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PHẦN MỞ ĐẦU 

1. Lý do chọn đề tài 

Trong thời đại bùng nổ thông tin như hiện nay, nhu cầu thông tin đối với mỗi 

người càng trở nên cần thiết và cấp bách. Nhu cầu thông tin tăng dẫn tới hoạt động 

thông tin khoa học đã ra đời để đáp ứng nhu cầu của người dùng tin. Nhiệm vụ của 

hoạt động thông tin khoa học không phải là lưu giữ một kho tài liệu mà phải có sự 

chọn lọc, đánh giá, phân tích, chắt lọc những thông tin chính xác, cần thiết theo yêu 

cầu của người dùng tin. Yêu cầu sử dụng thông tin của người dùng tin thay đổi tùy 

theo lĩnh vực người dùng tin quan tâm. Nhưng chúng có một nét chung là các thông 

tin nhận được phải thích hợp và kịp thời. Điều đó đòi hỏi công tác thông tin tư liệu 

phải thực hiện các công đoạn có cấu trúc một cách hợp lí. 

Vốn tài liệu là một trong bốn yếu tố cấu thành để thư viện hoạt động và phát 

triển. Để thỏa mãn nhu cầu tin của người dùng tin một cách tốt nhất thì tất cả các 

khâu trong công tác của thư viện đều phải được thực hiện chính xác, đặc biệt là 

công tác xử lí tài liệu khi được đưa vào thư viện. Công việc này nhằm sắp xếp tài 

liệu một cách khoa học, tổ chức hệ thống tra cứu thuận tiện, dễ dàng nhằm đáp ứng 

có hiệu quả nhu cầu tin của người dùng tin. 

Thư viện Đại học Hà Nội đối tượng phục vụ chủ yếu là sinh viên các chuyên 

ngành ngoại ngữ, tài liệu trong thư viện chủ yếu là tài liệu bằng tiếng nước ngoài. 

Vì vậy, công tác xử lí tài liệu có ý nghĩa rất lớn, giúp cho người dùng tin của thư 

viện dễ dàng tìm kiếm tài liệu mình cần một cách nhanh chóng, chính xác dựa trên 

những dấu hiệu đặc trưng của tài liệu đã được cán bộ thư viện xử lí. Ngoài ra việc 

xử lí tài liệu còn giúp cho cán bộ thư viện trong việc sắp xếp kho và xây dựng bộ 

máy tra cứu tin đáp ứng nhu cầu của người dùng tin,... 

Để đáp ứng đầy đủ các thông tin khác nhau cho người dùng tin có chất lượng, 

hiệu quả thì công tác xử lí tài liệu tại Thư viện Đại học Hà Nội luôn được coi là 

nhiệm vụ quan trọng hàng đầu. Hoạt động xử lí tài liệu có một ý nghĩa lí luận và 

thực tiễn rất to lớn để xây dựng và phát triển thư viện không ngừng lớn mạnh về số 
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lượng và cả chất lượng. Việc nghiên cứu công tác xử lí, khai thác thông tin tại 

trường Đại học Hà Nội là một việc rất cần thiết nhằm đẩy mạnh phát triển nâng cao 

hiệu quả khai thác, sử dụng nguồn lực thông tin. 

Nhận thức được tầm quan trọng của công tác xử lí tài liệu trong hoạt động của 

Thư viện Đại học Hà Nội, em đã chọn đề tài “Công tác xử lí tài liệu tại Thư viện 

Đại học Hà Nội” làm đề tài khóa luận tốt nghiệp của mình.2 

2.  Mục đích, nhiệm vụ nghiên cứu 

Mục đích: Trên cơ sở tìm hiểu công tác xử lí tài  liệu tại Thư viện Đại học Hà 

Nội, đánh giá những ưu điểm, nhược điểm từ đó đề xuất một số giải pháp nhằm 

nâng cao chất lượng xử lí tài liệu, đáp ứng hiệu quả phục vụ người dùng tin tại Thư 

viện. 

Nhiệm vụ:  

- Phân tích vai trò, tác dụng của công tác xử lí tài liệu. 

- Đánh giá được thực trạng công tác xử lí tài liệu tại Thư viện Đại học Hà Nội. 

- Đề xuất các giải pháp nhằm nâng cao chất lượng xử lí tài liệu tại Thư viện Đại 

học Hà Nội. 

3. Đối tượng và phạm vi nghiên cứu 

 Công tác xử lí tài liệu tại Thư viện Đại học Hà Nội bao gồm các khâu: Phân 

loại, định đề mục chủ đề, định từ khóa, tóm tắt, mô tả tài liệu. 

4. Phương pháp nghiên cứu 

- Khảo sát thực tế: Thu thập thông tin về quá trình, các khâu công việc chính 

trong công tác xử lí tài liệu tại Thư viện. 

- Phỏng vấn, trao đổi trực tiếp với cán bộ thư viện: Tìm hiểu cách thức thực hiện 

các khâu công việc trong quá trình xử lí tài liệu. 

- Phân tích, tổng hợp tài liệu có liên quan đến đề tài. 
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- Tham gia trực tiếp vào một số khâu trong xử lí tài liệu như: Phân loại, nhập 

biểu ghi. 

5. Cấu trúc của khóa luận 

Ngoài phần mở đầu, phần kết luận, phụ lục, tài liệu tham khảo, khóa luận được 

chia làm 3 chương: 

- Chương 1: Công tác xử lí tài liệu trong hoạt động của Thư viện Đại học Hà Nội 

- Chương 2: Thực trạng công tác xử lí tài liệu tại Thư viện Đại học Hà Nội. 

- Chương 3: Giải pháp  nhằm nâng cao hiệu quả xử lí tài liệu tại Thư viện Đại học 

Hà Nội. 
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