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LGOI NOI DAU

Nita sau thé ky 20. cong dong thu vién thé gisi da ching
kién mot bude phat trién dat bién trong linh vie bidn mue: sy ra
doi cua cac tiéu chudn, khé mau va qui téc ¢6 tinh chat quéce (&
Su kién nay da va dang gép phan diy manh qua trinh tin Loc
hoa. n8i két mang va kiém soat thu muc voi muc dich trao 461
va chia sé nguén lyc théng tin tu lidu trén pham vi tean caw.

U nude ta hién nay, viée ap dung mé ta theo tiéu chudn
quéc t&€ TSBD di phd bigh, nhidu thu vién di chuyén sang bién
muc doc may, thie t& dé6 doi hoi ddi ugili can bé thong tiu, thu
vién lién nay va tuong lai phai dugc trang bi kién thie va ky
nang méi cac qui tic va giao trinh bién mue hién co & mide ta
vin mang nang tinh thi-cong va truyén théng. phai duge cap
nhéat, nhianm dap tug nhu cau dao tao va phat trién ngudn nhan
uc théng tin va thu vién phuc vu phat trién kinh té xi héi
trong thoi ky cong nghiép hoa va hién dai hoa ciing nhit qua
trinh héi nhap véi khu vue va the gi6i cliia d&t nudc.

Vi vay. duge su déng vien cla Bd mén théng tin-thu vién
Truong Dai hoe Khoa hoc xa hai va Nhan van thuge Dai hoc Qude
gla Ha Néi va ddong nghiép, chiing t8i manh dan bién soan giao
trinh nay trudc yéu cau déi méi chudng trinh va hién dai hoa
glac trinh, phuc vy cho cong tic giﬁng day va hoc tap ena nha
tridgng nél riéng va nghién cite dio tao thong tin hoe vi thu
vién hoc néi chung. cling nhu ding lam tai iéu tham khao cho
nhitng ngusi [am cong tac bién muc thye t&, nhing ngudi thist
ké co 50 dt lieu thu myc.
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Khae vé t1éu chnan hign nay khoug co niot qui tac bien
muce nao duge quae 1€ thone gua dé dimg chung cho moi thu
vién. Tuy nhién. ngiuean ta da bien soan dutge cac b qui tée ding
cho timg ca 5. dia phitang. qude gia va Lisn qube gia.

Qui tde xae dmbi ene tindy tief var cach gial quydt trong thue
t& céng tac bien mue. dua raccac qui diah eo lién gitan dén mo ta
thu muye eac foai (143 héu khae nhau va cae théng tin hay dit ligu
riéng (cach chon va hinh thie tieu dé mo td nhan a8 théng
nhat) dé tao lap mot bidu ghi thy e Cac bg qui tée ciing o
thé dwa vae cdc bin chuvén tit. danly mue cac ehit viet tat qui
ude. qui tde sdp xép trong muc Jue, ..

Mot gido trinh khéng thé thay the cho cac qui tde. Né el
gitp cho vige truvén dat v Hep thu cac khai niém. phiang
phap va nhitg qui dinh chung nhat, ctimg nhu g161 thiéu nhiing
van dé trong bién mue nham tao diéu kién higu va van dung cac
qui tde mét cach linly hogt nhang 1héng nhat trong tinl hinh cu
thé cta trmg thir vien.

"Bién muc o "4 mit cong doan ciia bién mue (bén canh
bién mue chi dé: phan foai va dinh ¢l dé). vi vay giao trinh
trinh bay noi dung nay trong khdn khé eda bién muc 1oj riéng
va ki€ém soat thu mue 16l chung.

Giao trinh chi dé cap t4i uhitug qur dinh chung va chi yéu
nhat nhém lam cho npuai hoe kidu ré va sir dung tbt edc qui téc
bién myec, elnd khone thay the cho ede aut tae da.

- Do nhiing khé Rhan ¢ lién quan dén =it khong théng nhat
cua ede qui tie va khé man trong thue tién bien mue & mitde ta
hiéu nay va khad uvang han ché cda nguoi sogu, gido trinh chie
chan khbug tranl khéi nhidu thidu <ot ra: Jnong duge cac ddnp
nghiép gan xa trao dé. gop §.

Tae gid
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CHUONG |
NHUNG VAN BE CHUNG

1. KIEM SOAT THU Muc

Trong thé wiéi tri thae (ké ca nhiing tri thie khéng nhat
thiét phai dién dat hiang 151 ulhir am nhac. nghé thuat) ¢ mat
khéi higne 161 da dutge ghi lai theo nhing cach thite khae nhaw
viet. ké vé. danh may. in an. s6 hoa. ehi Am. ghi hinh. ghi trén
dia may tinh... Newsi ta thaong goi tap hop tri thie ditge ghi lai
nay 1a thé eisi thu mue. Vi chi 1hé gidi thit muc méi ¢ thé kiém
soat duge. '

Kiém soit thy mue la k¥ néng hay nghé thuat 16 chive iri
thite | thing tin sao cho ¢6 thé tim fiém dicoe cac i thie |
théng tin . Céng viée nay bao gdm eac qua trinh: tao lap. luu
trit. thao ta¢ van hanh (manipulation) va tim di ligu. Bat ky ai
dang duy tri va quan ly mét tap hop (hay hd o) cae than chigu
g161 thiéu cac bai bao, tap chi. sach hay cac dang t1t licu khiace ¢
chira théng tin vé mét d8 1ai nao do hay do mét tac gid nao do
viet thi frén 1hue t& 6 thé no; ngusi dé da tién hanh céng viée
kifm soat thi mue- d6i v6i mét bé phan rat nhé cua khe tang
théng tin vi (4l thic toan cauw. Mudn lam nhu vay. trude hét
phai quyét dinh xem : nhimg di lidu nao cin ghi lai ve jidt bai
bdo hay bai tap chi. mot cudn sach hay vit mang théng 1in nao
khae, chiang han nhu: tac gid, nhan dé, cac tl khoa. bai tén tit
va vi tri hi tri cda fu li¢u dy. Nhing dit Léuw mang tinh thu
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mue nay duge Liw e, phé bién v dung de rin thang th.

Khi tap hap du licn phat trién thi goe i hau (ed, xar 1S
va tim tin (g nen ugay cang phite tap 1 de xaat hisn nha e
phal co mot nzlie thuat va ke nane quan 16, khai thae va =i
dung hd o di lieun.

Su kicm soat nay die thie linen bitng cac cong cu thir mue
trong dé moi t lien duge the hien didy ding el biduw abi thu
e

Cac cong cu thr mue bao gom: cae mue lue, cae tap 1 M,
cac ban chi dan hay tra edu thu mue tindex) dirGi dang an phiam
va cac ¢d s6 dit hieu thiu ne,

Can bé bien mue. nguol soan chi dan, can bo thu mue va
can bo x1 Iy théng tin déu tién hanh cong tae kiém soat thu
mme d6i véi cae bo phan eta thé gisi tha mue. Cae can bo th
vien lam cong tac tro e dng dan ban doe va cae chuvén gia
théng tin i van, hai - dap dang tao ra cdu noi o agudt dine
va nhimg cdne cu tha mue hién eo. Cac ed quan thu vien 1a mot
trong diém ¢l cac hoat dong nay. nhng khong phai 1a du
nhat. Nhimg né fue ed nban eta ede uha ko hov ngeatl nganh
vl cac xI ughiep thuong mal ciwg dong mot var tro nhat dinh
trong ¢ing vice nay.

Cong cu thu mue duge tao lap trong cac cd quan thu vién
chit yéu la mue lue vir thit mue. mae daa trong do o6 st dung
rong rai cac loai cong cu khae nita. Trong qua trinl tin hoe hoa.
nhiéu thu vién da tiéu hanh xav duing cac muc lue dién 10 va co
s6 dit lidu d¢ quan el va tim tin. Ho cting di hyp tae vdi nhau
d€ tao 1ap mét 26 cd =3 dit Héu lién hop trie tusen phay anh tu
lidu va théng tin ena cac thanh vién,

Cé nguat dy doan ring dén mét neay nao do khi tit ca cac
théng tin/ kién thie da duge ghi lai 56 duge s Liva toan van va



truy nhap e tuyén {on-line), thi ca kha nang 1im duge théng
tin can thist trge tidp bing phuong thie trife tuyén ma khéng
phai su dung cac cong cu thu mue nhy mot bitde trung gian.
nhitng that khe hinh dung duge néa kbaug & mot loai kiém
soat niw do trong bai eanly btmg né thénug tin/ 1t thite,

2. CAC CONG cY THU MyC

2.1. Sw phit trién eta cac cong cy thu mue

Trude dav. neusi ta van quan niém ring cac mue lue. th
mue, ban chi dan thu muc (dex). va co 86 dit lidu thu muc la
nhitng cong e hoan toan khae nhau. Thye ra. chiing déu 1 edce
bo phon o cnne mét thife 1hé kidm soat 1L mue nhung da
phat 11ién et Tap vé nhime dang 1htie khac nhau vi nhitng I¥
do nay khae,

Trone qua khi, nhimg veu td kinh t& da ohi phéi vide phat
trién cae mue hue thu vien, Cae thu vién thucng 13 edc e gquan
bao eap. khang vi lgi nhudm. nén higm khi oo di eac nguén he
A& mue lue th VIED VUGt qua ngwdng “danh clii 563 cap vi mo".
tite 12 ohi ¢ thé cung cap duge nhimg théne tin dai thé vé& toan
bd mot quvén sach hay toan b mot ts tap chi chit khéng thé
gLUp nguot ta truy uhap sau hon vao néi d nng cua tat ca tu lidu
trong khio. Ho ¢hi co thé 1am duge viee nav 4 véi mét 56 11 lidu
thude mot clut dé hep nao do.

Tréen thye t8 ¢ 6 cac cd quan. t6 chite khac (cic trung tim
tuliéu. cae o quan théng tin. cac hoi khoa e, mét $6 nha xuat
bdn) bién soan va xuit ban cac ban elhi dan thu nwe véi phiong
phap "danh ¢hi 6 § cdp vi mé", nelia 4 truy nhap téi cac bai
mue trong tap chi, trong tuvén tap. tung chitong trong sach trén
qui mé rong Jén, Neudi ta oo thé ban cac by chi dan, tra ciu
nay dé kidm Isi. hay it nhat cting & thn hdi chi phi tao lap
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chiug. trong khi viee st dung e nae lue 6 e vigy khong
phai tra tién. Ciing o6 cac loai tra cou nhi "hang tra (ehi de. t
khoa) cudi sach . thuaong duge xuat Inin dong thoi, dong 1idy vei
sach. mac dau oiing di sau phan tich ngi dung coa moat ligw,
de 2ip ngudi doe nhanh choug tim duge cac doan can xem.
nliting khéug phai nhim mue dich kicm <oat th muc, do do
khong thude pham tri cace céng cu kidm =oat thu mue.

Ctng do han ohé vé kinli to ma thong thicng eae e luce
thit vién chi ehi din ede tu iéu eda mot thie vien nao do. Va nhut
vay. moéi mue lue el 1a mét phin 1ho bé ena todn the thé gidi
thu muye. Nguge lai. cae ban chi dan thu mue bao quat cac tu
litu ¢d thé 6 hoac khéng co trong ot thu vien cu thé pae do,
ughia 1a phan anh mét bo phan 16n hon cta the g18i that muye.
Trong khi dé. so vai muc lue va ban chi dan tha mye, cac thir
mue (dang sach) in. lai ohi gidi thidu mot bo phau con nhd hé
hen nita cta thé gigi thy mue. Mai thu mue Huiong ehi c6 mot
cha dé, dé tag hay pidi thiéu (v Neu trong mot gidi hau nao do.
thi du nint cae tae pham aa Mot tac gid. cac tac pham vé mot
chn dé nao do, cae tac pham dige xuat bin trong mot giai doan
iay tai mor «dja phuong nhat dinh. Co ¢3 cae g mue dia gl
am hay cae mue lue tac phain nghé thuat. Do pham vi bao quat
o gidi han. cac thar mue dé dang tap hop cae bidu ghi xit 1y ca &
cap vi mé lan vi meé.

Trong thal gian vira qua. nho cong nghe midi, cae co s§ di
leu thu mue da phat trién manh va khiong oo by eae véu to
kinh té chi phai nh truge day vé eap do x 19 Chie od sd di lieu
nay dd st dung cach danh «hi <8 & cap dé viomo va Cung cap
nhién di Ligu (I muc hon chio mdi ty ligu dude xd v, nghia [
ctirg cap thém tir khoa va bai tom tit, Crrg o mot =i oo sd di
Néw thu mue van eon danh oy 80 6 ¢ap vi ma v hoat dong nhiu
cac e lue duge mé rong.
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Mot dac didm quan trong cia cde wue lue 1a ching ¢ hinh
thiic kiém soat tinh qui dinh théne nhil doi véi tén ngudi. nhan
dé va cac tit cht dé. Kiém soat tinh qui dinh théng nhat 1a qua
trinh duy tri siz nhat quan ctia hinh thic cac tiéu dé trong mot
codng cu thu mue.

Tiéu dé 1a mdt hay nhicu tit dat & dong dau phidu mé ta.
hode mét chudi ky ti dit 6 ngay dau bidu ghi lrong mot coéng cu
thu mue. nham tao didu kién hay phuong tién tim duge phidu
md 14 hay biéu ghi d6. Trong mét sé edng cy in va trong phan
16n cac hé théng may tinh. tiéu dé duge dat & dau cot. trang hay
man hinh nol xuat hién nhiéu bidu ghi chung mét tién dé do,
Dang chinh thitc cia tiéu dé c6 thé 1a tén (tac sid hay nhén
vat). nhan dé. hay chlt dé (dé¢ mue. k§ hiéu phan loai. tit khoa.
tir cliuan).

Cac cong cu thu muye tuy déu phan anh thé giéi thu mue,
nhing su phan anh dy duge thye hién bang nhimg cach khac
nhau. Cach truy nhap cae cdng cu ay va tir vung duge sit dung
dé tim kiem théng tin ¢é thé khéng gidng nhau. Mot khi da tim
thay nhing bidu ghi can thidt thi nhimg qui ude trinh bay hay
hién thi cac di héu thu mue cang khac nhau. Trong nhitng cong
cu thut imuc khéng ¢é sy qui dinh théng nhat vé tiéu dé. ngudi ta
khéng thé ndm chic dude tit ci cac da ng tén ngudsi, nhan dé
hay thuat ngit tim, ¢é thé co. va nhu vay hidu sudt va két qua
tim tin sé bi giam.

Trong mdt méi trudng kiém soat thu mue 1y tudne, ngudi su
dung c6 thé bit dau tim kiém véi bat ky cong cu nao va cb thé
duge chi dan téi cac edng cu khiac théng qua cac tham chiéu hay
cac méi lién két qua lai.

2.2 Chie néng ctia cac ¢dng en thu muc

a) Chiic ning nhan dang hay tim kiém



Tat ca cac comg cu déu nham g dien Kivt de v s
dung. mét khi da o6 frong tay hav trong 4o ot trich dan hay
mét tham chidu tl muc, o6 thé dai ¢hiér nheng dit lieu vé
liéu da hio hay duige thong bao nasy ol met hidy ply thay met
11é 1 trong cong cu ting mue el mit 1]y vieny dé xeny tha vidn
¢o tur fiéu dé hay khéng. hay tuy thea plicm vi buo qrat e cong
cu. o the bidt 1y ligu do hién dang duoe bis quat va phue vy 3
mot thr vien nag kivie Nt cach kliae, ol nlinng cong ey niay,
nguoi ta ¢ thé tim Lol miot 1 e suat phat or ot trong nhiing
YEW LS dd bidt nhue tac gia. nhan dé. cha dé thhan Toai hay van
dé ).

b) Chite nang tap hop

Chite nang tap hop che phep tap hop vau mot ehéb trong
cong en the muye 141 ¢4 cac mé {a hay bidy ehi etra nlhitng 1y ligu
giéng nhan hoae ¢6 lifn quan chat ché vii nhay ve mot phiteng
dién hav day hiéu ndo do. chﬁug han nhiing o lidu vé cav hig
duge nhém hep lai trong’ mue e phan loal hay el dé: nhimg
tur lidu et cing mot tac gid dige xap eting nhau trong mue uc
tac gia hay mue lac chit cai truyén thong. con cae cq s& dig lién
ciing cho phép nhém hap tu Ligu nlar vay va hier thi trén mAan
hinh may tinh tuy theo ngudi ding s dung di higu tim tin
(cac diém truy nhap théng tin) nan: 1ac ol el dé. muc phan
loal. ..Nhd vay, nguot ta 6 thé hiat dude trone gt e quan
théng tin, thu vieu ¢ bao nhiéy tac pham cug mot tac gia nao
do. ¢6 bao nhiéu ty liéu v& mét chil dé pa do. va bao nhiéu i
liéu thude mot linh vire khoa hoe hayv ot nganh san xuat tlngc
tién nao do.

Mot trong nhiing bién phap t6t what dé 1] e ltén ehie nang
tdp hop 1 théng qua qua trinh kicm soat ik qui dinh théng
nhat. dic bigt 1a xay dyug hé théug tham e (ohi ehd) gua
lai. cac tiéu d8 hinh thie v théng nhat.
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¢) Chite ning danh gia hay chon loc

Chic nang nay cho phép ngudi ding lya chon duge nhimg
tu iéu phit hop va t6t nhat chia dung nhimg kién thiec hay
théng tin can y&u trong s& nhidu bidu ghi hay phi€u mé ta,
Chéng han nhimg lan xudt ban méi nhat cia cung mot tac
phan. nhiing tu liéu ciing mot nor dung nhwng do nhitng tac gia
khae nhau viét. nhime nudée. nhtmyg nha xuat ban khac nhau
xuit ban. hoae véi khéi higng trang. chuong. mue va trén nhung
vat mang tin khac nhau (3n pham. dia tir, bang ti,.. ).

Ba chite nang nay c6 sy phu thude tuong déi vao nhau.

3. MUC LUC

Mue lue la mét tap hop c6 18 chite clia cac bicu ghi phan anh
von tu liéu ciia mét kho tu Liéu (hay suu tap) nao do. Mot kho ta
lidu (hay suu tap) c6 thé bao gdm bat ky mot loal hinh tu liéu
n2o : sach. xudt ban phém dinh k¥. ban dé. bang ghi am. bang
hinh. tranh anh. ban nhac.... Théng thusng. cac muc lue phan
anh tu liéu cha mit cg quan théng tin hay thu vién. Nhumg
cling cé eac muc lue gidi thidu vén tu lidu cta nhicu thi vién
tham gia hgp tac bién soan cac loai muc lue lién hop d@é phuc vu
cong tac cho mugn gitta cac thu vién nhiam si dung chung
ngudn luyc.

Viée t6 chiie muc luc 1a can thidt khi mél vén tu lidu hay
suu tap phat trién téi mite khéng thé nhs hay kiém soat duge
tung tu héu trong kho. Mot thu vién tu nhan hay thu vién cna
mot 16p hoc khéng nhat thist phai ¢6 mye luc: ngusi ding cé thé
go1 nhé lai timg cudn sach, bing ghi &m, ban dé....can ¢t vio tac
gid, nhan d&, hinh dang. mau sc hay tham ch{ vi trf cta tu lidu
do trén moét gia ké nao d6. Khi suu tap 16n hion mét chut. ngusi
ta ¢ thé tam sap xép tu lidu theo mot kiu nao dé. chflng han
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nhom hep theo mét vai chi da va chio phép ngud doc vag tur
chon tai gia. Nhung khi vén tu hiew qua léu. khéng o khi nang
nhd hét, dé cé thé tim ditge nhing tu lién en co trong kho. thi
can thiét phai lap phidu mé ta hay bicu ghi chiuh thie Lo tirng
ti lidu. Muc dich ena viee 1 nay la dé dé tim kidm va théng
ké quan Iy tai san. Nguoi lam eang tae s 1ang va thu thap
ciing khang thé nhé duge nhitng to lien nao da be sung. b mat
hay da duge thay theé. Trong nhimg truong hgp nav, mue lue ¢6
thé dung nhuv mét hé so kién soal nhiwg gi ma thu vién co,

3.1 Ch@te nang, muc dich ciia muyc luc

Nhiing chiie nang nhan dang. tap hop va danh gia nhu 43
trinh bay & trén 13 chung cho moi chng cu thu mue, bao gom ca
cac muc luc.

Trén co s nhitng chie ning chung. két hop v thyce tién
bien muc hién dai. ching ta o thé didn dat mot =6 mue dich cia
muc lue nh sau:

) Gitp ngust st dung tim duge bat ky mot tae phan hiay tu
heu nae dudi dane an pham hav edc vat mang tin kliae, nén bist
mot trong cac yéu td sau day:

- tac gia

- nhan dé hay cdc hinh thue thay thé nhau dé mhan de
day . nhan dé théng nhat. nhau dé tap, hop.. )

- chi dé chinb va cac chi dé Jien quan (theo phan loai
loaie theo van dé)

L1é théng dé muc ch dé ma mdi L vign thong qua va ap
dung. ngdy mét dong vai tro quun frong trong viee hudne dan
ngrar doe st dung cac mue lue truyvén thong va tin hoe hoa

b) Cho biét : thu vién hién dang ¢ hiTug b fién nao.

- clia mot tac gid ea nlhan hay tap e nao deo



- vé mét chii dé nao dé
- thude mét thé loaj liéu hay ngan ngit nao d6
- thuée nhitng 1an xuit ban nao
¢) Glip lua chon mét tu liga;
- theo lan xuit ban
- theo tinh chat (phé cap hay chuyén saw
- theo vat mang tin
DE muc lue thue hién dude cace chie nang va muc dich ké
Lrén, ngudi ta st dung cac phuong tién nhu: tidu dé. tham chidu

(hay chi ¢hé). phicu huéng dan va ol thich, khung phan loai,
hé d& muc chi dé...

Ngoai ra. so véi cac cong cu thu mue khae, muc luc ¢ mét
chite néng nita 1a phan anh ching nhting noi (kho) hau tr trong
thit vién ma con cho bidt i k$ hiéu bao quan (hay vi trf trén
gla) cha tir lidu. Cac muc lue Hén hop cho biét: ngoal thu vién
ngudi doc dang tra oifu con ¢é nhiing o 58 nao khac ¢ thé mugn
dhige tu lidu can tim va ky hiéu bao quan tai ds.

3.2 Cac hinh thae muc luc

Cho dén nay. muce luc da duge t6 chite dusi cac dang: muc
lue quyén (ghi chép hoic in digi dang sdach), muc luc phi&u, muc
lue vi hinh (vi phim, vi phiéu}. mue luc tin hoc hoa truy nhap
trige tuyén (on-line) hay doan tuyén (off-line).

a) Mue lue quyén

Muc Iue quyén thuong 1a cac danh muc tu lidu x&p theo mét
dau hiéu tim tin (vAn chit caj ten tac gid, nhan @4, chi dé) hosc
theo mét dé cuong (hé théng dé nuw) dua vao mét khung phéan
loai ho#ic mét khung dé muc cha dé.

Muc luc quyén hay muc lue duéi dang sach thudng duge

13



bién scan va xudt ban bang ba cach;

- Mé ta phi€u nhap. sip xép lai thanh ban thao. rdi dand
may hodc in dudi dang quyén Thu vien quac gl xuat ban mue
lue sach huu chidu (nay gol 1a thu mue quae gia) dudt dang
quyén Lt nim 1957 "Muc lue 1960-1965"0a Thu vién khoa hoe
trung wdng. in rénéd. di dwoe phé hién rone rai dé phuc vu
ngusi doc tai cac dia diém sa tan trong thai gian khang ehién
chéng My ciing 1a mot thi du vé muc lue quyén,

- Sao chup thu nho cac phidu mye lue san ¢6, sau khi da
hi¢u dinh. chinh trang (danh may lai cac phidu g nhat. rach
nat hay quéa ban..). b8 trf thanh timg trang va sap xép theo
mot trat ty qui dinh. Thi du : "Muc lue cace tu heu v& Daug
Duong"hién c6 tai Phap do Cadiot suu tan va bién soan. "Muc
Jue (sach) lién hgp quée gia "(National Union Catalog ) téu tai
hang chye nam nay do Thu vién quée hoi My xuidt ban hang
thang. hang qui. hang nam va & nam mét 1an. déu dua trén co
50 sdp xEp cac phidu in sdn 6 thanh ting trang. sau dé chup
thu nho lai.

- In ra tit may tinh. sau khi da 1én trang (mi trang) time
dong. timg cot. Cach thite xudt ban vhu vay vita nhanh chéng
via thuan lgi. Trong nhing nam 1970, Tl vién quae hoi My
bat dau dung may tinh bién soan va xudt ban hang loat muc luc
quyén (trén cd sd cac bidu ghi doe bang may) ma da thi nghiém
ti cudi nhimg nam 1930. G nude ta. tir nhing nam 1990, Thu
vién quée gia bit ddu tin hoe hod viée xudt ban thu muc quéc
gia. Thu vién khoa hoc ky thuat T thude Trung tam théng tin
tu ligu khoa hoc cdng nghé qudc gio da bat dau xuat ban muce
luc quyén bing may tinh 1i€p usi mue Jue phidu tir nam 1993,

So vdi muc lyue phidu ¢f truvén. mue lue quyén gon gang, ¢
d6 nén cao. co dong (c6 thé dem di dem lai rat thuan tién hay
giti di xa), ¢6 kha nang tra cfiu. xem ludt nhanh. ntiang lai thua
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kém v& mic d6 cap nhat vi do tén kém vé phuong dién kinh t&,
lau 1du méi ¢6 thé bé sung. tich gép va xuat ban lai. D& khic
phuc tinh trang nay. ngudi ta ¢6 thé xust ban cac tap san théng
bao tu liéu méi nhap vao thu vién 1a hinh thic b8 trg trong khi
chs dgi 1an xuit ban sau,

Ngay nay véi sy tiéh bé cia k¥ thuat dn loat tu déng va
céng nghé théng tin méi. qua trinh tich hop va cap nhat cac
biéu ghi trd nén da dang. nhanh chéng véi gia thanh ha. nén
muc luc quyén lai trd thanh phé bién déi véi nhiéu thu vién, ¢
no1 ding song song vdi mue lue phiguw vashoac véi muc lue tin
hoc hoa.

b} Muc luc phigu

Trong qua kht, do qua trinh bién soan ton kém va khong
duge cap nhat thuong xuyén, nén dan dan muc lue quyén da
duge thay bing muc lue phidu. Muc luc phiéu hau nhu phé cap
frén todn cau. véi nhig phidu mé t3 ¢6 kich thude khac nhau.
Hién nay, kich thudc phiéu chuan la 7.5 x 12.5 cm. C6 phidu
chép tay. ¢ phidu danh may. in rénéd hodc typd va in ra tit may
tinh. Mic dau kich thude ti phi€u khéng gon gang va cac 6
phiéu khéng duge phép dem di xa sit dung, nhung nhiéu ngusi
6 thé st dung ciing mét Iic (ngoai trir trudng higp st dung cang
mét & phiw). '

¢) Muc lue vi hinh

Muc Iue vi hinh dus; dang vi phim (microfilm) va vi phiéu
(microfiche), ngay mét phat trién véi k§ thuit san xuat tu lidu
vi hinh bing may tinh (COM: computer - output microform).
Phuong thiic nay gitp san xuat cac muec lue méi, tich hgp toan
hé cac mue lue cii khoang 3 thang moét lan, thay vi bién soan va
xuit ban cac phu chuong hay cic tap bé sung cho muc luc
chinh.
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Viéc nhan ban thém kin can. khong phai tén kém. nhung
cling gidng nhu muye lue guvén, viee cap nhiat khong the lam
thudng xuyén. Mat nthuge didin nita 12 musn doc phai cé may.
md phan nhidu ban doc va npusi dung tin kldng c6 the qiten
doc trén may. mét s6 ngusi che Ja liai mat.

d) Muc luc duéi dang dia qitang (CD-ROM)

Ngoai muc luc qQuyén v mue luc vi hinh, cac bidy ght trong
may c6 thé duge si dung dé sin xuat eac Inuc lge digi dang dia
quang (CD-ROM). Mac dau cling co nhiuge diém nhy haj loa
muc lyc trén 1a khéng thé cap nhat thuong xuyén, nhung mue
luc dudi dang dia quang ¢4 uu didm 13 g thé truy nhap theo
nhiéu phusng dién (véi nhidu diéin truy tthap théng tin hon) va
c6 thé sit dung cde toan tit Boole dé két Lgp cac Lit khoa hay cac
chi 8 khac trong cac cong thie thn tin da dang &€ c6 thd tra tim
theo nhiéu dau hiéu cting mét Iae. ddm bdo két qua chinh xac
va nhanh chéng. '

e) Muc luc tin hoce hoa truy nhap truc tuyén (on-line)

Nho nhimg thanh tuu cta tin hoc va vidn théng. cac mue
hue dién it xudt hién ngay mét nhicu trong cac thu VIEn va cd
quan théng tin. Mot s8 can b quan tri ne lye mong muén dua
cdc biéu ghi ena ho trie tig) lén inang khong phai thong qua cac
hinh thite trung gian nhu muc lue quvén hay muc luc vi hinh.
san pham diu ra cua may tiuh.

Mue Iuc true tuvén (tra tim trén mang) ¢é uu didm gidng
nbi muc luc phidu & chd duge cap uhat thudng xuyén va md
rong lién tue, déng thoi lai ¢6 wa thé ea mue lye quyén (xem
hiét nhanh) va muc luc vi hinh (sao chép tidn lgi). Chi phi xav
dung ban dau cé thé cao. nhung véi xu thé thigt bi va dicl vu
tin hoe ngay cang giam gia thi viée 16 chite mue luc truy nhap
trife tuvén néi chung sé ¢ tinh kha thi kil té va a hién tugny
phé biéh.
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Muc lue tin hoc hoa truy uhap tryc tuyén (on-line). thiong
goi 12 muc luc truy ubap céng cong tryc tuyén (OPAC) dang
duge 8 chitc ¢ nhiéu nitde. dac bidt {3 cac nugde phat trién. Cac
bidu ghi thu muc duoe Iun tri trong b6 nhé may tinh va duge
hién thi trén man hinh moéi khi ngusi dang cé yéu cau. Cac
thong tin hién ra <6 thé bao gom mét bidu ghi thuy muc ddy di
hay chi mot phan cda bidy ghi. tud theo he théng thist ké
va/hode véu ciu ca ngudi ding. Hién nay. nguoi ta di phat
trién rit nhiéu 1 dung cho mol od amay tinh ¢y may tinh 1én
dén may tinh ca nhan véi £id <3 phai chang. Tuy nhién. do cé
nhién phuong an véi ciu hinh. thaoe tic va kh3 nang tim tiy;
khac nhau khisn cho viéc Iga chon hé &ap khé khan va vai trd
cha tidu chuin hoa lai dutge néu ra véi mue lye truy whap trie
tuyén. nhu 43 timg un véi muc luc phiéu vé kich o8 t& phidu va
trat ty cia cic véu t8 md 13 th U mac.

D duge 18 chitc dudi bat ky hinb thic nao. mét mue ke
Littn higw phéi ddm bio mét 88 tiey chudn uhét dinh cho phép
tra cltu va guan tri dé dang.

33 Tidu chudn danh gia chit lxtgng muc lue

Viée xiy dung va t8 clhatc ne lye phai dap ttng cac yéu cau
vé chit Iugng nhu saw:

- Tinh lindh heat va cdp nhét

Do qua triuh bé sung va thauh lee, vén sach bao cla that
vién thudng xuyén thay ddi. Vi mue Iue ¢ thé coi nhu mot hé so
ghi lai tat ¢a cac tu lidu hién ¢6. cho nén phai bé sung cac phiéu
mé ta hay bidu ghi khi ¢6 thém tw héu nhap vao kho. hoiic loai
bo ki ¢6 sy thanh loc tw liéu tiong ving. Muc luc phidu hay mue
luc tin hoc hoa rat linly hoat vé phuong dién nay. Cac biéu ghi
¢ thé rat dé dang bé sung vio hay loai bd khéi cac hip phigu



hay cac tép tin. bat cit khi nao can thist, tat nhuen la phai duy
trit ché cho cace bidu ghi cn dua thém vio ma c6 (ha ngay mét
tang, ddc biét ddi véi myc luc phisu.

Muc lue quyén. mue hae vi hinly va CD-ROM. s0 vai mue lue
phidu, khéng cap nhat duge kip thai. vi et khi dd 0 ra thi
khéng thé bé sung hay loai bé cac hidu ghi duge nita, 7 khi
xudt ban cac phu truong hay tai bian. Tuy nhién. do cae muc tuc
nay dude san xuit bang may tinh. néu o the stra chia va thay
ddi noi dung cac bidu ghi hién ¢é mét cach linh hoat. Thi du. chi
can mét 1énh, 1a c6 thé thay dai dugc nhiéu biéu ghi. trong khi
d61 véi myc luc phidu thi phai sta timg phi€u mét. Muce luc truy
nhap céng cong true tuyén (OPAQ) 6 thé coi nhu 1a loai muc
luc linh hoat va hién dai nhit. néu nhu cace bidu ghi thu niue
Iutu trit trén cac dia doc/vist. c6 {hé nhap nhanh chéng vao b
nhd. Ngudi ta ¢o thé bé sung, loai bd hay thay d8i cac bidu ghi
vao bat ky Iic ndo va k&t qua co thd dan véi ngud doc trong
chée lat. RS rang. cong nghé dia compact da vugt qua gidi han
"chi d€ doc"va cac muc lue néu lam trén loai dia mdi nay cing sé
linh hoat nhut cac muc luc truc tuyén khac '

- Kha ndng tim kiém nhanh chong va dé dang

Cac muc Juc phai sdp x&p chinh xac va o nhtmg hudng dan
rd rang. Trong chimg muc con duy tri muc lue phiéu thi mdi §
ph‘ié'u phai duge t6 chiic khoa hoc va nhan dang dé dane (cé
nhin ghi n6i dung & ngoai va hé théng phidu tiéu dé. chi chd va
huéng dan & trong) dé ngusi doc nhant chéng tim duge tu l1éu
cAn. Chdng han, ngudi si dung phai biét duge pham vi chif cai
(néu 14 muc lue tac gia hay chit cai). noi dung chit dé hay muc
phan loai néu 1a mue luc chi d¢é hay phan loal) trong ting 6
phiéu.

Mue lue quyén thuong duge ghi dau nhan dang trén gay
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sach (giong nhu cac bé tir dién nhiéu tap hay bach khoa thu) va
trén dau mdi trang. dé ngudi doc ¢o thé hiét duge pham vi bao
guat biéu ghi ctiia tap dé hay trang dé.

Muc Jue vi phim thhong duge sit dung trén cac may dec, o
vach ehl ehit cal. gitp nguol st dung nhanh chéng tim duge cac
méd ta thuoc phan chit cai mong muén. Trong muc lue vi phiéu
(microfiche). & dau maéil 16 phidu déu ¢6 nhan hay dau hiéu ¢6
thé doe bang mit thudng. cho biét pham vi chit eai. va thuong
thi méi t6 vi phiéu lai ¢6 cac chi 86 nho cho biét phan nao trong
t3 phidu d6. c6 thé tim ding van chit cai ¢hi tiét can xem.

Muc Iuc vi hinh it duge ngudsi doc ua thich vi viée st dung
thusug mat thai gian hon va chéng mdi mat.

Mue luc quyén in ra ti may tinh thusng tong hop chite
nang ctia cae loai mue lue phidu truyén théng. Thay vi té chiic
mue hue tac gia. muc lue cht &8, mue lue phan loal.... riéng ré.
ngudi ta sap x&p phan chinh cta mue luc quyén theo mdt dan
hidu (thuong 13 theo cac dé muc phan loai). con st dung cace loai
bang tra cudi quyvén (hoac in thanh tap riéng) dé gidp tim tin
theo cac dau hiéu khac (Thi du: bing tra chu dé. tac gia.... ).
Hién nay. "Théng bao sach méi nhap vao Thu vién KHKTTU "
mot loai mue lue quyén té chiic theo kidu nlit vay.

So vél cac cdng cu truyén théng. muc luc truy nhap tryce
tuyén on-line hién nay di cho phép tim Lin nhanh chéng va
thuan tién vdi viee md réng cac didu hidu tim hay diém truy
nhap théng tin thém rat nhifu: ngoal ho tén tac gia. chu de.
nhan dé. k¢ hiéu phan loai. ngudi dung ¢é thé sit dung cac ti
trong tén tu lidu. tit khoa cac loai (chu dé. nhan vat, dia 1§, tén
latinhh thuc vt c¢dng thite hoa hoc....). ngén ngl. nude xuit
ban,... ciing nhu cho phép két hop cic diu hidu tim hay cac
"khod tim"(search key) dé tao ra cac cdng tlute tim véi toe db
nhanh hon va tring dich hon, Ngoai ra. ngudi ta con tao ra.cac
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menu than thién véi ngudal - dung phe thong. baug each lap
trinh dan gian hoa viée tim tin trong cac ne hue fin Lioe hoa
Qui tic md ta va SAp xép trusen thang cune ditge bién avan lai.,
chuan hod va 1ap trinh de thich nghi vé1 biew muce may,

-Tinh kinh &

Cae mue lue can duoe 16 chie vii eae phitong an tao lap va
duy trl ¢é tinh dén van 46 1101 kiem ehng site vi Ldn eia cling
nhit hiéu qua kinh té.

Phiéu ding cho cac muc lue phiéu dé san xuat va khong tén
kém Jam. Uu diém chinh c¢la muye lue nay la tinh co dong khi
cap nhit, Trong khi d6. gia thanh bién 50011 va xital ban mue
luc quyén kha tén kém, néu nhu chi lam mot ban. (on néu
nhan lam nhidu ban dé danyp chung choe ea mot hé thang thu
vién thi ré hon me luc phidu.

Tinh vé lu dai. chi phi san xuat va duy tri e lue vi hinh
cting khong 16n so véi muc Jue quyén va mue lue phiéu. ngoai
trir khodn dau tu ban dau kha cao dé ap dung cong nghe san
xudt vat mang tin vi hinh (phim nha) tir may.

30 sanh gia thanh vi bieu qua, doi vdi cac o vién 18n thi
mue fue truy nhap true ruyen 1a huadng phat teien linh hoat.
tien dung va hién dai nhat.

- Tinh gon nén

Cac muc lue can chiém it dien tich va ¢o dong. Mue lue vi
hinh gon nhe nhat, nhung lui can ¢6 may doc. Muc lue quyén 6
thé dem di dem lai va nhan thanh ohiéu ban dé sir dung ¢
1hiéu noi. Muc lue tin hoe hoa truy nhap trie tuvén qua dién
thoal tit cd quan hay nha rieng. Id hinh thite bao nén gon gang
nhat xét trén quan didm kha nang vol tdr ditge ngan hang théng
tin khéng 16 cha dia phuong. quic pra, ki viee va the 216l ma
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chican ¢6 mét may tinh ca nhan va médem (b diéu bién) dinmg
nhu mét tram cudi {terminal}.

3.4 Sap x&p phidu mé tabidu ghi trong cac loai mue
luc

Sy phan bidt givia hai thuat nglt "phiéu mé ta'va "bidu
ghi"chi ¢o ¥ nghia tuong d6i. vi vé co ban chung cting mang mot
néi ham. O nude ta. thuat ngtt "phiéu mé td"quen dimg tir 1hai
k3 bién mue thi cbug, con "bidu ghi"gip nhiéu trong thoi ky tin
hoe hoa. Thuat nei "bidu ght thw muc'ds chinh thiic duge s
dung tir nam 1988 (trude thai ky tin hoc hoa) trong tiéu chudn
Viét Nain TCVN 4523-88 - "in phim thdng tin: Phan loal. cau
triic va trinh bay"khi dinh nghia an pham thu mue.

Khéng githg nhu mue e tin hoe hoa, muc luc truvén théng
yéu cau mdi phifu md t3 Uy muc phai ¢6 nhiéu ban. trong
tritgng hgp cin thist, @8 cé thé phan anh duéi nhiéu tidu dé hay
diém truy nhap théng tin khac nhau. Théng thitgng. mdi tac 213
ca nhin hay tap thé va nhimg ngudi ¢6 trach nhién: trong viée
bién soan ti liéu ma ngudi doc co thé can cit vio dé dé tim kidm
déu ¢é6 mot didin truy nhap. Neudi ta cling ¢é thé tim duge tu
liéu theo cac diém truy nhap khac nlnr : nhan dé. dé muc cha
dé. ky hiéu phan loai. M&i phiéu mé t3 s& duge xép dusi maot
tiéu d&é phan anh diém truy nhdp dé. Trong mot 6 muc Jue
quyén hay mue luc duéi dang vi hinh, ngudi ta chi mé ta day du
cho diém truy nhdp chinh va diuig cac mé t3 hay biéu ghi gian
lvige cho cac diém truy nhap klac.

Muec luc in thudng duge sip x&p theo mét dan ¥ (d€ cuong)
hay mét hé dé muec nhat dmlh. Tuy theo chil dé va pham vi clig
kho tu liéu (hay suun tap). ngusi ta cé thé si dung nhiéu kidu
sip xép khac nhau, Nhung di sdp x8p theo kidu nio. muc lue
cling phai bao quat dude nd1 dung cia kho tu liéu va hudng dan
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ngudi stt dung ndm duge nei ditng de.

- Cdch sap xép trong 1 hie plecen logi

Muc Iuc phan loai duioe 13 ¢l dua theo mét hé thong phan
Ioai nao dé. Trong cac kho md Xep 1 lien trén gia theo k¥ hieu
phan leai thi muc lue vi tr enng ding thai ta mot logi mue e
phan loat. Tuy nhién. § dity o6 st khac biet so vdi mue luc phan
loai chinh théng. noi ma met phida mé 3 thu mye e6 thé duge
1ap lai dudi nhidu ky hiéu phan loat phan anh 191 dung cta tu
lidu. trong khi mai phidu mé 14 e e lue vy tri chi duge dat
Audi mét ky hisu phin loai ma thoi Ngoai ra. muc luc vi tri
khéng 6 hép phidu tra chi d& chiv cal.

Uu diém ctia muc luc phin logi 1a & ché khéong bidnh hiudng
cta sy thay déi thuat ngit vi ne si dung cic ky hidu el va/hoac
s6. thay vi tit ngit. Co chang thi chi phai sia dé; trong hép phigu
tra chil dé chi cai chiy khéug phai thay déi hay sia déj toan bo
cac phigu hay hiéu ghi thu e, Muc tuc phan toai rat hitu icl
dbl véi viée nghién ettu-di sdu vae mot linh vue khoa hoe vi co
tinh mém déo. linh hoat va cap nhat da dang. Cac 16p phan loai
cd lién quan mat thiét véi nhan duge tap hop lai theo thi tu cap
bac tit chung dén riéng, Ngoai ra. kidu sép xép nay tao didu
kién bién soan dé dang cae thnt muc cha dé. Tuy nhién. do cau
tric ciia Muc luc phan loai dya vae mat khung phan loai riéng.
néu ngudi stt dung khong quen ky hiéu phan loal (khéng thuge
khung phan loai) thi rat khé tra tim va nhiéu khi phai nhé teéi
st hudng dan cta can bo thir vien,

- Cdch sap xép trong ue lue eluz cai
Muc Iuc chit cai dé& sdp xép va si dung vi hau nhit ai ciing
thuge van chit cai. Cac tieu dé didn, dat bang toe ngir, da Lidu

hon ky hiéu phan loat. Tuy nhién ctng co bat tién 1a mot sh
thuat ngtt dung 1am tién da nhanh chang lac haw va ¢6 nhié
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nghia, dé gay nham lan. Dei ve; cac muc lye db s§. cach sdp xép
theo ¢hit cai trd nén phtic tap.

C6 hai kiu sfp xép theo van chit cai : kiéu tir dién va kidu
phén doan.

Muc lue chiz cai kidu tir didn: thuong duge t6 chite § cac thu
vién My, tap hop cac phiéu mé ta ¢6 tiéu dé |a tén tac gia. nhan
dé tu lidu va tén chi dé sdp xép chung trong mét day chit cai.
tinh 1an higt theo timg tr mét. Cach sép x€p ndy don gidn. da
tra tim, néu cac phidu mé ti chi ndm gon trong mét 6 phiéw,
Nhutng khi kho sach phat trién. cach sip x6p theo kidu tir dién
trd nén céng kénh phic tap. vi cac phidu sé phai dan xen. dan
trai trong nhidu 6 phidu. Lic do. khi x€p hoic tra ctu phai can
nhdc xem phicu mé t4 mot cudn sach do mét tae gid viét hay
viet v& tac gid Ay, phidu nio dé trude, phidu nag dé sau. Ngoai
ra. trong muc luc chit eai. phigu phan anh céc cudn sach vé clng
mét chit d€ bi phan tan vao nhidu cha. Chang han. chi dé "cong
nghiép” ¢é nhidu khia canh va phitong dién nghién ciy duge
phan ach bing cac chil da con va chi dé lién quan. sé nim tan
marn ¢6 thé tir dau dén cusi van chit cdi: "an toan cong nghiap"
xép & van A. "trong tai cong nghiép” x€p & van T. "Y t& cong
nghiép" x&p 4 van Y. Tuy nhién, trong thye t&. mue luc kidu tur
dién cling ¢é nhimg tién lgi vi da s6 nguoi doc tim tu lidu vé mot
khia canh ctia van dé (chig d& hep). chut it khi tim hidu toan dién
van dé (chi dé réng ). V3 lal. dd ¢6 hé théng cic chi ehd (tham
chiéu ) : "Xem:" va "Clng xem:" hdng dan nguoi tim dén cac
khia canh khac nhau ctia chu da.

Muc luc chiz cdi phdn doan: DE tranh sy cong kénh cia muc

g

luc tir dién va tao diéu kién thuan lgi cho nguai tim tu lidu,
ngudi ta phén chia muc lue chit cai thanh 2 loai: Muc luc chi cgi
(tac gid va nhan dé) va muc lue chi d€ (chi cai). €6 nai. muc lue

tac gia va muc Iuc nhan 4é duge t6 chie riéng ré.
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Tuy nhién. giai phap nay van khoug khdc phue dige hién
tugng chii dé bi phan tan vi miot didu bit tien nay sinh ra la:
trude khi tra citu. ngudi tim phai xae dinh minh i tu ligu cna
mét tac gid ndo dé (tim theo tac g1d) hay vidt vé tac gia 4o (tim
theo chut d& nhan vat) dé tini dén muc luc hay bo phan mue luc
tudng ing. Trong mue Ine chiv cén Loy tén tae gia vashodc nhan
dé evia mét cudh sach néi tidng eo thé ghi vao #a nhd cla phiéu
tigu dé mau d€ ngusi doc dé tini.

Can ¢6 sut hutdng dan cach si dung cac cong cu tra eitu cho
ngusi doc méi. Viée nay cé thé thue hidn trong khudn khé dao
tao ngudi diing tin néi chung.

- Cdch sdp xép trong muc lyc tin hge hod [ muc luc true tuyén
fon-line)

Mue luc tin hoc hoa/ muyc lue true tuyén duge coi nhu mét
loai riéng. Do cac biéu ghi trong may khong xép theo kiéu tuyén
tinh, nén cac muc luc tin hoe hoa khéng phan chia thanh nhidu
loai nhit cac muce lue truyén théng. Né khong ca nhidu loai bidu
ghi cho méi tu lidu ma chi 6 mot bidu ghi thu muc chinh duge
Iuu triv trong may va st dung cac chi s& d€ lidn két timeg diém
truy nhap theo tén nguoi. nhan dé. dé muc chi dé.... vdi bat ks-
mét biéu ghi thu muc nao ¢o lién quan. Bén trong mav tinh. mdi
hé théng sip x&p cac bidu ghi theo mét kidu ma ngudsi dung it
phéi quan tdm. Ho chi can biét lamn thé nio 48 co thé hién thi
trén man hinh cac biéu ghi dap itng yéu ciu tim tin ciia minh.
Dé dap lai cac yBu ciu tim kiém. may sé sao cheép lai cac yéu t§
dit liéu chen loc tit méi biu ghi thu muc tudng ting va hién thi
trén man hinh cho ngudi sit dung xem theo khé mau (format) da
duge lga chon cho hé théng. Khi sit dung muc lue iryge tuyén,
ngudi dung c6 thé tim tu liégn theo cae chi s§ saw: (én tac gia,
nhan dé, cac tit trong nhan dé. ky hiéu phan loai. chd dé...
Ngoai ra, mét s6 hé théng con cho phép két hgp uhidn chi s
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ctng mot lic bing cach su dung cac toan t Boole: AND, OR vi
NOT hay cac ky hiéu tuang duong phdn dnh cac toan ti dé
(Theo CDS/ISIS thi cac ky hidu tudng ing s& 13; %, +, A )

Thi du:

toan AND day hoc hode toan * day hoc
toan OR vit Iy hode toan + vatly
Chiu A NOT Trung quéc hode Chan A A Trung quéc

Nhimg hé théng 13y cho phép ngudi tim tin 6 kinh nghigin
(hay da duge dao tao). chi bang mot 1nh, ¢ thé tim dude cuing
mot lic, mét (hay nhiéu) tace phan cta tac gid nao dé néi vé chi
dé can tim. Con d6i véi nguol tim tin bing may chua ¢é kinh
nghiém thi ngudi ta tao ra cac menu than thién thay vi phai s
dung ngdn ngi lénh.

Nhiéu hé théng cho phép tim tin theo tit khos hay nét
chung theo bat ky Mot ti ndo § trong cac truong cta biéu ghi.
Chfmg han, néu diung tén nguoi lam “tir dé tim". thi muc luc
triic tuyén sé théng bao trén man hinh nhing bidu ghi ¢6 lién
quan dén mét tac gia hay nhin vat can tim,

Trong tim tin tric tuyén, ngoai viée sii dung ky hiéu phan
loai nhu mét diém truy uhap théng tin truc tiép. ngusi ta con
ding né nhu mét phuong tién hé trg tim tin theo chli dé: Kat
hgp ky hiéu phan loai va chi d@é bang todn tit d& gi6t han chil dé
trong pham vi mét nganh khoa hoc hay hoat dong thie 138y,

3.5 Cac b phan cua muc lue

Mot muc Iue truyén thé’ﬁg gém 3 bé phan: muc luc cong
cong. mue Iuc cong vu va hop phiéu (cong vy) qui dinh tfnh
thong nhat.

Muc lye céng cong 1a muc luc dua ra phuc vy réng rii va ¢é
nguot doc truy nhap tu do: Muc luc chit cai, muc lue phan loai,
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muc lye chi dé.

Muc luce céng vz 13 mue jue s dung néi bo {thuong 1a muc
lae vi tei va tong muc jue chiy eag phac vu cho hoat dang
nghiép vu hang neayv: tru tring dé he sung o lign. tra ey dé
théng nhat mé 1A, theo déi such bo, théhe nhat ky hién phan
loai gitta cac 1an xuat ban cia mot tiy Léw. doi chidu, kjdm ke
muc lue chng cong.... Ngoai 1. Vice 16 e inue lue CONE VU con
nham dam bio do an tean. ¢hinh xac va day di efia he théng tra
cliu truyén théng nay tranh bi nguoi NEOAL X&0 tron va lan that
thoat phidu.

Muc luc vi tri bay con goi la mue luc x€p gia, phan anh t&
chite kho tu léu cta mot thu vién: cac bidu ght duge sap x&p
theo trinl tu cta tu liéu trén gia. Troug truong hop bién muc
cac tép tin (co 56 di liew). chuong trinh tin hoe va cae déi Lugng
da phuong tien (multimedia) 6 trién vong phat tridn trong
tiong lai. thuat ng “mue lue xép gia "khdng thich hop lam i
cac tu ligu khéng xé&p trén g1d ma duge Iuu trit va bio quan theo
s6 ding ky bd sung trong cac i chuven dung hoac i trong
may tinh.

Mue Tuc vi tri thuong phan anl day i sa lugng ban. tap va
cho biét vi tri eta tu lign trong kho. cho nén e thé noi mur lae
vitri 1a hé so ddy du tat ea cac i lidn cia th vien, Phiey 110
muc lue vi tri duge Sap x6p theo k¥ hieu kho (kg hiéu xép piay.
Trén phiéu, ngusi ta ghi cht thém eac «p éu vé ban trane. sacly
mit. that lac hay d3 thanh loc. ngav bi sung, ngdy kiém ki, i
tién, vi tri ban trimg hién dang duoe hin gilt va phue vy tal cac
phong doc chuyén biét khae nhau Mue dich ban dau cua viée ta
chite muc luc vi trf la d€ kiém ké tay san.

Theo truyén théng etia 1hidn niroe trén thé gidi. dac bist 13
cac nutde Au My. kho sach thuong dige 6 ehite dus; dang khoe
mag ty chon, Sach duge sdp x&p 1heo da e phan loat cho nen
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k¥ hiéu xép gia 1a ky hiéu phan loai k&t hap véi ky higy tac gia
{s6 Cutter). O nhiéu thy vién thuge Lién X8, cie nude x3 h6i chi
nghia ¢it va Viét Nam. chj mét phan vén tu lidu duge t6 che
duél dang kho md {phdng doc tap chi méi, phong doc tra ciru vy
cac phong doc chuyén khoa). Cén trong cac kho déng. tu lidu
duge sip x&p theo 1gén ngit. theo khé ¢5 va theo trinh ty nhap
vao thu vién (tie 1a then thaoi gian), Trong nhimg trusng hop
nay. ky hiéu xép gia 1a ky hidu dang k¥ tai san (dang ky ca
biét).

Mue luc vi trf phan anh cac kho x8% theo phan loai 13 cing
cu d€ kiém tra qua trinh phan loai thue hién trude day.

Muc hac vi tri chi ¥éu mang tinh chat cong vu. thudng duge
bao quan va si dung néi hé 4 bs phan t& chite kho. Tuy nhién
cling <6 khi duge nhan thém bhay d€ han doc st dung. givp ho
xem gt va nam dude chinhy xde cde tu lifu can tim co hay
khéng trong cac ko ma tit chon va néu 6 thi g v1 trf nao tride
khi dén cac gia sach. vi nhiéu khi sach da c6 ngusi ldy doc. nén
khuyét & trén gia. '

Mue luc tin hoc hoa ciing c6 ba bé phan nhing khéng ticl
biét rd rang va hau nhu khéng ¢o su phan biét khai niém truy
nhap cong céng va sit dung néi bé nira. vi ngusi tim tu liéu co
thé truy nhap muye luc theo bat ky chi 56 nao - ky hidu phan
loai. hay ky hidu x€p gid. va két qua trén man hinh ciing cho he
biét cac théng tin vé& s3 lugng ban hay tap ciing nhu noi hio
quan va vi trf trép gia. Thi viéy khéng lo ngai muc luc bi xao
tron hay mat phisu nh triong hop mue lue vi tri t§ chiie theo
kidu thi cong truyén théng. Ngoai ra, muc luc tin hoc hoa con
¢6 thé ¢6 thém hodc lién két. véi cac tép biéu ghi vé sich dang hg
sung hoac dahg Xt If eling nhit cae théng tin vé tu lidu da ¢o
ngusi mugn hodc di trs. trong mét hé théng quan tri thu vién
tich hagp.
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Cde hép phiéy qui dinh tinh thong nhdt chita cac phiéu
phan anh cac hinl thite tén ca nhan va tap thé. nhan da, tay
ting thu, dé muc chi ga va i khoa ¢6 kidm sogt dd duge lya
chon va qui dinl théng nhat dé lao diéu kien t8 ol mue lye
mét cach khoa hoe, nhat quan nham nang cao lién qua tim tin,
Ngoai ra, ¢on ¢6 danly muc cac tham chiéu (cly} chéy ding trong
cac muc luce cbng cong dé chj chd tir dang ding tr do. khong
chinh thitce sang dang qui dinh. Cse L6p phisy nay thusng ditge
sit dung no; bé. »

Trong muc luc tin hoe hoa, chie nang ddm bio tinh thong
nltat duge thue hién bdi cac tp qui dib tinh thénug nhat. Cae
tép nay duge lén két vé; ep thu mye chinh va nhiéu klj ding
aé ty déng bio cho nguoi bién muc bidt 4z c6 sy khéng nhat
quan trong tidu 48 ms 4,

4. BIEN MyC

Bién muc 14 mot bé phan eda qua trinh kiém soat thir mue.
13, toan bo cac qua trinh 6 liey quan dén 3 chiic cac cong cu thur
muc uo6i chung vy muc lue nej réng: mé 14 thu mue, phan tic)
chti 46 va ki soat tinh thénug nhat. Viée kiem soat tin), thong
nhat duge tién hanh lrong ca hai giaj doan mé td thu nue va
phan tich cha dé,

4.1 Cac cong doan bién muc

4.1.1 Mé td thi muc

Mé ta thu muc (hay con goi 13 bisn Mue mé t3) 13 qua trinl
nhan dang va mg t3 mot tur lidu (ghi lgi nhiing théng tiy va noi
dung, hinh thite, trach nhiém bién soan. dac diém vat 1y, cia



theo chu dé (13 cong viée clia mét céng doan khac trong bién
muc). Dang chi ¥ 1a. theo dinh nghia phan anh bién muc truyén
théng nay thi viée lua chon va thiét lap cac diém truy nhap hay
tiéu d& mo ta theo tac gia va nhan dé Ia thudc pham vi ciia ¢éng
doan mb t3 thu muc; trong khi dé, noi dung cia mé ta tha muc
theo Tiéu chuan quéc 1& (ISBD) khéng ¢é vimg nao danh cho
tiéu dé md ta. nghia la theo ISBD. lap tiéu dé tac gid hav nhan
dé ciing nhu dé mue chi dé tuy déu la nhimg céng doan bién
muc. nhung khéng thusc pham vi ctia mé ta thu mue.

Cé thé dinh nghia mét cach khac:; mé t3 thu mue la mét bd
phin ctia qua trinh bién mue c6 lién quan tér viéc nhan dang
mét tu lieu va ghi lai nhing théng tin vé tu lidu trong mot
phiéu mé ta/biéu ghi sao cho cé thé nhan dang lai duge tu lidu
ay mét cacli ehinh xdc va khong nham 1an véi cac tu liéu khac.

Muec dich cia mé 1a la giup ban doc va ngusi dimg tin cé
mot khai niém vé& {1t lidu va nhanh chéng. dé dang tim dude tu
iéu Ay trong cic hé théng tim tin truyén théng va hién dai (muc
luc. ¢d 56 dit héw....).

Nhimg ¥éu t& co ban ctha mét mé 4 thu muc la: Nhan dé,
nhitmg théng tin vé trach nhiém, 1an xuit ban, thdéng tin vé xuat
ban. phat hanh. 4n loat hay san xut (d61 véi cac tu liéu khong
phai 1 an pham ). Ngoai ra. nhimg théng tin vé cdng dung va
d6i tugng sit dung ciia tu lidu. kich 6. s& trang. minh hoa. tu
1éu kém theo va ting thu, thist bi dung d€ doc hay su dung tu
lieu néi chung ciing ¢é ich cho ngudi dung tu lidu va dude diia
vao md td thu mue.

Trong bién muc thi eéng truyén théng. tride khi ISBD ra
dol. tac gid dude mé ta ddu tién S vi tri cla tidu d8 mb ta: lan
xudt ban. nhitng théng tin gidi thich nhan 48 va mot phan
nhiing théng tin vé trach nhiém (uguci dich. bién tap. hiédu
dinh, ngudi minh hoa.... nghia 1a nhitng ngusi ¢é vai tré thit yéu
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50 vdi (nhiing) tac gia thue thy ) diric ket hap chung trong miot
yéu t6 goi 1a dé phu dudi com tén cac oo quan chu quan hay ¢hiu
trach nhiém xuat ban iy én dan trang nhan dé hay biy wac])
va/hode nhan dé tang thi tao thanh Mot véu 16 goi la dé phu
trén.

Ciing trong meé t3 truvén théng. c6 air phan biet giva ma 14
dang cho cic ban thy mue (goi tat |3 ma 13 tha mue) va me 14
dung cho mue Ine thu vién {goi 1at 1y ma (3 thu vien ). Khae higt
chit y&u 13 - do dace tha cua thir mue 13 xuat ban dusi dang sach
. phai tiét kiem gidy. nén cac véy ts duge mé 13 lisn tiép nhau.
khong ¢6 khodng cach v khong xuéng déng (trvy truong hop hét
dong). Trong khi d6, dé t& chite muc lue phiéu trong thu vién,
moi cudn sach dige 6 ta trén mgt t6 phi€u riéng. nén vin dé
tidt kiém khéng dat ra. nguoi ta xudng dong sau khi 6 t3 xong
tigu dé tac gid. nam xust ban va dé phuy trén. Nghia la. uhan gs,
chi tiét s6 lugng (s4 trang, minh hoa, phuy ban) va phy chi bao
213 cling bit dau tiy mot dong méi. ghi tiy vach doc thit hai ciia
to phidu. Gia da phu dudi v nar xuat ban. gitta cac chi tisl o4
Iugng va dé phu trén dé tréng 1 khodng cach 1 cm. Viee xudng
dong va dé khoang cach tao diéu kién cho ngusi st dung dé
phan bigt cac véu 1§ va doc cac théng tin trén phidu duge dé
dang, nhat 1a ki phidu ken day trong cae & ta me Juc,

Hinh thie trinh bay (phict) ms t3 {cho) thi muc va cho
mue luc trude ISBD nha sa u:

Thue mue Muc luc
Tiéu d& mé 13 (Tac gia). Tiéu @& ma ta (Tac gia),
Nhan dé. D& phy dusi, Noi Nhan d&. D& phyu dugi

xudt ban, nha xuit ban.
nam xuit bin. 8§ trang.
minh hoa, phu ban. (Dé phu
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trén). Phu chu. S& trang, minh hoa, phu
ban.
(Dé phu trén).

Phu chua

Nhan dang va mé ta 1 haj céng doan c6 lién quan mat thiét
véi nhau. Nhan dang 1a d€ md td. Muén mé ta thi phai nhan
dang va lga chon chinl xac cac y&u t& qui wée dae trung cho tu
liéu can ¢t vao cic qui tac hién hanh. Cac yéu t& nay dudge ghi
lax duidi dang mét phiéu mé ta hay biéu ghi thu muc.

Su lién két gitta mo ta thu muc. hé théng tiéu dé (diém truy
nhap) va ky hiéu xép gia tao thanh mét phidu mbd ta hay bidu
ghi thu muc ma ngusi ta ¢é thé tim lai duge trong cac muc lue
truyén théng khdac nhau (theo cic tidu ¢ khac nhau) hoac cé
thé tim thay cac bidu ghi &v trong cac tép tin (theo cac diém
truy nhap khac nhau) uéu nhimg bidu ghi 4y duge luu trid trén
cac phuong tién tin hoc: (trong b§ nhé may tinh hay cac dia
quang. dia tir....).

Cé thé néi. phiu mé ti hay biéu ghi thu muc la ching
minh thut hay thé cin cude ciia mét tu lidu. trinh bay nhimg yéu
t6 dac trung cd ban cia tir lidu &y dudi mét hinh thite chudn
hoda. gitip ban doc va nguoi tim tin nhan dang va phan biét tu
liéu nay véi nhing tu lién khac: quyé&t dinh xem mét tu liéu nio
d6 c6 dap ting yéu cau tim ki€ va ¢é cin phai muon dé tham
khao hay khéng.

4.1.2 Phan loai va phan tich chi dé (bién muc chu dé)

Qua trinh nay ¢é lién quan dén viéc xac dinh cac chi s8 hay
khai niém cé lién quan dén ndi dung ctta tu lidu.

"Phén loai tur liéu" phdn tich nhimg khai niém phin anh
nfi dung tu lidu theo cac bd mén khoa hoc hay nganh hoat dong
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thuc tién. Trong qua trinh nay. ngum xiv 1y tu liéu chon mat hay
nhiéu ky hiéu (hay chi s6) phén loai trong mét khung phan loai
ma thu vién dang stt dung (Thi du nhu Khung phan leai BBK.
Dewey, Khung phin loai cua Thu vién quée héi My, UDC...) dé
xac dinh ndi dung tu lidu dang bién muc. Tuy theo néi dune.
mét b lidu ¢6 thé ¢é nhidn k¥ higéu phan loai, do vay c6 thé duge
phan anh vaec nhiéu chd trong mac lue phan loai truyén thang.
D&1 vdi cac thu vién 18 chir¢"kho md "theo phan logi. thi ky hiéu
phin loai thuong la vé&u t& dau tién trong ky hién xép gia (két
hop véi ky hidu tac gii : thustg la 58 Cutter hav Khapkina ).
Trong trucng hop nay. ngudi bién mic hay t6 chite kho phai siy
dung ky hidu phan loai chinh d€ dat cusn sach vao vi tri thich
hgp nhat trén gig.

"Phan tich chit d8" 6 lign quan dén viéc xac dinh nhimg
khai niém chn dé trong ndi dung tu lidu. Sau khi xic dih duge
cha dé ¢6 thé tim va lap duge mét tiéuw dé hay dé muc cht dé
dya vao mét danh muc chuin: mot khung dé e chi dé. mgt
bd tit khoa hay tir dién tir chudn, Can sit dung hép phiéu hay
tép qui dinh tinh théng nhit dé dim bao cac bidu ghi phan anh
tu lidu ctmg mot chit dé duge tap hop va hién thi cing modt chd.

4.1.3 Kiém. sodt tinh théng nhit

Kiém soat tinh thong nhat 1a qua teinh dim bao s1t nhit
quan trong khi dién dat mét diém truy nhap. cho thay méi quan
hé gilta cac tén ngudi, cac tac phawm hay cac chi dé dua theo cic
qui tdc md ta (trong trusng hyp tén ngusi va nhan d&) hay
khung dé muc chit dé (Thi duy: Khiung d& muc ctia Thu vien quéoce
héi My LCSH). bs tit khoa 6 kiém soat, tir dién tir chuan
(thesaurus) hodc bing cach tra ciiu hop phidu hay tép qui dinh
tinh théng nhat.

Hp phiéu hay tép qui dinh tinl théng nhdt la mét tap lwp
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cac biéu ghi vé cac hinh thiic hay dang tén nguoi, nhan dé hay
chii d& duge hya chon ding trong mét muc luc. Mai bidu ghi
trong hép phiéu hay tép qui dinh tinh théng nhat, ngoai cac yéu
8 ké trén. con co6 thé chia cac dang tham chiu hay chi ché.
Mbt hop phiéu hay tép Iy tudng con cho bibt cac ngudn tu ligu
tham khdo khi quyét dinh chon cic tiéu dé hay yéu t& thong
nhat va cac dang tham chidu chuin. Cé thé két hgp dung luén
mue luc lam phucng tién kiém soat tinh théng nhat, ¢é nghia 1a
coi cac tiéu dé€ dang ding trong muc luc di 1a chuin. Tuy nhién,
co khé khan khi tra tim cac muc lue 1én. nhat 14 theo d6i cac
tham chiéu.

Nho kiém soat tinh théng nhat. ma bién muc vudt ra ngoai
khudn khé clia qua trinh tao lap mét loat biu ghi phan anh cac
taut liéu rai rac, khéng lién hé véi nhau. Chinh cac tiéu dé théng
nhat va cac tham chiéu da tao ra méi lién hé giita cac tu liéu
duge bién muc. Ching han, tiéu dé phan anh tén cia cling mdt
ngusi trén cac biéu ghi khac nhau. hic nao cling 13 mot. Nho
vay. cac biéu ghi phan anh tu lidu do mdt ngwdi vidt (tac gia )
hay néi v&€ ngusi 4y (nhan vat), hay tac phim clia moét cd quan,
tap thé (tac gid tap thé) duge nhém hop vao mbt chd va hién thi
cimg nhau.

Tiéu dé théng nhat con givp tap hop vao moét chd bidu ghi
cia cac lan xudt ban khic nhau, cac ban dich, phéng tac hay
Iuge thuat cha mét tac pham.

Tiéu dé théng nhat con thé hién cht dé chung ctia nhiing
tac pham khac nhau, dusi mot hinh thitc théng nhat (goi 1a ti
ving ¢ kiém soat, bao gobm @& muc chl dé, tit khoa. tir chuin ).
dé cho trong mét chimg muic ndo dé. cac tic pham néi v& mot
cht d€ duge tap hop va hién thi cling nhan. Kiém soat tinh
théhg nhat cla ti vung ¢6 kim soat cling cé thé chi chd cho
ngudi dung tit nhitng thuat ngit khong ding téi nhitng thuat
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ng duge dung va tit cac thuat ngiv duge dung tdi cac thuat ngit
lidn quan.

4.2 Tin hoc hoa bién muc

Su phat trién ctia cdng nghé thong tin ¢6 anh hudng 1én téi
viée quan tri thu vién néi chung va cang tac bién muc néi riéng.
Lai fch ctia viée tin hoe hoa cdng tac bién muc da rd ring, nhung
quyét dinh c6 nén ty déng hoa bién muc hay khéng con tuy
thudce vae nhiéu nhin t6: TAm cd va loat hinh thu vién, trinh 46
can bd. syt hd trg vé tai chinh, khi 1ang ¢6 dude may tinh va cac
trang thiét bi phu tro.

Trudc khi théng qua phuong an bién muc tir ddong hoa, diéu
trude tién 14 phai tién hanh phan tich hé thong. nghia la xem
xét danh gia hé théng hién cé va plmdug phap hoat dong hién
tai dé két luan tin hoc hoa liéu ¢6 cai thién va dem lai i ich gi
lén khéng. Phai xac dinh cac mue tiéu va tién hanh nghién ctiu
kha thi. Muc dich ctia nghién citu kha thi 1a xem xét cac cach
thitc ¢é dat duge muc tiéu di dé ra va phan tich gia thanh (k&
¢d chi phi v& nhan lic) so véi lgi fch va hiéu qua. Sau day, la
mét s§ phuong an cé thé lua chon d€ tu dong hoa céng tac bién
mue trong mgt thu vién:

- trién khai mét hé théng néi bg hoan toan dbe lap.

- mua mét hé thong bién muc theo kiu chia khoa trao tay,
mét médun bién 1111,1b trong mot chuong trinh quan tri thu vién
tich hop.

- tham gia vao m¢t mang bién mue hop tac tin hoc hoa,

Tin hoc hoa bién muc hay bién muc ty ddug c6 lién quan
mét thiét t6i khf miu bién muc ¢ thé doc bang may (MARCQ).
Khé miu nay sé dugc trinh bay trong cac chuong tiép theo.
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5- KHO MAU (FORMAT) COA BIEU GHI

5.1 Cac loai kho mau

Biéu ghi duge tao lap trong qua trinh bién muc c¢é thé duge
trinh bay theo mét khé mau uhit dinh. Can phai ¢6 sy théong
nhét hinh thae trinh bay biéu ghi dé ngudi sit dung muc lue cé
thé biét cach doc va xac dinh d? dang vi tri clia cac y&u t6 di
lidu.

Trong bién muc truyén théng. thit tu trinh bay cac yéu to
thit muc d3 dan dan duge chuan hoa. dac biét 12 tir nhimg nim
70, sau khi Mé td thu mue theo tidu chuin quéc té ISBD) ra
doi.

Hién ¢6 nhiing khé mau danh cho ede loai tit lidu sau day:

1. Bach hoae chuyén khao

S

- XBP nhiéu ky (Xuat ban phidm ra ti&p tuc)

. Cac tu lidu nghe nhin

Lo

- Cac tu lidu luu trit va bdn thao chép tay
. Nhac pham
. Ban 46

. Cac ngudn tin dién t.

=1 &

Trong bién muc doc may, dé xi Iy cac dit liéu can phai ¢
mét khé mau dam bio duge tinh tlfGllg hop gitta cac yéu 6 thu
myc cla cac bidu ghi. Vi vay, khé mau 6 thé coi nhu cau tric
clia biéu ghi doc may, 1a hinh thie sép xép, trinh bay cac di
ligu trén mdt vat mang tin sao cho may ¢t thé doc duge.

Theo T dién thu vién hoc va théng tin hoc cltia Héi thu
vién Mg, khd maiu cé nghia 1a sy sdp xé&p trinh bay cac dit lidu
trong mét phuong tién cé kha ning nhip. xuit hay chtta dit liéu
cung véi nhitng ma sé va nhing chi thi k&t hop diéu hanh su
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5 A

sdp x8p nay dé c¢6 thé luu tri va tim ki€m dit liéu bang may
tinh dién t1.

Nguai ta thudng phan biét cac loai k8 miu sau -

- Khé miu xudt dit lidu khé mau diu ra): dé in ra cac
phiéu md t3 theo so 48 ISED. nhtng don vi mé ta treng mét &n

phdm thu muc. nhitng biéu ghi hién thi trén man hinh may tinh
khi tra ciu hay sao trich di lidu.

- Khé mau xtt Iy hay con goi 12 khé mau nhap tin, dung dé
ciu trie va té chiic cic dit liéu trong mét muc luc tin hoc héa
thuéec mét co quan cyu thé. Khé mau nay c6 thé khac véi khé
mau trao déi chung do ¢6 nhitng dit liéu chi riéng ctta mét co
quan nao daé.

- K6 miu trao déi : 1a cach cau triic va td chiic dit lidu cho
phép chuyén giao dit lidu hay bidu ghi gifta cac muc luc clla haj
hay nhiéu thu vién. Théng thusng cac khd mau trao déi khéng
chita cac dit lidu mang tinh cuc bg. ngoai trit cae théng tin vé cg
quan tao 1ap bidu ghi. Hai muc lue etia 2 thu vién duge quan tri
bdi cac hé thang phan mém khac nhau ¢6 thé 6 ciac khé miu
nhap tin khac nhau. D8 cé thé trao déi dutge cac bidu ghi. hai
thu vién nay phai thuc hién viée chuyén d8i khé mau bing cach
chuyén sang moét khé mau thit ba. goi 12 khé méau trao d8i khi
can thigt. N&éu quan hé trao ddi c6 lién quan téi nhiéu thu vién
hodc ¢o quan théng tin, thi viée s1t dung klié mau trung gian
nay c¢é nhiéu lgi diém : N6 cho phép 1am viée véi chudng trinh
duy nhat. chi phf thao chudng ¢6 thé dude chia sé, va tao didu
kién du kién sém nhitng kha nang trao déi sau nay vi co nhimg
phuong tién k¥ thuat cho phép trao dbi nhimg bidu ghi trong
mét khé méu duge nhidu noi chap nhan. '

Cac khé miu trao d8i va khé mau nhap tin thay xu 1¥)
khéug dap ting duge ciing mét m ue tidu, Khé mau nhap tin can
phai tiét kiém vé phueng dién luu trit bao quan do cic biéu ghi
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déu chiém ché trong may va duge truy dat thudng xuyén. nén
rat ton kém. Vin dé nay khong c¢6 ¥ nghia 1dm d8i véi cac khé
mau trao déi. vi cac dit lidu da duge nén lai khi chuyén giao.
Tuy nhién. khé miu trao déi phai tao kha nang choe nhidu hé
théng khac nhau truy héi. sao trich di liéu cho nén c¢6 nhimg
khé6 khan nhit dinh trong viéc nhan dang chinh xdc. va don tr
cac yeu t& A lidu ma dsi khi phai thuyét minh d€ dé kim tra
sau khi chuyén giao.

Khéng phai bat ky tu liéu nao cling ¢6 day du cac yéu t§ dit
liéu nhu trong sg dé mé t& thu muc tiéu chuan, song mot khi
trén trang nhan dé hay trong tu liéu néi chung da cé cac véu to
qui dinh thi nhat thi&t phai dua vao bidu ghi.

Cac yéu t6 trong mét ving (hay truong). cac ving(hay
truong) trong mét bidu ghi. duge phin cach bing cic dau va
khodang cach theo qui dinh. Viée stt dung théng nhat cac chii
viét tat, chi hoa va chit s6 déu cé hudng din trong cac qui tic
bién mue.

Pluiong phap tao 1ap bidu ghi thu muc trong phan Ién cac
thu vién ngay nay 13 dya theo khé mau MARC (ké ca cac phidu
muc luc in ra tit may tinh cling viy).

Véi bién muc may. cic biéu ghi c6 thé hién thi trén man
hinh theo nhiéu kiéu, tuy nhién ngusi ta ¢6 géng Itia chon hinh
thitc d& doc, d& hiéu. tuong tu nhu hinh thite trinh bay cla
phiéu muyc lue.

Trong khi céng tac bién muc ngay cang phitc tap do xudt
hién cac qui tdc md t3 méi va su da dang héa cac khé miu
MARC, da c¢6 2 khuynh huéng trai nguge nhau : M4t mit c6
khuynh hudng tng L6 cho viée ti8p tuc chi tiét hoa khd mau
nham phat huy vu diém cia phuong phap tim tin tu dong la
hau nhu ¢6 thé tim dude & bat ky mét tu lidu nao dé trong cac co
86 dit liu theo cac tit (hay dit liéu nei chung) ndm trong bidu
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ghi hodc bing cach két hgp cac tit dé theo toan tit Boole. Cho
nén cang chi tiét héa khé miu cang tao thém nhidu didm truy
nhap théng tin cho ngudi ding. Ngoai ra. no1 dung dw liéu cang
phong phi thi cang tao didu kién thuan 1gi cho vide kiém soat
thu muc trén pham vi toan cau (chudng trinh CBLU). Mat khac.
lai ¢6 khuynh hudng don gidn héa biéy muc vi cang chi tiét haa
biéu ghi thi chi phi cang caoc, thai gian xir 1y cang lau trong khi
s0 lugng tu lidu ngay cang tdng vi chi ¢6 the st dung can bé
bién muc chuyén nghiép d8 1am viéc nay, do dé thong tin cham
dén véi ngusi st dung.

Nguoi ta ciing nhan thiy ring, tin s& si dung cac diém
truy nhap khéng déng déu. Cac y&u t6 dit lidu nhu : Tén tac gia.
vhan dé, tir khéa hay dé muc chn da, k¥ hiéu hay dé muc phan
loal duge dung nhidu nhat lam cac didm xuit phat khi tim tin.
Ngusi ta c6 ¥ 1nuén bd bét cac théng tin vén dudce coi la thit yéu
trong bién muc truyén thohg nhu : cac théng tin lién quan dén
nhan d¢€ (phu dé). phu chid. ting thu..theo phuong cham tha
dua vao it dit lieu d€ cung cap kip thoi duge nhidu biéu ghi con
hon cung ciap duge nhidu di ieu nhung véi mét s& it bidu ghi.
Viéc quan Iy cac tép hay danh mue quy dinh tinh théng
nhat(Authority filedist) vé tén tac gia tap thé. nhan dé théng
nhdt, chit €. ti khoa... 13 mot gidi phap k§ thuat hé trg cho viée
don gian hoé va rit ngin thai gian bién mye, md réng kha nang
nim bAt tat ci cac hinh thic c6 thé cé clia cac diém truy nhap
théng tin.

Mic dau d3 xuat hién bién muc ty dong, nhung hién nay
nhi€u thu vién nhd, ddc biét 1a & nhitng nude dang phat trién,
ngudi ta van md ta chép tay hay danh may va st dung muc luc
phi€u hodc sit dung cac khd miu khéng theo MARC d€ luu gii
cac bifu ghi.
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5.2 Quan hé gitta kho mau va tiéu chuin

Tiéu chuan héa 1A tién dé cla tw dong héa. Tiéu chuin hea
can thiét d€ trao d6i théng tin thu muc trong pham vi qudc gia
va qudc t& 6 cap khu vice hay trong cac mang udi hop tac. Tidu
chuin hoa ddm bio cho khd miu tuogng hop va c¢é kha nang trao
61,

Cac tién chudn 1SO 646. 962. 1861. 1863. 2022 quy dinh céc
dic trung ki thuat cta bang ti ding lam vat mang di liéu trao
d6i (thi du mat dé... ). thuyét minh dic diém ciia bo k¥ tu duge
st dung.

Tiéu chuan 1SO 2709 qui dinh cach siap x&p. trinh bay cac
dit héu (trén bang. dia tir) nham muc dich trao d8i théng tin thu
muc. Cu thé 1 qui dinh viée b trf sp x&p cic yéu t§ dit lidu
thanh cac trusng va cac truong con. nhung khéng néu chinh xac
ti mi 14 nhitng trusng con nao (@6 1a vai tro cia cac khé miu) va
khéng phan anl cu thé 101 dung ctia cac truong @6 chita nhitg
g1 (d6 1a vai tré cia nhitug qui tic bién muc}. Néi cach khac. cac
tidu chuin chi xac dinh mét bé khung ciu tric va nhimg qui
dinh chung nh#t, ¢é tinh chat bt bubec.

Cac tiéu chudn ISBD vé mé ti thu muc cac dang tu liéu da
dap tng nhu cau tidu chuin hoa d8 bién soan va trao ddi cac
thu muyc in hay mue lue dusi dang phiéu cling nhu phue vu
kiém soat thu muc trén toan cau. N6 phan chia mé ta thanh
timg vung va ving con véi nhimg thuyét minh dv chinh xac vé
nol dung cua cac ving dé. Ngoai ra, ISBD con dua vao mot hé
théng cac ddu phan cach (thay vi nhan truong) dé bao hiéu ché
bit dau mét vimg. ving con hay yéu t6 mé ta. Tuy nhidn. tidu
chuan ISBD chua hoan toan thich nghi véi cach xt 1y tin hoc
ddi véi cac mé ta thu mue. May tinh doc mé ta theo ISBD nhu
cam nhan mét khéi dit lidu. Nhimg dau phan cach trong mé ta
ISBD khéng mang tinh dic trung tuyét déi. don tri. Con phiuong
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phap xt Iy tin hoc lai yéu cau div iéu phai duoe cau tric hoa
Cach trinh bay dit lidu theo ciu trie bidu phi cho phép nhan
dang nhitng yéu t& khac nhau (tac 212 ea nhan. tac gia tap thé,
nhan dé. phu d8). Chéne han dé trinh bay ho tén tac gia ca
nhan Victor Hugo thi khé man UNIMARC dién dat dudgi dang
cAu trite biéu ghi nhu sauw :
700 $aHugosbVietor$a070

(3 ddy 700 13 ma so mhan tridng) cta trudng tac gia ca
nhdn thit nhat, dau $a chi truang con "ho tac gid". dan $h ch}
trudng con "tén riéng tac gia”. diau $4 ¢hi chie nang vai tro (070
tac gla chinh).

Ciing tac gia ay néu thé Lién theo sg df [SBD thi chi don
gian nhu saw:

/ par Victor Hugo

ISBD la tigu chudn mé ta thu mue quéc t€, nhimg ciing 6
khi ngudi ta goi né 13 khé mau in an hay khé miu dau ra
(output format). Cac khé mau ho MARC thusng duge goi la khd
mau dau vao (input format).

9.3 Quan hé giva khé méu va cac qui tac bién muc

D& tao dién kién thuan lgi ap dung mét cach théng nhit
chinh xac va dé dang cac tiéu chudn ISBD. nhiéu nudce da hién
s0an cac qui tac bién muc coi nhnt la nhitng tu lidu thuyét minh
dién gidi va tdng dan tidu chuin nay. Trong thyc tién da dang
ciia mé ta thu mue da xuit hién nhimg qui tée bién muc dya
theo ISBD nhu AACR2 clia Anh My. RAK cna Diic. ABS cta
Hoi céc thu vién Thuy si.... Trong thei dai tin hoc hoa cing tac
théng tin thu vién. cac khé man thu mue ¢6 quan hé mat thist
véi cac qui tac bién mue vi khé mau chi mé ta mébt cau tric bidu
ght dugc chia thanh cae truong va trusng con. chd né khéng dua
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ra qui tdc lién quan dén cac truong nay. Thi du khé miun LC-

MARC c6 quan hé mat thidt vdi qui tic bién muc Anh My
AARCS.

Cau héi kiém tra chuwong 1

1. Kiém soat thu muc 1a gi ? Tac dung clia kiém soat tlut
muc ?

2. Hay trinh bay cac céng cu kim soat thu muc va chie
nang ctia cac cdng cu 4v?
3. Bién muc 1a gi? Gidi thiéu cac loal muc lue ?

4. K16 mau la gi ? Hay phan loai cac khd mau °
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CHUONG I
SO LUJC LICH sU PHAT TRIEN LY LUAN
VA THUC TIEN BIEN MUC

1. LICH SU BIEN MUC THE GIg)

1.1 Thoi C8 dai

Muc lue thu vien ra doi 11 tha; o dai(khodng the ky 17
trude céng nguvén). D6 1 muc luc lam trén cie tim dat «ét
mmg, khic trén tuong., ghi trén  da citu, trén gidy
papirit,.. Nhimg muc lue diu tian la mue Ine kinh thanh cna
cac tu vidn, nha thé. sau dé la muc Ine § thy vién cla cdc hoang
dé Hi - La.

Nha bién muc Fj Lap Calliinachus (thé& ky thit ba trude
cong nguyén), ening vol chng sy la Hernmippus, da bién soan 120
gquyén muce lue ctia Thu vién huvéy thoai néi tiéng Alexandria
(tuong truyén cé khoang 400-700.000 sach). duoe coi 1a dng td
bién muye.

Cac muc lue thai bay gi6 mé ta va sip x6p rat dop giadn: chi
phan anh tén tac gid (kém theo déi nét vé tidu sip), nhitng tir
dau eta nhan dé hodc chinh van. s§ déng clia mét “"tac
pham"dat nung, s4 tam da cliu,...vi tri ¢Qa sach trén gia: va chi
thite hién chitc nang théng ké ding ki taj san, Cae thu vién. cac
t& sach gia dinh qui toc cting véi muc fuc ¢6 dai da bi that tan
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va huy diét véi cac cude xam lang ctia La Ma va ctia Thé Nhi ky.

. 1.2 T Trung thé ky dén thé ky 17

T the ky thit 5 dén the ky thi 11 muc Iuc tu vién phat
trién, dudge x4y dung chu y&u dudi hinh thiic sach chép tay.

Sach dugc sao thanh nhiéu ban. Tu vién la edng cu giao duc
chlt y&u déng thdi cting 14 noi bao quan va san xuit sach. Muc
luc théi ky nay khéng phat trién va chi gilt vai tré ctta ho so tai
san. Hoang d& Louis the Pious (814-840) da c6 cong thic diy
viée t& chite muc luc, éng d4 ra lénh cho cac nha thé va tu vién
phai lap danh muc cic sach ho cé.

Sach duge sip x8p khéng theo tic gia ma theo tdm quan
trong. trudc tién la vu tién cho cac kinh thanh, cudi cong méi
dén sach thé tuc. Mot dic diém chia cae suu tap la ¢é rat nhidu
sach tap van. dong gbp cong trinh ctia nhidu tac gia viét v& mét
chit d& chung, ma muc lyc lai khéng phan anh 1néi dung cta
timg tac pham trong tap hop d6. Dén the ky thit 9. ngudi ta méi
bit d4u chi ¥ md ta phan tich ttng tac phaAm cho mdi cuén hay
tap sach. Né&i tiéng nhat la bo thu muc "Myriobiblion"do
Photius, tdc trudng thanh Cénxtantindp bién soan. vdi gan 280
tac phdm chia cac théng tin thu muc, tiéu sit.

Hoat déng xay dung muc lue dién ra s6i néi trong thoi ky to
thé ky tht 9 d&n 11 véi khoang 70 eéng trinh. mic ddu phuang
phap bién soan rat don so. Cach sap x&p cac ban thao chép tay
trong nhitng nim cudi da dua vao phén loai theo cac chit dé 14n.
Cé mét 8 muc luc x&p theo trinh tu b8 sung hay khé ¢g.

Muc luc chia thanh 10 muc [én: ngw phap. tu ti hoc, 16gich
bién chimg (tam khoa ), s§ hoc, hinh hoc, 4m nhac, thién van
hoc (tt khoa), than hoc, y hoc va luat hoc.Muc luc Thu vién Dai
hoc Sorbonne (Phap, 1289) 12 mot thi du dién hinh.
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Nhé phat minh may in. cac mue luyc in bat dau xuat hién.
duge nhan ban va phé bién réng rai. Trong thai ky nay. trinh tu
sdp x€p trong muc luc theo cac nganh khoa hoc da duge khing
dinh bén canh cach sip x&p theo thit ty chit cai ho tén tac gid.

‘Th& ky 17 danh d&u bing sy ra d3i elia cac muc luc chit cai
véi nhiéu loai tiéu dé. Cudi thé ky nay. mue luc tir didn xuit
hién. D6 1a cac danh muc xép theo van chit cai cho phép tim lai
modt cudn sach xudt phat tit vao nhidu diém tiép can khac nhau:
tén tac gia, nhan dé (déi véi tac pham khuyét danh). nhan dé
tap hop (d61 voi mdt tac pham duge bist dudi nhidu tén gol khac
nhaw). cht dé hay loai hinh (d8i véi céc tac pham khé nhan
dang vi thiéu tac gia va nhan dé ¢6 § nghia).

Nhiing qui tdc t§ chitc muc lue chit cai qui dinh sap xép
theo ho tén tac gia va nhan dé véi nhiéu dang khac nhau. kém
theo bang tra cht dé-chit cai. tao diéu kién dé tra tim tu lidu.

1.3 Thé ky 18: Xuiat hién cac qui tdc bién muc va muc
luc phiéu

Trong thé k¥ nay. nhiu qui tde¢ bien mue d3 ra ddi & cac
nude khac nhau, dong théi ciing xuft hidn cac mue lue té chiie
dudi dang phiéu cho phép cap nhat mét zach thuong xuvén. Nho
vay. ¢6 thé xay dyng cac muc Iue lién hep. Lide dau, cac mue Iue
phiéu chi nham nue dich st dung u6i bs. vi ngudi ta ngai néu
dua ra phue vu céng cong thi phi€u cé thé bi xao tron hay mat
mat, sau nay mdéi dua ra cho ngudi doc ty tra tim. Dic biét, tu
nam 1900, cac muc luc cong cong dude té chite réug rii § cc thu
vién My ¢ sit dung phiéu in cia That vién quéc héi.
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1.4 Thé ky 19 - dau thé& ky 20: Muc luc la cong cu dé
tim ki€m. Nhitng thi nghiém théng nhat hoa qui tic bién
muc '

Thé ky thit 19 chiing kién su thita nhan muc Iyc 13 céng cu
dé tim kiém thu mue, st két thiic clia muc luc tai san va nhitng
nd luc bién soan cac muc luc hén hgp. Nhimg qui t&c bién muc
da dude soan thao va cho dén cudi thé ky, nhu ciu théng nhat
cdc qui tace trén qui mé quéc ‘gia xudt hién. Nhitug cuéc hoi nghi
quéc t& cha cac nha hiu trit hoc va thu vién hoc vao nhiing nam
1900 va 1910 déu hudng {mg ¥ kidn xay dung nhiing qui tic cd
dinh va théng nhat, mic dau 6 lic § tudng nay da bi quén ling
vi bi coi 1a khéng tudng.

Dén thé ky 20. Iy luan mé t3 sach da 48u mét bude dai; dé
12 syt ra ddi va hoan thién cac bd qui tac 6 tinh chit quéc gla va
nhitng ¥ dinh va nd Iuc xay dung cac qui tic théng nhat quéc t&,
Hai truyén théng va cu thé 1a 2 bs qui tic d3 cé anh hudng Ién
téi thuc tién mé td thu muc thé gidi, &6 la : Qui tic Anh- My
(thé hién truyén théng bién muc Anh, M%) va Qui tic Phé (thé
hién truyén théng bign muc ciia nude Diic cii).

Nam 1908, nhs sy né lue va phéi hgp cta cic nha thu vién
hoc Anh va My, "Qui tdc bién mue: mé t3 theo tac gia va nhan
dé"(Cataloguing rules: Author and title entries ), tién than cla
Qui tdc Anh-M$ AACR sau nay, dé ra doi, tiép tuc tai ban trong
nhiig nam 1941, 1947, 1949.

Uu diém cha qui tic nay 1a 14n dau tien dua ra khai niém
"tac gia tap thé "dé& chi cac co quan 3 chitc tham gia xdy dung
tic phdm, mé ti va sip xép phi&u theo tit dau tién ciia nhan dé,
1ap "tiéu dé hinh thic'cho cac xudt ban phim tdén glao va luat
phap.

Nhuge diém 13 ap dung tac gia tap thé tran lan, gdy cdim tu
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phiéu, khé tim tu ligu va t5n nhiéu cong stic va tién cia,

Lan xud't ban nam 1967 vé; tén goi chinh thite: Qui tic biep
muc Anh My (6 Mién Nam nuée ta trude ngay giai phéng va mét
s6 dong nghidp Viat kidu hién nay quen goi la Qui tic tong ké
Anh My) c6 ¥ nghia 16n va phat huy anh hudng rong rdi ¢ Chau
M7, Chau Au va Chau A vi da dudge chinh Iy theo tinh than cla
Ho1 nghi Paris vé nguyén tic bisy mug.

Qui tic Phé. véi nhan dé dich sat nguyén van la : "Hiéng
dan lam muc Iuc chit cai cho cace thar vién Phé"(Instruktionen
fur die aiphabetischen Katalog der prussischen Bibliotheken),
xuat ban lan ddu nam 1899 va tal ban ndm 1909 ¢§ bé sung.
sta chita. Qui tic nay duge ap dung & nhiéu nude, cha yéu la
Bac Au, nhw: Ao, Pan Mach. Na uy, Balan. Tiép khic. Thuy
Dién. Thuy Si....

Un diém ctia Qui tdc Phé 13 tinh mém déo trong qua trinh
ap dung. s& lugng cac qui dinh bat bude it hon so véi Qui tic
Anh My, dde bist 1a d8i véi cac y&u 1§ ma 13 phu va d€ cho cac
thu vién tu gidi quyét nhitng van dé thi véy trong mé td. Qui
tac ciing &8 ra chi truong xi Iy ca biét ddi véi cac logi an phamn
khac nhau, chﬁng han nhttng sach higm va/hodc c6'gia tri khoa
hoc cao phdi duge mé ta k$ hon. Mét wu didm niia 1a gui dinh
lap tiéu dé tén ngusi & dang trién khaj day d0. nén tranh dudge
lam lan trong khi tra tim mue lye, '

Nhuge diém ciia Qui tic Phd 14 khéng céng nhan khaj niém
tac gia tap thé danh cho cac cg quan, t8 chiic. Két qua la trong
muc luc. cide nhan d4é chung chung, khéng tiéu bifu va dic
lrung nhuw: "Bdo cao”. Ky yéu cdng trinh nghién ctu"”, "Cong
trinh héi nghi ".... da tich tu lai tao ra mét khaj lugng phidu qua
I6n, g3y khé khan cho viée tim ki€m. Ngoai ra. do duge bién
soan dya trén chudn muye cla ngit phap tiéng Diic cd didn, nén
Qui tdc ndy qui dinh thi tu sép x6p phiéu theo van chif cai clia
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danh tit dau tién ¢ cdeh mét (nguyén cach) trong nhan d48. cg
nghia 1a néu nhan dé bit diu bang mét danh tu khéng phai &
cach mét (Thi du: cach ba) thi danh tir nay khéng duge tinh dén.
Diéu nay cting gay ra nhing phién toai. Vi vay, sau chidn tranh
thé gigi thit 2. nhidu thu vién da tit bé nguyén tic nay va bét
dau cach x8p may méc cac phi€u mé t3 theo tit ddu tidn cua
nhan dé.

§; Phap, Thu vién quéc gia, tha vién cac truong dai hoc va
cac thu vién 16n khac d4 ¢6 syt thod thuan st dung qui tic théng
nhat.

Niam 1913, mét Uy ban dac biét cia Héi thu vién Phap da
bién soan va xuat ban "Cic qui tdc va thuc hanh t§ chic e
luc cho cac tac pham cé tac gia va khuvét danh". Ciing giéng
nhit Qui tde Anl - M. Qui tic nay thia nhan khai niém tic gia
tap thé nhung ap dung ¢6 gidi han, nghia 14 chi lap tidu dé che
tén cac cd quan. t8 chiic trong truong hop cac tén &y ndm trong
thanh phan cia nhan d8. Qui tic Phap khuyén khich sit dung
tiéu dé hinh thie cho cac &n phéam kidu van kién, tu liéu héi
nghi. trién lam....

O Lién X6 cii, nhé né lue clia Uy ban bién muc lién thu vién
va st tham gia clia nhiéu thu vién Ién, trong nhitng nam 1940-
1974, 8 phan (9 tap) cta Bs "Qui tic théhg nhat mé t3 An phain
cho muec luc thu vién "da lan lugt dude bién soan va xuit ban
bao quat moi loai hinh &n pham. "Qui tic théng nhit mé
ta..."da duge chinh 1y, hoan thién va tdi ban nhiéu 1an véi cic
dang ban dung cho cac thi vién thudc cac tim cd va loai hinh
khac nhau.

1.5 Cudi thé ky 20: Sw hai hoa qudc t€ cha cac qui tic
bién muyc, sy ra ddi ciia Mb ta thu muc theo tiéu chuén
quéc t&€ ISBD va kha nang kiém soat thw muc trén pham
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vi to&an cau

Y tuwdng thong uhat cac qui tdc bién muyc trén pham vi tean
cau. trude day bi coi 1a khéng tudng, lai xuat hién trong nhimg
nam 1950. nho vai trd chu dao ciia IFLA va UNESCO. Nam
1954. TFLA &3 thanh lap mét nhém céng tac nghién ctru phai
hop cdc qui tdc bién mue trén hinh dién quoce té. Coug viée két
thiic vao nam 1961 véi Héi nghj Paris vé cac nguvén tic bién
muc. Hoi nghi nay da xac dinh lai nbhig chite nang ctia muc luc
nhit saw: Muc lue phdi Ja mét cong cu hitu hiéu cho phép khing
dinh xem thu vién ¢6 mét cuén sach cu thé nio do hay khang?
cting nhit cho phép phat hién duge trong thu vién ¢6 nhiing tac
pham nio clia mét tic gid va nhiing 14n xuat ban nao caa mét
tac pham nhat dinh.

Duge sy hé tro cila UNESCO. IFLA tiép tuc nghién citu
phusng phap mé ta cho thu muc quéc gla. tao tién dé cho viée
tiéu chuan hoa, chuyén dan sang bién muc tin hoc hoa, trao déi
théng tm thu muc va kiém soat thu muc trén pham vi toan cau.

Lich st ra d8i va viée ap dung md ta chuan mye ISBD gan
lién véi hoat dong khéng mét mai clia IFLA trong 30 nam qua
ké tic Hoi nghi Copenhague (Dan Mach) vao nam 1969, trong
khuén khé ctia Chuong trinh ndéng ¢6t "Kiém soat thu muc toan
cau UBC"sau nay déi 1a "Kiém soat thu muc todn cau va khéd
mau MARC quic 8 UBCIM (Universal Bibliographic Coutrol
and International MARC).

Chudng trinh "Kiém soat thu muc toan cidu va khé mau
MARC quéc t&€"cé muc tiéu phéi hop hoat ddng nhim phat trién
cac hé théng tu dong hoa bién mue, tiéu chuin va khé miu (déc
biét 1a tiéu chuin ISBD va khd miu UNIMARC) phuc vu cho
viée kifn soat thut muc trén qui md qubc gia va toan ciu ciing
nhu trao d8i quéc t& cac dit héu thu muc.
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2. LICH SU BIEN MYC VIET NAM

Nhitng thu vién diu tidn ctia Viét Nam xuat hién vao thé
ky thit 10, sau khi nude nha gidnh duge dae lap tu phong kién
phuong Bic. va phat trién tu thei Ly.Tran, Lé trd di. D6 1a cdc
thu vién cia Triéu dinh. luu giw cac sic 1énh va chi du ctia nha
vua. thu vién cua dén, chna tang trit kinh ké va cac sach vé ton
gido (phat giao. nho giio).

Su g thinh ctia nghé gidy vao thé k¥ 15 ciing gép phan
quan trong vao viéc phat trién sach. thu tich va thu vién Viét
Nam. Dang k& nhat 13 thu vién Qudc tit giam, trudng dai hoc
dau tién ctia dat nudc. thanh lap nam 1078 vi trung tu cdi 16 lai
nam 1483. Thu vién c6 cac sach kinh dién ctia nho gia vé triét
hoc. vin hoc. lich sit. dia Iy, toan va thién vin bing tiéng Han
Nbm, chu yéu duge thue hén dudi dang chép tay va khic g8.
"Muc luc"chi 1a s8 ghi chép théng ké tai san.

Vao thé ky thit 18, Lé Qui D6n (1726-1784) da viét Par Vit
théng s, trong dé cé Nghé vdn chi, c6 thé coj 1a cong trinh thu
muc dau tién cia ta. gisi thiéu cho hau thé bist duge di sin vin
hoa clia dan téc com luu gii duge tir the ky thit 10 cho dén thoi
bay gis. Trong 15t n6i dau Nghé van chi. Lé Qui Dbn ¢6 néu rd
phuong phap thu thap va phan anh tu liéu trong thu muc nay.
Phan mé ta, gidi thidu tu liéu gém cic ydu t8: nhan 48, s6
quyén, niam bién soan, tinh trang bao quan va ghi chd vé tidu
st tac gia.

Tiép dén 1a Phan Huy Chu (1782- 1840), tac gia Lich triéu
hién chuong logi chi. trong d6 cé Vin tich chi (ti quyén 42 dén
45). cling 12 mét tac pham mang tinh ch&t thu muc. .

Van tich chi chia cac sach cfia tién nhan lam 4 loat: Hién
chuong. Kinh sit, Thi van, Truyén ky. M3i cuén déu o trich din
va luge thuat vé tac gid. Vé phuong phap mé ta va phan tich tu
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liéw. Vin tich chi cling ¢6 day dii cac véu t§ mé 14 nhu Nghé van
chi, nhung Phan Huy Chii con néu them Xuat xw tu lidu, phan
tich binh luan va dan giai ndi dung chi tiét han.

Ngoai ra, con phai ké dey,.

- Tu khué th vién téng muyc sdch. dutge bidn soan dudi thi
Minh Mang, gém 2 phan: Phan sach Trung quée va phan sach
Viét,

- 8@ quan thu muc,

- Néi cde thu muc,

13 nhing thu muc phan anh kho sach ctia cac thu vién cua triéu
dinh.

Thoi Phéap thuge, vao dau the ky 20, Phap thanh lap Thu
vién trung uong., mang tén Pasquier (tidn than cua Thu vién
quéc gia Viét Nam) va Thu vién Truong Vién déng bac 6 (tidn
than cua Thu vién khou hoc trung udng) va mét s6 thu VIEn cac
trudng cao déng, dai hoe & Ha No6i va Sai gén. Ngoai sach Hau
Nom. eon ¢é sach bang f.-jé'llg quéc ngir va tiéng Phap. Thei ky
nay. muc hic cie th vién duge t§ chite dudi s hitdng dan ciia
ngudi Phdp, mé td dude tign hanh theo qui tice ctia Phap thai
bdy gid. Bén canh mnuc lye tac gid, muc lue chi dé déng vat tro
quan trong; Khéng t§ chiic muc luc phan loai riéng. Phiéu ¢4
kich thude x4p xi nhu hién nay, nhung s t va x6p theo chiu
doc.

Cac that muc 16n bign soan trong thoi ky nay :

- Thu muc An Nam (Bibliographie annamite), do E.
Cortambert. R.B. Combe bién soan, xuit ban nRdm1862.

- Thu muc Déng Duong (Bibliographie de 1Nndochine ) do

Landé va Folliet bién soau. xuit ban déu ky trong subt thai gian
1880-1889. '

- Thw muc Dong Duong thuée Phdp (1913-1926). 4 tap, do
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P. Boudet va R. Bourgeois bién soan.

- Danh muc &n phdm luu chisy (Liste des imprimés
déposés au service du dépdt légal) do Thu Vién trung uong bidn
soan. xudt ban t¥ nsam 1922 - 1944

Syt nghiép thu vién Viét Nam chi thuc su phat trién sau
Cach mang thang 8, va dac biét sau ngay hoa binh lap lai, nam
1954 khi mién Bac duge gii phong. Ly luan va thuc tién bién
muc ¢ Viét Nam chiu anh hudng nhiu cia trudng phai bién
muc Phdp (trudc nam 1945 ) va Lién x6 cft (t& sau nam 1960
dén gitta nhitmg niam 1980). Trong qua trinh Lisdn x6 md réng
hgp tac véi Viet Nam trong linh vye phat trién thu vién va dao
tao can bg thu vién. mot s chuyén gia xé viét da sang Viét Namn
gidng day (Xérdp 1a ngudi diu tién hudng dan vé bién myc cho
16p nghiép vu té chitc tai Thu vién quée gia), mét s6 hoe sinh
Viét Nam da duge cti sang Lidn xo. Trung quée hoc tap va thue
tap chuyén nganh thu vién. Trong nhimg nam 80, trong khuén
khé hgp tac Viét Phap, cac chuyén gia Phap: Annie Pétrie,
Christianne Nicq da sang hudng dan vé bién muc sach va xuat
ban pham nhiéu ky theo tinh thip cia ISBD tai Thu vién Khoa
hoc Ky thuat TU. Theo k& hoach hgp tac véi Ue, by Helen Jarvis
da sang gidng day vé khé mau MARC tai Thu vién quée gia Vigt
Nam. Mét cude héi thdo quée gia vé kh6 mau chung mé t3 thu
muc do Phap tai trg da duge t8 chiie tai Trung TAm théng tin tu
liéu KHCNQG (tir 24 dén 27 thang 9 nam 1990). C6 thé néi.
Thu vién quéc gia Viét Nam, Thu vién Khoa hoc Trung wong
trude day (Thu vién Khoa hoc Ky thuat TU ngay nay) da la hai
trung tdm nghiép vu diu tién va thy vién néi chung va cdng tac
bién mue néi riéng. ¢6 anh hwdng quan trong dsi véi viée t6 chite
muce luc trong hé théng thu vién céng cong dai ching va mang
ludi thut vién khoa hec ky thuét clia cd nudc.

Cac qui tdc bién muc diu tién 1a két qua clia viée tap hgp
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va dich cac bai gidng ctia chuyén gia Lién x8. tham khao Qui tic
théng nhit ma t3 an pham ding clo cae thu vien cia Lien X6
dé bién sogn cac qui tdc cha Viér Nam. Cac tu lieu nay déu 4
dang danh may va in rénés, chi ¥éu do Thu vién quéc gia Viét
Nam va Thut vién khoa hoc TU thuic hién.

Khoang truée nam 1973, qui tac bien mue cua cac thi vién
lén mide ta déu phan biét hai hinh thie mé ta: mé (2 theo tac
gid (Tiéu dé tac pia bit dau ti vach doc thit nhat ctia t3 phiéu,
nhan dé ghi tir vach doc thit hai. hel doug thilai lui ra vach doc
thit nhat) va mé {4 theo nhan dé (Nhan dé ghi ¢ dong dau tién
cta td phidu. bit dau ti vach doc thit nhat, hét dong thi ghi lui
vao vach doc thit hai va tu dé trd di. cling val cae véu td khac

~déu ght ti vach doc thit hai mdi khi xudng dong cho dén khi két
thitc m6 13). Hinh thie md ta theo nhan dé nay got la md t3
"dong treo”.

Dua theo kinh nghiém bién mue caa Lign x8 cii, Tht vién
qude gia Viét Nam (4t 1973) va Thu vién Khoa Hoc Ky Thuat
TTT (sau ndmn 1974) da cdi bién qitt tae, théng nhat mét hinh
thitc mé t3 cho c hai truong hop sach ¢6 néu tac gia cfing nhuy
khéng néu tac gia. Nghia 1a Tiéu dé tac gia bao gid cting bat dau
tir vach doc thit nhat ciia t3 phidu, va nhan dé trong moi trudng
hop déu ghi tit vach doc thit hai.

D& théng nhat cac qui tic mo t3 tao didu kién thuan lgi cho
viée xay dyng cic muc Tue va thi muc va dac biét 1a t6 clntce muc
luc lién hogp. thang 11 nim 1979, theo Quyét dinh cia Hoi ddng
thu vién, dimg diu la B6 Van hoa. mét Tiéu ban nghién citu vé
qui tic bién mue gém dai dién cia 3 thi vién ldn: Thu vién quée
gia Viét Nam. Thu vién khoea hoc xa héi va Thu vién Khoa hoc
Ky thuat TU. do Thu vien Khioa hoc Ky thuat TU chil tri, da
duge thanh lap. Trong ba nam lién. Tidu ban d3 tién hanh
nhiéu cude hop dé thao Iuan cac didu khodn ctia ban Qui tic
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miéu ta do Thu vién quéc gia Viét Nam khdi thio. Nhiéu qui
dinh da duge nhit tri thang qua. tuy nhién cdng trinh khong
thé két thiic vao nam 1977 nhu dy kién vi van dé trinh bay tidu
dé tac gid Viét Nam (theo ho hay theo tén) van eon chua théng
nhat. Trong khi d6. M6 td theo tiay chudn quée t8 ISBD &5 ra
dai va dang phat huy anh hudng trén thé gidi. cac van ban va tu
liéu vé ISBD bit dau tham nhap vdo Viét Nam. Héi déng thu
vién dd quyét dinh tam ngtmg hoat déng ta Tidu ban dé cac
thanh vién ¢é thai gian nghién citu bién s0an qui tic méi theo
xu hudng chung cia toan ciu.

Vin ban dau tién ap dung ISBD vao thue tidn bién mue
Viét, Nam. miic dau con s sal va ¢ dang danh may 1a Qui tic
mé ta tap chi cta Thu vien Khoa hoe Ky thuat TU. duge thue
hién tir nam 1980.

Nam 1985. Thu vién quée gia Viét Nam hién sean va xuat
ban "Tu lidu hudug dan mé ta an pham theo tiéu chuin quée té&
Ph.1: Miéu t4 sach”. Nam 1987, Thu vién khoa hoc k¥ thuat TU
xudt ban "Qui tde mé 13 thu muce xudt ban pham: dung cho cge
thu vien khoa hoe k¥ thuat.T.1. Nam 1986. Vién théng tin khoa
hoe xa Lol xudt ban "Qui tic ms ta an pham theo tidu chuin
quéce t&". Ca 3 qui tdc déu duge bién soan theo tinh thin cia
ISBD va ¢6 anh hudng lon dén thite tién bién muc evia cac mang
luéi thu vién cong eéng va chuyén nganh do cac ¢ quan néi tren
ditng dau. Ngoai ra. mot vai trung tam thong tin va thu Vien
khac ¢ Ha Nbi, thanh phé Hé Chi Minh cling bién sean cac qui
téc nd ta ding noi bé. Hau hét cac qui tie néi trén chi méi dé
cap té1 hai loai hinh tu lidu phé bisn 13 sach va tap chi.

Mot su kién dang ch1i ¥ 13 cuéi nhitng nam 1980, mét nhom
chuyén gia bién muc diu dan cua Vién Théng tin Khoa hoc Ky
thudt TU. co quan chit tri. Thuy vién Khoa hoc Ky thuat TU (Hai
€d quan nay nay di sap nhip thanh Trung Tam Théng tin Tu

53



Lhéu KHCNQG) va Thu vién qudc gia Viét Nam da hinh thanh
mét Tiéu ban nghién ctiu soan thio Tiéy chuan Viét Nam vé& 1né
ta thu muc tu lidv. Tidu chuin nay da duge Téng cuc Tiéu
chuan, Do huong va Chat lwgng Viét Nam théng qua va Uy Ban

Khoa hoc Nha nuéc ban hanh nim 1989, vé; k¥ hidu : TCVN
4743-89.

Céu héi kiém tra chwong I1

1. Gidi thiéu cac mée quan trong trong lich st bién muc thé
g16i?

2. Trinh bay vé lich st bign muc Viét Nam?
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CHUONG I
GIOI THIEU MOT SO QUI TAC
VA TIEU CHUAN MO TA THU MUC

1. QUI TAC THONG NHAT MO TA AN PHAM CHO MUC Lyc
THU VIEN CUA LIEN XO cU

"Qui tic théng nhat mé 3. duge bién soan dya theo
truyén théng mé ta Anh-My va nhitng kinh nghiém bién muc
cha cac thu vién 1én & Lién x6 et Dac diém cta bg qui tic nay la
bao quat duge mol loai hinh tu ligu dude xuit ban thai bay gis,
chit trong t6i viée lam 6 néi dung tir libu. xge dinh ré rang
pham vi st dung mé t3 theo tac gia tap thé.

B6 qui tdc nay gém 8 phin:
Phan 1. tap 1: M5 ta sach. xuat ban nam 1949,

Phan 1. tap 2: T§ chie muyc lue chit cai sach. xuat ban nim
1952. :

Phan 2: Mé t3 xuit ban pham dinh ky, xut ban nam 1954.
Phan 3: Mé ta ban dé. xudt bag nam 1950 va 1970.
Phan 4: M6 ta nhac pham. xuat ban nam 1952 v& 1963.

Phan 3. Ms ta &n pham d6 hoa, xuit ban nim 1958 va
1967.

Phan 6: Cac loai tu liéu chuyén dang ky thuat. xuit ban
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nam 1966,

Phan 7: Mé tA tu liéu ghi am va ngle nhin. xuat ban nam
1968.

Phan 8 Ms ta tu liéu t3 roi véi néi dung chinh tri xa hi.
xuat ban nam 1969.

Trong nhitng nam 1965-1970. Lién x6 da cdj bién va xuit
ban tit ca cic phin cta "Qui tic théng nhat mé t3.." ¢& ding
cho cac thu vién 16n va cho cac thu vién vita va nho. Cac 1an
xuat ban sau dédu theo xu hudng gian luge hoa cic didu khoan,
tranh rusm ra va trung lip. nhimg van dam bao chat lugng clia
muc lue va mite d6 chinh xac cia théng tin ehng nhu cd ging
théng nhat hoa t6i da s ta ding cho muc luc va dung cho cac
ban thu muc.

"Phan sta d6i va bé sung Qui tac théhg nhat mé ta. " dugc
Xuat ban nam 1967 theo nghi quyét clia Hoi nghi khoa hoc vé
bién muc va Hai nughi toan thé cla Uy ban bién muc lién bé. co
nhing chinh Iy sau day:

- Bé vide ap dung mé ti theo phuong phap "dong treo", tao
diéu kién théng nhat g ta ding cho muyc lue va ding cho cdc
ban thu muc.

- Tach riéng cac phu chy quan trong véi ngusi doc (sut c6
mit cua thu muc, bang tra, ban tém tdt...) thanh mgt nhém
riéng va dua 1én trude,

- Cy thé hoa khai nmiém tac gia tap thé, phin dinh cac nhém
tap thé khac nhau cling nhit cic trudng hdp mé ta tac gij tap
thé. Thém vio qui tdc cho phép chon lya tidu 46 m6 t2 trong
trudng hgp cac tap thé déi tan,

- Han ché trusng hgp néu nhidy tén ngudi bién tap, hiéu
dinh, cu thé 13 khéng néu ngusi bién tap xuat ban trong mé ta.

56



- Chap nhan 2 phiuong an mé ta cace tu liéu luat. hién phap.
hiép udc quac t6: theo nhan dé va theo tiéu dé hink thirc.

~ Gidn luge cac qui tde mé t4 tu liéu théng tin ky thuat theo
hidng mé t3 tlieo nlian da.

Ban in cudi ciing cna "Qui tdc théng nhat mé t3, " vét phan
6 duge xuat ban dau tién. di duge chinh 1§ theo tinh than cua
ISBD. ’

Ngoai ra. "Qui tic théng nhit mé ta,. " cling 12 cd 33 dé bien
soan va ban hanl mét loat Tidu chuin Lién xé nhw: GOST 7.1-
69: M5 ta an pham ding cho cie xuat ban pham thu muc va
théng tin. GOST 7.2.69: M6 ta xuat ban phidm dinh ky cho cac
muc lue. GOST 7.3-69: Ms t4 sach cho cac muc lue. GOST
7.13.70: M6 13 cac loai tar lign chuyén dang ky thuit cho eac
muc Iyc. 14 nhimg cong cu phap ly dé théng nhat hoa mé 3 41
pham déi véi cac thy vién. cd quan théng tin. cac nha Xudt ban
va phat Lhanlh trong toan Lidn bang x6 viét,

"Qui tac théng nhat mg t3. " clia Lién x6 c& da ¢s anl
hudng 16n den thuc tién bién muc caa Viét Nam trong hang
thap ky tit ddu 1960 cho déy gitta nhimg nam 1980, khi anh
hudng ciia ISBD bét dau xain nhap vao nude ta,

2. QUI TAC BIEN MUC ANH-MY (ANGLO-AMERICAN
CATALOGUING RULES)

Qui tdc bién muc Anh-My, 1967(AACR])

Nguyén tic bién muc Paris da 13 co s d8 bién soan cac qui
tic méd td va 1ap tiéu dé. 1a mét bude tidy quan trong tién téi
tidu chuin hod thu muc quoéc t€, mic diu qua trinh nay dién ra
kha lau dai. Nam 1967. ngusi My va Anh &3 hdp tac bién soan
va xudt ban mot bé qui téc chung goi tit theo tiéng Anh 1a
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AACR (mma vé sau d6i thanh AACR1 dé phan biét vé1 AACR2),
AACR danh cho cac thu vién nghién ctu ldn. tuy nhién mat s
thu vién khac cling diing va cai bign déi chuit.

Khac véi cac qui tie trude day. trong do ¢é Qui tac do Hai
Thu vién My (ALA) bién soan nam 1949, ngoai cac qui dinh vé
hinh thite mé ta va tiéu @6, AACRT con dua va cace qui tic mé ta
d61 véi cac tu lidu khéng phai 13 sach bao.

Mot chuyén déi quan trong l& nhian manh dén sy vu tién
18y cac thong tin trén trang nhan d& d€ dua vao mé ta. Cac
thong tin trong 16i néi dau, 1di gidi thiéu va trong chinh van chi
stt dung dén khi trang nhan dé khéng ¢6 hay khéng ro.

Lan diu tién Qui tic nay nhan manh cac théng tin trén
trang nhan dé, chi trong liap tieu 8 theo cic loai tén nguoi (tac
gia chinh. phu va nhinge ngusi khac thain gia xdy dung tac
pham. nhan vat), hon 13 thé loai tac pham, khéng nhin manh
td1 viéc bién soan cac qmltac riéng cho ttmg loai hinh tu liéu.

Qui tdc nady phan bidt mé ta chinh va mé ta bé sung. phan
biét hai hinh thitc trink bay 116 ta: theo tic gia va theo nhan dé
(dong treo).

AACRI @& cap téi hinh thie md ta véi tidu dé tac gia tap
thé 1a tén goi thudng dung ctia cie cd quan t8 chite va nhiing qui

dinh d61 véi vige dua tén goi clla cic cg quai cip trén vao tidu
de.

Xu hudng han ché dung tén dia danh trong tiéu dé tac gia
tap thé cling thé hién, tuy nhién trong 1an xuit ban ndm 1974,
viée nay mdi dude qui dinh ditt khoat.

Nhuge diém cia AACRI 13 con ¢6 nhidu qui dinh b8 sung va
ngoai 18 mang tinh chip va do phdi gidi quyu,t nhiing viéng méc
trong qua trinh ap dung dé dung hoa véi thuc tién bidn muc cil.
Ching han. chi nhitng ed quan t5 chic lan dau tién duge lap
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tiéu dé. méi theo AACR1, nghia 13 lap tidu dé truc tiép theo tén
g1 théng dung clia cde co quan t8 chitc d6. chit khong phai
théng qua dia danh dat d truée. Nhu vay trong khoang thai gian
tl 1967 dén 1981, hang ngan tiéu dé van 14p theo kibu cft.

Qui tac bién myc Anh-My 1978 (AACR2)

Nam 1974, dai dién cla cic héi thai vién va cac thu vién
qudc gia ctia Anh. My va Canada di hop lai dé ban vé viée soall
thao mét van ban hoan todn méi: Qui tdc AACR2. &€ khic phue
tinh trang chap va néi trén, tac didu kién thuan 1¢i cho ngusi si
dung muc luc nhanh chong tim dudgc tif liéu va cai thién hop tac
quéc t& trong linh viic bién muc.

Mét nguyén nhan quan trong nita thic day su ra dsi cia
AACR2 la st can thiét phai ap dung tiéu chuin mé ta quéc té
ISBD trong bién muc sach, xudt ban pham dinh ky cling nhu
cac loai hinh tu lidu va vat mang tin khac.

Muc tigu ctia Hoi nghi la;

- Théng nhat va hgp nhat cac van ban qui tic cla Bic My
va ctia Anh xudt ban nam 1967, déng thai b sung uhiing diéu
khoan di sita chita ho#c thay déi theo su thoa thuin chung,

- Tao didu kién mé rong st dung Qui tic Anh-My¥ ra ngoai
pham vi ctia Béc My va Anh.

- Xem xét d€ dua vao Qui tic Anh-Myg (AACR) nhimg kién
nghi ctia cac héi thu vién My, Canada. Thu vién Qudc hdt My

cling nhu clia cac uy ban bién muc quéc gia tai cac nude cé tham
khao va sit dung Qui téc Anh-My.

AACR2 duge chinh thée xuit ban vio cudl nam 1978,
nhung dén thang 1 ndm 1981 méi thye syt duge ap dung tudng
déi réng rai. Va t& d6 da trai qua nhidu 1An xuit ban o6 b8 sung
v sita chita.
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Khac véi cach bd cuc clia cac qui tdc bién mue trude do.
AACR2 trinh bay cac qui dinh v& mé 3 trude cac qui dinh hra
chon tiéu dé. bdi vi trinly tu nay pht hop véi thue Gén bisy mue
hién nay va trong tuong lai tai phian 16n cac thu vién va ¢g quan
thu muc. Ngoai ra. u6 cling tao diéu kién thuan 131 cho vide tich
hop cac biéu ghi m t3 sach va cdc loai hinh tu liéw khac trong
clng mét tha muc.

Lutr d6 bién myc st dung AACR2

Budc 1:M6 ta tu lidu.

Can tham khdo cde chuong sau day:

Ch.1 Cae qui tic chung che moi loai tu lidu

Ch.2-12: Nhing qui tde chj tiét hon cho ting loal hinh cy
thé

Ch.13: Phan tich

Buéce 2: Chon cac didm truy nhap (tiéu d¢é ma t#)

Céan tham khdo chitong sau déy:

Ch.21: Tiéu dé mb ta chinh va mo ta bé sung

Bude 3: Quyét dinh hinh thie cua ndi loai tiéu dé -

Cén tham khdo cde chuong sau day:

Ch. 22: Tén ca nhan

Ch. 23: Tén dja Iy (dia danh)

Ch.24 :Téac gid tap thé

Budc 4: Xem xét st cin thist phai 1ap nhan dé théng nhat

Cén tham khdo chuong sau ddy:

Ch.25: Nhan & théng nhat

Buéc 5: Lap tham chicu (chi chd) cho cac hinh thite tisu d¢a
va nhan dé
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Can tham khdo cde chiong sau déy:

Ch. 22-26

Trong cac qui dinh vé tiéu dé mé 13 (di€m truy nhap).
AACR2 i nhan manh té1 md ta chinh. md ta phu va tao kha
nang st dung nhiéu diém truy nhap cung mét lic va cung cdp
md ta thu muc day da.

Mot thav d6i 16n nita 14 trong khi chon mé ta chinh. ngudi
ta khong sit dung tran lan tén ede ¢o quan té chite Jam " tac gia"
ma chi gui dinh mét s6 trudng hgp ma théi. con cac trudng hop
khac dude chuyén sang mé td bé sung. néu can.

Bo tieu dé phu théng nhat hinh thiic "luat". "hiép udc",
“kinh thanh"... cho cac tac pham phap 1§ va tén giao. Thay vao

do 1a st dung "ahan de thong nhat " hoac " dé muc chi 48 ™.

Dol véi cac tiéu dé tén ngusi. thi wu tién sit dung cac tén
hay biét hidu théng dung. khéng ddo tén ngusi trong thanh
phin clia tén goi cac co quan t6 chite. giai quyét théng nhat tén
cac bang cia Uc. Lign X6 cfi. cac hat (county) ciia Anh theo kidu
cac bang nude M.

AACR2 diat nén tang cho su hop tac bién muc trén pham vi
qudc gia va qudc té. cal tién cac dich vu thu muc va tiét kiém
duge gia thanh. Do cung cdp mét khé mau mé tad chuan mue
théng nhit cho tit ca cac loai hinh tu lidu, nén qui tic nay da
tao kha nang thuc hién muc luc tich hop da phudng tién
(multimedia). Ngoai ra gidm dude thai gian tim kiém tu liéu cho
ngudi st dung bing cach cung cidp nhimg tidu d& (diém truy
nhap) tuong thich nhiéu hen véi nhimg hinh thite quen dung
trong sach bao va tham chiéu trich dan.

Thu vién qudc héi My da di dau trong viéc ap dung AACR2
va ¢é nhitng déng gép dang ké trong vide stta ddi, hiéu chinh qui
tic nav.
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Ngoai mét s4 it thu vién quvét dinh ngung muc lye hien c¢é
va tao lap muc lue méi véi plueang phap mé té theo AACRZ. con
phan 16n chi thay d6i tiéu dé theo qui dinh mdi va lam tham
chidu (chi chd) qua lai " ciing xem” cho hé théng muc lue hién
0.

Qui tic Anh-My 2 ¢6 chink Iy, AACR2R (Anglo-American
Catalo-guing Rules 2 Revision): xudt ban nam 1988,

Mot sy thay déi ¢6 § nghia quan trong la troug co ciu noi
dung clia AACR2R. phan I, mé dau. 6 mot chiiong chung gidi
thidu cac diéu khodn ¢6 thé ap dung cho tat ci cac loai hinh tu
ligu va cac tinh hudng khac nhau dua thes tinh than ctia 1SBD
(G). Ti€p dé 1a cac chuong riéng phan anh dac diém mé td cda
timg loai hinh tu lidu riéng hiét véi miic d9 qui dinh chat ché
va chi tiét hon. Thi du: Chudng lhai: mé ta sach hay chuvén
khao in: Chuong 5: nhac pham: Chuong 8: tu lieu ghi am:
Chudng 9: cac tép tin hoc: Chuong 12: Xuit ban pham nhisu ky.

AACRZR ciing néi r6 trong qua trinh mé ta, c6 khi neudi
bién muc phai tra ctiu nhidu chuong. Thi du, mét xuit ban
phim nhidu ky c6 thé dude sdn xuat dudi dang vi phidu
{microfiche) hay dia quang (CD-ROM). Trong tinly hudng nay,
ho vita phéi dua vao cac qui dinh trong chuong mé t3 xuat ban
pham nhiéu ky. vita phai tra ctu cac chitong qui dinh vé mé ta
tu héu vi hinh hay vé cac tu lidu da phudng tién (multimedia).

Ngoai ra, AACR2R cén dua vio so dé mé td mét khoan
thong tin khdi qudt chung vé loai hinh tu liéu goi 1a " Chi dinh
chung vé loai tir liéu" (GMD: General Material Designation) dit
trong ngodc vudng, ngay sau nhan dé chinh, & vang thi nhat
clta 6 ta.

Thi du: Théng tin khoa hoc [t liéu ghi hinh]

Maic diau vang mé ta vat thé (ving dic trung sd lugng) ciing
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¢6 nhiing théng tin vé loai hinh. nhung dé la nhimg théng tin
riéng, cu thé, vé val mang tin cta tar lidu duge mé ta. Thi du;
bang hinh. phim dién anh. dia quang...

Cac qui tac trong AACR2R (L& hién duge tinh linh hoat,
mém déo véi 3 muic dd mé 1a chi tiét tuy theo nhu cAu cta ting
nude hay tam ¢6 cna thu vién st dung. nhung van dam bio theo
diing chuan mue quéc té,

Trong qua trinh chuyén déi muc luc phiéu truyén théng
sang muc lye doc may va cac muc luc truy nhap truc tuvén (on-
line). cac thu vién Anh. My déu xay dung tiéu dé (diém truy
nhap) theo AACR2R va ¢6 cac tham chiéu d63 vl cac hinh thiic
da dung trudc day.

3. MO TA THU MYC THEO TIEU CHUAN QUGC TE (1SBD)

Chuong trinh ciia Lién hiép héi thu vién quée t& (IFLA) vé
ISBD véi mue dich gép phan tidu chuan hoa & trao déi théng
ti th muc trén pham vi toan caw. da duge théng qua tai Hoi
nghi quéc & cac chuyén gia bien muc nam 1969 6 Copenhague
(Dan Mach). Vi nhiing nguyén tic cia Haéi nghi Paris da tao
khung chio mét qui 1dc bién muc quéc t&. cho nén Hoi nghi nay
thao Iudn bitde tiép theo. d6 12 ban vé mot mo ta thu mue cé
tinh chét tidu chudn.

Michael Gorman. chuyén gia Co gquan thu muc quéce gia
Anh, véi sy hd trg ctia T8 chite Van hoa, Gido duyc. va Khoa hoc
Lién hgp qudc UNESCO trong mot bao cdo céng tac di trinh
bay sy khdc biét vé trat tu cac yéu t& va di lieu cung nhu hé
théng dau phan cach trong mé ta cla cac thu muc qudc gia
thuge cac nude khac nhau. Hoi nghi d3 bau ra mét nhém cdng
tac d€ du thao mét mé ta thu mue theo tidu chuin qudc té dung
cho cac chuyén khao, Ms ta nay phai dua ra mét tap hgp cac
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y€u t8 mé ta co tinh chat chuan muye, sdp x8p theo mot trat tu
qui dinh va st dung nhimg dau phan cach cling chuan muye.

Yéu cau cg ban ke dau dat ra cho Mé ta tiéu chuin nay la
phai tao diéu kién:

- hiéu duge mét mé ta thi muc bat k€ in bang ngén ngi gi,

~ may ¢6 thé ty déng nhan dang cac y&u t§ mé ta.

Nam 1970, tai khoa hep Dai héi dong IFLA § Mascava. cac
dai bifu da co ban tan thanh v& s8 Iugng va trinh tit cac yéu té
moé ta trong ISBD nhung chua nhat trf va hé théng diu phan
cach. '

Nam 1971. tai khoa hop & Liverpool (Anh). ban thio diu
tién cta M5 td thu myc theo tiéu chuan quée t& ISBD (M) dung
cho sach (chuyén khao), loai hinh tu liéu phé bién trong kho
sach bdo clia cac thu vién dd dige xem xét. nhan ban g1 cho
hon 70 t8 chite thu mue quée gia, nghién citu gép ¥.

Mic dau chua duge chinh thae théug qua, nhung cac nuse
Phap. Diic. Anh d3 bt dau ap dung ISBD vao thuc t€ bién muc
ti nim 1972. Cing trong ndm nay, chuong 6 cia Qui tic bién
mme Anh - My (AACR) d3 duge cai bién theo ISBD. Nhiéu 18
chife quéc t& tuyén bs sin sang chdp nhian Ms t3 tiéu chuin
nay. '

Vao thoi diémn nay, lich s bién soan [SBD d3 duge chinh
thitc xac nhan bing tu 1éu. Nhitng s6 dau cta tap chi "Bién
muc qudc t&" (International Cataloguing) da dang nhitng tin va
bai v& ISBD. Mét thu muc ¢6 din gidi, day 26 trang, gisi thiéu
cac tai lidu vé& ISBD d3 duge xust ban.

Phai néi ring, trude nam 19 72, ngoai IFLA. it t8 chite khac
quan tdm dén ¥ nghia va phucng phap bién soan ISBD. Viée ap
dung ISBD (M) lie diu c5 gap mét s6 khé khan va khéng théng
nhét do phan gidi thich van ban con ¢ sai va chua ro rang. Mét

64



s6° ¥ kién cho rang ¢6 chd con rudm ra, khéng can thidt va kién
nghj phai ¢6 sy hop tac gitta IFLA va Té chiie tiéu chuin hoa
qudc t& (1SO) d€ chinh 1y lai va lam cho vin ban mang tinh
phap ly.

Nam 1973. Tiéu ban bién soan di duyét lai va stia chita van
ban theo cac kién nghi va gép ¥. Ban in chinh thitc 1SBD (M)
duge xudt ban ndm 1974. Va cho t8i n&m 1976, ISO mdi chinh
thite thong qua M4 ta thu muc theo tiéu chudn quéce t& véi ky
hiéu IS0-690.

Nam 1972, IFLA thanh lap Nhém céng tac bién soan ban
dy thao Mo ta thu muc theo tiéu chuin quée t& ISBD (S) dimg
cho xuat ban pham nhidu ky. Dién dang tic 12 hoi mudn vi He
théng dit iéu v& xudt ban pham nhidu ky (ISDS) da dua ra mét
tidu chuin cho loai hinh an pham nay. Tiéu chuin mé ta caa
1SDS do cdc co quan thu muc va tém tit bién soan. nén khéng
tinh dén duge hét cac tinh hudng thuc t8 cta thu vién. ma 1é ra
18BD (8) phai dugc st durig cho hé théng nay.

Nam 1974, M8 ta thit muc theo tiéu chuin quéc t& ISBD (S)
diang cho xudt ban pham ra tiép tuc di dude xuat ban bang
tifng Anh.

Mat khac, gitta ISBD(M) va ISBD (8) c6 nhimg diém chua
tuong thich. Do d6, nam 1975, IFLA phai t§ chie bién soan
ISBD (G) dé€ hudng dan viéc xay dyng cac tibu chuan va qui tic
che théng nhat. Ban in chinh thic cta ISBD (G) duge céng bé
tal Ho: nghi bién muc ¢ Losanne (Thuy Si) nam 1976,

[SBD (G) 1a m6 hinh khung chung cho céc loai mé ta theo
tiéu chuin quée t& né qui dinh thanh phan t5i da cac ving va
y&u t6 mb ta (8 vung). Ngoai 7 ving ddc trung cho mot méd ta
sach, con c6 thém ving yé&u td dic thi, md ti ngay sau viing lan
xuit ban. '



T d6 mot loat ISBD chuyén dang ra doi:

ISBD (CMj: mé ta tu liéu ban dé (Cartographic Materials).

ISBD (NBM): mé t3 tu lién khéng phdi 1a sach bio (Non-
book Materiais).

ISBD (A): mé ta sach 6 (Antiguarian),

ISBD (PM): m6 14 nhac pham in (Printed Music).

ISBD (CP): mé ta trich sach. trich bai (Component Parts).

[SBD (CF): mé 14 cac tép tin hay co s dit lidu (Computer
Files).

Hién nay. ISBD (CF) da duge chuyén ddi thank ISBD (ER)
dé hao quat thémn cac nguén tin dién tir (Electronic Resources)
trén imang.

ISBD xac dinh toan b cac y&u t8 dua vio mé ta cho phép
nhan dang ta liéu § mric 181 da cting nhu cac ky hidu dan truge
(hé théng d&u phan cach) cac ¥éu t8 nay.

Muc dich va chiic 11{111g cua ISBD 1a cung cap mét méd ta
tiéu chuan cho cac leai hinh tw lidu cta thu vién, tao diéu kién
giao huu quéc t& vé théng tin thu muc:

- lan ddu tién cho phép cac nude trao ddi cac biéu ghi thu
muc xuit phat tir nhiing nguén khac nhau, khic phuc hang rao
dia ly.

- khic phuc hang rao ngén ngir nho hé thdng cac ddu phan
cach ¢6 ¥ nghia dan luan.

- tao diu kién dé dang chuyén déi cic biéu ghi thu muc
sang cac dit liéu doc bing may. '

Hé théng cac dau phdn cach 13 mét bé phan quan trong
trong mé ta thu muc theo chuiin muc nay, gidp cho may nhan
dang dé dang cac ving va cic yéu t§ khac nhau cia biéu ghi
hay phiéu mé t& thu muc, bat ké ngén ngit hay chit vi&t clta mo
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ta nhu thé nao. Thi du nhu théng tin vé trach nhiém luén uén
duge dat sau mot khoang cach. vach xién, khoang cach (/) va cac
ving mé ta cich nhau bing diu ch&m. khoang cach. gach
ngang va khodng cach (. -).

Tiéu chuin nay nhanh chéng dude ap dung vao cac thu vién
quéc gia, noi phai thyc hién mé ta ddy db cho cic thu mue quéc
gia, con ciac that vién khac co thé lya chon cac y&u t& cin thiél
cho cdc mé ta thu muc cta  minh véi didu kién tudn tha thia tu
trinh bay cac yéu t& va hé théng cac ddu ngit cau theo qui dinh.
N6 khéng pliai }a mét tiéu chuin mang tinh ap dat, va mbi nude
phdi cin ctt vao ISBD &é bién sogn cac tidu chudn va qui tée
bién muc qudce gia.

4. TIEU CHUAN VIET NAM: TCVN 4743-89

Tiéu chuan Viét nam: TCVN 4743-89 mang tén: "X Iy
thong tin. Mo ta thu muc tai lidu: Yéu cau chung va qui tic bién
soan ". dugde bién soan trén cg 8§ tham khao Tiéu chudn Lién X&
GOST 7.1-69: Mb ta a4n pham dung cho cac xuat ban pham thu
mue va thong tin. va mét s6 tu liéu khac.

Tiéu chudn nay qui dinh nhing yéu cdu chung d6i véi mé ta

thu muc mét tu lidu va cac qui tic bign soan bin mé ta ay:
thanh phan cac yéu t§ mé ta thu muc, trinh tu sip xép cac yéu
t6, cach dién va phudng phap gidi thiéu timg yéu t6, vide ap
dung cac dau phin cach qui wéc.
' TCVN 4743-89 ding @& mb ta cac tai Liéu thanh van cong
bd va khong céng ba (tai lidu xan): sach, xuit ban pham nhiéu
ky. cac bai trich tit sach hodc bao chi, cac tai lidu dinh miec ky
thuat, cac tai liéu k¥ thuat, cac bao cio nghién cttu khoa hoc,
cac tai lidu dich khéng xuat ban va luan an.

Tiéu chuan nay ap dung cé tinh chat bit buée d6i véi cac co
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quan théng tin khoa hoc ky thuat. cac th vién. cac nha hoje t§
chie xuidt ban. phat hanh. cie toa soan bao chi.... ¢6 lam thu
muc.

Dac diem ciia TOVN 4743-89 o0 vai 1SBD 1a ¢6 dé cap ta
tiéu dé mo td nhu mét véu 16 khéng hit bude (nghia la tuy theo
chite nang ciia ting loai muc lue va an pham théng tin thu
mue). phan mé t3 trich {(phan tich) ap dung giai phap trung
glan gitra 2 hinly thie mg 14 day dii va mé ta "mén" cua ISBD
(CP). Phan nay cting nhuy phan mé ta cac tai lieu ky thuat va taj
héu xam 1a dua theo kinh nghiém van dung sang tao ISBD cig
Lién X8 cii.

Cdu hoi kidm tra cﬁu.’dng I

1. Gidi thiéu dac didm ca cic qui tde Anh- My?

2. Trinh bay qua trinh phat trién va dic didm cia Qui tic
théng nhit mé ta an pham cho muc lue thu vién" cla Lign
X6 el dnh hudng d8i véi cie qui tée etia Viét Nam,

3. Gidi thidu xudt xit ctia Mé t3 thy mue theo tiéu chuén quée
t& ISBD va cdc loai ISBD da dugc bién soan”
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CHUGONG Iv
PHUONG PHAP CHUNG MO TA THU Muc
VA TAO LAP CAC DIEM TRUY NHAP

1. CAC PHUONG PHAP MO TA THU MUC

Phuong phdp mé td cd biét tirng tu lidu

Phuong phap nay diung dé ms t3 cie don vi tu liéu drge
xuit ban riéng biét. thi du nhu  sach mot tap (sach don). mit.
tap trong bé sach nhidu tap hodc tung thu. mét ban ds. mét ban
nhac....,

- Nhing qui dinh. ms ta ca biét chige trinh bay trong
ISBD(M). ISBD (CM). ISBD (PM).... va cac qui tic lién quan.

Phuong phdp mé tq tong hop

Phuong phap nay dang d€ mé t3 cac bé sach nhiéu tap va
cac xudt ban pham ra tiép tue (nhiéu ky) cot nhu mé t3 mot -
téng thé. Theo phudng phap nay. dix Liéu va thong tin vé tit cd
cac tap hodc cac g8 trong bg duge tap hop vao mét don vimd ta.

Don vi mé ta téng hop gdm 2 phin (2 cap):

- Phan chung phin anh nhing dit lidu thu muc chung cho
ca b tu ligu. '

- Phén riéng st ké cac tap. cdc s6 hién c6 trong thu vien va
cac thong tin chi lién quan d¢én mdt tap, mét sé trong b dé.

Nhimg qui dinh ms t3 tong hop duge trinh bay trong

69



ISBDM). ISBD(S) va trong cac chiong lién quan cta qui tdc
bién muc.

Phuong phdap mé td phan tich (né ta trich)

Phuang phap nay ding dé s ta mot phén_ cua tu liéu, thi
du: bai trong tuyén tap: bai bao hay tap chi: chudng (phan, mue)
trong sach.

Nhimg qui dinh vé ma 3 phan tich dudc trinh bay trong
ISBD(CP). va & cac plian lién quan trong qui téc bien muc. Xem
thém Chudng V. nuc 4-trong gido trinh nay.

Phuong phap md td nhém hgp (mé td theo nhémj}

Phuong phap nay nhém hgp cac An pham ¢ roi (chi thi, qui
ché, catals. Iy lich may, chuong trinh hoc tap, ban huéng dan. )
€6 n61 dung dong loai, ¢é hinh thitc trinh bay gidng nhau. thanh
mét don vi mé ta dudi mat dé muc nao do clia khung phan loai
thu vién.

Phuong phap mé td don gian hoa nav cho phép thay thé&
hang chuc hodc tham chi hang tram mé ta ca biét bing mot mé
ta nhém hop. Nhé vay. muc lue dude gidi phéng khoi mbt khéi
lugng phiéu 16n. trd nén gon nhe. dé tra tim. Thu vién tist kiém
duge kinh phi. Do xép cac nhém tu liéu theo phan loai, ngusi
doc ching nhitng tim dude t3 ri can cé ma con biét thém dugc
cac tu lidu khae ciing néi dung.

Mo ta nhém hgp thuong sit dung tidy d¢é lap theo tén tac gi3
tap thé (co quan, 8 chite biey soan va xuit ban cac t5 rdi) va
theo nhan dé bao quat toan nhém (thudng do ngudi bien muec
dat ra). M6 13 nhém hop chi ¢6 mot s3 it cac y&u t8 dit lidw: tac
gia tap thé, nhan dé bao quat, day ndm xuit ban (theo thit ta b
nhé dén 16n., thudng phan anh gép theo giai doan, thi du: 1987-
1961).
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2. MO TA THU MUC THEO CAC QUI TAC DYA TREN CG s&
ISBD

Trude khi ap dung ISBD, bhian muc ¢d mét s6 didm khac va;
thuc tidn hign nay. Théng tin duge ghi lai it han. mac dau trat
te cac y€u t6 mé ta vé ¢g bay khéng thay déj. '

Trude day he théng cac dau ngat cau v d€ cach co phan
don gian hon vi thuip tuy chi duge diung dd phin cach cace tir
hay cac y&u t6 ms ta. khéng c6 chiic nang nhan dang.

Trong qua trinh bién muc hién dai theo ISBD. ngusi ta
tranh sit dung trung lap cdc dau ngit cau vi ngoai chitc ning
plidn cach. hé théng cac dau ngat cAu con 6 chiic nang nhan
dang cac VUng va cac yéu td méo ta.

Mét 56 qui tic bién nac con dé trong mét s& chirong danh
cho nhimg loat hinlh tu lidu méi. c6 thé xust hién sau nay. nhy
anh toan ky (hologram) chang han. Thi du Qui tic AACRZR dé
dif trit cde chuang tir 14 dén 20,

Cac qui tic xay duiig trén nén tang cia Ms td theo tidu
chuan quée t& (I5BD) phan biét, 8 vang mo ta:
1. Vliing nhan dé va théng tin vé trich nhiém.

2. Ving 1an xuit ban va théng tin vé trach nhiém c¢é lidn
quan dén lan xudt ban &y,

3. Ving théng tin dac thu (cho xuit bay pham nhiéu ky va
tuw liéu chuyén dang)

4. Viing dia chi xuat ban (phat hanh).

5. Ving chi tigt s5 liéu {con goi 13 vang sé lugng hay ving
mé td vat thé).

6. Ving tang thu.
7. Vang phu chi
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8. Vung chi s6 tidu chuian ISBN hoac ISSN va diéu kién ¢6
duoe tar liéu.

Khéng phai tit ca cac ving néi trén déu dude sit dung trong
thue t& md La mei tu lidu chia thu vién. vi ed ving chi dac thit
cho mdt s8 loai hinh tu liéu, hoic vi khéng ¢é cac chi tiét lién
quan dén mét ving nao dé trong cac ngudn lay thong tin dé mé
ta.

Trong cac qui tac bién mue. thudng cé nhiing qui dinh bt
budc phai theo va cac diéu khodn tuy § Iua chon. Trong trudng
Ldp nay. cac cd quan bién muc phai qui dinh mét giai phap
théng nhit cho ¢é quan minh. '

Ngoai ra, trong thye t& bidn muc luén nay siuh nhitng van
dé€ va tinh hudng méi phai tim cach gidi quyét, cho nén viée bé
sung cac qul dinh méi cho qui te 1a can thiét. Trong khi chd ddi
tai ban toan bé qui Lic, ngudi ta thudng bién soan cac tu lidu bd
sung hay d€ kip thsi. ngudi ta sit dung nhitmg giai phap hay
kién nghi ddng trén cac tap san chuyén nganh ma ho coi 1a hgp
ly. 3 My. Tap san coéng tac bién muc (Cataloguing Service
Bulletin) ghip ich rat nhiéu cho viée nay.

3. KY THUAT TiM HIEU, KHAI THAC THONG TIN DE MO TA
MOT TU LIEU

Chéc chin 1a ngudi bién muc khéng c¢é thi gis dé doc. nghe
hay xem toan b ti lidu can mé ta. cho nén can biét cach tim
hiéu va nhan biét nhanh chéng nhing bé phan cia tar liéu:
trang hay doan & trong it lidu ¢é chita nhitng théng tin can
thiét dé mé tad mét cach nhat quan va truyén dat lai chinh xac
cho ngudi tim tu liéu,

Nguon chinh cung cdp tin ma trudc hét ngudi bién muc
phai xem k¥. tuy thudc vao loai hinh tu lidu. Déi véi sach, xuat
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bdn pham nhiu ky (bao. tap chi....). ban tho. ban nhac in,
ngubn d6 1a trang nhan dé. D& véi tu lidu ghi Am thi d6 14 nhan
dan trén tu lidu hay bao bi dung tu liéu (Thi du hép bang, hop
dia). Déi véi cac tu liéu ban 46 hay dé hoa, cac tac phdin nghé
thuat hinh khéi thi d6 1a ban than toan b tu liéu véi cac nhan
gén thudng xuyén trén d6. D&i véi cac od s dit liéu hay tép tin
(file) trong may thi ngudn cung cdp théng tin 1a trang nhan dé
hién thi trén man hinh. hay trén cac tu liéu in kém theo. Trong
triuong hop, vi 1y do nao 46 ma dai tugng mé ta khéng ¢6 ngudn
tin chinh thi cac qui tée bien muc € qui dinh nhitng nguén thay
thé theo trat tuy wu tién.

Nhan dé 13 y&u t8 dau tién cin xac dinh. Théng thusng,
nhan @& de ngudn théng tin chinh cung cap duge coi 1a nhan dé
chinf, Nhan @€ nay phan nhiéu ty né cé thé néi rd noi dung caa
tu héu. Thi dw:” Vat 1y lugng ti6". nhung d61 khi cong c6 trucng
hop khéng 3, cAn phai gidi thich thém dusi hinh thie mét cha
giai hay mét dé muc chiv d&. Thi dw: Sach c6 nhan dé " Mét méi
nguy hiém bat ned ", thi trén phiéu mé ta hay biéu ghi can ¢
chu gidi: " vé bénh giun san", hay dé muc chii dé:"bénh giun
san'.

Ngoai nhan dé chinh, ot sd tu liéu com ¢6 cac nhan dé phu
thém:

- Nhan dé lua chon: nhan dé nay thuong dude dan trude
bing hai tir: "hay 13". Thi du: "Cuén theo chidu gié hay la Cam
bang theo gi6 dua di": "Bi quyét sdng lau kay Ia 1lam thé nao dé
sbng lau". '

- Nhan dé song song: 1a nhan dé viat bang mét ngén ngi
khac. di kém véi nhan d& chinh,

Thi du: Hinh hoc gidi tich

Analytical Geometry
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hay bang mét kiéu chit khae, Thi dy trusng hop: nhan dé chinh
bang tiéng Nhat (tugng hink) kém theo I3 nhan dé vist bang
chit Nhat latinl héa.

Nhan dé khdc 13 nhitmg trudng hop:

- Nhan dé trién khai day 44 ciia nhan dé chiuh viét t3t. Thy
du: JA: Japanese Architecture, hay ngude lai la nhan dé vigt ti¢
cia nhan dé chinh viat day dd, tuy theo thi ty trinh bay trén
trang nhan dé.

- Nhan dé ngoai bia hay nhan dé trén gay sach, trén bao bi
bang dia.... khae véi nhan dé chinh.

- Nhimg théng tin giai thich, cu thé hoa 161 dung cia nhan
dée chinh, thuang goi Ia d& phu dudi.

- Nhitng théng tin o6 lién quan dén nhan dé, tuy khéng gidi
thicl: cu thé hoa 161 dung, chna da. vhung bé sung thém théng
tin cho nhan dé. nhit nsi vé dia diém va thoi glan hop cla mét
hoi nghi ma tén hgi nghi nim trong thanh phan cliz nhan dé
chinh, thi du: Ky vau Hoi nghi ¢ hoe dat. Ha Noi. 6 - 8 thang 4
nam 1964, hoac vé cong dung hay dsi tugng sitr dung tu liéu, thi
du: Dng cho gidng vien.

Ngoai ra trén ngudn théng tin chinh, c6 thé 6 njan dé ting
thir, khéng thuée khai niém nhan dé khae, dung d¢é& gol tén mét
bé sach, mét bé xuit ban pham nhiéy ky, trong d6 tu lien dang
6 ta chi [d mét thanh phan. Tung thu (44 sach) ¢6 thé 1a tap
hdp tac phdm clia nhiing tac gid khac nhau, hay clia mét nhom
tac gid 1dy mét tén chung, thi du: T\ sach T lye van doan: cla
mot ¢d quan td chitc hay ctia mot nha xuat ban, thi du: FAO
publications, hay danh cho mot déi tugng six dung nhit dinh.
Thi du: Ta sach cia ngusi viét van tré.

Tang thu chuyen dé 13 loai phé bign nhat. thi du: TU sach
hai tét, TG sach lich stt vin hoa thé gidl, va thuong c6 danh &
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thit ty cho tumg tén sach trong bé dé. Nhiu khi ngusi doc
khéng nhé tén tac gia hay nhan dé ctia mét tac phim ca biét ma
lai tra tim theo tén tung thu, cho nén. tuy tac gia va nhan 48 la
hai y&u t& nhan dang chinh, nhung nhan dé ting thu céing c6
nhiing tac dung nhéat dinh va can dua vao néi dung maé ta.

ThAng tin v8 traci. »hi¢m 12 y&u tA thit hai ¢An duge ngudi
bren muc nhaw Jong wdn nguon thang tin chinh.

Trude hét la tac gid ca nhau va tap thé (trong bién muc
truyén théng. tac gid duge ding laun tidu dé mé ta). Tac gia ca
nhén la ngudi chiu trach nhiém chinh trong viée tao ra gia tri
trf tué hay nghé thuat ctia tac pham. d6 1a ngudi vist sach hay
nghé si sang tac (mhac si. hoa si). ngudi Jam ban d4. nha nhiép
anh, dién vién (bidu dién d€ thu bang). Nhitug newsi khae tham
gla vdo qua trinh tao ra tu lidu nhu: ngudi hiéu b, neud
dich. chn bién, trinh bay bia. dac dién ghi am
pham vi cac théng tin vé trach nhiém.

,,,,, cling thuge

Tac gia tap thé 1A hét cd quan. té chiic k€ cd cac 18 chiic
lam thoi. tam thoi nhu cac héi nghi, trién 1am, lién hoan nghé
thuat., doan tham hi€m....) hay méot nhém llgl'f(\ﬁ duge nhan dang
theo mét tén riéng, hoat déng nhu mét chinh thé. bién soan va
xudt ban tac pham dudi danh nghia cia tén riéng dé.

Thi du: Vién nghién citu Han Ném
Vién théng tin Khoa hoc x& hét.
Héi nghi ¢d hoc toan quéc 1an thi 2.
Trién lam tin hoc va vién thong.
Lién hoan phim todn qudéc lan thit 6.

Ngoai nguén chinli cung ¢ap tin, ¢6 thé tim thay théng tin
vé trach nhiém trong 13i néi dau hoic cac tu lidu di kém vdi tu
lidu dang duge mé ta, nhu tii sach hay hép biang. dia.
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Théng tin vé 14n xudt ban thucng tim thdy trong nguén
chinh cung cap tin. nhung cting ¢6 thé ¢6 & chi khac trén tu
liéu, ching han déi véi sach, 13 161 néi dau, mit sau trang nhan
d€, ngoai bia, trang cusi sach, bia boe....Con d8i va; bing, dia,
tép tin thicéd thé tim thay trén cac to in hay tap sach mong kém
theo. Can phan biét lin xuat ban v lan in va phat hanh.
Théng thudng, mdi 1an xuat ban mei déu c6 sy sita d6i hay
thém bét so véi 14n xuat ban i, Ngude lai, cac 1an in hay phat.
hanh méi hau nhv khong thay déi vi chi xust phat ti nhu cau
ciia thi trudng can thém mét sé lugng ban nita, cé chéng thi chi
co nhiing stta chita vun vat khéng dang ké. Cac 1an xuit ban
thudng c6 sd thit ty va/hode cac 191 chit thich di kém nha: " xuat
ban 1an thit ba cé bd sung swa chita ", "lan xudt ban rit gon",
"Ban i thu nhd". . Nhitg théng tin nay rat quan trong déi véi
ban doc I3 nha nghién ciu, vi ho mudn c6 dude ban méi nhat
véi nhing kién thie duge cap nhat. hodc biét thém duge oia tri
ctia tac phdm néu no dudc tai ban nhiéu Jan.

Théng tin vé nha xudt bin cling can thi€t cho ngudi doc Iga
chon dude mot cudn sach tét vé mét chuyén dé nao d6. néu ns
duge mét nha xuit ban oo uy tin an hanh. Théng tin nay, cung
vl ndi va nam xuat ban thudng tim thay trén nguén chinh cung
c8p tin, ching han nhu trang nhan 48 (do1 véi an pham) va
cling ¢6 thé & cac vi tri khae. Néu tu lidu 14 mét dsi tugng dugce
luat ban quyén bio vé thi nim ban quyén va tén ctia ngudi gi
ban quyén cling thuong duge néu § mét sau trang nhan da.
Théng tin nay quan trong, cin dua vao phiéu mé t4 hay biéu
ghi khi xuit ban pham khéng néu ndm xuit ban, hodc tham chi
khi ndm xuat ban va nam ban quyén khac nhau, nhu qui dinh
trong Qui tdc Anh-My.

Ngudi bign muc phai bit thu thap nhanh chéng nhing
thong tin mé td vé vat thé (chi tist <& li¢w). Nhitng théng tin nay
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bao gém: khéi luong hay dé dai cia tu liéu (thi du: s& tap hodc
trang, s6 t6, s6 bang hay dia, thoi gian chay), kich thudc (thi du:
chiéu cao) va nhitng théng tin khac nhu su ¢6 mét clla tranh
anh minh hoa, téc dd chay bang, dia, vat liéu ché tao.

Nguoi bién muc cfing phai nhanh chéng phat hién nhiing
théng tin quan trong va bé ich khac c6 lien quan dén tu lidu
dang mé ta dé dua vio bidu ghi, thi du nhu nhan d8 ctia ban
gdc, nhing dang ban khac clia tac pham, lich s xu&t ban. ngém
ngd chinh van, tu héu kém theo, doi tugng st dung, ndi dwig
cua cac tap trong xudt ban pham uhidu tap va sy ¢6 mat ciia
thu muec. Cac chi ¢6 ISBN va ISSN ngay cang trd nén quan
trong nhu mét phitong tién nhan dang ddc dao d6i véi xuat ban
pham. Cac chi 56 nay cling can dua vio bidu ghi muc luc.

Ngudi bién muc cin phai doc cac 131 tya. 161 néi dan, trang
muc lue 6 dung), bang tra. thu muc cudi sach. cudi chuong
muc, cudi bai, d€ bidt duge § db va muc dich bién soan clia tac
gia cling nhu cht dé cha tac pham, nhd d6 dinh chi 38 hay ti
khoa mgt cach chinh xac.

Nho ki thuat doc, ngusi bien muc nim bit duge cac théng
tin thich hgp d€ hinh thanh céc mé t3 mach lac va ¢ dong
nham tao l3p cic mé tad hay biéu ghi thu muc tiéu biéu cho tu
Liéu trong muc luc hay co 56 di ligu.

4. CHON TIEU DE VA DIEM TRUY NHAP

4.1. Khai nigm chung

Sau khi mé td, ngudi bién muc chon cac difm truy nhap,
nghia 14 chon cac dit Héu ma cin ot vao dé nguoi doc hay ngwai
tin tin cé thé tim duge mé ta hay tham chiéu thu muc trong
mdt cong cu tim tin truyén théng hay hién dai. Trong bién muc
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truyén théng, nhuv di trinh bay 4 trén, diém truy nhap chinh
duge goi 1a tidu dé mé ta. Sy phan biét tiéu d& mé td va didm
truy nhap chi c6 tinh chit tuong déi, Trong bién muc hién dai.
khai niém diém truy ubap réng hon va bac ham ca tidu dé mé
ta.

Didm truy nhap cé thé 1a mot tén (ca nhan. tap thé. dia
phuong). mét thuat net hay mét ma (ky hidu) ma can e vio da,
cac phiéu mé t3 hay biéu ghi duge sip x&p va tim lai trong muyc
lue hay co 56 dit lisu.

Nguoi ta thuong chon tén tac gia, nhan vat. nhan dé, dja
danh, loai hinh tu liéu lam diém truy nhap/tiéu dé mé ta.

N61 dung chi dé cta tu lidu cling ¢6 thé 1a co s& @8 tao 1ap
diém truy nhap theo dé muc chit d& hay theo tit khoa chii d8.

Trong qua khit, ky higu phan leai va k§ hiéu x€p gid, tuy
khéng dudge coi 1a tieu d& mo 13, nhimg van duge stt dung dé 48
chitc cac céng cy thu muc (mue luc phan leal, mue lue vl tri) va
mdc nhién 14 cac di€m truy nhip.

D6i khi. ngudi ta tao lap tiéu dé hay diém truy nhéap duéi
dang két hgp tén va nhan dé.

Thidu:  Nguyén Hang. Bi vd
Nam Cao. S6ug mon
Shakespear. Othello

Nh& qui tic bién muc va hép phiéu (hay tép) kiém soat tinh
théng nhat ma cac diém truy nhap dude dién dat théng nhit.
chinh xac va tién dung, dem lai hiéu qua tra cttu cao. Kim soat
tinh qui dinh théng nhat 1a qua trinh duy tri sy nhat quan cla
hinh thic thé hién cac diém truy nhap hay tiéu dé mé ta trong
mét cdng cu thu muc,

Trong bién muc truyén théng, ngudi ta phan biét mé ta

78



chinh va mé ta phu. Mé ta chinh la mé ta chita day a0 cac di
liéu thu muc cho phép nhan dang tu lidu va la nén tang d€ xay
dung cac loai muc lge. Mo ta phu 12 mé t& gian Jude. véi tieu 48
14 cac diém truy nhap phu thém. hd trg cho mé ta chinh, lam
tang thém hiéu sudt tra ettu muc lye. Mé ta phu gdm: mé ta bé
sung, mé ta phan tich va mé ta tung thu. Khéi lugng va mic do
mo6 ta bé sung phu thude vio tam ¢d va qui dinh cu thé cla timg
thu vién.

Ngusi ta chon mét trong nhimg diém truy nhap lam tidu dé

L ~ L) - - . . - “ . . - IS -

{cua) mo ta chinh va cde diem truy nhap con lai lam cac tidu ¢8
md ta b4 sung cho bat kyy mot tu lidu nao.

Ngoai tén tac gid. nhan dé la mét yéu t8 phé bién dude dimg
lam tiéu d& moé ta chinh. Theo théng ké. c6 t4i gan 1/3 s5 lugng
sach trong thu vién dude mé t3 theo nhan da.

Dél véi cac tac pham do mét ca nhan viét, viéc chon tidu dé
chinh khong miy khé khan. nlumg néu ¢é nhidu nguoi cung
chiu trach nhiém déi véi vice xay dung tir héu, nhat 1a ho lai
thic hién nhiing chitc nang va vai tro khae nhauw, thi vite chon
tieu dé ctia mé ta chinh trd nén phie tap. Thi du. Ngudl soan va
ngudi chu bién da cé lic (theo AACR. 1967) dudc chon lam tidu

d& ciia mé ta chinh, vé sau lai bi phu dinh (thee AACRZ, 1978
va AACRZR).

Can néi thém ring trong thyc t& st dung phiéu muc lyc in,
ngudj ta dd khong phan biét hinh thic mé ta chinh va mé ta bé
sung, cu thé 1a ngudi ta st dung nhidu ban phiéu in mé ta mét
tu liéu va ghi vao d6 nhing tidu d& b8 sung khac nhau dé phan
anh tu liéu &y vao nhiéu chd trong muc luc. Dac bidt, xét trén
quan diém tim tin, khi chuyén sang bién muec tin hoc hoa thi
hau nhu khdng con khai niém chinh hay phu d8i véi cac diém
truy nhap hay tiéu € mé t3.



Méc dau vay, hién nay, ngudi ta vin phin biét cac diém
truy nhip chinh va phu bdng cac trudng con khac nhau trong
~ bidu ghi thu muc, cho rang khi t8 chiic muc Iuc, bién soan thu
muc ciing nhu hién thj cac bidu ghi trén man hinh hay in két
qua tim ra gidy thi ciing cin phai cé tidu d8 mb ta 13 tén tac gia
vé/ hodic nhan dé, dé nhan dang théng nhat va diy da vé moét
tue héu, tao ra sg nhat quan trong khi trich dan cac tac pham
(ban dich, cac 1an xuat ban khac nhau, cac bai phé binh vé tac
pham....). Vi nhu vay, can xac dinh nén dua yéu t& nao lén dau
mé ta hay biéu ghi. nghia 1i can xac dinh yéu t6 nao la chinh,
y&u 18 nao 13 phuy. nhat la trong trucng hop vi Iy do hay diéu
ki¢n nao dé, ngusi ta chi muén tao lap mét danh muc trong dé
mdi biéu ghi chi xuat hién mét lan (klwng phan anh lap) hoic
chi muén lap mét trich dian tham chidu duy nh&t cho mét tac
pham.

Su bat déug quan diém v& vige ¢6 nén phan biét ms ta
chinh va mé ta bd sung hay khong cting thé hién qua nhimg y
kién danh gia. nhan xét vé AACR2 vi chinh qui tic nay cé su
phén biét d6. AACR2 coi khai niém mé ta chinh 1a ¢ ich trong
khi lap nhan d€ théng nhit va gop phan tiéu chudn hod cac
trich dan thu muc. Nhitng ngudi phé phan coi phan néi v& mé ta
chinh trong néi dung cia AACR2 la thita trong bdi canh cla
bién muyc doc may. Con nhitng ngusi bénh vuc AACR2 vién ¢d
rang. mic dau muc lyc truy nhép tryc tuyén da duge xay dung,
nhung 8 nhiéu ndi ngudi ta van duy tri muc luc phiéu thi cong.
V& diém nay. mbt s§ ngudi khéng theo nguyén tic lap phiéu mé
ta chinh cho ring khéng chi trong muc luc tin hoc hod ma ngay
c& trong muc luc truyén théng, phan bist phiéu md ta hay bifu
ghi chinh, phu chi thém rudm ra. phién phic. Theo ho, t8t hon
hét 1a nén théng nhat mét loai phidu hay bidu ghi cho méi tu
liéu, vira dé thyc hién, vira dé nhan ban, ddm bio cho méi phigu
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mé ta hay biéu ghi trong muc luc déu ¢6 gia tri ngang nhau.

Du theo quan diém no. diém truy nhép bao gig cfing van la
thanh t& trong biéu ghi clia cac cbng cu thit muc ¢8 truyén hay
hién dai. Diém khac nhau chi & chd né 6 phai 1a thanh t8 cta
md ta thu muc hay khéng.

Trong tim tin bang may hay tryc tuyén, c6 thé tap hop cac
hiéu ghi duge hién thi trén man hinh may tinh theo nhiéu kiéu,
tuy theo l&énh tim hay cac diém truy nhap duge st dung (Thi dy
theo thoi gian. theo noi xudt ban,...), chtt khéng nhat thidt phai
s8p x&p lai theo tén tac gid hay nhan dé (tiéu dé chinh). sau khi
da dap {ing ddu hiéu tim.

S0 v8i cac cong cu truyén théng. mue luc truy nhap truc -
tuyén (on-line) hién nay di cho phép tim tin nhanh chéng va
thuan tién véi viée mo rong cac dgu hiéu hay diém truy nhap
théng tin thém rat nhiéu,

Ngudn xac dinh cac diém truy nhéap la ngudn chinh cung
cdp théng tin hay nguén thay cho nguén chinh. Cac théng tin
trong nguén chinh gitp cho ngudi bisn muc nhanh chéng phat
hién cac diém truy nhap co ban, nhiéu khi khéng phai tim trong
chinh van hay bén ngoai tu lidu.

4.2. Qui tac chon tiéu dé hay diém truy nhap chinh

C6 thé téng két cac qui téc chon tiéu dé mé ta chinh nhu
sau:

4.2.1 Tde gid cd nhan
- Sdch cia mét tde gid

Mét tu lidu 1a tac phdm hay bao gébm nhiéu tac pham caa
mét ca nhan, thi tén ca nhin dé phai duge 1ap thanh tidu ¢é md
ta chinh.
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Thi du: Truyén Kiéu / Nguyén Du (Tiéu dé mé td chinh:
Nguyén Du)

Xung kich / Nguyén Dinh Thi (Tiéu dé mé td chink:
Nguyén Dinh Thi)

Tuyén tap Thé L (Tiéu dé mé t4 chinh Thé Lit

Nhitng ngusi khén khé / Vichto Huygd (Tiéu dé mé tg
chink:
Huygd Vichto)

- Sdch cua déng tdc gid
Néu ¢6 duéi 3 tac gia:
- Lap tiéu dé hay diém truy nhap chinh theo tén tac gia

quan trong {dugc néu rd vai tro hay nhan manh vé phuong dién
an loat).

Thi du: Hoang Son véi U cong tac cia Tran HA va Vi Anh
Diing. lap tiéu dé hay diém truy nhdp chinh theo: Hoang Sou,

- Lap tiéu dé hay diém truy nhép chinh theo tac gia diu
tién, néu trén tac pham khéng phan biét hay nhan manh vai tro
clla mét ngudi niao ca: lap tiéu dé hay diém truy nhap bo sung
cho hai déng tac gi3 kia.

Thi du;

Bai boi song mién nhiét dsi / Nguyén Van Bach, Nguyén
Tién Hai

(Tiéu dé mé td chink: Nguyén Van Bach)

Néu trat tu cac tac gid thay déi qua cac 14n xuit ban khac
nhau thi tiéu ¢é hay diém truy nhap chinh t4t nhién s& khac
nhau,

Néu c6 trén 3 tac gia, thi lap tiéu @& hay difm truy nhap
chinh theo nhan d8.



- Truong hop tde phdm chi néu tén ngior bién soan (soan
gid)

a) Trudng hdp cac tac pham duge soan lai hay sip x&p lai
trén co s6 cta cac tac pham di 6 t trudc thuong 1a tap hop tac
pham (suu tap, tuyén tap).

- Lap tiéu dé hay diém truy nhap chinh theo nhan dé.

- C6 thé lap tidu da hay diém truy nhap b8 sung cho soan

gla hay ngudi bién tap, nhat 1a trudng hep ho 1a nhitmng nguoi
néi tleng

b) Trudng hdp bién soan lai thi tuy theo mue dé lam thay
ddi néi dung va ban chit cta tie pham ma quyét dinh tiéu dé
hay diém truy nhap chinh;

- Lap tiéu dé hay diém truy nhéap chinh theo tac giad ban

g6c (nguyén ban). néu tac pham chi 1a dang tom tat. sdp xép lai
cna mét tac pham khac.

- Lap tiéu dé hay diém truy nhap chinh theo tac pham méi
(néu ¢6 sy chuvén thé, phéng tac, dién gidi, lam thay déi ban
chit hay noi dung ctia tac pham cf).

¢) Truong hgp sach gido khoa va tit dién

Lap tiéu dé hay diém truy nhap chinh theo tén ngusi bién
soan,

Trz:o’ng hop cde ngudi tham gia xay dung cé trdch nhiém
thi? yéu

Khéng lap tiéu dé hay diém truy nhap chinh theo nhimg
nguci tham gia xdy dung ¢d trach nhiém thé yéu nhw: ngum
hiéu dinh, bién tap, dich, minh hoa, viét 18i néi dau.... N&u can
thiét thi lap tiéu dé bé sung.
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4.2.2. Tdc gid tép thé

Nhu da trinh bay trong phan lich sl bién muc. viée st dung
khai niém tac gia tap thé dé lap tiéu dé mé ta co sy bt déng
gitta Qui téc Phd va Qui tidc Anh- My. D& tranh lap tidu dé hay
diém truy nhap theo tac gia tap thé tran lan, gay com t phidu.
khé tim tu liéu va tén nhiéu céng stic. ngudi ta di gqui dinh chi
lap tidu d& md ta cho nhitug truong hop cu thé nhv sau:

- Cac van kién chinh thic, cac chi thi. nghi quyét cia cac co
quan Dang va Nha nude néi chung va vé& dudng 167 phat tridn
khoa hoc va céng nghé noi riéng.

- Cac tu lidu chinh thic ctia cac ¢d quan, t6 chic, hai nghi.
doan tham hiém...nhu didu 1. chuong trinh, ké hoach. bao cio,
bign ban, cong trinh nghién citu,... (Cae hoi nghi, cac cude trién
lam. céac doan tham hiém dude coi 13 t8 chitc 1am thdi va cfing
thude pham vi khai niém tac gi tap thé).

- Cac tu lidu c6 tinh chat théng bao. huéng dan chi lién
quan dén hoat déng ciia mdt tap thé (muc luc. thu mue théng
bao, qui ché. qui tic ndi bs....)

- Cac xud't ban phiam ma trong nhan dé ¢ tén clia ¢d quan.
t5 chite, Thi dw:" K&t qud do dia tit ctia Dai Vat 1y dia cAu Sapa”,
"1970 SAE Handbook". "Proceedings of the Roval Institution of
Great Britain ", Tai lidu H§1 nghi khoa hoc céng nghé va méi
trudng khu vie Dong bing séng Citu Long,...hoac nhan dé chi
12 nhimg tit chi thé loai tu lidu nhu: Muc lyc. Tuyén tap cac bao
cao, Cong trinh nghién cttu, Tém tat k&t qud nghién ctw.... phai
k&t hop véi tén tap thé thi mdi hidu dude ndi dung sach.

Chon tiéu dé tdc gid tép thé

Mat tac pham duge coi 1a ¢é tac gia tap thé, thi lap tidu dé
chinh hay diéin truy nhap chinh theo tac gid tap thé dé.

Xu#t ban pham chinh thtc cia nha nudc hay cla cac té
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chite quic t& (tuyén bé, théng diép, sic 1énh, théng tri, chi thi,
nghi dinh...) do cae nguyén thu quéc gia hodc ngusi lanh dao ky
hay dimg tén cong bd thi lap tieu dé hay diém truy nhap chinh
theo tén tap thé, lap tiéu_dé hay diém truy nhap bé sung cho
tén ca nhan.

Néu 1a toan tap hay tuyén tap cia cac nguyén tha quéc gia
hodc ngusi lanh dao Ay thi lap tiéu d& hay &iém truy nhap
chinh theo tén ca nhan.

4.2.3. Nhan dé chinh

Ngudi ta chon tidu dé hay diém truy nhap chinh theo nhan
dé trong nhitng trudng hap sau:

- tu l1éu khéng néu tae gid ca nhan.

- tiz héu khéng thude pham tra lap tiéu dé tac gid tap thé.

- tu liéu xud't ban mang tén cua mét tap hop nhiéu tac gia
(tr 4 trd 1én) hay cia mét ban bién tap.

Chon tieu dé hay diéin truy nhap chinh khi ¢6 su thay dé;
trong nhan dé chinh

- Né&u cé sut thay déi trong nhan dé chinh giita cde ldn xudt
ban khde nhau cla mot bé sach nhiéu tap hay tung thu. thi
phai chon tiéu ¢ mé t3 hay didm truy nhap chinh riéng (va do
d6 cting phai lam cac bidu ghi riéng) cho timg 1an xuit ban.

- Néu ¢6 su thay déi trong nhan dé chinh gitta cdc cdc phén
hay tdp cia mét bd sach nhidu tap hay ting thu trong qua trinh
xudt ban, thi chon nhan dé chiém wu the (nghija 1a chung cho da
s0 phan hay tap) € dai dién cho ¢ bé sach lam tiéu dé mas t4.

Nhan d€ dugc coi 14 thay d8i khi:

- ¢6 st bd sung, xod bd hay thay déi mgt tit quan trong
trong nhan d¢é. '
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- trat tu cua 5t dau tién (khiong ké nao ti) thay doéi.
Nhiing trudéng hop sau day khéng coi 13 ¢6 nhan dé thay
ddi:
- cach dién dat bing 8. bang ky hidu trong nhan dé,
duge thay bing 16i va ngude li-_li.‘
Thi du: "1001 dém" va “Mét nghin mét dém 1&"
“Khoa hoc va céllg‘ngllé 1nam 2.000” va
“Khoa hoc & eéng nghé namn 2000 "

- si thay d61 cua nhiing tir sau 5 it dau tién trong nhan
dé, khéng lam thay d6i y nghia cua nhan dé hay lam
hiéu sai cht dé ciia tac phim.

- thay d6i ddu ngét cau hay khéng théng nhat vé ciel;
viét hoa hav chinh t4.

- cubl nhan dé c6 thém hodc bét tén g quan té chite bisn
soan hay xuit ban (truong hop tac pham oo tac gia tap
thé). nhing vé thyc chat. tac pham van dude xuit bian

dutdi danh nghia clia ¢d quan t6 chite dé.

Chon tiéu dé hay diém truy nhap chinh khi cé s thay déi tén
cd nhdn hodc ¢d quan chiu trdch nh tém xdy dung tae pham

a) Pér vdi sdch:

Truong hop cai bién, néu Jam thay ddi ban chat va 161 dung
cia tac pham thi titu dé 6 ta hay diém truy nhap chinh sé
khac v6i nguyén ban (ban gbc). nghia 13 sé lap theo tén ngugi
hay tap thé cai bién. Thi du: phim heat hinh dugc xay dumg
theo mét chuyén ¢é tich, mét vd cai lusng duge chuyén thé dya
theo mét tiéu thuyét.

Trudng hop viée bién soan lai chila tém luge hay sap x&p
lai néi dung ctta nguyédn ban thi tac gid ctia nguyén ban van
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dude ding lam tidu dé hay dién: truy nhap chinh.

Truang hdp sich gbm nhién phén hay nhiéu tac phiam cta
cac tac gid klhiac nhau, khéng co nhan dé chung. thi 13y tac gi3
ctia phan dau tién hay tac phan dau tién Jam tidu da hay diém
truy nhap chinh. Ngoai 16 13 Mot tac gia cé nhidu tac pham hay
viét nhidu phan hon trong sach, tuy duge sdp x&p sau, nhung
tén tac gia ay van duge sit dung lam tiéy dé hay diém truy nhap
chinh.

b) Dét véi xudt ban phém nhidy ky

Lap tiéu dé hay diéin truy nhap méi khi xuit ban pham
nhiéu ky cé sit thay dél tén tac gia tap thé da dung lam tiéu dé
hay diém truy nhap.

Tdc phém khuyét danh hay khéng néu ré tén tée gia thi lip
tiéu dé chink hay diem truy nhdp chink theo nhan ds.

Qui tic Anh-My con qui dinh cé thé ding mét cau tuong
ducng véi théng tin vé tdc gid, néu o6 ghi trén trang nhan dé,
lam tiéu d8. Thi du: (viét bdi) “ mot nguoi da cé kinh nghiém lau
nam trong nghé ”, « mot gido su da tu nghiép § nude ngoai”.

5. TRINH BAY TIEU DE MO TA CHIiNH

5.1. Trinh bay tidu dé mé 14 chinh theo tac gia ca
nhan

Sau khi di quyét dinh Iya chon tidu dé hay didm truy nhap
1a tén ngudi (tic gia, cae ngusi chiu trach nhidin khac va ndi
dung hay hinh thitc ciia tac pham, tén nhan vat) thi van dé dat
ra la dién dat va trinh bay cac tén ca nhan dé véi tinh cach 1a
tidu 48 hay diém truy nhéap nhu thé nao. hay tham chi phai lya
chon tén nao lam tidu g8 hay diém truy nhap théng nhat trong
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irigng hap ot ngudi sit dung nhidu ten gat hav biét danh khac
nhuu trén cdc tac pham ciia ho.

Nhitng van dé phai can nhae. hia chon co lign quan dén

cach trinh bay tén ugusi. co the tdng két nhu sau:

tint

ding tén riéng vidt tat hay day da?

dling bt danh, biét hiéu'ha‘v ten that?

56 Nigng cac thanh phin trong tén can dua vao tiéu dé?

1

trat ty cua cac thanh phan trong tén. dac biét [a van dé
ty ho va tén. nhnt thé nao?

- dung ho hay tén riéng, tén thanh?

- ho kép trinh hay nhu thé nao?

- tén cta ngusi phu nit co chong?

- ngdn nglt hay chit vist s&t dung khi trinh bay ho va tén?
- tring tén ?

Tén dude lya chon lam tiéu dé hay didin truv nhap 1A tén

quen thudce dide s& dung phd bidu trén tic pham eta tac gia,

bat
rut

lap

38

ké 13 tén that. tén khai sinh. biét danh. bt danh hay tén
goll....

Thi du:

Ding : Haithugng Jan éng (hiet hiéu)

Thay vi: L& Hitu Trac (tén that)

Dung : Virginia Knight Nelson (tén gian lude)
Whay vi: Alyce Virginia Knight Nelson (té¢  Jday dd)
Dirng : Sally Benson (tén that)

Thay vi: Esther Evarts (bit danh)

N61 chung. chi ¢é tén vua chiia phong kién phiong Tay la
tiéu dé theo tén riéng. thi du: Henri V. con giao hoaug thi



lap theo tén thanh: Paul I1.

Dé1 vai ngusi pha nit (Nga. pheng Tay) cé chong. thi théng
thuang 1ay tén cia ngudi dé véi ho ena chéng lam tidu dé. thi du
: Tac pham cGa nha bac hoe Marie Sklodowska (vd nha bac hoc
Piere Curie), c6 tiéu dé 1a Curie Marie. thay vi Sklodowska
Marie. trit trudng hop neudi dé [uén Judn ding 1én riéng cua
minh trén tac pham.

Vige Ita chon tén ctia mét nguol sz dung nhiéu tén hay bt
danh khace nhau. thitting duge tidn hanh theo thi tw wu tién nhu
saw;

a) Tén xudt hién phé bién nhit trén cac tac pham cda
nguoi do,

b) Tén xuit hién phd bién nhat trong cac ngudn tra ciitu

¢} Tén ding inéi nhat

Theo AACRZ. khi lya chon tén ca nhan lam tiéu dé hay
diém truy nhap ngudi ta quan niém “ tén duge dang phéd bién
nhat” cé nghia la tén xuat hién trén 75 - 80 % s6 tac pham cta
ca nhéan ay.

Néu mégt biét hidu, dat trong ngodc kép ho#c ngodc don.
kém theo tén tac gia thi trong tiéu dé hay diém truy nhap
khéng ghi biét hiéu dé. _

Lay théng tin v& tén ca nhan tit ngudn chinh trén tu ligu
(trang nhan d&, nhan bang, nhan dia,vv...). N&u théng tin nay
khéng xuat hién trén ngudn chinh, nhung biét chic 14 ¢6 thi ¢
thé xac dinh qua cac ngudn tra citw khac: tit dién tac gia - tac
pham, cac cudh sach hay bai viét v€ mét ca nhan mhan vat chi)
thu mue.... diic biét la trong trudng hgp cac tac phim khong thé
hién bang ngén tir van ban (thi du nhu cac bitc tranh tac gia
khéng ky tén).
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Trong tiéu dé hay diém truy nhap theo tén ugudi, yéu t&
dau tién, thusng goi 1a dan td (entry element) ¢é vai tro quan
trong vi 16 quyét dinh vi tri sap xép clia phidu mé ta hay bidu
ghi trong muc lye, thu muyc hay co 33 di lidw. Yéu t& niy co thé
1a tén ho (goi tat 13 ho) hay tén riéng (goi tat la tén) tuy theo
tap quan bién muc cha méi nude hay cta mdi thu vién (trong
truong hop nhimg nude chia o6 qui tic hay qui dinh thong
nhat).

Dan td c6 thé in bing chi thuimg hodc chir hoa. ¢6 thé ngan
cach v6i cac thanh phin sau bing ddu phdy hay khéng co dau
phay...la tuy theo qui dinh.

Ho tén tac gia dung lam tiéu dé hay diém truy nhap khéng
kém theo danh hiéu, hoc vi, nghé nghiép.... trit trudng hop c6 s
tring ho tén. lic dé6 méi bd sung thém cac théng tin vé ngay
sinh. ngdy mat (461 véi nhimg ngusi di qua c&) hosc nghé
nghiép d€ phan biat.

Thi dy:

Nguyén Tuin. nha van  hode TUAN (Nguyén). nha vin

Nguyén Tuan. ky su hode  TUAN(Nguyén), ky su

SCOTT, Tom, 1816-1875

SCOTT, Tom, 1925-

Ngoai ra, khi dién dat tidu dé 14 tén ca phan. tri triong
hgp tac gia chinh, ngudi ta thusng chii thich vai tro ciia ho biang
cac chit viét tit bs (bién soan). hd (hidu dinh), d. (dich).. .

Mo ta truyén théng qui dinh: cimg mét lic dé tén cia hai
ngudi (trudng hgp sach ¢é hai tac gid) trén tiéu dé ms ta. Theo
quan niém hién dai (ISBD), tiéu d€ khéng thude thanh phan
ctia m6 ta (mac dau van a yéu td dit liéu clia biéu ghi) va déng
nghia v6i diém truy nhap, thi dong dau trén t3 phidu tha cong
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nguai ta chi ghi tén mot ngudi thoi.

Tiéu dé hay diém truy nhap lap theo tén ngudi chin trach
nhiém vé€ n6i dung va hinh thic ctia tac phiam, ho#c theo tén
nhan vat phai theo mét hinh thie théng nhat (tiéu dé théng
nhat). khang phu thude vao cace hinh tlhuice tén got khac nhau cta
cac ca nhan hay tap thé xuat hién trén tac pham, nhd vay co thé
tap hop cac tac pham cla mét-tac gia viao mét chd trong muc luc
tht céng truyén théng. Tuy nhién. viée stt dung tidu dé théng
nhat (1a tén phd bién nhat) cho cic bidu ghi phan anh cac tac
phém c6 lién quan-dén trach nhiém cta mét ca nhan, hoac néi
vé ca nhin dé. khéng cé ¥ nghia nhiéu 1dm trong muc lue tin
hoc hoa. dac biét 1a muc luc truy nhap tryc tuyén vi ngudi ta da
cai dat cac chuong trinh kifm soat tu déng tinh théng nhat.

Ngon ngit cia tiéu dé hay diém truy nhap theo tde gia

a) Néu thu vién t8 chite muc luc chit cai hay tép tin riéng
cho timg ngdn ngit thi tidu dé tac gia lap theo ngén ngit cia tac
pham.

b) Néu thu vién t8 chitc muc luc chit cai hay tép tin chung
cho cde fie liéu niutde ngoai bang chir cdi Latink thi tidu dé tac
gia théng nhat thudng theo cdc qui dinh sau day:

- Lap bing ngdn ngit cla nguyén tac (thuong la tiéng me dé
cua tac gia), néu tac gia ¢6 tac phdm in bing nhidu thi tiéng.

- Lip theo mdt trong nhimg cach phién am hay chuyén tu
dd duge dimg trén cic tac phidm dich tir tiéng Nga, Bungari,
Trung. Nhit,...sang ngén ngit théng dung {Anh, Phap. D1tc), ma
thi vién 6 nhiéu ban nhat.

- Lap theo ngén ngit phién chuyén trén ban duy nhat ma
thu vién cé.

c) Né'u thu vién t8 chitc muyc luc chit cai hay tép tin chung
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cho tat cd cdc tu lidu nutde ngoai ké ¢d- cac tu liéu diing chit cai
Kiril hay tugng hinh (Nga, Bungari. Trang, Nhat....), thi ngén
ngit tiéu dé va mé ta déi véi cac tu lieu dimg chit cai Kiril hay
tugng hinh duge latinh hoa theo qui dinh.

5.1.1. Tén nguof Viét Nam

Trong thue tidn bién mue & nude ta va tham chi § ot s&
thu vién hay ¢ quan thu muc nude ngoai, thf du nhir § Phap.
My van chua cé sy théng nhat khi lap tien dé cho cac md ta tac
phim ctia tic gia Viét Nam.

Cach thd nhat nhu cae thu vién 8 nude ta do ngudi Phap
thanh 1lap trude Cach Mang thang Tam va Thu vién Qudc gia
Viét Nam cung hé théng thu vién cdng céng thude Bé Van hoa
van lam la: Lay tén riéng cta tac gid hay nhan vat lam yéu té&
dau tién (dan t6) cia tiéu dé. bang cach dao nguge tén riéng 1én
trude ho. toan bé cac chit cai caa tén riéng déu viet hoa. Ho va
chit dém dé sau tén riéng trong ngodc don. cac chit cis dau cla
ho va chit dém in (hoac viét) hoa, cac chit sau in (hoic viét)
thuong.

Thidu: DU (Nguyén). 1a tidu d& mé 13 tac pham clia Dai
thi hao Nguyén Du.
THI (Nguyén Dinh), 1a tiéu dé mb t3 tac pham
cia nha  vin Nguydn Dinh Thi.

Trudng hgp 1a bigt Liéu. thi du nhv : Xuan Diéu, Tan Pa.
Ning Mai Héng,...thi khong ddo, nlimg phai in hosc viét hoa
toan bé trén tidu dé.

Cach nay chit y&u dua trén cd s3 lap ludn: tap quan gol tén
clia ngudi Viét Nam la theo tén riéng va sd tén riéng cla ngusi
Viét Nam nhiéu hon ho, nén dé chia uhé hon khi .té chiic muc
lIuc.

Gach thit hai 14 qui dinh cda Thu vién Khoa hoc Ky thuat
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TU, Thu vién Vién théng tin khoa hoc xa hoi va hé thong cac
thu vién khoa hoc lién quarn. cling nhu cta nhiéu cg quan théng
tin thu vién nude ngoai, v vide Iap tiéu dé cho tac gid hay nhan
vat ngudi Viét Nam. Theo quan diém nay thi ho cta tac gia hay
cla nhan vat 1a y&u t§ diu tien (dan t6) cha titu dd. khi lap
tiéu d€ khéng phai ddo ngude tén lén trude ho. Cac chit cai dau
cta ho, tén va chit dém déu in hoac viét hoa.

Thidy : Ta Quang Bitu. 13 titu d& mé t3 tac phim caa
Giao sut Ta Quang Biu,

Trudng hop biét hiéu duge ding lam tiéu d& thi ciing gil
nguyén trat tu xubi nhu cach trinh bay trén an pham.

Quan diém nay 1ap luan : 83 di lam nhu vay la vi viée dat
tén cia ngudi Vit Nam hién nay ngay cang phite tap: tén dém
khéng chi ¢6 mét tie (hodc "van", hodc "dinh", hodc "thi"...) nhu
ngay xua, cho nén trén thue t&€ khié phan biét duge; ddau la tén
dém, dau la tén riéng; dau la tén that, dau la bist hiéu, nhit 13
d6i véi ngudi nuse ngoai khi bién muc tac pham cia tac gia Viét
Nam. Trudng hop tdc gia Vit Khigu 1a médt thi du. Vil khéng
phai 12 ho (5ng tén that la Dang Vi Khisu), viée ddo ngude sé
pham sai lam.

Tt nédm 1972 dén nim 1976, trong khuén khé cia st hop
tac gilta ba thu vién 16n nhim bién soan qui tic mé ta théng
1thit cho toan quéc, van dé théng nhat vé cach lap tiéu @€ mé ta
cho cho tac gid hay nhan vat ngudi Viét Nam d3 ting duge
Nhém cdng tac dat ra dé giai quyét nhiéu lan, nhung chua dat
két qua, vi méi cach déu e thuan Igi va khé khin riéng, va lai
viée thay déi tiéu dé va té chic lai toin hé hé théng muc HTe
déc biét 1a déi véi cae thu vién Ién, khéng phai 1a chuyén ddn
gian. vi rit ton cong ste va tidn cla.

Tt ddu nhitng nam 1990, trong qua trinh tin hoc hoa, Thu
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vién qudc gia Viet Nam da hudng dan cho hé théng thu vién
cong cong thuge Be Van hoa lap tiéu dé trén ban khai (t¢ nhap
tin) va trén phiéu mye lyc theo trat tu xusi (ho trude, tén sau),
riéng trong muc luc phiéu ctia minh de k& thita cach té chiic da
ton tai hang chuc nam, véi 56 lugng phidu qua l1éu. tidu dé trén
phi€u van gilt nguyén trat tu dao (tén trude. ho sau) nhu e
5.1.2 Tén ngudi A Phi

a) Tén ngusi Trung Quéc. Tridu Tién, Nhai Ban dung lam
tifu dé bao git cting trinh bdy theo thi tu ho trude, tén sau:
nghia 1a theo dung hinh thitc va trinh ty trén tu lidu. Chit cai
dau ctia ho, chit dém va tén riéng déu vidt hay in hoa. Riéung dé1

vdl tén kép cta nguai Trung Quéc thi chi thanh phan dau méi
viét hay in hoa.

Thi du: - Cdch trinh bay ho tén ngudi Trung Quéc (phién am
Han Viét va latinh hod)

1.6 Tan .
Quach Mat-nhuge
Lin Yu-t'ang

-~ Cdch trinh bay ho tén nguwoi Tridu Tién (phién am
Han Viét v latink hod)

Kim Nhat Thanh hogc  Kim Il Sung
Han Tuyét Da
Lee Kwang Soo

- Cdch trinh bay ho tén nguoi Nhat Ban {(phién am
latinh hod)

Tanaka Saburo
Nakayama Masao
Trong truong hop tu liéu cha téc gid Trung Qudc. Triéu
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Tién. Nhat Ban viét bang ti€ng Au My hay dich sang tighe Au
My, nhiéu khi trén a1 pham, tén riéng bj ddo nguge 1én  trude
ho. vi vay khi lap tiéu d€ hay diém truy nhap phai dit lai theo
trat tuy xuoi: ho trude. tén saw. '

b) Trén tit liéu ctia cac tac gid A Rap, Irang. Thé Nhi Ky. An
D§ cling nhut enia cac tac gia Chau Phi, ho tac gid thuong dat &
sau tén riéng, khi lap tiéu dé hay diém truy nhép phai dao lai :
ho trude. tén sau.

Thidw: - Cdch trink bay ho tén nguoi A R@p (da latinh
hod)

Trén tu lidu: Lap tiéu dé:

Tawfig Al- Hakim Al- Hakim. Tawfiq

Mahmud Sami Al-Barudi Al-Barudi. Mahmud Sami
- Cdch trinh by ho tén ngudi An D (da latink hod)
Trén tu lidw: Lap tiéu dé:

Birinchi Kumar Barua Barua, Birinchi Kumar

Gopal Nilkanth Dandekar Dandekar. Gopal Nilkanth
5.1.3 Tén nguci Nga va Au My

Theo truyén théng, tén tac gid Nga va Au My thudng ghi
trong tu lidu theo trit ti : tén riéng trude, ho sau. Khi lap tiéu
d¢ hay diém truy nhép. ngusi ta ddo nguge lai : ho trude, tén
sau. Tén riéng hay tén dém dugc ghi ddy ¢ (trong truong hop
khéng xac dinh duge tén day da thi méi phai dang dang viet tit
theo chit cai daw).

Thi du:
Trén tu lidu: Lap tiéu dé;
Ivan Petrovich Pavlov Pavlov, Ivan Petrovich

Liev Davidovich Landau Landau, Lev Davidovich
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dJacques Barrau Barrau. Jacques
John Henry Smith Smith. John Henry
Gerhard Muller Muller. Gerhard

Vi tén tac gia Hungari thuong duge in trén tu liéu theo thi
tu ho trude, tén sau (tru trudng hop sach Hung dich sang cae
tiéng Au My). nén kli lap tiéu dé hay diém truy nhap. khéng
phai dao ngie. ’

Thi du:
Trén tu lidu: _ Lap tiéu dé:
Bodnar [stvan Bodnar. Istvan
Nagy Pal Felsobu Nagy. Pal Felsobu

- Cac ho kép va ho phc hap dude ghi day du va giit nguyén
thit tit cac thanh phdn cia ho trong tidu dé hay didm truy nhap.
Thi du:

Trén tu lisu: Lap tiéu dé&;
N.P. Smirnov-Sokol'skij Smirnov-Sokol'skij. N.P.
V.A. Vasina-Grossman Vasina-Grossman, V.A.
Roger Martin du Gard Martin du Gard. Roger
Xavier Bied-Charreton Bied-Charreton, Xavier
Henry Smith-Dorrien Smith-Dorrien, Henry

- Ho tac gia ¢6 ti€p dau ngit (prefixe) 13 cac mao tir (article)
hay gidi tit (preposition)... dutge dia vao tigu dé hay diém truy
nhép dudi hinh thic théng dung tuy theo timg trudng hop cu
thé nhu sau: '

a) Cac mao tir khéng viét lidn véi ho : le, la, les, los,
las.....(k& ca 1), bao gid cling git nguyén vi tri trudc ho. Riéng
mao t tiéng Dic dat & sau cang.
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Thi du:

Trén tu ligu: Lap tiéu da:
Henry Le Chatelier Le Chatelier, Henry
Joseph La Salle La Salle, Joseph
Jean de La Fontaine La Fontaine, Jean de
Robert L'Hermite ['Hermite, Robert
F. der Kindern Kindern, F. der

b) Cac mao tir va gisi tir viét lién véi ho hay dinh lién véi
Lo bang mét day gach nél (1), khj lap tidu 4é hay diém truy
nhap. bao gi¢ ciing dét & phia trude ho.

Thi du:
Trén tu ligu; Lap tiéu dé:
Eugéne Delaroix Delaroix, Eugéne

DK, Van-der-Flaas Van-der-Flaas, DK

Thi du:
Trén tu ligu: Lap tidu da;
Henri de Saint-Simon Saint-Simon, Henri de
William Duncan MacMillanMacMi]lan,William Duncan
Sean O'Casey O'Casey, Sean

John Ramsay McCulloch McCulloeh, John Ramsay

d) Cac gidi tar: de (tiéng Phap), von, von der (tiéng Dic),
van. van der (tiéng Ha Lan) viat rai, khi lap tiéu dé hay diém
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truy nhap bao gid ciing dat sau ho va tén tac gid.

Thi du:
Trén tu liéu; Lap tieu dé&:
Louis de Broglie Broglie. Louis de
Guy de Maupassant Maupassant, Guy de
A.L. van Wesemae] - Wesemael. A.L. van
Henrich von Kleist Kleist. Henrich von

Friedrich vou der Hagen  Hagen. Friedrich von der
Reinder van der Meulen Meulen. Reinder van der

Néu cac gidi tu k& trén unam trong thanh phan cta tén
nguoi nude ngoai gdc Phap, Die hodc Ha Lan thi khi lap tieu dé
hay diém truy nhap, dit 3 phia truge ho tac gia.

Thi du:
Trén tu ligu; Lap tieu dé;
Walter De la Mare De la Mare, Walter
Eduardo De Filippo De Filippo. Eduardo
Mark Van Doren Van Doren, Mark
Erich Von Kolinski Von Kolinski, Ericly
Antoni Van Dejk Van Dejk. Antoni

dy Cac gidi tix vidt lidn véi mao t nht: du, des. vander,
van't. del. della, ten. ter, dos.. duge coi 13 mdt thanh phan cla
ho va cting véi ho. giit nguyén v tri § dau tiéu dé hay didm truy
nhap.

Thi du:
Trén tu lidu: Lap tiéu da:
Joachim Du Bellay Du Bellay. Joachim

Emil Du Bois-Reymond Du Bois-Reymond. Emil
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5.2. Trinh bay tiéu dé mé t4 chinh theo tac gia tap
the .

Tén tac gia tap thé q Ung lam tiéu dé hay diém truy nhap
thuong 1a tén duge st dung chinh thic, duge biét d&n nhidu
nhit cda tap thé ds,

Thi du: Hbi van nghé-dan gian Viét Nam
Truong dai hoe van hoa Ha Nsi

Tén vidt 1t ciia tap thé ciing duge siy dung lam tiéun dé hay
diém truy nhap. néu tap thé duge nhidy nguai biét dén dusi tan
viét tét do.

Thi du:

' XUNHASABA (Téng cong ty xudt nhap khiu sich

hao)
UNESCO (United Nations Educational, Scientific
and Cultural Organization)

FAO (Food and Agriculture Organization of United

Nations)
Truténg hop téen tap thé )a b phéan phu thuge cia mét tap
thé 16n hon (co quan chii quan). va co thé tring lap véi tap thé
khac thi tisu dé hay diém truy nhap cé thé gém hai bé phan:

Truwde hét 1a tén co quan cha quan. sau d4 ghi tiép dén tén tap

rd

- phu thujce. giaa dét ddw chdm () d€ glip nhan dang chinh
Xac tap thé do.

Thi dy:
Truong dal hoc v khoa Ha Néi. B6 mén déng y
Thu vién Quée gia Viét Nam. Phong thu muyc.
Uy ban Khoa hoc X4 héi Vidt Nam. Vién stt hoc

Institute of Electrical and Electronics Engineers,
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Industry
and General Appheations Group.

Néu tén tap thé. tuy 1a don vi phu thuoe, nhung 6 thé ding
déc lap ma khéng uham tan vai tap thé nao khae. thi tiéu dé mé
td bt ddu bang tén ciia tap thé av (bd tén e qutan chii quan).

Thi du:

Thay vi: Bo Van hoa va Théng tin. Thu vién Quée
gia Viét Nam
Lip tiéu dé: Thu vién Quée gia Viét Nam

D41 véi cac tap thé 14 ¢ quan hanh ehinh. quan 1y nha nude
ctia quéc gia hay dia phuong thy tiéu d8 hay didm truy nhap
duge 1ap theo tén uudc hay tén dia phuong (tén tinh, tén thanh
phé....) sau d6 méi ghi tiép dén tén tap thé,

Viét Nam. B Khoa hoc. Cong nghé va Méi trudng.
Ha Noi. S y té.. '
Liverpool. Public Relations office

Trong trudng hgp cic tap thé (cd quan, t8 chiic) trung tén.
ngudi ta bs sung thém dia danh trong ngoac don dé phan bist.

Thi du :

Truong Dai hoc khoa hoc x3 hgi va nhan van (HA
No1)
Trusng Pai hoc khoa hoc xa héi va nhan van (Tp H
('hi Minh)
Institute of Physics (Philadelphia)
Institute of Physics (London)

Tén o quan, t§ chite nude ngoai. néu cé cac mao tir (le, la,
the, die, der...} ditmg trude, thi luge bd cac mao tir d6 khi lap
tidu d& hay diém truy nhap.
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5.3. Trinh bay tiéu dé mé ta chinh theo tén hoi nghi

5.3.1 Hoi nghi clla m¢t co' quan 16 chire
- Hoi nghi téng k&t hoat déng hay héi nghi chuyén d& c6
tinh chat néi bg ctia mdt cd quan té chite, thi lap tidu dé mé ta
chinh theo tén ctia co quan. t5 chiic d6, sau dé ghi tiép dén cac
tit : hoi nghi. 1an hop (k¥ hop). noi va nam hop.
Thi du:
Trudng Dai hoe Téng hop Ha Néi. Héi nghi
khoa hoe lan thit 7, Ha Néi. 1967.
[ustitute of Electrical and Electronics Engineers.
Annual meeting. 5th. Chicago. 1970,

Union géodésique et géophysique internationale.
Assemblée générale. 13e. Berkeley, 1963.

3.3.2 Hoi nghi chuyén dé cua nhiéu co quan, t6 chiic khac nhau

- Né&u hoi nghj chuyén dé cé sy tham gia etia dai biéu thudc
nhidu ¢g quan. té cliic khae nhau thi lap tiéu dé mé ta chinh
theo tén hoi nghl (khéng lap theo tén co quan dang cai hay chiu
trach nhiém t& chitc hdi nghi).

Thi du:
Hdi nghi cac nha kinh t& hoc thé gisi thit ba.
lan thit 1. Angié, 19786,

Héi nghi sinh hec bién toan quée, 1an thi 1.
Nha Trang, 1995.

Héi nghi khoa hoe, cdng nghé va maéi truong cac
tinh mién Déng Nam bé. 14n thir 4. Tay Ninh.
1998.

International electronics packaging and production
conference. Brighton. 1973.
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Congrés international d'électricité. Paris, 1982.

Vsesojuznaja konferencija onkologov, 3-ja.
Moskva, 1965.

Chit ¥: Néu trong tén héi nghi da co nhiing t¥ néu ré dja
diém hop thi khi lap tidu d& mé ta chinh. khéng phai nhéc lai
dia difm dé & sau tén hoi nght uita.

(Geneva conference on botanical nomenclature
and general plantarium. 1954,

Tokijski] simpozium po chislennym metodam
prognoza pogody. 1960.

Néu tén hoi nghi bit dau bing s4 tir chi nam hop hoaciva
cac tinh tit chl dinh ky hop, Thi du nhu: Mannual"thang nam),
"biannual”thai ndm mdt [an), "ocherednoj"...(thudng ky) nhu
thudng thdy trén cac xuadt ban pham bing tiéng nudec ngoai thi
khi lap tién @€ mé ta chinh, dua s8 tit v& phia sau va fuge bo cac
tinh tur do.

Thi du:
Trén tu lidu: Lap tiéu dé:

1973 annual reliability and Reliabtlity and
maintainability

maintatnability symposium. symposium.  Philadelphia
(Pa).

Philadelphia, Pensilvania. 1973,

January 23 -25. 1973.
PROCEEDINGS

Néu hi nghi ¢6 tén riéng dac trung éi vé chil dé héi nghi)
dat trong ngodc kép hodic duge trinh bay tach biét & nguyén
cach (cach mgt) thi tiéu d€ mé td chinh s& bt ddu bang tén
riéng dac trung dé.

102



Thi du:

Trén tu ligw: Lap tidu dé:
Technical papers “Plastics in  electronics”
Regional
* * *

technical conference. Syracu-

Regional technical conference se, 1963.

" Plastics in electronics”. April

18, 1963. Syracuse, New York

Hién nay, giita qui tic clia mét s8 nude citng con co sy chua
théug nhét trong hinh thite trinh bay tiéu d&é mé ta chinh theo
tén héi nghi. ching han. Qui tic Anh-My dua cac thong tin vé
1an hop, thdi gian. dia diém vao trong ngodc don: dia diém dit
sau cting, gitta 1an hop va thdi gian cach nhau mot dau hai
chém (), giita thdi gian va dia diém cach nhau médt diu cham
phdy ().

Thi du:

Conference on technical information center
administration (3rd : 1966 ; Philadelphia, Pa)
trong khi qui tic cha Viét Nam va mét s8 nube khac qui
dinh trinh bay tiéu d& mé ta tén hoi nghi theo th tit sau: Tén
héi nghi, 1an hop. Dia diém, thoi gian. Cac dit liéu vé 1an hop.
dia diém, thai gian khéng nim trong ngoic don.

6. CAC MUC D6 MO TA THU Muc

Tuy theo titng loai ¢dng cu thu muc, tAm c& thu vién, nhu
cau va qui dinh riéng cla ting san pham théng tin-thu vién,
cac thu vién va cd quan théng tin c6 thé sit dung cac hinh thitc
mé ta gian luge hay chi tiét. tuy nhién, mét md ta gidn luge
nhét cling phai bao gém cac yéu t& bat budc (méu c¢é trén xuit
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ban pham) theo Ma ta tha mue theo tidu chuaa quoe 18 1SBD.
nhu thue t8 bisn mue Viet Nann van 1, Cu thé Ta:
Nhan dé chinb/ Tac gid chiml - Lan xuat bauw.
Théng tin dac thit. - Néi xuat bau, Nam xuat ban.- 56
lugng trang/ta hay tap. - Chi sa tiéu chuan quace té.
Qui tac AACR2R qui dinh 3 e do mé ta nhiesaw

Mure 1:

Nhan dé chinly théng tin dau tien v& trach nlnény néu khac
véi tidu d8& mé ta chinli v& hinh thie hay sd higug hode khéng co
tjiéu 48 md ta chinh. - Lan xudt ban. - Théang tin dac tha - Nha
xuit ban dau tién... Nam xuidt ban..... 56 fugng - Phy chi. -
Chi 56 tidu chudn quéce té.

Miie 2:

Nhan dé chinh lehi dinh chung vé loar tu Héu] -~ Nhan dé
song song: théng tin khac. vé nhan A&/ thong tin dan tén vé
trach nhiém. - Lan xuit ban/ théng tin ddu tién vé trach nhiem
¢6 lién quan dén lan xuat ban. - Théng tin dae thn, - Not xuat
ban thit nhit..: Nha xuit ban thit nhat.... Nam xuat bau,..-
8§ lugng: nhitng thong tin vat iy khac: khé ed. - (Nhan dé chiub
ctia timg thw théng tiu vé trach nhiém lién quan dén tiug tint
ISSN ctia tung thie 56 th ty ctia e liea trong tang thu. Nhan
dé tung thu con, 158N cua tang thu con: s6 thi ty ena b lidu
trong tung that con). - Phu cha. - Chi s6 tidu chuan qudc 1€,

Mite 3:
Phan anh ddy dii tat ¢a cac y&u t& (da duge néu ra trong qui
tic) c6 thé ap dung cho tu liéu dang duge o td. Nghia 1 c6

thém cac théng tin thit Lai. thit ba vé trach nhiém: cac théng tin
thi hai v& noi xuat ban va ndm xuat ban: cac théug tin vé nai
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in, nha in: vé tai lidu kém theo. gia ca, kiéu déng bia....

So véi thue t& bién muc gian luge truyén théng Viét Nam.
thi ¢ mic 1. Qui tic AACR2R coi trong nha xuat bin hon noi
xuit ban.

Céu hoi kiém tra chuong IV

1. Khai niém tiéu dé va diém truy nhap? Tac dung cia tiéu
d& va diém truy nhap?

2. M6 ta thu muc 1a gi 2 Ky thuat tim hiéu, khai thac théng
tin d& md td mét tu lidu.

3. Dac diém cla viée lap tiéu dé theo tac gia ca nhan?

4. Diac dim cia vide 1ap tidu dé theo tac gia tap thé °
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CHUONG Vv .
PHUGNG PHAP MO TA CAC
LOA! HINH TU LIEU

1. QUI DINH CHUNG

Mb ta phai duge thyc hién theo cac qui tdc théug nhat dé
néu duge nhitng dac trung cd ban cia tu liéu va tap hop vao mét
chd trong muc luc hay trén man hinh may tinh nhimg mé t3
hay biéu ghi clia cac tu liéu theo mét yéu cau hay diu hiéu
(diém truy nhap) tim tin.

Mé ta duge thue hién trén cic tg phi&u 6 kich thude tidu
chudn (12,5 x 7.5 cin) diing cho muce lue truyén théng hay trén
cac to nhap tin (worksheet) véi cic trieong qui dinh. P61 khi, mé
ta dude tidn hanh truc tiép trén may. tie 1a nhap di liéu vao
cac khf§ mau nhap tin da cii sin trong may tinh.

Trén cac t phiéu muc lue truyén thang, thudng cé hai vach
ké doc (vach doc thi nhit cach mép trai td phidu 2em, vach doc
thit hai cach vach doc thi nhat 1cm vé bén phal) va khoang 10
dong ké ngang (Dusng ké ngang tréw cung cach mép trén tg
phiéu 1.5cm). Theo qui dinh cla cac qui tic Viet Nam., Lién Xé
(c@) va Anh-My, thi nhan d&, s trang. phu cha, ISBN, ISSN
bao gi6 cling phai mné ta bit ddu tir vach doc thit hai, trén mét
ddng mnéi. do dé. tao ra nhimg déng nhé ra hoic thut vao 8 bén
trai t6 phidu. Qui tic cla Phap v mt s6 nuée khae khong qui
dinh nhu vay. cac y8u t& dude md ta trén phiéu ké& tiép nhau
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trong mot khuon hinh chit nhat kha day dan. Can chui ¥ i‘?mg.
ISBD khong qui dinh vé hinh thize trinh bay phiéu mé td.

Tri nhan dé, nhitng y8u t6 khac c¢é thé viet tit nhung phai
theo ding qui dinh. Can chit § sit dung cac yéu t8 dit lidu viét
t4t trong ving 1an xuit ban. dia chi xuit ban, vimg dic trung s6
lugng. va dung nhit quan cho mot trusng hap.

Ngén ngit mé td néi chung theo ngén ngit trong chinh van.
trit cac chit "trang”. "

non

phu ban". "thu muc" (tai liéu
tham khao). va néi dung phu chu duge phép stt dung tiéng Vidt.
D41 véi 't lidu bang chit Kiril hay tugng hinh. c6 thé dung hinh
thite chuyén ty latinhh hoa. nhat 1a trong cac muc luc va ¢o sd
dit liéu chung cho nhiéu ngdn ngii.

minh hoa

Chinh td theo ding qui tic hién hanh cla timg ngdén ngii.

Cde chi s6. ghi théng nhit bang s A rip. bat ké trén tu
ligu dung ki€u chit 56 nao, trit trudng hop cac chit s6 nam trong
thanh phan nhan dé va khi mé 14 phan danh sd trang thi theo
ding hinh thie trinh bay chit s& nh® trong tu lidu.

2. MO TA SACH (CHUYEN KHAOG)

2.1. M t3 sach mét tap

Nguén ldy théng tin dé mé td 1a toan bé cudn sach néi
chung, nhung trude hét can cin cif vio trang nhan &€, bia sach
va cac chi tiét &n loat dé 14y dit liéu hay théng tin can cho mé
ta.

Nhiing 161 ¢& ting, thong tin dudi dang chit viét tay hay
déng ddu sau khi sach xudt ban., khéng dua vio mé ta.

107



Cdc vitng va yéu t6' mé té sdch -

1. Viing nhan dé va théng tin vé trach nhiém

a) Nhair dé sdeh 1a y&u t& dau tién ghi {rén phiéu. Nhan dé
duge mé ta day di va chinh xac nhu da ditge trinh bay trén
trang nhan dé (trir 161 viét hoa va dau ngit ciu).

Néu trén trang nhan dé. nhan dé duge trinh bay bing 2 hay
3 thit tiéng khac nhau (g0l 1a nhan dé song song) thi né ta ca 2
hay 3 nhan dé dé. gitta cac nhan dé song song dat dau bang (=),

Thi du :

Anh ngit du lich = English in tourism

Luat ngan sach nha nuée = Law on the state budget

Tho Phap-Van Namn = Poémes francais traduits au rvthme

vietitamien.

Tranh lua Viét Nam = Les peintures soie du Vietnam

Néu sach ¢6 tir 4 nhan ¢é song song trd 1én. thi chi mé ta 3
nhan dé dau tién (k€ ca nhan dé chinh), cac nhan 4@ song song
con lai duge mb t& & viug phu chi.

Chit y: C6 thé cin ot vae cach trinh bay &n loat ¢4 tinh chat
nhan manh (bing khé chit. nét dam nhat, mau sic,...) hodc su
phu hgp vé ngon ngit ciia mét nhan dé nao dé véi chith vin cia
sach @& quyét dinh nhan 48 duge mé ta ddu tién trén phiu hay
dua vaoe truéng nhan dé chinh trong to nhap tin.

Khi ho tén tac gid va tén nha xust ban la b$ phan khéng
thé tach roi clia nhan dé thi nhan dé chinh phai bao gém cac tén
riéng dé.

Thi du;

Nhitng céng trinh nghién citu khoa hoc clia giao su Ding
Vin Ng.
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Oeuvres de Louis Pasteur.

Khi sach khéng cé6 mét nhan d¢é nao khac. ngoai tén cua tac
gid (ca nhén hay tap thé) thi tén tac gia duge coi nhu nhan @8
chinh.

Néu sach 1a mét tap van, tuyén tap gdm nhifu tac phim
hay bai viét ciia mét tac gia hay déng tac gia_khéng cé nhan dé
chung. thi nhan d@ riéng cta timg tac pham hay bai viét duge
liét ké theo thit tit trinh bay trén trang nhan dé. Gitta cac nhan
@8 riéng dat ddu cham phay ¢)

Thi dy :
Tan Da Nguyén Khic Hidw; A Nam Tran Tudn
Khai/ B.s. Ho Si Hiép. Lam Qué Phong
Binh minh mua; Tuyét / K. Pauxtépxki

&) Nhan dé khde va cde théng tin lién quan dén nhan dé
Nhan dé khac 1a nhan dé duge viat day da (khi nhan dé
chinl viét tdt) hodc 1a nhan dé vigt tt (khi nhan dé chinh dudc
viét day ), tuy theo cach trinh bay trén trang nhan dé. Théng
tin liénn quan d&n nhan dé la cdc chi tiét bd sung. giai thich ré
thém vé néi dung, hinh thite. loai hinh tu lidu, ¢éng dung, d6i
tugng st dung sach,... Cac chi tiét nay duge ghi cach nhan dé
chinh va cach nhau (méu c¢é nhidu théng tin khac loai) mét ddu
hai cham ().
Thi dy:
Mbt nha : tap truyén ngin
Nhiing trang st vé vang: ti triée cude ndi thude Tau
dén triéu Gia Long / Nguyén Lan bién thuat
Co hoc lugng tie: Gido trinh dai hoc: dich tir tiéng Nga

¢} Théng tin vé trdch nhiém: bao gbm ho tén (cac) tac gia ca
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nhin hay tap thé va nbiing ngudi tham gia bién soan. trink bay
‘'sach (chn bién, bién tap. hiéu dinh. minh hoa, viét 16i noi dau
hode 161 gidi thidu, dich....). Théng tin vé trach nhiém ghi sau
nhan dé khac va cac théng tin lién quan dén nhan dé hoac true
tiép sau nhan dé sach (éu nhan dé khong dude bé sung. giai
thich gi thém) va cach cic v8u té nay bang mot gach xién ().

Thi ds:

Nhiing ngay the du / Nguyén Hong

Vang béng mdt thoi / Nguyén Tuan

Nhitng phong tuc la thé gigi / Ly Khic Cung

Bing thuy tridu 1988 / Trung Tam Khi tugng Thuy van.

- Ho tén nhitng ngudi tham gia bién soan kém theo nhimg
tit chi vai tro ciia ho trong qua trinh xay dyng sach (méu ¢6)
duge md ta theo diing nhu trén trang nhan dé.

Thi du:

Dé& meén phidu luu ky / T Hoai; Ngé Manh Linh vé

Giai thoai van hoc Viét Nam / Hoang Ngoc Phéach, Kiéu

Thu Hoach sutu tam va bién soan

- Trudng hgp sach &a ¢ tac gia ca nhan thi tén cd quan. 5
chitc chil tri viéc bién soan va xuit ban sach (tac gia tap thé)
dudc ghi xudng vung phu chi.

- Khi ho tén tac gia da la mét thanh phan khéng thé tach
r3i cta nhan d8 ho#ic théng tin ¢6 lién quan dén nhan dé thi
khéng phai nhéc lai & vi trf théng tin vé trach nhiém sau dau
vach xién niza.

- Trudng hop sach 1a mdt tap van, tuyén tap gom nhiéu tac
pham hay bai viét cia nhitng tac gia khac nhau khéng cé nhan
dé chung, thi ho tén cha timg tac gia duge ghi lan lugt ngay sau
nhan d& tic pham cla ho va cach nhan dé€ bang ddu vach xién.
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Ho tén tac gia cla tac phdm trudc duge ghi cach nhan d8 tac
pham sau, mét dau cham.

Thi du:
Hudng ciy / Luu Quang Vit. B&p lia / Bing Viét:
Tap tho.

Tha kho: Kich vui mét man / Nguyén Minh Nguy.

Bén déng nuéc tng: Chéo 1 man / Nguyén Ai M.

Ong Ba chon: Chéo 1 man 3 canh / Xuan Chiéu,

- 56 lugng ngudi tham gia bién soan ghi & vi trf théng tin vé
trach nhiém duge qui dinh nhu sau:

- Néu ¢6 ti 4 tac gia trd xudng, thi ghi ho tén eiia tat ca cac
tac gia Ay.

Thi du:

Ky thuét do ludng cac dai lugng vat 1y / Pham

Thueng Han ch.b., Nguyén :TrQng Qué, Nguyén

Van Hoa, Nguyén Thi Van,

- Néu ¢6 tit 5 tac gia trd 1en thi chi ghi ho tén cua 3 tac gia
dau tién rbi phiy va dat 3 cham limg(....) ddi v6i sach tidng
Vigt. "... [et al.]" d6i véi sach viét bing chit cai latinh, va "u ap."
d61 véi sach stt dung chit cai Kiril..

Thi du:

Cong nghé théng tin...../ Phan Dinh Diéu, Quach

Tuin Ngoc, Nguyén Thic Hai....

- D61 véi tac gid tap thé va nhiing ngusi tham gia bién soan
khae:

N&u c6 1 hogic 2 tac gid tap thé hoyc 1 hodc 2 ngudi tham
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gia bién soan thi ghi tén cda 1 hoac 2 tac gid tap thé &y hodc ho
tén ctia 1 hodc 2 ngudi 4v. con néu co tit 3 trd 1én thi ol ghi tén
clla tac gia tap thé dau tien hogae ho tén cha ngudi thit nhat va
phay 3 chdm Wmg d&i véi sach tieng Viét, " . let al]" d6i vdi
sach viét bang chi cii latinh, va "u np." d6i vdi sach sit dung
chit eai Kiril. Cac nhom ugiidr bién soan khac nhaw cach nhau
bing mét dau cham phay ().

Thi du:

Con dudng dau khé: Tiéu thuyét / Alekxéy Tolxtdi: Cao

Xuidn Hao dich. -.....

Anhxtanh/ B.G. Kuznetsop: Ng. dich; L& Van Nghia

- Khéng md ta tude vi. chite vy, hoc vi. hoe ham, dia chi, noi
cong tac cua nhiing ngusi tham gia bién soan (tr trudng hop
cac chi tiét nay ndm trong nhan dé hoic thong tin co lien quan
dén nhan dé).

2. Vitng lan xudt ban va théng tin 6 lién quan dén lan xudt
ban dé
Ving lan xudt bau cach yéu t8 cudi cing cia viing trude
mét ddu cham, khodng cach, gach ngang, khodng cach ( -)

Cac théng tin v& lan xuadt ban dude mé td diug nhu cach
dién dat trén trang nhan dé. 6 thé bao gém ca nhimg twe nhat ;
" ¢4 sita chita. bé sung... ™.

Thi du:.

Mbt gia dinh 161 / Paven Béilin. - [u 1an thit 4
Dién tich van hoc : Mot tram chuyén hay déng
tdy kim ¢8 / Mai Thuc. D3 Duie Hiéu. - [u 14n
thi 2 ¢6 stta chita



S6 thit tut clta 1an xuit ban duge ghi théng nhat bing s A
Réap bat ké trén an pham trinh bay dudi hinh thitc chit vidt hay
chit 6 nao.

Thi du:

Trén sach Troug mé ta

In 1an thi ba c6 sta chita va In lan thit 3 ¢é stta chita va

bé sung. bé sung
Second edition revised 2nd ed. rev.
Chu y:

- D8i véi sach Viét. 1an in ciing duge coi nhu 14n xuAt ban.
D31 véi sach phuong tay, ndu da o6 1in xugt ban thi ¢ thé bo
lan in.

- Khéng 1dy nhitmg théng tin v& 1an xust ban thir nhat
(thudng thay trén sach Viét).

Néu khi tai ban. sach co s thay d6i v& nhitng ngudi tham
gia xdy dung (viét Ioi tua, gidi thidu, minh hoa....) thi ho tén
uhitng ngudi nay ghi sau théng tin v& 1an xuat ban va cich yéu
t& nay mét vach xién ().

3. Vang dia chi xudt bén:

Bao gbm cac y&u t8: ndi xuat ban, nha xuit ban. nim xuat
ban, ndi in. nha in. Vung nay ghi cach ving 1dn xudt ban mét
d&u chdm, khodng cach, gach ngang, khoang cach (. -).

a) Noi xudt bén.:

- Noi xudt ban duge qui dinh 13 tén ctia tinh hay thanh phs.
noi nha xudt ban dat tru 3.

- Noi xuét ban nén ghi & dang day dd, trit tén cda cac thtt da,
cac thanh phd lén da quen thudce véi ngudsi doc va di co nhing
chit viét tit qui dinh.
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- Truong hap trén sach néu 2 ndi xuat baa, thi mé ta ca hai,
gitta ¢4t cham phay().

Thidu:

Ha Nai; TP Hé Chi Minh

Paris: New York hodc P NY.

- Néu ¢6 tir 3 noi xuat ban tra 1én, thi chi ghi noi xuat ban
dau. réi phay va 3 cham ling déi véi sach tieng Viét, " [etal]"
46l vét sach viét bang chit cai latinh, va “u gp." dé1 véi sach
tiéng Kiril.

Thi du :

Paris,... hoac Parns..[etal]

- Trudéng hop sach khong néu noi xuat ban:

+ Né&u qua tén ciia nha xudt ban, hodc qua cac ngudn tra
cltu. c6 thé bidt dude noi xudt ban. thi mé ta tén noi xuit ban
trong ngodc vudng. Néu con nghi ngs thi thém dau cham hoi (7).

Thi du : { Hai Phong 7]

[ Lond. 7]
+ Néu khéng xac dinh dude noi xudt ban. thi ghi chd bang
nhimg chit viét tit theo qui dinh : .
fkd) (¢ nghia la : khéng dia didm) cho sach Viét,
[ 5.1] (chit latinh viét tit cda sine loco) cho cac sach
st dung chit cai latinh (Anh, Phap. De.....).

[6.m.] (viét tit ctia 6e3 wmecra) cho cac sich sit dung
chit cai Kiril (Nga. Bungari. Ukraina,...)
b) Tén nha xudt bdn, t6 chife (hay cd nhdan) xudt bdn
va fhode phdt hanh:

- Tén nha xudt ban, t6 chitc (hay ca nhan) xuit ban va/hoic
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phat hanh ghi cach ndi xuat ban mét dawu hai chim ().

- N&u nha xuit ban (phat hanh) ¢ tén riéng dic trung, thi
du: "Su that", " Néng nghiép". "Thé gidi "....thi ch} ghi tén riéng
dd. bo cae chit "nuha xuit ban".

Thi du: H.: Khoa hoc xa héi......

Nhiing nha xuit ban khong ¢6 tén riéng dac trung. thi du:
Nhi xuit badn Thanh Hoa.... hode do két cau ng phap (trudang
hop sach nude ngoai) khéng thé bd cac chit " nha xudt ban". thi
du : Editions agicoles. thi van gl nguyén cac chit dé nhung cé
thé viét tét.

Thi d@: Nxb Thanh Hoa

[zd-vo AN SSSR hoiac M31-80 AH CCCP
Ed. agicoles

Truong hop sach etia nha xust ban mang tén ca nhan. thi
du: Nha xuit ban Pham Van Tuoi. Herman Publisher.
Longman Corporation. Wiley and sons Ltd. thi chi ghi tén ca
nhin hay déng ho, bd cic chit nha xuit ban. céng ty trach
nhiém hitu han (Ltd).

Truong hop sach do tae gia hay c¢a nhan khae ding tén xuit
ban thi cling chi ghi tén tac gia hay cd nhian dé. Riéng trusng
hgp sach ghi "tac gid xuat ban", thi ciing ¢6 thé mé ta nhu vay d
vltrf nha xuat ban.

- Sach do hai nha xuat ban hgp tac thi ghi tén clia cd hai
nha xudt ban d6, cach nhau bing dau hai chim ¢).

Thi du:
H.: Lao déng: Y hoc
H.: Vian hoa : My thuat

- Né&u hai nha xu#t ban & hai noi khac nhau, thi ghi lan lugt
dia diém va tén ctia nha xuat ban dau rdi mé t3 tiép dén dia
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diém va tén clia nha xudt ban thd hai, cach wnhan bang dau
cham phay ().
Thi du :
H.: Tac pham méi: Long An: Sé théng tin Long An
H.: Khoa hoc Ky thuat: TP HCM: Néng nghiép

N.Y.: John Wiley and sons: Lond.: Chapman and
Hall

- 5ach c6 tit 3 nha xuit ban trd 1én. thi chi mé td nha xuat
ban diu tién réi phiay 3 chdm Wing (..) d6i véi sach tiéng
Viét..."let al.]" d8i véi sach viét bang chit cai latinh, va "u ap.”
dol vt sach tiéng Kiril,

Thi du:

H.: Vin hoa....
Lond.: Longman... [et al.]
Néu khéng xic dinh dude tén nha xuat ban thi ghi cac chit
viét tat theo qui dinh. trong ngodic vubng:
[ knxb] c6 nghia 14 khéng nha xuat ban. d8i vdi sach
tiéngViét.
[ s.n.] (chit viét tat latinh ciia sine nomine). déi véi sach sit
dung chi cai latinh (Anh, Phap. D, ...).
[ 6. u. ] (chit viét tit ctia 6e3 usnatenncrsa ) cho cac sach
stt dung chit cai Kiril (Nga. Bungari. Ukraina....)
¢) Ndm xudt bdn:

- Nam xudt ban ghi cach nha xuat ban médt dau cham phay
(.)- Nam xuft ban m6 ta bing chit s& A rap bat k& trén an pham
trinh bay dudi dang nao.

Thidy: H.: My Thuat. 1992
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- Néu sach khéng néu nam xuat ban thi ¢é thé ding nam in
hodc ndm gitt ban quyén (thudng chi ¢6 trong cac sach phudng
tdy) thay thé, nhung phai cé cha thich di kém.

Thi du:
C. 1979 (C. 1A chit viét tat eia copyright. nghia 1a
ban quyén)

In 1985

- Trudng hop trén sach khéng néu cic nam ké trén, ma qua
cac ngudn tra citu khac 6 thé biét duge thi ghi vie mé ta. trong
ngodc vudng. Néu udc tinh thi ghi trong ngoac vudng va kém
theo dau chdm héi (?) hay chit " khodng” ("ca”. chit viét tit qui
udc cua t latinh: "cirea™.

Thi du:

[ca 19711 [1951 7]

Ngudi ta ¢6 thé phdng doan heic ude tinh téi thiap ky hay
tham chi d&n thé ky. '

Thi du:

[197-?] ho#c [19--7]

Mét s8 qui thc nuéde ngoai qui dinh st dung k¥ hidu : [ s.a.l,
chit viét tit clia sine anno (nghia I3 khéng niam xuit ban) cho
trudng hop khong xac dinh dude nim xuit ban.

- Nai in va tén nha in dat trong ngoidc don, ngay sau nam
xudt ban. Hai y8u t& nay ghi cach nhau mét déu hai cham ).

Trén thyc t€, ndm in va nam xuit ban thudng trung nhau.
Vi vay. nguci ta chi b4t budc ghi ndi in va tén nha in trong
trudng hop sach khéng néu noi xuit ban va nha xuit ban.

Thi du:

[kd] : [ knxbl, 1972 (H.: Tién B)
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4. Viing dic trung s6 litong

Ving dac trung s6 luong buo gom cae véu tor 80 trang (to.
¢dt). théng tin vé& minh hoea. khio sach va cae tu lieu kémn theo.
Ving nay ghi cach ving dia ohi xuat bau ot dau cham.
khoang cach. gach ngang. khoang cach (. -).

a) 86’ trang:

- S trang (t6. cot) ghi theo kiéu ehit s6 ding trong sach.

- Truonug hop sach ¢6 cac trang khong danh s6 thit tu:

+ néu ¢ triede chinkh vdn thi cac trang nay dude tinh

rieng va ghi bing ch@ s6 J.a ma trong ngode vuong. Néu cac
trang 46 lai nam trong téng 6 trang néi chung thi khéng tinh

riéne: s6 trang cia toAn b cudn sach duge tinh theo s8 thit tu
cnia trang cudl cuing.
+ néu o sau chinh van thi:

- khéng tinh riéng dé&i véi nhitng trang ¢é noi dung thuoc
chinh van. Téng 6 cac trang nay duge cong them vao s6 thi tu
in trén trang cudi cing ¢6 dinh s6 dé tao thanh sé trang cun
toan bo cudn sach.

- tinh riéng va ghi bing chit 6 La ma trong ugode vudng
d8i véi cac trang ¢é 1ol dung ddc lap vdi chinh van (thuong 1a
ciac phan ¢é ddu @€ riéng). Tuy vay. khong tinh cac trang quang
cao. dinh chinl va cac trang dé trang.

_ Sach danh s8 trang lam nhiéu phaw:

+ Né&u sach c6 tir 3 phan {doan) danh 36 trang biét
lap. riéng ré. tré xudug thi wmé ta lan lugt s6 trang clia timg
phan (doan) &y, phan cach bing diu phay ().

Thi dw: VII. 346 tr.
XXIV. 234, X tr.
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+ Né&u sach c6 tit 4 phan (doan) danh s& trang bidt
lap. riéng ré. trd 18n thi cong lai va ghi téng sd trang trong
ngoic vudng.

- Sach khéng danh s6 trang hodc danh sd trang phic tap:

+ Néu dudi 100 trang thi phai dém va ghi tdng sd
vao trong ngodc vudng.

+ Néu trén 100 trang thi uée lugng va ghi kém theo
chit "khoang" vao trong ngodc vudng.

Thi du:
{ khoang 500tr.]
[ ca 250 p. ]

b) Théng tin vé minh hoa
- ghi cach s6 trang mot dau hai cham ().

- tit "minh hoa" dung dé chi chung cac loai tranh anh. hinh
vé. ban dd....in trén cac trang c6 danh sd hojc khéng danh s6
thit ta.

Thi dy:
310 tr.: munh hoa

- Néu trong sach chi c6 mét loai minh hoa thi ght ré tén loai
hinh dé.

Thi du:
456 tr.: ban db
568 tr.: hinh vé

- Né&u tu liéu minh hoa I3 céc phu ban (thudng lam bang
gldy dic biét hoidc dudl dang td gidp kep hay dinh vio sach,
khéng nim trong tdng s6 trang), thi ghi ré s6 lugng cu thé.
Dimng tit * phu ban "dé chi chung khi trong sach cé uhiéu loai
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khac nhau, con néu chi ¢é mét loar thuan nhat thi gl o tén cu
thé clia loai phu ban d6. Théng tin vé phu hau shi cach iy
"minh hoa" mét dau phay ().

Thi du :
197tr.: mimh hea mau. 3 phu ban

3241r. : minh hoa, 5 ban 46
¢) Khé sdch:

- Khé sach, theo qui dinh. 14 chidu cao ciia sach tinh bang
centimét (cm), 1ay tron 1&n. Thi du néu gay sach do duge la
18.5¢m thi khi mé ta tinh trén lén sé& 1a 19cm.

- Khé sach ghi cach théng tin vé minh hoa mét dau cham
phay ()

Thi duy:
197 tr. : nunh hoa, 3 phu ban ; 12 cm
- D51 vl sach ¢é kich thude dde bigt : chiéu dai Ién hon
chiéu cao thi ghi thém kich thuée chiu dai sau chidu cao. gida
dat diu nhan (x)

Thi du:

92 tr. : hinh v& ; 1%¢cm x 24cin

d} Tw liéu ke theo:

- Tu Léu kem theo 14 tu lidu duge bao quan va s dung
cung véi sach (thuiong duge gai trong tii dan ¢ mat trong bia
sau). Thi dw: 1 tap ban dé. 1 tap phu luc, 1 hodc hai bang hay
dia ghi am....

- Théng tin nay ghi cach khé sach mét dau cong +)
Thi du:

456 tr.: minh hoa; 12cin + 1 tap ban &6
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568 tr.: hinh vé ; 18cin + 1 bang ghi dm

5. Ving titng thu (series):

Vung nay gém cac yéu to: Nhan dé ting thu, théng tin coé
lién quan d&n nhan &€ tang thu, chi s6 1SSN ena ting thu. s&
thi ti ctia cudn sach trong b tung thu

Ving tiing thu mé ta cach vung dic trung s8 lugng mét
dau chénm. khodng cach. gach ngang. khoang cach (. -). Toan bé
cac thong tin v& mét ting thut duge mé ta trong ngosc don.

Thi du:.
.- (T sach ming non)
-~ (T sach Iy luan hudng dan sang tac)
. - (T61 biét gi = Que sais-je ? : Bo sach g16i thiéu
nhitng kién thite thsi dai)

Mgt tang thu cé thé .chia thanh nhidu ting thu con
(subseries) hay chia lam nhiéu phin hay loai (phan b¢). Nhan
d€ ting thit con ghi cach nhan &8 tung thu 16n mét dau cham

(). '
Thi du:
(Van hoc hién dai thé gigi. Van hoc An D§)
(Notre temps. Mémoire)

Chi s6 ISSN ghi cach nhan d& cla ting thut hay tomg thu
con mt ddu phdy (). S5 thit ty cda cudn sach trong ting thu
hay ting thu con ghi sau ddu chim phay ().

Thi du;
(Rencontres, ISSN 0248-3629)
(Livre de vie; 15)

Truong hep sach thuge v& hai tiing thu khic nhau thi méi
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tung thu duge dat vao mot dbi ngodc don riéng.
Thi du:
(Le livre de la bible)} (Collection découverte cadet)
(Série Sciences de l'ingénieury (Etudes et recher-

ches des laboratoires des ponts et chaussées)

6. Viing phu chi:

- Phu chi la yéu t8 b6 sung nhitng didu can thidt vé dac
diém clia cudn sach ma chua duge phan anh trong chinh vian mé

ta. cé tac dung nhan manh hay lam ré thém nhitng yéu té trong
ma ta.

Trude hét 1a nhimg cha thich vé cic ving va yéu 16 mb 1a.
Nhiing chi thich nay duge trinh bay theo thi tu cta cac ving
va cac yéu td tuong (tng trén phidu mé ta.

Sau d6 1a nhing cha thich khac khéng lén quan dén cac
viug mé ta nhu: 1iét ké cac chuong muc hay gidl thidu ndi dung
ca sach, sy ¢6 mat cia cac thu Imyc (¢t héu tham khao, tu ligu
can doc thém), bang tra., hinh thitc &n loat (in rénéd, danh
may....}%.

Mbi nhém phu chi duge ghi vao mét dong riéng.
Phu chii ¢6 th& ¢6 cac hinh thiic sau day:
Thut mue : tr. 203-215
Ban in truée : Harmondsworth : Penguin, 1950
Danh cho giao vién
Ciing phat hanh duéi dang vi phim
Néi dung biing tiéng Anh, Phap song song

7. Vitng chi s6'sdch theo tiéu chuén quée té (ISBN)
- Chi s6 ISBN gém 10 chit 8, chia lam 4 nliém. cach nhau
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bang cac diu gach ngang (-). Chi 88 niy thudng ghi & bia sach
nudc ngodi phia trén bén phai, & cudi bia sau hay 6 mit sau
trang nhan d€. O nuéce ta, hién nay cac sach Viét chua c6 chi s6
nay.
- Khi mé ta. cac nhém chit g8 duge ghi sau chit viét tit
ISBN va bat dau tir mot déng méi.
Thi du: ‘
ISBN 2-402-74218-6
ISBN 92-66-00711-0

So d6 mé td sach mét tap
Nhan d& chinh = nhan dé song song : thong tin lién
quan dén nhan dé&/ théng tin v& trach nhidm. - Lin
xudt ban/ théng tin v& trach nhiém chi lién quan dén
lan xudt ban d6. - Nei xudt ban : nha xudt ban. niam
xuat ban (not in : nha in). - S& trang: minh hoa; khé
sach + tit liéu kém theo. - (Nhan dé tung thu, ISSN: s§
tht ty chia cudh sich trong tiing thu).
Phu chu.
ISBN
Chu thich: Trong bién muc doc may, hé théng ddu phan
cach va cdc chiv ISBN duge tu déng dua vao (nho format tao
san), nén ngusi bién muc chi cln nhdp cde dit libu v chit s&
vao cde truong lién quan trong khé mdy nhdp tin ma théi.

2.2. Mb ta sach nhiéu tap (sach ho)

- Sach nhiéu tap duge mé td téng hop, nghia 14 t3p trung dit
liéu v& t4t cd cac tap vao mét don vimd ta.

- Phi€u mé t3 téng hop cho b6 sach géin 2 phan (hay con
goi la 2 cap): Phan chung va phin riéng.
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Phan chung phan auh cac yéu 18 chiung cho o4 bd :
- Nhan dé chung. _
- Théng tin chung vé tracly nhiém (tac gi3 chinh va uhimg
ngusi tham gia xay dung bé sach,. ),

- Théng tin bé sung, giai thich cho nhan dé b6. thong tin
vE€ 58 tap trong b,

- Lan xuat ban chung.

- Dia chi xuét ban (mg;. nha, nam xuat ban) chung,

~ 56 lugng tap tinh theo dan vi déng bia (x€p gia) hay con
got 1a don vj thu vién, khé sach. 1 liéu kém theo,

- Tang thu chung,

- Phu c¢hu chung.

Hinh thie trinh bay phan chung (tht ty cac ving va cac
yéu 8. ha théng dau phan cach) vé cg han cling tuong tu nhu
khi mé ta sach mét tap. Nhung can chy y mét s6 diém sau:

- néu b6 sdch xuit han trai ra trong nhiéu nam va da kéat
thic, thi § vj trf dia ¢l xudt hdn chi ghi nadm xudt ban cig tap
dau va tap cusi. gitta dat gach ngang (-). Néu bg sach vé chita
da thi chi ghi ném xust ban cla tap dau, con sau dau gach
ngang, dé tréng, cho dén khi nao dn bé sé dién tiép. '

- O vimg dtic trung s6 lugng, mé ti sg lugng tap thay vae vi
tri clia 8 trang.

Phén rieng ghi:

- 86 thit tyt cia tap (phan hay quyén),

- Nhan dé riéng ciia tap (phan hay quyén). néu s,

- Ho tén tac gid cia riéng tap do.

- Nam xuat ban (néu cac tap xuat ban trong nhitng nam
khac nhaw)
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- 88 ludng trang cua tap.

- Thu muc ciia tip

Trugng hop sdch nhiéu tdp c6 nhan dé chung thay dét, thi
mé ta nhan dé chung theo tap thi nhat. Nhan dé thay ddi cia
mmét (hay nhiéu) tap ti€p theo duge phan anh vao phu chi. Néu
da s6 tap tiép theo duge xuat ban véi cing mot nhan dé chung
mdéi thi md ta phan chung theo nhan dé mdéi, nhan dé ctia tap
dau duge ghi xudng viung phu chil.

D81 v6i muc luc phan loai truyén théng:

- C6 thé chi can lam phidu md ta phan chung cho bd sach,
khi phiéu md ta cfing bg sach dé trong Muc luc chit cai da cé day
dt ca phan chung va phin riéng. Cac yéu t6 1y dén nim xudt
ban. O3 phia dudi. ghi 16i chi dan: " Xem chi tiét muc luc chit cai”
vio gifta phiéu

- Trudng hdp méi tap sach 6 nhan dé riéng hoan chinh vé&
mat ¥ nghia, nhat la khi nhan dé ay lai duge trinh bay nhan
manh vé phuong dién &n loat (in ehit to. chit dam. in vao chinh
eitta bia hay trang nhan dé....). va mdi tap ¢6 néi dung tudng d6i
déc lap dude phan anh bang nhimg k¥ hiéu phan loai khac
nhau, thi phigu md ta cé6 thé bit dau bang nhan dé tap (col nhu
nhan dé chinh). ¢on nhan dé chung cia ¢ bd chuyén xuéng ghi
& vang tung thu cting véi s6 thit ty tap).

S0 d6 mé td sach nhiéu tap

Phdn chung

Nhan dé sach b = nhan dé song song: nhimg théng
tin lién quan dén nhan ¢ bg/ théng tin vé trach nhiém
chung. - Jan xuat ban chung/ thong tin vé trach nhiém chi
1én quan dén lan xuit ban d6. - Nai xuat ban : nha xuat
ban. nam xuit ban tap dau - ndm xuat ban tap cudi (noi
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in : nha in). - Téng s& tap: minh ]'1(_)5; khé sach + tu lidu
kém theo. - (Nhan dé ting thu, TSSN).

Phu chii chung.

ISBN chung

Phén riéng
S6 thit ty tap : Nhan dé riéng ctia tap / thong tin vé trach

- nhiém. - Nam xuatl ban, - s5 trang. - Phu chi riéng. -
ISBN riéng.

S6 thit tu tap tiép theo: Nhan dé rieng cla tap dé / théng
tin vé trach nhiém. - Nam xudt ban - 88 trang. - Phu
chiriéng. - ISBN riéng.

S8 thut ty tap tiép theo nita - Nhau dé riéng ctia tap dof
thong tin vé trach nhiém. - Nam xuat ban. - S trang. -
Phu chd riéng. - ISBN riéng.

3. MO TA XUAT BAN PHAM NHIEU KY

Xudt ban pham nhién ky (serials) 1a cac xudt ban pham
trén cac vat mang tin khac nhau (dn pham hay khéng phai la
dn ph&m), ra thanh nhidu s6. (quyén hay tap). ké tiép nhau, néi
k&t v8i nhau theo chi 5§ thit tu bing chit 5§ (hay nién dai. ngay
thang), duge xuit ban trong mot thai han khéng dinh truée.

M3i s6, quyén, tap mang mét ngi dung riéng, hinh thic
trinh bay bia tuong déi giéng nhau.

Xuat ban phAm nhidu ky bao gom cac an phim dinh ky
(bao, tap chi, tap san dinh ky. nién giam) va cac 4n phdm khéng
dinh k¥ (cac tap san. cac cong trinh héi nghj khong dinh ky,
tung thu,...)
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3.1. Phuong phap chung mé ta xuit ban phim nhiédu
ky.

Tuy theo timm ¢d va vén xuat ban pham nhiéu ky cua ting
thu vién, ¢ thé mé t3 day da, chi tiét hay gidn luge.

M4 ta xuat ban pham nhidu ky khac vdi mé ta sach & chd
khéng lap tiéu dé mé ta chinh theo ho tén tac gia ca nhan.
khéng ghi s8 trang va c¢6 thén ving «6 tha ti, cling nhu théng
tin vé dinh ky xudt bdn.

Mb ta xudt ban phdm nhidu ky phiic tap hon vi ¢ nhidu
bién dong trong qua trinh xuat ban: dinh ban, déi tén. sap nhap
hoac tach riéng, thay d&ai dinh ky xudt ban. nha xuat
ban....Nhiéu xuit ban phim nhidu ky khéng ¢é trang nhan d¢8
riéng, nhiing théng tin cdn phan anh vao mod ta thuong chi
chiém mét phan trang dau tién va con nam rai rac d nhidu chd
trong mét s6/ hay tap clla xuit ban phiam ra ti€p tuc (bia. 16i toa
soan. cac théng tin vé dat mua in trong chinh vian hay dusi
dang mét t3 phu dinh....).

Mudn mé ta chinh xac mét xudt ban pham nhidu ky can
phai tham khdo nhidu s& trong bé va ¢6 nhing tu liéu tra ctu
dang tin cay., dic bidt la cac thu muc tap chi qude t& (mhu
Ulrich's International periodicals drrectory), thu muc quéc
gla,...

Do xuat ban pham nhiéu ky in hay sdn xuat thanh timg
tap, timg s6 hay quyén réi. nén ngudi ta stt dung phuong phap
md ta téng hop.

Ving dic thu theo so 46 ISBD (G) d61 vdi xuat ban phidm
nhiéu ky la ving s8 thi tu.

. vung s6 thi tu gdm thong tin vé thit tu cha s6 (tap) dau tién
va clla cd s8 (tap) cudi ctng (461 véi cac xuit ban pham nhiéu ky
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dinh ban) duge xuat ban dudi nhan dé s dung lam nhan 48
chinh trén phigu mé ta. D61 véi cac nién gidm thi thir ty cia cac
tap duge phan anh biang nam cia nién giam,
Thi du :
Nién giam théng ké 1996
Nién giam théng ké 1997

Yearbook of agriculture 1980
Yearbook of agriculture 1981

Khong duge nham lan gitta cac théng tin cia ving s6 tha tu
v0l cac théng tin vé hién trang vén xudt ban phan nhiéu ky. tite
la véi cac théng tin vé s8 (tap dau tién) ma mét thu vién cu thé
hién cd. Néu khong biét duge cac théng tin vé thi tu cia sé
(tap) dau tién va cda s8(iap) cusi cluig, thi khiong can phai md
ta ving nay.

Trudng hop thu vién chi cé mét s6 (hay tap) I1é cua xuit ban
pham nhiéu ky. thi &6 thé ghi s6 thi tu cia cac don vi 18 4y vio
vung nay khi ap dung phueng phap mé ta ca biét.

Viung sd thit tu ciing phan anh nhitng thay déi trong cach
danh s& cia xuit ban phadm nhidu ky: danh noj tiép véi xuat
ban phdm mang tén cit (truong hop d6i tén). hay van 1a tén ay,
nhung sau mét thdi gian lai danh s6 lai tir daw, thi cling phan
anh cac s6 liéu méi vao vang nay.

Nhan dé khoa (Key title) 1a nhan dé& dou nhat do Hé théng
dit liéu xudt ban pham nhifu ky quéc t& ISDS) cap cho mét
xudt ban phdm nhiu ky va gin 1ién véi chi s6 [SSN cta né.
Tuyét dai da s6 cac nhan dé khoa triing véi nhan dé chinh. ChLj
trong trusng hgp cac xudt ban phdm nhiéu ky trung tén thi
nhan d& khoa 1a nhan d& chinh két hop véi mét y&u t§ phan
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biét, chzing han nht dja diém xudt ban. Thi du nhu My va Anh
déu xuat ban tap chi “ Nature”, thi nhan ga khoa ctia cac tap chy
trang tén &y sé 13 : Nature (UK) va Nature (Us).

Nhan dé khoa cta cac tap chi phi Iatinh ¢§ thé dude phién

chuyén latinh hos theo cac tibu chuin qudc t& ISO vé chuyén

- Xudt ban phim nhiéy ky thuong dugc lap tiéu dé mé t3
theo nhan dé. Ngoai ra ¢ thé truy nhap theo co quan bién soan
hay xust ban. Trutng hgp nhan da khéng dic trung nghia 13 chi
gom nhitng tir chi thé loai, Thi du : * Tap chi ", ' Tap san "
"Théng bao", " Bay tm", "Ky véu cong trinh nghién egu " thi
nhat thiét phai ms ta kem theo tén co quan, t8 chite cha tri bian
soan. Gitta nhan d8 va tén ¢ quan, t§ chite, dat dau gach né; (-
).

Thiduy :

Théng bao - Truong dai hoc Téng hop Ha Ngi

Néi san - Thy vién Khoa hoc Trung uong

Trudng hop xuat ban pham nhify ky ¢6 nhan dé thay déi,
thilap 2 cum phigy phan anh 2 giaj doan : mét cum mg t3 theo

3.2. Cach trinh bay cac vang va y€u t6'mé ta xuat ban
pham nhiéu ky

Phén chung cta ms ta chia nhimg di lidu chung cho toan
b xudt ban pham nhidy ky: nhan dé, théng tin 6 lian quan dén

nhan dé (tfnh chat, ¢& tai, d6i tuong siy dung,...), théng tin va
trach nhiém (¢ quan biay tap). s6 thit ty ctia s5 (tap) dau - sg
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thit ty cla 88 (tap) cuci. dia chi xuat bay {no1 xuat ban, nha
Xudt ban. ndm xuat ban = (tap) dau - nam dinh ban). chi s8
xuat ban pham nhidu k¢ theo tiéy chudn quée t& ISSN) va
nhan dé khoa. Cac dit léu do tap trung vap 8 viing sau day:

L. Ving nhan dé va thang tin vé trach nhiém (mhan dé,
nhan dé khac. théug tin lien quan dén nhan dé va tén ¢g quan
bién tap).

2. Ving lan xu4t ban.

3. Vung sé thit tu,

4. Vimg dia chi xuét ban (ol xuat ban. nha xuat ban, nam
xuat ban).

5. Vung s6 lidu
6. Viing tung thu
7. Vung phu chi

8. Vung chi s xuit ban phim nhidu ky theo tidu chuin
quéc t&€ (ISSN) va nhan dé khoa

Mbi vung cach nhau mot diu cham, khodng cach. gach
ngang. khodng cach (. -).

Phén riéng lidt ké cac nam. tap va sd thuge timg tap (hoic
timg nam, trudng hgp khéng c6 tap). Gitta nam va tap, giia tap
va 56 dit dau hai cham (). cdc 6 cich nhau bang dan phay ().
Né&u cdc 56 c6 lién tuc thi ghi s6 bit diu va s& két thic clia dgt
56 lién tuc dé. '

Thi du 1:
1960: S6 1- 12
1961: 561, 2, 4-12

Thidu 2:
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1969: Vol. 1: No 1-6
Vol.2: No 1.2.4-6

1970: Vol.1: Nol-6
Vol.2: No 1-6

Chii thich: Cac thu vién nudce ta chua théng nhat trong vide
st dung dau phén cach giita tap. nam. sd: ¢6 noi dé cach (khéng
dung dau). ¢6 noi ding diu phiy hoic diu chim. ¢ nai diing
két hgp dau hai cham va dau phay (mhut cac thi du & trén). Trén
phi€u nd ta ctia mét 6 thu vién nudc ngoai, phan riéng thuong
bat ddu bing s6 thu ty tap. réi méi dén nidm tuong ung (dat
trong ngodc don) va cac s6 6 trong tép.

Thi dy_: Vol.1(1970). No1-6

Vol.2(1970). No 1-6

ISBD khéng dé cdp dén mé id hisn trang vén tie lidu cua
ting the vién, do 46 khdng c6 qui dinh vé€ cach st dung dau
phan cach trong phan riéng ciia o ta bao va tap chi.

So d6 mé td xudt bin phdm nhiéu ky

Phén chung
Nhan d& XBPNK~= nhan dé song song: nhitng théng
tin lién quan dén nhan ¢ / théng tin vé trach nhiém. -
Lan xuét ban. - 88 thit tw. - Noi xust ban : nha xuat ban.
ndm xudt ban 88 dau - nam xuit ban sd cudi (noi In : nha
in). - Khé c¢d + tu lién kem theo. - (Nhan dé timg thu,
1S8N).

Dinh ky xuat ban va cac phu chii khac.
ISSN = Nhan dé khoa
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Phdn riéng
Nam : 86 thit tu tip : cac 88 ¢6 trong tap (hodc trong nan)
Nam tiép theo: S8 thit tw tap 1 eac 88 ¢ trong tap (hoac

trong nam)

4. MO TA PHAN TicH (M6 TA TRICH)

M6 ta phan tich (iné ta trich) 1a mé ta mét "tu lidu trong tu
hiéu". DG4I tugng chia md ta phan tich 1a mdt bd phan cia sach
(chudng, mue, phan trong sach hay mot bai trong tuyén tap).
cha mdt xudt ban phim nhidu ky (bii bao. tap chf...), ciia ot tuw
liéu ghi 4m (mot bai néi hay bai hat trong mét bang hay dia ghi
am. ghi hinh)

Khi m6 ta trich, ngoai tu lidu duge trich, phat cung c¢4p ci
nhing théng tin v8 ngudn trich. nghia la v& cudh sach, s§ tap
chi. t6 bao, bang, dia 6 tu liéu duoe trich.

Phiéu hay bi€u ghi mé ta phan tich gdm ¢é 4 phan:

- Phan théng tin vé tu lidu dude trich: chuong. muc.
bai,....

- Yéu t6 lién két giita tu lidu duge trich va nguédn trich.

- Phén théng tin v& ngudn trich.

- Phan théng tin v8 vi tri cta tu ligu duge trich trong
ngudn trich.

Phan phiéu hay bidu ghi mé td tw lidu duge trich ciing bao
gom cac vimg va yéu t6 qui dinh trong so dé mé ta ISBD (G), trir
vung chi tiét xudt bdn bi livoe b3, va tuy theo loai hinh tu lidu
cua tu lidu d6 ma van dung thém cac qui dinh cu thé cha cac
ISBD tuong img ¢4 duge thé hién trong giao trinh nay & cac
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chiong myc lién quan. Cu thé nhu sau:

- D61 véi cac vin ban dudi dang truyén théng thi tham khao
ISBD (CP): Mé t4 baj trich.

- Déi v8i cac van ban dusi dang vi hinh (vi phim. vi phiéu),
cac tu liéu ghi am. ghi hinh.... th3 tham khao ISBD (NBM): mé
td cac tut liéu khéng phai 1a sach bio, °

~ Déi véi cac ban dé thi tham khio ISBD (CM): mé ta tu
liéu ban d3.

Trong thyc tién bién muc bai trich (déc bigt 13 & Viét Nam
tw trude dén nay). phdn mé td twe ligu duge trich thong thuong
chi cung cdp théng tin c6 litn quan 6t ving 1. Théng tin vé
nhan dé va trach nhiéin.

Yéu 16 lién két dién dat bang dau vach xién kép (/) hay
bang mat tur "trong” (d6i vdi sach. bao chi, bing. phim) heic
"trén" (d61 véi dia), nhim muc dich danh diu sy két thic cia
phan mé ta tu lidu duge trich va sy bit dau cha nhitg théng tin
v& ngudn trich. dbng thai ciing thé hién moi lién hé vat Iy gitta
bo phan va toan thé Dung vach xién kép trong mé td "nén"
{compact). dung ti "trong" hodc "trén" cho mé ta day @a. T nay
ghi bit dau tit mét dong méi. sau khi mé ta hét phan tu liéu
‘duge trich.

Théng tin vé nguén trich ciing dude mé ta theo cic qui dinh
cw thé clia cac ISBD tuong tng: 1SBD (M). ISBD ¢8), ISBD
(NBM).... nhung chi mé ta gian hige dt @€ nhan dang va phan
biét ngudn trich véi cac tu lidu khac tuong ty.

Vi tri caa i lidu diege trich trong nguén trich

D¢ hoan thanh mét mé t3 trich, phai cung c&p nhimg théng
tin v€ vi tri chinh xac cta tu liéu duge trich trong ngudn trich.
Nhiing thong tin nay c6 thé didn dat dudi cac hinh thtc khac
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nhau tuy theo ban chat ctia tu lidw dude teich va ngudn trich
Chéng han. vi tri etia mét chudug trong sach dige didu dat bang
trang dau va trang cudi ciia doan sd trang chita chudug av. Dat
tix "trang"” viét 14t trude doan sd trang. dat dau gach ndi (-) gilta
doan s6 trang. Thi du: tr. 87-95: p. 28-46.

D61 véi cac tu lieu 1a mdt phdn eta xuit ban phadm nhiéu
tap hay ting thu. thi Illfmg_' tin v& vi trf bat dau bing s6 thi ty
cta tap. sau dé 1a doan 50 trang cé clum tie hiéw d6. Thidu: T. 2.
tr. 85-99: Vol. 4. p. 21-68.

D8i véi cac bat trich tit mot xuat ban pham nhiéu ky (bao,
tap chi....) thi théng tin vé vi trf bao gom: Nam. s6 va doan s6
trang (d61 véi tap chi): nam. ngay thang (déi vdi bao hang ngay)
chita bai dy. Cac yéu t& nay cach nhau bang dau phiy (). Trong
M6 ta theo tiéu chuin ISBD (CP) va Qui tac md ta AACR2.
thong tin vé vi trf edta tu lidu duge trich trong mot xu4t ban
phdm nhiéu ky bao gid cing bit dau biing tap (Vol.) ti€p theo 1a
s6 (No). thang va/hodc nam (d8 trong ngoac don sau s8). cudi
cung mdéi la doan sd trang.

Thi du:

Vol.22, no 2 (May 1979), p.110-113.

Con déi véi cac tu lidu ghi am, thi ghi 6 thit tu cia bing
cat xét hodic dia vA mat bang cat xét hodc mat dia ¢6 chita tu
lidw dé.

Thi dy:
Dia 2, mat 1
Disk 5, side 2

Trong mé ta “nén". ngoai viéc sit dung ddu vach xién kép
(/). ngudi ta con luge bo cac chit vidt tit cia” tap" (T.. Vol.).
"trang" (p.), "s6 " (Nr hodc No) trude cac s6 thi tu. Gita tap va
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s6-phan cach bing dau hai cham ().
Thi du:
M6 té ddy di

Trich mét bai trong tap chi theo ISBD (CP)

What the computer center should do for a library/ Hugh
Standifer. ’

In: Journal of library automation. - ISSN 0022-2240. -
Vol.12. no 4 (Dec. 1979}, p. 362-366.
Mé ta 'nén”’
What the computer center should do for a library/ Hugh
Standifer //

J.libr. autom. - ISSN 0022-2240. - 12: 4 (Dec. 1979), 362-
366.

Tiéu chuin md ta thu mue Viét Nam (theo kinh nghiém Lién
x6 ¢it) dung hoa gitta mé t3 "nén" va md ta day da. nghia 1a st
dung ddu vach xién kép (/) lam yéu t4 lién két gitta théng tin vé
tu lidu duge trich va théng tin v& ngudn trich. nhung ¢ phan
théng tin vé& vi tri cla tu liéu duge trich trong nguédn trich. van
st dung cac chit viét tit ctia” tap" (t.). "trang" (tr.). "sd " (10)
trude cac 58 thit ty. VA, thay vi ding ddu phay. st dung cac dau
phin cach vang ctia ISBD: chdm, khodng cach. gach ngang,
khodng cach (. -) 48 phan cach cac y&u td: Nhan dé nguédn trich.
ISSN. tap, nam, sb, trang.

Sau day. chiing ta 38 nghién citu cac qui dinh cu thé vé& mb
tA trich sach, tap chi va béo 1a cac hinh thitc mé ta trich phé
bién & nude ta.

Khi mé ta cac chudng (phan) trong sach, tién hanh mé ta
cudn sach theo qui tdc md ta sach théng thudng, dén yéu t& nam
xudt ban thi xudng dong, ghi tiép: Tén chuong (phan) / tac gia
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ctia chuong (phan), nhimg trang dang chyong (phan) ay.
Trudng hop nay ¢é thé coi nh mot chi giat
Thi dw:
Sinh hoc phin tit = Biologie wmoléculaire/ G. Baroso. - H.:
Khoa hgc va Ky thuat, 1988.
Chuong 8: Dich . - tr. 85-102.

Néu chigng hay phin cé nhan dé riéng vai ¥ nghia hoau
chinh. thi mé ta theo nhan dé cta chugug, phan. sau do mdi mad
ta cudn sach coi nhu 1a ngudn trich.

Thi du:
Viét Nam - thai ed va thach thie / Viet Nam tdm nhin
dén ném 2020. -H.: Chinh tri quéc gia. 1995. - Ch. III. -
tr.64-96.
Chi thich: Theo Tiéu chudn Viét Nam. khéng can phai ghi
tén nha xudt ban ena ngudn trich.
S0 dé mé td bai tron}z tuyén tép

Nhan d€ bai trich: théng tin lién quan dén nhan dé /
théng tin vé trach nhiém /# Nhan dé sach cé bai trich. -
Lan xudt ban. - Noi xudt bdn: nhi xuit bin. nim xuat
ban. - 86 thit tu tap". - ISBN. - Nhiing trang cé dang bai.
Thi du:

Sinh Iy va hoa sinh clia ciy lia bi bénh vang lui / DaoThé
Tuan, Mai Van Quyén // Nghién ctru sinh 1§ thue vat. - H.;
Noéng nghiép,[1972 ?1. - Tr. 57-79.

T thu vién phé théng tién 1én thu vién khoa hoc / Dinh

" Né&u 1a séach bd.
" Trang bit d4u — trang két thic.
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Quang Thiéu // 40 uam Thu vién quan ddi nhan dan. - H.:
QDND. 1997. - Tr.47-66.
So dé mé td bai trich tap chi

Nhan &€ bai trich: théng tin lién quan dén nhan dé / théng
tin vé trach nhiém / Nhan &@ tap chi ¢6 bai trich. - ISSN.
- Nam. - 86. - Nhitug trang c6 ddng baix=.
Thi du: o
DE khoa hoc va cong nghé thue su gdn chit véi sin xuat
kinh deanh/ Lé Quy An // Khoa hoc-Céng nghé-Méi
truong. - ISSN 0866-7731. - 1997.- 56 2. - tr.17-19, 24.
Néu mdt bai dang vio hai s6. thi san khi ghi s8 trude va
nhitng trang c¢é ding bai. dat dau cham phay ) rdi ghi tiép =6
sau va nhitng trang diang phan tiép theo ctia bai.
Thi duw:
..... /1 Tin tite hoat ddng khoa hoc. - 1964, - 58 3. - tr.12-16:
sb 4. - tr.5-7. '
S0 db mé td bai trich bdo

Nhan dé bai trich: théng tin lién quan dén nhan dé / théng
tin v& trach nhiém / Nhan dé bao c6 bat trich. - ISSN
.- Ndm . - Ngay, thang. - Trang c¢6 dang bai.
Thi dy:
Rimg va thuy lgi / Phan Xuan Dgt // Nhan dan.- 1986
. - Ngz‘;y 13 thang 6. - tr.3.



5. MO TA CAC TU LIEU KHONG PHAI LA SACH BAO (NON-
BOOK MATERIALS)

. Cac tu liéu khéng khéng phai ia sach bao ina cong dong thu
vién thé gidi quen goi 1a cac tu lidu khang truyén théng hoac cac
tu liéu khéng phai 1a an pham (mou-print materials). hao gom:
ban thao chép tay. nhac pham in. vi phim, vi phiéwu, hang ghi
am. ghi hinh, phim dién anh. phim dén chidu, tranh anh. cie
tép dif héu va chuong trinh may tinh. cac tu lidu hinly khai... ké
ca ban dé cac loai. Da phan 1a cac tu liéu nghe nhin hay 3 trén
vat mang tin méi. Tu liéu da phudng tién (multimedia) cling
thudc pham tri cia cac tue liéu khéng phii la sach bao. Trong
bién muc, da phuong tién duce hiu 13 tu liéu hén hop. gdm ti
hai thanh phan trd 1én thude cac loai vat mang tin khac nhau.
thi du: mét catxét va mot tap sach. indt cudn phim va mét bang
ghi 4m. Da phuong tién thudng duge bién mue nhu ingt tu lidu
co tu éu kém theo. Néu phidu mé ta hayv biéu ghi lap theo
thanh phan quan trong, chiém wu thé. thi cac thanh phan khac
dude ghi nhu (cac) tiz liéu kém theo & vimg s6 lugng. Da phuong
tién cling dude dinh nghia 1a mét tu lidu két hop hai hay nhiéu
phuong tién; vdn ban, am thanh, hinh anh. Thi du nhu mét dia
quang. mét bang hinh.

Cac tu liéu nay c6 hinh dang, kich thudc, phuong thitc va
vat lidu sdn xudt, cach sip xép. bdo quan mudn hinh nhidu va.
Ngudn 14y thong tin dé mb t4 lai nim rai rac & nhidu chj, Mét.
6 loai tu lidu ¢ qua nhidu ngudi chiu trach nhiém (Thi du:
phim dién anh, dfa nhac. bang ghi hinh,...) ho#c khé xac dinh
thé nio 1a Jan xui't ban hay ban sao (Thi du: bang ghi hinh, tép
dit liéu....). Do d6 viéc md ti gip nhiéu khé khan, nhidu khi
ngudi bién muc phai ty tim gidi phap dua trén co sd nhitng
nguyén tdc chung da dude d€ cap trong cic qui tic bién mue.
Cén clt vio Mb ta theo tiéu chuin quéc t& (ISBD), cac qui téc
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bién muc hién dal da cd ging dua ra nhiing qui dinh cu thé cho
cac loai tu liéu ké trén.

5.1. Md ta ban do

T lidu ban @4 bao gdm cac loai ban dé dudi dang to rai, phu
ban trong sach. tap ban dd (atlas) déng lién thanh quyén hay
cap hd s0. qua dia cau, mé hinh &ip ndi.....

Theo ISBD (CM). ngoal 7 viing mé ta qui dinh cho sach. mé
t4 ban dd com cé thém maot vimg dac tha hay con goi la ving s&
héu toan lige, ghi ngay sau vimg lAn xuat ban, bao gdm cic yéu
t& sau: t1 186 xich. phép chifu, toa do. diém phan. Déi véi cac to
ban db (phing). théng thudng ngudi ta chi ghi ty 18 xich.Cac ban
d6 ndm trong sach hoic irén cac vat mang tin khac. khi ma ta
can k&t hop tham khao thém cac ISBD khac va cac phan tuong
fing trong cac qui tac.

So dé mé td bdn do

Nhan @& chinh c¢ua ban ¢6 = nhan &é song song: thong tin
lidn quan dén nhau dé / théng tin vé trach nhiém. - Lan
xudt ban. - Théng tin ddc tha hay s8 liéu toan hoc. - Not
xuat ban: nha xudt ban, ndm xuat ban (noi in: nha in). -
S6 t0; mau sic, vat lieu; khé ¢6 + tu liéu kém theo. -
(Nhan dé tung thu, ISSN; s& thit tu clia ban @6 trong tung
thu).
Phu chu.
ISBN (néu la tap ban d6) hodc ISSN (néu la xuit ban
pham ban ¢ nhiéu k)

Thi du:

Ban &6 chinh tri thé giét. - Tilé xich 1: 40.000.000. -

Cuc do dac va ban do. 1972. - 2 t&: in mau: 100 x 152
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cm.

Cé mau quie ky cac mide

Viét Nam - Lao - Campuchia: {Ban d6 tu nhién)/ Cuc
do

dac va ban d6 ve, - T 18 xich: 1; 70.000.000. - TL: CD

DBD. 1971, - 1 t6:; m maw: 140 x 80 cm.

Néong nghiép Viét Nam: Ban dé giao khoa/ Ngudi
xay dyng: Tran Tat Tién, Tran Diing Thang. - Ti
1& xich: 1: 1.500.000. - H.: Gido duc, 1967. - 1 to:

in maw: 84 x 50 cm.

Tiéu dé mé ta hay dicm truy nhdp bdn dé
Theo truyén théng. tiéu 8 mé ta ban do 1ap theo tén goi
cia dia phuong hay khu vue dia 1y dude néu trong han dé.
Truitgng hdp trong bin 46 khéng néu tén dia phuong thi tidu dé
md ta do ngusi bién muc tu dat. can cit vao pham vi dia 1y va
néi dung ciia ban dé. Sau tén dia phuong hoac khu vuc dia 1y,
¢hi tiép dén thé loai ban dd: bau dd hanh chinh, bin dd kinh té
ban dd tu nhién. ban db thé nhudng. ban dé thuy vin. ban doé
dia chat.,...
Thi dw:
Thé giéi. Ban do chinh tri.
Viét Nam. Ban 46 tu nhién
Viét Nam. Ban 46 kinh t&

Theo truyén théng mé ta Anh My, ban 46 14 mét trong
nhing loai tit lidu duge qui dinh mé ta theo tac gia tap thé.
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nghia la lap tidu d& mé ta theo tén cd quan. tap thé xay dung
ban dé.

Trong muc luc tin hoc hoa. ngudi ta ¢é thé lap nhiéu diém
truy nhap trong qua trinh tao tép ddo: theo tén co quan, tip thé
x4y dyng ban db. nhan dé. dé muc chi dé. tit khoa dia I¥.....
Difm truy nhap pho bién 12 két hop gitta dia danh va thé loai

(ban d6).

5.2. M6 ta ban thao (manuscript)

bé1 tugng moé  ta 13 cac loal ban thao ena cac cudn sach,
luan an. thuv ti. dien van.... chép tay hoac danh may. nguyén
ban hay ban sac chup.

Ngudn liy théng tin dé mé td:

Ngudn 1av théng tin d& mb ta 1a toan bé ban thiao dang cé
trong tay. nhung wu tién 1y théng tin ti: trang nhan dé. phan
trén cing ctia trang dau tién, chinh van. Ngoai ra con 14y ti
trén dang ban di duge in ra hay xudt ban va cac ngudn tai lidu
tra citu.

Cdc vang vd véu té mo td:

So véi ISBD (S). mé ta ban thdo khéng cé cic vung saw:
ving théng tin dic thu, vang ting thi, viang chi s6 [SBN va
diéu kién cé dugce 1 lidu,

Cu thé nhu saw:

Viing nhan dé va théng tin vé trdch nhi_ém;'
- Nhan dé duge mé td nhu trén ngudn théng tin chinh.
Thi du:
Nhat ky trong tu [ban thio]
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Thut gttt Dai hoil hop tac xa ndng nghiép tien tign. Thai
Nguyen. 1964.

Néu ban thao khéng cé nhau 48 thi lay nr mét nguén khac
(cac tai lidu khado ctu ¢é né6i tar ban thaa v, dang ban da an
hanh) hode do ngusi bién muc tu dat. trong ngode vaang.

Nhan dé& dugde cung cdp 4y ¢o thé la nlntng tir ehi ban chat
cua ban thao., nhu: ban thae van hoc, hai kv, nhat ky. thu ti,
buu thiép. dién bao. dién van, bai dien giang. .

Thi dw:

[ Héi kyl.
[Cac bai the chon loc]

D61 véi thu tit, buu thiép, diéu bao. sau tif chi thé loai, ghi.
ngay vidl, noi viét. tén va dia chi ngusi nhan.

Thi dw:

[ Thu. 19 thang 5 ndm 1945]. gt cac chau nhi dong

[ Letler. ca. 1898 Jan. 11, Worcester Park. Surey [ to |
George Gising. Rome

D61 véi dién van: ghi ndi doc va/ hoac dip doc.

Thi duy:
Bai néi ctta Ha Ch tich tai hoi ughi tuyén giao mién
mii ngay 31 thang 8 nam 1963 [ban thaol/ H6 Chi Minh

[Lecture, Royal College of Medicine |,

- Théng tin v& trach nhiém: ghi tén ngusi viét hay chép ban



thao néu trong tai lidu, trudng hep thifu mét thanh phan nao
d6 trong ho tén, hodc tén & dang viét t4t. thi bd sung va ghi
dang day du, néu diéu tra duge. Chit ky cting 1a cd s8 dé xac
dinh théng tin v& trach nhiém. '

Trudng hop tap ban thao khéng c¢6 nhan d¢é chung thi mé ta
theo cac qui dinh nhu d6i véi sach khéug c6 nhan dé chung.

Thi du:
Gold shoes: the other world [ Manuscriptsl/ J.M.
Morgan :
Viang ldn soan thdo:

Ban thio c¢6 thé duge stta di chép lai nhiéu 1an, cho nén cé
nhitng dang ban khac nhau. Théng tin nay can dude dua viao md
ta.

Thi du:

Du thao.
Ban thao thi 3

Viing ngay thdng (viét ban thao):
_ Ghi ngay. thang, nam viét ban thao td roi.
Thi dy:

Sonnet, To Genevra [GMD] Alord Byron]. - 1813
Dec.17 '

- Ghi gidi han thdi gian (im diu vA ndm cudi) chia suu tap
ban thao. '
Thi du: ,
Corespondence [ GMD] / William Allen. - 1821-1879.
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Ving phu chii: .

Ghi cac théng tin vé& dac diém cta ban thao (co ky hay
khéng....}, loai ban thio, ndi ¢6 ban géc. noi viat, cac dang duge
xuit ban sau nay.

Thi du:
Xuét ban véi nhan dé-.

Cé chit ky ctia nguot viét va déng dau,

Yung nay ciing ghi nhiing théng tin vé tu lien kém theo.
diéu kién tiép can, tham chifu téi thu muc mé ta ban thio.

Thi du:
Cé ca phong bi
Chi duge doc ban sao

Doc han ché

5.3. M6 ta nhac pham in (printed music)

D61 tugng mé ta 1a cac 4n phdm am nhac. Cac nhac pham
I ~ " & "™ . . N o LA
ghi 4m dugec mb ta trong phan bién mue cac leai hinh tu héu ghi
am hay cac tai liéu khéng phai 13 sach bio.
Nguén ldy théng tin dé mé td:

Trang nhan dé, bia, phan dadu trang tha nhat 1a nhitg
ugudn chinh, ngoai ra ¢on st dung cac théng tin & cudi ban nhac
hay cuéi sach (tap nhac), cac phu trudng. phu luc va cac ngudn
tra citu khac.

Viing nhan dé va théng tin vé trach nhiém.:
- Nhan d€ duge 6 t3 nhu trén nguén théng tin chinh,

o~ - - I N ~ . - e n . +
Nhan dé chinh cé thé 1a tén ctia téac pham am nhac, tén caa
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mét thé loai hay nhidu thé loai sang tac. hodc 1a tén thé loai
sang tac két hop véi phuong tién bidu didn...

Thi du: Mua thu Nha Trang .
Ban giao hudng s6 3. cung A trudng
B§ tu dan day
Nhitng bai hat hay nhat nim 1996,
5 bai ca khiic soan cho ghita.

Ngay sau nhan dé ghi chi dinh vé loai tu liéu ti‘011g ngodc
vudng [nhacl. Y8u t& nay khéng bit buéec.

Thi duy:

Ban xénat danl cho vidléng va piand [nhac]

- Nhan d¢ song song: mé ta theo cac qui dinh nhu 46 vai
sach,

© Thi du:
Cac bai hat va nhac dan gian = Folk songs and music
Anbum for the youth = Albwn fur die J ugend

G vi tri thong tin lién quan d6n nhan dé ghi tinh chat. dic
diém 1ot dung va hinh thie, loai hinh nhac phim, thé loat sang
tac, phuong tién bidu didn.,... néy nhiing théng tin nay chua néi
dén trong nhan dé chinh.

Thi du.....: Tap nhae
..... : Dén ca cdi bién

-+ V61 161 gi6i thidu va cac d8 muc bing tiéng Anh

- Thong tin v& trach nhiém: mé t theo cic qui dinh nhu d6i
vdl sach.
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Thi du: Tréng cay lai nhe den Nguai / Nhae

va lot Dd
Nhuan

" Qué hutoug ta dé: Dan ca cii biéu / Tran Kist T
bién soan va dat loi mdi.

ong

Déc tdu dan nguvet / Xuan Khai biény s0an

Dai véi tap nhac pham khéng c6 nhan dé chung; mmé ta theo
cac qui dinh nhu 46 véi sach.

a) ctia mot tac gia;
Thi du:
Dang da cho ta mét mna xuan: Chide gay
Trudng Son: Bai ca nguot the rimg /Pham Tuyén.
b) ciia cac tac gid khae nhau:
Thi du: '

Ta da 16n / Ngayén Xuan Khoat, Lai the
son sdt / Nguyén Dinh Tan.

Viing lan xudt bdn:
M6 ta theo cac qui dinh nh d8i véi sach.
Viing théng tin ddc thi: Khéng bit buse,
Déi véi nhac phdm 46 13 ving hinh thice trinh bay.
Thi du:
Nhac phAm mini
Ban dan bé nhiéu phan
Nhac phém d8 choi.
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Ving s6 litong hay mé td vit thé:
Ma ta theo cac qui dinh nhu d8i véi sach.
Thi du:

1t6 gap 3

VI.27tr. + 1 bang ghi 4am

V_i}.ng tung thu:

Mé ta theo cac qui dinh nhr 481 véi sdely.

Thi du:
(Music for Today. Series 2: No 8)
(Yesterday's music, ISSN 4344-1277: No 56)

Vitng phu chi.

Mé ta theo cac qur dinh nhu dsi véi sach. Nghia 13 ohi
nhiing théng tin chua ngj i1 troug cac ving mé ta trén va cac
ght chii can thiét khac.

Thi du:
Dung cho dan ghita

Da duge ghi am va phat hanh dusi dang catxét.

Ving chi 6 ISBN va ISSN

M& ta theo cac qui dinh nhy déi véi sach.,

5.4. M6 ta tu lidu vi hinh (Microformy)

Tu liéu vi hinh bao gom: vi phim (microfilm). vi phiéu
(microfiche) kich thude chudan (10,5 x 14,8 em). vi phidu my
(microopaque). phiéu trd 15 cai phim (microcarte). Phan lan tu
[iéu vi hinh 1a cac loai 4n pham duge vi hinh hoga (chup lai,
chuyén sang phim), 1a hinh thiic phat hanh song song véi an
pham hoic 13 san pham ddu ra eta may tinh (COM).
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Nguén ldy théng tin ¢& mé ta: - trang plam dau tin, khuon
hinh nhan dé trén dau vi phiéu., hop dung phim hay cac giay ta3

kem theo.

Nhu vay. vé e ban. mé ta tu lidu vi hiuk ciing gidng nhu
md ta tac pham truyén théng tudgng mg (md1 cudn sach. mot.
xuit ban pham nhidu k. mét ban dé.... ) duige chup lat hay vi
hinh hoa. Chi khac tac pham &v & chi dinhi chung vé loai tat Liéu

(GMD). viing dia chi xudt ban. vimg s6 lidéu hay mé ta vat thé.

- chi dinh chung vé logi tie lidu ghi trong ngode vubng

Thi du:
Nam Phong tap chi [ vi phim |,
- ol va 16 chife sdn xudt vi phim, vi phicu
Thi du:

Amn Arbor  (Michigan):  University
International. 1936,

- mé ta <6 luong
Thi du:

3 vi phiéu (147 khudn hinh): 12 x 17em

Microfilms

2 cugn phim; 16 mm + 1 sach (30 tr.: minh hoa, 22cm)

So dé md td tie lidu vi hinh

Nhan &€ tit liéu duce vi hinh hoa [GMD] = nhan dé song
song: uhiing thong tin lién quan d&n nhan & / théng tin
vé trach nhiém. - 14n xuft ban/ trach nhiém d6i vai 1an xb.
- Théng tin dde thit. - Noi san xuat: nha sin xudt tw lidu
vi hinh, ndm san xuat. - s6 uong tdm, cuén hay hop phim:
khé cd + tut lidu kém theo. - (Nhan dé tiing thu eta tu lidu
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vi hinh, ISSN).

Phu chn.

5.5. Mo ta cac tu liéu ghi 4m

Cac tu héu ghi Am bao gdm cac dia nhya, bang va dia ti,
catxét. dia quang (dia compaic).

Phuong phap mé ta cae tu lidu nay vé cd ban cling gidng
nhu cac logi tu lidu khac vi déu dua trén cau trie mé t3 8 ving
cia ISBD. trit ving s6 lidu hay mé ta vat 1§ (phan mé ta k¥
thuat) cé thay d6i. D8 véi tu lieu ghi . ngudl ta khéng s
dung ving 2 (viing lan xudt ban) cling nhu vimg 3 (chi dic thu
cho mét s6 it tu 1idu). Do vay. so db mé t3 cho loai tu lidu nay
nhu sau:

Ving 1: Nhan dé va cac théng tin vé trach nhiém. bao gom
cd chi dinh chung v& logi tu lidu (General Material
Designation)

Vung 4: Bia chi (san xuat hay phat hanh)

Vimg 5: Ving s6 lidu hay vat thé (ns ta ky thuat).
Vung 6: Tung thu hay sun tap.

Viug 7: Phu chi.

Vung 8: Cac tham chidu thuong mai (mhan hiéu. s8 tha tu
san pham....).

M6 ta tut liéu ghi Am ciing 6 nhitng khé khin nhat dinh doi
hoi nguol bién muc phai ¢ kién thic nhit dinh v€& ghi am va
Am nhac (vi phan nhiéu cace tu hiéu ghi 4m 1& nhac pham).

Cde nguén ldy théng tin cho mé td

Khac véi 4n phém, tu lidu ghi 4m khéng ¢é trang nhan dé,
vivay ngudi bién muyc phai chon mét trong nhitng phan t kém
theo bang hay dia ghi am lam ngudn théng tin chinh. Thi du
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nhw: nhan dan trén bang. da: ihéng 1m khace hay dap néi tren
dia la cac ngudn tin gan lién véi vat mang tin. bao bi (hép, tai)
dung bang dia. cac tap sach moug kém then.

Théng thudng. ngioi ta 1w tien lav théng tin ti cac nhitug
phan t gan lién véi tu lidu. nhinig vi cac ugudn tin uay thudng
khéng day dd. che nén newusi ta phai két hop véi cac phan ti
kém theo bang dia. tham chi lay o4 théng tin tir cac ngudn khic,
Trudng hop nay phai dat trong ngoac vudng.

Viing nhan dé va théng tin trach nhiém

~ Nhan dé chinh théng thung lay tir nhan dé ghi trén twi
dung hay trén trang nhan dé ctia tap sach mong kem theo.

- Théng tin trach nhiém phong pha hon nhidu so véi &0
pham, vi ugoai tac gia sang tac (tin, tha, truvén ngan, nhac
pham. ca kich...) con ¢6 nhidu ugudi tham gia vao qua trinh tao
ra tit liéu ghi am. Thi du nhu: ca si. ngheé s1 trinh bay hay biéu
dién. ngudi doc chuyén hay loi binh. ngust chuyén thé. nguo!
dan dimg hay dao dién ghi 4m. uhac truong, dan nhac,...

Tén cac nguwdi chiu trach nhiém duge ghi kém theo chic
nang va nhiém vy cta ho. Trinh ty mé ta tén cac ngudi chiju
trach nhiém khéng thé cin o hoan toan vao thit ty trinh bay
trén cac nguén 14y théng tin ma thuong chi ghi nhimg ngusi c6
vai tro chinh va sdp xép theo tdm quan trong ena ho nhw: tac
gia. ca nhan hay tap thé bifu didn. nhac trudng. ..

Ving dia chi xudt ban

Khi mé ta ving nay, can chi v

- Phan biét giita nha san xust (cé vai trd tuong tut nhu nha
in d6i vdi &n pham). nhi xuit ban, nha phat hanh. Nha san

xudt thudng &€ xuat va chiu trach nhiém dan dung ghi 4m, con
nhd xufit ban c6 quyén lya chon tu lidu. lya chon ngusi bidu
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dién hay trinh bay va bd tién xuat ban hang loat d& ban ra thj
truéng. Nha xudt ban khéng duge hudng quyén tac gid hay
quyén ké cin, cac quyén nay thude vé tac gia sang tac va ngudsi
biéu dién. nhimg ¢6 quyén sé hitu thuong mai. Cac nha phat
hanh bang dia thitong la cac cdng ty 16n hay da quéc gia.

- Chimd ta tén nha xuat ban. néu khéng ¢, thi méi 14y dén
tén nha phat hanh. C6 thé nhan bidt nha xnat ban hay phat
hanh cin ¢t vao cac nhin hiéu d6 hoa trén tu 11éu ghi Am (trén
nhan hoic in trye tiép vao dia) hay gidy té kém theo ciing nhu
théng tin duge phan anh trong cac thu muc dia hay mue lue tu
liéu ghi am.

- Rat it tu liéu ghi Am ghi nam xuit ban. ma thudng ghi
nidm xay dung bang hay dia gbce. sau chit "P" (production). va
lién tiép duge ghi lai treng cac loat san pham (an san xuat)
mdi.

Vitng 86 liéu hay mé 2‘.(?, UGt thé (mé td ky thuat)

Day khéng phai la vimg c¢6 ban. nhung théng tin vé vat
mang tin 13 v&u t& mé ta bat budc phai ¢, vi yéu té nay cho
bist difu kién dé nghe duge néi dung tu lidu (yéu ciu vé thiét bi
doc phit hop).

Trong ving nay. trude hét ghi 4 luong don vi bang hay dia
va loai hinh ctia tu lidu ghi Am

Thi dy:
1 dia compic
3 bang catxét.
sau d6 ghi thoi lugng ghi Am., téc dd chay bang hay dia:
1 dia: 33 vong
Nhiing dic trung k¥ thuat da duge qui dinh trong cac tidu
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chudn quéc gia thi duong nhien khong phai o ia {Thi du: am
thanh néi (stereo), dudng kinh ¢tia dia ghi am. CD -ROM).
Thi du:

1 dia; 33 vong
nhung d61 voi dia mdua thi phai mé ta nhu saa:
1 dia: 33 vong. mona.
Nhitng théng tin vé cac tu héu kén theo (1d gidi thiéu. tap
mong) duge md ta nhu qui dinh d8i véi sach. Nhitng théng tin
vé tting thit va phu chi ciing vay.

Nhan hiéu vdi s6 tham chigu san pham ¢ia nha xuat ban
duge ghi vao vimg cudi.cling {(viing 8).

5.6. Mé ta tu liéu ghi hinh

D8&i tugng mo ta 13 phim dién dnbh (phim truyén, phim thai
sit. phim tat lidu, phim khoa hee, phim trich doan, phim quang
cao...) bang hinh va dia hinh.

Nguén 1ay théng tin ¢é mé 14 gdmy

- Ban than tu licw; uhing khung hoac khudn hinh dau tién
gidi thiéu nhan dé cia tu lidu va cac thong tin khaec ¢é lién quan
dén vide xay dyng tu lieu.

- Hop bang (gén lién véi t1e liéu dé tao thanh biang hinh)

- Vian ban kém theo

- Bao bi (hép dyng phim. dung bang, dung dia)

Phuong phap moé ta cac tu Jiéu nay vé€ ¢ ban cling giéng
nhu tu liéu ghi Am. Da1 val tu liéu ghi hinh, ngusi ta it st dung
ving 2 (ving lan xuat ban) va khéng sit dung viang 3 (chi dic
tht cho mdt s6 it tuw lidw). Do vay, s dd md ta cho loai tu lidu
nay nhu sau:



Vung 1: Nhan dé va cac théng tin vé trach nhiém, bao gbm
¢a chi dinh chung vé loai tu lidu (General Material
Designation)

Vung 4: Dia chi (san xuat hay phat hanh)

Vung 5: Vang s6 liéu hay vat thé (imé ta k§ thuat):
Vung 6: Tung thit hay suu tap.

Vimg 7: Phu chu.

Vimg 8: Cac tham chi€u thuong mnai (nhian hiéu, so thi ty
san pham...).

Viing nhan dé véa théng tin trdach nhiém
- Nhan d& chinh thudng 12 nhan dé ghi trén hép dung
phim. dung bang hay trén trang nhan dé cia tap sach mong
kém theo,
Thi duy:
Ha Néi mua vang nhing con mua: bang hinh
Chi Tu Hau: phim truyén
Nhitng néo dudng phit sa: phim truyén hinh nhjéu tap
Cling c¢6 trudng hgp tu liéu khéng ¢é nhan dé, chéang han
nhu phim quang cdo thuong mai, phim thoi sy hodc phim tu

lidu chua bién tap. Lic nay, ngudi bién muc cé thé tu dat nhan
dé cho tu liéu va ghi trong ngoic vudng.

Thi du:
[Chién dich van d6ng an toan giao thong)
[Dunhill Cigarette Advertisements]

Nhan d& phim thai sy hofc phim tu liéu chua bién tap,
thuong duge dit theo chit d€, nhan vat. ngdy thang xiy ra sy
kién. ngay quay phim méu khac véi ngay x4y ra sit kién).
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Truong hop phim trich doan boge bang hinh. bae pom nhiéu
tit lidu hay tac pham. khéng ¢é nhan dé clmg. thi ciing mo ta
nhu truong hop sach khéng cé nhan dé chung.

- Théng tin trach nhiém ban gém ho ten 1ac gia sa ug tac
(kich ban. nhac pham. ca kich.. } va nhitng ca aban, tap thé
tham gia vao qua trinh tao ra tu lieu ghi hinh, Th du nlar
nghe s1 dong vai chinh. ngusi chuyven the. nguoi dan dyng hay
dao dién. chil nhiém phim. nguai quay phin. ¢hi hinh, ¢a si
nghé si trinh bay hay bidu didny. nhac teudng. dan uhac.,

Tén cac ngudi chiu trach nhicm duge ghi kém theo chiie
nang va nhiém vu cia ho. Thudng chi ghi tén cac ca nhan va
tap thé ¢6 vai iroé chinh va sap xép theo tam quan trong ciia ho
nhu: tic gia kich ban, dao didn.. .

Vitng ldn xudt ban

Rat it khi s dung. telt trudng hop cé su dan dung lai. thay
61 ngusi bidu dién. be sung them tur li¢u, bién tap. siva chita lal.

Ving dia chi xudt bdn

Khi mé ta \r'flllé’ nayv. ght dia chi (tén thanl, phd. ndi nha
xuit ban dat tru s6). tén nha xugt bin. nam xuat ban, Chi ms
ta tén nha xuat ban. néu khidng co. thi méi lay déu tén nha phat
hanh. C6 thé nhan biét nha xuat ban hay phat hanh cin o vio
cac nhin hisu dé hoa trén tu ligu ghi hinh (trén nhan hoac in
tryc tiép vao dia) hay g1y td ken theo oting nhu théng tin duge
phan anh trong cac thit muc &ia hay muc lue tu ligu ght hinh.

Théng thudng. cac hdng phim. trung tim sdn xuat bang
binh, dia hinh, vita 13 nha xuat ban, vita 13 co quan <hiu trach
nhiém xay dung tu lhiéu. Nhung ciing o truong hop ho chi la
noi san xuit theo don dat hang cia cae co quan khac, Iuc nay,
cd quan dit lam phim hay bang hinh sé dong vai tro nha xuat
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ban.

Khéng ghi ndi va nha xuit ban cho mot tar lidu ghi hinh
chua xuat ban.

Né&u tu lidu &3 xuat ban nhung khéng néu nei va nha xuit
ban, thi sit dung cac chit vist tit qui ude trong ngodc vubng, saun
d6 ghi ndm xuét ban va cac dit lidu vé noi va nha san xust ché
tao. ’

Thi du:
[sl:sn 1 1970 (Lond.: High Fidelity Sound Studios)
Néam san xuit (xdy dyng bang géc) ghi & phu chi, néu khac
véi ndm xuit ban.
Ving s6'lidu hay mé td vdt thé (iné té kY thudt)
Mét yéu t6 m6 ta bit bude phii cé trong ving nay 4é la
théng tin v& vat mang tin. vi yéu 6 nay cho bist didu kién dé

nghe nhin duge néi dung tut Lidu (véu ciu vé thist bi chiéu, doc
phu hop).

Truée hét, ghi s6"lwgng don vi cusn phim. hép phim, bang
hay dia hinh ctia tu lidu ghi hinh.
Thi du:
2 cudn phim
1 dia hinh
1 videodisc
Cuén 3 trong s8 4 cuén (trudng hop mé ta trich)

Néu & ving 1, trong chi dinh chung v& loai tu lidu (GMD)
da néu rd 1a phim (fihm) hodc bang hinh (videorecording) thi chi
ghi don vi la di1, khéng can phai nhéc lai tén loai tu lidu nita.

Thi du:
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3 cudn thay vi 3 cudn phim
1 dia thaj vi 1 dia hinh
Tiép theo, ghi:thdi gian chiéu hay chay bing, dm thanh,
mdu, chidu réng gidi bing
Thi du:
1 dia hinh (&0 phut): am thanh, inaw; 8 in.
2 bang hinh (ndi bang 60 phat).
Sau d6, méd ta vé cac tu lidu kémn theo (t0 gidi thidu. tap
mong) nhu qui dinh 481 vl mé ta sach.
Thi du:
1 fila casette (21 min.): sd, col.: standard 8 in + 1 vol.
{28p.: 11l.; 22cm)

Viing ting thi:
M6 ta nhu d6i véi sach.
Thi du: (Images of the seventies. [SSN 7745-2251; N.22)

Vieng phu chu:
Ngoai ciac phu chi vé& nhan dé, ¢6 thé ghi chi vé:
- Ban chat. thé loai cla tu lidu ghi hinh:
Thi du:
Phim tu hiéu
Kich truyén hinh.
- ngdn ngit cla tu lidu:
Thi du:
Long tiéng Anh
- hinh thic in trang phim:
Thi du:
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ban dm. ban duong
- hé méau clia baing: SECAM. PAL. NTSC
- hé ghi hinh ctia bing: Beta, CAS. VHS Hi_Fj
- th& hé sao: ban géc. bang trinh didn. bang gidi thidu (48
moé).bang th€ hé 2,

Viing cuéi ghi nhdn hiéu véi s6 tham chidu san pham cta
nha xudt ban. néu cs. ’

5.7. M4 ta céc nguén tin dién tir

Nguén tin dién t 1a cac tu hgu duge st dyung théng qua
may tinh, ké ca cac tu lidu doi héi phai sit dung thigt bj ngoai vi
(nhu may doc hoac & doc CD-ROM) nai lidn véi may tinh. Cé hai
loai nguén tin dién td: D liéu (théng tin dudi dang s6. chit cai.
d6 hoa. hinh anh. am thanh hoac k&t hdp cac phuong tién nay)
va cac chuong trinh (tap hop cac lénh dé thuc hién mét sd
nhiém vy, ké ca xit 1y d& 1iéu). Ngoai ra. cac nguén tin dién ti
c6 thé § dudi dang két hop giita dit lidu va chuong trinh (cac
dich vu on-line va tu lidu da phuong tién tudng tac).

Nhu vay. d8i tuong mo ta trong trudng hop nay 1a cac tép
du liéw/ca 56 dit lidu va chudng trinh/phian mém may tinh (trv
cac chuong trinh phan sun da luu cting trong by nhé vi mach
nhu ROM hodic EPROM), duge ma hoa va van hanh bing may
tinh. Cac t&p dit lidu ¢6 thé duge vu trit trén cac vat mang tin
khac nhau (bang, dia tir, dia quang) cho phép truy nhap truc
t1€p tai chd hay tu xa.

Trong trudng hap cac ngudn tin dién it ¢6 nhitng déic trung
da duge mé ta trong cac ISBD khac (thi du nhut cac tap chi dién
ti, ban dé s8 hoa) thi ngudi bién mnuc can van dung I[SBD(ER)
két hgp véi cac ISBD khac nhu ISBD (S) va ISBD(CM).

Nguon théng tin si; dung dé' mé tg:



- Ngudn chinh 1a trang nhan dé hién thi trén man hinh,
néu khéng c6 trang nhan 48 thi lay théng tin tit uhimg trang
bén trong tép. thi du nhu trang gidi thiéu menu hay trang giéi
thiéu v& chudng trinh...

Cac nguén théng tin ti bén ngoai, lay theo thit ty teu tién
nht saw:

- nhan trén vat mang tin,
- tu lidu kém theo

~ Théng tin in trén bao bi do nha xuit bin/ phat hanh hoic
¢d quan tao lap chuong trinh cung c4p.

- Cac ngudn khéac (Thi du: tu lidu gidi thidu vé cac tép dit
lidu..)

Nhizng vdn dé can luu ¥ khi mé td.:

Vitng nhan dé va théng tin vé trdach nhiém:
- Nhan dé chinh duge md t3 chinh xac nhu trink bay trén
nguén théng tin chinh. ’ '
Thidu:  Window Microsoft
Word Star
- Chi dinh chung vé logi tu lidu dugc ghi trong ngodc vudng
ngay sau nhan d€ chinh, theo qui udc chung clia titng qui tic
md ta va la yéu t6'dit liéu khong bt bude. Néu tu liéu chi gdm
mgt loai phuong tién, thi ghi tén cta loai d6. Néu ¢é nhiéu loai
thi ghi "da phudng tién" hoic "multimedia "
" Thidw: [ Tép dit liéu]
[multimedia]
Thong tin lién quan dén nhan dé M6 ta theo céc qui dinh
chung nhu d8i véi sach, tap chi.
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Thi du:
Thé gidi vi tinh - PC World Viét Nam trén CD-ROM

: Tap chi chuyén dé may tinh va mang.

Kyushu. Japan [multimedial: CD-ROM for Windows
& Macitosh

Bulletin des amis du vieux Hue: Période 1924-1944.
Thong tin vé trdach nhigm

Ghi tén ngudi chiu trach nhiém kém theo chric nang hay vai
tro (néu ¢é) trong qua trinh xay dung nguén tin dién ti,
Thi du:

Memory castle/ designed by Donna Stanger:
programined

by Lon Koenig.

Database/ Paul Fellows,

Néu nguén tin dién ti khong 6 nhan dé chung. thi ms t3
lan lugt cdc nhan d8 caq timg phan riéng 1& trong nguén nhu
tridng hdp mé ta cac tap vin, tuyén tap khong ¢6 nhan dé

chung.
Viing lén xudt bdn
Ghi lan xudt ban. 145 cap nhat hay dang ban (version).
Thidu:  Cap nhat 1an 2
Dang ban 3.1
Rev. ed.
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3rd update
Version 5.20

N&u ngudn tin dién tt khong néu lan xuat ban, nhung thye
t& ¢6 nhitng su thay déi cd ban so véi cac 1an xuat ban hay phat
hanh trude (61 dung dit liéu. cach ma hoa. thay déi ngon ngt
lap trinh. ¢6 bd sung thém am thanh hoac dé hoa vv...) thi nguai

bién muc ty dién dat trong ngodce vuong.
Thi dw: [Dang ban mdi]

[1an xb cé stta chivz]

Théng tin trach nhiém cd lién quan dén lan xudt bdn
Thi duw:

......... - Rev. ed./ program has been converted fromn
BASIC to Fortran 1V by AP Smith.- 3rd ed:
version 1.2/ programumed hy W.G. Toepfer

Vieng dde thu:
- Chi loai ngudn tin dién ti.
Thi du:
D lidu
Chugng trinh may tinh
- Ghi 58 lugng biéu ghi va/ Lioac byte
Thidu: Dt lidu (1 tép: 350 biéu ghi)
- Ghi s6 lugng khodn:
Chuong trinh may tinh (2}.50 khoan)
Néu ngudn tin dién ti géin nhidu phan. thi ghi lan higt s6
lugng biéu ghi hay sd lugng tép trong timg phan.
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Viing dia chi xudt bdn
Ap dung cac qui dinh chung nhu 481 vdi sach va cac loal
hinh tut liéu truyén thong khac.

Khéng ghi noi xuat ban hay phat Lianh cho mat tép tin hoc
chua xuat ban. khong ding cac chit viét tat: [kd] hoac [s.1.] cho
nhimg trudng hgp nhu vay.

Khiéng ghi nha xuit ban ]1:1_\_"1)11:3‘[. hanh cho mét nguén tin
dién ti1 chua xudt ban, khong dung cac chit vidt tat: [knxb] hodc
[s.11.] cho nhiing trusng hgp nhu vay.

Thay vi nam xudt ban. ghi ngay thang tao lap 481 v8i mot
nguén chita hodc khéng xuit ban, néu can thi ghi thém ngdy
thang thu thap di li8u ¢ phu ch.

Né&u khéng xac dinh duge noi xuat ban va nha xuat ban. ghi
noi va nha san xuat thay thé.

Thi du:
s.11: [sn.]. 1986  (Cleveland.  Oljo: CD
Wonderworks)
Ving 56 litong

Ghi s6 lugng don vi vat thé cta vat mang tin. kém theo cac
thong tin vé man sic va/ hodc 4m thanh khi hién thi trén man
hinh may tinh.

Thidy: 1 dia mém
2 catxét
1 dia may tinh: am thanh, mau

C6 khi ghi thém cé s6 lugng mit dia duge sit dung, mat do
ohi (byte trén inch). Thi du: 1 dia quang: ghi mét mat.

2 cuén bing may tinh: 6.250 bpi

161



e V& kich thuéc:

- D&i véi dia: ghi dudng kink biang inch. phau 36 thap
phan (méu cé) tinlh tron 18n tirng 1/4 inch mot, nghia 4 néu chua
du 1/4 thi van tinh 13 1/4. néu hon 1/4 mot chal thi tink [én
thanh 2/4 vv,...

Thi du 1 dia may tinh: mau: 5 144 in.
ldin quang: mau ;. 4 3/4

- Da1 véi hop 6 dia (catridge): ghi chieu dai cia canh thop 6)
lap vao may tinh.

Thi du: 16dia:31/21n.
- D&i véi catxét: ghi chiéu dai va chiéu réng ciia mat catxét,
phan s8 thap phan méu cé) tinh tron lén ting 1/8 inche mot,
Thi d; ] catxét may tinl 3 7/8 x 2 1/2 in.
- D&1 vé6i cac cuon bing may tinh: khang ghi kicli thitde.
Néu tu Héu gém nhiéu don vi vat thé, khae nhau vé kich
thude. thilan hugt ghi kich the ctta cae don vi &y, tir uhé t6i
I6n. va ding dau gach ngang ) dé phan cach.
Thi du: 3 dia may tinh: 3 1/2 -5 1/4 in.
e V& tur lidu ke theo:
Ghi théng tin vé cac tu liéu kem theo nhu gui dinh chung.

Thi dw:

1 dia may tinh: 51/4 inch + 1 sach hudne dan st
dung

1 dia may tinh: mau: 3 1/2in. + | tap sach (’)1 fr.:
minh hoa:
20 cm)

1 catxét may tinh: mau ;3 /8 x 2 1/2 in. + | catxet



ghi 4m

Viing tung thi:
M6 ta thieo qui dinh chung.
Thi di;
(Interactive St-ories)
(Mathematics and science series. Concepts: 2)
{(Multimedia Jearning series : vol. 2)
(Contrasts and similarities in siblings. Series A,
Young brothers and sisters 12-21: No 1)
(Collection CDihéque Francophonie, ISSN 1183-
9120: Nol.1)
Ving phu chii:
Cé thé ghi:
- tinh chat cua tép
Thi du:  trd choi
Xt 1y vian ban
- yéu cau vé hé may tinh. vé s6 luong bé nhd. tén hé diéu
hanh. phan mém (bao géin ca ngbn ngi 1ap trinh). loai va tinh
nang cua thiét bi ngoai vi. Phu chii loai nay md dau bing cum

tot:" Yéu cau vé hé théng:", tiép dé ghi nhitng dic diém yéu ciu
theo trinh ty qui dinh duéi day:

- kiéu may tinh thich hop dé chay tép.
- khoi lugng bdé nhé can co,
- tén hé didu hanh,

- nhiing yéu ciu v& phan mém (bao gdnr cd ngdn ngit l4p
trinh)
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- loai va tinh ndng cia thiét bi ngoat vi can cé.
Trude médi loai dac didm. dat ddu cham phay )
Thi du:
Yéu cau vé hé thong: 48 K RAM: Apple Disk 11 <6 bo
didu khién: man hinh mau.
Yéu can vé hé thong: May tinh ho Apple; 48 K RAM:
DOS 3.3
Yéu cau vé hé théug: 1BM PC hoac loai may tuong
thich 100% : 128K: DOS 1.1d4&n DOS 2.1.
Yéu ciu vé hé théng: IBM PC AT hoac XT: & CD-

ROM
Yéu cdu v& hé thong: Commodore Super
PETSPS000: 64K, Commodore BASIC. dang

bau 4.0: & dia kép.

_ Phuong thitc truy nhap: Néu médt tép chi 6 thé tiép can
duge bang phuong thitc truy nhap tit xa, thi nhat thiét phai ghn
chi ro.

Thi dw: Truy nhap tryc tuyén qua mang VISTA
Truy nhap trge tuyén qua AUSINET

Phudng thitc truy nhap bing E-mail, sit dung
ARPA '

- Phu chtt vé ngén ngit va chit viét clia dit iéu trong ugudn
tin dién ti:
Thidg: Bang tiéng Dic

Chi y: Riéng ngdn ngit 14p trinh theo qui dinh da duge ghi
& phan cac yéu cau vé hé thong.

- Phu chi vé ngudn 14y théng tin vé nhan d& chinh:

Thi dw; Nhan d€ 14y tit trang man hinh
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Nhan dé 14y tit biu ghi muc luc do nha san xuat
cung cap

~ Phu chui nhitng khac biét vé nhan dé trén nhitng nguén
Iy théng tin dé mé ta:
Thidw  Nhan 48 trén sach huéng dan:" Compu-math
decimals”, )
- Phy ehii vé lan xudt ban va lich sit xuat ban: théng tin vé
ndm thang thu thap. sao chép. cap nhat dit liéu....
Thiduw:  Dang ban cap nhat chuong trinh nam 1992
Dit héu thu thap thang 5-8 nam 1995
- Phu chii vé cac dang tu i¢u hay vat mang tin khac cé
cung noi dung dit lidu:
Thidu:  Dut héu cting diige xuat ban dus dang an pham
Dt lidu eling duge xudt ban dudi dang vi hinh
- Phu cha vé diic tinh enia tep: Cau trie, 58 litong trudng cé
d¢ dai thay d6i, khéi lugng tép....méu chua néi tdi trong ving
ddctho):
Thidu:  Cau tric theo thit bie,
Bd ky ty ASCII,
Khéi lugng tép: 1000 bidu ghi
Cac loai phu chyi khac, thi du nhu v& mé ta vat thé (chi tiét
s6 lugng), tu lidu kém theo. ting thu, vé déi tugng st dung. nodi

dung tép ciing theo cac qui dinh chung nhu mé ta sach vi cac
loai tu 11éu khae.

Cac truong con lai nhu chi 6 tu liéu theo tiéu chuan quée
t&. tén khoa. diéu kién c6 duge (Thi du: gia tién...) thi tuy thuée
vao ban chat cta dir lidu dude xudt ban duéi dang tép tin la
sach. hay xu&t ban pham nhisu ky,...ma md ta theo cic qui dinh
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tuong ting.

S0 do mé td_ngudn tin dién (v

Nhan d¢ chinh cua tu licw dién té (chi dinh chung vé
loail tu lieul= nhan dé song song: uliing théng tin lién
quan dén nhan &é / théng tin vé trach nhidm. - lan xuat
ban/ théng tin vé traclr nhiem d6i véi Lan xb. - Théng tin
ddc thu. - Noi xuat ban hay phat hanh: nha xual ban hay
phat hanh, nam xu&t ban hay phat hanh (uei san xuat.
nha san xuat. nam san xuat), - 56 liong dia, cudn hang
Lay hép bang: khé ¢d + tu lidu kém theo - {Nhan dé tung
thit etia tu Lhéu dién tz, ISSND.

Phu chu.
6. MO TA MOT SO TU LIEU KY THUAT

6.1. M6 ta cac tiéu chudn va qui pham ky thust

Tiéu chudn va gui pham, ky thuat 1a nhitng tu ligu qui dinh
cdc y8u cdu va qui chuan 461 véi nguvén vat héu, ban thanh
pham. thanh phdin. cac qui trinh va hé théng quan 1¥. do cac t8
clniic ¢6 thdm quyén soanl thao va diuge cac ca quan tieu chuan &
cip tuong Ung duyét y. ding k¥ va ban hanh.

Hién c6 cac loai tiéu chudn sau dav: tiéu chuin quéc t& (IS0
ctta TG chite tiéu chuin quéc t&, ST SEV cla Hi déng tudng irg
kinh t& thuge khéi cac nuée XHCN cin), tidu clman qudc gia
(TCVN cua Viét Nam. GOST cha Lién X cil, AFNOR cla

Phap....), Tiéu chuin nganh (TCN cla Vlet Nam. OCT cua Lién
X6 cii,. ).

Tiéu chuin ¢6 thé xuat ban dudi dang td rdi, tAp mong hay
sach (tap tidu chuan, gdin mét s tiéu chuin cang mét loal hay
méot nhom).
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Ky hiéu tidu chuan gém cac thanh phin sau: Cac chit viét
tét chi loai tiéu chudn, s& ding ky va nam duyét y; giita s6 ding
ky va nam duyét y ¢é gach ngang (-).

Thi du: TCVN 51-63
TCVN 4743-89
GOST 6870-54
ST SEV 4283-84

Nguén 1y thong tin thu muc dé mé td:

Déi véicac tidu chuan 18, thi can e vio phan dau trang thit
nhat. d6i v4i tap tidu chudn thi lay théng tin ti trang nhan dé.
bia sach 1& chinh. ngoai ra ¢6 thé tham khao cac nguén tra cdn
khac (phu Juc, thu muc. co 86 dit lidu....).

Cac ing va yéu t6 mé td tidu chudn:

Ving nhan dé:

_— - . » e . g . -

Su dung tén goi cha déi tugng dutge tidu chuin hoa kot hap
véi nhitmg théng tin cu thé hoa nai dung tidu chuin. 1Am nhan
dé chinh.

Thidu:  Gach xay. Phuong phap xac dinh cucng 46

Tiéu chuan cfing thuong ¢é nhan dé song song bing ngén
ngit khae, duge mé ta theo cac qui dinh nhu d6i véi sach. O V1 tri
théng tin [ién quan dén nhan dé. trude hét phai néu ky hidu cta
tiéu chuan, sau dé mdi néu cac théng tin khac gidi thidu vé tinh
chat hay cong dung cta tu lidu.

Thi duy:

Chén vit dimg cho cac tAu dan dyng. Didu kién ky
thuat: GOST 8054-59: Tu lidu dich.

Viing ldn xudt bdn dude mé ti theo cac qui dinh nhv d8i véi
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sach.

Viing théong tin ddc thi ghi ky hiéu cla cac Lidy chudn 43
ban hanh trude ddy (méu tidu chuian da ng md ta nay thay the
cho cac tiéu chudn d6) sau chi “Thay™

Thidvw:  Thay TCVN 2071-72

Ngoai ra. trong ving ndy oon ghi: ngay thang ap dung tidu
chuin hay thdi gian cé hiéu lge etia tiéa chuan dang mid ta.
Théng tin nav ghi cach théng tin triude mot diu cham phay ()
sau cum tir; " Cé hidu hyc tir".

Thidu: €6 hisu lue t 01.01. 77

C6 hiéu e tit 01.01.77 dén 01.07.82

Ving dia chi xudt bin va ving dde trung s6 lugng mé ti
theo cac qui dinh nhu d8i véi sach.

Viing ting thi, ghi tén gol clla ¢a mat hé théng (mdt ba)
tiéu chudn vé mot nganh hodc mét chuvén dé nao ds,

Viing phu ehi giai thich va/hodc cung cdp thém théng tin
vé tiéu chuan: sy thay the hay huy bo. nhitng stta d6i va bé
sung, nhitng thay déi v& thai glan ¢é hiéu lye.vy. ...

Ngoal cac dit liéu ghi trong cac ving mé tad k& trén. trén
phigu mé ta thu inue truyén théng con néu thém ky hiéu phan
loai UDC ¢6 trg ky hidu dia Iy va md s6 nhem tidu chudn theo
phén leai tiéu chuin quéc gia (3 géc trén. bén trai td phidu) va
tén nude (3 gée trén. bén phai to phiéu)

So dé mé td tiéu chudn
Ky hiéu UDC Tén nudc
Ma 6 nhém

& o P ~ - m s
Nhan dé tiéu chuin = nhan dé song seng: ky hiéu tiéu
chuan: théng tin khac lién quan dén nhan dé:. - Lan xuit
ban. - Thong tin dic thin - Noi xuit ban: nha xuat ban.
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nam xuat ban (ot in: nha in). - S& trang hodc t3: minh
hoa: khd c¢d + tu litu kem theo. - (Nhan dé tung thu,
ISSN: 88 thit tif eia tiéu chudn tr ong tung thu).

Phu chu
ISBN (néu la tép tiéu chuén)
Thi du:

Dat dén. Bao géi. bdo quan. van chuyén: TCVN
280-68. - C6 hidu lyc tit 01-01-69. - H.. 1968. - 4
tr.
Cac tidu chuan xudt ban duéi dang sach thi mé td theo so
do mé ta sach. Ky hiéu cua cac tiéu chuan ndm trong tap ghi &
vl tri cac théng tin ¢6 lién quan dén nhan dé clia tidu chuin.

Thi du:

Vit ditng cho kim loai: TCVN 49-63- 74-63. 198-
63. - C6 hidu lyc tir 01- 07-63. - H.: Khoa hoc.
1969, - {70 tr.]

Information transfer: Handbook on mmternational
standards governing information transfer: Texts
of ISO Standards / Compiled by the ISO
Information Centre. - Paris: UNESCO, 1977. - IX,
516 tr. - (ISO Standards Handbook: 1)

Nguai ta thudng lap tidu d8 mé ta hay di€m truy nhap theo:
ky higu tiéu chudn, tén tiéu chuin. ky hiéu phan loai, tén loai
hinh tu liéu " Tiéu chuin " . k¥ hiéu nhém..... dé tra tim tiéu
chuéin trong cac mue hic va co sd div liéu,

Qm pham k§ thuat: ciing 1a tu igu dinh miic va qui dinh
véu cau vé ky thuat. va chi ¢6 hiéu Ite khi chua ¢é cic ticu
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chuin tuong tng.

Trong ky hidu qui pham ky thuat thuong o6 cac chit viaq
tat: QP (Qui pham), TU (Tekhnicheskie uslovija).

Mé ta qui pham ky thuat cung tugng by nlie md tad tiéu
chuan.

6.2. Mé ta tu liéu sang ché, phat minh

Déi tuong mé ta 1a tu lidu 6 ta hay thuyét minh mét phat
minh. sang ch& (patent, opisanie izobretenija k avtorskomu
svidetel'stvu, brevet  dinvention. Patenschrift,  Patent
specification,....) kém theo bing tac gii sang ché& hoic bing sang
ché d6c quyén. kiéu dang cdng nghidp, nhan hiéu hang hoa)
dude céng b thanh ting 4n pham riéng biét hay 14 mét phan
cua xudt ban pham nhidu ky.

Nguén ldy théng tin thu mue d€ mo td 1a toan bé tur hLéu
patent, ciing nhu nhiing quyét dinh chinh thitc v& nhim g thay
d61 van ban va quy ché phap luat eta cac tu Lidu dé.

Cdc viing va yéu t6'mé td tu lidu patent

Viing nhan dé va théng ti;a vé tinh trang phdp ly:

Nhan dé chinh (tén sang chéy duge né_u duing nhu trén trang
nhan €. 3 vi tr{ théng tin lién quan dén nhan dé. sau d&u haj
chdm (:) néu ky hiéu dang ti lidu patent, s6, tén nudc cip bing.
chi s6 phan loai quéc t& cta sang ché hodic kiéu dang céng
nghiép, hang hoa va dich vu

Thi du:

: Bing tac gid 1007559 Lién X6 B25 J15/00
: Patent 1007559 Anh F M35/10

Trong théng tin vé tinh trang phap Iy, sau d4u vach xién ()
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néu ho tén tac gia sang ché, ngusi nép don va/ hodc chd sang
ché, ¢ quan nép don. Nhitng théng tin nay duge ghi theo trinh
ty nhu trong tu liéu gée, khi can thist cé thd 1€u tén nude trong
ngodc don ngay sau ho tén hoac ¢ quan.

Viing théng tin dic this

Trong vimg nay néu sé dang ky cla don: thoi gian nép don;
thoi gian ¢dng bs hodc nhimg théng tin v& An phdm chinh thie
théng bao vé tu liéu sang ché phat minh: nhiting théng tin vé
cdp bang: ngay, thang ndp don, s§ va tén goi nude c4p bang. Tén
nudc cap bing néu trong ngodc don.

Thi du:
N278 2807/25-26: Nop don 25-06-79; Cong bd
23.03.83. théng bao sang ch& N11; Cap bing ngay
26.06.78, N68493 A/78 (Italia)
Trong ving nay cé thé néu ci chi s5 phan loai quée gia cac
sang ché, kidu dang cdng nghiép va nhan hiéu hang hoa
Ving dde trung 6 liiong

M6 ta theo cac qui dinh nhu d6i véi sach,

Vzingphu chi:

Trong vang nay néu sé ciia bing tac gia hodc patent chinh
ma tu liéu dudec mé t2 1a phin bé sung, nhitng théng tin vé
nhitmg thay d8i mang tinh phap ly.v.v

S0 d6 mé td tu liéu sing ché, phdt minh:

~ Nhan d€ chinh: théng tin v& tinh trang phap 1y/ théng
tin vé tac gid sang ché: chi sdng ché. - S8 ding ky ciia don
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xin c&p bang: ngay nép don: ngay cdng bé; thong tin vé cap
bing sang ché; chi s6 phan loai sang ché quéc gia. - Khéi
lugng: minh hoa. - Phu chi

Ngudi ta thudng lap cac didém truy nhap tu liéu mé ta hay
thuyét minh phat minlh, sang c¢hé theo: tén co quan. té chiic hay
nguoi chit s¢ hitu, tén tac gia sang ch&. nhan dé. k¥ hiéu phan
loai sang ché quoc gia va qubc té.

6.3. MO ta catald cdng nghiép

D&i tugng mé ta 13 céc catald cong nghidp duge cong b duisi
dang t8 roi, sach méng, xudt ban pham mét tap. nhifu tap, xuat
ban phAm nhidu ky trén céc vat mang tin khae nhau (trén gidy.
vi phidu hay dia quang).

Catald céng nghiép 13 xust ban phim théng bao vé& cac san
pham do cac x{ nghiép, nha may. cdng ty san xust.

Nguén ldy théng tin thi muc dé mé td 14 toan bd catald
cong nghiép va cac tu liéu tra ctu lién gquan (Danh ba, Danh
muc san phiam cac hing. cong ty. cac tu lidu théng tin thi muc).

Cdc vung va yéu t6 mé td catalé cong nghiép

Ving nhan dé va thong tin trdch nhiém:

Nhan dé chinh duge néu ding nhu trén 4n pham. Nhan dé
¢6 thé 1a nhing théng tin vé t6n san pham. thiét bi. qui trinh
céng nghé. nhan, kiéu v.v. & vi trf théng tin lién guan dén nhan
dé néu nhimg théng tin vé tinh chat hoéic dang cta san pham,
thiét bi, qui trinh céng nghé... ngay bét diau san xuit hang loat
ho#c thoi diém ap dung cha cac d6i tugng d6, vé tinh chat cla
an pham (Catald, anbom, atlat,...). -
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O i tri théng tin vé€ trach nhiém. néu tén cg quan lap
catald.

Vitng ldn xudt bdn:

M3 ta theo cac qui dinh d6i véi sach.

Viing théng tin ddc tha:

- N&u 14 sach thi khong cin ghi gi

- N&u 13 to roi. thi ghi théng tin v& ngudi thiét ké: vé hang
san xudt; vé c¢¢ quan thuong nghiép; hinh thic gidi thidu san
pham, thi du: hdi chg. trién lam....

- N&u catals cong nghiép 1a xust ban phdm nhidu ky hose
duge xuat ban trén cac vat mang tin indi, thi md td theo cac qui
dinh vé théng tin dic thu d6i véi cac loai tu lidu d6.

Viing chi tiét xudt ban
Mo ta theo cac qui dinh d6i véi sach.

Truong hgp khéng cé noi xuat ban thi néu dia chi clia hang

Cde viing tiép theo

Mb ta theo cac qui dinh d8i véi sach.

DGi véi cac phidu thu mue catals cong nghiép nudc ngoai
khi can thiét, cé thé thém tén hang trude ban mé ta va tén nudc
(bang tidng Viét) & goc trén bén phai tJ phiéu

Ngudi ta thudng ap dung mé ta nhém hgp cho cac catald
dudi dang t3 roi gidi thidu cac may méc va thidst bi ridng 8.
Trong muc luc, cac mé ta dude tap hap thanh timg nhom, dudi
mot tidu dé bao quat, bit dau bing tir "Catals" sau d6 1a tén
leai mnay méc va thigt bi, Phian mé ta chi ghi nhan d8 v nam
xuit ban.
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S0 do mé td catulé cong nghiép

Nhan d€ chinh = Nhan dé song song: thong tin lién
quan dén nhan dé /théng tin vé trach nhiém, - Lan xuit
ban. -Ngudi thiét k& hing =an xuat: g gquan thuong
nghiép: hinh thic gidi thiéu san pham. - Noi xb: Nha xuai
ban. nam xb. -8 trang: minh hea: khé + tu lidu kém theo,
- (Tung thu. ISSN; 58 thit tu tap trong tang thuw). - Phu
chi. -ISBN.

Nguci ta thudng lap cac diém truy nhap catals cébng nghiép
theo tén hang san xuat, nhan dé. tén san pham, tén nde san
Xuit.

r

7. MO TA TU LIEU KHONG CONG BS (TU LIEU XAM)

Tu liéu khéng cdng bé (con goi la tu lidu xam) 1a nhitng tu
liéu khéng xuat ban hodc xuat ban vér s6 lugng han ché va
khong ban réng rai trén thi trusng sach.

Cac tu liéu khéng comg bs bao gdm. bao cao nghién clu
khoa hec. tu liéu dich. uan an khoa hoc, bao cao chinh ph. tu
lidu héi nghi. héi thao....

Bao cae chinh phi, tu liéu L¢i nghi, héi thao duge mo ta
nbu sach. Con ban mé ta thu muc cac bao cao nghién cttu khoa
hoe, tu lidu dich, luan an khoa hoc vé ¢o bdn cing bao gom
nhitng ving, yéu t5 nhu mé ta sach, nhng ¢6 thém vimg "théng
tin ddc thu". Ving ndy duge x&p sau ving nhan dé va théng tin
trach nhiém.
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7.1. Mé ta cac bao cio nghién ciru khoa hoc

Déi tugng mé ta 1a cac bao cao d8 tai nghién citu khoa hoc.
duge 1ap theo mau quy dinh ca cac co quan quan Iy nha mrdc
vé khoa hoc va giao duc. Cdc tu lidu nay phan anh két qua
nghién ctiu khoa hoc clia cac vién nghién citu, cac trudng dai
hoc, cac ¢d gquan thiét k&, cac x{ nghiép.... cho nén chita dung
nhitng tu liéu b gia tri vé cacvan dé khoa hoc va ky thuat méi,
chua dude phan anh trong sach bao théng thuing.

Bao cao c¢éng trinh hay d8 tai nghién citu khoa hoc duge cac
nha khoa hoc, k¥ su thiét k& va can b ky thuat sit dung rong
rii dé ap dung vao san xuit cac thanh tuu khoa hoc va k¥ thuat
mdi nhat, dé hoan thién qui trinh cong nghé va ning cao nang
sudt lao ddng.

Da s8 bao cao e¢dng trinh hay dé tai nghién cttu khoa hoc
duge danh may, nhan ban véi s6 lugng han ché,

Cdc vitng va yéu 16 mé td bdo cdo nghién citu khoa hoc

Ving nhan dé va théng tin vé trdch nhiém

M6 ta nhan dé chinh 1a tén goi céng trinh hay dé€ tai nghién
cliu n6i chung va tén bao cio (méu khéng trang vdi tén céng
trinh hay d€ tai).

O vi tri théng tin lién quan dén nhan dé, sau d4au hai cham
(:) ghi dang tu lién, thi du: bao cao nghién ciu khoa hoc, dé tai
nghién citu khoa hoc.... : dang bao cao, thi du: bao cao sg két.
bao cao nghiém thu, bao cao tdng két....

Théng tin vé trach nhiém. ghi sau dau vach xién (/) gbm tén
cd quan chua tri eéng trinh nghién citu, ho tén chu nhiém d8 tai.
Trong trusng hdp céng trinh hay d& tai nghién cttu do hai hay

nhiéu cg quan cung thyc hiéun, thi chi néu tén co quan chiu
trach nhiém chinh va ho tén chii nhidm dé taj,
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Viing théng tin ddc thi -
Ghi giai doan nghién citu, s8 dang k§ nha nude méu cd), s6
dang k¥ tai san. ma s6 chia dé tai,
Thi de: DK N 60.01.08. TK 3351
Vieng dia chi xudt ban:

Thong thuong chi ghi nsi lam bio cao va ngay thang hoan
thanh bdo cdo; d8i véi mdt'sd céng trinh nghién citu duge xuit
ban thi theo cac qui dinh mé ta nhu d&i vé1 sach.

Ving ddc trung sé lugng

Ma ta theo cac qui dinh nhu d6i véi sach,

Khéng ¢é ving ting thuw,

Viing phu chid néu tén nhiing ngusi thie hién, tén co quan
cung thife hién va thu muc tu lidu tham khao.

Cac bao cao nghién citu khoa hoc gdm nhiéu tap duge mé ta
tdng hop nhu sach nhiéu tap.

So d6 iné td bdo cdo nghién ciu khoa hoc
Tén cdng trinh hay dé tai: dang tu lidu / C¢ quan chd
tri; ho tén chi nhiém céng trinh hay dé tai. - Giai doan
nghién céty; s6 dang ky nha nuwdc; s8 dang k¥ tai san: mi
s6.... -Noi xb: nha (hay o quan) xuit ban, niam xb. - s8 tap
(s6 trang): minh hoa; kh& + tai lidu kém theo.
Phu chii.

Ngudi ta thudng lap cac di€m truy nhap bao cao nghién
citu khoa hoc theo tén cong trinh hay dé tai nghién citu, tén co
quan chu tri; ho tén ch nhiém céng trinh hay dé tai.
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7.2. Mo ta tu tidu dich khong xuit ban

D61 tugng mé ta la cac tut lidu dich. sit dung ndi bs, lam tu
lié¢u tham khae trong céng tac quin 1. nghidn cttu va san xuit.
Loai tu liéu nay khong xuit ban. khéng c6 trang nhan dé trinh
bay theo qui dinh, dugc déng bia theo nhiéu kiéu. Théng tin can
cho mé ta ndm rai rac 6 nhiéu chd trong tu lidu.

Cdc vung va yéu té'mé ta:

Viing nhan dé va théng tin vé trdch nhiém
Nhan d& chinb 13 nhan dé cia ban dich bing tiéng Viét
(dich sat nguyén vin hay phong dich nhan dé ca tu lidu géc)

(3 vi tri théng tin Jién quan d4én nhan dé. sau dau hai cham
() ght cac théng tin giai thich cho nhan dé chinh.
Théng tin v& trach nhiém ghi sau dau vach xién. gdm tén ¢o
quan dich. ¢d quan quan 1y u lidu dich (W&u cé).
Vitng théng tin ddc thi
Ghi m3 s6 tu lidu dich do cd quan dich va c6 quan diéu phdi
cong tac dich (méu ¢d) qui dinh.
Viung dia chi dich
Ghi dia diém (thanh ph#, tinh) ndi co quan dich déng tru
s6: ngay thang nam hoan thanh ban dich.
Thidw: H., 15.05.88
Ving ddc trung <6 lugng: mb ta theo cac qui dinh nhu d5i
vdl sach.
Viing phy chit ghi cac théng tin vé tu liéu gdc (c6 thé la
nguyén ban, ¢é thé 1a tu liéu da dich sang mét thit tiéng khac).
thudng chi gom mét s8 yéu t& gidn luge: Nhan 48 / Tac gia. - Nai
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xb: nha xb,nfim xb. - s8 trang,

Trudng hgp tu liéu dich 13 mot phan cta tu lidu goc, thi &
phu chi cling trinh bay md ta phau tich tu lidu gde dudi hinh
thitc gian luge.

T4t ca cac théng tin vé tu lidu gde déu ghi sau cac " Dich
tan

7.3. M6 ta ludn an

Déi tugng mé ta 12 cac luan an sau dai hoc da duge bao vé.

Néu cac luan an 12 mét phan cta tuyén tip thi iné ti theo
cac qui dinh mé ta phan tich.

Nguén Idy théong tin d€ mé td: 1a toan b6 luan an néi chung.
ngoai ra c6 thé 18y thém thong tin tit phidu déng k¥ lusn an.

Cdc vitng va yéu t6 mé td:

Ving nhan dé va théng tin vé trach nhiém:
Nhan d€ chinh né ta theo cac qui dinh nhu d6i véi sach.
O vi trf théng tin lién quan dén nhan 48, sau d4u hai chim
(1) ght cac dif liéu sau ddy: Dang tu lidu, hoc vi duge phong theo
Iuan an.
Thi du:  Luén an PTS khoa hoc k¥ thuat
Théng tin v& trach nhiém duge mé ta theo cac qui dinth nhu
d61 véi sach.
Ving théng tin dde thi: Ghi ngay bdo vé va ngay duge phé
duyét cling nhu s6 ding k¥ nha nude.
Viing ngay thding hoan thanh lugn dn (thay cho vung chi
ti€t xuét ban): Ghi ngay thang viét xong luan an néu trén trang
nhan dé.

Cac viung con lai md td theo cac qui dinh nhu d6i véi sach.

178



Céu hoi kiém tra chuong V

1.Gidi thiéu dac difm va trinh bay so dd mé ta sach mot tap?

2.Gidi thidu diac diém va trinh bay s¢ dé m6 ta sach nhiéu
tap”

3. Dinh nghia xudt ban pham nhiéu ky? Gidi thidu dic diém
va trinh bay so dé md ta xuat ban pham nhiéu ky?

4. Da phuong tién 13 gi? Dac diém mé ta loai hinh tu liéu
nay?
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X CHUGNG VI
18 cHUC BIEN MUC VA QUAN TRIMUC LUC

1. TO CHUC BIEN MUC

Sy gia tang khéi lugng xudt ban pham vi viec sit duig may
tinh va cac phuong tién vién thone ngdy mot nhiéu dé chuyén
théng tin thu muc va i lidu tu cac od guan san xuit, cung cap
dén ngudi st dung da tao didu kién nang cao chat lugng va da
dang hoa cac dich vu thu vién.

T& chitc hoat dong bién muyc hién nay uAn bo chat ché vdi
qui trinh xt 1y tu dong. Sut phat trién noi mang két hop gitta ky
thuat may tinh dién ti va vién thong da day mauh viee hop tac
trong linh vic xa 1y thong tin va tu lén dac biét la trong bién
muc.

1.1. Bidn muc g&c va bién myc sao chép
Théng thusng, 8 nhiéu noi trén thé g1di. hoat dong bien mue
duge t6 chie theo hai céacl: bién muc goc va bién muc sao chép.
Bién muc goéc

Bién muc gdc 1a qua trinh tao lap phiéu md ta hay bidn ghi
thu muc trén cd s6 md ta true ti€p tu lidu co trong tay (cing
thudng goi 13 md ta tryc dién, de visu).
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Khéi lugng bién mue géc trong mue luc thay déi tuy theo
loai hinh va tam ¢d thu vién. Cac thu vién c6 vén tu liéu 16n va
cac thu vién chuyén khoa co t11é bién muc géc cao hon.

Cac thut vién tuy bién muc trong trudng hgp sach khéng c6
phiéu in sn hay bi€u ghi miu doc may ctia cac thu vién diu hé
hay cac trung tam thu muc 1én. Céng viée nay do cac chuyén
gia bién muc thyd hién. Ho md ta va lap biéu ghi thu mue cho
cic taf Héu méi nhap vé. Trong trusng hgp nay. cac tiéu dé hay
didm truy nhap. cing nhu cac hinh thiic tham chidu mdéi. can
nhap vao hop phiéu hay tép qui dinh tinh théng nhat. Kidin tra
tinh théng nhit clia cha d8 va tinh chinh xac etia k¢ hidu phan
loal, k¥ hiéu xép gia cling 14 cong viée phai lam thudng xuyén.

Bién muc sao chép

Khong nhat thiét thu vién nao ciing phai mé ta gbe cho mei
ta lidu. Vi cac thu vién thudng b8 sung trimg nhau nhidu ban
clia ciing mét tén tur liduw, nén cé thé phan cong bidn muc bang
cach sao chép hay sao chup lai phidu géc do cac thu vién khac
lam, hoac tham khao cac mé ta sdn ¢é trong xudt ban pham thu
muc hay ngay chinh trong sach (mé ta do cac nha xuat ban thue
hién) va thich nghi véi muc Iuc etla minh.

Bién muc sao chép thuong do cac nhan vién k§ thuat da
dudc huin luyén chu dao tién hanh. Ho tra tim trong cac tu liéu
tra cftu (nhat 14 thu muc quéc gia) hodc trong cac co sé dit lidu
trén mang, bién t4p lai va bd sung cac théng tin cuc bd vao cac
phi&u hay bidu ghi thu muc do ndi khac da lam, cho tu liéu ma
minh ¢é va can mé ta.

Do hién nay, M6 ta thu muc theo tiu chudn quéc t& ISBD
da duge qudc t& cdng nhan, Qui tic bién mue Anh M§ AACR2R
va nhiéu qui tic bign muc quéc gia khac duge bién soan trén co
s6 ISBD va khé miu MARC, véi ciu tric bidu ghituong tu,
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dang duge ap dung réng rdi ¢ nhifu noi trén thé gidi. cho uén,
cac can b bién muc § cac th vidn ¢é thé st dung nguven dang
phidu in, hay khd mau doc inay ciia cae tint vién dau hé hay cac
trung tdm thu muc 1én. hoac sita déi thich nghi d6: chit cho
pht hop véi difu kién clia co sd: hé sung ky hiéu xép gia, k¢
hiéu phdn loai (néu st dung khung phan loai khac), tee khoa chi
dé hay dé muc chu dé (néu dig be tir khoa hay khung dé mue
chti dé khac). 1ap cac diém l.ru:y nhap chinh va bé sung theo hop
phiéu hay tép qui dinh tinh théng nhat ¢ia minh. Mot qui dinh
sita déi thich nghi dét véi bidu ghi saoc chép déu phai ghi vao
Cam nang hay S6 tay cong tac cua Bé phan bién muc.

1.2. Bién muc tap trung va bién muc hgp tac

Anh hudng cia tin hoe hoa da lam thay d3i moét cach can
ban phuang thite bién muc va xii ¥ truyén théng d6i véi cac tu
Héu, Phan I6n cac thu vién va hé théng thit vién trén thé gidi da
tap trung hoa cac cdéng vice mang tinh chal k§ thuat hoae hgp
tic var cac thu vién va he théng thu vien khac théng gua néi
mang ¢ nhimg mite 46 khac nhaun. Ho ciing ¢6 thé bao goi hay
dinh dang lai cae san pham thu mue (phidu. bidn ghi. muc Iuc
vv..) do cac ndi khac cung cap.

1.2.1 Bién mue tép trung

Trong cac hé théng thu vién tich hgp phuc vy cho mét
nganh. mét khu vue dia 1y, mot khudn vién dai hoe, mét td chitc
cd quan nha mide...ngudi ta thudng t6 chitc mét bd phan x ty
tap trung. B§ phan nay cé6 nhiém vu bd sung va xt Iy tu lidu tap
trung cho toan hé théng hay td chic. Cac don vi phu thuge
trong hé théng hay t8 chiic &y chi can kifm tra lai va x&p cac
phidu hay nhap cac biéu ghi bién muc tap trung vao trong cac
muc luc va co sd di liu ctia minh. Nhitng phidu hay biéu ghi
c¢an phai sita d6i nhiéu duge tra lai cho bd phan xit Iy tap trung
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xemn xét va néu can thi bién muyc lai.

Hinh thhie bién muc tap trung di dem lai cac lgi ich sau:

- Higu sudt xit Iy cao: nang suit tang. chi phf giam.

- Chat hugng bién muc tét hon, qui cach mé ta théng nhat.

- Tap trung hoa va don gian hoa cac cdng vide thuong nhat.

- B& tri va st dung bién ché hop Iy hon nhé chuvén mén
Lida.

- €6 kha niang dau wiva sit dung thiét bi phite tap.

Ngoai ra. bién mue tap trung 6 thé két ligp véi bd sung tap
irung va gop phan vio viée kifm soat thu mue trong tean hé

théng hay t8 chiic. cling nhu tao didu kién thuan lgi xay dimg
cac e luce lién hap.

Qua trinh bién muc tap trung teén qui md 16n. xuit ban va
baun phidu in san véi kich 3 tiéu chuin da duge thiye hién 6 My
ngay ti dau thé k¥ 20 va phd bish & nhidu nuée khac trén the
gi6i trong nhitng nam 50 dén 70. Moi thu vién ¢ M$ déu ¢é thé
nmua va sit dung cac phi€u in c¢ta Thu vién Quéc hai 1am nong
et 48 xay ding muc clia minh.

¢ Phap. Lién X6 el va nhidu nude khae. vide cung cap
phiéu in. san phAm cla bién muc tap trung, cting rat thinh
hanh va tré thanh truyén théng nhat 13 trong thsi ky trude tin
hoc hoa.

O nuée ta. Thu vién qudc gia ciing da tidn hanh bién muc
tap trung sach Viét va cung cap phi€u in sin cho cac thu vién
tinh, huyén thudc hé théng thu vién cong cong dai ching.

1.2.2. Bién muc hop tdc

Su khac biét gifta bign mue tap trung va bién muc hop tac
12 & cho: tham gia bign muc hgp tac 14 cac thu vién hay hé thong
thu vién dée lap. Méi that vién thaul vién phu trach bién muc
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da dat té1 mitc t61 wu

() nhiéu nude phat trién tray thé gidi, nhat la & My, Anh,
Phap, Uc. Lién X6 cll,...viée xay dung muc luc lién hop da thanh
truyén théng va phat trién trén qui mé Ién, nhidu khi vugt ca
bién gidi quéc gia. Dang k& nhat 13 Muc lac Lién hop quée gia
cia My (National Union Catalog) va D an hdp tac xay dung
Thu muc quéc gia Chau Au trén CD-ROM do Thu vién Anh chit
trl va didu phéi véi sy tham gia cua 7 nudc (Dan Mach. Phap,
CHLB Dtte. Y. Ha lan. B4 Dao Nha va Anh).

(3 nude ta, trong nhimg nam 1970 - 1980. Thu vién quéc gia
Viét Nam da timg chi tri viéc bién soan Muc luc lién hgp cac
tap chi nuée ngoat vé néng lam ngu nghiép, Mue lyuc lign hap
sach ngoai van. Thu vién Khoa hoc ky thuit TU da didu phsi va
xuat ban Mue lyuc lién hap cde tap chi nude ngoal hién ¢6 § Viét
Nam (gom 3 tap: Ky thuat va kinh t& k¥ thuat, Khoa hoc tu
nhidn, Néng lam ngu nghiép) véi sy tham gia ciia hon 20 thu
vién 1én trong ¢d nuée. Nam 1994-1995, duge sit hé trg cua Lién
hiép hél thu vién quae té (IFLA), Thu vién Khoa hoc k¥ thuat
TU da xay dung Co sd dit lidu "Muc luc lien hop cac tap chi
KHKT nuéc ngoai hién o6 & Viét Nam” vdi gan 4.000 bidu ghi
va hién van tiép tuc cap nhit.

1.3. Bién muc tai ngudn hay la bién muc trong xuat ban
pham

Pay 1a hinh thic cung cp mé ta thu muc vé mét tu lidu
ngay trong xudt ban pham cla tu lidu dy. Cac dit lidu bién muc
tai nguén ciling c6 thé xuit hién dudi dang doc may dé théng bao
sém vé viée xuat ban tu liéu, nghia 1a trong mét cd & dif lidu
tric tuyén. Hinh thic bién muc nay la sang kién ctia nha thu
vién hoc An d Ranganathan, ngudi d3 nhidu nam dé nghi dua
md ta thu muc vao trong tiing cudn sach khi xuit ban. Ong goi
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dé la "bién muc trude khi sinh”, nglie 1o bien mue Irude khi
sach ra dou

Trong nhiing nam 1958-1939. Thu vien Quoc ho My da
tién hanh thi diém hinbh thie bién mue nav. goi 1a "Bien muc tai
nguén” (CISy nhung dia bd A4 vi I do tas chinh. ky thuat. Vao
nam 1971 dw an nay da dige tiép udér mang tén "Bién mue
trong xudt ban phim” (CTR) véi mue tien dua wae di licu bién
muc vao ngay trong xual ban pham. ma sau nav hién quan mat
thiét va trd thanh mét dac diémn cda viée cung cap phiéu in va
biéu ghi ctia Thu vién Qude hoic Theo thoa thuan hop tac. cae
nha xuat ban My di nép ban béng in thit c¢ho Bé phan Bién
muc trong xuat ban pham cda Thi vien Quée héi dé chinh 1y va
bo sung dit lidu (tiéu dé mé ta chinh. tidu dé mé td bé sung. dé
muc chu dé, ky higu DDC....) cho ding ughiép vu bién muye. Sau
d6, ban béng duge tra lai cho nha xuat ban & in cac théne tin
thu mue vao sach (mat sau trang nhan dé). Khi sach duge xuat
ban, thi cac can bé thu vién s& md ta trge didn, cung cdp thém
cho bidu ghi chinh thice nhitng théng tin day 4t hon (thi du.
théong tin hén quan dén nhan dé. dac tring s& lugng, ky hiéu
x8p gia). Nhu vay. cac md ta thu muc trong xuit ban pham
khac véi bidu ghi MARC day du & chéd ngan gon hon va thudng
klidng ¢o cac 56 lidu vé 6 trang va ¢f sach.

Brazil cing thuc hién Chuong trinh Bién muc troug xuit
bdn pham cing mét nam véi My (1971). sauw d6 1a Anl. Phap,
Lién x4 va nhiéu nuée khac” Tai cde nude nay, bién muc trong
xuat ban pham da trd thanh mét bé phan tich hop clia cac dich
vu thu muc va ]a két qua ena sy hdp tac gilta cac nha xuat ban
va thu vién. Nam 1985, 8 My va Anh. cac biéu ghi bién nuc
trong xudt ban pham da duge bién soan dua theo AACRZ véi
mitc mé ta 2. Nhitng dit liéu Bién myc trong xudt ban pham dic
biét ¢t ich cho cdng tac bién myc va bé sung tai cac thu vién. .

186



2. QUAN TRI MUC Lyc

Hiéu qua tra ety va chat Iugng mé t3 thi mue khéng chj
phu thude vao cae tiéu chuin va qui tdc bian mue, vao ky nang.
tinh cdn than ctia can bé. ma con phu thuée vio nhidu yéu to
khac. Dé 13 cac quyét dinh hay qui dinh c thé tuy theo hoan
canh cua tiing co quan théng tin thu ViEn. viéc cap nhit cic ti
phi€u. hép phisy, cd sé dit lidu. cich tg chitc cong vige hang
ngay, viée duy trj va hiéu dinh thuong Xuyén cac muc Iuc hay

not chung cén phu thuée vao viée quan trl muc luac.

2.1. Quan tri phiu/ bigy ghi va tép dir ligy

Bé phan bign nue cia mét g quan théng tin thy vién phai
duy tricic bs phiau, tu phidu hay cac tép dit lidu trong ¢ 5§ di
lidu mébt cich chinh xac, ¢6 hidu qua. du Ia cac edng en thi cong
hay tu ddng hoa.

Trong qua trinh kiém ke cac t muyc lue phuye vl cong chng,
dita vio mue lue vi trf, EUd1 ta ¢6 thé nhanh chéng sao lai cac
phiéu tuong (g véi cac phidn da bi mat, dé bg sung hoan chinh
cac edng ey tra criy dé.

Hién nay, nhigy thu vién t8 chiie hé théng muye lye tin hoc
hoz hosc truy nhap true tuyén thay cho mét loat muyc Iue truyén
théng (trong dé cg muyc lue vi tr). Néu d3 ¢6 cac hé théng bhien
muc tich hgp, thi khéng can t3 chite mue lue Vi trf riéng ma
ding k¥ hidu x€p gia lam mét diém truy nhap.

Muc luc tén tai dudi hinh thye ¢d 86 dit lidu rat thuan tién
cho vigc thay thé. sl déi, bé Sung. cap nhat cac bidy ghi.

Cac mue Iue dién tit cling thugng duge sao chép dy phong @é
- At lidu duge bao quan § nhidy uoi. phong khi ¢é haa hoan, bj
virut phg hoai ho#c & dia b1 hu héng vé mat vat 1y.



2.2. T8 chitc hdp phiéu hay tép qui dinh tinh thdng nhat

Muc dich cna cac hép phiéu hay tép qui dinh tinh théng
nhat 14 dé€ chuan hoa va kiém tra tinh théng nhit cha viée st
dung tén ngudi. nhan dé. d& muc chu dé. tit khoa va cac tham
chiéu gifia cac chd dé hay tur khoa.

Déi véi cac thut vién nho, von tu lidu it, thi viéc té chite kiém
soat tfnh nhat quan k& trén cé thé khéng biic thiét, nhung déi
vGi cac thit vién 1dn. ¢6 hé théng muc lyc 18n té1 hang chuc var,
phiéu, néu khéng cé cac céng cu kiém soat tinh nhat quan thi sé
lam gidm chdt lugng clia bd may tra citu, dan téi hau qua xép
phifu nham hay mat tin khi tim tin true tuyén.

' Céng tac kifm soat tinh thdng nhat bao gdm viée xac dinh
cac hinh thtic tén, nhan dé&, khai niém cht dé, s& dude st dung
lam tidu d8 trén mét bidu ghi thu muc, xdc dinh cc tham chidu
qua lai t8i hinh thic tiéu dé théug nhit dé, va xac dinh méi
quan hé gita tidu dé nay va cac tiéu dé duge phép st dung
khac. Biu ghi cta mét tu liéu 1ap dudi dang truyén théng (in,
danh may,...) hay doc may duge nhap vao hop phidu hay tép qui
dinh tinh théng nhat. Cong cu nay sé& duge sit dung trong qua
trinh kim soat tinh théng nhit. Trong khi phat trién cac hé
théng théng tin trite tuydn, qua trinh kiém soat tinh thoéng nhat
it ra cling duge tu déng hoa mét phan, nhung qua trinh lao déng
d8 tao ra sy théng nhat van chd y&u phu thudc vao dau éc va sy
nhiét tdm cla con ngusi.

Trén thé gidi, van d€ kim soat tinh théng nhit hay tinh
nhat quan clia cac tiéu dé hay cic diém truy nhap théng tin da
duge d4t ra cach ddy khoang 20 nan va ngay cang duge quan
tam. Trudc diy. nhifu thu vién da s dung muc luc cong chng
két hop 1am cdng cu kiém soat tinh théng nhat. Nhuge diém cla
cach lam nay la nhiéu khi khéng du théng tin d6i chiing. Va lai,
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ngoai cac nguyén nhan chii quan, mdt phan hién tugng thisu
nhét quan 1a do trong qua trinh xay dung muc lue, cac thu vién
dd st dyng cac qui tie khac nhau hoc ¢6 nhitng thay d6i,
chinh 1y trong qui tdc hién hanh, ddc bidt 13 theo xu huéng
chung ¢6 tinh chat toan ciu 12 chuyén sang ap dung cac qui téc
dya trén Mé ta theo tidu chudn qudc t& (ISBD), cho nén khéng
thé 14y cac phidu mé t3 i trong hé théng mue luc cong cong dé
lam chuin kiém soat,

M6t s6 ¢d quan thuong mai va dich vu thu muc da ¢ cic
chuong trinh kiém soat tinh théng nhat phat trién cao, chuyén
ddi tieu dé ci sang tidu dé méi. O My, Trung tim thu vién tin
hoc hoa tryc tuyén (OCLC) va Mang théng tin clia cac thu vién
nghién cttu (RLIN) d¢a cung cdp cho cic thanh vién trong mang
Iuéi tép ki soat tinh théng nha't truc tuyén cta Thu vién quéc
hoéi My. Tuy nhién, tép nay chua kiém soat duge cac tibu dé
trong co s8 dit lidéu véi cac hidu ghi do ho tu tao.

Trong cac hé théng tu dong ki€m soat tinh théng nhat, tieu
d€ trén cac bidu ghi thu muc nhap vao hé théng duge ty déng
ddi chiéu véi tép qui dinh tinh théng nhat doc bang may.

- Dbi véi cac hé¢ théng c¢é su Lién két gitta cac biéu ghi thu
muc va biéu ghi qui dinh tinh théng nhat, khi mot tiéu dé trén
biéu ghi méi dude d6i chidu véi mét tidu 48 lisn quan trong tép
qui dinh tinh théng nhat thi sa c6 syt lién két ty dong gitta biéu
ghi thu muye trong tép dit lidu gdc va bidu ghi qui dinh tinh
théng nhit. Néu mét tisu ga khéng khdp (khéng ¢ tisu d4a
tuong tmg) thi hodc 1a 16 sé phan héi lai cho ngudi bién muc dé
ki€m tra Iai hodc hé théng s& tit tao mét bifu ghi qui dinh tinh
théng nhét han ché. tam théi cho tidu dé y.

D61 véi cac hé theng khéng c6 su lién két giita cac bidu ghi
thu muc va bidu ghi qui dinh tinh théng nhat, thi tisu dé trén
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biéu ghi mdéi c6 thé duge dai chiou vdi mot tham chisu. ket qua
s€ tao ra théng bao vé mot tieu dé khéng chinh thie, khong
hoan chinh, va trong trudng hop khang khép thi sé xuat hién
théng bao v& mot tiéu de mai.

Phan 16n cac thit vien van con 14 clnte b6 sa qui dinh tinh
thong nhat dusi hinh thic hép phiéu. Tuy nhién, mét 8o thu
vién da chuyén sang xay duug cac 1ép qui dinh tinh théng nhat
thao tac trén mang (ki€m soat true tuyén). Cae hé so qui dinh
tén théng nhat cla cac ca nhan. tap thé, hsi ughi, nhau vat. dia
danh,... tap hop cac tén &y trong mét danh muc hay hép phiéu
chung x&p theo chit cai va duge sit dung trong mét muc lue lam
tiéu dé chinh, tiéu dé bd sung, tiéu dé trich. hogc tir chi dé. Cac
biéu ghi théng nhat cho tung thu, cho nhan dé théng nhat hay
déng nhat. cho cac dé muc chi dé c6 thé duige b8 sung vao hd sg
nay tao thanh mat hé so hay té&p chung. hoac lap thanh cac hé
sd hay tép riéng.

2.3. Cac hép phiéu hay tép céng vu theo doi day
chuyén x\t 1y ' ' :

Mét 56 khau hay coug doan trong cong tac bd sung va bién
muc cé thé chong chéo nhau. Cac thu vién can nghién ciiu tranh
trang ldp trong khi t8 chite vin thu luu triv, d8i chigu va ki€m
tra.... D6 la trach nhiém hanh chinh phai lam thudng xuyén,
lién tuc. Mot s6 hép phiu hay tép tin do can bé bién muc hay
can bg thu vién khac quan Iy phdi cho biét cac tu ligu dang
trong giai doan ndo cla tidn trinh xi 1y.Cac biéu ghij trong cac
hé so d6 phan anh mgt cach lién tuc tinh trang caa ting tu lidu
t khi nhap vao thu vién cho d&n khj x8p gia va dam bao c6
mét biéu ghi thu muc hay ndt o phidu myc luc tuong ng duge
dua ra phuc vu nguoi doc. Cac thu vién c¢é thé nhan phiéu dit
sach thanh nhidu ban va s dung mét ban luu vao hd sd theo
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2.4. Cac cam nang, qui ch& cong tac eia Bé phan Bién
muc

Cac cam nang nén duge bign 80an va bao quan drdi dang to
151 d€ c6 thé rit ra ting phan mg hg sung, stta chita va cap nhat
cac qui dinh va qui tic cdng tac méi. Néi dung cdm nang ghi ry

Ngoai ra, o6 thé dug vao cimn nang nhimg huéng dan cn3
dao. nhimg tigy chuan nhap tin vao cac hé thong tu déng hose

191



cac qui dinh tidu chuin chung. cac khd mau trao d6t cia mang
ludi thu vien tin hoc hod ma minh tham gla.

D& cdm nang dé doc. dd hidu va tién sit dung. trong qua
trinh bién soan can chn ¥ nhimg diém san day;

- Sap x€p néi dung tu i mot cach 16gich dé cae théng tin
lién quan ¢6 thé tim duge dé dang.

- Su dung tir ngtt mét cach chinh xac, cu thé va néy can
thiét thi cé minh hoa cu thé.

- Viét tuong d5i chi tist dd ngay cd ngudi mdéi vao nghd cling

¢o thé hidu va ap dung duge, nhitog cling khéng nén qua cithg

nhic, chi i & tranh khdi phai viét lai toan bd tir dau trong khi
mudn giadi quyét linh hoat nhimg trusng hop ca biét hay sita déi
nhé.

- Can dy kién trude nhting kha nang bé sung va hiéu chinh
trong tudng lai.

- Truéc khi b6 sung mot qui dinh hay qui trinh mé; nio vao
cAdm nang, cin thir nghiém trude dé phat hisn va uén nan
nhing thiu sét chua lusng trude dude.

- Thamn khdo cac qui tic, qui ché& cha cic thu vién khae,
nhat 1a cla cic oo quan 16n hoat déng da di vao né nép.

2.5. Cac cong viéc thudng ngay

Sit dung cde phiéi cong tdc hay phiéu nhap tin

Phi€u ¢éng tac hay phigu uhap tin can diing trong gial doan
Xt 1y tién may, thudng lam bing giy thudng hay phigu day. in
sn tén cac y&u t& cta bifu ghi thu muc trong cac khuén muc
cla trusng tudng tng d& ngudi bién muc dién vao khi mé t3 tu
liéu. Phidu nay dam bio cho viée quét hét cac yeu t6 va cac
thong tin co ban khac ma nguoi bién muc phai quan tim va
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nhiéu khi cting gép phan phéan céng lao dong giita ngudi ms ta
va nguoi nhip tin.

Cac phidu nhap tin khi dién xong sé chuyén sang khau
nhap may. Véi cac thu vién té chite bién muc tai ché, thi trong
phi€u nhéyp tin c6 thé ghi chi huéng dan nguoi nhap tin vé lap
titu dé bS sung, lam tham chisu (chi ¢hd). Cac phi&u nhap tin
thusng duge dién bing tay. Nhitng noi s dung khd mau bién
muc doc may (MARC). c6 thé thay d6i hay md réng mét s&
trudng va nhin trudng khj can thiét.

N&u vige nhap tin dude GEn hdbnh trén mang, thi can bd
bién muc s& hién thi mau nhap tin théng nhat e sdn trong may

a8 tryc tiep dién dir lidu vao do.

Bdo tri va hisu dink muc luc

Trong qua trinh t8 chite, muc lge ¢ thé cé nhing phiéu xép
nham ché, nhimg phiéu sa;i chinh ta. tisy dé mé t3 khéng théng
nhat hoac lap sai. Ngoai ra, sau mot thdi gian st dung, cic
phiéu muce luc thusng bi rach nat hay s6n mép. nhiéu phiéu bj
mat mat. Do Vay, can cé su hiéu dinh muc luc. Tuy nhién, maot
56 thu vién vi thidu nhan Iye hoic kinh phi, khéng lam cong tac
nay hode lam khéng thuong xuyén khigh cho chat lugng va hiéu
qua tra tim ciia muc luc bi gidm sut,

Kho sach cang phat trién va cang lén thi cong siic bo ra dé
hiéu dinh va tu sita muc luc cang nhidu: nhiing phiéu con saj
s6t. nhitng phigu c6 sy thay déi vé ky hiéu Xép gia, v& tidu da
mé ta. nhiing phidu chi chd khong diing hoic nhitmg phidu ciia
cdc cudn sach bi mét hay di thanh loc ma chua rit hat trong
qua trinh kiém ké kho....déu can phai hiéu dinh va xit Iy.

Déi khi do phigu ken qua day. phai tién hanh dén gidn cc 6
phiéu.
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Hiéu dinh muye luc nhan, muc dich;

- loai bd cac phigu kKhdng can thiét do sach da thanh loc. do
lac hau vé thuit nga chi da hoac sai qui cach ma ta vi ¢ sut
thay déi qui tde ms t3.

- stta lai cac phiu ca 15]. phue ché cac phigu bi hu héng hay
thay bing phiéu méi

- xép lai cac phidy do xép sai Loac thay déi qui tdc x8p
phiéu.

théng,

Céng tac hidu dinh cac biéu ghi cia nuc lue tin hoe hoa.
ddc biét 1a d6i véi cac diém truy nhap, 1a rat quan trong vi néu
khéng s& dan dén tinh'trang mat tin hang loat. trong khi Mot 36
sai 86t trén phidu cta muc lue tha cong. ngusi tim c6 thé nhan
biét va khéng anh hudng nhidu 14m tai 4 lé tu lidu tim duge hay
mtc do day di ctia cude tim,

Nhiing sai sé6t do danh may (tinh). 13i chinh t3 sa lam m4t
tin nhiéu hon $o vél muc luc tha cdng. vi ngusi tra tim muc lue
thu edng 6 thé suy doan luan ra duge nhitng saj sét trige tidp
trén phifu dé chon 14y nhitmg phigu thich hap.

Khai niém bio tri muc lue con bao gbm ca viec sia chta cac
6 phi€u bi héng hée, cac nhip 6 phiéu bi nd ban, rach nai hay
rdi mat.

Ngoai ra, d6i vdi muc lue vi phim va muye lue trén CD-ROM,
B phan bién mue phai quan tdm dén ci viée bio dudng thiét bj
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doc. mic dau viéc nay khéng tryc tiep thugc trach nhiém cia
minh.

Nhén sao phiéu muc lyc
Viée nay. c6 thé tien haunh bing cach: danh may timg td
mdt. mua bé phidu in, 48 cac bidy ghi hién thij trye tuyén vio b
nhé cia may minh. in true ti_é'p tl mang.

Bién muc lgi

Bién muc lai thudng c6 lién quan dén viéc thay dbi khung
phan loai, qui tic bién muyc hay thanh loc mot khéi lugng tu liéu
lon.

Ngudi ta ¢6 thé bien muc lai ca biét timg phify hay biéu ghi
hodc 1am dai tra toan bé tu muyc luc hay c¢ s§ dit lidu.

Viée bién muc 1ai thuong xay ra cé lién quan dén tidu dé md
ta lap theo téc gia tap thé, nhat 13 dai vdi tén cac cd quan tap
thé ¢6 nhidu cap, va cac tham chidu (chi chd).

Déi véi cac co quan té chiic thay déi tén got hay gian luge
bt cac cap chit quan ma ho phai phu thuée, thi cg thé:

- nhém hgp cac phigu hay biu ghi thanh 2 cum (mét dudi
tiBu dé cti, mét dudi tisu da mén) va lam tham chidu (chi ché)
qua lai gitta tidu 48 cft va tiéu dé méi.

- tap hop t4t ca cac phidu hay biéu ghi mé t3 tac phaém hay
tu liéu ctia mét co quan 8 chite vio mdt chd, dudi ticu dé méi.
roi Iam tham chifu ti tisy dé el d&n tidu d8 méi hoic ngudge lai,
dudi tiéu d€ cdi, rdi Iam tham chi€u tif titu d& méi dén tiey dé
cti. Chon cich tap hop nao 13 tuy thuse vao s§ phiéu hay bidu
ghi mé ta theo tidu d8 ¢t 6 nhiéu hay it. N&u cg it, thi nén tap
trung dudi tigu d8 mdi.

Trong muc Iuc truy nhap trie tuyén, nho cic tién ich tin
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hoc, bing mét l1énh, thi du & clid nao trong co s6 dit liéw. ngus
ta co thé thay déi déng loat mdt chudi ky tu da dinh san hay
mot chudi ky tu trong mét doan van da duge dinh san, tir ot
thanh méi. tir sai thanh ding. Do vay. van dé thay d4i toan ho
tiéu dé cit thanh mdi hoan toan mang tinh kha thi.

2.6. Xép phiéu

2.6.17. Qui dinh chung

Xép phidu thuong dude coi 1a cdng viéc nho mon, 6 tinh
chat may méc ky thuit, nhung thue t€ lai rat quan treng vi mot.
to phidu xép sai cling col nhu bi mat hay néi cach khac ia dan
dén tinh trang "mat tin".

Xép phiéu la cong vide ddj héi phai co nhimg k¥ ndng uhat
dinh, dac biét la khi t8 chitc muc luc kidu tit didn. véi cac phigu
hay bidu ghi dugc tap hop theo tac gid. nhan dé. cha dé trong
cing mét day chil cai.

Phan lén qLu tac bién muc hién c¢é trén thé gidi, déu bao
gom ca qui tic s2p x&p phleu Mot trong nhimg qui te lau dai
va néi tiéng la Qui tic sdp x€p cho muc lue kidu tit difn e
Cutter (Cutter's Rules for a dictionary catalog).

Trong bién mue thi céng, phidu muc lue phan loai duge sap
xép theo ky hiéu hay chi s& phén loai: phi€u muc luc chir dé.
mue lge nhan dé. muc lue tac gid td chic rleng ré hay két hop
lam mét thanh muc luc kiéu tir didn sdp x6p theo van chit cai
clia timg ngén nei hay cta timg hé ngén ngit dige chon dé thé
hién tiéu dé md ta.

Qui dinh chung phé bién dé sp xép la can ot vao thit Ly
van chit cai chit dau tién cia ho tén tac gid hodc cha nhan dé
tac phan hoiic ctta chil d8,...N&u chit dau tring nhau thi can cis
vao cac chit tiép theo. Néu tir dau tring nhau thi lai cidn cir vao
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cac ti tiép theo.....

Thi du:

Trong Muc luc tdc gid, trat tu sip x&p nhu saw:
L& Dinh Phai
Lé Huy Ba
Lé Quang Minh
Nguyén Hién
Neuyén Hitu Thanh
Nguyen Khic Cuong
Pham Lé Dan
Phan Huong Giang

Trong Muc luc chi dé;
An toan hang khéng

An toan hudng thue

Bao quan ngit c¢be

Bao vé méi trudng

Trong Muc luc nhan dé:
Cac bé phan ctia may thu siéu cao tin
Con dutdng sang tao
Nhitmg van d€ trist hoc ciia y hoe

Trong bién muc tin hoc hoa. cac biéu ghi duge tap hop tu
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dong theo cac diém truy nhap khac nhau.

Dl x&p phifu hay biéu ghi bing tay hay béng may thi ciing
phai gidi quyét mét s§ van dé ma ngay ca cc qui tic sip xép
hién ¢6 cting nhiéu khi khéng théng nhat,.

- Thi du. mét s¢ qui tde qui dinh sAp x6p phidu mé t3 tac
pham ctia cung mét tac gid theo thi tir saw

- Toan tap
- Tap hgp tac pham
- Tuyén tap
- Cac tac pham riéng 14
- Tac pham dich
- Tac pham hiéu dinh hay bién tap
- Tac pham néi vé tac gia do (nhan vat chi)
Thi du 1:
Lénin V.
Toan tap....
Lénin V.
Tuyén tap....
Lénin V,
Ban vé giao théng van tdi...,
Lénin V. (néi vé)
Lénin va vat Iy hoc hién dai/ E.Cénman....
Thi du 2:
Nguyén Canh Toan
‘Hinh hoc 13 4nh trong khéng giamn....
Nguyén Canh Toan (d.)
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Hinh hoc cao c¢&p / N.V. Ephimép...

- M6t 58 qui tdc khac lai qui dinh x&p theo cac nhan dé
théng nhat chi thé loai: [kichl. [thel. [cac tac pham van xusi]
sau dé méi theo thit ty néu trén.

Thi du:

SHAKESPEARE, William

[ Plays]

The complete plays of Shakespeare. ..
[ Plays]

Shakespeare's dramatic works....
[ Poems]

Shakespeare's complete poems....
[ Poems]

The verse of Shakespeare. ..

[ Works]

The complete Shakespeare...

[ Works]

The works of Shakespeare. ..

Trong khi dé. ¢6 nhidu qui téc qui dinh tudn thi tuyét d6i
thi¥ tut chit cai khi x&p phidu mé ta tac phim clia cting mét tac
gia.

Ciing ¢6 qui tc qui dinh chia muc luc thanh 3 phan: phan
tén ca nhén, phan dia Iy va phan nhan 48 4é xéDp riéng theo van
chit cai tén tac gid. dia danh vi nhan dé. Thi du nhu hé théng
do Gido su Ch. W. Berghoeffer ngusi Dic khdi xudng dimg dé
sip xép muc luc lién hop Frankfurt. Cung theo hé théng nay.
tén riéng va tén dém khéng tinh dén trong khi sdp x&p, va tit
¢d cac nhan dé sé dugc tap hop theo ho tac gia véi muc' dich tist
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kiém thoi gian sip xép va tra tim. Mot vai thu viéu & cac nudc
khac cting van dung kidu sdp x&p nay cho muc luc lien hop va
muc hac vi phidu (microfiche).

Viéc bo qua khoéng tinh dén cac tir chi chie nang, trach
nhiém hay vai tro clia ca nhan trong tiéu dé Iap theo tén ngudgi
(Thi du nhu: dich. hién dinh. bién soan....) nhu AACR cho phép,
cling loal bo duge mot van dé phice tap 1a phai tinh dén thi ty
tritde sau cua cac phiéu nd ta tac pham ctia ciing mét tac gia ¢d
trach nhiém khac nhau d8i véi cac tac pham ay. nhu da noi &
trén.

Viéce sit dung mét tidu dé lga chon (khéng phéan biét tiéu dé
chinh, phu) thay vi mét coun tidu dé trén phidu mé ta bé sung
truyén théng (tidu dé bé sung & tréu. titu d& (phi€u) chinh va
nhan dé & dudl), cing don gitan viée x8p phidu di rat nhiéu vi
khi sip x&p tiép tuc d6i vdi cac phidu hay bidu ghi da co tiéu dé
bd sung 1a tén ngudi hay tac gid tap thé, khéng phai cAn nhic
van dé: '

-sap ti€p theo nhan 46, bd qua tidéu dé (phifu) chinh. Aay:

- phai cin ctt vao tidu d& (phidw) chinh, rdi mdi tinh dén tha
tu chit cai ctta nhan dé. Thi du:

Truong hop 1:
Tiéu dé lwa chon ---> LONDON. Keith

The computer survival handbook: how
to talk back to your computer/ by Susan
Wooldridge and Keith London.........

Truong hop 2:
Tiéu dé b6 sung --->  LONDON. Keith
Tiéu dé (phiéu) chinh---> WOOLDRIDGE, Susan

The computer survival handbook...



2.6.2. Cdc vén dé cd lién quan déh sdp xép

1. Sdp xép lén Lot theo titng tic mét va sap xép lidn tuc theo
cde chit edi
T4t ca cac ky tut (khoang cach hay ddu tréng, ddu neit cau.
s6 hay chit cai) déu duge dinh gia tri trong may. Mét d&u cach
thuong kém gia tri han bt ky mot kv tu nao khac. tuy nhién né
duge st dung dé phan tach cac tir va tao diéu kién lap trinh dé
dang. Hau hét cac qui tic hién c6 déu qui dinh dua vao tha tu
van chit cai. sip x&p d6i chidu lan lugt timg tit mét. cha khéng
sip x€p theo dong chit cai lidn tuc, tir no dinh lién véi tir kia (b
qua khodng cach giita cac tw). Cang ¢6 ndi thich kidu sdp xép
thit hai hon. (aghia la sép xép lién tuc theo cac chit cai) vi theo
cach nay cé thé khic phue duge tinh khéng nhat quan hosic
nhain lan do trong thye t& mot s6 £t mtde ngoai khi thi viét lisn,
khi lai vidt rai.
Thi du: pressmark va press mark ; database va data
hase

Hé théng sap xép lién tuc theo chit cai sé tap hgp hai dang
(ién va r8i) vao mot ché. Negugc lai, hé théng sdp x&p theo tir sé
phan tach hai dang d6 va nhidy khi gilta chiing lai b1 xen bdi
cac tir khac. '

2. Trinh tu cua cdc ky tic

Cé qui téc. nhu Qui tc clia Trung tam théng tin ty dong
caia Thu vién Anb. goi tit 1a BLAISE (British Library
Automated Information Service), qui dinh trat tu sdp x&p cac ky
tu nhu sau:

- dau cach, gach ngang, gach néi, vach xién (gia tri sdp xép
nhu sau) ‘

- ddu & (dau va)
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- chil s& A rap
. - chit cai latinh

~ chit cai khac

Qui tac cta Hoi thu vién My (ALA) va Thu vién qudc héi
My (LC) cling tuong ty, nhung bé sung diu cham () vao nhém
thit nhdt (nhom cac ddu ngdt caw). Qui tic ctia H6i thy vién M3
(ALA) hodc 13 b6 qua khéng tinh dén dau & trang khi xép hoac
phién chuyén sang dang chit cta ngoén ngi tuong tng. thi du d6i
vi tiéng Anh 1a tit " and".

Thi du sau minh hoa cac kiéu sép x8p néi trén déi véi cang
mét s& tit ngit:

BLAISE va L.C ALAQ1) ALA

over & out over 5 bridges over 5 bridges
over 5 bridges over and above  over and above
over and above over-anxiety over & out
over-anxiety . over-credulous  over-anxiety
over-credulous over & oul over-credulous
over/funder over/under overfunder
overcoat overcoat overcoatl

3. Mao tir ditng ddu

Céc mao tit ding dau tiéu dé, nhan dé, vv... thuong duge bo
qua trong khi x&p, trit trudng hop d6 la mét bé phan khéng thé
thiéu dude trong tén ca nhin.

Thi du:
J. Bibby and Sons (tén céng ty)
Eine kleine Nachtmusik

La Fontaine, Jean (tén tac gia ca nhan)



The merchant of Venice

A midsummer night's dream

A tale of two cities

The taming of the shrew

W.H. Smith (tén cong ty goi theo tan ngidi)

4. Tén viét tét (bdng chit cdi déu) cia cdc co quan, té chic

Mét 58 qui tdc x&p tén viet tit (bang chit cai diu) cta cic cg
quan, t& chétc nhu 1a mét tit chit khéng phai 1a cac chit cai riéng
18, bat luan 13 & giita cdc chit c4j dy c6 ddu chdm hay khéng. Tuy
nhién, néu gita cac chiy cal &6 ¢é dau cach (khoang cach) thi
chiing duge xép va tinh riéng theo timg chit cai. Qui tic cla
Trung tam théng tin ty déng cta Thu vién Anh (BLAISE) 1a
mét thi du.

Ching c6 qui tic qui dinh don gian hon: N&u cdce chi cai diu
vigt 1i8n nhau thi coi nhi 12 mét it ngude lai, néu gitra cic chit
cai ¢6 khoang cach hosic ddu cham thi déu duge x8p va tinh-
riéng theo timg chit cai nhu triuong hgp cde qui tic caa Viét
Namn. Nga, Héi thu vién My (ALA) va Thu vién quic héi My
LO),...

Thi du;
Trusng hop 1 Truong hop 2
LEA xemLEA L.C
LADSIRLAC LEA
The last rose of summer LIRG.
L.C. LADSIRLAC
LEA The last rose of summer

LIR.G. LEA



Love among the ruins love among the ruins
LUTIS : LUTIS

A. Cdce tigp ddu ngir M', Mc va Mac trong tén nguor:

Cac qui tée chia Viet Nam trudic day coi tiép dau ngd M. Mc
nhu ta Mac trong khi x8p. Mbt #6 qui tde clia nude ngoai, Thi du
nhu Qui tic ctia Trung tAm, thong tin tu dong cua Thu vién Anh
(BLAISE) chi x8p nhu vay d6i véi tén ngudi gée Scétlen hoac
Airolen. Con qui tdc cia Hoi thu vién My (ALA) va Thu vién
quée héi Mg (LC)....bao gid ciing qui dinh sdp xép cac tiép dau
ngtt nay dung nhu hinh thice trinh bay trén tu liéu. Cach nay co
1& pha hgp hon véi sdp x8p ty dong bang may tinh. vi may tinh
& kho cd thé phin bidt duge dau 1a tén ngudi gbe Scotlen hodc

Airdlen, dau 1a tén ngusi cac nude khac.
Truong hop ICVN)  Truong hop 2(BLAISE)
(ALA, LC)
M'Alpine. Neil M'Alpine, Neil
M'Bengui. Mamadou
MacDowell. Malcolm
McCluskey. Hugh  Macdonald, Ronald
Macdonald. Ronald MacDowell. Malcolm
MacDowell. MalcolinMachinery

Machinery Madden. James
M'Bengui,Mamadou

Madden. James - M'Bengui. Mamadou

Mcanyana Mcanyaua -

6. Cde chir viét tdt khdce:

Truong hop 3

Macdonald, Ronald
McCluskey, Hugh

Machinery
Madden. James
M'Alpine. Neil

Mcanyana
McCluskey, Hugh

- St. 1a chit viét tit cia Saint trong tén nguoi hay tén tap
thé, théng thudng ngudi ta van trién khai thanh dang day dn dé
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xép, tuy nhién cling 6 xu hudng gitt nguyén nhu cach trinh bay
trén fu lidu dé may dé siap x&p. Xu hudng nay cé nhuge didm 13
do cach viét khéng thong nhat. déi khi cung mét tén ngudi, tap
thé hay dia danh khéng duge tap hop vao mét cho. Trong bién
mue doc may, tép qui dinh tinh théng nhat ¢ thé tao ra cac ms;
lién hé d€ khdc phuc nhuge diém nay.

Thi du:
Thong thuing Xu huwdng
Saint Andrews University Saint Andrews University
St. John Saint Louis Public Library
St. Lawrence survey The Saint returns

Saint Louis Public Library St. John
St. Petersburg St. Lawrence survey
The Saint returns St. Petersburg

~ Mao tit hay gidi tu ¢ dau Iuge (apostrophe).ching han
nhu: ', d'...duwge coi nhu 1t tit dée lap. nghia 13 khéng tinh lién
véi cac loai tir diing sau.

Thi du: Code de l'urbanisme
Code de la route
Guide de I'opérateur™
Guide de la chimie
Manuel d'applications. ...
Manuel d'éclairage. ....
Manuel de conservation....

- Dau Iuge () dat tride chix "s" (cach s8 hitu trong tiéng
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Anh) khéng dnh hudng téi viée x&p phi€u nghia 1a ch "s" duge
tinh lién véi ti dung trude.
Thi du: Smith W.0.
Smithells C.J.
Smith's directory
Smithson G.A.

7. Tén ngudi trong tiéu dé tdc gid cd nhan, tde gid tdp the,
nhan dé, chi dé,...tring nhau:

No6i chung cac qui tdc ciia cac thu vién Viét Nam vé cg ban
cting gidug nhu cac qui tic cia Nga, Anh, My. Phap va nhiéu
nude khic trén thé gisi. qui dinh ring néu nhimg chit diu tién
cia mét s& phidu tring nhau, nhumng co trudng hop la ho tén tac
gia ca nhin. ¢é trudng hop 13 tén tac gid tap thé. lai ¢6 trusng
hgp 1a nhan dé hoge nhimg tir ddu ctia nhan dé (thudng 1a tén
nhan vat), thi tac gia ca nhan duge x8p trude. rdi méi dén tac
gid tap thé, va ti€p 461 nhan dé hode nhimg t dau cla nhan
dé. '

Thi du:

Hai Thuong Lan Ong. (tiéu dé tde gid cd nhan)

Hai Thuong Lan Ong: Than thé& va sy nghiép
(Nhan dé)

Pasteur. lLouis (tiéu dé tdc gid cd nhén)

"Pasteur ". Institute. (¢éu dé tdc gid tgp thé)

Louis Pasteur: sa vie et oeuvre (Nhan dé)

Trong thyc t& bién muc § mét s§ thu vién Viet Nam, Nga va
cacnude khae, khi sdp xép nhan dé bat diu bing tén ngudi Nga
va Au My (c6 thé 1a tac gid. co thé 12 nhan vat), ngudi ta bd qua
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khong tinh dén tén riéng(dimg trude), ma xép theo ho (nhu thi
dy x€p Louis Pasteur & trén). dé khéi phai lap tiéu d8 mé ta bé
sung. ma van dat duge muc dich tap hop cic tac pham ciia mot
tac gia holc cé lién quan dén tac gid viao mdt chd. Tuy nhién,
quan niém Anh M¥ phd bién vAn coi nhan dé phai duge xép theo
ti dau (trit maa tiv), nghia 1a truong hop trén phai xép vao van
L theo Louis. . '

D1 véi cac ti dién kifu ti dién, nhu &4 g181 thidu ¢ phan
dau gido trinh. tén tac gid ca nhan. tac gid tap thé, nhan d4é
duge x€p chung trong moét day chit cai véi cac dé muc chu dé.
Trong trudng hgp nay, mot s& qui tdc Au M§ c6 ddi chit khac
bidt va chi tiét hoa trong sdp xép nhu saw

Qui tac ctia BLAISE va Thu vién quéc hoi M$ (LC) thién vé
sép x&p theo timg nhém loai tiéu d8. con qui téc cua Héi thu
vién My (ALA) lai chi truong sép x8p mét cach may mée tuyét
d6i theo chit cal. Qui tdc LC phan tach cac dia danh thanh mét
nhém riéng va x&€p trude tac gia tap thé.

Cu thé nhu sau:

- Trét tu sap xép theo BLAISE:

Tén riéng ca nhin (trong trudng hgp khéng néu tén ho, Thi
du tén vua chua, giao hoang....)

Tén riéng ca nhan . . .
(Tén) IIQ‘CZII nhin

Tén tap thé

Chu 4é

Nhan dé

- Trét tu sap xép theo LC:

Tén riéng ca nhan (truyén théng khéng néu ho. Thi du tén
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vua chiia, giao hoang, thanh....)

(Tén) ho ca nhan

Dia danh
Tén tac gia tap thé.
Chu dé
Nhan dé
Thi du:
0 II)
Theo BLAISE Theo L.C
Mark
Mark II1
Mark, Saint
Mark, AS.

Mark, Andrew

Mark, Andrew. 1901-
1901-
Sons

Mark.Andrew,Solicitor

itor
Selicitor

Mark(Andrew)and Sons
Mark (German coin)
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Theo ALA
Mark Mark

Mark III
Mark II

Mark. Saint
Mark, A.S.

Mark. A.S.
Mark, Andrew

Mark, Andrew
Mark. Andrew.1901

Mark, Andrew.
Mark(Andrew)and

Mark, Andrew Solic
Mark,Andrew,

Mark (Sommerset)



Mark (Somunerset)* _ Mark (Andrew)

and Sons The mark of Cain
Mark (German coin) Mark (German
coin) Mark, Saint
The mark of Cain The mark of Cain
Mark (Sommerset)
Mark Twain's boyheod ’ Mark Twain's
hoyhood Mark Twain's
bovhood

Chit thich- O c¢ét I, dia hat Mark (Sommerset) * I dia
danh, coi nhu la tén tdp thé, xép ciing nhém vdéi cong ty
Mark (Andrew) and Sons, va xép sau, theo thit tu chit edi.

-0 eét I, ¢6 su phan biét giita dia danh ve tép thé,
nén dia hat (Sommerset) Mark xép trudce, theo qui dinh
cua LC. ,

-0 cét I, xép theo vdn chiz cdi tuyét d6i, khéng phén

biét tén ngudi, tép thé, chu dé hay nhan dé.

8. Sdp xép cde dé muc chit dé:

Phin nhiéu cac thu vién khéng tinh d&n cac ddu ngit cau
hay d&u phédn cach trong khi x8p cac € muc chi @& theo van
chit cai. Nguge lai, Thu vién qudc hdi My (LC) x&p cac dé muc
cht &€ theo trat tu sau:

Dé muc (chinh)
D€ muc, tiép sau ¢6 gach ngang va (cac) tiéu muc
D& muc, ti€p sau cé ddu phay va cac tit phu thém

D& muc, tiép sau cé tir gidi thich trong ngodic don.
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Thi du:

ngat ciu

QUANILY QUANILY

QUAN .Y - Bach khoa toau thu QUANLY - Bach
khoa toan thu ‘

QUAN LY (Cac d8i béng) - QUANILY - Ly thuyat

QUAN LY. Céng nghiép QUAN LY. Céng nghiép

QUAN LY - Ly thuyét QUAN LY (Cac doi bong)

QUAN LY THEO MUC T QUAN LY THEO MUC T

9. 8ap xép cde tham chidu "ciing xem"

Viéc sap x€p cac tham chiéu “cing xem” & trude cac phidu
hay biéu ghi ¢6 cting tidu dé la hop l6gich hon ca vi tranh cho
ngucl s dung muc luc phai mat thai gian tra tim tat ca cac
phidu hay biéu ghi ¢ ciing tidu dé€, rdi méi gap tham chidu, dé
di dén k&t luan 12 minh can tim & dé muc khac.

10. Sdp xép cde phiu b6 sung ¢6 tidu dé phidu chinh di kém:
Xu huwdng hién nay la sau khi can et vao thit ta chit cai cia

tidu dé bd sung, bd qua tiéu ¢é phidu chinh. va tiuh tidp tdi
nhan dé.

Thi du 1:

Tiéu dé b6 sung —--> Nguyén Thic Huy

Tiéu dé phiéu chink---> V6 Van Thu, Nguyén Thiic
Huy

Giao trinh vé tuyén dién kv thuat/
V& Van Thu, Nguyén Thuc Huy......



Nguvén Thiic Huyv

Nhitng bai gidng cd hoe/ Nguyén
Thic Huy......
Thidu: 2
Tiéu dé b6 sung —--> BRECH. E.F.L.
Tiéu dé phitu chinh--—> URWICK. LT
The making of scientific management
/by Urwick and E.F.L. Brech.....

BRECH. E.F L.

Management: its naturc and
significance..

2.7. Ngiing muc luc phiéu

Nhitng céng irinh nghién cttu didu tra cho thiy, chi phi bdo
tri cac t@ muc luc ciia cde thu vién véi hang van, hang triéu
phiéu trd 16n 13 rit 16n. Viéc phat trién muc luc doi hoi phai
dong thém ta va dé gb kém theo, phai c¢6 thém dién tich va tang
cudng thiét bi chidu sang. tuc 13 rhai tang chi phi hau can.
Ngoai ra, lao déng dé xép phiéu. kiém tra, cing nhu hiéu dinh.
phuc ché phigu héng. phiéu sai hay lac hiu cfing ting 1én dang
ké.

Giai phap théng thuong dé khic phuc syt phinh 1&n cia cac
muc luc 1a sdp xép cac phiéu muc luc thanh ting trang va chup
lai dé chuyén sang muc luc quyén. Nhu vay. qua trinh bién mue
5€ duge tién hanh trén co s két hgp gitta t8 chite muc Iuc dang
sach (mnue lue quydn) va muc luc dang phigu néi tiép. va tét
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nhét 1a ca hai dang déu la san phAm in ra tir cac bidu ghi luu
tru trong may tinh.

Trong hoan canh mét khi cae thu vien da ngitng va khép tai
muc Ine phiéu. thi viéc truy uhap day 4 18i tat ci cac bidu ghi
cla ca hai muc lue méi va et theo tén ea nhan, tén tap thé. tén
dia ly...budc phai tién hanh theo cac dang tiéu dé khac nhau
(khong thong nhét) va nhu vay phai dimg mst sb higng Ién cac
tham chiéu du logi. Dé ciing 1a mét didin con phai ban cai vé
viée dimg muc luc phiéu.

Thu vién quéc héi My da ¢6 k& hoach ngimg mue lue phiéu
tu ngay 1 thang 1 ndm 1980, nhung mét nim sau mdéi trién
khai dugc, do cac thu vién trong mang iuéi dé nghi hoan lai vi ¥
kién chua nh4t tri.

Van dé chi théng sudt va ¢6 tinh thuyét phue khi mue lue
tin hoc hiod ra doi véi nhiéu diém truy nhap hon so véi muce lue
phiéu, muc lac quyén va muc luc vi phim.

Khi chuyén sang bién mue doe may (bién mue tu déng). thi
cdc mue lue phidu truyén théng co thé duge thay thé hoau toan
néu cac biéu ghi duge nhap toan bo vao may. Chdng han, cac ti
phiéu ctia Thut vién quéce héi My hién da duge dua vao bao tang.
Nhung thudng thi ¢ cde thu vién ldn véi kho sach dé s6. ngusi
ta chi ngimg cép nhat muc lye phidu va td chic muc luc dién tu
ti€p tuc cho cac tu liéu nhap sau nay. nghia 1a diing ca hai loai
muc lue.

Trong qua trinh trién khai thue té. bao gid cling ¢é mot giai
doan qua do “gdi dau”. nghia la cac bidu ghi vita ¢ trong nuc
luc truyén théng (dang phigu), vita cé trong <o s dit liéu (dang
doc may) vi ban doc chtta ¢é théi quen st dung mue luc dién b
va chi yéu 1a do viée nhap phiéu héi cd phai tign hauh dan dan.
Co s¢ dit liéu vdi s6 phidu it chua phat huy tac dung ngay dude,
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Va chi dén mét ngay nao dé. méi co thé ngung hoan toan viée bé
sung phiéu méi vac muc luc phidu. Lic dé. ban doc chi ca thé
tra ctu sach mdi bang mye luc tin hoe hoa.

Viée chuyén déi tit muc luc phiéu tha céng sang muc lue
dién it thudng qua cac giai doan sau day:

- chuyén déi héi c8 dé dua 14t cd cac biéu ghi trong hip
phiéu muc lue vi tri hay mue luc cobug vu sang dang doc inay,

- XU 1y trude cac tidu dé cho théng nhat. cling nhu cic sai
s6t, trén cac bidu ghi huu trit va biu ghi chuyén déi,

- higu dinh thudng xuyén bing cach s dung tién ich tin
hoc: “ ra 16nh mét 1an, thay d8i hang loat” cac tiéu dé hay sai sét
gidng nhau.

Chuyén d8i héi ¢6 1 mdt vin dé dude quan tAm ddc biét vi
ngay cang c¢6 nhiu thu vién td chite bién muc doc may va dung
ca muc luc phidu céng cdng cling nhu mue Iuc x&p gia. Véi khéi
htgng héi ¢d 16n. ngusi ta cé thé thus ngoal lam theo cg ché dich
vu hop déng.

O Vit Nam. Thu vién Khoa hoe va K¥ thuzt TU. da bit
dau thi diém xdy dung cd s6 dit liéu sdch va tap chi tiv cudi
nhing nam 1990. dén ndm 1993 bit ddu in phi€u muc luc ti
may tinh, diung song song muc luc phiu va muc luc doc may.
K& tir 1 thang 1 ndm 1995, thi ditng muc luc phleu va thay bing
mue luc quyén. 6 thang dau niam va cudi mdi nam gop fai mét
lan. Déng thai, tién hanh nhip may héi ¢d dan dan cho toin bo
kho sach.

Hién nay, cung ¢dn nhiéu thu vién khi d3 tin hoc héa toan
bé kho tu lidu, van m cac bidu ghl tir may tinh ra dé tiép tuc té
chtic mue luc phiéu, mue luc quyén hoéc muc Iuc vi phim.,



Cau hoi kién tra chiong VI

1. Y nghia va vai trd cia viée gudn tri mye lue? Né1 dung
ctia ¢bng tac quan tri muce Juce?

9. Vai tro cua cac muc lue truven thing trong cac thu vién
dang tin hoc hoa?

3. Nhitng van dé trong xép. phiéu?
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. CHUONG VI
KHO MAU MARC VA BIEN MUC TU DONG

1. KHO MAU MARC

Bién muc doc may (MARC) 1a két qua téug hop cha Su tién
trién qua nhidu nam cia cic kb mau, giao thite, tidu chuin.
ma hi¢u, chuong trinh, hé théng thist bi..., kich thich su phat
trién tu déng hod thu vién va cac mang théng tin.

Cac khd mau bién muc noi chung déu tuan thi tidy chuin
IS0 2709 va ra doi trong thap ki 60. Tin hoc héa thu vién ciing
bat dau trong khodng théi gian d6. Bit ky mét sy thao ludn nao
vé MARC néi riéng clng di déi véi théo luan vé ty dong hoa thu
vién néi chung. Si tidn bé dat duge di tir chd ta dong hoa cac
chitc ning riéng 18 t6i tu déng hoa timg mé dun. din téi cac hé
théng tich hgp. Neusi ta nhan Inanh d&n viéc ap dung cac hé
théng trye tuyén (on-line) va viée sit dung mot hé théng dé cung
¢ap cac dich vu cho nhidu 3 chitc khac.

Cac thu vién di qua giai doan néi nhiéu ma két qua it dé
tién vao nhiing ndm 1970 khi ma viée tuf déng hoa cac thao tac
thu vién khéng eon 1a mét hita hen ma da trd thanh mé§t thanh
cong thuc su. Trudc thue tai kinh t&, kha nang véi téi théng tin
thit muc dusi dang doc bing may va kha nang chia sé nhimg
ngudn théng tin nay nhé céong nghé may tinh, ngusi ta ngay
mot nhan thitc duge ring titu chugin hoa g qui md quic gia va
quéc &, 13 didu kién khéng thé thidu duge cia hé théng théng
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tin.

Nhitng lgi ich do viée tao lap va tudn thi cac tiéu chudy
dem lai, dd don dap dén véi cac the vién va ngudi ding tin. San
pham ti cac ngudn khac nhau trd nén tucng hgp. Cac thu vién
khac nhau ¢é kha ndng trao dédi bidu ghi. Cac hé thong may
duge phat trién va chia sé dé dang hon. Cac nue lue lign hop
khéng phai tén nhidu cong bién tap d8 dam bao tinh nhat
quail, do dé tao didu kién thuan lgi cho viée mugn giita cac thu
vién. Chi phi stta déi cuc bg cac bidu ghi thu muc duge gidm t6i
mitc t6i thiéu. Cac doanh nghiép san xuat phan cliing dap (ng
yéu cau clia cac thu vién cling cé loi. Qua trinh dat tu Liéu, bién
muc,..c6 sy két hop ddng nhat hon, nhg vay, it phai tim. &1
chi€u ki€m ching thu muc va tranh dutge cdc vide lam trang lip.
Qua trinh néi mang ciing dé dang. Nhé st dung giao thie tisu
chuan, ngudi ta cé thé truy nhap duge cac oo s6 dit liéu khac
nhau. Viéc phue vu ngudi dimg duge cai tien. Dé 1a tat ca nhing
uu didm ctia MARC,

Néam 1964, Thu vién qude hoi My bt ddu tridn khai Duan
thit nghiém "Bién muc doc may" MARC (Machine redable
cataloguing), nhim phin phéi hang tudn ecac bang doc bing
may cho 16 thu vién duge chon loe. Cac thu vién nay xu 1y cac
bing doc bing may qua cac phuong tién thiét bj may tinh caa
ban than ho, véi véu cau chung lic bay gid 1a sdn xudt cac phidu
e lye bing may.

Nam 1967, du an néi tiép 1a MARC 11 duge thue hién véi sy
tham gia ban diu clia khoang 50 thu vién dat mua biang doc
bing may. Phuong an MARC 11 chinl thitc ra ddi vao nam 1968
dd dua ra mot khai niém rat quan trong vé trao déi div Jidu trén
vat mang tin t tinh. Cting nam d6, Thu muc qudc gia Anh bit
dau hoat déng sau khi phat trién hé thong MARC & Anh va cac
bing doc may ciing dude phan phéi cho cac thu vién cho dén
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nam 1969,

MARC I da khéc phuc duge mot s§ han ché ctia MARC 1,
lam cho khé mau clia biu ghi linh hoat vd mém déo hon.
MARC II stt dung cac trudng cé 46 dai thay ddi, mbi bidu ghi cé
thé chita mot khéi lugng thong tin 1én (t6i 6.000 k¥ tu trong khé
mau ctta Aph, mic dau, con s6 trung binh thuong a 1.000 ky
tw) va mot sd luong dang ké cic yéu t& dit liéu. Ngoai cac thong
tm ¢6 trong mét md tad thu muc day dd theo AACRZ, con c6
thém nhiéu trudng nita nhu ky hiéuw phan loai thap tién Dewey -
va k¥ hiéu phin loai cia Thu vién quéc héi M§, ¢8 muc cha dé
ciia Thu vién quéc hoi MF, cac chi s6 chi dé.... T4t ca cac yéu t6
ndy déu ¢ thé sit dung 1am céc diém truy nhap. MARC II cling
danh ché cho cac théng tin b8 sung cé tinh chat cuc bg, nhu ky
hiéu xép gia va phu chi vé hién trang vén tu lidu cia timg thu
vién cu thé.

Ciing nhu AACR2. khé mau MARC II duge stt dung cho
nhiéu loai hinh tu lidu ctia thu vién: sach, xuit bin phim nhiu
ky. ban d6....Hé théng nay khong chi bé hep trong pham vi cla
hai nuée Anh, My. Nhidu nude khac trén thé gidi ciing tan ddéng
bién muc theo chudn c¢ta khé miu MARC véi nhitng cai bién
nhat dinh, thi du nhu Uc, Canada. Phap, Dic. Ha Lan, Nhat,
Scandinavia, Nam Phi,.... Tuy vay, tit cd cac khé miu MARC
déu c6 cling mét cin tric cd ban.

Sau khi duge chinb 17 vao nam 1968, khé mau MARC 43 1a
¢d 86 cho ra d6i mgt loat cac khd miu quéc gia, thi du nhit CAN-
MARC & Canada, UK-MARC & Anh, INTERMARC & Phap,
AUSMARC & Uc, IBERMARC & Tay Ban Nha....

Nam 1977, dya trén tiéu chudn ISO 2709, Lién hiép hai thu
vién thé gigi (IFLA) dd phé bién kh8 miu UNIMARC d8 trao
déi dir liéu gita cac thu vién quéc gia. Ngoai ra nhd sy phdi hop
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gitta UNESCO va IFLA, nam 1984 ban in dau tién chia khd miu
trao d6i chung CCF (common comunication format) da dutge
xudt ban. dap mg nguyén vong cua cong ddng thu vién mudn cé
mét khé méu traoc déi dix Héu gitta cac eo quan sit dung khié mau
dang MARC va cic cd quan phéan tich. danh chi 88, dung cac
khé mau khie.

Nam 1993. ¢ My da dua ra va ap dung khé indu MARC tich
hop. 1ién két tat ca cac khé mau hién 6.

Ciing can nhic téi khd mau BABINAT | mét dan xuat cta
CCF do cac cd guan hop tac ecia Phap (CIRAD. IBISCUS,
ORSTOM) bién soan, tuong hgp vdi Heé théng théng tiu néng
nghiép AGRIS, va khé miu CCF/BIEF do Ngan hang quée t&
théng tin vé cic nude st dung tiéng Phap (BIEF) phat trién
nhdm dim bio sy chudn hoa vé giao dién gitta cdc hé thong
cung cap dit Liéu cho cd 5§ di liéw BIEF. C4 hai khé miu
BABINAT va CCF/BIEF déu chay dude trén phan mém
CDS/ISIS dang dude st dung trong tin hoe héa hoat déng théng
tin thu vién 8 nude ta.

Hién nay, MARC dang phat huy anh hudng trong mot hoat
dong thu vién. bao gém: chon loc. dat mua, bian muc, tim tin,
bién soan va xudt ban thu muevv. . Khé mau nay dang phae vy
d4c hue cho viée n6i mang va truy nhap théng tin truc tuvén.

Khé mau MARC la mdt clu tric danh riéng cho cac di liéu
thu muye dua vao may tinh dién tir, Nét d6c dao cna né 1a dua ra
mét phuong phap ma héa réng rai dga trén co sd phan tich siu
sdc nhitng y&u t8 tha mue.

Mat biéu ghi thut muc duge thé hién trong khé mau gbm 3
phan: cdu trie. n6i dung va ma. Cau triic va ma hoa 13 dac diém
ctia khé mau néi riéng, con néi dung thi dudge hinh thanh tir cac
yéu t& dit lidu thu muc nhu da duge xac dinh trong cac qui tic
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bién muc. Cac khé miu trao 461 cho phép chuyén giao dix liéu
gilta cac nude khéc.nhau.

Biéu ghi la tap hdp cia cac truong. Msi trudng chita dyng
mét don vi théng tin trong biéu ghi. M6t trudng cé thé chia
thanh nhiéu trusng con. Cac nhan truong 1a cac i s gém 3
con s8 dung dé€ nhan dang trusng. Méi trudng két thic bang
mot dau két thice trugng. thi dyu: cac truong trong biéu ghi cia
Trung tim thu vién tin hoc hoa trie tuyén (OCLC) két thic
bang dau # (dsu thing). con cac trudng trong co s§ dix lidu thist
k& theo CDS/ISIS thi cting ¢6 cac ddu két thiic nhung ngudi bién
muyc khéng can phai nhap ma do chuong trinh tu quan Iy @dau
ndy chi thé hién trong cac tép theo chuin ISO 2709 khi trac déi
dit liéu véi cac co quan khac). Trude méi trudng con déu cé din
phin dinh trudng con. ky hidu bing dduw $ khé maiun MARC)
hodc & (khé miu ISDS/MARSI), hoic @ (khé miu CCF) hodc
(khé mau cha cac CSDL chay bing CDS/ ISIS). kém theo 14 mjt
ma ky tu don thuong thé hién bing mét chit cai (viét thusng
hay viét hoa), Thi du: $a. $b: &a, &b: Aa, Ab; @A, @B, ... (cac
dau phan dinh nay khac nhau tuy theo chuong trinh tng dung)

Viée ti€p can téi cac truong ¢6 thé duge thyc hién tryc tigp
nho mét danh sich ghi cac nhan truong, d6 dai va dja chi. Cac
nhan truong cé 3 chit s& cho phép tao ra 999 vung théa man moi
nhu cau nhan dang tu lidu. Cac nhan d6 xac dinh dit liéu theo 2
mic do: vé ban chit (Thi du, tén ngudi) va vé& chiic nang (Thi
du. tac gid chinh). Mai trudng ¢6 2 chi s§ dé néi va cac truong
hop xit 1§ dic bidt (Thi du nh chi rd them néi dung cia trudng
hay quan hé giia trudng nay voi trudng khac..). Ngudi ta con sit
dung ma trong ihing trudng c6 dinh nhim néu rd hinh thtic va
no1 dung tu lidu (gbn ngit, nuée, hugn an..) va tao didu kién sdp
xép dé dang. Cac trudng con grip phan biét cac ¥éu t8 chinh véi
cac yéu t8 phu (Thi du tén riéng clia cac tac gia, phu dé..)). C&u
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tric bidu ghi nay tao ra nhiu kha nang sép x8p. chon loe. danh
chi 86, in &n, tim tin va hidu dinh.

MJi biéu ghi thuong c6 nhimg thanl phan nhu nhau:

1. Dau biéu (leader)

Dau biéu gidng nhu phan ddu cla mot cudn phim hay bang
nghe nhin. Né gitip nhan dang didém bit din cla mét bidu ghi
mdi. Dau bifu ¢6 chidu dai 6 dinh va chita 24 ky tu.

2. Thu muc cla bidu ghi

Thu muc cla biéu ghi chita mét loat tiéu-dan hay muc
(entry) cé chiéu dai ¢§ dinh d8 nhan dang nhén, d6 dai va diém
bat diu cla ting trudng trong bidu ghi.

3. Cac trudng kiém tra

Cac truong kiém tra c6 thé 1a truong c6 dinh hoic trudsng
bién ddi. thuong chia nhitng yéu t§ dit liéu mi hoa bing s6 két
hgp véi chit cai. _

4. Cac truong dit liéu

Cac trudng dit lidu 1a cac trudng c6 d6 dai bién déi, nghia la
mang nhttng dit liéu chit-s8 ¢é chiéu dai thay d6i. Cac trudng
nay chita nhitng yéu t8 dit liéu bién muc truyén théng. Nhitng
nhin mi hoa bing ba con s§ (100-999) dung dé nhan dang
nhitng trudng bién d6i. D& tién trinh bay. ngudi ta tap hgp
nhimg nhin nay thanh timg nhém va qui udc ring: tat ca cac
trudng bit dau bing s6"1" dude nhén dang téng quat nhu 1a cac
trudng "1xx", tit ca cac trudng bit dau bing 8 "2" dude nhan
dang nhu la cac trugng " 2xx",... Cac trudng bi€n d8i bao gdm
cac trudng tiéu dé va cac trudng mé ta.

Cdc trudng tiéu dé
100 Tiéu dé chinh, tén ca nhan



110 Tidu dé chinh, tén tap thé
111 Tiéu d& chinh, tén héi nghi _
130 Tiéu dé chinh. nhan dé& théng nhat.
240 Nhan d8 théng nhit theo tén ca nhan hay tén tap thé.
600 Diém truy nhap cht dé. tén ca nhan
610 Diém truy nhap chi dé, tén tap thé
611 Dién truy nhap chi 48, tén hoi nghi
630 Difm truy nhap chi dé. nhan d8 théng nhat.
650 Didm truy nhap chn d8. d8 muc chi d8
651 Diém truy nhap chi dé, 48 muc cht dé dia 1§
700 Diém truy nhap bé sung, tén ca nhan
V...
800 Diém truy nhap ting thu, tén ca nhan
(dung lién két véi trudng 490)

VV...

Cde triong mé td
245 Nhan dé va théng tin v& trach nhiém

(Trudng con "a", nhan dé chinh, cfing dude dung nhu mét
diém truy nhap).

250 Théng tin vé 1an xui't ban

260 Théng tin vé xuit ban. phat hanh,...
300 Mb ta vat thé (dic trung vé s8 lidw)
4xx Théng tin vé tung thu

(cting c6 thé duge sit dung & vi trf clla mét trudng 8xx, dé
cho biét sy can thiét phai lap mét ¢iém truy nhap bd sung).

5xx Céc phu chi. Nhitng phu chi phé bién nhat. 1a;
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200 phu chi chung
502 ludn an
504 thu mue

505 ndi dung

Cdc truong con

Tat ca cac trudng con déu 1a nhitng yéu 18 cé sy phan bist
ré rang trong pham vi mét trudng. Y nghia cla cac tritong con
thay déi tuy theo méi trudng.

Sau day 14 thi du mdt s§ trudng con thudng gap trong khé
mau MARC:

050 Ky hiéu x&p gia ciia Thu vién qude hoi My.
$a k¥ hiéu phan loai

$b s6 Cutter (ky hidu tac gid) va nam.

x00 Tén ca nhan

(x00 nghia 1a nhiing trudng con nay duge ap dung trong
cac truong 100. 600, 700 va 800)

$a tén

$q lam ro tén (Thi du: Lewis, C.8. $q (Clive Staples)
$b cac s6 thit ty (48 nhat, dé tam....) ?

$c chiic tude (Gido su, Giam muc, Sir.,...)

3d vai tro (Thi du: ngudi minh hoa, ngusi dich)

x10 Tén tap thé

$a tén

$b don vi phu thuée

$e vai tro

$k tiéu d€ phu chi loai hinh
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x11 Tén héi nghi
$a tén

$b s8 thit tu
$c noi hop
$d ngay thang

Khé miu MARC tuin thi ISBD va Qui tdc Anh- My
AACR2, nén cac biéu ghi diidge tao lap theo khé mau nay sé chiia
cac ving mé t3 khae nhau theo qul dinh cta 1SBD. Chang han,
nhén trudng ciia khé miu MARC danh cho ving nhan dé va
théng tin vé trach nhidm 13 245. Sau nhén trudng 1 chi 8 xit 1y
(indicator) nhim cung cdp cho may mét s& théng tin vé& dic
diém x 1y truong d6. rdi dén na hiéu ctia trudsng con dé nhan
dang nhimg yéu t8 khac nhau trong ving.

Thi dy:

245 10 $aBorn free$ba  lioness of two
world$eby Joy Adamson#

Trong d6. 245 I3 nhian trudng. s6 1 tiép theo chi ra ring
may can phai lam mét tidu dé cho nhan dé (néu khéng can lam
thisG 1 s& duge thay bing s6 0), con s8 0 6 nghia la khéng duge
bo qua mgt ky tu (chit cai) nao trong khi sap x8p (nguge lai, sé
thay bang 8 2.3, hoic 4, nghia 1a bé qua 2, 3 hoic 4 ky tu néu
nhan d€ b4t dau biing mét mao tit bat dinh hay xac dinh). $a I3
mé trudng con diing cho nhan da chinh, $b 13 ma tridng con
dung cho théng tin vé& nhan dé khac, trong thi du trén, 46 |a
phu d8 dudi: com $e 1a mé trudng con dung cho théng tin vé
trach nhiém, Trudng nay két thie bing mét dau thiang #). tac
1a d&u ngit trusng.

Tiéu ¢ dung lam diédm tfuy nhap chinh (thudng 13 ngusi
hay co quan chiu trach nhiém) sé duge tao nhan vdi mét s6 bit
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dau biang 1.
Thi du: _
100 10 $aAdamson$hdoy#

Trong do, 100 13 nhén cla tiéu 48 chink lap theo tén nguai,
con chi s6 xit 1y 10 chi rd @6 1a mét ngudi c6 tén riéng don. $a
13 mé& truong con cho phan tit sdp x&p chinh cta tén ngusi (cu
thé § day la ho) con $h 1a ma trudng con danh cho cac phan td
khac (tén riéng, tén dém....)

Nhan ctia ving xudt bdn 1a 260. Cac con s6 00 chi ra ring
nha xudt ban khéng phai la tidu dé chinh. Cac ma truong con
la: $a danh cho noi xudt ban, $b danh cho nha xudt ban. va $c
danh cho nadm xuat ban.

Thi duy;

260 00 FaLondon$bCollins$c1960#

Ba ving néi trén ciia mé 14 bay git ¢6 thé dude két hgp tao
nhan va nhan dang nhu saw:

100 10 PaAdamson$hdoy#t
245 10 $aBorn free$ba lioness of
two world$eby Joy
Adamson#
260 00 $aLoudon$bCollins$c1960#

Tuong ty nhu vay, cac ving khac duge tao nhan va nhan
dang d€ tao thanh mét bidu ghi day 4t cha MARC.

So dé mdu nhép tin theo khé méu MARC ciia Anh My




Nhan Chisé Ma

truong
021 00
029 00
100 10
x&p)
20
xép)
110
10
xEp)
cin thidt
20

x€p)

x0 1y

con
$a
$a

$a

$e.

$h
$a
$e
$h

$a

$c

$a

$c

truéng = Tén y&u t6 di lidu

[SBN
S& dang ky bd sung
Ca nhén ¢6 tén riéng don

Thanh t§ dang lam tidn d& (&8 sip

" Phuy t6 b6 sung cho tén,

Thi du: ngai, qui éng, qui ba,...
Tén dém, tén thanh

Tén riéng kép

Thanh t6 dung 1am tidu dé (d€ sép

Phu t§ b8 sung cho tén kép

Cac thanh td khéng ding lam tidu dé
Tiéu dé tap thé (co quan, t8 chiic)
Cac ¢ quan chinh pht

Thanh t8 dang lam tiéu dé (@€ sép

Céac cd quan phy thude - lip lai khi
Tén tap thé khéng phai la

¢é quan chinh pha hay héi nghi
Thanh t6 dung 1am tidu dé (d€ sip

Céac cd quan phu thudc - 13p lai khi
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can thiét

1

11

xép)

| Rl

40

00

10
00
10

00

00

10

$a

31
$i
$k
$a

$a
&b
$d

$e

$a

$c

$a
$b
$c

Tiéu dé ten héi nghi

Thanh té dong lam tidu dé (dé sap

S& tht tag 1lan hop (18 chire)

Dia diém

Ngay thang hop

Nhan dé& théng nhait

Khong can lam tiéu dé theo nhan dé
Can 1am tidu dé theo nhan dé

Nhan dé chinh

Théng tin khac vé nhan dé

Théng tin vé trach nhiém. don gian chi
co |

tac gia ma thai

Théng tin vé trach nhiém khac véi $d
hodc b sung thém vao $d.

Thi du: ed. by {do... hiéu dinh)

Théng tin vé lan xuat ban

Thang tin vé trach nhiém cé lién quan
dén lan xuat ban

Nha xuat ban khong phai la tiéu dé
chinh

Nha xuat ban la tiéu dé chinh
Nagi xuat ban
Nha xuat ban

Niam xuat ban



300 00 $a 86 trang
$b Minh hoa

$¢ . Khécs
440 00 $a Nhan dé tung thu
$v 56 thut tit trong ting thu
998 00 $a Phu chy vé hién trang von sach ctia

that vién

Cac qui tdc bién muc hién dai thuosng khéng chi dan cach
qut md MARC, cfing nhu hinh thiic trinh bay biéu ghi theo
MARC. Méi hé théng bién muc sit dung khé mbuw MARC déu cé
tu liéu hudng dan riéng v& hé théng phan cach va hink thite
trinh bay cac biéu ghi MARC ctia minh.

2. KHO MAU TRAO D61 UNIMARC

Khd méu MARC hién nhién 13 mét khé miu bidu ghi thu
mue quan trong nhat clia thé giéi. Mt s§ tiéu chudn, thi du
nhu Tiéu chuin qudc t& ISO 2709 (vé& khé miu trao ddi théng
tim thu muc) déu cé xudt xi tir do.

Hon 20 nim qua, céng dong théng tin thu vién toan cau da
chitng kién su tién hoa ctia mét s6 khd miu MARC quéc gia.
Mbi khé miu nay déu tudn tha ISO 2709. nhung vi con ¢6 mét
s& khac biét trong thue tién bién muc cia ting nude, nén da
xudt hién mét vai diém khéng giéng nhau mang tinh quéc gla
trong khi qui dinh nhan trudng va xac dinh dit liéu. Do vay. lic
ddu, mét co quan thu muc qudc gia ndy khi muén xit Iy cac dit
litu MARC clia mét co quan qudc gia khac lai phai viét mot
chudng trinh may tinh d8 lam viéc d6. Nhiing chuong trinh
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chuyén d3i riéng cho timg kho mau nhu vay rat tén kém.

Dé 14 nguyén nhan Lién hiép héi thu vién thé gisdi (IFLA)
dé phat trién khd mau UNIMARC. Mac dau khiéng thé thiét k&
mét khé miu dap g mol yéu cau cla nhitng ngusi si dung
MARC & mitc @ nhu nhau. nhing UNIMARC ¢6 muc dich diing
lam khé méu trao d8i. Khé miu nay tao kha nang chi vidt va
duy tri hai chuong trinh chuyén d6i ma théi: mét chuong trinh
chuyén tit khé mau qudc gia sang UNTMARC va mét chuong
trinh chuyén ti UNIMARC sang khé mau quée gia.

Co quan quéc t& cia Lién hiép héi thu vién thé gidi (IFLA)
vé kiém soat thu muyc toan ciu (UBC) d3 xuat ban cudn:
Unimarc: Khé mau MARC toan ciu (Universal MARC format)
vao nam 1977 va tai ban vao nam 1980, ¢6 phan thuyét minh
cho ban dé. Cting nam 6, cac thu vién quéc gia ciia Anh, Uc,
Canada va My did cam két vé nguyén tie, trao déi cac bibu ghi
theo khé mau UNIMARC.

Niam 1981, U$ ban chi dao nghién ciru mang MARC quéc té
da tién hanh mét cong cude thit nghidm véi sy tham gia cua 9
thu vién quéc gia. Thu vién Diic di phan tich cac két qua
nghién citu cho thiy ring vide sit dung kh8 mau UNIMARC s
dé dang hon n&u ¢6 thém tu lidu hudng dan gidi thich. Do dé.
nam 1982 Thu vién Anh va thu vién quée héi My d3 hop tac
bién soan tu lien hudéng din: S8 tay tra citu UNIMARC
(UNIMARC handbook) do Alan Hopkinson chi bién va Lién
hiép héi thu vién thé gidi IFLA) xuat ban nim 1983,

Nam 1986, mét cudc héi nghi cla nhitng ngudi si1 dung
UNIMARC da duge t8 chite véi sy hd trg cia Chuong trinh
MARC quéc t8. Tai cude hé1 nghi ndy, ngudi ta di xem xét va
quyét dinh nhitng sita ddi déi chit d&i véi UNIMARC va hoan
tat cac qui dinh va thuy&t minh cho mét sd loai hinh tu liéu
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khéng phai 1a sach. Nim 1987, Khd miu UNIMARC 1980 va S§
tay tra citu UNIMARC d3 duge hop nhat thanh mét xudt ban

phdm chung: Sach huéng din UNIMARC (UNIMARC
Manual).

Cac ¢d-quan thu mue quée gia cita nét 56 nude nhu Céng
hoa Lién bang Ditc, Phap. Hungary, B3 Dao Nha. Nam Phi va
Dai Loan dad d& nghi trao .d8i cic bidu ghi thee khé miu
UNIMARC. Chuong trinh ¢8t yéu enia Lién hiép héi thu vién the
gidi (IFLA) vé ki€m sodt thu muc toan ciu vi MARC quée té
(IFLA UBCIM) van tiép tuc thic ddy vi duy tri khé nau
UNIMARC.

Mét nguyén téc co ban ctia kidm soat thu muc toan c¢iu la:
cac ¢d quan thu muc quéc gia. néu mudh. ¢6 thé sit dung lgi thé
va két qua clia cdng tac bisn muc duge thue hién & nude xuat
ban tu lieu gée. UNIMARC o6 thé déng gép mot phan quan
trong vao viée thyc hién nguyén tic nay néu nhu ¢ dudge s1t hgp
tac va n6 htc cta tat ca cac quéc gia sit dung kh6 miu MARC.
ngoal vin dé tii chinh.

3 KHO MAU TRAO D&l CHUNG CCF (COMMON
COMMUNICATION FORMAT)

Thang 1 nam 1978, Chuong trinh théng tin tdng guat cia
UNESCO (PGI/UNESCO) d3 d3 diu mot cude Hot nghi quéc t&
vé khé maiu trao d8i thu muc t& chite & Taormina (Siciley do
Trung tdm quéc t& mé t3 thu muyc (UNIBIB) phéi hop véi Van
phong tém tit phan tich ca Héi dong quéc t& cac lien hiép khoa
hoe (ICSU-AB), IFLA vA ISO t§ chiic.

Trén cd 4 cdc khé mau trao déi hién c6. Nhém cong tac do
Hbi nghi dé it &4 dua ra mét khd miu méi bao ham t&t ea cac
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¥8u t8 ¢6 ich ddi véi cac cg quan x@ 1 théng tin, ké ¢a cac thu
vién, cac ¢d quan phan tich tin va dinh chi 6. Nhitng y&u 5 d -
ligu chung nay da tao thanh phan 8t y&u cia khé miu trao déi
chung CCF.

CCF xudt ban lan dau nam 1984, tai bag nam 1988, T
CCF. ngudi ta da xay dung cac khé mau BABINAT (ctia Cong
dong Phap ngtw). CCF/BIEF (Ngan hang d lisu vé cac nudc s
dung tiéng Phap), IDIN/OCDE (T8 chite hgp tac phat trién kinh
t& Chau Au).

CCF chi dung @& xit Iy 4n pham. Muc dich ctia khé miu nay
12 dua ra mét phuong phap va mbt ciu tric dé€ ghi c3 cac yéu o
dit liéu bit bude 14n cac yéutd tuy chon, trong mét bidu ghi thu
muc ¢ thé doc bing may. nhim muc dich trao déi gita cac ha
théng théng tin ta dong trén pham vi toan cau. CCF tuan thi
[SBD cho nén tao diéu kién dé dang trao ddi théng tin thu mue,
Ngoai ra. ngudi ta van dung thém cac qui tic bién muc d€ cé thé
nhap dit liéu vao mét hé thong st dung khé miu dua trén CCF.
Ngusi ta ciing di bisn soan tai liéuw hudng dan sit dung CCF cho
nhiing thu vién quen si dung AACRZ 12 qui tic bién muc phd
bién trén thé gidi hién nay. Mac dau, inét trong nhitng dic didm
chinh phan biét CCF véi cac khé mau khae 1a théng thusng né
tranh ap dit mét qui tde bién muc nhat dinh khi xac dinh cac
y8u 18 dit lidu vi Nhom cong tac cho rang mue dich chinh cta
CCF la gitp cac t8 chrtic thuge cac khu vie khac nhau efia cdng
dong théng tin ¢6 thé-trao ddi cac bi€u ghi bt ké cac t§ chitc dé
¢6 st dung ciing mét qui tic bién muyc hay khéng.

CCF dugc xay dung dua trén 5 nguyén tic:

- Cau tric dua theo ISO 2709

- N6i dung tuan tha ISBD.

- Stt dung cac yéu té& dit liéu bit buge lam c8t 16i.
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- C6 thé mé réng bing cach bg sung dé dang cac y&u tg
khéng bat bude

- Ap dung mét ky thuat chuin: ky thuat phan doan
(segment}, cho phép xii 1y cac cap thu muc, cac méi quan hé va
lién hé gitta cac don vl thu muc (giita phan mé t chung va phan
mo ta riéng d6i véi sach bé va tang thu: phan mé t3 nguédn trich
va tu liéu duge trich,. ),

Ban hudng dan vé Kng mau trao di chung 1a tai liéu tham
khio cho cac cg quan cung cap di liéu cho moét hé théng thu
muc hay mét co 58 dit lidu tich hap.

CCF cling duge coi 1a cd s ciia kh6 mau dung cho cic og sG
dit liéu thu muc: mic dau cdu tric nghéo nan hon so vdi ciu
tric ciia UNIMARC va khéng cho phép dung dé xit Iy cac tu lidu
multimedia (tu liéu ghi 4m, ghi hinh. phim anh....) nhung CCF
¢6 kha niang mg réng bang cacl) b4 sung cac trudng phu thém @&
thich nghi véi nhu ciu riéng cia cac co quan si dung. Ngudi ta
st dung CCF dé phat trién mét hé thong théng tin thu mue
riéng, tao ra ciac khé mau riéng (khé mau xit 1¥) tuong thich véi
CCF.

Mac dau viée trao ddi chi c6 thé Lién quan va thuyc thi dé
dang véi cac di lidu t5i thidu, trir mét sé ngoai 18. Nhung néu
cal bién thich nghi thai qua thi s§ lugng di lidu ¢6 kha ning
trao déi sé gidm xudng dusi mitc t6i thidu va sé anh hudng téi
muc tiéuw va hiéu qua trao dé; théng tin ciia CCF.

Trién khai st dung CCF r4t don gian (hon nita né lai dé
chay trén Micro/Isis), cho nén khé méu nay duge ding phé bign
& céc nude dang phat tridn.

4. BIEN MUC TU BONG
Ban chat caa chuong trinh bién muc tin hoc hoa 1a mét
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phan mém dng dung quén tri th vien. Hé bitn muc ¢6 thé duge
xay dyng riéng hoidc 1a mot phan hé (udduin) caa hé quan tri
thu vién tich hap (ty viét hay mua san trén thi trvtang).

4.1, Cac hé bién muc

Muec tiéu clia bat ky mdt hé bién muc tin hoe hoa ciing 1a dé
tao 1ap cac muc Iyc thich hgp. Dé dat mue dich niy. cac bidu ghi
cé thé xuat phat ti cac nguén sau day,

- Hé théng dit va bé sung tai liéu

- Bién muc tai ché

- Cac tép bifu ghi MARC ¢6 ban s&n trén thi truong

- Co 50 di lidu muc Iye lién hop chung cla nhidu thu vién

- Co 56 dit liéu tap hop cac bifu ghi riéng cita mét thu vién

Cac biéu ghi thich hgp ldy t& béu ngoal, sau khi da chuyén
d6i theo yéu cAu cia mot thu vién cu thé va bd sung cac di liéu
cd tinh chat cuc bé (chi s& phan loai. ky hiéu xé&p gia), dude nhap
vao file chii, phan anh vén tu lidu cia thu vién ds.

Cac chitc nang chii y&u ctia mbt phan hé bién muc la:

- Nhap dit liéu

- D& dit lidu tr noi khac (sao chép dit liéu tir bang/dia tiv.
CD-ROM ho#c 18y tit mang)

- Kiém soat tinh qui dinh théng nhat

Diéu quan trong 13 phai tao diéu kién d& dang nhap duge
dit liéu nham tao lap cac bidu ghi thu muc tai chd. Thong
thudng cac phin hé bién muc sit dung chung mét biéu ghi véi
phin hé dit & b8 sung va kiém soat luu théng sach bao. Nguoi
ta thyc hién nhap dit lidu qua cac khdé man hién thi trén man
hinh v6i cac tién ich kiéu x& ly van ban. Nhin trudng va cac
ving khac ctia man hinh can duge bdo v& va cac dit liéu nhap
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vao phai theo ding khé miu qui dinh.

Céc biéu ghi ngoai nhap thuitdng 1ap theo khé mau MARC,
cho nén cac hé théng cta Thu vién it nhat cling phai x1 Iy duge
khé mau MARC. Mot s6 he théng hién muc di duge thiét k&
hoan tean dua vio MARC. mét s& khac o thé chap nhan cac
biéu ghi theo khé mau MARC va chuyén déi sang khd miu 11
bd. (3 noi can phai Iua chon khé mau. hé chuong trinh bién muc
thuong cho phép xac dinh cac trudng cho moét bidy ghi thu muyc.
Phan 16u cac hé déu ¢ kha nang ty dong cap nhat cac tép tra
cttu (index) vita khi cic biéu ghi méi dugc dua vao tép hay co sd
dit 1i8u, lam cho ¢6 thé tién hanh tim tin ngay lap tie,

Ki€m sost tinh qui dinh théng nhit rat quan treng d noi
hinh thitc ctia cae diém truy nhap nhu tac gia. thuat ngit chii 8
can phai dude kiém soat, Phan hé bién muc tao dién kién cho
cac thu vién duy tri mét tep qui dinh tinh thong nhat 46 dim
bao tinh nhat quan trong qua trinh dinh chi s8. Cace bidu ghi
trong t&p nay c6 thé dude tao lap tai chd ho#c sao chép lai tir cac
te€p dit liéu etta noi khae 5 My. Thu vién Quéac hé1 da phé bién
rong rai "Tép qui dinh thong nhat chi dé va tap ngudi” cna
minh.

Thong thudng, tap qui dinh tinh théhg nhat duge stt dung
khi dinh chi s4. ngudi ta ¢ thé hidn thi tép nay trong mot cita
s6 riéng va nhitng d€ muc chii dé mdg; ngay 1ap iiic duge b8 sung
vao tép. Phan hé ciing cho phép xem lai, hidu dinh va st dung
nhing ¢€ muc mai bg sung. Déi khi, thy vién cing cé thé nhap
cac tham chiéu qua lai hodic nhimg tir lién quan vao tép. Nhimg
tham chidu va tu nay cé thé duge hién thi trong muc luc truy
nhap céng cong truc tuyén (OPAC). Tép qui dinh tinh théng
nhit chi d8 ¢ thé lap dudi dang mot t% dién tir chudn
(thesaurus) cho phép hién thi mnét loat phuong an dung cho cie
ti lién quan, ti rong hon va tir hep hon.
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Trong hon 20 nam qua. 6 nhidn e phat trién. cac ¢y 54
da liéu va muc luc truy nhap cOng coug true tuyén (OPAC) ¢a
dan dan thay thée mue lue phidw. mye lue quyén va mue fge vi
phiéu. K&t qua cta qua trinh tién hoa nay 13 cé sy thay dé6i
quan trong vé ban chat va vai tro cia hidn ghi thu mye, Sy thay
d6i nay di minh chitng cho dnh huéng nei chung cia tin hec
hoa d6i véi viac quan I¥ cac (iuzi trinh tlir vién:

- Biéu ghi thu muc da trd thanh bidy ghi trung tam. chinh
véu cua hé théng quan tri thu vien. Nhimg bidu ghi nay ching
nhitng duge dung trong phan hé bién muc, ma eon dude sit dung
Lrong phan hé kiém soat luu thong sach bao va phan hé dat &
b sung tu lidw, Do do, cling can chid y dén yéu cau ciia cic phan
heé nay khi thigt k& hinh thie cda bidy ghi thit myc.

- Qua trinh trao déi bidu ght thu muc da doi héj phai tiéu
chudn hoa cac bidu ghi d6 ¢ miic d6 cao hon. Cac cdng cv hd trg
cho viée tao 1ap cac bidu ghi thu muc nhu Tiéu chudn [SBD. Qui
tdc AACR2. khung phan loai Dewey. LC. UDC.... da duge chap
nhan va st dung réng rai.

- S hién hitu etia eac muc lue fien hgp dwdi dang ngay mot
day di da Iam tang hieu qua cha hoat dong mugn giita cae thu
vién, chinh sach plisl hop bé sung va cac du an hgp tic bao
quan. Trong béi cAnh hop tac chia sé ngudn lye trén qui mmd
quéc gia, khu vue, quéc té ngay ot phat trién. thi mét bhidu ghi
muc Iuc lién hop 1a tién dé quau trong cho viée nang cdp cac hé
théng cung cip tu lidu.

- Viée sdp x8p phidu va bio tri muc luc hang ngay duge loai
bo.

- Tu lidu duge xi Iy nhanh hon. chinh xac hen: lao déng
bién muc duge gidm nhe din t4i tiat kiem nguén lye thu vién
danh che bién muc.

i
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- Hinh thge muc lue duge da dang hoa; kh3 nang tim tin
clia mue luc rdng 1dn hon, chit Iugng tim tin duge ning cao va
¢4 hiéu qua hon,

4.2. X& 1y tién may va nhip di liéu

4.21. Hudng dén chung
Bién muc c6 thé duge thye hién theg phucng thie doan
tuyén (off-line) hay trye tuyén (on-line).

Trong truong hop doan tuyén, théng th uong ngusi bisp e

Viéde mé ta vy nhap dit ligy truc tiép vio may hién tré nén
Phé bién trong thie tidy bién muc & nhidu nyge, Qua trinh xtt Iy
nay bat diu bing viée lya chon mét trong nhitng phteng an
trong “menu” 4 thite hién thao tac can lam:

1. B8 sung bidy ghi
2. Stta chita bidy ghi
3. Xoa biéu ghj

Néu chon thao tac “bé sung bidu ghi” th; trén man hinh sa
tuan ty xust hién cic diu nhéc, thuong 1a dau haj (?) dimg §
dau dong, ¢é 1gUGl bign muc cin cn vao dé ma lam theo. Kat
qué 1a mét bidu ghi méi 58 duge tao lap.

Thi du: Cac buge md ta vi nhép dit lidu cho cubn sich bang
tiéng Anh Inang tén:

“ Business data systems” (Cac hé théng dit lidu
thuang mai)



Nhap ISBN (Enter ISBN)
2

Nhap ISEN
2013093963 3

Nhap tac gi3
a

-_—
Nhap ISBN

7013093963 3
Nhap tac gia

? Clifton, H.D.
Nhéap nhan 48
?
Nhap ISBN

70 13093963 3
Nhap tac gia

? Clifton, H.D.
Nhéap nhan d4é

? Business Data systeins

Qua thi du trén ta thay, sau khi nhap xong noi dung cila
mot trudng hodic mét y&u 5 di liéu thi dau nhic ti€p theo mdi
xudt hién trén man hinl.

Clng ¢é trusng hgp. thay vi dau nhic xuat hién tuan ty.
may hién thi tit c3 cac 1ol nhic cing mét lac dudi hinh thic
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mét 6 cong tac hay to nhap tin cai dit sin trong may, Thi du
nhu;

ISBN:
Nhan dé:

Théng tin vé trach nhiém:
Lan xuit ban:

Nha xuat ban

Nam xui't ban:

Ky hiéu phan loai:

Trong thi du nay. chidu dii cia dong dit lidu nhap vao phan
anh chifu dai cta tritdng.

Trong mét sé he théng bién muc, “min nhip tin” hay “khé
mau man hinh” cé thé cai bién thich nghi (gidn luge hay chi
tidt), tuy theo yéu cau cia ngudi sit dung hé théng.

Nhu menu trinh bay & trén cho thay, ngoai phuong an bé
sSung vao o 86 dit liéu cace bidy ghi méi. con ¢6 cac thao téc'duy
tri, quan tri da liéu nhit stta chita bidy ghi va xo04 biéu ghi nho
cac chuong trinh tién ich hidu dinh k&t hop véi chuong trinh
soan thao vin ban vi hoat dong ctia con trd trén man hinh,

Viéc hidu dinh biédu ghi cé thé thuc hién vira theo menu via
st dung ngon ngit 1énh hoic két hdp ca hai.

Trong bién muc hgp tac, trude khi tao 1lap bidu ghi mdi,
Nguot ta thudng cin e vao chi s6 ISBN hay tac gia, dé truy
nhap, tim xem trong mang di c6 sin bidy ghi mé ta tu lieu {do
ndi khae lam) can bién muc hay chua. néu d3 cé thi chj can bé
sung nhing dit lidu cda thy vién minh va tién hanh thao tac
hiéu dih cac trudng dit liéu theo qut dinh, sau khi quyét dinh
5€ s dung toan bd hay mét phin biéu ghi d6 1am cd 83 cho biéu
ghi ding cho Co 4 diy liéu etta minh.
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Lénh tim ¢6 thé nhu sau-

- Theo ISBN:

Search number (85 A735684. hoac viet 14t
s/m/0851573584

{ughia 12:Tiin s& 0831573584)

- Theo tac gid:

Search author HUNT ERI .J hodc viét tét.
s/a/HUNT.ERI.J _

(nghia 1a: tim tac gia HUNT ERI.J)

Néu khéng tim duge biéu ghi tudng uug trong mang, thi
ngudi ta tao lap bi€u ghi méi va tao di€u kién chia sé bidu ghi
dé véi cac thanh vién khac tha m gla mang.

Sail khi nhép di liéu ¢é tao lap bidu ghi, nhidu khi ngudi ta
con in ra gidy dé ki€m tra clo cqn thin, thay vi xem lai trén
man hinh.

Cac co s6 dit 1iéu thist ké heo chuong trinh g dung micro
CDS/ISIS 3.07 do UNESCO cung cdp duge vin hanh dudi dang
menu. Mdi chiic nang gidi thiéu trong menu tucng mg vdi mét
phuong an lya chon ma khi muén thite hign mét chae ning nao
d6, thi nguoi bién muc phai ban mot ky td mo ta bang chit caj
hoa trude gach néi, (sau gacl noi 12 18i gidi thich chite nang)
hoac dung cac phim mii tén <lén>, < xudhg> dé chuyén vach
sang téi phuong an d6, réi bam phim "Enter".

Thi du hinh thitc menu etta cg sd dit lidu sach (CSDL
BOOK. Trung tim thong tin tu liéu KHCNQG) dude trinh bay
nhu sau:

Cd sd dw liéu BOOK
(Trung t&m théng tin tu liéu khoa hoc cong nghé quéc gia)

E - Cap nhat va stta dii dig lidu
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S - Tim va xem théng tin

P - Sdp x&p va in

I - File dao

D - Xac dinh ciu triic ctia <6 6 di lidu
M - File chu

V - Hé thong

A - Chudng trinh

. - - - .
Chon phucng an E, may sé hién thi menu con:

Cap nhat va sita déi dir lidu
L - Chon ngén ngit lam viéde
W - Chon biéu mau khac

N - Tao biéu ghi méi

E - Hiéu dinh cac bidu ghi

R - Hiéu diuh két qua vira tim duge -
P - Goi lai biéu ghi cii bi stta

D - Xac dinh gia tri méc dinh (default)
C - Xoa gia tri mic dinh (default)

X - Trd v& menu trude

Chon phudng an N trong menu con, may s& hién thi kho
mau nhap tin trén may v thitc hién chuong trinh nhap dit lidu,
Ngugi bién muc dién trye ti€p dit lidu vao cac trudng tuong ving
trong kb miu nhap tin trén man hinh. DEé tigt kiém thai gian
may. ngudi ta thudng st dung céac t3 nhap tin (t3 khai) d& "ms
ta" tu lidu, tire 13 didn di lidu phu hap vao cac trudng tuong tng
trén gidy, sau d6 duyét lai, trude khi dua vao Iuu trig trong may.
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4.2.2 Nghién ctiu trirong hop cu thé: Cdch digén vao to nhdp tin cia Trung
idm théng tin turliéu khoa hoc cong nghé qudc gia (cé sia déi dor chot ch
pha hap v 1S80)

D liéu mé tad tu lieu hién unay  duge Trung tam
TTTLKHCNQG va cédc cd gquan thong tin, tha vién trong e
théng thong tin khoa hoc céug nghé quée gia xay dyng theo mt
bang xac dinh truong chung cho cic o =4 dit liéu chay trén
CDSASIS. Trung tam Thong tin Thu vien Pai hoe quéae gia Ha
NG1 ciing st dung bang xac dinh brudug nay dé xay dung mau
nhayp tin cho cac ¢o 88 di lidu ctia minh.

Bang xac dinh triong nay ding chung cho cac loai hinh tu
liéu (sach. céng trinh héi nghi. Tudn an, bai trich tir sach. bai
tap chi. bai bao....). Danh sach cac trudng gém tén truong, nhan
trudng. dé dai trusng (s6 ky ty 18i da) va tinh lap cla truong.

Dudi day. trinh bay khai quat nai dung cac truong msé ta
chinh (Chi tiét xem it lidu Mb 14 cac trudng vi hudng dan dién
phiéu nhap tin cho cac co s6 di liéu tu liéu st dung chuong

trinh CDS/ISIS)

- Cép mé6 td thu muc (trudng 115, khéng lap).
Ghi cdp md ta thu muc cia tie lidu duge xi ly.
Co 4 cap:

- M 1a cip m6 ta ding cho sach mét tap, Lioae mat
tap cta bg sach nhidu tap hoic clia timg thu,

- S 1a cilp mé ta téng hop cac dif lidu chung cho toan
bé xuit ban pham nhidu ky, thudng can cit vao
s6 hay tap dau tiéu dé 4y théng tin cho mé ta.

- A la clp md ta phan tich (trich) danh d8 nhap cic
dit lidu vé mat chuong, mnye, bai, . trong sach
hay xuat ban pham nhidu ky.
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- C la cAp md ta mdt bd sach nhidu tap.

- Dang tu liéu (truong 113, ldp).

Ghi ma dang tu lidu cta tar lidu duge xit Iy. S& dung 2 k¥ g
d€ ma hoa:

SH: sach: BB: bai trong bao chi hay tuyén tap. phan hoac
chuong trong sach: TT: xudt bin phamn ra ti€p tuc: HN: cong
trinh héi nghi: CA: Catald cdug nghiép: TC: tidu chuan: SC:
ban mé ta sang ché: LA: luan dn. Juan van: BD: Ban da....

- Ma ngén ngu tu liéu (trucng 122, ldp)

Ghi ngdn ngth trong chinh van cla tu liéu duge xtt 1y. ma
hoa theo cach viét tit tén ngén ngit qui dinh trong Tiéu chuan
Viét Nam TCVN 5697-1992.

Thi du:

- Nhap ma ngdn ngit tiéng Viét cho tu lidu véi chinh van
bing tiéng Anh:

122: t.anh
- Nhap ma ngén ngit tiéng Viét cho tu lidu v6i chinh van
song ngtt bing tiéng Viét va tiéng Anh nhu saw:
122: t.viét%t.anh

- Md nuédc xudat ban (truong 246, Idp)
Ghi nuée xuat ban tu lidu theo mi tiéng Viét.
- Tu ligu xudt ban tal Viét Nam, thi du:
246: Viét nam
- T [iéu xudt ban tai M#. thi du::
246: My



- Nhan dé va théng tin vé trach rnhi¢m (trucng 200,
lap)

Ghi nhan dé, ISSN. cac thong tin lién quan dén nhan da
va nhitng ngudi chiu trach nhiém xay dyug tur liéu o vé mat noi

dung 1an hinh thie (t4c gia. ngusi soan. ngusi dich. ngusi trinh
bay. chi dao nghé thuat...)

Cé 4 trudng con:
Trizong con a - Nhan dé chinl,
Thi du: 200: “aHinh hoc gidi tich

200: *a<The>Materials of Construction

Triong con b - Nhan dé song song

Thi du; 200: *aCdng nghé sinl l'lc)c"hBioteclmology
Néu tu {ig¢u c6 nhidu nhan 48 soug song thi gita cac
nhan d€ song song dit ddu bang (=) thay vi lap lai dau uhan
dang trudng con Ab. '

Thi du: 200: “aDia chat va khoang sau~bGeology and
mineral resources= Geologija i poleznye
iskopaemye

Triedng con ¢ - Théng tin lidn quan déu uhan ¢é hay phu dé

Thi du: 200: MaJAWAActhe Jonrmal of the Anierican

Medical Association

Thong tin lién quan dén nhan dé song song ddt sau nhan
dé nay va d gitta &4t dau hai cham (), thay vi lap lai dau nhan
dang trudng con “c.

Thi du: 200: *aRecherche forestiéreAcNouvelles
technologie

AbForestry research: New technology

Tridng con d - Théng tin lién quan dén trach nhiéin
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Thi du: 200: ~aTin hoc phé cap”cding cho moi ngudl
bude dan ng dung tin hgerdVi Ngoc
Cu
200: “a<An> introduction  to system
theory*dby M. Asger
Néu ¢6 2.3.4 tdc gid ca nhan hodic 2 tac gia tap thé thi ghi
tat ca cac tdc gid do vao trudng con nay. Giita tén cac tac gia ay
dat d&u phay (). hai tac gid cudi cing cach nhau bing chi "va"
Thi dy: 200: ~aCéng tac quan Iy, khai thac céng trinh
thuy lai
nhé mién nuirdNguydn Cong Tuin va
Phan Khanh
200: *aKy thuat ép dau va ché bien dau. ma
thue phAm*dNguyén Quang Léc, Lé Van
Thach va Nguyén Nam Vinh
200: AaNghé ¢anh ca bién két hgp anh sang &

mién
Bae Viét Namm dvi Ngoc An. Lé Van
Kién,
Tran Vin Lang va Ngé Van Tien
200: *aKét qua nghién citu khoa hgc k¥ thuat
chan

nudi nam 1973-19747dVién chin nudi
200: ~a1970 SAE Handbook"‘dSociety of
Automotive Engineers )
Néu c6 ti¥ 5 tac gid ca nhin trd 1én hoic ba tac gia tap thé
trd 1&n, thi chi ghi tén ba tac gia ca nhan dau, hoéc tac gia tap
thé tha nhat. rdi dat 3 cham va ghi hai chit "et al" & trong
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ngoac vudng.
Thi dw
200; *aMét sé phuong phap ughién citu vi sinh vat
hoc”*dNguyén Lan Diing, Doan Van Mugu,
Nguyén Phiing Tién.. [ et al. )
Néu nhimg ngudi tham gia xay dung tu liéu gig nhimg vai
tro khac nhau, thi phan cach tén cda o bang diu cham phay ()
Thi dy:
200: #aChudi xodn képrcHbi ky véa viéc phat minh ra
cau tric cia ADNAdJames . Watson:;Ng.d.;

Dinh Luong, Thai Doan Tinh: Ng.hd: Lé Dinh
Luong

- Nhan dé song song (trudng 222, ldp)
Trudng 222 dung dé dién nhan dé song song, khi mudn lap
tiéu dé hay diém truy nhap theo nhan dé song song.
Thi du:
200: *aCoéng nghé sinh hocAbBiotechnology
222: Biotechnology

200: ~aDia chat va khoang san*bGeology and
mineral

resources=Geologija i poleznye 1skopaemye
222: Geology and mineral resources%Geologija i

poleznye iskopaemye

- Tdc gid cd nhan (truong 210, lép)

Truﬁng 210 dung 48 dién tén cta cac tac gia ¢a nhan, khi
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mudn lap tidu 48 hay diém truy nhap theo tén cta ho.
Thi du:
210: Nguyén Lan Diing
210: Pasteur Louis
210: Einstein A.

200: ~aCdng tac quan 1y, khai thac céng trinh

thuy . lgi nho mién
nii*dNguyén Céng Tuan va Phan
Khanh

210:  Nguyén Céng Tudn%Phan Khanh

200: *aChubi xodn képrcHaj ky vé€ vidc phat minh ra
ciu tric ctia ADNAdJames D. Watson:....
210: Watson James D.

Khi dién tén tac gid ca nhan vio trudng nay. cdn tham
khao phan trinh bay vé lap tiéu dé hay diém truy nhap theo tac
gia ca nhan trong gido trinh nay 48 quyét dinh tht tu ho, tén
cla cac tac gia do.

- Tédc gid tép thé (truong 218, lgp):

Trudng 216 dimg dé dién tén cia cac tac gid tap thé. khi
mudn lap tiéu dé hay diém truy nhap theo tén ciia tap thé.
Cé 2 trudng con:

Truong con a: ghi tén tip thé tryc tiép chiu trach nhiém vé
néi dung caa tu ligu.

Trudng con b: ghi tén tap thé cap trén (co quan chit quan).

Thi du tac giid tap thé Ia Vién vat Iy thusc Trung Tam
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nghién cttn khoa hoc ty nhién va cing nghé quéc gia. thi cach
dién thé hién nhu sau:
216: "aVien vat Iy bTrung Tam nghién cttu khon
hoc ty nhién vi cong nghé quée gia
Néu tén mét tap thé nao do da day di § ughia, o thé dimg
doc lap ma khéng tring tén véi mat tap thé nao khac thi khong
can dién tén clia co quan chi quan vao truong con b.

Thi du: Truong Dai hoc bach khoa Ha n6i thude Bo glao duc
va dao tao thi chi can dién nhu sau:

216: *a Truong Dai hoc bach khoa Ha nbi
- Nguoi chii bién (truong 213), nguci hiéu dinh (truong

214), nguoi dich/ngudi hi¢u dinh bdn dich (trudng 215)
nguoi bién soan (truéng 217).

Céc trusng 213 -215, 217 duing dé dién tén cla ngudi chi
bién, hiéu dinh. nguoi dich. ngudi bién soan. mét cach tiong
tng. khi mudn lap tiéu dé hay diém truy nhap theo tén cita Lio.

Thi du:
200:...... AdLé Kha K& ch.b.
213: Le Kha K&

200:......Aded.by Michael Gorinan and Paul
W.Winker

214: Gorman Michael%Winker Paul W.

200:.....AdNg.d. L.& Van Nghia
215: L& Van Nghia
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200......~dDang Chan Liéu bién soan
217: Dang Chan Liéun

- Théng tin vé nguén trich la sich (trudng 230, khing
lap) :

Truong 230 ding d€ ghi nhitng théng tin thu muc & dé
nhan dang cudn sach hay bé sach. tuyén tap ma mét phan cha
no la tu lidgu dang duge xt 19. Bao gdm: Nhan dé va théng tin vé
trach nhiém. 1an xuit ban, dia chi xuat ban. (Xem phin mé ta
trich trong giao trinh).

Thi dw:
200: 7aSinh Iy va hod sinh cia cdy lda bi -
bénh vang IuirdDaocThé Tudn va Mai
Vin Quyén.
230: Nghién cttu sinh 1y thuc vat. - H.: Néng nghiép,
1972,
- Théng tin vé nguén trich la xudt bdn phém ra tiép
tuc (frudng 234, khéng lip) )
Truong 234 dung dé ghi nhan dé ca t3 bao, tap chi hay -céc
xudt ban pham nhiéu ky khac khi tu liéu dang duge xt 1y 1a mét
bai trich tir d6.(Xem phin mb ta trich trong giao trinh).
Thi du:
200:7aY nghia ctia xuan hoa trong qua trinh phat
duc

ca thé va sinh thai hoc ctia ¢y laa*dDaoc Thé
Tuan

234: Tin titc hoat ddng khoa hoe



-Lan xudt bdn (truéng 252, khéng lap)

Truong 252 dung d€ dién cac thang tin vé 14n xuat ban cia
tu ligu dang duge x1t Iy (Xem cac phian noi vé vang lan xuat ban
cia cac loai hinh tuong tng trong Chusng V: Phuong phap mé
ta cac loai hinh tu lidu)

Thi du:

252: xuat ban lan tha 2

252: 2nd ed.

- Tung thu (trucng 232, lip)
Truong 232 ding d€ dién cac théng tin vé ting thu cia
cudn sach hay xuit ban pham nhidu ky dang x1t 1y.
C6 4 trudng con:
Trudng con a: nhan @€ tung thu
Truong con b: tén ngudi chi bién tung thu
Truong con c:chi 6 ISSN ctia ting thu
Trudng con d:s§ thit ty cta tu liu dang xit 1y trong ting
thu :
Thi du:
200: "aM6t s6 thanh tuu khoa hoc va ky thuat
chu yéu
trong thap ky 70 va 80
232: *aTéng luan Khoa hoc-K¥ th uat- Kinh
t87bTrung
tam théng tin tu lidu khoa hoc va céng nghé
qudc gia*c0866-7712/dS6 8 (58)
200:*a<The>Myocardium”cProceedings of a
conference....

232: *aAdvances in cardiology*dVol. 12



- Noiva nha xudt ban {truong 250, lap)
Trudng 250 dimg dé dién dia diém va tén nha xudt ban ciia
tu liéu dang x 1¥.
Co 2 truong con:
- Tritong con a: noi xudt ban
- Truong con b: nha xuit ban
Vé cach trinh bay va thit tu cic y&u & dit lidu cling nhu cac
qui dinh khac. xem: cac phan néi vé ving dia chi xuit bin cia

cac loal hinh tuong g trong Chuong V: Phudng phap mé ta
cac loai hinh tu lidu.

Thi du:

2580: ~aHa N§i*bKhoa hoc ky thuat
50: MaParisAbUNESCO
250: AaLondon*bMacMillan

el

- Hai nhid xudt ban & hai noi khac nhaw

250; ~aNew
York"bMcGrawHill%*aLondon bLongman
- M6t nha xudt ban ¢é tru sé 3 nhiéu noi:
250: *aNew York:London*bMcGrawHill

- Nam xudt bdn (truéng 260, khéng lip)

Trudng 260 dung &8 dién nam xudt ban cia tu lidu dang xa
1y.

Cac qui dinh vé& trinh bay nam xust ban trong cac tinh
hudng khac nhau, xem: cic phin néi v& viing dia chi xuat ban
clla cac loai hinh tuong Ung trong Chuong V. Phuong phap méd
ta céc loai hinh tu lidu.

Thi du:



260: 1997

260: C.1989
260: 1990-1994
260: [19677]

- Ddc trung sé luong (trudng 278, khéng ldp)

Trudng 278 dimg dé dién cac dir Lidu vé s6 trang (d61 védi
sach mdt tap). 8 tap (d61 véi sach nhidu tap). s6 dia. bang
catxét (481 véi cac tur lidu da phuong tién) hoac vi tri ena tu Lidu
duge trich trong nguén trich cting nhu cac thong tm khac da
duge dé cap dén trong viing dic trung s8 lugng clia cac loai hinh
tuong tng trong Chuodng V: Phuong phap mé ta cae loai hinh tu
Liéu.

Dién cac yéu t& dit lidu thude viing nay theo thid tu va véi

cdc ddu phan cach di duge qui dinh trong sd 48 md ti theo
ISBD.

Thi du:
278: 172tr.: minh hoa; 20cm + 1 dia quang
278: tr.10-25
278: 387p.. 1ll.: 27cmt 3 maps.

278: 1 dia quang: am thanh. mnau

- Phy chi vé nguyén bdn (trudng 224, khéng lap)
Trusng 224 dung dé nhap dit lidu v& nguyén ban ciia tu liéu
dich dang duge xtt 1y. Cé 4 trusng con:
- Trudng con a: Nhan d€ nguyén ban
- Trudng con b: Tac gia ctia nguyén ban
- Trudng con ¢: Dia chi xuit ban clia nguyén ban

- Truong con d: Lan xudt ban clia nguyén ban
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Thi du:
200: *aCoéng nghé sinh hoc va phat
trién”bBiotechnology N

and development®dAlbert Sasson;Ng.d.:
Nguyén Hitu -
Thde....
224: MaBiotechnology and development”® bAlbert
Sasson”cParis: UNESCO. 1988.
- Phu cha vé nhan dé ngoai bia (trudng 226, khéng
ldp)

Trudng 226 dung dé nhap nhan dé ngoal bia trong trucng
hap khac véi nhan dé trén trang nhan d€,

Thi du:

200: ~aThdng tin khoa hoc k¥ thuat bdo 1o lao dong
226: Ban tin khoa hoc k¥ thuét bdo hé lao déng
- Chi 56 sach theo tiéu chudn quéc t& ISBN (truong
253, lap)

Ghi chi s6 ISBN {gém 10 chit 6. chia thanh 4 nhém) néu
trén sach mét tap hay sich nhiéu tap. Néu sach ¢é hai sé ISBN
{mét chung cho bg. mét cho tap riéng 18 cta bo) thi ghi ca hai va
phan cach bing diu phan cach trudng i4p. Khong ghi chit
ISBN.

Thi du:
253: 92-1-104392-1
253: 0-95045-372-2%0-95045-711-6
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- Chi 36 xudl bin phéam ra tiép tuc theo tidu chudn
quée t& ISSN (tricong 256, lip)

Ghi chi s& ISSN (gom 8 cliit 58, chia thanh hai nhémn) néu
trén xuat ban pham nhidu ky dang duge xir 19. Néu tu Héu co
hai 86 ISSN (mét cho tung tha. mot cho ban thaw tir liéw) thi ghi
ca hai va phan cach bang diu phan cach trucng lap. Khéng ghi
chit ISSN.

Thi du:

256: 0866-7160
256 : 0027 -7495%3027-8G40}

- Chi s phén logi UDC (trudng 308, lip)
Trudng 308 ding d& nhép chi 56 phan loai theo khung UDC
Thi du:

308: 681.3.04.071.8

308: 7843 18"

- Chi s6 phén loai BBK (truong 311, lap)
Trudng 311 diung d& uhap chi sé phan loai theo khung BBK.
Thi du: ‘

311: M5

- Chi 86 phén logi LC (truong 309, Iip)
Trudng 309 dung ¢& nhép chi s8 phan loai theo khung phan
loai cta Thu vién quée hoi My (LLC).
Thi du:
309: QL737.C27CT23
309: 2654
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- Chi s6 phén logi khdc (trudng 318, lip)

Truong 318 ding d8 uiap chi s6 phan loai theo cac khung
phén loai khac véi cac khung phan loai di co trucng riéng(UDC,
BBK. L.C).

Cé 2 truong con:
- Trutong con a: Tén khung phan loai
- Trudng con b: Chi 86 theo khung phan loai d6
Thi du 1: Nhap ehi s8 phén logi DDC:
318: 338.173 51 (kinh t& tréng béng)

Thi du 2: Nhap chi 6 phan loai ¢ha Thu vién No6ng nghiép
quoc gia My:

318: "aUSNLAAB281.9
Thi du 2: Nhap chi s& phan loai cta Thu vién Y hoc quéc
gia My:
318: "aUSNLM*bRE359
- Tiz khod chinh (truong 312, lap)

Truong 312 ding d€ nhap cac tit khosa thé hién chu dé noi
dung chinh ctia tu lidu dang x ly.

Thi duy:
312: nudi tréng thiy san%nudi tdm%thic in

312: bao vé mdi trudng%s nhiém khéng khi

4.2.3.Nghién cuu trudng hop cu thé It: Cdch dién vao ban khai {t& nhdp tin)
cta Thurvién Qudc gia Viét Nam.

Ban khai cta Thut vién Quéc gia diing chung cho viéc nhap
dit liéu sach Viét va tiéng nude ngoai. Déi véi sach Viét, khong
st dung trusng 28 (dich tén sach). D1 véi sach nudc ngoal,
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khong st dung cac trudng ¢6 lién quan dén viée hién soan thi
muc qudc gia (gia tién. s8 luu chidu.. ) va bién mye tap trung.

Sau ddy. huéng dan cach difu vao mét x8 trusng co ban
trong to khai:

e
¢l

Truong 1: Tac gid va sdp xép
Phan sip x&p ghi sau tén tac gia:
a cho sach tean tip
b cho sach tuyén tap
¢ cho tac phim ca biét
d cho cdc tac pham néi vé 1 tac gia
Tde gia cd nhdn Vigt Nam: Dung trudng con a, b
Mé ta dao: Nguyén Du c*aNguyén?bDu
M5 ta thuan: Séng Hénge bSong Héng
Tac gia ca nhan nude ngoai: Dung trudng con c. d
Mb ta ddo: Lé nin.V.I.cAclé nin”dV.1.
M3 ta thuan: Mao Trach Déng ¢Ac Mao Trach bong
Gh chii: Cac sach md ta theo tén ngusi bién soan khi cuén
sach ¢6 tit 1 dén 3 ngudi bién soan thude loai:
-Tac pham van hoc dan gian

- Sach gido khoa. tham khao cla trusng dai hoe va trung
heoe chuyén nghiép

- Tt ¢ién, thuit ngit, s§ tay hudéng dan
- Thu myc chuyén dé

Tdc gid tdp thé dung trudng con b
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Truong 2: Nhan dé

- Cac ky tu khéng phai 12 chit cai hodc chit 6, néu khéng
diing khi sip x&p, phai d€ trong ngodc nhon (ngoic mii tén)
Thi du: "Ha Ngi"  Md ta: <">Ha Noi <>
- Cac 58 & dau cau phai phién am ra chit. ding diu = va dé
trong ngodc nhon.
Thi du; 100 cdu héi Mb ta: <100= mét
tram>cau héi
-Cac chit s6 dudi 10 phai thém s§ 0 & trude va d& trong
ngoac nhon

Thi du: Tap lam van 16p 9Mb ta: Tap lam van lgp
<9=09>

Ghi chi: Mé ta theo nhan dé cac loai sach saw:
-Sach gido khoa phé thong

- Sach tham khdo. sach doc thém phd théng
- Truyén trauh thidu nhi

- Tuyén tap cac van ban phap luat cita nhiéu ¢ quan nha
nude khac nhau, bao gdm Chinh pha, tinh, bd... (Tuyén tap van
ban phap luat chi riéng ciia nha nude va chinh phtt phii md t3
theo tén nudc),

- Nhan d€ ctia tap néu khéng ¢ s§ thi ty ctia tap, md ta
lién sau nhan ¢ chung clia ca bé sach, sau dau hai cham()

Thi du; Diing si Hecman: Chuyén bay bao tap
- Cac chit s6 chi giai doan &€ ngay sau tén sach

Thi du: Lich sit Viét Nam (1945-1995)
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Truong 3: B6 sung nhan dé

= Ghi phuy d€ (cac chi tiét ¢ lién quan d€n nhan d8) theo
Qui tic mé ta. .

- Tac phdm vin hoc nhat thidt phai xac dinh thé loai du
trong sach khéng ghi.

- N&u mét cudn sach giao khoa cé nhiéu loai phu ¢é thi ghi
phu d& ngi dung trude, phu ¢8 hinh théc sau. trong tu‘ng loai
phu dé. phu d& ngin ghi trudc. phu d8 da: ghi sau,

Thi duy:

Céng nghé théng tin: Téng quan va mot s6 van dé cu
ban:
Tai liéu dung cho can b 1anh dao va can b quan
Iy. '
Chi y: khéng moé ta phu dé song song

Trudng 4: Lian xudt bdn
- Sach ghi: in 1an thi nhat M5 ta: in lan 1

- Sach ghi: xuat ban 1an thit nhatMa ta: xb. lan1

Trudng 5: Tén tdc gid (ditng dé tra ciu)

-Liét ké cac tac gia hodc ngudi bién soan. ngudi vé tranh.
ngudi viét 19i ctia tranh truyén, k& ca tac gid cta tap t8i da 14 6
ngudi, cach nhau bing ddu %

Thi du: Nguyén Vin An%Tran Binh

- Céc tac gia c4 nhin nudc ngoai van dudec méd ta ddo nhu
truong 1

Thi dy: Lénin,V.I.%Anghen, F.
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- Cac tac gia tap thé &3 mo ta d trudng 1 cting phat duge
nhaclai § trusng nay

Truong 6: Nguoi d ich

-Liét ké cac ngusi dich, méi ngusi dich cach nhau dau %
nhu & trudng 3 '

Truong 7: Khu vic cac thong tin vé trach nhiém

- Ghi theo Quy téc ms t3.

- Thit ty ho tén tac gia va cdc tir ch? vat tro, trach nhiém
cta ho. ghi theo cach trinh bay trey trang nhan 4&.

-Tén tac gia nude ngoai ghi diing theo trang nhan dé (mé t3
thuan)

- Nén mé ta ngudi hidu dinh, chy giai, phién am cac sach ¢d
(Han. Ném...), cac loai sach khae khéng mé t3.

- Sach ¢6 3 ngudi dich tra 1én chi ghi tén mgt nguoi va dau
ba chdm (..)

-Khéng ghi tén tac gia tap thé va tén tac gid tap cia bg
sach nhiéu tap.

-Chi ¥ st dung cac chit viét tAt chi vai tro va trach nhiém
cua cic tic gid chinh, phu:

Bién soan: b.s
Cha bién: ch.b
Hiéu dinh: h.4

Truong 8: Noi xugt bdn; Truong 9: Nha xust bdn

1- Néu ¢6 mét ndi xust ban va mét nha xuat ban: st dung
trudng con a.
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Thi dy: MaH. MaKhoa hoe ky thuat

- N&u sach do lhai nha xudt ban & hai ndi hop tac xuat
ban: st dung trugng con a cho Bl X At ban va uhd xuat ban thi
nhat. trudng con b cho nai xuat ban va nha xuat ban thi hai.

Thi du: AaH. AbMinh Hal faSu that bMiii Ca man

3- Néu 1 nha xuat bau oo frit =0 & hai noi: el dung truéng
con a cho noi xudt ban thit 1hat. truony eon ¢ cho noi xuAt ban
thit hai.

Thi du: *aH.A¢Tp.Hé Chi Minh  ~aVany hoc

4- Hai nha xuit ban 6 ¢ ang mét noi: sit dung trudng con a
cho nha xuat ban thit nhat, Lrerng con ¢ cho nha xuat ban thy
hai.

Thi du “aTp. H6 Chi Minh  ANxb. T'réAc Van nghé

d- Néu ¢6 t 3 nai hoae 3 nha xuat ban trg 1&n st dung
truong con d (cho ndi xust ban thit 1 va nha xudt ban thi 1).

Chd y: ghi théin chit Nxb cho cac trisug hgp sau:
- Nhé xuat ban trimg véi tén dia ph uang

Thi du: Nxb.Tp.Hé Chi Minh

-Nha xuit bdn trimg tén cg quan, hgi
Thi du: Nxb. Héi nha van
-Nha xuit ban 1a mét tinh ti
Thi du: Nxb.Tré
-Bé diu gach ngang nél giita tén ghép clia cac nha xuit ban

Thi du: _ Van hoa théng tin
Truong 10: Ném xuét bén

258



- Ghi theo quy tic mé ta

- Tai liéu sao chyp thi ghi nam sao chup (ghi "tai lidu sao
chup" vao truong 15)

Truong 11: s6 trang, minh hoa, khé

-5 dung trudng con a cho s8 trang: trudng con b cho khé
sach

Thi du: Aa123tr.Abl19 em
-Khé dic biét: ghi chifu cao x chiéu réng
Thi du: Ab19 x 27 em
Phan minh hoa:

- N&u ¢é 2 loai minh hoa, liét ké c3 2

Thi duy: Aa123 tr.: anh, ban dd
~C6 3 loai trd 1én ghi 1a ‘minh hoa”
Thi du: #2134 tr.: minh hoa

Truong 12: Tung thu
- Ghi theo Quy tic b ta

- Trudng hgp mét cudn sach thude hai ting thi: mé ta méi
tung thu trong ngogc don riéng.

Thi duw: (Van hocViét Nam) (Tt sach 1y luan huéng din
sang tac)

Trudng 14: s6 bdn, gid tién _

Ghi gia tién trude, s6 ban sau va cach nhau bing diu %

Thi du: 2500%700b



Truong 15: Phu chi

Ghi cac loai thu muc (danh muc tat héu tham khao tai héu
can doc thém...). bang tra. tén nguyén ban cua cac ban dich
hodc ban dich dua vio ban tifng nude nio (cach nhau mét dau

-)

Thi du: Thu muc cudi sach. - Dich theo ban tiéug Anh

Trudng 16: Phan loai

Ghi ky hiéu phan loai theo ky hiéu phan loar da ghi trén
trang tén sach (géc phai trén).

Truong 17: Ky hiéu phén loai khdc

Ghi ky hi¢u phan loai tha 2 va 8 cach nhau bing dau +.

Trudng 19: Bgc diém
- Sach in bang tiéng nude khac thi gh1 Anl hoac Phap.
hodc Nga: khéng ghi tiéng Viét.

- Sach dich c¢lia nude nao. ghi dich Phap. dich Anh. dich
Nga, dich My, dich Nhat...

- D#c diém hinh thitc clia sach:

+ Tac pham van hoc: bt budc phai xac dinh the loai du trén
trang nhan d¢ khéng ghi: tiéu thuyst, truyén ngin. ky. tho,
truong ca, truyén tha, tit dién (cach nhau %)

+ Sach gido khoa chinh khoa phé théng. ght 1a: sach giao
khoa

+ Sach dung trong trudng phé théng loai huéng dan giai bai
tap. sach tham khao ghi 1a: sach doc thém

+ Sach dung cho cac trudng dai hoc va trung hoc chuyén
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nghiép ghi: giao trinh

+ Sach tham khao cla cac tu tudng chinh tri khéng chinh
thong ghi: sach tham khao

Truong 20: T khod

- Ghi theo qui dinh danh ttr khoa

Truong 21. Tom tdt
Ghi theo qui dinh lam tom téit.

Truvong 22: tdp va tén tap
- Ghi theo quy tic mé ta.

- Sach ¢6 10 tap trd 1én ghi thém s 0 trude sd th tu tap
(d61 véi cac tap ¢6 s6 thit tu dudi 10)

Thi du: T.<1=01> quyén <1=01>

Truong 26: Ky hiéu kho

Ghi k¥ hidu kho Phong doc, dung di'u % phan cach giita cac
ky hidu va s6 nam

Thi du: 2127%86 hoic 137%75
Truéng 29: nhan dé song song

Khong ghi ddu=; khéng lay phu 48 song song

4.3. May tinh va viéc x&p phiéu.

M6t tu diéin c¢lia bién muc tin hoc hoa 13 khéng mat
cong sitc va loai bd duge nhiing phién toai trong khi x&p phifu vi
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may tinh ty dong sap x&p theo yéu ciu Mdi "ky tu” (s6. chit cai.
déu ngdt cau hay ky hidu) duge qui dinh mdt con 88 trong may
va nho dé dé dang chon ra va két hgp sap «8p. Chang han, trong
M3 chudn trao déi théng tin cta My (ASCID). chit A hoa c6 ma
s8 1a 65. chit B hoa c6 ma s6 13 66, chir C hoa cé mé s6 la 67

v....Khi so sanh A va B. may"biét" rang A phéi ding trude B
bdi vi n6 cé gia tri thip hen. Tuy nhien. md nay khidng giai
quyét duge moi van dé s& gip phai tmng thue t& sap xép hiéu
ghi trong co s¢ dit hdu thu muc ma can phai té chie Jap trinh
riéng d€ khic phue mét 88 khé khan do trat ty ky tu da quyét
dinh trude (mac dinh) va nhitng vudng méc do khi nang "tu
duy" cita may khéng giéng nhut nguai

ChAng han, ¢é thé minh hoa trucng hgp khé khan thit nhat
nhut sau: néu chit cai hoa ¢é gia tri nhé hon chit cai thudug
(trong ASCII, cac chit cai thudng tit a - z duge thé hién bing cac
mi s§ tit 97 dén 122) thi mét nhan dé nhu: " Chuyén David
Copperfield " sé x€p trudc nhan d& " Chuyén <8 nude Nam "
mic dau theo van chit cai thi nhan d€ sau phai dimg trude.

Cén trusng hgp khé khan thit hai. co thé thay ro trong
trudng hgp may duge lap trinh ¢ bé qua nhitng mao ti ding
dau nhan d¢é: "the". "a" (tleng Anh) " le", "la", les". "un". "une",
"des"(tifng Phap). "ein", "eine". "der". " die" “"das" (tiéng
Bucyvv... 481 véi tu lidu bang tiéng nude ngodi va nhu vay mét
nhan d€ nhu: " A Tale of Two Cities" (Chuyén k€ vé hai thanh
phé) sé duge xEp vao van T theo tit thir hai " Tale " trong nhan
dé. thi chfic chdn may cfing bd qua chit A {khéng phai 12 mao
t. ma la ky hiéu) dtmg ddu mét nhan. 88 khac "A for
Andromeda” (A diing cho Chom sao tién nit), d€ x&p nhan dé
nay vao van F. tic 1a ¢an cit vao tir "for". May cting khéng thé
phén biét dude tit " Die " 12 mao tir trong nhan dé8 cuén sach
tiéng Dic " Die Fledermaus” (Con doi) va tit "Die” 1a danh tu
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trong nhan d& cuén sach tidng Anh "Die retouching” (Stia
khuén). Nguoi ta c6 thé giai quyst vudng méc nay bing nhiéu
cach:

- BS di cac mao tit dung dau nhan dé k& trén trong giai
doan bién muc tién may (dién phidu uhip tin). bat k& cac qui
tic bién muc qui diuh nhy thé nio.

- Dat cac mao tir d6 trong dau ngode nhon (ngodc mii tén)
(theo CDS/ISIS). Thi du: < Le >, < The >. hodc trong dju ngoic
vudng ¢6 dit mot dau trong (khodng cach) sau mao ti¥, trude khi
dong ngodc (theo UNIMARC). Thi dy: [La 1. [The ].....

Cting ¢6 van d8 ddi véi may khi xit tri qui udc dd1 véi viée
x€p cac nhan d8 cé. chit vidt tit hodc con 58 (cach gidi quyét
théng thuong 1a tu déng xép cac chit vist tit theo dang viét diy
dt va x6p cac con 86 theo dang viét bang chit. Phan 16n cic th
vién Viét Nan va & Nga cling giai quyét theo cach nay) va van
d2 truyén théng x&p tén ngudi trude cic dia danh, chi @8, nhan
dé vv...mang tén ngusi dé.

Ngugi ta ciling st dung nhitng ky tu didu khién sip xép
trong khi lap trinh dé gidi quyét nhimg truong hep xit tri qui
udc néi trén d6i véi cac chit vist tit va cac con s3. Ching han.
cac nhan dé: Dém thit 12 ", "The XII Legion " va " Henri VI ",
duge nhap may véi cac ky tu didu khidn sp x&p, nhu sau:

bém tha 12 mudi hai
Lénh: Virta in In nhung Xé&p nhung
- via xép khéng x€p  khéng in
The XII twelfth Legion
Lénk: In nhung Xép nhung  Vira in
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Lénh:

Cha thich: Trong cac thi -dy tren.
sixth" 14 cac ky ty diéu khién.

khéng xép

Henri
Vita in

vita xép

khéng in

VI
[t nhung

khoug xep

vira xép

sixth
Xé&p nhung

khéng in

muct hat", " twelfth", *

Cling c6 nei. ngudi ta khéng phién s6 ra chi dé x8p, ma qui
6c x€p théng nhit bing 6 3 rap. Trong trugng hep nay, cac thi

du trén duge thé hién nhur sau:

Lénh:

Lénh:

Lénh:

Pém
Vit in

vira xép

The XII
In nhung

khéng xép

Henri
Vita in

vita x8p

tha
Vira in

vita x&p

lzth
Xép nhung

khéng in

Vi
[n nhung

khéng xép

12
Vita in

vita xép

Legion
Vira in

vita Xép

6th
Xép nhuug
khéng in

Chii thich: Trong cac thi du trén, " 12th", " 6th" 1a cac ky tu

diéu khién.

Méc dau. ngudi ta cd gdng tao ra cac qui the sAp xép dé thye
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hién va thudn tién cho viéc tra cliu, nhung van d8 con phu
thude vac kha ning lap trinh dé may tinh c¢é thé tuan tha cac
qui tac 46 hay khéng.

Mot 56 thu vign Au My da soan thdo cac qui tdc theo
11guyen tic cta TS chile tidu chuan hoi qudc t& (180). Cac qui
tic Ay dude trinh bay thanh 4 phan: 1) Trat ty cac ky tu. 2) Xu
Iy ddc biet mét s6 t8 hop ky . 3) Cac yéu t§ duge xép va khéng

duge xép trong tiéu d& hay nhan dé théng nhat (uniform). 4)
Trinh tu cac biéu ghi,

Cahu hoi kiém tra chuong VII

1. Khé méu 1a gi ? su phat trién cla khé mau doc may
MARC?

2. T8 chite va trinh tu nhap tin vao may ?



Q]

-

TAI LIEU THAM KHAO

Tiéng Viét:

. Cac yéu can ¢ ban lam ban khat / Tht vign Quéc gia Viét

Nam (Tai liéu danh may)

. Cong tac thu vién khoa hoc k¥ thuat: Bai giang 1ém tat

cho 16p thuc hanh céng tac thu vien. - H.: TVKHKTTU.
1990. - 127tr.

Diéu hanh thu vién vy duge! P.W. Brennen. M.B.
Blackwelder: Ng.d.: Dinh Ditc Tién. Nguyén Xuan Thu, -
H.: Vien TTTV Y hoe TU. 1993, - [V.138tr.

. Format va nhitng méi quan hé trong hoat ddéng théng tin

thu vién tu d6ng hoa // Vi Van Son. - Tap chi théng tin &
tu Héu.- 1992.- No 1.- tr.2-5.

. Giao trinh bitn mue: lvu hanh nai bé 7/ Vit Van Son. - H.:

Trung tdm Thoéng tin Tu héw KHCNQG. - 1998,

. Mb ta cac trudng va hudng dan dién phidu nhap tin cho

cac Cd 0 dit lidu tur lidu st dung chuang irinh CDS/ASIS /
B.s. Cao Minh Kiém. - H.: Trung Tam TTTLKHCNQG.
1995. - 122 tr.

. M6 ta 1u liéu thu vién/ Nguyén thi Tuyét Nga.- H.; Trudng
. DHVH. 1991. - 146 tr.

. M6t s6 quan niém va khai niém bién muc trong qua trinh

phat trién / Vi Van Son/ Tap chi théng tin & tu lidu.-
1998.- No 3.- tr.3-6.

. Nghé thu vién / Tran Mai. Tran Tat Thang - TP Ho Chi

Minh, 1984, - 205 tr.



10. Qui tdc mé.ta thu muc xuit ban pham: dang cho cac
TVKHKT. - H.: TVKHKTTU. 1987 -. T.1.-102 tr.

11. Quy tic mb ta &n pham: dang cho mue luc thu vién. - H.:
TVQG. 1976.

12. TCVN 4743-89. Xit I théng tin. M6 ta thu muce tu lidu.

13. TCVN 4523-88. An pham théng tin. Phan loai, ciu tric
va trinh bay. .

14. Thu mue hoc dai cuong /7 Trinh Kim Chi. Dudng Bich
Héng.- H.: Trudng DHVH. 1993. - 246 tr.

15. Tu litu hudng dan md ta 4n pham theo tidu chudn quée
t&. - H.: TVQG, 1985 -. Ph.1: Miéu ta sach.
Ban thio qui tic bién muc nhitmg nam 1960-1970 cha cac
tac gia Nguyén Kim Aunh (nguyén té trudng bién muc
TVKHKTTU) va Hoang Dinh Dudng (nguyén t6 trudng
bién muc TVQGVN).

Tiéng Nga:

16. Edinye Pravila opisanija proizvedenij pechati dlja
bibliotechnykh  katalogov. Cli4: Opisanie not i
zvukozapisi. - 1963. - 168s.

17. Knigoopisanie 1 organizacija alfavitnogo kataloga:
Uchebnik /Firsov G.G. - M.: Kniga, 1971. - 224s.

18. Osnovy informatiki/ A.I. Mikhailov. - M.: Nauka, 1964. -
756s.

19. Pravila sostavlenija bibliograficheskogo opisanija. Ch.4:
Normativno-tekhnicheskie i tekhnicheskie dokumenty i

nepublikovannye dokumenty. - M.: GPNTB. - 1989. - 236
S. '

20. Pravila sostavlenija bibliograficheskogo opisanija.
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Ch.1: Knigi i serial'nye izdanija. - M.: Kniga, 1986. - [500]s.

21. ST SEV 4283-84. Format dlja obmena bibliograficheskoj

mfermacii na magnitnoj lente. Soderzhanie/ MCNTI. -
1984.

Ti€ng Anh va Phap

22. Anglo-American Cataloguing Rules / Ed. by M, Gorman.
P.W.. Winkler. - 2nd ed.. 1988 revision. - Ottawa: Canada
Lib. Assoc.: Lond.: Lib.Assoc. Publ.;Chicago:American Lib.
Assoc.; 1988, - XV, 677p.

23. BABINAT: Manuel de référence pour les bases de

données bibliographiques nationales/ CIRAD. ORSTOM,
IBISCUS. - [Montpelier]. 1989. - [80]p.

24. Bibliographic record input manual for use with Micro
CDS/ASIS 2.3 / Sein Mya, H.AVespry. - Bangkok:
LRDC/AIT. 1990. - 32p.

25. Catalogage des ressources électroniques / par Anteine
Provansal / Bull. d'information de ' Assoc.des
bibliothéques fr. - 1997.- Vol.177. no 4.- tr.67-68.

26. Le Catalogage: Méthode et pratiques. - Paris: Ed. du
Cercle de la librairie, 1994. Vol.1 (493p.) + Vol.2 (607p.)

27. Cataloging and classification: an introduction/ Lois Mati
Chan. - N.Y.: McGraw-Hill, 1994. - 519p.

28. Cataloguer les cédéromns et autres documents
électroniques / par Dominique Lachary / Bull
d'information de 1' Assoc. des bibliothéques fr.- 1997.-
Vol.177, no 4.- tr.102-105.

29. Caté.loguing { E.J. Hunter and K.G.B. Bakewell. - 3rd ed.
- Lond: LAP, 1991.



30. CERES Cataloguing and mdexing manual/ Council of
Europe Retrieval System. - Strasbourg: CEP. 1994. - 65p.

31 Descriptive cataloging for the AACR? and US MARC: a
how-ta-do-it. workbook/ L. Millsap. T.Ellen Ferl. - N.Y.:
Lond.: Neal - Schuman Publ.. 1991. - 227p.

32. Electronic Library / Jennifer Rowley. - 4 ed. -Lond: LA
Publ.. 1998. - 396p.

33.General introduction to the techniques of information
and docwmnentation work/ Claire Guinchat, Michel Menou.
- P UNESCO, 1983 - 340p.

34. Guidelines for the application of the ISBDs to the
description of component parts. - Lond.: IFLA UBCIM:
BLBS, 1988. - 29p.

35.ISBD (M): Description bibliographique intern. normalisee
des monographies. - Ed. revisee, - Paris: B-theque Nat..
1990. - 99p.

36. ISBD (S): Intern. Standard Bibliographic Description for
Serials, - Rev, ed. -Paris:IFLA UBCIM: BLBS, 1988. -
76p.

37. I8DS Manual. - Paris: ISDS Intern. Centre, - 1983. -
250p.

38. Introduction to cataloguing and classification/ B.S.
Wynar. - 8 ed/ AG Taylor. Englewood: Libraries
Unlmt.Inc.. 1992, - XII, 632p.

39. Introduction to cataloguing and classification: Rev. and
enl. In accordance with AACR2 and the 19th of DDC/ by
D.M.Harlow. - 5th ed. - Jefferson: McFarland & Co Publ..
1981. - X, 230p.

40. Manuel du bibliothécaire documentaliste dans les pays
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en déve-loppement. - P.: 1977 - 434p.

41. Manuel UNIMARC: version {rancais/ IFLA, Programme
CBU-MI.: Trad.par M. Chanveine. . Munchen....: Ed.Saur,
1991. - 414p. |

42. Normes pour l'epreuve de catalugage. - 2nd. 3e tirage. -
Paris: AFNOR. 1993 -237p. (Formation  des
bibliothécaires et documentalistes)

43. Les publications en série et l'automatisation. 2 secteurs-
clés: Catalogue collectif informatisé et gestion (bulletinage
et réclamations) dans quelques pays anglo-saxons/ par
F.Bouffez et A. Grousseaud. - Paris: Cercle de 1a Librarie.
1977. - 337p.

44. Le traitement des cartes et plans a la bibliotheque
national/  Duchemin Pierre-Yves // Documentaliste
sciences de l'information. - 1990, - Vol 27, - N.2. - p.57-62,

45. UNIMARC: Universal MARC format. - 2nd ed. rev. -
Lond.: IFLA Intern. Office for UBC. 1980. - XI. 131p.

46, World encyclopedia of library and information service. -
3rd. - Chicago. 1993. - 905p.



PHU LUC

MOT SO MAU PHIEU MO TA CUA
THU VIEN KHOA HOC KY THUAT TU

1. Sach
MVb Bao Ngoc Phong
317 Mot 56 van dé sinh khi tugng / Dao Ngoe
1985 Phong. H.: Khoa hoe va K¥ thuat, 1984. - 120 tr. -
(Mst

s6 vin dé sinh hoc hién nay).
T.m.:tr.119

O
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Vb Cach mang khoa hoc-ky thuat va cong cuje
879 kay dyting chi nghia xa héi ¢ Viét Nam = HTP i
1987 CTPOUTENBCTBO COUMATM3Ma BO BbeTHanme / B.t.
[w. G.|Doprunin: Ng.d. Nguyén Trong Chuén. - M.:
1i¢n ho, C.1986. - 2871y,
[.n1.: cudi bai
Phiéu chinh
E.c O
Vv Xéna|L.A.
94 Don vi ¢ta cac dai lugng vat 1y va thua
1985 nguyen / L.A. Xéna; Ding Quang Khang, Nguyén
Cong Hau d. tit ban tiéng Nga . - H.: Dai hoc va
trung hoc chuyéﬁ}ﬁ?ﬁ@?h.: Mir, {1984 ?]. -
354 tr.
Phiéu chinh
£ 101.3 O
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Oechmichen J P,

433 Pién tit hoc ? ... khéng 6 gi don gian hon ! /
1985 J.P. Qechmichen: Ng. d. Mai Thanh Thu . - H.:
Khoajhoc va Ky thuat, 1984. - 404 tr.
Dich it: " I'Electronique ?... Rien de plus simple".
F85
Phiéu chinh
O
QOechinichen J.P.
I'Electronique ?... Rien de plus simple ! / J.P.
Oechinichen . - 2e éd. - P.: Soc. des Ed. Radio,
1969
Xem ban dich:
Vb Oeghmichen J.P.
433 Dién it hoe ?... khéng ¢6 gi don gidn hon!. -
1985 H.,1984. '

O Phiéu b6 sung nguyén bin




Mai Thanh Thy (Ng. d)
Vb Oechmichen J.P,
433 Dién kit hoc ? .. Khong co gi don gian hon!. - H..
1985 1684} -
Phiéu b6 sung ngudi dich
| O |
—

T6 C4dm Ti

Thiét k& va phan tich thi nghiém : Quy
thoach hoa thye nghiém / Té Cam T4, Trén Vin
Dién,|Nguyén Dinh  Hién, Pham Chi Thanh;
Ch.b.|T3 Cam T4. - H.: Khoa hoe va Ky thuat,
1999.- 619tr. : minh hoa

Phiéy chinh

i ©
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Hé md va dng dung / Nguyén Hoang Phuong,
Bui Gong Cudng, Neuydn Dodn Phuée,... - H.: Khoa
hoc vii K9 thuat, 1998 - 414 I

.. cudi bai

O

Phisu chinh

Trudpg dai hoc mé-dia chat

Tuyén tap cdce cong trinh khoa hoc Pai hoc
mo-difa chat. - H.: (Pal hoc mo-dia chat], 19- 19 - ¢

T.7/B.t.: Tran Van Huynh. - 1983, - 94 tr. -

T.m.:|cudi big

O

Phiéu chinh
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Hor nkhi khoa hoce, cong nghé va mai trucmg céc
tinh mién Dong Nam bo, lan thi 4. Tay Ninh.
199%.

Ky y&u Hoi nghi khoa hoe, cang nghe va méi
trm‘mg’: cdoe tinh mién Bong Nam ho 1an thit 4, 1998, -
Tay Nioh : 56 KHCNMT, 1998, - 160w : minh hea
T cudi bai. Tém tdt bing tidng Anh

O

Amerpean Library Association. Conference, 83 rd.
St.Louis Missouri, 1964,

Proceedings of the 83rd American Library
Assodiation Conference, 83rd. St.Louis, issouri.
1964.[- Chicago,

HL: ALA, [1964] .- 12011,

Phiéi chinh

O




Publ.

pép

Congfes francais d'urologie, 53e. Paris, 1959.

Procds-verbaux, memoires et discussions /

1w trén ghi: Assoc. francais d'urologie
Phiéu chinh

O

sous la direction de Pigrre Delinotte . - P.: G.
Doin 2t Cie, 1959, - 150tr.

nghié

104tr,

IO
T.3 : Bong luc hoc / Ngd Vian Thao . - 1961 .

Co hoc Iy thuyét : Tai lidu k¥ thuét chuyén

T.2 : Bong hgc / Ngo Vin Thao . - 1960 . -
- T.m.: tr. 110.

- T.m.: {r. 100.

O

b. - H.: B& Cong nghiép nang, 1960-1961. -3 1.

T.1: Tinh hoc/ Pham Van Lam . -1960 . -196 1r.




P447431
B45.431

Dia char vi khodng san = Geology and minetal
resodrees =['€0a0r1s ¥ TMONC3HBIC WCKOIACMbIC
/Vien dia chat va khodng san . - H.: VDCKS, 1982-
1985] - 2 1.

3¢ phy trén con ghi: Tong cuc dia chél,

T.2: S6 ky uiém 20 nany thanh lap Vién dia chat
v klodng san (1965-19%5) / B.t.; Nguyén

Nghigm Minh,... - 1985 . - 212tc.: munb hog. - T.m.:
cudi pai. Tém [filg ti¢ng Anh, Nga.

Phuén chink

Focusing of charged particles / Ed. by Albert
Sep-tipr . - NV Y.; Lond.: Acad. Pr., 1967 .- 2 L.

Vol 1 .- XIIL . 3 - 500
Vol.2.-XI1, 471 tr.

Phiéwu chinh

Phiéu r‘f@




Lond

Engincering science data @ Stress and strenght, -
: ESDU, 1968-1973 . - 5t. - ( Mechanical

enginecr- ing serics )

Vol 1: General data @ Fatigue (peneral) . -

1973 - [khoang 200 tr.]
Vol.2: Struts and beams : Shafts . - 1973, -

|[khodng 200 ]

1

Vol.3: Springs : Stress concentration . - 1970 . -

[khogng 200 tr
Vol.4: Plates under pressure : Pressurc vessels

and pipes. - 1968 . - [170 tr.]

[114 fr.}

Vol.5: Joints and screw threads - 1972 . -

Phiéu chinh
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Lespd

gnol Albert
Chimie des médicaments / Albert Lespagnol . -

P.: Eptreprise Moderne d' Ed. : Techn., et Doc.,

1974

.- 3t

T.1 .- XX, 440 ir. - [SBN 2-88020-004-{)
T.2 .- XXIL, 446 tr. - ISBN 2-88020-())5-9
T.3 - XXI, 530 1. - ISBN 2-88020-006-5

Phiéy chinh

Wustyr Eugen

Bibliography of monolingual scientific and

technical glossaries = Bibliographie de vocabulaires

scient

fiques et technigques monolingues / by Eugen

Wustgr . - [ s.l.]: UNESCO, 1955-1959 . - 2t.

Vol.b: National standards = Normes nationales

.- 1965, - 219 tr,

Vol.2: Miscellaneous sources = Sources

diverses . -1959- 146 tr .

Phiéu chinh
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2. XUAT BAN PHAM NHIEU KY

Tap chi di¢gn Tye / Bo dién luc . - H. - BDL,
1987-119. - 25¢m.

6 s6. Tén ci: K§ thuat dién luc

Ky thuét di¢n lyc/ BS dién e . - H. - BPL.,
196111986 . - 25¢m.

6 s6. Ten méi tir 1987: Tap chi dien luc
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1967-

Thuy [vi - Thay di¢n / B¢ thuy lgi . - H. @ BTL,
1976 . - 26em.

12 560, Tén c0: K§ thudt thay lgi (1961-1966),
Tén mdn wr 1977: Thuay lgi

| 977

Thay

Thuy lgi / Bo Thay lvi . - H. : BTL,

.- 26em.

12 56. Tén cli: K§ thudt thiy gt (1961-1966);
10i - Thuy dien (1967-1976)




The Sovicet journal of glass physics and
chemistry. - N.Y.: Consultants Bureau, 1975- . -
27cm

6 no . Tap chi dich 1y : PU3UKA U XUMUS
CTERN .~ 1SSN (1360-5043

Cement technology / Cement and Concrete
Assodiation . - Lond.: CCA, 1970- . - 36 ¢m.

6 no. Tén ci: Cement and lime manufacture,
ISSN ()08-8854




Maeectus Axanemun Hayk CCCP,
Cepgist xumuueckan . - M.: Hayka, 1936- . -
26 ¢cm,

12 n¢ )
ISSNIN0O2-3353

['eodusnueckuit xypHan ;. Hayy.-Teoper.
xyph./AH YCCP. Ota-0ue reonoruu,
reoxymMuu, reopusuku . - Kies : Haykosa
JdymMka, 1979- . - 25 cm.

& no
[SSN 0203-3100
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