr c đo và hình chi u ph i c nh đơ ế ụ ế ố ả ể 

bi u di n các v t th .ể ễ ậ ể

Tùy theo m c đ  chi ti t và đ y đ  vi c bi u di n v t th , có th  chia b n v  ra các lo iứ ộ ế ầ ủ ệ ể ễ ậ ể ề ả ẽ ạ  

chính sau đây:

 S  đ : là hình bi u di n v t th  đơ ồ ể ễ ậ ể c th c hi n b ng nh ng quy ượ ự ệ ằ ữ ư c đ c bi t. S  đớ ặ ệ ơ ồ 

cho ta hi u m t cách khái quát v  k t c u c a m t đ i tể ộ ề ế ấ ủ ộ ố ư ng c n xây d ng ho c ch  t o, vợ ầ ự ặ ế ạ ề 

nh ng b  ph n và chi ti t c a nó và v  s  b  trí các b  ph n và các chi ti t đó. Trên s  đ ,ữ ộ ậ ế ủ ề ự ố ộ ậ ế ơ ồ  

không bi u di n c  th  k t c u cũng nhể ễ ụ ể ế ấ ư  kích th c c a các b  ph n, các chi ti t c a đ iướ ủ ộ ậ ế ủ ố  

t ng c n xây d ng ho c ch  t o.ượ ầ ự ặ ế ạ

 B n v  t ng m t b ng: là hình chi u b ng c a m t vùng xây d ng (nhà máy, xí nghi p,ả ẽ ổ ặ ằ ế ằ ủ ộ ự ệ  

các khu dân c ) theo đư ư ng vi n c a chúng và theo đúng kích thờ ề ủ ư c quy đ nh.ớ ị

B n v  t ng m t b ng th  hi n v  trí: kích thả ẽ ổ ặ ằ ể ệ ị c c a công trình xây d ng, c a t ngướ ủ ự ủ ừ  

h ng m c công trình, h  th ng giao thông; đ a hình và các công trình k  c n.ạ ụ ệ ố ị ế ậ

B n v  t ng m t b ng chi m m t v  trí quan tr ng trong b  tài li u thi t k  xây d ng.ả ẽ ổ ặ ằ ế ộ ị ọ ộ ệ ế ế ự  

Nó là c  s  đ  thi t k  các b n v  và các tài li u k  thu t khác.ơ ở ể ế ế ả ẽ ệ ỹ ậ

Trên b n v  t ng m t b ng có v  mũi tên ch  hả ẽ ổ ặ ằ ẽ ỉ ư ng b c nam và có g n hoa gió. Hoa gióớ ắ ắ  

ch  th i gian và hỉ ờ ư ng chính c a gió th i vào vùng  y hàng năm. ớ ủ ổ ấ
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 B n v  toàn th : Là b n v  toàn b  hình dáng c a m t v t th . Nó cho ta bi t k t c uả ẽ ể ả ẽ ộ ủ ộ ậ ể ế ế ấ  

c a s n ph m công nghi p, m i quan h  l n nhau gi a các b  ph n, nguyên lý ho t đ ng vàủ ả ẩ ệ ố ệ ẫ ữ ộ ậ ạ ộ  

nh ng s  li u v  thành ph n c a s n ph m công nghi p.ữ ố ệ ề ầ ủ ả ẩ ệ

 B n v  l p: là b n v  bi u di n k t c u, nguyên lý làm vi c c a nhóm, b  ph n c a s nả ẽ ắ ả ẽ ể ễ ế ấ ệ ủ ộ ậ ủ ả  

ph m công nghi p ho c công trình xây d ng.ẩ ệ ặ ự

B n v  l p dùng đ  ch  t o các b  ph n các nhóm c a v t th  và l p ráp các b  ph n,ả ẽ ắ ể ế ạ ộ ậ ủ ậ ể ắ ộ ậ  

các nhóm đó. Trên b n v  l p có b ng kê các b n v  liên quan đ n nó.ả ẽ ắ ả ả ẽ ế

Trong xây d ng c  b n không dùng thu t ng  b n v  l p mà dùng b n v  b  ph n.ự ơ ả ậ ữ ả ẽ ắ ả ẽ ộ ậ

 B n v  chi ti t: Là b n v  bi u di n m t chi ti t nào đó c a s n ph m công nghi pả ẽ ế ả ẽ ể ễ ộ ế ủ ả ẩ ệ  

ho c công trình xây d ng. B n v  chi ti t cho ta hi u m t cách đ y đ , chính xác hình dáng, c uặ ự ả ẽ ế ể ộ ầ ủ ấ  

t o, kính thạ ư c và các yêu c u k  thu t c a m t chi ti t. Nó là công c  tr c ti p đ  ch  t o raớ ầ ỹ ậ ủ ộ ế ụ ự ế ể ế ạ  

các chi ti t c a s n ph m công nghi p ho c công trình xây d ng.ế ủ ả ẩ ệ ặ ự

Gi a b n v  toàn th ; b n v  l p và b n v  chi ti t có m i quan h  m t thi t. B n vữ ả ẽ ể ả ẽ ắ ả ẽ ế ỗ ệ ậ ế ả ẽ  

chi ti t th  hi n n i dung c a b n v  l p, còn b n v  l p th  hi n n i dung c a b n v  toànế ể ệ ộ ủ ả ẽ ắ ả ẽ ắ ể ệ ộ ủ ả ẽ  

th . T  b n v  toàn th  đ n b n v  chi ti t, m c đ  chi ti t bi u di n v t th  ngày càng tăngể ừ ả ẽ ể ế ả ẽ ế ứ ộ ế ể ễ ậ ể  

d n và đ t c c đ i   b n v  chi ti t.ầ ạ ự ạ ở ả ẽ ế

Tùy theo quá trình thành l p, b n v  đậ ả ẽ c phân chia thành các lo i sau đây: ượ ạ

 B n v  phác: Là b n v  trên gi y b t k , khi v  không dùng d ng c  v  và không c nả ẽ ả ẽ ấ ấ ỳ ẽ ụ ụ ẽ ầ  

v  theo m t t  l  nh t đ nh. B n v  phác dùng đ  th  hi n nhanh chóng ý đ  và gi i pháp kẽ ộ ỷ ệ ấ ị ả ẽ ể ể ệ ồ ả ỹ  

thu t c a ngậ ủ ư i thi t k  và là c  s  đ  l p b n g c. B n v  phác là b n v  t m th i, khi l pờ ế ế ơ ở ể ậ ả ố ả ẽ ả ẽ ạ ờ ậ  

đư c b n g c s  hu  b n v  phác.ợ ả ố ẽ ỷ ả ẽ

 B n g c: Là b n v  trên gi y v  chuyên dùng, khi v  tuân theo các tiêu chu n c a b nả ố ả ẽ ấ ẽ ẽ ẩ ủ ả  

v  và là c  s  đ  l p b n chính. B n g c th  hi n chính xác tẽ ơ ở ể ậ ả ả ố ể ệ ư t ng c a ngưở ủ i thi t k  Trênườ ế ế  

b n g c có đ y đ  ch  ký c a ngả ố ầ ủ ữ ủ i có th m quy n, nhườ ẩ ề ng không có d u c a c  quan thi t k .ư ấ ủ ơ ế ế  

Đ i v i lĩnh v c xây d ng c  b n và ch  t o các s n ph m công nghi p thì b n g c ch  có tácố ớ ự ự ơ ả ế ạ ả ẩ ệ ả ố ỉ  

d ng đ  l p b n chính và không có giá tr  pháp lý, vì th  không c n lụ ể ậ ả ị ế ầ ưu tr . Ngữ c l i đ i v iượ ạ ố ớ  

các lĩnh v c đ a ch t, khí tự ị ấ ư ng th y văn và đo đ c tr c đ a thì b n g c thợ ủ ạ ắ ị ả ố ng có giá tr  r t l nườ ị ấ ớ  

và c n ph i lầ ả ưu tr  vĩnh vi n.ữ ễ

 B n chính: Là b n v  đả ả ẽ c th c hi n trên v t li u trong su t. Trên b n chính có đ yượ ự ệ ậ ệ ố ả ầ  

đ  ch  ký và con đ u c a c  quan thi t k . N i dung c a b n chính hoàn toàn gi ng b n g c.ủ ữ ấ ủ ơ ế ế ộ ủ ả ố ả ố  

V t li u ch  tác đ  l p b n chính thậ ệ ế ể ậ ả ư ng là b n can. B n chính là tài li u lờ ả ả ệ ưu tr  quan tr ng, làữ ọ  

"kho vàng" c a  các c  quan thi t k .ủ ơ ế ế

B n chính là c  s  đ  l p ra các b n sao. ả ơ ở ể ậ ả

 B n đi p: là b n v  sao y nguyên b n chính. Trong quá trình s  d ng tài li u l u trả ệ ả ẽ ả ử ụ ệ ư ữ 

KHKT có nh ng trữ ư ng h p ph i sao l i nhi u l n b n chính. Vi c này có th  làm cho b nờ ợ ả ạ ề ầ ả ệ ể ả  

chính m t đ  chính xác. Đ  b o v  b n chính c n ph i có m t b n đi p. N i ấ ộ ể ả ệ ả ầ ả ộ ả ệ ộ dung b n đi pả ệ  

hoàn toàn gi ng b n chính và đ c dùng đ  sao ra s  lố ả ượ ề ố ư ng l n các tài li u c n cho vi c ch  t oợ ớ ệ ầ ệ ế ạ  

các s n ph m công nghi p ho c thi công các công trình xây d ng.ả ẩ ệ ặ ự
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 B n sao: là b n v  đả ả ẽ ư c sao l i t  b n chính ho c b n đi p. Hi n nay đ  sao l i tàiợ ạ ừ ả ặ ả ệ ệ ể ạ  

li u l u tr  KHKT t  b n chính thệ ư ữ ừ ả ư ng dùng phờ ư ng pháp in ánh sáng. Vì th  các b n sao thơ ế ả ư

ng có tên g i là b n sao in. B n sao in đờ ọ ả ả ư c l p trên các v t li u nh y b t sáng. Nó có n iợ ậ ậ ệ ậ ậ ộ  

dung hoàn toàn gi ng b n chính. B n sao in đố ả ả c dùng đ  tr c ti p ch  t o các s n ph m côngượ ể ự ế ế ạ ả ẩ  

nghi p ho c thi công công trình xây d ng. Ngoài ra b n sao in còn đệ ặ ự ả c dùng đ  tham kh oượ ể ả  

trong quá trình nghiên c u, thi t k  các công trình m i, m  r ng, c i t o các công trình cũ v.v...ứ ế ế ớ ở ộ ả ạ

Trên đây chúng ta đã nghiên c u nh ng b n v  ch  y u. Đ  qu n lý và s  d ng có hi uứ ữ ả ẽ ủ ế ể ả ử ụ ệ  

qu  tài li u khoa h c k  thu t nói chung và b n v  nói riêng c n ph i tìm hi u th  th c trìnhả ệ ọ ỹ ậ ả ẽ ầ ả ể ể ứ  

bày b n v . Các b n v  đả ẽ ả ẽ c trình bày theo nh ng quy t c th ng nh t đượ ữ ắ ố ấ ư c Nhà nợ c ban hànhướ  

d i d ng các tiêu chu n Nhà nướ ạ ẩ ư c. Các tiêu chu n này đớ ẩ ư c  ng d ng cho t t c  các lo i b nợ ứ ụ ấ ả ạ ả  

v  c a m i ngành công nghi p và xây d ng. Dẽ ủ ọ ệ ự ư i đây nêu m t s  tiêu chu n chung và trình bàyớ ộ ố ẩ  

b n v :ả ẽ

 Theo tiêu chu n  ẩ TCVN 2  74 quy đ nh các kh  gi y v  sau đây:ị ổ ấ ẽ
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Ký hi u các khệ ổ Kích th c c nh t  gi y tínhướ ạ ờ ấ  
b ng m.mằ

Ký   hi u   t ng   ng   v i   khệ ươ ứ ớ ổ 
gi y dùngấ

1.1 297 x 210 A4
1.2 297 x 420 A3
2.2 594 x 420 A2
2.4 594 x 841 A1
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4.4 1189 x 841 A0
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Trong các kh  gi y v  trên thì kh  A4 là kh  đ n v . Nh ng b n v  in có kích th c l nổ ấ ẽ ổ ổ ơ ị ữ ả ẽ ướ ớ  
h n kh  đ n v  s  đ c g p l i theo đúng kh  đ n v . Đ i v i nh ng b n v  trình bày trên gi yơ ổ ơ ị ẽ ượ ấ ạ ổ ơ ị ố ớ ữ ả ẽ ấ  
can thì không đ c g p l i. B i vì n u g p l i thì b n v  trên gi y can s  m t chính xác vàượ ấ ạ ở ế ấ ạ ả ẽ ấ ẽ ấ  
không in đ c.ượ

 Khung b n v  và khung tên.ả ẽ
Trên m i b n v  ph i có khung kín bao b c g i là khung b n v . Khung b n v  k  cáchỗ ả ẽ ả ọ ọ ả ẽ ả ẽ ẻ  

mép t  gi y m t kho ng r ng t  5 – 10mm.ờ ấ ộ ả ộ ử  Riêng c nh trái c a khung b n v  cách mép c a t iạ ủ ả ẽ ủ ờ  

gi y m t kho ng 25 mm. Khung b n v  đ m b o s  chính xác c a b n v  đ ng th i góp ph nấ ộ ả ả ẽ ả ả ự ủ ả ẽ ồ ờ ầ  

vào vi c trình bày m  thu t c a nó. ệ ỹ ậ ủ

Ngoài khung b n v , m i b n v  ph i có khung tên. Khung tên c a b n v  n m   phíaả ẽ ỗ ả ẽ ả ủ ả ẽ ằ ở  

dư i bên ph i dùng đ  gi i thi u n i dung và nh ng đ c đi m khác c a b n v . V  c  b nớ ả ể ớ ệ ộ ữ ặ ể ủ ả ẽ ề ơ ả  

khung tên g m có các ph n sau: Tên c  quan thi t k  và tên c  quan ch  qu n, tên đ i tồ ầ ơ ế ế ơ ủ ả ố ư ngợ  

thi t k , tên b n v , s  và ký hi u b n v  giai đo n thi t k , th i gian hoàn thành b n v , t  lế ế ả ẽ ố ệ ả ẽ ạ ế ế ờ ả ẽ ỷ ệ  

b n v , h  tên, ch c v  và ch  ký c a nh ng ngả ẽ ọ ứ ụ ữ ủ ữ ư i có trách nhi m. Khung tên có kích thờ ệ ư cớ  

180 mm x 55 mm. 

B ng kê b n v : Trong các b n v  toàn th  và b n v  l p thả ả ẽ ả ẽ ể ả ẽ ắ ư ng có b ng kê b n v .ờ ả ả ẽ  

Trong b ng kê c a b n v  toàn th  có li t kê t t c  các b n v  l p c a nhóm, b  ph n vàả ủ ả ẽ ể ệ ấ ả ả ẽ ắ ủ ộ ậ  

nh ng chi ti t liên quan tr c ti p đ n nó. Trong b ng kê c a b n v  l p có li t kê t t c  nh ngữ ế ự ế ế ả ủ ả ẽ ắ ệ ấ ả ữ  

b n v , b  ph n và nh ng b n v  chi ti t c a nó. D a vào b ng kê chúng ta có th  bi t đả ẽ ộ ậ ữ ả ẽ ế ủ ự ả ể ế ư cợ  

chính xác các m i quan h  gi a các b n v  trong m t đ i tố ệ ữ ả ẽ ộ ố ư ng thi t k . Đi u này cho phépợ ế ế ề  

phân lo i, th ng kê các tài li u theo nh ng yêu c u nh t đ nh. B ng kê bao g m nh ng ph n sauạ ố ệ ữ ầ ấ ị ả ồ ữ ầ  

đây: S  th  t  c a b n v , tên b n v , s  và ký hi u b n v , s  lố ứ ự ủ ả ẽ ả ẽ ố ệ ả ẽ ố ư ng b n v  và ghi chú. B ngợ ả ẽ ả  

kê b n v  n m ngay bên trên c  khung tên. ả ẽ ằ ả

 Ký hi u các b n v .ệ ả ẽ

+ Ký hi u các b n v  c a các s n ph m công nghi p:ệ ả ẽ ủ ả ẩ ệ

Các b n v  c a các s n ph m công nghi p thả ẽ ủ ả ẩ ệ ư ng đờ c ký hi u theo s n ph m. Hượ ệ ả ẩ ệ 

th ng ký hi u theo s n ph m g m có: ký hi u phân bi t c a s n ph m, s  phân lo i ho c số ệ ả ẩ ồ ệ ệ ủ ả ẩ ố ạ ặ ố 

th  t  c a b  ph n ph c t p, s  phân lo i ho c s  th  t  c a b  ph n n m trong b  ph n ph cứ ự ủ ộ ậ ứ ạ ố ạ ặ ố ứ ự ủ ộ ậ ằ ộ ậ ứ  

t p, s  phân lo i ho c s  th  t  c a nhóm hay chi ti t. Thí d : A 10, 13, 23, 019 là ký hi u c aạ ố ạ ặ ố ứ ự ủ ế ụ ệ ủ  

m t chi ti t c a m t s n ph m. công nghi p, trong đó A10 là ký hi u phân bi t c a s n ph m.ộ ế ử ộ ả ầ ệ ệ ệ ủ ả ẩ  

13 là s  ch  b  ph n ph c t p, 23 là s  ch  b  ph n n m trong b  ph n ph c t p và 019 là số ỉ ộ ậ ứ ạ ố ỉ ộ ậ ằ ộ ậ ứ ạ ố 

c a chi ti t.ủ ế

+ Ký hi u các b n v  c a các công trình xây d ng c  b n: Các b n v  c a các công trìnhệ ả ẽ ủ ự ơ ả ả ẽ ủ  

xây d ng c  b n thự ơ ả ư ng đờ ư c ký hi u theo t ng ph n k  thu t. M i m t ph n k  thu t đợ ệ ừ ầ ỹ ậ ỗ ộ ầ ỹ ậ ư cợ  

quy ư c b ng nh ng ch  cái nh t đ nh. Trong ph m vi các ph n k  thu t thì b n v  đ c đánhớ ằ ữ ữ ấ ị ạ ầ ỹ ậ ả ẽ ượ  

s  liên t c t  1 đ n h t. Thí d : KC1, KC2... là các b n v  th  1, 2... c a ph n k t c u c aố ụ ừ ế ế ụ ả ẽ ứ ủ ầ ế ấ ủ  

m t ngôi nhà nào đó. Cũng tộ ng t  nhươ ự ư v y các ký hi u TB1, TB2 ... đậ ệ ư c dùng. đ  ch  cácợ ể ỉ  

b n v  th  t  1, 2... c a ph n thi t b  k  thu t.ả ẽ ứ ự ủ ầ ế ị ỹ ậ
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H  th ng ký hi u theo t ng ph n k  thu t r t thu n l i cho vi c s p x p, th ng kê cácệ ố ệ ừ ầ ỹ ậ ấ ậ ợ ệ ắ ế ố  

tài li u thi t k  xây d ng.ệ ế ế ự

1.2.2. B n tính toán: ả

Là lo i văn ki n xác đ nh nh ng thông s  k  thu t làm c  s  đ  thi t k , ch  t o cácạ ệ ị ữ ố ỹ ậ ơ ở ể ế ế ế ạ  

s n ph m công nghi p ho c thi công các công trình xây d ng. D a vào n i dung, ngả ẩ ệ ặ ự ự ộ i ta chiaườ  

các b n tính toán thành hai lo i: B n tính toán chuyên môn và b n tính toán s c b n v t li u.ả ạ ả ả ứ ề ậ ệ  

B n tính toán chuyên môn cho bi t nhả ế ững thông s  k  thu t đ  thi t k  ra các đ i tố ỹ ậ ể ế ế ố ư ng theoợ  

nh ng nhu c u nh t đ nh. Còn b n tính toán s c b n v t li u cho bi t nh ng kích thữ ầ ấ ị ả ứ ề ậ ệ ế ữ ư c c nớ ầ  

thi t c a các k t c u phù h p v i t ng đ i tế ủ ế ấ ợ ớ ừ ố ư ng c n thi t k .ợ ầ ế ế

1.2.3. Thuy t minh k  thu t:ế ỹ ậ

Là   lo i  văn ki n gi i   thi u đ i   tạ ệ ớ ệ ố ư ng  thi t  k  b ng các  phợ ế ế ằ ư ng pháp mô   t   thôngơ ả  

th ng. Nó cho bi t chi ti t v  nhi m v  c a các đ i tườ ế ế ề ệ ụ ủ ố ư ng c n thi t k ,  hình dáng bên ngoài,ợ ầ ế ế  

k t c u các b  ph n, s  l a ch n các nguyên v t li u, phế ấ ộ ậ ự ự ọ ậ ệ ư ng pháp ch  t o ho c thi công.ơ ế ạ ặ

 Thuy t minh k  thu t đế ỹ ậ ư c l p theo t ng giai đo n thi t k  và có th  đợ ậ ừ ạ ế ế ể ư c l p cho cợ ậ ả 

đ i tố ư ng c n thi t k  ho c t ng b  ph n nh t đ nh. Thuy t minh k  thu t thợ ầ ế ế ặ ừ ộ ậ ấ ị ế ỹ ậ ng có các b nườ ả  

v  đi kèm theo.ẽ

Thuy t minh k  thu t đế ỹ ậ ư c trình bày nhợ ư m t văn ki n hành chính. Nó cũng bao g m:ộ ệ ồ  

Qu c hi u, tác gi , s  và ký hi u, đ a danh và th i gian hình thành, n i dung, ch  ký c a nh ngố ệ ả ố ệ ị ờ ộ ữ ủ ữ  

ngư i có th m quy n, d u c a c  quan v.v... ờ ẩ ể ấ ủ ơ

1.2.4. Quy ph m k  thu t: ạ ỹ ậ

Là b n quy đ nh các phả ị ư ng pháp và các quy trình ch  t o ho c thi công các chi ti t, cácơ ế ạ ặ ế  

b  ph n, các s n ph m ho c công trình xây d ng. Trong các qui ph m k  thu t trình bày th  tộ ậ ả ẩ ặ ự ạ ỹ ậ ứ ự 

vi c th c hi n các quá trình lao đ ng, các thi t b  k  thu t s  d ng trong các lo i công vi c, th iệ ự ệ ộ ế ị ỹ ậ ử ụ ạ ệ ờ  

gian làm t ng lo i vi c, k  thu t an toàn lao đ ng. Quy ph m k  thu t bao ừ ạ ệ ỹ ậ ộ ạ ỹ ậ g m các ph n sauồ ầ  

đây: Ph n m  đ u nêu lên m c đích, tính ch t c a quy ph m; nh ng ngu n tầ ở ầ ụ ấ ủ ạ ữ ồ ư li u ch  y u đệ ủ ế ư cợ  

s  d ng; ph m vi  ng d ng nh ng n i dung ch  y u (các chử ụ ạ ứ ụ ữ ộ ủ ế ư ng, các m c, các đi u) quy ph m kơ ụ ề ạ ỹ 

thu t thậ ư ng đờ ư c đóng thành quy n .ợ ể

1.2.5. Quy trình công ngh :ệ

Là b n hả ng d n trình t  s n xu t ch  t o m t b  ph n ho c m t chi ti t. D a vào n iướ ẫ ự ả ấ ế ạ ộ ộ ậ ặ ộ ế ự ộ  

dung, ngư i ta chia quy trình công ngh  ra làm 2 lo i: Quy trình công ngh  t ng h p và quy trìnhờ ệ ạ ệ ổ ợ  

công ngh  chi ti t. Quy trình công ngh  t ng h p nêu lên toàn b  quá trình ch  t o s n ph m,ệ ế ệ ổ ợ ộ ế ạ ả ầ  

còn quy trình công ngh  chi ti t cho bi t trình t  s n xu t, ch  t o ra t ng chi ti t.ệ ế ế ự ả ấ ế ạ ừ ế

1.2.6. Các tài li u h ch toán: ệ ạ

Là lo i văn ki n xác đ nh giá thành ch  t o các s n ph m công nghi p ho c thi công cácạ ệ ị ế ạ ả ẩ ệ ặ  

công trinh xây d ng. ự

Các tài li u h ch toán g m nh ng lo i sau đây: ệ ạ ồ ữ ạ
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 D  toán: Là tài li u xác đ nh giá thành c a t ng h ng m c công trình ho c t ng bự ệ ị ủ ừ ạ ụ ặ ừ ộ 

ph n c a s n ph m công nghi p. Các d  toán đậ ủ ả ẩ ệ ự ư c thành l p d a vào các đ n giá đã đ c Nhàợ ậ ự ơ ượ  

nư c quy đ nh trong t ng th i k  nh t đ nh. Các d  toán là c  s  đ  l p t ng d  toán.ớ ị ừ ờ ỳ ấ ị ự ơ ở ể ậ ổ ự

 T ng d  toán: Là tài li u xác đ nh giá thành c a toàn b  công trình ho c s n ph m côngổ ự ệ ị ủ ộ ặ ả ẩ  

nghi p. T ng d  toán đệ ổ ự ư c c p có th m quy n phê duy t là c  s  đ  xin v n đ u tợ ấ ẩ ề ệ ơ ở ể ố ầ ư xây d ngự  

ho c ch  t o các s n ph m.ặ ế ạ ả ẩ

 Quy t toán: Là tài li u xác đ nh giá thành th c t  c a m t công trình xây d ng, c  b nế ệ ị ự ế ủ ộ ự ơ ả  

ho c s n ph m công nghi p. Quy t toán đ c l p sau khi công trình đã đặ ả ẩ ệ ế ượ ậ c xây d ng xongượ ự  

ho c s n ph m đã đặ ả ẩ ư c ch  t o xong. Nó là tài li u đ  thanh toán kinh phí xây d ng ho c chợ ế ạ ệ ể ự ặ ế 

t o s n ph m công nghi p. Các tài li u h ch toán có hình th c gi ng các tài li u quàn lý hànhạ ả ẩ ệ ệ ạ ứ ố ệ  

chính.

1.2.7. Tài li u tiêu chu n: ệ ẩ

Là tài li u k  thu t quy đ nh các chi tiêu kinh t , k  thu t b t bu c khi th c hi n m tệ ỹ ậ ị ế ỹ ậ ắ ộ ự ệ ộ  

công vi c gì đó. Các tiêu chu n đệ ẩ ư c chia ra tiêu chu n Nhà nợ ẩ ư c và tiêu chu n ngành. Các tiêuớ ẩ  

chu n Nhà nẩ c đướ ư c áp d ng trong ph m vi toàn qu c. Các tiêu chu n ngành đợ ụ ạ ố ẩ ư c áp d ngợ ụ  

trong ph m vi c a m t ngành nh t đ nh. Tiêu chu n Nhà nạ ủ ộ ấ ị ẩ c có ký hi u TCVN còn tiêu chu nướ ệ ẩ  

ngành có ký hi u TCN. Đ i v i tiêu chu n Nhà nệ ố ớ ẩ ư c, ngoài ký hi u TCVN còn có hai lo i s  điớ ệ ạ ố  

sau, s  này phân bi t v i ký hi u s  kia b ng d u g ch ngang. S  th  nh t là s  đăng ký c aố ệ ớ ệ ố ằ ấ ạ ố ứ ấ ố ủ  

tiêu chu n và s  th  hai là s  năm ban hành tiêu chu n. Thí d : TCVN 374 là tiêu chu n Nhàẩ ố ứ ố ẩ ụ ẩ  

nư c v  t  l  b n v  trong đó s  3 là s  đăng ký c a tiêu chu n, còn 74 là năm ban hành tiêuớ ề ỷ ệ ả ẽ ố ố ủ ẩ  

chu n. Đ i v i tiêu chu n ngành thì ẩ ố ớ ẩ ngoài hai lo i s  nói trên còn có m t lo i s  đ t trạ ố ộ ạ ố ặ ư c TCN đớ ể 

ch  tiêu chu n do B  nào ban hành. Thí d : 2S TCN 3876 là tiêu chu n đỉ ẩ ộ ụ ẩ ư ng cong th y l c tàu cáờ ủ ự  

(khuôn kh  và m u trình bày do B  H i s n (mang kổ ẫ ộ ả ả ý hi u 2S) ban hành năm 1976 v i s  đăng ký làệ ớ ố  

38. Tài li u tiêu chu n thệ ẩ ư ng đờ ư c trình bày b ng s  k t h p gi a hình v  và l i văn.ợ ằ ự ế ợ ữ ẽ ờ

1.2.8. Phim,  nh: ả

Phim  nh đả ư c dùng r ng rãi trong các ho t đ ng KHKT. Chúng đóng vai trò vô cùngợ ộ ạ ộ  

quan tr ng trong vi c nghiên c u các hi n t ng t  nhiên. Trong m t s  tr ng h p thì phimọ ệ ứ ệ ượ ự ộ ố ườ ợ  

nh là phả ư ng ti n duy nh t đ  nghiên cơ ệ ấ ể ứu quá trình, các hi n tệ ng sinh ra trong thiên nhiên.ượ  

Thí d  nghiên c u các quá trình x y ra   m t trăng.ụ ứ ả ở ặ

Phim,  nh ch a đ ng các tả ứ ự ư tư ng và các thành t u KHKT là m t d ng tài li u c a phim,ở ự ộ ạ ệ ủ  

nh nói chung. Vì th  m i v n đ  nghi p v  c a công tác lả ế ọ ấ ề ệ ụ ủ ưu tr  phim,  nh nói chung cũng đữ ả ư

c  ng d ng đ  t  ch c qu n lý và s  d ng phim,  nh KHKT.ợ ứ ụ ể ổ ứ ả ử ụ ả

1.2.9. B n đ : ả ồ

Là m t trong nh ng d ng tài li u thộ ữ ạ ệ ư ng g p trong cu c s ng hàng ngày cũng nhờ ặ ộ ố  trongư  

ho t đ ng khoa h c c a nhi u ngành kinh t  qu c dân. B n đ  có nhi u lo i khác nhau. D aạ ộ ọ ủ ề ế ố ả ồ ề ạ ự  

vào n i dung ngộ i ta chia b n đ  thành: ườ ả ồ

l) B n đ  hoàn c nh t  nhiên.ả ồ ả ự

2) B n đ  dân cả ồ .ư

3) B n đ  kinh t .ả ồ ế
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4) B n đ  văn hóa.ả ồ

5) B n đ  chính tr   hành chính ả ồ ị

M i nhóm nh  này l i có th  chia thành nhi u nhóm nh  h n, thí d  b n đ  hoàn c nhỗ ỏ ạ ể ề ỏ ơ ụ ả ồ ả  

t  nhiên có th  chia ra: ban đ  đ a ch t, b n đ  đ a  v t lý, ban đ  đ a hình, b n đ  khí h u,ự ể ồ ị ấ ả ồ ị ậ ồ ị ả ồ ậ  

v.v...

D a vào n i dung các b n đ  đự ộ ả ồ c chia thành b n đ  1 màu và b n đ  nhi u màu.ượ ả ồ ả ồ ề

D a vào ph m vi bao trùm lãnh th , các b n đ  đự ạ ổ ả ồ ư c chia thành : ợ

1) B n đ  th  gi iả ồ ế ớ

2) B n đ  bán c u.ả ồ ầ

3) B n đ  đ i dả ồ ạ ư ng và bi n,ơ ể

4) B n đ  các nhóm l c đ a,ả ồ ụ ị

5) B n đ  l c đ a và các khu v c c a nó , . .ả ồ ụ ị ự ủ

6) B n đ  các nả ồ ư c,ớ

7) B n đ  t ng vùng c a các nả ồ ừ ủ ư c.ớ

D a vào t  l , các b n đ  đự ỷ ệ ả ồ ư c chia ra:ợ

1) B n đ  t  l  l n (TL l: 200.000 và l n h n),ả ồ ỷ ệ ớ ớ ơ

2) B n đ  t  l  trung bình (t  TL l: 200.000 đ n 1 : 1 000 000)ả ồ ỷ ệ ừ ế

3. B n đ  ty l  nh  (nh  h n TI l: l.000.000).ả ồ ệ ỏ ỏ ơ

Hình th c trình bày các lo i b n đ  nói chung gi ng nhau. M i b n đ  có m t khung baoứ ạ ả ồ ố ỗ ả ồ ộ  

b c, phía trên b n đ  có ghi tên g i c a nó, góc đông b c có mũi tên ch  họ ả ồ ọ ủ ắ ỉ ư ng b c, góc tây namớ ắ  

có b n ch  d n. Phía dả ỉ ẫ ư i b n đ  có ghi tên c  quan v , tên g i c a nhà in, s  c a b n đ , th iớ ả ồ ơ ẽ ọ ủ ố ủ ả ồ ờ  

gian xu t b n, th i gian tái b n v.v...ấ ả ờ ả

1.3.  Các nhóm tài li u l u tr  KHKTệ ư ữ

D a vào n i dung và đ c đi m, tài li u l u tr  KHKT đự ộ ặ ể ệ ư ữ ư c chia thành 3 nhóm l n sauợ ớ  

đây: Nhóm tài li u thi t k , nhóm tài li u nghiên c u khoa h c, nhóm tài li u chuyên môn. Taệ ế ế ệ ứ ọ ệ  

l n lầ ư t xét t ng nhóm m t.ợ ừ ộ

1.3.1. Nhóm tài li u thi t kệ ế ế

Nhóm tài li u này chia thành hai nhóm nh  h n: Nhóm tài li u thi t k  xây d ng và nhómệ ỏ ơ ệ ế ế ự  

tài li u thi t k  ch  t o.ệ ế ế ế ạ

a) Nhóm tài li u thi t k  xây d ng.ệ ế ế ự

13



 nhóm này có các tài li u đỞ ệ ư c hình thành trong quá trình thi t k  và thi công các côngợ ế ế  

trình xây d ng c  b n. Các công trình xây d ng c  b n có nhi u lo i khác nhau: công trình côngự ơ ả ự ơ ả ề ạ  

c ng và dân d ng (nhà  , tr  s , b nh vi n, tr ng h c, r p hát, câu l c b ..), công trình côngộ ụ ở ụ ở ệ ệ ườ ọ ạ ạ ộ  

nghi p (nhà máy, xí nghi p ch  t o các s n ph m công nghi p), công trình giao thông v n t iệ ệ ế ạ ả ẩ ệ ậ ả  

(c u, b n c ng, đ ng s t, đầ ế ả ườ ắ ng b  ...), công trình bườ ộ ưu đi n, truy n thanh và truy n hình (nhàệ ề ề  

bưu đi n, đài truy n hình, đài phát thanh ...), các công trình năng lệ ề ư ng và th y l i (nhà máy th yợ ủ ợ ủ  

đi n,  nhi t  đi n,  kênh,  mệ ệ ệ ư ng  ...),  các công  trình k  thu t   (các công  trình c p đi n,  nơ ỹ ậ ấ ệ c,ướ  

nhi t ...). Các tài li u thi t k  xây d ng khá ph c t p và liên quan đ n r t nhi u c  quan khácệ ệ ế ế ự ứ ạ ế ấ ề ơ  

nhau. Các công trình xây d ng c  b n t  khi kh o sát đ n khi thi công xong ph i tr i qua th iự ơ ả ừ ả ế ả ả ờ  

gian dài, có khi r t dài, do đó tài li u v  chúng cũng đấ ệ ề ư c l p ra trong nh ng th i gian cách xaợ ậ ữ ờ  

nhau. M t khác tài li u t  lúc kh i th o thi t k  đ n khi thi công xong công trình luôn ph i s aặ ệ ừ ở ả ế ế ế ả ử  

đ i, b  sung. Ngoài ra sau khi công trình đổ ổ ư c thi công xong thì trong quá trình s  d ng v n xu tợ ử ụ ẫ ấ  

hi n nh ng tài li u m i do s a ch a, c i t o, m  r ng công trình. Do nh ng đ c đi m trên nênệ ữ ệ ớ ử ữ ả ạ ở ộ ữ ặ ể  

kh i lố ư ng tài li u thi t k  xây d ng r t l n.ợ ệ ế ế ự ấ ớ

 Trong quá trình xây d ng ch  nghĩa xã h i, nhân dân ta đã và đang xây d ng nh ng côngự ủ ộ ự ữ  

trình r t hi n đ i: Lăng Bác H , Tr m v  tinh m t đ t Hoa Sen, c u Thăng Long, c u Chấ ệ ạ ồ ạ ệ ặ ấ ầ ầ ư ngơ  

Dư ng, Nhà máy nhi t đi n Ph  L i, Nhà máy th y đi n Hòa Bình trên sông Đà... Tài li u thi tơ ệ ệ ả ạ ủ ệ ệ ế  

k  xây d ng là nh ng ngu n s  li u quý báu. Chúng ch a đ ng nh ng thành t u khoa h c, kế ự ữ ồ ử ệ ứ ự ữ ự ọ ỹ 

thu t trong lĩnh v c xây d ng c  b n, ch a đ ng nhi u s  li u quan tr ng v  kinh t , k  thu tậ ự ự ơ ả ứ ự ề ố ệ ọ ề ế ỹ ậ  

c a nủ ư c ta trong nh ng giai đo n l ch s  khác nhau.ớ ữ ạ ị ử

b) Nhóm tài li u thi t k  ch  t oệ ế ế ế ạ

Nhóm này bao g m các tài li u hình thành trong quá trình thi t k  và ch  t o các s nồ ệ ế ế ế ạ ả  

ph m công nghi p. Các s n ph m công nghi p có nhi u lo i khác nhau: máy công c  (máy phay,ẩ ệ ả ẩ ệ ề ạ ụ  

máy bào, máy ti n...), máy truy n hình, truy n thanh, (vô tuy n truy n hình, đài bán d n, đàiệ ề ề ế ề ẫ  

đi n t ,.  . cát sét, vi đi ô  cát sét…), máy nông nghi p (máy cày, máy b a, máy liên h p g tệ ử ệ ừ ợ ặ  

đ p...), máy dùng trong giao thông v n t i (đ u máy xe l a, ô tô, tàu th y, máy bay...), máy mócậ ậ ả ầ ử ủ  

quân s  (xe tăng, tên l a, súng cao x .:.) v.v... Tài li u c a nhóm này có kh i lự ử ạ ệ ủ ố ư ng khá l n. Đ iợ ớ ố  

v i nh ng s n ph m công nghi p l n nhớ ữ ả ẩ ệ ớ ư tu n dầ ư ng h m, tàu vũ tr  thì tài li u thi t k  chơ ạ ụ ệ ế ế ế 

t o v  chúng lên t i hàng ch c t n gi y. Tài li u thi t k  ch  t o ch a đ ng nh ng thành t uạ ề ớ ụ ấ ấ ệ ế ế ế ạ ứ ự ữ ự  

khoa h c, k  thu t trong lĩnh v c ch  t o máy. Chúng là nh ng ngu n s  li u quý giá đ  nghiênọ ỹ ậ ự ế ạ ữ ồ ử ệ ể  

c u l ch s  phát tri n kinh t  c a nứ ị ử ể ế ủ ư c ta nói chung và ngành ch  t o máy nói riêng.ớ ế ạ

1.3.2. Nhóm tài li u nghiên c u khoa h c: ệ ứ ọ
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Ph n này bao g m các tài li u hình thành trong quá trình nghiên c u các công trình khoaầ ồ ệ ứ  

h c. Các công trình nghiên c u khoa h c đọ ứ ọ ư c chia ra làm hai lo i: Nghiên c u khoa h c c  b nợ ạ ứ ọ ơ ả  

và nghiên c u th c nghi m. Các công trình nghiên c u khoa h c c  b n có vai trò vô cùng to l nứ ự ệ ứ ọ ơ ả ớ  

đ i v i s  phát tri n c a xã h i. Nó là nh ng c  s  mà d a vào đó, các công trình th c nghi mố ớ ự ể ủ ộ ữ ơ ở ự ự ệ  

s   ng d ng vào s n xu t (khoa h c đẽ ứ ụ ả ấ ọ ư c  ng d ng vào s n xu t thông qua k  thu t và côngợ ứ ụ ả ấ ỹ ậ  

ngh ). Các công trình nghiên c u khoa h c c  s  do các vi n nghiên c u khoa h c c a Nhà nệ ứ ọ ơ ở ệ ứ ọ ủ cướ  

th c hi n còn các công trình nghiên c u th c nghi m do các vi n nghiên c u khoa h c c a cácự ệ ứ ự ệ ệ ứ ọ ủ  

ngành th c nghi m. Ngoài ra các công trình nghiên c u th c nghi m còn đự ệ ứ ự ệ ư c th c hi n   cácợ ự ệ ở  

phòng thí nghi m c a các nhà máy, xí nghi p. Tài li u nghiên c u khoa h c ch a đ ng nh ngệ ủ ệ ệ ứ ọ ứ ự ữ  

k t qu  nghiên c u khoa h c, ph n ánh ho t đ ng sáng t o c a nhân dân ta nói chung và các nhàế ả ứ ọ ả ạ ộ ạ ủ  

khoa h c nói riêng. Chúng thọ ư ng đờ c hình thành trong quá trình ho t đ ng khoa h c c a cácượ ạ ộ ọ ủ  

nhà khoa h c gi i nh t trong t t c  các lĩnh v c. Chúng là nhọ ỏ ấ ấ ả ự ững tài s n vô cùng quý giá, là “khoả  

vàng c a” m i qu c gia.ủ ỗ ố

1.3.3. Nhóm tài li u chuyên mônệ

Nhóm này đ c hình thành trong quá trình đi u tra, kh o sát đ a ch t, khí t ng, thu  vănượ ề ả ị ấ ượ ỷ  

và đo đ c thi t k  b n đ . S  dĩ g i là tài li u chuyên môn b i l  tài li u c a nhóm này cóạ ế ế ả ồ ở ọ ệ ở ẽ ệ ủ  

nh ng nét đ c thù khác bi t v i các nhóm tài li u khác. N i dung c a nhóm tài li u này ph n ánhữ ặ ệ ớ ệ ộ ủ ệ ả  

các quá trình và các hi n tệ ư ng x y ra trong thiên nhiên. Do có nh ng đ t thù khác bi t v i cácợ ả ữ ặ ệ ớ  

lo i tài li u khác nên   n c ta cũng nhạ ệ ở ướ ư   các nở ư c khác, tài li u chuyên môn đớ ệ ư c b o qu nợ ả ả  

thành m t kh i riêng trong các kho lộ ố ưu tr  tài li u chuyên ngành.ữ ệ

1.4. Các b  tài li u l u tr  KHKT ộ ệ ư ữ

Căn c  vào n i dung c a tài li u l u tr  KHKT có th  phân chia các b  tài li u ra cácứ ộ ủ ệ ư ữ ể ộ ệ  
lo i: b  thi t k , b  tài li u nghiên c u khoa h c, b  tài li u tr c đ a b n đ , b  tài li u đ aạ ộ ế ế ộ ệ ứ ọ ộ ệ ắ ị ả ồ ộ ệ ị  
ch t.ấ

1.4.1. B  thi t k  ộ ế ế

B  thi t k  là toàn b  tài li u k  thu t thu c v  m t đ i t ng thi t k . B  thi t kộ ế ế ộ ệ ỹ ậ ộ ề ộ ố ượ ế ế ộ ế ế 
đ c chia làm hai lo i; b  thi t k  s n ph m công nghi p và b  thi t k  công trình XDCB.ượ ạ ộ ế ế ả ẩ ệ ộ ế ế
1.4.1.1. B  thi t k  s n ph m công nghi pộ ế ế ả ẩ ệ : 

Đó là toàn b  các lo i tài li u liên quan đ n m t s n ph m công nghi p. N i dung bộ ạ ệ ế ộ ả ẩ ệ ộ ộ 
thi t k  s n ph m công nghi p cho bi t v  hình dáng, c u t o, ph ng pháp ch  t o, s  d ngế ế ả ẩ ệ ế ề ấ ạ ươ ế ạ ử ụ  
và  s a ch a s n ph m. Thành ph n tài li u k  thu t trong m t b  thi t k  s n ph m côngử ữ ả ẩ ầ ệ ỹ ậ ộ ộ ế ế ả ẩ  
nghi p g m có:ệ ồ

 Nh ng tài li u pháp lý ban đ u c a s n ph m. Thu c nhóm tài li u này có văn b n nêuữ ệ ầ ủ ả ẩ ộ ệ ả  
nhi m v  k  thu t c a s n ph m, trong đó xác đ nh m c đích c a s n ph m, các đ c đi m kinhệ ụ ỹ ậ ủ ả ẩ ị ụ ủ ả ẩ ặ ể  
t ... k  thu t, các yêu c u v  hình th c, m u mã đ i v i s n ph m. Căn c  vào nhi m v  kế ỹ ậ ầ ề ứ ẫ ố ớ ả ẩ ứ ệ ụ ỹ 
thu t ng i ta l p d  án k  thu t c a s n ph m. N i dung c a d  án k  thu t lậ ườ ậ ự ỹ ậ ủ ả ẩ ộ ủ ự ỹ ậ ý gi i tính h pả ợ  
lý c a thi t k  s n ph m, so sánh s n ph m v i nh ng s n ph m t ng t  đã có v.v... Sau khiủ ế ế ả ẩ ả ẩ ớ ữ ả ẩ ươ ự  
đã đ c c p qu n lý k  thu t có th m quy n phê chu n thì d  án k  thu t đ c coi là c  sượ ấ ả ỹ ậ ẩ ề ẩ ự ỹ ậ ượ ơ ở 
pháp lý đ  thi t k  s n ph m. C  quan, t  ch c phê duy t d  án k  thu t s n ph m có tráchể ế ế ả ẩ ơ ổ ứ ệ ự ỹ ậ ả ẩ  
nhi m c p kinh phí, nghi m thu s n ph m.ệ ấ ệ ả ẩ
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 Trên c  s  tài li u pháp lý đã đ c duy t thì l pơ ở ệ ượ ệ ậ    tài li u thi t k . Tài li u thi t kệ ế ế ệ ế ế 
chi m kh i l ng nhi u nh t trong b  thi t k  và đ c chia thành các giai đo n thi t k . Giaiế ố ượ ề ấ ộ ế ế ượ ạ ế ế  
đo n th  nh t là thi t k  s  b  trình bày có tính ch t t ng quát k t c u, nguyên lý ho t đ ngạ ứ ấ ế ế ơ ộ ấ ổ ế ấ ạ ộ  
c a s n ph m, xác đ nh rõ m c đích c a s n ph m và nh ng thông s  k  thu t c  b n c a nó.ủ ả ẩ ị ụ ủ ả ẩ ữ ố ỹ ậ ơ ả ủ  
Thi t k  s  b  đ c phê duy t thì ti n hành l p thi t k  k  thu t. N i dung c a thi t k  kế ế ơ ộ ượ ệ ế ậ ế ế ỹ ậ ộ ủ ế ế ỹ 
thu t trình bày đ y đ  k t c u, hình dáng các chi ti t, các nhóm, các b  ph n c u thành c a s nậ ầ ủ ế ấ ế ộ ậ ấ ủ ả  
ph m; cho bi t nh ng quy t đ nh k  thu t cu i cùng c a nó. Tài li u thi t k  k  thu t đ c phêẩ ế ữ ế ị ỹ ậ ố ủ ệ ế ế ỹ ậ ượ  
chu n là c  s  đ  l p tài li u ch  t o. Vi c l p tài li u thi t k  ch  t o ph i qua các giai đo n:ẩ ơ ở ể ậ ệ ế ạ ệ ậ ệ ế ế ế ạ ả ạ  
giai đo n thi t k  m u thí nghi m và giai đo n s n xu t hàng lo t. D a vào thi t k  m u thíạ ế ế ẫ ệ ạ ả ấ ạ ự ế ế ẫ  
nghi m nhà máy ch  t o th . S n ph m đ c ch  t o th  s  đ a vào kh o nghi m và đ cệ ế ạ ử ả ẩ ượ ế ạ ử ẽ ư ả ệ ượ   
đi u ch nh cho phù h p v i các ch  tiêu kinh t  k  thu t đã nêu ra. Giai đo n thi t k  m u thíề ỉ ợ ớ ỉ ế ỹ ậ ạ ế ế ẫ  
nghi m s  đ c b  sung, đi u ch nh và  c p qu n lý  k  thu t có  th m quy n thông qua thìệ ẽ ượ ổ ề ỉ ấ ả ỹ ậ ẩ ề  
chuy n sang giai đo n s n xu t hàng lo t.ể ạ ả ấ ạ

 Nhóm tài li u cu i cùng c a b  thi t k  s n ph m là tài li u t ng k t. N i dung c aệ ố ủ ộ ế ế ả ẩ ệ ổ ế ộ ủ  
nhóm tài li u này nêu lên k t qu , nh ng kinh nghi m thi t k  và ch  t o, đánh giá ch t l ngệ ế ả ữ ệ ế ế ế ạ ấ ượ  
s n ph m, quy t toán kinh phí s n xu t, tính giá thành s n ph m.ả ẩ ế ả ấ ả ẩ
1.4.1.2. B  thi t kộ ế ế  công trình xây d ng c  b n (XDCB)ự ơ ả

B  thi t k  công trình XDCB là toàn b  tài li u k  thu t liên quan đ n m t công trìnhộ ế ế ộ ệ ỹ ậ ế ộ  
xây d ng hay m t khu công trình xây d ng. Thành ph n và n i dung tài li u c a m i b  thi t kự ộ ự ầ ộ ệ ủ ỗ ộ ế ế 
công trình XDCB c a các ngành xây d ng có s  khác nhau. Thành ph n và n i dung tài li u c aủ ự ự ầ ộ ệ ủ  
b  thi t k  công trình xây d ng dân d ng khác v i công trình xây d ng th y l i, th y đi n, ho cộ ế ế ự ụ ớ ự ủ ợ ủ ệ ặ  
công trình công nghi p. Nh ng thành ph n và n i dung tài li u c a t t c  các công trình XDCBệ ư ầ ộ ệ ủ ấ ả  
đ u có nh ng đ c đi m chung.ề ữ ặ ể

 Thành ph n th  nh t c a b  tài li u XDCB là các văn b n pháp lý ph i có đ  ti n hànhầ ứ ấ ủ ộ ệ ả ả ể ế  
thi t k , thi công công trình. Thu c nhóm tài li u này đ i v i nh ng công trình do nhà n c c pế ế ộ ệ ố ớ ữ ướ ấ  
v n thì ph i có các văn b n:ố ả ả

+ Văn b n quy ho ch xây d ng công trình đã đ c c p có th m quy n phê duy t. ả ạ ự ượ ấ ẩ ề ệ
+ Văn b n d  án ti n kh  thi đ c duy t và d  án kh  thi xây d ng công trình đ cả ự ề ả ượ ệ ự ả ự ượ  

duy t. Trong văn b n này quy đ nh m c đích, yêu c u, tính ch t, ý nghĩa và t m quan tr ng c aệ ả ị ụ ầ ấ ầ ọ ủ  
công trình, d  toán kinh phí, quy mô công trình (nhóm A, B, C). ự

+ Văn b n c p đ t, c p phép xây d ng, gi i phóng m t b ng, đ n bù tài s n… c a cả ấ ấ ấ ự ả ặ ằ ề ả ủ ơ 
quan nhà n c có th m quy n. ướ ẩ ề

+ Các văn b n th a thu n v i các c  quan liên quan (chính quy n s  t i, c  quan qu n lýả ỏ ậ ớ ơ ề ở ạ ơ ả  
môi tr ng, an ninh, qu c phòng, đ a ch t,v.v... ). ườ ố ị ấ

+ Tài li u v  kh o sát đ a ch t, kh o sátệ ề ả ị ấ ả   v  th y văn, kh o sát v  đ ng đ t, s m sét.ề ủ ả ề ộ ấ ấ
 Thành ph n th  hai c a b  tài li u XDCB là các văn b n thi t k  g m các b n v , cácầ ứ ủ ộ ệ ả ế ế ồ ả ẽ  

tài li u tính toán. Tài li u thi t k  do c  quan t  v n thi t k  đ  t  cách pháp nhân th ng th uệ ệ ế ế ơ ư ấ ế ế ủ ư ắ ầ  
th c hi n. Tùy theo n i dung chuyên môn c a t ng công trình XDCB mà hình thành các lo i tàiự ệ ộ ủ ừ ạ  
li u k  thu t khác nhau. ệ ỹ ậ

+ Tài li u thi t k  công trình xây d ng dân d ng thông th ng bao g m: Tài li u thi t kệ ế ế ự ụ ườ ồ ệ ế ế 
ki n trúc, tài li u thi t k  k t c u, tài li u thi t k  đi n, thi t k  n c, thi t k  h  th ng thôngế ệ ế ế ế ấ ệ ế ế ệ ế ế ướ ế ế ệ ố  
tin (đi n tho i, ti vi, truy n hình cáp... ). ệ ạ ề
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+ Tài li u thi t k  công trình công nghi p thông th ng bao g m: Tài li u thi t k  côngệ ế ế ệ ườ ồ ệ ế ế  
ngh  nhà máy, tài li u thi t k  v  năng l ng (đi n, h i, khí đ t... ), tài li u thi t k  n c, tàiệ ệ ế ế ề ượ ệ ơ ố ệ ế ế ướ  
li u thi t k  v  sinh công nghi p, tài li u thi t k  xây d ng nhà x ng (v  bao che nhà máy),ệ ế ế ệ ệ ệ ế ế ự ưở ỏ  
v.v...

+ Kèm theo tài li u thi t k  công trình là nh ng tài li u tính toán v  v t t  (g m ch ngệ ế ế ữ ệ ề ậ ư ồ ủ  
lo i, s  l ng v t t ) và tính toán v  s c b n v t li u, lý gi i v  nguyên nhân s  d ng v t t ,ạ ố ượ ậ ư ề ứ ề ậ ệ ả ề ử ụ ậ ư  
thi t b  đã ch n cho các h ng m c công trình.ế ị ọ ạ ụ

 Thành ph n th  ba c a b  tài li u XDCB là tài li u hoàn công. Tài li u này th  hi n k tầ ứ ủ ộ ệ ệ ệ ể ệ ế  
qu  th c t  thi công công trình XDCB. V  c  b n các b n v  thi t k  và b n v  hoàn côngả ự ế ề ơ ả ả ẽ ế ế ả ẽ  
gi ng nhau. Nh ng th c t  thi công có th  thay đ i m t s  chi ti t nào đó cho phù h p th c tố ư ự ế ể ổ ộ ố ế ợ ự ế 
cho nên m t s  b n v  hoàn công có s  khác bi t v i b n v  thi t k  ban đ u. Tài li u hoànộ ố ả ẽ ự ệ ớ ả ẽ ế ế ầ ệ  
công có nhi u văn b n r t quan tr ng nh  biên b n t ng nghi m thu bàn giao công trình gi a bênề ả ấ ọ ư ả ổ ệ ữ  
ch  đ u t  (bên A) và bên thi công (bên B). Đây là văn b n pháp lý đ  đ a công trình vào khaiủ ầ ư ả ể ư  
thác, s  d ng và căn c  đ  quy t toán v n xây l p cho bên B. Tài li u h ng d n s  d ng, qu nử ụ ứ ể ế ố ắ ệ ướ ẫ ử ụ ả  
lý công trình, duy tu b o d ng v.v...ả ưỡ

1.4.2. B  tài li u báo cáo khoa h c ộ ệ ọ

B  tài li u báo cáo khoa h c g m t t c  các lo i tài li u liên quan đ n m t ch ng trìnhộ ệ ọ ồ ấ ả ạ ệ ế ộ ươ  
ho c m t đ  tài khoa h c đã đ c nghiên c u gi i quy t.ặ ộ ề ọ ượ ứ ả ế

Tùy thu c vào n i dung, đ c đi m c a báo cáo khoa h c cho nên thành ph n tài li u trongộ ộ ặ ể ủ ọ ầ ệ  
m t b  báo cáo khoa h c có nh ng đi m gi ng nhau và có nh ng đi m khác nhau. Thành ph nộ ộ ọ ữ ể ố ữ ể ầ  
tài li u trong báo cáo khoa h c v  khoa h c t  nhiên khác v i thành ph n tài li u trong báo cáoệ ọ ề ọ ự ớ ầ ệ  
khoa h c xã h i và nhân văn. Thành ph n tài li u báo cáo đi u tra kh o sát tài nguyên môi tr ngọ ộ ầ ệ ề ả ườ  
khác v i thành ph n tài li u c a đ  tài nghiên c u c  b n.ớ ầ ệ ủ ề ứ ơ ả

Nói chung các b  tài li u báo cáo khoa h c có nh ng lo i tài li u c  b n sau :ộ ệ ọ ữ ạ ệ ơ ả
 Tài li u pháp lý bao g m: các văn b n nh  thuy t minh nhi m v  nghiên c u đ  tài, quyệ ồ ả ư ế ệ ụ ứ ề  

đ nh chính xác tên g i đ  tài, m c tiêu nghiên c u, th i gian nghiên c u, kinh phí đ c c p, chị ọ ề ụ ứ ờ ứ ượ ấ ủ 
nhi m đ  tài; Quy t đ nh c a c  quan qu n lý khoa h c giao nhi m v  nghiên c u đ  tài, c pệ ề ế ị ủ ơ ả ọ ệ ụ ứ ề ấ  
kinh phí; Mã s  c a đ  tài đ c nhà n c c p; H p đ ng nghiên c u đ  tài khoa h c.ố ủ ề ượ ướ ấ ợ ồ ứ ề ọ

 Tài li u nghiên c u đ  tài khoa h c: Đây là nhóm tài li u quan tr ng, ph n ánh n i dungệ ứ ề ọ ệ ọ ả ộ  
và ph ng pháp nghiên c u đ  tài. Thu c nhóm tài li u này có b n thuy t minh và các tài li uươ ứ ề ộ ệ ả ế ệ  
minh h a (tài li u th c nghi m, tài li u đi u tra đi n gi , tài li u tính toán, th ng kê, các cu nọ ệ ự ệ ệ ề ề ả ệ ố ộ  
phim ghi hình, ghi âm,  nh liên quan đ n đ   tài,  các ph n m m ph c v  nghiên c u đ   tàiả ế ề ầ ề ụ ụ ứ ề  
v.v... ).

 Tài li u nghi m thu, đánh giá k t qu  nghiên c u đ  tài: Nhóm tài li u này có văn b nệ ệ ế ả ứ ề ệ ả  
quy t đ nh c a c p có th m quy n thành l p H i đ ng nghi m thu k t qu  nghiên c u; Biênế ị ủ ấ ẩ ề ậ ộ ồ ệ ế ả ứ  
b n cu c h p nghi m thu đ  tài; Các văn b n nh n xét, đánh giá c a các ph n bi n v   uả ộ ọ ệ ề ả ậ ủ ả ệ ề ư  
khuy t đi m c a k t qu  nghiên c u, ý ki n nh n xét c a c  quan, t  ch c, cá nhân  ng d ngế ể ủ ế ả ứ ế ậ ủ ơ ổ ứ ứ ụ  
k t qu  nghiên c u đ  tài, b ng sáng ch  phát minh (n u có) c a tác gi  đ i v i k t qu  nghiênế ả ứ ề ằ ế ế ủ ả ố ớ ế ả  
c u đ  tài.ứ ề

1.4.3. B  tài li u đ a ch t ộ ệ ị ấ
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Trong quá trình th c thi ch c năng, nhi m v  c a mình các đoàn đ a ch t đã thành l pự ứ ệ ụ ủ ị ấ ậ  
đ c t ng b  tài li u đ a ch t. Đó là s n ph m chính mà các đoàn đ a ch t đã làm đ c, nó thượ ừ ộ ệ ị ấ ả ẩ ị ấ ượ ể 
hi n công lao,  thành tích c a các đoàn đ a ch t trong vi c đi u  tra  thăm dò  khoáng s n,  tàiệ ủ ị ấ ệ ề ả  
nguyên.

B  tài li u đ a ch t là toàn b  nh ng tài li u có n i dung liên quan đ n m t báo cáo đ aộ ệ ị ấ ộ ữ ệ ộ ế ộ ị  
ch t. N i dung báo cáo đ a ch t có nhi u lo i:ấ ộ ị ấ ề ạ

+ Báo cáo v  tìm ki m và thăm dò đ a ch t m t khu v cề ế ị ấ ộ ự
+ Báo cáo v  đ a ch t th y văn m t khu v c (báo cáo nghiên c u quy lu t ho t đ ng c aề ị ấ ủ ộ ự ứ ậ ạ ộ ủ  

n c ng m đ  khai thác, ph c v  xây d ng công trình).ướ ầ ể ụ ụ ự
+ Báo cáo v  đ a ch t công trình m t khu v c (báo cáo nghiên c u v  c u t o đ a ch tề ị ấ ộ ự ứ ề ấ ạ ị ấ  

t ng vùng đ  ph c v  xây d ng n n móng các công trình).ừ ể ụ ụ ự ề
+ Báo cáo v  đ a m o t ng vùng (báo cáo nghiên c u đ a hình v  trái đ t và quá trình phátề ị ạ ừ ứ ị ỏ ấ  

tri n c a nó, v.v.. .ể ủ
Thành ph n tài li u c a m t b  báo cáo đ a ch t g m có :ầ ệ ủ ộ ộ ị ấ ồ
 Các văn b n pháp lý g m ch  tr ng, k  ho ch ti n hành l p báo cáo đ a ch t c a cả ồ ủ ươ ế ạ ế ậ ị ấ ủ ơ 

quan nhà n c có th m quy n. D  án l p báo cáo đ a ch t đ c phê duy t c a c  quan có th mướ ẩ ề ự ậ ị ấ ượ ệ ủ ơ ẩ  
quy n. Quy t đ nh giao nhi m v  l p báo cáo đ a ch t. Gi y phép ti n hành kh o sát, đo đ c doề ế ị ệ ụ ậ ị ấ ấ ế ả ạ  
c  quan qu n lý Nhà n c v  đ a ch t c p.ơ ả ướ ề ị ấ ấ

 Tài li u báo cáo đ a ch t bao g m báo cáo chính k t qu  đi u tra, kh o sát, thăm dò đ aệ ị ấ ồ ế ả ề ả ị  
ch t kèm theo các tài li u thuy t minh làm rõ nh ng n i dung chính trong báo cáo đ a ch t. Cácấ ệ ế ữ ộ ị ấ  
lo i tài li u thuy t minh r t đa d ng nh : bi u đ , bình đ  b  trí các l  khoan thăm dò, thi t đạ ệ ế ấ ạ ư ể ồ ồ ố ỗ ế ồ 
các l  khoan thăm dò, tài li u ph n ánh k t qu  thăm dò đ a ch t b ng nhi u ph ng pháp khácỗ ệ ả ế ả ị ấ ằ ề ươ  
nhau t i đ a đi m đó.ạ ị ể

 Tài li u v  nghi m thu k t qu  báo cáo đ a ch t g m: Quy t đ nh thành l p H i đ ngệ ề ệ ế ả ị ấ ồ ế ị ậ ộ ồ  
nghi m thu k t qu  báo cáo đ a ch t, các văn b n nh n xét, đánh giá k t qu  c a báo cáo; Cácệ ế ả ị ấ ả ậ ế ả ủ  
văn b n v  quy t toán báo cáo đ a ch t.ả ề ế ị ấ

1.4.4. Các b  tài li u tr c đ a, b n độ ệ ắ ị ả ồ

Công tác đo đ c và l p b n đ  do các c  quan t  ch c chuyên môn đo, v  b n đ  th cạ ậ ả ồ ơ ổ ứ ẽ ả ồ ự  
hi n. Vi c th c hi n nhi m v  đo đ c và v  b n đ  c a các c  quan, t  ch c đã hình thành cácệ ệ ự ệ ệ ụ ạ ẽ ả ồ ủ ơ ổ ứ  
b  tài li u tr c đ a, b n đ .ộ ệ ắ ị ả ồ

B  tài li u tr c đ a, b n đ  là toàn b  tài li u liên quan đ n vi c đo đ c   m t đ a đi mộ ệ ắ ị ả ồ ộ ệ ế ệ ạ ở ộ ị ể  
nào đó ho c liên quan đ n vi c đo v  b n đ  t i m t đ a đi m, m t vùng lãnh th  đ c th cặ ế ệ ẽ ả ồ ạ ộ ị ể ộ ổ ượ ự  
hi n trong m t th i đi m nh t đ nh.ệ ộ ờ ể ấ ị

N i dung các b  tài li u đo đ c r t phong phú bao g m nh ng v n đ  nh  sau:ộ ộ ệ ạ ấ ồ ữ ấ ề ư
+ B  tài li u đo đ ng chuy n, t c đo t a đ  các đi m trên m t đ t.ộ ệ ườ ề ứ ọ ộ ể ặ ấ
+ B  tài li u đo th y chu n, t c đo đ  cao các đi m so v i m t n c bi n trên m t đ t.ộ ệ ủ ẩ ứ ộ ể ớ ặ ướ ể ặ ấ
+ B  tài li u đo tr ng l c, t c đo s c hút c a qu  đ t t i các đ a đi m khác nhau trên quộ ệ ọ ự ứ ứ ủ ả ấ ạ ị ể ả 

đ t.ấ
N i dung m i b  tài li u b n đ  bao g m các tài li u đo đ c, tài li u đi u tra kinh t  –ộ ỗ ộ ệ ả ồ ồ ệ ạ ệ ề ế  

xã h i và tài li u b n đ . Các b  tài li u b n đ  g m có: B  tài li u b n đ  đ a hình, b  tài li uộ ệ ả ồ ộ ệ ả ồ ồ ộ ệ ả ồ ị ộ ệ  
b n đ  đ a gi i hành chính, b  tài li u b n đ  th  nh ng, b  tài li u b n đ  công nghi p v.v…ả ồ ị ớ ộ ệ ả ồ ổ ưỡ ộ ệ ả ồ ệ

Thành ph n tài li u trong m t b  tài li u tr c đ a – b n đ  g m có :ầ ệ ộ ộ ệ ứ ị ả ồ ồ
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 Tài li u pháp lý g m : Ch  tr ng, k  ho ch đo đ c, l p b n đ  đã đ c c p th mệ ồ ủ ươ ế ạ ạ ậ ả ồ ượ ấ ẩ  
quy n phê duy t; d  án đo đ c ho c l p b n đ  trình bày c  th  đ a đi m, ý nghĩa m c đích c aề ệ ự ạ ặ ậ ả ồ ụ ể ị ể ụ ủ  
vi c đo đ c ho c l p b n đ , n i dung các công vi c, ph ng pháp th c hi n, tính ch t và đ cệ ạ ặ ậ ả ồ ộ ệ ươ ự ệ ấ ặ  
đi m c a đ a đi m đo đ c ho c l p b n đ ; d  trù kinh phí, th i gian th c hi n; gi y phép đoể ủ ị ể ạ ặ ậ ả ồ ự ờ ự ệ ấ  
đ c, h p đ ng đo đ c và l p b n đ .ạ ợ ồ ạ ậ ả ồ

 Tài li u đo đ c ho c tài li u b n đ : Đây là nhóm tài li u nhi u nh t, ph n ánh k t quệ ạ ặ ệ ả ồ ệ ề ấ ả ế ả 
các ph ng pháp đo đ c, n i dung đo đ c, các s  li u v  tình hình kinh t  – xã h i vùng ti nươ ạ ộ ạ ố ệ ề ế ộ ế  
hành đo đ c ho c l p b n đ . ạ ặ ậ ả ồ Ví d : tài li u đi u tra v  đ a hình, v  kinh t  – xã h i đ  l p b nụ ệ ề ề ị ề ế ộ ể ậ ả  
đ  lâm nghi p các t nh Tây Nguyên.ồ ệ ỉ

 Tài li u nghi m thu, đánh giá k t qu  d  án đo đ c ho c l p b n đ . Nhóm tài li u nàyệ ệ ế ả ự ạ ặ ậ ả ồ ệ  
g m báo cáo k t qu  đo đ c, ho c k t qu  l p b n đ , quy t đ nh thành l p h i đ ng nghi mồ ế ả ạ ặ ế ả ậ ả ồ ế ị ậ ộ ồ ệ  
thu k t qu ; các văn b n nh n xét, đánh giá v  k t qu  đo đ c, ho c l p b n đ . Tài li u quy tế ả ả ậ ề ế ả ạ ặ ậ ả ồ ệ ế  
toán d  án.ự

1.5. Tác d ng c a tài li u l u tr  KHKTụ ủ ệ ư ữ

Tài li u l u tr  KHKT có vai trò c c k  to l n trong s  phát tri n c a xã h i loài ng iệ ư ữ ự ỳ ớ ự ể ủ ộ ườ  

nói chung và c a t ng ủ ừ nư c nói riêng. Không có tài li u KHKT thì không th  s  d ng b t c  côngớ ệ ể ử ụ ấ ứ  

trình nào và không th  ch  t o, s n xu t b t c  s n ph m công nghi p nào. Nó là c  s  tr c ti p để ế ạ ả ấ ấ ứ ả ẩ ệ ơ ở ự ế ể 

thi công các công trình xây d ng cự ơ b n và ch  t o các s n ph m công nghi p. ả ế ạ ả ẩ ệ

Sau khi công trình đã đ c thi công xong ho c s n ph m công nghi p đã đ c ch  t oượ ặ ả ẩ ệ ượ ế ạ  

xong thì tài li u l u tr  KHKT còn gi  mãi giá tr  th c ti n c a mình dùng cho vi c qu n lý, sệ ư ữ ữ ị ự ễ ủ ệ ả ử 

d ng, x  lý các s  c , s a ch a ho c m  r ng khi c n thi t. Tài li u l u tr  KHKT là c  s  đụ ử ự ố ữ ữ ặ ở ộ ầ ế ệ ư ữ ơ ở ể 

c  quan có th m quy n phê duy t các b n thi t k  m i. ơ ẩ ề ệ ả ế ế ớ

Tài li u l u tr  KHKT là c  s  đ  thi t k  công trình m i: M i m t công trình m i baoệ ư ữ ơ ở ể ế ế ớ ỗ ộ ớ  

gi  cũng ch a 80% cái đã bi t và 20% cái m i và không bao gi  là m t công trình m i hoàn toàn.ờ ứ ế ớ ờ ộ ớ  

Chính vì th  trế ư c khi b t tay vào m t công trình m i các nhà khoa h c, k  thu t bao gi  cũngớ ắ ộ ớ ọ ỹ ậ ờ  

ph i nghiên c u tài li u l u tr  KHKT đ  s  d ng nh ng cái đã bi t và tránh l p l i các côngả ứ ệ ư ữ ể ử ụ ữ ế ặ ạ  

trình đã làm. Đi u này làm rút ng n đề ắ ư c th i gian hoàn thành công trình và ti t ki m cho côngợ ờ ế ệ  

qu  m t kho n ti n r t l n. ỹ ộ ả ề ấ ớ

Tài li u l u tr  KHKT là c  s  đ  c p phát b ng sáng ch  phát minh và công nh n cácệ ư ữ ơ ở ể ấ ằ ế ậ  

đ  ngh  h p lý hóa.ề ị ợ
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Tài li u l u tr  KHKT dùng đ  khôi ph c l i cái công trình đã b  phá h y trong chi nệ ư ữ ể ụ ạ ị ủ ế  

tranh: Trong chi n tranh, nhi u công trình b  phá h y, vi c s a ch a và khôi ph c l i các côngế ề ị ủ ệ ử ữ ụ ạ  

trình trên đòi h i ph i sỏ ả ử d ng các tài li u khoa h c k  thu t. Vi c này đã mang l i nh ng hi uụ ệ ọ ỹ ậ ệ ạ ữ ệ  

qu  vô cùng to l n. Có th  ch ng minh đi u này   nả ớ ể ứ ề ở ư c ta và các nớ ư c anh em.    nớ Ở ư c ta nhớ ờ 

có tài li u lệ ưu tr  KHKT, chúng ta đã nhanh chóng khôi ph c l i các công trình b  hữ ụ ạ ị ư h i trongạ  

chi n tranh nhế ư Vi n B o v  bà m  và tr  s  sinh, B nh vi n B ch Mai, Đệ ả ệ ẹ ẻ ơ ệ ệ ạ ư ng tàu Th ngờ ố  

Nh t, các c u c ng, b n c ng, nhà máy, trấ ầ ố ế ả ư ng h c ..., ti t ki m cho công qu  nh ng s  ti nờ ọ ế ệ ỹ ữ ố ề  

không nh . Có th  nêu ra đây m t s  ví d . Trong thỏ ể ộ ố ụ ư c a Vi n B o v  bà m  và tr  s  sinh g iủ ệ ả ệ ẹ ẻ ơ ử  

cho Kho lưu tr  Trung ữ ư ng tháng 9 năm 1972 có đo n: "căn c  vào s  li u đã có trong các b nơ ạ ứ ố ệ ả  

v , chúng tôi d  mái nhà cũ xu ng, xây c i thêm t ng và đ t lên toàn b  chi ti t c a mái cũ.ẽ ỡ ố ơ ầ ặ ộ ế ủ  

Như v y ch  trong m t th i gian ng n, v i v n đ u tậ ỉ ộ ờ ắ ớ ố ầ ư ít, chúng tôi có nhà m i v i di n tích sớ ớ ệ ử 

d ng 1875 mụ 2 khi n chi phí ch c ch n s  ít h n so v i d  chi 300.000 đ ng đ  xây d ng nhàế ắ ắ ẽ ơ ớ ự ồ ể ự  

m i. S  ti n ti t ki m đ c kho ng 50.000 đ ng d  chi cho vi c phá ngôi nhà cũ s  tr  thànhớ ố ề ế ệ ượ ả ồ ự ệ ẽ ở  

máy móc đ  t o ra nhi u c a c i v t ch t cho xã h i ho c thành đ n thành súng b n vào đ uể ạ ề ủ ả ậ ấ ộ ặ ạ ắ ầ  

gi c M  xâm lặ ỹ ư c.ợ

 Tài li u l u tr  KHKT còn là c  s  đ  đ u tranh v  uy tín c a các qu c gia trong cácệ ư ữ ơ ở ể ấ ề ủ ố  

lĩnh v c khoa h c và k  thu t. Tài li u l u tr  KHKT là c  s  đ  tiên đoán sự ọ ỹ ậ ệ ư ữ ơ ở ể ự phát tri n c aể ủ  

khoa h c và k  thu t trong tọ ỹ ậ ư ng lai. S  d ng nh ng thành t u khoa h c và k  thu t 30  40ơ ử ụ ữ ự ọ ỹ ậ  

năm g n đây nh t chúng ta có th  hình dung đầ ấ ể ư c b c tranh phát tri n vũ b o c a khoa h c vàợ ứ ể ả ủ ọ  

k  thu t trong nh ng năm t i. ỹ ậ ữ ớ

Tóm t t ch ngắ ươ

N i dung ch ng 1 giúp ng i đ c hi u rõ th  nào là m t tài li u l u tr  KHKT, nó khácộ ươ ườ ọ ể ế ộ ệ ư ữ  

v i tài li u qu n lí hành chính hay không. ớ ệ ả Tài li u l u tr  KHKT có nhi u th  lo i khác nhau.ệ ư ữ ề ể ạ  

M i lo i tài li u có nh ng đ c đi m riêng bi t, nh ng n i dung các lo i tài li u KHKT có m iỗ ạ ệ ữ ặ ể ệ ư ộ ạ ệ ố  

liên h  v i nhau t o thành t ng nhóm, t ng b  tài li u KHKT. Ch ng này giúp chúng ta nghiênệ ớ ạ ừ ừ ộ ệ ươ  

c u đ c đi m c a t ng lo i tài li u, t ng nhóm và t ng b  tài li u KHKT. Vi c l u tr  tài li uứ ặ ể ủ ừ ạ ệ ừ ừ ộ ệ ệ ư ữ ệ  

KHKT chi m m t vai trò r t to l n, nó giúp cho vi c công nh n m t phát minh, tái t o l i m tế ộ ấ ớ ệ ậ ộ ạ ạ ộ  

công trình hay xây d ng m t công trình m i m t cách ti t ki m nh t.ự ộ ớ ộ ế ệ ấ

Câu h i ôn t p cu i chỏ ậ ố ư ngơ

1. Trình bày khái ni m tài li u l u tr  KHKT?ệ ệ ư ữ

2. Tác d ng c a tài li u l u tr  KHKT là gì?ụ ủ ệ ư ữ

3. Trình bày các lo i, các nhóm, các b  và tài li u l u tr  KHKT? Phân bi t nhóm, b  tài li uạ ộ ệ ư ữ ệ ộ ệ  

KHKT. 

H ng d n sinh viên t  h cướ ẫ ự ọ

1. Đ c toàn b  n i dung ch ng ọ ộ ộ ươ
2. D a vào các câu h i ôn t p ch ng, tr  l i, phân bi t đ c các lo i, nhóm, b  tài li uự ỏ ậ ươ ả ờ ệ ượ ạ ộ ệ  
l u tr  ư ữ KHKT.
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3. Tìm thêm m t s  b n v  trên internet đ  t p phân bi t lo i b n v  và t p đ c các thông tinộ ố ả ẽ ể ậ ệ ạ ả ẽ ậ ọ  
trên b n v  đó.ả ẽ
4. T  xây d ng (theo nhóm) m t lo i, m t nhóm hay m t b  tài li u l u tr  KHKTự ự ộ ạ ộ ộ ộ ệ ư ữ

CH NG 2. THU TH P TÀI LI U L U TR  KHOA H C  K  THU TƯƠ Ậ Ệ Ư Ữ Ọ Ỹ Ậ

      M c tiêu:ụ
 Ki n th c:ế ứ
+ Trình bày đ c khái ni m, m c đích, ý nghĩa và n i dung thu th p tài li u khoa h c kượ ệ ụ ộ ậ ệ ọ ỹ 

thu t vào l u tr .ậ ư ữ
+ Mô t  đ c quy trình thu th p tài li u l u tr  KHKT vào các l u tr  hi n hành và l u trả ượ ậ ệ ư ữ ư ữ ệ ư ữ 

l ch s .ị ử

+ Phân tích đ c khái ni m, m c đích, ý nghĩa và n i dung tài li u l u tr  KHKTượ ệ ụ ộ ệ ư ữ

+ S  đ  hóa các quy trình thu th p tài li u l u tr  KHKT vào l u tr .ơ ồ ậ ệ ư ữ ư ữ
 K  năng:ỹ
V n d ng lý thuy t đ  đ  xu t m t s  ki n ngh  nh m nâng cao công tác thu th p tài li uậ ụ ế ể ề ấ ộ ố ế ị ằ ậ ệ  

khoa h c k  thu t vào l u tr  tài li u KHKT.ọ ỹ ậ ư ữ ệ
 Thái đ : Nghiêm túc nghiên c u tài li u. H p tác làm vi c nhóm hi u qu .ộ ứ ệ ợ ệ ệ ả

2.1.  Khái ni m, ý nghĩa và n i dung c a vi c thu th p tài li u KHKTệ ộ ủ ệ ậ ệ

2.1.1. Khái ni m: ệ

Thu th p tài li u ậ ệ l u tr  ư ữ KHKT là h  th ng nh ng bi n pháp th ng nh t nh m xác đ nhệ ố ữ ệ ố ấ ằ ị  

ngu n tài li u KHKT thu c thành ph n Phông Lồ ệ ộ ầ u tr  Qu c gia Vi t Nam, l a ch n, chu n bư ữ ố ệ ự ọ ẩ ị 

và chuy n giao tài li u ể ệ l u tr  ư ữ KHKT vào các l u tr  c  quan lư ữ ơ ưu tr  Nhà nữ ư c theo quy n h nớ ề ạ  

và ph m vi đã đạ c Nhà nượ c quy đ nh.ướ ị

2.1.2. Ý nghĩa: 

Thu th p tài li u  ậ ệ l u tr  ư ữ KHKT đóng vai trò quan tr ng trong công tác lọ ưu tr  tài li uữ ệ  

KHKT. Nh  có công tác thu th p m i qu n lý đờ ậ ớ ả ư c tài li u, tránh tình tr ng m t mát, th t l c tàiợ ệ ạ ấ ấ ạ  

li u, t o đi u ki n đ  sệ ạ ề ệ ể ử d ng toàn di n, tri t đ  và có hi u qu  tài li u ụ ệ ệ ể ệ ả ệ l u tr  ư ữ KHKT. Đ ngồ  

th i, ch  có công tác thu th p đúng phờ ỉ ậ ư ng pháp m i t o ti n đ  cho vi c b o v  nh ng bí m tơ ớ ạ ề ề ệ ả ệ ữ ậ  

v  khoa h c và công ngh  Qu c gia, ch ng  nh ng âm mề ọ ệ ố ố ữ ưu và hành đ ng phá ho i kinh t  qu cộ ạ ế ố  

phòng c a k  thù. Công tác thu th p tài li u l u tr  KHKT đủ ẻ ậ ệ ư ữ ư c ti n hành t t còn có tác d ngợ ế ố ụ  

t o c  s  v t ch t đ  th c hi n các lo i công vi c khác nhạ ơ ở ậ ấ ể ự ệ ạ ệ : Phân lo i đ  t  ch c tài li u trongư ạ ể ổ ứ ệ  

kho lưu tr , th ng kê tài li u, l p các c  s  d  li u tài ữ ố ệ ậ ơ ở ữ ệ l u tr  KHKTư ữ …v.v

2.1.3. N i dung: ộ
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Công tác thu th p tài li u ậ ệ l u tr  ư ữ KHKT do lưu tr  c  quan, l u tr  nhà nữ ơ ư ữ ư c ti n hành.ớ ế  

Lưu tr  c  quan v  tài li u ữ ơ ề ệ l u tr  ư ữ KHKT có nhi u lo i: lề ạ ưu tr  c a các c  quan nghiên c uữ ủ ơ ứ  

khoa h c (S  Khoa h c – Công ngh ), lọ ở ọ ệ ưu tr  c a các c  quan thi t k  các công trình xây d ngữ ủ ơ ế ế ự  

c  b n (S  Xây d ng, S  giao thông…) và ch  t o các s n ph m công nghi p (S  Khoa h c –ơ ả ở ự ở ế ạ ả ẩ ệ ở ọ  

Công ngh ). L u tr  c a các c  quan qu n lý KHKT, lệ ư ữ ủ ơ ả ưu tr  c a các c  quan chuyên môn (l uữ ủ ơ ư  

tr  tài li u đ a ch t, lữ ệ ị ấ ưu tr  tài li u tr c đ a và ban đ , lữ ệ ắ ị ồ ưu tr  tài li u khí t ng thu  văn (cácữ ệ ượ ỷ  

đoàn đ a ch t, th y văn)). L u tr  Nhà nị ấ ủ ư ữ ư c v  tài li u KHKT g m có các trung tâm lớ ề ệ ồ ưu trữ 

Qu c gia thu c c c lố ộ ụ ưu tr  Nhà nữ ư c. M c dù có nhi u lo i hình lớ ặ ề ạ ưu tr  tài li u KHKT, songữ ệ  

v  nguyên t c và ph ng pháp nghi p v , công tác thu th p tài li u chia các lo i hình lề ắ ươ ệ ụ ậ ệ ạ ưu tr  đóữ  

có n i dung nhộ ư sau: 

 Xác đ nh ngu n b  sung cho m i lị ồ ổ ỗ ưu tr  c  quan ho c lữ ơ ặ u tr  nhà n c. Ví d : Khi xâuư ữ ướ ụ  

d ng H i tr ng Ng c Linh  Kon Tum thì h  s  xây d ng s  đ c l u t i T nh  y và S  xâyự ộ ườ ọ ồ ơ ự ẽ ượ ư ạ ỉ ủ ở  

d ng (l u tr  c  quan). Đ i v i vi c xây d ng C u Đăk La thu c công trình xây d ng c  b n thìự ư ữ ơ ố ớ ệ ự ầ ộ ự ơ ả  

sau khi xây d ng thì h  s  này s  đ c l u tr  t i S  Giáo thông (C  quan qu n lí, ch  đ u t )ự ồ ơ ẽ ượ ư ữ ạ ở ơ ả ủ ầ ư  

và chi c c l u tr  T nh Kon Tum (l u tr  Nhà n c).ự ư ữ ỉ ư ữ ướ

 Xác đ nh các đ  tài, các đ  án thi t k  xây d ng c  b n, thi t k  ch  t o các s n ph mị ề ề ế ế ự ơ ả ế ế ế ạ ả ẩ  

công nghi p, các quy trình công ngh ... mà tài li u v  chúng thu c di n n p vào các lệ ệ ệ ề ộ ệ ộ ưu tr  cữ ơ 

quan ho c l u tr  Nhà nặ ư ữ ư c theo ph m vi quy n h n đớ ạ ề ạ c quy đ nh.ượ ị

 Xác đ nh thành ph n tài li u c  th  thu c di n n p vào l u tr  tị ầ ệ ụ ể ộ ệ ộ ư ữ ư ng  ng.ơ ứ

 Quy đ nh ch  đ  n p lị ế ộ ộ ưu và t  ch c vi c giao nh n tài li u theo đúng ch  đ  n p l u.ổ ứ ệ ậ ệ ế ộ ộ ư

 Phân b  h p lý tài li u lổ ợ ệ ưu tr  KHKT trong ph m vi t ng lữ ạ ừ ưu tr  cũng nhữ ư trong toàn bộ 

m ng l i lạ ướ ưu tr  trong toàn qu c. Nh ng n i dung đó đữ ố ữ ộ ư c th  hi n   m c đ  khác nhau trong côngợ ể ệ ở ứ ộ  

tác thu th p tài li u   lậ ệ ở ưu tr  c  quan và lữ ơ ưu tr  Nhà n c.ữ ướ

2.2. Thu th p tài li u lậ ệ u tr  KHKT vào lư ữ u tr  hi n hành:ư ữ ệ

2.2.1. Nguyên t c và phắ ư ng pháp thu th p tài li u l u tr  KHKT vào l u tr  c a các cơ ậ ệ ư ữ ư ữ ủ ơ  

quan

Công tác thu th p tài li u lậ ệ ưu tr  KHKT   c  quan liên h  m t thi t v i quá trình thi tữ ở ơ ệ ậ ế ớ ế  

k , ch  t o nghiên c u các đ  tài khoa h c, thi công các công trình xây d ng c  b n ho c quáế ế ạ ứ ề ọ ự ơ ả ặ  

trình s n xu t khác mà trong đó có l p và s  d ng tài li u lả ấ ậ ử ụ ệ ưu tr  KHKT. Chính vì v y công tácữ ậ  

thu th p tài li u vào lậ ệ ưu tr  c  quan có nh ng đi m chung v  nguyên t c cũng nhữ ơ ữ ể ề ắ ư v  ph ngề ươ  

pháp.

Đi m chung v  nguyên t c thu th p tài li u lể ề ắ ậ ệ ưu tr  KHKT vào lữ ưu tr  c  quan th  hi nữ ơ ể ệ  

 ch  là trong quá trình thu th p ph i bao đ m s  hình thành t  nhiên cũng nhở ỗ ậ ả ả ự ự  m i quan h  lôư ố ệ  

gích c a tài li u v  t ng đ  tài, đ  án thi t k  ho c s n ph m công nghi p nh t đ nh. Ví d :ủ ệ ề ừ ề ồ ế ế ặ ả ẩ ệ ấ ị ụ  

Đ i v i tài li u thi t k  xây d ng, công tác thu th p ph i tuân theo trình t  hình thành t  nhiênố ớ ệ ế ế ự ậ ả ự ự  

c a m t đ  án thi t k  k  t  giai đo n chu n b  đ u tủ ộ ồ ế ế ể ừ ạ ẩ ị ầ ư cho đ n khi nghi m thu đế ệ ưa công trình 

vào s  d ng; ho c v i tài li u nghiên c u khoa h c, công tác thu th p ph i tuân theo quá trìnhử ụ ặ ớ ệ ứ ọ ậ ả  

hình thành tài li u c a đ  tài k  t  bệ ủ ề ể ừ ư c l p đ  cớ ậ ề ư ng nghiên c u cho đ n bơ ứ ế ư c nghi m thuớ ệ  

đưa công trình  ng d ng vào th c t  v.v...ứ ụ ự ế
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Đi m chung v  phể ề ư ng pháp thu th p tài li u lơ ậ ệ ưu tr  KHKT đữ ư c th  hi n   ch : b tợ ể ệ ở ỗ ấ  

c  lứ ưu tr  KHKT nào cũng ph i ti n hành xây d ng ch  đ  n p lữ ả ế ự ế ộ ộ ưu tài li u vào lệ ưu tr  và tữ ổ 

ch c vi c giao nh n tài li u theo ch  đ  đó. Vi c xây d ng ch  đ  n p lứ ệ ậ ệ ế ộ ệ ự ế ộ ộ ưu đư c ti n hành theoợ ế  

các b c sau đây:ướ

B c 1:ướ  Xác đ nh ngu n thu th p. Ngu n thu th p là t p h p các đ n v , t  ch c và cáị ồ ậ ồ ậ ậ ợ ơ ị ổ ứ  

nhân có nh ng tài li u ữ ệ lưu tr  ữ KHKT thu c di n n p lộ ệ ộ ưu tr  c  quan. M c đích c a bữ ơ ụ ủ ư c này làớ  

l p đậ c b n danh sách  ngu n n p tài li u vào lượ ả ồ ộ ệ u tr  c  quan. ư ữ ơ

Bư c 2:ớ  Xác đ nh đ i tị ố ư ng (đ  tài, công trình, s n ph m công nghi p...) mà tài li u vợ ề ả ẩ ệ ệ ề 

chúng thu c di n n p lộ ệ ộ ưu tr . M c đích c a bữ ụ ủ ư c này là n m đớ ắ ư c các lo i đ  tài nghiên c uợ ạ ề ứ  

các lo i đ  án thi t k ...mà c  quan ch  trì ho c tham gia th c hi n. Vi c này đạ ồ ế ế ơ ủ ặ ự ệ ệ ư c ti n hànhợ ế  

căn c  vào các tiêu chu n l a ch n các đ  tài, các đ  án thi t k ... mà tài li u v  chúng thu cứ ẩ ự ọ ề ồ ế ế ệ ề ộ  

di n n p lệ ộ ưu tr  (Nh ng tiêu chu n này s  đữ ữ ẩ ẽ ư c trình bày   chợ ở ư ng 3). Đi u quan tr ng   đâyơ ề ọ ở  

là c n ph i xác đ nh đầ ả ị ư c ph m vi ho t đ ng chuyên môn c a c  quan, nh ng h ng phát tri n,ợ ạ ạ ộ ủ ơ ữ ướ ể  

m i c a c  quan cũng nhớ ủ ơ ư các công trình tr ng đi m c a Nhà n c, c a ngành mà c  quan th cọ ể ủ ướ ủ ơ ự  

hi n qua các th i k . K t qu  c a bệ ờ ỳ ế ả ủ ư c này là b n danh sách các đ  tài, các công trình xây d ngớ ả ề ự  

c  b n, các s n ph m công nghi p, các quy trình công ngh  m u... mà tài li u v  chúng thu cơ ả ả ẩ ệ ệ ẫ ệ ề ộ  

di n n p lệ ộ ưu tr  c  quan. ữ ơ

B c 3:ướ  Xác đ nh thành ph n tài li u c a t ng lo i đ  tài, đ  án thi t k ... thu c di nị ầ ệ ủ ừ ạ ề ồ ế ế ộ ệ  

n p l u. Bộ ư ư c này đớ ư c th c hi n d a trên các tiêu chu n l a ch n tài li u lợ ự ệ ự ẩ ự ọ ệ ưu tr  KHKT đữ ể 

b o qu n cũng nhả ả ư d a vào các b n kê tài li u lự ả ệ ưu tr  KHKT có ghi n i và th i h n b o qu nữ ơ ờ ạ ả ả  

m u do c  quan qu n lý lẫ ơ ả ưu tr  ban hành. ữ

K t qu  c a bế ả ủ c 3 là l p đướ ậ ư c b n kê nh ng lo i tài li u thu c di n n p lợ ả ữ ạ ệ ộ ệ ộ ưu theo t ngừ  

lo i đ  tài, công trình xây d ng c  b n hay lo i s n ph m công nghi p...ạ ề ự ơ ả ạ ả ẩ ệ

B c 4:ướ  Xác đ nh các yêu c u n p lị ầ ộ ưu. Các yêu c u n p lầ ộ ưu đư c hi u là các quy đ nhợ ể ị  

v  cách trình bày tài li u, l p h  s , s  lề ệ ậ ồ ơ ố ư ng h  s  cũng nhợ ồ ơ ư th  t c giao nh n h  s  tài li uủ ụ ậ ồ ơ ệ  

vào lưu tr  c  quan.ữ ơ

Ch  đ  n p lế ộ ộ u đư ư c xây d ng theo phợ ự ng pháp v a nêu trên đươ ừ ư c ban hành thành quyợ  

ch  ho c quy đ nh v  lế ặ ị ề ưu tr  KHKT   các c  quan. Nó giúp cán b  lữ ở ơ ộ ưu tr  ch  đ ng trong côngữ ủ ộ  

tác thu th p, qu n lý ch t ch  và đ y đ  tài li u KHKT c a các ngu n n p lậ ả ặ ẽ ầ ủ ệ ủ ồ ộ ưu.

2.2.2. Thu th p tài li u l u tr  KHKT vào các c  quan nghiên c u khoa h cậ ệ ư ữ ơ ứ ọ

 các c  quan nghiên c u khoa h c, m ng lỞ ơ ứ ọ ạ ư i thu th p đớ ậ ư c xây d ng tùy theo c  c uợ ự ơ ấ  

t  ch c c a các c  quan đó. Song thông thổ ứ ủ ơ ư ng m ng lờ ạ ư i  y là các cán b  ch u trách nhi mớ ấ ộ ị ệ  

chính v  l p tài li u l u tr  KHKT theo các b  môn khoa h c trong c  quan và   các c  quanề ậ ệ ư ữ ộ ọ ơ ở ơ  

khác có liên quan (các c  quan c ng tác nghiên c u khoa h c ho c ph i h p nghiên c u). Sau khiơ ộ ứ ọ ặ ố ợ ứ  

xác đ nh đị ư c m ng l i thu th p, vi c ti p theo là l p danh sách các đ  tài nghiên c u khoaợ ạ ướ ậ ệ ế ậ ề ứ  

h c.ọ

Hi n nay   nệ ở ư c ta nh ng chớ ữ ư ng trình ho c đ  tài khoa h c, k  thu t đ c phê duy tơ ặ ề ọ ỹ ậ ượ ệ  

có th  phân ra các lo i sau đây:ể ạ

 Nh ng công trình nghiên c u đ  phát hi n các quy lu t t n t i trong tữ ứ ể ệ ậ ồ ạ ự nhiên. 
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 Nh ng công trình nghiên c u nh m đữ ứ ằ ưa ra các đ  án và công ngh  s n xu t, các ph ngề ệ ả ấ ươ  

pháp và bi n pháp gi i quy t nh ng v n đ  n y sinh trong th c ti n.ệ ả ế ữ ấ ề ả ự ễ

 Nh ng công trình nghiên c u v  k t c u c a các công trình xây d ng c  b n, các s nữ ứ ề ế ấ ủ ự ơ ả ả  

ph m công nghi p (máy móc, thi t b ...). ẩ ệ ế ị . 

 Nh ng công trình nghiên c u v  các v n đ  kinh t , t  ch c và qu n lý k  thu t, qu nữ ứ ề ấ ề ế ổ ứ ả ỹ ậ ả  

lý s n xu t.ả ấ

 Nh ng công trình nghiên c u đ  ra các ch  trữ ứ ề ủ ư ng, phơ ng pháp công tác, d  báo phátươ ự  

tri n KHKT.ể

Các công trình nghiên c u này n u phân theo c p qu n lý có th  chia thành các nhómứ ế ấ ả ể

 Các công trình nghiên c u c p Nhà nứ ấ ư c do Chính ph  qu n lý.ớ ủ ả

 Các công trình nghiên c u c p ngành do B , các c  quan ngang B , c  quan thu c Chínhứ ấ ộ ơ ộ ơ ộ  

ph  qu n lýủ ả

 Các công trình nghiên c u c p c  s  do các vi n, trứ ấ ơ ở ệ ng Đ i h c ho c liên hi p khoaườ ạ ọ ặ ệ  

h c  s n xu t, nhà máy ...qu n lý.ọ ả ấ ả

D a trên c  s  phân lo i này, lự ơ ở ạ u tr  c  quan ph i xác đ nh đư ữ ơ ả ị c danh sách nh ng đ  tàiượ ữ ề  

nghiên c u mà c  quan đó ch  trì ho c tham gia th c hi n. Danh sách này là c  s  đ  xác đ nhứ ơ ủ ặ ự ệ ơ ở ể ị  

các lo i tài li u theo t ng đ  tài nghiên c u v i m c đích l a ch n nh ng tài li u c n b o qu nạ ệ ừ ề ứ ớ ụ ự ọ ữ ệ ầ ả ả  

và không c n b o qu n. Ví d  S  Khoa h c – Công ngh   Môi tr ng ph i xác đ nh danh sáchầ ả ả ụ ở ọ ệ ườ ả ị  

các đ  tài mà h  ch  trì ho c tham gia, tài li u nào c n l u tr , l u tr  có th i h n hay vĩnh vi nề ọ ủ ặ ệ ầ ư ữ ư ữ ờ ạ ễ  

(N u là vĩnh vi n thì ph i n p cho Chi c c l u tr  T nh)ế ễ ả ộ ụ ư ữ ỉ

Đ  đ t để ạ c đi u này ph i n m đượ ề ả ắ ư c quá trình ti n hành các đ  tài nghiên c u. Thôngợ ế ể ứ  

thư ng m t đ  tài nghiên c u khoa h c ph i tr i qua các giai đo n sau:ờ ộ ề ứ ọ ả ả ạ

+ Thu th p thông tin,ậ

+ X  lý phân tích, t ng h p thông tin,ử ổ ợ

+ Nghi m thu và thông tin, thông báo v  k t qu  nghiên c u.ệ ề ế ả ứ

Tài li u đệ ư c s n sinh ra   m i giai đo n có nh ng giá tr  khác nhau. Trong giai đo n thuợ ả ở ỗ ạ ữ ị ạ  

th p thông tin, tài li u đậ ệ c s n sinh ra r t đa d ng v  th  lo i đượ ả ấ ạ ề ể ạ ư c g i là tài li u ban đ u baoợ ọ ệ ầ  

g m tài li u phác th o, tài li u g c, chúng ch a đ  hình th c pháp lý nhồ ệ ả ệ ố ư ủ ứ ư các s  sách, th , phi uổ ẻ ế  

đi u tra ghi chép, nh t ký c a ngề ậ ủ ư i nghiên c u. Ví d , đ i v i nghiên c u v  lúa thì đó là cácờ ứ ụ ố ớ ứ ề  

b n ghi chép theo dõi trên đ ng ru ng, các b n tính toán, ghi chép mang tính ch t ban đ u đả ồ ộ ả ấ ầ ể 

nghiên c u đ  tài .v.v.ứ ề

 giai đo n x  lý, phân tích, t ng h p, các s n ph m ch  y u đỞ ạ ử ổ ợ ả ẩ ủ ế ư c hình thành là các báoợ  

cáo giai đo n, báo cáo v  các đ t th c nghi m khoa h c, tham quan khoa h c, báo cáo t ng k tạ ề ợ ự ệ ọ ọ ổ ế  

đ  tài nghiên c u, các lu n ch ng kinh t  k  thu t, lu n án, sách chuyên kh o, các bài báo khoaề ứ ậ ứ ế ỹ ậ ậ ả  

h c.ọ

Trong s  các s n ph m này, báo cáo t ng k t đ  tài là tài li u c  b n nh t, ch a đ ngố ả ẩ ổ ế ề ệ ơ ả ấ ứ ự  

nh ng tin t c v  công vi c đã hoàn thành, c  s  l a ch n hữ ứ ề ệ ơ ở ự ọ ư ng  ng d ng k t qu  đ  tài.ớ ứ ụ ế ả ề
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Ngoài các tài li u mang tính ch t t ng h p nhệ ấ ổ ợ ư trên còn có nh ng tài li u thu c giai đo nữ ệ ộ ạ  

cu i cùng. Đó là nh ng tài li u s n sinh ra trong giai đo n nghi m thu đ  tài: các b n nh n xétố ữ ệ ả ạ ệ ể ả ậ  

và k t lu n v  đ  tài c a c  quan ho c cá nhân ngế ậ ề ề ủ ơ ặ ư i ph n bi n; biên b n nghi m thu đ  tàiờ ả ệ ả ệ ề  

c a H i đ ng nghi m thu. K t qu  c a vi c phân tích quá trình ti n hành nghiên c u các đ  tàiủ ộ ồ ệ ế ả ủ ệ ế ứ ể  

khoa h c là c  s  đ  l p b ng kê nh ng tài li u nghiên c u khoa h c theo đ  tài.ọ ơ ở ể ậ ả ữ ệ ứ ọ ề
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STT Tên g i c a tài li uọ ủ ệ Th i   h n   b oờ ạ ả  

qu nả

Th i h n n p l uờ ạ ộ ư

1 Ch ng trình nghiên c u chi ti tươ ứ ế T m th iạ ờ
2 Đ  c ng nghiên c u, phi u đăng kí đề ươ ứ ế ề 

tài

Vĩnh vi nễ

3 Tài li u thí nghi mệ ệ T m th iạ ờ
4 Báo cáo t ng k t đ  tàiổ ế ề Vĩnh vi nễ
5 K t lu n và nh n xét đ  tàiế ậ ậ ề Vĩnh vi nễ
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6 Biên b n nghi m thu đ  tàiả ệ ề Vĩnh vi nễ
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  Nói tóm l i, công tác thu th p tài li u vào lạ ậ ệ u tr  c  quan nghiên c u khoa h c là t  h pư ữ ơ ứ ọ ổ ợ  

các bi n pháp th ng nh t nh m thu nh n đ  b o qu n đ y đ  nh ng tài li u nghiên c u khoaệ ố ấ ằ ậ ể ả ả ầ ủ ữ ệ ứ  

h c do b n thân c  quan ho c c  quan có liên quan s n sinh ra. Trong quá trình th c hi n cácọ ả ơ ặ ơ ả ự ệ  

bi n pháp k  trên ph i xác đ nh đệ ể ả ị ư c các đ c đi m ti n hành các đ  tài nghiên c u nhợ ặ ể ế ề ứ ư trình tự 

l p, xét duy t và s  d ng tài li u nghiên c u khoa h c   c  quan đó.ậ ệ ử ụ ệ ứ ọ ở ơ

2.2.3. Thu th p tài li u lậ ệ ưu tr  KHKT vào lữ ưu tr  c a c  quan thi t k  xây d ng c  b n.ữ ủ ơ ế ế ự ơ ả

M ng lạ ư i thu th p tài li u lớ ậ ệ ưu tr  KHKT vào lữ ưu tr  c a các c  quan thi t k  bao g m:ữ ủ ơ ế ế ồ

 Các đ n v  kh o sát k  thu t (kh o sát đo đ c đ a hình, đ a ch t công trình; đ a ch tơ ị ả ỹ ậ ả ạ ị ị ấ ị ấ  

th y văn, đi u tra dân sinh  kinh tê)ủ ề

 Các b  môn thi t k  (ki n trúc, k t c u, đi n nộ ế ế ế ế ấ ệ ư c, công ngh  ...)ớ ệ

 Các b  ph n d  toán, tính toán kinh t   k  thu t, b  ph n ki m tra k  thu tộ ậ ự ế ỹ ậ ộ ậ ể ỹ ậ

 B  ph n t ng h p và k  ho chộ ậ ổ ợ ế ạ

Ngoài các đ n v  c a c  quan đó ra, m ng lơ ị ủ ơ ạ ư i thu th p tài li u c a c  quan thi t k  cònớ ậ ệ ủ ơ ế ế  

có các c  quan nh n th u ph , các c  quan thi công, các c  quan ch  đ u tơ ậ ầ ụ ơ ơ ủ ầ ư công trình, nh ngữ  

nhà ho t đ ng trong lĩnh v c xây d ng c  b n đang ho c đã công tác   c  quan. M ng lạ ộ ự ự ơ ả ặ ở ơ ạ ư i thuớ  

th p này là ngu n n p lậ ồ ộ ưu nh ng tài li u thu c các công trình đã, đang và s  do c  quan ch  trìữ ệ ộ ẽ ơ ủ  

ho c tham gia kh o sát, thi t k . Mu n v y, lặ ả ế ế ố ậ u tr  c  quan ph i l p đư ữ ơ ả ậ ư c b n danh sách cácợ ả  

công trình do các đ n v , cá nhân trong c  quan ch  trì ho c tham gia thi t k  t  khi thành l p cơ ị ơ ủ ặ ế ế ừ ậ ơ 

quan đ n th i đi m l p b n danh sách. Trong b n danh sách này ph i ghi đế ờ ể ậ ả ả ả ư c các y u t  c nợ ế ố ầ  

thi t nhế ư sau: tên g i c a công trình, ký hi u c a công trình, c  quan ch  đ u tọ ủ ệ ủ ơ ủ ầ ư, c  quan duy tơ ệ  

lu n ch ng kinh t  k  thu t, đ n v  ho c cá nhân ch  nhi m đ  án, ngày tháng ban hành thi tậ ứ ế ỹ ậ ơ ị ặ ủ ệ ồ ế  

k , c  quan ch  th u thi công, th i h n n p tài li u vào lế ơ ủ ầ ờ ạ ộ ệ ưu tr .ữ

B n danh sách này là căn c  đ  l a ch n nh ng tài li u thu c di n n p lả ứ ể ự ọ ữ ệ ộ ệ ộ ưu theo t ngừ  

công trình c  th .   đây, đi u đáng lụ ể Ở ề ưu ý là ph i n m đả ắ c các tiêu chu n l a ch n tài li uượ ẩ ự ọ ệ  

thi t k  xây d ng c  b n c n n p đ  b o qu n   lế ế ự ơ ả ầ ộ ể ả ả ở ưu tr  c  quan. Thông thữ ơ ư ng, tài li u c aờ ệ ủ  

m t đ  án thi t k  độ ồ ế ế c l u tr    c  quan thi t k  bao g m nh ng tài li u thu th p đượ ư ữ ở ơ ế ế ồ ữ ệ ậ ư c t  cợ ừ ơ 

quan ch  đ u tủ ầ ư (tài li u pháp lý, lu n ch ng kinh t   k  thu t và các tài li u kh o sát, thi t kệ ậ ứ ế ỹ ậ ệ ả ế ế 

đư c l p ra trong b c l p lu n ch ng kinh t   k  thu t), tài li u do b n thân c  quan ho c doợ ậ ướ ậ ậ ứ ế ỹ ậ ệ ả ơ ặ  

các c  quan nh n th u ph  thi t k  l p ra (tài li u kh o sát, thi t k  đơ ậ ầ ụ ế ế ậ ệ ả ế ế ư c l p ra trong các bợ ậ ư cớ  

thi t k  k  thu t và l p các b n v  thi công d  toán thu c các bế ế ỹ ậ ậ ả ẽ ự ộ c thi t k ) và tài li u b  sungướ ế ế ệ ổ  

thi t k  do các c  quan thi công g i đ n (đó là nh ng thông báo s a đ i thi t k , b n v  bế ế ơ ử ế ữ ử ổ ế ế ả ẽ ổ 

sung, s a đ i).ử ổ

2.2.4. Thu th p tài li u thi t k  ch  t o các s n ph m công nghi p vào lậ ệ ế ế ế ạ ả ẩ ệ ưu tr  c a c  quanữ ủ ơ  

thi t k  ch  t oế ế ế ạ

M ng lạ ư i thu th p   các c  quan thi t k  ch  t o s n ph m công nghi p g m cácớ ậ ở ơ ế ế ế ạ ả ẩ ệ ồ  

phòng, ban thi t k . Các phòng, ban thi t k  đế ế ế ế ư c t  ch c thành các b  ph n:ợ ổ ứ ộ ậ

 T , nhóm, cá nhân nghiên c u s n ph m m iổ ứ ả ẩ ớ

 T , nhóm, cá nhân thông tin k  thu tổ ỹ ậ

 C  s  thí nghi m, ch  thơ ở ệ ế ử
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Nhi m v  c  b n c a các b  ph n này là: ệ ụ ơ ả ủ ộ ậ

 Nghiên c u  ng d ng nh ng thành t u KHKT hi n đ i đ  thi t k  s n ph m m iứ ứ ụ ữ ự ệ ạ ể ế ế ả ẩ ớ

 Theo dõi ch  đ o thí nghi m, ch  th , kh o nghi m và t ng k t k  thu t đ  rút kinhỉ ạ ệ ế ử ả ệ ổ ế ỹ ậ ể  

nghi m hoàn ch nh b n thi t kệ ỉ ả ế ế

 Theo dõi, s n xu t, s  d ng s n ph mả ấ ử ụ ả ẩ

Trong quá trình ho t đ ng c a mình, các phòng, ban thi t k  luôn t  ch c vi c nghiênạ ộ ủ ế ế ổ ứ ệ  

c u, sứ ưu t m, t p h p nh ng tin t c v  khoa h c, k  thu t có liên quan đ n s n ph m đ  ph cầ ậ ợ ữ ứ ề ọ ỹ ậ ế ả ẩ ể ụ  

v  t t h n cho công tác nghiên c u, thi t k  c a mình.ụ ố ơ ứ ế ế ủ

Công tác thi t k  m t s n ph m m i do thi t k  trế ế ộ ả ẩ ớ ế ế ư ng ch  trì, các thi t k  viên và nhânở ủ ế ế  

viên giúp đ  vi c k  thu t tham gia. Ngỡ ệ ỹ ậ ư i thi t k  trờ ế ế ư ng là ngở ư i hi u bi t và n m v ng toànờ ể ế ắ ữ  

b  s n ph m đ ng th i là ngộ ả ẩ ồ ờ ư i đ m nhi m thi t k  chính c a s n ph m.ờ ả ệ ế ế ủ ả ẩ

Thi t k  trế ế ư ng ch u trách nhi m hoàn toàn v  m t k  thu t c a s n ph m trở ị ệ ề ặ ỹ ậ ủ ả ẩ c cướ ơ 

quan. Trong trư ng h p s n ph m có nhi u b  ph n, nhóm thì có thêm ch c danh “ngờ ợ ả ẩ ề ộ ậ ứ ư i thi tờ ế  

k  chính”. Ngế ư i thi t k  chính ch u trách nhi m m t b  ph n c a s n ph m, ch u s  ch  đ oờ ế ế ị ệ ộ ộ ậ ủ ả ẩ ị ự ỉ ạ  

tr c ti p c a thi t k  trự ế ủ ế ế ư ng. ở

Trong t ng phòng, ban thi t k  có m t ngừ ế ế ộ ư i chuyên trách ki m soát b n thi t k . Ngờ ể ả ế ế ư iờ  

ki m soát này có trách nhi m ki m soát vi c v  k  thu t, kích th c, hình dáng, s  li u tínhể ệ ể ệ ẽ ỹ ậ ướ ố ệ  

toán thi t k .ế ế

Như v y, vi c xác đ nh các ngu n b  sung   đây ph i xu t phát t  vi c nghiên c u hìnhậ ệ ị ồ ổ ở ả ấ ừ ệ ứ  

th c t  ch c thi t k    các b  ph n thi t k . Sau khi xác đ nh đ c các ngu n b  sung ph i l pứ ổ ứ ế ế ở ộ ậ ế ế ị ượ ồ ổ ả ậ  

đanh sách nh ng cán b  ch u trách nhi m c  th  v  vi c n p tài li u thi t k  vào lữ ộ ị ệ ụ ể ề ệ ộ ệ ế ế ưu tr . Vi cữ ệ  

n p tài li u thi t k  ch  t o s n  ph m công nghi p vào lộ ệ ế ế ế ạ ả ầ ệ ưu tr  c  quan, đ n lữ ơ ế ư t nó đợ ư c ti nợ ế  

hành d a vào t ng đ  án thi t k  đã đự ừ ồ ế ế ư c ghi vào "B n danh sách các s n ph m công nghi p màợ ả ả ẩ ệ  

tài li u c a chúng thu c di n n p vào lệ ủ ộ ệ ộ u tr  c  quan". ư ữ ơ

Các lo i tài li u c n n p và l u tr  c  quan theo các lo i đ  án thi t  k  s n ph m côngạ ệ ầ ộ ư ữ ơ ạ ồ ế ế ả ẩ  

nghi p g m có:ệ ồ

 B n nhi m v  thi t k  có kèm theo quy t đ nh xét duy t nhi m v  thi t k  c a cả ệ ụ ế ế ế ị ệ ệ ụ ế ế ủ ơ 

quan qu n lý c p trênả ấ

 Văn b n xét duy t thi t k  s  b , thuy t minh tính toán s  b  và b n v  s  bả ệ ế ế ơ ộ ế ơ ộ ả ẽ ơ ộ

 Ph n thuy t minh và tính toán c  th  c a thi t k  k  thu t ho c ch  t oầ ế ụ ể ủ ế ế ỹ ậ ặ ế ạ

 B n v  s  đ  nguyên t c đi n, th y l c và s  đ  b  trí khácả ẽ ơ ồ ắ ệ ủ ự ơ ồ ố

 B n kê t t c  b  ph n c a s n ph m và b n kê chi ti t, toàn b  c a s n ph mả ấ ả ộ ậ ủ ả ẩ ả ế ộ ủ ả ẩ

 B n v  chung toàn s n ph m, b n v  c m hay b  ph n và các b n v  chi ti tả ẽ ả ẩ ả ẽ ụ ộ ậ ả ẽ ế

 Đi u ki n ki m nh n k  thu t c a s n ph m. B n ch  d n, quy cách, đ c tính k  thu tề ệ ể ậ ỹ ậ ủ ả ẩ ả ỉ ẫ ặ ỹ ậ  

và hư ng d n s  d ng s n ph mớ ẫ ử ụ ả ẩ

 Biên b n xác nh n các chi tiêu k  thu t c a s n ph m ch  th  c a H i đ ng xét duy tả ậ ỹ ậ ủ ả ẩ ế ử ủ ộ ồ ệ  

theo phân c pấ

 S  theo dõi vi c thay th , s a đ i b n thi t k  trong quá trình t  ch  th  đ n s n xu tổ ệ ế ử ổ ả ế ế ừ ế ử ế ả ấ

2.3. Thu th p tài li u lậ ệ ưu tr  KHKT vào lữ ưu tr  l ch sữ ị ử
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2.3.1. H  th ng các kho lệ ố u tr    Vi t Nam: ư ữ ở ệ

Ngày 30111982 H i đ ng Nhà n c nộ ồ ướ ư c C ng hòa xã h i ch  nghĩa Vi t Nam đãớ ộ ộ ủ ệ  

thông qua Pháp l nh b o v  tài li u l u tr  tr  Qu c gia. Ð  thi hành c  th  pháp l nh trên, H iệ ả ệ ệ ư ữ ữ ố ể ụ ể ệ ộ  

đ ng B  trồ ộ ư ng đã ban hành Ngh  đ nh s  34/HĐBT quy đ nh ch c năng, nhi m v , quy n h nở ị ị ố ị ứ ệ ụ ề ạ  

và t  ch c c a C c lổ ứ ủ ụ ưu tr  Nhà nữ ư c. Theo Ngh  đ nh này,   Vi t Nam ngoài h  th ng các cớ ị ị ở ệ ệ ố ơ 

quan qu n lý lả u tr  còn có h  th ng các kho lư ữ ệ ố ưu tr . Trong h  th ng các kho lữ ệ ố ưu tr  đó có cácữ  

Trung tâm Lưu tr  Qu c gia, kho lữ ố ưu tr  t nh, thành ph , tr c thu c Trung ữ ỉ ố ự ộ ư ng và kho lơ ưu trữ 

c p huy n. Các kho l u tr  c a các ngành có kho lấ ệ ư ữ ủ ưu tr  c a B , Ngành. Trong s  các kho lữ ủ ộ ố ưu 

tr  c p ngành có các kho đữ ấ c giao quy n b o qu n vĩnh vi n tài li u có giá tr  m i m t mang ýượ ề ả ả ễ ệ ị ọ ặ  

nghĩa Qu c gia.   c p Trung ố Ở ấ ư ng nơ ư c ta có các Trung tâm Lớ ưu tr  Qu c gia I và III t i Hàữ ố ạ  

N i và Trungộ  tâm Lưu tr  Qu c gia II t i thành ph  H  Chí Minh, Trungữ ố ạ ố ồ  tâm Lưu tr  Qu c giaữ ố  

IV t i thành ph  Đà L t. B n trung tâm này th c ch t là các Trung tâm lạ ố ạ ố ự ấ ưu tr  t ng h p b i vìữ ổ ợ ở  

trong đó b o qu n không ch  tài li u lả ả ỉ ệ ưu tr  KHKT, phim  nh, ghi âm mà còn nhi u lo i tài li uữ ả ề ạ ệ  

khác nh  qu n lí hành chính…; không phân bi t th i gian và ngu n g c xu t x  cũng như ả ệ ờ ồ ố ấ ứ ư thành 

ph n ngôn ng .ầ ữ

2.3.2. Thu th p tài li u l u tr  KHKT   các Trung tâm lậ ệ ư ữ ở u tr  Qu c gia:ư ữ ố

Công tác thu th p tài li u khoa h c k  thu t c a các Trung tâm Lậ ệ ọ ỹ ậ ủ ưu tr  Qu c gia baoữ ố  

g m nh ng n i dung chính nhồ ữ ộ  đã trình bày   ph n I, m c 2.2 đi m 2.2.1. ư ở ầ ụ ể

S  khác nhau   đây v  c  b n là   ph m vi th m quy n c a t ng Trung tâm lự ở ề ơ ả ở ạ ẩ ề ủ ừ u tr  cư ữ ụ 

th . Ph m vi th m quy n đó để ạ ẩ ề ư c Nhà nợ ư c quy đ nh b ng văn b n pháp quy d a trên nhớ ị ằ ả ự ngữ  

nguyên t c phân b  tài li u KHKT gi a các Trung tâm Lắ ổ ệ ữ ưu tr  Qu c gia. Do v y trong ph n nàyữ ố ậ ầ  

không trình bày n i dung c  th  v  phân b  tài li u lộ ụ ể ề ổ ệ ưu tr  KHKT mà ch  y u đi vào n i dungữ ủ ế ộ  

như: Xác đ nh ngu n thu th p, xác đ nh các công trình c n thu th p, thành ph n tài li u c a t ngị ồ ậ ị ầ ậ ầ ệ ủ ừ  

công trình đó cũng như th  t c giao nh n tài li u vào Trung tâm Lủ ụ ậ ệ ưu tr  Qu c gia.ữ ố

Công tác thu th p tài li u lậ ệ ưu tr  KHKT c a các Trung tâm lữ ủ ưu tr  Qu c gia đữ ố ư c ti nợ ế  

hành d a vào b n danh sách các ngu n thu th p thu c ph m vi th m quy n c a nó.ự ả ồ ậ ộ ạ ẩ ề ủ
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Tiêu chu n c  b n đ  li t kê m t c  quan, t  ch c hay cá nhân nào đó vào b n danh sáchẩ ơ ả ể ệ ộ ơ ổ ứ ả  

các ngu n thu th p trồ ậ ư c h t là   ý nghĩa ho t đ ng c a c  quan t  ch c hay cá nhân đó đ i v iớ ế ở ạ ộ ủ ơ ổ ứ ố ớ  

s  phát tri n khoa h c, k  thu t c a đ t nự ể ọ ỹ ậ ủ ấ ư c. Ý nghĩa đó đớ ư c th  hi n    m c đ  tham giaợ ể ệ ở ứ ộ  

vào vi c th c hi n các chệ ự ệ ư ng trình khoa h c và công ngh  ho c các công trình c  b n trên h nơ ọ ệ ặ ơ ả ạ  

ng ch và quan tr ng do Nhà nạ ọ ư c qu n lý. Đi u đó có nghĩa là  vi c xác đ nh các c  quan ớ ả ề ệ ị ơ  

ngu n thu th p c a Trung tâm lồ ậ ủ ưu tr  Qu c gia  ph i đữ ố ả ư c ti n hành song song v i vi c xácợ ế ớ ệ  

đ nh các công trình mà tài li u c a chúng thu c di n n p lị ệ ủ ộ ệ ộ ưu đ  Nhà nể ư c b o qu n. B i l  m tớ ả ả ở ẽ ộ  

công trình khoa h c hay b n thi t k  quan tr ng thọ ả ế ế ọ ư ng do m t c  quan ch  đ u tờ ộ ơ ủ ầ ư ch u tráchị  

nhi m chính, song trong quá trình th c hi n có nhi u c  quan, cá nhân trong và ngoài nệ ự ệ ề ơ ư c thamớ  

gia. Do v y b n danh sách các c  quan, ngu n thu th p tài li u lậ ả ơ ồ ậ ệ ưu tr  KHKT c a Trung tâm Lữ ủ ư

u tr  Qu c gia ch  đữ ố ỉ ư c xác đ nh chính xác sau khi đã n m đợ ị ắ ư c các công trình mà tài li u c aợ ệ ủ  

chúng c n đầ ư c b o qu n t i các Trung tâm Lợ ả ả ạ u tr  Qu c gia. Ví d : Trong lĩnh v c xây d ngư ữ ố ụ ự ự  

c  b n, đ  thi t k , thi công m t công trình quan tr ng có r t nhi u c  quan tham gia: c  quanơ ả ể ế ế ộ ọ ấ ề ơ ơ  

ch  qu n đ u tủ ả ầ ư, c  quan ch  đ u tơ ủ ầ ư, c  quan ch  th u thi t k , c  quan th u ph  thi t k , cơ ủ ầ ế ế ơ ầ ụ ế ế ơ 

quan ch  th u thi công... Do đó vi c l p b n danh sách các công trình mà tài li u c a chúngủ ầ ệ ậ ả ệ ủ  

thu c di n n p vào Trung tâm Lộ ệ ộ ưu tr  Qu c gia là công vi c tr ng tâm trong quá trình thu th pữ ố ệ ọ ậ  

tài li u lệ ưu tr  KHKT. D a vào b n danh sách này, đ ng th i d a vào nh ng b ng kê tài li u lữ ự ả ồ ờ ự ữ ả ệ ư

u tr  KHKT thu c di n n p lữ ộ ệ ộ ưu đ  Nhà nể ư c b o qu n, Trung tâm lớ ả ả u tr  Qu c gia ti n hànhư ữ ố ế  

l a ch n tài li u c  th  c a t ng công trình nh t đ nh.ự ọ ệ ụ ể ủ ừ ấ ị

Tóm t t ch ngắ ươ

T  ch ng 1 chúng ta đã bi t tác d ng c a vi c l u tr  tài li u KHKT. Trong ch ng 2ừ ươ ế ụ ủ ệ ư ữ ệ ươ  

này chúng ta s  ti p t c tìm hi u khái ni m, ẽ ế ụ ể ệ ý nghĩa, nguyên t c, ph ng pháp cũng nh  các cắ ươ ư ơ 

quan có nhiêm v  thu t p, l u tr  tài li u l u tr  KHKT. Các l u tr  ph i có trách nhi m l pụ ậ ư ữ ệ ư ữ ư ữ ả ệ ậ  

danh sách các đ  tài c n n p l u cũng nh  danh sách các tài li u c n n p. Ngoài ra n i dungề ầ ộ ư ư ệ ầ ộ ộ  

ch ng này còn gi i thi u các l u tr  c  quan, l u tr  l ch s  t i Vi t Nam, th m quy n cũngươ ớ ệ ư ữ ơ ư ữ ị ử ạ ệ ẩ ề  

nh  nh ng ph ng pháp đ  l u tr  tài li u c a h .ư ữ ươ ể ư ữ ệ ủ ọ

Câu h i ôn t pỏ ậ

1. Hãy nêu khái ni m, m c đích, ýệ ụ  nghĩa, n i dung c a vi c l u tr  tài li u KHKTộ ủ ệ ư ữ ệ

2. Trình bày các nguyên t c và ph ng pháp thu th p tài li u lắ ươ ậ ệ ưu tr  KHKTữ

3. Nh ng c  quan nào c n l u tr  tài li u l u tr  KHKT. Trình bày m ng l i thu th p tài li uữ ơ ầ ư ữ ệ ư ữ ạ ướ ậ ệ  

l u tr  KHKT c a t ng c  quan. Nh ng tài li u c n l u tr  c a c  quan l u tr , c  quan nghiênư ữ ủ ừ ơ ữ ệ ầ ư ữ ủ ơ ư ữ ơ  

c u khoa h c, c  quan thi t k  xây d ng c  b n, c  quan thi t k  ch  t o là gì?ứ ọ ơ ế ế ự ơ ả ơ ế ế ế ạ

H ng d n sinh viên t  h cướ ẫ ự ọ

1. Đ c toàn b  n i dung ch ng ọ ộ ộ ươ
2. D a vào các câu h i ôn t p ch ng, tr  l iự ỏ ậ ươ ả ờ
3. Tìm hi u m t s  c  quan l u tr    đ a ph ng emể ộ ố ơ ư ữ ở ị ươ
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Ch ng 3: XÁC Đ NH GIÁ TR  TÀI LI U KHOA H C – K  THU Tươ Ị Ị Ệ Ọ Ỹ Ậ

M c tiêu:ụ

Ki n th c:ế ứ

+ Trình bày và gi i thích đ c khái ni m, m c đích, ý nghĩa c a vi c xác đ nh giá tr  tàiả ượ ệ ụ ủ ệ ị ị  

li u khoa h c k  thu t.ệ ọ ỹ ậ

+ H  th ng hóa các nguyên t c, tiêu chu n xác đ nh giá tr  tài li u khoa h c k  thu t .ệ ố ắ ẩ ị ị ệ ọ ỹ ậ

+ Mô t  đ c cách th c t  ch c công tác xác đ nh giá tr  tài li u khoa h c k  thu t .ả ượ ứ ổ ứ ị ị ệ ọ ỹ ậ

K  năng:ỹ

+ So sánh khái ni m, m c đích, ý nghĩa c a vi c xác đ nh giá tr  tài li u khoa h c kệ ụ ủ ệ ị ị ệ ọ ỹ 

thu t v i tài li u hành chính.ậ ớ ệ

+ Khái quát đ c th c tr ng công tác xác đ nh giá tr  tài li u khoa h c k  thu t trong th cượ ự ạ ị ị ệ ọ ỹ ậ ự  

ti n hi n nay.ễ ệ

Thái đ : Có thái đ  đúng đ n trong vi c xác đ nh giá tr  tài li u khoa h c k  thu t, t  đóộ ộ ắ ệ ị ị ệ ọ ỹ ậ ừ  

m nh d n đ  xu t cách th c t  ch c công tác xác đ nh giá tr  tài li u khoa h c k  thu t. H p tácạ ạ ề ấ ứ ổ ứ ị ị ệ ọ ỹ ậ ợ  

làm vi c nhóm hi u qu .ệ ệ ả

3.1. Khái ni m, ệ  ý nghĩa c a vi c xác đ nh giá tr  tài li u l u tr  KHKTủ ệ ị ị ệ ư ữ
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Xác đ nh giá tr  tài li u l u tr  KHKT là vi c nghiên c u toàn di n và t ng h p tài li uị ị ệ ư ữ ệ ứ ệ ổ ợ ệ  

trên c  s  các nguyên t c, tiêu chu n c a lơ ở ắ ẩ ủ ưu tr  h c đ  l a ch n nh ng tài li u có giá tr  đữ ọ ể ự ọ ữ ệ ị ể 

b o qu n và lo i ra nh ng tài li u không có giá tr  đ  tiêu h y.ả ả ạ ữ ệ ị ể ủ

Tài li u l u tr  KHKT ngày càng tăng nhanh theo th i gian. Ta bi t r ng, mu n s n xu tệ ư ữ ờ ế ằ ố ả ấ  

phát tri n KHKT. Chính vì v y KHKT c n để ậ ầ ư c phát tri n m nh. S  lợ ể ạ ố ư ng các c  quan ho tợ ơ ạ  

đ ng khoa h c, k  thu t không ng ng tăng. Các chi phí dành cho phát tri n khoa h c và côngộ ọ ỹ ậ ừ ể ọ  

ngh  cũng ngày càng l n. T t c  nh ng đi u đó đã làm cho s  lệ ớ ấ ả ữ ề ố ng các công trình nghiên c uượ ứ  

khoa h c và công ngh  cũng tăng g p b i. Theo tính toán c a các nhà khoa h c, c  13,5 năm, sọ ệ ấ ộ ủ ọ ứ ố 

lư ng các công trình nghiên c u khoa h c, k  thu t tăng lên g p đôi. S  gia tăng c a các côngợ ứ ọ ỹ ậ ấ ự ủ  

trình nghiên c u đó t t nhiên d n đ n s  gia tăng không ng ng tài li u nói chung và tài li uứ ấ ẫ ế ự ừ ệ ệ  

KHKT nói riêng. Đ ng gi a bi n   c  mênh mông tài li u, các nhà nghiên c u khoa h c, cácứ ữ ể ả ệ ứ ọ  

chuyên gia k  thu t, các nhà qu n lý khoa h c, k  thu t đòi h i ph i ti n hành l a ch n nh ngỹ ậ ả ọ ỹ ậ ỏ ả ế ự ọ ữ  

tài li u KHKT có giá tr  nh t đ nh, phù h p v i các công trình c a mình.ệ ị ấ ị ợ ớ ủ

T  đó th y, công tác xác đ nh giá tr  tài li u l u tr  KHKT là yêu c u t t y u c a s  phátừ ấ ị ị ệ ư ữ ầ ấ ế ủ ự  

tri n khoa h c, k  thu t. M t khác tài li u l u tr  KHKT ghi l i tr c ti p nh ng thành t u khoaể ọ ỹ ậ ặ ệ ư ữ ạ ự ế ữ ự  

h c, k  thu t ngay khi các công trình nghiên c u, thi t k , ch  t o đọ ỹ ậ ứ ế ế ế ạ ư c ti n hành. Do đó chúngợ ế  

có ý nghĩa th c ti n nh t đ nh. Song nh ng tự ễ ấ ị ữ ư  tư ng và gi i pháp khoa h c, k  thu t ghi l iở ả ọ ỹ ậ ạ  

trong tài li u ph n l n ch  nêu đệ ầ ớ ỉ c tình tr ng c a KHKT   m t th i đi m c  th  ho c   m tượ ạ ủ ở ộ ờ ể ụ ể ặ ở ộ  

th i k  c  th  nào đó mà thôi. Chính vì v y, tài li u l u tr  KHKT có tính ch t l i th i. Nóiờ ỳ ụ ể ậ ệ ư ữ ấ ỗ ờ  

đúng h n, các tơ ư tư ng khoa h c, k  thu t đở ọ ỹ ậ ư c ghi l i trong đó đợ ạ ư c s  d ng nhi u trong m tợ ử ụ ề ộ  

kho ng th i gian nh t đ nh. Tính ch t l i th i đó c a thông tin tài li u ph  thu c vào đ c đi mả ờ ấ ị ấ ỗ ờ ủ ệ ụ ộ ặ ể  

ti n hành các công trình nghiên c u, thi t k , ch  t o..., ph  thu c vào đ c đi m áp d ng cácế ứ ế ế ế ạ ụ ộ ặ ể ụ  

thành qu  c a các công trình đó vào s n xu t. Song các tả ủ ả ấ ư tư ng khoa h c, các gi i pháp côngở ọ ả  

ngh  tuy l i th i so v i s  phát tri n không ng ng c a xã h i v n có giá tr  v i tệ ỗ ờ ớ ự ể ừ ủ ộ ẫ ị ớ ư  cách ch ngứ  

c  l ch s . V  phứ ị ử ề ng di n này không ph i b t k  nh ng tài li u l u tr  KHKT nào cũng ch aươ ệ ả ấ ỳ ữ ệ ư ữ ứ  

đ ng các ch ng c  mang tính ch t l ch s  KHKT nhự ứ ứ ấ ị ử ư v y. ậ

Nói m t cách khác, kh i lộ ố ư ng tài li u l u tr  KHKT đ  s  giá tr  không đ ng đ u c aợ ệ ư ữ ồ ộ ị ồ ề ủ  

thông tin ch a trong tài li u l u tr  KHKT đòi h i ph i ti n hành xác đ nh giá tr  đ i v i chúng.ứ ệ ư ữ ỏ ả ế ị ị ố ớ  

H n n a đi u ki n v t ch t (kho tàng, thi t b , kinh phí ...) có h n không cho phép chúng ta giơ ữ ề ệ ậ ấ ế ị ạ ữ 

l i nh ng tài li u l u tr  KHKT ít giá tr . T t c  nh ng đi u đó cho th y v n đ  xác đ nh giá trạ ữ ệ ư ữ ị ấ ả ữ ề ấ ấ ề ị ị 

tài li u l u tr  KHKT giúp chúng ta gi i quy t m t nhi m v  vô cùng ph c t p c a công tác lệ ư ữ ả ế ộ ệ ụ ứ ạ ủ ưu 

tr  KHKT là t i ữ ố ưu hóa thành ph n tài li u l u tr  KHKT thu c thành ph n c a Phông lầ ệ ư ữ ộ ầ ủ u trư ữ 

Qu c gia. Đó là yêu c u khách quan c a s  phát tri n khoa h c, k  thu t, c a công tác qu n lýố ầ ủ ự ể ọ ỹ ậ ủ ả  

Nhà nư c đ i v i tài li u l u tr  KHKT.ớ ố ớ ệ ư ữ

3.2. Nh ng nguyên t c và tiêu chu n xác đ nh giá tr  tài li u l u tr  KHKT.ữ ắ ẩ ị ị ệ ư ữ

3.2.1. Các nguyên t c:ắ

Khi xác đ nh giá tr  tài li u nói chung và tài li u l u tr  KHKT nói riêng ph i d a vào cácị ị ệ ệ ư ữ ả ự  

nguyên t c c  b n sau đây:ắ ơ ả
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  Nguyên t c tính Đ ngắ ả  (tính chính tr ) v n d ng trong khi xác đ nh giá tr  tài li u KHKTị ậ ụ ị ị ệ  

đ c th  hi n ch  y u   ch  : tài li u KHKT ph n ánh m t ph n quan tr ng các đ ng l i, chượ ể ệ ủ ế ở ỗ ệ ả ộ ầ ọ ườ ố ủ 

tr ng, chính sách c a Đ ng trong công cu c xây d ng c  s  v t ch t k  thu t c a ch  nghĩa xãươ ủ ả ộ ự ơ ở ậ ấ ỹ ậ ủ ủ  

h i, trong s  nghi p công nghi p hóa và hi n đ i hóa, trong s  nghi p b o v  t  qu c xã h iộ ự ệ ệ ệ ạ ự ệ ả ệ ổ ố ộ  

ch  nghĩa. Nh ng tài li u l u tr  KHKT th  hi n đúng đ n các đ ng l i, ch  tr ng chínhủ ữ ệ ư ữ ể ệ ắ ườ ố ủ ươ  

sách c a Đ ng thì khi xác đ nh giá tr  ph i gi  l i b o qu n vĩnh vi n. B i vì nh ng tài li u nàyủ ả ị ị ả ữ ạ ả ả ễ ở ữ ệ  

không ch  có ý nghĩa th c ti n mà còn có ý nghĩa l ch s  đ  nghiên c u l ch s  Đ ng, l ch s  dânỉ ự ễ ị ử ể ứ ị ử ả ị ử  

t c; t  đó rút ra các bài h c kinh nghi m cho vi c ho ch đ nh đ ng l i, chính sách c a Đ ng,ộ ừ ọ ệ ệ ạ ị ườ ố ủ ả  

Nhà n c v  phát tri n KHKT. Nh ng tài li u l u tr  KHKT th  hi n tính  u vi t c a ch  đướ ề ể ữ ệ ư ữ ể ệ ư ệ ủ ế ộ 

xã h i ch  nghĩa đ i v i các ch  đ  bóc l t khác cũng là nh ng tài li u có giá tr  đ  ch ng minhộ ủ ố ớ ế ộ ộ ữ ệ ị ể ứ  

tính khoa h c c a các đ ng l i, chính sách c a Đ ng, Nhà n c trong vi c xây d ng xã h iọ ủ ườ ố ủ ả ướ ệ ự ộ  

m i dân giàu, n c m nh, xã h i công b ng, dân ch  và văn minh. Vì th  khi xác đ nh giá trớ ướ ạ ộ ằ ủ ế ị ị 

nh ng tài li u này c n ph i đ c bi t chú ý gi  l i b o qu n vĩnh vi n.ữ ệ ầ ả ặ ệ ữ ạ ả ả ễ

 Nguyên t c tính l ch s : ắ ị ử khi xác đ nh giá tr  b t k  tài li u l u tr  KHKT nào cũng c nị ị ấ ỳ ệ ư ữ ầ  

ph i đ t nó trong hoàn c nh và đi u ki n l ch s  đã s n sinh ra tài li u đó. Theo nguyên t c nàyả ặ ả ề ệ ị ử ả ệ ắ  

có nh ng tài li u hi n t i không còn giá tr  khoa h c, th c ti n nh ng đ t nó trong th i k  l chữ ệ ệ ạ ị ọ ự ễ ư ặ ờ ỳ ị  

s  đã s n sinh ra tài li u đó thì nó có giá tr  to l n. Nguyên t c tính l ch s  không cho phép ng iử ả ệ ị ớ ắ ị ử ườ  

cán b  l u tr  xu t phát t  hoàn c nh và đi u ki n l ch s  hi n t i đ  phân tích xem xét giá trộ ư ữ ấ ừ ả ề ệ ị ử ệ ạ ể ị 

c a nh ng tài li u l u tr  KHKT đã s n sinh ra trong các th i k  l ch s  khác nhau. Ví d  :   thủ ữ ệ ư ữ ả ờ ỳ ị ử ụ ở ế 

k  19 vi c phát hi n ra máy h i n c là m t phát minh l n c a con ng i. Tài li u đó có giá trỷ ệ ệ ơ ướ ộ ớ ủ ườ ệ ị 

l ch s , khoa h c. Nh ng hi n nay trong xã h i máy h i n c đã h t vai trò l ch s . ị ử ọ ư ệ ộ ơ ướ ế ị ử

Nguyên t c tính l ch s  cũng ch  rõ khi xem xét giá tr  tài li u KHKT ph i có cách nhìnắ ị ử ỉ ị ệ ả  

nh n s  v t, hi n t ng m t cách bi n ch ng. Trong th c t , có nh ng s  vi c, nh ng t  t ngậ ự ậ ệ ượ ộ ệ ứ ự ế ữ ự ệ ữ ư ưở  

m i lúc kh i đ u ít ng i hi u bi t và giá tr  c a tài li u đó b  coi nh . Nh ng trong t ng lai xuớ ở ầ ườ ể ế ị ủ ệ ị ẹ ư ươ  

th  phát tri n c a nh ng s  v t, ý t ng m i s  có v  trí quan tr ng trong KHKT. Ng i làmế ể ủ ữ ự ậ ưở ớ ẽ ị ọ ườ  

công tác xác đ nh giá tr  tài li u ph i phân tích đ c các xu h ng phát tri n c a nh ng s  v t,ị ị ệ ả ượ ướ ể ủ ữ ự ậ  

hi n t ng đó. Ví d  : Nh ng tài li u thi t k  đ ng c  ph n l c c a nhà khoa h c Nga vĩ đ iệ ượ ụ ữ ệ ế ế ộ ơ ả ự ủ ọ ạ  

PônC pSki   th  k  19 ch a đ c s  d ng, b  coi th ng v  giá tr  c a nó. Nh ng sang thố ở ế ỷ ư ượ ử ụ ị ườ ề ị ủ ư ế  

k  20 tài li u thi t k , nguyên lý c a đ ng c  ph n l c đ c các nhà khoa h c vũ tr  s  d ngỷ ệ ế ế ủ ộ ơ ả ự ượ ọ ụ ử ụ  

tri t đ  và tôn vinh PônC pSki là b c th y c a khoa h c chinh ph c vũ tr . ệ ể ố ậ ầ ủ ọ ụ ụ

M t khác, nh ng tài li u l u tr  KHKT ghi chép và ph n ánh nh ng đ c đi m phát tri nặ ữ ệ ư ữ ả ữ ặ ể ể  

c a KHKT t ng giai đo n l ch s  xã h i loài ng i nói chung, cũng nh  l ch s  c a t ng qu củ ừ ạ ị ử ộ ườ ư ị ử ủ ừ ố  

gia, dân t c, t ng ngành khoa h c nói riêng đ u thu c di n có ý nghĩa l ch s . Nh ng tài li u l uộ ừ ọ ề ộ ệ ị ử ữ ệ ư  

tr  KHKT nh  v y c n ph i đ c l u tr  vĩnh vi n đ  làm c  li u ph c v  nghiên c u l ch sữ ư ậ ầ ả ượ ư ữ ễ ể ứ ệ ụ ụ ứ ị ử 

m t cách chính xác.ộ

Nh ng tài li u l u tr  KHKT liên quan đ n các s  ki n l ch s  tr ng đ i c a đ t n c,ữ ệ ư ữ ế ự ệ ị ử ọ ạ ủ ấ ướ  

c a Đ ng, c a các nhà lãnh đ o Đ ng và Nhà n c, các nhà khoa h c n i ti ng đ u là nh ng sủ ả ủ ạ ả ướ ọ ổ ế ề ữ ử 

li u quý giáệ
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 Nguyên t c tính toàn di n và t ng h p: ắ ệ ổ ợ Theo nguyên t c này thì mu n xác đ nh chínhắ ố ị  

xác giá tr  c a tài li u l u tr  KHKT c n ph i xem xét phân tích nó trên nhi u góc đ  khác nhau.ị ủ ệ ư ữ ầ ả ề ộ  

Mu n xác đ nh giá tr  c a b t k  tài li u nào cũng ph i xem xét ý nghĩa và vai trò, v  trí c a tàiố ị ị ủ ấ ỳ ệ ả ị ủ  

li u đó trong xã h i và trong các ngành khoa h c k  thu t, trong ph m vi c  quan s n sinh ra tàiệ ộ ọ ỹ ậ ạ ơ ả  

li u; xem xét vai trò c a c  quan s n sinh ra tài li u trong h  th ng tệ ủ ơ ả ệ ệ ố ổ  ch c b  máy nhà n c vàứ ộ ướ  

t ng ngành khoa h c k  thu t. Có nh ng tài li u ch  có giá tr  đ i v i m t ngành khoa h c kừ ọ ỹ ậ ữ ệ ỉ ị ố ớ ộ ọ ỹ  

thu t, nh ng cũng có nh ng tài li u có giá tr  đ i v i nhi u ngành khác nhau cho nên khi xác đ nhậ ư ữ ệ ị ố ớ ề ị  

giá tr  b t c  tài li u nào cũng ph i nghiên c u giá tr  c a nó đ i v i các ngành ho t đ ng trongị ấ ứ ệ ả ứ ị ủ ố ớ ạ ộ  

xã h i nói chung. Ph m vi giá tr  c a tài li u l u tr  KHKT có tr ng h p ch  có giá tr  trongộ ạ ị ủ ệ ư ữ ườ ợ ỉ ị  

m t đ a ph ng nh ng có tr ng h p l i có giá tr  đ i v i nhi u đ a ph ng ho c toàn qu c. Vìộ ị ươ ư ườ ợ ạ ị ố ớ ề ị ươ ặ ố  

th  khi phân tích giá tr  c a tài li u ph i lý gi i rõ ràng giá tr  c a nó đ i v i t ng đ a ph ngế ị ủ ệ ả ả ị ủ ố ớ ừ ị ươ  

nh  th  nào và giá tr  trên ph m vi toàn qu c nh  th  nào. Th c t  cho th y khi xác đ nh giá trư ế ị ạ ố ư ế ự ế ấ ị ị 

tài li u còn ph i phân tích đ  th y đ c nh ng tài li u nào có giá tr  hi n t i, nh ng tài li u nàoệ ả ể ấ ượ ữ ệ ị ệ ạ ữ ệ  

hi n t i ít có giá tr  nh ng trong t ng lai nó l i có giá tr  to l n. Nguyên t c tính toàn di n vàệ ạ ị ư ươ ạ ị ớ ắ ệ  

t ng h p trong xác đ nh giá tr  tài li u l u tr  KHKT còn đòi h i ng i xác đ nh giá tr  ph i bi tổ ợ ị ị ệ ư ữ ỏ ườ ị ị ả ế  

v n d ng nhi u ph ng pháp khoa h c c a các ngành khoa h c khác nhau đ  xem xét giá tr  c aậ ụ ề ươ ọ ủ ọ ể ị ủ  

tài li u. Đáng chú ý nh t là c n v n d ng các ph ng pháp khoa h c c a s  li u h c, văn ki nệ ấ ầ ậ ụ ươ ọ ủ ử ệ ọ ệ  

h c, thông tin h c v.v... Nh  v y, khi xác đ nh giá tr  tài li u ph i v n d ng nhi u tiêu chu nọ ọ ư ậ ị ị ệ ả ậ ụ ề ẩ  

m i có th  phân tích chính xác giá tr  c a tài li u. N u khi xác đ nh giá tr  tài li u ch  tuy t đ iớ ể ị ủ ệ ế ị ị ệ ỉ ệ ố  

hóa m t tiêu chu n nào đó cũng s  d n đ n sai l m.ộ ẩ ẽ ẫ ế ầ

Nh ng nguyên t c xác đ nh giá tr  tài li u l u tr  KHKT đữ ắ ị ị ệ ư ữ ư c nêu trên có m i quan hợ ố ệ 

m t thi t v i nhau, do đó khi xác đ nh giá tr  tài li u l u tr  KHKT ph i v n d ng chúng m tậ ế ớ ị ị ệ ư ữ ả ậ ụ ộ  

cách t ng h p. Các nguyên t c xác đ nh giá tr  tài li u ch  cho ta m t cái nhìn chung, bao quátổ ợ ắ ị ị ệ ỉ ộ  

nh ng không cho ta m t cái nhìn c  th  v  giá tr  c a tài li u l u tr  KHKT. Đ  th y đư ộ ụ ể ề ị ủ ệ ư ữ ể ấ ư c giáợ  

tr  c  th  nhi u m t c a tài li u l u tr  KHKT, ngoài các nguyên t c, còn ph i d a vào các tiêuị ụ ể ề ặ ủ ệ ư ữ ắ ả ự  

chu n n a.ẩ ữ

3.2.2. Các tiêu chu n xác đ nh giá tr  tài li u khoa h c ẩ ị ị ệ ọ

Trong lưu tr  KHKT, vi c xác đ nh giá tr  tài li u l u tr  KHKT ph i d a vào h  th ngữ ệ ị ị ệ ư ữ ả ự ệ ố  

các tiêu chu n chung và các tiêu chu n đ c thù.ẩ ẩ ặ

Các tiêu chu n chung là nh ng tiêu chu n có th  s  d ng cho b t k  m t lo i tài li u nàoẩ ữ ẩ ể ử ụ ấ ỳ ộ ạ ệ  

không k  tính ch t, th i gian xu t x , phể ấ ờ ấ ứ ư ng th c ch  tác và nh ng đi m đ c thù khác c aơ ứ ế ữ ể ặ ủ  

nh ng tiêu chu n chung thữ ẩ ư ng đờ ư c dùng đ  xác đ nh giá tr  tài li u KHKT g m có:ợ ể ị ị ệ ồ

 Ý nghĩa n i dung tài li u. ộ ệ

N i dung tài li u là t ng h p các tin t c v  các s  ki n, hi n t ng, s  v t, m i liên h ,ộ ệ ổ ợ ứ ề ự ệ ệ ượ ự ậ ố ệ  

con ngư i v.v... đờ ư c ghi l i trong tài li u làm cho tài li u đó khác v i nh ng tài li u khác. Rõợ ạ ệ ệ ớ ữ ệ  

ràng, giá tr  c a n i dung s  ph  thu c vào ý nghĩa c a các s  ki n, hi n tị ủ ộ ẽ ụ ộ ủ ự ệ ệ ư ng, m i liên h  đợ ố ệ ư

c đ  c p t i trong tài li u cũng nhợ ề ậ ớ ệ ư ph  thu c vào m c đ  ph n ánh c a các tin t c trong tàiụ ộ ứ ộ ả ủ ứ  

li u v  các s  ki n, hi n tệ ề ự ệ ệ ư ng và m i liên h  đó.ợ ố ệ
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N i dung c a tài li u ph i độ ủ ệ ả ư c xem xét m t cách toàn di n và m t cách chi ti t. Ph iợ ộ ệ ộ ế ả  

bi t phân bi t nh ng s  ki n, hi n tế ệ ữ ự ệ ệ ư ng c  b n và không c  b n đã đợ ơ ả ơ ả ư c ph n ánh trong tàiợ ả  

li u đ  nghiên c u các m t KHKT, kinh t   xã h i, văn hóa  ngh  thu t, qu c phòng... nh mệ ể ứ ặ ế ộ ệ ậ ố ằ  

gi i quy t nh ng  v n đ  do hi n t i và tả ế ữ ấ ề ệ ạ ư ng lai đ  ra.ơ ề

Trong lưu tr  KHKT, tiêu chu n này đữ ẩ ư c s  d ng r ng rãi. D a vào đó chúng ta phânợ ử ụ ộ ự  

lo i tài li u KHKT thành các nhóm theo th i h n: vĩnh vi n và có  th i h n.ạ ệ ờ ạ ễ ờ ạ

L y tài li u thi t k  công trình Th y đi n trên sông Jaly làm ví d , ta th y trấ ệ ế ế ủ ệ ụ ấ c h t c nướ ế ầ  

lưu ý t i tài li u c a các công  trình đ u m i nhớ ệ ủ ầ ố ư nhà máy th y đi n, đ p tràn, ... ;v i các tài li uủ ệ ậ ớ ệ  

v  đ a ch t công trình, th y văn, m  thu t  có liên quan đ n công trình. Sau đó chúng ta m i cóề ị ấ ủ ỹ ậ ế ớ  

th  xem xét t i tài li u c a các công trình phù tr , công trình t m, lán  tr i...   đây tài li u vể ớ ệ ủ ợ ạ ạ Ở ệ ề  

các công trình lán tr i rõ ràng thu c lo i b o qu n t m th i còn các tài li u v  các công trìnhạ ộ ạ ả ả ạ ờ ệ ề  

chính, đ c bi t là nh ng tài li u có nh ng gi i pháp k  thu t đ c đáo  là thu c lo i b o qu nặ ệ ữ ệ ữ ả ỹ ậ ộ ộ ạ ả ả  

vĩnh vi n.ễ

 Tính trùng l p thông tin:ặ

Có hai d ng trùng l p thông tin: d ng trùng l p th  nh t là trùng l p ngu n tin hay cònạ ặ ạ ặ ử ấ ặ ồ  

g i là trùng l p b  ngoài, d ng trùng l p th  hai là d ng trùng l p do k t qu  x  lý phân tích,ọ ặ ề ạ ặ ứ ạ ặ ế ả ử  

t ng h p thông tin gây nên. D ng đ u đổ ợ ạ ầ ư c th  hi n   hai hình th c nhợ ể ệ ở ứ ư trùng l p tài li u vàặ ệ  

"m c đ  chính xác" c a tài li u. Trong lứ ộ ủ ệ ưu tr , hình th c "trùng l p tài li u" đữ ứ ặ ệ ư c th  hi n b ngợ ể ệ ằ  

các thu t ng  nhậ ữ ư: "b n trùng" (tài li u trùng); "b n thay th ". Đ i v i tài li u khoa h c kả ệ ả ế ố ớ ệ ọ ỹ 

thu t, "b n trùng" là nh ng b n sao c a cùng m t tài li u đậ ả ữ ả ủ ộ ệ ư c sao ra đ  g i cho các đ n v  vàợ ể ử ơ ị  

đ ng th i tích l i trong các đ n v . Hình th c th  hai c a d ng trùng l p ngu n thông tin đ cồ ờ ạ ơ ị ứ ứ ủ ạ ặ ồ ượ  

bi u th  b ng các thu t ng  "b n g c", "b n chính" và "b n sao".ể ị ằ ậ ữ ả ố ả ả

Ví d  trong lụ ưu tr  tài li u thi t k  xây đ ng, "b n g c" c a tài li u k  thu t là tài li uữ ệ ế ế ự ả ố ủ ệ ỹ ậ ệ  

đư c l p trên gi y b t k   và dùng đ  làm ra b n chính. "B n chính" c a tài li u l u tr  KHKTợ ậ ấ ấ ỳ ể ả ả ủ ệ ư ữ  

là tài li u th c hi n trên v t li u b t k  (thệ ự ệ ậ ệ ấ ỳ ư ng là gi y can) cho phép in ra nhi u b n in và cóờ ấ ề ả  

d u dùng nh ng ch  ký theo quy đ nh. "B n sao" là b n in ra t  b n chính hay b n đi p cùng đấ ữ ữ ị ả ả ử ả ả ệ ể 

s  d ng tr c ti p trong s n xu t. Nhử ụ ự ế ả ấ ư v y khi s  d ng hình th c th  hai c a các d ng trùng l pậ ử ụ ứ ứ ủ ạ ặ  

ngu n tin c n ph i xu t phát t  nh ng lo i tài li u KHKT c  th . D a vào đó chúng ta có th  ồ ầ ả ấ ừ ữ ạ ệ ụ ể ự ể 

u tiên l a ch n như ự ọ ững tài li u đệ ư c l p trên gi y can, trong tr ng h p v a có "b n g c", "b nợ ậ ấ ườ ợ ừ ả ố ả  

chính", "b n sao ánh sáng". Song ph i chú ý là không ph i b n can nào, bao gi  và b t k    đâuả ả ả ả ờ ấ ỳ ở  

cũng là b n chính. Vì v y c n xem xét c  quá trình thi t k  c a t ng lo i công trình c  th  m iả ậ ầ ả ế ế ủ ừ ạ ụ ể ớ  

xác đ nh đị ư c tài li u nào có giá tr , tài li u nào ít giá tr  ho c không có giá tr . ợ ệ ị ệ ị ặ ị
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D ng th  hai c a tính "trùng l p thông tin", đạ ứ ủ ặ ư c bi u hi n   các hình th c nhợ ể ệ ở ứ : "Tàiư  

li u bao hàm" và "b  bao hàm". Tài li u b  bao hàm là tài li u có n i dung đệ ị ệ ị ệ ộ c ph n ánh trongượ ả  

nh ng tài li u khác. Trong các tài li u l u tr  KHKT (ví d  tài li u thi t k  xây d ng) có nh ngữ ệ ệ ư ữ ụ ệ ế ế ự ữ  

trư ng h p bao hàm và b  bao hàm ph  bi n sau: d  toán h ng m c công trình b  bao hàm trongờ ợ ị ổ ế ự ạ ụ ị  

t ng d  toán công trình, quy t toán c a h ng công trình b  bao hàm trong t ng quy t toán côngổ ự ế ủ ạ ị ổ ế  

trình, các báo cáo t ng h p đ a chât công trình, đo v  đ a hình, khí tổ ợ ị ẽ ị ư ng th y văn công trình baoợ ủ  

hàm các tài li u nhệ ư bi u phân tích các h  khoan thăm dò đ a ch t, s  đo v  đ a hình, các tài li uể ố ị ấ ố ẽ ị ệ  

phân tích nư c v.v... .ớ

Như v y, tiêu chu n "tính trùng l p thông tin" đ i v i vi c xác đ nh giá tr  tài li u KHKTậ ẩ ặ ố ớ ệ ị ị ệ  

là m t tiêu chu n chung quan tr ng. Nó cho phép l a ch n nh ng b n chính c a tài li u KHKT,ộ ẩ ọ ự ọ ữ ả ủ ệ  

các tài li u ch a thông tin đ y đ  t ng h p nh t, đ m b o m c đ  chính xác nh t v  đ i tệ ứ ầ ủ ổ ợ ấ ả ả ứ ộ ấ ề ố ư ng,ợ  

s  ki n... c a hi n th c khách quan.ự ệ ủ ệ ự  Riêng  nh ng tài li u trùng, nh ng trên đó có ghi l i nh ngữ ệ ư ạ ữ  

ý ki n c a các nhà khoa h c n i ti ng thì khi xác đ nh giá tr  c n ph i nghiên c u k  và có thế ủ ọ ổ ế ị ị ầ ả ứ ỹ ể  

gi  l i b o qu n tài li u đó.ữ ạ ả ả ệ

Nh ng tài li u trùng có th  đ a vào phòng t  li u đ  khai thác, ho c đ  b  sung vàoư ệ ể ư ư ệ ể ặ ể ổ  

nh ng b  tài li u ch a đ y đ .ữ ộ ệ ư ầ ủ

 Tình tr ng v t lý c a tài li u:ạ ậ ủ ệ

Tình tr ng b o qu n tài li u đạ ả ả ệ c coi là m t tiêu chu n chung đ  xác đ nh giá tr  c a tàiượ ộ ẩ ể ị ị ủ  

li u. Tài li u đệ ệ ư c gi  l i nh m s  d ng thông tin ch a trong đó. Cho nên gi  nh ng tài li u đãợ ữ ạ ằ ử ụ ứ ữ ữ ệ  

m c nát, phai m  đ n m c không th  ph c ch  đ c đ  nghiên c u s  d ng n i dung cũng nhụ ờ ế ứ ể ụ ế ượ ể ứ ử ụ ộ ư 

các m t khác c a nó là vi c làm vô ích. Đ i v i tài li u l u tr  KHKT, khi áp b  tiêu chu n ph iặ ủ ệ ố ớ ệ ư ữ ộ ẩ ả  

r t th n tr ng, đúng m c đ  tránh lo i h y nh ng tài li u th c s  có giá tr  mà s  c  g ng cóấ ậ ọ ứ ể ạ ủ ữ ệ ự ự ị ự ố ắ  

th  ph c ch  l i để ụ ế ạ ư c (nh  phợ ờ ư ng pháp và phơ ư ng ti n ph c ch  tiên ti n)ơ ệ ụ ế ế

 Tác gi  c a tài li u:ả ủ ệ

Tác gi  c a tài li u đả ủ ệ ư c hi u là c  quan ho c cá nhân làm ra tài li u. Ý nghĩa c a tácợ ể ơ ặ ệ ủ  

gi  tài li u, đ c bi t là các danh nhân trong các lĩnh v c KHKT, đ i s ng chính tr  xã h i, vănả ệ ặ ệ ự ờ ố ị ộ  

hóa... có  nh hả ư ng đáng k  t i nh ng tài li u do h  l p ra. Ý nghĩa c a c  quan nào đó cũngở ể ớ ữ ệ ọ ậ ủ ơ  

quy đ nh trị ư c giá tr  c a tài li u. Cho nên nhi u khi tài li u có th  đớ ị ủ ệ ề ệ ể ư c gi  l i ch  vì chúng đãợ ữ ạ ỉ  

đư c hình thành trong quá trình ho t đ ng c a nh ng c  quan có vài trò l ch s  đ c bi t ho cợ ạ ộ ủ ữ ơ ị ử ặ ệ ặ  

các nhà ho t đ ng khoa h c, k  thu t, văn h c, ngh  thu t nh m làm ngu n s  li u đ  nghiênạ ộ ọ ỹ ậ ọ ệ ậ ằ ồ ử ệ ể  

c u ti u s  và nghiên cứ ể ử ứu c  ch  ho t đ ng khoa h c, k  thu t.ơ ế ạ ộ ọ ỹ ậ

Trong lưu tr  KHKT, d a vào tiêu chu n này chúng ta có   th  gi  l i nh ng tài   li uữ ự ẩ ể ữ ạ ữ ệ  

KHKT có bút tích c a các nhà lãnh đ o Đ ng và Nhà nủ ạ ả c trong khi xem xét ch  trướ ủ ng ph ngươ ươ  

hư ng xây d ng, c i t o, nghiên c u khoa h c ho c các b n nháp, b n th o c a các nhà khoaớ ự ả ạ ứ ọ ặ ả ả ả ủ  

h c l i l c trong các ngành khoa h c, k  thu t ho c các nhà sáng ch , phát minh,  s n xu t cóọ ỗ ạ ọ ỹ ậ ặ ế ả ấ  

danh ti ng..ế

 Ý nghĩa th i gian và đia đi m hình thành tài li uờ ể ệ

M i s  ki n, hi n tỗ ự ệ ệ ư ng.. đ u x y ra trong không gian và th i gian. Nh ng tài li u s nợ ề ả ờ ữ ệ ả  

sinh trong nh ng th i k  và n i x y ra các s  ki n l ch s  có ý nghĩa r t l n.ữ ờ ỳ ơ ả ự ệ ị ử ấ ớ
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Tài li u lệ ưu tr  có quan h  r t ph c t p v i th i k  n y sinh ra nó cũng nhữ ệ ấ ứ ạ ớ ờ ỳ ả ư có quan hệ 

v i th i gian nó  đớ ờ ư c đem ra s  d ng. Đ ng th i đ a đi m hình thành tài li u cũng có  nhợ ử ụ ồ ờ ị ể ệ ả  

h ng nh t đ nh đ n giá tr  c a tài li u.ưở ấ ị ế ị ủ ệ

Đ i v i tài li u l u tr  KHKT, ví d  tài li u thi t k  xây d ng c  b n, tiêu chu n nàyố ớ ệ ư ữ ụ ệ ế ế ự ơ ả ẩ  

cho phép chúng ta gi  l i nh ng tài li u thi t k  xây d ng liên quan đ n các công trình xây d ngữ ạ ữ ệ ế ế ự ế ự  

trong th i k  l ch s  đ c bi t: nh ng xí nghi p, c u phà... đờ ỳ ị ử ặ ệ ữ ệ ầ ư c xây d ng trong th i gian chi nợ ự ờ ế  

tranh gi i phóng đ t nả ấ ư c, nh ng công trình n i x y ra nh ng s  ki n l ch s  đ c bi t, ho cớ ữ ơ ả ữ ự ệ ị ử ặ ệ ặ  

g n li n v i th i k  h p tác khoa h c, k  thu t c a nắ ề ớ ờ ỳ ợ ọ ỹ ậ ủ ư c ta v i các nớ ớ ư c khác (ví d : nh ng tàiớ ụ ữ  

li u thi t k  s n sinh ra trong quá trình xây d ng Công trình th y đi n trên sông Đà; C u Thăngệ ế ế ả ự ủ ệ ầ  

Long v.v...). 

Ngoài tiêu chu n chung, khi l a ch n tài li u l u tr  KHKT c n đẩ ự ọ ệ ư ữ ầ ưa vào các tiêu chu nẩ  

đ c thù. Đó là nh ng tiêuặ ữ  chu n ch  áp d ng đ  xác đ nh giá tr  c a m t s  lo i tài li u nh tẩ ỉ ụ ể ị ị ủ ộ ố ạ ệ ấ  

đ nh. Trong vi c xác đ nh giá tr  tài li u l u tr  KHKT, thị ệ ị ị ệ ư ữ ng áp d ng các tiêu chu n đ c thùườ ụ ẩ ặ  

sau đây:

 Tiêu chu n cái m i v  nguyên t c trong vi c gi i quy t các v n đ  KHKT.ẩ ớ ề ắ ệ ả ế ấ ề

 Trình đ  c a gi i pháp KHKT. ộ ủ ả

 Hi u qu  kinh t , k  thu t và hi u qu  xã h i.ệ ả ế ỹ ậ ệ ả ộ

 M c đ  tiêu chu n hóa s n ph m hay công trình. ứ ộ ẩ ả ẩ

 M c đ  c i t o công trình hay m c đ  hi n đ i hóa s n ph m.ứ ộ ả ạ ứ ộ ệ ạ ả ẩ

 Giai đo n (bạ ư c) nghiên c u, thi t k . ớ ứ ế ế

 Đ t trình đ  phát minh, sáng ch  ho c có giá tr  thạ ộ ế ặ ị ư ng m i. ơ ạ

 Chi m gi i thế ả ng   các cu c thi, tri n lãm ho c h i ch . ưở ở ộ ể ặ ộ ợ

 Tính hi n th c và s  phê chu n c a công trình nghiên c u khoa h c, thi t k , tính đ cệ ự ự ẩ ủ ứ ọ ế ế ộ  

đáo v  ki n trúc dân t c c a công trình xây d ng ho c công trình nghiên c u khoa h c đ c s c.ề ế ộ ủ ự ặ ứ ọ ặ ắ

 C p d u ch t lấ ấ ấ ư ng Qu c gia. ợ ố

Trong các tiêu chu n trên c n lẩ ầ ưu ý t i các tiêu chu n nhớ ẩ ư: 

 Hi u qu  kinh t  k  thu t và hi u qu  xã h i.ệ ả ế ỹ ậ ệ ả ộ

+ Hi u qu  kinh t .ệ ả ế
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Hi u qu  kinh t  đệ ả ế ư c xem xét   đây là kh  năng làm l i   ích b ng ti n c a vi c ápợ ở ả ợ ằ ề ủ ệ  

d ng các đ  tài khoa h c, s  d ng các công trình xây d ng m i, so v i vi c dùng k  thu tụ ề ọ ử ụ ự ớ ớ ệ ỹ ậ  

truy n th ng thông thề ố ng. Ví d  trong năm 1991, ngành xi măng, do vi c  ng d ng k t quườ ụ ệ ứ ụ ế ả 

nghiên c u v  ph  gia ho t tính đã làm l i cho Nhà nứ ề ụ ạ ợ ư c 30 t  đ ng, có nghĩa là m t gi i phápớ ỷ ồ ộ ả  

k  thu t có hi u qu  kinh t  cao thì tài li u v  nó thu c di n b o qu n vĩnh vi n. Trong lỹ ậ ệ ả ế ệ ề ộ ệ ả ả ễ ưu trữ 

KHKT, tiêu chu n , hi u qu  kinh t  còn m t cách lý gi i khác. Đó là hi u qu  c a vi c b oẩ ệ ả ế ộ ả ệ ả ủ ệ ả  

qu n tài li u k  thu t đó. Trong th c t , vi c b o qu n tài li u l u tr  KHKT đòi h i t n r tả ệ ỹ ậ ự ế ệ ả ả ệ ư ữ ỏ ố ấ  

nhi u kinh phí. Ví d : T i Trung tâm Lề ụ ạ ưu tr  Qu c gia I theo tính toán ban đ u, c  m i mét tàiữ ố ầ ứ ỗ  

li u đệ ư c gi  l i ph i đ u tợ ữ ạ ả ầ ư t i trên hai tri u đ ng Vi t Năm, (tính theo giá đ u năm 1992). Đóớ ệ ồ ệ ầ  

là chưa k  đ n công tác tu b , ph c ch , l p phông b o hi m, v  sinh, b o qu n thể ế ổ ụ ế ậ ả ể ệ ả ả ư ng xuyênờ  

tài li u đệ ư c lợ ưu tr  t i Trung tâm. Do v v, xem xét hi u qu  kinh t  c a vi c b o qu n tài li uữ ạ ậ ệ ả ế ủ ệ ả ả ệ  

l u tr  KHKT là s  c n thi t. Ví d    M , nh ng nhà lư ữ ự ầ ế ụ ở ỹ ữ ưu tr  cho r ng: Tài li u nào đó ch  nênữ ằ ệ ỉ  

b o qu n khi nó th c s  đem l i hi u qu  kinh t  cao. Hi u qu  đó đ c quy đ nh nhả ả ự ự ạ ệ ả ế ệ ả ượ ị ư  sau: trên 

c  s  nh ng s  li u v  l n s  d ng tài li u trong kho lơ ở ữ ố ệ ề ầ ử ụ ệ ưu tr  đ  xác đ nh th i gian tữ ể ị ờ ư ng đ iơ ố  

mà sau đó tài l u s  đỉệ ẽ ư c s  d ng tr  l i. Sau đ y tính toán nh ng chi phí c n đ  làm l i tàiợ ử ụ ở ạ ấ ữ ầ ể ạ  

li u đó n u nhệ ế  ngư ư i ta không gi  nó trong kho lờ ữ ưu tr . Ví d , chi phí đ  làm l i tài li u sau 30ữ ụ ể ạ ệ  

năm là "A" đô la, còn chi phí đ  b o qu n cũng trong th i h n đó là B đô la. Khi A>B thì tài li uể ả ả ờ ạ ệ  

s  đẽ ư c gi  l i. Còn trong tr ng h p A<B, tài li u s  b  lo i h y. Tiêu chu n hi u qu  kinh tợ ữ ạ ườ ợ ệ ẽ ị ạ ủ ẩ ệ ả ế 

như v y c n ph i xem xét trong m i liên h  v i các tiêu chu n khác, ví d : nhậ ầ ả ố ệ ớ ẩ ụ ư hi u qu  kệ ả ỹ 

thu t, hi u quá xã h i, ậ ệ ộ

“Hi u qu  k  thu t" suy cho cùng cũng ch a đ ng ý nghĩa kinh t . Song không ph i b tệ ả ỹ ậ ứ ự ế ả ấ  

c  gi i pháp khoa h c k  thu t nào cũng tính đứ ả ọ ỹ ậ ư c b ng ti n. Có nh ng gi i pháp khoa h c choợ ằ ề ữ ả ọ  

phép chúng ta làm ch  đủ c nhi u lĩnh v c, nhi u v n đ  khoa h c, k  thu t quan tr ng. Ví d ,ượ ề ự ề ấ ề ọ ỹ ậ ọ ụ  

v i k t qu  nghiên c u khoa h c k  thu t xây d ng, năm 1991 ngành xây d ng đã t  ch c biênớ ế ả ứ ọ ỹ ậ ự ự ổ ứ  

so n m i và soát xét l i trên 40 tiêu chu n k  thu t.ạ ớ ạ ẩ ỹ ậ

“Hi u qu  xã h i" đệ ả ộ ư c xem xét   đây là kh  năng c a gi i pháp khoa h c, k  thu t choợ ở ả ủ ả ọ ỹ ậ  

phép c i t o môi trả ạ ng s ng, c i thi n đi u ki n làm vi c cho ngườ ố ả ệ ề ệ ệ ư i lao đ ng, t o công ănờ ộ ạ  

vi c làm, tăng th m m  k  thu t...ệ ẩ ỹ ỹ ậ

Hi u qu  kinh t  cũng có quan h  v i giá tr  thệ ả ế ệ ớ ị ư ng m i c a tài li u. Giá tr  thơ ạ ủ ệ ị ư ng m iơ ạ  

đư c th  hi n khi các công ty công nghi p trong và ngoài nợ ể ệ ệ c mua quy n s  d ng các bí quy tướ ề ử ụ ế  

công ngh , các sáng ch , phát minh khoa h c, k  thu t. Tiêu chu n này đệ ế ọ ỹ ậ ẩ ư c  ng d ng nhi uợ ứ ụ ề  

đ i v i tài li u nghiên c u khoa h c, thi t k  ch  t o các s n ph m công nghi p.ố ớ ệ ứ ọ ế ế ế ạ ả ẩ ệ

 nỞ ư c ta nhóm tài li u này chớ ệ ưa nhi u do đó cũng c n chú ý t i nhề ầ ớ ững tài li u v  cácệ ề  

sáng ki n, c i ti n h p lý s n xu t, nh ng đ  ngh  k  thu t đế ả ế ợ ả ấ ữ ề ị ỹ ậ ư c ch p nh n trong các ngànhợ ấ ậ  

kinh t .ế

 Đ t d u hi u "ch t lạ ấ ệ ấ ng Qu c gia":ượ ố
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Trong s n xu t công nghi p, nông nghi p, thả ấ ệ ệ ư ng nghi p...có nhi u s n ph m đ t d uơ ệ ề ả ẩ ạ ấ  

ch t lấ ư ng Qu c gia. V a qua trong m t s  ngành kinh t , nhi u s n ph m đã đợ ố ừ ộ ố ế ề ả ẩ ư c nh n "d uợ ậ ấ  

ch t lấ ư ng Qu c gia" t i các cu c tri n lãm các ngành kinh t  qu c dân. Nh ng tài li u k  thu tợ ố ạ ộ ể ế ố ữ ệ ỹ ậ  

hình thành nên trong quá trình ch  t o các s n ph m này có ý nghĩa r t l n không ch  đ i v iế ạ ả ẩ ấ ớ ỉ ố ớ  

th c ti n mà còn đ i v i các công trình nghiên c u l ch s  n n kinh t  qu c dân. Do đó, tiêuự ễ ố ớ ứ ị ử ề ế ố  

chu n đ t d u "ch t lẩ ạ ấ ấ ng Qu c gia" ph i đ c chú ý đúng m c trong vi c xác đ nh giá tr  tàiượ ố ả ượ ứ ệ ị ị  

li u khoa h c k  thu t. ệ ọ ỹ ậ

Nh ng tiêu chu n v a nêu trên là nh ng tiêu chu n đ c thù. Chúng đữ ẩ ừ ữ ẩ ặ c đ  ra trongượ ề  

nh ng năm g n đây và góp ph n t o nên m t c  s  hoàn ch nh cho vi c xác đ nh giá tr  tài li uữ ầ ầ ạ ộ ơ ở ỉ ệ ị ị ệ  

l u tr  KHKT.ư ữ

3.3. T  ch c công tác xác đ nh giá tr  tài li u KHKTổ ứ ị ị ệ

3. 3.1. H i đ ng xác đ nh giá tr  tài li u KHKT.ộ ồ ị ị ệ

Theo Ngh  đ nh 111/2004/NĐCP ngày 08 tháng 4 năm 2004 thì vi c l a ch n nh ng tàiị ị ệ ự ọ ữ  

li u lệ ưu tr  đ  b o qu n và lo i ra nh ng tài li u h t giá tr  đ  tiêu h y ph i do H i đ ng xácữ ể ả ả ạ ữ ệ ế ị ể ủ ả ộ ồ  

đ nh giá tr  tài li u lị ị ệ ưu tr  quy t đ nh. ữ ế ị

Như v y, đ  gi i quy t hai n i dung chính c a công tác xác đ nh giá tr  tài li u nói chungậ ể ả ế ộ ủ ị ị ệ  

và tài li u l u tr  KHKT nói riêng ph i thành l p các H i đ ng xác đ nh giá tr  tài li u lệ ư ữ ả ậ ộ ồ ị ị ệ ưu tr .ữ  

Các H i đ ng đó bao g m: ộ ồ ồ

+ Chánh văn phòng c  quan, t  ch c   trung  ng; Chánh văn phòng  y ban nhân dânơ ổ ứ ở ươ Ủ  

c p t nh, c p huy n và c p phó c a ng i đ ng đ u đ i v i c  quan, t  ch c khác: Ch  t chấ ỉ ấ ệ ấ ủ ườ ứ ầ ố ớ ơ ổ ứ ủ ị  

H i đ ng;ộ ồ

+ Đ i di n lãnh đ o đ n v  có tài li u:  y viên; ạ ệ ạ ơ ị ệ Ủ

+ Đ i di n c a l u tr  c  quan, t  ch c:  y viên.ạ ệ ủ ư ữ ơ ổ ứ Ủ

3.3.2. T  ch c công tác xác đ nh giá tr  tài li u l u tr  KHKT   c  quanổ ứ ị ị ệ ư ữ ở ơ

Vi c xác đ nh giá tr  tài li u l u tr  KHKT đệ ị ị ệ ư ữ ư c ti n hành theo hai b c dợ ế ướ ư i đây:ớ

B c 1:ướ  Xác đ nh các công trình, đ  tài nghiên c u khoa h c mà tài li u v  chúng c n đị ề ứ ọ ệ ề ầ ư

c gi  l i đ  b o qu n. Trong bợ ữ ạ ể ả ả ư c này ph i nghiên c u toàn b  các công trình xây d ng cớ ả ứ ộ ự ơ 

b n, s n ph m công nghi p ho c các đ  tài nghiên c u khoa h c hình thành trong quá trình ho tả ả ẩ ệ ặ ề ứ ọ ạ  

đ ng c a c  quan, k  c  công trình v a hoàn thành t i th i đi m đang ti n hành công tác xácộ ủ ơ ể ả ừ ạ ờ ể ế  

đ nh giá tr  tài li u l u tr  KHKT. C n lo i b t các tài li u trùng th a. Chú ý r ng đ i v i tàiị ị ệ ư ữ ầ ạ ớ ệ ừ ằ ố ớ  

li u thi t k  xây d ng ho c thi t k  ch  t o, do nhu c u c a công tác thi công ho c ch  t o, cácệ ế ế ự ặ ế ế ế ạ ầ ủ ặ ế ạ  

b n sao in thả ư ng đờ c l p thành nhi u b . Vì v y c n gi  l i m t b  b n sao in t t nh t vàượ ậ ề ộ ậ ầ ữ ạ ộ ộ ả ố ấ  

m t b  b n can. S  tài li u trùng th a còn l i c n lo i ra đ  tiêu h y. K t thúc bộ ộ ả ố ệ ừ ạ ầ ạ ể ủ ế c 1 ta s  cóướ ẽ  

danh sách các công trình ho c các đ  tài nghiên c u khoa h c mà tài li u v  chúng c n gi  l i đặ ề ứ ọ ệ ề ầ ữ ạ ể 

b o qu n.ả ả
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Bư c 2ớ : Xác đ nh giá tr  tài li u l u tr  KHKT c a t ng công trình, đ  tài c  th . Trongị ị ệ ư ữ ủ ừ ề ụ ể  

bư c này ta ph i xem xét giá tr  các tài li u c a t ng công trình ho c đ  tài nghiên c u khoa h cớ ả ị ệ ủ ừ ặ ề ứ ọ  

n m trong danh sách đằ ư c l p   bợ ậ ở c 1. Trướ ư c h t c n xem xét các đvbq c a các h ng m c chớ ế ầ ủ ạ ụ ủ 

y u c a t ng công trình (đ i v i tài li u thi t k  xây d ng), các b  ph n chính (đ i v i tài li uế ủ ừ ố ớ ệ ế ế ự ộ ậ ố ớ ệ  

thi t k  ch  t o) ho c các ph n chính (đ i v i các tài li u nghiên c u khoa h c), sau đó đ n cácế ế ế ạ ặ ầ ố ớ ệ ứ ọ ế  

đvbq c a các ph n khác. C n xemủ ầ ầ  xét tr c ti p t ng b n v , t ng b n thuy t minh k  thu t...ự ế ừ ả ẽ ừ ả ế ỹ ậ

Trong b t c  trấ ứ ư ng h p nào cũng không đờ ợ c xác đ nh giá tr  tài li u gián ti p qua cácượ ị ị ệ ế  

m c l c h  s  ho c các tiêu đ  h  s . ụ ụ ồ ơ ặ ề ồ ơ

K t thúc bế ư c 2 ta s  có m c l c h  s  tài li u l u tr  KHKT c a t ng công trình xâyớ ẽ ụ ụ ồ ơ ệ ư ữ ủ ừ  

d ng c  b n, s n ph m công nghi p ho c đ  tài nghiên c u khoa h c c n gi  l i đ  b o qu nự ơ ả ả ẩ ệ ặ ề ứ ọ ầ ữ ạ ể ả ả  

vĩnh vi n. Các tài li u không có giá tr  ho c h t giá tr  v  m i phễ ệ ị ặ ế ị ề ọ ư ng di n c n đơ ệ ầ ư c tiêu h yợ ủ  

theo đúng các quy đ nh c a Nhà nị ủ ư c.ớ

3.3.3. T  ch c công tác xác đ nh giá tr  tài li u l u tr  KHKT   các Lổ ứ ị ị ệ ư ữ ở ưu tr  Nhà nữ ư c.ớ

Nhìn chung, l u tr  Nhà nư ữ c là n i b o qu n các tài li u có th i h n b o qu n vĩnhướ ơ ả ả ệ ờ ạ ả ả  

vi n do các c  quan thu c ngu n n p lễ ơ ộ ồ ộ ưu n p vào. Đi u này có nghĩa là công tác xác đ nh giá trộ ề ị ị 

tài li u   các lệ ở ưu tr  Nhà nữ ư c không đớ c đ t ra. Tuy nhiên đi u này ch  đượ ặ ề ỉ ư c coi là đúng đ iợ ố  

v i nh ng năm 70 tr  v  trớ ữ ở ề ư c, khi mà tài li u đớ ệ ư c thu vào lợ ưu tr  Nhà nữ ư c còn ít. T  nh ngớ ừ ữ  

năm 80, tài li u n p vào lệ ộ ưu tr  Nhà nữ ư c ngày càng tăng trong khi di n tích kho b o qu n tàiớ ệ ả ả  

li u tăng không đáng k . Đi u này làm cho các kho lệ ể ề ưu tr  Nhà nữ ư c không còn kh  năng thuớ ả  

nh n các tài li u nói chung và tài li u KHKT nói riêng t  các c  quan là ngu n n p lậ ệ ệ ừ ơ ồ ộ ưu.   đâyỞ  

c n ph i th y r ng trong các kho lầ ả ấ ằ ưu tr  Nhà nữ c còn nhi u tài li u l u tr  KHKT có giá trướ ề ệ ư ữ ị 

th p và m t s  lấ ộ ố ư ng nh t đ nh tài li u l u tr  KHKT không có giá tr . Nguyên nhân tình hìnhợ ấ ị ệ ư ữ ị  

này là do công tác xác đ nh giá tr  tài li u l u tr  KHKT   nhi u c  quan còn có ch t lị ị ệ ư ữ ở ề ơ ấ ư ng th p.ợ ấ  

Thêm vào đó, trong m t s  trộ ố ư ng h p c p bách nhờ ợ ấ ư c  quan b  gi i th , tài li u l u tr  KHKTơ ị ả ể ệ ư ữ  

ph i thu v  ngay lả ề ưu tr  Nhà nữ ư c, công tác xác đ nh giá tr  không đớ ị ị c ti n hành ho c ti nượ ế ặ ế  

hành   m c đ  s  b . Các y u t  nói trên đã d n đ n s  c n thi t ph i t i ở ứ ộ ơ ộ ế ố ẫ ế ự ầ ế ả ố ưu hóa thành ph nầ  

Phông Lưu tr  Qu c gia v i vi c gi  l i m t s  lữ ố ớ ệ ữ ạ ộ ố ư ng tài li u ít nh t nhợ ệ ấ ưng ph n ánh đ y đả ầ ủ 

nh t m i ho t đ ng c a xã h i và lo i ra kh i di n b o qu n các tài li u có giá tr  th p và cácấ ọ ạ ộ ủ ộ ạ ỏ ệ ả ả ệ ị ấ  

tài li u không còn giá tr  v  m i phệ ị ề ọ ư ng di n. Công tác xác đ nh giá tr  tài li u   các lơ ệ ị ị ệ ở ưu tr  Nhàữ  

n c ch  y u là xem xét l i các công trình và các đ  tài nghiên c u khoa h c đã thu n p đ  lo iướ ủ ế ạ ề ứ ọ ộ ể ạ  

ra kh i kho các tài li u l u tr  KHKT có giá tr  th p và không còn giá tr  gì v  m i ph ng di nỏ ệ ư ữ ị ấ ị ề ọ ươ ệ  

đ  tiêu h y.ể ủ

Tóm t t ch ngắ ươ
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N i dung chính c a ch ng 3 cho ng i đ c hi u rõ nh  th  nào là xác đ nh giá tr  tàiộ ủ ươ ườ ọ ể ư ế ị ị  

li u l u tr  KHKT, đ ng th i cũng cho bi t nh ng nguyên t c và tiêu chu n đ  xác đ nh giá trệ ư ữ ồ ờ ế ữ ắ ẩ ể ị ị 

tài li u l u tr  KHKT. Vi c xác đ nh giá tr  tài li u l u tr  KHKT cũng c n ph i có m t h iệ ư ữ ệ ị ị ệ ư ữ ầ ả ộ ộ  

đ ng cũng nh  các b c ti n hành c  th  đ c quy đ nh rõ trong Ngh  đ nh 111/2004/NĐCP.ồ ư ướ ế ụ ể ượ ị ị ị  

N u xác đ nh t t giá tr  c a các tài li u l u tr  KHKT s  giúp các nhà nghiên c u nhìn d  dàngế ị ố ị ủ ệ ư ữ ẽ ứ ễ  

th y s  phát tri n c a xã h i, d  tìm ki m và b o qu n, gi m b t ngân sách nhà n c trong vi cấ ự ể ủ ộ ễ ế ả ả ả ớ ướ ệ  

b o qu n.ả ả

Câu h i ôn t p cu i chỏ ậ ố ư ngơ

1. Nêu khái ni m v  xác đ nh giá tr  tài li u l u tr  KHKT?ệ ề ị ị ệ ư ữ

2. Nh ng nguyên t c, tiêu chu n ch  y u đ  xác đ nh giá tr  tài li u KHKT là gì?ữ ắ ẩ ủ ế ể ị ị ệ

3. Thu th p tài li u l u tr  KHKT vào lậ ệ ư ữ ưu tr  Nhà nữ ư c ?ớ

4. Nh ng tiêu chu n ch  y u đ  xác đ nh giá tr  tài li u KHKT ?ữ ẩ ủ ế ể ị ị ệ

5. N i dung c a công tác xác đ nh giá tr  tài li u KHKT   c  quan.ộ ủ ị ị ệ ở ơ

H ng d n sinh viên t  h cướ ẫ ự ọ

1. Đ c toàn b  n i dung ch ng ọ ộ ộ ươ
2. D a vào các câu h i ôn t p ch ng, tr  l iự ỏ ậ ươ ả ờ
3. T  tìm hi u m t b  tài li u l u tr  KHKT   đ a ph ng và tìm xem ai là ng i có quy n xácự ể ộ ộ ệ ư ữ ở ị ươ ườ ề  

nh n giá tr  c a nó, d a vào các nguyên t c, tiêu chu n nào, các b c ra sao?ậ ị ủ ự ắ ẩ ướ

Ch ng IV. CH NH LÝ TÀI LI U KHOA H C  K  THU Tươ Ỉ Ệ Ọ Ỹ Ậ

M c tiêu:ụ
 Ki n th c:ế ứ
 +  Trình bày và gi i thích đ c khái ni m, yêu c u công tác ch nh lý tài li u khoa h c kả ượ ệ ầ ỉ ệ ọ ỹ 

thu t .ậ
+ Trình bày đ c các ph ng án ch nh lý tài li u thi t k  xây d ng, thi t k  ch  t o,ượ ươ ỉ ệ ế ế ự ế ế ế ạ  

nghiên c u khoa h c.ứ ọ
+ So sánh công tác ch nh lý tài li u khoa h c k  thu t v i công tác ch nh lý tài li u hànhỉ ệ ọ ỹ ậ ớ ỉ ệ  

chính.
 K  năng: Ch nh ỹ ỉ lý tài li u thi t k  xây d ng, thi t k  ch  t o, nghiên c u khoa h c.ệ ế ế ự ế ế ế ạ ứ ọ
 Thái đ : ộ
Đ a ra m t s  ki n ngh  nh m nâng cao hi u su t công tác ch nh lý tài li u khoa h c kư ộ ố ế ị ằ ệ ấ ỉ ệ ọ ỹ 

thu t trong th c ti n.ậ ự ễ
Nghiêm túc nghiên c u tài li u. H p tác làm vi c nhóm hi u qu .ứ ệ ợ ệ ệ ả

Hi n nay tài li u l u tr  KHKT chệ ệ ư ữ ưa đ c ch nh lý   các kho lượ ỉ ở ưu tr  còn r t nhi u. Doữ ấ ề  

tài li u chệ ưa đư c ch nh  lý nên không th  bi t đợ ỉ ể ế ư c trong kho có bao nhiêu tài li u, tài li u nàoợ ệ ệ  

có giá tr  và tài li u nào không có giá tr  ho c là h t giá tr . Vi c này t t nhiên s  gây khó khănị ệ ị ặ ế ị ệ ấ ẽ  

cho công tác tra tìm và khai thác, làm gi m hi u qu  s  đ ng tài li u l u tr  KHKT. Do đó, ch nhả ệ ả ử ụ ệ ư ữ ỉ  

lý là m t trong nh ng v n đ  tr ng y u và là công tác c p bách nh t trong giai đo n  hi n nay.ộ ữ ấ ề ọ ế ấ ấ ạ ệ
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4. 1. Các v n đ  chung c a công tác ch nh lý tài li u khoa h c  k  thu tấ ề ủ ỉ ệ ọ ỹ ậ

4. 1.1. Đ nh nghĩa ị

Ch nh lý tài li u KHKT là phân lo i, s p x p và biên m c tài li u m t cách khoa h c, t oỉ ệ ạ ắ ế ụ ệ ộ ọ ạ  

đi u ki n thu n l i cho vi c t  ch c s  d ng có hi u qu  tài li u l u tr  KHKT.ề ệ ậ ợ ệ ổ ứ ử ụ ệ ả ệ ư ữ

4.1.2. Yêu c uầ

Vi c ch nh lý tài li u KHKT ph i khoa h c, nghĩa là ph i:ệ ỉ ệ ả ọ ả

+ Ph n ánh đả c quá trình hình thành c a tài li u.ượ ủ ệ

+ Ph n ánh đả c m i quan h  h u c  gi a các tài li u, trong t ng đvbq, trong t ng bượ ố ệ ữ ơ ữ ệ ừ ừ ộ 

ph n tài li u và trong kho lậ ệ ưu tr  nói chung.ữ

+ Ph i thu n l i cho công tác th ng kê và b o qu n.ả ậ ợ ố ả ả

+ Ph i đ m b o tra tìm nhanh.ả ả ả

4.1.3. Các đ c tr ng c  b n đ  xây dặ ư ơ ả ể ựng phư ng án ch nh lý tài li u l u tr  KHKTơ ỉ ệ ư ữ

Tài li u l u tr  KHKT có m t s  đ c trệ ư ữ ộ ố ặ ưng sau đây:

 Đ c trặ ưng công trình.

 Đ c trặ ưng v  trình t  n p tài li u vào lề ự ộ ệ ưu tr .ữ

 Đ c trặ ưng c  c u t  ch c.ơ ấ ổ ứ

 Đ c trặ ưng kh  b n v . ổ ả ẽ

 Đ c trặ ưng giai đo n thi t k . ạ ế ế

 Đ c trặ ưng v  v t li u làm tài li u…ề ậ ệ ệ

Trong các đ c trặ ưng trên thì các đ c trặ ưng công trình, trình t  n p tài li u vào lự ộ ệ ưu tr  vàữ  

c  c u t  ch c là các đ c trơ ấ ổ ứ ặ ưng c  b n, là c  s  đ  xây d ng các phơ ả ơ ở ể ự ng án ch nh lý. Các đ cươ ỉ ặ  

trưng còn l i là các đ c trạ ặ ưng ph , đụ c s  d ng   m c đ  nh t đ nh.ượ ử ụ ở ứ ộ ấ ị

Trong lưu tr  KHKT, thữ ư ng s  d ng các phờ ử ụ ư ng án sau đây đ  ch nh lý tài li u KHKT:ơ ể ỉ ệ

 Phư ng án công trình;ơ

 Phư ng án ch nh lý theo trình t  n p tài li u vào lơ ỉ ự ộ ệ u tr  (phư ữ ư ng án liên t c); ơ ụ

 Phư ng án ch nh lý theo c  c u t  ch c.ơ ỉ ơ ấ ổ ứ

Ta s  xem xét vi c v n d ng các phẽ ệ ậ ụ ư ng án này đ  ch nh lý t ng lo i tài li u KHKT. ơ ể ỉ ừ ạ ệ

4.2. Ph ng án ch nh lí tài li u thi t k  xây d ng theo công trình (ph ng án công trình)ươ ỉ ệ ế ế ự ươ

N u tài li u v  các công trình n p vào lế ệ ề ộ u tr  tr n b  thì áp d ng phư ữ ọ ộ ụ ng án công trìnhươ  

đ  ch nh lý. Sau khi xác đ nh để ỉ ị ư c phợ ư ng án ch nh lý, ta l n lơ ỉ ầ ư t ti n hành nh ng bợ ế ữ c sau:ướ

B c 1:ướ  Thu th p và b  sung tài li u.ậ ổ ệ

N i dung ch  y u c a bộ ủ ế ủ ư c này bao g m: ớ ồ

 Th ng kê s  b  kh i tài li u thi t k  xây đ ng hi n có trong kho lố ơ ộ ố ệ ế ế ự ệ ưu tr .ữ

 Phát hi n nh ng tài li u chệ ữ ệ ưa thu đư c, nh ng tài li u thi u đ  đ t k  ho ch thu h i,ợ ữ ệ ế ể ặ ế ạ ồ  

b  sung.ổ

B c 2:ướ  Phân lo i tài li u và l p các đvbq.ạ ệ ậ

a) Chia tài li u thành t ng công trình.ệ ừ

 Chia toàn b  tài li u ra thành hai kh i.ộ ệ ố
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+ Kh i b n canố ả

+ Kh i b n sao in     ố ả

N u trong kho lế ưu tr  ch  có các b n sao in mà không có b n can thì vi c phân chia nàyữ ỉ ả ả ệ  

t t nhiên s  không c n thi t vì lúc đó trong kho ch  có m t kh i b n sao in mà thôi.ấ ẽ ầ ế ỉ ộ ố ả

 Trong t ng kh i tài li u thì chia ti p tài li u thành các công trình đ c l p.ừ ố ệ ế ệ ộ ậ

 S p x p tài li u c a các công trình theo trình t  th i gian hoàn thành thi t k .ắ ế ệ ủ ự ờ ế ế

b) Phân lo i và s p x p tài li u trong m i công trình.ạ ắ ế ệ ỗ

 Phân chia tài li u c a m i công trình thành các nhóm l n:ệ ủ ỗ ớ

+ Tài li u đo đ c, kh o sát.ệ ạ ả

+ Lu n ch ng kinh t   k  thu t.ậ ứ ế ỹ ậ

+ Các văn b n pháp lý.ả

+ Thi t k  k  thu t – t ng d  toán.ế ế ỹ ậ ổ ự

+ Thi t k  thi công – d  toán.ế ế ự

 Phân chia tài li u c a các nhóm l n thành các nhóm nh : ệ ủ ớ ỏ

  Tài li u đo đ c, kh o sát đệ ạ ả ư c chia thành các nhóm nh  sau:ợ ỏ

+ Tài li u đo đ c, kh o sát chung c a toàn b  công trình.ệ ạ ả ủ ộ

+ Tài li u đo đ c, kh o sát c a h ng m c Aệ ạ ả ủ ạ ụ

+ Tài li u đo đ c, kh o sát c a h ng m c Bệ ạ ả ủ ạ ụ

+ Tài li u đo đ c, kh o sát c a h ng m c Cệ ạ ả ủ ạ ụ

   Lu n ch ng kinh t   k  thu t đậ ứ ế ỹ ậ ư c chia thành các nhóm nh  sau:ợ ỏ

+ Thuy t minh lu n ch ng kinh t   k  thu t.ế ậ ứ ế ỹ ậ

+ T p b n v  ph  l c 1ậ ả ẽ ụ ụ

+ T p b n v  ph  l c 2ậ ả ẽ ụ ụ

+ Các văn b n pháp lý đ  thành 1 t p, không phân chia thành các nhóm nh  h n.ả ể ậ ỏ ơ

  Thi t k  k  thu t  t ng d  toán đế ế ỹ ậ ổ ự ư c chia thành các nhóm nh  sau:ợ ỏ

+ Thuy t minh k  thu t c a thi t k  k  thu t  t ng d  toán ế ỹ ậ ủ ế ế ỹ ậ ổ ự

+ T ng d  toán ổ ự

+ Các ph n k  thu t. Riêng nhóm "các ph n k  thu t" đầ ỹ ậ ầ ỷ ậ c chia ti p thành các ph nượ ế ầ  

nh  h n: Ki n trúc  K t c u  San n n cây xanh  Thi t b  k  thu t  K  thu t đi n...ỏ ơ ế ế ấ ề ế ị ỹ ậ ỹ ậ ệ

  Thi t k  thi công  d  toán đế ế ự ư c chia thành các nhóm nh  sau:ợ ỏ

+ Thuy t minh k  thu t c a thi t k  thi công  d  toán. ế ỹ ậ ủ ế ế ự

+ T p d  toán.ậ ự

+ Các b n v  thi công h ng m c Aả ẽ ạ ụ

+ Các b n v  thi công h ng m c Bả ẽ ạ ụ

+ Các b n v  thi công h ng m c Cả ẽ ạ ụ

+ L p các đvbq (đvbq)ậ

M i nhóm nh  trên đỗ ỏ ư c g i là m t đvbq. Tuy nhiên trong lĩnh v c kinh t  vi c l p cácợ ọ ộ ự ế ệ ậ  

đvbq còn tùy thu c vào s  lộ ố ư ng tài li u c a t ng công trình.ợ ệ ủ ừ
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Chúng ta đ u bi t r ng các công trình xây d ng thề ế ằ ự ư ng khác nhau v  qui mô xây d ng vàờ ề ự  

m c đ  ph c t p. Và đi u này quy t đ nh s  lứ ộ ứ ạ ề ế ị ố ư ng tài li u v  m t công trình. Có nh ng côngợ ệ ề ộ ữ  

trình kh ng l  và m c đ  ph c t p l n nhổ ồ ứ ộ ứ ạ ớ ư Nhà máy th y đi n Hòa Bình trên sông Đà, nhủ ệ ưng 

cũng có nh ng công trình nh  và đ n gi n nhữ ỏ ơ ả ư nhà m t t ng c a trộ ầ ủ ư ng ph  thông c p I. Trongờ ổ ấ  

trư ng h p th  nh t thì kh i lờ ợ ứ ấ ố ư ng tài li u nhi u, chi m hai, ba gian nhà kho, còn tr ng h pợ ệ ề ế ườ ợ  

th  hai s  l ng tài li u ít ch  có m t hai c p tài li u. Do đó ta ph i v n d ng linh ho t trongứ ố ượ ệ ỉ ộ ặ ệ ả ậ ụ ạ  

t ng trừ ư ng h p m t đ  quy t đ nh l p các đvbq. N u tài li u nhi u thì m i nhóm nh  có thờ ợ ộ ể ế ị ậ ế ệ ề ỗ ỏ ể  

chia thành 2, 3 đvbq. Ngư c l i n u tài li u ít thì m i nhóm l n là m t đvbq ho c n u tài li uợ ạ ế ệ ỗ ớ ộ ặ ế ệ  

quá ít thì c  công trình có th  l p thành hai ho c 3 đvbq.   đây s  xu t hi n m t v n đ  là cóả ể ậ ặ Ở ẽ ấ ệ ộ ấ ề  

m t chu n m c nào cho vi c l p các đvbq không? Th c ti n cho th y r ng đ  đáp  ng các yêuộ ẩ ự ệ ậ ự ễ ấ ằ ể ứ  

c u c a công tác ch nh lý (đã nêu m c 4.2.1) thì m i đvbq không đầ ủ ỉ ụ ỗ ư c d y quá 4 cm. Không cóợ ầ  

gi i h n   m c đ  t i thi u. Có th  m t b n v , 1 văn ki n cũng đớ ạ ở ứ ộ ố ể ể ộ ả ẽ ệ ư c l p 1 đvbq.ợ ậ

S p x p các đvbq trong m t công trình theo m t trình t  th t đ nh.ắ ế ộ ộ ự ấ ị

Trình t  s p x p các tài li u trong m t công trình nhự ắ ế ệ ộ ư sau:

+ Các t p văn b n pháp lýậ ả

+ Các đvbq v  lu n ch ng kinh t   k  thu tề ậ ứ ế ỹ ậ

+ Các đvbq v  đo đ c, kh o sátề ạ ả

+ Các đvbq v  thi t k  k  thu t – t ng dề ế ế ỹ ậ ổ ư toán

+ Các đvbq v  thi t k  thi công  d  toán ề ế ế ự

S p x p tài li u trong các đvbq.ắ ế ệ

+ Đ i v i các văn b n pháp lý. Tài li u s p x p theo m c đ  quan tr ng.ố ớ ả ệ ấ ế ứ ộ ọ

+ Đ i v i các văn ki n k  thu t. Tài li u v  toàn b  công trình x p trố ớ ệ ỹ ậ ệ ề ộ ế ư c; Tài li u vớ ệ ề 

t ng h ng m c công trình x p sau ừ ạ ụ ế

Thí d : T ng d  toán c a thi t k  k  thu t  t ng d  toán x p trụ ổ ự ủ ế ế ỹ ậ ổ ự ế ư c, sau đ n d  toánớ ế ự  

c a t ng h ng m c.ủ ừ ạ ụ

+ Đ i v i b n v : Các b n v  đố ớ ả ẽ ả ẽ ư c s p x p theo th  t  tăng d n c a ký hi u: thí d :ợ ắ ế ứ ự ầ ủ ệ ụ  

KT1., KT2, KT3...

 Đánh s  lố ưu tr  c a đvbq.ữ ủ

S  lố u tr  chia đvbq bao g m hai thành ph n:ư ữ ồ ầ

+ S  lố ưu tr  c a công trìnhữ ủ

+ S  th  t  c a đvbq trong công trìnhố ứ ự ủ

Thí d : N u s  lụ ế ố ưu tr  cua Trữ ư ng đ i h c A là 14 thì s  lờ ạ ọ ố ưu tr  c a đvbq th  6 c a trữ ủ ứ ủ ư ng đ iờ ạ  

h c A s  là 146.ọ ẽ

c) Biên m c các đvbqụ

 Biên m c bên trong: Làm m c l c tài li u nh m th ng kê và c  đ nh v  trí s p x p cácụ ụ ụ ệ ằ ố ố ị ị ắ ế  

tài li u trong đvbq, đ ng th i gi i thi u c  th  n i dung c a chúng. ệ ồ ờ ớ ệ ụ ể ộ ủ

M u m c l c tài li uẫ ụ ụ ệ
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Số 

TT

Tên tài li uệ Kí hi uệ S  tố ờ Ghi chú

(1) (2) (3) (4) (5)
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 Biên m c ngoài bìa: Biên m c ngoài bìa bao g m nh ng thông tin sau:ụ ụ ồ ữ

+ Tên g i c a c  quan và c  quan c p trên tr c ti p.ọ ủ ơ ơ ấ ự ế

+ Tên g i c a công trình.ọ ủ

+ Tên g i c a đvbq.ọ ủ

+ Lo i tài li u.ạ ệ

+ S  lố ng tài li u. ượ ệ

+ S  lố ưu tr  c a đvbq.ữ ủ

+ S  c p, h p.ố ặ ộ

+ Th i h n b o qu n.ờ ạ ả ả

d) L p m c l c công trình. Vi c l p m c l c công trình nh m th ng kê các đvbq trongậ ụ ụ ệ ậ ụ ụ ằ ố  

m t công trình và gi i thi u n i dung c a chúng. M u m c l c công trình nhộ ớ ệ ộ ủ ẫ ụ ụ  sau:ư
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Số 

TT
Tên đvbq

S  l uố ư  

trữ

Đ a đi m xâyị ể  

d ngự

Năm 

th cự  

tế

S  tài li uố ệ
N i   b oơ ả  

qu nả Ghi 

chú
Can

Sao 

in

Văn 

ki nệ
H pộ Ngăn Giá

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12)
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B c 3:ướ  X p các tài li u lên giá, t . ế ệ ủ

L n lầ ư t x p các tài li u lên giá, t  theo s  các đvbq c a t ng công trình, h t công trìnhợ ế ệ ủ ố ủ ừ ế  

này cho đ n công rình khác và cho đ n công trình cu i cùng.ế ế ố

4.3. Ph ng án ch nh lí tài li u thi t k  xây d ng theo trình t  n p tài li u vào l u trươ ỉ ệ ế ế ự ự ộ ệ ư ữ 

(ph ng án liên t c)ươ ụ

N u tài li u c a m t công trình đế ệ ủ ộ c n p vào lượ ộ ưu tr  trong các th i gian khác nhau thì ápữ ờ  

d ng phụ ư ng án liên t c đ  ch nh lý. Ta l n lơ ụ ể ỉ ầ ư t th c hi n các bu c sau:ợ ự ệ ớ

Bư c 1ớ  : L p s  th ng kê tài li u và s  th ng kê công trình. ậ ổ ố ệ ổ ố

a) L p s  th ng kê tài li u.ậ ổ ố ệ

M c đích c a vi c l p s  này là th ng kê toàn b  tài li u đã n p vào lụ ủ ệ ậ ổ ố ộ ệ ộ ưu tr . ữ
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S  TTố Tên tài li uệ Tên tài li uệ Ghi chú
(1) (2) (3) (4)
1

2

3

…
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b) L p s  th ng kê công trình. ậ ổ ố

M c đích c a vi c l p s  này là th ng kê các công trình có trong kho lụ ủ ệ ậ ổ ố ưu tr . ữ

M u s  th ng kê công trình nhẫ ổ ố ư sau:
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S  TTố Tên  công   trình   thi tế  

kế

Tác giả Ngày   nghi m   thuệ  

công trình
(1) (2) (3) (4)
1

2

3

…
B c 2:ướ  Phân lo i tài li u và l p các đvbq:ạ ệ ậ

a) Phân chia tài li u thành các nhóm l n: Chia toàn b  tài li u trong kho lệ ớ ộ ệ ưu tr  thành haiữ  

kh i:ố

+ Kh i b n canố ả

+ Kh i b n sao in ố ả

N u trong kho lế u tr  ch  có b n sao in mà không có b n can thì vi c phân chia này t tư ữ ỉ ả ả ệ ấ  

nhiên không c n thi t vì lúc đó trong kho ch  có m t kh i b n sao in mà thôi.ầ ế ỉ ộ ố ả

Trong t ng kh i thì chia tài li u c a m i công trình trong m i l n nh p thành các nhómừ ố ệ ủ ỗ ỗ ầ ậ  

l n:ớ

Thí d : Chia tài li u đã n p thành các nhóm l n sau:  ụ ệ ộ ớ

 H i trộ ư ng Ng c Linhờ ọ

Nhóm l n 1:   + Các văn b n pháp lý .ớ ả

+ Nhi m v  thi t kệ ụ ế ế

Nhóm l n 2: Tài li u đo đ c, kh o sát.ớ ệ ạ ả

Nhóm l n 3: Thi t k  s  b .ớ ế ế ơ ộ  .

b) Phân chia tài li u c a m i nhóm l n thành các nhóm nh  và l p các đvbq.ệ ủ ỗ ớ ỏ ậ

 Phân chia tài li u c a m i nhóm l n nói trên thành các nhóm nh .ệ ủ ỗ ớ ỏ

Chia tài li u v  h i trệ ề ộ ư ng Ng c Linh thành các nhóm nh  sau:ờ ọ ỏ

Nhóm nh  l: Văn b n pháp lý.ỏ ả

Nhóm nh  2: Nhi m v  thi t k .ỏ ệ ụ ế ế

Nhóm nh  3: Tài li u đo đ c, kh o sát chung c a công trình.ỏ ệ ạ ả ủ

Nhóm nh  4: Tài li u đo đ c, kh o sát c a h ng m c Aỏ ệ ạ ả ủ ạ ụ

Nhóm nh  5: Tài li u đo đ c, kh o sát c a h ng m c Bỏ ệ ạ ả ủ ạ ụ

Nhóm nh  6: Tài li u đo đ c, kh o sát c a h ng m c Cỏ ệ ạ ả ủ ạ ụ

Nhóm nh  7: Thi t k  s  bỏ ế ế ơ ộ

 L p các đvbq.ậ

Vi c l p các đvbq ph  thu c vào s  lệ ậ ụ ộ ố ư ng tài li u c a m i nhóm nh  đã phân chia. N uợ ệ ủ ỗ ỏ ế  

tài li u nhi u thì m i nhóm nh  là m t đvbp ho c n u tài li u quá nhi u thì m i nhóm nh  nóiệ ề ỗ ỏ ộ ặ ế ệ ề ỗ ỏ  

trên có th  phân chia thành hai hay nhi u đvbq. Ngể ề ư c l i n u tài li u ít thì m i nhóm l n là m tợ ạ ế ệ ỗ ớ ộ  

đvbq ho c n u tài li u quá ít thì c  công trình có th  l p thành 2, 3 đvbq. Tuy nhiên m i đvbqặ ế ệ ả ể ậ ỗ  

không nên dày quá 4 cm.

c) S p x p các đvbq theo m t trình t  nh t đ nh.ắ ế ộ ự ấ ị
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Trình t  s p x p các đvbq đự ắ ế ư c th c hi n theo th  t  trong s  th ng kê tài li u.ợ ự ệ ứ ự ổ ố ệ

d) S p x p tài li u trong các đvbq.ắ ế ệ

 Đ i v i văn b n pháp lý: Tài li u s p x p theo m c đ  quan tr ng.ố ớ ả ệ ắ ế ứ ộ ọ

Đ i v i văn ki n k  thu t: Tài li u s p x p theo th  t  t  chung đ n riêng.ố ớ ệ ỹ ậ ệ ắ ế ứ ự ừ ế

Thí d : tài li u chung v  công trình x p trụ ệ ề ế c, sau đó đ n tài li u c a t ng h ng m cướ ế ệ ủ ừ ạ ụ  

c a công trình.ủ

Đ i v i b n v : Các b n v  đố ớ ả ẽ ả ẽ c x p theo th  t  tăng d n c a ký hi u b n v , thí d  :ượ ế ứ ự ầ ủ ệ ả ẽ ụ  

KT1, KT2,...

đ)  Đánh s  lố ưu tr  c a đvbq.ữ ủ

Do tài li u c a các công trình đệ ủ ư c n p vào lợ ộ ưu tr  xen k  nhau nên s  lữ ẽ ố ưu tr  c a đvbqữ ủ  

trong trư ng h p này ch  đ n thu n là s  th  t  c a đvbq trong quá trình phân lo i và l p cácờ ợ ỉ ơ ầ ố ứ ự ủ ạ ậ  

đvbq. 

C  th  h n ta có :ụ ể ơ

Đvbq 1 : Văn b n pháp lý H i trả ộ ư ng Ng c Linh. ờ ọ

Đvbq 2 : Nhi m v  thi t k  H i trệ ụ ế ế ộ ư ng Ng c Linh.ờ ọ

Đvbq 3 : Tài li u đo đ c, kh o sát chung H i trệ ạ ả ộ ư ng Ng c Linh.ờ ọ

Đvbq 4 : Tài li u đo đ c, kh o sát h ng m c A H i trệ ạ ả ạ ụ ộ ư ng Ng c Linh.ờ ọ

Đvbq 5 : Tài li u đo đ c, kh o sát h ng m c B H i trệ ạ ả ạ ụ ộ ư ng Ng c Linh.ờ ọ

Đvbq 6 : Tài li u đo đ c, kh o sát h ng m c C H i trệ ạ ả ạ ụ ộ ư ng Ng c Linh.ờ ọ

Đvbq 7 : Thi t k  s  b  H i trế ế ơ ộ ộ ư ng Ng c Linh.ờ ọ

Đvbq 8 : Văn b n pháp lý B o tàng T nh Kon Tum.ả ả ỉ

Đvbq 9 : Nhi m v  thi t k  B o tàng T nh Kon Tum.ệ ụ ế ế ả ỉ

. . . . . .

Đvbq 132 : Thi t k  k  thu t ph n ki n trúc H i trế ế ỹ ậ ầ ế ộ ư ng Ng c Linh.ờ ọ

Đvbq 133 : Thi t k  k  thu t ph n k t c u H i trế ế ỹ ậ ầ ế ấ ộ ư ng Ng c Linh.ờ ọ

…

e) Biên m c các đvbq.ụ

 Biên m c bên trong ụ

Làm m c l c tài li u nh m th ng kê và c  đ nh vi trí s p x p các tài li u trong đvbqụ ụ ệ ằ ố ố ị ắ ế ệ  

đ ng th i gi i thi u c  th  n i dung c a chúng. ồ ờ ớ ệ ụ ể ộ ủ

M u m c l c tài li u nhẫ ụ ụ ệ  sau :ư
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S  TTố Tên tài li uệ K hi uệ S  tố ờ Ghi chú
(1) (2) (3) (4) (5)
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 Biên m c ngoài bìa: Biên m c ngoài bìa bao g m các thông tin sauụ ụ ồ : 

+ Tên g i c a c  quan và c  quan c p trên tr c ti pọ ủ ơ ơ ấ ự ế

+ Tên g i c a công trình .ọ ủ

+ Tên g i c a đvbq ọ ủ

+ Giai đo n thi t kạ ế ế

+ Lo i tài li uạ ệ

+ S  lố ư ng tài li uợ ệ

+ S  lố ưu tr  c a đvbqữ ủ

+ S  c p, h pố ặ ộ

+ Th i h n b o qu nờ ạ ả ả

h) L p m c l c các đ n vi b o qu nậ ụ ụ ơ ả ả

Nh m th ng kê các đvbq trong kho và gi i thi u n i dung c a chúng.ằ ố ớ ệ ộ ủ
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Số 

TT
Tên đvbq

S  l uố ư  

trữ

Đ a đi m xâyị ể  

d ngự

Năm 

th cự  

tế

S  tài li uố ệ
N i   b oơ ả  

qu nả Ghi 

chú
Can

Sao 

in

Văn 

ki nệ
H pộ Ngăn Giá

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12)
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i) L p b  th  công trình.ậ ộ ẻ

 D a vào m c l c các đvbq ta s  xây d ng b  th  công trình. M i đvbq s  làm m t t mự ụ ụ ẽ ự ộ ẻ ỗ ẽ ộ ấ  

th .. Th  có kích thẻ ẻ c 14,8 x 10,5 (cm). M u th  nhớ ẫ ẻ ư sau:
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Tên công trình S  l u tr  c a đvbqố ư ữ ủ
S  l u tr  c a công trìnhố ư ữ ủ
Giai đo n thi t kạ ế ế
Lo i và s  l ng tài li uạ ố ượ ệ
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Tên c  quan thi t kơ ế ế
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 S p x p các th  c a m t công trình vào m t ô nh t đ nh. Đ  ti n cho vi c tra tìm tàiắ ế ẻ ủ ộ ộ ấ ị ể ệ ệ  

li u c a m t công trình ta ph i s p x p t t c  các t m th  c a m t công trình vào m t ô nh tệ ủ ộ ả ắ ế ấ ả ấ ẻ ủ ộ ộ ấ  

đ nh. Trong t ng ô đó ta x p các đvbq theo th  t  tăng d n c a chúng. Thí d  đ i v i các t mị ừ ế ứ ự ầ ủ ụ ố ớ ấ  

th  v  ẻ ề đvbq c a H i trủ ộ ư ng Ba Đình ta x p l n lờ ế ầ ư t nhợ ư sau: 80

 T m th  đvbq 1ấ ẻ

 T m th  đvbq 2ấ ẻ

………………….

Sau khi x p h t các t m th  v  các đvbq c a H i trế ế ấ ẻ ề ủ ộ ư ng Ng c Linh, ta x p các t m thờ ọ ế ấ ẻ 

v  các đvbq c a B o tàng T nh Kon Tum. Ti p đó ta x p các t m th  v  đvbq c a các công trìnhề ủ ả ỉ ế ế ấ ẻ ề ủ  

khác.

k) L p t m th  l a ch n.ậ ấ ẻ ự ọ

M c đích c a vi c l p t m th  l a ch n là th ng kê t t c  các đvbq c a m t công trình.ụ ủ ệ ậ ấ ẻ ự ọ ố ấ ả ủ ộ  

M u th  l a ch n nhẫ ẻ ự ọ  sau:ư
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Tên c  quan thi t kê: …..ơ ế

Tên công trình:………
Th  l a ch nẻ ự ọ
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S  l u tr  các đvbqố ư ữ

…..

….

T ng s  đvbq:ổ ố
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Chú ý r ng: Ph n "t ng s  đvbq" c a t m th  ch  đằ ầ ổ ố ủ ấ ẻ ỉ ư c ghi khi tài li u c a công trình đãợ ệ ủ  

đư c n p h t vào lợ ộ ế ưu tr . T m th  l a ch n đữ ấ ẻ ự ọ ư c đ t trợ ặ ư c các t m th  v  các ớ ấ ẻ ề đvbq c a m tủ ộ  

công trình tư ng  ng. Thí d  t m th  l a ch n c a công trình H i trơ ứ ụ ấ ẻ ự ọ ủ ộ ư ng Ng c Linh s  đờ ọ ẽ ư cợ  

đ t trặ ư c các t m th  v  các đvbq c a B o tàng T nh Kon Tum.ớ ấ ẻ ề ủ ả ỉ

B c 3:ướ  X p các tài li u lên giá, t  theo s  lế ệ ủ ố u tr  c a các đvbq.ư ữ ủ

4.4. Ph ng án ch nh lí tài li u thi t k  ch  t o theo công trình (Ph ng án công trình)ươ ỉ ệ ế ế ế ạ ươ

N u tài li u thi t k  ch  t o v  các s n ph m công nghi p n p vào lế ệ ế ế ế ạ ề ả ẩ ệ ộ u tr  tr n b , thìư ữ ọ ộ  

áp d ng phụ ư ng án công trình đ  ch nh lý. Sau khi xác đ nh đơ ể ỉ ị ư c ph ng án ch nh lợ ươ ỉ ý ta l n lầ ư tợ  

ti n hành nh ng bế ữ c sau:ướ

Bư c 1:ớ  Thu th p và b  sung tài li u.ậ ổ ệ

 Th ng kê s  b  kh i tài li u thi t k  ch  t o hi n có trong kho lố ơ ộ ố ệ ế ế ế ạ ệ u tr .ư ữ

 Phát hi n nh ng tài li u chệ ữ ệ ưa thu đư c, nh ng tài li u thi u đ  đ t k  ho ch thu h i,ợ ữ ệ ế ể ặ ế ạ ồ  

b  sung.ổ

B c 2:ướ  Phân lo i tài li u và l p các đvbq.ạ ệ ậ

a) Chia tài li u thành t ng s n ph m công nghi p.ệ ừ ả ẩ ệ

 Chia toàn b  tài li u ra thành hai kh i l n.ộ ệ ố ớ

+ Kh i b n canố ả

+ Kh i b n sao in ố ả  

N u trong kho lế ưu tr  ch  có các b n sao in mà không có b n can thi vi c phân chia nàyữ ỉ ả ả ệ  

t t nhiên s  không c n thi t vì lúc đó trong kho ch  có m t kh i b n sao in mà thôi.ấ ẽ ầ ế ỉ ộ ố ả

 Trong t ng kh i tài li u thì chia ti p tài li u thành t ng s n ph m công nghi p.ừ ố ệ ế ệ ừ ả ẩ ệ

S p x p tài li u c a các s n ph m công nghi p theo trình t  th i gian hoàn thành thi tắ ế ệ ủ ả ẩ ệ ự ờ ế  

k .ế

b) Phân lo i và s p x p tài li u trong m i s n ph m công nghi p.ạ ắ ế ệ ỗ ả ẩ ệ

Phân chia tài li u c a m i s n ph m thành các nhóm l n. S n ph m có bao nhiêu nhómệ ủ ỗ ả ẩ ớ ả ẩ  

l n thì phân chia thành b y nhiêu nhóm tài li u.ớ ấ ệ

Phân chia tài li u c a m i nhóm l n thành các nhóm nh . M i nhóm l n có bao nhiêuệ ủ ỗ ớ ỏ ỗ ớ  

nhóm nh  thì phân chia thành b y nhiêu nhóm tài li u.ỏ ấ ệ

Thí d  m t nhà máy A nào đó s a ch a các lo i ô tô: M i ô tô đụ ộ ử ữ ạ ỗ ư c coi là m t s n ph mợ ộ ả ẩ  

công nghi p. Trong kho lệ ưu tr  có tài li u c a nhi u lo i ô tô khác nhau, thí d  ô tô Krax, ô tôữ ệ ủ ề ạ ụ  

Kamax, ô tô Belax... Mu n ch nh lý tài li u ta phân chia tài li u nhố ỉ ệ ệ ư sau:

+ Chia tài li u thành tài li u c a t ng lo i Ô tô: Ô tô Krax, Ô tô Kamax, Ô tô Belax...ệ ệ ủ ừ ạ

+ Trong t ng lo i Ô tô thì chia tài li u thành các nhóm l n, thí d  chia tài li u v  Ô tôừ ạ ệ ớ ụ ệ ề  

Krax thành :

Nhóm 10 : Đ ng c  .ộ ơ

Nhóm 11 : H  th ng cung c p nhiên li u ệ ố ấ ệ

Nhóm 12 : H  th ng x  khíệ ố ả

Nhóm 13 : H  th ng làm mátệ ố

Nhóm 17 : B  ly h pộ ợ
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Nhóm 18 : H p s  ộ ố

Nhóm 22 : Tr c các đăng ụ

Nhóm 24 : C u sauầ

Nhóm 34 : H  đi u khi n vô lăngệ ề ể

Nhóm 35 : H  th ng phanhệ ố

Nhóm 85 : Khung xe .

Nhóm 86 : C  c u nâng chuy n t  đ ng.ơ ấ ể ự ộ

C n lầ u ý r ng m i nhóm đư ằ ỗ c đánh m t ký hi u nh t đ nh, thí d  nhóm đ ng c  đ cượ ộ ệ ấ ị ụ ộ ơ ượ  

quy đ nh là 10, nhóm bánh xe  31, nhóm h  th ng đi u khi n vô l ng  34 v.v...ị ệ ố ề ể ẳ

Trong các b c ti p theo ta s  s  d ng ngay ký hi u c a t ng nhóm l n, nhóm nh  đướ ế ẽ ử ụ ệ ủ ừ ớ ỏ ể 

làm l u tr  c a đvbq. Đi u này cho phép tra tìm tài li u m t cách thu n l i và nhanh chóng. M iư ữ ủ ề ệ ộ ậ ợ ỗ  

nhóm l n trên l i chia thành các nhóm nh  h n, thí d  chia nhóm 34 – h  th ng đi u khi n vôớ ạ ỏ ơ ụ ệ ố ề ể  

lăng thành các nhóm nh  nhỏ ư sau :

34 00 Ph n chung c a h  th ng đi u khi n vô lăngầ ủ ệ ố ề ể

34 01 C  c u đi u khi nơ ấ ề ể

34 02 Bánh lái

34 03 B  đệ ỡ

……………………

34 12 B  đi u hòa không khí.ộ ề

34 43 van đi u hòa không khí. ề

 L p các đvbq. ậ

M i nhóm nh  trên đỗ ỏ ư c g i là m t đvbq. Tuy nhiên cũng gi ng nhợ ọ ộ ố ư vi c ] p đvbq đ iệ ậ ố  

v i tài li u thi t k  xây d ng,   đây ta có th  tùy tình hình th c t  mà có th  g p nhi u nhómớ ệ ế ế ự ở ể ự ế ể ộ ề  

nh  thành m t đvbq ho c chia 1 nhóm nh  thành 2, 3 đvbq.ỏ ộ ặ ỏ

 S p x p các đvbq trong m t công trình theo m t trình t  nh t đ nh.ắ ế ộ ộ ự ấ ị

Trình t  s p x p các tài li u trong m t s n ph m công nghi p s  theo th  t  tăng d nự ắ ế ệ ộ ả ẩ ệ ẽ ứ ự ầ  

c a ký hi u các nhóm l n, nhóm nh .ủ ệ ớ ỏ

 S p x p tài li u trong các đvbq. Các tài li u đắ ế ệ ệ ư c s p x p theo th  t  tăng d n c a kýợ ắ ế ứ ự ầ ủ  

hi u các b n v  và văn ki n k   thu t.ệ ả ẽ ệ ỹ ậ

 Đánh s  lố ưu tr  c a đvbq. ữ ủ

S  lố u tr  c a đvbq g m 3 thành ph n :ư ữ ủ ồ ầ

+ S  lố ưu tr  c a s n ph m công nghi pữ ủ ả ẩ ệ

+ Ký hi u ch  nhóm l nệ ỉ ớ

+ Ký hi u ch  nhóm nh . ệ ỉ ỏ

Thí d , 13401 là s  l u tr  c a c  c u đi u khi n c a h  th ng đi u khi n tay lái c aụ ố ư ữ ủ ơ ấ ể ề ủ ệ ố ề ể ủ  

xe Ô tô Krax, trong đó s  1 là s  l u tr  c a Ô tô Krax, 34 là nhóm h  th ng đi u khi n tay lái,ố ố ư ữ ủ ệ ố ể ể  

01 là nhóm c  c u đi u khi n.ơ ấ ề ể

Chú ý r ng ch  có 1 là s  lằ ỉ ố ưu tr  do ta đ t cho Ô tô Krax, còn 34 và 01 là ký hi u mà nhàữ ặ ệ  

thi t k  đã đ t cho nhóm l n và nhóm nh  khi thi t k .ế ế ặ ớ ỏ ế ế
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c) Biên m c các đvbq.ụ

 Biên m c bên trong.   ụ

Làm m c l c tài li u nh m th ng kê và c  đ nh v  trí s p x p các tài li u trong đvbq,ụ ụ ệ ằ ố ố ị ị ắ ế ệ  

đ ng th i gi i thi u c  th  n i dung c a chúng. M u m c l c tài li u nhồ ờ ớ ệ ụ ể ộ ủ ẫ ụ ụ ệ ư sau:
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S  TTố Tên   tài 

li uệ

Kí hi uệ S  tố ờ Ghi chú

(1) (2) (3) (4) (5)
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 Biên m c ngoài bìa: Biên m c ngoài bìa bao g m các thông tin sau :ụ ụ ồ

+ Tên g i c a c  quan và c  quan c p trên tr c ti pọ ủ ơ ơ ấ ự ế

+ Tên g i c a s n ph m công nghi pọ ủ ả ẩ ệ

+ Tên g i c a đvbq.ọ ủ

+ Lo i tài li uạ ệ

+ S  lố u tr  c a đvbqư ữ ủ

+ S  c p, h p.ố ặ ộ

+ Th i h n b o qu n.ờ ạ ả ả

d) L p m c l c công trình nh m th ng kê các đvbq trong m t s n ph m công nghi p vàậ ụ ụ ằ ố ộ ả ẩ ệ  

gi i thi u n i dung c a chúng. M u m c l c công trình nhớ ệ ộ ủ ẫ ụ ụ ư sau :
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Số 

TT
Tên đvbq

S   l uố ư  

trữ

Năm 

th cự  

tế

S  tài li uố ệ N i b o qu nơ ả ả
Ghi 

chúCan
Sao 

in

Văn 

ki nệ
H pộ Ngăn Giá

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11)
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Bư c 3ớ  : X p các tài li u lên giá t .ế ệ ủ

L n lầ ư t x p các tài li u lên giá, t  theo s  các đvbq c a t ng s n ph m, h t s n ph mợ ế ệ ủ ố ủ ừ ả ẩ ế ả ẩ  

này cho đ n s n ph m khác cho đ n s n ph m cu i cùng.ế ả ẩ ế ả ẩ ố

Đ i v i tài li u thi t k  ch  t o, ngoài phố ớ ệ ế ế ế ạ ư ng án công trình, còn s  d ng phơ ử ụ ng ánươ  

liên t c đ  ch nh lý.ụ ể ỉ

Tuy nhiên n i dung c a phộ ủ ư ng án ch nh lý liên t c tài li u thi t k  ch  t o cũng gi ngơ ỉ ụ ệ ế ế ế ạ ố  

n i dung c a phộ ủ ư ng án ch nh lý liên t c tài li u thi t k  xây d ng. Vì v y   đây không trìnhơ ỉ ụ ệ ế ế ự ậ ở  

bày c  th  phụ ể ư ng án ch nh lý liên t c đ i v i tài li u thi t k  ch  t o các s n ph m côngơ ỉ ụ ố ớ ệ ế ế ế ạ ả ẩ  

nghi p.ệ

4.5. Các ph ng án ch nh lý tài li u nghiên c u khoa h cươ ỉ ệ ứ ọ

4.5.1. Đ c đi m c a vi c l p các đvbq đ i v i tài li u nghiên cặ ể ủ ệ ậ ố ớ ệ ứu khoa h c. ọ

Tài li u nghiên c u khoa h c, trệ ứ ọ ư c khi n p vào lớ ộ ưu tr  c  quan đã đữ ơ ư c l p h  s  biênợ ậ ồ ơ  

m c và th ng kê hoàn ch nh. Thông thụ ố ỉ ư ng, tài li u v  m t đ  tài nghiên c u khoa h c, tùy theoờ ệ ề ộ ề ứ ọ  

kh i lố ư ng, đợ ư c l p thành các đvbq sau đây: ợ ậ

 Đvbq th  nh t: bao g m các văn b n giao và  duy t k  ho ch nghiên c u đ  tài, thànhứ ấ ồ ả ệ ế ạ ứ ề  

ph n tài li u c a đvbq này bao g m:ầ ệ ủ ồ

+ Văn b n giao k  ho ch nghiên c u đ  tài c a c  quan qu n lý đ  tài.ả ế ạ ứ ề ủ ơ ả ề

+ Đ  cề ng nghiên c u (ho c b n thuy t minh đ  tài) có ch  ký c a th  tr ng cươ ứ ặ ả ế ề ữ ủ ủ ưở ơ 

quan qu n lý đ  tài.ả ề

 Đvbq th  hai: các tài li u tham kh o ph c v  tr c ti p cho đ  tài nghiên c u.ứ ệ ả ụ ụ ự ế ề ứ

 Đvbq th  ba: Các biên b n thí nghi m. ứ ả ệ

 Đvbq th  t : Các báo cáo hàng năm, báo cáo giai đo n v  đ  tài.ứ ư ạ ề ề

 Đvbq th  năm: Báo cáo h c thu t v  đ  tài (báo cáo chuyên đ ).ứ ọ ậ ề ề ề

 Đvbq th  sáu: các văn b n góp ý ki n c a các c  quan và cá nhân v  k t qu  đ  tài.ứ ả ế ủ ơ ề ế ả ề

 Đvbq th  b y: Các văn b n nh n xét, đánh giá các c p có th m quy n v  k t qu  th cử ả ả ậ ấ ẩ ề ề ế ả ự  

hi n đ  tài.ệ ể

 Đvbq th  tám: Báo cáo tóm t t k t qu  nghiên c u. .ứ ắ ế ả ứ

Nh ng đvbq này đữ ư c đóng thành t p, ho c ph i đợ ậ ặ ả ưa vào m t t  bìa l p thành các đvbqộ ờ ậ  

thích h p.ợ

Các đvbq trên đã đư c các ch  nhi m đ  tài biên m c và th ng kê theo quy đ nh c a chợ ủ ệ ề ụ ố ị ủ ế 

đ  n p lộ ộ ưu. C  th  là trên bìa m t đvbq ph i ghi đ y đ  các y u t  sau đây:ụ ể ộ ả ầ ủ ế ố

 Tên c  quan nghiên c u: Bao g m các c  quan nghiên c u và đ n v  th c hi n (ch  tŕơ ứ ồ ơ ứ ơ ị ự ệ ủ  

đ  tài). ể

 Ký hi u đ  tài: L y theo danh m c các đ  tài nghiên c u và c p c a đ  tài (Nhà n c,ệ ề ấ ụ ề ứ ấ ủ ề ướ  

ngành, c  s ).ơ ở

 Tên g i chính xác c a đ  tài. ọ ủ ề

 Tên g i c a đvbq.ọ ủ

 Ngày tháng c a tài li u.ủ ệ
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 S  l ng t  trong đvbq.ố ượ ờ

Ngoài ra trên bìa đvbq ph i có s  th  t  c a đvbq trong m t b  tài li u nghiên c u khoaả ố ứ ự ủ ộ ộ ệ ứ  

h c. S  th  t  này đọ ố ứ ự c ghi   phía trên góc trái c a bìa đvbq.ượ ở ủ

Đ i v i m i đvbq, ngoài vi c biên m c ngoài bìa, chúng ta còn ph i đánh s  t , ph i cóố ớ ỗ ệ ụ ả ố ờ ả  

m c l c tài li u kèm theo, m c l c này có th  có m u khác nhau nhụ ụ ệ ụ ụ ể ẫ ưng ph i ghi đả ư c các y uợ ế  

t  c n thi t sau: S  th  t  c a các ch ng, các ph n hay các văn b n, tên g i c a chố ầ ế ố ứ ự ủ ươ ầ ả ọ ủ ư ng, ph nơ ầ  

hay văn b n. M c l c văn ki n đ c l p ra nh m đ  th ng kê s  lả ụ ụ ệ ượ ậ ằ ể ố ố ư ng tài li u c a m t đvbq.ợ ệ ủ ộ  

Sau khi làm xong vi c biên m c các đvbq, l p m c l c tài li u cho t ng đvbq, c n ph i ti nệ ụ ậ ụ ụ ệ ừ ầ ả ế  

hành th ng kê các đvbq c a t ng b  tài li u nghiên c u khoa h c. ố ủ ừ ộ ệ ứ ọ

M u m c l c này nhẫ ụ ụ ư sau: 
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S  TTố
Tên   g iọ  

c a đvbqủ

S  l ng tố ượ ờ

C pấ  

đ  tàiề

Đ n vơ ị 

th cự  

hi nệ

Tên 

ng iườ  

ch  trìủ

Ngày 

k tế  

thúc 

đ  tàiề

Ghi 

chú
Văn 

ki nệ
nhẢ

B nả  

vẽ

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10)

Nói tóm l i, đ i v i tài li u nghiên c u khoa h c không ph i l p các đvbq và h  th ngạ ố ớ ệ ứ ọ ả ậ ệ ố  

các đvbq trong ph m vi t ng đ  tài mà ch  ti n hành h  th ng hóa các b  tài li u nghiên c uạ ừ ề ỉ ế ệ ố ộ ệ ứ  

khoa h c trong ph m vi m t kho lọ ạ ộ ưu tr .ữ

4.5.2. S p x p tài li u trong kho lắ ế ệ u tr .ư ữ

Trong kho lưu tr  KHKT, nhữ ững b  tài li u đã thu t  các đ n v  nghiên c u s p x p theoộ ệ ừ ơ ị ứ ắ ế  

2 cách chính: Theo tên g i c a đ n v  nghiên c u và theo trình t  n p vào kho lọ ủ ơ ị ứ ự ộ ưu tr  ữ

4.5.2.1. S p x p tài li u theo đ n v  nghiên c u.ắ ế ệ ơ ị ứ

Theo cách này, trư c h t tài li u c a các phòng nghiên c u đớ ế ệ ủ ứ ư c chia thành t ng nhóm.ợ ừ  

M i nhóm bao g m t t c  các b  tài li u c a phòng nghiên c u (phòng ch  trì đ  tài sau đó, cácỗ ồ ấ ả ộ ệ ủ ứ ủ ề  

b  tài li u độ ệ ư c s p x p theo th  t  tăng d n c a th i gian.ợ ắ ế ứ ự ầ ủ ờ

Thí d  1 .ụ

 Phòng th y nông c i t o đ t:ủ ả ạ ấ

+ Tài li u v  ch  đ  tiêu nệ ề ế ộ ư c và k  thu t tớ ỹ ậ ư i nớ ư c lúa, 1963.ớ

+ Tài li u nghiên c u ch ng sói mòn trên đ t sệ ứ ố ấ ư n d c, 1967.ờ ố

  Phòng th y công, th y đi n và sông ngòi:ủ ủ ệ

+ Tài li u nghiên c u v  h  lệ ứ ề ạ u đ p BT, 1964.ư ậ

+ Tài li u nghiên  c u v  ch  đ  th y l c phân lũ h  V.6, 1967. ệ ứ ề ế ộ ủ ự ồ

+ Tài li u nghiên c u v  ti m năng tr m th y đi n BT, 1968.ệ ứ ề ề ạ ủ ệ

 Phòng nghiên c u c  hóa đ t đá và v t li u xây d ng...ứ ơ ấ ậ ệ ự

Thí d  2:ụ

 Phòng c  h c đ t n n móng.ơ ọ ấ ề

+ Móng c c nêm trong xây d ng, 1971. ọ ự

+ Xác đ nh m t s  ch  tiêu c  h c đ t, 1972.ị ộ ố ỉ ơ ọ ấ

 Phòng v t lý xây d ngậ ự

+ B c đ u đánh giá ch t lướ ầ ấ ư ng nhà   l p ghép, 1972.ợ ở ắ

+ S  thích nghi v i nóng  m c a ngự ớ ẩ ủ ư i Vi t Nam trong khí h u nhà  , 1973.ờ ệ ậ ở

 Phòng công ngh  thi công:ệ

+ Thi công l p ghép nhà t m l p c i ti n, 1974. .ắ ấ ợ ả ế

+ Thi công xây đ ng nhà 5 t ng b ng phự ầ ằ ư ng pháp kích nâng sàn, 1976.ơ
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4.5.2.2. S p x p tài li u theo trình t  n p lắ ế ệ ự ộ ưu (phư ng án liên t c).ơ ụ

Theo cách th  hai này, b  tài li u nào n p lứ ộ ệ ộ ưu tr  trữ ư c thì s p x p trớ ắ ế ư c b  tài li u nàoớ ộ ệ  

n p sau thì s p x p sau không c n chú ý đ n b  tài li u do phòng nào l p ra, thu c năm nào vàộ ắ ế ầ ế ộ ệ ậ ộ  

v  v n đ  gì.ề ấ ề

Thí d  1:ụ

+ Tài li u nghiên c u v  ch  đ  tiêu nệ ứ ề ế ộ c, và k  thu t tướ ỹ ậ i nướ ư c cho lúa, 1963. ớ

+ Tài li u nghiên c u v  h  lệ ứ ề ạ ưu đ p BT. 1964ậ

+ Tài li u nghiên c u v  ch  đ  th y l c phân lũ h , V.C, 1967ệ ứ ề ế ộ ủ ự ồ

+ Tài li u nghiên c u v  ch ng sói mòn trên đ t sệ ứ ề ố ấ ư n d c, 1967.ờ ố

Thí d  2:ụ

+ Móng c c nêm trong xây d ng, 1971.ọ ự

+ Bư c đ u đánh giá ch t lớ ầ ấ ư ng nhà   l p ghép, 1972. So v i phợ ở ắ ớ ư ng pháp th  nh t,ơ ứ ấ  

phư ng pháp s p x p theo th  t  n p tài li u vào lơ ắ ế ứ ự ộ ệ ưu tr  có nhi u đi m  u vi t.ữ ề ể ư ệ

+ Không ph  thu c vào s  thay đ i c i ti n t  ch c.ụ ộ ự ổ ả ế ổ ứ

+ Không c n quan tâm đ n vi c phân chia các b  tài li u theo chuyên đ , năm thángầ ế ệ ộ ệ ề  

l p tài li u.ậ ệ

Tóm t t ch ngắ ươ

N i dung chính c a ch ng 4 ộ ủ ươ cho bi t khái ni m và nh ng yêu c u c a vi cế ệ ữ ầ ủ ệ  ch nh lý tàiỉ  
li u l u tr  KHKTệ ư ữ . Bên c nh đó còn trình bày rõạ  các ph ng án ch nh lý tài li u thi t k  xâyươ ỉ ệ ế ế  
d ng, thi t k  ch  t o, nghiên c u khoa h c.ự ế ế ế ạ ứ ọ  M i m t lo i tài li u đ u có nh ng đ c đi mỗ ộ ạ ệ ề ữ ặ ể  
riêng không th  s p x p xen k  v i các tài li u khác. Theo các ph ng án này ng i làm l u trể ắ ế ẽ ớ ệ ươ ườ ư ữ  
bi t cách làm các lo i h  s , l p đvbq, biên m c h  s  và s p x p tài li u l u tr  KHKT sao choế ạ ồ ơ ậ ụ ồ ơ ắ ế ệ ư ữ  
khoa h c, d  tìm ki m, s  d ng.ọ ễ ế ử ụ

Câu h i ôn t pỏ ậ

1. Khái ni m, yêu c u ch nh lý tài li u ?ệ ầ ỉ ệ

2. Trình bày ph ng án ch nh lý tài li u thi t k  xây d ng theo phươ ỉ ệ ế ế ự ư ng án liên t c ? ơ ụ

3. Trình bày phư ng án ch nh lý tài li u thi t k  ch  t o theo phơ ỉ ệ ế ế ế ạ ư ng án công trình? ơ

4. Nêu các ph ng án s p x p tài li u nghiên c u khoa h c trong các kho lươ ắ ế ệ ứ ọ ưu tr .ữ

5. Nhi m v  c a ng i cán b  l u tr  trong vi c ch nh lý tài li u c a c  quan là gì?ệ ụ ủ ườ ộ ư ữ ệ ỉ ệ ủ ơ

H ng d n sinh viên t  h cướ ẫ ự ọ

1. Đ c toàn b  n i dung ch ng ọ ộ ộ ươ
2. D a vào các câu h i ôn t p ch ng, tr  l i, phân bi t đ c các ph ng án ch nh lý theo đ iự ỏ ậ ươ ả ờ ệ ượ ươ ỉ ố  
t ng áp d ngượ ụ
3. T  tìm m t b  tài li u công trình xây d ng c  b n và nêu ph ng án ch nh lý mà mình cho làự ộ ộ ệ ự ơ ả ươ ỉ  
thích h p nh t. ợ ấ
4. Th c hi n theo nhóm xây d ng h  s  ch nh lý Đ  tài NCKH t i tr ng CĐSP Kon Tumự ệ ự ồ ơ ỉ ề ạ ườ

Chư ng V. CÔNG C  TRA C U TÀI LI U KHOA H C – K  THU Tơ Ụ Ứ Ệ Ọ Ỹ Ậ
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M c tiêu:ụ
 Ki n th c:ế ứ  
+ Trình bày và gi i thích đ c khái ni m, ý nghĩa, tác d ng và yêu c u c a công c  traả ượ ệ ụ ầ ủ ụ  

tìm tài li u khoa h c k  thu t .ệ ọ ỹ ậ
+ Trình bày và phân tích đ c các lo i công c  tra tìm tài li u khoa h c k  thu t .ượ ạ ụ ệ ọ ỹ ậ

+ So sánh yêu c u c a công c  tra tìm tài li u khoa h c k  thu t v i tài li u hành chính.ầ ủ ụ ệ ọ ỹ ậ ớ ệ

 K  năng: Xây d ng b  công c  tra tìm tài li u khoa h c k  thu t t i các c  quan, tỹ ư ộ ụ ệ ọ ỹ ậ ạ ơ ổ  
ch c và doanh nghi p hi n nay.ứ ệ ệ

 Thái đ : Nghiêm túc nghiên c u tài li u. H p tác làm vi c nhóm hi u qu  t  đó đ a raộ ứ ệ ợ ệ ệ ả ừ ư  
m t s  ki n ngh  nh m nâng cao công tác xây d ng công c  tra tìm tài li u khoa h c k  thu tộ ố ế ị ằ ự ụ ệ ọ ỹ ậ  
trong th c ti n.ự ễ

5.1. Khái ni m, yêu c u, ý nghĩa và tác d ng c a công c  tra c u khoa h c trong các l uệ ầ ụ ủ ụ ứ ọ ư  

tr  KHKTữ

Công c  tra c u tài li u l u tr  KHKT là nh ng phụ ứ ệ ư ữ ữ ư ng ti n tìm ki m tài li u nh mơ ệ ế ệ ằ  

cung c p thông tin v  thành ph n và n i dung tài li u l u tr  KHKT ph c v  các đ c gi  và cácấ ề ầ ộ ệ ư ữ ụ ụ ộ ả  

cán b  qu n lý lộ ả ưu tr  KHKT. ữ Chúng cung c p cho ng i khai thác tài li u tho  mãn các yêuấ ườ ệ ả  

c u m t cách nhanh chóng, chính xác.ầ ộ

Các công c  tra c u tài li u l u tr  KHKT ph i b o đ m nh ng yêu c u chính sau đây:ụ ứ ệ ư ữ ả ả ả ữ ầ

 Cung c p k p th i, đ y đ  và chính xác các thông tin v  thành ph n và n i dung tài li uấ ị ờ ầ ủ ề ầ ộ ệ  

l u tr  KHKT   các lư ữ ở ưu tr  KHKT c a c  quan cũng nhữ ủ ơ ư các lưu tr  khác.ữ

 Th ng nh t v  v  hình th c, n i dung và m c đích xây d ng các công c  tra c u, t oố ấ ề ề ứ ộ ụ ự ụ ứ ạ  

đi u ki n đ  tiêu chu n hóa chúng.ề ệ ể ẩ

Các công c  tra c u khoa h c ph i b  sung h  tr  cho nhau trong vi c cung c p thông tin,ụ ứ ọ ả ổ ỗ ợ ệ ấ  

v  n i dung và s  li u th ng kê tài li u trong ph m vi Phông lề ộ ố ệ ố ệ ạ ưu tr  Qu c gia, áp d ng tri t đữ ố ụ ệ ể 

các ti n b  c a KHKT và công ngh  m i, nh t là công ngh  tin h c.ế ộ ủ ệ ớ ấ ệ ọ

D i đây s  l n lướ ẽ ầ t xem xét m t s  công c  tra c u tài li u KHKT.ượ ộ ố ụ ứ ệ

5.2. Các b  th  tra tìm và gi i thi u n i dung tài li u l u tr  KHKTộ ẻ ớ ệ ộ ệ ư ữ

5.2.1. Các b  th  truy n th ngộ ẻ ề ố

Các b  th  tra tìm và gi i thi u n i dung tài li u l u tr  KHKT độ ẻ ớ ệ ộ ệ ư ữ ư c thành l p ph  bi nợ ậ ổ ế  

trong các kho lưu tr . Vai trò c a các b  th  là giúp đ c gi  tra tìm và t p h p tài li u theo chữ ủ ộ ẻ ộ ả ậ ợ ệ ủ 

đ , theo tác gi , ho c theo nh ng đ c trề ả ặ ữ ặ ưng khác. So v i s  th ng kê thì các b  th   u vi t h nớ ổ ố ộ ẻ ư ệ ơ  

nhi u, b i vì dùng s  th ng kê tài li u đ  tra tìm thì vi c t p h p tài li u s n sinh   nhi u th iề ở ổ ố ệ ể ệ ậ ợ ệ ả ở ề ờ  

gian nhi u đ i tề ố ư ng, s  v t khác nhau s  r t ch m ch p, khó khăn. H n n a, vi c xây d ngợ ự ậ ẽ ấ ậ ạ ơ ữ ệ ự  

các b  th  tra tìm tài li u trong lộ ẻ ệ ưu tr  không t n nhi u kinh phí nhi u c  quan có th  th c hi nữ ố ề ề ơ ể ự ệ  

đư c. M t khác, k  thu t nghi p v  làm th  tra tìm tài li u cũng không ph c t p.ợ ặ ỹ ậ ệ ụ ẻ ệ ứ ạ

5.2.1.1. Các b  th  trong kho lộ ẻ ưu tr  tài li u xây d ng công trình và kho lữ ệ ự ưu tr  tài li u ch  t oữ ệ ế ạ  

s n ph m công nghi p.ả ẩ ệ
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Các c  quan thi t k  công trình ho c thi t k  ch  t o s n ph m công nghi p là nh ngơ ế ế ặ ế ế ế ạ ả ẩ ệ ữ  

n i qu n lý nhi u tài li u KHKT. Đ i v i các c  quan này, tài li u l u tr  KHKT đơ ả ề ệ ố ớ ơ ệ ư ữ ư c s  d ngợ ử ụ  

thư ng xuyên, cho nên ngoài các b  th  công trình nhờ ộ ẻ ư đã trình bày   chở ng IV, còn thành l pươ ậ  

b  th  s  v t chuyên đ , b  th  tác gi , b  th  đ a danh đ  tra tìm tài li u. ộ ẻ ự ậ ề ộ ẻ ả ộ ẻ ị ể ệ

Dư i đây là phớ ư ng pháp xây d ng b  th  s  v t – chuyên đ  đ  tra tìm tài li u thi t kơ ự ộ ẻ ự ậ ề ể ệ ế ế 

xây d ng.ự

Các b  th  s  v t  chuyên đ  độ ẻ ự ậ ể c xây d ng nh m m c đích gi i thi u n i dung tàiượ ự ằ ụ ớ ệ ộ  

li u c a các phòng ho c b  ph n lệ ủ ặ ộ ậ u tr  k  thu t theo các s  v t và chuyên đ  nh t đ nh.ư ữ ỹ ậ ự ậ ề ấ ị  

Nh ng b  th  này giúp cho cán b  nghiên c u v  thi t k  có th  tra tìm t ng tài li u v  chuyênữ ộ ẻ ộ ứ ề ế ế ể ừ ệ ề  

đ  c  th  m t cách d  dàng, nhanh chóng. Vi c xây dể ụ ể ộ ễ ệ ựng b  th  s  v t chuyên đ  ph i qua cácộ ẻ ự ậ ề ả  

bư c sau:ớ

B c 1:ướ  Xác đ nh các chuyên đ  c n làm thị ề ầ ẻ

Do kh i lố ư ng tài li u thi t k  xây d ng c  b n và ch  t o s n ph m công nghi p ngàyợ ệ ế ế ự ơ ả ế ạ ả ẩ ệ  

càng nhi u, chuyên đ  ngày càng phong phú, đa d ng nên công vi c làm th  c n xác đ nh xemề ề ạ ệ ẻ ầ ị  

trong lưu tr  có chuyên đ  nào mà tài li u thữ ề ệ ư ng hay khai thác cho yêu c u hi n t i và tờ ầ ệ ạ ư ngơ  

lai.

B c 2.ướ  Xây d ng phự ư ng án phân lo i:ơ ạ

Căn c  vào tính ch t n i dung c a t ng tài li u thi t k  ta ti n hành biên so n phứ ấ ộ ủ ừ ệ ế ế ế ạ ư ng ánơ  

phân lo i. Khung phân lo i tài li u KHKT là b n danh sách tên g i các công trình, các b  ph nạ ạ ệ ả ọ ộ ậ  

chi ti t...ế

Đ c phân lo i, s p x p theo m t trình t  nh t đ nh. Phượ ạ ắ ế ộ ự ấ ị ư ng án phân lo i ph i đơ ạ ả ư c xâyợ  

d ng trự ư c khi ti n hành biên m c các t m th . Các ph n phân lo i (ph n m c, ti u m c...) c aớ ế ụ ấ ẻ ầ ạ ầ ụ ể ụ ủ  

phư ng án phân lo i do ngơ ạ ư i biên so n th  quy đ nh có s  tham gia c a cán b  chuyên môn.ờ ạ ẻ ị ự ủ ộ

Trong quá trình làm th , phẻ ư ng án này có th  đơ ể ư c b  sung và thay đ i.ợ ổ ổ

M t s  ví d  và phộ ố ụ ư ng án phân lo i cho b  th  s  v t chuyên đ .ơ ạ ộ ẻ ự ậ ề

Ví d  1: Đ i v i nh ng công trình công nghi p trong b  th  s  v t  chuyên đ  có thụ ố ớ ữ ệ ộ ẻ ự ậ ề ể  

bao g m các ph n sau:ồ ầ

 Thăm dò, kh o sát.ả

 Công ngh  .ệ

 Xây d ngự

 Nư cớ

 ………..

M i ph n k  trên l i chia thành các m c.ỗ ầ ể ạ ụ

Ví d , ph n "xây dụ ầ ựng" có th  chia thành các m c sau:ể ụ

 Móng

 C t ộ

 Vì kèo

 C u thangầ

 C aử
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 Mái 

Các m c này l i chia thành các ti u m c.ụ ạ ể ụ

Ví d , m c "vì kèo" có th  phân ra thành các ti u m c:ụ ụ ể ể ụ

 Vì kèo tre

 Vì kèo gỗ

 Vì kèo thép

 Vì kèo bê tông c t thép... ố

B c 3:ướ

Xây d ng ký hi u phân lo i.ự ệ ạ

Khi đã biên so n xong phạ ư ng án phân lo i, ta dùng h  th ng ký hi u phân lo i đ  cơ ạ ệ ố ệ ạ ể ố 

đ nh v  trí c a các ph n, m c, ti u m c...trong phị ị ủ ầ ụ ể ụ ư ng án phân lo i.ơ ạ

H  th ng ký hi u phân lo i g m: H  th ng ký hi u b ng s , h  th ng ký hi u b ngệ ố ệ ạ ồ ệ ố ệ ằ ố ệ ố ệ ằ  

ch , h  th ng ký hi u h n h p c  ch  và s . Đây là ký hi u quy ữ ệ ố ệ ỗ ợ ả ữ ố ệ ư c, t  ch n, nhớ ự ọ ng c n có sư ầ ự 

quy đ nh th ng nh t.ị ố ấ

Hi n nay nên dùng h  th ng ký hi u h n h p gi a s  và ch  (ch  có th  k t h p ch  inệ ệ ố ệ ỗ ợ ữ ố ữ ữ ể ế ợ ữ  

hoa và ch  in th ng)  c  đ nh v  trí các ph n, m c, ti u m c...ữ ườ ố ị ị ầ ụ ể ụ

Ví d : Các ph n thăm dò kh o sát, công ngh , xây d ng:.. có th  dùng các ch  vi t t tụ ầ ả ệ ự ể ữ ế ắ  

như sau:

 KS  Thăm đò kh o sát ả

 CN   Công ngh  ệ

 XD  Xây d ng ự

 Đ  Đi nệ

 N  N c  ướ

Ho c có th  dùng chặ ể ữ và s  k t h p đ  làm ký hi u cho các m c:ố ế ợ ể ệ ụ

 XDL  Xây d ng 1  Móngự

 XD2  Xây đ ng 2  C t ự ộ

 XD3  Xây đ ng 3  Vì kèo .ự

Trong các m c trên, có th  dùng ch  s  ph  đ  làm ký hi u cho các ti u m c. ụ ể ỉ ố ụ ể ệ ể ụ

Ví d : Trong ti u m c XD3 (vì kèo) ta có th  dùng ký hi u XD3.1 đ  ch  vì kèo tre, XDụ ể ụ ể ệ ể ỉ  

3.2 đ  ch  vì kèo g ...ể ỉ ỗ

Đ  th ng nh t ki u phân lo i và h  th ng ký hi u, ngể ố ấ ể ạ ệ ố ệ ư i ta thờ ư ng d a vào khung phânờ ự  

lo i thông tin KHKT c a Qu c gia và Qu c t .ạ ủ ố ố ế

B c 4: Gi i thi u n i dung tài li u thi t k  xây d ng trên t m th .ướ ớ ệ ộ ệ ế ế ự ấ ẻ

Trên t m th  ch a đ ng các thông tin sau đây:ấ ẻ ứ ự

 Ký hi u phân lo i ệ ạ

 Tên và đ a đi m công trình ị ể

 S  lố ưu tr  c a đvbqữ ủ

 Tên đvbq 

 Giai đo n thi t k  ạ ế ế
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 Th i gian thi t k  ờ ế ế

 S  lố ư ng các lo i tài li u (can, in, văn ki n,  nh).ợ ạ ệ ệ ả

 Tên c  quan thi t k :ơ ế ế

 S  c p, h p.ố ặ ộ

M i m t đvbq làm m t t m th , th  có kích thỗ ộ ộ ấ ẻ ẻ ư c 14,8 X 10,5 (cm). M u th  nhớ ẫ ẻ ư sau 
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Ký   hi uệ  

phân lo iạ

Tên và đ a đi m công trìnhị ể S   l u   trố ư ữ 

c a đvbqủ
Giai đo nạ Tên đvbq
Th i gianờ
Can:

In:

Văn ki n:ệ

nh:Ả
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Tên c  quan thi t kơ ế ế S  c p, h pố ặ ộ
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Bư c 5ớ . S p x p các t m th .ắ ế ấ ẻ

Các t m th  đấ ẻ ư c s p x p theo ký hi u phân lo i c a các chuyên đ . Trong t ng chuyênợ ắ ế ệ ạ ủ ề ừ  

đ , các t m th  đề ấ ẻ ư c s p x p theo t ng ph n, m c, ti u m c.. . Đi u này là khác bi t so v iợ ắ ế ừ ầ ụ ể ụ ề ệ ớ  

th  công trình,   đó các t m th  công trình đẻ ở ấ ẻ ư c s p x p theo s  c a các đvbq.ợ ắ ế ố ủ

V i các thông tin có trong t m th  s  v t chuyên đ , ta có th  l p các b  th  đ a dớ ấ ẻ ự ậ ề ể ậ ộ ẻ ị ư và 

b  th  th i gian tùy theo nhu c u.ộ ẻ ờ ầ

Thí d , n u có nhu c u tra tìm tài li u theo đ c trụ ế ầ ệ ặ ưng đ a đi m và th i gian thi t k  thìị ể ờ ế ế  

m i m t đvbq ta s  làm 3 t m th  (n i dung c a các t m th  v  m t đvbq là hoàn toàn gi ngỗ ộ ẽ ấ ẻ ộ ủ ấ ẻ ề ộ ố  

nhau. T m th  th  nh t đấ ẻ ứ ấ ư c dùng đ  l p b  th  s  v t chuyên đ , t m th  th  hai đ  l p bợ ể ậ ộ ẻ ự ậ ề ấ ẻ ứ ể ậ ộ 

th  đ a d  và t m th  th  ba đ  l p b  th  th i gian. Trong b  th  đ a dẻ ị ư ấ ẻ ứ ể ậ ộ ẻ ờ ộ ẻ ị ư, các t m th  đấ ẻ ư c s pợ ắ  

x p theo th  tế ứ ự v n ch  cái tên g i c a các công trình xây d ng còn trong b  th  th i gian, cácầ ữ ọ ủ ự ộ ẻ ờ  

t m th  đấ ẻ ư c s p x p theo th  t  th i gian thi t k  công trình.ợ ắ ế ứ ự ờ ế ế

5.2.1.2. Các b  th  trong kho lộ ẻ ưu tr  tài li u nghiên c u khoa h cữ ệ ứ ọ

M c đích nghiên c u tài   li u v  các công trình nghiên c u khoa h c đ  vi t  l ch sụ ứ ệ ề ứ ọ ể ế ị ử 

nghiên c u khoa h c ho c đ  s  d ng các k t qu  nghiên c u cho các m c đích khác nhau trongứ ọ ặ ể ử ụ ế ả ứ ụ  

xã h i. Đ c gi  thộ ộ ả ư ng s  d ng tài li u theo t ng chuyên đ  nghiên c u khoa h c vì th , phờ ử ụ ệ ừ ề ứ ọ ế ư

ng án phân lo i thông tin c a b  th  ch  y u đ c l p theo đ c trơ ạ ủ ộ ẻ ủ ế ượ ậ ặ ưng s  v t  chuyên đ .ự ậ ề

Các phân lo i thông tin theo đ c trạ ặ ng này gi i đáp nhanh yêu c u c a đ c gi . Ph ngư ả ầ ủ ộ ả ươ  

pháp xây d ng b  th  chuyên đ  đ  tra tìm tài li u nghiên c u khoa h c cũng gi ng nhự ộ ẻ ề ể ệ ứ ọ ố ư phư ngơ  

pháp xây d ng b  th  đó đ  tra tìm tài li u thi t k . S  khác nhau là s  ph n ánh các y u tự ộ ẻ ể ệ ế ế ự ự ả ế ố  

thông tin lên t m th . Dấ ẻ ư i đây là m u th  dùng đ  xây d ng b  th  s  v t  chuyên đ  nh mớ ẫ ẻ ể ự ộ ẻ ự ậ ề ằ  

tra tìm tài li u nghiên c u khoa h c, kèm theo các thông tin (thí d ) đã biên m c trên th .ệ ứ ọ ụ ụ ẻ
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Ký hi u phân lo iệ ạ

(Ch  s  phân lo i) (1)ỉ ố ạ

Tên đ  tài nghiên c u (2)ề ứ Ký   hi u   đ   tài   (Sệ ề ố 

đăng ký) (3)
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Th i gian hoàn thànhờ Tên đvbq (5) S  l u tr  c a đvbq (6)ố ư ữ ủ
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Tóm t t (7)ắ Đvbq (8)
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Đ n v  ch  trì (9)ơ ị ủ Hình th c c a tài li u (5)ứ ủ ệ Ch  trì đ  tài (6)ủ ề
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Các t m th  này đấ ẻ ư c nhân b n thành nhi u b n tùy theo nhu c u xây d ng các b  thợ ả ề ả ầ ự ộ ẻ 

khác, m c đích s  d ng là gì. Ngoài m t t m th  chính dùng đ  xây dụ ử ụ ộ ấ ẻ ể ựng b  th  s  v t chuyênộ ẻ ự ậ  

đ  ra, còn có th  dùng t m th  này đ  xây d ng b  th  theo tên các ch  nhi m đ  tài và cácề ể ấ ẻ ể ự ộ ẻ ủ ệ ề  

thành viên th c hi n đ  tài, th  theo s  đăng ký c a đ  tài, th  theo th i gian th c hi n đ  tài,ự ệ ề ẻ ố ủ ề ẻ ờ ự ệ ề  

th  theo đ a danh n i th c hi n đ  tài...ẻ ị ơ ự ệ ề

V i cách t  ch c các b  th  truy n th ng nhớ ổ ứ ộ ẻ ề ố ư v y, ta có th  tìm đậ ể ư c tài li u l u trợ ệ ư ữ 

KHKT theo t ng khía c nh nh t đ nh c a tài li u theo ch c năng c a t ng lo i th .ừ ạ ấ ị ủ ệ ứ ủ ừ ạ ẻ

Song, khi tra tìm tài li u đ  đáp  ng các yêu c u thông tin mang tính t ng h p (theo nhi uệ ể ứ ầ ổ ợ ề  

khía c nh cùng m t lúc), vi c s  d ng các b  th  truy n th ng nêu trên có r t nhi u h n ch .ạ ộ ệ ử ụ ộ ẻ ề ố ấ ề ạ ế  

Đ  kh c ph c h n ch  này ngể ắ ụ ạ ế ư i ta áp d ng máy tính đi n t  và công ngh  tin h c đ  xây d ngờ ụ ệ ử ệ ọ ể ự  

c  s  d  li u tài li u khoa h c k  thu t.ơ ở ữ ệ ệ ọ ỹ ậ

5.2.2. Xây d ng c  s  d  li u cho tài li u lự ơ ở ữ ệ ệ u tr  KHKTư ữ

5.2.2.1. Khái ni m v  c  s  d  li uệ ề ơ ở ữ ệ

C  s  d  li u (CSDL) là thu t ng  c a tin h c đơ ở ữ ệ ậ ữ ủ ọ ư c d ch t  khái ni m "Data Base" c aợ ị ừ ệ ủ  

ti ng Anh và đã đế ư c dùng tợ ư ng đ i ph  bi n. Trong t  đi n lơ ố ổ ế ừ ề ưu tr  Vi t Nam do C c Lữ ệ ụ ưu trữ 

Nhà n c xu t b n năm 1992 thu t ng  CSDL đướ ấ ả ậ ữ ư c đ nh nghĩa là t  h p các thông tin có liênợ ị ổ ợ  

quan v i nhau trong m t h  th ng, đớ ộ ệ ố ư c t  ch c theo m t nguyên t c nh t đ nh. Các thông tinợ ổ ứ ộ ắ ấ ị  

c a m t CSDL đủ ộ ư c phân lo i, mã hóa, qu n lý, ph c v  cho yêu c u s  d ng. M t CSDL ph iợ ạ ả ụ ụ ầ ử ụ ộ ả  

b o đ m yêu c u c p nh t và tra tìm tin m t cách d  dàng. Trong lả ả ầ ậ ậ ộ ễ ưu tr , ngữ ư i ta có th  xâyờ ể  

d ng nh ng CSDL đ  qu n lý và tra tìm t  đ ng tài li u lự ữ ể ả ự ộ ệ u tr    nh ng m c đ  khác nhau.ư ữ ở ữ ứ ộ  

Ph  bi n hi n nay, các CSDL đổ ế ệ ư c xây d ng đ  qu n lý công c  tra c u. Do yêu c u c a t ngợ ự ể ả ụ ứ ầ ủ ừ  

c  quan mà ngơ ư i ta có th  xây d ng CSDL đ  s  d ng tài li u lờ ể ự ể ử ụ ệ ưu tr  thay cho tài li u b nữ ệ ả  

g c. Mu n v y, m c đ  chu n b  tài li u đ  đố ố ậ ứ ộ ẩ ị ệ ể ưa vào máy ph i th t chính xác đ  l a ch n đả ậ ể ự ọ ư cợ  

s  tài li u c n thi t đố ệ ầ ế ưa toàn b  vào máy.ộ

Trong l u tr , nh ng CSDL ph  bi n là: ư ữ ữ ổ ế

 CSDL cho các t  h p chuyên đ  tài li u qu n lý Nhà nổ ợ ề ệ ả ư c.ớ

 CSDL tài li u khoa h c k  thu t theo t ng chuyên đ  h p.ệ ọ ỹ ậ ừ ề ẹ

 CSDL tài li u phim  nh ghi âm.ệ ả

 CSDL tài li u văn h c ngh  thu t. ệ ọ ệ ậ

Đ i v i tài li u lố ớ ệ ưu tr , ngoài yêu c y xây d ng CSDL theo t  h p chuyên đ , nhữ ầ ự ổ ợ ề ư ki uể  

xây d ng theo các b  th  chuyên đ  các kho lự ộ ẻ ề ưu tr  còn có th  xây d ng CSDL cho t ng phòngữ ể ự ừ  

lưu tr  c  th . Thí d  T ng c c Lữ ụ ể ụ ổ ụ u tr  Liên Xô tr c đây đã xây d ng CSDL cho tài li u Cáchư ữ ướ ự ệ  

m ng tháng 10, theo công trình thi t k  và ki n trúc đô th  c a thành ph  Matxc va và Lêningrát.ạ ế ế ế ị ủ ố ơ  

Còn C c Lụ ưu tr  Nhà nữ ư c Vi t Nam (đ  tài 48A.02.04) đã xây d ng CSDL cho tài li u phòngớ ệ ề ự ệ  

lưu tr  Ph  Th  tữ ủ ủ ư ng. Ngoài ra C c Lớ ụ ưu tr  Nhà nữ ư c đang xây d ng CSDL v  c u đớ ự ề ầ ư ngờ  

tuy n đế ư ng s  1, v  tài li u nghi p v  Văn thờ ố ề ệ ệ ụ ư  Lưu tr ...ữ

Các lo i CSDL đạ c tóm t t trong s  đ  sau:ượ ắ ơ ồ
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CSDL

Các d  li u ữ ệ
theo chuyên 

đề

Các d  li u ữ ệ
theo phòng LT, 
theo b  tài li uộ ệ

Các d  li u ữ ệ
theo chuyên 

đề

Các d  li u ữ ệ
theo phòng LT, 
theo b  tài li uộ ệ

Các d  li u tài ữ ệ
li u l u tr  ệ ư ữ

(thông tin c p I)ấ

Các d  li u ữ ệ
công c  tra c u ụ ứ
(thông tin c p ấ

II)



5.2.2.2. Khái ni m v  tin h c, thông tin, k  thu t x  lý tinệ ề ọ ỹ ậ ử

Tin h c là m t khoa h c x  lý thông tin mà công c  t i ọ ộ ọ ử ụ ố ưu c a nó là máy tính đi n t . ủ ệ ử Ở 

đây c n phân bi t gi a tin h c và thông tin. Thông tin đầ ệ ữ ọ c hi u nhượ ể  quá trình mô t  các đ i tư ả ố ư

ng, s  v t, hi n tợ ự ậ ệ ư ng, đ ng th i là m t quá trình truy n tin. Ngoài ra, thông tin đợ ồ ờ ộ ề ư c hi uợ ể  

như m t n i dung tri th c các d  li u, nh  đó mà con ngộ ộ ứ ữ ệ ờ ư i có th  hi u bi t v  m t đ i tờ ể ể ế ề ộ ố ư ngợ  

c  th . K  thu t x  lý thông tin là m t yêu c u mà c  tin h c và thông tim h c đ u quan tâm. ụ ể ỹ ậ ử ộ ầ ả ọ ọ ề

C  m i bứ ỗ ư c phát tri n c a xã h i thì l i ghi d u thêm s  ti n b  m i c a k  thu t xớ ể ủ ộ ạ ấ ự ế ộ ớ ủ ỹ ậ ử 

lý tin, đ c bi t là s  phát minh c a máy móc văn phòng. T  vi c x  lý s  li u thô s  c a th i cặ ệ ự ủ ừ ệ ử ố ệ ơ ủ ờ ổ 

x a xã h i loài ngư ộ ư i đã t o ra các máy tính c  khí vào đ u th  k  XVI, đ n th  k  XX, loàiờ ạ ơ ầ ế ỷ ế ế ỷ  

ngư i đã s n xu t ra các lo i máy tính dùng th  đ c l  làm c  s  cho vi c tính toán n a t  đ ngờ ả ấ ạ ẻ ụ ỗ ơ ở ệ ử ự ộ  

hóa. S  c i ti n máy móc đáng k  nh t là vi c s  d ng mô t  đi n và r le trong các máy mócự ả ế ể ấ ệ ử ụ ơ ệ ơ  

văn phòng. Các thi t b  đó đã làm tăng t c đ  x  lý tin và là đi u ki n quan tr ng đ  bế ị ố ộ ử ề ệ ọ ể ư c vàoớ  

giai đo n s  lý tin t  đ ng hóa. S  xu t hi n máy tính đi n t  là m t bạ ử ự ộ ự ấ ệ ệ ử ộ ư c ngo t trong l ch sớ ặ ị ử 

phát tri n c a k  thu t x  lý thông tin. Máy tính đi n t  là ti n đ  cho m t ngành khoa h c m iể ủ ỹ ậ ử ệ ử ề ề ộ ọ ớ  

ra đ i  ngành tin h c.ờ ọ

Nhưng ta không th  đ ng nh t gi a tin h c v i máy tính nhể ồ ấ ữ ọ ớ ư quan ni m c a m t s  ngệ ủ ộ ố ư

i. Theo đ nh nghĩa nêu   ph n đ u, thì máy tính ch  là m t phờ ị ở ầ ầ ỉ ộ ư ng ti n c a ngành khoa h c xơ ệ ủ ọ ử 

lý tin.

5.2.2.3. Tin h c và khoa h c lọ ọ ưu trữ

Tài li u càng nhi u thì càng g p khó khăn trong vi c qu n lý, tra tìm l i chúng đ  sệ ề ặ ệ ả ạ ể ử 

d ng. Trong hoàn c nh đó, n u c  ti p t c x  lý thông tin tài li u theo phụ ả ế ứ ế ụ ử ệ ư ng pháp th  công thìơ ủ  

ngành l u tr  s  đ ng trư ữ ẽ ứ ư c m t mâu thu n là tài li u nhi u nhớ ộ ẫ ệ ề ưng v n thi u các thông tin c nẫ ế ầ  

thi t đ  đáp  ng nhu c u cho xã h i. Vì v y, cũng nhế ể ứ ầ ộ ậ ư các ngành khác, khi tin h c ra đ i, ngànhọ ờ  

lưu tr  đã đ t yêu c u nghiên c u đ   ng d ng tin h c trong lữ ặ ầ ứ ể ứ ụ ọ ưu tr . Vi c nghiên c u đ u tiênữ ệ ứ ầ  

này đã đ t ra trong ph m vi đ  tài c p Nhà nặ ạ ề ấ ư c 48A.02.04 thu c chớ ộ ư ng trình phát tri n tin h cơ ể ọ  

giai đo n 1986  1990. Sau khi nghi m thu k t qu  nghiên c u, C c Lạ ệ ế ả ứ ụ u tr  Nhà nư ữ ư c đã chớ ủ 

trư ng cho  ng d ng r ng rãi trong toàn ngành lơ ứ ụ ộ ưu tr .ữ
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Nhi m v  c a tin h c là nghiên c u x  lý thông tin trong đó đ i tệ ụ ủ ọ ứ ử ố ư ng là thông tin, dợ ữ 

li u, s  li u ... c  th . Tài li u lệ ố ệ ụ ể ệ ưu tr  là v t mang tin c a các ho t đ ng quá kh , nhữ ậ ủ ạ ộ ứ ng có giáư  

tr  ph c v  cho hi n t i và tị ụ ụ ệ ạ ư ng lai. Tài li u lơ ệ ưu tr  là đ i tữ ố ư ng tác đ ng c a khoa h c lợ ộ ủ ọ u trư ữ 

đ  đ t m c đích cu i cùng là khai thác thông tin c a chúng. Nhể ạ ụ ố ủ  v y, tin h c và khoa h c lư ậ ọ ọ ưu 

tr  có cùng m t đ i tữ ộ ố ư ng x  lý là thông tin, trong đó có thông tin quá kh .  ng d ng tin h c đợ ử ứ Ứ ụ ọ ể 

x  lý thông tin tài li u lử ệ ưu tr  ch  y u thông qua phữ ủ ế ư ng pháp l p các CSDL lơ ậ ưu tr  nêu trên.ữ  

Nhưng đi u ki n đ  l p đề ệ ể ậ ư c CSDL lợ u tr  c n ph i ti n hành phân tích h  th ng như ữ ầ ả ế ệ ố  ph iư ả  

xác đ nh giá tr  tài li u, phân lo i chúng đ  l a ch n nh ng tài li u có thông tin c n thi t choị ị ệ ạ ể ự ọ ữ ệ ầ ế  

t ng CSDL c  th . Vì v y, tài li u chừ ụ ể ậ ệ ưa ch nh lý, chỉ ưa phân lo i chạ ưa có công c  tra c u, th ngụ ứ ố  

kê, thì chưa th  x  lý tin h c để ử ọ ư c. K  c  nh ng kh i tài li u đã ch nh lý xong cũng c n xácợ ể ả ữ ố ệ ỉ ầ  

đ nh giá tr  trị ị ư c khi đớ a vào máy tính. C  th , ph i xác đ nh đư ụ ể ả ị ư c tài li u đó có giá tr  l ch sợ ệ ị ị ử 

hay ch  có giá tr  hi n hành đ i v i t ng c  quan. Tài li u có giá tr  hi n hành ph i xác đ nh l iỉ ị ệ ố ớ ừ ơ ệ ị ệ ả ị ạ  

khi chúng đã h t th i h n b o qu n   c  quan đ  quy t đ nh xem chúng có giá tr  l ch s  hayế ờ ạ ả ả ở ơ ể ế ị ị ị ử  

không. N u không có giá tr  l ch s , h t giá tr  th c ti n thì tài li u đó s  đ c tiêu h y. Vì v yế ị ị ử ế ị ự ễ ệ ẽ ượ ủ ậ  

khi  ng d ng tin h c, ta không th  v i vàng đứ ụ ọ ể ộ ưa vào máy tính b t k  tài li u nào. H n n a, đấ ể ệ ơ ữ ưa 

thông tin tài li u lệ ưu tr  vào máy tính đòi h i ph i chi phí tữ ỏ ả ư ng đ i nhi u. Không th  có cơ ố ề ể ơ 

quan nào l i đạ a toàn b  tài li u c a kho lư ộ ệ ủ ưu tr  vào máy tính.ữ

5.2.2.4. Quy trình xây d ng CSDL tài li u KHKTự ệ

Ph n quy trình xây d ng CSDL tài li u l u tr  KHKT ch  y u xác đ nh th  t  các b cầ ự ệ ư ữ ủ ế ị ứ ự ướ  

và n i đung công vi c ph i làm.   giai đo n x  lý thông tin ti n máy.   đây ph i xác đ nh độ ệ ả Ở ạ ử ề Ở ả ị ư cợ  

m c đích, yêu c u, n i dung CSDL. Các bụ ầ ộ ư c c n ph i ti n hành nhớ ầ ả ế ư sau:

* Xây d ng k  ho ch (đ  án)ự ế ạ ề

Trong k  ho ch ph i xác đ nh rõ m c đích, n i dung và quy mô c a CSDL. Trong đó ph iế ạ ả ị ụ ộ ủ ả  

ch  rõ đ i tỉ ố ư ng tài li u c n đợ ệ ầ ưa vào máy, m c đ  và hình th c x  lý. Trong k  ho ch c n ph iứ ộ ứ ử ế ạ ầ ả  

nêu rõ ngu n nhân l c ph c v  cho xây d ng CSDL và xác đ nh trình đ  đào t o, d  ki n phânồ ự ụ ụ ự ị ộ ạ ự ế  

công lao đ ng. Ngoài ra ph i nêu rõ ph m vi mua s m thi t b , kinh phí c n thi t...B n k  ho chộ ả ạ ắ ế ị ầ ế ả ế ạ  

này c n đầ ư c th  tr ng c  quan phê duy t. Khi k  ho ch xây d ng đã đợ ủ ưở ơ ệ ế ạ ự ư c phê duy t, c nợ ệ ầ  

ti n hành ti p các bế ế c ti p sau:ướ ế

 Phân tích đ i t ngố ượ

Yêu c u phân tích đ i tầ ố ư ng t p trung vào vi c soát xét kh i tài li u đ  tìm ra kh i tàiợ ậ ệ ố ệ ể ố  

li u c n đ a vào máy tr c. Thông th ng ng i ta đ a vào máy nh ng tài li u có giá tr  cao vàệ ầ ư ướ ườ ườ ư ữ ệ ị  

có nhi u ngề ư i s  d ng trờ ử ụ ư c. N u tài li u có giá tr  nhớ ế ệ ị ư nhau thì c n đầ ưa vào máy trư c tiênớ  

nh ng tài li u có tình tr ng v t lý kém.ữ ệ ạ ậ

Khi phân tích đ i tố ư ng cũng đ ng th i ki m tra l i ch t lợ ồ ờ ể ạ ấ ư ng c a tài li u v  các m t,ợ ủ ệ ề ặ  

như ch t lấ ư ng l p h  s , ch t lợ ậ ồ ơ ấ ư ng ch nh lý, làm công c  tra c u, ch t lợ ỉ ụ ứ ấ ư ng biên m c v.v...ợ ụ

Kinh nghi m cho th y   các n i đã x  lý tài li u đệ ấ ở ơ ử ệ ưa vào máy, kh i tài li u là đ i t ngố ệ ố ượ  

x  lý máy s  tr  thành t t h n sau khi cũng đã đử ẽ ở ố ơ ư c soát xét và l y tin đợ ấ ưa vào máy.

94



M t yêu c u cũng r t quan trong là khi phân tích đ i tộ ầ ấ ố ư ng ph i xem xét hình th c bênợ ả ứ  

ngoài c a tài li u, c  th  là tính k  s  lủ ệ ụ ể ỹ ố ư ng tài li u là b n can, b n đ , b n v ... vì tài li u cóợ ệ ả ả ồ ả ẽ ệ  

d  li u khác nhau đòi h i yêu c u qu n tr  trong CSDL khác.ữ ệ ỏ ầ ả ị

K t qu  phân tích này còn liên quan đ n yêu c u l a ch n ph n m m  ng d ng và cế ả ế ầ ự ọ ầ ề ứ ụ ả 

yêu c u l a ch n mua s m các k   thu t ph n c ng.ầ ự ọ ắ ỹ ậ ầ ứ

K t qu  phân tích đ i tế ả ố ư ng c n đợ ầ ư c t ng h p thành danh m c đ  s  d ng khi thi t kợ ổ ợ ụ ể ử ụ ế ế 

mô hình CSDL, thí d :ụ

+ S  lố ư ng tài li u, các l n b  sung;ợ ệ ầ ổ

+ Th  lo i tài li u ki u d  li u;ể ạ ệ ể ữ ệ

+ Nhóm giá tr ;ị

+ Ngôn ng ; ữ

+ Công c  tra c u truy n th ng,ụ ứ ề ố

+ S  lố ư ng ngợ ư i s  d ng trong năm;ờ ử ụ

+ Tình tr ng v t lý c a tài li u;ạ ậ ủ ệ

+ …v v

 Đ t k t qu  ra c a CSDL.ặ ế ả ủ

K t qu  đ u là kh  năng ph c v  cho yêu c u khai thác c a CSDL. Đây là bế ả ầ ả ụ ụ ầ ủ c quanướ  

tr ng đ t m c đ , quy mô cho c  quá trnh x  l , thông tin trên máy. N i dung ch  y u c a b ćọ ặ ứ ộ ả ử ư ộ ủ ế ủ ướ  

này là th ng kê toàn b  nhu c u s  d ng CSDL khi khai thác b ng máy tính đ  yêu c u ngố ộ ầ ử ụ ằ ể ấ ư iờ  

l p CSDL ph i đáp  ng th a mãn yêu c u đó. Đ t k t qu  đ u ra cho CSDL tài li u l u trậ ả ứ ỏ ầ ặ ế ả ầ ệ ư ữ 

KHKT ph c t p h n tài li u qu n lý Nhà nứ ạ ơ ệ ả ư c vì tài li u l u tr  KHKT r t đa d ng, do đó khiớ ệ ư ữ ấ ạ  

th ng kê nhu c u này, ph i kh o sát c  th    các phòng đ c có tài li u l u tr  KHKT. Nhu c uố ầ ả ả ụ ể ở ọ ệ ư ữ ầ  

s  d ng CSDL nói chung c n đ c d  ki n   ph m vi r ng h n th c t  đ  đ  phòng trong tử ụ ầ ượ ự ế ở ạ ộ ơ ự ế ể ề ư

ng lai n u phát sinh thêm các nhu c u s  d ng thì CSDL không b  nhanh l c h u.ơ ế ầ ử ụ ị ạ ậ

Thí d : n u ngụ ế ư i s  d ng có yêu c u bi t tài li u lờ ử ụ ầ ế ệ ưu tr  đó là b n g c hay b n sao thìữ ả ố ả  

ph i d  ki n trả ự ế ư c đó quá trình biên m c phi u nh p tin vào máy, ph i ghi nh  trớ ụ ế ậ ả ớ ư c cho máyớ  

qua h  th ng các t  chu n. Đ i v i m t công trình xây d ng c  b n có th  đ c gi  tìm đ nệ ố ừ ẩ ố ớ ộ ự ơ ả ể ộ ả ế  

nh ng tài li u pháp lý và xây d ng công trình, danh m c ch ng lo i v t tữ ệ ự ụ ủ ạ ậ ư, lu n ch ng kinh t  ậ ứ ế  

k  thu t tài li u hoàn công ...ỹ ậ ệ

Trong m t CSDL cũng có nh ng đ c gi  l i đ t yêu c u khai thác r t t ng quát nhộ ữ ộ ả ạ ặ ầ ấ ổ ư:

+ T ng h p tài li u theo v n đ , tên g i ... ổ ợ ệ ấ ề ọ

+ Thi t k  m u và in đ  xây d ng b  th  chuyên đ ;ế ế ẫ ể ự ộ ẻ ề

+ Th ng kê tài li u có ti ng nố ệ ế ư c ngoài;ớ

+ Tìm tài li u có tình tr ng v t lý kém đ  x  lý k  thu t b o qu n.ệ ạ ậ ể ử ỹ ậ ả ả

+ Th ng kê các b n v  k  thu t.ố ả ẽ ỹ ậ

 Ch n ph n m m  ng d ng.ọ ầ ề ứ ụ
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Ph n m m  ng d ng có nhi u lo i; m i lo i phù h p v i ki u d  li u nh t đ nh. Vì v yầ ề ứ ụ ề ạ ỗ ạ ợ ớ ể ữ ệ ấ ị ậ  

ph i l a ch n ph m m m phù h p. Ph n m m  ng d ng có nhi u lo i. Lo i c n ch n   đây làả ự ọ ầ ề ợ ầ ề ứ ụ ề ạ ạ ầ ọ ở  

m t h  qu n tr  CSDL thích h p. ộ ệ ả ị ợ Thông d ng nh t   Vi t Nam hi n nay là các h  ch ng trìnhụ ấ ở ệ ệ ệ ươ  

FoxPro, MS. Acces và MS. SQL là chính

B t k  m t ph n m m  ng d ng nào cũng có s  h n ch  và l  thu c. Chúng thấ ỳ ộ ầ ề ứ ụ ự ạ ế ệ ộ ng lườ ệ 

thu c vào h  đi u hành kh  năng c a b  nh  và vào các thi t b  ngo i vi. Nh ng h n ch  c aộ ệ ề ả ủ ộ ớ ế ị ạ ữ ạ ế ủ  

t ng lo i ph n m m thừ ạ ầ ề ư ng th  hi n   t c đ  x  lý, s  ti n d ng, s  an toàn đ i v i các sờ ể ệ ở ố ộ ử ự ệ ụ ự ố ớ ố 

li u, ch t lệ ấ ư ng c a k t qu  đ u ra... .ợ ủ ế ả ầ

M i ph n m m đ u có sách hỗ ầ ề ề ư ng d n s  d ng chính. N i dung c a sách bao g m:ớ ẫ ử ụ ộ ủ ồ

+ Ch c năng c a ph n m m;ứ ủ ầ ề

+ Nh ng h n ch ;ữ ạ ế

+ S  t ng thích c a ph n c ng;ự ươ ủ ầ ứ

+ Th  t c cài đ t; .ủ ụ ặ

+ Th  t c thao tác;ủ ụ

+ Gi i h n v  đ  l n c a ti p tin d  li u; ớ ạ ề ộ ớ ủ ệ ữ ệ

+ Th  t c s a ch a, ph c h i;ủ ụ ử ữ ụ ồ

M t s  ph n m m thộ ố ầ ề ng đườ ư c s  d ng nhợ ử ụ ư DBASE, FOXBASE, LOTUS, CDS/ISIS, 

FOXPRO.... 

+ Ph n m m DBASE: .ầ ề

Ph n   m m   này   đã   phát   tri n   đ n   các   n   b n   (version)   DBASE   II,   DBASE   III,   vàầ ề ể ế ấ ả  

FOXBASE. Các  n b n c a ph n m m này đ u đấ ả ủ ầ ề ề ư c xây d ng theo nguyên lý c a c u trúc cợ ự ủ ấ ơ 

s  d  li u (da ta base). Ph m m n DBASE và FOXBASE ph c v  ch  y u cho các nhu c u lở ữ ệ ầ ề ụ ụ ủ ế ầ ưu 

tr  các d  li u và x  lý s  li u, xây d ng các h  th ng đi n toán chuyên đ  th ng kê, k  toán,ữ ữ ệ ử ố ệ ự ệ ố ệ ề ố ế  

qu n lý v t tả ậ ư, h ch toán giá thành... .ạ

+ Ph n m m CDS/ISLS.ầ ề

Ph n m m CDS/ISIS có đ c đi m chuyên dùng cho yêu c u  tìm ki m và lầ ề ặ ể ầ ế ưu tr  cácữ  

thông tin t ng h p đ  qu n lý các CSDL, có c u trúc d ng văn b n. S  phát tri n c a CDS/ISISổ ợ ể ả ấ ạ ả ự ể ủ  

đã t   n b n 1.0 lên 2.3; nay là 3.0, qua đó cho phép t ng quát hóa cao trong vi c x  lý tin, t oừ ấ ả ổ ệ ử ạ  

cho chúng qu n lý m t s  lả ộ ố ư ng không h n ch  các CSDL trong đó m i CSDL có th  ch a cácợ ạ ế ỗ ể ứ  

ph n t  d  li u hoàn toàn khác nhau. Đ c bi t  n b n 3.0 đã t o kh  năng giao d ch d  dàngầ ử ữ ệ ặ ệ ấ ả ạ ả ị ễ  

gi a máy và ng i s  d ng.ữ ườ ử ụ

Đ  tài 48A.02.04 c a C c Lề ủ ụ u tr  Nhà nư ữ c đã s  d ng ph n m m CDS/ISIS đ  x  lýướ ử ụ ầ ề ể ử  

kh i tài li u th  nghi m và tài li u phòng lố ệ ử ệ ệ ưu tr  Ph  Th  t ng có k t qu . Nay C c Lữ ủ ủ ướ ế ả ụ u trư ữ 

Nhà nư c đang tri n khai  ng d ng ph n m m này đ  xây d ng ti p các CSDL khác.ớ ể ứ ụ ầ ề ể ự ế

+ Ph n m m LOTUS 1.2.3;ầ ề

Ph n m m LOTUS 1.2.3 đầ ề c l a ch n và  ng d ng r ng rãi cho nh ng yêu c u thi tượ ự ọ ứ ụ ộ ữ ầ ế  

l p bi u b ng t ng h p, các m u ch ng t ...ậ ể ả ổ ợ ẫ ứ ừ

* Thi t k t bi u ghi nh p d  li u (Worksheet)ế ế ể ậ ữ ệ
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Bi u ghi là t  mô t  thông tin c n thi t c a m t đ n v  tin đ  nh p máy. Căn c  vào n iể ờ ả ầ ế ủ ộ ơ ị ể ậ ứ ộ  

dung thông tin c a đ n v  tin, vào yêu c u s n ph m đ u ra ta có th  thi t k  các ô m c trên tủ ơ ị ầ ả ẩ ầ ể ế ế ụ ờ 

gi p m i ô m c g i là trấ ỗ ụ ọ ư ng (fleld). M i trờ ỗ ư ng có ký hi u riêng g i là nhãn trờ ệ ọ ư ng. Có th  coiờ ể  

nhãn trư ng nhờ  tên riêng c a trư ủ ư ng đ  các h  chờ ể ệ ư ng trình nh n bi t nó.ơ ậ ế

 Nguyên t c c a vi c thi t k  và biên m c bi u ghi là:ắ ủ ệ ế ế ụ ể

+ Ph i phù h p v i chả ợ ớ ư ng trình ph n m m  ng d ng.ơ ầ ề ứ ụ

+ Ph i phù h p v i nh ng đ c đi m riêng c a CSDL tài li u KHKT.ả ợ ớ ữ ặ ể ủ ệ

+ Ph i th a mãn yêu c u c a ngả ỏ ầ ủ ư i s  d ng (s n ph m đ u ra).ờ ử ụ ả ẩ ầ

Các trư ng, khi thi t k  cho m t h  s  Lờ ế ế ộ ồ ơ ưu tr  thữ ư ng là:ờ

+ Ký hi u h  s , ký hi u thông tin;ệ ồ ơ ệ

+ Tiêu đ  h  s ;ề ồ ơ

+ Di n gi i n i dung h  s ;ễ ả ộ ồ ơ

+ T  khóa;ừ

+ Th i gian tài li u;ờ ệ

+ Đ a đi m s  ki n;ị ể ự ệ

+ Đ c g c; (chính/sao) . 'ộ ố

+ S  t ;ố ờ

+ Tài li u khác kèm theo (phim  nh, b n đ , b n v , băng ghi âm...)ệ ả ả ồ ả ẽ

+ Tác gi ;ả

+ Ngôn ng ;ữ

+ Nhóm giá tr ;ị

+ Tình tr ng v t lý.ạ ậ

 Biên m c bi u ghi:ụ ể

Nh ng tài li u đ a vào máy   d ng tóm t t thì t ng đ n v  tin ph i đữ ệ ư ở ạ ắ ừ ơ ị ả ư c biên m c vàoợ ụ  

bi u ghi. V y, bi u ghi là phể ậ ể ư ng ti n đ  ch nh lý tài li u trơ ệ ể ỉ ệ ư c khi nh p máy.ớ ậ

Tài li u tóm t t d a vào bi u ghi ph i chính xác, dùng ngôn ng  tìm tin th ng nh t, thệ ắ ự ể ả ữ ố ấ ể  

hi n qua yêu c u ch n t  khóa. Ngoài ra ph i đ c bi t chú ý đ n yêu c u c a ngệ ầ ọ ừ ả ặ ệ ế ầ ủ ư i dùng tin.ờ  

N u CSDL thay th  công c  tra c u thì yêu c u biên m c tóm t t nhế ế ụ ứ ầ ụ ắ ư các thông tin trên th ng.ố  

N u CSDL dùng thay th  cho tài li u thì ngoài các ch  đ n theo bi u ghi, ph i biên m c chi ti tế ế ệ ỉ ẫ ể ả ụ ế  

ph n n i dung ho c ph i nh p máy toàn b  b n g c.ầ ộ ặ ả ậ ộ ả ố

Kinh nghi m xây d ng CSDL lệ ự u tr  cho th y, biên m c bi u ghi là khâu quan tr ngư ữ ấ ụ ể ọ  

nh t quy t đ nh ch t lấ ế ị ấ ư ng CSDL. Vì v y đ i v i nh ng ngợ ậ ố ớ ữ ư i tham gia biên m c, ph i đờ ụ ả ư cợ  

h c qua l p ng n h n, trong đó họ ớ ắ ạ ư ng d n c  b n v  k  thu t ch n t  khóa.ớ ẫ ơ ả ề ỹ ậ ọ ừ

G n đây có Ch ng trình Qu n lý thông tin tài li u l u tr , đ c vi t b ng ngôn ngầ ươ ả ệ ư ữ ượ ế ằ ữ 

Visual Basic, thi t k  ch y trên m ng, v i giao th c qua ODBC trong môi tr ng WINDOWS.ế ế ạ ạ ớ ứ ườ  

i giao di n thân thi n, cùng nhi u ch c năng, nh m giúp cho ng i s  d ng gi m thi u th iớ ệ ệ ề ứ ằ ườ ử ụ ả ể ờ  

gian c p nh t và qu n lý thông tinậ ậ ả

Tóm t t ch ngắ ươ
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N i dung chính c a ch ng là trên c  s  hi u bi t ý nghĩa, tác d ng và yêu c u c a côngộ ủ ươ ơ ở ể ế ụ ầ ủ  
c  tra tìm tài li u l u tr  KHKT đ  xây d ng c  s  d  li u tra tìm tài li u l u tr  KHKT và cácụ ệ ư ữ ể ự ơ ở ữ ệ ệ ư ữ  
b  th  giúp tra tìm tài li u l u tr  KHKT nhanh và hi u qu .ộ ẻ ệ ư ữ ệ ả  Đ i v i các c  quan l u tr  nhố ớ ơ ư ữ ỏ 
ng i ta v n còn dùng các b  th  truy n th ng, tuy nhiên đ i v i các c  quan l u tr  l n và khiườ ẫ ộ ẻ ề ố ố ớ ơ ư ữ ớ  
khoa h c kĩ thu t ngày càng phát tri n thì ng i ta xây d ng các c  s  d  li u,  ng d ng cácọ ậ ể ườ ự ơ ở ữ ệ ứ ụ  
ph n m m chuyên d ng đ  tra tìm tài li u.ầ ề ụ ể ệ

Câu h i ôn t pỏ ậ

1. Ý nghĩa và tác d ng c a công c  tra c u trong các lụ ủ ụ ứ ưu tr  KHKT ?ữ

2. Các b  th  tra tìm và gi i thi u n i dung tài li u KHKT ?ộ ẻ ớ ệ ộ ệ

3. Khái quát v  c  s  d  li u lề ơ ở ữ ệ ưu tr ? ữ

4. Quy trình xây d ng c  s  d  li u tài li u KHKT ? ự ơ ở ữ ệ ệ

5. Tìm m t s  ph n m m chuyên d ng s  d ng trong l u tr  t i các c  quan l u tr  hi n nay,ộ ố ầ ề ụ ử ụ ư ữ ạ ơ ư ữ ệ  

nêu  u nh c đi m c a t ng ph n m m.ư ượ ể ủ ừ ầ ề

H ng d n sinh viên t  h cướ ẫ ự ọ

1. Đ c toàn b  n i dung ch ng ọ ộ ộ ươ
2. D a vào các câu h i ôn t p ch ng, tr  l i, phân bi t đ c các ph ng án ch nh lự ỏ ậ ươ ả ờ ệ ượ ươ ỉ ý 

theo đ i t ng áp d ngố ượ ụ
3. T  tìm m t b  tài li u công trình xây d ng c  b n và nêu ph ng án ch nh lí mà mình cho làự ộ ộ ệ ự ơ ả ươ ỉ  
thích h p nh t. ợ ấ

Ch ng VI. T  CH C S  D NG TÀI LI U KHOA H C – K  THU Tươ Ổ Ứ Ử Ụ Ệ Ọ Ỹ Ậ

M c tiêuụ
Ki n th c:ế ứ
+ Trình bày đ c khái ni m, m c đích, ý nghĩa c a vi c t  ch c s  d ng tài li u l u trượ ệ ụ ủ ệ ổ ứ ử ụ ệ ư ữ  

KHKT
+ Mô t  các hình th c t  ch c s  d ng tài li u l u tr  KHKT.ả ứ ổ ứ ử ụ ệ ư ữ
+ Đánh giá đ c th c tr ng t  ch c s  d ng tài li u l u tr  KHKTượ ự ạ ổ ứ ử ụ ệ ư ữ
+ V n d ng ki n th c đ  đ  xu t m t s  ki n ngh  nh m nâng cao ch t l ng công tácậ ụ ế ứ ể ề ấ ộ ố ế ị ằ ấ ượ  

t  ch c s  d ng tài li u l u tr  KHKT.ổ ứ ử ụ ệ ư ữ
K  năng: Xây d ng đ c cách t  ch c ỹ ự ượ ổ ứ s  d ng tài li u l u tr  KHKT.ử ụ ệ ư ữ
Thái đ : Nghiêm túc nghiên c u tài li u. H p tác làm vi c nhóm hi u qu .ộ ứ ệ ợ ệ ệ ả

6.1. M c đích s  d ng tài li u l u tr  khoa h c – k  thu tụ ử ụ ệ ư ữ ọ ỹ ậ
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Tài li u l u tr  KHKT có nhi u lo i nên đ c s  d ng vào nhi u m c đích khác nhau.ệ ư ữ ề ạ ượ ử ụ ề ụ  

Tài li u thi t k  xây d ng công trình đ c s  d ng ph c v  cho các m c đích nghiên c u kinhệ ế ế ự ượ ử ụ ụ ụ ụ ứ  

nghi m thi t k  c a nh ng công trình cùng lo i, đ  ti n hành thi t k  nh ng công trình xâyệ ế ế ủ ữ ạ ể ế ế ế ữ  

d ng mự i đ m b o tính ớ ả ả ưu vi t v  k  thu t. Đ i v i các c  quan thi t k  công trình, tài li u lệ ề ỹ ậ ố ớ ơ ế ế ệ ưu 

tr  ch  y u ph c v  cho m c đích này.   c  quan thi công công trình thì tài li u lữ ủ ế ụ ụ ụ Ở ơ ệ ưu tr  đữ ư cợ  

s  đ ng cho m c đích làm căn c  đ  hử ụ ụ ứ ể ư ng d n thi công, l p đ t thi t b . Cán b  k  thu t, côngớ ẫ ắ ặ ế ị ộ ỹ ậ  

nhân xây d ng ph i d a vào tài li u thi t k  đ  ti n hành thi công theo đúng ý đ  thi t kê.ự ả ự ệ ế ế ể ế ồ ế  

Nh ng b n v  trong quá trình thi công   công trình b  hữ ả ẽ ở ị ư h ng thì ph i s  d ng tài li u lỏ ả ử ụ ệ ưu trữ 

đ  sao ch p l i ph c v  th c ti n.   c  quan đ u tể ụ ạ ụ ụ ự ễ Ở ơ ầ ư xây d ng công trình thì tài li u thi t kự ệ ế ế 

đư c s  d ng đ  ki m tra ch t lợ ử ụ ể ể ấ ư ng thi công có b o đ m yêu c u thi t k  hay không.   cợ ả ả ầ ế ế Ở ơ 

quan s  d ng công trình, tài li u thi t k  dùng đ  qu n lý, s  d ng công trình đúng m c đích,ử ụ ệ ế ế ể ả ử ụ ụ  

tính năng, yêu c u k  thu t, đ  s a ch a c i t o, m  r ng công trình khi c n thi t. Đ i v i cầ ỹ ậ ể ử ữ ả ạ ở ộ ầ ế ố ớ ơ  

quan tư pháp, tài li u thi t k  xây d ng đệ ế ế ự ư c s  d ng làm b ng ch ng quy đ nh trách nhi m choợ ử ụ ằ ứ ị ệ  

nh ng cá nhân, ho c c  quan khi s  d ng có x y ra s  c  đ i v i công trình xây d ng đó.ữ ặ ơ ử ụ ẩ ự ố ố ớ ự

Nh ng ngữ ư i nghiên c u l ch s  xã h i nói chung và l ch s  khoa h c, k  thu t, l ch sờ ứ ị ử ộ ị ử ọ ỹ ậ ị ử 

ki n trúc nói riêng thì s  d ng tài li u thi t k  đ  nghiên c u phát tri n c a công c  lao đ ng,ế ử ụ ệ ế ế ể ứ ể ủ ụ ộ  

k  thu t ki n trúc c a con ng i.ỹ ậ ế ủ ườ

Tài li u thi t k  ch  t o các s n ph m công nghi p đệ ế ế ế ạ ả ẩ ệ ư c s  d ng đ  các nhà ch  t oợ ử ụ ể ế ạ  

nghiên c u c i ti n các s n ph m m i thay th  nh ng s n ph m cũ. Nh  nghiên c u các tài li uứ ả ế ả ẩ ớ ế ữ ả ẩ ờ ứ ệ  

thi t k  ch  t o cho nên đã sáng t o ra các sáng ch , sáng ki n h p lý hóa s n xu t trong côngế ế ế ạ ạ ế ế ợ ả ấ  

nghi p, trong nhà máy. Tài li u thi t k  ch  t o làm căn c  đ  ch  t o ra các chi ti t, các bệ ệ ế ế ế ạ ứ ể ế ạ ế ộ 

ph n c a s n ph m công nghi p. N u không có tài li u ho c tài li u không chính xác thì khôngậ ủ ả ẩ ệ ế ệ ặ ệ  

th  ch  t o để ế ạ ư c s n ph m có ch t lợ ả ầ ấ ư ng. Nh ng nhà nghiên c u l ch s  dùng tài li u thi t kợ ữ ứ ị ử ệ ế ế 

ch  t o đ  nghiên c u phát tri n công c  lao đ ng  m t y u t  quan tr ng đánh giá trình đ  s nế ạ ể ứ ể ụ ộ ộ ế ố ọ ộ ả  

xu t, đánh giá năng su t lao đ ng c a xã h i. Tài li u thi t k  ch  t o còn đấ ấ ộ ủ ộ ệ ế ế ế ạ c s  d ng đượ ử ụ ể 

nghiên c u v  k  thu t công nghi p, v  t o dáng cho các s n ph m đ  làm th a mãn nhu c uứ ề ỹ ậ ệ ề ạ ả ẩ ể ỏ ầ  

ngày càng cao c a xã h i.ủ ộ

Tài li u nghiên c u khoa h c đệ ứ ọ ư c s  d ng cho m c đích khai thác các k t qu  nghiênợ ử ụ ụ ế ả  

c u. Ngoài tài li u nghiên c u khoa h c đứ ệ ứ ọ ư c thông tin đ  qu n lý các đ  tài khoa h c, tránh đợ ể ả ề ọ ư

c nh ng nghiên c u trùng l p, các nhà máy, xí nghi p, các c  s  s n xu t s  d ng tài li uợ ữ ứ ặ ệ ơ ở ả ấ ử ụ ệ  

nghiên c u khoa h c đ   ng d ng vào s n xu t nhứ ọ ể ứ ụ ả ấ ững s n ph m m i,  ng d ng nh ng côngả ẩ ớ ứ ụ ữ  

ngh  m i đ  s n xu t nh ng s n ph m t t h n, r  h n. Các nhà nghiên c u l ch s  đã s  d ngệ ớ ể ả ấ ữ ả ẩ ố ơ ẻ ơ ứ ị ử ử ụ  

tài li u nghiên c u khoa h c đ  ph c v  các công trình nghiên c u xã h i c a mình,... Tài li uệ ứ ọ ể ụ ụ ứ ộ ủ ệ  

nghiên c u khoa h c là b ng ch ng v  nh ng ti n b  KHKT c a xã h i loài ngứ ọ ằ ứ ề ữ ế ộ ủ ộ i nói chung vàườ  

c a m t nủ ộ ư c nói riêng.ớ
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Tài li u lệ ưu tr  b n đ  đ c s  d ng cho m c đích nghiên  c u kinh t  nhữ ả ồ ượ ử ụ ụ ứ ế ư quy ho chạ  

phân vùng s n xu t các lo i cây lả ấ ạ ư ng th c, cây công nghi p..., quy vùng công nghi p khai thácơ ự ệ ệ  

các lo i qu ng, đá quý. Tài li u lạ ặ ệ ưu tr  b n đ  còn ph c v  cho m c đích phân tích biên gi i cácữ ả ồ ụ ụ ụ ớ  

qu c gia, các đ a phố ị ư ng, xác đ nh ch  quy n lãnh th  qu c gia. Tài li u b n đ  đơ ị ủ ề ổ ố ệ ả ồ ư c s  d ngợ ử ụ  

ph c v  m c đích giáo d c cho h c sinh ki n th c đ a lý t  nhiên, đ a lý kinh t , đ a lý xã h i.ụ ụ ụ ụ ọ ế ứ ị ự ị ế ị ộ  

Tài li u l u tr  b n đ  còn đệ ư ữ ả ồ ư c s  d ng đ  ph c v  cho m c đích qu c phòng (pháo binh,ợ ử ụ ể ụ ụ ụ ố  

không quân, h i quân...), b o v  T  qu c.ả ả ệ ổ ố

Tài li u lệ ưu tr  khí tữ ư ng và th y văn đợ ủ ư c s  d ng ph c v  cho nghiên c u ho t đ ng,ợ ử ụ ụ ụ ứ ạ ộ  

v n đ ng, thay đ i c a khí quy n, các dòng nậ ộ ổ ủ ể ư c ph c v  các yêu c u c a xã h i. Tài li u lớ ụ ụ ầ ủ ộ ệ ưu 

tr  khí tữ ư ng ph c v  cho vi c d  báo th i ti t t ng vùng đ  gieo tr ng các lo i cây cho thíchợ ụ ụ ệ ự ờ ế ừ ể ồ ạ  

h p, đ  xây d ng các công trình giao thông, th y l i, th y đi n, ph c v  hàng không, hàng h iợ ể ự ủ ợ ủ ệ ụ ụ ả  

v.v...

6.2. Các hình th c t  ch c s  d ng tài li u l u tr  khoa h c  k  thu tứ ổ ứ ử ụ ệ ư ữ ọ ỹ ậ

Các l u tr  KHKT, c  quan lư ữ ơ ưu tr  KHKT Nhà n c đã v n d ng nhi u hình th c sữ ướ ậ ụ ề ứ ử 

d ng tài li u lụ ệ u tr  KHKT. Tùy theo n i dung tài li u l u tr  KHKT đư ữ ộ ệ ư ữ ư c b o qu n trong cácợ ả ả  

kho lưu tr  đ  ngữ ể ư i ta áp d ng nh ng hình th c s  d ng tài li u m t cách h p lý, hi u quờ ụ ữ ứ ử ụ ệ ộ ợ ệ ả 

nh t. M i lo i hình tài li u lấ ỗ ạ ệ ưu tr  KHKT thữ ư ng đờ ư c t  ch c s  d ng theo đ c thù c a nó.ợ ổ ứ ử ụ ặ ủ  

Hình th c s  d ng tài li u lứ ử ụ ệ ưu tr  thi t k  xây d ng thữ ế ế ự ư ng di n ra ch  y u   phòng đ c, tráiờ ễ ủ ế ở ọ  

l i hình th c s  d ng tài li u khí tạ ứ ử ụ ệ ư ng th y văn thì ch  y u di n ra dợ ủ ủ ế ễ ư i hình th c h p đ ngớ ứ ợ ồ  

sưu t m và l a ch n các s  li u v.v... ầ ự ọ ố ệ

Tuy nhiên, các lưu tr  tài li u KHKT có nhữ ệ ững hình th c s  d ng tài li u có tính ch tứ ử ụ ệ ấ  

chung, áp d ng ph  bi n, r ng rãi trong các lụ ổ ế ộ ưu tr . Sau đây trình bày m t s  hình th c ch  y uữ ộ ố ứ ủ ế  

s  d ng tài li u lử ụ ệ ưu tr  tài li u KHKT.ữ ệ

6.2.1. T  ch c s  d ng tài li u KHKT   phòng đ cổ ứ ử ụ ệ ở ọ

 H u h t các lầ ế ưu tr  KHKT đ u s  d ng tài li u lữ ề ử ụ ệ ưu tr    phòng đ c. Nhi u lữ ở ọ ề u tr  tư ữ ổ 

ch c phòng đ c có tính ch t truy n th ng và n  n p nhứ ọ ấ ề ố ề ế ư phòng đ c c a lọ ủ ưu tr  c  quan thi t kữ ơ ế ế 

công trình xây d ng, lự u tr  đ a ch t, lư ữ ị ấ ưu tr  d u khí, lữ ầ ưu tr  các Vi n nghiên c u khoa h c... ữ ệ ứ ọ

Phòng đ c   các lọ ở ưu tr  KHKT t o đi u ki n thu n l i cho đ c gi  ngoài vi c đ cữ ạ ề ệ ậ ợ ộ ả ệ ọ  

nghiên c u, còn đứ ư c sao ch p chính xác b n chính, tránh đ c s  hoài nghi v  m c đ  chínhợ ụ ả ượ ự ề ứ ộ  

xác c a các tài li u, nh t là các b n v , b n đ .   phòng đ c đ c gi  có th  cùng m t lúc sủ ệ ấ ả ẽ ả ồ Ở ọ ộ ả ể ộ ử 

d ng nhi u tài li u k  thu t có n i dung liên quan v i nhau, minh h a, h  tr  cho nhau đ  làmụ ề ệ ỹ ậ ộ ớ ọ ỗ ợ ể  

sáng t  v  m t  nh n đ nh, đánh giá v  v n đ  khoa h c. Đ ng th i   phòng đ c, đ c gi  đỏ ề ộ ậ ị ề ấ ề ọ ồ ờ ở ọ ộ ả ư cợ  

gi i đáp các yêu c u phong phú đa d ng h n các hình th c s  d ng tài li u khác.ả ầ ạ ơ ứ ử ụ ệ
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Phòng đ c c a các lọ ủ ưu tr  KHKT đữ ư c b  trí   nh ng v  trí trung tâm thu n ti n đi l i,ợ ố ở ữ ị ậ ệ ạ  

thông tin nhanh. Phòng đ c đọ ư c đ t   n i thông thoáng, yên tĩnh, s ch s , đ  ánh sáng đ  t oợ ặ ở ơ ạ ẽ ủ ể ạ  

cho đ c gi  s  s ng khoái, h ng thú nghiên c u tài li u. Bàn gh  c a phòng đ c phù h p yêuộ ả ự ả ứ ứ ệ ế ủ ọ ợ  

c u ngầ ư i nghiên c u (bàn to đ  tr i b n đ , b n v ...). thi t b    phòng đ c ph i có máy saoờ ứ ể ả ả ồ ả ẽ ế ị ở ọ ả  

ch p tài li u, máy đ c mi rô phim, giá b o qu n tài li u. Phòng đ c c n có m t s  tụ ệ ọ ả ả ệ ọ ầ ặ ố ư li u nhệ ư 

t p chí chuyên ngành trong và ngoài nạ ư c, t  đi n thu t ngớ ừ ể ậ ữ các báo chí. Phòng đ c ph i có "n iọ ả ộ  

quy phòng đ c" do th  trọ ủ ư ng c  quan phê duy t. Đ c gi  nghiên c u tài li u   phòng đ c ph iở ơ ệ ộ ả ứ ệ ở ọ ả  

có gi y gi i thiêu c a c  quan, trong đó nêu m c đích, n i dung và th i gian nghiên c u tài li u.ấ ớ ủ ơ ụ ộ ờ ứ ệ  

Nh ng đ c gi  thữ ộ ả ư ng xuyên đ c tài li u s  đờ ọ ệ ẽ ư c c p th  đ c gi  đ  thu n l i cho vi c sợ ấ ẻ ộ ả ể ậ ợ ệ ử 

d ng tài li u.ụ ệ

Đ c gi  có trách nhi m b o qu n an toàn tài li u lộ ả ệ ả ả ệ ưu tr , nh ng ngữ ữ i làm hườ  h ng tàiư ỏ  

li u ph i b i thệ ả ồ ư ng, nh ng ngờ ữ ư i l y c p tài li u ph i b  truy c u trách nhi m hình s  và bờ ấ ắ ệ ả ị ứ ệ ự ị 

x  theo pháp lu t.ử ậ

Các cán b  lộ ưu tr  ph  trách phòng đ c ph i n m đữ ụ ọ ả ắ c thành ph n, n i dung tài li uượ ầ ộ ệ  

trong kho, có ki n th c chuyên môn v  ngành khoa h c mà tài li u c  quan đang qu n lý. Tráchế ứ ề ọ ệ ơ ả  

nhi m c a cán b  ph  trách phòng đ c là ph i gi i đáp các yêu c u c a đ c gi , l y ph c vệ ủ ộ ụ ọ ả ả ầ ủ ộ ả ấ ụ ụ  

đ c gi  làm m c đích c a mình. Nh ng ngộ ả ụ ủ ữ i ph  trách phòng đ c có trách nhi m qu n lý anườ ụ ọ ệ ả  

toàn tài li u lệ ưu tr . Vì th  nh ng tài li u có t n s  s  d ng cao, tài li u quý, hi m thì ch  đữ ế ữ ệ ầ ố ử ụ ệ ế ỉ ư cợ  

ph c v  b ng b n sao.ụ ụ ằ ả

Hàng tháng, quý, 6 tháng, m t năm, phòng đ c ph i s  k t nh ng k t qu  công vi c c aộ ọ ả ơ ế ữ ế ả ệ ủ  

mình v  m i m t, đ c bi t là nhi m v  ph c v  đ c gi . Qua s  k t công tác đ  nêu lên nh ngề ọ ặ ặ ệ ệ ụ ụ ụ ộ ả ơ ế ể ữ  

kinh nghi m t t ph  v  đ c gi  s  d ng tài li u, c i ti n không ng ng công vi c c a mình, đệ ố ụ ụ ộ ả ử ụ ệ ả ế ừ ệ ủ aư  

tài li u lệ u tr  KHKT ph c v  có hi u qu  cho xã h i. ư ữ ụ ụ ệ ả ộ

6.2.2. Thông tin tài li u l u tr  KHKTệ ư ữ

Thông tin tài li u l u tr  KHKT là m t hình th c t  ch c s  d ng tài li u r t thi t th cệ ư ữ ộ ứ ổ ứ ử ụ ệ ấ ế ự  

và có hi u qu  cao. Nh  hình th c thông tin tài li u cho nên nh ng đ c gi    xa kho lệ ả ờ ứ ệ ữ ộ ả ở ưu tr  cũngữ  

có th  bi t để ế ư c thành ph n và n i dung tài li u trong kho lợ ầ ộ ệ ưu tr  đang c n cho yêu c u công tácữ ầ ầ  

c a mình. Thông qua hình th c thông tin tài li u s  góp ph n ti t ki m cho đ c gi  th i gian vàủ ứ ệ ẽ ầ ế ệ ộ ả ờ  

kinh phí tra tìm tài li u.ệ

Trong các l u tr  KHKT thư ữ ư ng v n d ng ba hình th c thông tin tài li u nhờ ậ ụ ứ ệ ư sau:

 Thông tin m c l c tài li u l u tr  KHKT theo chuyên đ : Đây là danh sách nhụ ụ ệ ư ữ ề ững h  sồ ơ 

ho c tài li u l u tr  KHKT liên quan v  m t ch  đ  nào đó. Lo i hình thông tin này áp d ngặ ệ ư ữ ề ộ ủ ề ạ ụ  

r ng rãi trong các lộ ưu tr  KHKT, giúp đ c gi  t p h p tài li u nhanh chóng có hi u qu  thi tữ ộ ả ậ ợ ệ ệ ả ế  

th c nh t. M c l c tài li u t p h p nhi u đ  án, báo cáo khoa h c khác nhau.ự ấ ụ ụ ệ ậ ợ ề ể ọ
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Ch  đ  thông tin tài li u là nh ng v n đ  KHKT có ý nghĩa th i s  to l n mà xã h i đangủ ề ệ ữ ấ ề ờ ự ớ ộ  

đòi h i ph i gi i quy t k p th i đ  ph c v  nhân dân. Nh ng ch  đ  có nhi u c  quan, nhi uỏ ả ả ế ị ờ ể ụ ụ ữ ủ ề ề ơ ề  

cán b  và nhân dân yêu c u là nh ng bài toán các kho lộ ầ ữ ưu tr  ph i gi i quy t k p th i. Đ  xácữ ả ả ế ị ờ ể  

đ nh chính xác có chuyên đ  thông tin tài li u, các lị ề ệ ưu tr  ph i đi u tra, kh o sát n m b t nhuữ ả ề ả ắ ắ  

c u thông tin c a xã h i, nh ng nhi m v  khoa h c, k  thu t c a các c  quan, các nhà nghiênầ ủ ộ ữ ệ ụ ọ ỹ ậ ủ ơ  

c u đang quan tâm đòi h i c p bách.ứ ỏ ấ

N i dung b n thông tin m c l c tài li u khoa h c, k  thu t theo chuyên đ  g m hai ph nộ ả ụ ụ ệ ọ ỹ ậ ề ồ ầ  

chính:

+ Ph n th  nh t trình bày l i gi i thi u b n m c l c chuyên đ  trong đó nêu rõ m cầ ứ ấ ờ ớ ệ ả ụ ụ ề ụ  

đích, ý nghĩa và tác d ng c a b n m c l c, ph m vi các tài li u sụ ủ ả ụ ụ ạ ệ ưu t m và tiêu chu n ch  y uầ ẩ ủ ế  

l a ch n các tài li u l u tr  KHKT vào m c l c.ự ọ ệ ư ữ ụ ụ

+ Ph n th  hai trình bày m c l c các đvbq ho c các văn ki n, b n v  v  ch  đ . Đ n vầ ứ ụ ụ ặ ệ ả ẽ ề ủ ề ơ ị 

th ng kê trong b n m c l c tài li u có th  là đvbq ho c b n v  c a m t chi ti t nào đó. M c l cố ả ụ ụ ệ ể ặ ả ẽ ủ ộ ế ụ ụ  

tài li u đệ ư c c u t o nhợ ấ ạ ư sau:

M c l c tài li u v  chuyên đ ...ụ ụ ệ ề ề
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Các tài li u đệ ưa vào m c l c chuyên đ  đụ ụ ề c phân lo i theo nh ng đ c tr ng nh t đ nhượ ạ ữ ặ ư ấ ị  

đ  thu n l i cho vi c tra tìm tài li u và thông tin tài li u. M i chuyên đ  khác nhau  có đ c trể ậ ợ ệ ệ ệ ỗ ề ặ ưng 

phân lo i tài li u khác nhau. Thông thạ ệ ư ng, ngờ ư i ta s  d ng các đ c trờ ử ụ ặ ưng phân lo i ch  y uạ ủ ế  

nh  theo n i dung chuyên môn c a tài li u. ư ộ ủ ệ

Ví d  m c l c chuyên đ  c u thang có:ụ ụ ụ ề ầ

+ C u thang cu nầ ố

+ C u thang máyầ

Ph n cu i c a m c l c có ghi th i gian l p m c l c, tác gi , đ a ch  liên h  khi c n thi t.ầ ố ủ ụ ụ ờ ậ ụ ụ ả ị ỉ ệ ầ ế  

.

 Thông tin các b  tài li u KHKT: Đây là các thông tin n i dung tài li u v  t ng b  tàiộ ệ ộ ệ ề ừ ộ  

li u đệ c b o qu n trong kho lượ ả ả ưu tr . Lo i thông tin này ph c v  ch  y u cho các đ c gi  c nữ ạ ụ ụ ủ ế ộ ả ầ  

nghiên c u tài li u cho t ng công trình thi t k , ho c công trình nghiên c u khoa h c.ứ ệ ừ ế ế ặ ứ ọ

 Thông tin nh ng tài li u lữ ệ ưu tr  KHKT nhân d p k  ni m nh ng ngày l  c a dân t c,ữ ị ỷ ệ ữ ễ ủ ộ  

ngày sinh nh t c a nh ng nhà khoa h c n i ti ng. Hình th c thông tin này thậ ủ ữ ọ ổ ế ứ ư ng đ y đ  trênờ ầ ủ  

các ph ng ti n thông tin đ i chúng nhươ ệ ạ ư báo, t p chí. N i dung thông tin g m 2 ph n: L i gi iạ ộ ồ ầ ờ ớ  

thi u v  giá tr  và ý nghĩa c a tài li u, trình bày tóm t t n i dung t ng b  tài li u.ệ ề ị ủ ệ ắ ộ ừ ộ ệ

Ba hình th c thông tin trên đây đứ c th c hi n theo h p đ ng thông tin gi a các c  quan,ượ ự ệ ợ ồ ữ ơ  

cá nhân v i lớ ưu tr  khoa h c k  thu t ho c lữ ọ ỹ ậ ặ ưu tr  KHKT đ n phữ ơ ư ng th c hi n các hình th cơ ự ệ ứ  

đó thông qua các ph ng ti n thông tin đ i chúng nhươ ệ ạ  báo chí, vô tuy n truy n hình, đài phátư ế ề  

thanh ho c qua đặ ư ng trao đ i công văn.ờ ổ

6.2.3. C p b n sao tài li u l u tr  KHKTấ ả ệ ư ữ

 Các c  quan và cán b  khoa h c k  thu t có nhu c u đơ ộ ọ ỹ ậ ầ ư c cung c p b n sao tài li uợ ấ ả ệ  

KHKT. Vi c cung c p b n sao cho đ c gi  có ý nghĩa to l n: Đ c gi  có đ y đ  n i dung tàiệ ấ ả ộ ả ớ ộ ả ầ ủ ộ  

li u, tránh đệ ư c hợ ư  h ng tài li u do tác đ ng c a con ng i. V i s  xu t hi u c a các máyỏ ệ ộ ủ ườ ớ ự ấ ệ ủ  

photocopy thì vi c c p b n sao tài li u lệ ấ ả ệ ưu tr  cho đ c gi  tr  thành r t thu n l i và m t đ  sữ ộ ả ở ấ ậ ợ ậ ộ ử 

d ng tài li u ngày càng gia tăng.ụ ệ

Nh ng cá nhân ho c c  quan c n sao ch p tài li u lữ ặ ơ ầ ụ ệ ưu tr  ph i có văn b n yêu c u vàữ ả ả ầ  

đư c lợ ưu tr  c  quan phê duy t.ữ ơ ệ

Phòng đ c sao ch p và ki m tra l i các b n sao so v i b n chính, xác nh n m c đ  tinọ ụ ể ạ ả ớ ả ậ ứ ộ  

c y c a tài li u, th ng kê các b n sao và đóng d u ch ng th c b n sao.ậ ủ ệ ố ả ấ ứ ự ả

Công tác c p b n sao tài li u l u tr  KHKT cho c  quan và cán b  nghiên c u   nhi uấ ả ệ ư ữ ơ ộ ứ ở ề  

lưu tr  đã ti n hành dữ ế ư i hình th c h ch toán. Nh ng c  quan và cá nhân sao tài li u lớ ứ ạ ữ ơ ệ ưu trữ 

ph i tr  kinh phí theo th i giá. Đ c gi  không đả ả ờ ộ ả ư c sao tài li u v i kh i lợ ệ ớ ố ng l n đ  tránh t oượ ớ ế ạ  

nên kho lưu tr  th  hai v  tài li u l u tr  KHKT. ữ ứ ề ệ ư ữ

6.2.4. Công b  tài li u KHKT ố ệ
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Công b  tài li u l u tr  KHKT là m t yêu c u thố ệ ư ữ ộ ầ ư ng xuyên, ph  bi n trong các lờ ổ ế ưu tr .ữ  

M c đích ch  y u c a công b  tài li u l u tr  KHKT là đ  tuyên truy n cho nh ng s  ki n l chụ ủ ế ủ ố ệ ư ữ ể ề ữ ự ệ ị  

s , nh ng nhân v t n i ti ng v  khoa h c c a T  qu c. Công b  tài li u lử ữ ậ ổ ế ề ọ ủ ổ ố ố ệ ưu tr  KHKT cũng làữ  

m t hình th c cung c p thông tin chính xác và tin c y cho đ c gi , đ u tranh ch ng l i nh ngộ ứ ấ ậ ộ ả ấ ố ạ ữ  

âm m u bóp méo, ho c xuyên t c s  th t l ch s  đ  b o v  s  trung th c, khách quan c a tàiư ặ ạ ự ậ ị ử ể ả ệ ự ự ủ  

li u lệ ưu tr . Có hai hình th c công b  tài li u l u tr  KHKT: ữ ứ ố ệ ư ữ

 Hình th c th  1ứ ứ : Công b  tài li u KHKT trên các báo, t p chí. Hình th c công b  nàyố ệ ạ ứ ố  

ch  y u ph c v  cho công tác tuyên truy n, giáo d c truy n th ng yêu n c, tinh th n say sủ ế ụ ụ ề ụ ề ố ướ ầ ưa 

lao đ ng khoa h c và nh ng thành t u khoa h c c a các nhà nghiên c u. ộ ọ ữ ự ọ ủ ứ

 Hình th c th  2:ứ ứ  Công b  tài li u KHKT v  m t ch  đ  dố ệ ề ộ ủ ề ư i d ng xu t b n. Lo i hìnhớ ạ ấ ả ạ  

th c này ch  y u ph c v  khoa h c, cung c p cho đ c gi  các thông tin chính xác, trung th c, tinứ ủ ế ụ ụ ọ ấ ộ ả ự  

c y, đ  gi i quy t nh ng v n đ  khoa h c và th c ti n sinh đ ng.ậ ể ả ế ữ ấ ề ọ ự ễ ộ

Các hình th c công b  tài   li u   l u  tr  KHKT đ u ti n hành b ng các phứ ố ệ ư ữ ề ế ằ ư ng phápơ  

nghi p v  khoa h c v  sệ ụ ọ ề ưu t m, l a ch n tài li u, truy n đ t b n văn c a tài li u, trình bàyầ ự ọ ệ ề ạ ả ủ ệ  

xu t b n ph m, thành l p công c  tra c u khoa h c cho xu t b n ph m công b ... N i dung vàấ ả ẩ ậ ụ ứ ọ ấ ả ẩ ố ộ  

cách làm công vi c trên khá ph c t p đệ ứ ạ ư c trình bày trong giáo trình công b  tài li u lợ ố ệ ưu trữ

6.2.5. T  ch c cu c nói chuy n, tham quan   các lổ ứ ộ ệ ở ưu tr  KHKTữ

Các cu c nói chuy n tham quan   các lộ ệ ở ưu tr  KHKT t  ch c nh m nâng cao nh n th cữ ổ ứ ằ ậ ứ  

c a công chúng đ c gi  v  giá tr  c a tài li u l u tr  KHKT qua đó phát hi n các nhu c u c aủ ộ ả ề ị ủ ệ ư ữ ệ ầ ủ  

h  và kh  năng đáp  ng nhu c u đó c a lọ ả ứ ầ ủ u tr . ư ữ

6.2.6. T  ch c tri n lãm tài li u l u tr  KHKT ổ ứ ể ệ ư ữ

Các lưu tr  KHKT t  ch c các cu c tri n lãm tài li u KHKT theo chuyên đ . Tài li u đữ ổ ứ ộ ể ệ ề ệ ư

a ra trưng bày đư c tóm t t trên các th  chuyên đ . Đ  trợ ắ ẻ ề ể ng bày ngư i ta s  d ng tài li u dườ ử ụ ệ ư iớ  

d ng ch  vi t các b n v  và tài li u phim  nh, ghi âm, đ c bi t là các hình v  ph i c nh c aạ ữ ế ả ẽ ệ ả ặ ệ ẽ ố ả ủ  

các công trình xây d ng c  b n, các s n ph m công nghi p. Các b n chính n u đự ơ ả ả ẩ ệ ả ế ư c c  quan cóợ ơ  

th m quy n cho phép trình bày ph i có n i quy b o v  và b o qu n th t c n th n. Vi c trẩ ề ả ộ ả ệ ả ả ậ ẩ ậ ệ ưng 

bày tài li u có th  đệ ể ư c t  ch c v i s  tham gia c a các c  quan thông tin KHKT, các thợ ổ ứ ớ ự ủ ơ ư vi nệ  

KHKT và các c  quan b o tàng.ơ ả

Th c ti n cho th y vi c ph i h p gi a c  quan nêu trên trong đi u ki n hi n nay là r tự ễ ấ ệ ố ợ ữ ơ ề ệ ệ ấ  

có hi u qu . Trên đây là nh ng hình th c c  b n trong vi c t  ch c s  d ng tài li u lệ ả ữ ứ ơ ả ệ ổ ứ ử ụ ệ ưu trữ 

KHKT. Đ  t  ch c t t các hình th c đó m t cách có hi u qu  không th  thi u các h  th ngể ổ ứ ố ứ ộ ệ ả ể ế ệ ố  

công c  tra c u tài li u KHKT.ụ ứ ệ

Tóm t t ch ngắ ươ

N i dung chính c a ch ng là khái ni m, ý nghĩa, c a vi c t  ch c s  d ng tài li u l uộ ủ ươ ệ ủ ệ ổ ứ ử ụ ệ ư  
tr  KHKT. Trong th c t  có r t nhi u hình th c khai thác, s  d ng có hi u qu  tài li u l u trữ ự ế ấ ề ứ ử ụ ệ ả ệ ư ữ 
KHKT. Tr c đây thông th ng ch  có nh ng ng i tr c ti p có nh  c u v  s  d ng tài li u thìướ ườ ỉ ữ ườ ự ế ư ầ ề ử ụ ệ  
đ n các phòng đ c nh ng hi n nay các trung tâm, c  quan l u tr  đã s  d ng nhi u bi n phápế ọ ư ệ ơ ư ữ ử ụ ề ệ  
đ a thông tin đ n cho m i ng i b ng các hình th c nh  tri n lãm, đ a thông tin lên m ngư ế ọ ườ ằ ứ ư ể ư ạ  
truy n thông, cho phép c p b n sao…ề ấ ả
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Câu h i ôn t pỏ ậ

1. M c đích, ý nghĩa c a vi c s  d ng tài li u lụ ủ ệ ử ụ ệ ưu tr  KHKT là gì? B n đã bao gi  s  d ng tàiữ ạ ờ ử ụ  

li u l u tr  KHKT ch a, vào m c đích gì và hi u qu  nh  th  nào?ệ ư ữ ư ụ ệ ả ư ế

2. Các hình th c s  d ng tài li u lứ ử ụ ệ ưu tr  KHKT hi n nay là gì? Cho m t vài ví d  v  vi c tữ ệ ộ ụ ề ệ ổ 

ch c s  d ng tài li u l u tr  KHKT có hi u qu    t nh Kon Tum mà b n bi t, các hình th c sứ ử ụ ệ ư ữ ệ ả ở ỉ ạ ế ứ ử 

d ng tài li u lụ ệ ưu tr  KHKT mà c  quan l u tr  đó đã làm là gì?ữ ơ ư ữ

H ng d n sinh viên t  h cướ ẫ ự ọ

1. Đ c toàn b  n i dung ch ng ọ ộ ộ ươ
2. D a vào các câu h i ôn t p ch ng, tr  l iự ỏ ậ ươ ả ờ
3. Tham gia vào m t vài bu i nói chuy n ho c tri n lãm tài li u l u tr  KHKT t i đ a ph ngộ ổ ệ ặ ể ệ ư ữ ạ ị ươ  
(n u có) và vi t bài thu ho ch v  nh ng gì b n đã ghi nh n đ c trong bu i nói chuy n ho cế ế ạ ề ữ ạ ậ ượ ổ ệ ặ  
tri n lãm đó.ể

Ch ng VII. B O QU N TÀI LI U KHOA H C  K  THU Tươ Ả Ả Ệ Ọ Ỹ Ậ

M c tiêuụ
 Ki n th c:ế ứ
+ Trình bày và gi i thích đ c khái ni m, ý nghĩa tác d ng và n i dung c a công tác b oả ượ ệ ụ ộ ủ ả  

qu n tài li u l u tr  khoa hoc k  thu t.ả ệ ư ữ ỹ ậ   Mô t  các bi n pháp k  thu t đ  b o qu n tài li u l uả ệ ỹ ậ ể ả ả ệ ư  
tr  KHKT.ữ

 + Phân tích nhóm nguyên nhân t  nhiên và xã h i gây h  h ng tài li u l u tr  khoa h cự ộ ư ỏ ệ ư ữ ọ  
k  thu t.ỹ ậ

+ L p đ c b ng kê các nguyên nhân ch  quan và khách quan gây h  h ng tài li u l uậ ượ ả ủ ư ỏ ệ ư  
tr  KHKT.ữ

+ Gi i thích đ c các yêu c u v  nhà kho, trang thi t b  b o qu n tài li u l u tr  KHKT.ả ượ ầ ề ế ị ả ả ệ ư ữ
 K  năng:ỹ
+ V n d ng ki n th c đ  đ  xu t m t s  ki n ngh  nh m nâng cao ch t l ng công tácậ ụ ế ứ ể ề ấ ộ ố ế ị ằ ấ ượ  

b o qu n tài li u l u tr  KHKT.ả ả ệ ư ữ
 Thái đ : Nh n th c t t v n đ  b o qu n trong công tác ộ ậ ứ ố ấ ề ả ả l u tr  tài li u KHKT.ư ữ ệ  Nghiêm 

túc nghiên c u tài li u. H p tác làm vi c nhóm hi u qu .ứ ệ ợ ệ ệ ả

7.1. Khái ni mệ

B o qu n tài li u l u tr  KHKT cũng nhả ả ệ ư ữ  m i tài li u khác là quá trình s  d ng các bi nư ọ ệ ử ụ ệ  

pháp k  thu t nh m kéo dài tu i th  c a tài li u; ch ng các nguy c  h y ho i tài li u do nhi tỹ ậ ằ ổ ọ ủ ệ ố ơ ủ ạ ệ ệ  

đ , đ   m, do thiên tai, cháy, n , côn trùng; ch ng các nguy c  l y c p tài li u, gi  gìn bí m tộ ộ ẩ ổ ố ơ ấ ấ ệ ữ ậ  

thông tin đ  b o đ m s  toàn v n c a tài li u, ph c v  cho yêu c u nghiên c u phát tri n xãể ả ả ự ẹ ủ ệ ụ ụ ầ ứ ể  

h i:ộ

7.2. Các nguyên nhân gây h  h ng tài li u l u tr  KHKTư ỏ ệ ư ữ

7.2.1. Ch t li u làm ra tài li u l u trấ ệ ệ ư ữ
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Tài li u l u tr  KHKT ch  y u đ c in trên gi y. Nguyên li u làm gi y quy t đ nh đ nệ ư ữ ủ ế ượ ấ ệ ấ ế ị ế  
th i gian b o qu n tài li u. Gi y làm b ng s i xen  luylô và các ph  gia khác b ng hoá ch t.ờ ả ả ệ ấ ằ ợ ụ ằ ấ  
Nh ng lo i gi y đ c s n xu t có nhi u ph  gia, hoá ch t thì mau h  h ng vì n ng đ  axit cao.ữ ạ ấ ượ ả ấ ề ụ ấ ư ỏ ồ ộ  
Nh ng lo i gi y phi axit th ng b o qu n đ c lâu năm.ữ ạ ấ ườ ả ả ượ

M t khác công ngh  làm gi y cũng tác đ ng l n đ n đ  lâu b n c a gi y. Nh ng lo iặ ệ ấ ộ ớ ế ộ ề ủ ấ ữ ạ  
gi y s n xu t b ng quy trình xeo gi y th  công c a các làng ngh  truy n th ng làm gi y ấ ả ấ ằ ấ ủ ủ ề ề ố ấ ở 
n c ta th ng b o qu n lâu h n nh ng lo i gi y s n xu t b ng công ngh  hi n đ i ngày nayướ ườ ả ả ơ ữ ạ ấ ả ấ ằ ệ ệ ạ  
c a ngành công nghi p làm gi y.ủ ệ ấ

Bên c nh gi y làm tài li u thì m c vi t cũng đóng vai trò quan tr ng đ i v i vi c b oạ ấ ệ ự ế ọ ố ớ ệ ả  
qu n tài li u l u tr . Nh ng lo i m c đ c s n xu t t  các lo i ch t li u tinh ch  t  th c v tả ệ ư ữ ữ ạ ự ượ ả ấ ừ ạ ấ ệ ế ừ ự ậ  
(cây c ) có đ  b n v ng cao, ít bay màu. Nh ng lo i m c đ c s n xu t t  các ch t h u c  nhỏ ộ ề ữ ữ ạ ự ượ ả ấ ừ ấ ữ ơ ư 
Anilin, điazo metyl tím, metyl xanh… có đ  b n kém khi b  tác đ ng c a ánh sáng m t tr i.ộ ề ị ộ ủ ặ ờ  
Các lo i m c s  d ng cho máy photocopy, máy in laser hi n nay có r t nhi u lo i ch t l ngạ ự ử ụ ệ ấ ề ạ ấ ượ  
khác nhau. Có lo i ch t l ng t t, m c in rõ ràng, lâu phai màu. Nh ng cũng có lo i r t mauạ ấ ượ ố ự ư ạ ấ  
phai màu.

Đ  b o qu n an toàn và lâu b n tài li u l u tr  KHKT c n ph i có gi i pháp l a ch nể ả ả ề ệ ư ữ ầ ả ả ự ọ  
gi y và m c làm ra tài li u. Đ i v i nh ng lo i tài li u KHKT làm b ng phim,  nh, b ng đĩaấ ự ệ ố ớ ữ ạ ệ ằ ả ằ  
quang cũng ph i có gi i pháp l a ch n thích  ng.ả ả ự ọ ứ

7.2.2. Đi u ki n thiên nhiên, môi tr ngề ệ ườ

Thiên nhiên và môi tr ng  nh h ng r t l n và th ng xuyên đ n tu i th  c a tài li uườ ả ưở ấ ớ ườ ế ổ ọ ủ ệ  
l u tr . Vi t Nam n m trong khu v c nhi t đ i, gió mùa nên khí h u n ng, nóng, đ   m cao,ư ữ ệ ằ ự ệ ớ ậ ắ ộ ẩ  
m a bão b t th ng gây ra l t, bão. ánh sáng m t tr i làm tăng nhanh các ph n  ng hoá h c c aư ấ ườ ụ ặ ờ ả ứ ọ ủ  
các ch t h u c  c u t o nên gi y, phim  nh cho nên làm h  h ng tài li u.ấ ữ ơ ấ ạ ấ ả ư ỏ ệ

Nhi t đ  cao làm cho tài li u b  khô, giòn, g y nát; làm cho m c mau phai màu. Nhi t đệ ộ ệ ị ẫ ự ệ ộ 
không khí thay đ i đ t ng t làm cho tài li u l u tr  b  co giãn, m t tính đàn h i c a gi y cũngổ ộ ộ ệ ư ữ ị ấ ồ ủ ấ  
làm cho tài li u h  h ng.ệ ư ỏ

Đ   m cao làm cho tài li u l u tr  b  k t dính, đóng c c, t o đi u ki n cho vi sinh v t,ộ ẩ ệ ư ữ ị ế ụ ạ ề ệ ậ  
n m m c xâm nh p và phá ho i tài li u l u tr , các lo i côn trùng có đi u ki n phát tri n pháấ ố ậ ạ ệ ư ữ ạ ề ệ ể  
ho i tài li u m t cách nhanh chóng.ạ ệ ộ

Môi tr ng không khí b i b n bám vào tài li u cũng tác h i không nh  đ n vi c b oườ ụ ẩ ệ ạ ỏ ế ệ ả  
qu n an toàn tài li u. Nhi t đ  và đ   m cao trong không khí là môi tr ng t t cho n m m c cônả ệ ệ ộ ộ ẩ ườ ố ấ ố  
trùng phát tri n trong các kho l u tr .ể ư ữ

M i, m t, các lo i g m nh m cũng là k  thù r t nguy hi m đ i v i tài li u l u tr . N uố ọ ạ ậ ấ ẻ ấ ể ố ớ ệ ư ữ ế  
không k p th i phát hi n m i, m t thì trong th i gian ng n tài li u l u tr  b  h  h ng l n.ị ờ ệ ố ọ ờ ắ ệ ư ữ ị ư ỏ ớ

7.2.3. Các th m ho  thiên nhiên cũng gây h  h ng tài li u l u trả ạ ư ỏ ệ ư ữ

Nh ng tr n đ ng đ t v i c ng đ  m nh, núi l a phun nham th ch và ho  ho n, bão, l tữ ậ ộ ấ ớ ườ ộ ạ ử ạ ả ạ ụ  
tác đ ng r t l n đ n vi c b o qu n tài li u l u tr . Nhi u tr n đ ng đ t đã phá h ng toàn b  cộ ấ ớ ế ệ ả ả ệ ư ữ ề ậ ộ ấ ỏ ộ ả 
kho tài li u l u tr . Vì th  vi c ch ng đ ng đ t, núi l a, phòng ch ng ho  ho n, bão l t cũng làệ ư ữ ế ệ ố ộ ấ ử ố ả ạ ụ  
m t nhi m v  quan tr ng c a công tác b o qu n tài li u. ộ ệ ụ ọ ủ ả ả ệ

7.2.4. S  tác đ ng c a cán b  l u tr  và ng i nghiên c u khai thác tài li uự ộ ủ ộ ư ữ ườ ứ ệ  cũng làm  nhả  
h ng l n đ n vi c b o qu n tài li u.ưở ớ ế ệ ả ả ệ
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Quá trình th c hi n các nghi p v  l u tr  nh  phân lo i, l p h  s , thu th p, xác đ nh giáự ệ ệ ụ ư ữ ư ạ ậ ồ ơ ậ ị  
tr  tài li u cũng  nh h ng l n đ n vi c b o qu n tài li u. Vi c phân lo i tài li u không đúngị ệ ả ưở ớ ế ệ ả ả ệ ệ ạ ệ  
làm phá v  m i quan h  v  n i dung tài li u, tác đ ng m nh đ n tài li u làm cho chúng b  nhàuỡ ố ệ ề ộ ệ ộ ạ ế ệ ị  
nát, ho c b t dính tài li u b i m  hôi và v  sinh không s ch s . Vi c xác đ nh giá tr  tài li uặ ế ệ ở ồ ệ ạ ẽ ệ ị ị ệ  
không chính xác có th  tiêu hu  m t nh ng tài li u có giá tr . Vi c chuyên ch , bàn giao tài li uể ỷ ấ ữ ệ ị ệ ở ệ  
không c n th n làm gãy nát tài li u, r i m t tài li u.ẩ ậ ệ ơ ấ ệ

Nh ng ng i nghiên c u, khai thác tài li u không ch p hành đúng n i quy c a vi c b oữ ườ ứ ệ ấ ộ ủ ệ ả  
qu n tài li u cũng là m t nguyên nhân gây h  h ng tài li u. Nh ng đ c gi  không có ý th c b oả ệ ộ ư ỏ ệ ữ ộ ả ứ ả  
v  tài li u l u tr , trong khi khai thác s  d ng ghi chép lên tài li u, đánh tráo tài li u, c  ý l yệ ệ ư ữ ử ụ ệ ệ ố ấ  
c p tài li u l u tr  ho c làm va đ p m nh xây x c tài li u l u tr .ắ ệ ư ữ ặ ậ ạ ướ ệ ư ữ

Nhi u tài li u l u tr  KHKT đ a thi công trên hi n tr ng, b  tác đ ng b i m a, n ng,ề ệ ư ữ ư ệ ườ ị ộ ở ư ắ  
va ch m, xây xát trong khi s  d ng đã làm h  h ng r t nhi u tài li u l u tr .ạ ử ụ ư ỏ ấ ề ệ ư ữ

7.3. Các bi n pháp k  thu t b o qu n an toàn tài li u l u tr  KHKTệ ỹ ậ ả ả ệ ư ữ

7.3.1. Nhà kho b o qu n tài li u l u trả ả ệ ư ữ

Nhà kho b o qu n l u tr  có tác d ng quan tr ng đ n vi c b o qu n an toàn tài li u l uả ả ư ữ ụ ọ ế ệ ả ả ệ ư  
tr . Nhà kho b o qu n tài li u l u tr  có nhi u lo i khác nhau. Đ i v i các Trung tâm l u trữ ả ả ệ ư ữ ề ạ ố ớ ư ữ 
Quôc gia thì nhà kho b o qu n tài li u l u tr  là toà nhà dùng đ  b o qu n và khai thác s  d ngả ả ệ ư ữ ể ả ả ử ụ  
tài li u l u tr . Đây là m t công trình văn hóa c a qu c gia, b o qu n các di s n văn hoá c a dânệ ư ữ ộ ủ ố ả ả ả ủ  
t c, đ c xây d ng   nh ng v  trí Trung tâm chính tr , kinh t , văn hoá, khoa h c c a Qu c gia;ộ ượ ự ở ữ ị ị ế ọ ủ ố  
có hình dáng ki n trúc đ p, phù h p v i c nh quan và môi tr ng xung quanh, đ m b o các côngế ẹ ợ ớ ả ườ ả ả  
năng c a m t nhà kho l u tr . Các tài li u l u tr  KHKT có ý nghĩa qu c gia đ c b o qu n t iủ ộ ư ữ ệ ư ữ ố ượ ả ả ạ  
các Trung tâm l u tr  Quôc gia.ư ữ

Nh ng r t nhi u tài li u l u tr  KHKT có giá tr  hi n hành đ c b o qu n trong các khoư ấ ề ệ ư ữ ị ệ ượ ả ả  
l u tr  c  quan. Quy mô c a các kho l u tr  c  quan bé h n Trung tâm l u tr  Quôc gia, b oư ữ ơ ủ ư ữ ơ ơ ư ữ ả  
qu n tài li u ít h n, các trang thi t b  b o qu n tài li u l u tr  còn đ n gi n h n.ả ệ ơ ế ị ả ả ệ ư ữ ơ ả ơ

Nh ng ngành s n sinh ra tài li u KHKT quan tr ng nh  d u khí, đ a ch t, khí t ng thuữ ả ệ ọ ư ầ ị ấ ượ ỷ 
văn, đ a chính đã hình thành nh ng kho l u tr  chuyên ngành b o qu n tài li u l u tr  c a ngànhị ữ ư ữ ả ả ệ ư ữ ủ  
đó trên ph m vi qu c gia.ạ ố

Tuy các lo i khoa l u tr  có s  khác nhau v  quy mô, m c đ , nh ng t t c  các lo i khoạ ư ữ ự ề ứ ộ ư ấ ả ạ  
l u tr  đ u có nh ng yêu c u chung:ư ữ ề ữ ầ

 Nhà kho l u tr  ph i xây d ng   n i Trung tâm thành ph  thu n l i cho vi c giao thôngư ữ ả ự ở ơ ố ậ ợ ệ  
đi l i c a nhi u đ i t ng đ c gi  khác nhau đ n khai thác s  d ng tài li u; v  trí xây kho l uạ ủ ề ố ượ ộ ả ế ử ụ ệ ị ư  
tr  ph i cao ráo, môi tr ng trong s ch, thu n ti n cho vi c phòng ch ng cháy và khai thác sữ ả ườ ạ ậ ệ ệ ố ử 
d ng tài li u l u tr .ụ ệ ư ữ

 Di n tích xây d ng nhà kho l u tr  ph i tính toán đ n kh  năng m  r ng di n tích xâyệ ự ư ữ ả ế ả ở ộ ệ  
d ng trong t ng lai khi tài li u đ c thu th p, b  sung thêm. Th c t  cho th y nhi u kho l uự ươ ệ ượ ậ ổ ự ế ấ ề ư  
tr  đ c xây d ng sau 20 năm đã th y quá ch t ch i và nh  bé. Vì th , ch ng trình qu n lý tàiữ ượ ự ấ ậ ộ ỏ ế ươ ả  
li u l u tr  v  toà nhà l u tr  c a UNESCO đã khuy n cáo các n c là xây d ng hai toà nhà l uệ ư ữ ề ư ữ ủ ế ướ ự ư  
tr  c nh nhau: m t cho hi n t i và m t cho t ng lai là đ  t n kém h n c .ữ ạ ộ ệ ạ ộ ươ ỡ ố ơ ả

 Nhà kho l u tr  ph i b  trí ba vùng:ư ữ ả ố
+ Vùng b o qu n tài li u l u tr .ả ả ệ ư ữ
+ Vùng các phòng làm vi c c a cán b , công ch c, nhân viên l u tr .ệ ủ ộ ứ ư ữ
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+ Vùng giành cho nghiên c u tài li u.ứ ệ
Đ i v i nh ng Trung tâm l u tr  Quôc gia thì ba vùng này b  trí tách bi t nhau, không đố ớ ữ ư ữ ố ệ ể 

đ c gi  nghiên c u tài li u làm vi c cùng m t vùng v i các cán b  l u tr , không đ  cán b  l uộ ả ứ ệ ệ ộ ớ ộ ư ữ ể ộ ư  
tr  làm vi c trong kho b o qu n tài li u.ữ ệ ả ả ệ

Đ i v i các l u tr  c  quan KHKT không đ  đi u ki n tách bi t 3 vùng nh  trên thì ph iố ớ ư ữ ơ ủ ề ệ ệ ư ả  
b  trí kho l u tr  riêng bi t v i vùng làm vi c c a cán b  l u tr  và đ c gi .ố ư ữ ệ ớ ệ ủ ộ ư ữ ộ ả

 Kho b o qu n tài li u l u tr  đ c c u t o thành các phòng. Theo h ng d n c a H iả ả ệ ư ữ ượ ấ ạ ướ ẫ ủ ộ  
đ ng l u tr  qu c t  thì m i phòng b o qu n tài li u có di n tích 200mồ ư ữ ố ế ỗ ả ả ệ ệ 2 ch a kho ng h n 1.000ứ ả ơ  
mét giá tài li u là v a. Sàn ch u t i 1.200kg/mệ ừ ị ả 2. N u s  d ng giá di đ ng thì sàn ph i ch u t iế ử ụ ộ ả ị ả  
1.700kg/m2. Các Trung tâm l u tr  Quôc gia th ng b  trí nh ng phòng kho đ c bi t đ  b oư ữ ườ ố ữ ặ ệ ể ả  
qu n m t s  lo i tài li u đ c thù nh  phim,  nh, tài li u đi n t . Các phòng kho đ c bi t đ cả ộ ố ạ ệ ặ ư ả ệ ệ ử ặ ệ ượ  
thi công b ng v t li u ch ng  m, cách nhi t đ m b o nhi t đ  xu ng th p đ n d i 10ằ ậ ệ ố ẩ ệ ả ả ệ ộ ố ấ ế ướ oC.

Chi u cao các phòng kho   m c 2,5mét là v a ph i, phù h p v i vi c s  d ng đi u hoàề ở ứ ừ ả ợ ớ ệ ử ụ ề  
nhi t đ  c ng b c, n u quá cao thì t n di n tích xây d ng và t n kém chi phí đi n ph c vệ ộ ưỡ ứ ế ố ệ ự ố ệ ụ ụ 
đi u hoà không khí.ề

T ng nhà kho l u tr  làm 2 l p là t t  nh t. L p trong b o qu n tài li u, l p ngoàiườ ư ữ ớ ố ấ ớ ả ả ệ ớ  
ch ng nóng; gi a hai l p có hành lang đi l i v n chuy n tài li u. Ng i ta g i b ng thu t ng  làố ữ ớ ạ ậ ể ệ ườ ọ ằ ậ ữ  
“kho trong kho”, t ng nhà kho ph i ch u l a t t (không s p đ  sau 4 gi  b  cháy).ườ ả ị ử ố ậ ổ ờ ị

Chung quanh nhà l u tr  có l i đi l i thu n ti n đ  đ  phòng ho  ho n, xe c u ho  raư ữ ố ạ ậ ệ ể ề ả ạ ứ ả  
vào thu n l i.ậ ợ

+ H  th ng đi n trong kho l u tr  ph i tuy t đ i an toàn, tránh x y ra ho  ho n. Thi tệ ố ệ ư ữ ả ệ ố ả ả ạ ế  
k  đi n trong trong kho l u tr  chia làm 2 h  th ng: H  th ng đi n ph c v  làm vi c theo cácế ệ ư ữ ệ ố ệ ố ệ ụ ụ ệ  
yêu c u k  thu t c a các thi t b  trong kho nh  h  th ng đi u hoà không khí, h  th ng tin h c,ầ ỹ ậ ủ ế ị ư ệ ố ề ệ ố ọ  
h  th ng tu b  ph c ch  tài li u v.v… H  th ng đi n ph c v  b o v  ngoài kho nh  đèn chi uệ ố ổ ụ ế ệ ệ ố ệ ụ ụ ả ệ ư ế  
sáng chung quanh.

+ H  th ng c p n c sinh ho t, làm vi c trong kho l u tr  ph i đ m b o các yêu c u vệ ố ấ ướ ạ ệ ư ữ ả ả ả ầ ề 
n c d  tr  cho phòng ch ng cháy, h ng c p n c khi ch ng cháy, chú ý các đ ng  ng n cướ ự ữ ố ọ ấ ướ ố ườ ố ướ  
ph c v  k  thu t trong kho l u tr  nh  k  thu t làm phim  nh l u tr , k  thu t microfim, tu bụ ụ ỹ ậ ư ữ ư ỹ ậ ả ư ữ ỹ ậ ổ 
ph c ch  tài li u.ụ ế ệ

H  th ng thoát n c g m 3 lo i: thoát n c m a, thoát n c sinh ho t v  sinh, thoátệ ố ướ ồ ạ ướ ư ướ ạ ệ  
n c có hoá ch t c n x  lý.ướ ấ ầ ử

+ ánh sáng trong kho l u tr : Khi thi t k  kho l u tr  ph i h n ch  t i đa ánh sáng tư ữ ế ế ư ữ ả ạ ế ố ự 
nhiên chi u tr c ti p vào tài li u. Nhà kho l u tr  ch  c n ít c a s  (theo khuy n cáo c a H iế ự ế ệ ư ữ ỉ ầ ử ổ ế ủ ộ  
đ ng l u tr  qu c t  thì di n tích c a s  b ng 1/10 di n tích t ng nhà). Đ  tránh ánh sáng tồ ư ữ ố ế ệ ử ổ ằ ệ ườ ể ự  
nhiên, trong kho ch  y u dùng ánh sáng đi n. Đ  chi u sáng là 15  25 lux. T t nhiên các phòngủ ế ệ ộ ế ấ  
làm vi c thì ánh sáng ph i nhi u h n theo t ng n i dung công vi c.ệ ả ề ơ ừ ộ ệ

+ Ch  đ  thông gió trong kho l u tr : Kho l u tr  ph i thi t k  h  th ng thông gió b ngế ộ ư ữ ư ữ ả ế ế ệ ố ằ  
qu t đi n ho c gió t  nhiên. L u l ng gió luân chuy n t  1  8 l n th  tích kho trong 1 gi . Khiạ ệ ặ ự ư ượ ể ừ ầ ể ờ  
thi t k  h  th ng thông gió ph i có thi t b  l c không khí, ch ng l i b i và t p ch t không đ aế ế ệ ố ả ế ị ọ ố ạ ụ ạ ấ ư  
vào kho l u tr .ư ữ

7.3.2. Trang thi t b  b o qu n tài li u l u trế ị ả ả ệ ư ữ
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Thi t b  b o qu n tài li u l u tr  có tính ch t chuyên dùng và nhi u lo i đã đ c tiêuế ị ả ả ệ ư ữ ấ ề ạ ượ  
chu n hoá.ẩ

a) Giá đ ng tài li u: Có nhi u lo i khác nhau.ự ệ ề ạ
 Giá c  đ nh: Dùng b ng giá kim lo i l p ghép theo tiêu chu n ngành l u tr  đã đ cố ị ằ ạ ắ ẩ ư ữ ượ  

C c l u tr  Nhà n c ban hành theo quy t đ nh s  122/QĐKHKT ngày 21/11/1997 (mã  sụ ư ữ ướ ế ị ố ố 
TCN061997). Ngoài ra cũng có th  s  d ng giá kim lo i l p ghép theo m t s  m u khác do cácể ử ụ ạ ắ ộ ố ẫ  
nhà máy s n xu t. Tuy t đ i không s  d ng giá đ ng tài li u b ng g . B i vì g  d  sinh ra m iả ấ ệ ố ử ụ ự ệ ằ ỗ ở ỗ ễ ố  
m t và d  cháy.ọ ễ

 Giá di đ ng: Giá đ ng tài li u di đ ng làm b ng kim lo i l p ghép có nhi u  u đi mộ ự ệ ộ ằ ạ ắ ề ư ể  
trong vi c ti t ki m di n tích kho l u tr  và ti t ki m đi n ph c v  đi u hoà nhi t đ , thôngệ ế ệ ệ ư ữ ế ệ ệ ụ ụ ề ệ ộ  
gió … Giá di đ ng quay tay ho c quay băng mô t  đi n đ u t t. Hi n nay nhi u kho l u trộ ặ ơ ệ ề ố ệ ề ư ữ  
qu c gia đã trang b  giá di đ ng.ố ị ộ

Đ i v i tài li u b n đ , b n v  k  thu t c n dùng t  đ ng theo kích th c c a t  gi y,ố ớ ệ ả ồ ả ẽ ỹ ậ ầ ủ ự ướ ủ ờ ấ  
tránh g p làm m t tính chính xác c a tài li u.ấ ấ ủ ệ

Các tài li u phim,  nh, ghi âm, đĩa CDROM đ c x p trong các t  chuyên dùng v i v tệ ả ượ ế ủ ớ ậ  
li u ch ng đ c s  nhi m t  làm h ng tài li u l u tr .ệ ố ượ ự ễ ừ ỏ ệ ư ữ

b) H p đ ng tài li u: H p đ ng tài li u có tác d ng ch ng b i và ánh sáng tác đ ng lênộ ự ệ ộ ự ệ ụ ố ụ ộ  
tài li u và d  tra tìm tài li u. H p đ ng tài li u có nhi u lo i hình dáng khác nhau, b ng v t li uệ ễ ệ ộ ự ệ ề ạ ằ ậ ệ  
khác nhau nh ng ph  bi n dùng h p b ng carton c ng là t t nh t, v a thông thoáng, v a đ p vàư ổ ế ộ ằ ứ ố ấ ừ ừ ẹ  
r  ti n. Đ i v i m t s  tài li u quý hi m thì dùng h p g , không b  m i, m t.ẻ ề ố ớ ộ ố ệ ế ộ ỗ ị ố ọ

c) Máy đi u hoà không khí: Nh ng Trung tâm l u tr  Quôc gia th ng s  d ng h  th ngề ữ ư ữ ườ ử ụ ệ ố  
đi u hoà Trung tâm đ  đi u ch nh nhi t đ  và đ   m trong t ng phòng kho t ng  ng v i chề ể ề ỉ ệ ộ ộ ẩ ừ ươ ứ ớ ế 
đ  b o qu n cho t ng lo i tài li u khác nhau. H  th ng đi u hoà Trung tâm c n đ u t  nhi uộ ả ả ừ ạ ệ ệ ố ề ầ ầ ư ề  
kinh phí và t n nhi u đi n.ố ề ệ

Các kho l u tr  KHKT c  quan ph  bi n dùng đi u hoà không khí b ng các lo i máy bánư ữ ơ ổ ế ề ằ ạ  
trên th  tr ng theo công su t khác nhau tu  thu c di n tích nhà kho l u tr . Nh ng kho l u trị ườ ấ ỳ ộ ệ ư ữ ữ ư ữ  
di n tích l n thì dùng máy đi u hoà công su t l n, nh ng kho l u tr  bé thì dùng máy công su tệ ớ ề ấ ớ ữ ư ữ ấ  
bé.

d) Máy hút  m: Các kho l u tr  dùng máy hút  m 3  5 kg lít s  d ng th ng xuyên là r tẩ ư ữ ẩ ử ụ ườ ấ  
t t. Các lo i máy hút  m bán trên th  tr ng r t ph  bi n c a các hãng đi n t  Nh t B n, M ,ố ạ ẩ ị ườ ấ ổ ế ủ ệ ử ậ ả ỹ  
Hà Lan đ u dùng t t.ề ố

đ) Thi t b  phòng và ch ng cháy: Các Trung tâm l u tr  Quôc gia và các kho l u trế ị ố ư ữ ư ữ 
chuyên ngành, TTLT t nh đ c trang b  h  th ng báo cháy và ch ng cháy t  đ ng. H  th ng báoỉ ượ ị ệ ố ố ự ộ ệ ố  
cháy b ng nhi t ho c b ng khói đ u t t. Ch ng cháy dùng các vòi phun COằ ệ ặ ằ ề ố ố 2 khi có ho  ho nả ạ  
trong kho. H  th ng báo cháy và ch ng cháy đ c trang b  trong khi xây d ng kho l u tr .ệ ố ố ượ ị ự ư ữ

Nh ng kho l u tr  tài li u KHKT c  quan trang b  phòng ch ng cháy b ng các d ng cữ ư ữ ệ ơ ị ố ằ ụ ụ 
ph  bi n nh  bình b t, h ng n c phun, cát, chăn  t, thang…ổ ế ư ọ ọ ướ ướ

e) D ng c  làm v  sinh tài li u trong kho: Trong kho l u tr  ph i s  d ng máy hút b i,ụ ụ ệ ệ ư ữ ả ử ụ ụ  
ch i, d ng c  lau chùi giá, h p tài li u b ng v i bông.ổ ụ ụ ộ ệ ằ ả

g) D ng c  đo nhi t đ   đ   m: Các phòng kho l u tr  ph i có d ng c  đo nhi t đ   đụ ụ ệ ộ ộ ẩ ư ữ ả ụ ụ ệ ộ ộ 
m trong kho và ngoài kho đ  so sánh môi tr ng trong kho v i bên ngoài ph c v  cho vi c mẩ ể ườ ớ ụ ụ ệ ở 

c a và đóng c a kho m t cách khoa h c đ m b o thông thoáng mà không b   m  t, khô nóng.ử ử ộ ọ ả ả ị ẩ ướ
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Th ng xuyên ki m tra và làm v  sinh các d ng c  đo nhi t đ   đ   m, đ nh k  ki mườ ể ệ ụ ụ ệ ộ ộ ẩ ị ỳ ể  
đ nh l i đ  chính xác c a các d ng c  đó.ị ạ ộ ủ ụ ụ

h) Qu t thông gió: Các kho l u tr  dùng qu t thông gió đ  thay đ i không khí trong kho.ạ ư ữ ạ ể ổ  
Nh ng kho l n s  d ng qu t thông gió chuyên dùng ch ng đ c b i b n vào kho l u tr . Cácữ ớ ử ụ ạ ố ượ ụ ẩ ư ữ  
kho nh  s  d ng qu t thông gió bình th ng, s  d ng trong nhà kho đ  thay đ i không khí. Cácỏ ử ụ ạ ườ ử ụ ể ổ  
ch  đ t qu t thông gió ph i có l i ch n côn trùng và g m nh m bay vào kho. L i ch n làmỗ ặ ạ ả ướ ắ ậ ấ ướ ắ  
b ng l i kim lo i không r .ằ ướ ạ ỉ

7.3.3. Môi tr ng b o qu n tài li u l u tr  KHKTườ ả ả ệ ư ữ

Môi tr ng b o qu n tài li u l u tr  nói chung ph i s ch s , nhi t đ , đ   m thích h pườ ả ả ệ ư ữ ả ạ ẽ ệ ộ ộ ẩ ợ  
thì m i b o qu n lâu dài tài li u.ớ ả ả ệ

a) Nhi t đ  và đ   m trong kho b o qu n tài li u gi y t t, nh t là 18ệ ộ ộ ẩ ả ả ệ ấ ố ấ oC + 20o 5%. Đ iố  

v i tài li u  nh đen tr ng, nhi t đ  16ớ ệ ả ắ ệ ộ � C; đ   m 55% ộ ẩ o 5%, tài li u  nh màu nhi t đ  5ệ ả ệ ộ �  2, độ 

m 35 ẩ � C o 5%.�  2 và đ   m 35% ộ ẩ � C 
Đ  duy trì đ c nhi t đ  và đ   m lý t ng   trên các kho l u tr  s  d ng trung tâmể ượ ệ ộ ộ ẩ ưở ở ư ữ ử ụ  

đi u hoà không khí ch y liên t c 24/24 gi .ề ạ ụ ờ
Trong kho l u tr  kh ng ch  đ c nhi t đ  và đ   m lý t ng thì đó là bi n pháp ch ngư ữ ố ế ượ ệ ộ ộ ẩ ưở ệ ố  

n m m c t t nh t cho tài li u.ấ ố ố ấ ệ
b) ánh sáng trong kho l u tr : Trong kho l u tr  h n ch  ánh sáng t  nhiên c a m t tr iư ữ ư ữ ạ ế ự ủ ặ ờ  

b ng cách ít m  c a s , l p đ t giá đ ng tài li u vuông góc v i c a s , ít dùng đèn trong kho. Cóằ ở ử ổ ắ ặ ự ệ ớ ử ổ  
nh  v y m i tránh đ c s  phai màu c a m c, s  cong giòn c a gi y.ư ậ ớ ượ ự ủ ự ự ủ ấ

c) Ch ng b i: Trong kho l u tr  không đ c có b i. B i là m t trong nh ng nguyên nhânố ụ ư ữ ượ ụ ụ ộ ữ  
làm h ng tài li u. Đ  ch ng b i c n ph i có l p ph  sàn nhà và t ng nhà ch ng b i phát sinh ỏ ệ ể ố ụ ầ ả ớ ủ ườ ố ụ ở 
sàn nhà và t ng. Không đ c m  c a s , c a kho khi môi tr ng bên ngoài nhi u b i ho c t pườ ượ ở ử ổ ử ườ ề ụ ặ ạ  
ch t nguy h i cho tài li u. Đ nh k  s  d ng máy hút b i trong kho và lau chùi giá, h p, sàn nhàấ ạ ệ ị ỳ ử ụ ụ ộ  
kho s ch s . Tài li u khi nh p vào kho l u tr  ph i kh  côn trùng, b i, m c và v  sinh s ch s .ạ ẽ ệ ậ ư ữ ả ử ụ ố ệ ạ ẽ

7.3.4. Phòng, ch ng sinh v t phá ho i tài li uố ậ ạ ệ

Có nhi u lo i sinh v t phá ho i tài li u l u tr  r t nguy hi m, cho nên các kho l u trề ạ ậ ạ ệ ư ữ ấ ể ư ữ 
c n ph i tìm các gi i pháp phòng ch ng.ầ ả ả ố

a) Ch ng m i: Phòng ch ng m i là vi c đ c bi t ph i quan tâm. B i vì m i có th  trongố ố ố ố ệ ặ ệ ả ở ố ể  
m t th i gian ng n phá h t c  kho tài li u. Khi xây d ng kho l u tr  ph i ký h p đ ng v i Côngộ ờ ắ ế ả ệ ự ư ữ ả ợ ồ ớ  
ty di t m i v  phòng và ch ng m i cho kho. N u m i xu t hi n thì ph i liên h  ngay v i Côngệ ố ề ố ố ế ố ấ ệ ả ệ ớ  
ty di t m i đ  phòng ch ng m i.ệ ố ề ố ố

b) Ch ng chu t: Gi i pháp ch ng chu t c n phá tài li u có k t qu  nh t là:ố ộ ả ố ộ ắ ệ ế ả ấ
 Ngăn các con đ ng chu t đ t nh p vào kho l u tr .ườ ộ ộ ậ ư ữ
 Không đ  th c ăn trong kho l u tr .ể ứ ư ữ
 Luôn ki m tra kho tài li u, nh t là nh ng góc kín ít ng i qua l i.ể ệ ấ ữ ườ ạ
 Dùng b y chu t, b  chu t đ  di t chu t. Đ c bi t ph i chú ý làm v  sinh sau khi di tẫ ộ ả ộ ể ệ ộ ặ ệ ả ệ ệ  

chu t, không đ  chu t ch t trong kho l u tr .ộ ể ộ ế ư ữ
c) Ch ng côn trùng: Côn trùng pha ho i tài li u xâm nh p, sinh đ  trong các h p đ ng tàiố ạ ệ ậ ẻ ộ ự  

li u r t khó phát hi n. Có nhi u lo i côn trùng phá ho i tài li u: con ba đuôi, m t v.v… Đ  di tệ ấ ệ ề ạ ạ ệ ọ ể ệ  
côn trùng phá ho i tài li u trong các kho l u tr  ng i ta s  d ng các bi n pháp.ạ ệ ư ữ ườ ử ụ ệ
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 Ngăn ch n côn trùng vào kho l u tr : Làm v  sinh s ch s , khi phát hi n côn trùng c nặ ư ữ ệ ạ ẽ ệ ầ  
ph i phòng ch ng b ng cách:ả ố ằ

+ Xông khí: Vi c xông khí c n ph i th n tr ng, l a ch n nh ng hoá ch t đ c c  quanệ ầ ả ậ ọ ự ọ ữ ấ ượ ơ  
qu n lý l u tr , c  quan y t  và môi tr ng cho phép s  d ng. Các hoá ch t s  d ng xông khíả ư ữ ơ ế ườ ử ụ ấ ử ụ  
di t côn trùng không  nh h ng đ n s c kho  cán b  l u tr  và ng i s  d ng tài li u, khôngệ ả ưở ế ứ ẻ ộ ư ữ ườ ử ụ ệ  

nh h ng đ n tu i th  c a v t li u làm ra tài li u l u tr , không  nh h ng đ n môi tr ngả ưở ế ổ ọ ủ ậ ệ ệ ư ữ ả ưở ế ườ  
sinh thái. C c Văn th  L u tr  nhà n c h ng d n quy trình s  d ng hoá ch t đ  xông khí.ụ ư ư ữ ướ ướ ẫ ử ụ ấ ể  
Hi n nay   n c ta ch a có h ng d n này.ệ ở ướ ư ướ ẫ

 H  th p nhi t đ  trong kho l u tr  đ  côn trùng ch t, không phát tri n đ c.ạ ấ ệ ộ ư ữ ể ế ể ượ

7.3.5. Phòng ch ng cháy, ch ng m a l tố ố ư ụ

Phòng ch ng cháy, ch ng m a l t là công vi c quan tr ng đ  b o qu n tài li u l u tr .ố ố ư ụ ệ ọ ể ả ả ệ ư ữ  
Vi c phòng ch ng cháy, ch ng l t ph i th c hi n ngay t  khi l p d  án xây d ng kho l u tr  đãệ ố ố ụ ả ự ệ ừ ậ ự ự ư ữ  
nêu   trên. Các trang thi t b  phòng cháy, ch ng cháy luôn chu n b  s n sàng. Các k  thu t viênở ế ị ố ẩ ị ẵ ỹ ậ  
s  d ng ph i t p luy n s  d ng thành th o trang thi t b  ch ng cháy. Lãnh đ o c  quan l u tử ụ ả ậ ệ ử ụ ạ ế ị ố ạ ơ ư ưữ 
và th  tr ng các c  quan ph i ban hành n i quy phòng ch ng cháy; nh ng vi c không đ c làmủ ưở ơ ả ộ ố ữ ệ ượ  
trong kho l u tr  nh  không hút thu c lá trong kho, không đ  ch t d  cháy trong kho, h t giư ữ ư ố ể ấ ễ ế ờ 
làm vi c ph i t t đi n v.v…ệ ả ắ ệ

Vi c ch ng m a l t đ i v i kho l u tr  cũng r t c n thi t. Nhà kho l u tr  không đ cệ ố ư ụ ố ớ ư ữ ấ ầ ế ư ữ ượ  
đ  gi t, các c a ph i kín tránh đ c m a h t vào kho. Khi tài li u l u tr  b   t ph i s y khô,ể ộ ử ả ượ ư ắ ệ ư ữ ị ướ ả ấ  
không đ c đem tài li u ph i n ng m t tr i làm h  h ng tài li u nhanh chóng.ượ ệ ơ ắ ặ ờ ư ỏ ệ

7.3.6. Ch ng h  h ng tài li u do con ng i gây raố ư ỏ ệ ườ

Vi c th c hi n các nghi p v  l u tr  đ i v i tài li u nh  thu th p, v n chuy n tài li u,ệ ự ệ ệ ụ ư ữ ố ớ ệ ư ậ ậ ể ệ  
phân lo i, xác đ nh giá tr  tài li u… đ u tr c ti p con ng i tác đ ng lên tài li u. Vì th   nhạ ị ị ệ ề ự ế ườ ộ ệ ế ả  
h ng đ n tu i th  tài li u. Đ c bi t vi c khai thác s  d ng tài li u r t d  làm h  h ng tài li uưở ế ổ ọ ệ ặ ệ ệ ử ụ ệ ấ ễ ư ỏ ệ  
do vô tình ho c h u ý.ặ ữ

Đ  b o qu n t t tài li u l u tr  khi th c hi n các nghi p v  l u tr , cán b  l u tr  ph iể ả ả ố ệ ư ữ ự ệ ệ ụ ư ữ ộ ư ữ ả  
th c hi n nghiêm ch nh quy ch  b o qu n tài li u l u tr  c a c  quan. Đ i v i đ c gi  khaiự ệ ỉ ế ả ả ệ ư ữ ủ ơ ố ớ ộ ả  
thác tài li u ph i đ c tuyên truy n ph  bi n quy ch  b o qu n tài li u khi khai thác s  d ngệ ả ượ ề ổ ế ế ả ả ệ ử ụ  
nh  không đ c vi t lên tài li u l u tr , không đ c làm rách tài li u, không đánh tráo tài li uư ượ ế ệ ư ữ ượ ệ ệ  
v.v...
7.3.7. Nh ng ph ng pháp b o qu n tài li u l u tr  khoa h c  k  thu t trên gi y can và b nữ ươ ả ả ệ ư ữ ọ ỹ ậ ấ ả  

sao ánh sáng

Trong các kho l u tr  khoa h c  k  thu t, b n v  đ c l p ra b ng phư ữ ọ ỹ ậ ả ẽ ượ ậ ằ ư ng pháp saoơ  

amôniac chi m m t ph n l n, vì đây là phế ộ ầ ớ ư ng pháp l p b n sao ti n l i nh t v  nhi u m tơ ậ ả ệ ợ ấ ề ề ặ  

như nhanh, r  ti n và đ n gi n v  cách th c hi n. Song nhẻ ề ơ ả ề ự ệ ư c  đi m c  b n c a nó là chóngợ ể ơ ả ủ  

phai m . Thông thờ ư ng, n u không ti p xúc ánh sáng, các b n v  này cũng ch  b o qu n t iờ ế ế ả ẽ ỉ ả ả ớ  

kho ng 30 năm là phai m u ho c m c nát. Do đó vi c b o qu n chúng hi n là m t v n đ  nanả ầ ặ ụ ệ ả ả ệ ộ ấ ế  

gi i. Trả ư c h t ph i b o đ m các ch  đ  chung đ i v i tớ ế ả ả ả ế ộ ố ớ ư li u b ng gi y, đ ng th i c n ti nệ ằ ấ ồ ờ ầ ế  

hành nhanh các bi n pháp l p b n sao b o hi m cho chúng. Chính vì v y, trong khi thu th p cệ ậ ả ả ể ậ ậ ố 

g ng không nên thu vào đ  b o qu n nh ng tài li u này khi có các b n can ho c b n đi p tàiắ ể ả ả ữ ệ ả ặ ả ệ  

li u khoa h c  k  thu t. ệ ọ ỹ ậ
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Đ i v i b n can, thì v n đ  b o qu n chúng cũng đòi h i nh ng yêu c u đ c bi t khác.ố ớ ả ấ ề ả ả ỏ ữ ầ ặ ệ  

Ví d , n u b n sao ánh sáng khi s p x p có th  g p l i theo kh  A4 sau đó đụ ế ả ắ ế ể ấ ạ ổ a vào các c p h pư ặ ộ  

thông thư ng. Song đ i v i b n can, không th  g p chúng nhờ ố ớ ả ể ấ ư v y vì chúng giòn. B n v  trênậ ả ẽ  

gi y can có đ  trong su t, b i trong quá trình s n xu t ngấ ộ ố ở ả ấ ư i ta đã t m vào gi y can m t ch t cóờ ẩ ấ ộ ấ  

chi t quang. Ngế ư i ta thờ ư ng dùng dung d ch ho c ch t sáp đ  t o nên b n can có đ  trong su tờ ị ặ ấ ể ạ ả ộ ố  

mãi mãi. Dung d ch t m đ n gi n là d u thông, nh a thông, c n ete, ho c sáp ong. Chính nh ngị ẩ ơ ả ầ ự ồ ặ ữ  

dung d ch này làm cho gi y d  b    vàng khi b  tác đ ng c a ánh sáng, d  b  khô giòn, d  b  g yị ấ ễ ị ố ị ộ ủ ễ ị ễ ị ẫ  

g p khi b  thay đ i đ   m v.v... Do đó trong quá trình b o qu n, b n can không đậ ị ổ ộ ẩ ả ả ả ư c làm nhàuợ  

nát, không đư c đ  b n can ch u l c kéo, nén quá l n... Cũng vì do đ c đi m v a nêu trên c aợ ể ả ị ự ớ ặ ể ừ ủ  

b n can cho nên trong khi s p x p bao gói không nên g p b n can, mà nên b o qu n chúng b ngả ắ ế ấ ả ả ả ằ  

cách như cu n, tr i ph ng, ho c treo.ộ ả ẳ ặ

Cu n là phộ ư ng pháp hi n đang ph  bi n   nơ ệ ổ ế ở ư c ta. B n can c a m t đ  án thi t k , sauớ ả ủ ộ ồ ế ế  

khi đã đư c ch nh lý, đem tr i ph ng, s p x p theo đúng nghi p v  ch nh lý, t p h p thành t ngợ ỉ ả ẳ ắ ế ệ ụ ỉ ậ ợ ừ  

t p, đ  khung tên th ng nh t n m   bên ph i, phía d i, r i cu n tròn l i. Khi cu n đ u cóậ ể ố ấ ằ ở ả ướ ồ ộ ạ ộ ầ  

khung tên thư ng dày lên, cho nên có th  dàn cho các b n can b ng nhau r i cu n l i, n u b nờ ể ả ằ ồ ộ ạ ế ả  

can l n quá kh  cho phép g p 1 đ n 2 đớ ổ ấ ế ư ng cho v a kích thờ ừ ư c kh  l n nh t c a cu n, nhớ ổ ớ ấ ủ ộ ưng 

ph i ch n đ ng g p không  nh hả ọ ườ ấ ả ư ng t i đ  chính xác c a b n v . Đ  thu n l i cho vi cở ớ ộ ủ ả ẽ ể ậ ợ ệ  

cu n và b o qu n, c n có  tr c cu n b ng g  ho c b ng lõi các tông, nhôm hay nh a t ng h p.ộ ả ả ầ ụ ộ ằ ỗ ặ ằ ự ổ ợ  

Đ ng kính tr c kho ng 20 25 cm, dài 95cm. Khi cu n g n xong, c n có t  bìa ho c gi y b cườ ụ ả ộ ầ ầ ờ ặ ấ ọ  

đ t lên m t b n can và ti p t c cu n theo chi u đã cu n đ  bao ngoài. Kho b o qu n b n canặ ặ ả ế ụ ộ ề ộ ể ả ả ả  

ph i tránh b i, côn trùng và ánh sáng. N u có đi u ki n, cho vào  ng chuyên dùng đ  b o qu nả ụ ế ể ệ ố ể ả ả  

b n can. Các cu n b n can đả ộ ả c đ t lên giá. Giá đượ ặ ư c thi t k  phù h p. Phợ ế ế ợ ư ng pháp cu n đơ ộ ể 

b o qu n b n can, gi  b n can đả ả ả ữ ả ư c ph ng, không b  nhàu nát, thông thoáng, ti t ki m di n tích.ợ ẳ ị ế ệ ệ  

Như c đi m c a phợ ể ủ ư ng pháp này là t n th i gian tra tìm, ph i tháo ra, cu n l i nhi u l n.ơ ố ờ ả ộ ạ ễ ầ

Ph ng pháp tr i ph ng. Đ  b o qu n t t các b n can ngươ ả ẳ ể ả ả ố ả i ta thườ ư ng tr i ph ng vờ ả ẳ ả 

b o qu n n m ngang.   nả ả ằ Ở ư c ta phớ ng pháp này cũng l  phươ ả ư ng pháp ph  bi n nh t là đ iơ ổ ế ấ ố  

v i tài li u b n đ . Đ  đ t m c đích này, ngớ ệ ả ồ ể ạ ụ ư i ta ph i có t  chuyên d ng nhờ ả ủ ụ ư ngăn kho đ  b oể ả  

qu n riêng, theo t ng kích thả ừ ư c, làm b ng g  ho c kim lo i. Kích thớ ằ ỗ ặ ạ ư c ngăn kéo ph i đớ ả ư cợ  

thi t k  phù h p v i đ c đi m c a b n can. M i ngăn có khóa riêng ho c dùng n p đ  t t cế ế ợ ớ ặ ể ủ ả ỗ ặ ẹ ể ấ ả 

c nh c a ngăn kéo đ u đạ ủ ề c khóa. Khung ngăn kéo ph i ch c ch n. Trong m i ngăn kéo đóngượ ả ắ ắ ỗ  

thêm các vách ngăn chia r i các ngăn kéo thành các ô nh  cho đ n h t tờ ỏ ế ế ư ng  ng v i kh  gi yơ ứ ớ ổ ấ  

v . ẽ Ưu đi m c a phể ủ ư ng pháp này l  b o qu n t t b n can, b ng ph ng gi  đơ ả ả ả ố ả ằ ẳ ữ ư c ch t lợ ấ ư ngợ  

lâu b n, đ  chính xác c a b n v  không bì vi ph m, không b  g p nát, ti t ki m di n tích. Songề ộ ủ ả ẽ ạ ị ấ ế ệ ệ  

như c đi m c a nó là l y b n can ra khá lâu.ợ ể ủ ấ ả
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Ph ng pháp treo: B n can sau khi đã đươ ả ư c l p thành các đ n v  b o qu n thích h p, cóợ ậ ơ ị ả ả ợ  

kích thư c gi ng nhau) s  dùng k p g , k p nh a đ  k p l i, r i treo lên. Phớ ố ẽ ẹ ỗ ẹ ự ể ẹ ạ ồ ư ng pháp nàyơ  

cũng đư c s  d ng   m t s  kho lợ ử ụ ở ộ ố ưu tr  khoa h c  k  thu t   nữ ọ ỹ ậ ở ư c ta. ớ Ưu đi m c a phể ủ ư ngơ  

pháp này b o đ m cho b n can không b  nhàu nát, đ  chính xác không b  vi ph m. Song nhả ả ả ị ộ ị ạ ư cợ  

đi m n i b t là t n k p, thi t b  c ng k nh, tài li u d  b  hút b i, côn trùng d  b  xâm nh p, dể ổ ậ ố ẹ ế ị ồ ề ệ ễ ị ụ ễ ị ậ ễ  

cháy, d  bi n d ng theo th i ti t.ễ ế ạ ờ ế

7.4. B o hi m tài li u l u tr  và tu b  ph c ch  tài li uả ể ệ ư ữ ổ ụ ế ệ

7.4.1. B o hi m tài li u l u trả ể ệ ư ữ

Đi u 17 Pháp l nh l u tr  qu c gia ban hành ngày 15/4/2001 quy đ nh “Tài li u l u trề ệ ư ữ ố ị ệ ư ữ  
đ c bi t quý, hi m ph i đ c b o qu n theo ch  đ  b o hi m tài li u l u tr ”. Vi c b o hi mặ ệ ế ả ượ ả ả ế ộ ả ể ệ ư ữ ệ ả ể  
tài li u l u tr    các n c phát tri n đ c l p kho l u tr  riêng. Nh ng tài li u quý, hi m c aệ ư ữ ở ướ ể ượ ậ ư ữ ữ ệ ế ủ  
Qu c gia đ c b o qu n t i kho b o hi m và nh ng kho khác nhau. Đ i v i n c ta ch a cóố ượ ả ả ạ ả ể ữ ố ớ ướ ư  
kho b o hi m tài li u đ c bi t quý hi m. Vì th , vi c xây d ng kho b o hi m, vi c nhân b n tàiả ể ệ ặ ệ ế ế ệ ự ả ể ệ ả  
li u b o hi m đ u là m i m , ch a đ c th c hi n.ệ ả ể ề ớ ẻ ư ượ ự ệ

Ph ng pháp nhân b n tài li u l u tr  hi n nay theo ph ng pháp microfim là t t nh t.ươ ả ệ ư ữ ệ ươ ố ấ  
Microfim có nhi u  u vi t v  b o qu n thu n l i,  ng d ng tin h c đ  tra tìmtài li u nhanh.ề ư ệ ề ả ả ậ ợ ứ ụ ọ ể ệ

7.4.2. Tu b  ph c ch  tài li u l u tr  b  h  h ngổ ụ ế ệ ư ữ ị ư ỏ

Tu b  ph c ch  tài li u l u tr  b  h  h ng là m t vi c làm th ng xuyên đ  b o qu nổ ụ ế ệ ư ữ ị ư ỏ ộ ệ ườ ể ả ả  
tài li u   các kho l u tr . M c đích tu b  tài li u là đ  kéo dài tu i th  c a nh ng tài li u l uệ ở ư ữ ụ ổ ệ ể ổ ọ ủ ữ ệ ư  
tr  quý, hi m đang có nguy c  b  h  h ng. Nh ng tài li u đã b  h  h ng (b t dính, rách, th ngữ ế ơ ị ư ỏ ữ ệ ị ư ỏ ế ủ  
…) thì ph i ph c ch  l i nh  nguyên tr ng b n chính.ả ụ ế ạ ư ạ ả

Tu b , ph c ch  tài li u là công vi c t  m , th n tr ng, chính xác. Hi n nay trên th  gi iổ ụ ế ệ ệ ỷ ỉ ậ ọ ệ ế ớ  
đang áp d ng nhi u ph ng pháp tu b , ph c ch  tài li u l u tr  b  h  h ng. Nh ng ph ngụ ề ươ ổ ụ ế ệ ư ữ ị ư ỏ ư ươ  
pháp tu b , ph c ch  tài li u b ng th  công đ c áp d ng ph  bi n. C c l u tr  Nhà n c Vi tổ ụ ế ệ ằ ủ ượ ụ ổ ế ụ ư ữ ướ ệ  
Nam đã t  ch c nhi u đoàn cán b  đi h c tu b  ph c ch  tài li u   Malaysia, Nh t B n, Trungổ ứ ề ộ ọ ổ ụ ế ệ ở ậ ả  
Qu c.ố

M t s  chuyên gia b o qu n tài li u l u tr  c a Anh qu c, Nh t B n, M  đã đ n Hàộ ố ả ả ệ ư ữ ủ ố ậ ả ỹ ế  
N i h ng d n tu b  ph c ch  tài li u cho cán b  l u tr  Vi t Nam.ộ ướ ẫ ổ ụ ế ệ ộ ư ữ ệ

Ngày 15/6/2000 C c l u tr  Nhà n c đã ban hành quy t đ nh s  69QĐ/LTNN v  quyụ ư ữ ướ ế ị ố ề  
trình tu b  tài li u l u tr . Đây là k t qu  c a vi c h c t p kinh nghi m tu b  tài li u c a m tổ ệ ư ữ ế ả ủ ệ ọ ậ ệ ổ ệ ủ ộ  
s  l u tr  n c ngoài k t h p v i kinh nghi m th c t  tu b  ph c ch  tài li u c a các TTLTQGố ư ữ ướ ế ợ ớ ệ ự ế ổ ụ ế ệ ủ  
Vi t Nam.ệ

N i dung quy trình tu b  tài li u g m 13 công đo n t  l a ch n tài li u, ki m tra th cộ ổ ệ ồ ạ ừ ự ọ ệ ể ự  
tr ng tài li u, tháo g  gim, k p, bóc tài li u b t dính, làm ph ng tài li u, kh  n m m c, khạ ệ ỗ ẹ ệ ế ẳ ệ ử ấ ố ử 
axit, tu b  tài li u, nghi m thu, bàn giao.ổ ệ ệ

N i dung b n quy trình đã trình bày 12 ph  l c nói rõ quy trình chi ti t v  tu b  tài li u.ộ ả ụ ụ ế ề ổ ệ  
Trong đó ph  l c s  9 nói v  quy trình tu b  b n v  k  thu t sao in ánh sáng ho c in trên gi yụ ụ ố ề ổ ả ẽ ỹ ậ ặ ấ  
Troky; ph  l c s  10 nói v  quy trình tu b  tài li u b n đ . Các đ ng nghi p làm l u tr  c nụ ụ ố ề ổ ệ ả ồ ồ ệ ư ữ ầ  
nghiên c u k  quy trình này.ứ ỹ

Hi n nay các ệ Trung tâm l u tr  Quôc gia ư ữ đang th c hi n vi c tu b  tài li u theo quy trìnhự ệ ệ ổ ệ  
trên.
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Tóm t t ch ngắ ươ

Ch ng 7 nêu ra khái ni m, ý nghĩa, tác d ng c a công tác b o qu n tài li u l u trươ ệ ụ ủ ả ả ệ ư ữ 
KHKT. N i dung ch ng cũng trình bày c  th  các nguyên nhân gây h  h ng tài li u nh  ch tộ ươ ụ ể ư ỏ ệ ư ấ  
li u làm tài li u, đi u ki n thiên nhiên, môi tr ng, th m h a thiên nhiên…T  đó đ a ra cácệ ệ ề ệ ườ ẩ ọ ừ ư  
bi n pháp k  thu t đ  phòng, ch ng, b o qu n tài li u KHKT có hi u qu  nh  bi n pháp vệ ỹ ậ ể ố ả ả ệ ệ ả ư ệ ề 
yêu c u c a nhà kho và các trang thi t b  thi t y u, các bi n pháp ch ng m i m t, b o hi m tàiầ ủ ế ị ế ế ệ ố ố ọ ả ể  
li u…Tài li u l u tr  KHKT th ng có các b n v , b n đ  nên vi c b o qu n nó là m t đ cệ ệ ư ữ ườ ả ẽ ả ồ ệ ả ả ộ ặ  
đi m riêng mà n i dung ch ng này đã trình bày.ể ộ ươ

Câu h i ôn t pỏ ậ

1. Th  nào là b o qu n tài li u lế ả ả ệ ưu tr  KHKT? ữ

2. Trình bày nh ng nguyên nhân gây h  h ng tài li u?ữ ư ỏ ệ

3. Trình bày nh ng bi n pháp b o qu n tài li u nói chung?ữ ệ ả ả ệ

4. Nh ng phữ ng pháp b o qu n tài li u lươ ả ả ệ ưu tr  KHKT trên gi y can và b n sao ánh sáng là gì?ữ ấ ả

H ng d n sinh viên t  h cướ ẫ ự ọ

1. Đ c toàn b  n i dung ch ng ọ ộ ộ ươ
2. D a vào các câu h i ôn t p ch ng, tr  l iự ỏ ậ ươ ả ờ
3. Làm vi c theo nhóm: Tìm hi u m t c  quan l u tr  t i đ a ph ng, đánh giá tình hình b oệ ể ộ ơ ư ữ ạ ị ươ ả  
qu n tài li u l u tr  KHKT t i đó, tìm hi u các nguyên nhân gây h  h ng và đ  ra các bi n phápả ệ ư ữ ạ ể ư ỏ ề ệ  
kh c ph c. ắ ụ

PH N 2: L U TR  TÀI LI U ĐI N T  NGHE NHÌNẦ Ư Ữ Ệ Ệ Ử

Ch ng 1: NH NG V N Đ  CHUNG V  L U TR  TÀI LI U ĐI N T  NGHE NHÌNươ Ữ Ấ Ề Ề Ư Ữ Ệ Ệ Ử

M c tiêu ụ

 Ki n th c:ế ứ

+ Trình bày đ c  khái ni m, đ c đi m c a tài li u l u tr  đi n t  nghe nhìn.ượ ệ ặ ể ủ ệ ư ữ ệ ử

+ Nêu đ c các nhóm, b , các lo i tài li u l u tr  đi n t  nghe nhìn.ượ ộ ạ ệ ư ữ ệ ử

+ Trình bày đ c ý nghĩa tác d ng c a tài li u l u tr  đi n t  nghe nhìn.ượ ụ ủ ệ ư ữ ệ ử

 K  năng:ỹ

+ Gi i thích đ c đ c  khái ni m, đ c đi m c a tài li u l u tr  đi n t  nghe nhìn.ả ượ ượ ệ ặ ể ủ ệ ư ữ ệ ử

+ H  th ng hóa đ c các nhóm, b  và các lo i tài li u l u tr  đi n t  nghe nhìn.ệ ố ượ ộ ạ ệ ư ữ ệ ử

 Thái đ : Nh n th c giá   tr  c a tài  li u l u tr  l u tr  đi n t ,  nghe nhìn trong sộ ậ ứ ị ủ ệ ư ữ ư ữ ệ ử ự 

nghi p xây d ng và b o v  T  qu cệ ự ả ệ ổ ố
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1.1 . Ngu n g c và khái ni m tài li u l u tr  đi n t , nghe nhìnồ ố ệ ệ ư ữ ệ ử

1.1.1. Ngu n g c c a tài li u đi n t , nghe nhìnồ ố ủ ệ ệ ử

V i s  phát tri n c a khoa h c công ngh , đ c bi t là công ngh  thông tin và nhu c uớ ự ể ủ ọ ệ ặ ệ ệ ầ  

ng d ng công ngh  thông tin trong th c ti n đã s n sinh ra m t lo i hình tài li u m i. Đó là tàiứ ụ ệ ự ễ ả ộ ạ ệ ớ  

li u đi n t  nghe nhìn. V  khái ni m tài li u nghe nhìn và tài li u đi n t  cũng còn nhi u đi uệ ệ ử ề ệ ệ ệ ệ ử ề ề  

c n đ c trao đ i th ng nh t.ầ ượ ổ ố ấ

Thu t ng  “tài li u đi n t ” đã xu t hi n vào đ u nh ng năm 1990, nh ng đ i v i côngậ ữ ệ ệ ử ấ ệ ầ ữ ư ố ớ  

tác qu n lý tài li u   Nga, ch  vào cu i nh ng năm 1990 nó m i b t đ u đ c s  d ng tích c c.ả ệ ở ỉ ố ữ ớ ắ ầ ượ ử ụ ự  

T i th i đi m đó, trong các sách trong n c và n c ngoài có các thu t ng  đ c ch p nh nớ ờ ể ướ ướ ậ ữ ượ ấ ậ  

chung là “tài li u đ c đ c b ng máy”, “tài li u trên v t mang là máy tính (t  tính)”, “tài li uệ ọ ượ ằ ệ ậ ừ ệ  

đ c máy tính d n h ng” và “đ  h a máy tính”. C  th , đ nh nghĩa thu t ng  “tài li u trên v tượ ẫ ướ ồ ọ ụ ể ị ậ ữ ệ ậ  

mang tin là máy tính” có trong tiêu chu n hi n hành GOST R 5114198: “đó là tài li u đ c t oẩ ệ ệ ượ ạ  

l p do s  d ng các v t mang và các ph ng pháp ghi b o đ m x  lý thông tin c a nó b ng máyậ ử ụ ậ ươ ả ả ử ủ ằ  

tính đi n t ”.ệ ử

1.1.2. Khái ni m tài li u đi n t , nghe nhìnệ ệ ệ ử

1.1.2.1. Tài li u đi n tệ ệ ử

Tài li u đi n t  là v t mang tin đ c t o l p   d ng mà thông tin trong đó đ c t o ra,ệ ệ ử ậ ượ ạ ậ ở ạ ượ ạ  

đ c g i đi, đ c nh n và đ c l u tr  b ng ph ng ti n ho t đ ng d a trên công ngh  đi n,ượ ử ượ ậ ượ ư ữ ằ ươ ệ ạ ộ ự ệ ệ  

đi n t , k  thu t s , t  tính, truy n d n không dây, quang h c, đi n t  ho c công ngh  t ngệ ử ỹ ậ ố ừ ề ẫ ọ ệ ừ ặ ệ ươ  

t  hình thành trong quá trình ho t đ ng c a c  quan, t  ch c, cá nhân ho c là v t mang tin màự ạ ộ ủ ơ ổ ứ ặ ậ  

thông tin trong đó đ c t o l p b ng vi c bi n đ i các lo i hình thông tin trên các v t mang tinượ ạ ậ ằ ệ ế ổ ạ ậ  

khác sang thông tin dùng tín hi u s .ệ ố

C n ch  ra r ng b t c  tài li u đi n t  nào cũng đ u là tài li u đ c đ c b ng máy, songầ ỉ ằ ấ ứ ệ ệ ử ề ệ ọ ượ ằ  

không ph i c  m i tài li u đ c đ c b ng máy l i là tài li u đi n t . S  phát tri n c a côngả ứ ỗ ệ ọ ượ ằ ạ ệ ệ ử ự ể ủ  

ngh  máy tính vào nh ng năm 1990 đã làm cho thu t ng  “tài li u đ c đ c b ng máy” và đ cệ ữ ậ ữ ệ ọ ượ ằ ặ  

đi m c  b n c a nó  ti n l i cho máy đ c tr  thành không còn kh  năng t n t i: trong các đi uể ơ ả ủ ệ ợ ọ ở ả ồ ạ ề  

ki n đ ng đ i, thông tin t  b t k  tài li u gi y nào đ u có th  đ c b ng máy (quét hình). Xu tệ ươ ạ ừ ấ ỳ ệ ấ ề ể ọ ằ ấ  

hi n nhu c u v  khái ni m m i liên quan t i tài li u   t t c  các giai đo n vòng đ i c a nó  tệ ầ ề ệ ớ ớ ệ ở ấ ả ạ ờ ủ ừ  

t o l p t i h y  d i d ng đi n t . “Tài li u đi n t ” đã tr  thành khái ni m nh  v y.ạ ậ ớ ủ ướ ạ ệ ử ệ ệ ử ở ệ ư ậ

Nhi u đ nh nghĩa thu t ng  “tài li u đi n t ” hi n có đang nh n m nh s  gi ng nhauề ị ậ ữ ệ ệ ử ệ ấ ạ ự ố  

c a các khái ni m “tài li u” và “tài li u đi n t ”.   đây đi m nh n đ c dành cho thành tủ ệ ệ ệ ệ ử Ở ể ấ ượ ố 

thông tin c a khái ni m.ủ ệ

Trong pháp lu t Nga, đ nh nghĩa tài li u đi n t  l n đ u tiên xu t hi n   Lu t liên bangậ ị ệ ệ ử ầ ầ ấ ệ ở ậ  

v  “Ch  ký đi n t  s ”: “tài li u đi n t   đó là tài li u mà thông tin c a nó đ c th  hi n d iề ữ ệ ử ố ệ ệ ử ệ ủ ượ ể ệ ướ  

d ng đi n t   s ”. Đ nh nghĩa này không ràng bu c khái ni m “tài li u đi n t ” v i c  nh ngạ ệ ử ố ị ộ ệ ệ ệ ử ớ ả ữ  

v t mang tin đ c bi t (ví d  nh  máy tính) l n các ph ng ti n b o m t thông tin và ch ngậ ặ ệ ụ ư ẫ ươ ệ ả ậ ứ  

nh n tác gi  (ví d  nh  ch  ký đi n t  s ), nó còn t o s  nh n m nh c  b n vào ph ng phápậ ả ụ ư ữ ệ ử ố ạ ự ấ ạ ơ ả ươ  

di n đ t thông tin.ễ ạ
116



Thu t ng  trao đ i thông tin đi n t  đã có s  kh ng đ nh pháp lý trong tiêu chu n GOSTậ ữ ổ ệ ử ự ẳ ị ẩ  

R 522922004 “Trao đ i thông tin đi n t . Các thu t ng  và đ nh nghĩa” thu c t p các tiêu chu nổ ệ ử ậ ữ ị ộ ậ ẩ  

“Công ngh  thông tin” do B  Công ngh  thông tin và liên l c Liên bang Nga so n th o. Tiêuệ ộ ệ ạ ạ ả  

chu n qu c gia này bao g m, ví d , các thu t ng  và đ nh nghĩa nh :ẩ ố ồ ụ ậ ữ ị ư

Môi tr ng sườ ố  môi tr ng c a nh ng đ i t ng logic, nó đ c s  d ng đ  mô t  (môườ ủ ữ ố ượ ượ ử ụ ể ả  

hình hoá) các môi tr ng khác (c  th  nh  đi n t  và xã h i) trên c  s  các quy lu t toán h c;ườ ụ ể ư ệ ử ộ ơ ở ậ ọ

Môi tr ng đi n tườ ệ ử  là môi tr ng c a các thi t b  k  thu t (ph ng ti n máy móc),ườ ủ ế ị ỹ ậ ươ ệ  

ho t đ ng trên c  s  các quy lu t v t lý và đ c s  d ng vào công ngh  thông tin đ  x  lý, l uạ ộ ơ ở ậ ậ ượ ử ụ ệ ể ử ư  

gi  và truy n t i các d  li u;ữ ề ả ữ ệ

Các d  li uữ ệ   đó là s  di n đ t thông tin đ c di n gi i b ng ph ng pháp hình th cự ễ ạ ượ ễ ả ằ ươ ứ  

thích h p cho truy n thông, thuy t minh và x  lý (theo ISO/MEK 2382);ợ ề ế ử

Tài li uệ   là đ i t ng c a s  tác đ ng t ng h  thông tin trong môi tr ng xã h i, đố ượ ủ ự ộ ươ ỗ ườ ộ ể 

bi u th  hình th c các m i quan h  xã h i gi a nh ng đ i t ng khác nhau c a môi tr ng đó;ể ị ứ ố ệ ộ ữ ữ ố ượ ủ ườ

Tài li u đi n tệ ệ ử  đó là m t hình th c trình bày tài li u d i d ng t p h p các th c hi nộ ứ ệ ướ ạ ậ ợ ự ệ  

liên quan v i nhau trong môi tr ng đi n t  và các th c hi n liên quan v i nhau t ng  ng v iớ ườ ệ ử ự ệ ớ ươ ứ ớ  

chúng trong môi tr ng s .ườ ố

Nh ng tiêu chu n này l y c  s  các tiêu chu n qu c t  v  thu t ng  trong lĩnh v c côngữ ẩ ấ ơ ở ẩ ố ế ề ậ ữ ự  

ngh  thông tin, trao đ i d  li u đi n t  và x  lý thông tin trong các h  th ng phân ph i. ệ ổ ữ ệ ệ ử ử ệ ố ố

Tiêu chu n GOST R 52292ẩ  đ t ra cho tài li u trong môi tr ng xã h i nh ng yêu c uặ ệ ườ ộ ữ ầ  

chính sau đây:

1) Tính ghi nh nậ  (c a tài li u)  thu c tính ch c năng c a tài li u, nó ch  ra r ng tài li uủ ệ ộ ứ ủ ệ ỉ ằ ệ  

ph n ánh các tin t c ch a đ ng trong nó không ph  thu c vào hình th c trình bày;ả ứ ứ ự ụ ộ ứ

2) Tính ti p c nế ậ  (c a tài li u)  thu c tính c a tài li u, ph n  nh hình th c trình bày tàiủ ệ ộ ủ ệ ả ả ứ  

li u b o đ m kh  năng hi n th  các tham s  đã cho c a vi c trình bày tài li u đó (n i dung, tínhệ ả ả ả ể ị ố ủ ệ ệ ộ  

ch t, công ngh ) b ng các ph ng ti n s n có t i nh ng th i đi m đã cho trong kho ng th iấ ệ ằ ươ ệ ẵ ạ ữ ờ ể ả ờ  

gian có gi i h n;ớ ạ

3) Tính toàn v nẹ  (c a tài li u)  thu c tính c a tài li u, ch  ra r ng trong b t c  s  trìnhủ ệ ộ ủ ệ ỉ ằ ấ ứ ự  

bày tài li u nào thì các giá tr  cho tr c c a các tham s  c a tài li u đ c trình bày ph i thoệ ị ướ ủ ố ủ ệ ượ ả ả 

mãn nh ng yêu c u đ c thù;ữ ầ ặ

4) Tính pháp lý (c a tài li u)  thu c tính c a tài li u, nói r ng s  trình bày tài li u ch aủ ệ ộ ủ ệ ằ ự ệ ứ  

các tham s  kh ng đ nh tính h p pháp khách quan c a công ngh  đ c s  d ng trong su t vòngố ẳ ị ợ ủ ệ ượ ử ụ ố  

đ i c a tài li u.ờ ủ ệ

Vi c đ a thu t ng  qu c t  vào tiêu chu n qu c gia cho th y s  thâm nh p m nh m  tệ ư ậ ữ ố ế ẩ ố ấ ự ậ ạ ẽ ừ 

kinh nghi m n c ngoài vào c  s  tiêu chu n trong n c, mà không ph i lúc nào nó cũng trùngệ ướ ơ ở ẩ ướ ả  

h p v i các khái ni m quen thu c trong lĩnh v c làm vi c v i tài li u. Vi c thông qua các tiêuợ ớ ệ ộ ự ệ ớ ệ ệ  

chu n t ng t  nh  v y, theo chúng tôi, nên đ c d  báo b ng s  đánh giá th m đ nh không chẩ ươ ự ư ậ ượ ự ằ ự ẩ ị ỉ 

c a các chuyên gia trong lĩnh v c công ngh  thông tin mà c  c a các chuyên gia thu c lĩnh v củ ự ệ ả ủ ộ ự  

qu n lý tài li u, b i vì m t trong nh ng nguyên t c c a tiêu chu n hoá là ph i có s  l u ý t i đaả ệ ở ộ ữ ắ ủ ẩ ả ự ư ố  

đ n nh ng l i ích c a t t c  các bên đang quan tâm.ế ữ ợ ủ ấ ả
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Trong các văn b n pháp lý c a n c ngoài, nh ng đ nh nghĩa “tài li u đi n t ” khác bi tả ủ ướ ữ ị ệ ệ ử ệ  

nhau, nh ng đa ph n chúng kh ng đ nh tính b t bi n c a s  t n t i các lo i tài li u d i d ngư ầ ẳ ị ấ ế ủ ự ồ ạ ạ ệ ướ ạ  

đi n t , công nh n tài li u đi n t  nh  d ng đ c bi t c a tài li u.ệ ử ậ ệ ệ ử ư ạ ặ ệ ủ ệ

1.2.1.2. Tài li u nghe nhìnệ

Tài li u l u tr  nghe nhìn (bao g m tài li u  nh, phim đi n  nh, ghi âm và ghi âm  ghiệ ư ữ ồ ệ ả ệ ả  

hình) là nh ng lo i tài li u mang n i dung thông tin b ng hình  nh và âm thanh trên các v t li uữ ạ ệ ộ ằ ả ậ ệ  

khác nhau, chúng có kh  năng ghi và làm tái hi n l i nh ng hình  nh và âm thanh đúng nh  đãả ệ ạ ữ ả ư  

x y ra trong th c t  khách quan và nh ng gì mà  ng kính máy  nh, máy quay phim và ghi âm đãả ự ế ữ ố ả  

đ c ch ng ki n và ghi l i.ượ ứ ế ạ

1.2.2. Các lo i tài li u đi n t , nghe nhìnạ ệ ệ ử

Theo GOST R 52292, tài li u là hi n t ng xã h i, nó dùng đ  l p lu n hình th c choệ ệ ượ ộ ể ậ ậ ứ  

nh ng hành đ ng này ho c hành đ ng khác c a các ch  th  tác đ ng qua l i v i nhau thông quaữ ộ ặ ộ ủ ủ ể ộ ạ ớ  

nó. B t lu n là tài li u đang t n t i hay đ c trình bày d i d ng nào đó, nó ph i th  hi n đ cấ ậ ệ ồ ạ ượ ướ ạ ả ể ệ ượ  

các m i quan h  xã h i và th c thi các ch c năng xã h i. ố ệ ộ ự ứ ộ

* Tài li u đi n tệ ệ ử

Tài li u đi n tệ ệ ử đó là m t hình th c trình bày tài li u d i d ng t p h p các th c hi nộ ứ ệ ướ ạ ậ ợ ự ệ  

liên quan v i nhau trong môi tr ng đi n t  và các th c hi n liên quan v i nhau t ng  ng v iớ ườ ệ ử ự ệ ớ ươ ứ ớ  

chúng trong môi tr ng s . D i đây có li t kê ra m t s  d ng l u tr  đi n t .ườ ố ướ ệ ộ ố ạ ư ữ ệ ử  Vi c pệ hân lo iạ  

th ng ch  mang tính quy  c và khi t  ch c l u tr  đi n tườ ỉ ướ ổ ứ ư ữ ệ ử thì m t h  th ng ộ ệ ố đ ng th i có thồ ờ ể 

có nhi u m c đích:ề ụ

 D ng h  th ng t  đ ng hóa qu n lý h  s  l u tr  th ng dùng cho các b  ph n l u trạ ệ ố ự ộ ả ồ ơ ư ữ ườ ộ ậ ư ữ 

c a c  quan.ủ ơ  Nó giúp đ nh hình các h  s  l u tr , danh m c h  s , theo dõi th i h n l u tr  b tị ồ ơ ư ữ ụ ồ ơ ờ ạ ư ữ ắ  

bu c… ộ

 D ng l u tr  đi n t  các ch ng t  tài chính dùng đ  đ m b o ghi nh n và l u tr  m tạ ư ữ ệ ử ứ ừ ể ả ả ậ ư ữ ộ  

cách t p trung các hình  nh đi n t  các ch ng t  g c có ý nghĩa tài chính và kinh t , các h pậ ả ệ ử ứ ừ ố ế ợ  

đ ng và các tài li u khác liên quan đ n ho t đ ng tài chính và kinh doanh c a doanh nghi p, cồ ệ ế ạ ộ ủ ệ ơ 

quan và t  ch c. ổ ứ

 D ng l u tr  đi n t  các tài li u d  án dùng cho các đ n v  thi t k  đ  l u toàn bạ ư ữ ệ ử ệ ự ơ ị ế ế ể ư ộ 

gi y t , tài li u, ch ng h n nh : b n v , d  toán, thuy t minh, và các d ng khác n a. ấ ờ ệ ẳ ạ ư ả ẽ ự ế ạ ữ

 D ng l u tr  đi n t  các văn b n quy ph m bao g m các tiêu chu n c a doanh nghi pạ ư ữ ệ ử ả ạ ồ ẩ ủ ệ  

đ t mua ngoài và (ho c) do công ty t  phát tri n.ặ ặ ự ể  Vi c xây d ng m t kho l u tr  đi n t  các tàiệ ự ộ ư ữ ệ ử  

li u nh  v y th ng liên quan ch t ch  c a các công ty tri n khai h  th ng qu n lý ch t l ngệ ư ậ ườ ặ ẽ ủ ể ệ ố ả ấ ượ  

và là m t trong các đi u ki n đ  c p gi y ch ng nh n. ộ ề ệ ể ấ ấ ứ ậ

 D ng l u tr  đi n t  c a các tài li u k  thu t dành cho các công ty có ho t đ ng liênạ ư ữ ệ ử ủ ệ ỹ ậ ạ ộ  

quan đ n vi c cung c p hàng hóa và các c a hàng liên quan đ n tài li u k  thu t (h ng d n sế ệ ấ ử ế ệ ỹ ậ ướ ẫ ử 

d ng, thông s  k  thu t…). ụ ố ỹ ậ

 D ng l u tr  đi n t  c a các tài li u pháp lý nh : h p đ ng và các tài li u liên quan.ạ ư ữ ệ ử ủ ệ ư ợ ồ ệ

 D ng l u tr  đi n t  các tài li u nhân s  đ c dùng đ  l u tr  các t p tin cá nhân, h pạ ư ữ ệ ử ệ ự ượ ể ư ữ ậ ợ  

đ ng lao đ ng, quy t đ nh, mô t  ch c danh và các quy đ nh trong công ty.ồ ộ ế ị ả ứ ị
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* Tài li u nghe nhìn:ệ

– Tài li u  nh: là m t lo i tài li u t ng hình (hay là hình  nh tĩnh), dùng ánh sáng, màuệ ả ộ ạ ệ ượ ả  

s c và các ph ng ti n k  thu t nhi p  nh đ  ghi và làm tái hi n l i các s  ki n, hi n t ngắ ươ ệ ỹ ậ ế ả ể ệ ạ ự ệ ệ ượ  

x y ra   m t th i đi m trong xã h i và t  nhiên trên các b c  nh r i l , trên phim nh a, trênả ở ộ ờ ể ộ ự ứ ả ờ ẻ ự  

kính ho c b ng k  thu t s .ặ ằ ỹ ậ ố

– Tài li u đi n  nh:ệ ệ ả   là lo i tài li u hình  nh đ ng ho c tài li u “nghenhìn” dùng đ  ghiạ ệ ả ộ ặ ệ ể  

và làm tái hi n l i các s  ki n, hi n t ng b ng ph ng ti n k  thu t đi n  nh trên các phimệ ạ ự ệ ệ ượ ằ ươ ệ ỹ ậ ệ ả  

nh a. Các hình  nh đ c s p x p liên ti p v i nhau, khi cho chúng ch y qua máy chi u phimự ả ượ ắ ế ế ớ ạ ế  

v i t c đ  16 ho c 24 hình trong 1 giây thì hình  nh c a s  ki n l i đ c tái hi n và chuy nớ ố ộ ặ ả ủ ự ệ ạ ượ ệ ể  

đ ng đúng nh  nó đã di n ra tr c  ng kính c a máy quay phim, đ ng th i v i hình  nh trênộ ư ễ ướ ố ủ ồ ờ ớ ả  

phim, còn làm tái hi n l i các âm thanh c a s  ki n, các hi n t ng nh  l i nói, ti ng đ ng, âmệ ạ ủ ự ệ ệ ượ ư ờ ế ộ  

nh c…ạ

– Tài li u ghi âm: là lo i tài li u mang n i dung thông tin b ng âm thanh (bài nói, âmệ ạ ệ ộ ằ  

nh c, ti ng đ ng) đ c ghi l i  trên đĩa, trên phim c m quang, trên băng t  tính… b ng cácạ ế ộ ượ ạ ả ừ ằ  

ph ng pháp ghi âm c  h c, quang h c, t  tính, laser và k  thu t s .ươ ơ ọ ọ ừ ỹ ậ ố

– Tài li u ghi hình và ghi âm: Là tài li u mang thông tin nghenhìn đ c ghi l i tr c ti pệ ệ ượ ạ ự ế  

b ng h  th ng ghi hình đi n t  trên băng t  tính, trên đĩa laserằ ệ ố ệ ử ừ   và b ng k  thu t s .ằ ỹ ậ ố

+ Âm b n (nêgatíp): Là nh ng phim mà hình  nh trên phim có đ  sáng t i và màu s cả ữ ả ộ ố ắ  

ng c l i v i đ i t ng ch p  nh, quay phim, ghi âm quang h c.ượ ạ ớ ố ượ ụ ả ọ

+ D ng b n (pôđitíp): là nh ng  nh ch p trên đó màu tr ng, đen ph n ánh đúng đươ ả ữ ả ụ ắ ả ộ 

sáng, t i ho c màu s c c a v t.ố ặ ắ ủ ậ

+ B n g c: là nh ng hình  nh, âm b n thu nh n đ c trong quá trình ghi hình ho c ghiả ố ữ ả ả ậ ượ ặ  

âm tr c ti p.ự ế

+ B n sao: Là b n thu đ c do sao l i m t ho c nhi u l n t  b n g c v i m c đích đả ả ượ ạ ộ ặ ề ầ ừ ả ố ớ ụ ể  

b o qu n b n g c và ph  bi n r ng rãi thông tin.ả ả ả ố ổ ế ộ

1.2.3. Đ c đi m c a tài li u đi n t , nghe nhìnặ ể ủ ệ ệ ử

1.2.3.1. Đ c đi m c a tài li u đi n t  ặ ể ủ ệ ệ ử

 Trong tài li u đi n t , thông tin đ c mã hóa d i d ng t , ch , s , ký hi u, âm thanhệ ệ ử ượ ướ ạ ừ ữ ố ệ  

ho c các hình th c khác b ng ph ng ti n đi n t .ặ ứ ằ ươ ệ ệ ử

 Tài li u đi n t  ch  đ c t o ra và s  d ng khi có s  h  tr  c a các ph ng ti n đi nệ ệ ử ỉ ượ ạ ử ụ ự ỗ ợ ủ ươ ệ ệ  

t , trong môi tr ng đi n t   s .ử ườ ệ ử ố

 Tài li u đi n t  t n t i   nhi u đ nh d ng khác nhau và vi c th  hi n thông tin trong tàiệ ệ ử ồ ạ ở ề ị ạ ệ ể ệ  

li u đi n t  thông qua các thi t b  trình chi u, d i nhi u hình th c khác nhau r t đa d ng,ệ ệ ử ế ị ế ướ ề ứ ấ ạ  

phong phú.
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Đ c đi m n i b t c a tài li u đi n t  là   ch , thông tin c a nó đ c trình bày d iặ ể ổ ậ ủ ệ ệ ử ở ỗ ủ ượ ướ  

d ng “đi n t   s ” và k t qu  là chúng ta ch  có th  c m nh n đ c nó nh  s  tr  giúp c a cácạ ệ ử ố ế ả ỉ ể ả ậ ượ ờ ự ợ ủ  

ph ng ti n k  thu t và ch ng trình t ng thích. M c dù v y, tài li u đi n t  đang th c hi nươ ệ ỹ ậ ươ ươ ặ ậ ệ ệ ử ự ệ  

chính các ch c năng và có giá tr  đích th c nh  tài li u truy n th ng. Chính vì v y, trong lu t l uứ ị ự ư ệ ề ố ậ ậ ư  

tr  c a m t s  n c phát tri n, trong đ nh nghĩa các khái ni m “tài li u” và ”tài li u đi n t ”ữ ủ ộ ố ướ ể ị ệ ệ ệ ệ ử  

đi m nh n không dành cho hình th c c a các tài li u mà cho các ch c năng c a chúng.ể ấ ứ ủ ệ ứ ủ

Theo đ nh nghĩa c a L u tr  qu c gia M , tài li u đi n t , đó là tài li u ch a đ ng thôngị ủ ư ữ ố ỹ ệ ệ ử ệ ứ ự  

tin s , đ  th  và văn b n có th  đ c ghi trên b t c  v t mang máy tính nào (nghĩa là ch a thôngố ồ ị ả ể ượ ấ ứ ậ ứ  

tin đ c ghi d i hình th c thích h p cho x  lý ch  nh  s  h  tr  c a máy tính) và nó t ngượ ướ ứ ợ ử ỉ ờ ự ỗ ợ ủ ươ  

thích v i đ nh nghĩa “tài li u”: “t t c  các t  li u sách, gi y, đ  b n,  nh ch p mà máy đ cớ ị ệ ấ ả ư ệ ấ ồ ả ả ụ ọ  

đ c và các b n vi t khác không ph  thu c vào hình th c và tính ch t v t lý c a chúng, đ cượ ả ế ụ ộ ứ ấ ậ ủ ượ  

xây d ng và ti p nh n b i c  quan liên bang c a M  theo pháp lu t liên bang ho c đ  th c hi nự ế ậ ở ơ ủ ỹ ậ ặ ể ự ệ  

ho t đ ng c a nhà n c và đ c l u gi    c  quan đó ho c đ n v  có quy n th a k  chúng đạ ộ ủ ướ ượ ư ữ ở ơ ặ ơ ị ề ừ ế ể 

làm b ng ch ng v  ho t đ ng (v  t  ch c, các ch c năng, quy đ nh, gi i pháp, th  t c, hànhằ ứ ề ạ ộ ề ổ ứ ứ ị ả ủ ụ  

đ ng hay nh ng th  khác) c a chính quy n liên bang ho c vì giá tr  thông tin c a các d  li u”.ộ ữ ứ ủ ề ặ ị ủ ữ ệ  

 đây, không n m trong khái ni m “tài li u” là các t  li u th  vi n, b o tàng đ c xây d ngỞ ằ ệ ệ ư ệ ư ệ ả ượ ự  

hay ti p nh n và l u gi  vì m c đích tra c u ho c tri n lãm, nh ng b n sao b  sung tài li uế ậ ư ữ ụ ứ ặ ể ữ ả ổ ệ  

đ c b o qu n đ  thu n l i cho tra c u cũng nh  nh ng tuy n t p các  n ph m phát hành vàượ ả ả ể ậ ợ ứ ư ữ ể ậ ấ ẩ  

các s u t p nh ng t  li u vi tư ậ ữ ư ệ ế  đã đ c l a ch n.ượ ự ọ

1.2.3.2. Đ c đi m c a tài li u nghe nhìn ặ ể ủ ệ

Tài li u nghe nhìn th ng đ c hình thành đ ng th i v i các s  ki n, các hi n t ngệ ườ ượ ồ ờ ớ ự ệ ệ ượ  

ho c các ho t đ ng c a con ng i (tr  tr ng h p ch p  nh, quay phim ngh  thu t h  c u),ặ ạ ộ ủ ườ ừ ườ ợ ụ ả ệ ậ ư ấ  

chính vì v y mà tài li u l u tr  nghe nhìn đã giúp cho ng i xem, ng i nghiên c u nh  đangậ ệ ư ữ ườ ườ ứ ư  

ch ng ki n nh ng s  ki n x y ra ngay tr c m t mình mà ng i ch p  nh và quay phim đã ghiứ ế ữ ự ệ ả ướ ắ ườ ụ ả  

l i b ng k  thu t nhi p  nh, quay phim và ghi âm.ạ ằ ỹ ậ ế ả

Tài li u l u tr  nghe nhìn gi ng tài li u ch  vi t là đ u ph n  nh hi n th c xã h i, nh ng tàiệ ư ữ ố ệ ữ ế ề ả ả ệ ự ộ ư  

li u l u tr  nghe nhìn không ch  ph n ánh, miêu t  hay k  l i v  s  ki n hay hi n t ng x y ra,ệ ư ữ ỉ ả ả ể ạ ề ự ệ ệ ượ ả  

mà nó th  hi n b ng chính nh ng hình  nh và âm thanh c a nh ng s  ki n, hi n t ng đó đúngể ệ ằ ữ ả ủ ữ ự ệ ệ ượ  

nh  đã di n ra và làm tái hi n l i m t cách chân th c nh ng hình  nh và âm thanh c a các sư ễ ệ ạ ộ ự ữ ả ủ ự 

ki n đó.ệ

Qua nh ng tài li u l u tr  nghe nhìn, ng i xem đ c ch ng ki n toàn b  quá trình di nữ ệ ư ữ ườ ượ ứ ế ộ ễ  

bi n c a s  ki n (phim đi n  nh, video, quay k  thu t s ) ho c m t kho nh kh c nào đó c a sế ủ ự ệ ệ ả ỹ ậ ố ặ ộ ả ắ ủ ự 

ki n ho c con ng i (trên các t m  nh r i l ).ệ ặ ườ ấ ả ờ ẻ

1.4. Ý nghĩa tác d ng c a tài li u đi n t , nghe nhìnụ ủ ệ ệ ử

Gi ng nh  tài li u ch  vi t, tài li u đi n t , nghe nhìn cũng ph n  nh hi n th c xã h i,ố ư ệ ữ ế ệ ệ ử ả ả ệ ự ộ  

nh ng đ c bi t h n vì đã ph n ánh m t cách s ng đ ng, chân th c v i nh ng hình  nh và âmư ặ ệ ơ ả ộ ố ộ ự ớ ữ ả  

thanh c a chính nh ng s  ki n, hi n t ng đó. T  khi ra đ i (kho ng cu i th  k  XIX) đ n nay,ủ ữ ự ệ ệ ượ ừ ờ ả ố ế ỷ ế  

nhi p  nh, đi n  nh, k  thu t ghi hình, ghi âm đã đi vào h u h t các lĩnh v c ho t đ ng trongế ả ệ ả ỹ ậ ầ ế ự ạ ộ  

đ i s ng xã h i. ờ ố ộ
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Theo đ nh nghĩa chính th c c a thu t ng  “tài li u” trong lu t pháp M  có ba khía c nhị ứ ủ ậ ữ ệ ậ ỹ ạ  

then ch t:ố

1. Tài li u đ c xây d ng và ti p nh n b i c  quan liên bang c a Mệ ượ ự ế ậ ở ơ ủ ỹ ho c theo quy đ nhặ ị  

pháp lu t, ho c đ  th c hi n ho t đ ng c a nhà n c. Vì v y, chúng thu c s  h u c a chínhậ ặ ể ự ệ ạ ộ ủ ướ ậ ộ ở ữ ủ  

ph  và đ c chuy n đi h y hay b o qu n ch  sau khi có phê duy t c a L u tr  qu c gia M .ủ ượ ể ủ ả ả ỉ ệ ủ ư ữ ố ỹ

2. Tài li u đ c b o qu n là b ng ch ngệ ượ ả ả ằ ứ  ho c ch a đ ng thông tin có giá tr  v  t  ch cặ ứ ự ị ề ổ ứ  

b  máy, ch c năng nhi m v  và ho t đ ng c a c  quan, t  ch c và các v n đ  khác.ộ ứ ệ ụ ạ ộ ủ ơ ổ ứ ấ ề

3. Tài li u có th  là khác bi t theo hình th c hay nh ng đ c tr ng v t lýệ ể ệ ứ ữ ặ ư ậ . Có th  là tàiể  

li u gi y, tài li u đi n t , tài li u nghenhìn,…ệ ấ ệ ệ ử ệ

Song, khác v i nh ng tài li u truy n th ng, đ c tr ng c a tài li u đi n t  không ph i làớ ữ ệ ề ố ặ ư ủ ệ ệ ử ả  

tính nguyên v n v t lý mà là tính nguyên v n logic. Chính d u hi u nguyên v n logic ph i đ cẹ ậ ẹ ấ ệ ẹ ả ượ  

chú ý khi nh n d ng tài li u đi n t  trong nh ng tr ng h p v i các c  s  d  li u, v i các tàiậ ạ ệ ệ ử ữ ườ ợ ớ ơ ở ữ ệ ớ  

li u ki u siêu văn b n, b ng bi u, đa ph ng ti n.ệ ể ả ả ể ươ ệ

u đi m c a vi c s  d ng tài li u đi n t  làƯ ể ủ ệ ử ụ ệ ệ ử : vào b t c  th i gian nào, các nhân viênấ ứ ờ  

ch c năng đ u có th  ti p c n đ c thông tin; d  dàng th c hi n và ki m tra s  ti p c n và đ aứ ề ể ế ậ ượ ễ ự ệ ể ự ế ậ ư  

vào nh ng s a đ i; phân phát thông tin đ c th c hi n t c thì, d  dàng ki m tra b n in các b nữ ử ổ ượ ự ệ ứ ễ ể ả ả  

sao tài li u b ng gi y; có kh  năng ti p c n tài li u   cách xa v  lãnh th ; có th  đ n gi n vàệ ằ ấ ả ế ậ ệ ở ề ổ ể ơ ả  

hi u qu  lo i b  các tài li u đã h t h n s  d ng.ệ ả ạ ỏ ệ ế ạ ử ụ

Tài li u nghe nhìn có m t ý nghĩa vô cùng quan tr ng trong cu c s ng hàng ngày cũngệ ộ ọ ộ ố  

nh  vi c khai thác, s  d ng chúng vào nh ng m c đích khác nhau ph c v  cu c s ng. Tuy m iư ệ ử ụ ữ ụ ụ ụ ộ ố ớ  

xu t hi n trên th  gi i t  cu i th  k  19, đ u th  k  20, nh ng tài li u nghe nhìn đ c phátấ ệ ế ớ ừ ố ế ỷ ầ ế ỷ ư ệ ượ  

tri n vô cùng nhanh chóng. Chúng choán ch  h u h t các lĩnh v c sinh ho t c a đ i s ng xã h i.ể ỗ ầ ế ự ạ ủ ờ ố ộ  

Chúng là nh ng ph ng ti n đ  ghi tin và làm tái hi n nh ng thông tin v  các s  ki n, hi nữ ươ ệ ể ệ ữ ề ự ệ ệ  

t ng x y ra trong xã h i và  t  nhiên m t cách trung th c, tr c quan (nhìn th y, nghe th yượ ả ộ ự ộ ự ự ấ ấ  

đ c). Do t m quan tr ng nh  th , cho nên tài li u nghe nhìn có m t ý nghĩa vô cùng sâu s c,ượ ầ ọ ư ế ệ ộ ắ  

th  hi n trên nh ng ph ng di n sau:ể ệ ữ ươ ệ

Tài li u nghe nhìn là nh ng ph ng ti n thông tin, tuyên truy n nhanh chóng, hi u qu  vàệ ữ ươ ệ ề ệ ả  

r ng rãi nh tộ ấ . B ng ch ng là trong th i đ i ngày nay, b t c  m t s  ki n, m t hi n t ng nào,ằ ứ ờ ạ ấ ứ ộ ự ệ ộ ệ ượ  

có ý nghĩa qu c t  nào x y ra thì cùng m t lúc nhi u n i trên th  gi i đ u có th  bi t đ n m tố ế ả ộ ề ơ ế ớ ề ể ế ế ộ  

cách nhanh chóng b ng hình  nh và âm thanh. Ví d  nh  nh ng cu c xung đ t, chi n tranh Ir c,ằ ả ụ ư ữ ộ ộ ế ắ  

v  kh ng b  1192001   M , cu c chi n tranh c a M    Apganixtan… đ u hàng ngày, hàngụ ủ ố ở ỹ ộ ế ủ ỹ ở ề  

gi  đ c c p nh t và phát hình r ng rãi cho toàn th  gi i bi t qua h  th ng truy n hình c a cácờ ượ ậ ậ ộ ế ớ ế ệ ố ề ủ  

qu c gia.ố
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Tài li u nghe nhìn đ c s  d ng nhi u trong tuyên truy n, giáo d c, đ c bi t là trong cácệ ượ ử ụ ề ề ụ ặ ệ  

d p k  ni m nh ng ngày l  l n c a dân t c nh  ngày Qu c khánh 291945 thành l p n c Vi tị ỷ ệ ữ ễ ớ ủ ộ ư ố ậ ướ ệ  

Nam Dân ch  c ng hoà, chi n th ng Đi n Biên Ph , gi i phóng Th  đô, ngày giành đ c l pủ ộ ế ắ ệ ủ ả ủ ộ ậ  

th ng nh t đ t n c 3041975… Trong nh ng ngày l ch s   y, m i th  h  t  nh ng l p ng iố ấ ấ ướ ữ ị ử ấ ọ ế ệ ừ ữ ớ ườ  

đã t ng tr c ti p tham gia các s  ki n l ch s   y, cho đ n nh ng l p ng i m i sinh ra sau nàyừ ự ế ự ệ ị ử ấ ế ữ ớ ườ ớ  

đ u c m nh n đ c ề ả ậ ượ “s c nóng”ứ  c a nh ng hình  nh, âm thanh làm tái hi n l i m t th i oanhủ ữ ả ệ ạ ộ ờ  

li t, kiên c ng, b t khu t c a m t dân t c không ch u khu t ph c tr c nh ng k  thù tàn ác.ệ ườ ấ ấ ủ ộ ộ ị ấ ụ ướ ữ ẻ  

Nh ng hi n th c  y tác đ ng vào t  t ng con ng i m t cách khách quan mà không m t l iữ ệ ự ấ ộ ư ưở ườ ộ ộ ờ  

văn, m t câu chuy n nào có th  di n đ t l i chính xác và trung th c nh  th .ộ ệ ể ễ ạ ạ ự ư ế

Tài li u nghe nhìn còn đ c s  d ng nhi u trên m t tr n chính tr , ngo i giao.ệ ượ ử ụ ề ặ ậ ị ạ  Chúng là 

nh ng b ng ch ng đanh thép v ch m t k  thù. Ví d  nh  khi xem l i nh ng th c phim t  li uữ ằ ứ ạ ặ ẻ ụ ư ạ ữ ướ ư ệ  

c a chính phía M  quay v  cu c chi n tranh   Vi t Nam đã cho chúng ta th y nh ng b ngủ ỹ ề ộ ế ở ệ ấ ữ ằ  

ch ng xác th c v  s  tàn ác, man r  c a Đ  qu c M  đ i v i dân t c Vi t Nam.ứ ự ề ự ợ ủ ế ố ỹ ố ớ ộ ệ

Trong nghiên c u khoa h c (nh t là khoa h c l ch s ), tài li u nghe nhìn đ c s  d ngứ ọ ấ ọ ị ử ệ ượ ử ụ  

nh  m t công c , ph ng ti n giúp các nhà khoa h c nh n th c đ c m t cách t t nh t (nh t làư ộ ụ ươ ệ ọ ậ ứ ượ ộ ố ấ ấ  

vi c xây d ng l i l ch s  quá kh )ệ ự ạ ị ử ứ . Ví d  nh  đ n g n đây, khi có thêm nh ng b c  nh l ch sụ ư ế ầ ữ ứ ả ị ử 

t  phía n c ngoài, ng i ta m i xác đ nh đ c chính xác chi c xe tăng đ u tiên ti n vào dinhừ ướ ườ ớ ị ượ ế ầ ế  

Đ c L p ngày 3041975. Đ c bi t, trong nghiên c u nh ng hi n t ng ch  xu t hi n trong m tộ ậ ặ ệ ứ ữ ệ ượ ỉ ấ ệ ộ  

kho nh kh c ng n, ho c ng c l i c n làm rõ nh ng bi n đ i ch m ch p trong m t th i gianả ắ ắ ặ ượ ạ ầ ữ ế ổ ậ ạ ộ ờ  

dài v  sau m i b c l , thì tài li u nghe nhìn là m t ph ng ti n đ c d ng đ  làm công vi c này.ề ớ ộ ộ ệ ộ ươ ệ ắ ụ ể ệ  

Ho c nh  nghiên c u có th  phân tích nh p đ p cánh c a m t con côn trùng đang bay, ho c sặ ư ứ ể ị ậ ủ ộ ặ ự 

l n lên c a m t bông hoa, ho c m t viên đ n khi r i nòng súng… thì tài li u nghe nhìn có thớ ủ ộ ặ ộ ạ ờ ệ ể 

giúp chúng ta quan sát chi ti t và chu n xác. Ngày nay, v i s  phát tri n t ng đ i cao c a khoaế ẩ ớ ự ể ươ ố ủ  

h c k  thu t thì tia h ng ngo i và t  ngo i còn giúp cho các nhà nghiên c u th y đ c nh ngọ ỹ ậ ồ ạ ử ạ ứ ấ ượ ữ  

hình  nh c a nh ng v t ch t mà m t th ng không th  nào nh n th y đ c.ả ủ ữ ậ ấ ắ ườ ể ậ ấ ượ

Trong lĩnh v c y h cự ọ , tài li u nghe nhìn cũng đ c s  d ng nhi u đ  giúp các bác sĩ phátệ ượ ử ụ ề ể  

hi n s m m t s  b nh hi m nghèo. Ngày nay, b ng nh ng ph ng pháp m i nh  n i soi, Xệ ớ ộ ố ệ ể ằ ữ ươ ớ ư ộ  

quang… mà ng i ta có th  phát hi n chính xác b nh t t mà không c n ph i m . Cũng b ngườ ể ệ ệ ậ ầ ả ổ ằ  

ph ng ti n tài li u nghe nhìn mà giúp các nhà y h c nghiên c u chính xác s  phát tri n c a cácươ ệ ệ ọ ứ ự ể ủ  

lo i virút, vi trùng, s  bi n đ i v  gien, gi i mã các gen m t cách d  dàng,ạ ự ế ổ ề ả ộ ễ

Trong qu c phòngố , tài li u nghe nhìn cũng là ph ng ti n đ c l c đ  nghiên c u v  đ iệ ươ ệ ắ ự ể ứ ề ố  

ph ng. B ng các hình  nh, ng i ta xác đ nh đ c cách b  phòng c a đ ch, các lo i vũ khíươ ằ ả ườ ị ượ ố ủ ị ạ  

trang b  mà đ ch s  d ng… B ng âm thanh, ng i ta có th  bi t đ c nh ng thông tin c a đ chị ị ử ụ ằ ườ ể ế ượ ữ ủ ị  

nh  các tin t c tình báo ghi đ c, các cu c đi n đàm c a ch  huy đ ch… Ngoài ra, trong vi cư ứ ượ ộ ệ ủ ỉ ị ệ  

nghiên c u v  tính năng k  thu t c a các lo i vũ khí thì tài li u nghe nhìn cũng góp ph n khôngứ ề ỹ ậ ủ ạ ệ ầ  

nh  nh  vi c quan sát đ ng bay c a viên đ n, s c công phá c a m t qu  b c phá… đ  t  đóỏ ư ệ ườ ủ ạ ứ ủ ộ ả ộ ể ừ  

ch  t o ho c c i ti n m t lo i trang b  quân s  nào đó…ế ạ ặ ả ế ộ ạ ị ự
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Trong lĩnh v c ngh  thu tự ệ ậ , tài li u nghe nhìn là công c  xác th c nh t ghi l i m t cáchệ ụ ự ấ ạ ộ  

chu n xác nh t nh ng phong t c, t p quán xa x a hay nh ng lo i hình dân gian đ c s c mà ngàyẩ ấ ữ ụ ậ ư ữ ạ ặ ắ  

nay không t n t i. Ví nh , nh  nh ng b c  nh có t  th i xa x a, ng i ta đã ph c d ng l iồ ạ ư ờ ữ ứ ả ừ ờ ư ườ ụ ự ạ  

trang ph c c a tri u đình Hu ; hay nh ng băng ghi âm ghi l i đ c nh ng câu hát, đi u hò, đi uụ ủ ề ế ữ ạ ượ ữ ệ ệ  

lý c  x a mà ngày nay d n mai m t nh  gi ng hát x m c a c  bà ngh  nhân Quách Th  H ,ổ ư ầ ộ ư ọ ẩ ủ ụ ệ ị ồ  

gi ng ngâm th  tr  tình c a ngh  sĩ Châu Loan… m c dù các ngh  sĩ này đã qua đ i.ọ ơ ữ ủ ệ ặ ệ ờ

Đ c bi t, tài li u nghe nhìn là m t ngu n s  li u vô cùng quý giáặ ệ ệ ộ ồ ử ệ  vì nó mang tính chân 

th c cao. Nh  ngu n s  li u này mà nó góp ph n tích c c vào vi c khôi ph c, trùng tu các di tíchự ờ ồ ử ệ ầ ự ệ ụ  

l ch s  đã b  h  h ng qua th i gian nh  nh  m t b c  nh ch p vào kho ng đ u th  k  20 màị ử ị ư ỏ ờ ư ờ ộ ứ ả ụ ả ầ ế ỷ  

ng i ta đã trùng tu m t cách g n nh  hoàn h o Tháp Rùa c a h  Hoàn Ki m; ho c nh  nh ngườ ộ ầ ư ả ủ ồ ế ặ ờ ữ  

t  li u nghe nhìn còn l u gi  đ c, ng i ta đã xây d ng đ c b  phim “H  Chí Minhchânư ệ ư ữ ượ ườ ự ượ ộ ồ  

dung m t con ng i”; ho c nh  t i đây có d  án s a ch a, trùng tu l i c u Long Biên thì ch cộ ườ ặ ư ớ ự ử ữ ạ ầ ắ  

ch n r ng, các b c  nh ch p t  th i xa x a v  cây c u này s  là ngu n t  li u đ c l c giúp cácắ ằ ứ ả ụ ừ ờ ư ề ầ ẽ ồ ư ệ ắ ự  

nhà xây d ng làm đ c vi c đó.ự ượ ệ  Nh  v y giá tr  c a nh ng t m  nh, nh ng th c phim t  li u,ư ậ ị ủ ữ ấ ả ữ ướ ư ệ  

phim th i s , phim tài li u là nh ng tài li u l u tr  vô cùng quý báu trong kho tàng di s n vănờ ự ệ ữ ệ ư ữ ả  

hoá c a m i dân t c, m i qu c gia trong đó có Vi t Nam.ủ ỗ ộ ỗ ố ệ

Tóm t t ch ngắ ươ

N i dung ch ng 1 trình bày khái ni m, phân lo i cũng nh  các đ c đi m c a tài li uộ ươ ệ ạ ư ặ ể ủ ệ  

đi n t  nghe nhìn. Ch ng này cũng cho th y  tài li u đi n t , nghe nhìn đã đóng góp m t vai tròệ ử ươ ấ ệ ệ ử ộ  

to l n trong đ i s ng xã h i, là m t thành ph n không th  thi u đ c và có nh ng ý nghĩa quanớ ờ ố ộ ộ ầ ể ế ượ ữ  

tr ng đ i v i các lĩnh v c nh  thông tin, tuyên truy n giáo d c, trong chính tr  và ngo i giao,ọ ố ớ ự ư ề ụ ị ạ  

nghiên c u khoa h c k  thu t, nghiên c u l ch s  và trong t t c  các lĩnh v c c a đ i s ng xãứ ọ ỹ ậ ứ ị ử ấ ả ự ủ ờ ố  

h i. ộ

Câu h i ôn t p cu i chỏ ậ ố ư ngơ

1. Trình bày khái ni m tài li u đi n t , tài li u nghe nhìn.ệ ệ ệ ử ệ

2. Tác d ng c a tài li u đi n t , nghe nhìn là gì?ụ ủ ệ ệ ử

3. Trình bày các đ c đi m c a tài li u đi n t  nghe nhìn.ặ ể ủ ệ ệ ử

H ng d n sinh viên t  h cướ ẫ ự ọ

1. Đ c toàn b  n i dung ch ng ọ ộ ộ ươ

2. Tr  l i các câu h i ôn t p ch ngả ờ ỏ ậ ươ .

3.Đ c Ngh  đ nh ọ ị ị 01/2013/NĐCP Quy đ nh chi ti t thi hành m t s  đi u c a Lu t L u tr .ị ế ộ ố ề ủ ậ ư ữ

4. Ch ng minh tài li u nghe nhìn có giá tr  ứ ệ ị vô cùng quý báu trong kho tàng di s n văn hoá c a m iả ủ ỗ  

dân t c, m i qu c gia trong đó có Vi t Nam.ộ ỗ ố ệ

CH NG 2: THU TH P, B  SUNG TÀI LI U L U TR  ƯƠ Ậ Ổ Ệ Ư Ữ ĐI N T  Ệ ỬNGHE NHÌN

 M c tiêuụ
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 Ki n th c:ế ứ

+ Trình bày đ c khái ni m, m c đích, ý nghĩa và n i dung thu th p tài li u đi n t  ngheượ ệ ụ ộ ậ ệ ệ ử  

nhìn.

+ Mô t  đ c quy trình thu th p tài li u l u tr  đi n t , nghe nhìn vào các l u tr  hi nả ượ ậ ệ ư ữ ệ ử ư ữ ệ  

hành và l u tr  l ch s .ư ữ ị ử

+ Phân tích đ c khái ni m, m c đích, ý nghĩa và n i dung tài li u l u tr  đi n t  ngheượ ệ ụ ộ ệ ư ữ ệ ử  

nhìn

+ S  đ  hóa các quy trình thu th p tài li u l u tr  đi n t  nghe nhìn.ơ ồ ậ ệ ư ữ ệ ử

 K  năng:ỹ

V n d ng lý thuy t đ  đ  xu t m t s  ki n ngh  nh m nâng cao công tác thu th p tàiậ ụ ế ể ề ấ ộ ố ế ị ằ ậ  

li u đi n t  nghe nhìn.ệ ệ ử

 Thái đ : Nghiêm túc nghiên c u tài li u. H p tác làm vi c nhóm hi u qu .ộ ứ ệ ợ ệ ệ ả

2.1. Khái ni m, ệ ý nghĩa và yêu c u c a vi c thu th p, b  sung tài li u đi n t , nghe nhìnầ ủ ệ ậ ổ ệ ệ ử

 Khái ni m: Thu th p tài li u ệ ậ ệ l u tr  đi n t , nghe nhìn ư ữ ệ ử là h  th ng nh ng bi n phápệ ố ữ ệ  

th ng nh t nh m xác đ nh ngu n tài li u ố ấ ằ ị ồ ệ đi n t , nghe nhìnệ ử  t  đó l a ch n, chu n b  và chuy nừ ự ọ ẩ ị ể  

giao tài li u ệ l u tr  đi n t , ghe nhìnư ữ ệ ử  vào các l u tr  c  quan lư ữ ơ ưu tr  Nhà nữ ư c theo quy n h nớ ề ạ  

và ph m vi đã đạ c Nhà nượ c quy đ nh.ướ ị

 ý nghĩa: Cũng nh  vi c thu th p tài li u ư ệ ậ ệ l u tr  ư ữ KHKT, thu th p tài li u đi n t , ngheậ ệ ệ ử  

nhìn đóng vai trò quan tr ng trong công tác lọ ưu tr  tài li u. Nh  có công tác thu th p m i qu n lýữ ệ ờ ậ ớ ả  

đư c tài li u, tránh tình tr ng m t mát, th t l c tài li u, t o đi u ki n đ  sợ ệ ạ ấ ấ ạ ệ ạ ề ệ ể ử d ng toàn di n,ụ ệ  

tri t đ  và có hi u qu  tài li u vào các lĩnh v c c a cu c s ng. Công tác thu th p tài li u l u trệ ể ệ ả ệ ự ủ ộ ố ậ ệ ư ữ 

đi n t , nghe nhìn đệ ử ư c ti n hành t t cũng có tác d ng t o c  s  đ  th c hi n các lo i côngợ ế ố ụ ạ ơ ở ể ự ệ ạ  

vi c khác nhệ : Phân lo i đ  t  ch c tài li u trong kho lư ạ ể ổ ứ ệ ưu tr , th ng kê tài li u, l p các c  sữ ố ệ ậ ơ ở 

d  li u tài ữ ệ l u tr  ư ữ …v.v

 Yêu c u:ầ

Tài li u đi n t  đ c t o l p ph i b o đ m hình th c xác đ nh, n i dung chính xác và tinệ ệ ử ượ ạ ậ ả ả ả ứ ị ộ  

c y, đ c l u gi , b o qu n   d ng xác th c trong th i h n nh t đ nh ho c lâu dài.ậ ượ ư ữ ả ả ở ạ ự ờ ạ ấ ị ặ

+V  đ c đi m tin c y, chính xác c a tài li u đi n t :ề ặ ể ậ ủ ệ ệ ử  Đ c đi m này ch  tính ch t đáng tinặ ể ỉ ấ  

c y c a tài li u đi n t  v  m t hình th c và n i dung: Có hình th c đ nh d ng hoàn ch nh vàậ ủ ệ ệ ử ề ặ ứ ộ ứ ị ạ ỉ  

không b  s a đ i; có n i dung không thay đ i đ c; có m i liên k t rõ ràng v i các tài li u khácị ử ổ ộ ổ ượ ố ế ớ ệ  

bên trong ho c bên ngoài h  th ng s  thông qua s  phân lo i theo các nguyên t c phân lo i.ặ ệ ố ố ự ạ ắ ạ

+ V  đ c đi m xác th c c a tài li u đi n t :ề ặ ể ự ủ ệ ệ ử  Đ c đi m này ch  kh  năng hay hi n th cặ ể ỉ ả ệ ự  

c a tài li u có th  làm ch ng c  cho s  ki n ho c ho t đ ng th c ti n: Có m t b i c nh hànhủ ệ ể ứ ứ ự ệ ặ ạ ộ ự ễ ộ ố ả  

chính; có tác gi , đ a ch  và ng i t o l p ra; có m t s  vi c mà tài li u đi n t  có liên quanả ị ỉ ườ ạ ậ ộ ự ệ ệ ệ ử  

ho c h  tr  v  m t th  t c hay là m t b  ph n c a quá trình ra quy t đ nh. Đ c đi m xác th cặ ỗ ợ ề ặ ủ ụ ộ ộ ậ ủ ế ị ặ ể ự  

c a tài li u đi n t  g m hai nhân t  là s  đ ng nh t và s  toàn v n.ủ ệ ệ ử ồ ố ự ồ ấ ự ẹ
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+ V  s  đ ng nh t c a tài li u đi n t :ề ự ồ ấ ủ ệ ệ ử  đây là các thu c tính làm cho tài li u có tính ch tộ ệ ấ  

đ c đáo và phân bi t v i tài li u khác, g m: Tên c a c  quan, t  ch c, cá nhân hình thành tàiộ ệ ớ ệ ồ ủ ơ ổ ứ  

li u (tên c a nh ng ng i có liên quan trong quá trình hình thành ra tài li u: tác gi , ng i nh n,ệ ủ ữ ườ ệ ả ườ ậ  

ng i so n th o); th i gian, đ a đi m hình thành tài li u và truy n đ t tài li u; hình th c c a tàiườ ạ ả ờ ị ể ệ ề ạ ệ ứ ủ  

li u, ý nghĩa và ký hi u v  v n đ  ho c s  vi c, s  ki n mà tài li u tham gia; s  th  hi n m iệ ệ ề ấ ề ặ ự ệ ự ệ ệ ự ể ệ ố  

quan   h   c a   tài   li u   v i   các   tài   li u   khác;   ký   hi u   v   nh ng   tài   li u   kèm   theo…ệ ủ ệ ớ ệ ệ ề ữ ệ

  + V  s  toàn v n c a tài li u đi n t :ề ự ẹ ủ ệ ệ ử  M t tài li u có s  toàn v n n u nó đ c giộ ệ ự ẹ ế ượ ữ 

nguyên v n và không b  s a đ i, n u nh  nh ng n i dung c a tài li u c n đ c truy n đ t đẹ ị ử ổ ế ư ữ ộ ủ ệ ầ ượ ề ạ ể 

đ t đ c m c đích c a nó mà không b  s a đ i, thì tài li u đ c xác đ nh có s  toàn v n. Sạ ượ ụ ủ ị ử ổ ệ ượ ị ự ẹ ự 

toàn v n có th  đ c th  hi n trong các ng  c nh v  chính tr , l ch s ,   hình th c b  ngoài c aẹ ể ượ ể ệ ữ ả ề ị ị ử ở ứ ề ủ  

tài li u mang tính toàn di n và t ng h p, trong tính h  th ng thông tin, ch c năng c a tài li u. Sệ ệ ổ ợ ệ ố ứ ủ ệ ự 

toàn v n có m c đ  t ng đ i ho c m c đ  hoàn toàn trong th c t  t n t i c a tài li u đi n t ;ẹ ứ ộ ươ ố ặ ứ ộ ự ế ồ ạ ủ ệ ệ ử  

tài li u t n t i nh  nó đã đ c t o l p ra thì có m c đ  toàn v n hoàn toàn hay toàn v n tuy tệ ồ ạ ư ượ ạ ậ ứ ộ ẹ ẹ ệ  

đ i; n u tài li u có qua m t s  thay đ i thì không th  cho r ng nó t n t i nh  đã đ c t o l p raố ế ệ ộ ố ổ ể ằ ồ ạ ư ượ ạ ậ  

ban đ u, do đó nó có m c đ  toàn v n t ng đ i hay cho phép sai s  theo quy đ nh (là các sai sầ ứ ộ ẹ ươ ố ố ị ố 

cho phép theo t  l  % c a đ  chính xác t ng  ng gi a tài li u t o l p ban đ u và tài li u đangỷ ệ ủ ộ ươ ứ ữ ệ ạ ậ ầ ệ  

t n t i trong th c t ) trong quá trình t o l p.ồ ạ ự ế ạ ậ

2.2. Quy trình thu th p tài li u l u tr  đi n t , nghe nhìnậ ệ ư ữ ệ ử

Ngày 30111982 H i đ ng Nhà n c nộ ồ ướ ư c C ng hòa xã h i ch  nghĩa Vi t Nam đãớ ộ ộ ủ ệ  

thông qua Pháp l nh b o v  tài li u lệ ả ệ ệ ưu tr  Qu c gia. Đ n ngày 04 tháng 04 năm 2001ữ ố ế    y banỦ  

th ng v  qu c h i l i thông qua Pháp l nh v  L u tr  qu c gia. ườ ụ ố ộ ạ ệ ề ư ữ ố Thi hành Pháp l nh L u trệ ư ữ 

qu c gia năm 2001 trong th i gian qua, B  N i v  đã trình các c  quan nhà n c có th mố ờ ộ ộ ụ ơ ướ ẩ  

quy n ban hành r t nhi u các văn b n quy ph m pháp lu t nh : Quy t đ nh c a Thề ấ ề ả ạ ậ ư ế ị ủ ủ 

t ng Chính ph  s  177/2003/QĐTTg ngày 01 tháng 9 năm 2003 quy đ nh ch c năng,ướ ủ ố ị ứ  

nhi m v , quy n h n và c  c u t  ch c c a C c Văn th  và L u tr  nhà n c;  Nghệ ụ ề ạ ơ ấ ổ ứ ủ ụ ư ư ữ ướ ị 

đ nh c a Chính ph  s  111/2004/NĐCP ngày 08 tháng 4 năm 2004 quy đ nh chi ti t thiị ủ ủ ố ị ế  

hành   m t   s   đi u   c a   Pháp   l nh   L u   tr   qu c   gia;   Ngh   đ nh   c a   Chính   ph   sộ ố ề ủ ệ ư ữ ố ị ị ủ ủ ố 

110/2004/NĐCP ngày 08 tháng 4 năm 2004 v  công tác văn th ;…ề ư

Vi c thu th p tài li u l u tr  đi n t , nghe nhìn tuân theo nh ng tiêu chu n nh t đ nh.ệ ậ ệ ư ữ ệ ử ữ ẩ ấ ị  

Đi u 7 c a ngh  đ nh S : 01/2013/NĐCP  Quy đ nh chi ti t thi hành m t s  đi u c a Lu t L uề ủ ị ị ố ị ế ộ ố ề ủ ậ ư  

tr : ữ

1. Tr ng h p tài li u l u tr  đi n t  và tài li u l u tr  gi y có n i dung trùng nhau thìườ ợ ệ ư ữ ệ ử ệ ư ữ ấ ộ  

thu th p c  hai lo i.ậ ả ạ

2. Khi giao nh n tài li u l u tr  đi n t , L u tr  c  quan, L u tr  l ch s  ph i ki m traậ ệ ư ữ ệ ử ư ữ ơ ư ữ ị ử ả ể  

tính xác th c, tính toàn v n và kh  năng truy c p c a h  s . H  s  ph i b o đ m n i dung, c uự ẹ ả ậ ủ ồ ơ ồ ơ ả ả ả ộ ấ  

trúc và b i c nh hình thành và đ c b o v  đ  không b  h  h ng ho c b  h y ho i, s a ch aố ả ượ ả ệ ể ị ư ỏ ặ ị ủ ạ ử ữ  

hay b  m t d  li u.ị ấ ữ ệ
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3. Vi c thu th p tài li u l u tr  đi n t  vào L u tr  c  quan đ c th c hi n theo quyệ ậ ệ ư ữ ệ ử ư ữ ơ ượ ự ệ  

trình sau:

a) L u tr  c  quan thông báo cho đ n v  giao n p tài li u Danh m c h  s  n p l u;ư ữ ơ ơ ị ộ ệ ụ ồ ơ ộ ư

b) L u tr  c  quan và đ n v  giao n p tài li u th ng nh t v  yêu c u, ph ng ti n, c uư ữ ơ ơ ị ộ ệ ố ấ ề ầ ươ ệ ấ  

trúc và đ nh d ng chuy n;ị ạ ể

c) Đ n v , cá nhân giao n p h  s  và d  li u đ c t  kèm theo;ơ ị ộ ồ ơ ữ ệ ặ ả

d) L u tr  c  quan ki m tra đ  b o đ m h  s  nh n đ  và đúng theo Danh m c; d ngư ữ ơ ể ể ả ả ồ ơ ậ ủ ụ ạ  

th c và c u trúc đã th ng nh t; liên k t chính xác d  li u đ c t  v i h  s ; ki m tra virút;ứ ấ ố ấ ế ữ ệ ặ ả ớ ồ ơ ể

đ) L u tr  c  quan chuy n h  s  vào h  th ng qu n lý tài li u l u tr  đi n t  c a cư ữ ơ ể ồ ơ ệ ố ả ệ ư ữ ệ ử ủ ơ 

quan và th c hi n các bi n pháp sao l u d  phòng;ự ệ ệ ư ự

e) L p h  s  v  vi c n p l u tài li u l u tr  đi n t  vào L u tr  c  quan.ậ ồ ơ ề ệ ộ ư ệ ư ữ ệ ử ư ữ ơ

4. Vi c thu th p tài li u l u tr  đi n t  vào L u tr  l ch s  đ c th c hi n theo quy trìnhệ ậ ệ ư ữ ệ ử ư ữ ị ử ượ ự ệ  

sau:

a) L u tr  l ch s  và L u tr  c  quan th ng nh t Danh m c h  s  n p l u, yêu c u,ư ữ ị ử ư ữ ơ ố ấ ụ ồ ơ ộ ư ầ  

ph ng ti n, c u trúc và đ nh d ng chuy n;ươ ệ ấ ị ạ ể

b) L u tr  c  quan giao n p h  s  và d  li u đ c t  kèm theo;ư ữ ơ ộ ồ ơ ữ ệ ặ ả

c) L u tr  l ch s  ki m tra đ  b o đ m h  s  nh n đ  và đúng theo Danh m c; d ngư ữ ị ử ể ể ả ả ồ ơ ậ ủ ụ ạ  

th c và c u trúc đã th ng nh t; liên k t chính xác d  li u đ c t  v i h  s ; ki m tra virút;ứ ấ ố ấ ế ữ ệ ặ ả ớ ồ ơ ể

d) L u tr  l ch s  chuy n h  s  vào h  th ng qu n lý tài li u l u tr  đi n t  c a L uư ữ ị ử ể ồ ơ ệ ố ả ệ ư ữ ệ ử ủ ư  

tr  l ch s  và th c hi n các bi n pháp sao l u d  phòng;ữ ị ử ự ệ ệ ư ự

đ) L p h  s  v  vi c n p l u tài li u l u tr  đi n t  vào L u tr  l ch s .ậ ồ ơ ề ệ ộ ư ệ ư ữ ệ ử ư ữ ị ử

5. C  quan, t  ch c, cá nhân ch  đ c h y h  s , tài li u l u tr  đi n t  sau khi vi cơ ổ ứ ỉ ượ ủ ồ ơ ệ ư ữ ệ ử ệ  

giao n p h  s , tài li u đó đã thành công và đ c L u tr  c  quan ho c L u tr  l ch s  ki m tra,ộ ồ ơ ệ ượ ư ữ ơ ặ ư ữ ị ử ể  

xác nh n.ậ

6. Tiêu chu n k  thu t trong quá trình n p l u và thu th p tài li u l u tr  đi n t  gi aẩ ỹ ậ ộ ư ậ ệ ư ữ ệ ử ữ  

L u tr  c  quan v i L u tr  l ch s  ph i đ c th c hi n theo tiêu chu n v  trao đ i d  li uư ữ ơ ớ ư ữ ị ử ả ượ ự ệ ẩ ề ổ ữ ệ  

theo quy đ nh c a pháp lu t.ị ủ ậ

Đ i v i tài li u l u tr  nghe nhìn vi c thu th p, b  sung cũng ph i tuân theo các quy trìnhố ớ ệ ư ữ ệ ậ ổ ả  

t ng t  nh  tài li u l u tr  đi n t .ươ ự ư ệ ư ữ ệ ử

2.3. Các ngu n tài li u l u tr  đi n t , nghe nhìn   Vi t Namồ ệ ư ữ ệ ử ở ệ

2.3.1. Ngu n tài li u đi n tồ ệ ệ ử

Tài li u l u tr  đi n t  có hai lo i: th  nh t là thông đi p d  li u đ c hình thành trongệ ư ữ ệ ử ạ ứ ấ ệ ữ ệ ượ  

quá trình ho t đ ng c a c  quan, t  ch c, cá nhân đ c l a ch n đ  l u tr ; th  hai là đ c sạ ộ ủ ơ ổ ứ ượ ự ọ ể ư ữ ứ ượ ố 

hóa t  tài li u l u tr  sang các v t mang tin khác. Nh  v y các ngu n tài li u l u tr  đi n t  cóừ ệ ư ữ ậ ư ậ ồ ệ ư ữ ệ ử  

ngu n g c t  các c  quan, cá nhân và đ c H i đ ng l u tr  th m đ nh.ồ ố ừ ơ ượ ộ ồ ư ữ ẩ ị

2.3.2. Ngu n tài li u nghe nhìnồ ệ
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 Vi t Nam hi n nay, tài li u l u tr  nghe nhìn đang đ c b o qu n   nhi u n i, nh  Ở ệ ệ ệ ư ữ ượ ả ả ở ề ơ ư ở 

các c  quan s n sinh ra lo i hình tài li u này. Ví d  tài li u  nh đ c b o qu n   Thông t n xãơ ả ạ ệ ụ ệ ả ượ ả ả ở ấ  

Vi t Nam, các Ban biên t p các báo nh : Báo Nhân dân, Quân đ i nhân dân, Ti n phong, Ph  nệ ậ ư ộ ề ụ ữ 

Vi t Nam, Thanh niên v.v…; các Trung tâm L u tr  Qu c gia I, II, III.ệ ư ữ ố

 Các B o tàng nh : B o tàng Cách m ng Vi t Nam, B o tàng H  Chí Minh, B o tàngả ư ả ạ ệ ả ồ ả  

L ch s , B o tàng L ch s  Quân s  Vi t Nam và các B o tàng khác… Nh ng b o tàng này đãị ử ả ị ử ự ệ ả ữ ả  

s u t p nh ng tài li u  nh, phim đi n  nh và ghi âm liên quan đ n n i dung tr ng bày c a h .ư ậ ữ ệ ả ệ ả ế ộ ư ủ ọ

 Vi n Thông tin Khoa h c Xã h i Vi t Nam cũng có nhi u tài li u  nh v  th i k  Phápệ ọ ộ ệ ề ệ ả ề ờ ỳ  

thu c do Vi n Vi n Đông Bác C  s u t m tr c đây.ộ ệ ễ ổ ư ầ ướ

 V  phim đi n  nh, ch  y u đ c l u tr    Vi n phim Vi t Nam và   các xí nghi pề ệ ả ủ ế ượ ư ữ ở ệ ệ ở ệ  

phim nh : Xí nghi p Phim tài li u Khoa h c Trung  ng, Xí nghi p Phim truy n, X ng phimư ệ ệ ọ ươ ệ ệ ưở  

Quân đ i; Đài Truy n hình Vi t Nam…ộ ề ệ

 V  tài li u ghi âm, phòng Bá âm Đài ti ng nói Vi t Nam và các đài phát thanh truy nề ệ ế ệ ề  

hình đ a ph ng.ị ươ

Ngoài ra, còn m t ngu n t  li u  nh l n có xu t x  cá nhân và các tài li u  nh v  Vi tộ ồ ư ệ ả ớ ấ ứ ệ ả ề ệ  

Nam đ c đăng trên m ng internet nh  trang web www.Hanoilavie.com v  l ch s  Hà N i quaượ ạ ư ề ị ử ộ  

nh.  Tác  gi   trang web  là  ông Chaplain  Philippe,  ch   t ch Liên đoàn di s n qu c gia Pháp.ả ả ủ ị ả ố

Đây là nh ng n i b o qu n nhi u  nh, phim đi n  nh có th  khai thác ph c v  nghiên c u. Tàiữ ơ ả ả ề ả ệ ả ể ụ ụ ứ  

li u ghi âm ch  y u đ c l u tr    các Trung tâm L u tr  và các Đài Phát thanh Ti ng nói Vi tệ ủ ế ượ ư ữ ở ư ữ ế ệ  

Nam và các Đài Phát thanh và Truy n hình đ a ph ng.ề ị ươ

Tóm t t ch ngắ ươ

Ch ng này trình bày khái ni m, ý nghĩa và yêu c u c a vi c thu th p, b  sung tài li uươ ệ ầ ủ ệ ậ ổ ệ  

đi n t , nghe nhìn. Đ i v i các lo i tài li u l u tr  đi n t , nghe nhìn hi n nay, do s  phát tri nệ ử ố ớ ạ ệ ư ữ ệ ử ệ ự ể  

c a công ngh , thông tin d  b  làm sai l ch vì v y khi thu th p thông tin c n ph i đ m b o m tủ ệ ễ ị ệ ậ ậ ầ ả ả ả ộ  

s  yêu c u nh t đ nh. Ngu n tài li u l u tr   đi n t , nghe nhìn cũng r t phong phú nh ng tr cố ầ ấ ị ồ ệ ư ữ ệ ử ấ ư ướ  

khi thu th p thì ph i xác đ nh tính trung th c c a nó. ậ ả ị ự ủ

  

Câu h i ôn t pỏ ậ

1. Hãy nêu khái ni m, m c đích, ýệ ụ  nghĩa, n i dung c a vi c l u tr  tài li u đi n t  nghe nhìn.ộ ủ ệ ư ữ ệ ệ ử

2. Trình bày các nguyên t c và ph ng pháp thu th p tài li u lắ ươ ậ ệ ưu tr  đi n t  nghe nhìn.ữ ệ ử

3. Nh ng c  quan nào c n l u tr  tài li u l u tr  đi n t  nghe nhìn.. Trình bày quy trình thu th pữ ơ ầ ư ữ ệ ư ữ ệ ử ậ  

tài li u l u tr  đi n t  nghe nhìn.ệ ư ữ ệ ử

H ng d n sinh viên t  h cướ ẫ ự ọ

1. Đ c toàn b  n i dung ch ng ọ ộ ộ ươ

2. D a vào các câu h i ôn t p ch ng, tr  l iự ỏ ậ ươ ả ờ

3. Tìm hi u m t s  c  quan l u tr    đ a ph ng.ể ộ ố ơ ư ữ ở ị ươ
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CH NG 3 : XÁC Đ NH GIÁ TR  TÀI LI U ƯƠ Ị Ị Ệ L U TR  Ư Ữ ĐI N T  NGHE NHÌNỆ Ử

M c tiêuụ
 Ki n th c:ế ứ
+ Trình bày và gi i thích đ c khái ni m, m c đích, ý nghĩa c a vi c xác đ nh giá tr  tàiả ượ ệ ụ ủ ệ ị ị  

li u đi n t , nghe nhìn.ệ ệ ử
+ H  th ng hóa các nguyên t c, tiêu chu n xác đ nh giá tr  tài li u đi n t  (TLĐT) và tàiệ ố ắ ẩ ị ị ệ ệ ử  

li u nghe nhìn (TLNN).ệ
+ Mô t  đ c cách th c t  ch c công tác xác đ nh giá tr  TLNN.ả ượ ứ ổ ứ ị ị

+ So sánh m c đích, ý nghĩa c a công tác xác đ nh giá tr  TLNN v i công tác xác đ nh giáụ ủ ị ị ớ ị  
tr  tài li u hành chính.ị ệ

+ V n d ng ki n th c đ  đ  xu t m t s  ki n ngh  nh m nâng cao ch t l ng công tácậ ụ ế ứ ể ề ấ ộ ố ế ị ằ ấ ượ  
xác đ nh giá tr  TLNN trong th c t .ị ị ự ế

 K  năng :  ỹ xác đ nh giá tr  TLNN.ị ị
 Thái đ : Nghiêm túc nghiên c u tài li u. H p tác làm vi c nhóm hi u qu .ộ ứ ệ ợ ệ ệ ả

3.1. Khái ni m, ý nghĩa, tác d ngệ ụ

3.1.1. Khái ni m: ệ

là xem xét các giá trị của tài liệu và quyết định thời hạn bảo quản của chúng; tức là, xác 

định những tài liệu nào cần được bảo quản sau khi chúng đã thoả mãn những nhu cầu sử dụng 

trong hoạt động của cơ quan, tổ chức hay cá nhân sản sinh ra tài liệu.

3.1.2. Ý nghĩa, tác d ng: ụ

Tài li u l u tr  đi n t  nghe nhìn cũng là m t lo i tài li u l u tr  nên vi c xác đ nh giáệ ư ữ ệ ử ộ ạ ệ ư ữ ệ ị  

tr  c a nó cũng gi ng nh  các lo i tài li u l u tr  khác t c là ch t l c các tài li u có giá tr  l chị ủ ố ư ạ ệ ư ữ ứ ắ ọ ệ ị ị  

s , kinh t   xã h i…Đi u này không ch  giúp cho ng i s  d ng không b  nhi u trong xác đinhử ế ộ ề ỉ ườ ử ụ ị ễ  

tài li u c n dùng mà còn giúp vi c bao qu n, s p x p đ c thu n l i h n.ệ ầ ệ ả ắ ế ượ ậ ợ ơ

3.2. Nguyên t c xác đ nh giá tr  đi n t , nghe nhìnắ ị ị ệ ử

3.2.1. Nguyên t c, tiêu chu n xác đ nh giá tr  tài li u l u tr  đi n tắ ẩ ị ị ệ ư ữ ệ ử
Đi u 3 c a ngh  đ nh ề ủ ị ị S : 01/2013/NĐCP  Quy đ nh chi ti t thi hành m t s  đi u c aố ị ế ộ ố ề ủ  

Lu t L u tr  đã nêu rõ v  Xác đ nh giá tr  tài li u l u tr  đi n t  nh  sau:ậ ư ữ ề ị ị ệ ư ữ ệ ử ư

Tài li u l u tr  đi n t  đ c xác đ nh giá tr  theo nguyên t c, ph ng pháp và tiêu chu nệ ư ữ ệ ử ượ ị ị ắ ươ ẩ  

xác đ nh giá tr  n i dung nh  tài li u l u tr  trên các v t mang tin khác và ph i đáp  ng các yêuị ị ộ ư ệ ư ữ ậ ả ứ  

c u sau:ầ

a) B o đ m đ  tin c y, tính toàn v n và xác th c c a thông tin ch a trong tài li u đi n tả ả ộ ậ ẹ ự ủ ứ ệ ệ ử 

k  t  khi tài li u đi n t  đ c kh i t o l n đ u d i d ng m t thông đi p d  li u hoàn ch nh;ể ừ ệ ệ ử ượ ở ạ ầ ầ ướ ạ ộ ệ ữ ệ ỉ

b) Thông tin ch a trong tài li u l u tr  đi n t  có th  truy c p, s  d ng đ c d i d ngứ ệ ư ữ ệ ử ể ậ ử ụ ượ ướ ạ  

hoàn ch nh.ỉ

3.2.2. Nguyên t c, tiêu chu n xác đ nh giá tr  tài li u l u tr  nghe nhìnắ ẩ ị ị ệ ư ữ
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Các tiêu chu n ẩ xác đ nh giá tr  tài li u ị ị ệ th ng có nhi u m i liên quan ch t ch  v i nhauườ ề ố ặ ẽ ớ  

trong m t h  th ng. M t trong các tiêu chu n đó  không th  tách r i  các tiêu chu n khác vàộ ệ ố ộ ẩ ể ờ ẩ  

ng c l i, m i tiêu chu n l i có nh ng v  trí riêng c a nó. Vì th , khi ti n hành ượ ạ ỗ ẩ ạ ữ ị ủ ế ế xác đ nh giá trị ị 

tài li u nghe  nhìnệ , căn c  vào nh ng đ c đi m chung và riêng c a lo i hình tài li u này có thứ ữ ặ ể ủ ạ ệ ể 

phân lo i các tiêu chu n ạ ẩ xác đ nh giá tr  tài li uị ị ệ   nh, phim đi n  nh, ghi âm thành các nhóm tiêuả ệ ả  

chu n sau:ẩ

– Nhóm tiêu chu n xu t xẩ ấ ứ

– Nhóm tiêu chu n n i dungẩ ộ

– Nhóm tiêu chu n hình th c bên ngoàiẩ ứ

– Nhóm tiêu chu n ngh  thu tẩ ệ ậ

* Nhóm tiêu chu n xu t x :ẩ ấ ứ  Đây là nhóm tiêu chu n đ c c  th  hoá c a nguyên t c l chẩ ượ ụ ể ủ ắ ị  

s  trong vi c ử ệ xác đ nh giá tr  TLNNị ị . Nhóm tiêu chu n này g m các tiêu chu n chính sau:ẩ ồ ẩ

– Hoàn c nh ra đ i, th i gian và đ a đi m hình thành nên TLNN:ả ờ ờ ị ể

+ C n hi u nó trong hoàn c nh l ch s  nào, th i gian, đ a đi m   đâu.ầ ể ả ị ử ờ ị ể ở

+ TLNN xu t hi n   Vi t Nam ch  m i t  TK10 đ u TK20 (tr c là vô lý)ấ ệ ở ệ ỉ ớ ừ ầ ướ

+ V n d ng tiêu chu n này c n chú ý  đ n nh ng giai đo n l ch s  quan tr ng (Cáchậ ụ ẩ ầ ế ữ ạ ị ử ọ  

m ng tháng 8, kháng chi n ch ng Pháp, M …)ạ ế ố ỹ

+ Có nh ng  nh, phim ph i tr  giá b ng x ng máu… do đó nó có tính quý hi m, hi nữ ả ả ả ằ ươ ế ệ  

th c cao.ự

+ Giúp cho vi c nghiên c u l ch s , chi n tranh dân t c…ệ ứ ị ử ế ộ

– Tác gi  tài li u:ả ệ  Là cá nhân (phóng viên, ngh  sĩ nhi p  nh, nghi p d …), c  quan, tệ ế ả ệ ư ơ ổ 

ch c (báo Quân đ i nhân dân, c  quan khoa h c...).ứ ộ ơ ọ

+ Tác gi  đ c xem là quan tr ng khi t o nên giá tr  TLNN (ví d : tác gi  là nhà khoa h cả ượ ọ ạ ị ụ ả ọ  

n i ti ng, ghi l i hi n t ng khoa h c m i; ho c tác gi  là ng i ho t đ ng chính tr  n i ti ngổ ế ạ ệ ượ ọ ớ ặ ả ườ ạ ộ ị ổ ế  

nh  nh ng b c  nh c a Ch  t ch H  Chí Minh khi Ng i làm th   nh   Pháp… nh ng b c  như ữ ứ ả ủ ủ ị ồ ườ ợ ả ở ữ ứ ả  

y tuy ch a đ p, nh ng có giá tr  v  l ch s , v  nghiên c u v  chân dung Ch  t ch H  Chí Minhấ ư ẹ ư ị ề ị ử ề ứ ề ủ ị ồ  

…

+ C n chú ý t i nh ng TLNN có tính ngh  thu t, th  hi n đ c cái m i l , tr ng pháiầ ớ ữ ệ ậ ể ệ ượ ớ ạ ườ  

khác nhau, nh ng ng i đi tiên phong trong m t lĩnh v c… vì nó là ngu n s  li u quý hi m đữ ườ ộ ự ồ ử ệ ế ể 

nghiên c u l ch s  m t ngành nào đó hay TLNN Vi t Nam.ứ ị ử ộ ệ

+ T  tác gi  có th  hình dung ra đ c TLNN đ c s n sinh ra trong th i gian nào vì nóừ ả ể ượ ượ ả ờ  

g n li n v i tên tu i và ho t đ ng c a các nhà nhi p  nh t ng th i k  (vd nh  trong chi nắ ề ớ ổ ạ ộ ủ ế ả ừ ờ ỳ ư ế  

tranhcó Nguy n Bá Kho n, Đinh Đăng Đ nh, Vũ Năng An… đã ch p l i nh ng b c  nh ghi l iễ ả ị ụ ạ ữ ứ ả ạ  

quy t tâm chi n th ng c a nhân dân ta.ế ế ắ ủ
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+ Đ i v i  nh s  ki n và phim th i s , tuy tác gi  không đóng vai trò quan tr ng, nh ngố ớ ả ự ệ ờ ự ả ọ ư  

cũng có nhi u  nh h ng đ n khuynh h ng và m c đích c a công vi c. Có th  có nhi u tácề ả ưở ế ướ ụ ủ ệ ể ề  

gi  ph n ánh cùng m t s  ki n, do đó c n v n d ng nh ng TLNN tiêu bi u nh t, ph n ánhả ả ộ ự ệ ầ ậ ụ ữ ể ấ ả  

trung th c nh t đ  làm c  s  so sánh v i nhau (ví d : trong m t Đ i h i Đ ng có nhi u ng iự ấ ể ơ ở ớ ụ ộ ạ ộ ả ề ườ  

ch p  nh, ch n nh ng ki u tiêu bi u nh t, th  hi n toàn c c trên m i khía c nh c a đ i h i,ụ ả ọ ữ ể ể ấ ể ệ ụ ọ ạ ủ ạ ộ  

k t h p v i nh ng tác gi  có tên tu i).ế ợ ớ ữ ả ổ

+ C n chú ý tác gi  đ c giao nhi m v  đi ch p, quay m t s  ki n nào đó có giá tr  h nầ ả ượ ệ ụ ụ ộ ự ệ ị ơ  

vi c t  quay, t  ch p hay làm vi c đó m t cách ng u nhiên.ệ ự ự ụ ệ ộ ẫ

– Tiêu chu n b n g c tài li uẩ ả ố ệ : Là r t c n thi t, vì nó ph n ánh tính chân th c c a sấ ầ ế ả ự ủ ự 

ki n. N u m t  nh, phim đi n  nh mà là b n sao thì nó không có giá tr  ho c kém giá tr  “tamế ế ộ ả ệ ả ả ị ặ ị  

sao th t b n”.ấ ả

+ B n g c là âm b n g c ho c d ng b n ki m tra g c, b n này sinh ra tr c ti p khi sả ố ả ố ặ ươ ả ể ố ả ự ế ự 

ki n đang x y ra, do đó nó có đ  tin c y nh t.ệ ả ộ ậ ấ

+ B n sao là sao l i t  d ng b n g c ho c âm b n g c. Do nó đ c sao l i nên có thả ạ ừ ươ ả ố ặ ả ố ượ ạ ể 

không còn chính xác nh  b n g c k  c  ch t l ng và n i dung. Các b n sao ch  đ c ch n khiư ả ố ể ả ấ ượ ộ ả ỉ ượ ọ  

nào không có tài li u g c ho c tài li u g c b  h  h ng đ n m c không th  s a ch a đ c.ệ ố ặ ệ ố ị ư ỏ ế ứ ể ử ữ ượ

+ V n d ng tiêu chu n này đ  chon nh ng tài li u g c, có ch t l ng đ  đ a vào b oậ ụ ẩ ể ữ ệ ố ấ ượ ể ư ả  

qu n và khai thác s  d ng.ả ử ụ

Trong th c t  có nh ng tr ng h p TLNN ph n ánh trong n i dung c a nó đúng là nh ngự ế ữ ườ ợ ả ộ ủ ữ  

con ng i th t, nh ng s  vi c th t trong l ch s , nh ng đã đ c d ng l i, di n l i đ  ch p  nh,ườ ậ ữ ự ệ ậ ị ử ư ượ ự ạ ễ ạ ể ụ ả  

quay hình… nh ng TLNN nh  v y không th  g i là b n g c, nh ng đ  ph c v  cho m c đíchữ ư ậ ể ọ ả ố ư ể ụ ụ ụ  

nào đó, nh  v y v n có th  đ c l a ch n và b o qu n, vì s  ki n đó có x y ra, do đi u ki nư ậ ẫ ể ượ ự ọ ả ả ự ế ả ề ệ  

nào đó mà các nhà nhi p  nh không ghi l i ngay đ c. Vd nh  b c  nh đ/c Võ Nguyên Giápế ả ạ ượ ư ứ ả  

m c   b   qu n   áo   âu   ph c,   đ i   mũ   ph t   đang   đ ng   tr c   hàng   quân   đ c   nh t   l nh   ngàyặ ộ ầ ụ ộ ớ ứ ướ ọ ậ ệ  

22/12/1044 thì c nh này đ c di n l i đ  ch p  nh. Nh ng b c  nh này v n ph i đ c đ a vàoả ượ ễ ạ ể ụ ả ư ứ ả ẫ ả ượ ư  

b o qu n, vì không còn b n nào khác nó, mà s  ki n nó ph n ánh là m t trong nh ng m c quanả ả ả ự ệ ả ộ ữ ố  

tr ng c a l ch s .ọ ủ ị ử

Tóm l i, nhóm tiêu chu n xu t x  giúp cho l u tr  xác đ nh đúng giá tr  c a TLNN d aạ ẩ ấ ứ ư ữ ị ị ủ ự  

vào s  hình thành nên chúng. Khi v n d ng nh ng tiêu chu n này đ  TLNN còn ph i tu  t ngự ậ ụ ữ ẩ ể ả ỳ ừ  

lo i  nh, phim đi n  nh, ghi âm mà v n d ng cho thích h p.ạ ả ệ ả ậ ụ ợ

* Nhóm tiêu chu n n i dung:ẩ ộ

Đây là nhóm tiêu chu n quan tr ng nh t đ  xác đ nh đúng giá tr  TLNN. B t c  m t sẩ ọ ấ ể ị ị ấ ứ ộ ự 

ki n, m t hi n t ng nào cũng đ u có n i dung và hình th c, n i dung bao gi  cũng quy t đ nhệ ộ ệ ượ ề ộ ứ ộ ờ ế ị  

hình th c. M t b c  nh, m t b  phim đi n  nh hay ghi âm có giá tr  bao gi  cũng ph i là nh ngứ ộ ứ ả ộ ộ ệ ả ị ờ ả ữ  

tài li u có n i dung t t, ph n ánh trung th c nh ng s  ki n, nh ng con ng i, có ý nghĩa l ch s ,ệ ộ ố ả ự ữ ự ệ ữ ườ ị ử  

khoa h c ho c ý nghĩa khác đ i v i xã h i.Nhóm tiêu chu n này bao g m các tiêu chu n:ọ ặ ố ớ ộ ẩ ồ ẩ

– Tiêu chu n v  ý nghĩa c a s  ki n, con ng i ho c nh ng đ i t ng khác đ c ghiẩ ề ủ ự ệ ườ ặ ữ ố ượ ượ  

trên TLNN:
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+ Giá tr  c a TLNN tr c h t là   s  ph n ánh s  ki n, con ng i ho c đ i t ng khácị ủ ướ ế ở ự ả ự ệ ườ ặ ố ượ  

có ý nghĩa v  chính tr , kinh t , văn hoáxã h i… Nh ng s  ki n đó càng có ý nghĩa bao nhiêu thìề ị ế ộ ữ ự ệ  

giá giá tr  n i dung càng cao b y nhiêu.ị ộ ấ

+ V n d ng tiêu chu n này đ  xác đ nh đúng giá tr  c a TLNN là chúng ta c n chú ý đ nậ ụ ẩ ể ị ị ủ ầ ế  

nh ng s  ki n n i b t, đánh d u nh ng b c ngo t l n trong t ng th i k , t ng giai đo n l chữ ự ệ ổ ậ ấ ữ ướ ặ ớ ừ ờ ỳ ừ ạ ị  

s  c a dân t c ta. VD: S  ki n s  ra đ i c a Đ ng c ng s n Vi t Nam; các giai đo n chu n bử ủ ộ ự ệ ự ờ ủ ả ộ ả ệ ạ ẩ ị 

và ti n hành cách m ng tháng 8/1945, hình  nh v  các cu c kh i nghĩa   HN, TPHCM, Ch  t chế ạ ả ề ộ ở ở ủ ị  

HCM đ c Tuyên ngôn đ c l p… Ngoài ra c n chú ý l a ch n nh ng hình  nh c a các v  lãnh tọ ộ ậ ầ ự ọ ữ ả ủ ị ụ  

c a Đ ng, Nàh n c mà ho t đ ng có liên quan đ n l ch s  đ t n c, các anh hùng và nh ngủ ả ướ ạ ộ ế ị ử ấ ướ ữ  

ng i có công lao to l n đ i v i dân t c trên t t c  các lĩnh v c ho t đ ng XH.ườ ớ ố ớ ộ ấ ả ự ạ ộ

Tóm l i, t t c  nh ng TLNN làm sáng t  các s  ki n, các m c l ch s  có ý nghĩa đ uạ ấ ả ữ ỏ ự ệ ố ị ử ề  

ph i l a ch n đ  Nhà n c b o qu n.ả ự ọ ể ướ ả ả

– Tiêu chu n m c đ  làm sáng t  v  th i gian, đ a đi m c a các s  ki n trên TLNN:ẩ ứ ộ ỏ ề ờ ị ể ủ ự ệ

+ TLNN có đ c đi m là làm d ng l i m t kho nh kh c nh t đ nh   m t th i gian và đ aặ ể ừ ạ ộ ả ắ ấ ị ở ộ ờ ị  

đi m nào đó. Vì v y, th i gian và đ a đi m hình thành nên TLNN cũng trùng kh p v i th i gianể ậ ờ ị ể ớ ớ ờ  

và đ a đi m x y ra s  ki n (ví d : b c  nh quân pháp rút kh i c u Long Biên và hình  nh b  đ iị ể ả ự ệ ụ ứ ả ỏ ầ ả ộ ộ  

gi ng cao c  đ  sao vàng ti n tíên vào HN ngày 10/10/1954 v a là hình  nh k t thúc ách th ngươ ờ ỏ ế ừ ả ế ố  

tr  c a Pháp, v a là hình  nh v  ngày gi i phóng th  đô.ị ủ ừ ả ề ả ủ

+ Trong n i dung c a TLNN (ví d : nhi u b c  nh, đo n phim) mà trong đó th  hi n rõộ ủ ụ ề ứ ả ạ ể ệ  

ngày tháng và đ a đi m x y ra s  ki n (  n n phông b c  nh, các áp phích, panô có nh ng hàngị ể ả ự ệ ở ề ứ ả ữ  

ch , nh ng con s , đ a danh… mà thông qua đó ta có th  bi t đ c th i gian và n i x y ra sữ ữ ố ị ể ế ượ ờ ơ ả ự 

ki n nào đó, thì nó cũng có m t giá tr  r t cao, cho dù nhi u khi b c  nh hay đo n phim khôngệ ộ ị ấ ề ứ ả ạ  

đ c đ p l m, song xét v  ý nghĩa c a s  ki n thì v n đ c l a ch n l u tr  vĩnh vi n.ượ ẹ ắ ề ủ ự ệ ẫ ượ ự ọ ư ữ ễ

– Tiêu chu n v  m c đ  ph n ánh đ y đ  v  s  ki n ho c con ng i:ẩ ề ứ ộ ả ầ ủ ề ự ệ ặ ườ

+ V n d ng tiêu chu n này, có nghĩa là trong th c t  khi s  ki n x y ra có th  đ c ghiậ ụ ẩ ự ế ự ệ ả ể ượ  

l i trên nhi u b c  nh hay đo n phim. Song không ph i b c  nh hay đo n phim nào cũng ph nạ ề ứ ả ạ ả ứ ả ạ ả  

ánh s  ki n đó gi ng nhau, có b c  nh hay đo n phim cho ta th y khái quát s  ki n, nh ng cũngự ệ ố ứ ả ạ ấ ự ệ ư  

có b c  nh, đo n phim đ c t  cho ta m t khía c nh nào đó c a s  ki n… (ví d : v  đ i h i cóứ ả ạ ặ ả ộ ạ ủ ự ệ ụ ề ạ ộ  

toàn c nh, các bu i th o lu n…). Do đó, khi l a ch n c n ph i chú ý đ n nh ng b c  nh, đo nả ổ ả ậ ự ọ ầ ả ế ữ ứ ả ạ  

phim th  hi n đ c m t cách trung th c nh t, toàn c nh nh t c a s  ki n.ể ệ ượ ộ ự ấ ả ấ ủ ự ệ

+ Đ c bi t, đ i v i TLNN ph n ánh v  m t s  ki n nào đó đang còn ti p di n (nh  côngặ ệ ố ớ ả ề ộ ự ệ ế ễ ư  

tr ng đang xây d ng thu  đi n Hoà Bình…) trong đó có nhi u v n đ  nh  thăm dò đ a ch t, lườ ự ỷ ệ ề ấ ề ư ị ấ ễ 

kh i công, l p sông, s  h p tác v i Liên Xô và các khía c nh khác… T t c  nh ng TLNN cùngở ấ ự ợ ớ ạ ấ ả ữ  

m t ch  đ  nh  v y c n ph i đ c thu th p đ y đ . Nh ng trong s  đó, c n đ c bi t chú ýộ ủ ề ư ậ ầ ả ượ ậ ầ ủ ư ố ầ ặ ệ  

đ n nh ng TL ph n ánh đ y đ , toàn di n nh t v  các giai đo n ch  y u trong quá trình di n raế ữ ả ầ ủ ệ ấ ề ạ ủ ế ễ  

s  ki n.ự ệ

– Tiêu chu n v  m c đ  tin c y:ẩ ề ứ ộ ậ
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+ M t trong nh ng yêu c u quan tr ng khi đánh giá TLNN là n i dung c a nó có ph nộ ữ ầ ọ ộ ủ ả  

ánh đúng b n ch t c a s  ki n không (có đ m b o tin c y không). Vì trong th c ti n có nh ngả ấ ủ ự ệ ả ả ậ ự ễ ữ  

tr ng h p n i dung s  ki n và hình  nh trái ng c nhau, do đó làm gi m ho c m t giá tr  c aườ ợ ộ ự ệ ả ượ ả ặ ấ ị ủ  

chính TLNN đó.

+ Khi v n d ng tiêu chu n này, c n chú ý đ n s  th ng nh t gi a n i dung c a s  ki nậ ụ ẩ ầ ế ự ố ấ ữ ộ ủ ự ệ  

ph n ánh (v  th i gian, đ a đi m, nhân v t, đ i t ng…) v i s  phù h p trên th c t . Ngày nay,ả ề ờ ị ể ậ ố ượ ớ ự ợ ự ế  

v i k  ngh  nhi p  nh KTS, các b c  nh hay đo n phim có th  b  làm gi , b  ghép n i r t tinhớ ỹ ệ ế ả ứ ả ạ ể ị ả ị ố ấ  

vi và r t khó phát hi n. Do đó, khi xem xét m c đ  tin c y c n ph i n m v ng đ c k  thu tấ ệ ứ ộ ậ ầ ả ắ ữ ượ ỹ ậ  

nhi p  nh đ  phát hi n ra nh ng s  sai l ch hay gi  m o đó.ế ả ể ệ ữ ự ệ ả ạ

+ Ngoài ra, n u ng i quay phim hay nhi p  nh không n m b t đ c đúng b n ch t c aế ườ ế ả ắ ắ ượ ả ấ ủ  

đ i t ng hay s  ki n thì cũng có th  d n đ n s  sai l ch ho c bóp méo s  ki n (VD: v  conố ượ ự ệ ể ẫ ế ự ệ ặ ự ệ ẻ  

ng i ta có lúc bu n, vui, th  hi n nh ng đi m đó   nh ng th i đi m khác nhau, n u khôngườ ồ ể ệ ữ ể ở ữ ờ ể ế  

n m b t đ c thì r t có th  trong ch c lát nào đó cũng nhân v t đó có th  tr  thành m t ng iắ ắ ượ ấ ể ố ậ ể ở ộ ườ  

hoàn toàn khác).

– Tiêu chu n thông tin m i:ẩ ớ

+ Trong ho t đ ng xã h i, th ng có nh ng s  ki n l p đi l p l i qua năm tháng nh  cácạ ộ ộ ườ ữ ự ệ ặ ặ ạ ư  

ngày l , mít tinh… nh ng cũng có nhi u s  ki n xu t hi n l n đ u tiên. Cho dù trong nh ng sễ ư ề ự ệ ấ ệ ầ ầ ữ ự 

ki n l p l i đó thì không h n l n nào cũng gi ng nhau c  v  hình th c và n i dung, nó ch  y uệ ặ ạ ẳ ầ ố ả ề ứ ộ ủ ế  

ph  thu c vào hoàn c nh, nhi m v  chính tr  t ng th i k  m t, vì th  mà trong đó th ng xu tụ ộ ả ệ ụ ị ừ ờ ỳ ộ ế ườ ấ  

hi n nh ng thông tin m i.ệ ữ ớ

+ V n d ng tiêu chu n này, ngoài nh ng TLNN có ý nghĩa ph n ánh v  s  ki n thì ph iậ ụ ẩ ữ ả ề ự ệ ả  

chú ý đ n nh ng cái m i c a thông tin xu t hi n trong nh ng l n l p l i  y. V n d ng tiêuế ữ ớ ủ ấ ệ ữ ầ ặ ạ ấ ậ ụ  

chu n này cũng là đ  chúng ta đ c bi t chú ý đ n nh ng s  ki n m i x y ra mà tr c đó ch aẩ ể ặ ệ ế ữ ự ệ ớ ả ướ ư  

bao gi  có (VD hình  nh v  chuy n bay lên vũ tr  đ u tiên c a ng i Vi t Nam, s  thăm dòờ ả ề ế ụ ầ ủ ườ ệ ự  

phát hi n ra nh ng m  d u m i ho c m t phát hi n m i trong sinh h c…)… T t c  nh ng hìnhệ ữ ỏ ầ ớ ặ ộ ệ ớ ọ ấ ả ữ  

nh có thông tin m i ho c l n đ u tiên xu t hi n nh  v y đ u ph i đ c l a ch n đ  đ a vàoả ớ ặ ầ ầ ấ ệ ư ậ ề ả ượ ự ọ ể ư  

b o qu n vĩnh vi n.ả ả ễ

– Tiêu chu n TL ch  vi t kèm theo hình  nh, phim đi n  nh: Ngoài TLNN, n i dung c aẩ ữ ế ả ệ ả ộ ủ  

chúng còn bao g m c  nh ng ph n chú thích, thuy t minh… đ  gi i thích v  n i dung s  ki n,ồ ả ữ ầ ế ể ả ề ộ ự ệ  

v  th i gian, đ a đi m cũng nh  tác gi  TLNN. Đây là nh ng thông tin quan tr ng, làm tăng thêmề ờ ị ể ư ả ữ ọ  

giá tr  c a TLNN lên r t nhi u, vì nó giúp ng i xem hi u đ c đúng b n ch t c a s  ki nị ủ ấ ề ườ ể ượ ả ấ ủ ự ệ  

đ c ghi trong TLNN (ví d : m t b c  nh ch p Bác H  nói chuy n v i m t s  xã viên HTXượ ụ ộ ứ ả ụ ồ ệ ớ ộ ố  

nông nghi p, n u không có chú thích thì s  không th  bi t Bác đang ng i   đâu, làm gì, nh  v yệ ế ẽ ể ế ồ ở ư ậ  

s  không s  d ng đ c b c  nh này).ẽ ử ụ ượ ứ ả

– Tiêu chu n các ki u  nh:ẩ ể ả   M i s  ki n có ý nghĩa nào đó, th ng đ c ghi l i   nhi uỗ ự ệ ườ ượ ạ ở ề  

góc đ  khác nhau, d i nhi u hình th c khác nhau (ch p  nh, ghi hình, ghi âm) và m i lo i ộ ướ ề ứ ụ ả ỗ ạ ở 

m t góc đ  khác nhau. Tuy r ng các b c  nh hay đo n phim không trùng nhau, nh ng cùng thộ ộ ằ ứ ả ạ ư ể 

hi n m t đ i t ng. Do đó khi xác đ nh giá tr  tài liê  nghe nhìn c n chú ý l a ch n nh ng ki uệ ộ ố ượ ị ị ị ầ ự ọ ữ ể  

nh đo n phim khác nhau v  m t ch  đ  hay m t s  ki n nào đó.ả ạ ề ộ ủ ề ộ ự ệ
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V n d ng tiêu chu n này c n chú ý t i nh ng đo n phim, hình  nh ghi l i nh ng s  ki nậ ụ ẩ ầ ớ ữ ạ ả ạ ữ ự ệ  

có ý nghĩa v  khoa h c, l ch s , kinh t , văn hoá thì nên gi  l i nhi u hình  nh khác nhau đề ọ ị ử ế ữ ạ ề ả ể 

giúp nghiên c u sau này m t cách toàn di n (ví d :  ph n ánh v  l  đ c l p 2/9/1945 thì c n giứ ộ ệ ụ ả ề ễ ộ ậ ầ ữ  

l i nh ng b c  nh toàn c nh qu ng tr ng Ba Đình, Bác H  đ c tuyên ngôn, các chi n sĩ vạ ữ ứ ả ả ả ườ ồ ộ ế ệ 

qu c quân b o v … s  ki n này r t quan tr ng cho nên có th  gi  l i t t c  nh ng gì có đ c).ố ả ệ ự ệ ấ ọ ể ữ ạ ấ ả ữ ượ  

Còn đ i v i nh ng s  ki n khác ít có ý nghĩa h n thì ch  gi  l i nh ng cái tiêu bi u.ố ớ ữ ự ệ ơ ỉ ữ ạ ữ ể

* Nhóm tiêu chu n hình th c bên ngoài:ẩ ứ

Nh ng tiêu chu n v  hình th c bên ngoài la s  th  hi n c  th  c a quan đi m toàn di nữ ẩ ề ứ ự ể ệ ụ ể ủ ể ệ  

trong công tác đánh giá, vì n i dung TLNN liên quan ch t ch  v i hình th c c a nó. Hình th cộ ặ ẽ ớ ứ ủ ứ  

g m 2 m t: bên trong và bên ngoài. Bên trong là s  ph n ánh c u trúc c a m t t m  nh, đo nồ ặ ự ả ấ ủ ộ ấ ả ạ  

phim, bao g m m i liên h  gi a các y u t  v  b  c c; còn bên ngoài là s  ph n ánh trình đồ ố ệ ữ ế ố ề ố ụ ự ả ộ 

phát tri n c a k  thu t nhi p  nh, đi n  nh đ  th  hi n TLNN. Nhóm này g m các tiêu chu nể ủ ỹ ậ ệ ả ệ ả ể ể ệ ồ ẩ  

sau:

– Tiêu chu n v  ch t l ng truy n đ t n i dung c a TLNN:ẩ ề ấ ượ ề ạ ộ ủ

M t TLNN t t nh ng ch t l ng truy n đ t kém (VD hình  nh b  m , nhoè, ch ng lênộ ố ư ấ ượ ề ạ ả ị ờ ồ  

nhau, m c, x c, rung, âm thanh b  m t…) thì giá tr  c a nó cũng b  gi m đi nhi u. Do đó, khiố ướ ị ấ ị ủ ị ả ề  

l a ch n TLNN, c n kiên quy t lo i ra nh ng TLNN có ch t l ng th  hi n quá kém đ n m cự ọ ầ ế ạ ữ ấ ượ ể ệ ế ứ  

không th  xem rõ hình  nh hay âm thanh. Tuy nhiên, đ i v i nh ng s  ki n quan tr ng thì v nể ả ố ớ ữ ự ệ ọ ẫ  

có th  gi  l i nh ng th  ch a th t đ t yêu c u, nh ng v n có th  giúp nh n bi t đ c s  ki n.ể ữ ạ ữ ứ ư ậ ạ ầ ư ẫ ể ậ ế ượ ự ệ

– Tiêu chu n v  tình tr ng k  thu t c a TLNN:ẩ ề ạ ỹ ậ ủ

Đây là tiêu chu n c n thi t đ  xem xét giá tr  tài li u nghe nhìn hi n nay trong các khoẩ ầ ế ể ị ệ ệ  

l u tr  còn b o qu n nhi u lo i phim âm b n trên các n n đ  khác nhau. Có nh ng lo i c u t oư ữ ả ả ề ạ ả ề ế ữ ạ ấ ạ  

b ng đ  an toàn, có nh ng lo i c u t o b ng đ  không an toàn và hi n nay không còn ph ngằ ế ữ ạ ấ ạ ằ ế ệ ươ  

ti n đ  s  d ng chúng. Do v y, khi l a ch n TLNN c n h n ch  các lo i phim không an toàn.ệ ể ử ụ ậ ự ọ ầ ạ ế ạ  

N u còn nh ng lo i đó thì c n ph i nghiên c u chuy n đ i sang lo i đ  an toàn khác ho c tuế ữ ạ ầ ả ứ ể ổ ạ ế ặ  

b , s a ch a r i m i đ a vào b o qu n.ổ ử ữ ồ ớ ư ả ả

Nh ng b c  nh b  h  h ng do các y u t  v t lý, hoá h c và sinh v t làmữ ứ ả ị ư ỏ ế ố ậ ọ ậ   h ng l p nhũỏ ớ  

t ng nh  b  m t màu, cháy n c ho c n m m c… thì nh ng tác nhân này có th  lây truy nươ ư ị ấ ướ ặ ấ ố ữ ể ề  

sang cái khác, do đó c n th n tr ng khi l a ch n nh ng lo i này, n u chúng còn ph c ch  đ cầ ậ ọ ự ọ ữ ạ ế ụ ế ượ  

thì có th  ph c ch  r i đ a vào kho, còn không ph c ch  đ c thì nên lo i b , tr  nh ng th  màể ụ ế ồ ư ụ ế ượ ạ ỏ ừ ữ ứ  

không có gì thay th  đ c thì c n ph i x  lý và gi  nguyên hi n tr ng h  h ng   m c d  choế ượ ầ ả ử ữ ệ ạ ư ỏ ở ứ ộ  

phép.

* Nhóm tiêu chu n ngh  thu t:ẩ ệ ậ

Khác v i tài li u hành chính hay TLKHKT, TLNN v a mang tính th i s , v a mang tínhớ ệ ừ ờ ự ừ  

ngh  thu t. Vì v y, tiêu chu n này là m t tiêu chu n đ c thù đ  xác đ nh giá tr  tài li u ngheệ ậ ậ ẩ ộ ẩ ặ ể ị ị ệ  

nhìn.
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M t b c  nh ngh  thu t cao là  b c  nh t o đ c nh ng  n t ng sâu s c, t o nênộ ứ ả ệ ậ ứ ả ạ ượ ữ ấ ượ ắ ạ  

nh ng rung c m mãnh li t đ i v i ng i xem. Nh ng hình t ng trong đó có tác d ng giáo d cữ ả ệ ố ớ ườ ữ ượ ụ ụ  

m nh m  đ i v i t  t ng, tình c m con ng i. Cái đ p đ c th  hi n trên  nh, trên phim ph iạ ẽ ố ớ ư ưở ả ườ ẹ ượ ể ệ ả ả  

b t ngu n t  s  ph n ánh chân th c nh ng ho t đ ng có ích c a con ng i (ví d : b c  nhắ ồ ừ ự ả ự ữ ạ ộ ủ ườ ụ ứ ả  

ch p ng i n  du kích gi ng cao súng, cô gái dân quân kéo xác máy bay B52… v a có tínhụ ườ ữ ươ ừ  

chân th c, v a có tính ngh  thu t cao).ự ừ ệ ậ

3.3. Các ph ng pháp xác đ nh giá tr  tài li u đi n t , nghe nhìnươ ị ị ệ ệ ử

3.3.1. Ph ng pháp xác đ nh giá tr  tài li u đi n tươ ị ị ệ ệ ử

Trong môi trường điện tử, xác định giá trị tài liệu phải được tiến hành ngay từ những giai 
đoạn đầu của vòng đời tài liệu, thường là trước khi bất kỳ một tài liệu nào được tạo lập. Tiếp 
theo, lưu trữ cần phải áp dụng một phương pháp xác định giá trị dựa trên những kiến thức toàn 
diện về nguồn sản sinh tài liệu, các chức năng và quy trình công việc của cơ quan đó; về việc 
các chức năng đó được giao và thể hiện trong các quy chế chức năng, nhiệm vụ của các cơ quan 
như  thế nào? và các chức năng đó  được thực hiện ra sao thông qua các quá trình công việc và 
hoạt động của cơ quan. Do trọng tâm của phương pháp này dựa vào các chức năng và hoạt động 
mà trong đó tài liệu được sản sinh và sử dụng nên phương pháp này còn được gọi là xác định giá 
trị theo chức năng (đánh giá chức năng). 

Giai đoạn chuẩn bị là thời điểm thích hợp nhất cho việc đánh giá, bởi lẽ nó tạo cơ hội 
tốt nhất cho việc đảm bảo rằng các quyết định đánh giá  được thực thi một cách hữu hiệu. Ở 
giai đoạn này, một tổ chức sẽ đưa ra những thông tin nào mà họ cần để tiến hành hoạt động của 
mình và quyết định làm cách nào để tổ chức và xử lý thông tin một cách có hệ thống để hỗ trợ 
cho sứ mạng và chức năng, nhiệm v  ụ của mình. Đánh giá chức năng làm cho việc xác định các 
hệ thống quản lý tài liệu nào sẽ chứa đựng tài liệu lưu trữ và những tài liệu nào trong các hệ 
thống đó có giá trị lưu trữ trở thành hiện thực. Những yêu cầu đối với việc bảo quản những tài 
liệu đó có thể được kết hợp vào việc thiết kế hệ thống một cách dễ dàng và cũng bớt khó khăn 
hơn nhiều khi buộc phải chỉnh sửa một hệ thống đang tồn tại, một điều cần thiết nếu như việc 
đánh giá được bắt đầu ở giai đoạn muộn hơn. Đánh giá giá trị ở giai đoạn chuẩn bị sẽ còn giúp 
cho các cơ quan tránh khỏi những chi phí không cần thiết trong việc áp dụng các tiêu chuẩn đối 
với tài liệu lưu trữ cho những tài liệu không có giá trị lưu trữ. 

Đánh giá giá trị  trong giai đoạn chuẩn bị bao gồm việc xác định các chức năng và hoạt 
động sẽ sản sinh ra tài liệu lưu trữ; xác định những hệ  thống thông tin nào sẽ hỗ  trợ cho các 
chức năng và hoạt động đó; nhận diện các tài liệu lưu trữ sẽ được nắm bắt, ghi lại trong các hệ 
thống; và việc thiết kế các hệ thống đó để hỗ trợ cho việc giữ lại, bảo quản và bảo toàn khả 
năng có thể tiếp cận khai thác được của tài liệu lưu trữ. Giai đoạn chuẩn bị bao gồm việc thiết 
kế, cài đặt và thử nghiệm hệ thống. Việc thử nghiệm hệ thống cần phải bao gồm những thử 
nghiệm để kiểm định các yêu cầu quản lý tài liệu được đưa vào hệ thống sao cho các quy định 
về đánh giá, bảo quản và khai thác sử dụng tài liệu phát huy được tác dụng. 

Khi việc  đánh giá  đã  được triển khai  ở giai  đoạn chuẩn bị  thì nó cần được tiếp tục  ở 
những giai đoạn sau đó của vòng đời tài liệu. 
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Trong nhiều trường hợp, các hệ  thống tự động cho đến khi  được áp dụng đã khác rất 
nhiều so với khi thiết kế  hệ  thống. Trong những trường hợp khác, hệ  thống có thể được áp 
dụng nhưng không được sử dụng một cách hữu hiệu. Do đó, những tài liệu mà người ta chờ đợi 
được sản sinh lại không được tạo ra. Vì vậy, tài liệu cần được xem xét trong thực tế để đánh 
giá chúng có  đáp  ứng  được những kỳ  vọng mà người ta  đặt ra trong giai  đoạn chuẩn bị  hay 
không. 

Việc đánh giá ở giai đoạn chuẩn bị mở đầu cho sự tham gia của lưu trữ vào toàn bộ vòng 
đời của tài liệu. Sau khi đã xác định được những tài liệu có giá trị lưu trữ thì lưu trữ cần phải 
giám sát quá trình tạo lập tài liệu để bảo đảm rằng c  quan, t  ch c hay cá nhân sơ ổ ứ ản sinh ra tài 
liệu thực sự làm ra những tài liệu đúng như dự kiến và lưu trữ cũng cần phải giám sát việc giữ 
gìn những tài liệu đó. Khi tài liệu được sản sinh trước khi lưu trữ có thể có khả năng tiến hành 
đánh giá thì việc đánh giá ở giai đoạn tạo lập cho phép lưu trữ đưa ra những nhận xét/khuyến 
nghị về việc cơ quan, tổ chức hay cá nhân sản sinh ra tài liệu có thể chỉnh sửa hệ thống hay quy 
trình của mình như thế nào để có thể bảo đảm tốt hơn cho việc nhận diện, bảo quản và tiếp 
cận khai thác tài liệu lưu trữ. Các hệ thống tác nghiệp thường được chỉnh sửa để thích ứng với 
thay đổi của hoàn cảnh hay yêu cầu công tác. Nếu cần thiết phải chỉnh sửa một hệ  thống để 
thoả mãn những đòi hỏi của lưu trữ thì việc thực hiện những điều chỉnh đó vào cùng thời điểm 
tiến hành những chỉnh sửa hệ thống xuất phát từ những yêu cầu riêng của cơ quan, tổ chức hay 
cá nhân sản sinh ra tài liệu chắc chắn sẽ thuận lợi hơn. 

Đánh giá ở giai đoạn bảo trì là điều không mong muốn. Thứ nhất, có những nguy cơ hư 
sẽ không tạo lập được những tài liệu đạt yêu cầu; tính xác thực của tài liệu không thể minh 
hứng  được; tài liệu có thể  không hoàn chỉnh, không  đáng tin cậy hoặc không thể  hiểu  được; 
hoặc những thông tin được lưu giữ lại chỉ phản ánh việc một cơ quan, tổ chức hay cá nhân đã 
thực hiện việc quản lý tài liệu của mình như thế nào mà không phản ánh được việc cơ quan, tổ 
chức đó đã thực thi các chức năng và hoạt động của mình như thế nào. Thứ hai, những thay đổi 
trong các hệ thống có thể làm cho việc tiếp cận khai thác những tài liệu cũ hơn trở nên không 
thể  thực hiện được hoặc những thay đổi  đó có thể huỷ hoại  độ  tin cậy và tính xác thực của 
những tài liệu đó. Thứ ba, việc điều chỉnh các hệ thống quản lý tài liệu hiện hành để đáp ứng 
các yêu cầu của lưu trữ có thể sẽ rất tốn kém và phức tạp hoặc thậm chí không thể thực hiện 
được. 

Để đảm bảo rằng tài liệu lưu trữ điện tử được bảo quản ở dạng xác thực thì lưu trữ cần 
phải duy trì sự kiểm soát về tri thức đối với tài liệu. Cũng như đối với tất cả các loại tài liệu 
khác, sự kiểm soát tri thức đòi hỏi phải mô tả tài liệu theo đúng các tiêu chuẩn lưu trữ. Việc mô 
tả phải bao gồm những thông tin bối cảnh đủ để xác định rõ nguồn gốc xuất xứ, bối cảnh và 
cấu trúc của tài liệu bất kỳ khi nào chúng không hiện rõ ở trong chính tài liệu. Những thông tin 
bối cảnh đó là căn cứ để chỉ đạo các hành động được tiến hành ở những thời điểm chuyển giao 
hay ranh giới trong vòng đời của tài liệu, chẳng hạn như khi sao hay chuyển giao tài liệu, để bảo 
đảm rằng tính xác thực của tài liệu được giữ gìn xuyên suốt những ranh giới đó. Đối với tài liệu 
điện tử, điều đó còn có nghĩa là phải áp dụng sự kiểm soát đối với bất kỳ hoạt động di trú hay 
huyển đổi về công nghệ nào nhằm bảo tồn tính xác thực của tài liệu
3.3.2. Các ph ng pháp xác đ nh giá tr  tài li u nghe nhìnươ ị ị ệ
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Ph ng pháp xác đ nh giá tr  c a tài li u nghe nhìn là căn c  vào các nhóm tiêu chu n đãươ ị ị ủ ệ ứ ẩ  
nêu   trên (m c 3.2). Các tiêu chu n xác đ nh giá tr  tài li u c n đ c v n d ng m t cách t ngở ụ ẩ ị ị ệ ầ ượ ậ ụ ộ ổ  
h p và c n d a trên c  s  th c t  tài li u   t ng th i k , t ng th i gian và t ng phông l u trợ ầ ự ơ ở ự ế ệ ở ừ ờ ỳ ừ ờ ừ ư ữ  
c  th  đ  l a ch n tài li u m t cách khoa h c, tránh máy móc, phi n di n.ụ ể ể ự ọ ệ ộ ọ ế ệ
3.4. Công tác t  ch c l u tr  tài li u đi n t  nghe nhìnổ ứ ư ữ ệ ệ ử

Đ  t  ch c l u tr  đi n t , các c  quan th ng m i các chuyên gia c a các trung tâm l uể ổ ứ ư ữ ệ ử ơ ườ ờ ủ ư  

tr  l n mà có nhi u năm kinh nghi m và xây d ng h  th ng l u tr  đi n t  cho các công ty l nữ ớ ề ệ ự ệ ố ư ữ ệ ử ớ  

và nh .ỏ

Tóm t t ch ngắ ươ

Trong ch ng 3 chúng tôi đã nêu đ c khái ni m cũng nh  ươ ượ ệ ư ý nghĩa tác d ng c a vi c xácụ ủ ệ  

đ nh giá tr  đi n t , nghe nhìn. Vi c xác đ nh giá tr  các lo i tài li u này ph i tuân theo m t sị ị ệ ử ệ ị ị ạ ệ ả ộ ố 

b c và m t s  tiêu chu n nh t đ nh nh : nhóm tiêu chu n xu t x , nhóm tiêu chu n n i dung,ướ ộ ố ẩ ấ ị ư ẩ ấ ứ ẩ ộ  

nhóm tiêu chu n hình th c bên ngoài, nhóm tiêu chu n ngh  thu t…ẩ ứ ẩ ệ ậ

Câu h i ôn t pỏ ậ

Câu h i ôn t p cu i chỏ ậ ố ư ngơ

1. Nêu khái ni m, ý nghĩa tác d ng c a vi c xác đ nh giá tr  tài li u l u tr  đi n t , nghe nhìn?ệ ụ ủ ệ ị ị ệ ư ữ ệ ử

2. Nh ng nguyên t c, tiêu chu n ch  y u đ  xác đ nh giá tr  tài li u l u tr  đi n t , nghe nhìn làữ ắ ẩ ủ ế ể ị ị ệ ư ữ ệ ử  

gì?

3. Nh ng ph ng pháp ch  y u đ  xác đ nh giá tr  tài li u đi n t , nghe nhìn?ữ ươ ủ ế ể ị ị ệ ệ ử

H ng d n sinh viên t  h cướ ẫ ự ọ

1. Đ c toàn b  n i dung ch ng ọ ộ ộ ươ
2. D a vào các câu h i ôn t p ch ng, tr  l iự ỏ ậ ươ ả ờ
3. T  tìm hi u m t b  tài li u l u tr  đi n t , nghe nhìn   đ a ph ng và tìm xem ai là ng i cóự ể ộ ộ ệ ư ữ ệ ử ở ị ươ ườ  

quy n xác nh n giá tr  c a nó, d a vào các nguyên t c, tiêu chu n nào, các b c ra sao?ề ậ ị ủ ự ắ ẩ ướ

CH NG 4: PHÂN LO I VÀ H  TH NG HOÁ TÀI LI U L U TR  ĐI N T  NGHE NHÌNƯƠ Ạ Ệ Ố Ệ Ư Ữ Ệ Ử

M c tiêu: ụ

  Ki n th c:ế ứ

 + Trình bày và gi i thích đ c khái ni m, ý nghĩa tác d ng và các đ c tr ng phân lo i tàiả ượ ệ ụ ặ ư ạ  

li u đi n t , nghe nhìn.ệ ệ ử

+ Trình bày và gi i thích đ c ph ng pháp phân lo i và h  th ng hóa tài li u  nh, phimả ượ ươ ạ ệ ố ệ ả  

đi n  nh và tài li u ghi âm.ệ ả ệ

  K  năng: Quan sát, thu th p tài li u đi n t , nghe nhìn vào l u trỹ ậ ệ ệ ử ư ữ

 Thái đ : Rèn luy n tính c n th n, nghiêm túc nghiên c u đ  nâng cao chuyên môn nghi pộ ệ ẩ ậ ứ ể ệ  

v .ụ
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4.1. Khái ni m, ý nghĩa tác d ng và các đ c tr ng phân lo i tài li u đi n t , nghe nhìnệ ụ ặ ư ạ ệ ệ ử

Trong công vi c c a b t k  m t t  ch c nào thì đ n m t lúc nào đó, m i ng i b t đ uệ ủ ấ ỳ ộ ổ ứ ế ộ ọ ườ ắ ầ  

nh n ra r ng, s  l ng văn b n gi y b t đ u tr  nên đ  s , và vi c tìm ki m các tài li u c nậ ằ ố ượ ả ấ ắ ầ ở ồ ộ ệ ế ệ ầ  

thi t s  tr  nên t n th i gian và công s c.ế ẽ ở ố ờ ứ  Đ c bi t là n u nh  các tài li u đ c t o ra cách đâyặ ệ ế ư ệ ượ ạ  

vài năm, đôi khi m t nhân viên b t c n nào đó đã m n tài li u và sau đó quên không tr  l iộ ấ ẩ ượ ệ ả ạ  

ho c b  đánh m t.ặ ị ấ  Tìm ki m các tài li u gi y c n thi t lúc này th c s  là v n đ . C u tr  lúcế ệ ấ ầ ế ự ự ấ ề ứ ợ  

này chính là h  th ng l u tr  tài li u đi n t ,ệ ố ư ữ ệ ệ ử  ho c ch  đ n gi n là h  th ng l u tr  đi n t .ặ ỉ ơ ả ệ ố ư ữ ệ ử  

Phân lo i tài li u l u tr  nghe nhìn là căn c  vào các đ c tr ng (d u hi u) chung c aạ ệ ư ữ ứ ặ ư ấ ệ ủ  

chúng đ  phân chia chúng thành các nhóm, s p x p tr t t  các nhóm và các đ n v  b o qu nể ắ ế ậ ự ơ ị ả ả  

trong t ng nhóm nh , nh m t  ch c khoa h c và nghiên c u, s  d ng m t cách có hi u quừ ỏ ằ ổ ứ ọ ứ ử ụ ộ ệ ả 

nh t phông l u tr  đó.ấ ư ữ

Tuy nhiên, tài li u nghe nhìn khác v i tài li u ch  vi t là chúng không ph n ánh tr c ti pệ ớ ệ ữ ế ả ự ế  

các ho t đ ng c a ng i quay phim, ch p  nh ho c c a c  quan t o ra tài li u nghe nhìn, nênạ ộ ủ ườ ụ ả ặ ủ ơ ạ ệ  

giá tr  c a chúng không ph  thu c vào v  trí c a c  quan s n sinh ra nó, mà ph  thu c vào ýị ủ ụ ộ ị ủ ơ ả ụ ộ  

nghĩa c a các s  ki n, hi n t ng mà chúng ph n ánh. Vì th , phông l u tr  không th  là c  sủ ự ệ ệ ượ ả ế ư ữ ể ơ ở 

đ  phân lo i cho tài li u nghe nhìn   các kho l u tr  (trong khi đó, phân lo i tài li u ch  vi tể ạ ệ ở ư ữ ạ ệ ữ ế  

trong các kho l u tr  theo các phông l u tr ).ư ữ ư ữ

Mu n phân lo i tài li u nghe nhìn, ng i ta ph i căn c  vào các đ c tr ng c a chúng đố ạ ệ ườ ả ứ ặ ư ủ ể 

phân lo i. Đ c tr ng đ  phân lo i tài li u l u tr  nghe nhìn có nh ng đi m khác v i đ c tr ngạ ặ ư ể ạ ệ ư ữ ữ ể ớ ặ ư  

c a tài li u ch  vi t nh  theo đ c tr ng v t mang tin, đ c tr ng chuyên đ , đ c tr ng đ i t ngủ ệ ữ ế ư ặ ư ậ ặ ư ề ặ ư ố ượ  

đ c ghi hình, ghi âm. Trong khi đó, khi phân lo i tài li u ch  vi t đ  xác đ nh ra h  th ngượ ạ ệ ữ ế ể ị ệ ố  

m ng l i các kho l u tr  thì ng i ta ph i căn c  vào đ c tr ng th i k  l ch s , đ c tr ng ýạ ướ ư ữ ườ ả ứ ặ ư ờ ỳ ị ử ặ ư  

nghĩa toàn qu c và ý nghĩa đ a ph ng c a tài li u, đ c tr ng lãnh th  hành chính và đ c tr ngố ị ươ ủ ệ ặ ư ổ ặ ư  

v  k  thu t và ph ng pháp ch  tác tài li u; ho c khi phân lo i tài li u trong m t phông l u trề ỹ ậ ươ ế ệ ặ ạ ệ ộ ư ữ 

ch  vi t, thì đ c v n d ng các đ c tr ng nh : c  c u t  ch c, ngành ho t đ ng, đ  m cv nữ ế ượ ậ ụ ặ ư ư ơ ấ ổ ứ ạ ộ ề ụ ấ  

đ , tác gi , đ a d , tên g i, c  quan giao d ch…ề ả ị ư ọ ơ ị

S  dĩ phân lo i tài li u nghe nhìn và tài li u ch  vi t khác nhau nh  v y chính là do đ cở ạ ệ ệ ữ ế ư ậ ặ  

đi m c a chúng, ví nh  ch t li u và cách t o ra tài li u nghe nhìn khác h n v i tài li u ch  vi t,ể ủ ư ấ ệ ạ ệ ẳ ớ ệ ữ ế  

do đó cách b o qu n, khai thác s  d ng chúng cũng là khác nhau.ả ả ử ụ

4.2. Phân lo i và h  th ng hoá tài li u  nhạ ệ ố ệ ả

Đ i v i tài li u  nh, cùng là m t b c  nh, nh ng chúng có th  đ c làm trên nhi u ch tố ớ ệ ả ộ ứ ả ư ể ượ ề ấ  

li u khác nhau nh   nh trên gi y,  nh trên kính,  nh trên đá…, chúng có th  là âm b n, d ngệ ư ả ấ ả ả ể ả ươ  

b n… Nh ng đ c đi m này có yêu c u b o qu n hoàn toàn khác v i tài li u ch  vi t vì khi đ aả ữ ặ ể ầ ả ả ớ ệ ữ ế ư  

vào b o qu n, ng i ta không th  đ  âm b n cùng v i d ng b n,  nh trên kính cùng v i  nhả ả ườ ể ể ả ớ ươ ả ả ớ ả  

trên gi y… mà ph i có nh ng ch  đ  b o qu n riêng. Trong khi đó, tài li u ch  vi t c  b n làấ ả ữ ế ộ ả ả ệ ữ ế ơ ả  

trên gi y, khi phân lo i chúng, ng i ta ch  y u d a vào n i dung thông tin trong tài li u ho cấ ạ ườ ủ ế ự ộ ệ ặ  

c  quan, t  ch c hay cá nhân s n sinh ra tài li u… cho nên khi phân lo i chúng s  khác v i phânơ ổ ứ ả ệ ạ ẽ ớ  

lo i tài li u  nh.ạ ệ ả

4.3. Phân lo i và h  th ng hoá tài li u phim đi n  nhạ ệ ố ệ ệ ả
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Đ i v i tài li u phim đi n  nh, khi phân lo i chúng, ng i ta cũng ch  y u d a vào cácố ớ ệ ệ ả ạ ườ ủ ế ự  

đ c tr ng k  thu t làm ra chúng đ  ti n hành phân lo i nh  theo chuyên đ , âm thanh, th i gian,ặ ư ỹ ậ ể ế ạ ư ề ờ  

th  lo i… Trong tài li u phim đi n  nh, chúng cũng là m t lo i có muôn hình, muôn v  khácể ạ ệ ệ ả ộ ạ ẻ  

nhau nh  phim nh a, các băng t  tính, băng VHS, băng c i, băng cassete, đĩa CD, ghi hình kư ự ừ ố ỹ 

thu t s  mà m c đích phân lo i chúng đ  ti n cho vi c b o qu n và s  d ng chúng.ậ ố ụ ạ ể ệ ệ ả ả ử ụ

Trên th  gi i vi c phân lo i và h  th ng hoá tài li u phim đi n  nh có s  khác nhau, ví d :ế ớ ệ ạ ệ ố ệ ệ ả ự ụ

Vi n Phim  nh và Ngh  thu t Nghe nhìn (Instituto de Cine y Artes Audiovisuales, INCAA)ệ ả ệ ậ  

thông   qua   H i   đ ng   T   v n   Bi u   di n   Đi n   nh   (Comisión   Asesora   de   Exhibiciónộ ồ ư ấ ể ễ ệ ả  

Cinematográfica) c a Áchentina đã s  d ng h  th ng phân lo i: ATP: phù h p v i m i đ  tu i,ủ ử ụ ệ ố ạ ợ ớ ọ ộ ổ  

ATP vi t t t t  "Apta (para) Todo Público", có nghĩa là "cho t t c  công chúng; 13: ch  phù h pế ắ ừ ấ ả ỉ ợ  

v i 13 tu i tr  lên; 16: ch  phù h p v i 16 tu i tr  lên; 18: ch  phù h p v i 18 tu i tr  lên; X:ớ ổ ở ỉ ợ ớ ổ ở ỉ ợ ớ ổ ở  

Tình d c rõ ràng; E: Mi n phân lo i. Dành cho nh ng b  phim v  th  thao, âm nh c...ụ ễ ạ ữ ộ ề ể ạ

Phòng Phân lo i Phim và Văn h c (Office of Film and Literature Classification, OFLC) là tạ ọ ổ 

ch c do chính ph  Úc tài tr  có vai trò phân lo i t t c  các phim phát hành tr c công chúng.ứ ủ ợ ạ ấ ả ướ

y ban phân lo i ch  y u bao g m các thành viên t  do. Trên nhãn c a OFLC th ng cóỦ ạ ủ ế ồ ự ủ ườ  

dòng ch  "Informing your Choices" (Thông báo l a ch n c a b n) và s  có nh ng bi u t ngữ ự ọ ủ ạ ẽ ữ ể ượ  

vi n màu cho m i m c phân lo i. Nó s  đi kèm nh ng khuy n cáo cho ng i tiêu dùng nh  nh ,ề ỗ ứ ạ ẽ ữ ế ườ ư ẹ  

trung bình, m nh hay m c đ  cao các y u t  ngôn ng  thô t c, kh a thân, tình d c, ch  đ ... Chạ ứ ộ ế ố ữ ụ ỏ ụ ủ ề ỉ 

có các phim lo i MA15+, R18+ và X18+ là s  b  gi i h n theo pháp lý. Lo i E đ c s  d ng choạ ẽ ị ớ ạ ạ ượ ử ụ  

nh ng phim không c n ph i phân lo i, nh  phim tài li u giáo d c. Tuy nhiên nh ng phim tài li uữ ầ ả ạ ư ệ ụ ữ ệ  

hay hòa nh c n u mà v t quá ng ng lo i PG thì cũng s  đ c đ a ra đ  x p lo i. Nh ng b cạ ế ượ ưỡ ạ ẽ ượ ư ể ế ạ ữ ậ  

phân lo i là:ạ

E   Mi n phân  lo i.  Nh ng phim này không ch a  nh ng n i  dung gây  ra  b t  đ ngễ ạ ữ ứ ữ ộ ấ ồ  

(th ng nh ng n i dung này có th  x p lo i M ho c cao h n).ườ ữ ộ ể ế ạ ặ ơ

G  Ph  bi n. Dành cho phim lo i nh .ổ ế ạ ẹ

PG  Khuy n cáo nên có h ng d n c a cha m . Dành cho phim lo i nh .ế ướ ẫ ủ ẹ ạ ẹ

M  Khuy n cáo ch  nên cho khán gi  tr ng thành. Dành cho phim lo i trung bình.ế ỉ ả ưở ạ

MA15+  Không phù h p v i đ  tu i d i 15. Nh ng ng i d i 15 ch  đ c xem khi điợ ớ ộ ổ ướ ữ ườ ướ ỉ ượ  

cùng cha m  hay ng i b o h . Dành cho phim lo i n ng.ẹ ườ ả ộ ạ ặ

R18+  H n ch  ch  dành cho ng i trên 18 tu i. Dành cho phim có n i dung nh y c m ạ ế ỉ ườ ổ ộ ạ ả ở 

m c đ  cao.ứ ộ

X18+  H n ch  ch  dành cho ng i trên 18 tu i. M c phân lo i này dành cho n i dungạ ế ỉ ườ ổ ứ ạ ộ  

khiêu dâm (ch  bán t i ACT và NT, nh ng cũng có th  đ c đ a t i các bang khác qua đ ngỉ ạ ư ể ượ ư ớ ườ  

b u đi n).ư ệ

RC  Lo i t  ch i. Nh ng phim này b  c m bán hay thuê   Úc.ạ ừ ố ữ ị ấ ở

4.4. Phân lo i và h  th ng hoá tài li u ghi âmạ ệ ố ệ

138



Cũng t ng t  nh  tài li u phim đi n  nh, tài li u ghi âm cũng đ c phân lo i theo cácươ ự ư ệ ệ ả ệ ượ ạ  

v t mang tin nh  các đĩa ghi âm c  h c, ghi âm quang h c, ghi âm t  tính, ghi âm trên đĩa laser vàậ ư ơ ọ ọ ừ  

ngày nay đang phát tri n m t hình th c m i, ti n l i và d  dàng là ghi âm k  thu t s . M i lo iể ộ ứ ớ ệ ợ ễ ỹ ậ ố ỗ ạ  

này có yêu c u b o qu n cũng khác nhau, cho nên khi phân lo i ng i ta ph i chú ý đ n đ cầ ả ả ạ ườ ả ế ặ  

đi m k  thu t c a chúng đ  có ph ng án phân lo i chúng m t cách t t nh t, nh m b o qu nể ỹ ậ ủ ể ươ ạ ộ ố ấ ằ ả ả  

t ng lo i theo t ng ch  đ  thích h p.ừ ạ ừ ế ộ ợ

T  ch c s  h u trí tu  th  gi i  GENEVA 1993 b o h  nhà s n xu t b n ghi âm ch ngổ ứ ở ữ ệ ế ớ ả ộ ả ấ ả ố  
vi c sao chép không đ c phép b n ghi âm c a h Trong Công  c này:ệ ượ ả ủ ọ ướ

(a). "B n ghi âm" là b t k  b n đ nh hình các âm thanh bi u di n ho c các âm thanhả ấ ỳ ả ị ể ễ ặ  
khác dành riêng cho c  quan thính giác;ơ

(b). "Nhà s n xu t b n ghi âm" là ng i, ho c pháp nhân đ nh hình l n đ u các âm thanhả ấ ả ườ ặ ị ầ ầ  
c a bu i bi u di n ho c các âm thanh khác;ủ ổ ể ễ ặ

       (c). "B n sao" là v t hàm ch a các âm thanh đ c sao chép tr c ti p ho c gián ti p tả ậ ứ ượ ự ế ặ ế ừ  
b n ghi âm và nó bi u hi n toàn b  ho c ph n ch  y u c a cácả ể ệ ộ ặ ầ ủ ế ủ  âm thanh đ c đ nh hình trongượ ị  
b n ghi âm đó;ả

Tóm l i, phân lo i tài li u nghe nhìn khác h n v i phân lo i tài li u ch  vi t vì tài li uạ ạ ệ ẳ ớ ạ ệ ữ ế ệ  

nghe nhìn không ph  thu c vào v  trí c  quan s n sinh ra nó, mà ch  y u ph  thu c vào ý nghĩaụ ộ ị ơ ả ủ ế ụ ộ  

các s  ki n, hi n t ng mà chúng ph n ánh. H n n a, tài li u nghe nhìn có nh ng đ c tr ngự ệ ệ ượ ả ơ ữ ệ ữ ặ ư  

hoàn toàn khác so v i tài li u ch  vi t, cho nên khi phân lo i tài li u này ph i nghiên c u n mớ ệ ữ ế ạ ệ ả ứ ắ  

v ng các đ c tr ng k  thu t c a chúng mà có cách đ i x  thích h p.ữ ặ ư ỹ ậ ủ ố ử ợ

Tóm t t ch ngắ ươ

N i dung chính c a ch ng 4 đó là: trình bày và gi i thích đ c khái ni m, ý nghĩa tácộ ủ ươ ả ượ ệ  

d ng và các đ c tr ng phân lo i tài li u đi n t , nghe nhìn; Trình bày và gi i thích đ c ph ngụ ặ ư ạ ệ ệ ử ả ượ ươ  

pháp phân lo i và h  th ng hóa tài li u  nh, phim đi n  nh và tài li u ghi âm.ạ ệ ố ệ ả ệ ả ệ

Câu h i ôn t pỏ ậ

1. Trình bày khái ni m, ý nghĩa tác d ng c a vi c phân lo i tài li u đi n t , nghe nhìn.ệ ụ ủ ệ ạ ệ ệ ử

2. Tìm hi u các cách phân lo i tài li u phim  nh? ể ạ ệ ả

5. Nhi m v  c a ng i cán b  l u tr  trong vi c phân lo i tài li u đi n t , nghe nhìn là gì?ệ ụ ủ ườ ộ ư ữ ệ ạ ệ ệ ử

H ng d n sinh viên t  h cướ ẫ ự ọ

1. Đ c toàn b  n i dung ch ng ọ ộ ộ ươ
2. D a vào các câu h i ôn t p ch ng, tr  l i các cách phân lo i tài li u đi n t , nghe nhìn.ự ỏ ậ ươ ả ờ ạ ệ ệ ử
3. T  tìm m t b  tài li u đi n t , nghe nhìn và nêu ph ng án phân lo i mà mình cho là thíchự ộ ộ ệ ệ ử ươ ạ  
h p nh t. ợ ấ
4. Th c hi n theo nhóm đ  ch n m t tài li u đi n t , nghe nhìn và nêu ph ng án phân lo i.ự ệ ể ọ ộ ệ ệ ử ươ ạ
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CH NG 5: TH NG KÊ TÀI LI U L U TR  ĐI N T , NGHE NHÌNƯƠ Ố Ệ Ư Ữ Ệ Ử

M c tiêuụ

 Ki n th c: ế ứ
+ Trình bày và gi i thích đ c khái ni m, ý nghĩa tác d ng c a công tác th ng kê tài li uả ượ ệ ụ ủ ố ệ  

l u tr  nghe nhìn.ư ữ
+ Trình bày đ c n i dung công tác th ng kê các lo i tài li u l u tr  nghe nhìn:  nh,ượ ộ ố ạ ệ ư ữ ả  

phim đi n  nh, ghi âm.ệ ả

 K  năng:ỹ

V n d ng lý thuy t đ  đ  xu t m t s  ki n ngh  nh m nâng cao công tác th ng kê tàiậ ụ ế ể ề ấ ộ ố ế ị ằ ố  

li u đi n t , nghe nhìn.ệ ệ ử

 Thái đ : Nghiêm túc nghiên c u tài li u. H p tác làm vi c nhóm hi u qu .ộ ứ ệ ợ ệ ệ ả

5.1. Khái ni m, ý nghĩa tác d ng c a công tác th ng kê tài li u đi n t , nghe nhìn ệ ụ ủ ố ệ ệ ử

Đi u 36 Th ng kê tài li u l u tr   QC công văn l u tr  ngày 22/12/2008 c a B  tr ngề ố ệ ư ữ ư ữ ủ ộ ưở  

b  Khoa h c Công ngh  quy đ nh: Đ i t ng th ng kê bao g m cán b  công ch c làm công tácộ ọ ệ ị ố ượ ố ồ ộ ứ  

văn th  l u tr , tài li u l u tr , kho l u tr , và ph ng ti n b o qu n tài li u l u tr .  L p hư ư ữ ệ ư ữ ư ữ ươ ệ ả ả ệ ư ữ ậ ồ 

s  đi n tơ ệ ử, nghe nhìn là vi c áp d ng công ngh  thông tin nh m liên k t các tài li u đi n t ,ệ ụ ệ ằ ế ệ ệ ử  

nghe nhìn hình thành trong quá trình theo dõi, gi i quy t công vi c c a c  quan, t  ch c, cá nhânả ế ệ ủ ơ ổ ứ  

thành h  s  đi n t .ồ ơ ệ ử

D  li u thông tin đ u vào là nh ng thông tin mô t  các đ c tính c a tài li u nh  n i dung,ữ ệ ầ ữ ả ặ ủ ệ ư ộ  

tác gi , th i gian, đ nh d ng, ch t l ng, đi u ki n và các đ c tính khác nh m t o thu n l i choả ờ ị ạ ấ ượ ề ệ ặ ằ ạ ậ ợ  

quá trình thu th p, b o qu n, tìm ki m, truy c p, qu n lý và l u tr  d  li u.ậ ả ả ế ậ ả ư ữ ữ ệ

Quy t c đ t tên th ng nh t cho các file và các t p có ý nghĩa đ c bi t cho qu n lý nh ngắ ặ ố ấ ệ ặ ệ ả ữ  

tài li u  web trong c  quan, t  ch c. Nh ng quy t c th ng nh t nh  v y ph i d a trên c  s  cácệ ơ ổ ứ ữ ắ ố ấ ư ậ ả ự ơ ở  

yêu c u v  tính đ c đáo, s  không ph  thu c vào n i b o qu n và b n v ng theo th i gian,ầ ề ộ ự ụ ộ ơ ả ả ề ữ ờ  

nghĩa là các tên file ph i v n gi  nguyên nh  tr c đó n u nh  các file này đ c di chuy n vàoả ẫ ữ ư ướ ế ư ượ ể  

máy ch  khác, c u trúc c a site đã thay đ i ho c đ  t o trang web đã s  d ng b o đ m ch ngủ ấ ủ ổ ặ ể ạ ử ụ ả ả ươ  

trình khác (hay các ph ng pháp khác).ươ

Khi đ t tên cho các file và các t p c a c n gi  s  cân đ i h p lý gi a tính ng n g n và tínhặ ệ ủ ầ ữ ự ố ợ ữ ắ ọ  

ti n ích cho s  d ng b ng đ  chính xác c a các đ c tr ng và s  t ng quát. Các tên ph i mô tệ ử ụ ằ ộ ủ ặ ư ự ổ ả ả 

n i dung nh  th  nào đ  đ m b o ng n g n, chính xác, hi u đ c, thu n ti n cho s  d ng cũngộ ư ế ể ả ả ắ ọ ể ượ ậ ệ ử ụ  

nh  cho phép nhóm các file và các t p d i nh ng cái tên t ng quát, phân bi t các phiên b nư ệ ướ ữ ổ ệ ả  

khác nhau, tránh trùng l p tên c a các file. M t m t c n đ  các tài li u và các t p liên quan v iặ ủ ộ ặ ầ ể ệ ệ ớ  

nhau có ký hi u chung, m t khác ph i phân bi t đ c các tài li u và các t p gi ng nhau. Khi đóệ ặ ả ệ ượ ệ ệ ố  

vi c tìm ki m và qu n lý các tài li u m i đ t hi u qu .ệ ế ả ệ ớ ạ ệ ả
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Quy t c đ t tên file và t p ph i có logic th ng nh t, b o đ m nh ng file và t p khác bi tắ ặ ệ ả ố ấ ả ả ữ ệ ệ  

ph i h p v i nhau. Khi đã n m v ng quy t c đó ng i s  d ng ph i d  ki n s  s  d ng chúngố ợ ớ ắ ữ ắ ườ ử ụ ả ự ế ẽ ử ụ  

nh  th  nào trong tình hu ng m i.ư ế ố ớ

Các tên c a các file và các t p ph i đ c ph i h p. C  th , tên file không đ c mangủ ệ ả ượ ố ợ ụ ể ượ  

thông tin chung không c n thi t đã có trong tên t p ch a file đó (thí d , tên c a d  án, tên c aầ ế ệ ứ ụ ủ ự ủ  

đ n v  tr c thu c ch  đ c nêu trong các tên t p).ơ ị ự ộ ỉ ượ ệ

Đ  có th  đ c đ c, tên c a các file và t p ph i không quá dài (trung bình kho ng 20 kýể ể ọ ượ ủ ệ ả ả  

t ). Đ ng th i các tên ph i hi u đ c không ch  đ i v i ng i l p nó mà c  v i các nhân viênự ồ ờ ả ể ượ ỉ ố ớ ườ ậ ả ớ  

khác c a c  quan, t  ch c. Vì th , trong nh ng tr ng h p này cách vi t t t đ c th ng nh t sủ ơ ổ ứ ế ữ ườ ợ ế ắ ượ ố ấ ử 

d ng, còn trong nh ng tr ng h p khác ph i vi t tên g i đ y đ .ụ ữ ườ ợ ả ế ọ ầ ủ

Tùy theo kh  năng, ta c n s  d ng nh ng t  vi t t t chu n đã đ c s  d ng trong c  quanả ầ ử ụ ữ ừ ế ắ ẩ ượ ử ụ ơ  

t  ch c (ví d , tên vi t t t c a các đ n v  tr c thu c) hay đã th ng nh t chung (thí d , tên vi tổ ứ ụ ế ắ ủ ơ ị ự ộ ố ấ ụ ế  

t t c a các c  quan, b , ngành). Ngoài ra c n s  d ng nh ng thu t ng  và m u tên đã th ngắ ủ ơ ộ ầ ử ụ ữ ậ ữ ẫ ố  

nh t (đ c bi t tên c a các t  ch c và tên ng i, tên g i c a các d  án và d ng ho t đ ng, cácấ ặ ệ ủ ổ ứ ườ ọ ủ ự ạ ạ ộ  

ki u tài li u). Đ  làm vi c đó, ng i ta s  d ng các t  đi n ki m tra, nó là danh sách đ n gi nể ệ ể ệ ườ ử ụ ừ ể ể ơ ả  

nh ng thu t ng  đã th ng nh t trong t  ch c (trong đó  có  nh ng thu t ng  đ ng nghĩa, đ iữ ậ ữ ố ấ ổ ứ ữ ậ ữ ồ ố  

nghĩa, vi t t t) không nêu ng  nghĩa và nh ng m i liên h  v i nhau c a chúng. vi c xác đ nhế ắ ữ ữ ố ệ ớ ủ ệ ị  

nh ng quy t c vi t t t các t  th ng s  d ng trong ho t đ ng c a t  ch c (thí d , các tên c aữ ắ ế ắ ừ ườ ử ụ ạ ộ ủ ổ ứ ụ ủ  

nh ng quan ch c, c a nh ng ch  làm vi c v.v.) cũng r t quan tr ng. ữ ứ ủ ữ ỗ ệ ấ ọ

C u trúc c a tên ph i g m các thành ph n đ c s p x p theo tr t tấ ủ ả ồ ầ ượ ắ ế ậ ự  b o đ m tính thôngả ả  

tin cao nh t c a tên g i và tính hi u qu  c a tìm ki m tài li u.   đây, đ u tiên ph i đ a thôngấ ủ ọ ệ ả ủ ế ệ Ở ầ ả ư  

tin có ích nh t v  tài li u, ví d  nh : ch  đ ng i nh nd ng th .ấ ề ệ ụ ư ủ ề ườ ậ ạ ư

Không nên đ a vào tên file và t p thông tin v  tài li u mà h  th ng t  đ ng ghi nh n (thíư ệ ề ệ ệ ố ự ộ ậ  

d , m  r ng file, th i gian l p hay thay đ i). Nh ng ít nh t nh ng siêu d  li u nh t đ nh ph iụ ở ộ ờ ậ ổ ư ấ ữ ữ ệ ấ ị ả  

đ c đ a vào tên file b i l  đi u đó làm đ n gi n vi c qu n lý nh ng tài li u đi n t  (c  thượ ư ở ẽ ề ơ ả ệ ả ữ ệ ệ ử ụ ể 

nh  tìm ki m tài li u). Ví d , trong tên file c n ch  ra r ng file này là d  th o tài li u. ư ế ệ ụ ầ ỉ ằ ự ả ệ

Xác l p các m i quan h  gi a nh ng phiên b n khác nhau c a m t tài li u có th  b ngậ ố ệ ữ ữ ả ủ ộ ệ ể ằ  

cách đ a s  c a phiên b n vào tên file. Nh ng làm đi u đó s  ph c t p n u ta biên t p tài li uư ố ủ ả ư ề ẽ ứ ạ ế ậ ệ  

cho vài ng i s  d ng. Vì th  ki m soát các phiên b n tài li u  đó là m t trong các yêu c uườ ử ụ ế ể ả ệ ộ ầ  

ch c năng c  b n đ i v i h  th ng t  đ ng qu n lý tài li u.ứ ơ ả ố ớ ệ ố ự ộ ả ệ

Không nên s  d ng tên hay ch c v  cá nhân đ  làm tên g i c a các th  m c (directory) vàử ụ ứ ụ ể ọ ủ ư ụ  

t p. Tên t p ph i đ ng nh t hóa nh ng thành ph n logic, thí d  nh  ch c năng và hình th c ho tệ ệ ả ồ ấ ữ ầ ụ ư ứ ứ ạ  

đ ng hay nh ng ch  đ  và ti u ch  đ .ộ ữ ủ ề ể ủ ề
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M t công c  r t h u ích đ  đ t tên cho các t p là b  t  đi n l n  danh sách đ c c u trúcộ ụ ấ ữ ể ặ ệ ộ ừ ể ớ ượ ấ  

c a các thu t ng  thông d ng s p đ t theo m i liên h  t ng quan logic. S  t n t i c a nó trongủ ậ ữ ụ ắ ặ ố ệ ươ ự ồ ạ ủ  

t  ch c là yêu c u c a tiêu chu n qu c t  ISO 15489, t i đó quy đ nh r ng đ  t  ch c tìm ki mổ ứ ầ ủ ẩ ố ế ạ ị ằ ể ổ ứ ế  

tài li u có th  biên so n b  t  đi n l n ch a đ ng nh ng ý nghĩa c a các thu t ng  và ch  raệ ể ạ ộ ừ ể ớ ứ ự ữ ủ ậ ữ ỉ  

nh ng m i quan h  t ng quan v  ng  nghĩa,  đ ng c p,   liên t ng hay t ng đ ng c aữ ố ệ ươ ề ữ ẳ ấ ưở ươ ươ ủ  

chúng. Trong b  t  đi n l n nghĩa c a thu t ng  đ c c  th  hóa và các m i quan h  t ngộ ừ ể ớ ủ ậ ữ ượ ụ ể ố ệ ươ  

quan đ ng c p c a nó v i nh ng thu t ng  khác đ c ch  ra. ẳ ấ ủ ớ ữ ậ ữ ượ ỉ

Khi biên so n b  t  đi n l n đ c s  d ng nh ng ký hi u và th  t c quy  c nêu trongạ ộ ừ ể ớ ượ ử ụ ữ ệ ủ ụ ướ  

tiêu chu n ISO 2788. Trong tiêu chu n nhà n c c a Nga t ng  ng v i tiêu chu n qu c t  nàyẩ ẩ ướ ủ ươ ứ ớ ẩ ố ế  

quy đ nh thí d  nh  sau đ a ra nh ng t  và c m tị ụ ư ư ữ ừ ụ ừ  đ c dùng trong b  t  đi n l n b ng ti ngượ ộ ừ ể ớ ằ ế  

nga theo m u t  đi n đã xác đ nh: các danh t  đ    cách 1, các tính t  và tr ng t  – cách 1 vàẫ ừ ể ị ừ ể ở ừ ạ ừ  

gi ng đ c, các đ ng t  – nguyên th  (ch a chia). Nh ng t  vi t t t trong b  t  đi n l n ph iố ự ộ ừ ể ư ữ ừ ế ắ ộ ừ ể ớ ả  

phù h p v i tiêu chu n GOST 7.12.ợ ớ ẩ

Khác v i các b  t  đi n l n các t  đi n ki m tra gi i thích nh ng đ nh nghĩa đ c thù c aớ ộ ừ ể ớ ừ ể ể ả ữ ị ặ ủ  

các thu t ng  đ i v i t  ch c ho c cách s  d ng các thu t ng . Thí d , danh sách nh ng đậ ữ ố ớ ổ ứ ặ ử ụ ậ ữ ụ ữ ề 

m c ch  đ  (đ i t ng) có th  s  d ng là danh sách đ n gi n các thu t ng  đ c l p trên c  sụ ủ ề ố ượ ể ử ụ ơ ả ậ ữ ượ ậ ơ ở 

nh ng thu t ng  c a b  phân lo i ho t đ ng qu n lý.Trong đó nghĩa c a thu t ng  không đ aữ ậ ữ ủ ộ ạ ạ ộ ả ủ ậ ữ ư  

ra và không ch  ra các m i liên h  l n nhau gi a các thu t ng . T  đi n này cho phép ki m traỉ ố ệ ẫ ữ ậ ữ ừ ể ể  

thu t ng  đ c dùng đ  đ t tên tài li u thông qua vi c xác đ nh nh ng thu t ng  có th  s  d ngậ ữ ượ ể ặ ệ ệ ị ữ ậ ữ ể ử ụ  

trong t  ch c và đ c dùng trong giao ti p bình th ng cũng nh  b ng cách ki m tra vi c sổ ứ ượ ế ườ ư ằ ể ệ ử 

d ng các t  đ ng nghĩa, đ i nghĩa, vi t t t và acronim (t  ghép b ng ch  đ u c a nh ng tụ ừ ồ ố ế ắ ừ ằ ữ ầ ủ ữ ừ 

khácthí d , ISO…).ụ

C u trúc file ph i logic (đi  t  chung t i riêng: các d ng ho t đ ng đ c chia ra thànhấ ả ừ ớ ạ ạ ộ ượ  

nh ng d ng nh , các nhi m v , các nhi m v  riêng) sao cho đ n gi n h n c . Đ a ch  c a fileữ ạ ỏ ệ ụ ệ ụ ơ ả ơ ả ị ỉ ủ  

trong c u trúc file không đ c quá dài, trong phân c p t p không nên s  d ng quá 45 b c. Ví dấ ượ ấ ệ ử ụ ậ ụ 

vi c   tìm ki m tài   li u  n m   đ a ch  ki u:  C://My Documents/tài   li u c a T  ch c/   tên tàiệ ế ệ ằ ở ị ỉ ể ệ ủ ổ ứ  

li u.doc là d  dàng h n nhi u so v i tìm ki m theo đ a ch  sau: C://My Documents/Năm/2005/Cệ ễ ơ ề ớ ế ị ỉ ơ 

quan/c  quan qu n lý tài li u/Tài li u/tài li u c a T  ch c/tên tài li u.docơ ả ệ ệ ệ ủ ổ ứ ệ

Nhi u khi, đ  c u trúc th  m c (directory) ng i ta s  d ng c u trúc c a danh m c h  sề ể ấ ư ụ ườ ử ụ ấ ủ ụ ồ ơ 

hay s  đ  phân lo i theo ch  đ  tài li u gi y c a t  ch c. Đi u này là thu n ti n đ  xác l pơ ồ ạ ủ ề ệ ấ ủ ổ ứ ề ậ ệ ể ậ  

nh ng m i liên h  gi a các tài li u gi y và các thành ph n đi n t  c a h  th ng qu n lý tài li uữ ố ệ ữ ệ ấ ầ ệ ử ủ ệ ố ả ệ  

c a t  ch c.ủ ổ ứ

N u c u trúc file đ c xây d ng trên c  s  danh m c h  s  c a t  ch c,ế ấ ượ ự ơ ở ụ ồ ơ ủ ổ ứ  nên nh  r ng:ớ ằ

 Môi tr ng đi n t  c a qu n lý tài li u đòi h i xem xét l i cách t  ch c tài li u trongườ ệ ử ủ ả ệ ỏ ạ ổ ứ ệ  

văn th , đòi h i  hoàn thi n c u trúc c a danh m c h  s  m i ch  đ c s  d ng trong môiư ỏ ệ ấ ủ ụ ồ ơ ớ ỉ ượ ử ụ  

tr ng qu n lý tài li u gi y; ườ ả ệ ấ

        S  d ng đ ng th i các ký hi u ch  và s  cho các t p thu n ti n h n so v i ch  sử ụ ồ ờ ệ ữ ố ệ ậ ệ ơ ớ ỉ ử 

d ng ký hi u s  (ví d , s  h  s  theo danh m c). ụ ệ ố ụ ố ồ ơ ụ
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C n gi i quy t sao cho tên file c a tài li u đi n t  s  g n k t v i tên g i c a h  s  đangầ ả ế ủ ệ ệ ử ẽ ắ ế ớ ọ ủ ồ ơ  

đ c l u gi  trong t  ch c. Khi đó c n l u ý r ng tên g i c a h  s  trong h  th ng tài li u gi yượ ư ữ ổ ứ ầ ư ằ ọ ủ ồ ơ ệ ố ệ ấ  

th ng dài h n so v i trong h  th ng đi n t .ườ ơ ớ ệ ố ệ ử

Nh  v y, nh ng quy t c đ t tên file đ nh ra vi c th ng nh t m u tên, s  d ng thu t ngư ậ ữ ắ ặ ị ệ ố ấ ẫ ử ụ ậ ữ 

th ng nh t, biên so n quy t c c u trúc tên, xác đ nh quy t c nh n d ng phiên b n tài li u, số ấ ạ ắ ấ ị ắ ậ ạ ả ệ ử 

d ng b  t  đi n l n. Toàn b  nh ng quy t c trên ph i đ c ghi nh n, đ n gi n và d  dàng choụ ộ ừ ể ớ ộ ữ ắ ả ượ ậ ơ ả ễ  

s  d ng. Nh ng quy t c đ t tên file, c u trúc các directory đã đ c thông qua   c  quan, tử ụ ữ ắ ặ ấ ượ ở ơ ổ 

ch c,   n i   l u   gi   các   tài   li u   đi n   t ,   ph i   ph n   ánh   h   th ng   qu n   lý   tài   li u.ứ ơ ư ữ ệ ệ ử ả ả ệ ố ả ệ

Vi c qu n lý tài li u s  là đ n gi n h n nhi u n u d  nh n di n theo tên file.ệ ả ệ ẽ ơ ả ơ ề ế ễ ậ ệ

5.2. N i dung công tác th ng kê tài li u l u tr  ộ ố ệ ư ữ đi n t , ệ ử nghe nhìn

“L u tr  đi n t ” là m t thu t ng  quen thu c   n c ngoài, nh ng l i khá m i m  ư ữ ệ ử ộ ậ ữ ộ ở ướ ư ạ ớ ẻ ở 

Vi t Nam. Trong nh ng năm g n đây, cùng v i s   ng d ng c a công ngh  thông tin, chúng taệ ữ ầ ớ ự ứ ụ ủ ệ  

th ng nghe th y khái ni m “s  hóa”, ví d  nh  “s  hóa văn b n”, “s  hóa th  vi n”, và v  b nườ ấ ệ ố ụ ư ố ả ố ư ệ ề ả  

ch t, đó chính là xây d ng h  th ng “l u tr  đi n t ”. Đây là m t khái ni m m i. Cũng d  hi u,ấ ự ệ ố ư ữ ệ ử ộ ệ ớ ễ ể  

b i vì đ  thi t l p “l u tr  đi n t ” thì c n có m t s  y u t : công ngh  ph n c ng, công nghở ể ế ậ ư ữ ệ ử ầ ộ ố ế ố ệ ầ ứ ệ 

ph n m m và ph ng pháp lu n tri n khai. Nh ng y u t  này   Vi t Nam v n còn đang thi u.ầ ề ươ ậ ể ữ ế ố ở ệ ẫ ế

M t s  gi i pháp ph n m m   Vi t Nam đang đ c phát tri n và tri n khai có liên quanộ ố ả ầ ề ở ệ ượ ể ể  

đ n công tác văn b n, ví d  nh  các ph n m m qu n lý văn b n, công văn, ho c m t s  gi iế ả ụ ư ầ ề ả ả ặ ộ ố ả  

pháp  ng d ng cho các th  vi n. Nh ng d i góc nhìn c a m t h  th ng “l u tr  đi n t ” thìứ ụ ư ệ ư ướ ủ ộ ệ ố ư ữ ệ ử  

các gi i pháp v n còn r t s  khai.ả ẫ ấ ơ   

Các gi i pháp công ngh  “l u tr  đi n t ” c a n c ngoài v n ch a đ c áp d ng nhi uả ệ ư ữ ệ ử ủ ướ ẫ ư ượ ụ ề  

t i Vi t Nam. Theo nh  chúng tôi đ c bi t thì có m t s  ngân hàng Vi t Nam đã tri n khai cácạ ệ ư ượ ế ộ ố ệ ể  

ph n m m d ng ECM (Enterprise Content Management – Qu n lý n i dung doanh nghi p) c aầ ề ạ ả ộ ệ ủ  

n c ngoài, trong đó m t ph n tính năng là “l u tr  đi n t ”. Nh ng ph n l n các gi i pháp nàyướ ộ ầ ư ữ ệ ử ư ầ ớ ả  

v n ch a đ c Vi t hóa, và ngôn ng  giao di n v n là ti ng Anh.ẫ ư ượ ệ ữ ệ ẫ ế

Đ o qua các ngu n trên m ng Internet c a n c ngoài và Vi t Nam, có th  th y s  khácả ồ ạ ủ ướ ệ ể ấ ự  

bi t r t l n v  l ng thông tin liên quan đ n “l u tr  đi n t ”, ví d  có th  tìm r t nhi u cácệ ấ ớ ề ượ ế ư ữ ệ ử ụ ể ấ ề  

công ty cung c p d ch v  “s  hóa tài li u” hay xây d ng h  th ng “l u tr  đi n t ”, “th  vi nấ ị ụ ố ệ ự ệ ố ư ữ ệ ử ư ệ  

đi n t ”. Còn   Vi t Nam thì không có.ệ ử ở ệ

5.2.1. H  th ng l u tr  đi n t , nghe nhìnệ ố ư ữ ệ ử

Ph n trung tâm c a h  th ng l u tr  đi n t  là kho l u tr  đi n t . ầ ủ ệ ố ư ữ ệ ử ư ữ ệ ử

Kho l u tr  đi n tư ữ ệ ử là m t h  th ng l u tr  có c u trúc các tài li u đi n t .ộ ệ ố ư ữ ấ ệ ệ ử  H  th ngệ ố  

l u tr  tài li u đi n t  c n ph i đ m b o:ư ữ ệ ệ ử ầ ả ả ả

 C  ch  nh p và t o ra các tài li u đi n t  (máy quét, Email, nh p tr c ti p và l u);ơ ế ậ ạ ệ ệ ử ậ ự ế ư

 Xem tài li u;ệ

 In tài li u;ệ

 Tìm ki m nhanh các tài li u theo các tham s  khác nhau, ch ng h n nh  theo th  m cế ệ ố ẳ ạ ư ư ụ  

phân nhánh và theo các thu c tính c a tài li u (l p ch  m c tài li u);ộ ủ ệ ậ ỉ ụ ệ

 Phân quy n truy c p vào tài li u đi n t ;ề ậ ệ ệ ử
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 Không có kh  năng xóa tài li u;ả ệ

 L u tr  tin c y, sao l u tài li u đi n t ;ư ữ ậ ư ệ ệ ử

 Theo dõi l ch s  thay đ i tài li u;ị ử ổ ệ

 Kh  năng tích h p v i các h  th ng s n có.ả ợ ớ ệ ố ẵ

H  th ng l u tr  đi n tệ ố ư ữ ệ ử, nghe nhìn là m t gi i pháp toàn di n cho các v n đ  đ c độ ả ệ ấ ề ượ ề 

c p.ậ  Vi c tệ  ch c và thi t l p m t h  th ng l u tr  đi n t  h p lý không ph i là m t nhi m vổ ứ ế ậ ộ ệ ố ư ữ ệ ử ợ ả ộ ệ ụ  

d  dàng. H  th ng này bao g m các y u t  c u thành không b t bu c, nh ng c n có.ễ ệ ố ồ ế ố ấ ắ ộ ư ầ  Trái tim 

c a h  th ng là ph n m m, và b  x ng là ph n c ng, còn b  não là công ngh   ng d ng.ủ ệ ố ầ ề ộ ươ ầ ứ ộ ệ ứ ụ  Hệ 

th ng c n ph i đ m b o:ố ầ ả ả ả

 L u tr  thông tin;ư ữ

 Ghi nh n thông tin;ậ

 Trình bày thông tin;

 Cho phép s  d ng thông tin (không ch  đ  "nhìn" mà còn có th  ch nh s a và t o m t cáiử ụ ỉ ể ể ỉ ử ạ ộ  

m i trên c  s  thông tin đã có, đ ng th i không gây thi t h i cho các thông tin đã l u tr  tr cớ ơ ở ồ ờ ệ ạ ư ữ ướ  

đây);

 Qu n lý thông tin.ả

5.2.2.  Các phân h  chính c a kho l u tr  đi n tệ ủ ư ữ ệ ử

Kho l u tr  đi n t  c n có t i thi u các phân h  sau:ư ữ ệ ử ầ ố ể ệ

 Phân h  nh p tài li u đ c quét  nh, bao g m ph ng ti n chuy n tài li u thành d ngệ ậ ệ ượ ả ồ ươ ệ ể ệ ạ  

đi n t , công c  x  lý hình  nh, công c  nh p thông tin vào kho l u tr  đi n t ;ệ ử ụ ử ả ụ ậ ư ữ ệ ử

 Phân h  nh p tài li u mà đ c t o ra tr c ti p d i d ng đi n t ;ệ ậ ệ ượ ạ ự ế ướ ạ ệ ử

 Phân h  l u t m th i và dài h n;ệ ư ạ ờ ạ

 Phân h   ng d ng đi u khi n ph n c ng;ệ ứ ụ ề ể ầ ứ

 Phân h  x  lý hình  nh.ệ ử ả

Bên c nh đó, các tính năng c a kho l u tr  văn b n có th  bao g m phân h  sau:ạ ủ ư ữ ả ể ồ ệ

 Đăng ký và nh p tài li u;ậ ệ

 Làm vi c v i tài li u;ệ ớ ệ

 Qu n lý và ki m soát quy trình nghi p v ;ả ể ệ ụ

 Tìm ki m và phân tích thông tin;ế

 B o m t thông tin;ả ậ

 H  tr  qu n lý văn b n gi y;ỗ ợ ả ả ấ

 Các công c  qu n tr  và tùy ch nh tiêu chu n.ụ ả ị ỉ ẩ

Thông th ng, h  th ng đ c xây d ng trên h  th ng qu n tr  c  s  d  li u (DBMS) vàườ ệ ố ượ ự ệ ố ả ị ơ ở ữ ệ  

s  d ng ph n m m "Server" và "Client".ử ụ ầ ề  Còn có th  s  d ng các công c  ph n m m ể ử ụ ụ ầ ề b  sung.ổ  Ví 

d , b  chuy n đ i các b ng tính vào c  s  d  li u khác nhau (khi xây d ng m t không gianụ ộ ể ổ ả ơ ở ữ ệ ự ộ  

thông tin th ng nh t).ố ấ

Ph n c ng bao g m: ầ ứ ồ Server c a h  th ng, các máy tr m, thi t b  m ng.ủ ệ ố ạ ế ị ạ

Có th  đ a ra m t s  nh n xét v  vi c phân lo i các phân h  nh  sau:ể ư ộ ố ậ ề ệ ạ ệ ư
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 Th  nh t, h  th ng l u tr  đi n t  c a m t c  quan có th  không c n t t c  các phânứ ấ ệ ố ư ữ ệ ử ủ ộ ơ ể ầ ấ ả  

h  nêu trên.ệ  Trong tr ng h p này, các ph n "không c n thi t" có th  ng t b .ườ ợ ầ ầ ế ể ắ ỏ

 Th  hai, không th  xác đ nh ranh gi i rõ ràng gi a các phân h .ứ ể ị ớ ữ ệ  Ví d , khi s  d ng m tụ ử ụ ộ  

thi t b  thì có th  liên quan đ n c  phân h  in  n và quét  nh.ế ị ể ế ả ệ ấ ả  Thi t b  nh  v y ch ng h n là đaế ị ư ậ ẳ ạ  

ch c năng, và có th  v a quét, v a in, và đ c s  d ng nh  m t máy Photocopy.ứ ể ừ ừ ượ ử ụ ư ộ  Chúng ta có 

th  đ a ra r t nhi u ví d  v  vi c s  d ng các ph n c ng và ph n m m đ ng th i t i các hể ư ấ ề ụ ề ệ ử ụ ầ ứ ầ ề ồ ờ ạ ệ  

th ng khác nhau.ố  Trong m t s  tr ng h p, m t công c  duy nh t có th  th c hi n m t s  ch cộ ố ườ ợ ộ ụ ấ ể ự ệ ộ ố ứ  

năng khác nhau, và trong tr ng h p khác thì không c n s  d ng.ườ ợ ầ ử ụ

5.2.3. Các d ng l u tr  đi n t  ạ ư ữ ệ ử

Các kho l u tr  đi n t  th ng khác nhau v  m c đích.ư ữ ệ ử ườ ề ụ  D i đây có li t kê ra m t sướ ệ ộ ố 

d ng l u tr  đi n t .ạ ư ữ ệ ử  Vi c pệ hân lo i th ng ch  mang tính quy  c và khi t  ch c l u tr  đi nạ ườ ỉ ướ ổ ứ ư ữ ệ  

tử thì m t h  th ng ộ ệ ố đ ng th i có th  có nhi u m c đích:ồ ờ ể ề ụ

 D ng h  th ng t  đ ng hóa qu n lý h  s  l u tr  th ng dùng cho các b  ph n l u trạ ệ ố ự ộ ả ồ ơ ư ữ ườ ộ ậ ư ữ 

c a c  quan.ủ ơ  Nó giúp đ nh hình các h  s  l u tr , danh m c h  s , theo dõi th i h n l u tr  b tị ồ ơ ư ữ ụ ồ ơ ờ ạ ư ữ ắ  

bu c… ộ

 D ng l u tr  đi n t  các ch ng t  tài chính dùng đ  đ m b o ghi nh n và l u tr  m tạ ư ữ ệ ử ứ ừ ể ả ả ậ ư ữ ộ  

cách t p trung các hình  nh đi n t  các ch ng t  g c có ý nghĩa tài chính và kinh t , các h pậ ả ệ ử ứ ừ ố ế ợ  

đ ng và các tài li u khác liên quan đ n ho t đ ng tài chính và kinh doanh c a doanh nghi p, cồ ệ ế ạ ộ ủ ệ ơ 

quan và t  ch c. ổ ứ

 D ng l u tr  đi n t  các tài li u d  án dùng cho các đ n v  thi t k  đ  l u toàn bạ ư ữ ệ ử ệ ự ơ ị ế ế ể ư ộ 

gi y t , tài li u, ch ng h n nh : b n v , d  toán, thuy t minh, và các d ng khác n a. ấ ờ ệ ẳ ạ ư ả ẽ ự ế ạ ữ

 D ng l u tr  đi n t  các văn b n quy ph m bao g m các tiêu chu n c a doanh nghi pạ ư ữ ệ ử ả ạ ồ ẩ ủ ệ  

đ t mua ngoài và (ho c) do công ty t  phát tri n.ặ ặ ự ể  Vi c xây d ng m t kho l u tr  đi n t  các tàiệ ự ộ ư ữ ệ ử  

li u nh  v y th ng liên quan ch t ch  c a các công ty tri n khai h  th ng qu n lý ch t l ngệ ư ậ ườ ặ ẽ ủ ể ệ ố ả ấ ượ  

và là m t trong các đi u ki n đ  c p gi y ch ng nh n. ộ ề ệ ể ấ ấ ứ ậ

 D ng l u tr  đi n t  c a các tài li u k  thu t dành cho các công ty có ho t đ ng liênạ ư ữ ệ ử ủ ệ ỹ ậ ạ ộ  

quan đ n vi c cung c p hàng hóa và các c a hàng liên quan đ n tài li u k  thu t (h ng d n sế ệ ấ ử ế ệ ỹ ậ ướ ẫ ử 

d ng, thông s  k  thu t…). ụ ố ỹ ậ

 D ng l u tr  đi n t  c a các tài li u pháp lý nh : h p đ ng và các tài li u liên quan.ạ ư ữ ệ ử ủ ệ ư ợ ồ ệ

 D ng l u tr  đi n t  các tài li u nhân s  đ c dùng đ  l u tr  các t p tin cá nhân, h pạ ư ữ ệ ử ệ ự ượ ể ư ữ ậ ợ  

đ ng lao đ ng, quy t đ nh, mô t  ch c danh và các quy đ nh trong công ty.ồ ộ ế ị ả ứ ị
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L u tr  đi n t  có th  đ c s  d ng không ch  đ  l u tr  tài li u đi n t  (thu đ cư ữ ệ ử ể ượ ử ụ ỉ ể ư ữ ệ ệ ử ượ  

b ng cách nh p d  li u ho c quét tài li u) ằ ậ ữ ệ ặ ệ mà còn đ  t o ra th  vi n các lo i t p tin khác nhau:ể ạ ư ệ ạ ậ  

t p ti ng, t p video, hình  nh.ậ ế ậ ả  R t nấ hi u công ty hay c  quan ti n hành t  ch c kho l u tr  đi nề ơ ế ổ ứ ư ữ ệ  

t  theo cách nh  v y đ  có th  làm vi c v i các d  li u đã l u.ử ư ậ ể ể ệ ớ ữ ệ ư  Khi t  ch c l u tr  đi n t  nhổ ứ ư ữ ệ ử ư 

v y thì  c n có  s n c  ch  nh p các d  li u đó.ậ ầ ẵ ơ ế ậ ữ ệ  Ví  d , c n có  s n kh  năng ghi âm b ngụ ầ ẵ ả ằ  

Microphone cho các cu c g p, đàm phán, báo cáo ho c các thông tin khác.ộ ặ ặ  Có th  s  d ng h pể ử ụ ộ  

th  tho i (ví d , ch ng trình v i kh  năng ghi l i tin nh n tho i).ư ạ ụ ươ ớ ả ạ ắ ạ  Vi c t  ch c m t kho l uệ ổ ứ ộ ư  

tr  đi n t  v i các tính năng nh  v y s  đ m b o cho vi c cung c p cho m t l i thữ ệ ử ớ ư ậ ẽ ả ả ệ ấ ộ ợ ế l nớ   trong 

vi c ti n hành ho t đ ng kinh doanh, qu n lý hành chính nhà n c, và l u tr  thông tin c n thi tệ ế ạ ộ ả ướ ư ữ ầ ế  

d i d ng có c u trúc đ  tìm ki m nhanh chóng.ướ ạ ấ ể ế

5.2.4. Các nguyên t c xây d ng kho l u tr  đi n tắ ự ư ữ ệ ử

Đ  kho l u tr  đi n t  có th  th c hi n thành công t t c  các ch c năng ph i có thì c nể ư ữ ệ ử ể ự ệ ấ ả ứ ả ầ  

bám sát m t s  quy t c và tiêu chu n nh t đ nh.ộ ố ắ ẩ ấ ị

Các nguyên t c xây d ng kho l u tr  đi n t : ắ ự ư ữ ệ ử

 Nguyên t c ghi nh n và theo dõi. T  ch c ghi nh n và theo dõi chính xác các thông tinắ ậ ổ ứ ậ  

đ c l u. Do đó, lo i tr  vi c m t mát tài li u.ượ ư ạ ừ ệ ấ ệ

 Nguyên t c ki m soát. Tài li u m i c n đ c nh p h  th ng m t cách có h  th ng vàắ ể ệ ớ ầ ượ ậ ệ ố ộ ệ ố  

đ c đăng ký. M c đ  quan tr ng và th i h n l u c n ph i đ c theo dõi c n th n.ượ ứ ộ ọ ờ ạ ư ầ ả ượ ẩ ậ

 Nguyên lý th ng nh t. H  th ng l u tr  c n ph i th ng nh t và ch t ch . Đi u này đố ấ ệ ố ư ữ ầ ả ố ấ ặ ẽ ề ể 

đ m b o theo dõi các liên k t gi a m i tài li u v i m i h  s  c  th , hay h p đ ng ho c giaoả ả ế ữ ỗ ệ ớ ỗ ồ ơ ụ ể ợ ộ ặ  

d ch phát sinh.ị

 Nguyên t c d  ti p c n. H  th ng c n ph i thu n ti n và thân thi n v i ng i sắ ễ ế ậ ệ ố ầ ả ậ ệ ệ ớ ườ ử 

d ng, ngay c  đ i v i nh ng ng i có k  năng s  d ng máy tính   m c đ  v a ph i.ụ ả ố ớ ữ ườ ỹ ử ụ ở ứ ộ ừ ả

 Nguyên t c thu n l i. Ng i s  d ng có th  d  dàng đ nh h ng tr ng h  th ng. Côngắ ậ ợ ườ ử ụ ể ễ ị ướ ọ ệ ố  

c  tìm ki m chi ti t cho phép ng i s  d ng tìm các tài li u v i ch  các thông tin t i thi u.ụ ế ế ườ ử ụ ệ ớ ỉ ố ể

 Nguyên t c k p th i. Quá trình xây d ng kho l u tr  đi n t  không đ c m t nhi u th iắ ị ờ ự ư ữ ệ ử ượ ấ ề ờ  

gian b ng cách  ng d ng công ngh  hi n đ i và tính chuyên nghi p c a các chuyên gia c a trungằ ứ ụ ệ ệ ạ ệ ủ ủ  

tâm l u tr .ư ữ

 Nguyên t c bí m t. Thông tin l u chi u không đ c phép chuy n cho nh ng ng iắ ậ ư ể ượ ể ữ ườ  

không đ c phép ti p c n v i nó. Nguyên t c này áp d ng cho c  l u tr  đi n t  trong n i bượ ế ậ ớ ắ ụ ả ư ữ ệ ử ộ ộ  

công ty, cũng nh  ngoài công ty nh  t i trung tâm l u tr . M c đ  truy c p thông tin đ c xácư ư ạ ư ữ ứ ộ ậ ượ  

đ nh riêng cho m i ng i s  d ng ho c cho nhóm ng i s  d ng.ị ỗ ườ ử ụ ặ ườ ử ụ

 Nguyên t c v  đ  tin c y. Vi c chuy n thông tin vào l u tr  c n ph i đ c b o vắ ề ộ ậ ệ ể ư ữ ầ ả ượ ả ệ 

ch c ch n đ  không b  đánh c p và làm m t. Nguyên t c này cũng có nghĩa là t o ra các b n saoắ ắ ể ị ắ ấ ắ ạ ả  

l u d  phòng trong tr ng h p có s  c  không l ng tr c.ư ự ườ ợ ự ố ườ ướ

Vi c tuân th  các nguyên t c trên cho phép đ m b o xây d ng m t h  th ng l u tr  đi nệ ủ ắ ả ả ự ộ ệ ố ư ữ ệ  

t  v i kh  năng truy c p thông tin m t cách nhanh chóng, thu n ti n và liên t c.ử ớ ả ậ ộ ậ ệ ụ
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Nh ng  ng d ng đ  xây d ng và qu n lý h  th ng l u tr  đi n t  m t cách th c s  hi nữ ứ ụ ể ự ả ệ ố ư ữ ệ ử ộ ự ự ệ  

nay t i Vi t Nam đ u là gi i pháp c a n c ngoài nh : EMC Documentum, IBM FileNet Contentạ ệ ề ả ủ ướ ư  

Manager, IBM Lotus Notes, OPTIMAWorkflow, Microsoft Sharepoint, ATG Dynamo, “1C:Qu nả  

lý văn b n” và m t s  gi i pháp khác. Trong s  đó, duy nh t ch  có gi i pháp “1C:Qu n lý vănả ộ ố ả ố ấ ỉ ả ả  

b n” là đã đ c Vi t hóa hoàn toàn.ả ượ ệ

Gi i pháp “1C:Qu n lý văn b n” là do hãng 1C (Liên bang Nga) phát tri n, đã đ c Vi tả ả ả ể ượ ệ  

hóa hoàn toàn và có th   ng d ng trong vi c xây d ng h  th ng “l u tr  đi n t ”. ể ứ ụ ệ ự ệ ố ư ữ ệ ử

Gi i pháp có tích lũy r t nhi u kinh nghi m tri n khai và th c thi các ph ng pháp lu n v  qu nả ấ ề ệ ể ự ươ ậ ề ả  

lý văn b n c a Nga, đ ng th i luôn đ c phát tri n c p nh t các công ngh  m i trên th  gi i.ả ủ ồ ờ ượ ể ậ ậ ệ ớ ế ớ  

Bên c nh đó, giao di n hi n nay l i hoàn toàn b ng ti ng Vi t, do v y ngay c  nh ng ng i sạ ệ ệ ạ ằ ế ệ ậ ả ữ ườ ử 

d ng bình th ng   Vi t Nam cũng có c  h i ti p c n v i các gi i pháp công ngh  tiên ti n.ụ ườ ở ệ ơ ộ ế ậ ớ ả ệ ế

Gi i pháp cho phép nhanh chóng xây d ng kho “l u tr  đi n t ” b ng cách k t h p cácả ự ư ữ ệ ử ằ ế ợ  

thi t b  ph n c ng nh  máy quét (Scanner), công ngh  nh n d ng ch , in và nh n di n mã v chế ị ầ ứ ư ệ ậ ạ ữ ậ ệ ạ  

và có th  th c hi n m t cách đ ng lo t. “1C:Qu n lý văn b n” có th   ng d ng đ  xây d ngể ự ệ ộ ồ ạ ả ả ể ứ ụ ể ự  

kho “l u tr  đi n t ”, và   đâu có tài li u và có yêu c u c n qu n lý thì   đó đ u có th  ápư ữ ệ ử ở ệ ầ ầ ả ở ề ể  

d ng. Đó có th  là các c  quan Đ ng và nhà n c, các t  ch c xã h i, th  vi n, tr ng đ iụ ể ơ ả ướ ổ ứ ộ ư ệ ườ ạ  

h c..., ho c là các đ n v  kinh t  nh  các T ng công ty nhà n c, các ngân hàng và t  ch c tínọ ặ ơ ị ế ư ổ ướ ổ ứ  

d ng, b o hi m, t p đoàn kinh t , nh ng công ty l n, và th m chí ngay c  nh ng công ty v a vàụ ả ể ậ ế ữ ớ ậ ả ữ ừ  

nh . Bên c nh đó, gi i pháp “1C:Qu n lý văn b n” còn có th   ng d ng trong vi c qu n lý cácỏ ạ ả ả ả ể ứ ụ ệ ả  

quy trình x  lý văn b n, giao vi c và ki m soát vi c th c hi n, qu n lý d  án, qu n lý cu c h p,ử ả ệ ể ệ ự ệ ả ự ả ộ ọ  

qu n lý h  s , qu n lý h p đ ng, qu n lý công vi c ti p dân...ả ồ ơ ả ợ ồ ả ệ ế

Tóm t t ch ngắ ươ

N i dung chính c a ch ng 5 đó là: trình bày và gi i thích đ c khái ni m, ý nghĩa tácộ ủ ươ ả ượ ệ  

d ng và các đ c tr ng h  th ng tài li u đi n t , nghe nhìn. Rõ ràng các tài li u đi n t , ngheụ ặ ư ệ ố ệ ệ ử ệ ệ ử  

nhìn thì có các đ c tr ng riêng, khác v i tài li u gi y. Chíh vì v y vi c th ng kê cũng yêu c uặ ư ớ ệ ấ ậ ệ ố ầ  

nhi u b c riêng.ề ướ

Câu h i ôn t pỏ ậ

1. Trình bày khái ni m, ý nghĩa tác d ng c a vi c h  th ng tài li u đi n t , nghe nhìn.ệ ụ ủ ệ ệ ố ệ ệ ử

2. Tìm hi u kho l u tr  đi n t   và các phân h  chính c a kho l u tr  đi n t  ể ư ữ ệ ử ệ ủ ư ữ ệ ử

5. V n d ng ki n th c đ  đ  xu t m t s  ki n ngh  nh m nâng cao ch t l ng công tác th ngậ ụ ế ứ ể ề ấ ộ ố ế ị ằ ấ ượ ố  

kê tài li u l u tr  nghe nhìn trong th c ti n ệ ư ữ ự ễ

H ng d n sinh viên t  h cướ ẫ ự ọ

1. Đ c toàn b  n i dung ch ng ọ ộ ộ ươ
2. D a vào các câu h i ôn t p ch ng, tr  l i các cách th ng kê tài li u đi n t , nghe nhìn.ự ỏ ậ ươ ả ờ ố ệ ệ ử
3. T  tìm m t b  tài li u đi n t , nghe nhìn và nêu ph ng án th ng kê h p lý nh t. ự ộ ộ ệ ệ ử ươ ố ợ ấ
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4. Th c hi n theo nhóm đ  ch n m t tài li u đi n t , nghe nhìn và nêu ph ng án t  ch c th ngự ệ ể ọ ộ ệ ệ ử ươ ổ ứ ố  
kê.

CH NG 6: T  CH C S  D NG TÀI LI U L U TR  ĐI N T  NGHE NHÌNƯƠ Ổ Ứ Ử Ụ Ệ Ư Ữ Ệ Ử

M c tiêuụ
Ki n th c:ế ứ
+ Trình bày đ c khái ni m, m c đích, ý nghĩa c a vi c t  ch c s  d ng tài li u l u trượ ệ ụ ủ ệ ổ ứ ử ụ ệ ư ữ  

KHKT
+ Mô t  các hình th c t  ch c s  d ng tài li u l u tr  KHKT.ả ứ ổ ứ ử ụ ệ ư ữ
+ Đánh giá đ c th c tr ng t  ch c s  d ng tài li u l u tr  KHKTượ ự ạ ổ ứ ử ụ ệ ư ữ
+ V n d ng ki n th c đ  đ  xu t m t s  ki n ngh  nh m nâng cao ch t l ng công tácậ ụ ế ứ ể ề ấ ộ ố ế ị ằ ấ ượ  

t  ch c s  d ng tài li u l u tr  KHKT.ổ ứ ử ụ ệ ư ữ
K  năng: Xây d ng đ c cách t  ch c ỹ ự ượ ổ ứ s  d ng tài li u l u tr  KHKT.ử ụ ệ ư ữ
Thái đ : Nghiêm túc nghiên c u tài li u. H p tác làm vi c nhóm hi u qu .ộ ứ ệ ợ ệ ệ ả

6.1. Khái ni m, ý nghĩa tác d ng c a vi c t  ch c s  d ng tài li u l u tr  đi n t , ngheệ ụ ủ ệ ổ ứ ử ụ ệ ư ữ ệ ử  
nhìn

Tài li u l u tr  đi n t , nghe nhìn có nhi u lo i nên đ c s  d ng vào nhi u m c đíchệ ư ữ ệ ử ề ạ ượ ử ụ ề ụ  

khác nhau. Tài li u đi n t  đ c s  d ng ph c v  cho các m c đích nghiên c u kinh nghi mệ ệ ử ượ ử ụ ụ ụ ụ ứ ệ  

thi t k  c a nh ng công trình cùng lo i, đ  ti n hành thi t k  nh ng công trình nghiên c u m iế ế ủ ữ ạ ể ế ế ế ữ ứ ớ  

đ m b o tính ả ả ưu vi t v  k  thu t. Đ i v i các c  quan thi t k  và t o l p ch ng trình máyệ ề ỹ ậ ố ớ ơ ế ế ạ ậ ươ  

tính, ch ng trình  ng d ng k  thu t s , tài li u lươ ứ ụ ỹ ậ ố ệ ưu tr  đi n t , nghe nhìn ch  y u ph c v  choữ ệ ử ủ ế ụ ụ  

m c đích này. ụ

Tài li u nghe nhìn đệ ư c s  d ng đ  các nhà ch  t o nghiên c u c i ti n các s n ph mợ ử ụ ể ế ạ ứ ả ế ả ẩ  

m i thay th  nh ng s n ph m cũ. Nh  nghiên c u các tài li u nghe nhìn cho nên đã sáng t o raớ ế ữ ả ẩ ờ ứ ệ ạ  

các sáng ch , sáng ki n h p lý hóa s n xu t ph c v  t t đ i s ng con ng i. N u không có tàiế ế ợ ả ấ ụ ụ ố ờ ố ườ ế  

li u ho c tài li u không chính xác thì không th  ch  t o đệ ặ ệ ể ế ạ ư c s n ph m có ch t l ng. Nh ngợ ả ầ ấ ượ ữ  

nhà nghiên c u l ch s  dùng tài li u thi t k  ch  t o đ  nghiên c u phát tri n công c  lao đ ng ứ ị ử ệ ế ế ế ạ ể ứ ể ụ ộ  

m t y u t  quan tr ng đánh giá trình đ  s n xu t, đánh giá năng su t lao đ ng c a xã h i. Tàiộ ế ố ọ ộ ả ấ ấ ộ ủ ộ  

li u thi t k  ch  t o còn đệ ế ế ế ạ c s  d ng đ  nghiên c u v  k  thu t công nghi p, v  t o dángượ ử ụ ể ứ ề ỹ ậ ệ ề ạ  

cho các s n ph m đ  làm th a mãn nhu c u ngày càng cao c a xã h i.ả ẩ ể ỏ ầ ủ ộ
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Tài li u nghiên c u khoa h c đi n t , nghe nhìn đệ ứ ọ ệ ử ư c s  d ng cho m c đích khai thácợ ử ụ ụ  

các k t qu  nghiên c u. Ngoài tài li u nghiên c u khoa h c đi n t , nghe nhìn đế ả ứ ệ ứ ọ ệ ử ư c thông tin đợ ể 

qu n lý các đ  tài khoa h c, tránh đả ề ọ ư c nh ng nghiên c u trùng l p, các nhà máy, xí nghi p, cácợ ữ ứ ặ ệ  

c  s  s n xu t s  d ng tài li u nghiên c u khoa h c đi n t , nghe nhìn đ   ng d ng vào s nơ ở ả ấ ử ụ ệ ứ ọ ệ ử ể ứ ụ ả  

xu t nhấ ững s n ph m m i,  ng d ng nh ng công ngh  m i đ  s n xu t nh ng s n ph m t tả ẩ ớ ứ ụ ữ ệ ớ ể ả ấ ữ ả ẩ ố  

h n, r  h n. Các nhà nghiên c u l ch s  đã s  d ng tài li u nghiên c u khoa h c đi n t , ngheơ ẻ ơ ứ ị ử ử ụ ệ ứ ọ ệ ử  

nhìn đ  ph c v  các công trình nghiên c u xã h i c a mình,... Tài li u nghiên c u khoa h c đi nể ụ ụ ứ ộ ủ ệ ứ ọ ệ  

t , nghe nhìn là b ng ch ng v  nh ng ti n b  KHKT c a xã h i loài ngử ằ ứ ề ữ ế ộ ủ ộ i nói chung và c aườ ủ  

m t nộ ư c nói riêng.ớ

Tài li u lệ ưu tr  b n đ  ho c  nh vi n thám đ c s  d ng cho m c đích nghiên  c u kinhữ ả ồ ặ ả ễ ượ ử ụ ụ ứ  

t  nhế ư quy ho ch phân vùng s n xu t các lo i cây lạ ả ấ ạ ư ng th c, cây công nghi p..., quy vùng côngơ ự ệ  

nghi p khai thác các lo i qu ng, đá quý. Tài li u lệ ạ ặ ệ ưu tr  b n đ  ho c  nh vi n thám còn ph cữ ả ồ ặ ả ễ ụ  

v  cho m c đích phân tích biên gi i các qu c gia, các đ a phụ ụ ớ ố ị ư ng, xác đ nh ch  quy n lãnh thơ ị ủ ề ổ 

qu c gia. Tài li u b n đ  ho c  nh vi n thám đố ệ ả ồ ặ ả ễ ư c s  d ng ph c v  m c đích giáo d c choợ ử ụ ụ ụ ụ ụ  

h c sinh ki n th c đ a lý t  nhiên, đ a lý kinh t , đ a lý xã h i. Tài li u l u tr  b n đ  ho c  nhọ ế ứ ị ự ị ế ị ộ ệ ư ữ ả ồ ặ ả  

vi n thám còn đễ ư c s  d ng đ  ph c v  cho m c đích qu c phòng (pháo binh, không quân, h iợ ử ụ ể ụ ụ ụ ố ả  

quân...), b o v  T  qu c.ả ệ ổ ố

Tài li u lệ ưu tr  khí tữ ư ng và th y văn qua hình  nh vi n thám và x  lý s  li u b ng cácợ ủ ả ễ ử ố ệ ằ  

ch ng trình  ng d ng trên máy tính đươ ứ ụ ư c s  d ng ph c v  cho nghiên c u ho t đ ng, v nợ ử ụ ụ ụ ứ ạ ộ ậ  

đ ng, thay đ i c a khí quy n, các dòng nộ ổ ủ ể ư c ph c v  các yêu c u c a xã h i. Tài li u lớ ụ ụ ầ ủ ộ ệ ưu trữ 

khí tư ng qua hình  nh vi n thám và x  lý s  li u b ng các ch ng trình  ng d ng trên máyợ ả ễ ử ố ệ ằ ươ ứ ụ  

tính còn ph c v  cho vi c d  báo th i ti t t ng vùng đ  gieo tr ng các lo i cây cho thích h p,ụ ụ ệ ự ờ ế ừ ể ồ ạ ợ  

đ  xây d ng các công trình giao thông, th y l i, th y đi n, ph c v  hàng không, hàng h i v.v...ể ự ủ ợ ủ ệ ụ ụ ả

6.2. Các hình th c t  ch c s  d ng tài li u l u tr  ứ ổ ứ ử ụ ệ ư ữ đi n t  ệ ử nghe nhìn
Các l u tr  KHKT, c  quan lư ữ ơ ưu tr  KHKT Nhà n c đã v n d ng nhi u hình th c sữ ướ ậ ụ ề ứ ử 

d ng tài li u lụ ệ u tr  KHKT. Tùy theo n i dung tài li u l u tr  KHKT đư ữ ộ ệ ư ữ ư c b o qu n trong cácợ ả ả  

kho lưu tr  đ  ngữ ể ư i ta áp d ng nh ng hình th c s  d ng tài li u m t cách h p lý, hi u quờ ụ ữ ứ ử ụ ệ ộ ợ ệ ả 

nh t. M i lo i hình tài li u lấ ỗ ạ ệ ưu tr  KHKT thữ ư ng đờ ư c t  ch c s  d ng theo đ c thù c a nó.ợ ổ ứ ử ụ ặ ủ  

Hình th c s  d ng tài li u lứ ử ụ ệ ưu tr  thi t k  xây d ng thữ ế ế ự ư ng di n ra ch  y u   phòng đ c, tráiờ ễ ủ ế ở ọ  

l i hình th c s  d ng tài li u khí tạ ứ ử ụ ệ ư ng th y văn thì ch  y u di n ra dợ ủ ủ ế ễ ư i hình th c h p đ ngớ ứ ợ ồ  

sưu t m và l a ch n các s  li u v.v... ầ ự ọ ố ệ

Tuy nhiên, các lưu tr  tài li u KHKT có nhữ ệ ững hình th c s  d ng tài li u có tính ch tứ ử ụ ệ ấ  

chung, áp d ng ph  bi n, r ng rãi trong các lụ ổ ế ộ ưu tr . Sau đây trình bày m t s  hình th c ch  y uữ ộ ố ứ ủ ế  

s  d ng tài li u lử ụ ệ ưu tr  tài li u KHKT.ữ ệ

6.2.1. T  ch c s  d ng tài li u nghe nhìn: ổ ứ ử ụ ệ

149



Các hình th c t  ch c s  d ng TLLTNN r t phong phú, chúng đ c t  ch c d a theoứ ổ ứ ử ụ ấ ượ ổ ứ ự  

đ c đi m c a t ng lo i TLLT, theo m c đích s  d ng và phù h p v i yêu c u c a m i ngành,ặ ể ủ ừ ạ ụ ử ụ ợ ớ ầ ủ ỗ  

m i c p, m i giai đo n c  th . Có th  hi u các hình th c s  d ng TLNN nh  là nh ng ph ngỗ ấ ỗ ạ ụ ể ể ể ứ ử ụ ư ữ ươ  

th c khác nhau trong ho t đ ng thông tin c a các phòng, kho l u tr  nh m phát huy tri t đ  ýứ ạ ộ ủ ư ữ ằ ệ ể  

nghĩa c a TLLTNN. Hi n nay các hình th c s  d ng TLLTNN th ng đ c áp d ng nh t là:ủ ệ ứ ử ụ ườ ượ ụ ấ

– Chu n b  các thông tin, t  ch c tri n lãm  nh.ẩ ị ổ ứ ể ả

– Chu n b  các s u t p  nh đ  làm các album  nh (theo th i k , chuyên đ , các s  ki nẩ ị ư ậ ả ể ả ờ ỳ ề ự ệ  

l ch s …).ị ử

– Công b  TLNN trên các ch ng trình truy n hình, các báo, t p chí.ố ươ ề ạ

– T  ch c tham quan các Vi n l u trổ ứ ệ ư ữ

– Ph c v  tài li u t i phòng đ c, phòng xem phim, phòng nghe âm thanh.ụ ụ ệ ạ ọ

Các hình th c t  ch c khai thác, s  d ng trên nh m:ứ ổ ứ ử ụ ằ

– Ph c v  k p th i các d p k  ni m c a Nhà n c hay c a m t ngành nào đó.ụ ụ ị ờ ị ỷ ệ ủ ướ ủ ộ

– Cung c p các b  phim ph c v  cho khai thác phim đi n  nh.ấ ộ ụ ụ ệ ả

– Thông báo theo chuyên đ  (in các t  r i, t p s u t m…)ề ờ ơ ậ ư ầ

– Xây d ng các b  phim tài li u t  các t  li u cũ (ví d : phim H  Chí Minh chân dungự ộ ệ ừ ư ệ ụ ồ  

m t con ng i, Đ ng mòn trên bi n, Vi t Nam  thiên l ch s  truy n hình hay Vi t Nam  cu cộ ườ ườ ể ệ ị ử ề ệ ộ  

chi n tranh m t v n ngày…).ế ộ ạ

Phòng đ c   các c  quan lọ ở ơ ưu tr  t o đi u ki n thu n l i cho đ c gi  ngoài vi c đ cữ ạ ề ệ ậ ợ ộ ả ệ ọ  

nghiên c u, còn đứ ư c sao ch p chính xác b n chính, tránh đ c s  hoài nghi v  m c đ  chínhợ ụ ả ượ ự ề ứ ộ  

xác c a các tài li u, nh t là các b n v , b n đ , hình  nh vi n thám. ủ ệ ấ ả ẽ ả ồ ả ễ

Phòng đ c c a các lọ ủ ưu tr  TLLTNN đữ ư c b  trí   nh ng v  trí trung tâm thu n ti n điợ ố ở ữ ị ậ ệ  

l i, thông tin nhanh. Phòng đ c đạ ọ ư c đ t   n i thông thoáng, yên tĩnh, s ch s , đ  ánh sáng đợ ặ ở ơ ạ ẽ ủ ể 

t o cho đ c gi  s  s ng khoái, h ng thú nghiên c u tài li u. Bàn gh  c a phòng đ c phù h pạ ộ ả ự ả ứ ứ ệ ế ủ ọ ợ  

yêu c u ngầ ư i nghiên c u (bàn to đ  tr i b n đ , b n v ...). thi t b    phòng đ c ph i có máyờ ứ ể ả ả ồ ả ẽ ế ị ở ọ ả  

sao ch p tài li u, máy đ c mi rô phim, giá b o qu n tài li u. Phòng đ c c n có m t s  tụ ệ ọ ả ả ệ ọ ầ ặ ố ư  li uệ  

như t p chí chuyên ngành trong và ngoài nạ ư c, t  đi n thu t ngớ ừ ể ậ ữ các báo chí. Phòng đ c ph i cóọ ả  

"n i quy phòng đ c" do th  trộ ọ ủ ư ng c  quan phê duy t. Đ c gi  nghiên c u tài li u   phòng đ cở ơ ệ ộ ả ứ ệ ở ọ  

ph i có gi y gi i thiêu c a c  quan, trong đó nêu m c đích, n i dung và th i gian nghiên c u tàiả ấ ớ ủ ơ ụ ộ ờ ứ  

li u. Nh ng đ c gi  thệ ữ ộ ả ư ng xuyên đ c tài li u s  đờ ọ ệ ẽ ư c c p th  đ c gi  đ  thu n l i cho vi cợ ấ ẻ ộ ả ể ậ ợ ệ  

s  d ng tài li u. ử ụ ệ

Đ c gi  có trách nhi m b o qu n an toàn tài li u lộ ả ệ ả ả ệ ưu tr , nh ng ngữ ữ i làm hườ  h ng tàiư ỏ  

li u ph i b i thệ ả ồ ư ng, nh ng ngờ ữ ư i l y c p tài li u ph i b  truy c u trách nhi m hình s  và bờ ấ ắ ệ ả ị ứ ệ ự ị 

x  theo pháp lu t.ử ậ
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Các cán b  lộ ưu tr  ph  trách phòng đ c ph i n m đữ ụ ọ ả ắ c thành ph n, n i dung tài li uượ ầ ộ ệ  

trong kho, có ki n th c chuyên môn v  ngành khoa h c mà tài li u c  quan đang qu n lý. Tráchế ứ ề ọ ệ ơ ả  

nhi m c a cán b  ph  trách phòng đ c là ph i gi i đáp các yêu c u c a đ c gi , l y ph c vệ ủ ộ ụ ọ ả ả ầ ủ ộ ả ấ ụ ụ  

đ c gi  làm m c đích c a mình. Nh ng ngộ ả ụ ủ ữ i ph  trách phòng đ c có trách nhi m qu n lý anườ ụ ọ ệ ả  

toàn tài li u lệ ưu tr . Vì th  nh ng tài li u có t n s  s  d ng cao, tài li u quý, hi m thì ch  đữ ế ữ ệ ầ ố ử ụ ệ ế ỉ ư cợ  

ph c v  b ng b n sao.ụ ụ ằ ả

Hàng tháng, quý, 6 tháng, m t năm, phòng đ c ph i s  k t nh ng k t qu  công vi c c aộ ọ ả ơ ế ữ ế ả ệ ủ  

mình v  m i m t, đ c bi t là nhi m v  ph c v  đ c gi . Qua s  k t công tác đ  nêu lên nh ngề ọ ặ ặ ệ ệ ụ ụ ụ ộ ả ơ ế ể ữ  

kinh nghi m t t ph  v  đ c gi  s  d ng tài li u, c i ti n không ng ng công vi c c a mình, đệ ố ụ ụ ộ ả ử ụ ệ ả ế ừ ệ ủ aư  

tài li u lệ u tr  KHKT ph c v  có hi u qu  cho xã h i. ư ữ ụ ụ ệ ả ộ

6.2.2. Thông tin tài li u l u tr  đi n t , nghe nhìnệ ư ữ ệ ử

Thông tin tài li u l u tr  đi n t , nghe nhìn là m t hình th c t  ch c s  d ng tài li u r tệ ư ữ ệ ử ộ ứ ổ ứ ử ụ ệ ấ  

thi t th c và có hi u qu  cao. Nh  hình th c thông tin tài li u cho nên nh ng đ c gi    xa khoế ự ệ ả ờ ứ ệ ữ ộ ả ở  

lưu tr  cũng có th  bi t đữ ể ế ư c thành ph n và n i dung tài li u trong kho lợ ầ ộ ệ ưu tr  đang c n cho yêuữ ầ  

c u công tác c a mình. Thông qua hình th c thông tin tài li u s  góp ph n ti t ki m cho đ c giầ ủ ứ ệ ẽ ầ ế ệ ộ ả 

th i gian và kinh phí tra tìm tài li u.ờ ệ

Trong các l u tr  KHKT thư ữ ư ng v n d ng ba hình th c thông tin tài li u nhờ ậ ụ ứ ệ ư sau:

 Thông tin m c l c tài li u l u tr  đi n t , nghe nhìn theo chuyên đ : Đây là danh sáchụ ụ ệ ư ữ ệ ử ề  

những h  s  ho c tài li u l u tr  đi n t , nghe nhìn liên quan v  m t ch  đ  nào đó. Lo i hìnhồ ơ ặ ệ ư ữ ệ ử ề ộ ủ ề ạ  

thông tin này áp d ng r ng rãi trong các lụ ộ ưu tr  đi n t , nghe nhìn, giúp đ c gi  t p h p tài li uữ ệ ử ộ ả ậ ợ ệ  

nhanh chóng có hi u qu  thi t th c nh t. M c l c tài li u t p h p nhi u đ  án, báo cáo khoaệ ả ế ự ấ ụ ụ ệ ậ ợ ề ề  

h c khác nhau.ọ

 Thông tin các b  tài li u đi n t , nghe nhìn: Đây là các thông tin n i dung tài li u đi nộ ệ ệ ử ộ ệ ệ  

t , nghe nhìn v  t ng b  tài li u đử ề ừ ộ ệ c b o qu n trong kho lượ ả ả ưu tr . ữ

 Thông tin nh ng tài li u lữ ệ ưu tr  đi n t , nghe nhìn nhân d p k  ni m nh ng ngày l  c aữ ệ ử ị ỷ ệ ữ ễ ủ  

dân t c, ngày sinh nh t c a nh ng nhà khoa h c n i ti ng. Hình th c thông tin này thộ ậ ủ ữ ọ ổ ế ứ ư ng đ yờ ầ  

đ  trên các ph ng ti n thông tin đ i chúng nhủ ươ ệ ạ ư báo, t p chí. N i dung thông tin g m hai ph n:ạ ộ ồ ầ  

L i gi i thi u v  giá tr  và ý nghĩa c a tài li u, trình bày tóm t t n i dung t ng b  tài li u.ờ ớ ệ ề ị ủ ệ ắ ộ ừ ộ ệ

Ba hình th c thông tin trên đây đứ c th c hi n theo h p đ ng thông tin gi a các c  quan,ượ ự ệ ợ ồ ữ ơ  

cá nhân v i c  quan lớ ơ ưu tr  đi n t , nghe nhìn thông qua các phữ ệ ử ng ti n thông tin đ i chúng nhươ ệ ạ 

 báo chí, vô tuy n truy n hình, đài phát thanh ho c qua đư ế ề ặ ư ng trao đ i công văn.ờ ổ

6.2.3. C p b n sao tài li u l u tr  đi n t , nghe nhìn: ấ ả ệ ư ữ ệ ử

Các c  quan và cán b  khoa h c k  thu t có nhu c u đơ ộ ọ ỹ ậ ầ ư c cung c p b n sao tài li u đi nợ ấ ả ệ ệ  

t , nghe nhìn. ử

Nh ng cá nhân ho c c  quan c n sao ch p tài li u lữ ặ ơ ầ ụ ệ ưu tr  đi n t , nghe nhìn ph i có vănữ ệ ử ả  

b n yêu c u và đả ầ ư c c  quan lợ ơ ưu tr  phê duy t.ữ ệ

Phòng đ c sao ch p và ki m tra l i các b n sao so v i b n chính, xác nh n m c đ  tinọ ụ ể ạ ả ớ ả ậ ứ ộ  

c y c a tài li u, th ng kê các b n sao và đóng d u ch ng th c b n sao.ậ ủ ệ ố ả ấ ứ ự ả
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Công tác c p b n sao tài li u l u tr  KHKT cho c  quan và cán b  nghiên c u   nhi uấ ả ệ ư ữ ơ ộ ứ ở ề  

lưu tr  đã ti n hành dữ ế ư i hình th c h ch toán. Nh ng c  quan và cá nhân sao tài li u lớ ứ ạ ữ ơ ệ ưu trữ 

ph i tr  kinh phí theo th i giá. Đ c gi  không đả ả ờ ộ ả ư c sao tài li u v i kh i lợ ệ ớ ố ng l n đ  tránh t oượ ớ ế ạ  

nên kho lưu tr  th  hai v  tài li u l u tr  đi n t , nghe nhìn. ữ ứ ề ệ ư ữ ệ ử

6.2.4. Công b  tài li u l u tr  đi n t , nghe nhìn ố ệ ư ữ ệ ử

Công b  tài li u l u tr  l u tr  đi n t , nghe nhìn là m t yêu c u thố ệ ư ữ ư ữ ệ ử ộ ầ ư ng xuyên, phờ ổ 

bi n trong lế ưu tr . M c đích ch  y u c a công b  tài li u l u tr  l u tr  đi n t , nghe nhìn làữ ụ ủ ế ủ ố ệ ư ữ ư ữ ệ ử  

đ  tuyên truy n cho nh ng s  ki n l ch s , nh ng nhân v t n i ti ng v  khoa h c c a T  qu c.ể ề ữ ự ệ ị ử ữ ậ ổ ế ề ọ ủ ổ ố  

Công b  tài li u lố ệ ưu tr  l u tr  đi n t , nghe nhìn cũng là m t hình th c cung c p thông tinữ ư ữ ệ ử ộ ứ ấ  

chính xác và tin c y cho đ c gi , đ u tranh ch ng l i nh ng âm mậ ộ ả ấ ố ạ ữ u bóp méo, ho c xuyên t cư ặ ạ  

s  th t l ch s  đ  b o v  s  trung th c, khách quan c a tài li u lự ậ ị ử ể ả ệ ự ự ủ ệ ưu tr . Có hai hình th c côngữ ứ  

b  tài li u l u tr  đi n t , nghe nhìn đó là công b  tài li u trên các báo, t p chí và công b  tàiố ệ ư ữ ệ ử ố ệ ạ ố  

li u l u tr  đi n t , nghe nhìn v  m t ch  đ  dệ ư ữ ệ ử ề ộ ủ ề ư i d ng xu t b n.  ớ ạ ấ ả

6.2.5. T  ch c cu c nói chuy n, tham quan   các lổ ứ ộ ệ ở ưu tr  đi n t , nghe nhìnữ ệ ử

Các cu c nói chuy n, tham quan   các c  quan l u tr  đi n t , nghe nhìn nh m nâng caoộ ệ ở ơ ư ữ ệ ử ằ  

nh n th c c a công chúng đ c gi  v  giá tr  c a tài li u l u tr  đi n t , nghe nhìn qua đó phátậ ứ ủ ộ ả ề ị ủ ệ ư ữ ệ ử  

hi n các nhu c u c a h  và kh  năng đáp  ng nhu c u đó c a lệ ầ ủ ọ ả ứ ầ ủ u tr . ư ữ

6.2.6. T  ch c tri n lãm tài li u l u tr  đi n t , nghe nhìn ổ ứ ể ệ ư ữ ệ ử

Các lưu tr  đi n t , nghe nhìn t  ch c các cu c tri n lãm tài li u đi n t , nghe nhìn theoữ ệ ử ổ ứ ộ ể ệ ệ ử  

chuyên đ . Tài li u đề ệ ưa ra trưng bày đư c tóm t t trên các th  chuyên đ . Đ  trợ ắ ẻ ề ể ng bày ngư i taườ  

s  d ng tài li u dử ụ ệ ư i d ng ch  vi t, các b n v  và tài li u phim  nh, ghi âm, đ c bi t là cácớ ạ ữ ế ả ẽ ệ ả ặ ệ  

hình v  ph i c nh c a các công trình xây d ng c  b n, các s n ph m công nghi p. Các b nẽ ố ả ủ ự ơ ả ả ẩ ệ ả  

chính n u đế ư c c  quan có th m quy n cho phép trình bày ph i có n i quy b o v  và b o qu nợ ơ ẩ ề ả ộ ả ệ ả ả  

th t c n th n. Vi c trậ ẩ ậ ệ ưng bày tài li u có th  đệ ể ư c t  ch c v i s  tham gia c a các c  quanợ ổ ứ ớ ự ủ ơ  

thông tin truy n thông đi n toán và các c  quan b o tàng.ề ệ ơ ả

Th c ti n cho th y vi c ph i h p gi a c  quan nêu trên trong đi u ki n hi n nay là r tự ễ ấ ệ ố ợ ữ ơ ề ệ ệ ấ  

có hi u qu . Trên đây là nh ng hình th c c  b n trong vi c t  ch c s  d ng tài li u lệ ả ữ ứ ơ ả ệ ổ ứ ử ụ ệ ưu trữ 

đi n t , nghe nhìn. Đ  t  ch c t t các hình th c đó m t cách có hi u qu  không th  thi u các hệ ử ể ổ ứ ố ứ ộ ệ ả ể ế ệ 

th ng công c  tra c u tài li u đi n t , nghe nhìn ố ụ ứ ệ ệ ử

Trong TLNN, các công c  tra c u th ng đ c dùng là:ụ ứ ườ ượ

– S  nh p: Cung c p thông tin t ng h p, khái quát v  tên đ  tài, tác ph m, n i s n xu t,ổ ậ ấ ổ ợ ề ề ẩ ơ ả ấ  

ngày nh p t  li u, t  li u g c hay sao và s  th  t  l n nh p… giúp ta có th  th ng kê, tra tìm tàiậ ư ệ ư ệ ố ố ứ ự ầ ậ ể ố  

li u nhanh chóng trong m t kho l u tr . S  d ng s  nh p dùng đ  th ng kê t t c  nh ng băngệ ộ ư ữ ử ụ ổ ậ ể ố ấ ả ữ  

ghi âm, ghi hình,  nh ho c phim đ c nh p vào kho t  b t k  ngu n nào. Ngoài ra nó còn dùngả ặ ượ ậ ừ ấ ể ồ  

đ  theo dõi m t cách có h  th ng ngu n g c, s  l ng, n i dung, ch t l ng, tình tr ng v t lýể ộ ệ ố ồ ố ố ượ ộ ấ ượ ạ ậ  

TLNN đ c nh p vào kho, đ ng th i nó cũng là c  s  đ  xây d ng các công c  tra tìm chi ti tượ ậ ồ ờ ơ ở ể ự ụ ế  

khác.
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– S  xu t tài li u: Đ c l p v i m c đích qu n lý, theo dõi, b o qu n TLNN khi xu t raổ ấ ệ ượ ậ ớ ụ ả ả ả ấ  

kh i kho l u tr  và quy đ nh trách nhi m b o qu n tài li u gi a c  quan xuát và c  quan (cáỏ ư ữ ị ệ ả ả ệ ữ ơ ơ  

nhân) nh n tài li u.ậ ệ

– M c l c tra c u và th ng kê TLNN: Dùng đ  th ng kê toàn b  s  băng ghi âm, ghiụ ụ ứ ố ể ố ộ ố  

hình, phim,  nh và đ nh s  l u tr . MLTC ph c v  cho công tác s p x p, b o qu n và ph c vả ị ố ư ữ ụ ụ ắ ế ả ả ụ ụ 

tra tìm tài li u nhanh chóng,d  dàng.ệ ễ

– Phi u biên m c băng/đĩa hình, ghi âm: Các thông tin   phi u này đ c biên m c chi ti tế ụ ở ế ượ ụ ế  

và đ c nh p vào s  m c l c. Đ i v i nh ng kho l u tr  đã áp d ng CNTT vào vi c xây d ngượ ậ ổ ụ ụ ố ớ ữ ư ữ ụ ệ ự  

c  s  d  li u thì phi u biên m c s  là d  li u đ  nh p vào máy. Phi u biên m c là công c  r tơ ở ữ ệ ế ụ ẽ ữ ệ ể ậ ế ụ ụ ấ  

h u hi u đ  tra tìm TLNN.ữ ệ ể

Ngoài ra còn có phi u biên m c chi ti t hình  nh, âm thanh trong t ng băng, đĩa hình, ghiế ụ ế ả ừ  

âm. Lo i này cung c p nh ng thông tin n i dung chi ti t đ n t ng c nh quay, t ng tin c a t ngạ ấ ữ ộ ế ế ừ ả ừ ủ ừ  

lo i TLNN, giúp cho ng i s  d ng không c n thi t ph i tua l i toàn b  cu n băng m i tìmạ ườ ử ụ ầ ế ả ạ ộ ố ớ  

đ c c nh/âm thanh mình c n, không c n có s  l ng l n máy móc nghe nhìn mà v n đáp  ngượ ả ầ ầ ố ượ ớ ẫ ứ  

đ c s  s  d ng quá t i đ i v i TLNN, gi m hao mòn h  h ng do t n su t s  d ng nhi u.ượ ự ử ụ ả ố ớ ả ư ỏ ầ ấ ử ụ ề

– Các m c l c băng hình, ghi âm theo chuyên đ , tác gi : Lo i này đ c l p trên c  sụ ụ ề ả ạ ượ ậ ơ ở 

chi ti t hoá các thông tin trong s  nh p, n u th c hi n th  công thì r t m t th i gian và khôngế ổ ậ ế ự ệ ủ ấ ấ ờ  

l p đ c nhi u m c l c cho yêu c u đ u ra nh  khi có c  s  d  li u t  đ ngậ ượ ề ụ ụ ầ ầ ư ơ ở ữ ệ ự ộ

– Xây d ng khung phân lo i thông tin tài li u: Vi c xây d ng khung phân lo i thông tinự ạ ệ ệ ự ạ  

TLNN c a các kho LT là r t c n thi t, t o đi u ki n cho các kho áp d ng công ngh  thông tinủ ấ ầ ế ạ ề ệ ụ ệ  

vào xây d ng c  s  d  li u trên máy tính, nh m ph c v  nhanh chóng, chính xác yêu c u sự ơ ở ữ ệ ằ ụ ụ ầ ử 

d ng c a c  quan.ụ ủ ơ

M c đích c a khung phân lo i thông tin tài li u là:ụ ủ ạ ệ

+ Gi i thi u n i dung thông tin có trong TLNN c a kho đ  ph c v  nghiên c u, khai thácớ ệ ộ ủ ể ụ ụ ứ  

s  d ng có hi u qu  ngu n thông tin quý giá này.ử ụ ệ ả ồ

+ S  d ng khung phân lo i thông tin tài li u và s  tr  giúp c a máy tính có th  tra tìm tàiử ụ ạ ệ ự ợ ủ ể  

li u theo nhi u ph ng di n khác nhau: chuyên đ , tác gi , đ a d , th  lo i tài li u…ệ ề ươ ệ ề ả ị ư ể ạ ệ

Tóm t t ch ngắ ươ

N i dung chính c a ch ng là khái ni m, ý nghĩa, c a vi c t  ch c s  d ng tài li u l uộ ủ ươ ệ ủ ệ ổ ứ ử ụ ệ ư  
tr  KHKT. Trong th c t  có r t nhi u hình th c khai thác, s  d ng có hi u qu  tài li u l u trữ ự ế ấ ề ứ ử ụ ệ ả ệ ư ữ 
KHKT. Tr c đây thông th ng ch  có nh ng ng i tr c ti p có nh  c u v  s  d ng tài li u thìướ ườ ỉ ữ ườ ự ế ư ầ ề ử ụ ệ  
đ n các phòng đ c nh ng hi n nay các trung tâm, c  quan l u tr  đã s  d ng nhi u bi n phápế ọ ư ệ ơ ư ữ ử ụ ề ệ  
đ a thông tin đ n cho m i ng i b ng các hình th c nh  tri n lãm, đ a thông tin lên m ngư ế ọ ườ ằ ứ ư ể ư ạ  
truy n thông, cho phép c p b n sao…ề ấ ả

Câu h i ôn t pỏ ậ
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1. M c đích, ý nghĩa c a vi c s  d ng tài li u lụ ủ ệ ử ụ ệ ưu tr  đi n t , nghe nhìn là gì? B n đã bao giữ ệ ử ạ ờ 

s  d ng tài li u l u tr  đi n t , nghe nhìn ch a, vào m c đích gì và hi u qu  nh  th  nào?ử ụ ệ ư ữ ệ ử ư ụ ệ ả ư ế

2. Các hình th c s  d ng tài li u lứ ử ụ ệ ưu tr  đi n t , nghe nhìn hi n nay là gì? Cho m t vài ví d  vữ ệ ử ệ ộ ụ ề 

vi c t  ch c s  d ng tài li u l u tr  đi n t , nghe nhìn có hi u qu    t nh Kon Tum mà b nệ ổ ứ ử ụ ệ ư ữ ệ ử ệ ả ở ỉ ạ  

bi t, các hình th c s  d ng tài li u lế ứ ử ụ ệ ưu tr  đi n t , nghe nhìn mà c  quan l u tr  đó đã làm làữ ệ ử ơ ư ữ  

gì?

H ng d n sinh viên t  h cướ ẫ ự ọ

1. Đ c toàn b  n i dung ch ng ọ ộ ộ ươ
2. D a vào các câu h i ôn t p ch ng, tr  l iự ỏ ậ ươ ả ờ
3. Tham gia vào m t vài bu i nói chuy n ho c tri n lãm tài li u l u tr  đi n t , nghe nhìn t iộ ổ ệ ặ ể ệ ư ữ ệ ử ạ  
đ a ph ng (n u có) và vi t bài thu ho ch v  nh ng gì b n đã ghi nh n đ c trong bu i nóiị ươ ế ế ạ ề ữ ạ ậ ượ ổ  
chuy n ho c tri n lãm đó.ệ ặ ể

CH NG 7:  B O QU N TÀI LI U L U TR  ĐI N T  NGHE NHÌNƯƠ Ả Ả Ệ Ư Ữ Ệ Ử

M c tiêuụ
 Ki n th c:ế ứ
+ Trình bày và gi i thích đ c khái ni m, ý nghĩa tác d ng và n i dung c a công tác b oả ượ ệ ụ ộ ủ ả  

qu n tài li u l u tr  đi n t , nghe nhìn.ả ệ ư ữ ệ ử  Mô t  các bi n pháp k  thu t đ  b o qu n tài li u l uả ệ ỹ ậ ể ả ả ệ ư  
tr  đi n t , nghe nhìn.ữ ệ ử

 + Phân tích nhóm nguyên nhân t  nhiên và xã h i gây h  h ng tài li u l u tr  đi n t ,ự ộ ư ỏ ệ ư ữ ệ ử  
nghe nhìn.

+ L p đ c b ng kê các nguyên nhân ch  quan và khách quan gây h  h ng tài li u l uậ ượ ả ủ ư ỏ ệ ư  
tr  ữ đi n t , nghe nhìnệ ử .

+ Gi i thích đ c các yêu c u v  nhà kho, trang thi t b  b o qu n tài li u l u tr  đi nả ượ ầ ề ế ị ả ả ệ ư ữ ệ  
t , nghe nhìn.ử

 K  năng:ỹ
+ V n d ng ki n th c đ  đ  xu t m t s  ki n ngh  nh m nâng cao ch t l ng công tácậ ụ ế ứ ể ề ấ ộ ố ế ị ằ ấ ượ  

b o qu n tài li u l u tr  ả ả ệ ư ữ đi n t , nghe nhìnệ ử .

 Thái đ : Nh n th c t t v n đ  b o qu n trong công tác ộ ậ ứ ố ấ ề ả ả l u tr  tài li u đi n t , ngheư ữ ệ ệ ử  

nhìn. Nghiêm túc nghiên c u tài li u. H p tác làm vi c nhóm hi u qu .ứ ệ ợ ệ ệ ả
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7.1. Khái ni mệ

B o qu n tài li u l u tr  đi n t , nghe nhìn cũng nhả ả ệ ư ữ ệ ử  m i tài li u khác là quá trình sư ọ ệ ử 

d ng các bi n pháp k  thu t nh m kéo dài tu i th  c a tài li u; ch ng các nguy c  h y ho i tàiụ ệ ỹ ậ ằ ổ ọ ủ ệ ố ơ ủ ạ  

li u do nhi t đ , đ   m, do thiên tai, cháy, n , côn trùng; ch ng các nguy c  l y c p tài li u, giệ ệ ộ ộ ẩ ổ ố ơ ấ ắ ệ ữ  

gìn bí m t thông tin đ  b o đ m s  toàn v n c a tài li u, ph c v  cho yêu c u nghiên c u phátậ ể ả ả ự ẹ ủ ệ ụ ụ ầ ứ  

tri n xã h i. Đ c bi t đ i v i tài li u l u tr  đi n t  nghe nhìn đ  b o qu n tài li u l u trể ộ ặ ệ ố ớ ệ ư ữ ệ ử ể ả ả ệ ư ữ 

nh t thi t ph i chú ý đ n tác đ ng c a đi n t  tr ng và tác đ ng c a ph n m m đ c h i đ iấ ế ả ế ộ ủ ệ ừ ườ ộ ủ ầ ề ộ ạ ố  

v i tài li u, b i l  m t băng hình DVD hay m t t p d  li u k  thu t s  s  d  dàng b  h  h ngớ ệ ở ẽ ộ ộ ệ ữ ệ ỹ ậ ố ẽ ễ ị ư ỏ  

khi   g n ngu n nhi t và n i có t  tr ng m nh, ví d  đ t g n nam châm m nh ho c b  vi rútở ầ ồ ệ ơ ừ ườ ạ ụ ặ ầ ạ ặ ị  

máy tính t n công.ấ

7.2. Các nguyên nhân gây h  h ng tài li u l u tr  đi n t , nghe nhìnư ỏ ệ ư ữ ệ ử

7.2.1. Ch t li u và k  thu t công ngh  làm ra tài li u l u trấ ệ ỹ ậ ệ ệ ư ữ đi n t , nghe nhìnệ ử

Tài li u l u tr  ệ ư ữ đi n t , nghe nhìnệ ử  ch  y u đ c l u trên các lo i   đĩa nh  đĩa CD, đĩaủ ế ượ ư ạ ổ ư  
DVD,   đĩa c ng, băng ghi âm, ghi hình...ổ ứ

M t khác công ngh  làm đĩa, làm phim cũng tác đ ng l n đ n đ  lâu b n c a v t li uặ ệ ộ ớ ế ộ ề ủ ậ ệ  
mang tin. Bên c nh đó tính b o m t đ c vi t b i các ch ng trình  ng d ng c a v t mang tinạ ả ậ ượ ế ở ươ ứ ụ ủ ậ  
cũng có vai trò quan tr ng b o qu n tài li u l u tr  ọ ả ả ệ ư ữ đi n t , nghe nhìnệ ử  .
7.2.2. Đi u ki n thiên nhiên, môi tr ngề ệ ườ

Thiên nhiên và môi tr ng  nh h ng r t l n và th ng xuyên đ n tu i th  c a tài li uườ ả ưở ấ ớ ườ ế ổ ọ ủ ệ  
l u tr  nói chung và tài li u l u tr  ư ữ ệ ư ữ đi n t , nghe nhìn nói riêng. ệ ử Vi t Nam n m trong khu v cệ ằ ự  
nhi t đ i, gió mùa nên khí h u n ng, nóng, đ   m cao, m a bão b t th ng gây ra l t, bão. ánhệ ớ ậ ắ ộ ẩ ư ấ ườ ụ  
sáng m t tr i làm tăng nhanh các ph n  ng hoá h c c a các ch t h u c  c u t o nên gi y, phimặ ờ ả ứ ọ ủ ấ ữ ơ ấ ạ ấ  

nh cho nên d  làm h  h ng tài li u.ả ễ ư ỏ ệ
Đ   m cao làm cho tài li u l u tr  b  k t dính, đóng c c, t o đi u ki n cho vi sinh v t,ộ ẩ ệ ư ữ ị ế ụ ạ ề ệ ậ  

n m m c xâm nh p và phá ho i tài li u l u tr , các lo i côn trùng có đi u ki n phát tri n pháấ ố ậ ạ ệ ư ữ ạ ề ệ ể  
ho i tài li u m t cách nhanh chóng.ạ ệ ộ

Môi tr ng không khí b i b n bám vào tài li u cũng tác h i không nh  đ n vi c b oườ ụ ẩ ệ ạ ỏ ế ệ ả  
qu n an toàn tài li u. Nhi t đ  và đ   m cao trong không khí là môi tr ng t t cho n m m c cônả ệ ệ ộ ộ ẩ ườ ố ấ ố  
trùng phát tri n trong các kho l u tr .ể ư ữ

M i, m t, các lo i g m nh m cũng là k  thù r t nguy hi m đ i v i tài li u l u tr . N uố ọ ạ ậ ấ ẻ ấ ể ố ớ ệ ư ữ ế  
không k p th i phát hi n m i, m t thì trong th i gian ng n tài li u l u tr  b  h  h ng l n.ị ờ ệ ố ọ ờ ắ ệ ư ữ ị ư ỏ ớ

Và đ c bi t đ i v i tài li u l u tr  ặ ệ ố ớ ệ ư ữ đi n t , nghe nhìn m t môi tr ng b  nhi m t  m nhệ ử ộ ườ ị ễ ừ ạ  
cũng có th  làm bi n d ng n i dung đ c ghi trong   đĩa, băng hình...ể ế ạ ộ ượ ổ

7.2.3. Các th m ho  thiên nhiên cũng gây h  h ng tài li u l u trả ạ ư ỏ ệ ư ữ

Nh ng tr n đ ng đ t v i c ng đ  m nh, núi l a phun nham th ch và ho  ho n, bão, l tữ ậ ộ ấ ớ ườ ộ ạ ử ạ ả ạ ụ  
tác đ ng r t l n đ n vi c b o qu n tài li u l u tr . Nhi u tr n đ ng đ t đã phá h ng toàn b  cộ ấ ớ ế ệ ả ả ệ ư ữ ề ậ ộ ấ ỏ ộ ả 
kho tài li u l u tr . Vì th  vi c ch ng đ ng đ t, núi l a, phòng ch ng ho  ho n, bão l t cũng làệ ư ữ ế ệ ố ộ ấ ử ố ả ạ ụ  
m t nhi m v  quan tr ng c a công tác b o qu n tài li u. ộ ệ ụ ọ ủ ả ả ệ

7.2.4. S  tác đ ng c a cán b  l u tr  và ng i nghiên c u khai thác tài li uự ộ ủ ộ ư ữ ườ ứ ệ  cũng làm  nhả  
h ng l n đ n vi c b o qu n tài li uưở ớ ế ệ ả ả ệ
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Quá trình th c hi n các nghi p v  l u tr  nh  phân lo i, l p h  s , thu th p, xác đ nh giáự ệ ệ ụ ư ữ ư ạ ậ ồ ơ ậ ị  
tr  tài li u cũng  nh h ng l n đ n vi c b o qu n tài li u. Vi c phân lo i tài li u không đúngị ệ ả ưở ớ ế ệ ả ả ệ ệ ạ ệ  
làm phá v  m i quan h  v  n i dung tài li u, tác đ ng m nh đ n tài li u làm cho chúng bỡ ố ệ ề ộ ệ ộ ạ ế ệ ị 
nhi m vi rút đ c h i. Vi c xác đ nh giá tr  tài li u không chính xác có th  tiêu hu  m t nh ng tàiễ ộ ạ ệ ị ị ệ ể ỷ ấ ữ  
li u có giá tr . Vi c chuyên ch , bàn giao tài li u không c n th n làm gãy nát tài li u, r i m t tàiệ ị ệ ở ệ ẩ ậ ệ ơ ấ  
li u.ệ

Nh ng ng i nghiên c u, khai thác tài li u không ch p hành đúng n i quy c a vi c b oữ ườ ứ ệ ấ ộ ủ ệ ả  
qu n tài li u cũng là m t nguyên nhân gây h  h ng tài li u. Nh ng đ c gi  không có ý th c b oả ệ ộ ư ỏ ệ ữ ộ ả ứ ả  
v  tài li u l u tr , trong khi khai thác s  d ng ghi chép lên tài li u, đánh tráo tài li u, c  ý l yệ ệ ư ữ ử ụ ệ ệ ố ấ  
c p tài li u l u tr  ho c làm va đ p m nh xây x c tài li u l u tr .ắ ệ ư ữ ặ ậ ạ ướ ệ ư ữ

7.3. Các bi n pháp k  thu t b o qu n an toàn tài li u l u tr  ệ ỹ ậ ả ả ệ ư ữ đi n t , nghe nhìnệ ử

7.3.1. Nhà kho b o qu n tài li u l u trả ả ệ ư ữ

Nhà kho b o qu n l u tr  có tác d ng quan tr ng đ n vi c b o qu n an toàn tài li u l uả ả ư ữ ụ ọ ế ệ ả ả ệ ư  
tr . Nhà kho b o qu n tài li u l u tr  có nhi u lo i khác nhau. Đ i v i các Trung tâm l u trữ ả ả ệ ư ữ ề ạ ố ớ ư ữ 
Quôc gia thì nhà kho b o qu n tài li u l u tr  là toà nhà dùng đ  b o qu n và khai thác s  d ngả ả ệ ư ữ ể ả ả ử ụ  
tài li u l u tr . Đây là m t công trình văn hóa c a qu c gia, b o qu n các di s n văn hoá c a dânệ ư ữ ộ ủ ố ả ả ả ủ  
t c, đ c xây d ng   nh ng v  trí Trung tâm chính tr , kinh t , văn hoá, khoa h c c a Qu c gia;ộ ượ ự ở ữ ị ị ế ọ ủ ố  
có hình dáng ki n trúc đ p, phù h p v i c nh quan và môi tr ng xung quanh, đ m b o các côngế ẹ ợ ớ ả ườ ả ả  
năng c a m t nhà kho l u tr . Các tài li u l u tr  ủ ộ ư ữ ệ ư ữ đi n t , nghe nhìnệ ử  có ý nghĩa qu c gia đ cố ượ  
b o qu n t i các Trung tâm l u tr  Qu c gia.ả ả ạ ư ữ ố

Nh ng r t nhi u tài li u l u tr  ư ấ ề ệ ư ữ đi n t , nghe nhìnệ ử  có giá tr  hi n hành đ c b o qu nị ệ ượ ả ả  
trong các kho l u tr  c  quan. Quy mô c a các kho l u tr  c  quan bé h n Trung tâm l u trư ữ ơ ủ ư ữ ơ ơ ư ữ 
Quôc gia, b o qu n tài li u ít h n, các trang thi t b  b o qu n tài li u l u tr  còn đ n gi n h n.ả ả ệ ơ ế ị ả ả ệ ư ữ ơ ả ơ  
V i s  phát tri n c a khoa h c ccông ngh , vi c l u tr  tài li u nghe nhìn đ c s  hóa đã gópớ ự ể ủ ọ ệ ệ ư ữ ệ ượ ố  
ph n gi m thi u di n tích phòng kho ch a tài li u đó là m t  u đi m đáng k  c a vi c l u trầ ả ể ệ ứ ệ ộ ư ể ể ủ ệ ư ữ 
tài li u ệ đi n t , nghe nhìn.ệ ử

7.3.2. Trang thi t b  b o qu n tài li u l u trế ị ả ả ệ ư ữ

Thi t b  b o qu n tài li u l u tr  có tính ch t chuyên dùng và nhi u lo i đã đ c tiêuế ị ả ả ệ ư ữ ấ ề ạ ượ  
chu n hoá.ẩ

a) Giá đ ng tài li u: Có nhi u lo i khác nhau.ự ệ ề ạ
Ngoài các giá đ ng h  s  và tài li u l u tr  ự ồ ơ ệ ư ữ đi n t , nghe nhìn, cệ ử ác tài li u phim,  nh, ghiệ ả  

âm, đĩa CDROM đ c x p trong các t  chuyên dùng v i v t li u ch ng đ c s  nhi m t  làmượ ế ủ ớ ậ ệ ố ượ ự ễ ừ  
h ng tài li u l u tr .ỏ ệ ư ữ

b) H p đ ng tài li u: H p đ ng tài li u có tác d ng ch ng b i và ánh sáng tác đ ng lênộ ự ệ ộ ự ệ ụ ố ụ ộ  
tài li u và d  tra tìm tài li u. H p đ ng tài li u có nhi u lo i hình dáng khác nhau, b ng v t li uệ ễ ệ ộ ự ệ ề ạ ằ ậ ệ  
khác nhau nh ng ph  bi n dùng h p b ng carton c ng là t t nh t, v a thông thoáng, v a đ p vàư ổ ế ộ ằ ứ ố ấ ừ ừ ẹ  
r  ti n. ẻ ề

c) Máy đi u hoà không khí: Nh ng Trung tâm l u tr  Quôc gia th ng s  d ng h  th ngề ữ ư ữ ườ ử ụ ệ ố  
đi u hoà Trung tâm đ  đi u ch nh nhi t đ  và đ   m trong t ng phòng kho t ng  ng v i chề ể ề ỉ ệ ộ ộ ẩ ừ ươ ứ ớ ế 
đ  b o qu n cho t ng lo i tài li u khác nhau. H  th ng đi u hoà Trung tâm c n đ u t  nhi uộ ả ả ừ ạ ệ ệ ố ề ầ ầ ư ề  
kinh phí và t n nhi u đi n.ố ề ệ
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Các kho l u tr  ư ữ đi n t , nghe nhìnệ ử  c  quan ph  bi n dùng đi u hoà không khí b ng cácơ ổ ế ề ằ  
lo i máy bán trên th  tr ng theo công su t khác nhau tu  thu c di n tích nhà kho l u tr . Nh ngạ ị ườ ấ ỳ ộ ệ ư ữ ữ  
kho l u tr  di n tích l n thì dùng máy đi u hoà công su t l n, nh ng kho l u tr  bé thì dùngư ữ ệ ớ ề ấ ớ ữ ư ữ  
máy công su t bé.ấ

d) Máy hút  m: Các kho l u tr  dùng máy hút  m 3  5 kg lít s  d ng th ng xuyên là r tẩ ư ữ ẩ ử ụ ườ ấ  
t t. ố

đ) Thi t b  phòng và ch ng cháy: Các Trung tâm l u tr  Qu c gia và các kho l u trế ị ố ư ữ ố ư ữ 
chuyên ngành, TTLT t nh đ c trang b  h  th ng báo cháy và ch ng cháy t  đ ng. H  th ng báoỉ ượ ị ệ ố ố ự ộ ệ ố  
cháy b ng nhi t ho c b ng khói đ u t t. Ch ng cháy dùng các vòi phun COằ ệ ặ ằ ề ố ố 2 khi có ho  ho nả ạ  
trong kho. H  th ng báo cháy và ch ng cháy đ c trang b  trong khi xây d ng kho l u tr .ệ ố ố ượ ị ự ư ữ

Nh ng kho l u tr  tài li u ữ ư ữ ệ đi n t , nghe nhìnệ ử  c  quan trang b  phòng ch ng cháy b ngơ ị ố ằ  
các d ng c  ph  bi n nh  bình b t, h ng n c phun, cát, chăn  t, thang…ụ ụ ổ ế ư ọ ọ ướ ướ

e) D ng c  làm v  sinh tài li u trong kho: Trong kho l u tr  ph i s  d ng máy hút b i,ụ ụ ệ ệ ư ữ ả ử ụ ụ  
ch i, d ng c  lau chùi giá, h p tài li u b ng v i bông.ổ ụ ụ ộ ệ ằ ả

g) D ng c  đo nhi t đ   đ   m: Các phòng kho l u tr  ph i có d ng c  đo nhi t đ   đụ ụ ệ ộ ộ ẩ ư ữ ả ụ ụ ệ ộ ộ 
m trong kho và ngoài kho đ  so sánh môi tr ng trong kho v i bên ngoài ph c v  cho vi c mẩ ể ườ ớ ụ ụ ệ ở 

c a và đóng c a kho m t cách khoa h c đ m b o thông thoáng mà không b   m  t, khô nóng.ử ử ộ ọ ả ả ị ẩ ướ
Th ng xuyên ki m tra và làm v  sinh các d ng c  đo nhi t đ   đ   m, đ nh k  ki mườ ể ệ ụ ụ ệ ộ ộ ẩ ị ỳ ể  

đ nh l i đ  chính xác c a các d ng c  đó.ị ạ ộ ủ ụ ụ
h) Qu t thông gió: Các kho l u tr  dùng qu t thông gió đ  thay đ i không khí trong kho.ạ ư ữ ạ ể ổ  

Nh ng kho l n s  d ng qu t thông gió chuyên dùng ch ng đ c b i b n vào kho l u tr . Cácữ ớ ử ụ ạ ố ượ ụ ẩ ư ữ  
kho nh  s  d ng qu t thông gió bình th ng, s  d ng trong nhà kho đ  thay đ i không khí. Cácỏ ử ụ ạ ườ ử ụ ể ổ  
ch  đ t qu t thông gió ph i có l i ch n côn trùng và g m nh m bay vào kho. L i ch n làmỗ ặ ạ ả ướ ắ ậ ấ ướ ắ  
b ng l i kim lo i không r .ằ ướ ạ ỉ

7.3.3. Môi tr ng b o qu n tài li u l u tr   đi n t , nghe nhìnườ ả ả ệ ư ữ ệ ử

Môi tr ng b o qu n tài li u l u tr  nói chung ph i s ch s , nhi t đ , đ   m thích h pườ ả ả ệ ư ữ ả ạ ẽ ệ ộ ộ ẩ ợ  
thì m i b o qu n lâu dài tài li u.ớ ả ả ệ

a) Nhi t đ  và đ   m trong kho b o qu n tài li u ệ ộ ộ ẩ ả ả ệ đi n t , nghe nhìnệ ử  t t, nh t là 18ố ấ oC + 

20oC 5%. Đ i v i tài li u  nh đen tr ng, nhi t đ  16ố ớ ệ ả ắ ệ ộ ± 0C; đ   m 55% ộ ẩ o 5%, tài li u  nh màuệ ả  

nhi t đ  5ệ ộ ±  2, đ   m 35 ộ ẩ ± 0C 5%.±  2 và đ   m 35% ộ ẩ ± 0C 
Đ  duy trì đ c nhi t đ  và đ   m lý t ng   trên các kho l u tr  s  d ng trung tâmể ượ ệ ộ ộ ẩ ưở ở ư ữ ử ụ  

đi u hoà không khí ch y liên t c 24/24 gi .ề ạ ụ ờ
Trong kho l u tr  kh ng ch  đ c nhi t đ  và đ   m lý t ng thì đó là bi n pháp ch ngư ữ ố ế ượ ệ ộ ộ ẩ ưở ệ ố  

n m m c t t nh t cho tài li u.ấ ố ố ấ ệ
b) Ánh sáng trong kho l u tr : Trong kho l u tr  h n ch  ánh sáng t  nhiên c a m t tr iư ữ ư ữ ạ ế ự ủ ặ ờ  

b ng cách ít m  c a s , l p đ t giá đ ng tài li u vuông góc v i c a s , ít dùng đèn trong kho. ằ ở ử ổ ắ ặ ự ệ ớ ử ổ
c) Ch ng b i: Trong kho l u tr  không đ c có b i. B i là m t trong nh ng nguyên nhânố ụ ư ữ ượ ụ ụ ộ ữ  

làm h ng tài li u. Đ  ch ng b i c n ph i có l p ph  sàn nhà và t ng nhà ch ng b i phát sinh ỏ ệ ể ố ụ ầ ả ớ ủ ườ ố ụ ở 
sàn nhà và t ng. Không đ c m  c a s , c a kho khi môi tr ng bên ngoài nhi u b i ho c t pườ ượ ở ử ổ ử ườ ề ụ ặ ạ  
ch t nguy h i cho tài li u. Đ nh k  s  d ng máy hút b i trong kho và lau chùi giá, h p, sàn nhàấ ạ ệ ị ỳ ử ụ ụ ộ  
kho s ch s . Tài li u khi nh p vào kho l u tr  ph i kh  côn trùng, b i, m c và v  sinh s ch s .ạ ẽ ệ ậ ư ữ ả ử ụ ố ệ ạ ẽ

7.3.4. Phòng, ch ng sinh v t phá ho i tài li uố ậ ạ ệ
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Có nhi u lo i sinh v t phá ho i tài li u l u tr  r t nguy hi m, cho nên các kho l u trề ạ ậ ạ ệ ư ữ ấ ể ư ữ 
c n ph i tìm các gi i pháp phòng ch ng ví d  ch ng m i; chu t; côn trùng...ầ ả ả ố ụ ố ố ộ

7.3.5. Phòng ch ng cháy, ch ng m a l tố ố ư ụ

Phòng ch ng cháy, ch ng m a l t là công vi c quan tr ng đ  b o qu n tài li u l u tr .ố ố ư ụ ệ ọ ể ả ả ệ ư ữ  
Vi c phòng ch ng cháy, ch ng l t ph i th c hi n ngay t  khi l p d  án xây d ng kho l u tr  đãệ ố ố ụ ả ự ệ ừ ậ ự ự ư ữ  
nêu   trên. Các trang thi t b  phòng cháy, ch ng cháy luôn chu n b  s n sàng. Các k  thu t viênở ế ị ố ẩ ị ẵ ỹ ậ  
s  d ng ph i t p luy n s  d ng thành th o trang thi t b  ch ng cháy. Lãnh đ o c  quan l u tử ụ ả ậ ệ ử ụ ạ ế ị ố ạ ơ ư ưữ 
và th  tr ng các c  quan ph i ban hành n i quy phòng ch ng cháy; nh ng vi c không đ c làmủ ưở ơ ả ộ ố ữ ệ ượ  
trong kho l u tr  nh  không hút thu c lá trong kho, không đ  ch t d  cháy trong kho, h t giư ữ ư ố ể ấ ễ ế ờ 
làm vi c ph i t t đi n v.v…ệ ả ắ ệ

Vi c ch ng m a l t đ i v i kho l u tr  cũng r t c n thi t. Nhà kho l u tr  không đ cệ ố ư ụ ố ớ ư ữ ấ ầ ế ư ữ ượ  
đ  gi t, các c a ph i kín tránh đ c m a h t vào kho. Khi tài li u l u tr  b   t ph i s y khô,ể ộ ử ả ượ ư ắ ệ ư ữ ị ướ ả ấ  
không đ c đem tài li u ph i n ng m t tr i làm h  h ng tài li u nhanh chóng.ượ ệ ơ ắ ặ ờ ư ỏ ệ

7.3.6. Ch ng h  h ng tài li u do con ng i gây raố ư ỏ ệ ườ

Vi c th c hi n các nghi p v  l u tr  đ i v i tài li u nh  thu th p, v n chuy n tài li u,ệ ự ệ ệ ụ ư ữ ố ớ ệ ư ậ ậ ể ệ  
phân lo i, xác đ nh giá tr  tài li u… đ u tr c ti p con ng i tác đ ng lên tài li u. Vì th   nhạ ị ị ệ ề ự ế ườ ộ ệ ế ả  
h ng đ n tu i th  tài li u. Đ c bi t vi c khai thác s  d ng tài li u r t d  làm h  h ng tài li uưở ế ổ ọ ệ ặ ệ ệ ử ụ ệ ấ ễ ư ỏ ệ  
do vô tình ho c h u ý. Đôi khi vi c sao chép tài li u có th  nhi m vi rút máy tính làm phá h y tàiặ ữ ệ ệ ể ễ ủ  
li u mà đôi khi không khôi ph c l i đ c.ệ ụ ạ ượ

Đ  b o qu n t t tài li u l u tr  khi th c hi n các nghi p v  l u tr , cán b  l u tr  ph iể ả ả ố ệ ư ữ ự ệ ệ ụ ư ữ ộ ư ữ ả  
th c hi n nghiêm ch nh quy ch  b o qu n tài li u l u tr  c a c  quan. Đ i v i đ c gi  khaiự ệ ỉ ế ả ả ệ ư ữ ủ ơ ố ớ ộ ả  
thác tài li u ph i đ c tuyên truy n ph  bi n quy ch  b o qu n tài li u khi khai thác s  d ngệ ả ượ ề ổ ế ế ả ả ệ ử ụ  
nh  không đ c vi t lên tài li u l u tr , không đ c làm rách tài li u, không đánh tráo tài li uư ượ ế ệ ư ữ ượ ệ ệ  
v.v...
7.4. B o hi m tài li u l u tr  và tu b  ph c ch  tài li uả ể ệ ư ữ ổ ụ ế ệ

7.4.1. B o hi m tài li u l u trả ể ệ ư ữ

Đi u 17 Pháp l nh l u tr  qu c gia ban hành ngày 15/4/2001 quy đ nh “Tài li u l u trề ệ ư ữ ố ị ệ ư ữ  
đ c bi t quý, hi m ph i đ c b o qu n theo ch  đ  b o hi m tài li u l u tr ”. Vi c b o hi mặ ệ ế ả ượ ả ả ế ộ ả ể ệ ư ữ ệ ả ể  
tài li u l u tr    các n c phát tri n đ c l p kho l u tr  riêng. Nh ng tài li u quý, hi m c aệ ư ữ ở ướ ể ượ ậ ư ữ ữ ệ ế ủ  
Qu c gia đ c b o qu n t i kho b o hi m và nh ng kho khác nhau. Đ i v i n c ta ch a cóố ượ ả ả ạ ả ể ữ ố ớ ướ ư  
kho b o hi m tài li u đ c bi t quý hi m. Vì th , vi c xây d ng kho b o hi m, vi c nhân b n tàiả ể ệ ặ ệ ế ế ệ ự ả ể ệ ả  
li u b o hi m đ u là m i m , ch a đ c th c hi n.ệ ả ể ề ớ ẻ ư ượ ự ệ

7.4.2. Tu b  ph c ch  tài li u l u tr  b  h  h ngổ ụ ế ệ ư ữ ị ư ỏ

Tu b  ph c ch  tài li u l u tr  b  h  h ng là m t vi c làm th ng xuyên đ  b o qu nổ ụ ế ệ ư ữ ị ư ỏ ộ ệ ườ ể ả ả  
tài li u   các kho l u tr . M c đích tu b  tài li u là đ  kéo dài tu i th  c a nh ng tài li u l uệ ở ư ữ ụ ổ ệ ể ổ ọ ủ ữ ệ ư  
tr  quý, hi m đang có nguy c  b  h  h ng. Nh ng tài li u đã b  h  h ng (b t dính, rách, th ngữ ế ơ ị ư ỏ ữ ệ ị ư ỏ ế ủ  
…) thì ph i ph c ch  l i nh  nguyên tr ng b n chính.ả ụ ế ạ ư ạ ả

Tu b , ph c ch  tài li u là công vi c t  m , th n tr ng, chính xác. Hi n nay trên th  gi iổ ụ ế ệ ệ ỷ ỉ ậ ọ ệ ế ớ  
đang áp d ng nhi u ph ng pháp tu b , ph c ch  tài li u l u tr  b  h  h ng. C c l u tr  Nhàụ ề ươ ổ ụ ế ệ ư ữ ị ư ỏ ụ ư ữ  
n c Vi t Nam đã t  ch c nhi u đoàn cán b  đi h c tu b  ph c ch  tài li u   Malaysia, Nh tướ ệ ổ ứ ề ộ ọ ổ ụ ế ệ ở ậ  
B n, Trung Qu c.ả ố  M t s  chuyên gia b o qu n tài li u l u tr  c a Anh qu c, Nh t B n, M  đãộ ố ả ả ệ ư ữ ủ ố ậ ả ỹ  
đ n Hà N i h ng d n tu b  ph c ch  tài li u cho cán b  l u tr  Vi t Nam.ế ộ ướ ẫ ổ ụ ế ệ ộ ư ữ ệ
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Ngày 15/6/2000 C c l u tr  Nhà n c đã ban hành quy t đ nh s  69QĐ/LTNN v  quyụ ư ữ ướ ế ị ố ề  
trình tu b  tài li u l u tr . Đây là k t qu  c a vi c h c t p kinh nghi m tu b  tài li u c a m tổ ệ ư ữ ế ả ủ ệ ọ ậ ệ ổ ệ ủ ộ  
s  l u tr  n c ngoài k t h p v i kinh nghi m th c t  tu b  ph c ch  tài li u c a các TTLTQGố ư ữ ướ ế ợ ớ ệ ự ế ổ ụ ế ệ ủ  
Vi t Nam.ệ

N i dung quy trình tu b  tài li u g m 13 công đo n t  l a ch n tài li u, ki m tra th cộ ổ ệ ồ ạ ừ ự ọ ệ ể ự  
tr ng tài li u, tháo g  gim, k p, bóc tài li u b t dính, làm ph ng tài li u, kh  n m m c, khạ ệ ỗ ẹ ệ ế ẳ ệ ử ấ ố ử 
axit, tu b  tài li u, nghi m thu, bàn giao. Riêng đ i v i ph c h i tài li u đi n t  nghe nhìn đôiổ ệ ệ ố ớ ụ ồ ệ ệ ử  
khi đó là m t ph n m m kh c ph c l i b o m t thông tin đi n t , ph c h i d  li u b  m t nhộ ầ ề ắ ụ ỗ ả ậ ệ ử ụ ồ ữ ệ ị ấ ờ 
các ph n m m  ng d ng.ầ ề ứ ụ
Tóm t t ch ngắ ươ

Ch ng 7 nêu ra khái ni m, ý nghĩa, tác d ng c a công tác b o qu n tài li u l u tr  đi nươ ệ ụ ủ ả ả ệ ư ữ ệ  
t , nghe nhìn. N i dung ch ng cũng trình bày c  th  các nguyên nhân gây h  h ng tài li u nhử ộ ươ ụ ể ư ỏ ệ ư 
ch t li u làm tài li u, đi u ki n thiên nhiên, môi tr ng, th m h a thiên nhiên…T  đó đ a raấ ệ ệ ề ệ ườ ẩ ọ ừ ư  
các bi n pháp k  thu t đ  phòng, ch ng, b o qu n tài li u đi n t , nghe nhìn có hi u qu  nhệ ỹ ậ ể ố ả ả ệ ệ ử ệ ả ư 
bi n pháp v  yêu c u c a nhà kho và các trang thi t b  thi t y u, các bi n pháp ch ng m i m t,ệ ề ầ ủ ế ị ế ế ệ ố ố ọ  
b o hi m tài li u…ả ể ệ

Câu h i ôn t pỏ ậ

1. Th  nào là b o qu n tài li u lế ả ả ệ ưu tr  đi n t , nghe nhìn? ữ ệ ử

2. Trình bày nh ng nguyên nhân gây h  h ng tài li u đi n t , nghe nhìn?ữ ư ỏ ệ ệ ử

3. Trình bày nh ng bi n pháp b o qu n tài li u đi n t , nghe nhìn?ữ ệ ả ả ệ ệ ử

H ng d n sinh viên t  h cướ ẫ ự ọ

1. Đ c toàn b  n i dung ch ng ọ ộ ộ ươ
2. D a vào các câu h i ôn t p ch ng, tr  l iự ỏ ậ ươ ả ờ
3. Làm vi c theo nhóm: Tìm hi u m t c  quan l u tr  t i đ a ph ng, đánh giá tình hình b oệ ể ộ ơ ư ữ ạ ị ươ ả  
qu n tài li u l u tr  đi n t , nghe nhìn t i đó, tìm hi u các nguyên nhân gây h  h ng và đ  raả ệ ư ữ ệ ử ạ ể ư ỏ ề  
các bi n pháp kh c ph c. ệ ắ ụ

K T LU NẾ Ậ

Tài li u l u tr  hình thành t  ho t đ ng nghiên c u khoa h c,  ng d ng các thành t uệ ư ữ ừ ạ ộ ứ ọ ứ ụ ự  

khoa h c k  thu t, tài li u đi n t , nghe nhìn. Các lo i tài li u này có hình th c đa d ng, ph cọ ỹ ậ ệ ệ ử ạ ệ ứ ạ ứ  

t p và n i dung phong phú. ạ ộ

T p bài gi ng h c ph n  L u tr  tài li u KHKT, đi n t ,  nghe nhìn góp ph n trang bậ ả ọ ầ ư ữ ệ ệ ử ầ ị 

cho ng i h c nh ng ki n th c, nghi p v  c  b n v  công tác t  ch c thu th p, l u tr  tài li uườ ọ ữ ế ứ ệ ụ ơ ả ề ổ ứ ậ ư ữ ệ  

KHKT, đi n t ,  nghe nhìn, v  phân lo i, xác đ nh giá tr  tài li u, l p đ n v  b o qu n và th ngệ ử ề ạ ị ị ệ ậ ơ ị ả ả ố  

kê ph c v  cho công tác qu n lý và t  ch c khai thác, s  d ng tài li u. Ngoài nh ng nghi p vụ ụ ả ổ ứ ử ụ ệ ữ ệ ụ 

chuyên môn v  l u tr , ng i h c cũng đ c trang b  thêm nh ng ki n th c v  các chuyênề ư ữ ườ ọ ượ ị ữ ế ứ ề  

ngành ho t đ ng th ng xuyên s n sinh ra tài li u KHKT, đi n t  và nghe nhìn đ  có nh ngạ ộ ườ ả ệ ệ ử ể ữ  

hi u bi t nh t đ nh và s n sàng th c hi n công vi c sau khi ra tr ng.  ể ế ấ ị ẵ ự ệ ệ ườ
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