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biªn môc tµi liÖu th­ viÖn

1. §¨ng kÝ tµi liÖu th­ viÖn
1.1 Kh¸i niÖm chung

- Kh¸i niÖm: lµ kh©u ®Çu tiªn cña qui tr×nh xö lý tµi liÖu sau khi tµi liÖu
®­îc bæ sung vµo th­ viÖn nh»m x¸c ®Þnh quyÒn së h÷u vµ x¸c lËp sè thø tù
cña tõng ®¬n vÞ tµi liÖu trong kho tµi liÖu th­ viÖn.

- ý nghÜa cña ®¨ng ký tµi liÖu

+ Tµi liÖu ®­îc ®¨ng ký vµo sæ ®Ó kh¼ng ®Þnh chñ quyÒn, tµi s¶n cña th­
viÖn.

+ G¾n cho mçi tµi liÖu mét sè ®¨ng ký riªng biÖt.

+ Lµ ®iÒu kiÖn cÇn thiÕt, lµ c¬ së ®Ó qu¶n lý vèn tµi liÖu th­ viÖn, gióp th­
viÖn thùc hiÖn chÕ ®é b¸o c¸o kÞp thêi, chÝnh x¸c vÒ hiÖn tr¹ng vèn tµi liÖu.

Đăng ký tài liệu thư viện là công việc rất quan trọng và không thể thiếu
được ngay cả khi thư viện đã được hiện đại hoá. Các thư viện nhỏ (sư đoàn,
trung đoàn...) hay phòng đọc sách, nơi không tổ chức hệ thống mục lục,
công việc đăng ký tài liệu lại càng có ý nghĩa, nó bảo đảm cho tài liệu không
bị thất thoát và thuận lợi cho việc tra tìm.

- Môc ®Ých cña ®¨ng ký tµi liÖu

Lµ biÖn ph¸p ®Ó b¶o qu¶n tèt vèn tµi liÖu cña th­ viÖn

Tra cøu tµi liÖu phôc vô b¹n ®äc vµ bæ sung vèn tµi liÖu

Tæ chøc c¸c kho tµi liÖu, s¾p xÕp vµ kiÓm kª tµi liÖu

1.2- C¸c lo¹i ®¨ng ký tµi liÖu

Mét th­ viÖn cã 2 lo¹i ®¨ng ký tµi liÖu: §¨ng ký tæng qu¸t vµ ®¨ng ký c¸
biÖt

1.2.1. §¨ng ký tæng qu¸t

Lµ ®¨ng ký tæng sè s¸ch b¸o cã trong mét chøng tõ nhËp, xuÊt. §¨ng ký
tæng qu¸t nh»m môc ®Ých n¾m chung tæng sè tµi liÖu cã trong th­ viÖn: sè
l­îng tµi liÖu mçi lo¹i, gi¸ trÞ kho tµi liÖu, nguån cung cÊp, t×nh h×nh xuÊt,
nhËp hµng n¨m cña mçi th­ viÖn.

Néi dung ®¨ng ký tæng qu¸t gåm 3 phÇn: phÇn nhËp, phÇn xuÊt vµ phÇn
cßn l¹i.

Quy tr×nh vµo sæ ®¨ng ký tæng qu¸t
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+ PhÇn nhËp:

- Sæ ®¨ng ký tæng qu¸t mçi n¨m b¾t ®Çu tõ sè 01

- Mçi chøng tõ lµ mét ®¬n vÞ ®¨ng ký vµ chØ ghi mét dßng

- Ghi râ nguån cung cÊp (mua, trao ®æi, l­u chiÓu, tÆng biÕu)

- Toµn bé Ên phÈm ®­a vµo sæ ®¨ng ký tæng qu¸t ®­îc ph©n theo néi
dung, ng«n ng÷, lo¹i Ên phÈm ®Ó cã thÓ n¾m ®­îc néi dung s¸ch nhËp mét
c¸ch dÔ dµng.

+ PhÇn xuÊt:

- Mçi lÇn xuÊt kho ph¶i cã biªn b¶n xuÊt, sè thø tù biªn b¶n xuÊt sÏ ghi
liªn tôc tõ n¨m nµy sang n¨m kh¸c, b¾t ®Çu tõ sè 01 ®Õn m·i m·i.

- Cuèi mçi trang sÏ céng c¸c cét ®­a sang dßng ®Çu trang sau. Cuèi mçi
quý (n¨m) céng sè tµi liÖu ®· xuÊt ®­a sang phÇn III.

 + PhÇn cßn l¹i:

Ghi c¸c sè tæng kÕt tõng quý (n¨m) ë phÇn nhËp vµ xuÊt.
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1.2.2.§¨ng ký c¸ biÖt

Lµ ghi tõng tµi liÖu, tËp b¸o, t¹p chÝ ®ãng thµnh tËp thµnh mét môc lôc tµi
s¶n cña th­ viÖn.

Mçi b¶n tµi liÖu ®­îc tÝnh lµ mét ®¬n vÞ ®¨ng ký ®éc lËp. Sæ ®¨ng ký c¸
biÖt theo mÉu thèng nhÊt cho tÊt c¶ c¸c kho cña th­ viÖn.

Nh÷ng th­ viÖn lín cã nhiÒu tµi liÖu, cã thÓ tæ chøc nhiÒu kho tµi liÖu
kh¸c nhau. SÏ cã nhiÒu sæ ®¨ng ký c¸ biÖt. Sæ ®¨ng ký c¸ biÖt cho tõng kho,
VD.: kho Phßng §äc, kho phßng M­în, kho phßng B¸o, kho T­ liÖu. Trong
mçi kho cã thÓ chia ra nhiÒu sæ ®¨ng ký c¸ biÖt theo ng«n ng÷, khæ s¸ch,
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VD.: kho ViÖt nhá, kho ViÖt võa, kho ViÖt lín... ë Th­ viÖn Qu©n ®éi s¸ch
tõ 22,5 cm trë lªn tÝnh lµ khæ lín, d­íi 22,5 cm lµ khæ nhá.

Th­ viÖn c¸c tr­êng cã thÓ lËp sæ ®¨ng ký c¸ biÖt: kho ®äc, kho m­în,
kho gi¸o khoa- gi¸o tr×nh.

Néi dung vµ c¸ch ghi trong sæ ®¨ng ký c¸ biÖt

- §¨ng ký tµi liÖu kh«ng ®Þnh kú (S¸ch, t­ liÖu)

- Trong sæ ®¨ng ký c¸ biÖt, tµi liÖu ®­îc ®¨ng ký b»ng ng«n ng÷ xuÊt b¶n
cña tµi liÖu ®ã.

- Mçi b¶n tµi liÖu (b¶n, tËp) ®Òu ®­îc ghi vµo 1 dßng cña sæ ®¨ng ký c¸
biÖt vµ mang 1 sè ®¨ng ký riªng.

+ Ngµy vµo sæ ghi b»ng sè ¶ rËp, th¸ng ghi b»ng sè La m· (25/II); n¨m
ghi b»ng sè ¶ rËp ë gãc tr¸i phÝa trªn.

+ Cét thø tù ghi b¾t ®Çu tõ sè 01, tiÕp tôc kh«ng giíi h¹n, mçi b¶n tµi liÖu
ghi 1 sè ®¨ng ký vµo trang tªn s¸ch vµ trang 17. Sè nµy chÝnh lµ sè ®¨ng ký
cho tõng b¶n tµi liÖu vµ dïng ®Ó xÕp kho, ghi sæ m­în vµ kiÓm kª.

NÕu th­ viÖn cã nhiÒu kho, mçi kho tµi liÖu cã sæ riªng còng b¾t ®Çu tõ
sè 01 cña kho ®ã, ®Ó ph©n biÖt c¸c sè thø tù kh¸c nhau cÇn ph¶i ghi thªm 1
sè ch÷ c¸i tiÕng ViÖt vµo tr­íc c¸c sè ®ã.

VÝ dô: Th­ viÖn Qu©n ®éi: V 105 (s¸ch tiÕng ViÖt khæ võa vµ lín); AV
123 (s¸ch tiÕng Anh khæ võa vµ lín); T 123 (t­ liÖu)...

+ T¸c gi¶ vµ tªn s¸ch: Ghi tªn tµi liÖu tr­íc, t¸c gi¶ sau. Tªn tµi liÖu nÕu
dµi qu¸ th× ghi 1 phÇn cã nghÜa råi chÊm löng, nÕu tµi liÖu cã nhiÒu b¶n
gièng nhau th× c¸c b¶n d­íi kh«ng ph¶i nh¾c l¹i mµ chØ ghi dÊu (”) hoÆc (nt).

+ Cét kiÓm kª: Kh«ng ghi ngay mµ mçi lÇn kiÓm kª dïng 1 cét vµ ®¸nh
dÊu céng (+) ®Ó ®¸nh dÊu tµi liÖu cßn l¹i.

+ Cét xuÊt b¶n: Ghi tªn nhµ xuÊt b¶n.

+ N¨m xuÊt b¶n: Ghi c¶ 4 sè, t­ liÖu ghi n¨m ®¨ng ký.

+ Cét gi¸ tiÒn: Ghi ®Çy ®ñ cho tõng cuèn ®óng theo chøng tõ.

+ Cét vµo sæ ®¨ng ký tæng qu¸t: Ghi sè thø tù cña chøng tõ khi vµo sæ
tæng qu¸t.

+ M«n lo¹i: Ghi tæng qu¸t 19 m«n lo¹i chÝnh.

MÉu phiÕu ®¨ng ký s¸ch, t­ liÖu, luËn v¨n, luËn ¸n
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- §¨ng ký tµi liÖu ®Þnh kú (b¸o, t¹p chÝ)

+ §¨ng ký tªn b¸o, t¹p chÝ míi: G¸n cho mçi tªn b¸o, t¹p chÝ b»ng 1 ký
hiÖu c¸ biÖt, lËp phiÕu theo dâi hµng ngµy cho tõng tªn b¸o, t¹p chÝ.

MÉu phiÕu ®¨ng ký b¸o, t¹p chÝ hµng ngµy (trong 1 n¨m)

+ §¨ng ký b¸o, t¹p chÝ l­u kho:

Khi nhận được các báo, tạp chí phải đăng ký vào phiếu đăng ký báo, tạp
chí. Báo, tạp chí chỉ khi đóng thành tập mới vào sổ đăng ký cá biệt. Có nghĩa
là sau 1 thời gian phục vụ (1 đến 2 tháng đối với báo ngày, 3 - 6 tháng đối
với báo tuần, 1 năm đối với tạp chí) thì sẽ được đóng thành tập để lưu.

MÉu ®¨ng ký b¸o, t¹p chÝ l­u kho:
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1.3- Nh÷ng nguyªn t¾c ®¨ng ký tµi liÖu

- §èi víi sæ ®¨ng ký ( xem trang ®Çu sæ ®¨ng ký c¸ biÖt)

- ViÖc ®¨ng ký ph¶i lµm th­êng xuyªn, kÞp thêi vµ chÝnh x¸c: kh«ng
c¸ch dßng, nh¶y sè.

- Kh«ng ®­îc söa ch÷a, tÈy xo¸ trong sæ, nÕu cã tÈy xo¸ th× sÏ ghi vµo
cét ghi chó

- S¸ch ®­a ra khái kho ph¶i cã biªn b¶n, chøng tõ xuÊt vµ ®­îc xo¸ sè
trªn sæ ®¨ng ký c¸ biÖt.

- Ngµy vµ sè biªn b¶n xuÊt s¸ch ®­îc ghi vµo cét ngµy vµ sè biªn b¶n
xuÊt

C¸c yÕu tè trong néi dung ®¨ng ký nÕu dßng d­íi gièng dßng trªn cã thÓ
dïng dÊu nh¸y ( ” ) trõ cét gi¸ tiÒn.

C¸c sè ®¨ng ký chi hÕt  cho 5 vµ dßng ®Çu trang ghi ®ñ c¸c sè, cßn l¹i ghi
2 sè cuèi.

- §èi víi tµi liÖu th­ viÖn

Mçi b¶n tµi liÖu ph¶i ®­îc ®ãng 2 lo¹i dÊu:

- Lo¹i dÊu nghiÖp vô ®ãng vµo trang tªn s¸ch vµ trang 17 (nÕu tµi liÖu
máng kh«ng cã trang 17 th× ®ãng ë trang cuèi) ë ®©y sÏ ghi ký hiÖu kho, sè
®¨ng ký c¸ biÖt vµ n¨m vµo sæ ®¨ng ký.

- DÊu chñ quyÒn: ®­îc ®ãng ë phÇn trªn trang ®Çu tiªn cña tªn tµi liÖu
vµ gi¸p lai (®Ó b¶o qu¶n s¸ch).
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Ngoµi b×a mçi cuèn s¸ch, tµi liÖu, tËp b¸o ph¶i d¸n nh·n: ë ®©y ghi ký
hiÖu xÕp kho tµi liÖu.

- VÞ trÝ d¸n nh·n: PhÝa trªn gãc tr¸i c¸ch g¸y s¸ch 1cm., ë phÝa trªn
c¸ch 0,5 cm, nÕu vÞ trÝ nµy v­íng vµo tªn tµi liÖu, t¸c gi¶ th× t×m vÞ trÝ thÝch
hîp.

- T¹p b¸o, t¹p chÝ, b¨ng ®Üa h×nh: nh·n d¸n ë g¸y ph¸i trªn.

- T­ liÖu: nh·n d¸n phÝa tr¸i d­íi cïng (v× t­ liÖu th­êng máng, sè trang
Ýt  nªn th­êng ph¶i xÕp n»m )

2- M« t¶ tµi liÖu th­ viÖn
2.1- Kh¸i niÖm chung:

M« t¶ tµi liÖu lµ viÖc lùa chän nh÷ng cø liÖu ®Æc tr­ng cã trong tµi liÖu,
tr×nh bµy chóng theo mét quy t¾c nhÊt ®Þnh, gióp ng­êi sö dông h×nh dung ra
tµi liÖu ®­îc m« t¶ tr­íc khi tiÕp xóc trùc tiÕp víi tµi liÖu ®ã.

M« t¶ tµi liÖu lµ mét kh©u c«ng t¸c quan träng trong qu¸ tr×nh xö lý tµi
liÖu cña c¸c th­ viÖn, c¬ quan th«ng tin... M« t¶ tµi liÖu lµ c¬ së chñ yÕu ®Ó
x©y dùng c¸c lo¹i môc lôc phiÕu, biªn so¹n th­ môc, tæ chøc kho tµi liÖu vµ
x©y dùng c¬ së d÷ liÖu cho m¸y tÝnh.

2.2 - Môc ®Ých, ý nghÜa:

- Lµ mét ph­¬ng ph¸p truyÒn t¶i th«ng tin vÒ h×nh thøc tµi liÖu (Th«ng tin
vÒ t¸c gi¶, tªn tµi liÖu, n¬i, n¨m xuÊt b¶n, sè trang, sè b¶n, gi¸ tiÒn...).

- Lµ c¬ së cho mét sè kh©u c«ng t¸c th­ viÖn nh­: Tæ chøc x©y dùng vèn
tµi liÖu, xö lý tµi liÖu, x©y dùng hÖ thèng t×m tin truyÒn thèng vµ hiÖn ®¹i...

- Gãp phÇn cïng víi c¸c kh©u c«ng t¸c kh¸c trong quy tr×nh xö lý tµi
liÖu, gióp ng­êi cã nhu cÇu vÒ tµi liÖu x¸c ®Þnh ®óng h­íng, t×m vµ truy nhËp
tµi liÖu mét c¸ch cã hiÖu qu¶.

- Lµ tiÒn ®Ò cho viÖc th«ng tin trao ®æi tµi liÖu trong n­íc vµ quèc tÕ

§Ó thèng nhÊt m« t¶ tµi liÖu trong n­íc, n¨m 1991 Th­ viÖn Quèc gia
ViÖt Nam ®· nghiªn cøu vµ biªn so¹n: “Tµi liÖu h­íng dÉn m« t¶ Ên phÈm”
(Dïng cho môc lôc th­ viÖn) cßn gäi lµ Quy t¾c m« t¶ ISBD (International
Standard Bibliographic Describe).

2.3- Nh÷ng quy ®Þnh vÒ m« t¶ tµi liÖu th­ viÖn

2.3.1- Tµi liÖu m« t¶

- Tµi liÖu m« t¶ lµ: s¸ch, b¸o, t¹p chÝ, b¶n nh¹c, tËp tranh, microphim, c¸c
vËt mang tin... Trong ®ã s¸ch lµ lo¹i h×nh chñ yÕu cña th­ viÖn. S¸ch lµ Ên
phÈm kh«ng ®Þnh kú, cã thÓ cã mét hoÆc nhiÒu tËp, cã b×a, trang tªn s¸ch.
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- Khi m« t¶ ph¶i c¨n cø chñ yÕu vµo trang tªn s¸ch v× trang tªn s¸ch th­-
êng ghi ®Çy ®ñ c¸c yÕu tè cho mét cuèn s¸ch: T¸c gi¶, tªn t¸c phÈm, c¸c yÕu
tè bæ sung cho t¸c gi¶, tªn t¸c phÈm, c¸c th«ng tin vÒ xuÊt b¶n...

2.3.2- PhiÕu m« t¶ ®Ó lËp môc lôc th­ viÖn

- PhiÕu m« t¶ lµ mét tÊm giÊy dµy cã kÝch th­íc 12,5 cm x 7,5 cm. Trªn
tÊm phiÕu cã 2 dßng kÎ däc, dßng thø nhÊt c¸ch mÐp tr¸i 2,5 cm, dßng thø
hai c¸ch dßng thø nhÊt 1cm. PhiÕu cã 7 ®Õn 8 dßng kÎ ngang c¸ch nhau 0,6
cm, dßng ®Çu tiªn c¸ch mÐp trªn cïng 1,5 cm. Tõ mÐp d­íi lªn 0,5 cm vµ ë
chÝnh gi÷a phiÕu cã mét lç trßn nhá cã ®­êng kÝnh 0,7 cm ®Ó cho mét thanh
suèt kim lo¹i trßn xuyªn qua nh»m gi÷ cho tê phiÕu trong « môc lôc kh«ng
bÞ sai lÖch, thÊt tho¸t.

2.3.3- Mét sè qui ­íc vÒ ch÷ viÕt vµ viÕt t¾t khi m« t¶ tµi liÖu th­ viÖn

M« t¶ theo ng«n ng÷ chÝnh v¨n, nghÜa lµ tµi liÖu in b»ng tiÕng n­íc nµo
th× m« t¶ theo tiÕng n­íc ®ã. Ch÷ viÕt theo kiÓu in th­êng. ViÕt t¾t ®­îc ¸p
dông theo quy ®Þnh nh­ sau:

- TËp viÕt t¾t lµ: T.
- QuyÓn viÕt t¾t lµ: Q.
- XuÊt b¶n viÕt t¾t lµ: xb.
- Nhµ xuÊt b¶n viÕt t¾t lµ: Nxb.
- Hµ néi viÕt t¾t lµ: H.
- Sµi gßn viÕt t¾t lµ: S.
- Thµnh phè Hå ChÝ Minh viÕt t¾t lµ: T.P. Hå ChÝ Minh
- Pari viÕt t¾t lµ: P.

- Lu©n §«n viÕt t¾t lµ L.

- B¾c Kinh viÕt t¾t lµ B….
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- CentimÐt viÕt t¾t lµ cm.

- Trang viÕt t¾t lµ tr.

Trªn tê phÝch ®­îc tr×nh bµy thµnh c¸c vïng:
- Vïng m« t¶: MT
- Vïng ghi ký hiÖu xÕp gi¸: KHXG
- Vïng ghi ký hiÖu xÕp môc lôc: KHML
- Vïng ghi ký hiÖu ®Çy ®ñ: KH§§

2.3.4- Nội dung m« t¶ tµi liÖu th­ viÖn

Néi dung m« t¶ ®­îc chia thµnh 7 khu vùc vµ hÖ thèng ký hiÖu dÊu quy
®Þnh ®Æt tr­íc mçi khu vùc vµ mçi yÕu tè

a.C¸c khu vùc vµ c¸c yÕu tè m« t¶

C¸c khu vùc vµ c¸c yÕu tè trong tõng khu vùc ®­îc s¾p xÕp theo trËt tù
quy ®Þnh chÆt chÏ nh­ sau:

Tiªu ®Ò m« t¶: Mét t¸c gi¶ c¸ nh©n hoÆc mét t¸c gi¶ tËp thÓ

Khu vùc tªn s¸ch vµ kho¶n ghi t¸c gi¶:

+ Tªn s¸ch chÝnh

+ Tªn s¸ch song song

+ C¸c chi tiÕt bæ sung cho tªn s¸ch (nh­ gi¶i thÝch néi dung, h×nh thøc,
thÓ lo¹i, tÝnh chÊt, c«ng dông cña s¸ch) cßn gäi lµ phô ®Ò.

VÝ dô: KiÕn thøc vµ kü n¨ng c«ng t¸c §oµn: S¸ch tham kh¶o dµnh cho
c¸n bé §oµn

+ Kho¶n ghi t¸c gi¶ (Gåm t¸c gi¶ chÝnh vµ c¸c t¸c gi¶ tham gia vµo néi
dung s¸ch nh­: DÞch, minh ho¹, giíi thiÖu…)

Khu vùc lÇn xuÊt b¶n

+ Kho¶n ghi lÇn xuÊt b¶n

VÝ dô: XuÊt b¶n lÇn thø 3 cã söa ch÷a vµ bæ sung

T¸c gi¶ chØ liªn quan ®Õn lÇn xuÊt b¶n

Khu vùc ®Þa chØ xuÊt b¶n

+ N¬i xuÊt  b¶n

+ Tªn nhµ xuÊt b¶n

+ N¨m xuÊt b¶n

+ N¬i in
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+ Nhµ in

Khu vùc chi tiÕt sè liÖu

+Sè trang (Hay tæng sè tËp cña bé s¸ch)

+ Kho¶n ghi minh ho¹

+ Khæ s¸ch

Khu vùc tïng th­

+ Tªn tïng th­

+ C¸c chi tiÕt bæ sung tªn tïng th­

+ Sè tËp

+ TËp tïng th­ cÊp d­íi

+ C¸c chi tiÕt bæ sung tªn tïng th­ cÊp d­íi

+ T¸c gi¶ xuÊt b¶n tïng th­ cÊp d­íi

+ Sè tËp cña tïng th­ cÊp d­íi

Khu vùc phô chó

Bao gåm c¸c chó thÝch lµm s¸ng tá vµ bæ sung cho kho¶n m« t¶ h×nh thøc
vµ néi dung cña Ên phÈm.

Khu vùc ISBN kiÓu ®ãng, gi¸ tiÒn

b.Nguån lÊy yÕu tè m« t¶

C¸c chi tiÕt dïng ®Ó m« t¶ s¸ch ®­îc quy ®Þnh lÊy tõ nh÷ng nguån chÝnh
sau:

Khu vùc Nguån lÊy th«ng tin

1- Tiªu ®Ò m« t¶ Trang tªn s¸ch

2- Tªn s¸ch vµ kho¶n ghi t¸c gi¶ Nh­ trªn

3- LÇn xuÊt b¶n vµ t¸c gi¶ cã
liªn quan

Trang tªn s¸ch vµ c¸c phÇn phô
(b×a, g¸y s¸ch, trang tªn phô, mÆt
sau trang tªn s¸ch) vµ phÇn in chi
tiÕt Ên lo¸t.

4- §Þa chØ xuÊt b¶n Nh­ trªn

5- Chi tiÕt sè liÖu LÊy ë chÝnh cuèn s¸ch

6- Tïng th­ Nh­ trªn

7- Phô chó LÊy bÊt cø ë ®©u (trong hay ngoµi
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cuèn s¸ch)

8- ISBN, kiÓu ®ãng, gi¸ tiÒn Th­êng ë ngoµi b×a cuèn s¸ch

C¸c chi tiÕt kh«ng ®­îc lÊy tõ nguån chÝnh trªn ®©y th× ph¶i ghi trong
mãc vu«ng [] hoÆc chó thÝch ë phÇn phô chó.
      c. C¸c dÊu ng¨n c¸ch quy ®Þnh dïng trong m« t¶

Mçi khu vùc vµ mçi yÕu tè trong ISBD ®­îc b¸o hiÖu tr­íc b»ng mét ký
hiÖu dÊu quy ®Þnh thèng nhÊt vµ b¾t buéc.

C¸c dÊu ng¨n c¸ch quy ®Þnh dïng trong m« t¶ ®Ó nhËn d¹ng c¸c vïng vµ
c¸c yÕu tè, chóng ®Æt tr­íc c¸c vïng, c¸c yÕu tè ®Òu kh«ng liªn quan ®Õn
dÊu chÝnh t¶.
Trong ISBD sö dông c¸c dÊu ng¨n c¸ch sau:

.-  chÊm kho¶ng c¸ch g¹ch ngang kho¶ng c¸ch
:  hai chÊm cã kho¶ng c¸ch tr­íc sau
;  chÊm phÈy cã kho¶ng c¸ch tr­íc sau
/  g¹ch xiªn cã kho¶ng c¸ch tr­íc, sau
=  dÊu b»ng cã kho¶ng c¸ch tr­íc sau
.  dÊu chÊm cã kho¶ng c¸ch phÝa sau

, dÊu phÈy cã kho¶ng c¸ch phÝa sau
( )  cã kho¶ng c¸ch tr­íc, sau

[ ] dÊu ngoÆc vu«ng cã kho¶ng c¸ch tr­íc, sau

+ dÊu céng cã kho¶ng c¸ch tr­íc, sau

S¬ då m« t¶ s¸ch theo ISBD dïng cho môc lôc th­ viÖn

Tiªu ®Ò m« t¶

Nhan ®Ò chÝnh = Nhan ®Ò song song: Th«ng tin liªn quan ®Õn nhan
®Ò / Th«ng tin tr¸ch nhiÖm.- Th«ng tin vÒ lÇn xuÊt b¶n/ Th«ng tin tr¸ch
nhiÖm liªn quan ®Õn lÇn xuÊt b¶n.- N¬i xuÊt b¶n : Nhµ xuÊt b¶n, n¨m
xuÊt b¶n (N¬i in : Nhµ in).- Khèi l­îng(hay tæng sè tËp): minh ho¹; khæ
s¸ch + tµi liÖu kÌm theo.- (Nhan ®Ò tïng th­ = Nhan ®Ò tïng th­ song
song: Th«ng tin bæ sung cho nhan ®Ò tïng th­/Th«ng tin vÒ tr¸ch nhiÖm
cña tïng th­; Sè tËp)

    Phô chó

    ISBN: KiÓu ®ãng: Gi¸ tiÒn, sè b¶n

C¸c yÕu tè g¹ch d­íi lµ yÕu tè b¾t buéc ph¶i cã, c¸c yÕu tè kh«ng g¹ch
d­íi lµ yÕu tè kh«ng b¾t buéc, lÊy hay kh«ng tuú theo tõng th­ viÖn.

2.3.5- Quy ®Þnh cho tõng yÕu tè m« t¶
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- Tiªu ®Ò m« t¶

Tiªu ®Ò m« t¶ ghi: 1 t¸c gi¶ c¸ nh©n hay 1 t¸c gi¶ tËp thÓ. Tiªu ®Ò m« t¶
®­îc ghi ë dßng ®Çu tiªn, b¾t ®Çu tõ v¹ch däc thø nhÊt cña tê phiÕu. NÕu ghi
kh«ng hÕt xuèng dßng viÕt lïi vµo sau v¹ch däc thø hai 0,5 cm. Tiªu ®Ò m«
t¶ ®­îc viÕt b»ng ch÷ in hoa c¸c ch÷  ®Çu (nh­ viÕt chÝnh t¶).

Tiªu ®Ò m« t¶ chØ ghi hä, ®Öm, tªn t¸c gi¶, kh«ng ghi c¸c häc vÞ, häc
hµm, t­íc vÞ, cÊp bËc vµ c¸c gi¶i thëng. NÕu cÇn thiÕt thi ghi vµo phÇn phô
chó. T¸c gi¶ cã nh÷ng tªn gäi kh¸c nhau th× vÉn ph¶i ghi ®óng nh­ tªn trong
tµi liÖu.

T¸c gi¶ Ch©u ¸ ( ViÖt Nam, Trung Quèc, TriÒu Tiªn,...) viÕt theo trËt tù:
Hä, ®Öm, tªn: Ph¹m V¨n §ång, Mao Tr¹ch §«ng, Kim NhËt Thµnh,...

T¸c gi¶ c¸c n­íc kh¸c th× viÕt theo trËt tù hä tr­íc, tªn sau, c¸ch nhau bëi
dÊu phÈy: Lªnin, V¬la®imir IlÝch; Huygo, Victor...

- Nhan ®Ò chÝnh

Nhan ®Ò chÝnh lµ tªn tµi liÖu, ph¶n ¸nh mét phÇn néi dung vµ lu«n ®­îc
tr×nh bµy ë trang tªn s¸ch. Nhan ®Ò chÝnh cã thÓ lµ tªn gäi cña 1 tµi liÖu hoÆc
nhiÒu tµi liÖu. Trªn phÝch m« t¶ nhan ®Ò chÝnh ®­îc ghi b¾t ®Çu tõ v¹ch däc
thø hai, nÕu xuèng dßng ghi ra v¹ch däc thø nhÊt, ph¶i viÕt ®Çy ®ñ, râ rµng.

- Nhan ®Ò song song

Lµ nhan ®Ò chÝnh ®­îc viÕt b»ng ng«n ng÷ kh¸c cña tµi liÖu, th­êng ®­îc
ghi ë trang tªn s¸ch hoÆc tªn s¸ch song song. Nhan ®Ò song song ®­îc viÕt
sau nhan ®Ò chÝnh vµ ®­îc ng¨n c¸ch bëi dÊu b»ng (=).

Vd: Tõ ®iÓn Anh-ViÖt = English-Vietnamese dictionary

- Th«ng tin bæ sung cho nhan ®Ò

Lµ nh÷ng th«ng tin lµm râ thªm néi dung, ®Æc ®iÓm, c«ng dông, ®èi t-
­îng, thÓ lo¹i... cña tµi liÖu, ®­îc ghi sau nhan ®Ò chÝnh vµ ng¨n c¸ch bëi
dÊu hai chÊm (:).

VÝ dô: Gi¸o tr×nh lÞch sö qu©n sù: Dïng cho c¸c häc viªn trong qu©n ®éi.

- Th«ng tin tr¸ch nhiÖm

Lµ nh÷ng th«ng tin vÒ c¸ nh©n hoÆc tËp thÓ tham gia vµo viÖc cho ra ®êi
tµi liÖu nh­: T¸c gi¶, so¹n gi¶, dÞch gi¶, ng­êi biªn so¹n, s­u tÇm... ®­îc m«
t¶ tiÕp sau th«ng tin bæ sung cho nhan ®Ò vµ c¸ch nhau bëi dÊu g¹ch xiªn (/).

C¸ nh©n th× ghi tõ mét ®Õn 3 ng­êi. Ng­êi thø t­ trë lªn ®Òu kh«ng ghi.
TËp thÓ th× chØ ghi tèi ®a lµ 2. Gi÷a nh÷ng ng­êi cïng nhãm th× chØ ghi c¸ch
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nhau bëi dÊu phÈy (,). Gi÷a nh÷ng nhãm kh¸c nhau ghi c¸ch nhau bëi dÊu
chÊm phÈy (; ).

Tõ 4 c¸ nh©n trë lªn th× ghi ®Õn c¸ nh©n thø 3 råi phÈy (,)  vµ ghi tiÕp ba
chÊm (...). Tõ 3 tËp thÓ trë lªn th× ghi tËp thÓ ®Çu råi phÈy vµ ba chÊm (, ... ).

Sau dÊu g¹ch xiªn (/ ) t¸c gi¶ c¸ nh©n ghi ®óng nh­ ghi ë trang tªn s¸ch.
NÕu t¸c gi¶ lµ mét bé phËn cña tªn tµi liÖu th× kh«ng nh¾c l¹i sau dÊu g¹ch
xiªn n÷a.

- Th«ng tin lÇn xuÊt b¶n

LÇn xuÊt b¶n ®­îc viÕt b»ng sè ¶ rËp, ghi sau vïng th«ng tin vÒ tr¸ch
nhiÖm vµ ®­îc ng¨n c¸ch bëi dÊu chÊm, g¹ch ngang (.- ). Nã ph¶n ¸nh gi¸ trÞ
cña tµi liÖu, tõng lÇn xuÊt b¶n kh¸c nhau. Ghi nh÷ng ®Æc ®iÓm cña lÇn xuÊt
b¶n råi g¹ch xiªn (/ ) ghi tªn c¸ nh©n cã liªn quan ®Õn lÇn xuÊt b¶n.

VÝ dô: .- XuÊt b¶n lÇn thø 3 cã söa ch÷a/ §inh Gia Kh¸nh giíi thiÖu

- Th«ng tin ®Þa ®iÓm xuÊt b¶n

Lµ c¸c thµnh phè, thÞ x· cã c¬ quan xuÊt b¶n lµm trô së. N¬i xuÊt b¶n t¹o
ra ®­îc ®é tin cËy cña tµi liÖu. §Þa ®iÓm xuÊt b¶n ®­îc ghi sau lÇn xuÊt b¶n
vµ ®­îc ng¨n c¸ch b»ng dÊu (.-)

Trõ mét sè ®Þa ®iÓm xuÊt b¶n ®­îc quy ®Þnh viÕt t¾t cßn th× ph¶i ghi ®Çy
®ñ tªn tØnh, thµnh phè. VÝ dô: B×nh Lôc (Nam Hµ)

NÕu tµi liÖu ghi 2 n¬i xuÊt b¶n th× ghi c¶ 2, cã 3 n¬i xuÊt b¶n th× ghi n¬i
®Çu råi chÊm phÈy vµ chÊm 3 chÊm (; …)

Tµi liÖu kh«ng ghi n¬i xuÊt b¶n mµ b»ng c¸ch nµo ®ã ta biÕt ®­îc th× ghi
trong dÊu ngoÆc vu«ng [Ninh B×nh], nÕu kh«ng x¸c ®Þnh ®­îc th× ghi [K.®]
kh«ng ®Þa ®iÓm cho s¸ch tiÕng ViÖt; [S.l] cho s¸ch tiÕng La tinh.

- Th«ng tin c¬ quan xuÊt b¶n

- TËp thÓ, c¸ nh©n cã b¶n quyÒn xuÊt b¶n ®­îc th«ng tin ®Çy ®ñ ®Ó cã thÓ
kh¸i qu¸t ®­îc ®Ò tµi cña tµi liÖu. C¬ quan xuÊt b¶n ®­îc cã tªn riªng nh­
c¸c nhµ xuÊt b¶n th× khi m« t¶ ghi tªn nhµ xuÊt b¶n ®ã sau ®Þa ®iÓm xuÊt b¶n
vµ c¸ch nha b»ng dÊu hai chÊm (:).

VÝ dô: H.: V¨n häc (Hµ Néi: Nhµ xuÊt b¶n v¨n häc)

Nh÷ng nhµ xuÊt b¶n cã tªn trïng víi tªn gäi cña ®Þa ph­¬ng th× nhÊt thiÕt
ph¶i ghi Nxb. (nhµ xuÊt b¶n) tr­íc tªn ®Þa ph­¬ng ®ã.

VÝ dô: Thanh Ho¸: Nxb. Thanh Ho¸
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Nh÷ng c¬ quan xuÊt b¶n (kh«ng ph¶i nhµ xuÊt b¶n) cã tËp hîp tªn bao
hµm c¶ tªn ®Þa ®iÓm xuÊt b¶n th× khi m« t¶ kh«ng cÇn nh¾c l¹i tªn ®Þa
ph­¬ng ®ã ë c¬ quan xuÊt b¶n.

VÝ dô: Trªn Ên phÈm ghi Së V¨n ho¸ th«ng tin tØnh Th¸i B×nh xuÊt b¶n
th× ghi: Th¸i B×nh: Së v¨n ho¸ th«ng tin xb.

Tµi liÖu cã 2 c¬ quan xuÊt b¶n th× ghi c¶ 2 ng¨n c¸ch nhau b»ng dÊu
chÊm phÈy (;)

NÕu cã tõ 3 c¬ quan xuÊt b¶n trë lªn th× ghi 1 c¬ quan vµ chÊm 3 chÊm.
NÕu kh«ng x¸c ®Þnh ®­îc nhµ xuÊt b¶n (c¬ quan xuÊt b¶n) th× ghi c¸c ch÷
viÕt t¾t gi÷a 2 mãc vu«ng:

[K.n] cho s¸ch tiÕng ViÖt; [S.n] cho s¸ch tiÕng La tinh

- Th«ng tin n¨m xuÊt b¶n

N¨m xuÊt b¶n th«ng tin thêi gian tµi liÖu ra ®êi, n¨m xuÊt b¶n ®­îc viÕt
b»ng sè ¶ rËp. NÕu kh«ng cã n¨m xuÊt b¶n th× ghi n¨m ­íc tÝnh trong dÊu
ngoÆc vu«ng [ ]VÝ dô: [1945?]; [194?], [19-?]

- Th«ng tin khèi l­îng (sè trang, minh ho¹, khæ tµi liÖu)

Sè trang ®­îc tÝnh b»ng tÊt c¶ chÝnh v¨n cña tµi liÖu. Sè trang ®­îc ghi
sau n¨m xuÊt b¶n vµ ng¨n c¸ch bëi dÊu chÊm g¹ch ngang (.-)

NÕu tµi liÖu kh«ng ®¸nh sè trang th× ta ®Õm vµ ghi sè trang trong dÊu
ngoÆc vu«ng: [58tr.].

Minh ho¹ lµ nh÷ng h×nh vÏ, biÓu ®å, b¶n ®å lµm râ h¬n néi dung tµi liÖu.
Khi m« t¶ ghi sè l­îng nµy vµo sau sè trang vµ c¸ch nhau b»ng dÊu hai chÊm
(:)

VÝ dô: .- 1500tr.+ 18tr. th­ môc: 5 h×nh vÏ + 6 b¶n ®å

KÝch th­íc tµi liÖu ®­îc tÝnh theo chiÒu lín nhÊt cña tµi liÖu, t¸c dông
chñ yÕu lµ ®Ó tæ chøc viÖc s¾p xÕp tµi liÖu trong kho vµ còng phÇn nµo nãi
lªn tÝnh dung l­îng tµi liÖu. KÝch th­íc ®­îc ghi sau minh ho¹ vµ ph©n c¸ch
bëi dÊu chÊm phÈy (;).

VÝ dô: 105tr,: minh ho¹; 19cm.

Tµi liÖu kÌm theo: lµ nh÷ng tËp rêi kÌm theo víi tµi liÖu nh­ tËp vÏ kü
thuËt, s¬ ®å, b¶n ®å, ®Üa ghi ©m... Nh÷ng tµi liÖu kÌm theo nµy phô cho néi
dung, nã ®­îc ghi sau khæ tµi liÖu vµ ng¨n c¸ch bëi dÊu c«ng.

VÝ dô: .- 350tr.: minh ho¹; 19cm.+ 5 ®Üa ghi ©m

- Tïng th­
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Tªn gäi lo¹i s¸ch xuÊt b¶n cã néi dung vÒ 1 ®Ò tµi nhÊt ®Þnh cho nh÷ng
®èi t­îng nhÊt ®Þnh, cã thÓ 1 hoÆc nhiÒu b¶n tµi liÖu kh¸c nhau nh­ng kh«ng
cïng 1 tªn tµi liÖu

VÝ dô: Tñ s¸ch phßng Hå ChÝ Minh

Tñ s¸ch khoa häc x· héi vµ nh©n v¨n qu©n sù...

Tïng th­ ®­îc m« t¶ trong ngoÆc ®¬n, sau tµi liÖu kÌm theo  vµ ®­îc
ng¨n c¸ch bëi dÊu chÊm g¹ch ngang (.-). NÕu tïng th­ cã sè tËp ®¸nh liªn
tôc th× ®­îc viÕt sau tªn tïng th­ vµ ng¨n c¸ch bëi dÊu chÊm phÈy (;). NÕu
tïng th­ ph©n nhá nhiÒu cÊp th× ghi tªn tïng th­ chÝnh tr­íc råi chÊm (.) vµ
viÕt tiÕp tªn tïng th­ phô.

VÝ dô: V¨n häc hiÖn ®¹i n­íc ngoµi. V¨n häc Ph¸p

- Phô chó

Nh÷ng th«ng tin cã liªn quan ®Õn tµi liÖu mµ ch­a ®­a vµo c¸c phÇn m«
t¶ ë trªn hoÆc nãi râ h¬n nh÷ng chi tiÕt cÇn thiÕt ®Ó lµm s¸ng tá tµi liÖu c¶
néi dung, h×nh thøc: nh­ sù kh¸c nhau gi÷a b×a vµ trang tªn s¸ch, sù kh¸c
nhau gi÷a c¸c lÇn xuÊt b¶n, t¸c gi¶...

Phô chó ®­îc ghi b¾t ®Çu b»ng 1 dßng míi, tõ v¹ch däc thø 2. C¸c phô
chó ®­îc ghi c¸ch nhau bëi dÊu chÊm g¹ch ngang (.-)

- Khu vùc ISBN, kiÓu ®ãng, gi¸ tiÒn

ISBN lµ chØ sè xuÊt b¶n, dÊu hiÖu nhËn d¹ng s¸ch theo quy ®Þnh quèc tÕ.

S¸ch ViÖt Nam ch­a ghi chØ sè s¸ch, kiÓu ®ãng. Môc nµy th­êng chØ ghi
gi¸ tiÒn.

2.4- Ph­¬ng ph¸p m« t¶ tµi liÖu

S¸ch lµ tµi liÖu chñ yÕu cña th­ viÖn. S¸ch cã nhiÒu lo¹i. S¸ch mét tËp vµ
s¸ch nhiÒu tËp. S¸ch cã mét t¸c gi¶, nhiÒu t¸c gi¶ hoÆc kh«ng cã t¸c gi¶,
trong tËp tµi liÖu nµy chñ yÕu lµ giíi thiÖu m« t¶ s¸ch ®Ó lËp môc lôc th­
viÖn, c¸c tµi liÖu kh¸c sÏ m« t¶ t­¬ng tù.

2.4.1- M« t¶ s¸ch ®Ó lËp môc lôc tªn s¸ch

Mçi tªn s¸ch ®­a vµo th­ viÖn ®Òu ph¶i m« t¶ Ýt nhÊt lµ mét phiÕu cho
môc lôc tªn s¸ch

Tªn s¸ch ®­îc ghi ë vÞ trÝ ®Çu tiªn cña tê phiÕu, b¾t ®Çu tõ v¹ch däc thø 2
vµ ghi b»ng ch÷ in th­êng. NÕu xuèng dßng viÕt ra v¹ch däc thø nhÊt, viÕt
hÕt tªn s¸ch th× chÊm dÊu 2 chÊm (:) viÕt tiÕp th«ng tin bæ sung tªn s¸ch nÕu
cã, g¹ch chÐo (/) viÕt t¸c gi¶, viÕt t¸c gi¶ tiÕp theo; viÕt ng­êi céng t¸c.- viÕt
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lÇn xuÊt b¶n.- viÕt n¬i xuÊt b¶n: viÕt nhµ xuÊt b¶n, viÕt n¨m xuÊt b¶n.-viÕt sè
trang; viÕt khæ s¸ch.- viÕt tïng th­.

Dßng míi b¾t ®Çu tõ v¹ch däc thø 2 viÕt phô chó. Xuèng dßng míi b¾t
®Çu tõ v¹ch däc thø 2 viÕt gi¸ tiÒn.

               Nhan ®Ò chÝnh: Th«ng tin bæ sung/ T¸c

        gi¶; Nh÷ng ng­êi céng t¸c.- LÇn xuÊt b¶n.-

         N¬i xb.: Nhµ xuÊt b¶n, n¨m xb.- Sè trang;

         khæ.- (Tïng th­)

                 Phô chó

                 Gi¸ tiÒn

2.4.2 -M« t¶ s¸ch ®Ó lËp môc lôc ph©n lo¹i

PhiÕu cho môc lôc ph©n lo¹i gièng nh­ phiÕu cho môc lôc tªn s¸ch. Mçi
m«n lo¹i lËp mét phiÕu, chØ kh¸c lµ ghi ký hiÖu xÕp môc lôc ph©n lo¹i vµo
tõng phiÕu ë vÞ trÝ xÕp môc lôc.

V24                Nh÷ng n¨m th¸ng quyÕt ®Þnh: Håi ký/

Hoµng V¨n Th¸i; TrÇn Träng Trung ghi.-H.:

Qu©n ®éi nh©n d©n, 1985.- 330tr.; 19cm.

V24                     V24+ 355(V)+ 355(V)(092)

2.4.3- M« t¶ s¸ch ®Ó lËp môc lôc t¸c gi¶
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S¸ch cã t¸c gi¶ khi m« t¶ cÇn ph¶i lËp phiÕu ®Ó x©y dùng môc lôc t¸c gi¶,
dï lµ t¸c gi¶ tËp thÓ hay t¸c gi¶ c¸ nh©n. Mçi t¸c gi¶ ®­îc lËp mét phiÕu.
S¸ch cã tõ mét ®Õn 3 t¸c gi¶ ®Òu nhÊt thiÕt ph¶i lËp phiÕu t¸c gi¶, s¸ch cã 4
t¸c gi¶ trë lªn cã thÓ lËp phiÕu t¸c gi¶, cã thÓ kh«ng, tuú theo yªu cÇu cã cÇn
thiÕt giíi thiÖu t¸c gi¶ ®ã hay kh«ng?

 C¸ch lËp tiªu ®Ò m« t¶ s¸ch cã t¸c gi¶ c¸ nh©n

T¸c gi¶ lµ ng­êi s¸ng t¹o hay tham gia s¸ng t¹o tµi liÖu (Ên phÈm).

+ Tiªu ®Ò m« t¶ ®­îc lËp cho c¸c tµi liÖu cã tõ 1 ®Õn 3 t¸c gi¶

+ S¸ch cã ng­êi chñ biªn mµ tªn ng­êi chñ biªn ®­îc ghi trªn trang tªn
s¸ch

+ Nh÷ng ng­êi biªn so¹n c¸c tµi liÖu sau ®©y ®­îc xem nh­ lµ t¸c gi¶ vµ
®­îc m« t¶ theo t¸c gi¶:

- S¸ch gi¸o khoa, tµi liÖu gi¶ng d¹y cho c¸c tr­êng §¹i häc, tµi liÖu tham
kh¶o cho c¸c tr­êng häc (kÓ c¶ tr­êng phæ th«ng).

- Tõ ®iÓn, sæ tay, s¸ch tra cøu, s¸ch h­íng dÉn

- T¸c phÈm v¨n häc d©n gian

*Ên phÈm cã tõ 1 ®Õn 3 t¸c gi¶ th× m« t¶ mét t¸c gi¶ ®Çu tiªn ë tiªu ®Ò m«
t¶, ë vÞ trÝ c¸c th«ng tin vÒ tr¸ch nhiÖm nh¾c l¹i hä tªn c¸c t¸c gi¶ theo ®óng
trËt tù tr×nh bµy trªn trang tµi liÖu.

*C¸c Ên phÈm mµ trªn b×a, trªn trang tªn s¸ch ghi “nhiÒu t¸c gi¶” th× khi
m« t¶ ë yÕu tè th«ng tin vÒ tr¸ch nhiÖm kh«ng ghi “nhiÒu t¸c gi¶” mµ ph¶i
liÖt kª c¸c t¸c gi¶ nh­ c¸c tr­êng hîp ë trªn (nÕu cã 3 t¸c gi¶ th× m« t¶ theo
t¸c gi¶, tõ 4 t¸c gi¶ trë lªn th× m« t¶ theo tªn tµi liÖu).

Quy ®Þnh chung lÊy tiªu ®Ò t¸c gi¶ c¸ nh©n:

*Tiªu ®Ò m« t¶ t¸c gi¶ c¸ nh©n: M« t¶ t¸c gi¶ b¾t ®Çu b»ng hä hay b»ng
tªn t¸c gi¶ tuú thuéc vµo tËp qu¸n cña mçi n­íc hoÆc b»ng bót danh, biÖt
hiÖu nÕu chóng th«ng dông h¬n tªn thËt.

*Tiªu ®Ò m« t¶ chØ ghi râ hä, tªn, tªn ®Öm… cña t¸c gi¶ kh«ng kÌm theo
danh hiÖu, häc vÞ, nghÒ nghiÖp… nh­ng ë phÇn phô chó cã thÓ ghi danh
hiÖu, häc vÞ… Trõ tr­êng hîp nh÷ng t¸c gi¶ cã hä, tªn, tªn ®Öm… trïng
nhau th× míi ghi thªm mét sè dÊu hiÖu kh¸c ®Ó ph©n biÖt.

VÝ dô: Duma A., cha NguyÔn Tu©n, nhµ v¨n

Theo cÊu tróc ng«n ng÷ cña c¸c n­íc trªn thÕ giíi kh¸c nhau trong trËt tù
gäi tªn ng­êi nªn khi m« t¶ tªn t¸c gi¶ trªn phiÕu còng kh¸c nhau.
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T¸c gi¶ ng­êi Ch©u ¸ (ViÖt Nam, Trung Quèc, TriÒu Tiªn...) cã cÊu tróc
: Hä - §Öm - Tªn nªn khi m« t¶ ph¶i tu©n thñ trËt tù nµy nh­ ghi ë trang tªn
s¸ch: VÝ dô: Vâ Nguyªn Gi¸p; §Æng TiÓu B×nh...

T¸c gi¶ lµ ng­êi Ch©u ¢u- Ch©u Mü, c¸c n­íc ¶ rËp, Thæ NhÜ Kú... cã
cÊu tróc Tªn – Hä. Khi m« t¶, ph¶i ®¶o ng­îc l¹i trËt tù ghi t¸c gi¶ ë trang
tªn s¸ch theo Hä, Tªn.

VÝ dô: Victor Hugo th× viÕt Hugo, Victor

Rovindranat Tagore th× viÕt Tagore, Rovindranat

VÝ dô : T¸c gi¶ ViÖt Nam  (tr­êng hîp 1 t¸c gi¶)

3K5H Vâ Nguyªn Gi¸p

         Nh÷ng n¨m th¸ng kh«ng thÓ nµo quªn/

Vâ Nguyªn Gi¸p; H÷u Mai ghi.- In lÇn thø 4

.- H.: Qu©n ®éi nh©n d©n, 1984.- 440tr.;

19cm.

         Cã bæ sung vµ söa ch÷a

- T¸c gi¶ tËp thÓ:

Nh÷ng tæ chøc, c¬ quan, ®¶ng ph¸i, ®oµn thÓ… cña ®Þa ph­¬ng, ngµnh,
quèc gia, quèc tÕ s¸ng t¹o ra t¸c phÈm.

Nh÷ng tµi liÖu m« t¶ t¸c gi¶ tËp thÓ: §iÒu lÖ, V¨n kiÖn, chØ thÞ, nghÞ
quyÕt, nghÞ ®Þnh… cña c¸c c¬ quan: §¶ng, Nhµ n­íc, tæ chøc ®oµn thÓ;
nh÷ng tµi liÖu th«ng tin tra cøu: th«ng b¸o, sæ tay tra cøu, h­íng dÉn ch­¬ng
tr×nh, kÕ ho¹ch…
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Khi m« t¶ ph¶i viÕt ®óng tªn gäi, tªn tËp thÓ lín tr­íc råi míi ®Õn tªn
phô sau. §Òu viÕt hoa ch÷ c¸i ®Çu cña tªn gäi (nh­ viÕt chÝnh t¶)

ViÖt Nam (CHXHCN), Quèc héi

§¶ng Céng s¶n ViÖt Nam, Bé ChÝnh trÞ

Nam Hµ, Së V¨n ho¸ - Th«ng tin

2.4.4 - M« t¶ s¸ch nhiÒu tËp, s¸ch bé

Sách nhiều tập là nhiều ấn phẩm gộp lại mới phản ánh đầy đủ nội dung
của một tác phẩm.

Sách nhiều tập có loại có tên sách chung, nghĩa là tất cả các tập của một
bộ sách mang 1 tên chung. Trên mỗi tập ngoài các thông tin về tác giả, tên
sách chung, nơi, năm xuất bản, còn có thông tin về số thứ tự của tập.

Ví dụ: Lịch sử kháng chiến chống Mỹ.- T.1; T.2; T3;

Có sách nhiều tập ngoài tên chung của bộ sách còn có tên riêng của tập
(cũng có thể có tác giả riêng của tập)

Mô tả sách nhiều tập áp dụng cách mô tả theo nhiều cấp. Thông thường
là hai cấp. Cấp thứ nhất bao gồm các yếu tố chung cho bộ sách, cấp thứ hai
là yếu tố riêng cho từng tập.

Mô tả theo tên sách
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Mô tả theo tên tác giả:

2.4.5 - Lập phích cho những trường hợp đặc biệt:
Mô tả báo
Thường chỉ mô tả các yếu tố nhan đề chính: Các thông tin bổ sung cho

tên báo (Mục đích, đặc tính của cơ quan xuất bản…; nơi xuất bản, năm xuất
bản (số đầu và số cuối); Phụ chú liên quan đến ấn phẩm.

Ở phần riêng liệt kê các năm, mỗi năm ghi 1 dòng riêng, sau năm là dấu
phẩy và liệt kê các số có trong thư viện trong năm đó.

Ví dụ:
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Lao động: Cơ quan Trung ương
của Tổng Công đoàn Việt Nam.- H.:
1953

       Hàng tuần
       1953, số 1- 48

       1954, số 1- 48

Mô tả tạp chí
Mô tả tạp chí cũng tương tự như mô tả báo
Mô tả bài trích báo, tạp chí
Mô tả bài trích báo, tạp chí là mô tả tổng hợp gồm 2 phần, giữa 2 phần

được ngăn cách bằng dấu gạch xiên song song.

+ Phần 1: Bao gồm các thông tin về tài liệu được trích, gồm các yếu tố:

- Tên tác giả bài trích

- Tên bài trích

- Thông tin bổ sung tên bài trích

- Thông tin liên quan đến tác giả bài trích

+ Phần 2: Giới thiệu nguồn trích gồm các yếu tố và ký hiệu sau:

- Tên nguồn trích (không đề “báo”, “tạp chí”, “sách” VD; báo Nhân dân
mà chỉ ghi Nhân dân); ghi tên báo (tạp chí), số, ngày, tháng, năm đăng
bài trích đó.

- Tên tác giả của nguồn trích (nếu có).

- Chi tiết xuất bản

Sơ đồ mô tả bài trích tạp chí:
Tiêu đề mô tả

       Nhan đề bài trích: Thông tin liên quan đến nhan đề/ Thông tin
về trách nhiệm// Nhan đề tạp chí có bài trích.- Năm.- Số.- Tập.- tr.
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* L­u ý:

Mçi th­ viÖn, khi tæ chøc hÖ thèng môc lôc, th«ng th­êng ph¶i cÊu t¹o:
Môc lôc ph©n lo¹i, môc lôc tªn s¸ch vµ môc lôc t¸c gi¶. Tuú theo nhu cÇu lËp
môc lôc, mçi b¶n s¸ch Ýt nhÊt lµ lËp 2 phiÕu m« t¶ (1 cho môc lôc ph©n lo¹i,
1 cho môc lôc tªn s¸ch), nÕu nh­ s¸ch chØ cã 1 m«n lo¹i mµ kh«ng cã t¸c
gi¶. NÕu s¸ch cã nhiÒu t¸c gi¶ vµ nhiÒu m«n lo¹i th× sè phiÕu m« t¶ sÏ nhiÒu
h¬n. Tæng sè l­îng phiÕu m« t¶ cho 1 tªn s¸ch Ýt nhÊt b»ng sè t¸c gi¶ céng
sè m«n lo¹i céng 1 cho tªn s¸ch.

§©y lµ ph­¬ng ph¸p biªn môc truyÒn thèng, kh«ng cã sù hç trî cña c¸c
phÇn mÒm vµ c«ng nghÖ th«ng tin. §èi víi c¸c th­ viÖn ®· ®­îc tin häc ho¸
c«ng t¸c biªn môc th× sÏ trùc tiÕp m« t¶ trªn biÓu ghi cña Marc 21 vµ phÝch
sÏ ®­îc in tù ®éng.

3. biªn môc ®äc m¸y – khæ mÉu MARC 21

3.1. Biên mục đọc máy
Các khổ mẫu mô tả tài liệu thư viện mà máy tính đọc được (Machine

Readable Cataloguing – MARC) ra đời do nhu cầu tiêu chuẩn hoá cần thiết
để trao đổi thông tin thư mục trong phạm vi quốc gia và quốc tế ở cấp độ
khu vực hay trong các mạng lưới hợp tác, tiêu chuẩn hoá đảm bảo cho khổ
mẫu tương hợp và có khả năng trao đổi; Sự phát triển của công nghệ thông
tin và viễn thông, có ảnh hưởng tới việc tự động hoá công tác quản trị thư
viện nói chung và biên mục nói riêng, làm xuất hiện các chương trình quản
lý thư viện trong đó có phân hệ biên mục tự động và cơ sở dữ liệu điện tử;
Nhu cầu kiểm soát thư mục toàn cầu. Khi tập hợp dữ liệu phát triển thì quá
trình lưu trữ, xử lý và tìm  tin trở nên ngày càng phức tạp, từ đó xuất hiện
nhu cầu phải có một nghệ thuật và kỹ năng quản lý, khai thác và sử dụng hồ
sơ dữ liệu; Sự kiểm soát này được thực hiện bằng các công cụ thư mục,
trong đó mỗi tư liệu được thể hiện dưới dạng một biểu ghi.

Trong biên mục đọc máy, để xử lý các dữ liệu cần phải có một khổ mẫu
đảm bảo được tính tương hợp giữa các yếu tố thư mục của các biểu ghi. Vì
vậy, khổ mẫu có thể như cấu trúc của biểu ghi đọc máy, là hình thức sắp
xếp, trình bày các dữ liệu trên một vật mang tin sao cho máy có thể hiểu và
đọc được. Nói cách khác, khổ mẫu có nghĩa là sự sắp xếp trình bày các dữ
liệu trong một phương tiện có khả năng nhập, xuất hay chứa dữ liệu cùng
với những mã số và những chỉ thị kết hợp điều hành sự sắp xếp này để có
thể lưu trữ và tìm kiếm dữ liệu bằng máy tính điện tử.
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Năm 1966, lần đầu tiên Thư viện Quốc hội Mỹ đã xuất bản tập quy tắc
của khổ mẫu MARC, đây là một cấu trúc dành riêng cho các dữ liệu thư mục
đưa vào máy tính điện tử.

Cấu trúc của khổ mẫu MARC là cấu trúc biểu ghi, trong đó các dữ liệu
thư mục được sắp xếp trong các truờng, có độ dài xác định, được mã hoá và
trình bày theo một quy định chặt chẽ. Khổ mẫu MARC sử dụng các chữ số,
chữ cái, các ký hiệu, các ký hiệu ngắn gọn đặt ngay trong biểu ghi thư mục
để đánh dấu và nhận biết các loại thông tin khác nhau trong mỗi biểu ghi.

Mỗi biểu ghi của khổ mẫu MARC bao gồm các trường (fields) dành cho
yếu tố mô tả thư mục theo AACR2 như: nhan đề, thông tin trách nhiệm,
thông tin về xuất bản, tùng thư, đặc trưng số lượng, phụ chú… Các trường
này có thể chia nhỏ thành các trường con (subfields) giúp phân biệt các yếu
tố chính với các yếu tố phụ.

Khổ mẫu MARC là cơ sở cho sự ra đời của một loạt các khổ mẫu quốc
gia như CAN MARC, UK MARC, INTERMARC… Đến 1997 khổ mẫu
quốc tế MARC 21 được ra đời trên cơ sở kết hợp US MARC, CAN MARC
và UK MARC.

Cấu trúc biểu ghi của khổ mẫu MARC tạo ra nhiều khả năng cho máy
tính lựa chọn và sắp xếp các dữ liệu thư mục:

-Cho phép người sử dụng dễ dàng truy cập tới các biểu ghi
-In ra các thông báo sách mới, các ấn phẩm thư mục, các mục lục dưới

dạng thức khác nhau, các nhãn trên gáy sách.

-Trao đổi dữ liệu thư mục với các thư viện khác trong nước và trên thế
giới.

Khổ mẫu MARC có ý nghĩa quan trọng trong biên mục tự động, các
phần mềm tư liệu và phần mềm quản trị thư viện cần phải được xây dựng
tuân theo các chuẩn của khổ mẫu MARC.

3.2 Cấu trúc MARC 21 và cách nhập tin vào các trường
Khổ mẫu Marc 21 là chuẩn để trình bày và trao đổi thông tin thư mục và

những thông tin liên quan dưới dạng máy tính đọc được (machine readable).
Nó là khổ mẫu trao đổi, được thiết kế để cung cấp các đặc tả kỹ thuật cho
việc trao đổi thông tin thư mục và thông tin liên quan khác giữa các hệ
thống. Với tư cách là một khổ mẫu trao đổi, Marc 21 không áp đặt các chuẩn
lưu trữ dữ liệu bên trong hệ thống và chuẩn trình bày dữ liệu (display
format). Việc trình bày dữ liệu là qui định riêng của từng hệ thống riêng biệt
sử dụng khổ mẫu Marc 21.
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Khổ mẫu Marc 21 Việt Nam rút gọn do nhóm cán bộ của Trung tâm
Thông tin Tư liệu Khoa học và Công nghệ Quốc gia nghiên cứu và biên soạn
được sử dụng cho dữ liệu thư mục được thiết kế để nhập các thông tin thư
mục về các dạng tài liệu in hoặc bản thảo, tài liệu điện tử, tệp tin máy tính,
bản đồ, bản nhạc, tài liệu nghe nhìn, tài liệu đa phương tiện và tài liệu hỗn
hợp... Khổ mẫu bao gồm những chuẩn để trình bày và trao đổi thông tin thư
mục và những thông tin liên quan dưới dạng máy tính đọc được giữa các tổ
chức thông tin và thư viện của Việt Nam.

3.2.1- Cấu trúc biểu ghi MARC 21 rút gọn
Marc 21 Việt Nam được thiết kế dựa trên Tiêu chuẩn Quốc tế Khổ mẫu

trao đổi thông tin ISO 2709. Cấu trúc gồm các phần như sau:

- Đầu biểu (Leader): là một trường dữ liệu đặc biệt có độ dài cố định 24
ký tự chứa các thông tin về qua trình xử lý biểu ghi như độ dài biểu ghi, loại
hình tài liệu, cấp thư mục, quy tắc mô tả sử dụng... Nhiều thông tin trong
đầu biểu ghi là để dành co máy tính sử dụng để nhận dạng biểu ghi.

- Thư mục (Directory): là phần tiếp sau đầu biểu, là một loạt nhóm dữ
liệu chỉ dẫn về các trường dữ liệu có trong biều ghi như: nhãn trường, độ dài
của trường và vị trí bắt đầu của trường trong biểu ghi. Danh mục được xây
dựng bởi máy tính từ biểu ghi thư mục, dựa trên các thông tin đã nhập.

- Các trường dữ liệu: là những trường của biểu ghi chứa các dữ liệu mô
tả.

Các trường này chia làm 2 nhóm:

+ Trường có độ dài cố định (trường không có chỉ thị)
+ Trường có độ dài thay đổi (trường có chỉ thị). Trường dữ liệu có chỉ thị

bao gồm 4 thành phần:
- Các chỉ thị
- Các ký hiệu phân cách trường con (gồm dấu phân cách và mã

trườngcon)
- Dữ liệu của các trường con đó
- Mã kết thúc trường
Bên trong vùng các trường dữ liệu, mỗi trường dữ liệu có hai loại mã xác

định nội dung là: chỉ thị (gồm 2 ký tự, nếu có) và dấu phân cách trường con
(gồm 2 ký tự). Giữa các trường sẽ có mã kết thúc trường. Cuối mỗi biểu ghi
có mã kết thúc biểu ghi.
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Chỉ thị: chỉ thị trường là 2 ký tự đầu tiên của mỗi trường dữ liệu và đứng
trước dâu phân cách trường con. Mỗi chỉ thị có giá trị là một con số hoặc
một dấu trống (#) khi không xác định. Mỗi trường có 2 chỉ thị.

Trường con: xác định từng yếu tố dữ liệu riêng biệt của trường dữ liệu.
Mỗi trường có ít nhất 1 trường con. Ký hiệu phân cách trường con gồm 2 ký
tự: dấu phân cách ($) và mã trường con (a,b,c…)

Dữ liệu của các trường tuân thủ các chuẩn mô tả (ISBD hoặc AACR2)
Mã kết thúc trường: ngầm định
Mã kết thúc biểu ghi: ngầm định

3.2.2- Cấu trúc và cách nhập tin vào các trường dữ liệu
Cấu trúc các trường dữ liệu
0XX Khối trường điều khiển (số và mã)

1XX Khối trường tiêu đề chính
2XX Khối trường nhan đề và thông tin liên quan đến nhan đề
3XX Khối trường mô tả đặc trưng địa lý
4XX Khối trường tùng thư
5XX Khối trường phụ chú
6XX Khối trường điểm truy cập chủ đề
7XX Khối trường tiêu đề bổ sung
8XX Khối trường liên quan đến vốn tài liệu, nơi và vị trí lưu giữ
9XX Khối trường cục bộ
Cách nhập tin vào các trường dữ liệu
0XX Khối trường điều khiển
020 Chỉ số sách theo tiêu chuẩn quốc tế ISBN

$ a: Số ISBN (International Standard Book Number)
$ c: Giá cả, điều kiện cung cấp
$ d Số bản
041 Mã ngôn ngữ: dùng cho biểu ghi  của các tài liệu đa ngôn ngữ, các

tài liệu có liên quan đến dịch
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Chỉ thị 1: chỉ thị về dịch
0 – Tài liệu không phải là bản dịch, không chứa phần dịch
1 – Tài liệu là bản dịch hoặc có chứa phần dịch
Chỉ thị 2: Không xác định
$ a: Mã ngôn ngữ chính văn
$ h: Mã ngôn ngữ của nguyên bản hoặc các bản dịch trung gian
VD: 041 1#$avie$heng$hfre

(Bản dịch tiếng Việt của 1 tài liệu gốc bằng tiếng Pháp qua ngôn ngữ
trung gian là tiếng Anh)

082 Phân loại DDC
Chỉ thị 1: Dạng của ấn bản
# - Không có thông tin

0 - Bản đầy đủ
1 - Bản rút gọn
Chỉ thị 2: Nguồn ký hiệu xếp giá
# -  Không có thông tin

0 - Do Thư viện Quốc hội Mỹ xác định
4 - Do tổ chức không phải LC xác định
$a Chỉ số DDC
$b Số thứ tự trên giá của tài liệu
$2 Ấn bản DDC
VD: 082 14$a419$214

        082    14$a371.20092$222

084 Chỉ số phân loại: Theo BBK hoặc bất kỳ một hệ thống phân loại
nào  khác ngoài DDC, LCC

$a: Kí hiệu phân loại

$b: Số thứ tự (trên giá) của tài liệu
VD: 084 ##$a6T7.3-018$bL104C

1XX Khối trường tiêu đề chính
100 Tiêu đề mô tả chính – Tên người
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Ghi tên tác giả cá nhân dùng làm tiêu đề mô tả chính
Chỉ thị 1: Dạng dẫn tố cho tên người
Giá trị 0: cho biết tiêu đề bắt đầu bằng tên riêng hoặc gồm các từ, cụm

từ… (hay là các tên không có thành phần họ)
Giá trị 1: cho biết tiêu đề bắt đầu bằng họ (áp dụng cho các tên có thành

phần họ). Tên người Việt Nam, Trung Quốc (có thành phần họ ở vị trí đầu
tiên, trước tên đệm và tên riêng) khi mô tả giữ nguyên vị trí của họ. Tên
người Âu, Mỹ (có thành phần họ ở sau tên riêng và tên đệm) khi mô tả đảo
họ lên vị trí đầu tiên, sau họ có dấu phảy.

Chỉ thị 2: Không xác định # (khoảng trống)
$a: Tên người
$e: Thuật ngữ xác định vai trò trách nhiệm với tư liệu
VD: 100 1#$aVũ Ngọc Phan$eCh.b.

110 Tiêu đề mô tả chính – Tác giả tập thể
Ghi tên của cơ quan tập thể đứng danh nghĩa là tác giả của tài liệu và

được dùng làm tiêu đề mô tả chính trong biểu ghi thư mục
Chỉ thị 1: Dạng dẫn tố tên tổ chức
1- Sử dụng giá trị chỉ thị bằng 1 khi tiêu đề mô tả là tên đơn vị lãnh thổ

hành chính, sau đó là tên tổ chức
2- Sử dụng giá trị chỉ thị bằng 2 khi tiêu đề mô tả là tên của tổ chức, cơ

quan theo trình tự thuận
Chỉ thị 2: Không xác định # (khoảng trống)
$a: Tên tổ chức hoặc tên pháp lý (địa danh) dùng làm dẫn tố
$b: Tên đơn vị trực thuộc
VD: Tiêu đề là tên pháp lý:

110 1#$aViệtNam$bBộ Thương mại
Tiêu đề là tên cơ quan/ tổ chức:
110 2#$aTrường Đại học Bách khoa Hà Nội
111 Tiêu đề mô tả chính – Tên hội nghị
Ghi tên của hội nghị, hội thảo được dùng làm tiêu đề mô tả chính trong

biểu ghi thư mục
Chỉ thị 1: Dạng dẫn tố tên hội nghị, hội thảo trong tiêu đề
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0 – Tên (người) đảo
1 -  Tên pháp lý

2 –  Tên viết theo trình tự thuận
Thực tế biên mục VN ít sử dụng tên pháp lý làm tiêu đề hội nghị, do đó

chỉ sử dụng giá trị 2 cho chỉ thị 1
Chỉ thị 2: Không xác định # (khoảng trống)
$a Tên hội nghị
$b Thời gian hội nghị
$c Địa điểm hội nghị
$n Số thứ tự của lần, kỳ họp hội nghị
VD: 111 2#$aFestival Huế$n(lần thứ 2 : $d2002)

      111 2#$aVietExpo 2006$c(Hà Nội, ViệtNam)
2XX Khối trường nhan đề và thông tin liên quan đến nhan đề
245 Thông tin về nhan đề
Ghi nhan đề chính, các nhan đề khác và các yếu tố bổ sung, giải thích

cho nhan đề chính, thông tin về tác giả và những người tham gia biên soạn
hay xây dựng tài liệu

Chỉ thị 1: Lập tiêu đề bổ sung cho nhan đề chính
0 – Không làm tiêu đề bổ sung. Sử dụng khi các trường tiêu đề chính

(1XX) không có trong biểu ghi đang xử lý
1 – Có làm tiêu đề bổ sung. Dùng trong trường hợp biểu ghi đã có tiêu đề

mô tả chính (1XX)
Chỉ thị 2: Ký tự không sắp xếp
Số ký tự không sắp xếp thể hiện từ 0 – 9

Số lượng vị trí ký tự có liên quan đến các mạo từ xác định hoặc bất định
(a, an, the, le, la, les, un, une...) ở đầu một nhan đề chính, không được tính
đến khi sắp xếp theo nhan đề này. VD:

- Nếu mạo từ là A, chỉ thị 2 có giá trị là 2

- Nếu mạo từ là An, la, le, chỉ thị 2 có giá trị là 3

- Nếu mạo từ là The, une, chỉ thị 2 có giá trị là 4

$a: Nhan đề chính
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$b: Phần còn lại của nhan đề (Phụ đề và các nhan đề khác)
$c: Thông tin trách nhiệm
$n: Thứ tự phần, loại của tài liệu
$p: Nhan đề của phần loại
VD: 245 10$aLàm gì?$b: Tiểu thuyết$cN. Tsernyishevski ; Dịch:

Trương Chính, Vũ Lộc
250 Lần xuất bản
Ghi thông tin về lần xuất bản của tài liệu theo quy tắc biên mục hiện

hành

$a Lần xuất bản
VD: ##$aXuất bản lần thứ 2
260 Xuất bản, phát hành

Ghi thông tin về nơi xuất bản, in ấn, phát hành hay sản xuất tài liệu
$a: Nơi xuất bản phát hành

$b: Nhà xuất bản
$c: Năm xuất bản
VD: ##$aTp. Hồ Chí Minh$bNxb. Trẻ$c2008
3XX Khối trường mô tả đặc trưng địa lý
300 Mô tả vật lý
Ghi thông tin về khối lượng, minh hoạ, khổ cỡ của tài liệu và những chi

tiết về tài liệu kèm theo

$a: Khối lượng vật lý
$b: Các chi tiết vật lý khác
$c: Kích cỡ, khổ cỡ
$e: Tài liệu kèm theo

VD: 300 ##$a 266tr.$bhình vẽ$c21cm$ebản đồ
4XX Khối trường tùng thư
490 Thông tin về tùng thư
Chỉ thị 1: Có theo dõi tùng thư hay không?
0 – Không theo dõi tùng thư, không lập tiêu đề bổ sung cho tên tùng thư
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1- Có theo dõi tùng thư, đã lập tiêu đề bổ sung cho tên tùng thư
Chỉ thị 2: Không xác định # (khoảng trống)
$a: Thông tin về tùng thư
$v: Số thứ tự tập
VD: 490 0#$aVăn học hiện đại thế giới. Văn học Anh
5XX Khối trường phụ chú
500 Phụ chú chung
Ghi những thông tin (phụ thêm) nói chung về tài liệu mà không thuộc

các trường phụ chú đặc thù

$a: Phụ chú chung
VD: 500 ##$aĐTTS ghi: Bộ Giáo dục và Đào tạo
502 Phụ chú luận văn, luận án
Ghi nơi bảo vệ luận án và ngày bảo vệ luận án
$aPhụ chú luận văn, luận án
VD: 502 ##$aĐH Sư phạm Hà nội ; Ngày bảo vệ: 22/2/2008

504 Phụ chú thư mục
Ghi thông tin về sự có mặt của tài liệu tham khảo, phụ lục trong tài liệu

được mô tả
$a: Phụ chú về thư mục
VD: 540 ##$aThư mục: tr. 140-145. - Phụ lục: tr. 146
6XX Khối trường điểm truy nhập chủ đề
600 Tên người là chủ đề/ Từ khoá nhân vật
Nhập tên người là chủ đề được đề cập trong nội dung tài liệu
Chỉ thị 1: Dạng dẫn tố tên người (như trường 100)
Chỉ thị 2: Bộ từ khoá, nơi chọn ra tên người
4 - Không xác định thuật nguồn thật ngữ chủ đề
7 - Nguồn được ghi trong trường con $2
$a Từ khoá tên nhân vật
$c Chức danh
$y Năm sinh năm mất
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$2 Nguồn của thuật ngữ tiêu đề
VD: 600 17$aNguyễn Du$y1766-1820$2Bộ TK TVQG

 600 17$aMôlie, J.$y1622-1678$2Bộ TK TVQG
 600  07$aXuân Diệu$y1916-1985$2 Bộ TK TVQG

610 Tên cơ quan là chủ đề/Từ khoá tên cơ quan

Nhập tên cơ quan/ tổ chức và các thông tin liên quan là chủ đề được đề
cập đến trong nội dung tài liệu

Chỉ thị 1: Dạng dẫn tố tên tổ chức (như trường 110)
Chỉ thị 2: Từ điển từ chuẩn

4- Không xác định nguồn
7- Nguồn của chủ đề ghi trong trường con $2

$a Từ khoá tên cơ quan
$2 Nguồn của tiêu đề

VD: 610 14$aHà Nội$bSở Y tế
  610 24$aTrường Đại học Bách khoa Hà Nội
  610 24$aHội Văn học nghệ thuật Việt Nam

611 Từ khoá tên hội nghị
Chỉ thị 1: Dạng dẫn tố tên hội nghị (như trường 111)
Chỉ thị 2: Từ điển từ chuẩn

4- Không xác định nguồn
7- Nguồn của chủ đề ghi trong trường con $2
$a Từ khoá tên hội nghị
$2 Nguồn của thuật ngữ

650 Đề mục chủ đề/ Từ khoá chủ đề có kiểm soát
Dùng để nhập các từ/ cụm từ chủ đề (từ khoá) làm tiêu đề bổ sung theo

chủ đề. Các từ khoá này làm các điểm truy cập tới biểu ghi thư mục

651 Địa danh là chủ đề
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Dùng để nhập tên địa danh được đề cập trong tài liệu làm tiêu đề chủ đề
và làm điểm truy cập theo địa danh

Chỉ thị 1: Không xác định # (khoảng trống)
Chỉ thị 2: Từ điển từ chuẩn sử dụng để chọn đề mục chủ đề
4 – Không xác định nguồn
7 - Nguồn của thuật ngữ ghi trong trường con $2

$a Từ khoá địa danh
$2 Nguồn của thuật ngữ
VD: 651 #7Hà Nội$2Bộ TK TVQG

653 Đề mục/ Từ khoá tự do
Dùng để nhập đề mục chủ đề/ Từ khoá tự do (chưa kiểm soát) làm tiêu

đề/ điểm truy cập theo chủ đề
Chỉ thị 1: Không có thông tin # (khoảng trống)
Chỉ thị 2: Không xác định # (khoảng trống

$a Từ khoá tự do VD: 653 ##$aTế bào nhiên liệu
655 Từ khoá chỉ thể loại/ hình thức trình bày

Dùng để nhập từ khoá chỉ thể loại, hình thức trình bày nội dung hoặc đặc
tính vật lý của tài liệu xử lý

Chỉ thị 1: sử dụng giá trị # để chỉ rằng từ khoá thể loại được ghi một lần
trong trong trường con $a

Chỉ thị 2: Nguồn của thuật ngữ
4 - Không xác định
7 - Nguồn của thuật ngữ ghi trong trường con $2

$a Từ khoá hình thức
$2 Nguồn của thuật ngữ

VD:   655 #$aTừ điển$2Bộ TK TVQG
7XX Khối trường tiêu đề bổ sung
700 Tác giả cá nhân khác
Dùng để nhập tên các tác giả cá nhân khác không được chọn làm tiêu đề

mô tả chính
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Chỉ thị 1: Dạng dẫn tố tên người (như trường 100)
Chỉ thị 2: Không xác định # (khoảng trống

$a: Tên người
$e: Vai trò, trách nhiệm với tài liệu

710 Tiêu đề bổ sung tên tập thể
Ghi tên của cơ quan tập thể khác với cơ quan tổ chức đứng danh nghĩa là

tác giả của tài liệu đã đựợc nhập vào trường 110
Chỉ thị 1: Dạng dẫn tố của tên tổ chức (như trường 110)
Chỉ thị 2: Không xác định # (khoảng trống

$a: Tên tác giả tập thể
$b: Tên cơ quan trực thuộc

773 Tài liệu chủ (nguồn trích)
Chứa dữ liệu về ngồn trích của một số báo hay tạp chí, được mô tả trong

biểu ghi hiện tại
Chỉ thị 1: Điều khiển phụ chú

0 - Hiển thị phị chú
1 - Không hiển thị phụ chú

Chỉ thị 2: # khoảng trống
$t Tên báo

$g Năm. - Số. - Trang

8XX Khối trường liên quan đến vốn tài liệu, nơi và vị trí lưu giữ
852 Nơi lưu giữ/ Ký hiệu kho

$a: Nơi lưu giữ
$b: Kho

$j: Số kiểm soát xếp giá
VD: ##$aTVQĐ$bKho mượn$jVV08.256
9XX Khối trường cục bộ
910    $b: Người nhập

$c: Người hiệu đính
$h: Người xử lý
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920 Tác giả in phích
$a: Tác giả in phích

941 Đặc điểm
$a: Đặc điểm

Ví dụ một biểu ghi Marc 21 trong CSDL của TVQĐ

4- ph©n lo¹i tµi liÖu th­ viÖn
4.1- Kh¸i niÖm
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- Phân loại: Là sự phân chia và sắp xếp các sự vật, hiện tượng và khái
niệm theo một trật tự nhất định ở những cấp độ nhất định, dựa trên những
thuộc tính giống nhau và khác nhau giữa chúng để đưa chúng vào từng
nhóm riêng biệt tuỳ thuộc vào mục đích phân loại.

- Phân loại tài liệu: là việc phân loại sách báo, các xuất bản phẩm, các
ấn phẩm, tài liệu điện tử có trong cơ quan thông tin thư viện

Về bản chất, phân loại tài liệu là một quá trình xử lý nội dung tài liệu với
mục đích xếp giá và tổ chức các phương tiện tra cứu theo môn ngành tri
thức. Đây là quá trình phân tích tài liệu nhằm xác định nội dung chủ yếu và
thể hiện nội dung đó bằng những ký hiệu trong khung phân loại cụ thể. Ký
hiệu này có thể đơn giản hay phức tạp tuỳ thuộc vào nội dung những vấn đề
mà tài liệu đề cập.

- Ký hiệu phân loại: Là ngôn ngữ tư liệu được sử dụng để đánh chỉ số
cho các tài liệu theo môn ngành tri thức, là ngôn ngữ nhân tạo được tạo ra và
quy ước để biểu đạt cho các khái niệm, các vấn đề.

- Bảng phân loại (Khung phân loại ): Là một hệ thống phân loại được
trình bày dưới dạng sơ đồ nhằm phản ánh mối quan hệ lôgic đẳng cấp giữa
các khái niệm môn ngành tri thức.

- Bảng trợ ký hiệu: Trợ ký hiệu hình thức, trợ ký hiệu phân tích, trợ ký
hiệu địa lý.

- Bảng tra chủ đề chữ cái: Là bảng liệt kê các khái niệm chỉ tên các
ngành khoa học, kỹ thuật... có trong bảng phân loại, được sắp xếp theo vần
chữ cái, sau mỗi đề mục là ký hiệu phân loại phù hợp.

4.2- Mục đích, vai trò của phân loại tài liệu:
- Phân loại tài liệu phục vụ cho nhiều ngành: lưu trữ, bảo tàng, phát

hành, xuất bản, thông tin - thư viện...
- Ký hiệu phân loại luôn là một điểm truy cập, là ngôn ngữ tìm tin quan

trọng để tổ chức mục lục phân loại (truyền thống và hiện đại)
- Thông qua ký hiệu phân loại toàn bộ tài liệu của kho được tập trung lại

trong 1đề mục của ô tra cứu truyền thống hay dưới dạng 1 tập hợp tất cả các
biểu ghi của cơ sở dữ liệu về 1 lĩnh vực chuyên ngành.

- Tạo nên chất lượng của bộ máy tra cứu tìm tin cả truyền thống lẫn hiện
đại

- Tổ chức kho tài liệu, sắp xếp tài liệu trong kho theo nội dung (cả kho
kín và kho mở).
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- Xây dựng thư mục theo chuyên đề
- Tổ chức giới thiệu, trưng bày, triển lãm

- Phục vụ cho việc quản trị nguồn tin
Tóm lại, trong hoạt động xử lý tài liệu, phân loại tài liệu giữ vai trò cốt

lõi, cho dù với tiện ích tra cứu tài liệu hiện đại đã tạo ra nhiều điểm tiếp cận
truy cập, tìm kiếm tài liệu, song phân loại tài liệu không hề mất đi mà còn
duy trì và phát triển

4.3- C¸c b¶ng ph©n lo¹i ®­îc sö dông ë ViÖt Nam:

4.3.1 Bảng phân loại 19 lớp
Đây là một dị bản của khung UDC, từ 10 lớp của UDC được các nhà thư

viện học Liên Xô cải tiến thành 17 lớp và đã được các nhà thư viện học Việt
nam cải tiến thành 19 lớp. Ký hiệu một số mục được cấu tạo hỗn hợp số và
chữ.

Các lớp chính của bảng:

0 Tổng luận
1 Triết học. Tâm lý học. Lôgic học
2 Chủ nghĩa vô thân. Tôn giáo
3K Chủ nghĩa Mác- Lênin

3 Chính trị xã hội
4 Ngôn ngữ học
5 Khoa học tự nhiên. Toán học
5A Nhân chủng học
61 Y học
6 Kỹ thuật
63  Nông nghiệp
7 Nghệ thuật
7A Thể dục thể thao
8 Nghiên cứu văn học
9 Lịch sử
91 Địa lý
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K Văn học dân gian
V Tác phẩm văn học
Đ Sách thiếu nhi
Những cấp chia thứ 2 được cấu tạo tuân thủ thập phân. Khung phân loại

này được các nhà thư viện học Việt Nam, Thư viện Quốc gia Việt Nam biên
soạn lại cho phù hợp với điều kiện Việt Nam và được xuất bản lần đầu năm
1961, năm 1969 được chỉnh lý, năm 1978 hiệu đính, năm 1991 có sửa đổi và
mở rộng, bổ sung nhiều khái niệm mới như: Tin học, vi tính, vi điện tử, tiếp
thị, AIDS và gần đây nhất là năm 2002 Thư viện Quốc gia đã tiến hành
chỉnh lý và bổ sung lần thứ 5.

- Bảng trợ ký hiệu
Gồm bảng trợ ký hiệu hình thức và trợ ký hiệu địa lý dùng chung cho

toàn khung. Riêng Việt Nam có chia theo từng tỉnh. Ngoài ra có bảng tra chủ
đề môn loại gọi là phương pháp tra ngược. các khái niệm có trong khung
được sắp xếp theo vần chữ cái chủ đề, sau phần chữ cái chủ đề có ký hiệu
môn loại trong bảng chính. Bảng tra cứu chủ đề này giúp cho việc tiến hành
phân loại được nhanh chóng, chính xác.

Đây là bảng phân loại thích hợp với các thư viện khoa học tổng hợp, là
bảng phân loại được áp dụng rộng rãi nhất ở Việt Nam.

- Phân loại theo bảng phân loại 19 lớp
Phân loại tài liệu là trình bày một cách cô đọng nội dung, mục đích, đối

tượng sử dụng và hình thức tài liệu thông qua ký hiệu phân loại. Ký hiệu
phân loại là ngôn ngữ tìm tin thông dụng và có sẵn của hệ thống thông tin –
thư viện.

Cùng với các ngôn ngữ tìm tin khác như từ khoá, từ chuẩn, chủ đề,
chuyên đề... ký hiệu phân loại phục vụ cho việc tìm kiếm tin có hiệu quả.

Người làm công tác phân loại muốn phân loại tốt thì phải có kiến thức
khoa học rộng, chuyên ngành, có quan điểm rõ ràng, am hiểu xã hội. Ngoài
ra phải thông thạo ngoại ngữ, có kỹ năng sử dụng công cụ tra cứu và nắm
vững khung phân loại.

* Các bước tiến hành phân loại tài liệu
Gồm 2 bước: Nghiên cứu nội dung tài liệu (phân tích tài liệu) và định ký

hiệu phân loại
 a- Nghiên cứu nội dung tài liệu
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Muốn phân loại đủ, đúng các ký hiệu phân loại cho 1 tài liệu thì chúng ta
phải xác định nội dung tài liệu, đối tượng phục vụ của tài liệu, phạm vi ảnh
hưởng của tài liệu... Để có căn cứ phân loại được đúng ta cần xem xét cụ thể
các yếu tố sau:

- Nhan đề tài liệu
- Thông tin bổ sung cho nhan đề
- Lời giới thiệu, lời tựa, lời Nhà xuất bản
- Mục lục
- Tóm tắt (nếu có)
- Các yếu tố xuất bản (tên nhà xuất bản, tác giả)
Toàn bộ sự phân tích là để xác định được nội dung và mục đích của tài

liệu: tài liệu có nội dung gì và phục vụ đối tượng nào?

 b-  Xác định ký hiệu phân loại cho tài liệu
Để xác định được ký hiệu phân loại cho tài liệu ta có 2 cách:
Cách 1: Tra trong bảng chính theo trật tự từ chung đến riêng, từ khái

quát đến cụ thể, từ lý luận đến thực tiễn
Cách 2: Sử dụng bảng tra chủ đề chữ cái, khi tra sẽ theo vần chữ cái tên

của vấn đề. Sau khi tìm được ký hiệu môn loại trong bảng tra chủ đề chúng
ta phải kiểm tra lại và đối chiếu với bảng chính.

Ví dụ: Lịch sử ngôn ngữ Việt Nam
Vấn đề chung: Ngôn ngữ 4

Góc độ: Lịch sử (09)

Địa điểm: Việt Nam (V)

Ta có ký hiệu phân loại: 4(V)(09)

- Trong trường hợp sách nhiều nội dung (3 trở xuống) chúng ta xác định
ký hiệu phân loại tương ứng với nhau bởi dấu (+)

Ví dụ: Sổ tay toán lý: 51(083)+ 53(083)

- Ví dụ 2: Lịch sử bộ đội tăng thiết giáp
- Lịch sử quân sự: 355(V)(09)

- Bộ đội tăng thiết giáp: 355.722
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- Trước đây ở Bảng 1991 ta có 355(V)(09)+ 355.722
- Bảng phân loại 2002 đã chỉnh sửa ta có Lịch sử bộ đội tăng thiết giáp:

355(V)722

4.3.2- Bảng phân loại thập phân Dewey ấn bản rút gọn 14 và B¶ng
®Çy ®ñ Dewey 22 (DDC 14 và DDC 22)

Bảng phân loại thập phân Dewey (Dewey Decimal Classification), viÕt
t¾t lµ DDC do mét nhµ th­ viÖn næi tiÕng ng­êi Mü tªn lµ Melvil Dewey x©y
dùng trong nh÷ng n¨m 1870 vµ ®­îc xuÊt b¶n lÇn ®Çu vµo n¨m 1876. ChuÈn
nµy trë thµnh së h÷u cña tæ chøc OCLC (Trung t©m th­ viÖn tin häc trùc
tuyÕn cña Mü) tõ n¨m 1988. Ấn bản 22 lµ Ên b¶n míi nhÊt cña Khung ph©n
lo¹i DDC xuất bản năm 2003. Ấn bản rút gọn 14 xuất bản năm 2004

Khung phân loại Dewey được áp dụng trong Thư viện Quốc hội Mỹ và
Văn phòng biên tập khung Dewey được đặt ở phòng Phân loại của Thư viện
Quốc hội Mỹ.

HÖ thèng ph©n lo¹i thËp ph©n Dewey lµ hÖ thèng ph©n lo¹i tµi liÖu ®­îc
sö dông réng r·i nhÊt trªn thÕ giíi. §· cã 135 quèc gia sö dông, dÞch ra 30
thø tiÕng vµ nã ®ược sử dụng trong các thư viện công cộng, đại học, trường
học, cơ quan, các dịch vụ chỉ mục, thư mục (cổng thông tin) chủ đề và thư
mục quốc gia...HÖ thèng nµy cßn ®­îc sö dông vµo viÖc dß t×m tµi liÖu trªn
c¸c trang ®iÖn tö trong hÖ thèng m¹ng l­íi th«ng tin toµn cÇu (world wide
web).

Nh÷ng sè ph©n lo¹i cña DDC ®· ®­îc ®­a vµo nh÷ng biÓu ghi th­ môc
m¸y ®äc ®­îc (MARC) t¹i Th­ viÖn Quèc héi Hoa Kú vµ ®· ®­îc ph©n phèi
®Õn c¸c th­ viÖn kh¸c b»ng nh÷ng ph­¬ng tiÖn truyÒn th«ng dïng m¸y ®iÖn
to¸n, d÷ kiÖn vÒ biªn môc trong xuÊt b¶n (Cataloging in Publication – CIP) ,
hay PhiÕu môc lôc do Th­ viÖn Quèc héi Hoa Kú s¶n xuÊt.

+ Dewey Website: http:// www.oclc. org/dewey

DDC 14 - Ấn bản tiếng Việt
- Khung phân loại thập phân Dewey là một công cụ tổ chức tri thức tổng

hợp được liên tục chỉnh lý để theo kịp với đà phát triển tri thức. Hệ thống
này được Melvin Dewey sáng tạo năm 1873 và xuất bản lần đầu tiên năm
1876.

- Khung DDC được Trung tâm thư viện tin học hóa trực tuyến OCLC
xuất bản thành ấn bản đầy đủ và ấn bản rút gọn. Ấn bản rút gọn DDC 14 là
hình thức giản lược một cách lô gích hệ phân cấp ký hiệu và cấu trúc của ấn
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bản đầy đủ tương ứng và dành cho các vốn tài liệu tổng hợp từ 20.000 đầu
sách trở xuống.

- Trong khi chưa có điều kiện dịch ấn bản đầy đủ DDC 22 thì việc sử
dụng ấn bản rút gọn DDC 14 đang được Thư viện Quốc gia khuyến khích
các thư viện sử dụng. Hiện tại trong cả nước đã có 14 thư viện sử dụng
khung phân loại DDC.

Trong DDC, các lớp chính được tổ chức theo ngành và lĩnh vực nghiên
cứu. Nguyên tắc cơ bản trong DDC là: Tất cả các phần của Bảng phân loại
được sắp xếp theo ngành chứ không phải theo chủ đề.

Đặc điểm chính của Bảng chính và bảng phụ trong khung DDC
Bao gồm: Tóm lược; Mục phân loại; Ghi chú
Bảng chính
- Bảng chính bao gồm tổ chức tri thức từ 000 - 999:

000 Tin học, thông tin và tác phẩm tổng quát
100 Triết học và tâm lý học
200 Tôn giáo

300 Khoa học xã hội
400 Ngôn ngữ
500 Khoa học
600 Công nghệ
700 Nghệ thuật và vui chơi giải trí
800 Văn học
900 Lịch sử và địa lý
- Bảng chính hình thành phần cốt lõi của khung phân loại
- Bảng chính bao gồm các chỉ số DDC có chú thích chỉ dẫn ý nghĩa chủ

đề của nó và các ghi chú giải thích cách dùng

- Bảng chính bao gồm các chỉ dẫn cho bạn biết cần làm gì và làm như thế
nào khi chọn và tạo lập chỉ số phân loại

- Bảng phụ
- Bảng phụ cung cấp cách thức trình bày cụ thể hơn các chủ đề phức
- Không bao giờ sử dụng riêng bảng phụ chỉ trừ khi chỉ rõ các khía cạnh

của một chủ đề không được thể hiện trong các chỉ số chính của bảng chính.
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- Có 4 bảng phụ:
+ Bảng 1: Tiểu phân mục chung
+ Bảng 2: Các khu vực địa lý và con người
+ Bảng 3: Tiểu phân mục cho từng nền văn học, cho các thể loại văn học

cụ thể
+ Bảng 4: Tiểu phân mục cho từng ngôn ngữ
* Tóm lược
Tóm lược cung cấp tổng quát về cấu trúc của các lớp. Có hai loại tóm

lược trong DDC: Tóm lược bảng chính như một tổng thể; Tóm lược đơn cấp
* Mục phân loại
Mục phân loại trong bảng chính bao gồm chỉ số DDC trong cột chỉ số, đề

mục mô tả lớp mà chỉ số đó đại diện và thường có từ một hoặc hai ghi chú
Chỉ số DDC được in theo nhóm gồm 03 số để tiện cho việc đọc
* Ghi chú

Ghi chú rất quan trọng vì nó cung cấp thông tin không rõ ràng trong hệ
thống phân bậc ký hiệu hoặc trong đề mục về trật tự, cấu trúc, điều thứ yếu
và các vấn đề khác

Ghi chú mô tả trong mỗi một lớp và tiểu phân mục của nó bao gồm cái
gì. Những ghi chú này có giá trị về phân cấp (Điều này có nghĩa áp dụng đối
với tất cả tiểu mục của một chỉ số). Các ghi chú này bao gồm: Ghi chú Định
nghĩa, ghi chú Phạm vi, ghi chú đề mục trước đây…

Ví dụ: 371.102 Giảng dạy
+ Bao gồm cả quản lý lớp học, kỷ luật lớp học
- Ghi chú Bao quát gần như toàn bộ
+ Khi đề tài của một tác phẩm gần như là trùng hợp với đề tài của đề

mục DDC, tác phẩm đó được gọi là “Bao quát gần như toàn bộ”
+ Các tác phẩm bao quát hơn một nửa nội dung đề mục
+ Các tác phẩm bao quát các thí dụ tiêu biểu từ 03 tiểu mục trở lên của

một lớp
+ Khi một tác phẩm bao quát gần như toàn bộ một chủ đề, có thể thêm

vào tiểu phân mục chung
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+ Ghi chú Tìm thấy gì ở các Lớp khác (Ghi chú Xếp vào chỗ khác; Tham
chiếu xem (Xem tham chiếu để tìm ra chỉ số); Tham chiếu Xem thêm

+ Ghi chú giải thích sự thay đổi hoặc Bất quy tắc trong bảng chính và
bảng phụ

+ Ghi chú chỉnh lý (Ghi chú không liên tục; Ghi chú chuyển vị trí; Ghi
chú không dung)

- Tạo lập chỉ số
Lấy chỉ số từ Bảng chính khi chỉ dẫn trong bảng chính cho phép, dùng

một chỉ số ở Bảng chính đi kèm với một chỉ số bảng phụ
Về cơ bản có 4 cách tạo lập chỉ số:
+ Thêm vào tiểu phân mục chung những chủ đề chung chung phổ biến.
+ Bổ sung thêm từ Bảng 2–4 từ văn học đến ngôn ngữ.

+ Kết hợp hai chỉ số trong cùng một bảng chính
+ Lấy 1 chỉ số của DDC kết hợp với 1 chỉ số của phần khác trong bảng

chính.

+ Kí hiệu từ Bảng phụ 1 có thể được thêm vào bất kỳ chỉ số nào trong
bảng chính trừ khi có chỉ dẫn cụ thể ngược lại.

Ví dụ:
150.5 Ấn phẩm định kỳ về tâm lý học
340.25 Thư mục luật sư
+ Thêm từ Bảng phụ 2- 4

373.34- 373.9 Giáo dục trung học tại các châu lục, quốc gia, địa phương
cụ thể

Thêm vào chỉ số cơ bản 373 kí hiệu 3- 9 từ bảng phụ 02;
VD: Giáo dục trung học của Ôxtrâylia 373.94
+ Thêm vào các phần khác của Bảng chính
-016 Thư mục và biên mục các tác phẩm và chủ đề cụ thể hoặc ngành cụ

thể
-Thêm vào chỉ số cơ bản 016 kí hiệu 001- 009;

VD: Thư mục triết học 016.1
+ Thêm vào từ bảng phụ có trong Bảng chính
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-384.54  Phát thanh

*Thêm vào như chỉ dẫn trong 380
- Thứ tự trích dẫn
Thứ tự trích dẫn cho phép người phân loại tạo lập chỉ số sử dụng các đặc

tính (khía cạnh) như đã được đề cập cụ thể trong ghi chú chỉ dẫn
-Thứ tự ưu tiên

- Ghi chú ưu tiên cung cấp chỉ dẫn hoặc bảng phụ thiết lập thứ tự để đưa
ra sự lựa chọn

+ Trừ phi có chỉ dẫn khác, xếp chủ đề theo khía cạnh trong hai hoặc
nhiều tiểu phân mục của 302- 307 vào chỉ số đứng sau cùng

-Phần hướng dẫn
- Phần hướng dẫn tư vấn việc phân loại những lĩnh vực khó, cung cấp

thông tin có chiều sâu về những chỉnh lý chủ yếu và giải thích chính sách,
thông lệ của Tiểu ban Phân loại Thập phân Dewey tại Thư viện Quốc hội
Mỹ

- Tham chiếu Xem Phần hướng dẫn trong bảng chính và Bảng phụ
hướng người phân loại tiếp cận phần hướng dẫn để có thêm thông tin về một
chỉ số đúng, phạm vi chỉ số hoặc sự lựa chọn giữa các chỉ số.

- Phần hướng dẫn được sắp xếp, với dãy số rộng nhất xếp trước các mục
dành cho các dãy chỉ số hoặc các chỉ số riêng lẻ hẹp hơn.

-Bảng chỉ mục quan hệ
- Được gọi là Bảng chỉ mục quan hệ vì nó liên hệ các chủ đề với các

ngành

- Trong Bảng chính, các chủ đề được phân bổ theo ngành; Còn trong
Bảng chỉ mục quan hệ, các chủ đề được sắp xếp theo vần chữ cái, với các
thuật ngữ xác định các ngành mà trong đó các ngành được đề cập.

Ví dụ:
Nông nghiệp 630

Hành chính công 354.5

Kinh tế học           338.1

Luật pháp 344

Văn hoá dân gian 398.24
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Việt Nam 959.7

T2- 597

- Bảng chỉ mục quan hệ gồm:
+ Phần lớn các từ có trong các đề mục và ghi chú trong Bảng chính và

Bảng phụ
+ Các tên lấy từ Bảng 2 Khu vực địa lý
+ Tên riêng của các nguyên thủ quốc gia dùng để xác định các thời kỳ

lịch sử
- Bảng chỉ mục quan hệ không có:
+ Các cụm từ bắt đầu bằng dạng tính từ của các quốc gia, ngôn ngữ,

quốc tịch, tôn giáo
+ Các cụm từ có chứa những khái niệm chung được thể hiện bằng các

tiểu phân mục chung
+ Tên của các nền văn học có kí hiệu tương ứng với các kí hiệu ngôn ngữ
* Các bước trong phân loại DDC
Phân loại một tác phẩm sử dụng DDC yêu cầu xác định được chủ đề,

trọng tâm ngành của tài liệu.
- Xác định chủ đề:
+ Để xác định được chủ đề của tác phẩm bạn có thể sử dụng một vài

hoặc tất cả các nguồn sau: Nhan đề, Mục lục, Tiêu đề chương, Lời giới
thiệu, Lời tựa, Thư mục (ghi chú thư mục cuối trang và phần tham khảo),
Bản sao biên mục trong các sách nước ngoài (VD: Dữ liệu biên mục trong
các sách tiếng Anh)

- Xác định ngành:

+ Sau khi xác định được chủ đề người phân loại phải lựa chọn đúng
ngành hoặc lĩnh vực nghiên cứu của tác phẩm

+ Một tác phẩm được xếp theo ngành mà nó hướng vào chứ không phải
là ngành xuất xứ, VD: Số học kinh doanh được xếp theo kinh doanh: 650.1
chứ không phải số học: 513

+ Một ngành có hai chủ đề trở lên hãy theo chỉ dẫn:
- Xếp tác phẩm có chủ đề liên quan với nhau theo chủ đề mà nó bị tác

động. đây được gọi là “quy tắc ứng dụng” và được ưu tiên hơn bất kỳ quy
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tắc nào. VD: Xếp tác phẩm phân tích đề cập tới ảnh hưởng của Shakespeare
đối với Keats theo Keats

- Xếp tác phẩm bàn về hai chủ đề theo chủ đề được đề cập đầy đủ hơn

- Nếu hai chủ đề được đề cập ngang nhau và không được dùng để giới
thiệu hoặc giải thích cho nhau, xếp tác phẩm theo chủ đề mà chỉ số của nó
đứng trước trong bảng chính

- Xếp tác phẩm có nhiều chủ đề mà đều là tiểu phân mục của một chủ đề
lớn hơn vào chỉ số lớn hơn đứng đầu tiên bao quát toàn bộ các chủ đề (trừ
phi một chủ đề được đề cập đầy đủ hơn các chủ đề khác)

+  Xử lý một chủ đề từ góc độ quan điểm có hai ngành khác biệt với xử
lý một số chủ đề trong một ngành. Hãy theo chỉ dẫn sau:

- Sử dụng chỉ số liên ngành được đưa ra trong bảng chính nếu có
- Xếp các tác phẩm không có chỉ số liên ngành vào ngành được đề cập

đầy đủ nhất trong tác phẩm
- Trong mọi trường hợp đều xử lý theo cùng một cách như trong chỉ dẫn

đối với hai chủ đề trở lên

*Các bảng phụ (Bảng trợ ký hiệu)
Bảng 1: Tiểu phân mục chung
Bảng phụ 1 giúp cho người phân loại có thể chi tiết hoá dạng thức của tài

liệu mà chúng ta phân loại. Dạng thức đó có thể là từ điển, xuất bản phẩm
định kì hoặc bản chỉ dẫn thư mục. Bảng này còn giúp chúng ta tiếp cận chủ
đề tài liệu. Ví dụ: Triết học, Lịch sử

Tóm lược
-01 Triết học và lý thuyết
-02 Tài liệu hỗn hợp
-03 Từ điển, bách khoa thư, sách tra cứu
-04 Đề tài đặc biệt
-05 Xuất bản phẩm nhiều kì

-06 Các tổ chức và quản lý
-07 Giáo dục, nghiên cứu, các đề tài liên quan

-08 Lịch sử và mô tả liên quan đến các loại người
-09 Lịch sử, địa lý, con người
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Tiểu phân mục chung có thể được thêm vào bất cứ kí hiệu phân loại nào
của Bảng chính trừ khi có chỉ dẫn cụ thể là không được thêm. Trong một số
trường hợp, có thêm số 0 trước tiểu phân mục chung tuỳ theo hướng dẫn ở
Bảng chính

Ví dụ: 150.5 Xuất bản phẩm định kì về tâm lí học
Hướng dẫn sử dụng tiểu phân mục chung thường đi kèm các kí hiệu phân

loại trong Bảng chính. Hãy xem các chỉ dẫn sau:
* Hướng dẫn sử dụng tiểu phân mục chung được đưa ra trong Bảng

chính.

VD: Môn loại: 300       Khoa học xã hội
300.1      Triết học và lý thuyết
300.1      Tài liệu hỗn hợp
300.1-9   Tiểu phân mục chung
* Một hoặc nhiều số kèm theo của Bảng 1 được đưa ra trong Bảng

chính

301 Xã hội học và nhân loại học
301.01 Triết học và lý thuyết
302 Tương tác xã hội
302.01 Triết học và lý thuyết
302.07 Giáo dục, nghiên cứu và các đề tài liên quan

* Trong một số trường hợp, có thêm số 0 trước tiểu phân mục chung
tuỳ theo hướng dẫn ở Bảng chính.

Ví dụ: 150.5 Xuất bản phẩm định kì về tâm lí học
401 Triết học ngôn ngữ
371.1 Giáo viên, giảng dạy và các hoạt động liên quan

371.100-1006 Tiểu phân mục chung
* Tiểu phân mục chung được sử dụng như là một phần của chỉ số

phân loại:
Ví dụ: 500 Khoa học tự nhiên và toán học
501 Triết học và lý thuyết
502 Tài liệu hỗn hợp
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5- Hướng dẫn ghi chú sử dụng tiểu phân mục chung trong Bảng chính
Ví dụ: 630 Nông nghiệp và các công nghệ liên quan

Tiểu phân mục chung được thêm vào cho chung nông nghiệp và các
công nghệ liên quan, cho riêng nông nghiệp

6-Nếu không có hướng dẫn là không được sử dụng tiểu phân mục chung
thì bạn vẫn có thể thêm chúng vào kí hiệu phân loại

Ví dụ: 637 Chế biến sữa và các sản phẩm liên quan

637.72 Phương pháp nghiên cứu trong công nghệ chế biến
sữa

72 Nghiên cứu lấy từ Bảng 1

Bảng 2: Các khu vực địa lý và con người
Đây là bảng sử dụng nhiều nhất vì các khu vực địa lý và con người luôn

được đề cập đến trong các chủ đề khác nhau của tài liệu
- Các kí hiệu trong bảng 2 được đi kèm với các kí hiệu phân loại trong

bảng chính
- Bảng 2 được sử dụng chủ yếu với kí hiệu 09 từ bảng 1, nơi kí hiệu này

có thể được thêm vào mọi chỉ số phân loại trong bảng chính trừ phi có chỉ
dẫn cụ thể là không thêm vào.

Ví dụ: Hướng dẫn đọc trong các trường tiểu học Ôxtrâylia có kí hiệu là
372.04994 (372 Hướng dẫn đọc trong các trường tiểu học + 09: Lịch sử, địa
lý, con người, lấy từ bảng 1 + 94 Ôxtrâylia lấy từ bảng 2)

- Bảng 2 là bảng lớn nhất vì nó bao gồm hầu hết các khu vực địa lý trên
thế giới

- Bảng 2 không được thêm vào nếu không có chỉ dẫn
Các phần chính trong bảng khu vực địa lý:
-1 Khu vực, vùng, địa danh nói chung
-2 Con người (Không dùng nhiều vì ta thường đưa vào chỉ số 09)
-3 Thế giới cổ đại
-4 Châu Âu – Tây Âu

-5 Châu Á – Phương Đông - Viễn Đông

-6 Châu Phi
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-7 Bắc Mỹ
-8 Nam Mỹ
-9 Phần khác của thế giới và thế giới ngoài trái đất
Đôi khi kí hiệu khu vực địa lý được ghép trực tiếp vào chỉ số phân loại

của bảng chính, nhưng chỉ khi được nêu rõ trong ghi chú.

Ví dụ: Có một số chỗ đề là: Thêm bảng 2 trực tiếp vào kí hiệu
Thêm vào 372.9 từ 1- 9 từ bảng 2
Chỉ số cơ bản 372.9
Giáo dục tiểu học ở Brazil 372.981

- Thêm bảng phụ 2 thông qua tiểu phân mục chung 09. Trong trường
hợp không có chỉ dẫn chúng ta chỉ thêm 09 ở tiểu phân mục chung vào kí
hiệu

- Dùng những chỉ dẫn ngụ ý (không đề rõ hẳn), không nói thêm vào
bảng 2 nhưng có tiêu đề là lịch sử, địa lý, con người thì chúng ta vẫn tự thêm
vào 09. Ví dụ: 373.09

Ví dụ: Bảo tàng nghệ thuật Hà Nội 708.959731 (Việt Nam 597; 59731
Thành phố Hà Nội)

Sách hướng dẫn du lịch Thành phố Hồ Chí Minh 915.977904 (59779
Thành phố Hồ Chí Minh; 04 Du hành)

Bản đồ New York 912.747 (747 New York)

Tiền xu cổ đại 737.4939 (737.4 Tiền xu; 737.4093- 4099 Các Châu lục
và địa phương cụ thể; -39 Thế giới cổ đại)

Bảo tàng nghệ thuật Washingtơn 708.153

Hội hoạ Ấn Độ cổ đại 759.934
- Khi tạo lập chỉ số không được thêm bất cứ chỉ số nào ở bảng phụ, nếu

thêm trợ kí hiệu địa lý phải thêm kí hiệu 09 (Ở phần tiểu phân mục chung)
vào trước trợ kí hiệu địa lý

Ví dụ: Các hội yêu nước ở Pháp 369.0944
Bảng 3: Tiểu phân mục cho từng nền văn học, cho các thể loại văn

học cụ thể
Bảng 3 là bảng bao gồm các tiểu phân mục cho phần văn học. Mỗi nền

văn học đều gắn với ngôn ngữ cụ thể.
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- Hầu hết các chỉ số phân loại ở mục văn học đều được xây dựng kết
hợp với bảng 3

- Kí hiệu từ bảng 3 không bao giờ được sử dụng độc lập nhưng được sử
dụng khí có ghi chú thêm ở dưới các tiểu phân mục của từng nền văn học
trong mục 810 – 890

- Bảng 3 sẽ không được dùng khi không có chỉ dẫn ở mục 800 là thêm
vào bảng 3

- Trong trường hợp không có chỉ dẫn ở mục 800 là thêm vào bảng 3 thì
chỉ số phân loại cho tác phẩm hoặc về những nền văn học như vậy kết thúc
bằng một kí hiệu ngôn ngữ. Ví dụ: Thơ Inukitut 897

- Bảng 3 không được dùng ở mục 800 nếu không có chỉ dẫn cụ thể
 + Bước 1: Xem mục 810- 890 để tìm chỉ số cơ bản về ngôn ngữ đó. Chỉ

số cơ bản được nếu trong ghi chú thêm. Nếu có 1 thể loại văn học cụ thể
chúng ta chuyển sang bước 2, nếu không chuyển sang bước 4.

 + Bước 2: Trong bảng 3 tìm cho thể loại văn học cụ thể. Ví dụ: Thơ -1;
Thơ Anh 821; Thơ Bồ Đào Nha 869.1

Nếu tác phẩm của một tác giả cá nhân hoặc về một thời kì cụ thể thì chỉ
số phân loại đã hoàn thành. Các dạng tác phẩm khác chuyển sang bước 3

 + Bước 3: Tìm những tiểu phân mục cụ thể trong bảng 3. Ví dụ -1 cho
thơ từ -1001- 1009; -1001- 1009 là những tiểu phân mục chung. Nếu tác
phẩm đề cập đến một loại hình cụ thể như: kịch, tiểu thuyết… thì chúng ta
phải kiểm tra lại ghi chú thêm, nếu chỉ số thêm cho chúng ta ghép thêm thì
chúng ta phải theo chỉ dẫn ở bảng -1- 8. Ví dụ: Tạo chỉ số cho bộ sưu tập thơ
Anh 821 (Văn học Anh 82; Thơ -1; Sưu tập văn bản văn học 08)

Nếu tác phẩm không nói về một dạng văn học cụ thể nào, chúng ta xem
mục -01- 09 trong bảng 3 và theo chỉ dẫn tại các mục đó. Ví dụ: Lịch sử và
phê bình văn học Thuỵ Điển 839.709

-01- 09 Tiểu phân mục chung: sưu tập, lịch sử, mô tả, đánh giá phê bình

-1 Thơ
-2 Kịch
-3 Tiểu thuyết
-4 Tiểu luận
-5 Diễn văn

-6 Thư từ
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-7 Văn trào phúng và châm biếm
-8 Tạp văn

-1- 8 Các thể loại cụ thể
Trong thực tế phân loại có nhiều tác phẩm có nhiều thể loại, chúng ta

phải chọn một thể loại chính của tác phẩm để phân loại. Ví dụ: Kịch thơ
(Chúng ta xem trong bảng ưu tiên đối với tác phẩm kết hợp 2 hoặc nhiều thể
loại, kịch thơ -2 chứ không phải -1)

Bảng ưu tiên về cơ bản cũng giống ở đầu bảng 3
- Sự sắp xếp cơ bản của mục 800 là văn học theo ngôn ngữ, sau đó

trong mỗi nền văn học thì lại xếp theo các dạng cụ thể
- Văn học luôn được phân loại theo ngôn ngữ nguyên bản của tác phẩm.

Ví dụ: Văn học Pháp được dịch ra tiếng Việt thì phân loại về Văn học Pháp.
- Trừ khi có chỉ dẫn cụ thể về phân loại tác phẩm văn học có 2 ngôn

ngữ nếu không chúng ta đưa về mục 810 - 890

800    Văn học

810    Văn học Mỹ bằng tiếng Anh

820 Văn học Anh

830 Văn học Đức

840 Văn học Pháp

850 Văn học Italia

860 Văn học Tây Ban Nha, Bồ Đào Nha

870 Văn học bằng các ngôn ngữ Italia cổ. Văn học La tinh

880 Văn học bằng các ngôn ngữ cụ thể khác

895.922   Văn học Việt Nam

Ví dụ 1: Thơ Hà Lan thế kỷ 20

839.31 Thơ Hà Lan thế kỷ 20

839.31 Văn học Hà Lan

Thơ Hà Lan 839.31

(Không có chỉ dẫn thêm vào từ bảng 3)

Ví dụ 2: Bộ sưu tập văn học Pháp 840.8

        840 Văn học Pháp (Bảng chỉ mục quan hệ)
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840 Văn học Pháp (Bảng chính)

840.1- 848 Tiểu phân mục của văn học Pháp

        Thêm vào chỉ số cơ bản 84 như được chỉ dẫn ở đầu bảng 3

84 Chỉ số cơ bản

08 Bộ sưu tập (Bảng 3)

840.8 Bộ sưu tập văn học Pháp

Ví dụ 3: Tiểu thuyết Anh 823

820 Văn học Anh (Có chỉ dẫn thêm vào chỉ số cơ bản 82...)

823 Tiểu thuyết Anh (-3 Tiểu thuyết)

Ví dụ 4: Cuộc phiêu lưu của Hắc Phin của Mác Tuyên 813

810 Văn học Mỹ (Có chỉ dẫn thêm vào...)

813   Tiểu thuyết Mỹ (-3 Tiểu thuyết)

Ví dụ 5: Rômêô và Juliet của Shakespare 822.3

820 Văn học Anh

822.3 Shakespare (-2 Kịch)

Ví dụ 6: Bộ sưu tập thời kỳ Elizabeth 821

820     Văn học Anh (Có chỉ dẫn thêm vào chỉ số 82...)

821 Thơ Anh (Đưa về thơ vì có thời kỳ cụ thể, không có chỉ dẫn ở bảng
3)

 Một số thư viện chỉ xếp bộ sưu tập thơ về 821, phụ thuộc vào mỗi thư
viện nếu số lượng tài liệu về bộ sưu tập thơ ít thì không cần thêm 08 (Bảng
3)

Bảng 4: Tiểu phân mục cho từng ngôn ngữ
Tiểu phân mục này được sử dụng như được chỉ dẫn trong lớp 400, tiếp

sau các chỉ số dùng cho các ngôn ngữ cụ thể được xác định trong 420-490.
Bảng 4 là bảng có cách sử dụng đơn giản nhất trong 4 bảng phụ

 Tóm lược

-1-09 Tiểu phân mục chung

-1 Hệ thống chữ viết, âm vị học,...

-2 Từ nguyên học của dạng chuẩn ngôn ngữ
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-3 Từ điển dạng chuẩn ngôn ngữ
-5 Ngữ pháp dạng chuẩn ngôn ngữ...

-7 Biến thể mang tính lịch sử và địa lý...

-8 Cách sử dụng chuẩn của ngôn ngữ...

- Ký hiệu trong bảng 4 được đi kèm với các ký hiệu từ 420-490

- Ký hiệu cơ bản về ngôn ngữ ở mục 400 có quan hệ với mục 800

Ngôn ngữ 400 800 (Văn học)

Tiếng Anh  42 82

Tiếng Pháp 44 84

Tiếng Hindu          491.43          891.43

Tiếng Việt 495.9             895.9

 Bảng 4 không bao giờ được dùng độc lập, nhưng có thể được sử dụng
theo yêu cầu của các ghi chú thêm ở dưới tiểu phân mục của các ngôn ngữ
cụ thẻ hoặc dùng với chỉ số cơ bản cho từng ngôn ngữ được xác định bằng *
như được giải thích dưới 420-490

 Mục 400  Ngôn ngữ
410   Ngôn ngữ học

420   Tiếng Anh..

430   Ngôn ngữ Giéc Manh-Tiếng Đức

440   Ngôn ngữ Roman Tiếng Pháp

         ...

Ví dụ 1: Từ điển tiếng Pháp 443

440  Tiếng Pháp

     Bảng 4: -3 Từ điển dạng chuẩn ngôn ngữ
440.1-448  Tiểu phân mục của ngôn ngữ Pháp

 ... thêm vào chỉ số cơ bản 44 ký hiệu 01-8 từ bảng 4...

     443 Từ điển tiếng Pháp

5- ®Þnh tõ kho¸
5.1- Khái niệm
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Từ khoá là từ hay cụm từ đủ nghĩa của ngôn ngữ tự nhiên được chọn
làm đặc trưng cho một tài liệu để có thể tìm tài liệu nhất định khi có một yêu
cầu chứa từ hay cụm từ đó.

Tập hợp các từ khoá phản ánh nội dung chủ yếu của một tài liệu gọi là
mẫu tìm của tài liệu đó trong cơ sở dữ liệu. Mẫu tìm có thể gồm vài từ khoá,
có thể vài chục từ khoá.

Đối với yêu cầu tin người ta cũng định từ khoá. Tương tự như từ khoá
của tài liệu là từ khoá của yêu cầu tin: Từ khoá của yêu cầu tin là từ hay cụm
từ đủ nghĩa của ngôn ngữ tự nhiên được chọn làm đặc trưng cho yêu cầu tin
để có thể đáp ứng nó khi có một tài liệu chứa các từ khoá đó. Tập hợp các từ
khoá của yêu cầu tin thì gọi là biểu thức tìm hay còn gọi là lệnh tìm.

5.2-Các loại từ khoá
Về hình thức: Từ khóa có thể là danh từ, tính từ, động từ hoặc một cụm

từ phức
Về nội dung: Từ khoá có hai dạng
+ Từ khoá chủ đề: Là loại từ khoá thể hiện trực tiếp chủ đề mà tài liệu đề

cập tới. Nó trả lời cho câu hỏi: Tài liệu viết về cái gì, đề tài gì? Ví dụ: kỹ
thuật quân sự, vũ khí, lịch sử quân sự, nghệ thuật quân sự, văn hoá, du
lịch… đây là loại từ khoá quan trọng nhất để tìm tin. Nó còn được gọi là từ
khoá chính. Loại này rất đa dạng

Tên gọi các ngành, bộ môn khoa học kỹ thuật, các lĩnh vực hoạt động:
Nông nghiệp, vật lý chất rắn, toán học tích phân, luật hình sự…

Tên người: Hồ Chí Minh, Phạm Văn Đồng, V. I. Lênin…
Tên gọi các hiện tượng tự nhiên và hoạt động xã hội: bão, mưa, phong

trào cộng sản, bãi công…
Tên gọi các phương tiện tiến hành hoạt động hoặc các đối tượng mà hoạt

động hướng vào: Máy bay, tên lửa, vũ khí...
Tên gọi các phương pháp tiến hành hoạt động: huấn luyện, chiến đấu…
Tên gọi tính chất, chất lượng: tính dân tộc, tính đảng…
Tên gọi nhóm người, nhóm sinh vật: sĩ quan, quân nhân, học sinh, sinh

viên, người cao tuổi…
Tên gọi ngôn ngữ, địa danh, tổ chức: Tiếng Nhật, Hà Nội, Việt Nam,

trường Đại học, Liên hợp quốc, Đảng cộng sản…
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Từ khoá chủ đề thường chiếm 80% số từ khoá trong một CSDL
+ Từ khoá phương diện: Là từ khoá đề cập đến các khía cạnh của chủ đề:

Sách giáo khoa, sách tra cứu, Từ điển, phương pháp, ứng dụng… được dùng
như từ khoá phụ có nhiệm vụ cụ thể hoá chủ đề, tối ưu hoá kết quả tìm tin.
Tuy nhiên hiện nay từ khoá thời gian vẫn chưa có cách giải quyết thỏa đáng
và thống nhất do những người thiết kế các CSDL e sợ đưa các số liệu thời
gian vào sẽ cồng kềnh các CSDL. Chẳng hạn khi có tài liệu nào đó nói về
Lịch sử quân sự Việt Nam từ năm 1945- 1975 thì cán bộ biên mục ở Thư
viện Quân đội sẽ tách thời kỳ này làm 2 từ khoá: Kháng chiến chống Pháp
và Kháng chiến chống Mỹ.

5.3-Các bước tiến hành định từ khoá
Từ khoá là kết quả của việc định từ khoá nội dung tài liệu, cũng như yêu

cầu của người dùng.

Định từ khoá là quá trình phân tích nội dung tài liệu và mô tả nội dung
chính của tài liệu bằng một hay nhiều từ khoá nhằm mục đích lưu giữ và tìm
tin tự động hoá. Mỗi từ khoá là một điểm tiếp cận tìm tin độc lập.

Định từ khoá phải theo một quy trình nhất định, gồm các bước sau:
+ Phân tích nội dung tài liệu
+ Xác định các khái niệm đặc trưng

+ Mô tả các khái niệm đặc trưng bằng từ khoá
+ Sắp xếp các từ khoá
* Phân tích nội dung tài liệu: Phải đọc qua tài liệu. Nhưng chú ý nhất vào

các phần như: Nhan đề tài liệu; Lời nói đầu, lời giới thiệu; Chú giải và tóm
tắt tài liệu (của Nhà xuất bản hoặc tác giả); Mục lục; Các kết luận cuối
chương, cuối tài liệu; Các từ in nghiêng, in đậm, gạch dưới trong nội dung
tài liệu; Các hình vẽ, sơ đồ, biểu bảng

Trong số các bộ phận trên nhan đề đóng vai trò rất quan trọng vì nó
thường chứa đựng tất cả hay phần lớn các khái niệm chủ đề. Vì vậy cần
nghiên cứu kỹ nó. Tuy nhiên do một số yếu tố (quảng cáo, tên ngắn gọn…)
mà nhan đề của một số tài liệu không thể phản ánh hết các khía cạnh nghiên
cứu của tài liệu.

* Xác định các khái niệm đặc trưng: Sau khi phân tích tài liệu phải xác
định được một số tổ hợp những khái niệm, yếu tố đặc trưng cho nội dung tài
liệu. Việc xác định từ khoá, có thể, theo những khía cạnh sau:

+ Đối tượng nghiên cứu của tài liệu
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+ Phương diện nghiên cứu
+ Các khía cạnh xem xét cụ thể của đối tượng
+ Thời gian
+ Địa điểm
Tốt nhất nên chọn chính bản thân các từ có sẵn trong tài liệu để làm từ

khoá. Nếu xét thấy các từ đó không thoả đáng thì chọn các từ khác ngoài
chính văn của tài liệu.

5.4-Yêu cầu đối với định từ khoá
Các yêu cầu đối với khái niệm được chọn ra:
+ Tính đầy đủ (mọi khía cạnh nội dung của tài liệu)
+ Tính chọn lọc (phù hợp với mục tiêu của thư viện, cơ quan thông tin)

+ Tính đặc trưng (sát nhất nội dung tài liệu)
Do đặc tính của máy tính, từ khoá chỉ nên có độ dài không vượt quá 30

ký tự.
5.5- Ngôn ngữ từ khoá
Ngôn ngữ từ khoá có hai loại:
- Ngôn ngữ từ khoá tự do: Là ngôn ngữ những từ khoá được lựa chọn

theo quan điểm của người định từ khoá. Những từ khoá này được chọn từ
những từ hoặc những cụm từ (khái niệm) trong tài liệu hay do chính bản
thân người định từ khoá đưa ra.

- Ngôn ngữ từ khoá kiểm soát: Là tập hợp những từ khoá đã được chọn
lựa để mô tả nội dung tài liệu và yêu cầu tin cho chuẩn xác và thống nhất.

+ Có 2 loại từ khoá có kiểm soát:
Từ khoá quy ước: Là tập hợp tên các khái niệm quy ước dùng để mô tả

đơn nghĩa nội dung tài liệu và tìm tin trong hệ thống thông tin tư liệu. Chỉ
những tên khái niệm này mới được đưa vào mẫu tìm và lệnh tìm.

Thesaurus(Từ điển từ chuẩn): Là từ điển tên các khái niệm có cấu trúc
ngữ nghĩa xác định dùng để mô tả đơn nghĩa nội dung tài liệu và tìm tin
trong hệ thống thông tin tư liệu. Cấu trúc ngữ nghĩa của Thesaurus bao gồm
các quan hệ tương đương, phân cấp và liên đới.

Từ khoá tự do có khối lượng từ khoá lớn, có tính thời sự và cập nhật, dễ
sử dụng tuy nhiên khả năng tìm tin cũng kém nhất.
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Thesaurus là ngôn ngữ từ khoá có mức độ hình thức hoá cao nhất. Ngoài
các từ ưu tiên còn có các từ hẹp, tự rộng, từ liên quan.Thesaurus khó sử
dụng vì có cấu trúc ổn định tuy nhiên khả năm tìm tin lại tốt hơn từ khoá tự
do do có thể mở rộng ra tìm các khái niệm tương đương (rộng hơn, hẹp
hơn).

Ví dụ: Quân y DC Y học quân sự (DC: dùng cho- chỉ dẫn tới từ không ưu
tiên).

6- biªn môc ®Ò môc
6.1-  Định nghĩa: Là quá trình xử lý nội dung tài liệu xác định đề tài và

các khía cạnh nghiên cứu của nó. Kết quả của việc làm này là tạo ra đề mục
chủ đề. Hay nói cách khác đề mục chủ đề là tên gọi của chủ đề.

Đề mục chủ đề có thể là một danh từ, một cụm danh từ trình bày một
cách ngắn gọn chủ đề của tài liệu.

Chủ đề của tài liệu là đề tài chủ yếu chứ không phải toàn bộ nội dung của
tác phẩm. Một tác phẩm có thể có nhiều chủ đề và do đó có thể có nhiều đề
mục chủ đề khác nhau.

6.2- Các loại đề mục chủ đề:
- Theo nội dung:
+ Đề mục chủ đề là một vấn đề:
Ví dụ: Giáo dục thanh niên, ung thư phổi
+ Đề mục chủ đề là một sự vật, hiện tượng
Ví dụ: Ô tô, động đất, lụt, bão

+ Đề mục chủ đề là một vùng địa lý
Ví dụ: Hà Nội, Thanh Hoá, Nghê An…
+ Đề mục chủ đề là một quốc gia
Ví dụ: Việt Nam; Anh; Pháp; Mỹ
+ Đề mục chủ đề có thể là tên gọi của một cá nhân
Ví dụ: Hồ Chí Minh; Võ Nguyên Giáp

+ Đề mục chủ đề là một tổ chức hoặc một tên viết tắ thông dụng của nó
- Theo cấu trúc: Có hai loại
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+ Đề mục chủ đề đơn: Bao gồm một thành phần duy nhất là tên của các
chủ đề: Lúa; Gạo; Sấm

+ Đề mục chủ đề phức: Gồm hai thành phần là tên của chủ đề và các phụ
đề. Có thể có các phụ đề sau: Phụ đề hình thức, nội dung, địa lý, thời gian.
Ví dụ: Công tác thư viện - Việt Nam, lịch sử.

6.3- Phương pháp biên mục chủ đề:
Phương pháp biên mục chủ đề có ba bước sau:
- Xem xét và xác định nội dung tài liệu
- Xác định chủ đề của tác phẩn và những khía cạnh nghiên cứu của nó
- Thể hiện khái niệm chủ đề
Sau khi phân tích tài liệu, xác định được các chủ đề chính của nó thì cần

phải xác định đề mục chủ đề. Việc xác định đề mục chủ đề cần đảm bảo các
yêu cầu sau:

+ Phù hợp với nội dung tài liệu
+ Đảm bảo tính tư tưởng và tính chính xác về nội dung của tài liệu
+ Thuật ngữ được dùng cần ngắn gọn, thông dụng, đủ ý và thống nhất
+ Phản ánh đề tài, khái niệm.
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