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TR NG CĐCĐ KON TUM ƯỜ C NG HOÀ XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỘ Ộ Ủ Ệ
Khoa C  b nơ ả                    Đ c l p ­ T  do ­ H nhộ ậ ự ạ  phúc

CH NG TRÌNH MÔN H CƯƠ Ọ

Tên môn h c: ọ L U TR  TÀI LI U KHOA H C K  THU T ĐI N T  NGHE NHÌNƯ Ữ Ệ Ọ Ỹ Ậ Ệ Ử
Mã môn h c: ọ 1456253
Th i gian th c hi n môn h c: ờ ự ệ ọ 45 gi ; (lý thuy t: 13 gi ; th c hành, thí nghi m, th o lu n: 30 giờ ế ờ ự ệ ả ậ ờ
;Ki m tra: 02 gi )ể ờ
I. V  trí, tính ch t c a mônị ấ ủ  h c:ọ

­ V  trí: dành cho sinh viên ngành Qu n tr  văn phòng­l uị ả ị ư  tr .ữ
­ Tính ch t: b tấ ắ  bu cộ

II. M c tiêu mônụ  h c:ọ
­ V  ki nề ế  th c:ứ
+ Trình bày đ c khái ni m tài li u KHKT, xu t x , n i dung, lo i hình, giá tr  và đ cượ ệ ệ ấ ứ ộ ạ ị ặ  

đi m c a TLể ủ  KHKT.
+ H  th ng hóa đ c các nhóm, b , các lo i tài li u KHKT.ệ ố ượ ộ ạ ệ
+ 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 n đ iả ượ ươ ự ệ ộ ố ệ ụ ư ữ ơ ả ố  

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 tài li u vàớ ư ậ ệ ị ị ệ ỉ ệ ả ả ệ  
t  ch c khai thác, s  d ng TL KHKT .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 l u trượ ệ ặ ể ụ ủ ệ ư ữ 
đi n t , ngheệ ử  nhìn.

+ 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 n đ iả ượ ươ ự ệ ộ ố ệ ụ ư ữ ơ ả ố  
v i tài li u nghe nhìn nh : thu th p tài li u, xác đ nh giá tr  tài li u, phân lo i tài li u, b o qu n tàiớ ệ ư ậ ệ ị ị ệ ạ ệ ả ả  
li u và t  ch c khai thác, s  d ng tài li u l u tr  đi n t , nghe nhìn.ệ ổ ứ ử ụ ệ ư ữ ệ ử

2.2. Kỹ năng:
­ Ng i h c đ c trang b  k  năng t  ch c thu th p tài li u theo các nhóm đ i v i tài li uườ ọ ượ ị ỹ ổ ứ ậ ệ ố ớ ệ  

khoa h c k  thu t và theo m t s  đ c tr ng đ c thù đ i v i tài li u đi n t , ngheọ ỹ ậ ộ ố ặ ư ặ ố ớ ệ ệ ử  nhìn.
­ Có k  năng 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 pỹ ự ươ ạ ố ớ ừ ạ ệ ụ ể ợ  

v i đ c đi m tài li u và yêu c u b o qu n TL LT KHKT đi n t , ngheớ ặ ể ệ ầ ả ả ệ ử  nhìn.
­ Có k  năng l p đ n v  b o qu n và biên m c tàiỹ ậ ơ ị ả ả ụ  li u;ệ
­ Có k  năng s p x p và h  th ng hoá TL khoa h c k  thu t và đi n t , ngheỹ ắ ế ệ ố ọ ỹ ậ ệ ử  nhìn.
2.3. V  năng l c t  ch  và tráchề ự ự ủ  nhi m:ệ

+ Nh n th c đúng v  trí, vai trò môn h c t  đó có ý th c h c t p t t b  môn.ậ ứ ị ọ ừ ứ ọ ậ ố ộ
+Th  hi n tinh th n h c t p tích c c, t  h c, t  nghiên c u, tham gia có hi u qu  các ti tể ệ ầ ọ ậ ự ự ọ ự ứ ệ ả ế  

h c trên l p.ọ ớ
+ Bi t trân tr ng b  môn, nh n th c đ c t m quan tr ng c a b  môn trong quá trình nh nế ọ ộ ậ ứ ượ ầ ọ ủ ộ ậ  

th c, h c t p và nghiên c u, đ c bi t là trong công tác văn th  l u tr  sauứ ọ ậ ứ ặ ệ ư ư ữ  này.
III. N i dung mônộ  h c:ọ
1.N i dung t ng quát và phân b  th iộ ổ ổ ờ  gian:

Số 
TT

Tên ch ng/ m cươ ụ

Th i gian (gi )ờ ờ

T nổ
g 
số

Lý 
thuyế
t

Th cự  
hành, thí 
nghi m,ệ  

th o lu n,ả ậ  
bài t pậ

Kiể
m 
tra
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1 PH N 1. L U TR  TÀI  LI U KHOA H C  Ầ Ư Ữ Ệ Ọ
K  THU TỸ Ậ
Ch ng 1ươ : Nh ng v n đ  chung v  l u tr  ữ ấ ề ề ư ữ
tài
li u khoa h c k  thu tệ ọ ỹ ậ

3 1 2

Ch ng 2ươ : Thu th p tài li u l u tr  khoa h cậ ệ ư ữ ọ 4 1 3



3

k  thu tỹ ậ
Ch ng 3ươ : Xác đ nh giá tr  tài li u l u trị ị ệ ư ữ
khoa h c k  thu tọ ỹ ậ

4 1 3

Ch ng 4ươ : Ch nh lý tài li u l u tr  khoa ỉ ệ ư ữ
h c k  thu tọ ỹ ậ

3 1 2

Ki m tra th ng xuyênể ườ

Ch ng 5ươ : Công c  tra tìm tài li u l u tr  ụ ệ ư ữ
khoa h c kọ ỹ thu tậ

1

3 1 2

1

Ch ng 6ươ : B o qu n tài li u l u tr  khoa ả ả ệ ư ữ
h cọ
k  thu tỹ ậ

2 1 1

Ch ng 7ươ : T  ch c s  d ng tài li u l u tr  ổ ứ ử ụ ệ ư ữ
khoa h c k  thu tọ ỹ ậ

2 1 1

H ng d n tham quan   m t s  phòng, đ n vướ ẫ ở ộ ố ơ ị
l u tr  tài li u khoa h c k  thu t.ư ữ ệ ọ ỹ ậ
Tham quan   m t s  phòng, đ n v  l u tr  ở ộ ố ơ ị ư ữ
tài li u khoa h c k  thu t.ệ ọ ỹ ậ

5 5

PH N 2: L U TR  TÀI LI U ĐI N T  Ầ Ư Ữ Ệ Ệ Ử
NGHE NHÌN
Ch ng 1ươ : Nh ng v n đ  chung v  tài li uữ ấ ề ề ệ
đi n t  nghe nhìnệ ử

2 1 1

Ch ng 2ươ : Thu th p b  sung tài li u đi n t ,ậ ổ ệ ệ ử  
nghe nhìn vào l u trư ữ

2 0 2

Ch ng 3ươ : Xác đ nh giá tr  tài li u đi n t  ị ị ệ ệ ử
nghe nhìn
Thi gi a kì. (Báo cáo k t qu  thu ho ch)ữ ế ả ạ

3 1 2

Ch ng 4ươ : Phân lo i và h  th ng hóa tài li uạ ệ ố ệ  
l u tr  đi n t  nghe nhìnư ữ ệ ử

3 1 2

Ch ng 5ươ : Th ng kê tài li u l u tr  đi n t  ố ệ ư ữ ệ ử
nghe nhìn

3 1 2

Ch ng 6ươ : B o qu n tài li u l u tr  đi n t  ả ả ệ ư ữ ệ ử
nghe nhìn.

2 1 1

Ch ng 7 ươ : T  ch c s  d ng tài li u l u tr  ổ ứ ử ụ ệ ư ữ
đi n t  nghe nhìnệ ử

2 1 1

Ki m tra th ng xuyênể ườ 1
1

C ngộ 45 13 30 2
2. N i dung chiộ  

ti tế PH N 1. L U TR  TÀI LI U KHOA H C K  THU TẦ Ư Ữ Ệ Ọ Ỹ Ậ



CH NGƯƠ  1: NH NG V N Đ  CHUNG V  L U TR  TÀI LI U KHOA H C K  THU TỮ Ấ Ề Ề Ư Ữ Ệ Ọ Ỹ Ậ
Th i gian: 1 gi  lý thuy t, 2 gi  th c hành; th o lu n.ờ ờ ế ờ ự ả ậ

1.M cụ  tiêu:
Cung c p sinh viên m t s  ki n th c c  b n v  : khái ni m, nhóm; b  TLKHKT; tác d ng ấ ộ ố ế ứ ơ ả ề ệ ộ ụ

c a TLKHKT.ủ
2.N i dungộ  ch ng:ươ

1.1. Khái ni m tài li uệ ệ  KHKT
1.2. Các lo i tài li uạ ệ  KHKT
1.3. Các nhóm tài li uệ  KHKT
1.4. Các b  tài li uộ ệ  KHKT

1.5. Tác d ng c a tài li u l u tr  khoa h c k  thu tụ ủ ệ ư ữ ọ ỹ ậ  đ cượ
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
Th i gian: 1 gi  lý thuy t, 3 gi  th c hành; th o lu n.ờ ờ ế ờ ự ả ậ

1.M cụ  tiêu:
Cung c p sinh viên m t s  ki n th c c  b n v  : m c đích, ý nghĩa và n i dung thu th p tài li uấ ộ ố ế ứ ơ ả ề ụ ộ ậ ệ  

KHKT ; Nguyên t c thu th p tài li u KHKT vào l u tr  hi n hành; thu th p tài li u KHKT vào l uắ ậ ệ ư ữ ệ ậ ệ ư  
tr  l ch s .ữ ị ử

2.N i dungộ  ch ng:ươ
2.1. Khái ni m, m c đích, ý nghĩa và n i dung thu th p tài li uệ ụ ộ ậ ệ  KHKT
2.2. Thu th p tài li u KHKT vào l u tr  hi nậ ệ ư ữ ệ  hành
2.2.1. Nguyên t c và ph ng pháp thu th p tài li u KHKT vào l u tr  c a các cắ ươ ậ ệ ư ữ ủ ơ quan
2.2.2. Thu th p tài li u KHKT vào l u tr  c a c  quan nghiên c u khoaậ ệ ư ữ ủ ơ ứ  h cọ
2.2.3. Thu th p tài li u KHKT vào l u tr  c a c  quan thi t k  xây d ng cậ ệ ư ữ ủ ơ ế ế ự ơ b nả
2.2.4. Thu th p tài li u KHKT vào l u tr  c a c  quan ch  t o s n ph m côngậ ệ ư ữ ủ ơ ế ạ ả ẩ  nghi pệ
2.3. Thu th p tài li u KHKT vào l u tr  l chậ ệ ư ữ ị  sử
2.3.1. Ngu n thuồ  th pậ
2.3.2. Thành ph n tài li u c n thuầ ệ ầ  th pậ
2.3.3. Th i h n n pờ ạ ộ  l uư
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

Th i gian: 1 gi  lý thuy t, 3 gi  th c hành; th o lu n.ờ ờ ế ờ ự ả ậ
1.M cụ  tiêu:
Cung c p sinh viên m t s  ki n th c c  b n v  : Khái ni m, m c đích, ý nghĩa c a vi c ấ ộ ố ế ứ ơ ả ề ệ ụ ủ ệ

xác đ nh giá tr  tài li u KHKTị ị ệ ; Các nguyên t c. tiêu chu n và công tác xác đ nh giá tr  tài li uắ ẩ ị ị ệ  
KHKT

2.N i dungộ  ch ng:ươ
3.1. Khái ni m, m c đích, ý nghĩa c a vi c xác đ nh giá tr  tài li uệ ụ ủ ệ ị ị ệ  KHKT
3.2. Các nguyên t c xác đ nh giá tr  tài li uắ ị ị ệ  KHKT
3.2.1. Nguyên t c chínhắ  trị
3.2.2. Nguyên t c l chắ ị  sử
3.2.3. Nguyên t c toàn di n và t ngắ ệ ổ  h pợ
3.3. Các tiêu chu n xác đ nh giá tr  tài li uẩ ị ị ệ  KHKT
3.3.1. Các tiêu chu n chungẩ
3.3.2. Các tiêu chu n đ cẩ ặ  thù
3.4. T  ch c công tác xác đ nh giá tr  tài li uổ ứ ị ị ệ  KHKT
3.4.1. H i đ ng xác đ nh giá tr  tài li uộ ồ ị ị ệ  KHKT
3.4.2. T  ch c công tác xác đ nh giá tr  tài li uổ ứ ị ị ệ  KHKT
CH NG 4: CH NH LÝ TÀI LI U L U TR  KHKTƯƠ Ỉ Ệ Ư Ữ

Th i gian: 1 gi  lý thuy t, 2 gi  th c hành; th o lu n.ờ ờ ế ờ ự ả ậ
1.M cụ  tiêu:

Cung c p sinh viên m t s  ki n th c c  b n v  : Các v n đ  chung c a công tác ch nh lý tài ấ ộ ố ế ứ ơ ả ề ấ ề ủ ỉ
li u l u tr  KHKT; Ph ng án ch nh lý các lo i tài li uệ ư ữ ươ ỉ ạ ệ  KHKT.



2.N i dungộ  ch ng:ươ
4.1. Các v n đ  chung c a công tác ch nh lý tài li u l u trấ ề ủ ỉ ệ ư ữ KHKT
4.2. Ph ng án ch nh lý tài li u thi t k  xây d ng theo côngươ ỉ ệ ế ế ự  trình
4.2.1. Ph ng án ch nh lý tài li u thi t k  theo côngươ ỉ ệ ế ế  trình
4.2.2.Ph ngươ  án ch nhỉ  lý theo trình tự n pộ  tài li uệ  vào l uư  trữ
4.3. Ph ng án ch nh lý tài li u thi t k  chươ ỉ ệ ế ế ế t oạ
1. Ph ng án ch nh lý theo côngươ ỉ  trình
2. Ph ng án ch nh lý theo trình t  n p tài li u vào l uươ ỉ ự ộ ệ ư  trữ
4.4. Ph ng án ch nh lý tài li u nghiên c u khoaươ ỉ ệ ứ  h cọ
4.4.1. Đ c đi m c a vi c l p các đ n v  b o qu n đ i v i tài li u nghiên c u khoaặ ể ủ ệ ậ ơ ị ả ả ố ớ ệ ứ  h cọ
4.4.2.Thành ph nầ  tài li uệ  c aủ  bộ tài li uệ  nghiên c uứ  khoa h cọ
4.4.3. S p x p tài li u trong kho l u tr  tài li u nghiên c u khoaắ ế ệ ư ữ ệ ứ  h cọ
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

Th i gian: 1 gi  lý thuy t, 2 gi  th c hành; th o lu n.ờ ờ ế ờ ự ả ậ
1.M cụ  tiêu:

Cung c p sinh viên m t s  ki n th c c  b n v  : Ýnghĩa, tác d ng và yêu c u c a công c  tra ấ ộ ố ế ứ ơ ả ề ụ ầ ủ ụ
tìm tài li u l u tr  KHKTệ ư ữ . Các lo i công c  tra tìm tài li u l u trạ ụ ệ ư ữ KHKT

2.N i dungộ  ch ng:ươ
5.1. Ýnghĩa, tác d ng và yêu c u c a công c  tra tìm tài li u l u trụ ầ ủ ụ ệ ư ữ KHKT
5.2. Các lo i công c  tra tìm tài li u l u trạ ụ ệ ư ữ KHKT
5.2.1. Các b  th  truy nộ ẻ ề  th ngố

5.2.2. Xây d ng c  s  d  li u tra tìm tài li u l u trự ơ ở ữ ệ ệ ư ữ KHKT
CH NG 6: B O QU N TÀI LI U L U TR  KHOA H C ­ K  THU TƯƠ Ả Ả Ệ Ư Ữ Ọ Ỹ Ậ

Th i gian: 1 gi  lý thuy t, 1 gi  th c hành; th o lu n.ờ ờ ế ờ ự ả ậ
1.M cụ  tiêu:

Cung c p sinh viên m t s  ki n th c c  b n v  : Khái ni m, ý nghĩa, tác d ng và n i dung c aấ ộ ố ế ứ ơ ả ề ệ ụ ộ ủ  
công tác b o qu n tài li u l u tr  KHKT. Các nguyên nhân gây h  h ng tài li u l u tr  KHKT. Yêuả ả ệ ư ữ ư ỏ ệ ư ữ  
c u và bi n pháp k  thu t đ  b o qu n tài li u l u trầ ệ ỹ ậ ể ả ả ệ ư ữ KHKT.

2.N i dungộ  ch ng:ươ
6.1. Khái ni m, ý nghĩa, tác d ng và n i dung c a công tác b o qu n tài li u l u trệ ụ ộ ủ ả ả ệ ư ữ KHKT
6.2. Các nguyên nhân gây h  h ng tài li u l u trư ỏ ệ ư ữ KHKT
6.2.1. V t mang tin và ch t li u ghiậ ấ ệ  tin
6.2.2. Đi u ki n tề ệ ự nhiên
6.2.3. Quá trình b o qu n và s  d ng tàiả ả ử ụ  li uệ
6.3. Các yêu c u v  nhà kho, trang thi t b  b o qu n tài li u l u trầ ề ế ị ả ả ệ ư ữ KHKT
6.3.1. Yêu c u v  nhà kho l u tr  b o qu n tài li uầ ề ư ữ ả ả ệ  KHKT
6.3.2. Yêu c u v  các thi t b  trong kho l u trầ ề ế ị ư ữ KHKT
6.4. Các bi n pháp k  thu t đ  b o qu n tài li u l u trệ ỹ ậ ể ả ả ệ ư ữ KHKT
6.4.1. S p x p tài li u trong kho l uắ ế ệ ư  trữ
6.4.2. Phòng, ch ng n m m c, côn trùng phá ho i tàiố ấ ố ạ  li uệ
6.4.3. Tu b , ph c ch , l p phông b oổ ụ ế ậ ả  hi mể
6.4.4. Tiêu chu n hoá v t mang tin và ch t li u ghiẩ ậ ấ ệ  tin
6.4.5. Ph ng pháp b o qu n tài li u l u tr  KHKT trên gi y can và b n saoươ ả ả ệ ư ữ ấ ả  in
CH NG 7 : 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

Th i gian: 1 gi  lý thuy t, 1 gi  th c hành; th o lu n.ờ ờ ế ờ ự ả ậ
1.M cụ  tiêu:
Cung c p sinh viên m t s  ki n th c c  b n v  : Khái ni m, m c đích, ý nghĩa c a vi c t  ấ ộ ố ế ứ ơ ả ề ệ ụ ủ ệ ổ

ch c s  d ng tài li u l u tr  KHKTứ ử ụ ệ ư ữ . Các hình th c t  ch c s  d ng tài li u l u tr  KHKT.ứ ổ ứ ử ụ ệ ư ữ
2.N i dungộ  ch ng:ươ

7.1. Khái ni m, m c đích, ý nghĩa c a vi c t  ch c s  d ng tài li u l u trệ ụ ủ ệ ổ ứ ử ụ ệ ư ữ KHKT



7.2. Các hình th c t  ch c s  d ng tài li u l u trứ ổ ứ ử ụ ệ ư ữ KHKT
7.2.1. T  ch c s  d ng tài li u l u tr  KHKT   phòngổ ứ ử ụ ệ ư ữ ở  đ cọ
7.2.2. Thông tin tài li u l u trệ ư ữ KHKT
7.2.3. C p b n sao tài li u l u trấ ả ệ ư ữ KHKT
7.2.4. Công b  tài li u l u trố ệ ư ữ KHKT
7.2.5. T  ch c các cu c nói chuy n, tham quan   các l u trổ ứ ộ ệ ở ư ữ KHKT
7.2.6. T  ch c tri n lãm tài li u l u trổ ứ ể ệ ư ữ KHKT
H ng d n tham quan   m t s  phòng, đ n v  l u tr  tài li u khoa h c k  thu t.ướ ẫ ở ộ ố ơ ị ư ữ ệ ọ ỹ ậ

Tham quan   m t s  phòng, đ n v  l u tr  tài li u khoa h c k  thu t. ở ộ ố ơ ị ư ữ ệ ọ ỹ ậ 6 gi  th c hành; th o lu n.ờ ự ả ậ
PH N 2: L U TR  TÀI LI U ĐI N T  NGHE NHÌNẦ Ư Ữ Ệ Ệ Ử
CH NG 1: ƯƠ 1.1. Khái ni m tài li u đi n t  nghe nhìnệ ệ ệ ử

Th i gian: 1 gi  lý thuy t, 1 gi  th c hành; th o lu n.ờ ờ ế ờ ự ả ậ
1.M cụ  tiêu:
Cung c p sinh viên m t s  ki n th c c  b n v  : khái ni m, nhóm; b  TLKHKT; tác d ng ấ ộ ố ế ứ ơ ả ề ệ ộ ụ

c a TLKHKT.ủ
2.N i dungộ  ch ng:ươ

1.1.1. Ngu n g c c a tài li u đi n t  ngheồ ố ủ ệ ệ ử  nhìn
1.1.2. Khái ni m tài li u đi n t  ngheệ ệ ệ ử  nhìn
1.2. Các lo i tài li u đi n t  ngheạ ệ ệ ử  nhìn
1.2.1. Tài li uệ   nhả
1.2.2. Tài li u phim đi nệ ệ   nhả
1.2.3. Tài li u ghiệ  âm
1.3. Đ c đi m c a tài li u đi n t  ngheặ ể ủ ệ ệ ử  nhìn
1.3.1. V  v t li u mangề ậ ệ  tin
1.3.2. V  hình th c c a tàiề ứ ủ  li uệ
1.3.3. V  ngôn ng  và ph ng pháp th  hi n n i dung tàiề ữ ươ ể ệ ộ  li uệ
1.3.4. V  thành ph n c a b  tài li u ngheề ầ ủ ộ ệ  nhìn
1.4. Ý nghĩa tác d ng c a tài li u đi n t  ngheụ ủ ệ ệ ử  nhìn
1.4.1. V  chínhề  trị
1.4.2. V  kinhề  tế
1.4.3. V  nghiên c u l chề ứ ị  sử
1.4.4. V  vănề  hoá
CH NG 2: THU TH P, B  SUNG TÀI LI U L U TR  ĐI N T  NGHE NHÌNƯƠ Ậ Ổ Ệ Ư Ữ Ệ Ử

Th i gian: 0 gi  lý thuy t, 1 gi  th c hành; th o lu n.ờ ờ ế ờ ự ả ậ
1.M cụ  tiêu:
Cung c p sinh viên m t s  ki n th c c  b n v  : Khái ni m, m c đích ý nghĩa và yêu c uấ ộ ố ế ứ ơ ả ề ệ ụ ầ  

c a vi c thu th p, b  sung tài li u đi n t  nghe nhìn. Thu th p, b  sung tài li u  nh, phim  nh, ghiủ ệ ậ ổ ệ ệ ử ậ ổ ệ ả ả  
âm vào l u tr .ư ữ

2.N i dungộ  ch ng:ươ
2.1. 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 n t  ngheệ ụ ầ ủ ệ ậ ổ ệ ệ ử  

nhìn
2.2. Thu th p, b  sung tài li u  nh vào l uậ ổ ệ ả ư  trữ
2.2.1. Thu th p, b  sung tài li u  nh vào l u tr  hi nậ ổ ệ ả ư ữ ệ  hành
2.2.2. Thu th p, b  sung tài li u  nh vào l u tr  l chậ ổ ệ ả ư ữ ị  sử
2.3. Thu th p, b  sung tài li u phim  nh vào l uậ ổ ệ ả ư  trữ
2.3.1.Thu th p,ậ  bổ sung tài li uệ  phim  nhả  vào l uư  trữ hi nệ  hành
2.3.2.Thu th p,ậ  bổ sung tài li uệ  phim  nhả  vào l uư  trữ l chị  sử
2.4. Thu th p, b  sung tài li u ghi âm vào l uậ ổ ệ ư  trữ
2.4.1.Thu th p,ậ  bổ sung tài li uệ  ghi âm vào l uư  trữ hi nệ  hành
2.4.2.Thu th p,ậ  bổ sung tài li uệ  ghi âm vào l uư  trữ l chị  sử



CH NG 3 : XÁC Đ NH GIÁ TR  TÀI LI U L U TR  ĐI N T  NGHE NHÌNƯƠ Ị Ị Ệ Ư Ữ Ệ Ử
Th i gian: 1 gi  lý thuy t, 2 gi  th c hành; th o lu n.ờ ờ ế ờ ự ả ậ

1.M cụ  tiêu:
Cung c p sinh viên m t s  ki n th c c  b n v  : Khái ni m, ý nghĩa, tác d ng c a vi c xácấ ộ ố ế ứ ơ ả ề ệ ụ ủ ệ  

đ nh giá tr  tài li u đi n t  nghe nhìn. Các nguyên t c và ph ng pháp, tiêu chu n và cách th c tị ị ệ ệ ử ắ ươ ẩ ứ ổ 
ch c xác đ nh giá tr  tài li u đi n t  nghe nhìnứ ị ị ệ ệ ử

2.N i dungộ  ch ng:ươ
3.1. Khái ni m, ý nghĩa, tác d ng c a vi c xác đ nh giá tr  tài li u đi n t  ngheệ ụ ủ ệ ị ị ệ ệ ử  nhìn
3.1.1. Khái ni mệ
3.1.2. Ý nghĩa, tác d ngụ
3.2. Các nguyên t c xác đ nh giá tr  tài li u đi n t  ngheắ ị ị ệ ệ ử  nhìn
3.2.1. Nguyên t c chínhắ  trị
3.2.2. Nguyên t c l chắ ị  sử
3.2.3. Nguyên t c toàn di n và t ngắ ệ ổ  h pợ
3.3. Các ph ng pháp xác đ nh giá tr  tài li u đi n t  ngheươ ị ị ệ ệ ử  nhìn
3.3.1. Ph ng pháp hươ ệ th ngố
3.3.2. Ph ng pháp thôngươ  tin
3.3.3. Ph ng pháp s  li uươ ử ệ  h cọ
3.4. Các tiêu chu n xác đ nh giá tr  tài li u đi n t  ngheẩ ị ị ệ ệ ử  nhìn
3.4.1. Nhóm tiêu chu n v  ý nghĩa n iẩ ề ộ  dung
3.4.2. Nhóm tiêu chu n chung v  xu tẩ ề ấ  xứ
3.4.3. Nhóm tiêu chu n v  đ c đi m bênẩ ề ặ ể  ngoài
3.5. T  ch c công tác xác đ nh giá tr  tài li u đi n t  ngheổ ứ ị ị ệ ệ ử  nhìn
3.5.1. H i đ ng xác đ nh giá tr  tài li u đi n t  ngheộ ồ ị ị ệ ệ ử  nhìn
3.5.2. Các giai đo n xác đ nh giá tr  tài li u đi n t  ngheạ ị ị ệ ệ ử  nhìn

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

Th i gian:1 gi  lý thuy t,2 gi  th c hành; th o lu n.ờ ờ ế ờ ự ả ậ
1.M cụ  tiêu:

Cung c p sinh viên m t s  ki n th c c  b n v  : Khái ni m, ý nghĩa tác d ng và các đ c tr ng ấ ộ ố ế ứ ơ ả ề ệ ụ ặ ư  
phân lo i tài li u đi n t  nghe nhìn. Phân lo i và h  th ng hoá tài li u đi n t  ngheạ ệ ệ ử ạ ệ ố ệ ệ ử  nhìn.

2.N i dungộ  ch ng:ươ
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  ngheệ ụ ặ ư ạ ệ ệ ử  nhìn
4.2. Phân lo i và h  th ng hoá tài li uạ ệ ố ệ   nhả
4.3. Phân lo i và h  th ng hoá tài li u phim đi nạ ệ ố ệ ệ   nhả
4.4. Phân lo i và h  th ng hoá tài li u ghiạ ệ ố ệ  âm
CH NG 5: TH NG KÊ TÀI LI U L U TR  ĐI N T  NGHE NHÌNƯƠ Ố Ệ Ư Ữ Ệ Ử

Th i gian:1 gi  lý thuy t, 2 gi  th c hành; th o lu n.ờ ờ ế ờ ự ả ậ
1.M cụ  tiêu:

Cung c p sinh viên m t s  ki n th c c  b n v  : Khái ni m, ý nghĩa tác d ng và n i dung c a ấ ộ ố ế ứ ơ ả ề ệ ụ ộ ủ
công tác th ng kê tài li u đi n t  ngheố ệ ệ ử  nhìn

2.N i dungộ  ch ng:ươ
5.1. Khái ni m, ý nghĩa tác d ng c a công tác th ng kê tài li u đi n t  ngheệ ụ ủ ố ệ ệ ử  nhìn
5.2. N iộ  dung công tác th ngố  kê tài li uệ  đi n tệ ử nghe nhìn
5.2.1. Th ng kê tài li u l u trố ệ ư ữ  nhả
5.2.2. Th ng kê tài li u l u tr  phim đi nố ệ ư ữ ệ   nhả

5.2.3. Th ng kê tài li u l u tr  ghiố ệ ư ữ  âm
CH NG 6: B O QU N TÀI LI U L U TR  ĐI N T  NGHE NHÌNƯƠ Ả Ả Ệ Ư Ữ Ệ Ử

Th i gian: 1 gi  lý thuy t, 1 gi  th c hành; th o lu n.ờ ờ ế ờ ự ả ậ
1.M cụ  tiêu:



Cung c p sinh viên m t s  ki n th c c  b n v  : Khái ni m, ý nghĩa tác d ng và n i dung c aấ ộ ố ế ứ ơ ả ề ệ ụ ộ ủ  
vi c b o qu n tài li u l u tr  đi n t  nghe nhìn. Các y u t   nh h ng t i tu i th  c a tài li uệ ả ả ệ ư ữ ệ ử ế ố ả ưở ớ ổ ọ ủ ệ  
l u tr  đi n t  nghe nhìn. Nh ng yêu c u c  b n đ  b o qu n an toàn tài li u l u tr  đi n t  ngheư ữ ệ ử ữ ầ ơ ả ể ả ả ệ ư ữ ệ ử  
nhìn

2.N i dungộ  ch ng:ươ
6.1. 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 n t  ngheệ ụ ộ ủ ệ ả ả ệ ư ữ ệ ử  

nhìn
6.2. Các y u t   nh h ng t i tu i th  c a tài li u l u tr  đi n t  ngheế ố ả ưở ớ ổ ọ ủ ệ ư ữ ệ ử  nhìn
6.2.1. Nhi tệ  độ
6.2.2. Độ  mẩ
6.2.3. Ánh sáng
6.2.4. Khí đ cộ
6.2.5. N mấ  m cố
6.2.6. Côn trùng
6.3. Nh ng yêu c u c  b n đ  b o qu n an toàn tài li u l u tr  đi n t  ngheữ ầ ơ ả ể ả ả ệ ư ữ ệ ử  nhìn
6.3.1. Yêu c u v  nhà kho b oầ ề ả  qu nả
6.3.2. Yêu c u v  trang thi t b  b oầ ề ế ị ả  qu nả
6.3.3. Yêu c u v  bi n pháp k  thu t đ  b o qu n tài li u đi n t  ngheầ ề ệ ỹ ậ ể ả ả ệ ệ ử  nhìn
CH NG 7: 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

Th i gian: 1 gi  lý thuy t, 1 gi  th c hành; th o lu n.ờ ờ ế ờ ự ả ậ
1.M cụ  tiêu:
Cung c p sinh viên m t s  ki n th c c  b n v  : Khái ni m, ý nghĩa tác d ng c a vi c t  ấ ộ ố ế ứ ơ ả ề ệ ụ ủ ệ ổ

ch c s  d ng tài li u l u tr  đi n t  nghe nhìnứ ử ụ ệ ư ữ ệ ử . Các hình th c ứ t  ổ ch c ứ s  ử d ng tài ụ li u ệ l u ư tr  ữ đi n ệ
t  ử nghe nhìn.

2.N i dungộ  ch ng:ươ
7.1. 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
7.2. Các hình th cứ  tổ ch cứ  sử d ngụ  tài li uệ  l uư  trữ đi n t  ệ ử nghe nhìn
7.2.1. Các hình th c t  ch c s  d ng tài li u l u trứ ổ ứ ử ụ ệ ư ữ  nhả
7.2.2. Các hình th c s  d ng tài li u l u tr  phim đi nứ ử ụ ệ ư ữ ệ   nhả

7.2.3. Các hình th c t  ch c s  d ng tài li u l u tr  ghiứ ổ ứ ử ụ ệ ư ữ  âm
IV. Đi u ki n th c hi n mônề ệ ự ệ  h cọ

1. Phòng h c chuyên môn hóa/nhà x ng: Phòng h c chuyên mônọ ưở ọ  hóa.
2. Trang thi t b  máy móc: Máy chi u, có m ngế ị ế ạ  internet
3. H c li u, d ng c , nguyên v t li u: giáo trình, tài li u tham kh o; máy tính cáọ ệ ụ ụ ậ ệ ệ ả  nhân.
4. Các đi u ki n khác: th  vi n, trangề ệ ư ệ  Web

V. N i dung và ph ng pháp đánhộ ươ  giá
1. N iộ  dung:

­ V  ki nề ế  th c:ứ
+ Sinh viên nh n th c đúng vai trò c a công tác l u tr  tài li u KHKT, đi n t , nghe nhìn.ậ ứ ủ ư ữ ệ ệ ử
+ Trình bày đ c khái ni m tài li u KHKT, xu t x , n i dung, lo i hình, giá tr  và đ c ượ ệ ệ ấ ứ ộ ạ ị ặ

đi m c a TL KHKT, đi n t , ngheể ủ ệ ử  nhìn.
+ H  th ng hóa đ c các nhóm, b , các lo i tài li u KHKT, đi n t , nghe nhìn.ệ ố ượ ộ ạ ệ ệ 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 n đ iả ượ ươ ự ệ ộ ố ệ ụ ư ữ ơ ả ố  

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 tài li u vàớ ư ậ ệ ị ị ệ ỉ ệ ả ả ệ  
t  ch c khai thác, s  d ng TL KHKT, đi n t , nghe nhìn.ổ ứ ử ụ ệ ử

+ 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 l u tr  ượ ệ ặ ể ụ ủ ệ ư ữ
đi n t , ngheệ ử  nhìn.

+ 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 n đ iả ượ ươ ự ệ ộ ố ệ ụ ư ữ ơ ả ố  
v i tài li u nghe nhìn nh : thu th p tài li u, xác đ nh giá tr  tài li u, phân lo i tài li u, b o qu n tàiớ ệ ư ậ ệ ị ị ệ ạ ệ ả ả  
li u và t  ch c khai thác, s  d ng tài li u l u tr  đi n t , ngheệ ổ ứ ử ụ ệ ư ữ ệ ử  nhìn.



2.2. K  năng:ỹ

­ Ng i h c đ c trang b  k  năng t  ch c thu th p tài li u theo các nhóm đ i v i tài li u ườ ọ ượ ị ỹ ổ ứ ậ ệ ố ớ ệ
khoa h c k  thu t và theo m t s  đ c tr ng đ c thù đ i v i tài li u đi n t , ngheọ ỹ ậ ộ ố ặ ư ặ ố ớ ệ ệ ử  nhìn.

­ Có k  năng 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 ỹ ự ươ ạ ố ớ ừ ạ ệ ụ ể ợ
v i đ c đi m tài li u và yêu c u b o qu n TL LT KHKT đi n t , ngheớ ặ ể ệ ầ ả ả ệ ử  nhìn.

­ Có k  năng l p đ n v  b o qu n và biên m c tàiỹ ậ ơ ị ả ả ụ  li u;ệ
­ Có k  năng s p x p và h  th ng hoá TL khoa h c k  thu t và đi n t , ngheỹ ắ ế ệ ố ọ ỹ ậ ệ ử  nhìn.
­ V  năng l c t  ch  và tráchề ự ự ủ  nhi m:ệ
+ Nh n th c đúng v  trí, vai trò môn h c t  đó có ý th c h c t p t t b  môn.ậ ứ ị ọ ừ ứ ọ ậ ố ộ
+ Th  hi n tinh th n h c t p tích c c, t  h c, t  nghiên c u, tham gia có hi u qu  các ti t ể ệ ầ ọ ậ ự ự ọ ự ứ ệ ả ế

h c trên l p.ọ ớ
+ Bi t trân tr ng b  môn, nh n th c đ c t m quan tr ng c a b  môn trong quá trình nh n ế ọ ộ ậ ứ ượ ầ ọ ủ ộ ậ

th c, h c t p và nghiên c u, đ c bi t là trong công tác sauứ ọ ậ ứ ặ ệ  này.
2. Ph ng pháp đánhươ  giá:
2.1. Ki m tra đ nhể ị  k :ỳ

­ Đi m th ng xuyên: ể ườ Tr ng s  ọ ố 0,3
+ Bài ki m tra s  1 (h  s  1); hình th c : t  lu n; th i gian: 50 phút.ể ố ệ ố ứ ự ậ ờ
+ Bài ki m tra s  2 (h  s  2); hình th c: n p báo cáo k  ho ch l p b ng th ng kê công tác ể ố ệ ố ứ ộ ế ạ ậ ả ố

l u tr  tài li u khoa h c k  thu t theo nhóm (4 – 5)SV/nhóm;ư ữ ệ ọ ỹ ậ

+ Bài ki m tra s  3 (h  s  1); hình th c : t  lu n; th i gian: 50 phút.ể ố ệ ố ứ ự ậ ờ
­ Đi m đánh giá nh n th c và thái đ  tham gia th o lu nể ậ ứ ộ ả ậ : Tr ng sọ ố 0,1
+Tham gia h c t p trên l p: đ y đ , chu n b  bài t t, tích c c th oọ ậ ớ ầ ủ ẩ ị ố ự ả  lu nậ
+Ph n t  h c:hoàn thành t t n i dung và nhi m v  mà GV giao cho cá nhân ho c nhóm.ầ ự ọ ố ộ ệ ụ ặ
+Tham gia đ y đ  ít nh t 80% s  ti t h c ph n. S  ti t ngh  h c ph i có gi y xin phép ngh  ầ ủ ấ ố ế ọ ầ ố ế ỉ ọ ả ấ ỉ

h c theo quy đ nh chung c a nhà tr ng.ọ ị ủ ườ
­ Ph n th o lu n, th c hành : Giáo viên ph i quan sát và theo dõi thao tác, thái đ  th c hi n,ầ ả ậ ự ả ộ ự ệ  

đ m b o an toàn trong quá trình th c hi n và báo cáo th c hành đ  đánh giá cho t ng bài th c hànhả ả ự ệ ự ể ừ ự  
cho sinh viên.
2.2. Đánh giá k t thúc môn h c: Tr ng sế ọ ọ ố 0,6;

Hình th c: T  lu n; th i gian 90 phút.ứ ự ậ ờ
VI. H ng d n th c hi n mônướ ẫ ự ệ  h cọ

1.Ph m vi áp d ng mônạ ụ  h c:ọ
­Môn h c áp d ng cho sinh viên cao đ ng chuyên ngành Qu n tr  văn phòng­l u trọ ụ ẳ ả ị ư ữ
2. H ng d n v  ph ng pháp gi ng d y, h c t p mônướ ẫ ề ươ ả ạ ọ ậ  h cọ
­ Đ i v i giáo viên: S  d ng ph ng pháp d y h c tíchố ớ ử ụ ươ ạ ọ  c c.ự
­ Đ i v i ng i h c: phát huy năng l c t  h c, t  nghiên c u, áp d ng ph ng pháp đàm ố ớ ườ ọ ự ự ọ ự ứ ụ ươ

tho i và t  h c tíchạ ự ọ  c c.ự
3. Nh ng tr ng tâm c n chúữ ọ ầ  ý:
­ Khái ni m, nguyên t c, đ i t ng và ph m vi c a công tác th ng kê và công c  tra c u tàiệ ắ ố ượ ạ ủ ố ụ ứ  

li uệ
l u ư
tr .ữ ­ Các lo i s  sách th ng kê l u trạ ổ ố ư ữ chính.

­ Công tác b o qu n các tài li u, s  sách th ng kê l uả ả ệ ổ ố ư  tr .ữ
­ Xây d ng các b  th  tra tìm tài li u l uự ộ ẻ ệ ư  tr .ữ
­ Xây d ng ự các c  s  d  ơ ở ữ li u tra ệ tìm tài li u l uệ ư   tr .ữ

4. Tài li u thamệ  kh oả
4.1. H c li u b tọ ệ ắ  bu cộ :
[1]. Ph m Th  Mai Hi n, ạ ị ề Bài gi ng L u tr  tài li u khoa h c k  thu t đi n t  nghe nhìnả ư ữ ệ ọ ỹ ậ ệ ử , 

2019 (tài li u l u hành n i b ), có t i gi ng viên Ph m Th  Mai Hi n.ệ ư ộ ộ ạ ả ạ ị ề
4.2. H c li u thamọ ệ  kh oả



[2]. Trang web http://www.vanthuluutru

                   Kon Tum, ngày 12 tháng 08 năm 2019
          Tr ngưở  khoa                              Tr ng bưở ộ môn                                   Ng i l pườ ậ

               (Ký ghi rõ h  tên)ọ

                  Ph m Th  Mai Hi nạ ị ề

DUY T C A HI U TR NGỆ Ủ Ệ ƯỞ
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