BIEN MUC TAI LIEU THU VIEN

1. PANG KI TAI LIEU THU VIEN

1.1 Khai niém chung

- Khdi niém: 1a khau dau tién cua qui trinh x{r 1y tai liéu sau khi tai liéu
duoc bo sung vao thu vién nhim xdc dinh quyén s& hitu va x4c 1ap s6 thit tu
cta ting don vi tai liéu trong kho tai liéu thu vién.

- Y nghia ciia ddang ky tai liéu

+ Tai liéu dugc dang ky vao sé dé khang dinh chli quyén, tai san cla thu
vién.

+ Gan cho mai tai lieu mot s6 dang ky riéng biét.

+ La diéu kién cén thiét, 12 co s& dé quan 1y von tai liéu thu vién, gidp thu
vién thuc hién ché€ do bdo cdo kip thoi, chinh xdc vé hién trang von tai liéu.

Dang ky tai liéu thr vién la cdng viéc rét quan trong va khdng thé thiéu
duoc ngay ca khi thv vién da duoc hién dai hod. CAc thw vién nho (sw doan,
trung doan...) hay phong doc sach, noi khong t6 chirc hé thong muc luc,
codng viéc dang ky tai liéu lai cang cd y nghiia, n6 bao dam cho tai liéu khdng
bi that thoat vathuan logi cho viéc tra tim.

- Muc dich cua ddng ky tai liéu

La bién phdp dé bao quan tot von tai liéu cua thu vién

Tra ctiu tai liéu phuc vu ban doc va bé sung von tai liéu

T6 chitc cac kho tai liéu, sap x&p va kiém ke tai liéu

1.2- Cac loai dang Ky tai liéu

Mot thu vién c6 2 loai dang ky tai lieu: Pang ky tong quat va dang ky c4
biét

1.2.1. Pang ky tong qudt

La dang ky téng s6 sach bdo c6 trong mot ching tir nhap, xuét. Dang ky
tong quat nham muc dich ndm chung téng s6 tai liéu co trong thu vién: s6
lugng tai liéu moi loai, gid tri kho tai liéu, nguén cung cép, tinh hinh xuét,
nhap hang nam ctia moi thu vién.

Noi dung ding ky téng quit gom 3 phan: phan nhap, phan xuat va phin
con lai.

Quy trinh vao s6 ddng ky tong qudt
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+ Phan nhap:

- S6 dang ky tong quat mdi nam bat dau tir s6 01

- Mbi chiing tir 1a mot don vi dang ky va chi ghi mot dong

- Ghi 16 ngudn cung cap (mua, trao doi, luu chiéu, ting bi€u)

- Toan bo an phidm dua vao s6 dang ky téng qudt dugc phan theo noi
dung, ngon ngit, loai 4n pham dé co6 thé ndm dugc nodi dung sdch nhap mot
cach dé dang.

+ Phan xuat:

- Mbi 1an xuat kho phai ¢ bién ban xuat, s6 thit tu bién ban xuit sé& ghi
lién tuc tir nam nay sang nam khac, bat dau tir s6 01 dén mai mai.

- Cudi moi trang s€ cong cic cot dua sang dong dau trang sau. Cudi moi
quy (nam) cong so tai liéu da xuat dua sang phan II1.

+ Phan con lai:
Ghi cic so tong két timg quy (nam) & phan nhap va xuat.
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1.2.2.Ddng ky ca biét
La ghi tirng tai liéu, tap bdo, tap chi dong thanh tap thanh mot muc luc tai

san cua thu vién.

Mbi bén tai liéu dugc tinh 1a mot don vi dang ky doc lap. S6 dang ky c4
biét theo mau théng nhit cho tét ca cac kho cta thu vién.

Nhitng thu vién 16n c6 nhiéu tai liéu, c6 thé t6 chic nhiéu kho tai lieu
khac nhau. S& c6 nhiéu sé dang ky c4 biét. S6 dang ky ca biét cho ting kho,
VD.: kho Phong Poc, kho phong Muon, kho phong Bédo, kho Tu liéu. Trong
mdi kho ¢6 thé chia ra nhiéu s6 dang ky c4 biét theo ngon ngit, kho sdch,
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VD.: kho Viét nhd, kho Viét vira, kho Viét 16n... O Thu vién Quan doi sich
tir 22,5 cm trG 1én tinh 12 kho 16n, dué6i 22,5 cm 13 kho nho.

Thu vién cdc truong c6 thé 1ap s6 ding ky cé biét: kho doc, kho muon,
kho gido khoa- gido trinh.

Noi dung va cach ghi trong sé dang ky ca biét
- Dang ky tai liéu khong dinh ky (Sdch, tu liéu)

- Trong s6 dang ky ca biét, tii lieu dugc dang ky bang ngon ngit xuat ban
cua tai liéu do.

- M6i bén tai lieu (ban, tap) déu duoc ghi vao 1 dong cua sé diang ky c4
biét va mang 1 s6 dang ky riéng.

+ Ngay vao sé ghi biang s6 A rap, thang ghi bing s6 La ma (25/II); nam
ghi bang sO A rap & goc trai phia trén.

+ Cot thit tu ghi bat dau tir s6 01, ti€p tuc khong gidi han, moi ban tai liéu
ghi 1 s6 dang ky vao trang tén sach va trang 17. S6 nay chinh la s6 dang ky
cho timg ban tai liéu va dung dé xé&p kho, ghi s6 muon va kiém keé.

Néu thu vién cé nhiéu kho, méi kho tai liéu cé s6 riéng ciing bat dau tir
s6 01 cua kho d6, dé phan biét cdc so thit tr khac nhau cin phai ghi thém 1
sO chir cai ti€éng Viét vao trudc cac so do.

Vi du: Thu vién Quan doi: V 105 (sach tieng Viét kho vira va 16n); AV
123 (s4ch tiéng Anh kho vira va 16n); T 123 (tu liéu)...

+ Tac gia va tén sach: Ghi tén tai liéu trudc, tac gia sau. Tén tai liéu néu
dai qua thi ghi 1 phan c¢6 nghia roi chdm limg, néu tai liéu c6 nhiéu ban
giong nhau thi cac ban du6i khong phai nhac lai ma chi ghi dau () hoac (nt).

+ Cot ki€ém ké: Khong ghi ngay ma mdi 1an kiém ké ding 1 cot va ddnh
diu cong (+) dé danh dau tai liéu con lai.

+ Cot xuat ban: Ghi tén nha xuat ban.
+ Nam xuét ban: Ghi ca 4 s6, tu liéu ghi nam dang ky.
+ Cot gia tién: Ghi day du cho ting cudn ding theo ching ti.

+ Cot vao s6 dang ky tong quat: Ghi s6 thit tw ciia ching tir khi vao s6
tong quat.

+ Mon loai: Ghi tong quét 19 mon loai chinh.

Mau phiéu dang ky sach, tu liéu, luan van, luan an
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- Dang ky tai liéu dinh ky (bao, tap chi)

+ Dang ky tén bdo, tap chi méi: Gan cho méi tén béo, tap chi bang 1 ky
hiéu ca biét, 1ap phi€u theo d6i hang ngay cho tung tén bio, tap chi.

Mau phi€u dang ky bao, tap chi hang ngay (trong 1 nam)

TEN BAO : NAM : aoeeeeeecreneeeenenenene

1 : 8

+ Dang ky bao, tap chi luu kho:

Khi nhan dugc cac bao, tap chi phai dang ky vao phiéu dang ky bao, tap
chi. Béo, tap chi chi khi dong thanh tdp méi vao sb dang ky ca biét. C6 nghia
la sau 1 thoi gian phuc vu (1 dén 2 thang déi voi bao ngay, 3 - 6 thang doi
voi bao tuan, 1 nam doi véi tap chi) thi s& dwgc dong thanh tap dé lwu.

Mau dang ky bdo, tap chi luu kho:
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1.3- Nhirng nguyén tac dang ky tai liéu
- Doi véi s6 dang ky ( xem trang dau s6 diang ky c4 biét)

- Viéc dang ky phai lam thuong xuyén, kip thoi va chinh xac: khong
cach dong, nhay s6.

- Khong duoc stra chita, tdy xod trong so, néu cé tay xo4 thi s& ghi vao
coOt ghi chu

- Sach dua ra khoi kho phai c6 bién ban, chiing tir xuat va dugc xoa so
trén s6 dang ky c4 biét.

- Ngay va s0 bién ban xuét sach duoc ghi vao cot ngay va so bién ban
xuat

Cac yéu to trong noi dung dang ky néu dong dudi giong dong trén c6 thé
dung dau nhdy () trir cOt gid tién.

Céc s0 dang ky chi hét cho 5 va dong dau trang ghi du céc so, con lai ghi
2 s6 cuoi.

- Doi vdi tai liéu thu vién

MOoi ban tai liéu phai duoc déng 2 loai déu:

- Loai dau nghiép vu déng vao trang tén sach va trang 17 (néu tai liéu
mong khong c6 trang 17 thi dong & trang cuoi) & day s€ ghi ky hiéu kho, s6
dang ky ca biét va nam vao s6 dang ky.

- DA4u chu quyén: dugc déng & phan trén trang dau tién cta tén tai liéu
va giap lai (dé bao quan sich).
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Ngoai bia m6i cudn sach, tai liéu, tap bdo phai dan nhan: & day ghi ky
hiéu x&p kho tai liéu.

- Vi tri dan nhan: Phia trén géc trdi cach gdy sich lcm., & phia trén
cach 0,5 cm, néu vi tri nay vudng vao tén tai liéu, tac gia thi tim vi tri thich
hop.

- Tap bdo, tap chi, bang dia hinh: nhan dan & gay phai trén.

- Tu liéu: nhan dan phia trai dudi cung (vi tu liéu thuong mong, so trang
it nén thuong phai xép nam )

2- MO TA TAI LIEU THU VIEN

2.1- Khai niém chung:

Mo ta tai liéu 1a viéc lua chon nhitng ci liéu dac trung ¢ trong tai liéu,
trinh bay chiing theo mot quy tic nhat dinh, gidp ngudi sit dung hinh dung ra
tai liéu dugc mo ta trude khi ti€p xdc truc ti€p vdi tai liéu do.

Mo ta tai liéu 1a mot khau cong tidc quan trong trong qua trinh xtr 1y tai
lieu clia céc thu vién, co quan thong tin... M6 ta tai liéu 12 co s& cht yéu dé
xay dung cdc loai muc luc phiéu, bién soan thu muc, t6 chitc kho tai liéu va
xay dung co s& dit liéu cho may tinh.

2.2 - Muc dich, y nghia:

- La mot phuong phdp truyén tai thong tin vé hinh thic tai liéu (Thong tin
V€ tac gia, tén tai liéu, noi, nam xuat ban, s6 trang, sO ban, gia tién...).

- LA co sO cho mot s6 khau cong tac thu vién nhu: T6 chitc xay dung von
tai liéu, xur 1y tai liéu, xay dung hé thong tim tin truyén théng va hién dai...

- GOp phan cung véi cac khau cong tac khac trong quy trinh x{r 1y tai
liéu, gitip ngudi ¢6 nhu cau vé tai liéu xac dinh ding huéng, tim va truy nhap
tai liéu mot cach cé hiéu qua.

- La tién dé cho viéc thong tin trao doi tai liéu trong nudc va quoc t&

Dé thong nhat mo ta tai liéu trong nuéc, nam 1991 Thu vién Quoc gia
Viét Nam da nghién ctiu va bién soan: “Tai liéu huéng ddn mo ta an pham”
(Dung cho muc luc thu vién) con goi 1a Quy tic mo ta ISBD (International
Standard Bibliographic Describe).

2.3- Nhiing quy dinh vé mo ta tai liéu thu vién

2.3.1- Tai liéu mo ta

- Tai liéu mo ta la: sach, bao, tap chi, ban nhac, tap tranh, microphim, cic
vat mang tin... Trong d6 sach 1a loai hinh chl yéu cta thu vién. Sach 1a a4n
pham khong dinh k¥, ¢6 thé ¢6 mot hodc nhiéu tap, 6 bia, trang tén sach.
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- Khi mo ta phai can ctt chu yéu vao trang tén sach vi trang tén sach thu-
ong ghi day du cdc yéu t6 cho mot cudn sach: Téc gid, tén tdc pham, cic yéu
t0 bo sung cho tac gia, tén tdc pham, cdc thong tin vé xuat ban...

2.3.2- Phiéu mé td dé lap muc luc thu vién

- Phiéu mo ta 1a mot tam gidy day c6 kich thuée 12,5 cm x 7,5 cm. Trén
tadm phiéu c¢6 2 dong ké doc, dong thit nhat cach mép trai 2,5 cm, dong thi
hai cach dong th nhat 1cm. Phiéu c¢6 7 dén 8 dong ké ngang cach nhau 0,6
cm, dong dau tién cach mép trén cung 1,5 cm. Tu mép dudi 1én 0,5 cm va &
chinh gifta phi€u ¢c6 mot 16 tron nho ¢6 dudng kinh 0,7 cm dé cho mot thanh
su6t kim loai tron xuyén qua nham gitt cho to& phi€u trong 6 muc luc khong
bi sai 1éch, that thoat.

Mau phich chuin quéc t&
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2.3.3- Mot s6 qui udc vé chir viét va viét tat khi mo td tai liéu thu vién

Mo ta theo ngon ngit chinh van, nghia 1a tai liéu in bang tiéng nudc nao
thi mo ta theo tiéng nuGc d6. Chit viét theo ki€u in thudng. Viét tat dugc ap
dung theo quy dinh nhu sau:

- Tap viét tat la: T.

- Quyén viét tat 1a: Q.

- Xudt ban viét tat 1a: xb.

- Nha xuat ban viét tit 1a: Nxb.

- Ha noi viét tat l1a: H.

- Sai gon viét tat 1a: S.

- Thanh ph6 H6 Chi Minh viét tat 1a: T.P. H6 Chi Minh

- Pari viét tat la: P.

- Luan Don viét tat 1a L.

- Bac Kinh viét tat 1a B. . ..
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- Centimét viét tat 1a cm.

- Trang viét tat 1a tr.

Trén to phich duoc trinh bay thanh cic vung:

- Vung mo ta: MT

- Vung ghi ky hiéu xép gia: KHXG

- Vung ghi ky hiéu xép muc luc: KHML

- Vung ghi ky hiéu day da: KHbD

2.3.4- NOi dung mé td tai liéu thu vién

Noi dung mo ta dugc chia thanh 7 khu vuc va hé théng ky hiéu dau quy
dinh dat tru6c moi khu vuc va moéi yéu to

a.Cdc khu vuc va cdc yéu t6 mo td

Cac khu vuc va cdc yéu t6 trong timg khu vuc duoc sap xép theo trat tu
quy dinh chat ché nhu sau:

Tieu dé mo ta: Mot tac gid ¢4 nhan hodc mot tac gia tap thé

Khu vuc tén sich va khoan ghi tac gia:

+ Tén sach chinh
+ Tén siach song song

+ Céc chi tiét bo sung cho tén sach (nhu giai thich noi dung, hinh thiic,
thé loai, tinh chét, cong dung ctia sdch) con goi 1a phu dé.

Vi du: Kién thitc va k¥ nang cong tac Poan: Sich tham khao danh cho
can bo Poan

+ Khoan ghi tac gia (Gom tac gia chinh va cac tic gia tham gia vao noi
dung sach nhu: Dich, minh hoa, gié6i thiéu...)

Khu vuc 1an xuat ban

+ Khoan ghi lan xuat ban
Vi du: Xuéat ban 1an thi 3 ¢6 stra chita va bo sung
Téc gia chi lién quan dén 1an xuat ban

Khu vuc dia chi xuat ban

+ Noi xudt ban

+ Tén nha xuét ban
+ Nam xuat ban

+ Noi in
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+ Nha in

Khu vuc chi tiét so liéu

+S06 trang (Hay tong s6 tap ciia bo sach)

+ Khoan ghi minh hoa
+ Kho sach
Khu vuc tung thu

+ Tén tung thu

+ Céc chi tiét b6 sung tén tiing thu

+ S0 tap

+ Tap tung thu cap dudi

+ C4c chi tiét b6 sung tén ting thu cap dudi

+ Tac gia xudt ban tung thu cip dudi

+ S6 tap cua tung thu cap dudi

Khu vuc phu chu

Bao gém cdc chu thich 1am séng to va bd sung cho khodn mo t4 hinh thiic
va noi dung ctia &n pham.

Khu vuc ISBN kiéu déng, oid tién

b.Nguon ldy yéu to mo td

Céc chi tiet dung dé mo ta sach dugc quy dinh 14y tir nhitng nguén chinh
sau:

Khu vue
1- Tiéu dé mo ta
2- Tén sach va khoan ghi tac gia

3- Lan xuat ban va tac gia c6
lién quan

4- Dia chi xuét ban
5- Chi tiét s6 liéu
6- Tung thu

7- Phu chu

Nguon lay thong tin
Trang tén sach
Nhu trén

Trang tén sach va cac phan phu
(bia, gy sach, trang tén phu, mat
sau trang tén sach) va phan in chi
tiét 4n loat.

Nhu trén
L&y ¢ chinh cuo6n sach
Nhu trén
Lay bat ct ¢ dau (trong hay ngoai
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cuon sach)
8- ISBN, kiéu dong, gid tién Thuong & ngoai bia cudn sach

Cac chi tiét khong dugc 14y tir nguon chinh trén day thi phai ghi trong
moc vuong [] hoac chd thich & phan phu cha.
¢. Cdc ddu ngdn cdch quy dinh dang trong mo td

Mbi khu vuc va moi yéu t6 trong ISBD dugc bdo hiéu truée bang mot ky
hiéu d4u quy dinh thong nhat va bat buoc.

Céc dau ngan céch quy dinh dung trong mo ta dé€ nhan dang céc viing va
cdc yéu t0, ching dat trudc cac ving, cac yéu t6 déu khong lién quan dén
dau chinh ta.
Trong ISBD su dung cac dau ngan cach sau:

.- cham khoang cach gach ngang khoang cach
: hai chdm c6 khoang céach trudc sau

: cham phdy c6 khoang cdch trudc sau

/ gach xién c6 khoang cach truéc, sau

= d4u bang c6 khoang cich trudc sau

. dau cham c6 khoang cach phia sau

, dau phdy c6 khoang cach phia sau

() c6 khoang cach trudc, sau

[ ] dau ngoac vuong cé khoang cich trude, sau
+ d4u cong c6 khoang céach trude, sau

So do mo ta sach theo ISBD dung cho muc luc thur vién

Tiéu dé mo ta

Nhan dé chinh = Nhan dé song song: Thong tin lién quan dén nhan
dé / Thong tin trach nhiém.- Thong tin vé lan xuat ban/ Thong tin trach
nhiém lién quan dén lan xuat ban.- Noi xuiat ban : Nha xuit ban, nam
xuét ban (Noi in : Nha in).- Khoi luong(hay tong sé tap): minh hoa; kho
sach + tai liécu kem theo.- (Nhan dé tung thu = Nhan dé tung thu song
song: Thong tin bé sung cho nhan dé tung thu/Thong tin vé trach nhiém
cua tung thu; So tap)

Phu chu
ISBN: Kiéu dong: Gia tién, so ban

Céc yéu t6 gach dudi 1a yéu t6 bat budc phai cd, cac yéu t6 khong gach
dudi 1a yéu t6 khong bét budc, 14y hay khong tuy theo ting thu vién.

2.3.5- Quy dinh cho ting yéu to' mo td
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- Tiéu dé mo td

Tieu dé mo ta ghi: 1 tac gia ca nhan hay 1 tac gia tap thé. Tiéu dé mo ta
dugc ghi & dong dau tién, bat dau tir vach doc thit nhat cia to phi€u. Néu ghi
khong hét xuéng dong viét lui vao sau vach doc thd hai 0,5 cm. Tiéu dé mo
ta duoc viét bang chit in hoa cadc chit dau (nhu viét chinh ta).

Tiéu dé mo ta chi ghi ho, dém, tén tiac gia, khong ghi cac hoc vi, hoc
ham, tudc vi, cip bac va cac giai thong. Néu can thiét thi ghi vao phan phu
chu. Tac gia cé nhitng tén goi khac nhau thi van phai ghi ding nhu tén trong
tai liéu.

Tac gia Chau A( Viét Nam, Trung Quoc, Trieu Tién,...) viét theo trat tu:
Ho, dém, tén: Pham Van Dong, Mao Trach Dong, Kim Nhat Thanh,...

Tac gia cac nudc khac thi viét theo trat tu ho trude, tén sau, cach nhau boi
dau phdy: Leénin, Voladimir Ilich; Huygo, Victor...

- Nhan dé chinh

Nhan dé chinh Ia tén tai liéu, phan 4anh mot phan noi dung va luoén duoc
trinh bay & trang tén sach. Nhan dé chinh c6 thé 1a tén goi ctia 1 tai liéu hoac
nhiéu tai liéu. Trén phich mo ta nhan dé chinh duoc ghi bat ddu tir vach doc
tha hai, né€u xuong dong ghi ra vach doc thi nhat, phai viét day du, r6 rang.

- Nhan dé song song

La nhan dé chinh duoc viét bang ngon ngit khéc cua tai liéu, thuong duogc
ghi ¢ trang tén sach hodc tén sach song song. Nhan dé song song duogc viét
sau nhan dé chinh va dugc ngan cach bdi ddu bang (=).

Vd: Tir dién Anh-Viét = English-Vietnamese dictionary
- Thong tin bé sung cho nhan dé

La nhitng thong tin 1am 1o thém noi dung, dic diém, cong dung, d6i t-
uong, thé loai... cua tai liéu, dugc ghi sau nhan dé chinh va ngan cach bai
dau hai cham (:).

Vi du: Gido trinh lich st quan su: Dung cho cac hoc vién trong quan doi.
- Thong tin trach nhiém

La nhiing thong tin vé c4 nhan hodc tap thé tham gia vao viéc cho ra doi
tai liéu nhu: Téc gia, soan gia, dich gia, nguoi bién soan, suu tam... dugc mo
ta ti€p sau thong tin bo sung cho nhan dé va cach nhau bdi dau gach xién (/).

C4 nhan thi ghi tir mot dén 3 nguoi. Nguoi thi tu trd 1én déu khong ghi.
Tap thé thi chi ghi t6i da 1a 2. Giita nhitng ngudi cing nhém thi chi ghi cdch
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nhau boi ddu phay (,). Gifta nhitng nhém khdc nhau ghi céch nhau boi ddu
chdm phay (; ).

Tir 4 c4 nhan tr& 1én thi ghi dén cd nhan thi 3 réi phdy (,) va ghi tiép ba
chdm (...). Tir 3 tap thé trd 1én thi ghi tap thé ddu réi phay va ba chdm (, ... ).

Sau dau gach xién (/) tdc gia ca nhan ghi ding nhu ghi & trang tén sach.
Néu tdc gia 1a mot bo phan cla tén tai liéu thi khong nhac lai sau dau gach
xién nifa.

- Thong tin lan xudt ban

Lan xuat ban duoc viét bang sd a rap, ghi sau ving thong tin vé triach
nhiém va duoc ngan cach boi dau chdm, gach ngang (.- ). N6 phan anh gia tri
cua tai liéu, ting 14n xuét ban khic nhau. Ghi nhiing dic di€ém clia 14n xuat
ban r6i gach xién (/) ghi tén ca nhan c6 lién quan dén 1an xuat ban.

Vi du: .- Xuét ban 1an thit 3 ¢6 stra chita/ Dinh Gia Khanh gidi thiéu

- Théng tin dia diém xudt bdn

La cdc thanh pho, thi xa c¢6 co quan xuét ban lam tru s&. Noi xuat ban tao
ra dugc do tin cdy cua tai lieu. Dia diém xuat ban duoc ghi sau 1an xudt ban
va duoc ngan cach bang dau (.-)

Trir mot s6 dia diém xuét ban duoc quy dinh viét tat con thi phai ghi diy
du tén tinh, thanh pho. Vi du: Binh Luc (Nam Ha)

Neéu tai liéu ghi 2 noi xuat ban thi ghi ca 2, ¢6 3 noi xuat ban thi ghi noi
d4u r6i chdm phdy va chdm 3 cham (; ...)

Tai lieu khong ghi noi xuét ban ma bang cdch nao dé ta biét duoc thi ghi
trong diu ngoac vuong [Ninh Binh], néu khong xac dinh duogc thi ghi [K.d]
khong dia diém cho s4ch tiéng Viét; [S.1] cho sdch tiéng La tinh.

- Thong tin co quan xudt bdn

- Tap thé, c4 nhan c6 ban quyén xuét ban duoc thong tin ddy du dé co thé
khai quat dugc dé tai cua tai liéu. Co quan xudt ban dugc c6 tén riéng nhu
cac nha xuét ban thi khi mo ta ghi tén nha xuét ban d6 sau dia diém xudt ban
va cach nha bang d4u hai cham (:).

Vi du: H.: Van hoc (Ha No6i: Nha xuat ban van hoc)

Nhitng nha xuat ban c6 tén trung véi tén goi cua dia phuong thi nhat thiét
phai ghi Nxb. (nha xuat ban) trudc tén dia phuong do.

Vi du: Thanh Ho4: Nxb. Thanh Hoa
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Nhitng co quan xuit ban (khong phai nha xuit ban) cé tap hop tén bao
ham ca tén dia diém xudt ban thi khi mo ta khong can nhac lai tén dia
phuong d6 & co quan xuat ban.

Vi du: Trén &n phdm ghi S& Van hod thong tin tinh Théi Binh xuét ban
thi ghi: Thai Binh: S6 van hoa thong tin xb.

Tai liéu ¢6 2 co quan xuat ban thi ghi cd 2 ngan cdch nhau bang ddu
cham phay (;)

Né€u c6 tr 3 co quan xuét ban trd 1én thi ghi 1 co quan va chdm 3 cham.
Néu khong xac dinh dugc nha xuit ban (co quan xuét ban) thi ghi cac chit
viét tat gifta 2 moc vuong:

[K.n] cho sach ti€ng Viét; [S.n] cho sach ti€ng La tinh

- Thong tin nam xudt bdn

Nam xuat ban thong tin thoi gian tai liéu ra doi, nam xudt ban dwgc viét
bang s6 a rap. Néu khong ¢é ndm xudt ban thi ghi nim wdc tinh trong dau
ngoac vuong [ Vi du: [19457]; [1947], [19-7]

- Théng tin khoi luong (so trang, minh hoa, khé tai liéu)

S6 trang dugc tinh bang tat ca chinh van cua tai liéu. S6 trang duoc ghi
sau nam xuat ban va ngan cach bdi ddu cham gach ngang (.-)

Néu tai liéu khong danh so trang thi ta dém va ghi sO trang trong dau
ngoac vuong: [58tr.].

Minh hoa 12 nhiing hinh vé, bi€u do, ban d6 1am 16 hon noi dung tai liéu.
Khi mo ta ghi s6 lugng nay vao sau s6 trang va cdch nhau bang dau hai chAm
)

Vi du: .- 1500tr.+ 18tr. thu muc: 5 hinh vé + 6 ban do

Kich thudc tai liéu duoc tinh theo chi€u 16n nhat cda tai liéu, tic dung
cht yéu 1a dé t6 chic viéc sap xép tai lieu trong kho va ciing phan nao néi
lén tinh dung lugng tai liéu. Kich thudc dugc ghi sau minh hoa va phan cach
boi dau cham phay ().

Vi du: 105tr,: minh hoa; 19cm.

Tai liéu kem theo: 1a nhitng tap ro1 kem theo v6i tai liéu nhu tap vé k§
thuat, so do, ban do, dia ghi am... Nhiing tai liéu kém theo nay phu cho noi
dung, n6 duoc ghi sau kho tai liéu va ngan cdch bdi dau cong.

Vi du: .- 350tr.: minh hoa; 19cm.+ 5 dia ghi am

- Tung thu
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Tén goi loai sach xuét ban c¢6 ndi dung vé 1 dé tai nhat dinh cho nhiing
d6i twong nhat dinh, c6 thé 1 hoac nhiéu ban tai liéu khac nhau nhung khong
cung 1 tén tai liéu

Vi du: Tt sach phong H6 Chi Minh

Ta sach khoa hoc xa hdi va nhan van quan su...

Tung thu dugc mo ta trong ngoac don, sau tai liéu kém theo va duoc
ngan cach boi dau cham gach ngang (.-). Néu tung thu c6 so tap danh lién
tuc thi duoc viét sau tén ting thu va ngan cdch boi ddu chdm phay (;). Néu
tung thu phan nho nhiéu cap thi ghi tén tung thu chinh trudc roi cham () va
viét tiép tén tung thu phu.

Vi du: Vian hoc hién dai nuéc ngoai. Vian hoc Phap
- Phu chu

Nhitng thong tin c6 lién quan dén tai liéu ma chua dua vao cac phan mo
ta O trén hodc néi 16 hon nhitng chi ti€t can thiét dé 1am sang t0 tai liéu ca
nodi dung, hinh thitc: nhu su khdc nhau gifra bia va trang tén sach, su khac
nhau giira cac 1an xuét ban, tac gia...

Phu chi duge ghi bat dau bang 1 dong mdi, tir vach doc thit 2. C4c phu
chi dugc ghi cach nhau béi ddu cham gach ngang (.-)

- Khu vuc ISBN, kiéu déng, gid tién

ISBN la chi s6 xuat ban, dau hiéu nhan dang sach theo quy dinh qudc té.

Séch Viét Nam chua ghi chi s6 sach, kiéu déng. Muc nay thudng chi ghi
gia tién.

2.4- Phuong phap mo ta tai liéu

Sach 1a tai liéu cht yéu cua thu vién. Sach ¢6 nhiéu loai. Sach mot tap va
sach nhi€u tap. Sich c6 mot tic gia, nhiéu tdc gia hoic khong cé tic gia,
trong tap tai liéu nay chu yéu la gidi thiéu mo ta sach dé lap muc luc thu
vién, cac tai liéu khac s€ mo ta tuong tu.

2.4.1- Mo ta sach dé lap muc luc tén sach

Mbi tén sdch dua vao thu vién déu phai mo ta it nhat 12 mot phi€u cho
muc luc tén sach

Tén sach dugc ghi & vi tri dau tién cua to phi€u, bat dau tir vach doc thit 2
va ghi bang chit in thudong. Néu xuong dong viét ra vach doc thit nhat, viét
hét tén sach thi cham dau 2 chdm (:) viét tiép thong tin bo sung tén sdch néu
c6, gach chéo (/) viét tac gia, viét tac gia tiép theo; viét nguoi cong tac.- viét
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lan xuat ban.- viét noi xuét ban: viét nha xuat ban, viét nam xuét ban.-viét s6
trang; viét kho sdch.- viét tung thu.

Dong méi bat dau tir vach doc thit 2 viét phu chd. Xudng dong méi bat
dau tir vach doc thit 2 viét gia tién.

Nhan dé chinh: Thong tin b sung/ T4c
gia; Nhitng nguoi cong tac.- Lan xuat ban.-
Noi xb.: Nha xuit ban, nam xb.- S6 trang;
kh.- (Tung thu)

Phu chu

Gia tién

2.4.2 -Mo ta sach dé lap muc luc phan loai

Phiéu cho muc luc phan loai giong nhu phiéu cho muc luc tén sach. Moéi
mon loai 1ap mot phiéu, chi khac 1a ghi ky hiéu xép muc luc phan loai vao
ting phiéu & vi tri x€p muc luc.

V24 Nhiing nam thang quyét dinh: Hoi ky/
Hoang Van Thai; Tran Trong Trung ghi.-H.:
Quan doi nhan dan, 1985.- 330tr.; 19cm.

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

2.4.3- Mo ta sach dé lap muc luc tac gia
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Séch ¢6 tac gia khi mo ta can phai lap phiéu dé€ xay dung muc luc tdc gia,
du 1a tac gia tap thé hay tac gia c4 nhan. Mdi tdc gia duoc 1ap mot phiéu.
Sach c6 tir mot dén 3 tac gia déu nhat thiét phai 1ap phiéu tic gia, sich c6 4
tdc gia trd 1én co thé lap phiéu tac gia, c6 thé khong, tuy theo yéu cau cé can
thiét giGi thiéu tac gia d6 hay khong?

Cdch ldp tiéu dé mo td sdch co tdc gid cda nhdn

Tac gia 1a ngudi sdng tao hay tham gia sdng tao tai liéu (4n pham).

+ Tiéu dé mo ta duogc 1ap cho céc tai liéu c6 tir 1 dén 3 tac gia

+ Sach c6 nguoi chu bién ma tén ngudi chu bién dugc ghi trén trang tén
sach

+ Nhitng ngudi bién soan céc tai liéu sau day dugc xem nhu la tac gia va
dugc mo ta theo tac gia:

- Sach gido khoa, tai liéu giang day cho cac truong Pai hoc, tai liéu tham
khéo cho cic trudng hoc (ké ca trudng pho thong).

- Tix dién, s6 tay, sach tra citu, sdch huéng dan

- T4c phdm vin hoc dan gian

*An phim c6 tir 1 dén 3 tdc gia thi mo ta mot tic gia dau tién & tieu dé mo
ta, & vi tri cdc thong tin vé trach nhiém nhac lai ho tén cic tic gia theo ding
trat tu trinh bay trén trang tai licu.

*C4c 4n pham ma trén bia, trén trang tén sach ghi “nhiéu tdc gia” thi khi
mo ta & yéu to thong tin vé trach nhiém khong ghi “nhiéu tic gia” ma phai
liét ké cac tac gia nhu cac truong hop & trén (néu c6 3 tac gia thi mo ta theo
tac gia, tir 4 tac gia trd 1én thi mo ta theo tén tai liéu).

Quy dinh chung 14y tiéu dé tic gia ca nhan:

*Tiéu dé mo ta tdc gid c4 nhan: Mo ta tac gia bat dau bang ho hay bang
tén tdc gia tuy thudc vao tap quin cta moi nudc hodc bang bit danh, biét
hiéu né€u chuing thong dung hon tén that.

*Tiéu d€ mo ta chi ghi rd ho, tén, tén dém... cla tic gia khong keém theo
danh hiéu, hoc vi, nghé nghiép... nhung & phan phu chi c6 thé ghi danh
hiéu, hoc vi... Trur truong hop nhiing tic gia c¢6 ho, tén, tén dém... trung
nhau thi mdéi ghi thém mot s6 d4u hiéu khac dé phan biét.

Vi du: Duma A., cha Nguyén Tuan, nha van

Theo cau tric ngon ngilt cua cac nudc trén thé gidi khac nhau trong trat tu
goi tén nguoi nén khi mo ta tén tac gia trén phi€u cling khac nhau.
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Téc gia ngudi Chau A (Viet Nam, Trung Qudc, Triéu Tién...) ¢ cdu tric
: Ho - Bém - Tén nén khi mo ta phai tuan thu trat ty nay nhu ghi 6 trang tén
sdch: Vi du: Vo Nguyén Gidp; Pang Tiéu Binh...

Téc gia 1a ngudi Chau Au- Chau MY, cic nudc A rap, Tho Nhi K3J... ¢6
ciu truc Tén — Ho. Khi mo ta, phai dao nguoc lai trat tu ghi tic gia ¢ trang
tén sach theo Ho, Tén.

Vi du: Victor Hugo thi vié€t Hugo, Victor

Rovindranat Tagore thi viét Tagore, Rovindranat

Vidu : Tac gia Viét Nam (truong hop 1 tac gia)

3K5H Vo Nguyén Gidp
Nhiing nam thang khong thé nao quén/
V6 Nguyén Giap; Hitu Mai ghi.- In lan thi 4
.- H.: Quan doi nhan dan, 1984.- 440tr.;
19cm.

C6 b6 sung va stra chita

- Tdc gid tdp thé:

Nhiing t6 chitc, co quan, dang phdi, doan thé... clia dia phuong, nganh,
quoc gia, quoc t€ sang tao ra tac pham.

Nhitng tai liéu mo ta tdc gia tap thé: Diéu ¢, Van kién, chi thi, nghi
quyét, nghi dinh... clia cidc co quan: Pang, Nha nuéc, t6 chiic doan thé;
nhitng tai liéu thong tin tra cttu: thong bdo, so tay tra citu, huéng dan chuong
trinh, k&€ hoach...
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Khi mo ta phai viét ding tén goi, tén tap thé 16n trudc réi méi dén tén
phu sau. Déu viét hoa chit cdi dau cua tén goi (nhu viét chinh ta)

Viét Nam (CHXHCN), Qudc hoi

Pang Cong san Viét Nam, Bo Chinh tri

Nam Ha, S6 Van hoa - Thong tin

2.4.4 - M6 ta sach nhiéu tap, sach bo

Sach nhiéu tap la nhiéu an pham gop lai m¢i phan anh day dd ndi dung
clia mot tac pham.

Sach nhiéu tap cé loai co6 tén sach chung, nghia latat ca cac tap cla mot
bd sach mang 1 tén chung. Trén moi tap ngoai cac thong tin vé tac gia, tén
sach chung, noi, nam xudt ban, con c6 théng tin vé s6 thi tu cua tap.

Vi du: Lich str khang chién chong My.- T.1; T.2; T3;

Co6 sach nhiéu tap ngoai tén chung clia bd sach con ¢d tén riéng cula tap
(cling c6 thé co tac gia riéng clia tap)

M0 t& sach nhiéu tap ap dung cach mo ta theo nhiéu cap. Thong thudng
la hai cap. Céap thir nhat bao gom cac yéu t6 chung cho bd sach, cap thi hai
layéu to riéng cho tirng tap.

Tiéu de mo ta

Tén clwmg bo sach: Thong tin bo sung

Chung/ Tac gia clung- Lan xuat ban bo
sach.- Noi xb.: Nha xb., Nam xb tap dau- nim
xb tip cudi- Tong 6 tap: Kho sach.- (Ting
thnr)

Phu chn
T.1: tén rieng cua tap/ Tac ia cua tap.-

Nam xuat ban cua tap.- 20 trang.- gia tien

MO ta theo tén sach
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Con duwong dau kho: Tieu thuyet/ A
lelzzay Tonstor, Cao Xuan Hao dich.- In lan
thnt 2.- H.: Vin hoc, 1974- 1975.- 3t.; 24 cm.

T.1: Hai chi em.- 1974.- 423tr,
T.2: Nam muol tam.- 1974 - 4154

T.3: Buoi gang am dam.- 1974.- 4l3t1‘.|

MO ta theo tén tac gia:

Tonstol, A

Con dwomg dau kho: Tieu thuyeét! A
lelzay Tonstor; Cao Xuan Hao dich.- In lan
that 2.- H.: Vin hoc, 1974- 1975 - 3t 24 cm.

T.1: Hai chi eiii.- 1974 - 4234
T.2: Nam muoid tam - 1974 - 4154,

T.3: Buodi sang am dam.- 1974.- 423tr.

2.4.5 - Lap phich cho nhirng treong hgp dac biét:

Mo té béo

Thwong chi mod td cac yéu to nhan dé chinh: Céac thong tin bd sung cho
tén bao (Muc dich, dac tinh cla co quan xudt ban...; noi xuat ban, ndam xuat
ban (s6 dau vasb cudi); Phu chi lién quan dén an pham.

O phan riéng liét ké cac ndm, mbi ndm ghi 1 dong riéng, sau nam la diu
phdy valiét ké cac s0 ¢d trong thu vién trong nam do.

Vi du:
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Lao dong: Co quan Trung uong
clia Tong Cong doan Viét Nam.- H.:
1953

Hang tuan
1953, s0 1- 48
1954, s6 1- 48

M6 ta tap chi
M6 ta tap chi cling twong tw nhv m6 ta bao
M6 ta bai trich béo, tap chi

MO ta bai trich béo, tap chi lamo ta tong hop gdm 2 phan, gitka 2 phan
duoc ngan cach bang diu gach xién song song.

+ Phan 1: Bao gom céc thdng tin vé tai liéu dwoc trich, gdbm cac yéu to:

- Tén téc gia bai trich

- Tén bai trich

- Thong tin bé sung tén bai trich

- Thong tin lién quan dén tac gia bai trich

+ Phan 2: Gi6i thiéu ngudn trich gdm cac yéu td vaky hiéu sau:

- Tén nguon trich (khdng dé “bao”, “tap chi”, “sach” VD; bdo Nhan dan
ma chi ghi Nhan dan); ghi tén bao (tap chi), s6, ngay, thang, nam dang
bai trich do.

- Tén tac gia clia nguodn trich (néu co).
- Chi tiét xuat ban
So d6 mb t4 bai trich tap chi:
Tiéu dé mo ta
Nhan dé bai trich: Thong tin lién quan dén nhan dé/ Thong tin
vé trach nhiém// Nhan dé tap chi c6 bai trich.- Nam.- S6.- Tap.- tr.
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* Luu y:

Mbéi thu vién, khi t6 chitc hé théng muc luc, thong thudng phai cdu tao:
Muc luc phan loai, muc luc tén sach va muc luc tac gia. Tuy theo nhu cau lap
muc luc, modi ban sach it nhat 1a 1ap 2 phi€u mo ta (1 cho muc luc phan loai,
1 cho muc luc tén siach), néu nhu sach chi ¢c6 1 moén loai ma khong c6 tac
gia. Néu sach c6 nhiéu tdc gia va nhiéu mon loai thi s6 phi€u mo ta sé nhi€u
hon. Téng s6 luong phiéu mo ta cho 1 tén sdch it nhat bang s6 tac gia cong
s6 mon loai cong 1 cho tén sach.

Day 1a phuong phép bién muc truyén thong, khong ¢6 su ho tro cua céac
phan mém va cong nghé thong tin. DGi véi cac thu vién da duge tin hoc hod
cong tac bien muc thi s& truc ti€p mo ta trén bi€u ghi ctia Marc 21 va phich
s€ duoc in tu dong.

3. BIEN MUC POC MAY - KHO MAU MARC 21
3.1. Bién muc doc may

Céac khé mau mo ta tai liéu thu vién ma may tinh doc dwoc (Machine
Readable Cataloguing — MARC) radoi do nhu cau tiéu chuan hod can thiét
dé trao doi thong tin thw muc trong pham vi quéc gia va quoc té€ & cap do
khu vic hay trong cac mang luéi hop tac, tiéu chuan hoa dam bao cho kho
mau twong hop va cé kha nang trao déi; Sw phat trién clia cdng nghé thong
tin va vién thdng, c6 anh hudng téi viéc tw dong hoa cong tac quan tri thw
vién noi chung va hién muc noi riéng, lam xuat hién cac chuvong trinh quan
ly thu vién trong dé c6 phan hé bién muc tv déng va co s¢ dir liéu dién tu;
Nhu cau kiém soat thv muc toan cau. Khi tap hop dir liéu phat trién thi qua
trinh lwu trlr, xt ly vatim tin tré nén ngay cang phtrc tap, tr d6 xuat hién
nhu cau phai c6 mot nghé thuat vaky nang quan ly, khai thac va str dung ho
so di¥ lieu; Sy kiém soét nay duogc thuc hién bang cac cong cu thuy muc,
trong d6 moi tw liéu dugc thé hién dudi dang mot biéu ghi.

Trong bién muc doc may, dé xt ly cac dir liéu can phai c6 mot khé mau
dam bao duoc tinh tvong hop gitka cac yéu té thy muc clia céc bi€u ghi. Vi
vay, khd mau c6 thé nhu cdu trdc cla biu ghi doc may, la hinh thirc sap
Xép, trinh bay céc di¥ liéu trén mot vat mang tin sao cho may c6 thé hiéu va
doc dwoc. NGi cach khac, khé mau co nghfa la sy sap xép trinh bay céc dir
liéu trong mot phuwong tién c6 khad nang nhap, xuét hay chtra dir liéu cung
v6i nhitng ma s6 va nhitng chi thi két hop diéu hanh s sép xép nay dé cé
thé luu trik vatim kiém dir liéu bang may tinh dién td.
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Nam 1966, lan dau tién Thu vién Qudc hoi My da xuat ban tap quy tac
clia kho mau MARC, day la mot cdu tric danh riéng cho céc dit liéu thy muc
dua vao may tinh dién ti.

C4u tric cta khd mau MARC la cdu tric biéu ghi, trong dé cac dir liéu
thu muc duoc sap xép trong céac truong, cd do dai xac dinh, duoc ma hoa va
trinh bay theo mdt quy dinh chit ché. Khé mau MARC st dung cac chir s,
chi¥ céi, cac ky hiéu, cac ky hiéu ngan gon dat ngay trong biéu ghi thw muc
dé danh ddu vanhan biét cac loai théng tin khac nhau trong mdi biéu ghi.

M0i biéu ghi ctia khd mau MARC bao gom céc trudng (fields) danh cho
yéu t6 mé ta thv muc theo AACR2 nhu: nhan dé, théng tin trach nhiém,
thong tin vé xuat ban, tung thw, dac trung sé lvong, phu chd... Cac truong
nay co6 thé chia nho thanh céc trwvdng con (subfields) gitlip phan biét cac yéu
td chinh vai céac yéu to phu.

Kh6 mau MARC la co s& cho s ra doi clia mot loat cac khé mau quéc
gia nhu CAN MARC, UK MARC, INTERMARC... Bén 1997 khd mau
quéc t€ MARC 21 duoc ra doi trén co s& két hop US MARC, CAN MARC
vaUK MARC.

Céu triic biéu ghi ctia khé mau MARC tao ra nhiéu kha néng cho méy
tinh lwva chon va sap xép cac di liéu thu muc:

-Cho phép ngudi str dung dé dang truy cip toi cac biéu ghi

-In ra céc théng ba&o sach mdi, cac an pham thu muc, cac muc luc dudi
dang thtrc khac nhau, cac nhan trén gay sach.

-Trao do6i di¥ liéu thw muc voi cac thu vién khac trong nwéc va trén thé
Qidi.

Kh6 mau MARC c6 y nghia quan trong trong bién muc ty dong, cac
phan mém tu liéu va phan mém quan tri thy vién can phai dugc xay dung
tuan theo céc chuan ctia khd mau MARC.

3.2 Cau tric MARC 21 va cach nhap tin vao cac truong

Kh6 mau Marc 21 1a chudn dé trinh bay vatrao d6i théng tin thuy muc va
nhirng thong tin lién quan dwdi dang may tinh doc dwgc (machine readable).
NG |a khé mau trao ddi, dwoc thiét ké dé cung cap cac dac ta ky thuat cho
viéc trao doi thong tin thu muc va thoéng tin lién quan khéc gilra cac hé
théng. Vi tu cach lamdt khd mau trao déi, Marc 21 khong ap dat cac chuén
lvu trie div liéu bén trong hé thong va chuan trinh bay dir liéu (display
format). Viéc trinh bay di liéu la qui dinh riéng cla tirng hé théng riéng biét
s dung khd mau Marc 21.
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Kh6 mau Marc 21 Viét Nam rat gon do nhdm cén bd cta Trung tam
Thong tin Tw liéu Khoa hoc va Cong nghé Quéc gia nghién clru va bién soan
dwoc st dung cho dit liéu thw muc duoc thiét ké dé nhap céac thong tin thu
muc Ve cac dang tai liéu in hodc ban thao, tai liéu dién tl, tép tin may tinh,
ban d6, ban nhac, tai liéu nghe nhin, ta liéu da phrong tién vata liéu hon
hop... Khé mau bao gom nhitng chuén dé trinh bay va trao d6i thong tin thu
muc va nhitrng thong tin lién quan dudi dang may tinh doc dwoc gitta cac to
chtrc thong tin vathw vién clia Viét Nam.

3.2.1- Cau truc biéu ghi MARC 21 rat gon

Marc 21 Viét Nam duoc thiét ké dua trén Tiéu chudn Qudc té Khé mau
trao doi thong tin 1SO 2709. Cau tric gém cac phan nhu sau:

- Dau biéu (Leader): la mot trvong dir liéu dac biét c6 do dai co dinh 24
ky tw chira cac thong tin vé qua trinh x& ly bi€u ghi nhu d6 dai biéu ghi, loai
hinh tai liéu, cdp thu muc, quy tac mo ta st dung... Nhiéu thong tin trong
dau biéu ghi la dé danh co may tinh sir dung dé nhan dang biéu ghi.

- Thu muyc (Directory): la phan tiép sau dau biéu, 1a mot loat nhém dir
liéu chi dan vé cac truong dir lieu c6 trong biéu ghi nhu: nhan trwdng, do dai
clia trvdng vavi tri bat dau cla truong trong biéu ghi. Danh muc duoc xay
dirng b&i may tinh tir biéu ghi thw muc, dwa trén cac thong tin da nhap.

- Céc treong dir liéu: 1a nhitng treong cta biéu ghi chiva cac dir liéu mo
ta.

Céc trvong nay chialam 2 nhém:

+ Trwdng c6 dd dai cb dinh (trwong khdng cé chi thi)

+ Trwong c6 do dai thay doi (trwong cé chi thi). Trueong di liéu co chi thi
bao gdbm 4 thanh phan:

- Cac chi thi

- Céc ky hiéu phan cach truong con (gobm dau phan cach va ma
treéngecon)

- D@ liéu cla céc truong con do

- Méakét thuc treong

Bén trong ving céc truong dit liéu, moi trwedng di liéu c6 hai loai ma xéac
dinh ndi dung la: chi thi (gdm 2 ky tw, néu co) va dau phan cach truong con
(gdm 2 ky tu). Gitra cac truong sé cd ma két thic tredng. Cudi mai biéu ghi
c6 méa két thic biéu ghi.
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Chi thi: chi thi treong a2 ky ty dau tién cla moi trwdng dir liéu va ding
trwdc dau phan cach trwong con. Moi c[ﬁ thi c6 gia tri 1a mot con sd hodc
mot dau trong (#) khi khdng xac dinh. Mai tredng cé 2 chi thi.

_Truong con: xac dinh tirng yéu t6 di liéu riéng biét cta trueong dif liéu.
MOi trudng c6 it nhat 1 trvdng con. Ky hiéu phan cach trudng con gom 2 ky
tw: dau phan cach ($) vamatrudng con (a,b,c...)

Di liéu clia cac treong tuan thi cac chuan mo ta (ISBD hodc AACR2)
Ma két thic trvdng: ngam dinh
Ma két thac biéu ghi: ngadm dinh

3.2.2- Cau truc va cach nhép tin vao cac truong dir liéu
Cau truc céc treong did liéu

0XX Khoi truong diéu khién (s6 vama)

1XX Khéi treong tiéu dé chinh

2XX Khdi truong nhan dé va thong tin lién quan dén nhan dé

3XX Khdi truong mo ta dac trung dia ly

4XX Khdi truong tung thu

5XX Khéi tredng phu chd

6XX Khdi trieong diém truy cap chi dé

7XX Khoi treong tiéu dé bo sung

8X X Khéi trvong lién quan dén von tai liéu, noi va vi tri luu gilr

9XX Khéi trwdng cuc bd

Cach nhap tin vao cac truong di liéu

0XX Khoi truvong diéu khién

020 Chi s6 sach theo tiéu chuan qudc té ISBN

$a S0 ISBN (International Standard Book Number)

$c: Giaca, diéu kién cung cap

$d S6 ban

041 Ma ngdn ngtr: dung cho biéu ghi cua cac tai liéu da ngdn ngt, cac
tai liéu co lién quan dén dich
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Chi thi 1: chi thi vé dich

0 - Tai liéu khong phai laban dich, khdng chira phan dich

1 - Tai liéu laban dich hoac cé chira phan dich

Chi thi 2: Khdng xac dinh

$ a Mangon nglr chinh van

$ h: Mangbn nglt clia nguyén ban hodc cac ban dich trung gian
VD: 041 1#$avie$heng$hfre

(Ban dich tiéng Viét cta 1 tai liéu gbc bang tiéng Phap qua ngdn ng
trung gian latiéng Anh)

082 Phan loai DDC
Chi thi 1: Dang cla an ban
# - Khdng co thdng tin
0 - Ban day du
1 - Ban rat gon
Chi thi 2: Nguon ky hiéu xép gia
# - Khong co théng tin
0 - Do Thu vién Qudc hdi My xac dinh
4 - Do t6 chirc khong phai LC xac dinh
$a Chi so DDC
$b SO thir tw trén gidcla tai liéu
$2 An ban DDC
VD: 082 14$a419%214
082 14%$a371.20092%$222

084 Chi s6 phéan loai: Theo BBK hodc bat ky mot hé théng phan loai
nao khac ngoa DDC, LCC

$a: Ki hiéu phan loai

$b: SO thir tw (trén gid) cla tai liéu
VD: 084 ##$a6T7.3-018%bL.104C
1XX Khoi trwong tiéu dé chinh

100 Tiéu dé mo t4 chinh — Tén nguoi
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Ghi tén tac gid ca nhan dung lam tiéu dé mo ta chinh
Chi thi 1: Dang dan td cho tén nguoi

Gia tri 0: cho biét tiéu dé bat dau bang tén riéng hodc gdbm cac tir, cum
tlr... (hay la céc tén khdéng co6 thanh phan ho)

Giatri 1: cho biét tiéu dé bat dau bang ho (a4p dung cho cac tén co thanh
phan ho). Tén ngudi Viét Nam, Trung Qudc (cé thanh phan ho & vi tri dau
tién, trudc tén dém va tén riéng) khi mo ta gilr nguyén vi tri cta ho. Tén
ngudi Au, M¥ (c6 thanh phan ho & sau tén riéng va tén dém) khi mo ta dao
ho 1én vi tri dau tién, sau ho c6 dau phay.

Chi thi 2: Khdng xac dinh # (khoang trong)
$a: Tén nguoi
$e: Thuat ngir xac dinh vai tro trach nhiém véi tw liéu
VD: 100 1#%aVii Ngoc Phan$eCh.b.

110 Tiéu dé mo ta chinh — Téc gia tap thé

Ghi tén clia co quan tap thé dirng danh nghta Ia téc gia cula tai liéu va
dwoc dung lam tiéu dé mo ta chinh trong biéu ghi thw muc

Chi thi 1: Dang dan t6 tén td chtkc

1- St dung gia tri chi thi bang 1 khi tiéu d& mo ta 1a tén don vi 1anh thd
hanh chinh, sau d6 la tén t6 chiic

2- Sir dung gia tri chi thi bang 2 khi tiéu d& md ta 1a tén ca t6 chic, co
guan theo trinh tw thuan

Chi thi 2: Khdng xac dinh # (khoang trong)

$a Tén t6 chic hodc tén phép ly (dia danh) ding lam dan té
$h: Tén don vi tryc thudc

VD: Tiéu dé latén phap ly:

110 1#$aVietNam$bBo Thuong mai

Tiéu dé la tén co quan/ to chirc:

110 2#$aTruong Pai hoc Bach khoa Ha Noi

111 Tiéu d& mo t& chinh — Tén hdi nghi

Ghi tén cta hoi nghi, héi thao dwgc dung lam tiéu dé mo ta chinh trong
bi€u ghi thy muc

Chi thi 1: Dang dan t6 tén hoi nghi, hdi thao trong tiéu dé
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0 - Tén (nguoi) dao
1- Ténphdply
2 — Tén viét theo trinh tw thuan

Thuc té€ bién muc VN it sir dung tén phap ly lam tiéu dé hoi nghi, do do
chi str dung gia tri 2 cho chi thi 1

Chi thi 2: Khong xac dinh # (khoang tréng)
$a Tén hdi nghi
$b Thai gian hdi nghi
$c Dia diém hoi nghi
$n SO thir tw cla lan, ky hop hdi nghi
VD: 111 2#$aFestival Hué$n(lan thi 2 : $d2002)
111 2#$aVietExpo 2006$c(Ha Ngi, VietNam)
2XX Khoi trvong nhan dé va thong tin lién quan dén nhan dé
245 Thoéng tin vé nhan dé

Ghi nhan dé chinh, cac nhan dé khac va céc yéu to bd sung, giai thich
cho nhan dé chinh, thdng tin vé tac gia va nhirng ngudi tham gia bién soan
hay xay dwng tai liéu

Chi thi 1: Lap tiéu dé bo sung cho nhan dé chinh

0 — Khong lam tiéu dé bo sung. St dung khi cac trueong tiéu dé chinh
(1XX) khong cé trong biéu ghi dang xt ly

1 - Co6 lam tiéu dé bo sung. Dung trong tridng hop biéu ghi da co tiéu dé
mo ta chinh (1XX)

Chi thi 2: Ky tw khdng sap xép
SG ky tw khong sap xép thé hién tir 0 — 9

S6 lwgng vi tri ky tw co lién quan dén cac mao tlr xac dinh hodac bat dinh
(a an, the, le, g, les, un, une...) & dau mot nhan dé chinh, khdng dugc tinh
dén khi sap xép theo nhan d@é nay. VD:

- Néu mao tlr [aA, chi thi 2 cé gia tri la2

- Néu mao tir laAn, la, le, chi thi 2 cé gia tri a3
- Néu mao tir laThe, une, chi thi 2 c6 gia tri la4
$a: Nhan dé chinh
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$b: Phan con lai ctia nhan dé (Phu dé va cac nhan dé khac)
$c: Théng tin tréach nhiém

$n: Thir tv phan, loai clia tai liéu

$p: Nhan dé clia phan loai

VD: 245 10$aLam gi?sh: Tiéu thuyét$cN. Tsernyishevski ; Dich:
Trwong Chinh, Vi Léc

250 Lan xuat ban

Ghi thong tin vé 1an xuét ban cua tai liéu theo quy tac bién muc hién
hanh

$aLan xudt ban

VD: ##$aXuat ban lan thi 2

260 Xuat ban, phat hanh

Ghi thdng tin vé noi xudt ban, in an, phat hanh hay san xuat tai liéu

$a: Noi xuat ban phat hanh

$b: Nhaxuat ban

$c: Nam xudt ban

VD: ##$aTp. H6 Chi Minh$bNxb. Tré$c2008

3XX Khéi tredng mé ta dac treng dia ly

300 Mo tavatly

Ghi thong tin vé khoéi lwgng, minh hoa, kho ¢& cla tai liéu va nhiing chi
tiét vé tai lieu kéem theo

$a Khéi lugng vat ly

$b: Céc chi tiét vat ly khac

$c: Kich cd, kho co

$e: Tai liéu kem theo

VD: 300 ##$a 266tr.$bhinh vé$c21cm$eban do

4XX Khoi truong tung thw

490 Théng tin vé tung thw

Chi thi 1: C6 theo ddi tung thu hay khéng?

0 — Khong theo ddi tung thw, khong lap tiéu dé bd sung cho tén tling thw
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1- C6 theo ddi tung thu, dalap tiéu dé bo sung cho tén tung thw
Chi thi 2: Khong xac dinh # (khoang tréng)

$a: Thong tin vé tung thu

$v: SO thir tw tap

VD: 490 0#$aVan hoc hién dai thé gi¢i. Van hoc Anh

5XX Khoi trueong phu cha

500 Phu chu chung

Ghi nhitng théng tin (phu thém) ndi chung vé tai liéu ma khéng thudc
cac treong phu chu dac thu

$a: Phu chu chung

VD: 500 ##$aDTTS ghi: Bo Giao duc va bao tao

502 Phu chud luan van, luan an

Ghi noi bao vé luan an vangay bao vé luan an

$aPhu chi luan van, luan an

VD: 502 ##$abH Su pham Hanoi ; Ngay béo vé: 22/2/2008
504 Phu chu thu muc

Ghi thong tin vé sy co mat cla tai liéu tham khdo, phu luc trong tai liéu
dwoc mo ta

$a: Phu chii vé thw muc

VD: 540 ##%aThw muc: tr. 140-145. - Phu luc: tr. 146
6XX Khdi treong diém truy nhap chu dé

600 Tén nguoi lacha dé/ T khoa nhan vat

Nhap tén nguoi lachd dé dwoc dé cap trong ndi dung tai liéu
Chi thi 1: Dang dan t6 tén ngudi (nhu truong 100)
Chi thi 2: B0 tir khod, noi chon ra tén nguoi

4 - Khong xac dinh thuat nguon that ngir cht dé

7 - Nguon duoc ghi trong treong con $2

$a T khoa tén nhan vat

$c Chirc danh

$y Nam sinh nam mat
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$2 Nguon cla thuat ngtr tiéu dé

VD: 600 17$aNguyén Du$y1766-1820$2B0 TK TVQG
600 17$aMdlie, J.$y1622-1678$2B6 TK TVQG
600 O7%aXuéan Diéu$y1916-1985%2 Bo TK TVQG

610 Tén co quan la chi dé/Tlr khoa tén co quan

Nhap tén co quan/ té chirc va cac thdng tin lién quan la chi dé duoc dé
cap dén trong ndi dung tai liéu

Chi thi 1: Dang dan t6 tén t6 chirc (nhw truong 110)
Chi thi 2: Tl dién tir chuan
4- Khdng xac dinh nguon
7- Nguodn culia cha dé ghi trong truong con $2
$a Tl khoa tén co quan
$2 Nguon cua tiéu dé
VD: 610 14%aHaNGi$hSo Y té
610 24%aTruong Dai hoc Bach khoa Ha Noi
610 24$aH0oi Van hoc nghé thuat Viét Nam
611 Tw khod tén hoi nghi
Chi thi 1: Dang dan t6 tén hoi nghi (nhu treong 111)
Chi thi 2: T dién tir chuan
4- Khong xac dinh ngudn
7- Nguon clia chd dé ghi trong truvdng con $2
$a Twr khoa tén hoi nghi
$2 Nguon cla thuat ngt
650 D& muc cht dé/ Twr khoa cha dé cé kiém soat

Dung dé nhap cac tlt/ cum tlr chl dé (tlr khod) lam tiéu dé b0 sung theo
chi dé. Cac tlr khoa nay lam cac diém truy cap t&i biéu ghi thu muc

651 Pia danh la cha dé
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Dung dé nhap tén dia danh duwoc dé cap trong tai liéu lam tiéu dé cha dé
va lam diém truy cép theo dia danh

Chi thi 1: Khong xac dinh # (khoang tréng)
Chi thi 2: Tl dién tir chuan str dung dé chon dé muc chu dé
4 — Khéng xac dinh nguon
7 - Nguon cua thuat ngl ghi trong trvdng con $2
$a Tir khoa dia danh
$2 Nguon cla thuat ngt
VD: 651 #7HaN0i$2B6 TK TVQG
653 Bé muc/ T khoa tw do

Dung dé nhap dé muc chi dé/ Tl khod tw do (chwa kiém soat) lam tiéu
dé/ diém truy cap theo chi dé

Chi thi 1: Khong c6 théng tin # (khoang tréng)
Chi thi 2: Khong xac dinh # (khoang trong
$aTu khoadtw do VD: 653 ##$aTe bao nhién liéu
655 TUr khod chi thé loai/ hinh thirc trinh bay
Dung dé nhap tir khod chi thé loai, hinh thirc trinh bay ndi dung hoac dac
tinh vat ly cta tai liéu xu ly
Chi thi 1: s dung gia tri # dé chi rang tir khoa thé loai dwoc ghi mét lan
trong trong trudng con $a
Chi thi 2: Nguon cua thuat ngir
4 - Khong xac dinh
7 - Nguon cua thuat ngii ghi trong truong con $2
$a Tl khoa hinh thirc
$2 Ngubn cua thuat ngi
VD: 655#$aTlr dien$2B0 TK TVQG
7XX Khoi truong tiéu dé bo sung
700 Tac gia cad nhan khac
Dung dé nhap tén céc tac gia ca nhan khac khong dwgc chon lam tiéu dé
mA ta chinh

50



Chi thi 1: Dang dan t6 tén ngudi (nhw truong 100)
Chi thi 2: Khong xac dinh # (khoang trong

$a: Tén nguoi

$e: Vai tro, trach nhiém vai tai liéu
710 Tiéu dé bod sung tén tap thé

Ghi tén clia co quan tap thé khac véi co quan to chirc dirng danh nghta la
tac gid cla tai liéu daduwoc nhap vao truong 110

Chi thi 1: Dang dan t6 cla tén td chic (nhw truong 110)
Chi thi 2: Khdng xac dinh # (khoang tréng
$a Tén téc gia tap thé
$b: Tén co quan trwc thube
773 Tai liéu chd (nguon trich)
_Chtra dr liéu Ve ngon trich cia mot s6 bao hay tap chi, dwgc mo ta trong
biéu ghi hién tai
Chi thi 1: Biéu khién phu chu
0 - Hién thi phi cha
1 - Khong hién thi phu ch
Chi thi 2: # khoang trong
$t Tén bao
$g Nam. - S6. - Trang
8XX Khdi truong lién quan dén vén tai liéu, noi va vi tri lvu gilr
852 Noi lvu git¥/ Ky hiéu kho
$a: Noi luu gitr
$b: Kho
$j: SO kiém soat xép gia
VD: ##$aTVQDb$bKho muon$jVVV08.256
9XX Khoi truong cuc bo
910 $b: Nguoi nhap
$c: Nguoi hiéu dinh
$h: Nguoi xi ly
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920 Té&c gia in phich
$a Téc gid in phich

941 Pac diém

$a: Bac diém

Vi du mot biéu ghi Marc 21 trong CSDL clia TVQD

Bifu ghi: 001

001, M3 55 biku ghi
005, Ngay higu dinh
tin cubi

008, Cac yéuth diy
ligu c6 chifu di cd
dinh

041, 1M& ngdn ngik
080, Ki hitu phan loai
thap phan (UDC)
084, K¥ hitu zép gia
theo phin loam BBE
hodc phin loal khac
100. Tifu 88 mb ta
chinh - Tac gia c&
nhéin

245, Mhan d& va théng
it trach nhidm

260, Bia chi zuit ban
300, M5 ta vt Iy
£50. B2 muc ol
d&/Tir khod chil d8 c6
leifm soat

650, BE mue chi
d&(Ti khod chil d8 £6
leifn sodt

£50. BE mme chi
d&/Ti khoa chil dé o6
lifm sobt

650, BE mue chi
d&/Tix khod chi} d8 o6
liEm sodt

£50. Bé muc ctl
dTir khod chil de c6
loifm sobt

§50. BE mme chi
d#/Tiy kho# chil dé c4
liEm soat

852, Mod bou triv/E
hign khe

1
20080%08

DE0%01s tHEHRRRRRES AR et

0 Favie
Fa338

##5a371.018

$ailuén Binh

D0FaChuyén mét ngrod chabclluén Binh
$a $bKim Péng$e1972

$a57 trfcl%cm
78aTéi ligu hoe thpB2Ba TRTVQG

T8aGiac duc gia dinh§2Es TETVQG

ThaKinh nghitm$2Bs TETVQG

7$2B3 TETVQG

7$2B5 TETVQG

752B% TETVQG

FaTVOQEEbEho chinh§j202938120294

4- PHAN LOAI TAI LIEU THU VIEN
4.1- Khai niém
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- Phan loai: La sy phan chia va sip xép cac sw vat, hién tuong va khéi
niém theo mot trat tv nhat dinh & nhitng cdp d6 nhat dinh, dwa trén nhiing
thudc tinh gidng nhau va khéc nhau gilta ching dé dua ching vao tirng
nhom riéng biét tuy thuéc vao muc dich phan loai.

- Phan loai tai liéu: la viéc phan loai sach bao, cac xudt ban pham, cac
an pham, tai liéu dién tlr co trong co quan thong tin thw vién

V@ ban chét, phan loai tai liéu la mdt qua trinh x& ly ndi dung tai liéu voi
muc dich xép gia vaté chirc cac phuong tién tra ctru theo mon nganh tri
thirc. By la qua trinh phén tich tai liéu nhdam xac dinh ndi dung chd yéu va
thé hién ndi dung doé bang nhirng ky hiéu trong khung phan loai cu thé. Ky
hiéu nay co thé don gian hay phtrc tap tuy thudc vao ndi dung nhitng van dé
matai liéu dé cap.

- Ky hiéu phan loai: La ngdn nglt tv liéu duoc stv dung dé dénh chi so
cho céc tai liéu theo mén nganh tri thirc, la ngdn nglr nhan tac duwoc tao ra va
quy wéc dé biéu dat cho cac khai niém, cac van de.

- Bang phan loai (Khung phan loai ): La mot hé thong phan loai duoc
trinh bay dw6i dang so d6 nham phan anh méi quan hé 16gic dang cap gila
cac kha niém moén nganh tri thtrc.

- Bang tro ky hiéu: Trg ky hiéu hinh thiee, tro ky hiéu phan tich, trg ky
hiéu dia ly.

- Bang tra chu dé chir cai: La bang liét ké cac kha niém chi tén cac
nganh khoa hoc, kY thuat... co trong bang phan loai, dugc sap xép theo van
chir cai, sau moi dé muc laky hiéu phan loai phu hop.

4.2- Muc dich, vai tro cta phan loai tai liéu:

- Phan loai tai liéu phuc vu cho nhiéu nganh: lvu trir, bdo tang, phat
hanh, xuét ban, thong tin - thw vién...

- Ky hiéu phan loai ludn la mat diém truy cap, la ngén ngl tim tin quan
trong dé to chirc muc luc phan loai (truyén thong vahién dai)

- Théng qua ky hiéu phan loai toan b tai liéu cta kho duoc tap trung lai
trong 1dé muc cla 0 tra ctru truyén thong hay du¢i dang 1 tap hop tat ca cac
biéu ghi clia co s& di¥ liéu vé 1 Iinh virc chuyén nganh.

- Tao nén chét lvong clia bd may tra ctu tim tin ca truyén théng 1an hién
dai

- T6 chirc kho tai liéu, sip xép tai liéu trong kho theo ndi dung (ca kho
kin vakho m@).

53



- Xéay dwng thuv muc theo chuyén dé
- T6 chirc gidi thiéu, trng bay, trién 1&m
- Phuc vu cho viéc quan tri nguon tin

Toém lai, trong hoat dong xt ly tai liéu, phan loai tai liéu gilr vai tro cot
IGi, cho du véi tién ich tra ctru tai liéu hién dai datao ra nhiéu diém ti€p can
truy cap, tim kiém tai liéu, song phan loai tai liéu khdng hé mat di ma con
duy tri va phét trién

4.3- Cac bang phan loai dugc sir dung ¢ Viét Nam:
4.3.1 Bang phén loai 19 I6p

Bay la mot di ban ctia khung UDC, tir 10 I6p cua UDC duoc cac nha thw
vién hoc Lién X6 cai tién thanh 17 16p va da dwgc cac nha thu vién hoc Viét
nam cdi tién thanh 19 l1¢p. Ky hiéu mot s6 muc dwoc cau tao hon hop s6 va
chir.

Cac I6p chinh cta bang:

0 Tong luan

1 Triét hoc. Tam ly hoc. Logic hoc
2 Chu nghta vé than. Ton giao
3K Chi nghia Méac- Lénin
3 Chinh tri xa hoi

4 Ngon nglt hoc

5 Khoahoc tv nhién. Toan hoc
5A Nhan ching hoc

61Y hoc

6 KV thuat

63 NOng nghiép

7 Nghé thuat

7A Thé duc thé thao

8 Nghién ctru van hoc

9 Lich st

91DPialy
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K Van hoc dan gian
V Téc phdm van hoc
B Sach thiéu nhi

Nhitng cép chia thr 2 dwgc cdu tao tuan thu thap phan. Khung phan loai
nay dwgc cac nha thu vién hoc Viét Nam, Thu vién Quéc gia Viét Nam bién
soan lai cho phu hop véi diéu kién Viét Nam va dwgc xudt ban lan dau nam
1961, nam 1969 duwoc chinh ly, ndm 1978 hiéu dinh, nam 1991 c¢6 stra doi va
m& rong, b0 sung nhiéu khai niém méi nhu: Tin hoc, vi tinh, vi dién t, tiép
thi, AIDS va gan day nhéat la nam 2002 Thu vién Qudc gia da tién hanh
chinh ly vabd sung lan thi 5.

- Bang tro ky hiéu

GOm bang tro ky hiéu hinh thirc va trg ky hiéu dia ly dung chung cho
toan khung. Riéng Viét Nam c6 chia theo tirng tinh. Ngoai ra co bang tra chu
dé mon loai goi la phuvong phap tra nguoc. cac khai niém cé trong khung
duoc sap x8p theo van chit cai chi dé, sau phan chir céi cha dé co ky hiéu
mon loai trong bang chinh. Bang tra clru chi @& nay giup cho viéc tién hanh
phan loai dvgc nhanh chdng, chinh xac.

Pay la bang phan loai thich hop véi céc thw vién khoa hoc téng hop, la
bang phan loai dwgc ap dung rong rai nhat & Viét Nam.

- Phan loai theo bang phan loai 19 I6p

Phan loai tai liéu la trinh bay moét cach cd dong ndi dung, muc dich, doi
twgng s dung va hinh thirc tai liéu thong qua ky hiéu phan loai. Ky hiéu
phén loai l1a ngbn ngtr tim tin thédng dung va cé san cla hé théng thong tin —
thu vién.

Clng VvGi cac ngdn nglr tim tin khéc nhuw tir khod, tir chuan, chi dg,
chuyén dé... ky hiéu phan loai phuc vu cho viéc tim kiém tin c6 hiéu qua.

Nguoi lam cdng tac phan loai mudn phan loai tét thi phai cd kién thirc
khoa hoc rong, chuyén nganh, cé quan diém ré rang, am hiéu xa hdi. Ngoa
ra phai thong thao ngoai nglr, c6 k§ nang st dung céng cu tra clru va nam
virng khung phéan loai.

* Cac budc tién hanh phan loai tai liéu

GOm 2 budc: Nghién ctiru ndi dung tai liéu (phan tich tai liéu) va dinh ky
hiéu phan loai

a- Nghién ctru ndi dung tai liéu
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Muon phan loai du, ding cac ky hiéu phan loai cho 1 tai liéu thi ching ta
phai xac dinh ndi dung tai liéu, d6i twong phuc vu cua tai liéu, pham vi anh
hwdng cla tai liéu... D€ c6 can ctr phan loai dwgc ding ta can xem xét cu thé
cac yéu to sau:

- Nhan dé tai liéu

- Thong tin bd sung cho nhan dé

- Loi gigi thiéu, 10 tua, 161 Nhaxuat ban

- Muc luc

- TOm tat (néu co)

- Céc y€u t6 xuat ban (tén nha xuat ban, tac gia)

Toan bd su phan tich la dé xac dinh dwoc ndi dung va muc dich cla tai
liéu: tai liéu c6 ndi dung gi vaphuc vu doi tugng nao?

b- Xac dinh ky hiéu phan loai cho tai liéu

Pé xac dinh duoc ky hiéu phan loai cho tai liéu ta ¢ 2 céch:

Cach 1: Tratrong bang chinh theo trat tw t chung dén riéng, tir khai
quat dén cu thé, tlr ly luan dén thuc tién

Cach 2: Sir dung bang tra chi dé chir cai, khi tra s& theo van chi cai tén
cla van dé. Sau khi tim duoc ky hiéu mon loai trong bang tra chi dé ching
ta phai kiém tra lai va ddi chiéu v&i bang chinh.

Vi du: Lich s ngdn ngir Viét Nam
Van dé chung: Ngébn nglr 4

Géc do: Lich s (09)

Dia diém: Viét Nam (V)
Taco ky hiéu phan loai:  4(V)(09)

- Trong trwong hop sach nhiéu ndi dung (3 tré xuéng) chlng ta xac dinh
ky hiéu phan loai tvong (ng v&i nhau béi dau (+)

Vi du: SO tay toan ly: 51(083)+ 53(083)
- Vidu 2: Lich str bd doi tang thiét giap
- Lich str quén su: 355(V)(09)
- B0 ddi tang thiét giap:  355.722
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- Truwéc day & Bang 1991 ta cé 355(V)(09)+ 355.722

- Bang phan loai 2002 da chinh stra ta cé Lich s bd doi tang thiét giap:
355(V)722

4.3.2- Bang phan loai thap phan Dewey an ban rit gon 14 va Bang
day du Dewey 22 (DDC 14 va DDC 22)

Bang phan loai thap phan Dewey (Dewey Decimal Classification), viét
tat 1a DDC do mot nha thu vién néi ti€ng ngudi My tén 1a Melvil Dewey xay
dung trong nhitng nam 1870 va duoc xudt ban 1an ddu vao nam 1876. Chuan
ndy trd thanh s hitu ctia t6 chitc OCLC (Trung tam thu vién tin hoc truc
tuyén cua My) tir nam 1988. /&n ban 22 la an ban méi nhét cua Khung phéan
loai DDC xuét ban nam 2003. An ban rit gon 14 xuét ban nam 2004

Khung phan loai Dewey dugc ap dung trong Thu vién Quoc hdi My va
Van phong bién tap khung Dewey duoc dat & phong Phéan loai ctia Thu vién
Qudc hdi My.

Hé thong phan loai thap phan Dewey la hé thong phan loai tai liéu duoc
st dung rong rai nhat trén th€ gigi. Pa c6 135 qudc gia su dung, dich ra 30
thit tiéng va n6 dwoc sir dung trong cac thu vién cong cdng, dai hoc, truong
hoc, co quan, cac dich vu chi muc, thu muc (céng thong tin) chd dé va thw
muc qudc gia...Hé thong nay con duoc sir dung vao viéc do tim tai liéu trén
cac trang dién ti trong hé thong mang ludi thong tin toan cau (world wide
web).

Nhitng s6 phan loai cia DDC da dugc dua vao nhitng biéu ghi thu muc
may doc duoc (MARC) tai Thu vién Quéc hoi Hoa Ky va da duoc phan phoi
dén cdc thu vién khac bang nhitng phuong tién truyén thong diing may dién
toan, dr kién vé bién muc trong xuét ban (Cataloging in Publication — CIP) ,
hay Phiéu muc luc do Thu vién Quoc hoi Hoa Ky san xuat.

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

DDC 14 - An ban tiéng Viét

- Khung phéan loai thap phan Dewey la mot cong cu to chirc tri thirc tong
hop duoc lién tuc chinh ly dé theo kip véi da phét trién tri thirc. Hé thong
nay duoc Melvin Dewey sang tao nam 1873 va xudt ban lan dau tién nam
1876.

- Khung DDC duwogc Trung tdm thw vién tin hoc hoa tric tuyén OCLC
Xuét ban thanh dn ban day dd va &n ban rat gon. An ban rat gon DDC 14 |a
hinh thitc gian lwvgc mot cach 16 gich hé phan cap ky hiéu va cau trdc cla an
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ban day du twong (ng va danh cho céc von tai liéu tong hop tlr 20.000 dau
sach tré xuéng.

- Trong khi chwa c6 diéu kién dich an ban day da DDC 22 thi viéc s
dung an ban rat gon DDC 14 dang duwoc Thu vién Quoc gia khuyén khich
cac thw vién s dung. Hién tai trong ca nudc da cé 14 thuw vién st dung
khung phéan loai DDC.

Trong DDC, céc 16p chinh dugc t6 chirc theo nganh va linh vic nghién
ctru. Nguyeén tac co ban trong DDC la Tat ca cac phan clia Bang phan loai
duoc sap xép theo nganh chir khdng phai theo chi dé.

Pac diém chinh clia Bang chinh va bang phu trong khung DDC

Bao gobm: Tém lwgc; Muc phan loai; Ghi chd

Bang chinh

- Bang chinh bao gom t0 chtc tri thirc tir 000 - 999:

000 Tin hoc, thong tin vatéac pham tong quat

100 Triét hoc vatamly hoc

200 Ton giao

300 Khoa hoc xa hdi

400 Ngon ngir

500 Khoa hoc

600 Cong nghée

700 Nghé thuat va vui choi giai tri

300 Van hoc

900 Lich sir va dia ly

- Bang chinh hinh thanh phan c6t 16i ctia khung phan loali

- Bang chinh bao gdm céac chi s6 DDC ¢6 chii thich chi dan y nghfa ch
dé clia n6 vacéac ghi cha giai thich cach dung

- Bang chinh bao gbm céc chi dan cho ban biét can lam gi valam nhu thé
nao khi chon vatao lap chi s6 phan loai

- Bang phu

- Bang phu cung cép cach thirc trinh bay cu thé hon cac chil dé phc

- Khodng bao gi® st* dung riéng bang phu chi trir khi chi rd cac khia canh
clia mot chi dé khong duoc thé hién trong cac chi so chinh ctia bang chinh.
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- C6 4 bang phu:
+ Bang 1: Tiéu phan muc chung
+ Bang 2: Cac khu vuec dia ly va con nguoi

+ Bang 3: Ti€u phan muc cho tlrng nén van hoc, cho céc thé loai van hoc
cu thé

+ Bang 4: Tiéu phan muc cho tlrng ngdn ngi
* Tom lwoc

Tom lwoc cung cdp tong quat vé cau tric cla cac Iop. Co hai loai tdm
lrgc trong DDC: Tém luge bang chinh nhi mét tong thé; Tom lwgc don cap

* Muc phan loai

Muc phan loai trong bang chinh bao gém chi s6 DDC trong c6t chi sd, dé
muc mo ta 16p machi s6 d6 dai dién vathwdong cé tir mot hodc hai ghi chd

Chi s6 DDC duoc in theo nhém gom 03 s6 dé tién cho viéc doc
* Ghi chu

Ghi chu rat quan trong vi nd cung cdp thong tin khoéng rd rang trong hé
thong phan bac ky hiéu hodc trong dé muc ve trat tw, cau trdc, diéu thir yéu
vacac van dé khac

Ghi cht mé t& trong méi mot 16p vatiéu phan muc ctia nd bao gom cai
gi. Nhitng ghi cht nay co giatri vé phan cap (Biéu nay cd nghia ap dung doi
vOi tat ca tiéu muc clia mot chi sd). Cac ghi chii nay bao gom: Ghi chi Binh
nghta, ghi chi Pham vi, ghi chd dé muc truéc day...

Vi du: 371.102 Giang day
+ Bao gom ca quan ly 16p hoc, ky luat 16p hoc
- Ghi chd Bao quét gan nhu toan bd

+ Khi dé tai clia mot tdc pham gan nhuw la trang hop voi dé tai cla dé
muc DDC, tac pham dé duoc goi la “Bao quat gan nhw toan by”

+ Céc tac pham bao quat hon mot nira ndi dung dé muc

+ Céc téc pham bao quat cac thi du tiéu biéu tlr 03 tiéu muc trd 1én cla
mot 16p

+ Khi mot tac pham bao quét gan nhu toan bd mot chl dé, co thé thém
vao ti€u phan muc chung
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+ Ghi chil Tim thdy gi & cac Lap khac (Ghi chti Xép vao cho khéac; Tham
chiéu xem (Xem tham chiéu dé tim rachi s6); Tham chiéu Xem thém

+ Ghi chu giai thich su thay d6i hodc Bét quy tic trong bang chinh va
bang phu

+ Ghi chu chinh ly (Ghi chi khong lién tuc; Ghi chi chuyén vi tri; Ghi
chu khéng dung)

- Tao lap chi s6

L&y chi s tir Bang chinh khi chi dan trong bang chinh cho phép, duiing
mot chi s6 & Bang chinh di kem v&i mot chi s6 bang phu

Vé co ban cd 4 cach tao lap chi s6:

+ Thém vao tiéu phan muc chung nhitng chd dé chung chung pho bién.
+ B0 sung thém tlr Bang 2—4 tir van hoc dén ngon ngg.

+ KEt hgp hai chi s6 trong ciing mét bang chinh

+ Lay 1 chi s6 cta DDC két hop v6i 1 chi s6 cta phan khac trong bang
chinh.

+ Ki hiéu tlr Bang phu 1 c6 thé duoc thém vao bét ky chi s6 nao trong
bang chinh trir khi c6 chi dan cu thé nguoc lai.

Vi du:

150.5 An pham dinh ky v& tam ly hoc
340.25 Thuy muc luat sw

+ Thém tir Bang phu 2- 4

373.34- 373.9 Giao duc trung hoc tai cac chau luc, quéc gia, dia phuvong
cu thé

Thém vao chi s6 co ban 373 ki hiéu 3- 9 tr bdng phu 02;
VD: Giéo duc trung hoc ctia Oxtraylia 373.94
+ Thém vao cac phan khac clia Bang chinh

-016 Thw muc va bién muc céc tdc pham va chl dé cu thé hodc nganh cu
thé

-Thém vao chi s co ban 016 ki hiéu 001- 009;
VD: Thw muc triét hoc 016.1
+ Thém vao tir bang phu c6 trong Bang chinh
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-384.54 Phat thanh
*Thém vao nhu chi dan trong 380
- Tht tv trich dan

Tht tv trich dan cho phép ngudi phan loai tao 1ap chi s6 st dung cac dac
tinh (khia canh) nhuw da duogc dé cap cu thé trong ghi chi chi dan

-Th tw wu tién

- Ghi cht wu tién cung cip chi dan hodc bang phu thiét 1ap tht tv dé dua
rasy lva chon

+ Trir phi c6 chi dan khac, xép cht dé theo khia canh trong hai hoéc
nhiéu tiéu phan muc clia 302- 307 vao chi s6 dirng sau cling

-Phan huéng dan

- Phan hudéng dan tw van viéc phan loai nhitng Iinh vuc kho, cung cép
théng tin ¢6 chiéu sau vé nhitng chinh ly chd yéu va giai thich chinh sach,
thong |é cta Tiéu ban Phan loai Thap phan Dewey tai Thu vién Qudc hoi
My

- Tham chiéu Xem Phan huéng dan trong bang chinh va Bang phu
hudng nguoi phan loai tiép can phan hwdng dan dé cé thém thong tin vé mot
chi s6 ding, pham vi chi s6 hodc su lva chon gilra cac chi s6.

- Phan hwong dan duoc sap xép, véi day s rong nhat xép trudc cac muc
danh cho céac day chi s6 hoac cac chi sé riéng |é hep hon.

-Bang chi muc quan hé

- Bugc goi 1a Bang chi muc quan hé vi né lién hé cac chu dé voi cac
nganh

- Trong Bang chinh, cac chi dé dugc phan b6 theo nganh; Con trong
Bang chi muc quan hé, cac chd dé duoc sap xép theo van chir cai, voi cac
thuat ngir xac dinh cac nganh matrong do cac nganh dugc dé cap.

Vi du:

Nong nghiép 630

Hanh chinh cdng 354.5
Kinh té hoc 338.1
Luat phép 344
Van hoadan gian 398.24
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Viét Nam 959.7
T2- 597
- Bang chi muc quan hé gom:

+ Phan 16n cac tir cd trong cac dé muc va ghi cha trong Bang chinh va
Bang phu

+ Céc tén lay tlr Bang 2 Khu vuec dia ly

+ Tén riéng clia cac nguyén thi qudc gia dung dé xéac dinh céc thoi ky
lich st

- Bang chi muc quan hé khéng co:

+ C&c cum tir bat dau bang dang tinh tir clia cac quéc gia, ngbn ng,
qudc tich, ton giao

+ Cé&c cum tlr ¢ chira nhitng khai niém chung dwoc thé hién bang céc
tiéu phan muc chung

+ Tén cla c&c nén van hoc c¢o ki hiéu tuong rng véi cac ki hiéu ngbn ngir
* Cac budc trong phan loai DDC

Phan loai mot tac pham s dung DDC yéu cau xac dinh dwoc chu dé,
trong tdm nganh cla tai liéu.

- Xac dinh chu dé:

+ DEé xac dinh duoc chl dé cla tac pham ban c6 thé st dung mot vai
hoac tat cad cac nguon sau: Nhan dé, Muc luc, Tiéu dé chuong, Loi giGi
thiéu, LOi twa, Thu muc (ghi chd thw muc cudi trang va phan tham khao),
Ban sao bién muc trong cac sach nwéc ngoai (VD: D@ liéu bién muc trong
cac sach tiéng Anh)

- Xac dinh nganh:

+ Sau khi xac dinh dwgc chi dé nguoi phan loai phai lva chon ding
nganh hodc IThh vire nghién clru clia tac pham

+ MOt tdc pham duoc xép theo nganh ma né huéng vao chir khong phai
la nganh xuét x&t, VD: S6 hoc kinh doanh dwgc xép theo kinh doanh: 650.1
chtr khong phai s6 hoc: 513

+ Mot nganh c6 hai chii dé tré 1én hay theo chi dan:

- X€p tac phdm c6 cha de lién quan voi nhau theo chd dé ma no bi tac
dong. day duoc goi la “quy tac rng dung” va duoc wu tién hon bat ky quy
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tac ndo. VD: Xép tac phdm phan tich dé cap t¢i anh hudng cla Shakespeare
doi voi Keats theo Keats

- X€ép tac phdm ban vé hai chu dé theo chd dé dwoc dé cap day dd hon
- Néu hai chd dé dwoc dé cap ngang nhau va khéng dwgc dung dé gidi

thiéu hodc giai thich cho nhau, xép tac pham theo chii & ma chi s6 ctia nd
ding trwéc trong bang chinh

- Xép tac pham cé nhiéu chi dé ma déu latiéu phan muc ctia mot chd dé
l6n hon vao chi s6 1¢n hon diing dau tién bao quat toan bd cac chi dé (trir
phi mdt chd dé duoc dé cap day du hon cac chi dé khéac)

+ X0 ly mot chi dé tir goc do quan diém c6 hai nganh khéc biét vai x
ly mdt s6 chu dé trong mét nganh. Hay theo chi dan sau:
- S dung chi s6 lién nganh dugc duaratrong bang chinh néu co

- Xép cac tac pham khong co6 chi so lién nganh vao nganh duoc dé cap
day dd nhét trong tac pham

- Trong moi trudng hop déu xi ly theo cting mot cach nhu trong chi dan
doi vai hai cha dé tro 1én

*Céac bang phu (Bang tro ky hiéu)

Bang 1: Tiéu phan muc chung

Bang phu 1 gitp cho nguoi phan loai cé thé chi tiét hoa dang thirc clia tai
liéu ma chiing ta phan loai. Dang thic dé cd thé latlr dién, xuat ban pham
dinh ki hodc ban chi dan thw muc. Bang nay con gilp chiing tatiép can chi
de tai liéu. Vi du: Triét hoc, Lich st

Tom lwoc

-01 Triét hoc valy thuyét

-02 Tai liéu hon hop

-03 T dién, bach khoa thu, sach traclru
-04 Dé tai dac biét

-05 Xuéat ban pham nhiéu ki

-06 Céc t0 chirc vaquan ly

-07 Gi&o duc, nghién clru, cac dé tai lién quan
-08 Lich stir vamo ta lién quan dén cac loai nguoi
-09 Lich st, dia ly, con nguoi
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Tiéu phan muc chung c6 thé duoc thém vao bat cv ki hiéu phan loai nao
clia Bang chinh trr khi c6 chi dan cu thé 1a khéng duoc thém. Trong mot s6
treong hop, co thém s3 0 truéc tiéu phan muc chung tuy theo huéng dan &
Bang chinh

Vidu: 150.5 Xuat ban pham dinh ki vé tam Ii hoc

Huwdng dan st dung tiéu phan muc chung throng di kém cac ki hiéu phan
loai trong Bang chinh. Hay xem céc chi dan sau:

* Hwdng dan st dung tiéu phan muc chung dwoc dwa ra trong Bang
chinh.

VD: Mén loai: 300 Khoa hoc xa hoi
300.1  Triét hoc valy thuyét

300.1  Tai liéu hén hop

300.1-9 Tiéu phan muc chung

* Mot hoac nhiéu s6 kém theo clia Bang 1 duoc dua ra trong Bang
chinh

301 Xahoi hoc vanhan loai hoc
301.01 Triét hoc valy thuyét
302 Tuwong tac xa hoi

302.01 Triét hoc valy thuyét
302.07 Gi&o duc, nghién clru va cac dé tai lién quan

* Trong mot s6 trudng hop, c6 thém 6 0 trude tiéu phan muc chung
tuy theo huéng dan & Bang chinh.

Viduy: 150.5 Xuat ban pham dinh ki vé tam Ii hoc
401 Triét hoc ngdn ngi

371.1 Gido vién, giang day va cac hoat dong lién quan
371.100-1006 Tiéu phan muc chung

* Tiéu phan muc chung duoc sir dung nhw |[a mot phan clda chi s6
phan loai:

Vi du: 500 Khoa hoc tv nhién vatoan hoc
501 Triét hoc valy thuyét
502 Tai liéu hon hop
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5- Hwéng dan ghi chi st dung tiéu phan muc chung trong Bang chinh
Vidu: 630 Nong nghiép va cac cdng nghé lién quan

Tiéu phan muc chung dwgc thém vao cho chung ndng nghiép va céc
cong nghé lién quan, cho riéng ndng nghiép

6-Néu khong co huong dan lakhéng duoc sir dung tiéu phan muc chung
thi ban van c6 thé thém chuiing vao ki hiéu phan loai

Vi du: 637 Ché bién sita va cac san pham lién quan

637.72 Phuong phap nghién clru trong cong nghé ché bién
slra

72 Nghién clru lay tir Bang 1

Bang 2: Cac khu v dia ly va con nguoi

Day labang st dung nhiéu nhat vi cac khu vuc dia ly va con nguoi ludn
duoc dé cap dén trong cac chil dé khac nhau cua tai liéu

- Cac ki hiéu trong bang 2 dwgc di kem vai cac ki hiéu phan loai trong
bang chinh

- Bang 2 dwoc st dung chii yéu véi ki hiéu 09 tir bang 1, noi ki hiéu nay
c6 thé dugc thém vao moi chi s6 phan loai trong bang chinh trlr phi c6 chi
dan cu thé lakhdng thém vao.

Vi du: Huéng dan doc trong céc truong tiéu hoc Oxtréaylia co ki hiéu la
372.04994 (372 Huéng dan doc trong cac truong tiéu hoc + 09: Lich s, dia
ly, con nguoi, lay tir bang 1 + 94 Oxtraylia lay tir bang 2)

- Bang 2 labang lIén nhat vi n6 bao gém hau hét cac khu vuc dia ly trén
thé gioi

- Bang 2 khong duoc thém vao néu khdng cé chi dan

Céc phan chinh trong bang khu vuc dia ly:

-1 Khu vire, vung, dia danh néi chung

-2 Con nguoi (Khdng dung nhiéu vi tathuwong dwavao chi sé 09)

-3 Thé gidi co dai

-4 Chau Au-Tay Au

-5 Chau A — Phuong Bong - Vién Bong

-6 Chau Phi
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-7 Béc My

-8 Nam My

-9 Phan khéac cla thé gi¢i vathé gi¢i ngoai trai dat

Daoi khi ki hiéu khu vuc dia ly duoc ghép tric ti€p vao chi s6 phan loai
cta bang chinh, nhwng chi khi dwgc néu rd trong ghi cha.

Vi du: C6 mot s6 chod dé 1& Thém bang 2 truc tiép vao ki hiéu

Thém vao 372.9 tir 1- 9 tr bang 2

Chi s6 co ban 372.9

Gido duc tiéu hoc & Brazil 372.981

- Thém bang phu 2 thdng qua ti€u phan muc chung 09. Trong trudng
hop khong c6 chi dan ching ta chi thém 09 & tiéu phan muc chung vao ki
hiéu

- Dung nhitng chi dan ngu y (khéng dé rd han), khong néi thém vao
bang 2 nhung co tiéu dé lalich st, dia ly, con nguoi thi chiing tavan tw thém
vao 09. Vi du: 373.09

Vidu: Bao tang nghé thuat Ha No6i 708.959731 (Viét Nam 597; 59731
Thanh ph6 Ha Noi)

Séach hwdng dan du lich Thanh phd H6 Chi Minh 915.977904 (59779
Thanh ph6 H6 Chi Minh; 04 Du hanh)

Ban d6 New York 912.747 (747 New Y ork)

Tién xu O dai 737.4939 (737.4 Tién xu; 737.4093- 4099 Céc Chau luc
vadia phuong cu thé; -39 Thé gigi co dai)

Bdao tang nghé thuat Washington 708.153
Ho6i hoa An D0 c6 dai 759.934

- Khi tao 1ap chi s6 khéng dwoc thém bat ct chi s6 nao ¢ bang phu, néu
thém tro ki hiéu dia ly phai thém ki hiéu 09 (O phan tiéu phan muc chung)
vao trudc tro Ki hiéu dia ly

Vidu: Céc hdiyéu nuéc ¢ Phap 369.0944

Bang 3: Tiéu phan muc cho tirng nén van hoc, cho cac thé loai van
hoc cu thé

Bang 3 la bang bao gdm céc tiéu phan muc cho phan van hoc. Moi nén
van hoc déu gan véi ngén ngi cu thé.
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- Hau hét cac chi s6 phan loai & muc van hoc déu dwoc xay dwng két
hop véi bang 3

- Ki hiéu tr bang 3 khdng bao gi¢ duoc st dung doc lap nhung duoc st
dung khi cé ghi chi thém & dudi cac ti€u phan muc cla tlrng nén van hoc
trong muc 810 — 890

- Bang 3 sé khong dwoc dung khi khdng co chi dan & muc 800 la thém
vao bang 3

- Trong truong hop khong co chi dan & muc 800 la thém vao bang 3 thi
chi sO phan loai cho tac phdm hodc vé nhi*tng nén van hoc nhu vay két thic
bang mét ki hiéu ngdn nglk. Vi du: Tho Inukitut 897

- Bang 3 khéng dugc dung & muc 800 néu khdng ¢6 chi dan cu thé

+ Budce 1: Xem muc 810- 890 dé tim chi s6 co ban vé ngdn ngtr do. Chi
sO co ban duoc néu trong ghi chd thém. Néu cé 1 thé loai van hoc cu thé
chuing ta chuyén sang buéc 2, néu khéng chuyén sang buéc 4.

+ Budc 2: Trong bang 3 tim cho thé loai van hoc cu thé. Vi du: Tho -1;
Tho Anh 821; Tho B6 Bao Nha 869.1

NéEu tac pham clia mot tac gia ca nhan hodc vé mot thoi ki cu thé thi chi
s phan loai da hoan thanh. Céc dang tac pham khac chuyén sang buéc 3

+ Budc 3: Tim nhitng ti€éu phan muc cu thé trong bang 3. Vi du -1 cho
tho tlr -1001- 1009; -1001- 1009 la nhitng tiéu phan muc chung. Néu tac
pham dé cap dén mot loai hinh cu thé nhu: kich, tiéu thuyét... thi ching ta
phai kiém tra lai ghi chi thém, néu chi s6 thém cho chiing ta ghép thém thi
chang ta phéi theo chi dan & bang -1- 8. Vi du: Tao chi s6 cho bd swu tap tho
Anh 821 (Van hoc Anh 82; Tho -1; Swu tap van ban van hoc 08)

Néu tac phadm khong n6i vé mot dang van hoc cu thé nao, ching ta xem
muc -01- 09 trong bang 3 va theo chi dan tai cdc muc do. Vi du: Lich si* va
phé binh van hoc Thuy Dién 839.709

-01- 09 Tiéu phan muc chung: swu tp, lich str, mo ta, danh gia phé binh
-1 Tho

-2 Kich

-3 Tiéu thuyét

-4 Tiéu luan

-5 Dién vin

-6 Thu twr
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-7 Van trao phing va cham biém
-8 Tap van
-1- 8 Céc thé loai cu thé

Trong thuc té phan loai c6 nhiéu tdc pham cé nhiéu thé loai, ching ta
phai chon mot thé loai chinh cla tac pham dé phan loai. Vi du: Kich tho
(Chuing ta xem trong bang wu tién d6i voi tdc pham két hop 2 hodc nhiéu thé
loai, kich tho -2 chir khéng phai -1)

Bang wu tién vé co ban ciing giéng & dau bang 3
- Su sap xép co ban ctia muc 800 la van hoc theo ngbn ngi, sau do
trong moi nén van hoc thi lai xép theo cac dang cu thé

- Van hoc ludn duoc phan loai theo ngdn nglr nguyén ban cla tac pham.
Vi du: Van hoc Phap duoc dich ra tiéng Viét thi phan loai vé Van hoc Phap.

- Trlr khi c6 chi dan cu thé vé phan loai tdc phdm van hoc c6 2 ngén
ngli néu khdéng ching taduavé muc 810 - 890

800 Van hoc
810 Van hoc My bing tiéng Anh
820 Van hoc Anh
830 Van hoc burc
840 Van hoc Phap
850 Van hoc Itdia
860 Van hoc Tay Ban Nha, B6 Bao Nha
870 Van hoc bang cac ngdn ngtt Italia cd. Van hoc Latinh
880 Van hoc bang cac ngdn ngtr cu thé khac
895.922 Van hoc Viét Nam
Vidu 1: Tho Ha Lan thé ky 20
839.31 Tho Ha Lan thé ky 20
839.31 Van hoc Ha Lan
Tho Ha Lan 839.31
(Khong c6 chi dan thém vao tir bang 3)
Vidu 2: B6 suwu tap van hoc Phap 840.8
840 Van hoc Phap (Bang chi muc quan hé)
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840 Van hoc Phap (Bang chinh)
840.1- 848 Tiéu phan muc clia van hoc Phap
Thém vao chi s3 co ban 84 nhu dwoc chi dan & dau bang 3
84 Chi sd co ban
08 B suu tap (Bang 3)
840.8 Bo suu tap van hoc Phéap
Vi du 3: Tiéu thuyét Anh 823
820 Van hoc Anh (C6 chi dan thém vao chi sd co ban 82...)
823 Tiéu thuyét Anh (-3 Tiéu thuyét)
Vi du 4: Cudc phiéu lvu clia Hac Phin clia Méac Tuyén 813
810 Van hoc My (C6 chi dan thém vao...)
813 Tiéu thuyét My (-3 Tiéu thuyét)
Vi du 5: RGméd va Juliet clia Shakespare 822.3
820 Van hoc Anh
822.3 Shakespare (-2 Kich)
Vi du 6: B6 swu tap thoi ky Elizabeth 821
820 Van hoc Anh (C6 chi dan thém vao chi s3 82...)

821 Tho Anh (Bua vé tho vi co thoi ky cu thé, khéng c6 chi dan & bang
3)

Mot SO thu vién chi x8p bd suu tap tho vé 821, phu thudc vao moi thu
vién néu s lugng tai liéu vé bd swu tap tho it thi khéng can thém 08 (Bang
3)

Bang 4: Tiéu phan muc cho tirng ngdn ngt

Tiéu phan muc nay duoc sir dung nhu duoc chi dan trong 16p 400, tiép
sau cac chi s duing cho cac ngdn ngtr cu thé dwgc xac dinh trong 420-490.
Bang 4 la bang c6 cach s dung don gian nhat trong 4 bang phu

Tom luoc

-1-09 Tiéu phan muc chung

-1 Hé thong chir viét, am vi hoc,...

-2 Tlr nguyén hoc clia dang chuan ngon ngtr

69



-3 Tl dién dang chuan ngdn ngir

-5 Ngtt phap dang chuan ngén ng...

-7 Bién thé mang tinh lich s¥ va dialy...

-8 Céch st dung chuan clia ngdn ng...

- Ky hiéu trong bang 4 dwoc di kém vai cac ky hiéu tir 420-490

- Ky hiéu co ban vé ngén nglr & muc 400 c6 quan hé véi muc 800

Ngon nglr 400 800 (Van hoc)
Tiéng Anh 42 82

Tiéng Phap 44 84

Tiéng Hindu 491.43 891.43
Tiéng Viét 495.9 895.9

Bang 4 khong bao gio dwoc dung doc lap, nhung ¢ thé droc s dung
theo yéu cau clia cac ghi chl thém & duwdi tiéu phan muc cla cac ngdn ngir
cu thé hoic dung vai chi s8 co ban cho tirng ngdn ngir dugc xac dinh bang *
nhw duoc gidi thich dwéi 420-490

Muc 400 Ngbn ngt
410 Ngobn ngir hoc
420 Tiéng Anh..
430 Ngbn nglr Giéc Manh-Tiéng Blrc
440 Ngbn nglr Roman Tiéng Phap

Vidu 1: Tl dién tiéng Phap 443
440 Tiéng Phap
Bang 4: -3 Tlr dién dang chuan ngdn ngir
440.1-448 Tiéu phan muc clia ngbn ngtt Phap

... thém vao chi s0 co ban 44 ky hiéu 01-8 tlr bang 4...
443 T diéntiéng Phép

5- PINH TU KHOA
5.1- Khai niém
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Tw khoa la tr hay cum tir du nghia ctia ngdn nglr tv nhién duwoc chon
lam dac treng cho mot tai liéu dé co6 thé tim tai liéu nhéat dinh khi c6 mot yéu
cau chira tir hay cum tir do.

_Tap hop cac tr khoa phan anh noi dung chi yéu ctia mot tai liéu goi la
mau tim cla tai liéu dé trong co s di¥ liéu. Mau tim cé thé gom vai tir khoa,
cd thé vai chuc tir khoa.

Déi v6i yéu cau tin nguoi ta cling dinh tir khoa. Twong tw nhu tir khoa
clia tai liéu latlr khoa clia yéu cau tin: T khoa clia yéu cau tin latlr hay cum
tlr d0 nghia ctia ngdn nglr tw nhién duoc chon lam dac trwng cho yéu cau tin
dé c6 thé dap rng nd khi c6 mot tai liéu chira cac tlr khoa do. Tap hop cac tir
khod clia yéu cau tin thi goi labiéu thic tim hay con goi lalénh tim.

5.2-Cac loai tir khoa

V& hinh thtre: Tl khoa cé thé la danh tir, tinh tir, dong tir hodc mét cum
tlr phirc

VEé ndi dung: T&r khod c6 hai dang

+ Tir khoda chl dé: Laloai tir khod thé hién truc tiép chd dé matai liéu dé
cap toi. NO trd 1oi cho cau hoi: Tai liéu viét vé cai gi, dé tai gi? Vi du: ky
thuat quan sw, vl khi, lich st quan sw, nghé thuat quan sw, van hoa, du
lich... day laloai tir khoa quan trong nhat dé tim tin. N6 con duoc goi latiy
khoa chinh. Loai nay rat da dang

Tén goi cac nganh, bcf), mon khoa hoc ky thuat, cac linh vic hoat dong:
NOng nghiép, vat ly chat ran, toan hoc tich phan, luat hinh sir...

Tén nguoi: HO6 Chi Minh, Pham Van Béng, V. I. Lénin...

Tén goi céc hién tuong ty nhién va hoat dong xa hoi: béo, muwa, phong
trao cdng san, béi coéng...

Tén goi cac phuong tién tién hanh hoat dong hoac cac déi twong ma hoat
dong hudng vao: May bay, tén I, vii khi...

Tén goi cac phuong phap tién hanh hoat dong: huan luyén, chién dau...
Tén goi tinh chét, chat lugng: tinh dan tdc, tinh dang...

Tén goi nhdm nguei, nhom sinh vat: si quan, quan nhan, hoc sinh, sinh
vién, ngudi cao tudi...

Tén goi ngdbn ngl, dia danh, t6 chirc: Tiéng Nhat, Ha Noi, Viét Nam,
treong Pai hoc, Lién hop qudc, Bang cong san...
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T khoa chu dé thudng chiém 80% s6 tir khoa trong mot CSDL

+ T khod phuong dién: Latir khoa dé cap dén cac khia canh clia chu dé:
Sach gido khoa, sach traclru, Tl dién, phrong phdp, ng dung... duoc ding
nhu tir khod phu c6 nhiém vu cu thé hoa chi dg, t6i wu hoa két qua tim tin.
Tuy nhién hién nay tir khoa thoi gian van chwa co cach giai quyét thoa dang
va thdng nhét do nhitng nguoi thiét ké cac CSDL e s¢ dua cac so liéu thoi
gian vao s cdng kénh cac CSDL. Chéng han khi c6 tai liéu nao d6 noi vé
Lich si* quan su Viét Nam tir nam 1945- 1975 thi can bd bién muc & Thu
vién Quan doi sé tach thoi ky nay lam 2 tir khoad: Khang chién chdng Phap
vaKhang chién chéng M¥.

5.3-Cac buac tién hanh dinh tir khoa

Twr khoa la két qua cda viéc dinh tir khoa ndi dung tai liéu, cling nhuw yéu
cau clia ngudi dung.

Binh tir khoa la qua trinh phéan tich ndi dung ta liéu va mé ta noi dung
chinh clia tai liéu bang mot hay nhiéu tir khoa nham muc dich lvu gitb vatim
tin tw dong hoa. Mai tir khoa 1a mot diém tiép can tim tin doc 1ap.

Dinh tir khoa phai theo mot quy trinh nhat dinh, gém cac buéc sau:

+ Phan tich ndi dung tai liéu

+ Xac dinh cac khai niém dac trung

+ M0 t& cac khai niém dac trung bang tir khoa

+ SAp xép cac tir khoa

* Phan tich ndi dung tai liéu: Phai doc qua tai liéu. Nhwng chi y nhat vao
cac phan nhu: Nhan dé tai liéu; Loi n6i dau, 1oi gidi thiéu; Chi gidi vatom
tat tai liéu (cOa Nha xuat ban hodc tac gid); Muc luc; Cac két luan cudi
chwong, cudi tai liéu; Cac tir in nghiéng, in dam, gach du6i trong ndi dung
tai liéu; Cac hinh vé, so do, biéu bang

Trong s0 cac bd phan trén nhan dé déng vai tro rat quan trong vi no
thudng chira dung tat ca hay phan I6n cac khai niém chu dé. Vi vay can
nghién clru k§ n6. Tuy nhién do mot sd yéu té (quang cao, tén ngan gon...)
ma nhan dé ctia mot so6 tai liéu khong thé phan anh hét cac khia canh nghién
clru cua tai liéu.

* Xéac dinh cac khai niém dac treng: Sau khi phén tich tai liéu phai xac
dinh dugc mot s t6 hop nhitng khai niém, yéu té dac trvng cho ndi dung tai
liéu. Viéc xac dinh tir khod, c6 thé, theo nhitng khia canh sau:

+ Dadi twong nghién clru cla tai liéu
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+ Phuong dién nghién ctu

+ Céc khia canh xem xét cu thé clia déi tuong

+ Thoi gian

+ Dia diém

T6t nhét nén chon chinh ban than céc tir c6 san trong tai liéu dé lam tir

khod. Néu xét thdy cac tir d6 khong thoa dang thi chon cac tlr khac ngoai
chinh van cuta tai liéu.

5.4-Y éu cau ddi vi dinh tir khoa

Céac yéu cau doi vai khai niém duoc chon ra:

+ Tinh day du (moi khia canh néi dung cua tai liéu)

+ Tinh chon loc (phu hgp véi muc tiéu cla thu vién, co quan théng tin)

+ Tinh dac trvng (sat nhat ndi dung tai liéu)

Do dac tinh cha may tinh, tlr khoa chi nén c6 do dai khéng vuwot qua 30
Ky tu.

5.5- Ngbn ngir tir khod

Ngon ngi tir khoa cé hai loai:

- Ngbn ngir tir khoa tw do: La ngbn nglr nhitng tir khoa duoc lua chon
theo quan diém cuta nguoi dinh tlr khod. Nhitng tlr khoa nay duoc chon tir
nhitng tr hodac nhitng cum tir (khai niém) trong ta liéu hay do chinh ban
than nguoi dinh tir khoa dua ra.

- Ngbn ngi? tr khoé kiém soéat: Latap hop nhitng tlr khoad da duoc chon
lra dé mo ta ndi dung tai liéu vayéu cau tin cho chuan xac vathdng nhat.

+ C0 2 loai tlr khoa cé kiém soat:

Tir khod quy wéc: Latap hop tén cac kha niém quy wéc ding dé mo ta
don nghta ndi dung tai liéu vatim tin trong hé thdng thong tin tw liéu. Chi
nhitng tén kha niém ndy méi duoc dua vao mau tim valénh tim.

Thesaurus(Twr dién tlr chudn): Latlr dién tén cac kha niém co céu tric
nglr nghta xac dinh dung dé mo t& don nghia ndi dung tai liéu va tim tin
trong hé thdng théng tin tw liéu. Cau trlc ngl* nghia clia Thesaurus bao gém
cac quan hé twvong duong, phan cap va lién doi.

Tir khod tw do c6 khéi lwong tir khod I6n, c6 tinh thoi sy va cap nhat, dé
str dung tuy nhién kha nang tim tin cling kém nhat.
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Thesaurus la ngdn ng tr khoa cd mic dé hinh thirc hoa cao nhat. Ngoai
cac tlr wu tién con cb cac tr hep, tv rong, tir lién quan.Thesaurus khé st
dung vi c6 cau tric on dinh tuy nhién kha nam tim tin lai tot hon tir khoa tu
do do c6 thé m& rong ra tim cac khéi niém twong dwong (rong hon, hep
hon).

Vi du: Quany DC Y hoc quan su (DC: dung cho- chi dan tgi tir khdng uu
tién).

6- BIEN MUC PE MUC

6.1- Binh nghia: Laquatrinh xr ly ndi dung tai liéu xac dinh dé tai va
cac khia canh nghién cttu clia nd. Két qua cua viéc lam nay latao ra dé muc
cht dé. Hay n6i cach khac dé muc cha dé latén goi clia chi de.

bé muc chi dé co6 thé la mot danh tir, mot cum danh tlr trinh bay mot
cach ngan gon chu dé cua tai liéu.

Chu dé cla tai liéu la dé tai cha yéu chir khdng phai toan bd ndi dung cla
tdc pham. Mot tac pham cd thé ¢ nhiéu chu dé va do do co thé co nhiéu dé
muc chul dé khac nhau.

6.2- Céac loai dé muc chu deé:

- Theo n6i dung:

+ D& muc cha dé lamot van dé:

Vi du: Giéo duc thanh nién, ung thu phoi

+ P& muc chu dé lamot s vat, hién tuong

Vi du: O t6, dong dét, lut, bdo

+ D& muc chi dé lamét vung dia ly

Vi du: HaN®ai, Thanh Hoa, Nghé An...

+ D& muc cha dé lamoét quoc gia

Vi du: Viét Nam; Anh; Phép; My

+ D& muc chu dé co thé latén goi ctia mot ca nhan
Vi du: H6 Chi Minh; V6 Nguyén Giap

+ P& muc chi dé [amot t6 chirc hodc mot tén viét ta thong dung clia n6
- Theo céu trdc: C6 hai loai
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+ Dé muc chd dé don: Bao gdm mot thanh phan duy nhat la tén cla cac
chi dé: Lua; Gao; Sdm

+ D& muc chu dé phirc: Gm hai thanh phan latén clia chd dé va cac phu
dé. Co thé c6 cac phu dé sau: Phu dé hinh thirc, ndi dung, dia ly, thoi gian.
Vi du: Cong tac thw vién - Viét Nam, lich st.

6.3- Phuvong phap bién muc cha dé:

Phwong phap bién muc chi dé c6 ba buéc sau:

- Xem xét va xac dinh néi dung tai liéu

- Xac dinh chi dé cla tac phan vanhitng khia canh nghién clru clia né

- Thé hién khai niém chi dé

Sau khi phan tich tai liéu, xac dinh dwgc cac chu dé chinh cta no thi can

phai xac dinh dé muc chu dé. Viéc xac dinh dé muc chu dé can ddm bao cac
yéu cau sau:

+ Phu hop véi nbi dung tai liéu

+ Pam bao tinh tv twdng vatinh chinh xac vé ndi dung cla tai liéu

+ Thuat ngir duoc dung can ngan gon, thong dung, dd y vathéng nhat
+ Phan anh dé tai, kha niém.
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