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Loi gi6i thiéu

woc ta dang budce vao thoi ky céng nghiép héa, hién
dai héa nham dua Viét Nam wrd thanh nuoc cong
nghiép vin minh, hién dai.

Trong sw nghiép cdach mang to lon dé, cong tdc dao tao
nhdn lee luon giit vai tro quan trong. Bdo cdo Chinh tri cia
Ban Chdp hanh Trung wong Ddng Cong san Viét Nam tai
Duai héi Ddng toan qudc ldn thiy IX d@ chi ré: “Phat trién
gido duc va ddo tao [a mot trong nhitng ddng luc quan trong
thic diy su nghiép cong nghiép héa, hién dai héa, 1a diéu
kién dé phat trién nguén luc con ngudi - yéu 16 co ban dé
phat trién xa hoi, ting trudng Kinh t€ nhanh va bén ving”.

Quan triét chu ruong, Nghi quyét cita Pang va Nha nudc
va nhdn thite diing ddn vé 1dm quan trong cita chitong trinh,
gido trinh doi véi viéc ndang cao chdt lugng dao tao, theo dé
nghi cita S Gido duc va Pao tao Ha Noi, ngay 23/9/2003,
Uyban nhan ddn thank phdé Ha Noi dd ra Quyét dinh sé
5620/0D-UB cho phép S¢ Gido duc va Pado tao thuc hién dé
an bién soan chiong trinh, gido trinh trong cdc truong Trung
hoc chuyén nghiép (THCN) Ha Néi. Quyét dinh nay thé hién
su quan tam sdu sdc ciia Thanh iy, UBND thanh phd trong
viéc ndng cao chdt lugng ddo tao va phdt trién nguén nhan
lee Thu do.

Trén co s chuong trinh khung cia Bo Gido duc va Ddo
tao ban hanh va nhiing kinh nghiém rit ra i thuc 1€ dao tgo,
86 Gido duc va Pao tao dd chi dao cde truong THCN 16 chiic
bién soan chuong trinh, gido trinh mot cdch khoa hoc, hé



thong va cdp nhdt nhitng kién thitc thuc tién phit hop véi doi
neong hoc sinh THCN Ha N,

Bo gido trinh nay la 1ai liéu gidng day va hoc tdp trong
cdc trudng THCN o Ha N¢i, dong thoi la tai liéu tham khdo
hitu ich cho cdc truong cé dao tao cdc nganh ky thudt - nghiép
vit va dong ddo ban doc quan tam dén vin dé huong nghiép,
day nghé.

Viée 16 chuie bién soan bo chuong trinh, gido trinh nay
la mor trong nhiéu hoat déng thiét thuee ctia nganh gido duc
va déao tao Tiii do dé ky niém “50 ndm gidi phong Thii do™,
“50 nam thanh lgp nganh” va hudng 16i ky niém 1000 ném
Thang Long - Ha Noi ™,

S¢ Gido dyc va Dao tao Ha Noi chdn thanh edm on Thanh
iy, UBND, cdc 56, ban, nganh ciia Thanh phé, Vu Gido duc
chiyén nghiép Bo Gido duc va Dao tao, cde nha khoa hoc, cde
chuyén gia dau nganh, cdc gidng vién, cdc nha qudn Iy, cde
nha doanh nghiép da tao diéu kién giip dé, déng gép v kién,
tham gia Hoi dong phdn bién, Hoi dong tham dinh va Hoi
dong nghiém thu cdc chuong trinh, gido trinh.

Ddy la lan dau tién S Gido duc va Dao tao Ha Noi 18
chitc bién soan chuong trinh, gigo trinh. Du dd hét sic ¢d
gang nhung chdc chdn khong trdanh khdi thiéu sét, bdt cap.
Chiing t6i mong nhan dwgc nhitng ¥ kién déng gép ciia ban
doc dé ting bude hoan thién bé gido trinh trong céc ldn tdi
bdn sau.

GIAM POC S GIAO DUC VA DAO TAO



Thuf vién c6 vai tro quan trong ddc biét trong doi séng xd hoi. Thirvién
I noi luu giit va phd bién nhiing thong tin, tri thitc ciia nhdn loai két
tinh trong tai liéu. Théng tin thwe vién giiip chitng ta nghién ci qud kg, nam
vitng duge hién tai, hiéu biét duoc tiwong lai. Trong nha trudng, thie vién la mot
b phdn thiét yéu cdu thanh hoat dong day va hoc. Théng tin - thit vién cang
tro nén quan trong hon trong thoi dai thong tin voi nén kinh 16 tri thite. Boi 16
ngay nay, thong tin khéng chi la tiém lwc ma con la quyén lwe. Nhu vdy, thong
tin cdn cho moi nguoi, moi nganh nghé. Chinh vi thé truong Trung hoc
Thuong mai va Du lich Ha Noi diwa mon Thong tin - Thu vién vao chicong
trinh dao tao ciia minh.

Cudn Gido trinh Thong tin - Thue vién gém bai mé ddu va 5 chicong gitip
hoc sinh nganh Thue ky van phong biét cdch tra tim tai liéu can thiét phuc vu
cho viéc hoc tdp, cong tdc va bude dau cé thé biét cdch 16 chitc dwoc cdc thy
vién ti liéu nhé. Cudi méi chuong con cé cac cdu hoi 6n tdp va bai tdp gitp
hoc sinh ¢6 dinh hudng 161 hon trong hoc tdap.

Cudn sdch con la tai liéu tham khdo cho cdn b thy vién, cho hoc sinh
THCN va nhitng ban doc quan tam toi linh viee nay.

Xin chan thanh cam on sic gitip do ciia:

TS. Pham Vdn Rinh

Th.s. Nguyén Vin Hanh

Thuong td Lé Ngoc Tuyén

TS. Chu Ngoc Lam



Ths. Vit Duong Thiiy Nga

Th.s Tran Héng Minh

Hoi dong khoa hoc nha trieong ciang cdc ban déng nghiép

Dd déng gop nhitng ¥ kién bé ich givp 16i hoan tdt cudn séch nay.

Do han ché'vé théi gian va kinh nghiém nén khéng tranh khoi nhitmg han
ché, thiéu sét vé van phong ciing nhu tir ngit chuyén mon. Toi mong nhén duoc
s dong gop cua quy doc gid dé ldn xudt bdn sau dwoc 16t hon,

Xin chéan thanh cdm on.

TAC GIA
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Bai mo dau

1. Muc tiéu coa mén hoc

- Muc tiéu chung.

Trang bi cho hoc sinh nganh Thu k¥ van phong cédc ki€n thic ¢o ban vé
thong tin thu vién, dé trén co sd kién thitc d6 hoc sinh tim ki€ém dugc nhing
1ai liéu can thiét ddp {ing cho yéu cdu hoc tap, cong tdc va c6 thé budc diu
biét cach td chitc duge cdc thu vién tu liéu nho.

- Muc tiéu cu thé:

+ Kién thitc: cung céip dugc kién thirc co ban vé théng tin thu vién.

+ K¥ nang: sir dung ducc cic phuong tién tra ciu trong viéc tim ki€m thong tin.

+ Thdi do hoc tap: ding din, am hiéu va t6n trong cdc cong cu tra cifu
théng tin.

2. Vi tri va ndi dung mon hoc

*Vitri

Theo k& hoach dao tao cua truong Trung hoc Thuong mai va Du lich Ha Noi,
mén Thong tin - Thu vién 1a mon hoc cua chuyén nganh TH Thu kv van phong
thuong mai - dich vu. D€ hoc 16t mén nay hoc sinh cdn phéi hoc xong cdc mén
chung va mon co s& nhu: Chinh tri, Kinh t€ chinh tri, Phap luat, Luu trit co ban,
Van thu...

* Phdn b6 chicong trinh:

- S& tiét clhia mon hoc: 45 tiét.

- Phén bd thoi gian.

+ Ly thuyé&t : 31 tiét.

+ Thuc hanh: 9 tiét.

+ Kiém tra : 5 tiét.



* Noi dung cria mon hoc bao gom:

Bai mé& dau

Chuong 1: Dai cuong vé thu vién va thong tin hoc.
Chuong 2: B6 sung tai liéu.

Chuong 3: M6 ta va xir Iy noi dung tai liéu.
Chuong 4: B6 mdy tra cin va phuong phdp tra ctiu.
Chuong 5: T6 chifc kho tai lieu.

3. Huéng dan phudng phap hoc, tai liéu tham khao

- Hudng dan phuong phap hoc:

+ Phuong phap day:

T6 chiic theo cdc phuong phip day hoc tich cuc: phan tich, dién giai, thio
ludn nhém, c6 cac vi du thuc t€ dé phat huy tinh chil dong sing tao ciia hoc sinh.

Str dung thu vién clia nha trudng 1a mot gido cu truc quan sinh dong gidp
hoc sinh ti€p can va nam van dé mot cdch nhanh chéng, hiéu qua.

+ Phuong phép hoc:

Hoc sinh chu dong ti€p thu kién thic, nghe giang, trao déi va ghi nhé cdc
ki€n thitc co ban.



Chuong 1

DAI CUCONG VE THU VIEN VA THONG TIN HOC

Muc tiéu:

- Biét khai quat vé lich sl hinh thanh va phat trién clla thu vién va théng tin hoc.

- N&m dugc vai trd cia thu vién va théng tin trong ddi s6ng xa hoi.

- C6 thai dd ham hoc, biét duge tdm quan trong cla thu vién va thdng tin trong doi
sOng xa hoi.

Noi dung toém tat:

- Ngudi hoc ¢b cai nhin tdng quan vé sy nghiép thu vién Viét Nam va trén thé gidi.

- Hiéu va ndm dugc nhimg nét ¢ ban vé théng tin hoc.

L. KHAI QUAT CHUNG VE THU VIEN

1. Khéai niem

Thur vién cd lich sir phét trién rit 1au doi v qua qua trinh phét trién nhan
thitc v€ thu vién ciing ¢é sy khic nhau.

Ngudi xua cho ring thu vién 13 noi bao quan sdch vd. Quan diém dé dugc
thé hién ngay trong tén goi clia né: “Bibliotheka™” ¢é nghia 1a noi bdo quén
sach. (Theo tiéng Hy Lap: Biblio ¢¢ nghia la sich, theka c6 nghia 1a kho, noi
bao quan).

Nam 1970, UNESCO (T4 chic gido duc, khoa hoc, van hod Lién hgp
quéc) dua ra dinh nghia: “Thu vién, khong phu thudc vao téin goi cua nd, la
bat ¢t bo suu tap cé té chic nioe cha sich, 4n phdm dinh k¥ hoic cdc tai lieu
khdc, ké ca d6 hoa, nghe nhin va nhén vién phuc vy ¢6 trdch nhiém t6 chitc



cho ban doc sir dung cdc tai liéu d6 nhim muc dich théng tin, nghién ctu khoa
hoc, gido duc hoac gidi tri”.

Dinh nghia cha UNESCO cho biét co cdu ciing nhu chite nang va nhiém
vl cia thu vién.,

Phdp lénh Thu vién nam 2000 ¢ diéu | dua ra dinh nghia vé thu vién:
“Thu vién 12 noi gilr gin di san thu tich cta dan toc; thu thap, tang trit, t3 chic
viéc khai thdc va sir dung chung von tai liéu trong xa hoi nhim truyén b tri
thirc, cung cép thong tin phuc vu nhu céu hoc tap, nghién ciu, cong tac va gidi
tri cua moi tang 16p nhan dan, gép phin nang cao dan tri, dao tao nhan lyc,
béi dudng nhan tai, pht trién khoa hoc, cong ngh¢, kinh t&, van hoé phuc vu
cong cudc cong nghiép hod, hién dai hod dit nuse.”

Phip lénh da gidi thich ddy di vé vai trd va téc dyng cta thu vién trong
ddi song xa hot.

2. Cac yéu té ciu thanh thu vién

2.1. Vén tai liéu

Day la y€u t6 ddu tién d€ cdu thanh thu vién, von tai liéu 12 tai san quy
gid, 1a ti€m lyc, la sic manh va niém tu hio cia thr vién. Vén tai lién cé
phong ph thi s& 16i cudn doc gia lai dén véi thu vién ngiy mot nhiéu.

Vén tai ligu con la di san vin héa, 1a kho tri thiic cla dan téc, 13 thude do
trinh d6 phat trién vé moi mat ctia méi nudc. Trén binh dién qudc té von tai
li¢u 1a kho tri thic clia toan nhan loai.

2.2. Can b6 thu vién

Can by thu vién la linh hon clia thu vién, cdn bd thu vién thuc hién mot
nhiém vy rat phic tap trong quan hé véi tai liéu: chon lua, bao quin, sip x€p,
t8 chitc phuc vu tai liéu c6 chuyén mén theo mot trat ty nhét dinh. Trong quan
hé véi co so vat chat k¥ thuat, can bo thur vién ludn giit cho co s vat chat ky
thuat & tinh trang 16t nhat. Trong quan hé v6i ban doc, cdn bd thur vién tuyén
truyén cdc phép luat, huéng din ban doc tim duge tai liéu ddp ing nhu ciu
cita minh.

Vi vay, khong thé chi coi cn bo thur vién 12 cdu néi trung gian giita sdch
va ban doc, ho con 1am trung gian gitta ban doc véi ban doc, gifra tai liéu véi
tai liéu, giira tai liéu vdi co s& vat chat k§ thuat. ..
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2.3. Ban doc

Ban doc 1a yé&u td khong thé thiéu cha thu vién, di ng6i nha duge trang bi
hién dai bao nhiéu, cian bd thu vién cé chuyén moén nghiép vy, tai licu phong
phi, da dang, thi thu vién vin chua duoc coi 1a di ra doi. Thu vién chi rd
thanh thu vién khi né bat dau phuc vu ban doc.

Phuc vu ban doc 1a muc tiéu cudi cling cia bat ¢if thur vién nao. Cang phuc
vu nhiéu ban doc thi vai trd xa hoi cua thy vién ngay cang 16n. Vi thé néu
khong ¢6 ban doc thi thir vién mat ludn 1y do ton tai cua minh.

2.4. Co sd vat chiat ky thuat

Co s& vat chat k¥ thuat 1 tru s& va trang thiét bi dé thu vién hoat dong.
Ching cé vai trd hét sic to 16n d6i véi thu vién, ching 1a noi chifa va bao quan
tai licu.

Dai véi ban doc, day chinh 1a noi ti€p xiic vdi cdc ngudn théng tin, 12 noi
trao déi nhitng gi ho di doc dugce. D6i v6i cdn bo thu vien day 6 thé coi nhu
la ngdi nha thii hai coa ho.

Mot thu vién vi cdc phuong tién hién dai s€ cung cdp nhilng dich vu chat
lugng cao ddp dng nhu ciu va yéu ciu cta doc gid, vi the uy tin cla thu vién
duge nang cao trong long ban doc ciing nhu doi véi toan xa hoi. Bén canh d6
cd s6 vat chéi k¥ thuat tét con gidp cdn bo thu vién ty hao hon vé nghé nghiép,
tlr d6 tao diéu kién cho ho say mé va sdng tao hon trong cong viéc cia minh.

Vaén tai liéu

Cén bo
thu vién

&

A J

Co sér vat
chit k¥ thuat

11



3. Chirc nidng cla thu vién

3.1. Chiae nang gido duc

Thu vién gép mot phén rdf 16n vao viéc phat trién tri thiic clia con nguoi.
Muén ¢6 sy hiéu bi€t sau rong thi phai khong nging nang cao trinh do.
Thong tin trong sdch bdo fa mot yéu t6 1am tang thém trinh d¢ tri thic cho
méi con ngudi.

Thu vién luén luén la noi cap nhat thong tin chinh xdc nhat, ddy du nhat,
nhanh nhat dén véi méi ngudi dimg tin. Thu vién chinh 1a ¢o quan gido duc
thit hai sau nha trudng. Thu vién 14 not ty hoc, tu nghién citu 16t nhat vi kho
tri thite d6 59, vo gid clia nhan loai dd duge cic nha thur vién suu tdm, 6 chic
phuc vu trong diéu kién khoa hoc nhat.

Ngay nay, cdc thu vién k€ ca thu vién cong cong cing la co quan gido duc
ngoai nha trudng. C6 nhi¢m vu cung cdp cho mei cd nhan, nhém ngudi & bat
cif trinh d¢ van hod nlo cdc phuong tién dé tu hoc, thi tiéu moi trd ngai trén
con dudng con ngudi ti€p c¢in tri thitc,

3.2. Chic niang thong tin

Thong tin la tin tic, s6 liéu, dit kién, khai niém tri thic gitip tao nén su
hi¢u biét ctia con ngudi vé mot d6i tuong, hién tuong, vin dé nio do.

Cédc thong tin deu duge luu gii trén cic vt liéu khdc nhau, d6 1a céc tai
ligu. Thu vién 1a noi luu trit va bdo quén tai liéu, chinh vi 1& d6 né ciing la mot
¢ quan thong tin. Thu vién 1a mét co quan thong tin béi 1& né di tao lap, bao
quan, tim, x& 1y va phd bi&n thong tin. Song né chi phat huy sic manh clia

‘minh, mang lai hiéu qua nhu mong mu6n khi dugc két néi v6i cdc thu vien
khdc, ket ndi v6i cdc mang thong tin khéc; nhd vay ma chidng c6 thé cung cdp
nhanh va ddy du nhat nhitng thong tin chinh xdc, c6 chét lugng cao dén ngudi
ding tin.

3.3. Chice nang van hoé

Chirc nang nay duge thé hién trén hai khia canh:

- Thu vién thu thap va truyén ba di san van hod clia nhan loai ciing nhu
cha dat nudc duge luu gitt trong céc tai lieu. Diéu nay dugc thé hién rd & viec
thu vién duge nha nuée giao cho chitc nang nhan luu chidu cdc xuat ban pham
trong nudc, tao nén bd nhé clia dan toc va nhan loat.
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- Thu vién la trung tdm cta céc hoat dong sinh hoat van hod, 1a noi tuyén
truyén, phé bién cic kién thiic vé cdc loai hinh nghé thuar va 161 cuén quén
ching tham gia vao cdc hoat ddng sdng tao. Thu vién céng cong thé hién khia
canh nay xuit sic hon cdc loai hinh thut vién khic. D€ thuc hién vai trd ciia
¢ quan van hod, trong cdc thir vién cong cong ctia cic nudc trén thé gidi
ngudi ta to chitc cdc budi biéu dién nghé thuat, gip g¢& céc nha vin, nha tho,
trién 14m m¥ thuat, té chitc cdc cau lac bo theo s& thich. ..

Ngoai ra thu vién con ¢ khu danh cho thi€u nhi d€ cic em c6 thé v&, nin,
sang tao nhiing gi ma cac em hinh dung dugc sau khi doc sich.

3.4. Chirc nang giai tri

Thu vién tham gia vao t6 chic thdi gian nhan 16i, cung cdp sdch vi cic
phuong tién cho ban doc giai tri. Ngoai gid lam viéc, ban doc dén véi thu vién
dé tim doc cédc tdc phdm van hoc, céc truyén ma ho thich moét cdch say sua
khong kém gi cdc loai hinh giai tri khic nhu phim, ca nhac...

Nhiéu thu vién da trang bi cdc phuong tién nghe nhin, cdc tai licu da
phuong tién dé phuc vu doc gia. Chic nang nay duge thé hién rat 1 trong thu
vién cong cdng.

Nhur vay, cac chifc nang cia thu vién c6 tinh chat lich sir. Ngay nay, cdc
thu vién tuy mitc dé 6 khic nhan song ciing déu thue hién bén chifc nang néu
trén. Trong tuong lai, ¢6 thé cic chifc ning cla thy vién s& thay déi nhung
chic chin dii xuét hién thu vién toan cu thi nhilg chitc nang cd ban trén ciia
thit vién van tén tai,

4. Sd lugc lich sur hinh thanh thu vién

4.1. Lich sir hinh thanh thu vién thé gici

Theo tai liéu cla céc nha khio ¢é hoc thi thu vién xuat hién rat sém tir
khoang giifa thién nién ky thir I1I trudc Cong nguyén.

Céc nha khao c6 hoc dd tim thdy & thdi k¥ nay hang nghin tdm dat sét cd
van ty trong ¢ic cung dién cia cdc quoc vuong viing Can Dong.

Lich sir hinh thanh thur vién chia 1am 4 thdi ky nhu sau:

Thot ky ¢6 dai

Vao thé ky thd VII trude cong nguyén, xuit hién thu vién cia vua
Atxuabanipan, ¢6 hai van cuén séch bang dét sét. Trén méi trang ddu sich déu
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¢6 dong chir * Thu vién cung dién clia Atxuabanipan, chia té vii tru, qudc
vuong Atxiri”.

Deén the ky thit III trude Cong nguyén, xudt hién thu vién Alecxandri (Ai
Cap) la thur vién cong cong ddu tién trong lich sir nhan loai. Thu vién ¢é
700.000 ban sich Papirut gom nhiéu mén loai khoa hoc khéc nhau.

bén the ky tht T sau Cong nguyén & Rome xudt hién thu vién cong cong
thir hai. Pén the ky thit V toan the gidi di cé 30 thur vién céng cong kiéu trén.

Thot ky phong kién

Day la thoi ky den t6i cia x3 hoi loai ngudi, cdc thé lyc phong kign kim
ham sy phat trién tri tué loai ngudi, loi dung ton gido dé mé hoic ngudi lao
dong. Chinh vi vay thu vién khong c6 co hoi phdt trién nhanh, chi yéu chi ¢6
thu vién & cac nha tho phuc vu cdc thé lyc ton gido.

Dén thé ky thi XII & chau Au xudt hién thir vién trudng hoc. The ky XV
nhe phdt minh ra mdy in c¢lia Gutenberg lugng sach bdo tang khong ngimg;
chinh vi thé tao diéu kién cho thu vién phét trién manh mé.

Thoi ky cdn dai

Khoa hoc ky thuat trén thé gidi phat trién manh nhu vii bio, sifc sdng tac
ctia con ngudi c6 didu kién va co hoi d€ thé hién. Thai k¥ nay thu vien ciing
¢6 rat nhiéu thanh tuu:

Xuat hién céc loai hinh thu vién méi: thy vién cong cong, thu vién chuyén
nganh. ..

Xudt hién nhilng van ban mang tinh phép 1y thu vién, cic hé thong thu
vién dugc thanh lap.Viéc dio tao can bo thu vién bit ddu duge chd trong va
phat trién. .

Hai nghé nghié¢p cha nhitng ngudi 1am cong tic thu vién ra ddi. Diu tién
1a Hoi thy vién Hoa Ky nam 1876.

The ky XIX thy vién duge hinh thanh va phat trién nhu mét khoa hoc ¢6
doi tugng nghién citu riéng, ¢6 hé thdng chuong trinh gido trinh riéng. Nguén
nhan lyc thu vién duge dao tao phat trién kha manh & nhidu nude. Nam 1829
lin dau tién thuat ngit “Thu vién hoc” duge nhid khoa hoc nguoi Ditc la
M. Sretinger néu ra.

Nam 1887 M. Dewei séng lap ra trudng dao tao cdn bo thur vién ddu tién
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trén the gidi. Sau d6 thu vién hoc phdt trién rong va tré thanh mot nganh khoa
hoc doc lap.

Thai ky hién dai

Thu vién ddy manh viéc ﬁp dung cong nghé thong tin. Hoat dong cua cic
thu vién dang ¢ xu hudng toan cau hod, st dung chung nguén hre cha nhau
dé xay dung thu vién hién dai & cdc dang nhu: thu vién dién 1, thu vién 4o,
thu vién s6, thir vién da phuong tién.

4.2. Lich sir hinh thanh the vién Viét Nam

Giai doan tiv thé' ky XI dén nim 1858

The ky thit XI vao thei Ly & Viet Nam dd xudt hién thu vién. Lic nay
Phat gido dang la qudc gido nén phdn Idn cdc sich 1a vé Phat gido, nha Ly
cho xay dung cdc nha nhu: Tang kinh Trén Phic, tang kinh Bic Gidp, tang
kinh Trung Hung...

Nam 1076 vua Ly Nhan Tong cho m& Quéc Tir Gidm dé day hoc cho con
em vua chda quan lai v dé bao quan sach.

The' ky XIII, thoi vua Tran Dué Tong cho xay dung “Lin Kha thu vién” va
cir Tran Tong 1a nha nho rét c6 ti€ng lic bdy gid vira day hoc vira trong coi
thu vién.

The ky XV, lic nay Nho gido tré thinh qudc gido, vua Leé Thdi T3 d4 sai
cdc quan lai suu tam, thu nhap cdc sdch vd trong nhan dan dé t6 chic thu vién.
Vua L¢ Thanh Tong cho x4y dung lai Vin Miéu, lap nha Thdi hoc & sau Van
Miéu vira 1a gidng dudng, vira 1a thu vién.

Nam 1762 thoi Lé - Trinh, Quéc T Gidm duge tu b6 lai, ddi tén 1a “Thu
vién Thdi hoc” do nha bdc hoc Lé Quy Don phu trdch.

Vua triéu Nguyén cho x4y dung “Tang thu 1au” v “T{r khué thu vieén” vao
thé ky XIX.

Giai doan tix 1858 dén 1954

Cudi the ky XIX diu thé€ ky XX thyc dan Phip xam luge nuéc ta, chit quoc
ngit duge ding chd yéu, thu vién di bo sung sach bing chit quéc ngir va chit
Phip. Mét s6 thu vién 16n da duge xay dung nhu: Thu vién trung wong xa
Doéng Duong, Thu vién trudng Vién dong bédc cd, Thu vién Hoi nghién citu
Dong Duong, thu vién trudng Pai hoc Y Duoc...
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Nam 1898 thuyc dan Phdp xay dung thu vién trudong Vién Pong Béc Cé.
Thur vién di bién soan thu muc “Bibliographie Annamite” bao quét dugc cic
4n pham xuat ban & Viét Nam lic d6.

Nam 1912 Henri Codier bién soan thu muc réng hon, bao quat hon. P6 1a
thu muc “Bibliotheca Indosinica” (thu vién Pong Duong).

Nam 1917, Phap xay dung thu vién trung tam Dong Duong (tién than clia
Thu vién Quée gia ngay nay). Thu vién dugc nhan lIuu chiéu vin hod phdm
trén toan Pong Duong tir nam 1922 dén 1943, hang nim thu vién déu bién
soan thu muc thong ké dang k¥ qudc gia.

Gial dogn ur 1954 dén nay

Sau Cich mang thang Téam, dac biét 1a sau ndm 1954, Dang va Nha nudc
ta dd danh sy quan tam dic biét dén viéc xay dung va phat trién thu vién. Thu
vién hoc Viét Nam chiu anh hudng truc ti€p cla thu vién hoc X6 Viét. Pau
nhirng ndm 1960 Lién X6 da cir nhiéu doan chuyén gia vé thu vién sang nudc
ta huéng dan chi dao xay dung thu vién. Nhiing nam 1970 - 1980 va diu 1990
Lién X0 da dao tao cho Viét Nam gan 40 tién si, thuc tap sinh cao cap nganh
Théng tin - Thu vién.

Cho dén nay, ca nuée ¢6 t6i 27.000 thu vién cdc loai, duge chia 1am 2 loai
hinh va nhiéu hé théng khic nhau trén ca nudc.

5. Cac loai hinh thu vién & Viét Nam

Céc loat hinh thir vién ¢ Viét Nam hién nay bao gdm: thu vién céng cong
va thu vién chuyén nganh, da nginh.

* Thu vién cong cong gdém cd:

- Thu vién Qudc gia.

- Thu vién do 0y ban nhan dan cac cdp thanh 1ap ( thu vién tinh, thanh phé,
huyén, quén, x&, phudng...).

* Thu vién chuyén nganh, da nganh gém c¢é:

- Thu vién cha cdc vién, trung tam nghién citu khoa hoc.

- Thu vién cla cédc trudng va co sd gido duc.

- Thu vién cac co quan nha nudec.

- Thu vién cac don vi vil trang nhan dan.
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- Thu vién ctia cdc 8 chic chinh tri, 16 chitc xd hot, té chic kinh té. ..

* Kho sdch cia thu vién cong cng mang tinh t6ng hgp ¢6 nhiém vu phuc
vu cho hoc tap, giang day va nghién ciu khoa hoc.

Béi tugng phuc vu: T4t ca cic dai tuong trén moi linh vuc,

- Thu vién Qudc gia:

+ Von tai liéu: C6 trén 1.200.000 don vi tai liéu, trén 9.600 tén bio chi
cua Viét Nam va nudc ngoai.

+ Chitc nang: Xay dung, bao quan cdc &n phdm cla dan tdc, bién soan
téng thu muc, hudng dan nghiép vu cho cdc hé théng thu vién, 16 chic phuc
vu ban doc...

+ V€ 6 chire: Thu vién c6 khodng 200 cdn bd, nhan vién, véi ca cdu td
chitc hon 10 phdng ban.

Hién tai Thu vién Quéc gia Viét Nam chi phuc vu doc tai ché.

- Thu vi¢n tinh, thanh phé:

+ Von tai ligu: Trung binh méi thu vién ¢6 100.000 ban sdch.

+ Chiic ndng: La thir vién trung tam trén dia ban tinh, thanh phd, trung
tam hudéng dan nghiép vu cho cdc thu vién trén dia ban tinh, thanh phg, trung
tam cong tac dia chi...

+ VE 14 chite: Thur vién c6 trung binh cé khoang 25 cin bd, nhan vién
véi 7 phdong ban.

~+ Trong nhiing nam gan day, cdc thu vién tinh thanh di néi mang véi thu
vién Qudc gia va trd thanh mot trong nhiing trung tam vin hod gido duc, giir
val tro quan trong trong viéc phuc vu thoa min nhu cdu théng tin tu liéu trén
dia ban tinh, thanh phé.

+ V¢ hinh thitc phuc vu: Céc thu vién tinh, thanh ph& déu phuc vu dudi 2
hinh thic 1a doc tai chd va cho muon sdch dem vé nha.

- Thir vién huyén:

+ Veén tai ligu: Kho sdch ¢6 khoang 40.000 ban.

+ V& 3 chitc: Thir vién 6 khoang 3 cdn bo, nhan vién véi 3, 4 phong ban
tuy diéu kién.
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- Thu vién x&, phuong.

+ Von tai liéu: Kho sédch khoang 5.000 ban.

+ V& 18 chitc: Thy vién ¢ | cén bd véi mét phong téng hop.

* Thu vién chuyén nganh, da ﬁgénh:

- C6 kho tai liéu chuyén sau vé nganh khoa hoc nao dé.

- Doi twong phuc vu chil yéu 1a cdn bd nhan vién clia co quan, ho dén dé

nghién ciru, hge tap vé nganh khoa hoc d6, ching han nh: Thu vién Vién
Van, Vién Si, Vién Kinh té...

IL. KHAI QUAT CHUNG VE THONG TIN HOC

1. Khai niém

Thong tin 1a mét khdi niém hét sic quen thuéce. Trong didu kién hién nay,
xa hoi1 thong tin dang hinh thanh, thong tin d3 duge coi 12 mot ngudn luc clia
su phat trién, nén cong ngiép thong tin dang tré thanh mot nganh mili nhon
dugc hinh thanh va phét tri€én ¢ hiu hét cdc quéc gia trén thé gidi. Cude cich
mang thong tin dang dién ra hang ngay, hang gi® va lam bién déi dién mao
ctia cudc séng trén khap hanh tinh.

Vay thong tin 12 gi? Vé mat thuat ngi, thong tin cé géc tir tiéng Latinh
“Informatio”, trong Ti€ng Anh hién nay: Information, ti€ng Nga: Informacia,
tiéng Phap: Information.

Theo quan ni¢m thong thuong, thong tin 12 tat ca cdc su viée, sy kién, ¢
tudng phdn dodn 1am gia ting thém su hiéu biét clhia con ngudi. Thong tin duge
hinh thanh trong qud trinh giao ti€p. C6 rédt nhiéu dinh nghia khic nhau vé
théng tin nhwr: “Théng tin la didu ma nguoi ta ddanh gid, hodc néi dén, la tri
thitc, la tin tire” (Tir dién Oxford English Dictionary).

“Thong tin la tin titc dugc truyén di bdi con ngudi bdng 1oi néi, chir viét,
hodc phuong tién khdc” (Bich khoa toan thur cia Lién Xé).

Theo tieu chudn Viet Nam TCVN 5453 - 1991 “Théng tin la noi dung ma
con ngudt gdn cho dit liéu voi cdc quy wéc (ky hiéu) da biét, duoc sit dung
trong viéc rinh bay chiing”.

Tém lai thong tin chinh 1a tap hop cac dit liéu lam tang thém su hiéu biét
cua con ngudi vé mot van dé nio dé.
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Thong tin hoc 1a khoa hoc nghién ctu nhitng tinh chit co ban cua thong
tin khoa hoe, cling v4i nhitng quy luat phat trién, 1§ thuyét, phuong phdp va
to chire hoat d6ng cla nd.

Théng tin hoc vé miit 1y thuyét ¢6 nhiém vu tim ra nhitng quy lu4t chung
nhét cha viéc tim, xt 1y, phd bién va sir dung thong tin khoa hoc trong céc linh
vuc hoat dong cla con ngudi.

Vé mat ting dung, thong tin hoc ¢6 nhiém vu tim ra nhitng phuong tién va
phuong phip thich hgp nhat dé thuc hién qua trinh théng tin ¢é hiéu qua, xay
dung hé thong giao luu thong tin hoan thién nhét trong pham vi cdc nganh
khoa hoc va giita khoa hoc véi san xuét.

2. Lich str cia hoat dong théng tin

Thong tin ¢6 lich st phét trién mdi hon mot the ky nay. Hoat dong théng
tin duge hinh thanh nhu mét khoa hoe doc 14p tir dau the ky XX, trong qui
trinh hinh thanh thong tin ¢6 nhiéu quan diém va tén goi khdc nhau nhu:
licu hoc, khoa hoc thong tin, thong tin tu lidu. ..

Tu ligu hoc (Documentation) 1a thuét ngit do nha bic hoc ngudi Bi tén 1a
Pole Other su dung nam 1905 xudt phdt tir quan niém nhitng tu liéu
(Documents) ma cac nha khoa hoc st dung cé thé la sich bdo, tai liéu ghi
chép, ho so huu trif, va ca nhitng hién vat trong bao tang, nhitng di tich van hod
cta con ngudi. Nhu vay tu lieu hoc c6 thé coi 1a nganh khoa hoc tap hop ca
ba bo phan: thu vién hoc, thu muyc hoc, luu trit hoc va bao tang hoc.

Thuét ngit khoa hoc thong tin (Information Science} duge dua ra 8 My vao
nhitng nam 60 cua th€ ky XX véi ¢ nghia [a: khoa hoc thong tin nghién cttu
tinh chat va co cdu cha thong tin, nhitng phuong tién va lyc lrgng dé thuc hién
qud trinh théng tin cliing vdi nhitng k§ thuat xir 1y théng tin vdi muc dich sir
dung thong tin tich cyc va hiéu qua nhét. Ngay nay thudt ngit nay vidn con
duge sur dung réng rii trong ti€ng Anh.

Khai niém thoéng tin tu liéu duge sit dung & Cong hoa lién bang Dite tir
nhiing ndm 60 cua thé ky XX, bao ham ca théng tin tu liéu va thong tin dir
kién, thong tin c&p mot va thong tin cap hai. Thuat ngit ndy c6 thé coi la dung
hoa cuia hai quan niém tu liéu hoc va théng tin hoc thuin tuy.

Nam 1963 1an dau tién Vién cong nghé Geogia dua mén théng tin hoc vao
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giang day. Cho dén nay rat nhiéu trudng clia nhidu nudc, nhiéu nganh nghé
cling bat ddu gidng day mon thong tin hoc.

La mét khoa hoc méi duge hinh thanh tir ddu thé ky XX. Théng tin hoc
c6 nhiing nét riéng biét trong thitc nang, nhiém vy clia minh. Song nhiing nét
riéng d6 khong lam chiing bi phan cich ma con thic ddy qua trinh twong tac
giilta khoa hoc thong tin va khoa hoc thu vién.

Hoat dong thong tin ra doi trong boi canh khoa hoc k§ thuat phat trién,
cong nghé thong tin phdt trién, nén théng tin ¢4 nhanh chong ing dung cong
nghé thong tin vao hoat dong ctia minh mang lai hiéu qua to 16n.

* C6 thé chia lich st théng tin 1am 3 giai doan nhu sau:

- Giai doan 1: Hoat déng thong tin xudt hién ciing véi su xuat hién dién
tin, dién thoai, truyén thanh... vao cuéi the ky XIX.

- Giai doan 2: Hoat dong théng tin phat trién cliing véi sy phat minh ra vi
mach (Micoproccesor), cdp quang, vé tinh, vao nhitng nim 70 ciia the ky XX.

- Giai doan 3: T nim 1985 d€n nay, nhan loai dang trong ky nguyén
thong tin toan cau, truyén thong quéc &, sir dung mang Internet. ..

3. Vai tré cia théng tin

Thong tin 12 cong cu gidp chiing ta dua ra nhiing quyét dinh ¢6 cin
khoa hoc nhét. Théng tin 12 mot trong nhitng nguén luc quan trong d€ phat
trién khoa hoc, phét trién nén kinh té.

Thong tin con 1a mot loai hang hod dac biét. Trong nén kinh t€ tri thitc
hién nay thong tin dang dugc mua bdn rét soi-déng véi 181 sust cao. Trén méi
- phuong dién, thong tin déu thé hién ddy dd vai trd quan trong ciia minh.

Thong tin 12 ngudn luc phat trién cha méi quéc gia. Vat chat ning lugng
va thong tin chinh la nhan t§ quan trong quyét dinh sy tén tai va phat trién cho
mdi qudc gia.

Thong tin khoa hoc cong nghé trd thanh ngudn lue, 14 nhan 6 cue ky quan
trong tao nén nhiing vu thé kinh 1€ va chinh tri cho méi nudc bdi 18 ngudn tai
nguyen nay khi sir dung khong bi can kiét, né s& ngay cang dugc tai tao bd
sung thém cdc ngudn thong tin méi. Néu coi khoa hoc k¥ thuat Ia tiém lyc 12
dicu kién quan trong nhat dé phat trién xa hoi thi théng tin khoa hoc 13 mot
y€u to co ban cha ti€ém luc khoa hoc k¥ thuat.
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Thoéng tin trong hoat déng kinh té va sdn xudt: Trong cudc cach mang
khoa hoc cong nghé hién nay thong tin 13 yéu t6 quan trong cla su phat trién,
g6p phan nang cao sif gidu ¢d va sirc san xudt cia x3 hdi. Hoat dong kinh €
va san xudt déu can dén thong tin (hoat dong kinh t&€ va san xuét 12 nhitng hoat
dong truc ti€p lam ra clia cai vat chit cho x3 hi).

Thong tin phuc vu ldnh dao va qudn 1y: Quan 1y 12 mot dang tuong tic dac
biét cua con ngudi v4i moi trudng chung quanh. Nhiém vy clia quan 1y 14 ra
cac quyét dinh. Hiéu qua cha quan 1y phu thudc vao chit lugng cic quyét
dinh. Chat lugng cic quyét dinh lai phu thudc vao sy ddy di va chinh xédc cha
céc thong tin duge cung cip; chinh vi [€ d6 thong tin d6i véi 1anh dao va quan
1y 14 rit quan trong, né€u thi€u nd s& khong thé ¢é bt ¢ qud trinh quan Iy nao
trong hé thong t6 chirc xa hoi.

Viéc lap k& hoach cling nhat thi€t phai dua vao cdc théng tin thu nhan
duge, n€u khong k& hoach sé thi€u khoa hoc, khong sat véi thuc té.

Thong tin trong gido duc va dao tao: Gido duc va dao tao 1a hoat dong x3
hoi nhdm thue hién chife nang chuyén giao thong tin giita cdc thé hé. Gido duc
12 nhan t6 hang ddu cha sy phdt trién. Trong qud trinh do tao hay tu dao tao
déu cdn phai c6 tai liéu dé nang cao tri thife, cap nhat kién thic. Vi vay thu
vién va co quan thong tin gép phan khong nhé vao viée dao tao va tu dio tao
cho méi con ngudi. _

Trong mot xa hoi phét trién, nhu cdu vé thong tin cla con ngudi luén duge
gia tang, luon doi hoi c6 nhiing thong tin sau, chit lugng va da dang. Nhat la
véi gido duc va dio tao - qud trinh chuyén giao tri thitc, qud trinh ti€p nhan
‘thong tin, san xudt thong tin. Ngudi hoc va ngudi day ludén ludn phéi tu hoc,
tir nghién citu, doc nhiéu biét nhiéu dé ting thém von kién thitc cho chinh ban
than minh.

4. Phan loai thong tin

Phan chia theo ndi dung cla thong tin: thong tin khoa hoc k¥ thuat, thong
tin khoa hoc xa hoi, thong tin kinh t€, thong tin phédp luit...

Phan chia theo mite d6 xir 1y thong tin, théng tin c6 thé dugc chia thanh
thong tin cdp 1, thong tin cdp 2, thong tin cép 3.

Thong tin cap 1 12 céc tai liéu goc nhar sach, béo, tap chi, ¢é tdc gia bién
soan, trong d6 ¢6 chira ndi dung méi.
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Théng tin cdp 2 ]a cdc tai liéu duge bién soan dua trén tai li¢u cap 1 goi
1a tai li¢u cdp 2 nhu: cdc loai tir dién, sdch tra ¢ffu thu muyc... Cic thong tin
nay con dugc goi 1a thong tin thar muc hay thong tin chi dan.

Thoéng tin cdp 3 1a tai liéu cdp 3 nhu céc bai 18ng luan, téng két dugc viét
dua trén tai liéu cdp 1 va 2.

Phan chia theo quy mo sk dung, thong tin ¢é thé duoc chia thinh: thong
tin chién luge, thong tin téc nghiép va théng tin thudng thitc.

Phén chia theo hinh thutc thé hién, thong tin bao gém céc loai: thong tin
bang 1&i néi, thong tin bing chit viét, théng tin bing hinh anh va théng tin da
phuong tién....

Cau hoi

1/ Néu khai niém thu vién? Cac yéu t6 cau thanh thu vién? M&i quan hé gilta cac
y8u t8 d67?

2/ Lich sif hinh thanh thu vién trén thé gidi va d Viét Nam.

3/ Trinh bay khai niém thang tin? Thong tin ¢6 nhitg vai trd gi trong déi séng xa hoi?

Bai tap thao luan

Theo em, thu vién va thdng tin cé mdi quan hé nhu thé nao?

22



Chuong 2

BO SUNG TAI LIEU

Muc tiéu :

- Hidu dudc vai tré clia tai ligu va vén tai iéu trong thur vién.

- Biét cac cach thirc bd sung tai ligu.

- C6 thai d6 t6n trong vén tai liéu trong thu vién ndi riéng va toan bd tai ligu ndi chung.
N&i dung tom tat:

- B& sung tai liéu 12 qué trinh suwu tAm nghién citu va lua chon nhing tai liéu ¢ ndi

dung tu tudng t&t, co gia trj khoa hoc, thyc ti&n nghé thuat cao d& dap (ng nhu cau doc
va théng tin clla ngudi sl dung.

- C6 3 hinh thifc va 2 ngudn bd sung tai ligu.

I. NHUNG VAN PE CHUNG Vi VON TAI LIEU THU VIEN

1. Tai lidu

1.1. Khéi niém

Tai lieu 12 vat thé mang tin trén d6 ghi nhitng thong tin dudi dang chinh
van, am thanh hoic hinh dnh dung dé truyén dat trong thoi gian, khong gian
nhidm muc dich bao quan va sir dung.

1.2. Vai tro cua tai liéu

Tai lidu ¢ vai trd rdt 1n d6i v6i nhan loai, né chita dung nhing tri thiic kinh
nghiém clia loai ngudi duge truyén lai tr the he nay sang thé h¢ khdc. Sy tién
bo clia loai ngudi ¢é dugc 1a do tiép thu, khai thic va phit tricn nhiing tri thic
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cla céc the h¢ trude d€ lai. Ben canh d6 nhin vao i lidu nguoi ta con biét dugc
mifc d¢ phat trién v& ui tug, viin minh clia mot quéc gia mot dan téc nao doé.

Hinh thic tii liéu ¢4 thé cho bi€t sy tién b clia cong nghé in &n, nhin vao
tai liéu c6 the biét trinh do phat trién in dn cha mot quac gia.

Tai li¢u 1a mot loai hang hod dac biét. Gi4 tri cha né 4n chita giffa hai dong
chit, tic 1a noi dung tinh thén tot lén tir 1 ligu. Con gia tri sit dung chi 1a
cong dung cua né.

Tai liéu con 1a cong cu d¢ giai cap cdm quyén tic dong lén quan ching nhan
dan. Dudng 161 chi truong, chinh séch..dé dén duge véi quan ching thi cdn phai
dua vao tai liéu, sdch, bdo....day 13 mot trong nhitng kéng théng tin quan trong.

1.3. Co s¢ phan loai tai liéu

Phan loai tai liéu ¢6 rat nhiéu céch:

- Theo ddu hiéu thoi gian xudt bdn ciia 1ai lidu

+ Tai lieu dinh ky: la tai liéu duge xudt ban déu dan theo thoi gian quy
dinh. VD: tap chi, béo...

+ Tai liéu khong dinh ky: 12 tai lieu dugc xudt ban khong theo mot thai
gian nhat dinh.

- Theo hinh thitc ghi chép thong tin

Sach chép tay, 4n pham, nhiing tai liéu khong phai 1a &n phdm (tai lieu
nghe nhin...).

- Theo mitc d6 phd bién

+ Tali liéu cong bo: 1a nhitng tai lidu xudt ban véi s6 lugng nhi€u va duge
bdn rong rdi trén thi trudng. Vi du: sdch, bdo. ..

+ Tai li¢u khong cong bd: la nhitng tai licu khéng xuat ban hoic xuit ban
véi s6 lugng han ché va khong ban rong rii trén thi treong. Vi du: cic ban
luan 4n, bdo cdo vé cong trink nghién citu khoa hoc

- Theo myc dich va déi twong phuc vu ciia tai liéu

Tai li¢u mang tinh chat chi dao gém nhitng tai liéu kinh dién chia C. Mic,
F. Angghen, V.1 Lénin, H Chi Minh, nhitng cuong linh, diéu 1, nghi quyét,
béo cdo, hi€n phdp, phap léenh, nghi dinh... cha Diang va Nha nudc. Loai taj
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liéu nay cé ¥ nghia 16n d6i véi dat nude, né gitip cho viéc hoach dinh duding
16i chul trvong, chién luge, sach luge trong tiing thoi ky.

Tai liéu nghién citu khoa hoc 1a san phdm clia qué trinh lao dong tri 6c. Thi
liéu khoa hoc luén mang théng tin méi, duge nghién citu, phan tich téng hgp &
goc do maéi. Nhimg s& lig¢u dit kién trong d6 ludén cé do chinh xic cao. ..

2. Von tai lidu thu vién

2.1. Khai niém

Von tai ligu thu vién 1a bo suu tap c¢é hé théng cdc tai liéu ph hop vdi
chiic nang loai hinh va dic diém cia timg thu vién nhidm phuc vu cho ngudi
doc clia chinh thu vién hoac thu vién khdc. dugc phéan 4nh toan dién trong bo
mdy tra citu, cling nhu dé bao quéan lau dai trong sudt thai gian duoc ngudi
doc quan tam. Tuy theo dién bé sung ¢6 thé phan ra vén tai licu téng hop, da
nganh, chuyén nganh, chuyén biét.

2.2. Vai tro cua von tai liéu

D¢ van hanh dugc thu vién thi khong thé khong c¢6 von tai ligu. Vén tai
liéu 12 mot trong bon yéu 18 vo cling quan trong dé ciu thanh nén thu vién.
C6 von tai liéu thi thu vién méi c6 thé thyc sr di vao hoat dong duac.

Mot tai san vo gid cla thu vién chinh 1a v6n tai liéu. Vén tai lieu chinh 1a
ni€m ty ho, sttc manh cha thu vién. Xét trén binh dién qudc gia, vén tai lidu
con 1a kho tri thitc cua dan toc vi toan bd nhitng kinh nghiém, truyén théng
quy bau clia dan toc da duge thé he trude kiém nghiém, dic rdt truyén lai tir
nghin d&i nay van dugce luu trif trong tai liéu.

Von tai liéu con 1a d61 tgng lam viée cua cdn bd thu vién. Trong cong tic
hiang ngay cta cdn bd thu vién, von tai liéu 14 ddi tugng b sung, td chirc kho,
tuyén truyén trong ban doc va dua ra st dung ching.

II. CONG TAC BO SUNG TAI LIEU
1. Khai niém
Cong tdc bo sung 1a qud trinh suu tdm, nghién citu vi Iva chon nhiing tii

liéu cd ndi dung tur tedng t6t, cé gid tri khoa hoc, thue tién, nghé thuat cao dé
dép tng nhu cau doc va thong tin ctia ngudi sir dung.

25



2, Cac hinh thirc bé sung

2.1. B6 sung ban dau

L2 hinh thic bé sung khi bat ddu xay dung mét thu vién. Cin ¢ vao chiic
nang, nhiém vy, déi tuong ban doc ma thu vién xay dung cho dwoc vén sich
hat nhin cua minh. Vén sich hat nhan bao gém s6 lwgng t6i thiéu nhitng tai
liéu c6 gid tri nhdt vé khoa hoc, ngh¢ thuat, dap dng ding quan diém cla
Dang va Nha nudc, phit hop véi dic diém cia thu vién ciing nhu yéu ciu clia
ban doc tai thu vién minh. Day [a vén sdch didc biét quan trong cta thu vién,
né cling ton tai va phat trién véi thu vien. ..

* Mudn b6 sung ban ddu t6t, céc thir vién cén:

- Xéc dinh chinh xdc loai hinh, tinh chat thu vién minh dé tim va b3 sung
tai li¢u cho phii hop. Vi du: Thur vién trudng Trung hoc Thuong mai va Du lich
Ha Noi thi s& b6 sung nhiing sich phuc vu cho nhu cdu hoc tdp va céng tac
cua gido vién, nhin vién va hoc sinh trong trudng cén bé sung nhing séch vé
K¢€ todn, Thuong mai, Du lich, Thur k¥ vin phong...

- Nghién citu dac di€m, tinh chét moi trudng ma thu vien phai phuc vu,
thanh phén, nhu cau, hing tha cia ban doc hién tai va tuong lai. Luén xem
x€t lugng doc gia dén vdi thir vién d€ o nhiing dinh huéng 16t trong cong tic
bd sung von tai ligu, xem doc gia thudng xuyén doc leai tat liéu thudc linh
vuc gi?...

* Khi bd sung ban ddu, thu vién phai dya vao cic ban thu muc, muc luc
clia nha xudt ban, k& hoach clia nha xuat ban dé chon nhimg tai liéu cén cho
von sach hat nhan, sau d6 sé tién hanh b6 sung theo nhitng cdch sau:

- Ty di mua: Thu vién phai dén cdc nha xudt ban, co quan phét hanh sdch,
ctra hang sich cii ¢é mua va ¢6 thé mua ca trong nhan dan. Céch nay giiip thu
vién bo sung nhiing tai liéu ding véi yéu cdu ctia minh. Song né cling gap phai
khong it khé khan nhar: chi phi cao, t6n thoi gian cong sic va tién cla.

- Tranh thu sy gitip d& cia cdc thu vién khdc, ca nhdn khdc: C6 thé gidp
thu vién xay dung von tai li¢u ban ddu nhanh hon nhung s6 lugng va chat
lugng s€ bi han ché, do nhi€u thur vién, co quan, ¢4 nhan biéu tang nhitng sich
cil, fac hdu, it con gid tri.
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- Ngoai ra thu vién con cé thé két hgp ca hai cdch trén: vira mua, vira tranh
thu su gitp d3.

B6 sung ban dau s& két thic khi thu vién md clra phuc vy ban doc va hic
d6 bit ddu mot hinh thite bé sung mdi d6 1a bd sung hién tai.

2.2. B6 sung hién tai

La hinh thic b sung duge tién hanh thudng xuyén trong qua trinh hoat
dong chia thur vién. D6i tugng cha bd sung hién tai 1a nhitng sdch duge xuat
ban trong nam va mot vii nam trude d6 vin codn ban trén tri trudng. Bo sung
hién tai n€u duoc ti€n hanh 6t s& dam bao cho von tai li¢u ctia thu vién phan
anh dugc nhitng chuyén bién méi clia xa hoi, nhitng thanh tyu méi cia khoa
hoc cong nghé.

- Mot s6 yéu cdu khi bé sung hién tai:

+ Phai bd sung day dl nhitng tai liéu c6 gid tri, phi hop véi dac diém, tinh
chit, doi tugng cua thu vién.

+ Phai bd sung kip thai vi néu khong sé tao ra 16 hdng trong von tai liéu
cla thu vién minh, doc gia s& khong tim duge tai liéu phuc vu cho nhu cdu
hoc tap va cong tic clia minh. Ho s€ roi bé thu vién tim d€n mot thu vién méi
déap ting dugc nhu cdu cia ho.

+ Bén canh dé, can phai bd sung hién tai d€ Kip thoi phuc vu duge cdc nhiém
vu chinh tri, kinh t&, viin hod clia dia phuong va ciia don vi. M6t s6 sach ¢6 tinh
chat thdi sy, néu khong bd sung kip thi thi sau thoi gian dé né s& mit gid tri.

+ Khi bd sung cdn phai dii s§ ban cho mot tén sdch, tén tii lieu. N&u b
sung thira s& gay lang phi v¢ kinh t&€ N&u it qud s& khong ddp ting dugc nhu
cdu ciha ban doc.

2.3. B6 sung hoan bj

B6 sung nhiing sdch thi vién cdn nhung con thi€u (nhu khi x4y dung kho
sach hat nhan chua mua duge, bd sung cho nhitng tap thi€u) bé sung nhitng
sach di ¢6 nhung mat hodc hong ma dang cd yéu cau su dung.

Pé bd sung hoan bi, xay dung v6n tai liéu ¢b chit luong 16t can ti€n hanh
nghién ctn, lua chon lan hal.
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Luya chon l4n hai 13 nghién citu vén tai liéu dd ¢6 va Iam cho né phit hop
véi nhitng myc dich, déi tugng phuc vu clia thu vién. Nghién ctfu von tai liéu
la xdc dinh khéi lugng, noi dung, lam quen vdi cic tai liéu c6 trong thinh
phan clia né va mic d6 ban doc sir dung ching. D€ lam duogc diéu dé cdn bo
thu vién phéi: bi€t dinh huéng t6t trong von tai ligu, ndm duoc yeu cdu cia
ban doc, ndm viimg cic phuong phap phan tich vén tai liéu

Nghién ctru von tai liéu phai mang tinh k€ hoach, phai dua vao ké hoach
thudng xuyén va dai han ctia thu vién. Trong qué trinh lua chon 1dn 2 s& quyét
dinh nhifng tai liéu ndo dwgc dé lai trong kho, phii 13m gi véi nhifng tai licu
it duge sir dung va nhimg tai liéu nao can duge thanh loc.

Vigc nghién citu ndy khong chi ti€n hanh theo timg dot ma con dugc c¢in
b thu vién, nhat [a nhitng ngudi phuc vu ban doc tién hanh hang ngay trén co
s¢ lam quen véi ndi dung clia von tai liéu va mic do sir dung né cua ban doc.

3. Cac ngudn bé sung tai lidu

Tai ligu 6 vai trd hét sdc to 16n va rdt quan trong d6i véi xa hoi néi chung
va méi ngudi néi riéng. Viéc chon lya tai ligu dé bd sung can chi ¥ nhing tai
liéu méi mang tinh tri tué cao.

Khi lya chon tai liew d€ b6 sung cdn phai lya chon nhitng tai li¢u phi hop
v6i nhu cdu clia ban doc va chifc ning nhiém vy clia thu vién.

3.1. Nguon tai liéu bo sung phai tra tién

Mua: dat mua & nha xuét ban hoac ty minh di dén nha xuét ban, co quan
- phét hanh sdch. Viéc dén nha xuat ban, co quan phat hanh sich mua 1a rit ¢é
Igi cho cdc thu vién & gan cdc trung tam xudt ban, phat hanh sich Ién vi cho
nhiing thu vién cling lic bd sung nhiéu tai lieu. P61 véi thu vien nho va vira
thi nén mua sch & cic co quan phat hanh sich clia dia phuong.

Mot s8 s3 van hod - thong tin khéng cho phép céc thu vién tinh di mua
sich & xa ma chi mua sdch trong cdc co quan phét hanh séch cha dia phuong
minh. Quy dinh nay, xét vé mat nghiép vu, khong cé lgi cho cdc thu vién vi
nhiéu co quan phét hanh sich dia phuong chi mua nhitng loai sdch “bin chay”
(nhi€u khi khong hop véi dién bd sung ctia cdc thu vién) ma it chd ¢ dén séch
nghién ctu, sdch chuyén mén.
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3.2. Ngudn tai liéu bé sung khong phai tra tién

3.2.1. Nhdn luu chiéu

Phét dugc cdc van ban phdp quy cia nha nude quyét dinh. 'Chi ¢ mot s6
thu vién dudge quyén nhan lyu chiéu. Cdc nha xuit ban phii ndp mot s6 ban
nhat dinh cho mdi tén taj lieu. O Viét Nam ngdy 31-1-1922 toan quyén Phép
tai Dong Duong ¢6 ra Nghi dinh vé viéc nop luu chiéu. Theo dé mdi xuit ban
phdm ra doi thudc Doéng Duong phai nop cho Nha luu trit ¢éng van va Thu
vién trung vong Pong Duong (& Ha Néi) 1 ban va cho Thu vién Quéc gia Phdp
& Paris 1 ban. Sau ndy, trong thdi k¥ do ho cha Phdp nghi dinh tuong tu con
duge ban hanh cé sira ddt mot s6 1an nita.

Ngay 31-1-1946 H6 Chu Tich ra Sic lénh 18 quy dinh luat nop luu chiéu
& Viét Nam theo d6 méi xuét ban phim ra doi & Viét Nam phai nop luu chiéu
10 ban (NXB nop 8 ban, nha in nép 2 ban).

Nam 1993, Luat Xudt ban va nghi dinh hudng din thi hanh Juat ndy clha
chinh phi quy dinh cdc nha xudt ban phai nop luu chiéu 4 ban cho méi xuat
ban pham cho Thu vién Qudc gia Viét Nam.

* Ngoai ban luwu chiéu ¢6 tinh chat quéc gia con ¢6 ban lwu chiéu dia
phuong. Trén thé gidi ¢6 2 dang luu chiéu:

- Ban luu chiéu khéng mat tién: 12 ban clia mdi xuat ban pham dan toc
dugc gir khong thu tién téi cdc co quan thu muc va cac thu vién 6n theo mot
van ban phdp luat cua chinh pht (nhimg gi ta vita néi & trén).

- Ban luu chiéu mét tién: 12 ban cha cdc xuat ban phidm bit budc g téi
cdc thu vién I6n cha dét nude theo hinh thic tra tién (chuyén khodn). Tuy
nhién d6i véi cdc thu vién I6n nén duoc nhan hru chiéu ¢6 tra tién dé ho chil
dong hon trong ¢ong tdc bd sung.

Hi¢n nay Thu vién Quéc gia Viét Nam chi nhan luu chiéu dugc khoang
80% -~ 90% s6 lugng xuat ban pham trong nudc. Diéu d6 anh hudng t6i viec
bao ton di san tu licu ctia dan toc - mot trong nhitng muc tiéu quan trong nhat
clia cong tdc fuu chiéu tai liéu

3.2.2. Trao déi trong nudc va quéc té

Pay ciing 14 nguén bo sung da duge cdc thu vién khai thic dé tang ngudn
lyc cia minh. Qua con dudng trao d6i ¢6 thé thu duge nhitg tai lidu khong
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cd trén thi trudng va dat hiéu qua cao v€ mat kinh t€. CG nhiing tai liéu khéng
phi hop v6i thu vién nay nhung lai phit hop va phdt huy tdc dung déi véi thu
vién khédc. V61 nhitng lgi ich thi€t thye nhy vay nén (ir lau céc thu vién di tu
nguyén ti€n hanh trao déi tai liéu sach bdo.

Viéc trao déi cd thé tién hanh giita cac thr vién trong nudc hodc giira cic
thu vién cua cdc qudc gia. Cdc thar vién thod thuén véi nhau nhitng sich vé he
dé tai cén trao d6i va nguyén tic cin trao déi. Viéc trao doi sach quoc & §
Viét Nam do phap luat quy dinh.

Trao déi trong nudc: 12 hinh thiic phan phdi lai sich bio trén pham vi méi
qudc gia nham khac phyc hang rdo ngian cich ¢é tinh chédt co quan, dia
phuong. Thuc chét 1a dong vién céc thu vién chuyén giao cho nhau nhiing tai
liéu ma khong phai trao déi.

Trao déi quoc t&: Viéc trao d6i sach bdo giita cdc thu vién chia cdc nudc
da duge phé bién rong rii trén toan thé gidi. Pay I bién phdp quan trong dé
bd sung tai liéu xudt ban & nuéc ngoai. Y nghia clia né rdt 16n vi nhd né ma
cdc thu vién ¢ duge nhitng tai liéu khéng lwu hanh qua kénh phat hanh. Ngoai
ra, viéc trao doi sdch con tét kiem duge ngoai té va [a mot trong nhitng hinh
thitc hop tic qudc t&, thic ddy tr tudng hoa binh, hiéu biét giita cac dan toc.

Viéc trao doi qudc t€ di dugce cdc thu vién 16n cia Viét Nam tién hanh.
TruGe day Thu vién Qudc gia Viét Nam cé quan hé véi 300 don vi thudc 80
nudc trén the gidi. Hién nay con gilf quan hé véi 100 don vi cia 30 nude. Tai
1iéu nhap vao Thu vién Qude gia qua con dudng trao déi chiém 70% 16ng s6
sdch ngoai nhap vio thu vién.

Trong trao d6i phai dya trén co sd binh ding va t6n trong 1in nhau. Vi vay
van d€ quan trong la xdc dinh nguyén tac trao déi. N6i dén trao d6i 13 phai
néi dé€n can bang gid tri tic 14 ddm bdo ngang gid khi trao ddi. Ngang gid &
day 1a c6 thé tinh bang ti€n hoac theo khai lugng tai liéu. Day 1 co s& cho
moi quan hé lau dai.

3.2.3. Quyén gop

Danh cho céc thu vien méi thanh 1ap va thu vién xa.

- Bi€u tang: do cdc thu vién, 16 chitc, ¢4 nhan tang sich cho cédc thu vién.
Khai thdc ngudn tang bi€u cé the thu duge nhiing tai ligu rat cé gid tri. Tuy
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nhién ngudn bd sung ndy khong duge thudng xuyén vi ndi dung (ai ligu it
nhiéu phu thuoc vao thi hi€u clia chll nhan,

- Sao chup tai liéu: Day 14 hinh thic b6 sung sach ¢6 thé dp dung vdi mot
s6 tai liéu quy hi€m. Tuy nhién lai dung cham d&n Luat Ban quyén. Trén thé
giGi dang cé xu hudng cho phép cac thu vién duge sao chup mot s§ ban nhit
dinh dé phuc vu ban doc clia minh tai thy vién.

Truc ti€p dén cdc thu vién, cic t6 chifc khoa hoc dé bd sung céc tai lidu
ctia ho thuong duge xudt ban vdi s6 lugng ban han ché.

Cau hoi
1/ Cd s8 d& phan loai tai liéu? Phan tich vai tro cda von tai lieu?
2/ Céc hinh thitc b sung vén tai liéu dudc ti&n hanh nhu thé nao?

3/ B& sung vén tai liéu cd cac ngudn nao?
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Chuong 3

MO TA VA XU LY NOI DUNG TAI LIEU

Muc tiéu:

- Hiu khai quat vé quy tdc mé ta va khung phan loai tai lidu.

- M5 ta dugc mot sé dang tai liéu co ban cha thu vién va biét dudc sd luge vé khung
phan loai tai tiéu.

- C6 thai d6 am hiéu khi fim tai liéu trong thu vién.

N&i dung tém tét:

- Mo ta tai ligu |a viéc ghi lai cac thdng tin vé tai liéu theo mot trat tu nhat dinh, tao didu
kién nhan dang tai liéu va cé khai niém vé ndi dung, cong dung, khéi lugng cla tai lidu.

- Khung phan loai thur vién Viét Nam ¢ 19 1dp va 4 bang trg ky hiéu.

I. NHUNG VAN PE CHUNG VE MO TA TAI LIEU

1. Khai niém mé ta tai lidu

Trong cong tac nghiép vu thu vién, mo ta tai liéu ¢6 ¥ nghia rit quan trong
badi né xdc dinh duge dic tinh cta tai liéu, ghi lai cic thong tin vé tai liéu theo
mot trat ty nhat dinh, tao diéu kién nhan dang va c6 khdi niém vé néi dung,
cong dung, khdi luong cia tii liéu.

Mo ta tai liéu cung cdp nhiing thong tin cin thi€t dé hiéu va danh gia tai
liéu. Gidp ban doc nhan thic va lva chon nhiing tai liéu cén thiét cho cong
viéc chuyén mon clia minh. Hay néi mot cach khdc mo té tai liéu chinh 1a viée
lya chon cdc dir liéu dac trung cia mot tai liéu, trinh bay ching theo nhiing
nguyén tic nhit dinh gitp ban doc sém c6 khdi niém vé tai liéu trude khi duoe
ti€p xvc tryc ti€p véi tai lieu do.

Nhilng thong tin néu ra trong mo ta khong chi cho ta ¢ mot khdi niém
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toan dién vé mot tai liéu ma con cho biét gia tri cha tai liéu dé tao didu kién
cho ban doc lya chon trong s céc tai liéu cha thu vién, i liéu ndo dip ting
day di nhat yéu cdu, phi hop vdi trinh d6 cta ho.

2. Péi tugng, yéu cau va quy dinh chung cia md ta tai liéu

2.1. Poi twgng cua mo ta tai lieu

- Ting tdc phdm riéng biét (trong dé c6 ca ban thao)

- Timg phén cla tdc phdm (chuong, muc...)

- Timg bai béo trong bdo, tap chi...

- Bo sdch, nhdm séach.

- Nguoén tai liéu di¢n tir: vi phim, vi phiéu. ..

- Bang dia ghi am, ghi hinh...

2.2, Yéu cau cua mo ta tai liéu

Trong cong tic nghiép vu thu vién, mo ta tai liu c¢é thé duoc ti€n hanh
v6i timg tdc phdm riéng biét, song dil theo cidc hinh thitc nhu thé ndo cling can
phdi ddm bdo cdc yéu cdu sau:

Yéu cau tryc dién: duge coi nhu mot nguyén tic bat buoc d6i véi ngudi
can bo bién muc. Yéu cau truc dién nghia 1 khi mo ta tai lieu ngudi 1am cong
1ic mo ta truc ti€p ti€p xtic véi tai licu, cdn phdi ¢é tai lieu & trude mit. Cic
yéu t6 18y ra dé mo ta phai nim ngay trong tai liéu, chinh vi thé tuyét d6i
khong duge mo ta tai lieu thong qua bat ky mot ngudn gidn ti€p ndo.

Mo ta truc dién Ia co s& dé thyc hién cdc yéu ciu khdc cla mé ta nhu:

chinh xdc, day du, théng nhat. ..

Yéu cdu chinh xde: trong yéu cdu ndy doi hoi moi dif liéu khi dua vao mé
td phai dugc kiém tra k§ cang va khi dua vio phai ding nhu nhitng gi ching
duge néu ra trén trang tén sich. N€u vi mot 1y do ndo d6 ma nhitng thong tin
trong mo ta khdc vdi trang tén sdch (tén téc gia, tén tai liéu, nam xuit ban...)
thi nhét thiét phai c¢6 ghi chii trong khi mé ta.

Chinh vi phai chinh xdc nén khi dua nhitng théng tin vio mé ta ma khic
vGi nhitng thong tin trinh bay trong tai liéu, cdc yéu t6 do ngudi bién muc tu
dua vao thi phai d€ nhiing thong tin d6 trong ddu ngosc vudng [ ]

Vi du: Nam Cao [tuyén tap]

Yéu cdu day chi: day 1a mot trong nhitng yéu cdu khong thé thidu duge cla
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viéc mo ta tai liéu, cdn phai chon lya nhitng thong tin t6i thiu cin thiét clia tai
liéu nhu nd1 dung va hinh thie... gip cho viéc xdc dinh tai liéu duge dé dang.

Tuy nhién, khi mo6 ta cé nhitng thong tin cin thi€t cho mo6 ta trong trudng
hop nay nhung lai khong cén thiét trong trudng hop khdc vi thé ta nén hiéu
khéi niém “ mo ta ddy di” mot cdch linh hoat, khéng ciing nhic.

Yéu cdu thong nhdt: tiic 1a & cdc thanh phan clia y€u t6 mé ta thi trinh wr
sap x€p cin phai phi hgp véi cdc nguyen tic di quy dinh. Yéu cau théng nhat
con thé hién & én goi thong nhat cho tic giad c6 nhiéu tén goi va biit danh
khac nhau.

Vi du: Khi trén tic phdm c6 ghi tac gia la: Nguyén Ai Quéc, XYZ, Trin
Luc...thi khi mé ta luon ghi H6 Chi Minh thay cho cdc tén goi va biit danh
cta Ngudi.

Sy thong nhit trong mo ta gép mdt phan khong nhd trong viéc gitip cho
ban doc va cdn bo thu vién sit dung bd may tra cttu d& dang di & bat ky loai
thur vién nao. Ngoai ra su théng nhat d6 con tao nén vé thim m§ cho bo mdy .
tra clru clia cdc thu vién.

Yéu cdu ngdn gon: cho phép dugc viét tit mot s6 yéu t6, ngoai ra con dugc
loai bo nhitng thong tin khéng can thiét, nhimg thong tin thira trong mot s&
yé&u 16 mo ta.

Yéu cdu ré rang: d6 1 viec khong dugce viét tat nhitng chif ngoai quy dinh
dé dam bao ludn cé duge cic thong tin cdn thigt cho ban doc hiéu vé timg tic
phdm, tranh khong bi nhdm 14n va hiéu sai vé tai Héu.

2.3. Quy dinh cua mo ta tai liéu

Ma&u phi€u: méi tai liéu khi mé ta déu duoc trinh bay trén t& phi€u ¢ kho
thong nhdt quéc t€. Chiéu dai 12,5cm; chiéu rong 7,5¢cm.

Trén phi€u c6 hai vach ké doc va mot vach ngang. Vach doc thit nhit cdch
mép trai phi€u 2,5cm. Vach doc thif hai cdch vach doc thd nhat Icm. Vach
ngang cich mép trén ctuia phiéu 1,5cm.

Tir vach mép dudi 1én trén 0,5¢m ¢6 mot 16 tron nho & giita phién dudng
kinh 0,7cm dé€ khi x&p phiéu ngudi ta diing mot thanh suét bing kim loai x4u
qua do v6i muc dich gilt cho vi tri céc t& phi€u khong bi dao 16n khi sir dung.
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Madu phiéu chudn quoc té
12,5cm

Y

A
},5¢m

2,5¢cm

A

Y

O

* Quy dinh ghi vi tri va ky hiéu trén phiéu

- Mat phai dung dé ghi cdc yé€u t0 mo ta trong do
+ Géc trén bén trdi ghi ky hiéu x€p gia.

+ Go6c dudi bén trai ghi ky hiéu mon loai.

+ Géc dudi bén phai, dudi khodng mé ta ghi k§ hiéu mon loai ddy du.

KHXG

KHML

KHbD

- 7.5cm
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- Mat trai
+ Khodng gitta dudi 13 sau suét khodng 2cm ghi cdc phiéu bd sung.
+ Goc dudi bén trai ghi s6 dang ky c4 biét.

O

Phiéu bé sung

SDKCB

* Quy dinh v¢€ ngoén ngit diing trong mo ta:

Ngén ngit diing trong mé ta duge bién soan theo ngdn ngit clla noi dung
tai ligu, tirc 14 i liéu bang tiéng nudc nao thi mo ta bing ti€ng nudc 4y.

- Néu ndi dung cla tai liéu bang mot ngon ngit, trang tén sich lai trinh
bay bing nhiéu ngén ngit trong d6 c6 ngoén ngit chia ndi dung tai liéu thi mo
ta theo ngdn ngif cha ndi dung tai liéu.

- Néu noi dung cta tai liéu trinh by biing nhidu ngon ngit, trang tén sich
cling vay thi ¢6 thé:

+ No6i dung tai liéu ¢6 ti€éng Viét thi moé ta theo tiéng Viét.

+ Khong c6 tiéng Viét thi mo ta theo ngon ngit nhidu ngudi siv dung.

+ Noi dung ¢6 ngon ngit duge nhiéu ngudi sit dung nhu nhau thi mé ta
theo ngdn ngit nude xuat ban tai licu.

* Quy dinh vé chinh ta:

- O céc yéu 16, tir ddu tién déu bit ddu bang chif cdi hoa (trir cac thong tin
v€ mon loaj)

- Chif s6 trong mo ta gilt nguyén nhu dugce ghi trén tai liéu.
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* Quy dinh vé viét tit: duge dp dung hau hét trong cdc ving.

- Trang viét tat Tr. (1r)

- Quyén viét tit Q. (q)

- Tap viét tat T. (1)

- Xudt ban viét tat xb

- Nha xudt ban viét tat Nxb

- Noi xudt ban 12 Ha noi viét tat H.

- Noi xudt ban 14 Thanh phé H6 Chi Minh viét tat Tp. H6 Chi Minh.

3. Néi dung mé ta tai liéu

3.1. M6 ta tai liéu theo tiéu chudn qudic té€ ISBD

Va0 nhitng nam 70 cla thé ky XX khoa hoc k¥ thuat trén the giGi phét trién
nhu vil bao, kéo theo sy ting nhanh clia cdc loai hinh tai liéu va tir d6 trao déi
thong tin 1a mot nhu cdu cdp bach khong thé thiéu dugc gitta cdc nudc.

Mdy tinh di dugc dra vio va st dung trong cdc thu vién 16n. Xuat phat tir
nhitng dién kién dé ddi hoi phai ¢ mot quy tic théng nhédt vé mé ta ding
chung trong cédc thu vién trén the gidi dé ddp ng duge nhu cdu trao ddi thong
tin trong nuGc va trén thé gidi.

Chinh vi 1y do dé, nam 1969, IFLA (Lién doan céc hoi va cg quan thu vién
qudc t€) bién soan ISBD (International Standard Bibliographic Description) dé
cung cdp mot mo ta tieu chudn cho cdc loai hinh tai liéu clia thu vién nhim
tao di€u kién giao luu qudc té€ vé thong tin tha muc.

ISBD dugc ban hanh vao nim 1974, nhung dén nam 1976 t6 chic ticu
chudn qudc t€ méi chinh thitc théng qua “M6 14 thuy muc theo tiéu chuédn
qudc t&”

Liic ddu chi ¢ tién chudn mo ta cho sdch, vé sau nay méi c6 tiéu chuin
mo ta cho cdc tai liéu khic.

Thu vién Quoc gia Viét Nam dp dung ISBD tir nim 1981. Bén nam 1984
ISBD duoc dua vao st dung trong cong tic bién muc tip trung. Vi sau d6 dan
dan ISBD dugc 4p dung rong rii trong cdc thur vién va ¢o quan thong tin tiy
theo di€u kién cha timg co quan.

Mo ta theo tiéu chudn quoc t€ 14 viéc dinh ra mt trat tr cho céc yéu 16
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mé ta va quy dinh bat budc mot phuong phdp ghi ky higu dau cho timg yéu 16
mo ta dé.

Noi dung cia ISBD: M6 ta tai liéu theo ISBD la dinh ra mot trat t sip
x€p cdc ving va yéu t6 mo ta va mot hé thong dau béat bude dat trude méi yéu
t6 d6. Ngoai 7 viing 16n dac trung cho mé ta sich, con ¢6 thém viing yéu t6
dic thu dp dung cho mét s6 dang tai liéu va duge mo ta ngay sau lan viing
xuat ban.

So dé mé td ddy du cho sdch

Tiéu dé mo 13

Nhan dé chinh = nhan d¢ song song: Théng tin lién quan dén
nhan dé/Thong tin vé trich nhiém. - Thong tin vé ldn xudt
ban/Thong tin v€ trich nhiém lién quan dén lan xudt ban. - Noi
Xudt ban: Nha xudt ban, nim xudt ban (noi in: nha in). - Khai
lugng (hay t6ng s6 tap): Minh hoa: Khé sch + Tai ligu kém theo.
- (Nhan dé ting thu = Nhan dé song song: Thong tin bé sung cho
nhan d¢ tung thu/ Thong tin vé& trach nhiém cha ting thur; S& tap).

Phu chu.

ISBN. Kiéu déng: gid tién, s6 ban.

3.2. Cac viing mo ta

- Vong 1: vling nhan d¢€ va cac thong tin vé trach nhiém.
- Vung 2: viing lan xudt ban

- Ving 3: viing dia chi xuét ban

- Vung 4: viing dac trung so lugng

- Vung 5: vung tung thar

- Viing 6: viung phu chil.

- Ving 7: ving chi s6 ISBN
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3.3. Hé thong dau ky hiéu

Cac dau ky hiéu clia ISBD dé nhan dang céc viing va cdc y&u 10 tao diéu
kien dé nhan biét chiing trong phi€u mé ta & rang di ching duge ding bing
ng6n ngit ndo. Cic ddu d6 khong lién quan gi dén ddu chinh ta.

* D4u dung chung

- .- Da&u chdm khoang cdch gach ngang khoang céch.

Diing dé dit truéc mot viing méi (ngan cich cdc ving ndi ti€p nhau va

gifta cdc chi tiét chu thich n6i ti€p nhau).

- []1 Da4u ngoac vuong cé khoang céch & hai phia trude sau.

Duing dé chi nhitng thong tin 14y & ngudn khdc, cic yéu t6 ty ngudi bién
muc dua vao (nguén thong tin nay khong c6 & trong &n phdm)

- ... D&u chdm ba cham c6 khoang céch & hai phia trude sau.

Diing dé luge bd mét s6 nhiing chi ti€t & viing nao dé (lugce bd mot s6 cic
yéu t6 mo ta).

- () D4u ngoic don c6 khoang céch & hai phia trude sau.

Ding cho ndi in, nh in, thng thu va ding nhu mét déu chinh ta thong thudng.

* D&u ding rniéng

- = D4u bing c6 khoéng cich & hai phia trudc sau.

Pat trudc nhan dé song song, tén ting thu song song dé ngan cach véi
nhan dé chinh va ting thu chinh.

-/ D#u gach chéo c6 khoang cich & hai phia trudc sau.

Dat trude khoang ghi tdc gis va nhing ngudi cong téc, dat trude thong tin
trach nhiém l4n xudt ban, trudc thong tin trich nhiém cla tung thu.

- Dau hai cham c¢6 khoang cdch & hai phia trude sau.

Dit trudc chi tiét bd sung cho t&n sich hodc thong tin lién guan dén nhan
dé, trudc tén nha xuat ban, minh hoa, gid tién.

- ; D#u chdm phay c6 khoang cdch & hai phia trudc sau.

Dé ngan cach giita cdc nhém téc gid khéc nhau, dat giita cdc noi xuat ban
khéc nhau, gilta s6 trang minh hoa véi khé sich, gitta tén ting thut va s tap,
gifta nhiing tén sdch khac nhau trong mot tap sich khong cd tén sach chung
clia mot tac gia.
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- . Ddu chdm ¢6 khodng cdch phia sau.

Dat gilra ten sdch cla nhiéu tac gia trong mot tap sach khong c6 tén chung.

- » Dau phdy ¢6 khoang cich phia sau.

Ngén cdch giita tén nha xudt ban vi nim xuit ban, giita cdc tdc gid trong
cung mét nhém.

- + Ddu cong ¢6 khoang cich & hai phia trude sau.

bat trude cdc tai lidu ¢ kem theo an pham.

- // Ddu hai gach xién chéo c§ khoang cdch & hai phia trude sau.

bit trude nhiing thong tin vé nguén trich, ngan cdch cdc thong tin vé
nguon trich va phén trich.

3.4. Quy tic mo ta tai liéu

* Tieu dé mo &

Tieu d¢ mo td 1a yéu 16 duoc xdy dyng mdt cdch théng nhat dya trén noi
dung moé td nham muc dich tap trung va sap x€p hop Iy cdc tac phidm khdc
nhau ctia mot tic gia, mot co quan (doan thé), cdc loai tai liéu cung dang.

Theo ISBD day 1a yéu t5 khong bat busc nhung do yéu céu phai sip xép
tai lieu trong muc luc va do yéu ciu tra cifu cla ban doc nén tiéu dé mo 14 1
yéu t& bit bude d6i véi mo ta tai l1éu & Viét Nam va mot s6 nudc.

Tieu dé mo td ghi & dong ddu tién bit dau tir vach doc thif nhét thudsng
ghi tén tdc gid. Tieu dé moé ta ghi 1o ho, tén dé¢m, tén khong ghi kém theo hoc
vi, nghé nghiép trir khi tén trung nhau thi phéi ghi thém mot s& ddu hicu dé
phén biét.

- Tiéu de tdc gia Viét Nam: mé 14 thuan theo ho, tén dém, tén riéng hoic
theo bit danh, bit hiéu, bi danh... Viét hoa tat ca hodc cde chif cai ddu am
tiél, khong duoc viét tit.

Vi du: Nguyén Tuan

* D0i vdi tdc phdm clia cdc vua va hoang d¢ trong thai dai trude thi mé ta
day di theo tén hiéu chit khong phai theo tén huy.

Vidy: L& Thdi TS cho Lé Loi

» D61 véi nhitng ngudi ¢6 tudc hi¢u thi mé ta theo trée hicu nhung t6t hon
12 mo td theo tén that, c6 phiéu chi ché cho tude hiéu.
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» Cdc tdc pham ca cdc linh muc. chic sic nha thy thi mé 14 theo ho tén
cia ho. Trir gido hodng mé ta theo tén thanh.

» Céc tdc phdm cla cdc nha sw mo t4 theo phép danh.

- Tiéu dé tac gia Trung Qudc, Tridy Tien, Nhat, Lao

Néu da duge phién am ra ti€ng Viét hode duogc Latinh ho thi bao giy cling
theo trinh tu ho truée tén sau.

Vi du: Pang Tiéu Binh

Mo ta theo trat ty ghi trén &n phdm (viét hoa nhu d6i véi tac gia Viét Nam)

Ne€u sdch cia tdc gia Trung Qudc, Triéu Tién, Nhat, Lio duoc viét & nudc
ngoai hodc dich ra cdc ngén ngir Au - M§ thi thudng da duge dao 16n ho tén:
tén trudc, ho sau - mo ta nguagc lat.

- Tiéu dé mo 1a tdc gia phuong Tay

Tieu dé tdc gid phuong Tay (hay con goi tic gid Au - My - Uc): mé ta theo
ho tdc gid, nhitng tén riéng, tén dém (hay tén cha), x&p sau ho tén cich nhau
bang dau phay. D6i v6i tdc gid nudc ngodi, phdn tén va tén dém cé thé dugc
Vit tat.

Vidu: Aléchxay Tonxtoi -> Ténxioi. Aléchxay

* Vung 1: Nhan dé va thong tin vé trach nhiém.

- Nhan dé:

+ Nhan dé chinh cla ti liéu ghi tit vach doc thtt hai, dong dau tién cta to
phi€u néu né dugc 1dy lam tiéu dé mo 4. Néu tai lieu mo ta theo tdc gia thi
- nhan d€ d€ sau tiéu dé va bét ddu tir vach doc thit hai ciia dong tht hai.

+ Nhan dé chinh phai dugc mé ta ddy 4t nhu trén trang tén sich néu dai
qua thi c6 the luge bd ghi mét s tigng dau. ..

+ Nhan dé chinh cé chif s6 ghi bang s6 La ma, A rap, chit viét... mo ta
theo diing nhan dé.

Trudng hop nhan dé khong rd rang hay khong day di thi khi mé ta cin bé
sung thém, thong tin bo sung dé trong ddu ngoac vuéng | .

+ Khi nhan dé ¢6 cédc chir viét tat hodc chi gém cdc chit viét tit thi vin mo
ta theo diing nhan dé song cén b3 sung thém chit viét duéi hinh thitc day du
va d€ trong ddu ngoac don ( ).
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- Nhan dé song song
- + Nhan @€ song song la nhan dé bang tha ti€ng khdc v6i nhan dé chinh

trén cling trang tén v6i nhan dé chinh. Nhan dé€ song song ghi sau nhan dé
chinh va dugc ngan cach bing ddu bang (=).

Vi du: Nhiing chiéc cdu & quén Mac.lison = The bridges of Madison county.

+ Né&u trén trang tén sich ¢é nhi€u nhan d€ song song thi khi mo ta chi
ghi khong qud hai nhan dé song song theo thit tu trinh bay nhu trén trang tén
sdch. Cdc nhan dé song song con lai dugce liét ké & phéin phu chi.

- Céc thong tin lién quan dén nhan dé

Céc thong tin bd sung cho nhan d€ con got 1a phu dé, phan 4dnh dic trung
clia an pham, gidi thich noi dung, chi ra hinh thidc, céng dung cha tai lidu.
Thudng thi cdc thong tin bd sung cho nhan dé di lién v4i nhan dé & trang tén
sach song doi khi ching durge trinh bay & bia. C6 mot s¢ dang thong tin b6
sung cho nhan dé sau:

+ B6 sung cho dé tai va noi dung tai liéu

+ Nhifng chi tiét chi tinh chat thé loai an phim

Vi du: Nam Cao: Tuyén tap

+ Cac thong tin v€ gia tri cong dung cla tai liu. ..

Vi du: Lich st cic hoc thuyét kinh t€: Gido trinh

- Thong tin vé trach nhiém: G8m thong tin vé tdc gia chinh, nhiing ngudi
cdng tac va bién soan tai liéu.

Vi du: Nhitng ngudi khén khé / Victo Huygo, Tat Thanh dich

+ NEéu tai liéu c6 tir 1 dén 4 tic gia thi ghi ca 4.

+ 5 tdc gia trd 1én chi ghi 3 tdc gia r6i phdy 3 chim.

+ Tir 1 dén 2 tdc gia tap thé thi ghi ca 2.

+ Tlr 3 t4c gia tap thé trd 1én thi ghi tén tdc gia dau rbi phdy 3 cham.

M&di nhém tde gia cong tdc khi mé ta néu ¢é 2 thi ghi ca, tir 3 trd 1én thi
chi ghi 1 tén dau réi phdy va 3 cham. Khi ¢6 tdc gia chinh thi méi nhém tdc
gid cong tac chi 1dy mot ngudi réi phdy 3 chdm. Téc gia trong cling nhém
ngin cdch b&i ddu phdy khac nhém ngin cdch bdi ddu cham phay.
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* Ving 2: Lan xudt ban
’ Lan xudt ban 1a ghi s6 th ty cha lan xuat ban. $6 thi ty ghi bang chit s
A rap. Lin xudt ban ghi sau tdc gia va ngidn cdch bang dau ch&m gach ngang.
Tac gia lién quan dén ldn xuit ban ghi sau 1an xudt ban va ngan céch boi dau
gach chéo.

Vi dy: .- Xuft ban 14n 3 ¢o sira chita

* Vung 3: Dia chi xuft ban

Ving dia chi xuét ban bao gém noi xudt ban, nha xuit ban, nam xuat ban

- Noi xudt ban 1a dia diém nha xuat ban dit tru sd. Noi xuat ban duge ghi
sau nha xuat ban va ghi tén dia phueong ma nha xudt ban déng tru sd. Can phai
mo ta ddy di hofic viét tat theo quy dinh.

Néu c6 2 noi xudt ban thi ghi ca 2 cich nhau bing ddu chim phdy. Néu
¢6 tir 3 nai trd 1én thi chi ghi noi dau tién va chim ba chdm (...).

Vi dy: . - Tp. H6 Chi Minh

- Nha xuit ban thi duge ghi ngin gon sau noi xuat ban giip ngudi doc hiéu
va nhan bi€t mot cich dé dang. Nhimng nha xuft ban cd tén riéng thi chi ghi
tén riéng. Nhitng nha xuat ban khong cd tén riéng tén nha xudt ban mang tén
dia danh hoac tring vdi tén co quan khi mé ta phai giit nguyén chit nha xvat
ban nhung viét tat Nxb.

Vi du: H.: Van hoa dan toc.

Thanh Hoa: Nxb Thanh Hod

- Nam xuat ban duge ghi bang chit s6 A rap ngay sau nha xuit ban. N&u
khong ¢6 nam xu4t ban thi ghi nam in hoic nim nép lwu chiéu.

Néu khong xdc dinh duge ndm xudt ban thi phai udc tinh nam gan ding
va dé trong ngodc vuong kém theo dau hoi. Vi du: [197?].

Vidu: Van hod, 1998

* Vung 4: Diac trung s6 lugng

- Khéi luong s trang: s8 trang ghi theo s6 in & trang cudi cling cua tai
liéu, néu tai litu ¢6 nhiéu phan ma cic phan duge ddnh s6 theo timg phén thi
khi mo ta ghi téng s6 trang cla tat ci cdc phan. N&u tai liéu nhicu tap thi ghi
tong so tap.
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Khéi lugng dugc ghi sau niam xu4t ban. Néu tai lieu khong ddnh s¢ trang,
thi phai dém, n€u dudi 100 trang thi ghi két qua dém trong [ ].

Vidu: [83 tr]. Trén 100 trang ciing nhu vay.

- Minh hoa 1& cdc tranh anh hinh v& biéu d4, ban d6 trong noi dung an
phdm dugc ghi sau s& trang.

Vidy: 113 tr.: minh hoa

- Khé sich 1a 1dy chiéu cao ciia cu6n séch don vi tinh 1a cm. N&u séch o6
chiéu ngang 16n hon chiéu cao thi 14y ca hai. Khé sich ghi sau s6 trang va
minh hoa.

Vidu: 19¢cm

- Tai li¢u kém theo c6 the 12 tap anh, ban d6, dia ghi am. Khi mo ta ghi
sau khd sach.

Néu rai lieu kém theo 12 mot 4n phdm doc 1ap c6 tén riéng, tic gia, s6
lugng in... khi mo ta phai ghi & phan phy chii va duge ngin céch véi cic y€u
t6 trudc bang dau cham gach ngang (. -).

* Viing 5: Ting thu

- Ting thu a tén goi clia mot loai séch do mot nha xudt ban nao dé xudt
bén ¢6 noi dung lién quan dén mot van dé nhat dinh hoac phuc vu cho mét
déi tugng nhét dinh.

- Nhan dé¢ chinh cta tiing thu dugc dit sau d4u ngoic don va ghi sau khé
sach hodc tai li¢u kem theo va ghi theo hinh thic, thd tv trinh bay nhu trén
trang tén sdch.

- Neéu tiing thu c6 s6 tap thi ghi ngay sau tén ting thu.

- Néu 1ai liéu ¢6 nhiéu ting thu khic nhau thi khi mé 14 chi mé ta haj ting
thu, mét ting thw duge dat trong déu ngic don va giita ching khong ¢6 dau
phan céach.

* Vung 6: Phu chi

Vung phu chii bao gébm cdc chi thich 1am sdng td va bd sung cho néi
dung hinh thdc cia tai liéu. Cée chi thich nay chua duge dua vao cic viing
clia mo ta.

Vi du: Tén sich nguyén ban: Litter red riding hood
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* Vung 7: Vung chi s8 ISBN, gi4 tién, s6 lugng in

ISBN (International Standard Book Number) 14 chi s6 sich theo tiéu
chudn quéc t&. N6 thudng ¢6 10 chir s6 va duge chia 1am 4 nhém cich nhau
bing ddu gach ngang. '

Viét Nam chua tham gia vao t6 chic qudc t€ vé 4p dung ddnh sd theo tiéu
chuidn quéc t€ nén trong mo ta khoéng ghi s6 ISBN. Vi the vung nay chi con
lai 2 y€u 16 1a gid tién va s¢ lugng in.

4. Cac loai hinh mé ta

4.1. Mo ta sach

4.1.1. M6 td sdch c¢o tdc gid cd nhain

Tdc gia cd nhan 13 ngudi sdng tac ra téc pham vi ciing c6 thé 13 mot s6
nguoi bién soan, chi bién. Nhiing tai liéu duge mo ta theo tén tic gid cd nhan:

+ Nhitng tai li¢u cd tir 1 dén 3 tdc gid s& mo 4 theo tén téc gia ddu tién.

+ Nhing tai ligu ¢6 ngudi bién soan nhu: tlr di€n, sich tra ctu hudéng dan,
SGK, gido trinh... s€ mo ta theo tén ngudi ddu tién, ngudi chil bién néu tén
ndy dugc ghi trén tén sich (con néu ghi sau tén sich thi mo ta theo tén sich.

+ Sdch c6 ndi dung 1 gisi thiéu tdc pham clia ngudi khic thi s& mo ta theo
1&n ngudi ¢6 tic phdm gidi thidu.

+ Sach ma trang tén sich c6 tén téc gi thi s& moé ta theo tén tic gia dé.. ..

4.1.2. M6 td sdch khong cé tac gid va co tir 4 tic gid tré lén

Day 1a Joai mo 14 theo tén sdch. Nhimg loai ti liéu duoc mé ta theo tén sach

- Tai liéu khéng 6 tdc gia hodc tir 4 tac gia tré 1én.

- Tai liéu ¢ ngudi cht bién ghi dudi tén sach.

- Tai li¢u 1a sach gido khoa phd thong, tic phdm van hoc dan gian nudc
ngoai dich.

- Tai li¢u ¢6 tén sdch chinh 1 tén tdc gid hodc 1a tén téc gia 12 tir ddu tién
cla tén sdch...

+ Mo ta nhiing loai sdch nay ciing phai tuan theo cdc viing, yéu 16, ddu va
quy tac mo ta nhu mo té séch c6 tic gia chi khéc nhau & cach lap tiéu dé.
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+ Cach l1ap tiéu dé cho sdch khong ¢6 tdc gid va cb tir 4 tic gia trd 1én.
Nhan dé chinh 1a tén chinh cta tdc phdm dugc ghi trén vach ngang thit nhat
bat ddu tir vach doc thif hai sau d6 dén cdc viing va cic yéu (3 tiép theo.

+ Vi sdch ¢6 5 tdc gia thi thong tin trach nhiém chi ghi 3 tic gia réi phdy
va diu ba chim.

Nhan dé chinh: Thong tin bé

sung chg nhan dé/Thong tin trdch nhiém. - Lin xudt

ban .- Noi xuat ban: Nha xuit ban, nam xudt ban .-
S6 trang; Khé sdch.

Phu chu

Vi du:

Tuyén t4p tho vin mién niii.-

H.: Van(héa dan toc, 2000.- 270 tr.; 19cm
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4.1.3. M6 td sdch c6 tdc gid tap thé _

Téc gia tap thé 12 cac co quan, doan thé, céc 16 chite ké ca cdc té chiic tam
th&i (héi nghi, dai hoi...).

Mo ta tac gia tap thé cdc i liéu sau: cdc i liéu chinh thie clia co quan
doan thé hoi nghi nhir bdo cdo, bién ban, chuong trinh, k€ hoach...; cdc van
kién nhu thong tu, chi thi, nghi quyét; céc tai liéu thong tin tra cu cé lién
quan tdi té chic hoat dong cla tap thé.

So dé mé td theo tdc gid tdp thé

Tén tapithe

Nhan dé: Chi tiét b6 sung /

Tac gia.l Noi xudt ban: Nha xuft ban, nam xuit

ban.- S6 frang ; khd sdch.

* MO0 ta tdc gia tap thé chia 1am 2 loai 1a: don gian va phic tap
- Tiéu dé don gian bao gdém tén clia mot tap thé.

- Tiéu dé phitc tap gém tén cua tap thé cling tén tdc gid tap thé phu
thudc no.

- C4c loai tiéu dé mo ta 12 tac gia tap thé.
» Céc co quan chinh quyén va qudn 1y cdp cao nha nudc nhu Qudc hoi,
Chinh phil, cdc bo... Trong tiéu dé nay ghi tén nudc trude rdi chdm va ghi tén

co quan (tén nudc 14y theo én dia 1y théng dung khong 14y thé ché chinh tri
trir Viét Nam)

Vidu: Viét Nam (CHXHCN). B Vin hod - Thong tin
Néu dn phdm phan dnh cdc k¥ hop Quéc hoi thi sau tén nudc 1a ddu chdm
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roi dé€n Quéc hoi, sau Qudc hoi 13 ddu chdm dén khod cla Qudc hoi (s6 khod
dé trong ngoac don) cham va ky hop (s6 k¥ hop d€ trong ngoic don).

+ Tiéu dé ‘rap thé 12 16 chitc chinh tri, x3 hoi mé ta theo huéng tén cta né.
Cac van kién cta dai hoi Dang thi tiéu dc mo6 ta 1a Dang Cong san Viét Nam
chdm dai hoi (s6 ky dai hoi bing chit s6 A rap dé trong ngoac don) chdm phdy
va nam ti€n hanh dai hoi chdm phay noi hop dai hoi.

Vi du: Dang cong san Viét Nam. Dai hoi (9; 2001; Ha Noi)

4.2. M6 ta phan tich (mo ta trich)

Day cting 1a mo td phu nham gi6i thiéu ting phéan clia mét tic phdm, timg
bai dang trén bdo, tap chi. Mo ta nay ciing nhim muc dich m& réng kho tai
ligu va gidi thiéu kip thoi nhimng tai liéu ¢6 gid tri chwa duge in thanh sach.

Trong thu vién n€u chi phdn 4nh trong muc luc chif céi cic loai sich bdo
tap chi va tai li¢u khac da dugc xudt bdn thi sé khong dip tng duge day di va
toan dién cac yéu cadu ciia ban doc bdi ngoai nhiing tai liéu di ducc xuit ban
con ¢6 rdt nhieu bai viét ¢6 gid tri cao duge in trong cdc tap chi, tuyén tap; doi
Khi c6 bai viét lai 1a ngudn thong tin duy nhat vé mot van dé nao dé.

Nhing bai vi€t thudng khong dwge phan 4nh trong muc luc vi chiing
khong phai la déi tugng clia mé ta chinh do d6 ban doc khong biét dén. Chinh
vi th€ thur vién cin phai mé ta phan tich d€ gitip ban doc khai théc tai licu mot
cach day du nhat.

S d6 khdi qudt mé td phan tich

Tén fac gia (cua bai trich)

Tén bai: Thong tin b sung // Tén ngudn
trich / Téc gia (ciia &n phdm c6 bai trich).- Chi tiét

Xudt bar.- trang
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- Nguén trich 14 bdo

Tén

tac gia

bdo.- N

Tén bai trich: Thong tin lién quan // Tén
m.- Ngay thdng (va nhimg s0 tiép theo)

- Nguén trich 1a tap chi

Tén

tAc gia

Tén bai trich: Thong tin lién quan // Tén tap

chi.- Nam.- S6.- Tr.:
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Bat tap

M6 td cdc tai liéu sau:

DANIELLE STEEL

PUONG VE CON XA

Nguoi dich: NGUYEN CAM LINH

NHA XUAT BAN LAO DONG
HA NOI - 2001

20




7500
PAM THOAI
ANH - VIET

THONG DUNG

MASTERING COURSE
MODERN ENGLISH SELF-LEARNNG

In l4n thit 3 ¢6 bo sung va sira chita

NHA XUAT BAN PONG NAI
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PAI HOC QUOC GIA HA NOI
TRUONG DAI HOC KHOA HOC XA HOI VA NHAN VAN

VU VAN SON

GIAO TRINH
BIEN MUC MO TA

NHA XUAT BAN DAI HOC QUSC GIA HA NOI - 2000
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PANG CONG SAN VIET NAM

VAN KIEN

HOI NGHI PAI BIEU TOAN QUOC
GIUA NHIEM KY
KHOA VII

LUU HANH NOI BO

53



TU SACH VAN HOA HOC

TRAN QUOC VUGNG

VAN HOA VIET NAM

TiM TOI va sdy NGaAM

NHA XUAT BAN VAN HOA DAN TOC
TAP CHI VAN HOA NGHE THUAT, HA NOI, 2000
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IL. XU LY NOI DUNG TAI LIEU

1. Phan loai tai liéu

1.1. Khai niém vé phan loai va phan loai tai liéu

Phén loai 1a mét thuit ngit duge sir dung thudng xuyén trong doi sGng xa
hoi. Mudn nhan biét duge sy vat hién tugng, khao sat va ddnh gid ching thi
con nguol ludn phai lam céng viéc phan loai.

Chang han, dé phuc vu cho nhu ciu an, &, mac thi con ngudi cin phai nhan
bi€t va phan loai dugc thuc phdm nao c¢6 gid tri dinh dudng t6t v6i minh,
nhitng chét ndo gy hai, gay bénh... D€ giai quyét nhu cdu vé chd &, sinh hoat,
con ngudi can nhan biét vé cic loai nha & nhu nha ngdi, nha tranh, nha dat. ..
Dé gi4i quyét nhu cau vé mic, con ngudi cin nhan bi€t cdc loai vat lidu dé tao
ra quan 4o...

Ngoai viéc phai phan loai va nhan biét nhitng vat nhin thiy duge, con
ngudi cling thudng xuyén phat phan loai cac hién tugng xa hoi, trong ddi séng
hang ngay, trong tu nhién, trong nghién citu cic nganh khoa hoc phuc vu cho
con ngudi d6 ¢6 thé 1a: phan loai cic khdi niém, tu duy triru tuong nhu: céc tu
tudng tri€t hoc, ton gido...

Nhu vay, ching ta cé thé thdy rang phén loai 1a mét thuat ngit duge su
dung rong rai trong ddi séng xd hoi va nhiéu nganh khoa hoc.

Phan loai theo nghia rong 12 viéc sdp x€&p, 16 chifc cdc sy vat hién tugng
va toan bd tri thitc hoac thong tin theo mor trat tu cd hé thong. Day la mot
hoat dong co ban, mét hoat dong tri tué cla con ngudi. TheE gidi 1a mot su 1on

'X6n cdc sy vat hién tugng ma con ngudi s& khong thé hiu biét gi néu khong
trang bi cho minh mot khai niém phan loai. Phan loai 1a chia khod md& ra thé
gidi, gidp ta hiéu biét thé gidi.

Trong thu vién phan loai v8n 1a mét tir gdc Han, trong d6 phan 1a chia tich
va loai 12 loai giong. Tir dién Tiéng Viét dinh nghia: “Phan loai la phan ra
thanh nhiéu loai”.

C4 thé hiéu thuc chat phan loai 1 sy phan chia, sdp x&p cdc sy vat hién
tuong theo nhifng tiéu chi nhat dinh. Céc tiéu chi nay duge Jat ra trén co s&
phan tich mdt s6 thudc tinh dédc trung cia sy vat hién tugng. T nhitng thudc
tinh ndy, sy vat hién tugng duge phan chia thanh céc dp, cic loai dva trén
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nhiing ddu hi¢u gidng va khdc nhau cla ching. Dua vao céc ddu hiéu giong
nhav cua ching dé€ tap trung ching lai mot nhém, sau d6 lai dya vio nhiing
dau hiéu khdc nhau dé dua chiing vao nhiing nhém riéng biét.

Vi du: Cic phuong tién giao thong déu c6 chung d4u hiéu song méi loai lai
¢6 dac diém khéc nhau. Phuong tién trén khéong khac phuong tién trén bién. ..

Co s& d€ phan chia 16p 12 nhimng dic diém gidng va khdc nhau clia su vat
hién tuong. Dua vao d6 d¢€ ngudi ta phan chia thanh cdc 16p va cdc 16p con.
Lép phan loai bao gom 16p kh&i dau va 16p phdi sinh. Lép phdi sinh Ja 16p
duge chia ra tir 16p khoi dau, néu tiép tuc chia nhd 16p phéi sinh dé ta dugce
16p phii sinh ti€p theo.

L&p trong khdi niém phan loai 13 mot tap hop cdc don vi ¢6 ciing mot hoic
mot s6 ddc tinh nhét dinh. Cdc don vi ¢6 cling mot dic tinh tao thanh mot 16p.
Dic tinh cia cdc don vi trong 18p tao nén dac tinh chung cha ca 16p, dé I
nhitng dau hiéu d€ nhan dang ra 16p dé.

VD: Todn hoc ¢ Todn so cdp " S6 hoc

. Dai s6 hoc so cap
= Toan hoc cao cap

Su phén chia cdc 16p tir khdi quat dén cu thé, nr 16n dén nho, tir chung
dén rieng thuc chat 1a su phan chia theo thit bac hay con goi 1a phén chia theo
déng cdp.

Phan loai tai liéu la phén loai xuat ban phdm, phan loai sich bdo va tai
liéu theo tiing mon loai tri thitc dua trén ¢d s& noi dung clia ching gin cho
ching mot ky hi¢u phan loai nh4t dinh réi sdp xép ching theo mot trat tu
nhat dinh.

Phén loai tai liéu la su phan chia mot cich c6 khoa hoc céc tai liéu theo
cdc mon loai khoa hoc thanh céc dai muyc lyc va tiéu muc luc phi hop véi noi
dung khoa hoc clia chiing.

Bat ci mat tai ligu nao dugce bd sung vao thy vien va trung tam thong tin
déu phai qua khau phan loai truée khi dua vao phuc vu ban doc. Nhd ¢6 khau
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phé&n loai ma t6 chifc dugc kho md. Mudn phan loai tai liéu ngudi ta phai dya
vao mot bang phan loai nao d6

MGt s6 bang phan loai tidu biéu duge sir dung & trén the gidi va Viét Nam
bao gém: ‘

- Bang phan loai DDC

- Bang phan leai UDC

- Bang phan loai BBK

- Bang phan loai thu vién ding cho cdc thu vién khoa hoc tdng hop do Thu
vién Quéc gia Viét Nam bién soan.

1.2. Vai trd cua phan loai tai liéu

Hién nay trén the giéi cong tic phan loai luon duge cdc thu vién va co
quan 'th()ng tin trén the gidi hét stic quan tam. Phan loai dugc coi 1a mot trong
nhitng phuong tién quan trong d¢ ki€m soat thu muc va trao déi thong tin.
Phan loai duge dp dung sau rong trong viéc té chifc kho md, cht d&€ muc luc
phén loai, xay dung co s dit liéu va phuc vu tra citu thong tin theo mén nganh
tri thirc. Phan loai tai liu ¢6 vai trd 1én d6i v6i cong tdc phuc vu, chat lugng
phuc vu clia méi thu vién. Tai liéu khi duge b sung vao thu vién sau dé phai
vao s dang ky, mo ta va phan loai d€ té chic phuc vu t6t hon.

Phan loai tai liéu trong thu vién nhim muc dich t6 chiic sip xép tai lidu
theo néi dung gilip ngudi doc tim hi€u thong tin vé tai liéu mot cich nhanh
chéng, day di chinh xdc. Phan loai tai liéu con ¢é thé gidp ngudi doc sit dung
thu vién mét cdch t8t nhat; phéan loai tai liéu trén thyc t& 1A mot qué trinh xir
1y ndi dung tai liéu, diing nhitng k¥ hiéu mo6 ta dé mo ta ndi dung tai liéu nhim
muc dich x&p gid va t6 chite muc luc phan loai.

Phan loai tai liéu 1a co s& gidp cho viéc té chiic muc luc phan loai dé gi6i
thi€u toan bo noi dung trong tai liéu véi ban doc nhdim ddp ing nhu ciu doc
c6 hé thong cua doc gia, d€ tuyén truyén sich bdo va céc vin dé chinh tri, vin
hod... Bén canh dd, viéc phan loai tai liéu cdn gitp cho can bo thu vién tim
kiém trong kho tai liéu d¢ phuc vy ban doc mét cdch nhanh chéng nhat.

Két thic qua trinh phén loai tai liéu 13 dinh ra mot ky hieu phén loai cho
tai lieu d€ xép gid nhdm tap trung sach cling mot mén loai vao vi tri thuan lgi
cho viéc lua chon sdch va phuc vu doc ty chon clia doc gia.
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Phan loai tai liéu gidp cong tic bd sung, ddng ky va 1am bdo cdo cha thu
vién. N6 con gilip cho cdn bd thu vién nim duge so boé ndi dung kho sdch dé
gidi thiéu cho doc gia va gitlp cdn bd thu muc 1am (6t céng tdc bién soan thu
muc. Ngodi ra cdn gidp cho céng tac trién 1am, gidi thiéu sach.

2. Khung phan loai tai liéu

2.1. Gidi thiéu mot s6 khung phan loai quéc té

Khung phdn loai DDC (Dewey Decimal Classfition): la khung phan loai
thap ti€n, nd 1a vién gach dau tién dat nén méng cho khoa hoc phén loai clia
MY va theé gidi. Tdc gia 1a Melvil Dewey (1851 - 1931), 6ng chia toan bo tri
thifc ciia nhan loai thanh 10 mén loai chinh va ky hiéu bing chir s6 A rap tir
000 dén 999. Sau 10 mén loai chinh lai phan ti€p thanh 10 moén loai ti€p, dén
cap nhd nhat thi dung lai, chinh vi th€ goi 14 khung phan loai thap tién.

000 Téng hgp

100 Triét hoc va cdc khoa hoc 1ién quan

200 Tén gido

300 Cac khoa hoc x4 hoi

400 Ngon ngit hoc

500 Cac khoa hoc ty nhién

600 Cédc khoa hoc tng dung

700 Nghé thuat

800 Vin hoc

900 Dia 1y. Lich sl va cdc khoa hoc phu trg.
O béc chia thi hai:

000 Téng hagp

010 Thu muc

020 Théng tin hoc. Thu vién hoc

090 Sach chép tay. Sich hiém.
Trong khung DDC c¢6 7 bang tr¢ ky hiéu, nhim muc dich m& rong ky hiéu
clia céc 18p & bang chinh.
Bang 1: Bang cdc dé muc chuin chung (bang phu hinh thitc).
Bang 2: Bang cdc dé muc dia ly.
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Bang 3: Bang phu van hoc.
Bdng 4: Bang phu ngdn ngft.
Bang 5: Bang phu dan toc, chuing toc.
Bang 6: Cic ngdn ngif thé gidi, sir dung cho ngdn ngi.
Bang 7: Bang phu nhan vat.
Khung phdn logi UDC (Universal Decimal Classification) 1a khung phéan
loai thap ti€n qudc t&.
0 Nhitng vin dé chung
1 Triét hoc
2 Tén gido
3 Cac khoa hoc xa hoi
4 (Bo tréng)
5 Toan hoc. Khoa hoc tu nhién
6 Khoa hoc tng dung. Y hoc. K¥ thuit
7 Nghe thuét. Thé duc thé thao
8 Ngon ngilr. Van hoc. Ly luan van hoc
9 Dia 1y. Tiéu st nhan vat. Lich su
UDC con c6 7 trg ky hiéu chia lam 2 loat: 1a trg ky hiéu chung va trg ky
hi¢éu chuyén nganh. 7 trg ky hiéu gém:
Bang trg ky hiéu chung hinh thitc va dic diém
Bang trg ky hiéu dia 1y
Béng trg k¥ hién ngon ngir
Bang trg ky hiéu dan tédc
Béang trg Ky hiéu th&i gian
Bang trg k¥ hiéu quan diém
Bang tro ky hiéu chuyén nganh
Khung phdn logi BBK (Bibliotechno Bibliograficheskaja Klassifikacija):
tén ti€ng Nga 1a Phan loai thu vién - thu muc
A Cht nghia Mdc - Lénin
B Cic khoa hoc ty nhién n61 chung
C Cac khoa hoc todn ly

D Céc khoa hoc hod hoc
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B Cac khoa hoc vé trai dat

E Céc khoa hoc sinh vat

E Cic khoa hoc ky thuat néi chung

F Niang lugng. V6 tuyén dién tir

G Nghé mo

H Cong ngh¢ kim loai. Ché tao mdy. Cheé tao dung cu

I Cong nghé hoa hoc. San xudt hod hoc. San xudt thue phdm

J Cong ngh¢ gb. Cac nganh san xuit cong nghiép nhe. An lot, Nhiép anh
- dién anh

K Xay dung

L Van tai

M Nong lam nghiép. Céc khoa hoc néng lam nghiép

N Y t&. Cac khoa hoc y hoc

O Cic khoa hoc xa hoi néi chung

P Lich str. Cac khoa hoe lich st

Q Kinh t€. C4c khoa hoc kinh t&

R Chinh tri. C4c khoa hoc chinh tri

S Nha nudce va phap quyén. Céc khoa hoc vé phap luat

T Khoa hoc quén sy. Su nghiép quan su |

U Van hod. Khoa hoc. Gido duc

V Cic khoa hoc ngon ngii. Vin hoc

W Nghé thuat. Ly luan nghe thuat

X Tén gido. Chi nghia vé than

Y Céc khoa hoc triét hoc. Tam 1y hoc

Z Tai liéu c6 ndi dung t6ng hop.

He¢ thong bang trg ky hiéu clia BBK goi 1a bang miu, so véi UDC thi s
lugng bang tro ky hiéu ctia BBK {t hon, chi ¢6 3 bdng mau: bing miu chung,
bang mau riéng va bang sip x&p, bang mau dja ly. Dén 1976 b sung thém
bang méau dan toc. Tuy bang méu it hon UDC nhung bang trg k¥ hiéu chuyén
nganh lai m& réng hon.
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2.2. Bang phan loai diing cho céc thu vién khoa hoc téng hgp Viét Nam

2.2.1. Lich sut ra doi

Theo nhirng tai ligu lich sl d€ lai hién nay chiing ta chi biét dén hai khung
phan loai cla Lé Quy Don va Phan Huy Chi.

- Khung phan loai cda Lé Quy Dén gom 4 loai:

+ Hién chuong

+ Thi van

+ Tap ky

+ Phuong k¥

- Khung phén loai ctia Phan Huy Chd gém 5 loai:

+ Hién chuong

+ Kinh st

+ Tap ky

+ Phuong k¥

+ Thi van

Trude Cach mang thing Tém hé thong thy vién va co quan tr lidu & Viét
Nam chua phdt trién nén viéc phan loai tai liéu it dugc quan tam.

Tur sau ndm 1954 dat nude hoa binh nha nudc di quan tam dén nhidu Iinh
vyc khoa hoc trong d6 c6 khoa hoc thu vién. Chinh vi thé ldc niy & Viét Nam
bat dau hinh thanh thy vién hoc. Viét Nam dp dung khung phan loai ciia Lien
X0 c6 ngudn gdc khung phan loai UDC. Sau ndy Lién X6 c6 khung phéu loai
BBK danh cho cic thu vién khoa hoc va Viét Nam ciing di 4p dung né cho
cdc thu vien khoa hoc ciia minh ngoai khung phan loai BBK va UDC Viét
Nam con su dung khung phan loai DDC.

Nhu vay Viét Nam sk dung cdc khung phan loai rt da dang. Céc co quan
théng tin thi diing kKhung phan loai DDC. Thu vién Quéc gia, thur vién khoa
hoc Ion... thu vién cic trudmg dai hoc dung khung phan loai BBK. Thu vién
tinh, huyén, xa str dung khung phén loai thap ti€n c¢é nguén gdoc UDC.

Mbi khung phan loai déu ¢6 uu va nhuge diém song hién nay déu duoc
b4 sung cho phit hop véi yéu cu ciia xa hoi.
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2.2.2. Bdng phdn loai dung cho cdc thu vién khoa hoc tong hop
Viét Nam

- L8p chinh:

Lép co ban cua khurzg phan loai thir vién coéng cong Viét Nam gém cé 19
18p két hop giita chir s6 A rap va chit cai ti€ng Viétl. Thue chdt coa khung phan
loai chi gém 10 16p ¢6 ngudn gdc tir khung phan loai UDC. Tur 10 1dp co ban
nay sau d6 bé sung thém 7 1ép; dén 14n xuat ban nam 1991, Thu vién Quac
gia b sung thém 2 16p nita nén trd thanh khung phan loai 19 Iép. Lan xuat
ban gin day nhat 1a nam 2002.

0 Toéng loai

I Tri€t hoc. Tam 1y hoc. Logic hoc

2 Chu nghia v6 than. Ton gido

3K Chu nghia Méc - Lénin

3 (Cac khoa hoc chinh tri - x3 hoi

4 Ngon ngit hoc

5 Khoa hoc tu nhién va todn hoc

5A Nhan loai hoc, giai phau hoc va sinh ¥ hoc con ngudi

61 Y hoc. y &€

6 Ky thuat

63 Nong nghiép. Lam nghiép. Ngu nghiép.

7 Nghé thuat

7A Thé duc thé thao

8 Nghién citu vin hoc

9 Lich s

91 bialy. Bat nude hoc, dia chi

K Van hoc dan gian

V  Téc pham vin hoc

b Sich thi€u nhi

3 céc 16p ti€p theo (IGp nhd hon) tuan tha triét d€ nguyén tic thap tién.
Viéc phan chia cap do ludn theo nguyén tic dang cép phu thudc vi bao trim.

VD: 5 Khoa hoc tu nhién todn hoc

50 Bao vé& tu nhién, bdo vé moéi trudng
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51 Toén hoc
52 Thién van hoc
33 Vatly hoc
54 Hoa hoc
55 Dia chat hoc. Dia ly ty nhién. Vat 1y dia ciu
56 C6 sinh vat hoc
57 Sinh vat hoc
58 Thuc vit hoc
59 Pong vat hoc
Trong maéi mén nganh nhd, tuy theo yéu cdu ma ¢6 thé duge chia ra thanh
cac dé muc chi tiét hon.
VD 51 Todn hoc
510 Toan so cdp
511 S6 hoc
512 Dai s6 so cap
513 Hinh hoc s¢ cidp
514 Lugng gidc hoc
515 Hinh hoc hoa hinh
516 Co s¢ todn hoc va logic todn
517 Toan hoc cao cép
518 Xibecnetic todn
519 Todn hoc tinh todn
- Céc bang trg ky hiéu: 1a 16p bo trg ludn két hgp véi 16p chinh 12 phuong
tién cho viéc chi ti€t hod cic d¢ muyc. Trudce kia trong cdc 14n xudt ban chi ¢é
cac loai 16p phu sau:
+ Trg ky hiéu hinh thirc
+ Trg k¢ hiéu dia ly
+ Tro ky hiéu ngon ngit
+ Tro ky hiéu phan tich
K€ tir nam 2000, bang sir dung thém trg k¥ hi¢u dan toc dua trén tro ky
hiéu ngdn ngi.
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+ Tro ky hiéu hinh thifc: muc dich lam rd nghia cho ky hiéu phan loai
chinh & khia canh hinh thiic va cong dung cua tai liéu.

Ngon ngit 1am trg k¥ hiéu hinh thic: s6 A rap va bao gid ciing bét ddu
bing O va dé€ trong ngoac vi d& ngay sau ky hiéu clia 1dp chinh.

(01) Thu muc, muc luc.

(03) Tir dién Bach khoa toan thu.

(05) An phdm dinh k¥.

(075) Sach gido khoa va huéng dan hoc tap.
(083) Sach tra ciru thi nghiém.

(092) Tiéu sir nhan vat.

(09) Lich st titng nganh, mon loai khoa hoc.

VD: 51(09) Lich sir todn hoc.

5(03) Tir dién sinh vat hoc.

+ Trg ky hiéu dia ly: dung trong mon loai chinh tri - X& hoi va nhan vin,
giup viéc phéin chia ndi dung tai liéu theo ddu hiéu dia 1¥ tu nhién va dia Iy
quéc gia.

Bat d4u bing chif cdi cong chit s6 & rap va dé trong ngoic don dé sau ky
hi¢u phan loai chinh.

(T) Tro ky hi¢u dia 1y thé gidi.
(V) Trg ky hi¢u dia 1y Viét Nam.
(V1) Bic bo.
(V2) Trung bo.
(V3) Nam bo.
(N) Tro ky hiéu dia 1¥ nudc ngoai timg qudc gia.
(4) Chau A,
(5) Chau Au.
(6) Chau Phi.
+ Trg ky hiéu ngén ngit: Pay 14 trg ky hiéu ma Viét Nam dit ra, qudc té

va khung phan loai UDC khong str dung. Tro k¥ hiéu nay ding sau moén loai
chinh va dau (=)
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= AR tiéng A rap.
= A tiéng Anh.
= TD tiéng Thuy Dién.
Dan toc it nguoi.
= BN ti¢ng dan toc Bana.
= THA ti€ng dan tdc Thdi.
= MN tiéng dan toc M’Nong.

+ Trg ky hiéu phan tich: dugc st dung dé chi ti€t hod mot s6 dé muc cia
mon loal nhdm phan dnh khia canh nghién cttu khac nhau clia chll dé hay céc
qué trinh céng nghé k¥ thuat.

Ky hiéu sir dung: ddu gach néi dimg trudc s6 A rap

+ Trg ky hi¢u dan toc: thuc chét ¢6 k¢ hiéu nhu trg ky hiéu ngon ngi
nhung duge dit trong ddu = va trong dau ().

VD: (= BN) dan toc Bana

(= GIA) dan toc Gia Rai

3. Phudng phap phan loai tai liéu

Phan loai tai liéu 13 qué trinh x&r ¥ ndi dung tai ligu. K&t qua cha qud trinh
nay dugc thé hién bing ky hiéu phan loai. Ky hiéu phéan loai 12 mét trong
nhitng ngdn ngi tim tin thong dung trong cic thu vién va co quan thong tin.
Dé xéc dinh duoc cdc ky higu phan loai phan 4dnh chinh x4c néi dung cla tai
liéu doi hoi ngudi can bo x{r 1y thong tin va xir 1y tai liéu phai ndm duge cdc
nguyén tic, phuong phdp va ¢ k¥ ning phan loai tai liu.

Can bo thu vién phén loai phai cin cit vao ndi dung tai liéu xac dinh cho
tar iéu mot hodc nhitng ky hi¢u chinh xdc trong bang phan loai tai liéu gidp
ban doc nhanh chéng tim duge tai liéu can thiét.

Phan tich tai liéu: mudn phan tich noi dung tai liéu phai dua vao trang tén
sach véi cdc yeu to: tén tdc gia, tén tai lidu, phu dé, 101 néi ddu, cic yé&u 18 vé
xuat ban...

Dé biét 1o noi dung bén trong ciia tai liéu, ngodi viéc dua vio trang tén
sdch ta con c6 thé phai doc sich. Bdi vi nhiéu khi chi dya vio trang tén sch
s€ phan loai sai tai liéu. Doc sdch c6 thé doc: doc 1uét tie 1a doc cdc dé muc;
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doc nhanh la doc 16i néi dau, 131 tya; doc k¥ la doc toan bo noi dung... Néu
van chua xdc dinh duge noi dung tai liéu thi cdn phai trao déi vdi cdc nha
chuyén mon dé tim ra cau tra 1oi.

Trong qué trinh phan loai ngudi cdn b phan loai luén ludn phai dat ra cac
cau hoi khdc nhau va tra 10 céc cau héi d6. Khi nghién ctru noi dung va hinh
thic cila tai liéu phdi xdc dinh tai liéu ¢6 mot hay nhiéu chli & chinh? Tai liéu
c6 ndi dung chuyén siu hay t8ng quat? Mdi lién quan tai liéu clia nganh khoa
hoc nay voi nganh khoa hoc khac nhu thé nao? Tai liéu d6 c6 phai 12 tai lieu
lién nganh hay da nganh khong? Hinh thic va cong dung cha tai ligu?...

* Phuong phép xdc dinh vi tri mon loai: ¢6 2 cdch dinh ky hieu mon loai.

- Céch 1: Ngudi cdn bo phan loai dua vao nguyén tic cau tao ctia bang
phén loai “nir chung dén riéng, nr khdi qudt dén cu thé” d€ tim dén muc cén
thi€t va phi hop.

Vi du: Khi phan loai cudn “Tdm Iy hoc gia dinh” cla Ngo Cong Toan
chung ta xdc dinh duge noi dung chinh chia tai lidu 13 tam 1y hoc gia dinh. Néu
sir dung bang Phan loai diing cho cdc thu vién khoa hoc téng hop thi van dé
tam 1y hoc gia dinh thudc moén loai 1. Triét hoc. Tdm Iy hoc. Légic hoc. Tix
mén loai 1 ta tim dén muc 15. Tdm Iy hoc. Va tit muc 15. Tdm 1§ hoc ta tim
dén muc 159. Tam ly hoc x3 héi trong d6 ¢6 Tam 1y hoc gia dinh.

- Céch 2: Su dung bang tra chui d€ chif cdi ¢6 trong bang phan loai d€ chon
ky hiéu phan loai clia van dé d6. Bang tra chui dé chit cdi cho phép ngudi cin
bo phén loai ¢6 thé tim duge cdc ky hiéu cha cdc khia canh nghién ciu khac
nhau clia cing mot cha dé. |

Dinh ky hiéu phan loai cho tai liéu 1a giai doan cuéi ciing cha qu4 trinh
phan loai tai ligu. Dinh ky hiéu phan loai 12 sy thé hién néi dung chinh cia tai
liéu bang ky hiéu clia mot bang phan loai ma thu vién hoic co quan thong tin
ap dung. Ky hi¢u phan loai dugc ghi vao trang tén sdch, phi€u mo ta hoac ghi
vao trudng ky hiéu phan loai & trong biéu méiu nhap tin trong cic co s di
liéu. Khi dinh ky hiéu phan loai cho tai liéu ngudi cdn bé phan loai phai nim
dugce phuong phap ghép ky hiéu theo quy dinh cua titng bang phan loai va phaii
dinh ra dugc ky hi¢u phan loai ddy di va ky hiéu xé€p gid cho tai lieu.

Dai véi tai ligu c6 nhiéu noi dung phitc tap gém nhiéu dé tai thi phan dnh
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n6 & nhi€u dé muc va cho nd nhitng ky hiéu phén loai. Khi phan 4nh tai lieu
& nhi€u dé muc, diéu quan trong 13 phai x4c dinh ding noi dung chii yéu dé
dua vao moén loai phan loai cho ding.

Tai liéu lién quan dén 3 dé ﬁmc trd 1én trong mot nganh khoa hoc thi xép
& muc t6ng quat.

Tai liéu c6 cac vdn dé dia 19, lich s, kinh t€ cia mot dat nudce thi xép &
mon foai dia ly.

Tai liéu ma duge si dung d€ nghién citu mot mon khoa hoc thi x€p vao
mon khoa hoc doi tugng nghién citu chit khong phai phuong phap nghién citu.

Sdch néi vé dnh huong clia chi dé ndy vdi chil dé khdc (hi khi phan loai
phan né vao chii dé chiu anh hudng.

Dinh k¥ hiéu phan loai cho tai liéu: dinh k¢ hiéu phan loai cho tai li¢u 13
str the hién ndi dung chinh cfa tii liéu bang ky hiéu clia mot bang phan loai
nao dé, dong thoi ghi ky hiéu &y 1én trén tai liéu va trén phi€u mo ta dé ban
doc tién sir dung va cdn bo thu vién tién phuc vu doc gia.

Nhimmg ky hiéu: Ky hiéu x&p gid chi dugc 1ap sau khi mo td va phan loai
tai liéu.

Da6i véi kho sdch x&p theo s6 ding k¥ ¢4 biét thi ky hiéu x&p gid 1a s6 ding
k¥ cd biét clia cudn sdch d6. S6 dang kv cd biét ghi vio goc trai phia trén t& phiéu.

D6i véi kho sach xép theo phan loai thi k¥ hiéu x&p gid 1a ky hiéu phan
loai va ky hiéu tén sdch da duge ma hod theo bang quy dinh k¥ hiéu tén sdch
cua Thu vien Qudc gia. Ky hiéu phan loai duge viét dusi dang phan s6. Tir s6
14 ky hiéu phan loai, mau s6 13 tén tai liéu (nhan dé tai liéu hodc tén sich).
Chi dung hai tir ddu cia nhan dé tai lidu

Vi du: Bai tp vat 1y 16p 8

53

B103.T
4. Gidi thiéu vé tir khoa va phuang phap dinh tir khoa
4.1. Khai niém
Tir khod 1a tir hoac cum tir dugce rit ra tir tai liéu hodc yéu cdu tin va mang
¥ nghia chll dao xét trén quan diém tim tin. (TCVN 5453 - 91. hoat dong

K¢ hiéu la:
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thong tin va tu liéu: thudt ngit va khdi niém co bdnj. Hién nay cé nhiéu dinh
nghia khdc nhau vé tir kho4.

- Tir khéa 12 tir ddc trung cho noi dung mot doan van. Tir ¢6 ¢ nghia dic
biét cho mgt ngodn ngir 1ap trinh. ( Nguyén Nhu' Y. Pai tic dién Tiéng Viét. H.:
Vidn hod - Théng tin.- 1998.-1890 tr.)

Ngoai ra, & cdc géc do khac nhau, tir khod ¢dn c6 nhiéu dinh nghia khéc:

- Tir khod 1a tr chit dé dugc chon ra tir tai ligu va duge ding dé 1ap méu
tim tai ligu d6.

- Tir khoa [a nhimg tir dugc coi 12 chudn muc hoidic cdc cum tir da én dinh
clia ngdn ngif tr nhién nhu cdc thuat ngit khoa hoc k¥ thuat, cac khai niém ma
khi tap hop lai chiing cho thong tin ¢6 dong va ddy ¢t vé noi dung tai liéu.

- Tir khod 1a tir hodc cum tir n dinh, don nghia, duoc sir dung dé mo ta
ndi dung chinh cla tai li¢u va dé tim tin trong hé théng tim tin tu lidu.

- Tir khod 1a cdc tir ¢ nghia hodc cdc cum tir 6n dinh biéu thi nhitng khai
ni¢m dugce col 1a quan trong nhat ma tai ligu dé cap dén.

Nhu viy, qua cdc dinh nghia trén c6 thé khéi quét vé tir khéa nhu sau:

Tir khod clia tai liéu 1a cdc tir hodc cum tir di nghia va 8n dinh, biéu thi
nhirng khai niém co ban ca ndi dung tai liéu va ¢6 thé sir dung dé tim tai liéu
trong co s& dir liéu khi ¢4 yéu cdu tin chifa tir hay cum tir dé.

* Chitc ndng cua tr khod

Tir khod ¢6 hai chitc ning chinh, dé 1a:

- Chitc nang thong bdo néi dung tai liéu: Tir khod c6 kha nang biéu thi
nhiing khai niém quan trong nhat cta ndi dung tai lieu. Tap hop tir khod ctia
mot i liéu phan dnh ddy du, co dong nhitng thong tin ¢ ban vé ndi dung tai
lieu va dugc goi 1a mau tim tai liéu trong co 5§ dit lieu. Thong qua miu tim,
ngudi diing tin c6 thé biét duge i liéu dé cap dén van dé gi.

- Chifc néng tim tin: M4y tim cda tai liéu dai dién cho tii liéu trong qué
trinh tim tin. Mbi tir khod trong méu tim 13 mét diém truy cap dén ndi dung
tai li¢u. Théng qua tir khod, ngudi ding tin c6 thé tim dugc nhu’ng tai liéu phu
hop vdi yéu céu tin.
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* Phan loai tir khod

Tir khod duge phan loai dua trén cdc can c¢if khdc nhau nhu vé tir loai, vé
g6c d¢ phan anh ndi dung tai liep:

- Cén c vao tir loai, tir khod thudng ¢6 cdc dang sau:

+ Danh tir: bao gém danh tir chung va danh tir riéng: céng nhan, nha mdy,
hop tdc xa (danh tir chung), Nguyén Dinh Chiéu, Viét Nam (danh ti riéng),...

+ Dong tr (theo nghia danh tir hod) nhu: Bao quan, xir 1, ché bién, tiéu
chuin héa, k& hoach héa,...

+ Danh tir két hop vdi danh vl nhur: tiéu chudn k¥ thuat, giao thong dudng
b0, cdu tric nguyén tu,...

+ Danh tir két hop v4i tinh tit nhu: an toan thuc pham, tai liéu cong bs,
ca nudc ngot, kim loai den,...
+ Danh tir két hgp véi danh dong tir nhur: thiét bi ép, thiét bi 1am lanh,...

+ Pong tir két hop véi danh tir nhu: bao vé moi trudng, du bdo thiy vin,
xUr 1y dit ligu, don gob, ...

+ Danh tir két hop véi s6 tir nhar: thé ky XX,...

+ Cum danh tir phitc nhu: nuéc dang phdt trién, thué xudt nhap khdu,
phong trao cong san va cong nhan, tr tudng HS Chi Minh, ...

- Can ctr vao noi dung thong tin ma tr khod phan anh:

Tir khoa rat da dang, duge chia thanh cdc loai:

+ Chi tn cdc nganh, bd mén khoa hoc, linh vyc hoat dong...

+ Chi tén goi chung va riéng clha ngudi, nhém ngudi, dé vat, sy vat...

+ Chi tén goi chung va riéng cla cg quan, dia phuong, dia danh, tén cg
quan, td chirc...

+ Chi tén goi ciac ngodn ngir, cdc dan toc.

+ Chi cdc hién tugng tu nhién va xd hol.

+ Chi cdc su kién, giai doan lich sir.

+ Chi tinh chat cia sy vat, hién twrong, qud trinh.

+ Chi phuong phédp, quy trinh tién hanh hoat dong.
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- Cén cir vao géc do phan dnh noi dung tai liéw, tir khod gém 2 loai:

+ Tir khod chl d€ chi d6i tugng nghién ctru cha tai liéu. Mot tai Héu o6 thé
c6 mot hodc vai ddi tugng nghién ciru. D6 tugng cha tai lidu c6 thé bao gém
ca doi tugng chi khdi niém chung va déi tugng chi khdi niém cu thé.

+ Tir khod phuong dién chi céc khia canh nghién citu cia d6i tuong. Tir
khod phuong dién c6 thé bao gém mot hoac vai tir khod phéan 4nh cdc khia
canh v€ ndi dung, thoi gian, dia diém, hinh thic chia tii ligu.

4.2. Phuong phap dinh tir khoa

Dinh tit khda 1a qua trinh thé hién néi dung tai lieu va yéu cdu tin bang
ngon ngit tir khéa. Dinh tir khod duge si dung d€ dinh tir khéa tai liéu hodc
dinh tr khéa yéu cdu tin.

Dinh 1t khod tai liéu 12 qua trinh phan tich ndi dung tai lieu va mé ta
nhirng noi dung chinh cta tai liéu bing mot tap hgp céc tir khod nhim phuc
va cho viéc luu trif va tim tai liéu trong co s& dif lieu (CSDL). Néi cdch khéc,
dinh tir khod 12 thi€t 14p mot tap hop tir khod 1am phuong tién chi dan dén tai
li€u, con duge goi la xay dung miu tim tai lién.

Dinh 1 khod yéu cdu tin 1a thé hién noi dung co ban cha yéu ciu tin bing
céc tlf khod d€ thuc hién viéc tim tin trong CSDL, con dugc goil la xay dung
lénh tim.

Quy trinh dinh tir khod tai li¢u duge chia thanh 3 budc: phan tich noi dung
tat lieu, lya chon cdc thuat ngir dé mo té cdc khdi niém duge dé cap trong noi
dung tai li¢u va sit dung céc tir khod dé mo ta ngudi dung tin tai licu.

4.3. Yéu cau vé dinh tir khoa

Yéu cdu ciia mdu tim: Mu tim cla tai liéu [a két qua cla qué trinh dinh
tir khod tai li¢u, né phdi dam bao dugc cdc yéu ciu sau:

- Ddy du: Thé hién ddy di moi khia canh noi dung tai liéu, thay thé duoc
tai liéu trong qud trinh tim tin.

- Chon fo¢: Dinh tir khéa nham muc dich tim tin nén c4c tir khéa phai phi
hop v6i nhu cdu clia ngudi dung tin ciia hé théng, véi dién dé tai ma hé thong
phai phuc vu.
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- Dac trung: Céc tir khéa thé hién st nhat n6i dung tai lieu. Mitc do khii
quat hay cu thé cha tir Khéa hoan toan do néi dung tai liéu va d6i tuong ngudi
ditng tin quy dinh.

- Céc tir khoa trong mau tim phai ddm bao cdc yéu cdu vé ndi dung va hinh
thire tr Khoa:

+ Ding dén vé ndi dung: Tir khod phai dam bao kha nang mo ta khdi niém
ma tai liéu dé cap nhu mot thuat ngit khoa hoc va phai dat cdc yéu cdu la:

 Ding din vé mat ngdn ngir khoa hoc: Tir khod 14 nhitmg thuat ngit pho
théng, théng dung vd1 ngudt dung. Khong dung tir theo ngdn ngit ndi, theo
nghia bdng hay nhitng tir dia phuong.

e Suc tich: Tir khod chita ndi dung thong tin 16n trong mot hinh thic trinh
bay ngin nhat.

e Ngin gon: Tt khod & dang tlr don.

o Chinh x4dc va hién dai: Tu khod 14 nhiing thuit ngt chuyén nganh hién
tai, phit hgp vdi sy phit trién clia khoa hoc hodc di duge tiéu chudn hod, phan
anh dung khai niém.

» Pon nghia: Khdi niém duge mo ta bang mot tir khod va ngugc lai, tir
khod chi cé mot nghia duy nhat d6i véi ngudi sit dung. Hay néi cdch khie,
don nghia 1a mot tif tng v6i mot khai niém, mot khdi niém chi duge thé hién
bang mot tir.

+ Thdng nhdt vé hinh thic trinh bay: Yéu cdu nay doi hoi cdc tir khod phai
dugc trinh bay thong nhat theo nhitng quy udc chung nhu:

» Théng nhét trong cac trudng hop viét tét tir khoa.

« Thong nhat trong cich dat ddu thanh coa tir, cidch ding “y” va “i”

e Théng nhat trong cdch phi€én am tir nuéc ngoai.

- S6 lugng tit khod trong mau tim phu thudc vao sé lugng cac cdc van dé
trong né1 dung cé lién quan dén nhu cau cla ngudi dung trong timg hé thong.

4.4. Cac nguyén tic dinh tir khoa

- Chon khai niém phan dnh ndi dung dic trung chi yéu cua tai liéu.

- Chon tir khod thé hién van dé ma t6i thiéu 20% tai liéu dé cap dén néu
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tai liéu ¢4 tir 5 van dé trd xudng thi [4y tir khod cho tdt ca cdc vdn dé con tir §
vin dé€ trd lén thi chi 1&y 5 vén dé quan trong nhit.

- Chon nhifng tir khéa ma lién quan dén nganh minh, dia phuong minh.

- C6 thé mé& rong tir khod khi tir kho4 dién dat khai niém khong chon duoc
hodc do tai liéu dé cap dén van dé qua hep.

Cau hoi

1/ Th& nao mé ta tai liéu? Trinh bay cac yéu cdu va quy dinh dugc ap dung trong
md 14 tai tidu?

2/ Néu céac ving trong mé ta taj ligu?

3/ Khdi nigm phan loai va phan loai tai liéu ¢é gi ging va khac nhau?

4/ Em hiéu gi vé& bang phan loai ding cho cac thu vién khoa hoc téng hgp?

Bai tap

Tim va mé ta& cac tai liéu trong thu vién truéng lién quan dé&n chuyén nganh hoc
Thu ky van phong.

72



Chuong 4

BO MAY TRA CUU VA PHUONG PHAP TRA CUU

Muc tiéu:

- N&m dudc nguyén tic t& chic clia cac bdé may tra cltu va phuong phap tra cliu tai
liéu trong thur vién.

- Tra clru duge nhimg tai lidu thong thudng trong thu vién.

- Ca thai d6 ton trong cac cong cu tra cltu trong thur vién,

Nét dung tém tat: |

- Tra ¢l tai liéu 1a tap hgp cac tai liéu tra ciru, thy muc va cac hdp phich danh cho
viéc tim tin, tuyén truyén cac an phdm va hudng dan viéc doc.

- Trong bé may tra clu thudng s dung hé théng muc luc, kho tai liéu tra citu va bd
may tra cinl hién dai.

L. HE THONG MUC LUC

1. Khai niégm muc luc

Tai lieu khi d&n v6i ban doc bao gids ciing trdi qua qud trinh b6 sung, xr
1y -> phan loai -> mo ta -> 1ap muc luc phuc vu cho nhu cdu tra ciru, tim ki€m
va phé bi€n thong tin phuc vu cho ban doc va cdn b thu vién.

Trong diéu kién & Viét Nam hién nay, hé thong muc luc 1a mot bé phan
quan trong clia bd may tra cifu gidp cho ban doc va ngudi ding tin ¢6 thé truy
cap tai liéu.

Trong ti€ng Latinh, muyc luc 1a Katalogos - ¢6 nghia la bang danh muc céc
cht dé dugc sap x&p theo mot trat tu nhat dinh.
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Trén thuc t€ muyc luc duoc hiéu theo hai nghia. Muc lyc 1a muc luc sich,
muc luc tap chi... vi muc luc ¢6 thé 12 bang ké tai liéu thu vién. Theo “Tir dién
tiéng Viér”, khdi niém muc luc duoc giai thich nhu sau:

“l. Ban ghi cdc dé muc v6i s6 trang theo trinh tif trinh bay trong sach, tap
chi (d€ & dau hoic cudi sich, tap chi). |

2. Danh muc sdch, bdo, tu liéu, v.v.. 14p theo nhiing quy téc nhat dinh”.

V& mit thuat ngir, khai niém “Muc luc thy vién” 1a mot khii niém co ban
duge nhi¢u nha thu vién hoc nghién ciu va dé cap.

Theo tir dién giai nghia thuat ngit thu vién hoc, muc lyc thu vién da duge
dinh nghia: “Muc luc la bdng ké cdc tai liéu cé trong thu vién hodc mot nhém
thu vién dugc 16 chike theo mét so dé nhdt dinh, nhdm gidi thiéu néi dung vén
tai liéu, muc luc la bo mdy ira ciu va tim tin chii yéu cia thu vién”.

Hudng t6i vi¢e thod man nhu cau tin clia ngudi doc va ngudi ding tin trén
nhicu binh dién khéc nhau, céc thu vién, co quan thong tin di t6 chiic ra nhiéu
loai muc luc khidc nhau. D€ giip cho ngudi doc nhanh chéng ndm bt dugc
dac trung cla von tai liéu cdce thu vién vién thudng t6 chitc cic loai muc luc
nhu : mue lyc chit cdi, muc luc phan loai, muc luc chu dé. Dé tién cho viéc
khai théc cic bai bdo, tap chi, ngudi ta con té chite muc luc bai trich.

Muc luc l1a tap hop céc phigu mé 14 1ai lieu duoe sip X€p theo mot trat tu
nhdt dinh nham phan 4nh toan bo van tai liéu cha mot thu vién hay mot co
quan thong tin.

Viée 16 chitc muc luc 1a cdn thiét khi von tai lieu phat trién t6i mic khé
c6 thé nh¢ va kiém sodt duge timg tai liéu trong kho. Muc dich cha viéc lap
muc lyc 14 d€ dé tim ki€m, quan 1y va kiém keé vén tai lieu. Muc lyc thu vién
la san phdm cha yéu cla qué trinh bién muc, 1a coOng cu tra ciiu quan trong
bac nhat trong thu vién.

Muc lue thu vién c6 nhiéu hinh thic ahu; muc luc phi€u, muc luc in thanh
sdch, muc luc t& rdi, muc luc bang treo...vi cé rat nhiéu loai muc luc nhu:
muc luc chif cdi, myc tuc phén loai, muc luc chi dé trich bdo. .. déu nhim muc
dich gidi thiéu von tai liéu cda thu vien theo van chir c4i hoic theo noi dung,
chii d¢ chia vén tai ligu (phu luc 3).
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2. Y nghia cia muc luc thu vién

Muc luc thy vién la sdn pham cha yéu clia qud trinh bién muc, 12 cong cu
tra cttu quan trong bic nhat trong thu vién. Khé cé thé hinh dung ring c6 thé
sit dung dugc mot co quan thong tin hodc mot thu vién du chi ¢ trit lugng tai
liéu & mitc trung binh ma lai thi€u hé thdong muc luc.

Muc luc 12 hinh anh thu nhé lai cla toan bd kho sich cua thu vién, muc
luc con 1a t&m guong phan chi€u toan bo kho sdch, 1a cau ndi giita ngudi sit
dung thu vién va cdn bo thu vién, 13 cong cu va phuong tién dé€ giai quyét mai
quan hé gitta ban doc vdi can bd thur vién.

D6i véi ban doc, muc luc thu vién gitip ban doc tim duge bat k¥ mot tdc
phdm hay mot tai liéu nao dudi dang mot an pham hodc mot vat mang tin, néu
ngudi sir dung phuong tién biét duge cdc yéu 16: tdc gia, nhan dé tai liéu. ..

Muc luc thur vién con gidp phuc vy nhanh chéng yéu cdu cha ban doc, néu
1am t6t cong tdc muc luc sé tao diéu kién thuan lgi cho ban doc [am quen véi
von tai liéu phong phi cta thu vién.

Dai véi cdn bo thur vién, muc luc 14 cong cu tadc nghiép hang ngay cla cédn
bo thu vién. Bén canh dé né con 1a phuong tién quan trong nhét trong viéc
tuyén truyén gidi thiéu sich cia thu vién. NG con 1a ciu ndi giita ban doc va
cdn bé thu vién.

II. QUY TAC TO CHUC MOT sO LOAI MUC LUC CO BAN

1. Muc luc chir cai

1.1. Khai niém

Muc luc chif cdi la muc luc thy vién ma Iro'ng dé cac phi€u mo ta thu muc
dugc sip xép theo trit tu chit cdi clia tiéu dé mo ta.

Trong hé théng muc luc va hdp phiéu thu vién, muc luc chit cdi giit mot
vai trd quan trong, né ¢é nhiém vu tra 1&i ban dqc ¢6 hay khdng mot cudn sich
nao cila mot tac gia nao...

Muc luc chif cdi 1a mot trong nhitng loai muc luc co ban ciia hé théng muc
luc thu vién, day 1& phuong tién d€ gidi thiéu kho sich va thong tin cho ban
doc vé tai liéu trong kho, gitip thu vién tuyén truyén nhitng kién thic khoa hoc,
gido duc... gép phan gido duc chinh tri, tu tudng cho quan chiing nhan dan.
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Muc lyc chit cdi khong chi 1a phuong tién nhim giGi thiéu kho séch, 1a
phuong tién dé€ ban doc tra ctfu ma né con l1a cOng cu rit can thiét dé can bo
thu vién ti€n hanh mét s6 nhifng cong viéc nhu: bé sung, bién soan thur muc. ..

Muc luc chit cai cé tic dung tuyén truyén sach, gidi thiéu sdch, vira ¢é tac
dung kich thich hitng thii méi clia ban doc. Ciing nhu cédc loai muc luc khic,
muc luc chit cdi khong tén tai mot cdch riéng 1é ma chi 1a mot thanh phin
trong bé mdy tra cttu clia thur vi¢n. Muc luc chif c4i 1a mot trong nhitng dang
cla h¢ tim tin, c6 tdc dung thod min yéu cdu cia ban doc va gip thu vién
hoan thanh nhiém vu clia minh.

1.2. Thanh phan cdu tao

Phi€u mo ta: giir vai trd quan trong nhat. Thong qua phi€u mé ta chinh,
doc gia c6 thé tra ciu duge: tén téc gi, tén tai lidu, ky hiéu phan loai. ..

Phi€u tiéu dé: con goi 12 phi€u phan khu thudng, ding dé phan chia nhé
cdc phi€u mo td. Cdu tao bing gidy ciing hoic chat déo, kim loai... khd 12,5
x 7,5¢cm ¢6 mao phi€u nhé Ién cao 1,5cm chiém 2/3 chiéu rong cua phiéu.
Muc luc cang 16n phi€u tiéu dé cang nhiéu (khoang 25 - 30 phiéu mo ta cé
moét phiéu tieu dé).

Cé 2 loai phiéu tiu dé;

Phi€u tiéu dé chinh: ¢6 phin nho cao & chinh giita khoang 7cm, trén phin
nho nay ghi cdc chir cdi dé phan cdch cdc phi€u mo ta, bit dau tir mot chit c4j
dén mét chit cdi khdc. Vi du: H-M, 0-Q...

Loai phi€u tieu dé nay con diing dé ghi 16 ho tén téc gia, biet hidu, én tap
thé, tén cic loai tai liéu c6 tén goi giong nhau. Vi du: H6 Chi Minh. ..

Phi€u tiéu dé phu: c6 phdn nhé cao & ben trdi hoic bén phai ding dé€ phan
biét cdc phi€u mé ta bat ddu tiy vin nay dén vin khac. Vi du; Ang - Anh...

Phi¢u chi chd: giong phi€u mo ta song khong ghi cac y€u t6 mo ta ma chi
ghi cdc hudng dan ban doc tra tim 1ai lieu, hudng dan ngudi diing tim tai liéu
& tén thong dung nhat trong trudng hop tdc gid ¢d nhicu tén bit danh khéc
nhau, hodc tén co quan, td chiic véi tv cdch 1a tic gia c6 thay ddi tén goi qua
cdc thoi ky hoat dong, tén tai liéu c6 thay ddi qua cdc 14n xudt ban...

Vidu: Tran T& Xuong

Xem: Tid Xuong
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Phi€u chi chd ¢6 hai loai 1a phi€u chi chd truc ti€p va phi€u chi chd
lién quan.

Phi&u chi chd tryc ti€p: bién soan cho nhitng tdc gia ¢6 nhiéu tén goi khdc
nhau, khi thi dung tén that, khi thi dung biét hiéu, khi thi dung bit danh, khi
lai viét tat... hoic tac gid nude ngoai dich ra tiéng Viét, ldc phién am rdi, lGc
phién 4m lién... Khi mé ta cdc truong hop nay ding tén goi thong dung nhat
dé€ dua vao tiéu dé tac gia va lam phigu chi ché cho nhitng tén goi khic hudng
dan ban doc tra tim

Vidu: Nguyén Ai Quéc

Xem: H6 Chi Minh

Phi€u chi ché lién quan: dé hudng ddn ban doc dén ca hai tiéu dé mang
t€n goi khac nhau nhung thuc chat chi 12 mot nhu tén goi mdi, tén goi ci,...
Phi€u chi ché lién quan bién soan cling giong nhu phi&u chi ché truc tiép, thay
tir “xem” bdng tir “cling xem”.

Vidu: Thu vién khoa hoc va k¥ thuat trung uong

Ciling xem
Thu vién khoa hoc trung wong

Tut muc luc chit cdi

A | D H L o R U
1 4 7 10 13 16 19
B E 1 M P S v
2 5 8 11 14 17 20
C G K N Q T Y
3 6 9 12 15 18 21
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1.3. Quy tic té chitc

Céc phiéu trong muc luc dugce sap xép theo trit tu chif cdi cha tiéu dé mo
ta du 1a phi€u chinh, phiéu b(‘i. sung hay phi€u chi ché. Tuy nhién trong mot
s6 trudng hop, cdc phidu khong xé&p theo nguyén tic nay.

Vi tri cha mot phi€u trong muc luc chit cdi nim & dau 1 tuy thudce vao chir
c4i diu tién cla tiéu dé mo ta cha phicu.

Néu chif cdi ddu giéng nhau thi x&p theo chit cdi thit hai, chit céi thit hai
gi6ng nhau thi xép theo chif thi ba, bén...

Vidu: Luong An

Luong Anh
Céc phiéu x€p theo thit tu chif cdi ti€ng Viét
Vi du: Gia Khang

Gia Khénh

Cic tiéng giong nhau thi x&p theo d4u thanh diéu: thanh bing, huyén, sic,
hoi, nang, nga.

Vidu: Tran Thi Hoa
Tran Thi Hoa
Vién chit cdi viét tat x&p trude.
Vidu: B. T
bao Tdn
N€u cic téc gid tring ca ho, dém, tén thi x€p theo nghé nghiép hay tha
béc trong gia dinh.
Vidu: Nguyén Hoai Phuong, dao dién
Nguyén Hoai Phuong, nha van
Tén tac gia nudc ngoai xép theo thit tu chif cdi clia tiéu dé md ta.
Vidy: Gorky. Macxim
Huyg6. Vichto

Céc tdc phim tdi ban nhiéu 14n thi 14n t4i ban sau x&p lén trén lan téi
ban trudc.
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Céc phi€u c6 tiéu dé mo ta bat dau bang chit s6 A rap hay La ma khi xép
thi phién thanh chit va x&p theo trat tv a, b, c...

Vidu: 20 ndm mét chang dudng.

Hai muoi nam mot chang dudng.

1.4. Phuong thiic tra ciu

Xac dinh vi tri cha phi€u mo6 ta xem phi€u duge x&p theo trat tu nio.

+ Trat ty chir cdi ho, d¢ém, tén cha tic gia cd nhan.

+ Trat tu chir cdi tdc gia tap thé.

+ Trat tu chif cdi tén tai lidu.

Tra trong muc luc d€ tim ra tai liéu can tim theo thit ty chif c4i. Sau dé ghi
ky hiéu lén phi€u yéu cau (Phuy luc 4).

2. Muc luc phan loai

2.1. Khai niém

Muc luc phan loai 1a muc luc trong d6 cdc phiéu mo ta dugc sip x€p theo
cdc d€ muc ma tai liéu phan 4nh, gidp ngudi ding tin ¢6 thé tim kiém tai liéu
theo h¢ théng dé muc chli dé nay. Céc dé muc chl dé dugc sip x&p theo van
chif cdi tén goi cia chiing,

Muc luc phén loai dugc xay dung trén co s& khung phan loai ma thu vién
hodc co quan thong tin sir dung. Trong cdc muc luc truyén théng, muc luc
phén loai 1a mot trong cdc by may tim tin quan trong nhat cta thu vién, 1a tdm
guong phan chigu kho tai li¢u cba thu vién theo céc linh vuc khoa hoc.

Muc luc phén loai gitip ban doc va ngudi tim tin ¢6 thé tra tim va thod man
nhu céu tai liéu vé cic chuyén nganh khoa hoc, gitip ban doc tr hoc tap nang
cao trinh do.

Dai v6i cin bo thu vién: muc luc phan loai gidp ho hinh dung ra kho tai
li¢u v6i céc linh vy tri thife d€ bo sung tai liéu dép tng ding nhu cdu cha doc
gia, dé chon tai liéu trién 13m, 8 chic hoi thio. ..

Trong hé thong muc luc phan loai cling c6 ddy di cac phieu nhv muc luc
chit cd1 nhung phi€u tieu dé trong muc luc phén loai thi ghi tén cia cic dai
muc hoic tiéu muc.
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2.2. Thanh phan ciu tao

Phi€u mé6 ta trong muc luc phan loai dugc x&p theo k¥ hiéu phan loai clia
dé muc phi€u tiéu dé theo trat t logic da duge quy dinh béi bang phan loai.

Phi€u tiéu dé: duoc lam bing bia mau cé mao phiéu véi cde kich thude
khic nhau tuong ng véi cap chia trong khung phén loai duge phan chia &
nhiéu cdp d6 khdc nhau theo nguyén tic tif vin dé chung dén vin dé riéng.

Phi€u chi ché ding dé gidi thién nhitng muc nhéd duge phan tdn & cic vi
tri khdc nhau trong muc luc phan loai.

2.3. Quy tac to chue

Xép phi€u theo phén loai ndi dung cin cit vao ky hiéu phan loai dé phan
chia cdc phi€u mo ta. Sau méi phi€u tieu dé dai dién cho mét dé muc cia
khung phan loai chi nén c¢6 khoang 50 phi€u mé ti thu muc.

Thudng thi phi€u moé ta bdng ti€ng me dé trong cdc muc luc phan loai xép
dau tién réi d€n cdc nhdém ti€ng nude ngoai. Phi€u dugc x€p theo véan chir cdi
clia tirng ngdn ngil.

Con ¢6 cdch x€p theo thi tu nguge thdi gian clia nim xuat ban. Cich
chirc nay thuan tién cho ban doc thudng xuyén theo dbi tai liéu cta thir vién,

Muc luc phan loai con ¢6 hop tra chit dé chir cai.

2.4. Phuong thirc tra citu

Xéc dinh cac phi€u mo ta trong muc luc phan loai.

Nhé cic dé muc trong muc luc phan loai (diéu nay rat khé) nén cac khung
phan loai dugc ghi trén nhan gin trude ti muc luc.

Tra tim ndi dung cta tai liéu theo ky hiéu dé muc.

Dé a0 diéu kién cho ngudi diing tin fim phi€u moé ta tai liéu trong muc
luc phan loai thu vién té chirc 6 tra chd dé chir cai. O tra chi dé chir cai 12
bang liét ké cdc danh muc chif cai dé muc chu dé ¢6 kém theo ky hiéu phan
loai duge mo ta trén phidu va sdp xép theo trat ty chit cdi ¢é trong muc luc
phan loai.

Nho 6 tra cht dé chit cdi ma viéc tim tai lidu s& dugc dé dang va ddy dn
hon. Song ngudi dang tin phai hvu ¥ trude khi str dung muc luc phan loai phai
tim trong 6 tra chi d€ chit céi.
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3. Muc luc chi dé

3.1. Khai niém

Muc luc chd dé [a muc luc trong d6 cac phi¢u mo ta thu muc duge sap xEp
theo trat ti chit ¢di cta cdc dé muc chu dé. V&i két cdu nhu vay, muc luc chi dé
c6 kha nang phan dnh ndi dung cia von tai liéu, gitp cho ngudi doc va nguoti dung
tin ¢6 thé tra ciru (ai liéu theo ¢dc van dé ma ho quan tam. Viéc tra tim tai liéu
trong muc luc chi d€ don gidn va dé dang hon nhiéu so v&i muc luc phén loai.

Trong mot s& thu vién va co quan thong tin, muc luc cha dé€ khéng phan
anh toan bo ndi dung kho sach nhu hai muc luc trén ma chi gidi thi¢u cha d¢
duge ngudi doc va ngudi dung tin dic biét quan tdm. Khi d6, muc luc chu d¢
dugc t6 chite dudi dang cac hop phiéu chuyén dé.

3.2. Thanh phan ciu tao va quy tic té chie

Phi€u mé ta trong muc luc chit dé duge x€p theo thit ty chif cdi tén clia cic
dé muc chit dé. Chang han sidch vé phong tuc Viét Nam s& dugc xdc dinh dé
muyc chi dé chu dé 1a phong tuc Viét Nam. Phi€u mé ta cia tai léu s€ duge
xé&p vao sau phiéu tiéu dé Phong tuc.

Phiéu tiéu dé dé dién dat cip do ctia chu dé nhu trong muc luc phan leai
va phan chia cdc phi&u ciing chi dé.

Phiéu huéng din trong muc luc chit d€ ¢6 mét vai tro dic biét quan trong,.
NG duge thanh lap d€ chi din cho ngudi doc va ngudi diing tin di tim tai liéu
tlr mot thuat ngit khong thong dung dén thuat ngit khdc thong dung hon, duge
st dung vdi tu cach 1A mot tiéu d€ thong nhét.

Cac chi dé déu duge coi nhu nhau va duge sdp xé€p theo vin chit cdi.

3.3. Phuong thic tra ciru

Xdéc dinh cht dé cdn tim va tim tai liéu ¢d ndi dung vé vian d¢€ dé theo trat
tu chir cdi tén goi clia chu dé.

I1I. GIGI THIEU VE KHO TAI LIEU TRA CUU VA BO MAY TRA
CUU HIEN DAI

1. Kho tai liéu tra ctu
i.1. Khai niém

Kho tra ciu 1a mdt bo swu tap dic biét 1a tap hop mot cach ¢6 18 chic cic
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tai liéu tra ciu va cdc ban thu muc c6 noi dung phong phi da dang.

Kho taj ligu tra ciu thudng duoe t8 chie dudi dang kho md tao diéu kién
gilip cho ngudi doc va ngudi dung tin ¢6 thé nhanh chong tim ra nhitg thong
tin ma minh quan tdm trén'moi Iinh vuc.

Kho tai li¢u tra citu 12 loai kho d6ng mét vai trd quan trong trong hé thong
cdc kho clia thu vién va trung tam thong tin.

1.2. Cac dang tai liéu tra ciru

Kho tra cifu tin bao gom nhiéu nguén tra citu khdc nhau. Tai liéu tra citu
hién dugc bién soan dudi nhiéu dang: Bich khoa toan thu; Nguon tra cttu sy
viéc, sy kién; Ngudn tir dién; Nguén tiéu sir; Ngudn tra ctu dia ly; Nguén tai
liéu Pang va Nha nudéc.

1.2.1. Bdch khoa toan thu, tir dién bach khoa

Ngudn tra cttu doc lap duge sir dung nhiéu nhat 12 biach khoa toin thu. bay
1a loai tai liéu chia dung nhimg bai viét ngdn gon va tdng hop khd day di
nhifng thong tin co ban cha cdc van dé vé moi linh vuc tri thitc dva trén nhiing
cong trinh da nghién citu, tong két va danh gia. Vi thé, bach khoa toan thu ¢6
d6 tin cay, chinh xdc cao. Bich khoa toin thu duge sir dung dé tra 10i nhiing
cau hoi riéng vé chi dé hoac nhan vat cu thé. Bich khoa toan thu I3 ngudn tai
lieu tra citu c6 kha nang ddp tng céc yéu cdu tra cifu théng thudng, tra ciiu
céc kién thic co bn va tra citu phuc vy tién nghién citu. Céc bo béch khoa
toan thu ¢6 gid tri va khd ndi tiéng trén th€ gidi vi & M¥ I3 Encyclopedia
Britannica, WorldBook Encyclopedia.

Day Ia nhitng cong trinh nghién citu 16n chita dung cdc muc vé nhiéu chi
d¢ rong 16n hoac nhimng khia canh phong phi clia nhitng linh vuc riéng biét,
thudng duge sap x€p theo van chif cdi chia mot loai ngon ngit. Véi chitc niang
1a mot loai sdch cong cu tra citu tong hop hoac chuyén nganh dugc bién soan
mot cich nghiém tic, bich khoa toan thu phan dnh mot trinh d6 phit trién vin
hod, khoa hoc clia moét quéc gia trong timg thai ky lich sir.

Bo “Tix dién Bach khoa Viér Nam” &3 dugc bién soan va xudt ban tron bo
vai 4 tap.

Sy khdc nhau giita bich khoa toan thir va tir dién bach khoa chi yéu & do
noéng sau va d6 dai ngin vé néi dung tri thic bién soan cho méi muc tir phuc
vu cho cédc déi tugng khic nhau. Cic muc tir trong bdch khoa toan thu dugc
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bién soan k¥ hon, cung cap tri thifc sdu hon va chi tiét hon, tinh hé théng giita
cdc muc tlr va trong co ¢au ¢lta cd bo sdch chat ché hon, logic hon. T dién
bach khoa cung cdp tri thic ngin gon hon cho tiing vin dé, timg muc tit va sd
muc tir cling it hon so vdi bach khoa toan thu (thong thudng dung lugng ctia
tlr di€n bdch khoa chi mot hoac vai tap).

Ngoai cdc bdch khoa todn thu tdng hop cdn ¢ cac bach khoa toan thu
chuyén nganh. Bach khoa toan thu chuyén nganh chi dé cap d&€n pham vi ctia
mot nganh nhat dinh. Vi du: Bach khoa thu Bénh hoc...

1.2.2. Nguon tir dién (Dictionary)

Ngudn tir dién lién quan dén moi khia canh ¢o s& cia tir ngff, tir viéc x4c
dinh dinh nghia cho dén Kiém tra chinh t4 nhu: Webster’s Third New
International Dictionary, Dictionary of American Slang.

Tir dién 12 mot loai sdch tra citu chita dung danh muc céc tir duge x&p theo
van chir cdi, gidi thiéu cdc thong tin v& mbi tir gém ¥ nghia cla cdc tlr, cich
phdt Am va ngudn goc clia tlr hodc 12 mot cudn danh muc tif cha mot ngon nglt
nay d6i chi€u véi mot ngon ngit khdc. Tir dién cling ¢6 thé 1a mot cudn danh
muc tir hodc ngudi thuat nglt chuyén nganh ¢lia mot Iink vuc hodc chu dé khoa
hoc riéng, giai thich chi tiét, can ké vé nghia clia tir dugc st dung trong
chuyén nganh doé.

Tu dién duge chia thanh cdc dang nhu:

- Tir dién ngén ngit

- Tir dién chuyén nganh

- Tir dién thi muc

* T dién ngon ngit duoc chia lam 2 loai .

- Tir dién giai nghia: Thudng c6 nhiéu loai, méi nudc soan thio ra dé giai
thich nghia coa ti, tir dién dugc bién soan bing ngén ngit cha dan toc.

Vi du: + Tir dién tiéng Viét

+ Oxford English Dictionary.

Thudng loai tir di€n niy chi ra nguén géc cha tir v sy phat rién cha ngir
nghia sau mot thdi gian nhét dinh. Tir dién hién hanh (Current) cung cip nghia
hién tai cua cdc tir: The Concise Oxford Dictionary or Current English.
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- Tir di€n 2 ngén ngit: Danh muc tir clia mot ngén ngit nhung cung cép
nghia hoic tr d6ng nghia bang mgt ngon ngir khéc.

Vidu: + English - German Dictionary

+ Tir dién Anh Viét
+ Tir dién Nga Viét
+ English - Spanish Dictionary

* Tir dién chuyén nganh = Tir dién thugt ngit

Trong d6 tap hgp toan bo céc thuat ngit lién quan véi mot vin dé (linh vuc)
nhét dinh, trong d6 cung cdp céc tir ddng nghia, céc thong tin quan trong vé
cic van dé khdc nhau nhu bich khoa toan thir hon 1a tir dién.

Vidu: + Tir dién van hoc

+ Tix dién triét hoc
+ Tir dién danh r nhan vat.

Ngoai ra, loai tir dién ndy bao gém: tir dién céc tit dong nghia, tir dién ngir
phdp va cdch sit dung (Vi dy: Dictionary of Grammar and Usage, ’art de
conjuguer: Dictionaire des 8.000 verbes usuels...), tir dién cdc tir viét tit.

* Tur dién thu muc = T dién tdc gia

Tén nhan vat, cudc ddi, c6ng hign clia nhan vat.

1.2.3. Nguon tiéu sir (Biographical Sources)

Nguon tiu sir 12 nhitng nguén chitng thong tin vé con ngudi trén moi finh
vue cia doi séng nhe Who’s Who, Current Biography.

Nguén ti€u sir 1a ngudn tai liéu cung cdp nhitng nghién citu vé cude doi,
sy nghi€p clia c&c cd nhan. Thong thudng tiéu sir gidi thiéu cdc nhan vat lich
sir, cac danh nhén, cdc nha hoat dong chinh tri, van hod, khoa hoc, van nghé
si... Tuy nhién cfing c6 nhilng cudn tiéu sir gisi thiéu vé nhiing ngudi 1anh dao,
ngudi quyén quy va nhilng ngudi ¢é trach nhiém trong cdc hing, cic cong ty
hay cdc co quan va cdc t6 chitc nha nudc, t8 chitc tr nhan. Nguén tidu sir
thudng gidi thi¢u ho va tén nhan vat, bat danh, nam sinh, nim mét, noi sinh,
qué quan, dia chi, s6 dién thoai, qud trinh hoat dong, céc cong trinh nghién
cttu, sdng tdc, phat minh. Mot s6 ti€u s chi tiét cdn gidi thieu k¥ ca vé cha
me, vg con nhan vit, vé lich st tém tit, tham chi gi6i thiéu mot phéan céng
trinh nghién ciu quan trong ciia nhan vat. Nguén tiéu sit ¢6 ich loi cho hdu
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hét moi ngudi tir nha nghién citu cho dén nhitng ngudi khong thudc chuyén
nganh hep d6. Do vay hdun hét danh muc cla nha xudt ban déu cé céc tai liéu
tiu sir, tir cdc tiéu sur cd nhan cla cdc bo tuyén tap cho t6i cdc danh sich dic
biét cua cic ca nhan trong linh vuc chuyén mén.

Trong céc tir dién Who’s Who, mét dang séch tra cifu duge bién soan phéd
bién trén the gidi hién nay thudng gidi thiéu ho tén, ngay sinh, ndi sinh, trinh
do hoc van, chirc danh va dia chi.

1.2.4. Nguon tra ciru su viéc, su kién (Nguon tai liéu tra ciu nhanh)

Bao gém: Sdch lich (Almanac), nién gidm(Yearbook), nién lich, s& tay, cam
nang (Handbook), séch gido khoa (Manual) va sich chi dan, danh ba (Directory).

Cac loai nay tuy khdc nhau vé cdu triic, ndi dung va chat lugng nhung
cung chung mot di€m 1a ding dé tra cttu nhanh vé cédc su viéc cu thé, cic dién
bién thuc. Tiéu bifu 1a cdc bd Word Almanac, Yearbook, Almanac nhiing nén
vin minh the gidi.

Cau héi cho tai liéu tra ctru nhanh 13 nhitng cau héi vé su viéc cu thé. Day
la nhitng loai cau hoi ¢6 thé trd 101 nhanh chéng tir nhitng ngudn tii liéu tra
citu don 1€ va stic tich. Néi chung cau héi nhanh chi ¢dn khong qud mot hoic
hai phit d€ tim cu tra 18i. Tuy nhién né c6 thé dugc phét trién trong mot cau
hoi téng hop khi khong thé xédc dinh ngay lap tiic nguén tra I15i va phai mat
nhi€u thdi gian va nd lyc dé dm 101 gidi. Hodc cau hoi s& tré thinh mot chi
dé tra tim va nghién ctu bdi vi ngudi tim né cdn nhiéu dir lieu hon van dé truc
ti€p hdi (ngu ¥ cau hdi). Vi du ban doc can dia chi mdt cong ty 6 thé can
khong riéng dia chi d6 ma cén muén nhitng thong tin chi tiét dé c6 thé xin
viéc, hodc 1ay sd liéu 1am bédo cdo, hodc muén tim hiéu dé diéu tra...

* Sdch Lich 1a ban tém tat c4c dir liéu tién ich va s6 liéu thong ké lién
quan 6t cdc nude, cdc viing, cdc ca nhan, cic su kién, cdc chi dé rieng. Hau
hét sach lich chll d€ riéng duge xuit ban hang nim hodc hai nam. Péi khi né
con duge goi 12 nién gidm hay nién lich. Théng thudng sdch lich gém nhiing
vin d¢ chung trong tu nhién con nién gidm va nién lich sau hon vé chuyén
nganh. N6 thuong duge han ché trong mot s6 linh vuc hoac chu dé. Hién nay
xudt hién maot s6 séach lich chi dé va nién gidm bdch khoa tap hop ndi dung
da dang nhu cac loai sach lich.
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* Nién gidm, nién lich 1a ban tom tat cdc dif lieu va théng ké clia nam 46,
trong khi séch lich bao gom tai liéu clia cd nhilng nadm vé trudce. Diéu khic
nhau chl yéu i sach lich dwa ca vao nhimng tai liéu héi ¢ con muc dich co
ban cua nién gidm, nién lich 1a ghi chép lai nhitng hoat dong cia cic ving,
cac chu dé hoic linh vuc riéng trong nim d6.

* Nhom ti€p theo clia nguén tra ciu nhanh gém: S6 tay, cdm nang
(Handbook), Sach gido khoa(Manual)va Séch chi din danh ba (Directory)

- Muc dich chinh ctia ngudn s6 tay, cdm nang va sach gido khoa 1a cung cap
nhimng linh vyc kién thifc. Loai tai liéu nay nhan manh dén nhitng kién thitc di
dugc khing dinh hon 14 sy phét trién gin day clia nhimg kién thiic 46 mic di
trong linh vue khoa hoc, sach chi nam clia mot s6 nam trude hau nh it sir dung.

- Dac biét s6 tay, cdm nang khoa hoc bao ham kién thitc co s& clia Iinh
vic chii dé. Phan lon thong tin duge cung cdp dudi dang t6c ky, bang biéu,
s d6, bi€u tugng, phuong trinh, thuat ngit chuyén nganh... chi ¢ nhitmg
chuyén gia méi ¢6 thé hidu. Mot sé tai lidu gido khoa chuyén nganh ciing
trong tu vay.

- S6 tay, cAm nang va sdch gido khoa c6 mot diém chung 14 pham vi han
ch€. Thyc t€ gid tri dac biét clia nd la thong tin chuyén sau trong linh vuc hep.
C6 rat nhiéu s6 tay, cdm nang va sdch gido khoa. Mbi s6 xuat hién mdi nam
trong khi mot s6 khdc bi m4t di hoic thay tén.

- 86 tay, cdm nang cdc vién chic, ngudi san xudt... cé thé thdy trong hdu
hét cic thu vién, bo sung cho nhitng tai liéu tra citu chudn. Noi dung sich chi
dén rat phong ph, tir cdc sich hudng din thanh phé, cdc danh ba dién thoai
cho dén cdc chi din ma viing. Trong cuén chu giai thuat ngi thr vién cla hoi
thu vign My “The A.L.A Glossary of Library Terms” d3 xdc dinh “Sach chi
dén la danh muc ctia ¢4 nhdn hodc 16 chitc dugc sap x&€p mot cich hé théng,
thudng theo thit tv chit cai hoac phan loai, gidi thiéu dia chi, maéi quan hé cta
cdc cd thé va cdc dia chi, quan chitc, nhiém vy vi nhitng dit liéu tuong tu cua
cic 16 chitc”. Nhu céu tin kiéu chi din chiém s& lugng 16n trong cdc yéu cau
tin tai cdc thu vién, nhat la thu vién cong cong. N& gidi ddp cdc cau hoi truy
tim cic ca nhan, chuyén gia va t4 chiic thong qua cdc dia chi, s6 dién thoai,
ma viing, tén chinh xdc cha ¢o quan, 16 chifc hay cd nhan.
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Muc dich ciia sach chi din 12 nhim tim ra:

+ Dia chi hodc s8 dién thoai clha ¢4 nhan hodc cdc hiing, cong ty.

+ Tén day di hodc clta cd nhan, hing hoic cdc 6 chitc.

+ Miéu ta cdc san pham hoic dich vu clia cdc xi nghiép, cong ty.

+ Tén cua chu tich, gidm déc cdc hdng, cong ty; hiéu trudng nha trudng;
nhitmg ngudi co trach nhiém hodc quang cao ban hang.

Chi€m s4 lugng it hon vdi cdc nhu cau han ché nhung rit cip nhat 1a thong
tin vé tiu sit c4 nhan hodc vé chitc vu chu tich, gidm d6c hing; hing d6 ¢
cdn tiép tuc hoat dong hay khong? Cdc dir liéu lich sir va hién tai vé€ cdc vién,
cdc cong ty hodc cdc nhém chinh tri (thanh 1ap khi nao, bao nhiéu thanh
vién...); cdc dia chi giao dich thuong mai...

- Sdch chi dan thuong duge cdc nha nghién citu khoa hoc xd hoi sir dung
dé tich biét mot s6 nhém quan tim cho cong tdc nghién ciu. Sdch chi din l1a
loai tai iiéu tra ciu dé sit dung hon cic loai khdc vi pham vi trung binh, sich
chi dén trong nhan dé va kiéu cta thong tin dugc han ché va thuong duge gidi
thiéu theo mét trat tu chung, cdch thé hién rd rang. C6 nhiéu cdch dé phan loai
sdch chi din song ndi chung ¢6 thé chia ra cic loai sau:

+ Chi dan vé dia phuong.

+ Chi dan v€ chinh pha.

+ Chi dén cdc cong trinh phic 1gi cong cong: bénh vién, trudng hoc, bao
tang, thu vién...

+ Chi d&n vé nghé nghiép.

+ Chi dan vé€ budn bdn thuong mai.

+ Dich vu dau tu.

1.2.5. Nguon tra citu dia Iy (Geographical Sources)

Nhitng loai sdch ¢ gid tri nhét 14 loai sich ban d6, trong d6 gidi thigu
khéng chi nhitng thong tin ¢ ban vé cdc nudc ma cdn ca nhitng hinh anh vé
qud trinh phdt trién lich sk, phat trién x3 hoi va cdc trung tam khoa hoc.
Nguén dia 1y ciing bao gém: tit dién dia ly, tit dién tén dia danh, céc sich
hudng dan du lich va céc tai li¢u dia 1y khdc nhu The Time Atlas of the World.
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Ngudn tra ciu dia 1y ¢6 thé duoc sit dung mot cach don dieu dé tra 1oi cau
hoi: “N6 & dau” hodc ciing ¢6 thé gidp gidi quyét méi quan hé gifta cac nude
lién quan tr& nén 16 rang nhu trong cdc van dé lanh thd, bien gisi.

Loai cau hoi dau tién va phd bién nhat 1a vi tri clia mét dia phuong hay
mot thanh phé nao d6? Khoang cdch tir noi nay t6i noi kia? Hodc mia dong
& Phdp léch bao nhi¢u do so véi mia dong & Ha Noi? Nhitng vin dé giita
nhing tai liéu dia 1y lién quan t6i khi hau, méi trudng, dac san, bién gidi hanh
chinh, lich si va nhi€u van dé khdc cta cic ving dat.

N6i chung ngudn tai ligu dia 1y gidi thieu dudi hinh thic d6 hoa, cho phép
hinh dung ra todn canh ciia mot quéc gia hay mot dia phuong. Ngoai ra mot
s luong I6n tai liéw ngudn dia 1y 14 nhitng téc phdm nghé thuat, chiing thoa
mén nhing yéu cdu dac bi¢t ma khé ¢6 thé tim duge trong cdc ngudn van bén.

Nguén tai li¢u dia 1§ duge phan chia thanh 3 loai 16n nhu sau:

- Ban d6 va tap ban dé (Map & Atlas)

- Tr dién dia 1y (Gazetteer)

- Séch huéng dan du lich (Guidebook)

* Ban d6 gidi thiéu dudng ranh giéi chinh thiic ciia trdi dat theo bé mat
phing. Ban d6 ¢6 thé phan chia thanh ban dé bé mat phéng, ban dé chi tiet,
b6 suu tap cic ban d6 trong tap ban db, qua dia cdu... Ban dé tu nhién sao lai
nhiing nét chinh cia ving dat tlr séng ngdi va chau thé t6i nidi déi. Ban dé
dudng sd trinh bay dudng bo, dudng sit, cau cOng... Ban dé chinh tri néi
chung chi gi6i han trong viéc dinh ranh giéi cic ving linh thé, cic thinh pha,
thi xa, quan, huyén... song ciing ¢ thé bao gém nhimg nét chinh vé dia hinh
va dudng sd. Hoac riéng biét, hodc két hop véi nhau, 3 loai ban dé nay tap hop
thanh mot s6 lugng 1én cdc ban dé d¢ hinh thanh tap ban dé.

Mot nhom khdc clia bin d6 1a cdc bén d6 chu dé, loai nay thudng pht huy
tot cdc kha nang dac bi¢t cia ban dé. C6 thé tra tim & day nhitng vin dé vé
lich str, kinh t€, chinh tri... dugc thé hi¢n dudi hinh thirc d6 hoa trén ban dé.

* Tir di€n ban d6 1a nhimg tir dién dia ly, thong thudng 12 céc dia danh.
Tir day ta s€ tra ngugc lai d€ tim ra thanh phd, ndi, song hay cdc dia diém tu
nhi¢n khic ndm & dau. Tir di€n ban d6 s& dua thém céc thong tin chi tiét vé
dan s6 va nhiing y€u t6 kinh ¢ chd dao clia ving. '
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* Séch huéng dan du lich rdt cn thiét cho viéc xdc dinh hoac hudng din.
N6 bao gém nhitng théng tin tir gid ca cha mot phong khédch san & Paris hay
NewDeli t&i nhitng thang canh & Phnompenh hay Boston.

1.2.6. Nguon tai liéu Ddng va Nha nuée va cdc tdc pham ciia cdc nha
kinh dién

Tai lieu Pang va Nha nude duge cac thu vién dua vao kho tai ligu tra ciu
bao gém: cdc tic phdm cia céc tac gia kinh dién cha chii nghia Méc - Lénin
nhu Méc, Angghen, Lénin va Hé Chi Minh, c4c van kién nghi quyét cia Dang
Cong san Viét Nam, Hién phdp, cdc bo luat va ngudn tai liéu chinh phi 13
nhitng xudt bdn phdm chinh thic duge cée co quan chinh quyén trung wong
dat hang hoac truc ti€p xudt ban.

Tai liéu chinh pht la bat k¥ mot xuét ban pham nao do chinh phu chi phi
in &n hodc do cdc co quan cha chinh phl xuat ban. Nhitng tai lieu dugc quan
tam thuong 1a clia cdc co quan nhu: qudc hoi, toa 4n, co quan hanh phdp.

* Thu myuc (Biblography)

Tir “thr muc” ¢6 ngudn goc tit mot danh tir Hy Lap ¢6 duge ghép gdm hai
thanh phin Biblio (sdch) vA Grapho (ghi chép), thuat ngit Biblography cé
nghia 13 cudn ghi chép vé sich v&. Theo goc Han Viét, thu muc ciing ¢é nghia
la ban ké cdc sdch v& duge sip xép thi tu.

V& ban chat, ¢6 thé hi€u thu muc 12 mot ban danh muc gidi thiéu van tit
cdc dac di€m, noi dung co ban cla sach, bdo tai lidu viét vé mot hoic mot sd
van dé, duge sap x&€p hé thong, khoa hoc nhim gidp ngudi doc truy tim va sir
dung nhanh chéng, phil hgp véi trinh do va yéu cau.

- Dé phuc vu cho nhiéu loai muyc dich khéc nhau, ngudi ta di bién soan ra
nhi¢u loai thu muc khdc nhau. Sau day 14 mot 6 loai thu muc tiéu biéu.

- Thu muc Quéc gia (National Biblography)

+ Day 1a loai the muyc tdng hop c6 nhiém vu théng ké, thong bio ddy du
nhét tinh hinh xudt ban phdm cia modt quéc gia. NS con ¢6 tén 13 “Muc luc
Xuét ban phdm luu chiéu” (Liste des Imprimés Deposés).

+ Méi nudc ¢6 nguyen tic bién soan thu muc qudc gia khdc nhau. Viét
Nam va nhiéu nudc 4p dung nguyén tic thu thap tii liéu theo dia du, nghia 13
14t ca cdc xudt ban pham trong dia phan quoc gia, khong phan biét loai hinh,
not dung, ngdn ngif cla tai litu déu duge dua vao thy muc quéc gia.
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+ Do dac diém lich sit hinh thanh dan t6c dac biét, mot s6 nudc quy dinh
tha muc quéc gia phai tap hgp toan bo tai liéu xudt ban chinh bang ngén ngit
clla qudc gia d6, bat ké duge xudt ban tai dau. Ngoai ra, cdn mot nguyén tic
khdc trong thu thap tai liéu cho thu muc quéc gia 12 ndi dung cia tai liéu dé
cap dé€n dat nudc hay dan toc dé.

+ Hién nay thu muc quoc gia duge xuat ban dudi 3 dang: Thu muc Quéc
gia thing, Thu muc Quéc gia quy, Thu muc Qudc gia ndm. Viéc bién soan Thu
muc Qudc gia do phong lru chiéu Thu vien Quéc gia Viét Nam dam nhan.

- Thu muyc théng bdo

+ La loai thu muc mang tinh chdt chuyén biét duge bién soan nhim muc
dich thong bdo cdc tai liéu quan trong vé mét linh vire hodc mot nganh tri thive
nhét dinh phuc vu nghién cifu khoa hoc va san xuét. Tiéu chuén tai liéu dugc
chon chd y&u dya vao gia tri khoa hoc, gid tri nghién citu, khong phu thudc
vao thoi gian xudt ban, ngdn ngit hay loai hinh tai liéu. Tuy nhién loai tai liéu
duge quan tam la cdc bai trich sich bdo va tap chi chuyén moén.

+ Co hai loai thu muc thong bio

e Thy myc thong bdo khoa hoc tap hop tai liéu nghién cttu sau nhim
phuc vu nhifng doi tugng doc gia nhét dinh cia mot nganh hay mot s6 nganh
khoa hoc.

» Thu muc thong bdo rong rii gisi thiéu nhitng tai liéu méi xudt ban cho
moi doi tugng doc gia cdc nganh nghé khdc nhau. Thutng gip loai thu muc
nay trén cdc trang bdo va tap chi hoac xudt ban thanh cdc tap riéng biét dé gidi
thiéw, quing cdo mot s& sdch mdi xudt ban va sach sdp dugc xudt ban clia mot
nha xudt ban nao dé. Trong c4c thy vién va co quan thong tin 6 loai danh muc
sich mdi nhp treo tai phong doc, phong muon hodc gilri téi cdc c4 nhan, bo
phén trong co quan.

+ Thu muc thong bdo thudng duge bién soan tai cdc thur vién khoa hoc
tong hop va chuyén nganh, thu vién cla céc vién nghién ctu, cdc trudng dai
hoc, thu vién cdc tinh thanh phd I6n. Thu muc thong bdo rong rii do cdc nha
xudt ban, co quan phét hanh hodc thu vién phé théng bién soan.

- Thu muc giéi thiéu

+ Thu muc gidi thi¢u dugc bién soan nham tuyén truyén gido duc, hudng
dan doc theo chuyén dé cho moi ddi tugng ban doc. Pic diém ndi bat 1a

90



nguyén tac chon tai liéu rat chit ché vé ¢a ndi dung va hinh thac. Thu muc chi
tap hop nhimg tai liéu t&t nhdt chit khéng dua vao tat ca cdc xuat ban pham vé
chuyén dé do.

+ Vé phuong phdp bién soan, moi tai liéu trong thu muc déu duoe phan
tich noi dung bing phuong phdp dan giai dé goi ¢, huéng din ngudi doc ndm
duge gid tri khoa hoc, tu tudng va nghé thuat clia tai liéu.

+ Mic du ¢6 thu muc giéi thiéu nghién ctru d€ gitip can bd nghién cifu
khoa h¢c stru tdm tai liéu vé cdc chuyén dé, song cé thé coi déi tugng chi yéu
ctta thu muc 1a ban doc ¢6 trinh do van hod thdp. Ho can cdn bd thu muc gitp
ho chon tim tai liéu hop trinh do, ding yéu cdu. Ho ciing can dugc giai thich
va hudng din d€ hi€u va cam thu ding gid tri cla tai lidu.

- Thur muc phé binh

Thu muc phé binh ¢6 nhiém vu phan tich, nhan xét nhiing tdc phdm méi
xudt ban, tir 46 danh gid vé gid tri va anh hudng cla tdc phdm trén cdc mat
chinh tri tu tudng, vin hoc nghé thuat, khoa hoc... Tuy ciing nham muc dich
tuyén truyén, gido duc song thu muc phé binh khdc thu muc gidi thiéu & chd
d6i tugng phuc vu rong rii hon va thu muc phé binh thudng duge dp dung cho
nhifng tai liéu thude linh vuc khoa hoc xa hoi, chi yéu la tdc phdm vin hoc.
Thu muc phé binh c¢é quan hé rit gan giii v6i cong tidc phé binh van hoc song
thu muc phé binh chi giGi han trong pham vi gido duc, tuyén truyén céc an
phdm gidp doc gia tu tim doc va ti€p thu ding dan gid tri tdc pham dong thai
gidp tdc gia nhan thay uu diém va thi€u sét cha ho trong qué trinh sdng tdc.

- Nhém thu muyc dac biét

Ngoai 4 loal thy muc ké trén, dua vao noi dung tai licu va tinh chét cua
tai liéu, c6 thé bé sung thém nhém thu muc dic biét bao gédm thu muc nhén
vat, thu muc dia chi, thu muc cdc tai liéu thu muc (thu muc bac 2).

+ Thu muc nhan vat: D€ phuc vu cong tdc nghién cttu, tim hiéu sau vé cic
danh nhan, thu muc nhan vat tap hgp cdc tai liéu vé ti€u sit, sy nghigp va
nhitng tdc phdm cla cdc vi ldnh tu, cdc anh hiing dan téc, cdc nha hoat dong
ndi ti€ng trong cic linh vuc van hod, nghé thuit, khoa hoc, cong nghé. Thu
muc nhan vat ¢é thé gidi thiéu mot nhan vat hodc mot nhém nhan vat ¢6 cling
nganh nghé hay ciing sinh séng & mot dia phuong...

+ Thu muc dia chi: Cdc thu vién khoa hoc téng hop tinh, thanh phé rat cha
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¥ cOng téc bién soan thu myc dia chi. Véi nhiém vu tip hop tai liéu xuét ban
tai dia phuong, tai liéu nghién citu vé dia phuong va tai liéu cha tdc gia ngudi
dia phuong, thu muc dia chf 1a ngudn tai liéu rat quan trong trong viéc nghién
cttu t6ng hop vé moi mit lich si, kinh t€, dia 1, vin ho4, khoa hoc... cia dia
phuong. Khong nhimng gitp nghién citu su vé cdc dac diém kinh t&, van hoa,
g6p phan phit hién nhing tiém nang thién nhién va con ngudi cla dia phuong,
thu muc dia chi con ¢6 tac dung 16n trong viéc gido duc truyén théng, khoi
day niém ty hao va tinh yéu qué huong clia moi ting 16p nhan dan,

+ Thur myc cdce tai liéu thir muc 1a loai thu muc dac biét, duge bién soan
khong phai tlr céc tai liéu g6c ma trén ¢ s& cdc ban thu muc khac. Thu myc
cdc taj licu thu muc tép hop, théng ké cdc ban the muc cdc chuyén dé khac
nhau véi céc hinh thic khdc nhau k€ ca cdc thy muyc in trong séch, bdo, tap
chi. Muc dich la gitip cdn bo thu muc tra ciu, hudng dén, tuyén truyén sich
béo, dong thoi tryc ti€p givip d& ban doc ndm dugc céc nguén thu muc hién 6.

* Trong th€ gidi phong phi da dang ciia cdc loai hinh thu muc, méi loai
déu c6 vi tri, nhiém vu riéng nhim ddp ting nhu cdu cla timg loai ban doc. Vi
vay ngudi cdn bo thu muc cin phéi hi€u rd cdc loai hinh thu muc dé phat huy
101 da tdc dung ctia nd, phuc vu ¢6ng tic chuyén mon cha minh, dong thoi doc
gid ndm viing tinh ch4t, dic diém va cong dung ca cic loai hinh thu muc s&
nhanh chéng tim, chon dugc tai liéu hop trinh d9, ding yéu cau, nhd vay sé
ti€t kiém thoi gian, nang cao hi¢u qua nghién citu va hoc tap.

1.3. Phuong thitc tra ciru

Xdc dinh nguén thong tin xem loai tai lidu d6 thude ngudn nio

Vidu: Tim céc thong tin vé mét nén vin hoc thi nguén tim 1 tir dién vin
hoc, 1¥ lun vén hoc, thuat ngit van hoc, bién nién str van hoc.

Tra cifu thong tin trong cdc ngudn di chon lya.

2. Bo may tra c{ru hién dai

2.1. Khai niém

2.1.1. Bé mdy tra cuu hién dai

Bo6 mdy tra ciru hién dai 12 hoat dong tim tin da dugc tiy dong hod va thue
hién nho hé¢ théng tim tin r déng.

Khai théc théng tin thong qua mdy tinh dudi dang cdc co s dit lieu 13 quy
trinh tim tin ty dong hod. Ngudi dung tin c6 thé sir dung hé thong tra ctu nay
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thong qua cic diém truy cap 1a noéi dung hay hinh thiic ciia tai lién ma cdn bo
bién muc di tao ra trong qua trinh xir 1§ tai liéu nh: tén sdch, tén tic gia, mon
loai tai liéu, tir khod...

2.1.2. Co so dir liéu

Trén the gidi, cdc co sd dit ligu bit ddu duge xay dung tir cudi thap ky 60
cha thé ky XX.

Co so dir liéu 1a mot tap hop ¢6 t6 chiic cic dit liéu di duoc tiéu chudn hod
v€ hinh thifc va néi dung dugc luu gii bang bat cif phuong tién ndo ma mdy
tinh di¢n tr ¢6 thé doc duge. Trong co s& dit lieu, cdc dit licu duge té chirc
theo mot cdu trdc nhat dinh.

Né1 mot cdch khic, co s& dif liéu 12 mot tap hop 6 cdu tric nhitng dir ligu
vé d6i tugng duge quan 1y theo mot co ché thong nhét nham gitip cho viéc truy
cap va xU ly dir liéu duge dé dang va nhanh chong. Nhitng dit li¢u nay duoc
luu giil trén cdc vat mang tin ma mdy tinh cé thé doc duoc.

Thue chat co s¢ dit 1iéu 1a tap hop cdc biéu ghi cé cling mot ¢4 tric. Can
cd vao dac diém tinh chat c6 thé chia co s& dit liéu thinh 3 loai:

- Co s& dir lidu thu muc

- Co s¢ dif lieu dir kién

- Co s& dif 1iéu toan van

Co s& dit lieu dugce xay dung trén co s& sir dung mot phdn mém quan tri
co 50 dir liéu. Cdc phdn mém quan tri gitip cho ngudi sit dung quan 1y, khai
thic co s& dit ligu trén 3 géc do:

-Mobta

- Cap nhat

- Tim kiém.

Trén the gidi dd c6 nhiéu noi xay dung duge co s dit lidu 16n nhu co s
dit li¢u Pascal (Bat ddu xay dung 1973, nay c¢6 trén 10.000.000 biéu ghi phan
anh cdc bai bdo clia 8.200 tap chi, bdo cdo, luan 4n khoa hoc bang cdc ngén
ngit Phap, Anh, Tay Ban Nha), Francis (Bat ddu xay dung 1972, nay ¢4 trén
1.200.000 biéu ghi phan anh cac bai bdo ctia 7.200 tap chi khoa hoc bing céc
ngon ngit Phip, Anh). & Viét Nam céc co quan thong tin thir vién cling di cha
trong xay dung dugc nhiéu co s& dif lieu thu muc, tiéu biu 13 cic co sd dif
li¢u do cic co quan thu vién bién soan.
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* Cdc co so dit lidu cia Vién Thong tin Khoa hoc Xd hoi:

TSAC:  Chifa vin ban than tich, than sic.

LATINH : Tai li¢u Latinh tir 1955 dén nay.

QTO : Tai liéu cia Phdp dé lai.

DBHU : Huong udc cé & vién.

CSDL toan van phan dnh Tap chi Thong tin Khoa hoc X hoi.

* Mot 56 co 5o dit liéu do Trung tam Thong tin Khoa hoc va Cong nghé
Qudc gia xdy dung:

SCITECH:

CSDL bai tap chi KHKT nudc ngoai vé€ 5 hudng wu tién: vat liéu méi va
cong nghé mdi, dién - dién tir, cong nghe sinh hoc, tal nguyén - moi trudng,
nang luong maoi.

TECHNO:

CSDL thu muc, cé chi giai, bao qudt ciac thong tin clia nudc ngoai vé
cong nghé.

STD (trude 1a VIETDOC) (Tai liéu KHKT Viét Nam)

Trong hai nam gin day, Trung tam Théng tin tif lieu Khoa hoc va Cong
ngh¢ Qudc gia da tich cyc trién khai xay dung cdc CSDL toan vin dé chia sé
nguon lyc va tao diéu kién cho ngudi ding tin & trong nudc va ngoai nudc truy
nhap qua mang VISTA vi Internet.

CSDL thu muyc phan dnh cdc bai dang trong cédc tap chi KHKT Viét Nam
(trr y hoc), cac bdo cdo két qua nghién ciu , cdc luan dn, cac cong trinh hoi
nghi KHKT.

DINFO:

CSDL thu muc c6 chii gidi hodc tém tat cdc bai bdo, tap chi trong va ngoai
nude vé chién luge phét trién.

KQCN:

CSDL vé két qua nghién citu duge luu giit tai Trung tam TTTLKHCNQG.

DETAIL: _

CSDL vé cdc dé tai nghién ctu di ding ky nhd nudc tai Trung tam
TTTLKHCNQG.
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BOOK:

CSDL thu myc phan 4nh toan bé sich nhap vao Thu vien KHKTTW.
TAPCHI:

CSDL thu muc phan dnh toan bo tap chi nhap vao Thu vién KHKTTW.
SOTC:

CSDL phén 4nh néi dung ciia timg s6 tap chi nhap vio Thu vien KHKTTW.
SERIAL:

CSDL muc lyc lién hop phin dnh von tap chi clia 36 trung tam thong tin
va thu vién 1dn nhat trong ca nudc.

Hau heét cdc CSDL ndi trén déu di duge tich hgp vao CSDL STDOC dé
truyén di trén mang.

* Co sd dit liéu ciia Thu vién Quéc gia:

1. Co 56 dir liéu (g6m sich ti€ng Viet tir nam 1987 va s4ch tigng Latinh
tr ndm 1992 dén nay), méi nim gia ting tir 8 - 10.000 biéu ghi.

2. Co so dir lieu SVHC (gém toan bo sdch ti€ng Viét tir nam 1975 dén
nim 1986)

3. Co sd dir ligu Book (gém todn bo sdch tiéng Latinh tir nam 1983 dén
nam 1991)

4. Ca so dir lieu LA (gém toan bo luan 4n tién sk, phé tién s tir nam 1992
dén nay).

5. Co sg dir liéu bdo, tap chi (gém trén 5.700 tén bdo, tap chi ti€ng Viet
va ti€ng nudc ngoai).

- Viéc tra cifu trén mdy tinh ¢6 nhiéu wu diém hon tra ctu trén hé thong
muc lyc truyén thong 13 téc d6 nhanh, chinh x4c va tién lgi. Viéc tim ki€m
thong qua nhi€u di€m truy cap, cdc co s& dit liéu cho phép ngudi ding tin
ciing mot lic truy c4p t&i nhiéu van dé ma ho quan tAm.

- Thong qua mang may tinh ngudi diing c6 thé truy cap tir xa ma khong
phéi téi thu vién. Tién loi cta viéc tra ciu thong qua mang mdy tinh 12 khéng
han ch€ s6 ngudi truy cép 11 mot co s& dir liéu tai mot thdi diém, va cé thé
truy cap t6i cdc co s¢ dit lidu cha céc thu vien khic. Pay 13 hinh théc tra citu
dugc cén b trong va ngoai trudng sir dung rat nhiéu.
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- Mang mady tinh 1a tip hgp ¢dc mdy tinh dugc két noi véi nhau béi dudng
truyén vat 1y theo mot cau tric nhdt dinh. Mang mdy tinh bao gém cdc dudng
truyén thong, phdn mém két néi cidc mdy tinh va cdc mang mdy tinh véi nhau.

C6 nhiéu loai mang mdy tinh:

+ Mang mdy tinh trén 1anh thé, & mot ving, mot quéc gia cho phép thoa
man cdc yéu ciu thong tin cha cic doi tuong ngudi dung tin theo pham vi 1dnh
thé. Vi du: Mang EURONET, Vnn, TRANSPAC( Phdp), Saigonnet...

+ Mang mdy tinh chuyén nganh theo mét linh vuc chuyén mon hodc lién
nganh. Vi du: Mang VISTA, MEDLINE

+ Mang cd quy mo toan cau: Internet

Cdc dich vu chu y€u cua Internet

o Thu dién tir (E-mail)

o Truy cap tir xa Telnet

¢ Truyén tép dit liéu

» Tim tin

e Dich vi WWW = Web

Loi ich cha khai thdc Internet

Internet 12 cong cu truyén thong phuc vy hitu hiéu cho viéc tra clru, quing
cdo (doanh thu dem lai tir quang cdo 1a 11,5 ti USD}) va kinh doanh.

Trong cic thu vién va co quan thong tin, Internet dugce str dung nhiéu véi
muc dich tra tim thong tin.

WWW - goi tit 1a Web. Web 12 kho thong tin khong 16 dua trén k¥ thuat
- siéu van ban.

- Phuong phdp tim tin bdng cach sir dung mot cong cu dé thuc hién tim
tin.

+ Néu phan chia moét cdch khai quat, viéc tim tin dugc thuc hién bang hai
cach: tim bing danh muc chll dé€ va tim bing méy tim tin (tir khod)

+ Néu phan chia cu thé thi ¢6 4 kiéu tim: tim theo mdy tim tin, tim theo
mdy siéu tim tin, tim theo danh muc chii d€, tim theo danh ba két hgp v6i may.

2.2. Phuong phap tra ciru

* D& tim tin trong bo mdy tra citu hién dai tride tién cin phai sir dung cd
phép tim tin.
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Ci phap tim tin: 1a phuong phép tao cdc biéu thitc tim biing céc thuat ngir
tim tin va viéc két hgp cac thudt ngit bing cac loai todn t khic nhau. Thuat
ngit tim tin 12 cum tir, k¥ hiéu va con s6... dugc lya chon thé hién yéu cau
tim tin. Todn tt diing d¢ thé hién cdc quan hé giita nhitng thuat ngif tim tin.

* Quad trinh tim tin

- Xéac dinh rd nhu cau tin: muc tiéu cia minh 14 cdi gi va tim dé€ 1am gi?

- Lya chon not tim tin: 12 bude giip ngudi ding tin dua vao muc dich tim
tin va théi quen sir dung co sd dit 1iéu dé Jua chon ndi tim tin ¢6 hiéu qua nhat.

- Lva chon tiéu chi tim: tdc gia, nhan d¢, loai hinh... hoic tim theo tir
khoa tu do, nam xuit ban, nha xudt ban.

- Vach chién luge tim: 14 budc gidp ngudi ding tin chuin bi cac phuong
an thay thé cdc thuat ngit duge lya chon trong trudng hop chiing 16 ra khong
thich hgp.

- Xay dung biéu thic tim tin: ngudi diing tin phai chuyén chinh xdc nhiing
yéu cdu tim bang thuat ngit tim da dugc lua chon va slt dung cdc todn tir dé
thé hién quan hé gifra cdc thuit ngit dé.

- Truy cap hé thong va thuc hién lénh tim: can nam vitng cdc lénh tim cla
hé thong.

- Kiém tra két qua tim dugc: néu két qua khong phlt hop phéi diéu chinh
lai lénh tim.

- Diéu chinh 1énh tim tin khi biét két qua khong phli hop yéu cu.

Cau hoi
1/ Muc luc 1a gi? Hay cho bigt vé muc luc chif céi, muc luc phan loai va muc luc
chd dé?

2/ Kho tai liéu tra ciiu ta gi? Cac dang tai liéu tra clu?

Bai tap
Lén thu vién trudng tap tim va tra ol ¢ac loai tai liéu phuc vu cho viéc hoc tap.
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Chuong 5

TO CHUC KHO TAI LIEU

Muc tiégu:

- N&m dugce cach thic t8 chlc kho tai lidu trong thu vién.

- Biét cach s8p x&p tai ligu ther vién.

- Co thai d6 ding dan khi sir dung kho tai lidu trong viéc tim théng tin phuc vu cho nhu
cau clia ban than.

Noi dung tém tit:

B td chitc t6t kho tai ligu, thu vién cdn phan chia kho va s&p x&p tai liéu mét cach
hop ty.

1. TO CHUC KHO TAI LIEU

Tai li¢u trong thur vién ludn ludn can va phai té chiic sip x€p mot céch
khoa hoc va ¢6 hé théng. C6 nhu vay cong viéc quan 1y tai liéu s& d& dang va
thuén Ig1 hon.

1. Muc dich cla viéc t& chirc kho

Toan b v6n sach cita thut vién duge bd sung vé sau khi da mo ta, lap thu
muc thi phai dugc 16 chitc mét cach khoa hoc va c6 hé théng; nhdm tao ra mot
trat tu trong cdc kho sdch dé cho doc gid ciing nhu cén bo thu vién dé dang
trong viéc tim ki€m sdch. Va dé bao quan tai lieu duoc t6t hon.

Sap x€p, bao quan 16t thi s& ludn xir 1Y kip thdi cdc tinh hudng xay ra.

C6 thé xem loai nao doc gia thudng xuyén doc d€ bd sung cho phit hop,
tao thuan lgi cho viée sit dung.
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Dé theo muc luc, kho sich khéng chi tién cho ban doc ma ca cdn bo thu
vién trong qud trinh tim tra citu sdch. Chinh vi thé, hiéu qua sir dung von tai
liéu s& duge nang cao. \ |

Von 1ai liéu phdt huy duge téc dung, duge ban doc dén nhan hay khong
1a & khau 16 chiic kho tai liéu. Von tai liéu thé hién hiéu qua phuc vu cta thu
vién cho ban doc.

2. Cac loai kho tai liéu

Thu vién cé cdc loat kho:

Kho téng hop. bao goém tai liéu clia cdc nganh tri thite khdc nhau, phuc vu
cho cdc doi tugng véi nhimng trinh d6 khdc nhau. Kho nay thudng duoc t6 chiic
0 thi vién cong cong, thu vién da nganh.

Kho chuyén biét hod: dugce 16 chic theo mot mon loai khoa hoc nhat dinh,
mot loal hinh tai li¢u nhéat dinh, mdt ngdn ngit nhit dinh, phuc vu mot déi
tugng nhét dinh. Kho nay thuding duge 16 chic trong céc thu vién khoa hoc,
thu vién chuyén nganh.

Phu thudc vio khéi luong von tai lieu, ch& do va d6i tugng phuc vu cic
kho nay lai chia thanh:

Kho chinh: 1a kho bao gém tét ca céc loai tai liéu c6 tir khi thanh lap thu
vién, 1a kho t8ng hop nhat, ddy di nhit, ¢6 kha niing dap Ung moi nhu cdu clia
ban doc. Kho chinh cé nhiém vu luu giit, bao quan tat cad moi loai hinh tai liéu
¢4 trong thu vién tir trude dén nay. Moi yéu cdu clia doc gia & kho phu khéng
dédp ung dugc déu guri 1én kho chinh. Kho chinh 12 kho tri thitc d6 s6, quy bau
cua thu vién.

Kho phu. 1 loai kho dugc 16 chitc mét cdch gon nhe véi mot s6 loai sich
han che dvgc rit tr kho chinh, né gém nhitng sich ma ban doc hay héi muon
nhat. N6 thudng t6 chiic theo mén loai khoa hoc hodc theo chi dé tai lieu, t6
chtrc theo hinh thitc kho mo.
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Nh¢ hé thong kho phu ma nhu cdu elia doc gid duge thoa min nhanh hon, boi
1€ kho Juén dugc bé sung tai liéu méi, ¢6 tinh thoi sy cap thiét. Thu vién c6 thé 18
chte cic loai kho phu: kho phu clia céc phong doc, kho phu clia phdng muon.

IL. PANG KY TAI LIEU

1. Y nghia va yéu ciu

Cac sdch bdo va tap chi... khi duge nhap vao trong kho cla thu vién déu
can phai duge xur 1y k§ thuat trude khi dua vao sit dung nhu: déng dau, dén
bia boc ngoai, ddn ban dinh chinh, ghi ky hiéu dang ky ¢4 biét va lap ky hiéu
x€p gid... Bén canh d6 mot cong viée ciing khong kém phén quan trong cin
phai tién hanh d6 1a ding ky 1ai lidu.

1.1. Y nghia cia viéc dang ky tai liéu

Pang ky tai li¢u gidp thu vién nim duge todn bo tinh hinh vén tai liéu cia
minh d€ tir d6 thyc hién duge viec bdo cdo kip thdi cho cdc cdp quan ly. Nam
duge hién trang cla von tai liéu dé timg budc dat ra k€ hoach cho phil hop vdi
ting thot k.

Ding ky tai liéu chinh 12 mot bién phap dé bdo quan tot tai sén cha thu
vién, boi 1€ von tai liéu trong thu vién hay co quan théng tin luén bién dong,
hang ndm cé b sung tai liéu mdi, thanh 1y tai lieu cfi, 6 mat, ¢ hiy. N&u
khong dang ky s€ khong theo ddi, bao quan dugce tai lidu.

1.2. Yéu cau cia viéc diang ky tai liéu

Dang k¢ tai liéu phai ti€n hanh thudng xuyén dé lién tuc 6 tai liéu phuc
vu ban doc, dua dén cho ban doc nhitng tai liéu méi nhat dé ban doc c6 thé
cap nhat duge lugng thong tin mdi. Can trdnh viéc tai liéu chua dang ky ma
dd mang ra phuc vu ban doc din dén viéc mat tai lieu, gay ra 16 héng trong
von tai liéu cta thu vién.

Trong khi ddng ky tai lieu mdi muc déu phai ghi chép chinh xdc va day
dh. Viéc dang ky tai liéu phéi ghi ddy di cdc thong tin nhung nén ngén gon
va stic tich.
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Cédn phai ¢6 mot don vi ding ky th6ng nhat trong khi dang ky tai lisu dé

tién cho viéc quan ly.

2. Cac hinh thirc dang Ky

C6 2 loai dang ky d6 12 dang ky téng quét va dang k¥ c4 biét.

2.1. Pang ky téng quat

Ding ky tdng quit 1a diang k¥ ting 16 sich, timg dot sach nhap vio thu
vién theo mot chiing tir kém theo vao s6 dang ky tdng quat. Pang k¥ téng quat
cho biét duge nhitng thong tin:

- Téng s6 tai liéu cd trong thu vién vao timg thdi diém nhat dinh.

- Tdng s6 tién chia toan bo von tai lieu thur vien.

- Nguén cung cap tat liéu va nguyén nhén cua sich xuat kho.

- 86 lugng tai lidu trong kho.

S6 dang ky t6ng quit ¢6 3 phan:
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2.2. Dang ky ca biét

Ding ky cd biét 1a dang k¢ tiing quyén sach riéng biét dé nhap vao thu
vién. Méi quyén sdch déu tinh 1a mét don vi dang ky doc lap. S8 dang ky ¢
bi¢t can phai thong nhdt cho tit ¢ cdc kho cna thur vién.

Sé ding ky c4 biét chinh 14 s8 tii sin cla thur vién, vi dua vio day ching
ta ¢6 thé nim duge cdc thong tin sau:

Lich st hinh thanh von tai liéu cia thu vién, hay tirng bd phan cia né. Thu
vién dugc thanh 14p nhu thé nio, nd duge bé sung trong khoang thoi gian nao,
rai liéu vi 1y do gi ma xuat,

Biét dugc gid tién cla ting cudn sch d€ can cif vao d6 tinh todn khi ban
doc 1am mat sich.

La cong cu quan trong dé kiém ké kho sach.

Mdu sé dding ky ca biét

Ndam 200...
, , Neay _—

S¢ | Tac gia . , Ngay vao
Ngay Gia | vaoso | Mon . Phu
.| tht | vatén . o g . .| sobién i
Va0 50 Kiém ke Xuatban | tién | tong | loai , ) chi

twr sdch ban xuat

quit

19 (19719 | 19| Not | Nam

Song dén mot lic ndo dé khi sé dang ky cd biét hét ta cdn phai thay s6
mdi thi cdn phéi ¢é quyét dinh cla co quan quan 1Y cap trén vé viéc dang k¥
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lai kho sdch. Dang k¥ lai dugc tién hanh nhu sau: ta bit dau xo4 tat ca cac s6
dang ky cd bi¢t cii cua ting cudn sdch con & trong kho va ghi vao s6 dang k¥
mdi (cé thé ghi bén canh s6 ding k¥ cii 14 t6t nhat). Gid tién van ghi theo gid
cli, cot ki€ém ke, ngay va bién ban xuat thi dé tréng.

Mbi bo phan c6 thé lap sé dang ky ¢4 biet riéng, riéng sdch rit tir kho

mugn thi khong cdn.

- PBang ky bdo va tap chi
Ngoai vi¢c dang ky sach thi thu vién con cdn phai ¢6 dang ky bdo va tap chi

dé tién cho viéc quan 1y va bd sung tao thuédn lgi cho ban doc khi dén véi thu
vién. Sau khi dat mua bdo va tap chi ta cd thé 1ap cho ching mot phiéu riéng.

Khi nhan dugc ching thi phai dang ky ngay vao phiéu.

Mt phic ddng ky bdo

Tén bdo
Dia chi

S6 ban

Leai:

Nude:

Ky hiéu:

Tiéng:

1 2

20

30

H

Phuy

chu

Thang 1

Thang 2

Thang 3

Thang 4

Thang 5

Thang 6

Thang 7

Thang &

Thang 9

Théng 10

Thang 11

Thang 12
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Mdu phic dang ky tap chi

Tén tap chi Ky hiéu
Dia chi Nuge - Khé
Ky han $6 ban Loai Tiéng

Nam | Thang | Thang | Théang | Thang | Thang | Thang | Thang | Thang | Thang | Thang | Thang | Thang
1 2 3 4 5 8 7 8 5 10 11 12

IIL. SAP XEP TAI LIEU

1. Dua vao ndi dung

Sap xé&p tai liu theo mén loai tri thic: 1a dya vdo bang phan loai ma co
quan thu vién théng tin d6 st dung dé sip x€p tai lieu. VD: Theo bang phan
ioai BBK, DDC...

Céch sap xép theo mon loai khoa hoc duge dp dung khd nhiéu & Viét Nam
va the gidi, 1a phuong phdp cé nhiéu vu di€m. Tai liew ¢6 noi dung giong nhau
dugc xép canh nhau, tién Ioi cho doc gia va cdn bo thu vién khi nghién citu vé
von tai lieu. Lim nhu vay ¢6 thé thoéa man nhu cau nghién citu chuyén sau cia
ho vé nhitng cudn ¢é ndi dung gan nhau, giong nhau duge xép canh nhau.

Cach sdp x€p tai liéu theo mon khoa hoc trén gi4, giong nhu sip x€p phiéu
trong hop phi€u vay, ciing theo thit tv nhu vay, trong mdi mon loai duge sdp
X&p theo chir cdi. Trong hop phi€u muc luc ¢d phi€u tiéu dé, trén gid sdch cé
phiéu chi chd phan khu viuc d€ gitp cho viéc tra tim nhanh, ¢& mét thdi gian.

Sap x€p theo mon loai khoa hoc, mat nhi¢u dién tich trong kho va trén gid,
vi sau méi mon loai phdi dé khodng tréng dé phat trién von 1ai licu. Viée ndy
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doi hoi cdn bo xEp von tai lien phai ¢6 sy nghién cifu tuong doi k¥ vé qud trinh
phét trién v6n tai liéu hang nam, ty 1¢ phdt trién & cdc mon loai, modn loai nao
phat tri€n nhi€u d€ nhiéu, moén loai nao phét trién it dé 1t, ty Ié phat trién hing
nam... Néu khong cé su nghién cdu dé, xép tuy tién khong ¢é co sd khea hoc,
khi vOn tai ligu duge bd sung, khong o6 chd dé€ x&p, phai dén kho thi rat vat va
va phifc tap.

2. Dya vao hinh thirc

Theo hinh thitc thi viéc sap x€p tai liéu cé cdc cdch sau:

* Sdp xép theo chit cdi: cdn goi Ia x&p theo ngon ngi, 12 dua vio chir cai
tén tdc gid hodc chit cdi tén sdch dé sap x&p von tai liéu.

- D6i v6i cdc thu vien va trung tam thong tin 16n, ho sip x&p theo chif cii
clia tiing ngon ngif riéng, con céc thu vién nho, it Qi liéu c6 thé sip x&p theo
phién am ra tiéng Viét.

- Sap x€p theo chir cdi ho tén tic gia c6 cdc wu diém va nhuoc diém sau:

+ Uu di€m: Tap hop tat ca cdc sach clia mot téc gia vao mot chd, tién cho
viéc nghién citu vé€ tic gia do.

+ Nhuge di€m: Tén cong stc chuyén dich khi 6 chit da day

* Tai lieu x€p canh nhau, chua chic ¢6 n6i dung gidng nhau

» Céc 1ai ligu méi b6 sung x&p chen vao tai lieu da bd sung trude dé cha
cling tdc gia.

» Cich sap x€p theo chir céi luon duge k&t hop véi sip xép theo mion loai
khoa hgc, tao thanh cdch sip xép thinh hanh nhat.

* Sdp xép theo thoi gian xudt bdn: x€p theo thit ty clha cudn sdch nhép vao
thu vién trong nam.

Céch sap xép thoi gian con goi [ sdp x&p theo bién nien, phan chia kho
tai li¢u thanh cédc thoi ky khéc nhau. Vi du: Tai lieu thdi Phap thuéc, tai liéu
thdi My - Nguy, tai liéu trong khdng chién vi tai liéu sau Céch mang thang
Tam thanh cong...

- Uu diém:

Cho biét duge s6 tai liéu duge xuat ban vh nhap vé thur vién trong ting giai
doan, tham chi timg nam, cdch sap x€p theo thai gian duge tién hianh nhy sau:
nhitng sdch cli X€p trudc, sdch mdi x€p sau nguge lai véi trong muc luc chit
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cdi. Cich sap xép nay cho biét nam nao nhap nhiéu, nam nao nhap it, vi sao?
Va ban doc dua vao thdi gian, thai ky dé tra tim tai lidu.

- Nhuoe diém: Hinh thitc khong dep, vi quyén to, quyén nhd xé&p canh
nhau. Cic tai liéu x&p canh nhau, chua chic c6 cling néi dung.

* Sdp xép theo dia Iy: la xép theo tén nudc, tén tinh, tén viing. Trong mbi
nuGce, moi tinh, méi viing cdc tai liéu x&p theo nam xuét ban hodc theo néi dung.

- Uu diém: D& kiém sodt duge tai liéu dia chi & bé sung, nghién ciu.

- Nhuge diém: Xép chi tiét s& mat nhiéu dién tich kho va gid. Hinh thic
khong dep vi quyén cao, quyén thap canh nhau.

Ngoai ra con ¢6 sap x€p theo khd, sip x€p theo s6 ding ky ca biét, sap xép
theo k¥ hiéu x€p gid ¢d dinh:

IV. KIEM KE TAI LIEU

1. Nhiém vu cla kiém ké

Kiém ké tai lieu 12 kiém k& mbi don vi bao quan theo s6 dang k¥ c4 biét
dé€ xdc dinh sy tén tai cta né trong kho thu vién.

Kiém ké dé ¢6 thé nam dugc hién trang von tai licu dé tir d6 ¢6 bién phap
clng ¢& va bo sung tai liéu kip thdi phuc vu cho doc gia dé khong dé 16 héng
trong thu vién.

- Kiém ké c¢é nhiém vu:

+ Nam dugc tinh hinh todn bd vén tai liéu trong thu vién.

+ Tién hanh lam cdc loai s6 sach, muc luc an khép véi noi dung vén tai lieu.

+ Phét hién nhing sich hur hong d€ chinh sira, nhim nang cao chat luong
von tai liéu.

+ Lam cong tac vé sinh kho.

+ Xdc dinh dé bd sung chinh x4c theo chic nang, nhiém vu cba thu vién.

2. T6 chuc kiém ké

Phai c6 quy&t dinh clia cdp trén cho phép kiém ké va cin c6 sur ¢é mit cla
dai dién co quan c4p trén.

Phai 14p bién ban sau khi kiém keé. ..
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Mdu bién bdn kiém ké
(Bién ban kiém ké kho tai liéu thu vién)
Bién ban s6.....
Kiém ké kho sdch bao cla thuvién..............
Ngay.... thang.... nam..

Chung toi gém: (ho, tén, chic vu)

| P phu trach thu vién

2 dai dién cho co quan (1&n co quan)...............
3

Lap bién ban nay xdc nhin cdc vdn dé sau:

Chiing toi da kiém ké kho sdch bdo ctia thu vién tir ngdy ... .. dén ngay....

thang... ndm....

Bing cach (ghi phuong phédp kiém ké)

Cdc tai liéu sau day da duoc kiém ké:

a) So dang ky cé biét sach va cdc phich dang k¥ tap chi (ghi rd s6 thit tu
clia S6 diang ky c4 biét, ghi s6 dang ky dau tién va s& dang k¥ cudi ciing trong
ting s6).

b) Bién ban kiém ké kho thy vién cdc ldn trudce tit nam......

¢) Bién ban, danh sich cdc tai liéu bi loai khoi s6 ding ky cd biét trong
thoi gian giita 1an ki€ém ké trude va lan ndy (ké cd so bién ban).

d) Cac tal liéu chimg nhan giao sdach cho thu vién chi nhdnh va thu vién
lru dong (néu cb).

d) Cdc tai liéu chimg nhan sich doc gia con muon.

Két qud kiém tra cdc tai liéu xdc nhdn

1. Theo cdc s6 dang ky, 6 lugng sach biao di dugee ding ky ta..... ban

2. Trong s6 dé theo cdc bién ban loai trir, cac sdch bdo d2 dugce diang ky
la....ban

3. Téng s6 sach bdo di dwoc dang ky 1a...... ban
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Kér qud kiém ké thuc 16 kho tai lidu
1. Tong s6 sach bdo di duge dang ky hién c6 trén gis 1a
2. 56 sach bdo da dang ky hién cho doc gia muon la...... ban

3. 86 sdch bdo dd dang ky hién chuyén cho thu vién luu dong (néu c6)
la.... ban

4. S6 sach hién dem stra chifa déng bia [A..... ban

Nhu viy 16ng sd sdch bdo da dang ky dugc kiém ke tinh dén ngay...
thang... nam... la: ... .. ban (vi€t bang chit).

5. Téng s6 sdch bdo thigu la .....ban (ghi bing chit). Tinh thanh tién 14. . ..
(kem theo danh muc)

6. Sach bdo chua dang ky vao $6 va phich dang k¥ 1a.... ban

Két luan va dé nghi vé sach thi€u, vé sach mugn qué han, vé s sach théng
ké, ddng ky, v€ tinh thdn trdch nhiém bédo vé sich bdo. ..

Két ludn ciia Ky tén
Co quan chu quan  Ngudi kiém ké 1 Nguoi kiém ké 2 Nguoi kiém ké 3
cAp trén truc tiép

Ki€m ké tai liéu xong cén tién hanh téng két, rit kinh nghiem dot kiém
ké va ban cdch xir Iy két qua ki€m ke theo quyét dinh chia c4p trén.

V. BAO QUAN VON TAI LIiU

1. Khai niém vé bao quan van tai liéu

Thu vién la noi luu giit cic di sdn thanh van clia nhan loai ra ddi cach day
da may ngan nam. Cdc tai li¢u di dugc nhiéu thé hé thu thap va 18 chic thanh
cac kho tai lieu. Dong thoi véi cong viée suu tdm 12 cong viée bio vé cho cdc
tai liéu d6 khong bi hu hong, mat mit.

Vigc bdo quan tai san clia mot thy vién duge dua theo hai tieu chi. Tiéu
chi thit nhat 12 bao qudn dy phong, loai bao quan nay chi trong dén viéc ngan
chan sy xudng cdp ctia toan bo cdc tr licu néi chung. Tiéu chi thit hai 1 cdc

111



bién phdp bdo quan phyc ché€ nham stra lai tinh trang xudng cép vé mat 1y tinh
hodc héa tinh. Bao quan phuc ché ddi héi mot lugng nhan cong dong dao va
thudng can dén cic chuyén gia ¢é chuyén mon cao, do d6 bao quan phuc ché
rdt ton kém va thuong chi gic’!i han trong pham vi duge chon loc toan bd cic
hién vat, tur liéu suu tap.

2. Y nghia

Bao quan von tai liéu 1a bao quan kho tang van hod va tai san qudc gia.

Nang cao chit lugng phuc vy ban doc & phuong dién ddp dng duge nhicu
yéu cdu cia ban doc do kho sich duge bao quan tot.

Tang gid tri cua tai liéu do giit duge nhi€u tai licu qua cdc thoi ky lich sir
khéc nhau.

Ting tudi tho cha tai lidu.

3. Nguyén nhan lam héng vén tai lidu

Tu phan huy

Séch bang gidy duge ché tao tir xenlulo, ngudt ta sir dung nhiéu axit tam
tring gidy nén dudi tdc dong clia khong khi né dé bi phan hity. Muc in 1 mot
loai hod chat dé 1am héng chinh van cla tai liéu dudi tic dong cGa moi
truong. Tai liéu tir cling s& bi giam lugng tir tinh theo thoi gian, anh hudng
161 chat luogng tai liéu.

Tdc déng cia méi truong

Anh sdng: chi€u vio gidy lam gidy bi vang 6. Anh séng 13 nguyén nhan
phé bi€n gay hu hai cho céc bd suu tap & thu vién va cd quan luu trit. Gidy, bia
sach va cdc vat pham nhu muc, chit bit sing trén mit t4m anh, thudc nhudm,
chét sic t6 va nhiéu vat lidu khic dugc stt dung d€ tao nén chif viét va hinh
anh, dic biét nhay cam véi dnh sang. Anh sdng gay hu hai bing nhiéu céch
nhu c6 thé 1am gidy phai mau, & vang hay xi den; 1am y&u va gidon céc soi xen-
lulo cdu tao nén gidy hodc lam cho c4c vat phdm v chdt nhudém trong tai liéu,
anh va cdc tdc phdm nghé thuat bi nhat mau hoic déi mau. Su phai mau 1a do
anh sdng gay ra 1a di€u dé nhan thdy, nhung d6 chi 1a ddu hiéu bé ngoai, hon
th€ nita dnh sing con tic dong dén ciu tric vat 1y va cdu tric hod hoc cla
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nhitng vat thé swu tap. Anh sdng cung cdp ning lugng cho nhitng phan tng
hod hoc ¢d hai.

Do 4m cao: gay nam mdc; sy dao dong vé nhiét do va d6 4m twong dai
cfing gay tdc hai. Cdc tu liéu luu trit thudng c6 tinh hiit 4m, rat dé hit va nha
hoi nude. Sy thay déi vé nhiét d6 va do 4m tuong doi hang ngay va theo mia
¢6 thé lam cdc tu liéu luu trit nd ra hodc co lai. Nhitng thay ddi nghiém trong
s€ gia tdng mifc do hu hong, din t&i nhitng thiét hai thay duge nhu quan gidy,
bong muc, cong vénh bia sdch va cé vét trén anh.

Khong khi kho hanh: 1am tai liéu chéng gidon. Pay 12 mot van dé nghiém
trong d6i v&i cdc chit liéu gify va da, nhiing chit lién nay dic biét dé bi hong
khi nhiém axit. Gidy s& bl m&t mau va gidn, con da s& nhiin vi bi toi ra thanh
bot. Céc chat 6 nhiém dang hit bui chil y&u bao gém bé héng, muoi than, cic
chdt bui mai mon, bui dit va cic loai vat liéu bi bién dang.

Con trung: phd nat, rdch, thing céc tai liéu.

Do con ngudi: ¥ thic clia ban doc, cdn bd thu vién, do hod hoan, thién
tai... do ké thit d6t hodc mang di. Cac hanh dong d6 ¢6 thé truc ti€p phd huy
tai liéu nhu cdc cudc chién tranh, xé hodc dn cip tai liéu nhung cling ¢ thé
gian ti€p phd hong tai liéu nhu st dung khong ding cédch, xay dung toa nha
hoiac x€p kho khong ding quy chuén, mang thifc dn vao kho s& din du sinh
vat pha hoai, bat cdn gay nguy co chdy nd.

4. Bién phap phéng chéng

Bao quan tai liéu phai dugc xem xét tiing khau nhu: chon vi tri, thiét ké
xay dung tru s& thu vién, mua sdm trang thiét bi va b6 tr{ kho tang gin lién
v6i thir vién trong sudt qué trinh ton tai va hoat dong. Trude tién cén phai 1ap
k&€ hoach bao quan dé xdc dinh mét quy trinh hoat déng, mot chuong trinh bao
quan cho hién tai va tudng lai. K&t qua ctia qua trinh lap k€ hoach 1a viéc thiét
lap duge mot k€ hoach bao quan dai han thé hién bing vin ban.

Giai quyét van dé méi trudng 1a mot bién phdp khéng thé thi€u déi véi
méi thu vién. Van dé moi trudng cé lién quan dén vi tri clia thu vién va viée
giai quyét chung cla toan khu vyc; d6 1 vin dé chung ma thu vién khong thé
giai quy€t duge mot minh.
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Viéc lap dit trang thiét bi 12 mot bién phép giam bét nhiing thiét hai d6i
vdi von tai ligu.

Gido dyc ¥ thirc cha ban doc dé bédo quan va x4y dung t6t von tai licu. Bén
canh d6 cdn gido dyc tinh than trach nhiém clia cdn bd thu vién trong viéc
guan 1y va bao quan vén 1ai liéu.

Trang bi cdc phuong tién phong chdy chita chay.

C6 ché d6 bao quan tai liéu hop 1y.

Chong cdc tdc nhan gay hai.

Cau hoi
1/ Céch sdp x€p tai ligu trong kho? D& bao quan tai lidu can phai lam gi?
2/ Y nghia va yéu cdu clia viéc dang ky tai lieu?

3/ Nguyén nhan lam hong tai liéu? Bao quan tai liéu co y nghia gi?

Bai tap

Thao luan vé vi tri cha kho tai ligu trong thu vién va trung tdm théng tin,
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PHU LUC 1

TUYEN NGON NAM 1994 CUA UNESCO
VE THU VIEN CONG CONG

Ty do, phdn vinh, phét trién xa hoi va ¢4 nhan 1a nhitng gi4 tri co ban cla
con nguoi. Nhung nhitng gia tri d6 chi dat duge vdi di€u kién 1a cdc cong dan
dugc thong tin tot. C6 nhu vay chiing ta mdi cé kha niang st dung cdc quyén
dan chu cua minh va déng vai tro tich cuc trong x3 hoi. Viéc tham gia c6 tinh
chdt xay dung va phat trién nén dan chi phu thudc vao trinh do hoc van, su
ti€p can ty do va khong han ché tdi tri thic, tu tudng, van hod va thong tin.

Thu vién cong cong mo ra sy ti€p can téi tri thiic & co s& (dia phuong),
dam bao nhitng diéu kién chi y€u cho viéc hoc tap lién tuc, cho viéc ty minh
dua ra nhiing quyét dinh va cho su phat trién vin hod ctia c4 nhan va cac nhém
xa hoi.

Tuyén ngon nay bay 16 niém tin clia UNESCO vao thy vién céng cong nhu
1a lyc lugng tich cuc tdc dong len viéc phd cap gido duc, vin hod va thong tin,
cling nhu 11 yéu 16 quan trong nhét gidp cing ¢6 hoa binh va cudc séng tinh
thin trong tam tri nam gidi va phu nf.

V1 vay, UNESCO kéu goi cic co quan chinh quyén trung wong va dia
phuong Ging hé va tic dong tich cire 1én sy phat trién ctia cdc thu vién cong cdng.

Thu vién cong cong

Thu vién coéng cong 1a trung tam thong tin dia phuong, tao cho ngudi st
dung su ti€p cin nhanh chéng t6i tri thitc va thong tin & t4t ¢i cdc dang thic.

Vigéc phuc vu trong thu vién cong cong theo nguyén tic ti€p can ngang
bang, duoc danh cho tat ca moi ngudi khong phan biét tudi tac, ching toc, gidi
tinh, t6n gido, qudc tich, ngdn ngit va dia vi xa hoi. Nhing dang dich vu hoic
tai lieu déc biét can phai duge cung cdp cho nhitng ngudi ma vi 1y do nao dé
khong thé sir dung cdc tai liéu va dich vu thong thudng (vi du dai dién ciia cic
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nhém ngdn ngi thiu s, nhitng ngudi tan tat hay nhitng ngudi ndm vién hoac
dang bi th).

Moi nhém lifa tudi cén nhan duge tai liu hop véi yéu ciu clia ho. Vén tai
li¢u va cdc dich vu céan phai ¢6 bao gém moi loai hinh cta cdc vat mang tin
va céc phuong tién hién dai cling nhu céc tai liéu truyén thong. Dién chi yéu
12 phai didm béo chat lugng cao va phu hop véi didu kién, nhu ciu cha dia
phuong. N6i dung cla céc tai li¢u cdn phan 4nh khuynh hudng duong dai va
s ti€n hod clia xa hoi cling nhur ky dc vé nhimg khét vong va thanh qua sdng
tao cua con ngudi.

Von tai lién va cdc dang dich vu khong nén chiu su kiém duyér vé tu
tudng, chinh tri, tén gido dudi bat cit hinh thitc nao hoic khong nén phu thuéc
vao cdc yé€u t& thuong mai.

Nhiém vy cia cdc thu vién céng cong

Nhimg nhi¢m vu chi yéu duéi day c6 lién quan t6i linh vuc théng tin, xod
nan mu chit, gido duc va van hod ma céc dich vu cha thu vién cong cong c6 thé
cung cap:

1. Hinh thanh va clng c§ théi quen doc sich & tré em ngay tir 1da tuéi
sOm nhét.

2. HO trg viéc hoc, hoc riéng 1€ hay hoc trong nha trudng va tu hoc & cac
cap do6 khéc nhau.

3. Tao dieu kién dé nang cao sy sing tao cua ci nhan.

4. Phét trién 6c tudng tugng va mong mudn sdng tao & tré em va thanh
thi€u nién.

5. H6 trg cho viéc phé bién tri thic vé di san van hoa vi kha ning ddnh
gia ngh¢ thuét, nhitng cdi mdi va nhiing thanh tyu khoa hoc.

6. Pam bdo viéc ti€p can 16i cdc tai liéu phan 4nh loai hinh nghé thuat
biéu dién.

7. Giup phat trién doi thoai giifa cic nén van hod va giif gin ban sic van
ho4 dan toc.
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8. Khuyén khich truyén théng sdng tic truyén miéng.

9. Dam bao sy ti€p can clia cong dan tdi moi dang thong tin x3 hoi.

10. T4 chiic viéc phuc vu théng tin cdn thiét cho cdc xi nghiép, t6 chiic va
cdc nhém chuyén gia khac nhau cia dia phuong.

11.Hd trg cho su tinh thong vé tin hoc va mdy tinh.

12. Giup 4@ va tham gia vao viéc thuc hién cdc hoat dong, cdc chuong
trinh xod mi chir dugc dinh huéng v6i moi nhém tudi va 16 chitc cdc chuong
trinh tyong tu theo mifc do6 can thiét.

Tai chinh, ludt phdp va cdc mang ludi.

V& nguyén tic, thu vién cong cong cén trd thanh thu vién khong mat tién.
Thu vién cong cong thudc thdm quyén clia cg quan chinh quyén trung wong
va dia phuong. Thu vién cong cong cin trd thanh mot trong nhitng bd phan
quan trong cua bat ciif ké hoach chién luge dai han nao trong finh vuc van hod,
dam bao thong tin, gido duc va xo4 mii chit. Hoat dong cua thu vién cong cong
can dugc cling ¢6 bang dao luat riéng va duoc cdc ¢d quan chinh quyén trung
uong va dia phuong cdp tal chinh.

Dé dam bao viéc hgp tdc va phéi hgp thu vién trong pham vi ca nudc,
luat phdp va cic k€ hoach chién lugc cdn phai dé cap tdi viéc thanh 1ap mang
ludi the vién qudc gia dua trén nhitng tiéu chudn vé phuc vu duge moi ngudi
chép nhan.

Mang ludi thu vién cong cong quéc gia can duge xay dyng tuong hap véi
cac thu vién quoc gia, thu vién viing, thu vién khoa hoc va chuyén biét cling
nhu véi thu vién trong cdc trudng phd théng, cao ding, dai hoc.

Hoat ddng va qudn Iy

- Cin phai hoach dinh mét chinh sdch 1 rang quy dinh cdc muc tiéu,
hudéng uu tién va cac dang dich vu phit hgp véi nhu cdu cta dia phuong. Thu
vién cong cdng cdn dugce t6 chifc ¢ higu qua va trong hoat dong cdn phai tuan
thl cic dinh mitc va tiéu chuin di thong qua.

- Cin phai dam bao co s& cho su hop tic véi cdc d6i tac can thigt. Vi du
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nhu cdc nhém ngudi st dung hodc cdc chuyén gia khdc nhau thuoc céc cap,
cdc bg, dia phuong, khu vuc, quéc gia, quéc té.

- Cac dich vu dua ra can phai thue st pho cap cho moi thanh vién cla x3
hoi. Di¢u dé doi héi sy b6 tri hop 1y céc ngoi nha thu vién, tao diéu kién t6t
cho viéc doc va giai tri, trang thiét bi k¥ thuat thich hop va gior gide lam viec
tién loi cho ngudi sir dung. Cin xem xét t6 chitc viéc phuc vu bén ngoai thu
vién cho nhitng ai khong thé dén thu vién.

- Phuc vu thu vién ¢dn tinh dén nhu cdu da dang cla cdc cu dan nong thon
va thanh thi.

- Can bo thu vién 12 ngudi moi gidi tich cyc gitta ngudi diing va céc ngudn
luc. Viéc dao tao nghé nghiép va nang cao trinh do chuyén mén cia cdn bo
thu vién 1a doi héi tat yéu cia trinh do phuc vu tét.

- D¢ phuc vu doc gia bén ngoai thu vién, cdc chuong trinh dao tao cho
ngudi diing tin can phéi gitp ho sir dung 161 da moi ngudn luc.

Thuc hién tuyén ngén

Khén thiét dé nghi nhitng ngudi ¢6 trach nhiém dua ra cac quyét dinh &
tdm qudc gia, dia phirong va cong dong gidi thu vién trén khip the gisi dua
vao 4p dyng thyc tién cdc nguyén tic dugc trinh bay trong tuyén ngon nay.
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PHU LUC 2

CAC NGUON TIN TREN INTERNET VE THU VIEN HOC
VA THONG TIN HOC

1. Nguén trén World Wide Web
e Library and Information Science: General Resources
http:/ / www. Nlc-bne.ca / ifla/ 11 / libdoc. Htm

Chi din ngudn tin trén Internet Resources do Hiép hoi thu vién quoc t€
(IFLA) x4y dung.

e Library of Congress Library and Information Science Resources Page

http: / / leweb.loc.gov / global / library/

Trang do Thu vién Quéc hoi My xay dung, cung cdp nhi€u nguon tin va
lién két co gia tri.

e Library and Information Science Related Internet.

http: / / thumper.acc.nccu.edu / slis / slis / lisnet.html

Chi dan cdc nguén tin vé thong tin hoc va thu vién hoc trén Internet. Do
Library of Congress Marvel Gopher, Library of Congress Thomas Server,
xay dung.

e Library and Information Science, Librtanship Resources

“http: // www.ub2.lu.se /lisres.html

Do thu vién truong Lung University (Thuy Dién) bién soan.

» Library and Information Science Resources

http: / / memex.lib.indiana.edu / LIS /inet lib.html

Cung cidp hon 20 lién két lién quan dén thong tin hoc va thu vién hoc, do
School of Library and Information Science, Indiana University, M§ bién soan.

s Library and Information Science Electronic Resources

http: / / www.solent.ac.uk / library / Is 1400.html

Cung cép cdc lién két dén céc tap chi dién tir, cac trang web quan trong,
céc thu vién quéc gia, cdc tu liéu dién tir khac vé thong tin va thu vién hoc.
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* NewsFlashes/Libraries From H.W.Wilson
http: / / www.hwwilson.com / libnews.htmt

Cung cdp thong tin hi¢n thdi (current awareness) trong lih vue thu vién
va théng tin hoc.

e Resources Library Resource List

http: / / www.state.wi.us/ / agencies / dpi / www / lib res.html

Chi dan hon 500 nguén Internet ¢6 gid tri cho cong déng thong tin thu vién.
* The Internet Public Library/IPL Services For Librarians

http: / / www.ip;.org / svcs

Cung cdp wrli¢u va ngudn tin cho phét trién nghé nghiép clia ¢dn bo thong
tin va thu vién,

COW Library Science Resources

http: / / www.wooster.edu / Library / LibSciRsrcs.html

Cung cap cdc hudng dan ngudn tin trén Internet, cdc lien két dén cic 18
chitc nghe nghiép, tap chi dién tir vé thong tin hoc va thu vién hoc.

* Yahoo Directory Libraries: Information Science

http: // pacbell.yahoo.com / pb / Reference / Libraries / Information
Science /

Chi dan ngudn tin cho thong tin hoc va thr vién hoc ctia Yahoo.
e Library and Information Science Resources
http: / / wilma.silas.unsw.edu.au / students / rfattahi / libraryl.htm

Do Rahmatollah Fattahi, School of Information, Library and Archive
Studies, University of New South Wales, Sysney, Oxtralia, duy tri va cip nhat.

2. Tap chi dién tir

* Issues in Science and Tecnology Librarianship
http: / / www.library.ucsb.edu / islt /

¢ Ariadne

http: / / ukoln.bath.ac.uk / ariadne /

Tap chi vé cdc van dé cua Internet d6i véi cdn bd thong tin thu vién.
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e Information Research: an electronic journal
http: / / www.shef.ac.uk / ~is / lecture / irco nt.html

Do khoa nghién citu thong tin, Dai hoc Sheffield (University of Sheffield)
phét hanh, khoang 4 s6/nam.

* LIBRES: Library and Information Science Research Electronic Journal
http: / / aztec.lib.utk.edu / libres /

Tap chi dién tir qudc t&€ cdc nghién citu méi trong linh vuc théng tin -
thu vién.

MC Journal: The Journal of Academic Media Librarianship.

Gui dén bang thu dien to. Dia chi diang ky: trén BITNET
LISSER@UBVM; trén Internet: LISSER@UBVM.BITNET. No6i dung thu
dang ky: SUBSCRISIBE MCIRNL Ho tén

o APSIG Newsletter

ftp: / / coombs.anu.edu.au / coombspapers / otherarchives / asian-studies-
archives / asian-pac-inf-rsrcs /

Ban tin clia Hoi Thong tin hoc va thu vien Oxtralia (ALIA) va Asia Pacific
Special Interest Group
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PHU LUC 3
HUGNG DAN SU DUNG TU MUC LUC

Mdu 1

HUGNG DAN SU DUNG TU MUC LUC

Toan bo sdch, bdo, tai liu cla thu vién duge phan 4nh diy di qua hé
théng muc luc chit ¢4l vd muc luc phan loai.

1. Mudn tim mot tén sdch, bdo hay mét tdc gia da biét, ban doc tim dén
muc luc chit cdi & cdc d phich thich hop theo miu tr A, B, C... bét ddu cla
tén tdc gia hodc tén sich.

2. Muén tim tai liéu vé cdc nganh khoa hoc, ban can tim & muc lyc phan
loai theo cdc ky hi¢u thich hop & cdc 6 phich (xem béng ky hiéu phan loai
sach cua Thu vién).

Vidu: 51: Todn hoc

Chii y:

» Cdc phich trong td muc luc di duge sip xép ¢d thit tr; ban doc chi can
lat nhe cac phich d€ tim, tranh lam x4o tron vi trf, hoac riit phich ra ngoai.

» Chon dugc tai liéu réi, ban doc cdn 1am phiéu yéu ciu dé muon sdch (¢
ghi day dl ky hiéu x€p gid & phia trén géc phai clia phigu).

Thu vién san sang phuc vu ban doc.

THU VIEN SAN SANG PHUC VU BAN BOC
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Mdu 2

HUGNG DAN SU DUNG TU MUC LUC

Toan bd sdch, bdo, tai liéu cua thu vién duge phan inh day du qua hé
théng muc lyc chir cai va muc luc phan loai.

1. Mudn tim mot tén sich, bdo hay mot tdc gid da biét, ban doc tim dén
muc luc chif cdi & cac 6 phich thich hop theo mau 1w A, B, C... bét diu cia
tén tdc gia hodc tén sdch.

2. Mudn tim tai liéu ¢ ndi dung theo chuyén dé khoa hoc, ban cin tim
& muc luc phan loai theo cédc ky hi¢u thich hop & cdc 6 phich. Sau day la:

Ky hiéu phan loai 17 mén loai khoa hoc chinh:

0: Téng loai 6: K§ thuat

I:  Triét hoc. Tam 1¥ hoc. Logic hoc 63: Nong nghiép

2:  Chu nghia v6 thin. Tén gido 7 Nghé thuat

3K: Chl nghia Mdc - Lénin 7A: Thé dyc thé thao

3:  Xa hdi chinh tri 8:  Nghién ctru van hoc
4: Ngén ngit hoc 9: Lich sir

5:  Khoa hoc tu nhién va todn hoc 91: Dialy

5A: Nhan chung hoc K: Vin hoc dan gian
61: Y hoc. y & Téc phdm vin hoc

Chit y:

e Cic phich trong ti muc luc da dugc sap x€p theo thi tu nhat dinh; ban
doc chi can 14t nhe céc phich dé€ tim, trdnh 1am x4o tron vi tri, hodc rit phich
ra ngoai.

o Chon dugc tai liéu roi, ban doc cin lam phidu yéu ciu dé mucn sach
(c6 ghi day du ky hiéu xép gid d phia trén géc phai ctia phicu)

THU VIEN SAN SANG PHUC VU BAN DOC
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PHU LUC 4

Mau phiéu yéu cdu

Phiéu yéu cau

PHIEU YEU CAU PHIEU YEU CAU
Ho va tén: Ho va tén:
S6 the: S0 the:
Noi cong tic: Noi cong tac:
Tén sdch,bdo..................... Tén sdch, bdo......................
KY HIEU KY HIEU
Ngay... thang... nam 200 Ngay... thang... ndm 200
Ky tén Ky tén
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BO GIAO TRINH XUAT BAN NAM 2006

KHOI TRUGNG TRUNG HOC THUONG MAI - DU LICH

SR Rp el O OO g Tk B

15.

16.
I
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24,
25.
26.

o
28.
28,
30.
31.

LUAT THUONG MAI QuOC TE

LUAT THUONG MAI

Qudc TE vO

LICH SU VAN HOA VIET NAM

TIENG VIET THUC HANH

NGHIEP VU VAN THU CO BAN

NGHIEP VU LUU TRU CO BAN

THONG TIN THU VIEN

NGHIEP VU THANH TOAN (CHUYEN
NGANH LE TAN)

. QUAN HE KINH TE QuSC TE

. KINH TE NGOAI THUONG

. THANH TOAN QuOC TE

. VAN TAI VA GIAO NHAN HANG HOA XUAT

NHAP KHAU

. KE TOAN KINH DOANH DU LICH - KHACH

SAN

NGHIEP VU THU KY VAN PHONG THUONG
MAI

MARKETING THUGONG MAI

BAO HIEM TRONG NGOAI THUONG

TIEP THI KINH DOANH

LY THUYET KY THUAT PHUC VU BAR
HACH TOAN BINH MUC

MARKETING QU&C TE

MARKETING DU LICH

GIAO TIEP TRONG KINH DOANH DU LICH
KE TOAN XUAT NHAP KHAU

XAC SUAT THONG KE

INTERNET - WEB TRONG DOANH NGHIEP
THUONG MAI

THUONG MAI BIEN TU

TIENG ANH CHUYEN NGANH KINH DOANH
TIENG ANH THU TiN THUONG MAI

TIENG ANH CHAM SOC KHACH HANG
THUC HANH TIENG ANH CHUYEN NGANH
ANH VAN THUONG MAI (ELEMENTARY)

32.

33.

36.
37.
38.
39.
40.
a1,
42,
43,
44,
45,
46.
47.
48.
49.
50.

51,
52.
53,
55.
" 56.
57.

58.
59.

THUC HANH TIENG ANH CHUYEN NGANH
ANH VAN THUONG MAI (PRE-
INTERMEDIATE)

THUC HANH TIENG ANH CHUYEN NGANH
ANH VAN THUGONG MAI (INTERMEDIATE)

. TIENG ANH CHUYEN NGANH XNK
35.

DINH DUONG VA VE SINH AN TOAN THUC
PHAM

T CHUC LAO PONG KI THUAT NHA BEP
THUC HANH KI THUAT CHE BIEN MON AN
BAO VE MOI TRUONG VE SINH AN TOAN
VAN HOA AM THUC

PHUONG PHAP XAY DUNG THUC BON
VAN HOA DU LICH

HUGNG DAN DU LICH

NGHIEP VU KINH DOANH LU HANH

LE TAN NGOAI GIAO

TG CHUC KINH DOANH NHA HANG

DIA LY DU LICH 7

THUC HANH NGHIEP VU LE TAN

THUC HANH NGHIEP VU BAR

TIENG ANH DU LICH

TIENG ANH NGHIEP VU KINH DOANH
THUONG MALI.

TIENG ANH NGHIEP VU KINH DOANH
KHACH SAN

KE TOAN THUONG MAI - DICH VU

THUE VA HE THONG THUE VIET NAM

LY THUYET KY THUAT CHE BIEN SAN
PHAM AN UGNG

TIENG ANH € "G Thong tin th vién
PHONG e
enevers IR
LY THUYET K

NGU AM TIEN 17,500
TU VUNG TIE
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