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Thông tin ngày càng trở nên đa dạng về hình thức và phong phú về nội 
dung. Công nghệ cũng không ngừng phát triển, đặc biệt là công nghệ thông tin đã 
và đang thâm nhập vào mọi lĩnh vực, trong đó có ngành thư viện – thông tin. Nắm 
bắt được nghiệp vụ và công nghệ luôn đổi mới để phục vụ cho nhu cầu ngày càng 
cao của người sử dụng chính là một thách thức lớn đối với cán bộ thư viện trong 
hiện tại và tương lai.  
 Để cung cấp cho sinh viện ngành thư viện – thông tin kiến thức và kĩ năng 
cơ bản và nâng cao trong việc “kết nối người sử dụng với thông tin mà họ muốn 
có”. Khoa Thư viện – Thông tin trường Đại học Sài Gòn đã thiết kế Chương trình 
đào tạo với tinh thần “Đổi mới và nâng cao năng lực hoạt động thông tin” của 
sinh viên – những cán bộ thư viện ngày mai.  
 
Các môn học nền tảng cho hoạt động thông tin 

• Trang thiết bị tin học – nắm rõ tính năng và công dụng của trang thiết bị tin 
học để áp dụng và sử dụng một cách có hiệu quả vào các hoạt động của thư 
viện. 

• Mạng thông tin – thư viện – cung cấp kiến thức về mạng máy tính, hệ thống 
và tổ hợp thư viện. Kĩ năng khai thác thông tin trực tuyến (OPAC, cơ sở dữ 
liệu, thư viện số, tài nguyên mở). Lịch sử và cách tìm kiếm thông tin trên 
Internet bằng các công cụ (bộ máy tìm kiếm, danh mục theo chủ đề, cơ sở 
dữ liệu chuyên ngành, cổng thông tin). Đặc biệt là kĩ năng xây dựng chiến 
lược tìm kiếm và đánh giá thông tin. 

  
Các môn học chính của hoạt động thông tin  
 Nhận thức được tầm quan trọng của dịch vụ tham khảo, hiểu rõ mục đích, nhiệm 
vụ và công việc cần phải thực hiện, cán bộ thư viện sẽ định hướng được cho chính 
mình trong quá trình tìm tòi, học hỏi, trau dồi những kiến thức, kĩ năng liên quan 
nhằm thực hiện tốt vai trò của mình. Dịch vụ tham khảo chỉ sẽ đạt hiệu quả khi 
cán bộ thư viện thật sự yêu thích công việc nhiều vất vả nhưng hết sức thú vị này. 
Dịch vụ tham khảo trong thư viện cung ứng các dịch vụ giúp khách hàng sử dụng 
tốt nhất các nguồn tài liệu, tiếp cận thông tin từ mọi nguồn trong và ngoài thư viện 
nhằm thỏa mãn yêu cầu của họ một cách hiệu quả. 
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• Tham khảo 1- bao gồm các kĩ năng 
o Xây dựng bộ sưu tập tham khảo 
Sưu tập tham khảo là sưu tập các nguồn tài liệu dưới dạng in ấn hoặc 
điện tử với chủ đích dùng để tham khảo, tra cứu hơn là để đọc hay 
nghiên cứu. Sưu tập tham khảo bao gồm: bách khoa từ điển, từ điển, 
niên giám, sổ tay cẩm nang, lịch sách, bản đồ và các nguồn tài liệu đặc 
biệt khác (tài liệu thống kê, tiêu chuẩn, báo cáo thường niên, ấn phẩm 
của chính quyền, thư mục, sách chỉ mục và tóm lược ấn phẩm định 
kỳ…). Đòi hỏi cán bộ tham khảo phải nắm vững kĩ năng nghiên cứu, 
đánh giá một ấn phẩm tham khảo theo những tiêu chí nhất định (uy tín, 
mục đích, phạm vi, khuynh hướng, cách thức sắp xếp, tài liệu chứng 
minh, tính chất bản chỉ mục, hình thức xuất bản phẩm, tính cập nhật). 
Bên cạnh đó, cán bộ tham khảo cần biết hoạch định một chính sách phát 
triển sưu tập tài tham khảo dưới nhiều hình thức khác nhau nhưng phải 
phù hợp với chính sách phát triển sưu tập chung của thư viện.  
 
o Kĩ năng giao tiếp và kĩ thuật phỏng vấn 
Để có thể cung cấp một dịch vụ mang tính hiệu quả, cán bộ tham khảo 
phải giao tiếp với khách hàng một cách khéo léo, tế nhị, hợp lệ, đúng 
luật, kiến thức chuẩn. Cụ thể hơn, cán bộ tham khảo nhất thiết phải  
“học” cho biết cách giao tiếp nhằm xác định đúng yêu cầu của khách 
hàng. Bao gồm một số kĩ năng: xác định mức độ giao tiếp cho từng 
khách hàng, phỏng vấn và giới hạn yêu cầu, giải thích những thủ tục, 
xác định hình thức và ngôn ngữ cung cấp thông tin theo khách hàng, thu 
thập sự phản hồi về mức độ phù hợp của thông tin, hiểu rõ các nguyên 
tắc và cách thực hiện một dịch vụ chất lượng cao.  
Có thể nói, kĩ thuật phỏng vấn là “cốt lõi” của kĩ năng giao tiếp. Yếu tố 
quan trọng hàng đầu trong việc xác định chính xác thông tin mà khách 
hàng yêu cầu. Trong quá trình phỏng vấn, cán bộ tham khảo sẽ đối thoại 
trực tiếp với khách hàng để nghe họ giải thích, trình bày ý muốn, đồng 
thời khuyến khích họ bằng những câu hỏi nhằm tránh sự lãng phí thời 
gian và công sức tìm kiếm các thông tin sai lệch, đảm bảo đáp ứng đúng 
yêu cầu của khách hàng. Khi phỏng vấn, cán bộ tham khảo phải tỏ ra 
thân thiện, am tường thông tin, và nắm vững những yêu cầu hợp lệ (bản 
quyền, quyền tự do thông tin, tính riêng tư, trách nhiệm về chất lượng 
thông tin, sự kiểm soát, tính bảo mật). Kiến thức thông tin, kiến thức 
tâm lí, kĩ năng giao tiếp của cán bộ tham khảo  được thể hiện trong cùng 
một thời điểm là nền tảng cho sự thành công của dịch vụ.  
 
o Chiến lược truy tìm thông tin  
Chiến lược truy tìm nhằm tìm ra câu trả lời cho những yêu cầu một cách 
nhanh nhất, cán bộ tham khảo phải sử dụng những nguồn tài liệu danh 
tiếng, đáng tin cậy và tránh câu trả lời chỉ dựa trên kiến thức riêng của 
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bản thân. Một chiến lược truy tìm cụ thể sẽ do cán bộ tham khảo tự xây 
dựng theo các quy tắc sẵn có: làm sáng tỏ vấn đề, lựa chọn tài liệu, định 
ưu tiên cho nguồn tài liệu, định vị nguồn tài liệu, tìm kiếm tài liệu, đánh 
giá quy trình, thu thập và trình bày thông tin.  
 
o Tái đóng gói thông tin  
Tái đóng gói thông tin là một dịch vụ thông tin thư viện được thực hiện 
theo yêu cầu của khách hàng để đáp ứng những yêu cầu thông tin cụ thể. 
Thông tin được tập trung và tổ chức theo chủ đề dưới dạng điện tử với 
mọi hình thức: thư tịch, tóm tắt, toàn văn và đa phương tiện. Cán bộ 
tham khảo có thể sử dụng một số phần mềm mã nguồn mở để đóng gói 
thông tin trên CD-ROM tự khởi động, giúp khách hàng dễ dàng truy 
tìm, dò tìm, và in tài liệu trên máy tính. Các bước thực hiện: 

 Sưu tầm thông tin 
 Thu gom vào bộ sưu tập 
 Biên mục và chỉ mục 
 Thiết kế giao diện 
 Xuất ra CD-ROM 

• Tham khảo 2 – tổ chức và sử dụng dịch vụ tham khảo trực tuyến (chat 
reference) và phổ biến chương trình kiến thức thông tin (information 
literacy) cho người sử dụng 

 
o Tham khảo giao tiếp trực tuyến (chat reference)  
Trong những năm đầu thế kỷ XXI, các thư viện lớn trên thế giới đã sử 
dụng các phần mềm giao tiếp trực tuyến trong dịch vụ tham khảo, đây là 
một cách để cán bộ tham khảo tiếp xúc với người sử dụng khi họ đang 
kết nối Internet và hỗ trợ họ khi họ gặp khó khăn trong việc tìm kiếm 
thông tin. Hiện nay, dịch vụ tham khảo giao tiếp trực tuyến đã được 
triển khai tại một số thư viện ở Việt Nam, dịch vụ bao gồm tư vấn hỗ 
trợ và cung cấp thông tin theo yêu cầu tổ chức hội thảo chuyên đề trực 
tuyến.  
 
o Phổ biến kiến thức thông tin (information literacy) 
Nhận thức tầm quan trọng và nắm vững những nguyên tắc, nội dung của 
kiến thức thông tin. Xây dựng chương trình và lập kế hoạch giảng dạy 
môn học Kiến thức thông tin cho các đối tượng người sử dụng của các 
loại hình thư viện (thư viện công cộng, thư viện đại học, thư viện 
chuyên ngành, thư viện trường học,…).  
 

• Chỉ mục, trích dẫn và tóm tắt tài liệu – phân tích tạp chí, thiết lập thư mục 
chú giải và thực hiện phổ biến thông tin có chọn lọc.  
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Các môn học thiên về thông tin của khoa Thư viện – Thông  tin trường Đại học 
Sài Gòn được xây dựng trên nền tảng của sự kế thừa các thành tựu về nghiệp vụ 
thư viện của thế giới (Dịch tham khảo, Kiến thức thông tin) và sự phát triển của 
công nghệ thông tin và truyền thông. Cho phép chúng ta tin tưởng rằng các sinh 
viên của khoa Thư viện – Thông  tin trường Đại học Sài Gòn sẽ là những cán bộ 
tham khảo chuyên nghiệp, những người góp phần đắc lực trong việc đổi mới và 
nâng cao năng lực hoạt động thông tin của ngành thư viện – thông tin nước ta 
trong tương lai không xa.  
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