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LỜI NÓI ĐẦU 
1. Lý do chọn đề tài 

     Sự quan tâm đối với thông tin và tri thức như một nguồn lực của mỗi cá 

nhân, tổ chức và xã hội ngày nay tăng nhanh gấp bội so với bất cứ thời kỳ nào 

trong lịch sử. Hiện nay, người ta thừa nhận rằng: Vật chất, năng lượng, thông 

tin và bản sắc văn hóa dân tộc là các nhân tố quyết định sự tồn tại của quốc 

gia. Đặc biệt trong điều kiện cách mạng khoa học và công nghệ đang diễn ra 

với quy mô như hiện nay - khoa học công nghệ đang trở thành lực lượng sản 

xuất trực tiếp của xã hội thì thông tin thực sự trở thành nguồn lực quan trọng 

tạo nên những ưu thế kinh tế và chính trị của quốc gia. Thông tin được xem 

như là một nguồn tài nguyên kinh tế, giống như các tài nguyên: vật chất, lao 

động,… Nhưng khác với các nguồn tài nguyên ấy, tài nguyên thông tin có thể 

mở rộng phát triển không ngừng và hầu như chỉ bị hạn chế bởi thời gian và 

khả năng nhận thức của con người. Với khả năng thay thế các nguồn tài 

nguyên khác, khả năng truyền với tốc độ rất cao và khả năng đem lại ưu thế 

cho người nắm giữ nó thông tin đã thực sự trở thành cơ sở cho nhiều hoạt 

động xã hội như: nghiên cứu, giáo dục, xuất bản, kinh doanh, tiếp thị và cả 

hoạt động chính trị nữa. Ai có thông tin một cách đầy đủ, chính xác và kịp 

thời, người đó sẽ giành được chiến thắng. Trong thời đại ngày nay – thời đại 

của thông tin, tri thức thì đó dường như được xem như một chân lý.  

      Với số lượng tài liệu gia tăng một cách nhanh chóng như hiện nay làm 

cho người dùng tin (NDT) khó khăn trong việc lựa chọn tài liệu phù hợp với 

yêu cầu công việc và nâng cao tri thức của mình. Vì vậy, công tác xử lý tài 

liệu có vai trò quan trọng hơn bao giờ hết trong hoạt động của bất kỳ cơ quan 

thông tin - thư viện (TT-TV) nào. Bởi một ấn phẩm muốn người đọc sử dụng 

thì cần đến công việc xử lý, tạo lập cơ sở dữ liệu (CSDL) hoặc thể hiện ở 

nhiều dạng sản phẩm khác như hệ thống mục lục, các bài tổng luận … Chính 
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những sản phẩm của công tác xử lý tài liệu là cầu nối giữa NDT với các 

nguồn thông tin, giúp cho NDT định hướng chiến lược tìm tin, lựa chọn, tra 

cứu và tiếp cận đến tài liệu, thông tin một cách dễ dàng, nhanh chóng, chính 

xác và kịp thời. Do đó vấn đề đặt ra cho công tác xử lý tài liệu là phải hết sức 

chính xác, nhanh chóng và tạo ra được nhiều điểm tiếp cận thông tin hơn nữa. 

        Sản phẩm của cơ quan TT-TV là kết quả của quá trình xử lý thông tin 

do một cá nhân, tập thể nào đó thực hiện nhằm thỏa mãn nhu cầu của NDT. 

Quá trình lao động để tạo ra sản phẩm chính là quá trình xử lý tài liệu bao 

gồm các khâu: Tiếp nhận tài liệu, đăng ký tài liệu, đóng dấu, dán nhãn, dán 

mã vạch cho tài liệu, biên mục mô tả, phân loại, định từ khóa, định chủ đề, 

làm tóm tắt, chú giải, làm tổng luận… Mức độ thỏa mãn nhu cầu thông tin ở 

những sản phẩm khác nhau cũng rất khác nhau và phụ thuộc phần lớn vào 

chất lượng và hiệu quả của công tác xử lý tài liệu. Chính vì lẽ đó, công tác xử 

lý tài liệu luôn được coi là nhiệm vụ cơ bản, trọng tâm đối với tất cả các trung 

tâm TT-TV nói chung và Trung tâm TT-TV Trường Đại học sư phạm 

(ĐHSP) Hà Nội nói riêng. 

         Nhận thức được tầm quan trọng của công tác xử lý tài liệu trong việc 

thực hiện những nhiệm vụ trên cũng như trong hoạt động của các cơ quan TT-

TV em đã chọn đề tài “Tìm hiểu chu trình xử lý tài liệu tại Trung tâm TT-

TV Trường ĐHSP Hà Nội” làm đề tài khóa luận tốt nghiệp của mình. 

2. Mục đích, nhiệm vụ nghiên cứu 

 Mục đích: Đánh giá  được các mặt mạnh cũng như hạn chế để tìm ra 

được các giải pháp hoàn thiện hơn nữa công tác xử lý tài liệu cũng như ngày 

càng nâng cao chất lượng hoạt động, phục vụ của Trung tâm TT-TV Trường 

ĐHSP Hà Nội. 

 Nhiệm vụ: Tìm hiểu và đánh giá được thực trạng công tác xử lý tài liệu 

tại Trung tâm TT-TV Trường ĐHSP Hà Nội. 
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- Khảo sát công tác xử lý tài liệu. 

- Đề xuất các giải pháp nâng cao chất lượng công tác xử lý tài liệu tại 

Trung tâm TT-TV Trường ĐHSP Hà Nội.         

3. Đối tượng, phạm vi nghiên cứu  

 Đối tượng: Chu trình xử lý tài liệu tại Trung tâm TT - TV Trường 

ĐHSP Hà Nội hiện nay, bao gồm các khâu: 

      + Xử lý kỹ thuật: Tiếp nhận tài liệu được nhập về trung tâm; Đóng dấu, 

dãn nhãn, dán mã vạch tài liệu; Đăng ký tài liệu 

      + Xử lý hình thức: Biên mục mô tả tài liệu.  

      +Xử lý nội dung: Phân loại tài liệu; Định từ khóa tài liệu; Tóm tắt tài liệu. 

 Phạm vi: Trung tâm TT-TV Trường ĐHSP Hà Nội. 

4. Phương pháp nghiên cứu  

    Để thực hiện đề tài này em đã sử dụng những kiến thức đã được học tại 

trường, đồng thời sử dụng các phương pháp nghiên cứu, cụ thể là: 

- Tổng quan tài liệu. 

- Quan sát, khảo sát thực tế. 

- Trao đổi trực tiếp với cán bộ thư viện. 

- Xử lý, phân tích tổng hợp thông tin thu thập được.   

5. Bố cục 

    Ngoài phần lời nói đầu, danh mục các từ viết tắt, kết luận và tài liệu tham 

khảo, bố cục của bài khóa luận được chia làm 3 chương  như sau: 

 Chương 1: Khái quát về Trung tâm TT-TV Trường ĐHSP Hà Nội 

 Chương 2: Chu trình xử lý tài liệu tại Trung tâm TT-TV Trường 

ĐHSP Hà Nội. 

 Chương 3: Một số nhận xét, kiến nghị 

      Trong quá trình thực hiện khóa luận, em đã nhận được sự giúp đỡ nhiệt 

tình của các cán bộ thư viên tại Trung tâm TT-TV Trường ĐHSP Hà Nội và 
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đặc biệt là sự hướng dẫn tận tình của Cô giáo, Thạc sĩ Lê Thị Thúy Hiền, sự 

động viên của gia đình và bạn bè. Qua đây em xin gửi lời cảm ơn chân thành 

và sâu sắc nhất tới cô, gia đình và bạn bè. 

 Đề tài được hoàn thành trong thời gian có hạn, hơn nữa do trình độ còn 

han chế nên chắc chắn không tránh khỏi những thiếu sót, em rất mong nhận 

được sự góp ý của thầy cô và các bạn. 

 Em xin chân thành cảm ơn ! 

Hà Nội, ngày 29 tháng 5 năm 2009 

Sinh viên 

 

Lê Thị Hồng 
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