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Lời giới thiêu

A 7  ước ta đang bước vào thời kỳ công nghiệp hỏa, hiện
1  V  dại hóa nhầm đưa Việt Nam trỏ thành nước công 

nghiệp văn minh, hiện dại.
Trong sự nghiệp cách mạng to lớn đó, công tác dào tạo 

nhân lực luôn giữ vai trờ quan trọng. Báo cáo Chinh trị của 
Ban Chấp hành Trung ương Đãng Cộng sản Việt Nam tại 
Đại hội Đảng toàn quốc lần thứ IX đã chỉ rõ: “Phát triển 
giáo dục và đào tạo là một trong những động lực quan trọng 
thúc đẩy sự nghiệp công nghiệp hóa, hiện dại hóa, là điều 
kiện để phát triển nguồn lực con người - yếu tố cơ bản để 
phát trién xã hội, tăng trưởng kinh tế nhanh và bền vững”.

Quán triệt chu trương, Nghị quyết của Đáng và Nhà nước 
và nhận thức dúng dấn vẹ tầm quan trọng của clĩiừmg trình, 
giáo trình dỏ'i VỚI việc nâng cao chất lượng đào tạo, theo đê 
nghị của Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội, ngày 231912003, 
úyban nhăn dán thành phố Hà Nội đã ra Quyết định sò 
5620IQĐ-ƯB cho phép Sở Giáo dục và Đào tạo thực hiện dề 
án biên soạn chương trình, giáo trình trong các trường Trung 
học chuyên nghiệp (THCN) Hà Nội. Quyết định này thể hiện 
sự quan tâm sâu sắc của Thành ủy, UBND thành phô' trong 
việc nâng cao chất lượng đào tạo và phát triển nguồn nhân 
lực Thủ đô.

Trên cơ sở duamg trình khung của Bộ Giáo dục và Đào 
tạo han hành và những kinh nghiệm rút ra từ thực tế  đào tạo, 
Sở Giáo dục và Đào tạo đã chỉ dạo các trường THCN tố chức 
biên soạn chưctìig trình, giáo trình một cách khoa học, hệ
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thõng Víi cập nhật lì hững kiến thức thực tiễn phù hợp với đôi 
tượng học sinh THCN Hà Nội.

Bộ giáo trình này là tài liệu giáng dạy và học tập trong 
các trường THCN ờ. Hà Nội, đồng thòi là tài liệu tham khảo 
hữu ích cho các tnừsng có đào tạo các ngành kỹ thuật - nghiệp 
vụ vù dông dáo hạn dọc quan tâm đến vẩn đê hướng nghiệp, 
dạy nghề.

Việc tô chức hiền soạn hộ chương trình, giáo trình này 
là một trong nhiều hoạt dộng thiết thực của ngành giáo dục 
và dào tạo Thủ đô để kỷ niệm “50 năm giải phóng Thủ đ ô ”, 
“50 năm thành lập ngành ” và hướng tới kỷ niệm “1000 năm 
Thăng Long - Hà Nội".

Sà Giáo dục và Đào tạo Hà Nội chán thành cảm ơn Thành 
ủy, UBND, các sở, ban, ngành của Thành phô, Vụ Giáo dục 
chuyên nghiệp Bộ Giáo dục và Đào tạo, các nhà khoa học, các 
chuyên gia đàu ngành, các giang viên, các nhà quàn lý, các 
nhà doanh nghiệp dã tạo điều kiện giúp đỡ, đóng góp ỷ kiến, 
tham gia Hội dồng phản hiện, Hội đổng thẩm định vờ Hội 
dồng nghiệm thu các chương trình, giáo trình.

Đáv ỉ ù lần đầu tiên Sá Giáo dục và Đào tạo Hà Nội tổ 
chức hiên soạn chương trình, giáo trình. Dù dã hết sức cố  
gắng nhưng chắc chấn không tránh khỏi thiếu sót, bất cập. 
Chúng tôi mong nhận dược những ý kiến dóng góp của bạn 
dọc để từng bước hoàn thiện bộ giáo trình trong các lần tái 
bản sau.

GIÁM ĐỐC SỞ GIÁO D ư c VÀ ĐÀO TAO



Lời nói đầu

Thực hiện để cín chương trình, giáo trình của Sở Giáo dục Ví) Đào tạo Hù 
Nội vê việc biên soạn chương trình, giáo trình một sô môn học bồi dưỡng cho 
cản bộ, giáo viền, nhân viên của ngành giáo dục Hà Nội, Trường Bồi dưỡng 
cán bộ giáo dục Hà Nội đã biên soạn giáo trình "Bồi dưỡng nghiệp vụ thư 
viện trong các trường phổ thông" cho cán bộ - giáo viên ỉ lìm công tác thư viện 
trong cức trường tiểu học, trung học cơ sở và trung học phổ thông ở Hà Nội.

Đây là bộ giáo trình dược thực hiện với thời lượng 75 tiết theo chương 
trình han hành kềm theo Quyết đinh số 49120031QĐ-BGD&ĐT ngày 
28/10/2003 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.

Giáo trình được biên soạn bởi các tác giả dã cồ nhiều năm kinh nghiệm 
trong quá trình bồi dưỡng nghiệp vụ thư viện cho cán bộ - giáo viên kiêm 
nhiêm lãm còng túc thư viện ở nhiều tỉnh, thành phô như: TS. Nguyền Thế 
Tuấn, ThS. Lẻ Thị Chinh, Nguyền Kim Phương ở TỔ công tác Thư viện 
trường học Nhà xuất bản Giáo dục; cử nhân tin học Ngu yến Hồng Phong- 
Trường Bồi dưỡng cán bộ Giáo duc Hà Nội.

Bộ giáo trình dã được các phó giáo sư, tiến sĩ thẩm định như: PGS.TS 
Nguyễn Thị Lan Thanh - Phó hiệu trưởng trường Đại học Văn hoủ Hà Nội; 
PGS.TS Mac Van Trang - Viên Chiến lươc và Chương trình Giáo duc; TS. 
Trần Thị Quý - Chủ nhiệm khoa Thông tin - Thư viện trường Đại học Khoa 
học xã hội vù Nhún văn, \’.v.

Giáo trình nhằm cung cấp kiến thức và kỹ năng cơ bủn về nghiệp vu thư 
viện trường học, nâng cao trình độ, năng tực tổ  chức, quản Ị ý thư viện vù 
từng bước thực hiện việc tiêu chuẩn hoá đội ngũ cán hộ - giáo viên làm công 
tác thư viện trong nhít trường phổ thông.

Mặc dù đã có rất nhiều cố gắng, song giáo trình sẽ không tránh khói những 
khiếm khuyết nhất định. Rất mong nhận được ý kiến đóng góp xây dưng của 
dồng nghiệp và các bạn dể lần tái bản sau dược hoàn chỉnh lum.

Xin trân trọng cảm ơn.
TẬP THỂ TÁC GIÁ
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CHỮ CÁI VIẾT TẮT

Bộ GD-ĐT Bộ Giáo dục và Đào tạo
ĐKCB Đăng ký cá biệt
ĐKTQ Đăng ký tổng quát
KHPL Ký hiệu phân loại
NXBGD Nhà xuất bản Giáo dục
SGK Sách giáo khoa
SNV Sách nghiệp vụ
STK Sách tham khảo
THCS Trung học cơ sở
THPT Trung học phổ thông
TVTH Thư viện trường học



Phần môt

THƯ VIỆN TRƯỜNG HỌC

Bài 1

THƯ VIỆN VÀ THƯ VIỆN TRƯỜNG HỌC
(3 tiết)

I. ĐỊNH NGHĨA
1. Thư viện
Có nhiều định nghĩa về thư viện, năm 1970, UNESCO nhằm chuẩn hoá 

quốc tế về khái niệm này đã nêu: “Thư viện, không phụ thuộc vào tên gọi 
của nó, là bất cứ bộ sưu tập nào của sách, ấn phẩm định kỳ hoặc các tài liệu 
khác, kể cả đổ hoạ, nghe - nhìn và nhân viên phục vụ có trách nhiệm tổ chức 
cho bạn đọc sử dụng các tài liệu đó, nhằm mục đích thông tin, nghiên cứu 
khoa học và giải trí”.

“Từ điển tiếng Việt” của Nhà xuất bản Giáo dục xuất bản năm 2001 định 
nghĩa: “Thư viện là nơi lưu giữ nhiều sách báo, tài liêu để cho mọi người 
đến mượn đọc”.

2. Thư viện trường học
Thư viện trường học là nơi lưu giữ nhiều sách báo, tài liệu được tổ chức 

cho giáo viên, học sinh đến mượn đọc.
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II. CHỨC NĂNG, NHIỆM v ụ  CỦA THƯ VIỆN VÀ THƯ VIỆN
TRƯỜNG HỌC
1. Chức năng và nhiệm vụ của thưviện
1.1. Chức năng
“Thư viện có chức năng, nhiệm vụ giữ gìn di sản thư tịch của dân tộc. 

Thu thập, tàng trữ, tổ chức việc khai thác và sử dụng vốn chung tài liệu 
trong xã hội nhằm truyền bá tri thức, cung cấp thông tin phục vụ nhu cầu 
học tập, nghiên cứu, công tác và giải trí của mọi tầng lớp nhân dân; góp 
phần nâng cao dân trí, đào tạo nhủn lực, bồi dưỡng nhân tài, phát triển khoa 
học, công nghệ, kinh tế, vãn hoá, phuc vu cống cuộc cống nghiệp hoá, hiện 
đại hoá đất nước”. ll>

1.2. Nhiệm vụ
- Đáp ứng yêu cầu và tạo điều kiện thuận lợi cho người đọc trong việc sử 

dụng vốn tài liệu thư viện và tham gia các hoạt dộng do thư viện tổ chức.
- Thu thập, bổ sung và xử lý nghiệp vụ vốn tài liệu; bảo quản vốn tài liệu 

và thanh lọc các tài liệu lạc hậu, hư nát theo quy chế của thư viện.
- Tổ chức thông tin, tuyên truyền, giới thiệu vốn tài liệu thư viện, tham 

gia xây dựng và hình thành thói quen đọc sách, báo trong nhân dân.
- Xử lý thồng tin, biên soạn các ấn phẩm thống tin khoa học.
- Thực hiện liên thông giữa các thư viện trong nước, hợp tác, trao dổi tài 

liệu với thư viện nước ngoài theo quy định của Chính phủ.
- Nghiên cứu ứng dụng thành tựu khoa học và công nghệ tiên tiến vào 

cống tác thư viện, từng bước hiện đại hoá thư viện.
- Tổ chức bổi dưỡng thường xuyên chuyên môn, nghiệp vụ cho người 

làm công tác thư viện.
- Bảo quản cơ sở vật chất, kỹ thuật và tài sản khác của thư viện.
2. Chức năng, nhiệm vụ của thưviện trường học
2.1. Chức nảng
“Thư viện trường phổ thống bao gồm trường tiểu học, trung học cơ sờ 

(THCS) và trung học phổ thông (THPT) là một bộ phận cơ sở vật chất trọng 
yếu, trung tâm sình hoạt văn hoá và khoa học của nhà trường. Thư viện góp

' u Pháp lệnh Thư viện. ủ \  ban Thường vụ Quốc hội - li.: NXI1 Chính trị Quốc gia, 2001,- tr 7-8.
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phần nâng cao chất lượng giảng dạy của giáo viên, bổi dưỡng kiến thức cơ 
bản về khoa học thư viện và xây dựng thói quen tự học, tự nghiên cứu cho học 
sinh, tạo cơ sở từng bước thay đổi phương pháp dạy và học, đổng thời thư viện 
tham gia tích cực vào việc bồi dưỡng tư tưởng chính tri và xây dụng nếp sống 
văn hoá mới cho các thành viên của nhà trường”. (l)

2.2. Nhiệm vụ
Cung ứng cho giáo viên và học sinh đầy đủ các loại sách giáo khoa, sách 

tham khảo, sách nghiệp vụ, các loại từ điển, tác phẩm kinh điển để tra cứu và 
các sách báo cần thiết khác, nhằm góp phần nâng cao chất lượng giảng dạy, 
học tập và tự bổi dưỡng thường xuyên của giáo viên và học sinh.

Sưu tầm và giới thiệu rộng rãi trong cán bộ, giáo viên và học sinh những 
sách báo cần thiết của Đảng, Nhà nước và của ngành Giáo dục và Đào tạo phục 
vụ giảng dạy, học tập, nghiên cứu khoa học giáo dục, bổ sung kiến thức của các 
bộ môn khoa học, góp phần vào việc nâng cao chất lượng giáo dục toàn diện.

Tổ chức thu hút toàn thể giáo viên và học sinh tham gia sinh hoạt thư viện 
thông qua các hoạt dộng phù hợp với chương trình và kế hoạch dạy học; tìm 
hiểu nhu cầu của giáo viên và học sinh, giúp họ chọn sách, đọc sách có hệ 
thống, biết cách sử dụng bộ máy tra cứu, tra cứu thư mục nhàm sử dụng triệt để 
kho sách, nhất là các sách nghiệp vụ và sách tham khảo.

Phối hợp hoạt động với các thư viện trong ngành (thư viện các viện nghiên 
cứu giáo dục, các trường đại học, cao đẳng, trung học chuyên nghiệp) và các 
thư viện địa phương (thư viện xã, phường, thị trấn, quận, huyện, thị xã, tỉnh, 
thành phố) để chủ động khai thác, sử dụng vốn sách báo, trang thiết bị chuyên 
dùng, giúp đỡ kinh nghiệm, tổ chức hoạt động đào tạo và bổi dưỡng nghiệp vụ; 
liên hệ với các cơ quan phát hành trong và ngoài ngành, các tổ chức chính trị, 
kinh tế, xã hội, các nhà tài trợ v.v. nhằm huy động các nguồn kinh phí ngoài 
ngân sách và các loại sách báo, tạp chí, tư liệu để bảo đảm nguồn bổ sung, làm 
phong phú nội dung kho sách và tăng cường cơ sở vật chất kỹ thuật thư viện.

Tổ chức quản lý theo đúng nghiệp vụ thư viện, có sổ sách quản lý chặt chẽ, 
bảo quản giữ gìn sách báo tránh hư hỏng, mất mát; thường xuyên thanh lọc 
sách báo cũ, rách nát, lạc hậu, kịp thời bổ sung các loại sách, tài liệu, tư liệu 
mói (kể cả băng hình, băng tiếng, đĩa CD-ROM, tranh ảnh và bản đồ giáo dục);

<n Quyết định 61/I998/QĐ-BGD&ĐT ngày 6-11-1998 của Bộ Giáo dục và Đào tạo vổ tổ chức 
và hoạt động thư viủn trường phổ thống.

9



sử dụng và quản lý chặt chẽ kinh phí thư viện thu được theo đúng mục đích; có 
kế hoạch chủ động tiếp thu sụ phát triển của mạng lưới thông tin - thư viện điện 
tử, từng bưóc dưa các trang thiết bị hiện đại phục vụ công tác quản lý thư viện, 
phục vụ bạn đọc.

III. TỔ CHỨC XÀY DỤNG VÀ PHÁT TRIỂN t h ư  v iệ n  t r o n g  
t r ư ờ n g  PHỔ THÔNG

1. Một s ố  quan điểm của Đảng, Nhà nưóc về việc xây dựng và 
phát triển thư viện trường phổ thông

• Không ngừng nâng cao đời sống vật chất, văn hoá, tinh thần của 
nhân dán

Văn kiện Đại hội Đảng toàn quốc lần thứ IX đã nêu “Đưa nước ta ra khỏi 
tình trạng kém phát triển; nâng cao rõ rệt đời sống vật chất, văn hoá, tinh thần 
của nhân dân; tạo nền tảng để đến năm 2020 nước ta cơ bản trở thành một nước 
công nghiệp theo hướng hiện đại".

• Xác lập những nguyên tắc cơ bản vé' tổ chức và hoạt động của thư 
viện Việt Nam

Ngày 28-12-2000, Chủ tịch Quốc hội Nông Đức Mạnh đã ký Pháp lệnh Thư 
viện. Ngày 11-1-2001, Chủ tịch nước Trần Đức Lương đã ký lệnh công bố Pháp 
lệnh Thư viện và chính thức có hiệu lực từ ngày 1-4-2001. Điều 16 của Pháp lệnh 
đã chí ra loại hình thư viện chuyên ngành, đa ngành gồm: Thư viện của Viện, 
Trung tâm nghiên cứu khoa học; thư viện của nhà trường và cơ sở giáo dục khác.

• Xác định chiến lược phát triển giáo dục 2001-2010 với yêu cầu phát 
triển thư viện trường học

Chiến lược phát triển giáo dục 2001-2010 đã chỉ rõ: “Đến năm 2010 tất cả 
các trường phổ thòng đều có thư viện nhà trưòng. Xây dựng hệ thống thư viện 
điện tử kết nối giữa các trường đại học trong từng vùng tiến tới kết nối với các 
thư viện trong phạm vi quốc gia, khu vực và quốc tế”. (1)

2. Các quy định về tổ chức, quản lý và hoạt động của thư viện 
trong trường phổ thông

Bộ Giáo dục và Đào tạo đã ban hành Quyết định số 61/1998/QĐ-BGD&ĐT 
ngày 6-11-1998 về “Quy chế tổ chức và hoạt động của thư viện trường phổ

' u Chìốn lược phái tricn Giáo dục 2001-2010 (Ban hành ihco Quyết định số 201/2001/QĐ-TTg 
ngày 28-12-2001 của Thủ tướng Chính phủ báo Giáo diic YÒ Thời đại, số 25, năm 2001).
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thông” áp dụng cho tất cả các loại trường phổ thông công lập, dân lập, bán 
công, tư thục và các trường được phép đào tạo trình độ các bậc học; Quyết định 
số 01/2003/QĐ-BGD&ĐT ngày 2-1-2003 vế “Quy định tiêu chuẩn thư viện 
trường phổ thông”. Quyết định số 01/2004/QĐ-BGD&ĐT ngày 29-1-2004 về 
việc sửa đổi bổ sung Quyết định số 01/2003/QĐ-BGD&ĐT ngày 2-1-2003 của 
Bộ Giáo dục và Đào tạo vế ban hành quy định tiêu chuẩn thư viện trường phổ 
thông.

Ngoài ra, còn có các Thông tư Liên Bộ Tài chính- Giáo dục và Đào tạo số 
30/TT-LB ngày 26-7-1990 về “Hướng dẫn thực hiện phương thức phát hành 
sách giáo khoa và tổ chức thư viện trong các nhà trường phổ thông”.

Dưới đây là 5 tiêu chuẩn thư viện trường phổ thông theo Quyết định số 
01/2003/QĐ-BGD&ĐT ngày 2-1-2003 cúa Bộ Giáo dục và Đào tao.

2.1. Tiêu chuẩn thứ nhất: v ề  sách
2.1.1. Về sách giáo khoa
* Đối với học sinh: Trước ngày khai giảng năm học mới, nhà trường phải 

có “Tủ sách giáo khoa dùng chung” để phục vụ số học sinh khồng có điếu kiên 
mua sách, đảm bảo cho mỗi em có một bộ sách giáo khoa (bàng các hình thức 
thuê hoặc mượn).

* Đổi với ÍỊÌỚO viền: Cung cấp cho giáo viên trưc tiếp đứng lớp có dủ sách 
giáo khoa đc soạn giảng (01 bộ sách giáo khoa (SGK) theo khối lớp đối giáo 
viên tiểu học và đủ sách thuộc bộ môn giảng dạy đối với giáo viên trung học). 
Thư viện cần lưu trữ mỗi tên sách 01 bản cho giáo viên dạy bộ môn đó.

2.1.2. Vé sách nghiệp vụ của giáo viên
Có đủ các văn bàn Nghị quyết của Đảng; văn bản quy phạm pháp luật cùa 

Nhà nước, tài liệu hướng dẫn của ngành phù hợp với cấp học, bậc học và 
nghiệp vụ giáo dục quản lý phổ thông. Mỗi tên sách nghiệp vụ, đặc biệt các 
loại sách được biên soạn theo chương trình mới phải đảm bảo đủ cho mỗi giáo 
viên có 01 bộ đối vói giáo viên tiểu học theo khối lớp và 01 bộ sách thuộc môn 
trực tiếp giảng dạy đối với giáo vicn trung học. Lưu trữ tại thư viện 03 bộ đối 
với thư viện đạt chuẩn, 04 bộ dối với thư viện đạt mức tiên tiến và xuất sắc.

2.1.3. Vê sách tham khảo
Bổ sung theo “Danh mục sách tham khảo dùng cho thư viện trường phổ 

thỏng” do Bộ Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn trong dịp đầu năm học và 2 nám 
liền kc trước đó. Ngoài ra, thư viện cần bổ sung các sách khác phù hợp với nhu
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cầu nghiên cứu của giáo viên trong trường. (Ví dụ: tủ sách “Giáo dục đạo đức”, 
tủ sách “Pháp luật” trong các trường phổ thông).

Thư viộn có thể lựa chọn tên sách tham khảo theo danh mục do Bộ Giáo 
dục và Đào tạo hướng dẫn và quyết định số lượng bản để đảm bảo trung bình 
mỗi học sình có:

- — Các mức đạt 
Loại trường

Đạt chuẩn Tiên tiến
Xuất
sác

Tiểu học
Thành phô', đồng bằng 2 2.5 3

Miền núi, vùng sâu, xa 0.5 1 1.5

Trung học
cơ sở

Thành phố, đổng bằng 3 3.5 4

Miền núi, vùng sâu, xa 1 1.5 2

Trung học 
phổ thông

Thành phô', đổng bằng 4 4.5 5

Miền núi, vùng sâu, xa 2 2.5 3

SỐ bản sách mới bổ sung trong 5 năm (tính đến thời điểm kiểm tra) phải 
chiếm tỉ lệ đa sô' so vói sách cũ. Riêng các sách công cụ, sách tra cứu như từ 
điển, tác phẩm kinh điển là loại sách dắt tiền thì với thư viện đạt chuẩn, mỗi tên 
sách có 1 bản; thư viện tiên tiến có 2 bản, thư viện xuất sắc có 3 bản.

Đối với báo, tạp chí, atlat, bản đổ và tranh ảnh giáo dục, băng đĩa giáo 
khoa, sách điện tử, tap chí, tập san của đia phương, cần xác định cụ thể tên tài 
liệu để được bổ sung vào thư viện. Các loại báo, tạp chí khác phù hợp với lứa 
tuổi, nhu cầu học tâp của học sinh và yêu cầu tham khảo của giáo viên cũng 
cần phải đạt tiêu chuẩn về chất lượng, sô' lượng nhằm phục vụ tốt công tác 
giảng dạy- học tập của nhà trường.

2.2. Tiêu chuẩn thứ hai: về  cơ sở vật chất
Phòng thư viện cần đảm bảo diện tích tối thiểu 5Om2 đổ làm phòng đọc và 

kho sách (có thể 1 hoặc một sô' phòng) có đủ điểu kiện cho thư viện hoạt động. 
Thư viện được tính thêm diện tích phòng chứa bản đổ, tranh ảnh (nếu có) vào 
diện tích chung. Diện tích thư viện đạt chuẩn là 50m2, tiên tiến là 90m2 và xuất 
sắc là 120m2. Về các trang thiết bị, cần phải có đủ giá tủ chuyên dùng trong 
thư viện để sắp xếp sách, báo, tạp chí, bản đồ, tranh ảnh giáo dục, băng dĩa 
giáo khoa.
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Thư viện các trường đạt chuẩn quốc gia, các trường xây dựng mới có quy 
mô đạt chuẩn quốc gia, các trường thuộc địa bàn phường, quận, thị xã, thành 
phô phải có nơi để sách, nơi làm viêc cho cán bộ thư viên, phòng đọc cho giáo 
viên và học sinh với số chỗ ngồi được quy định như sau:

Các mức đạt 

Sô chỗ ngồi
Đạt chuẩn Tiên tiến Xuất sác

Giáo viên 20 25 30

Học sinh 25 30 35

Các thư viện có ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động thư viện, 
dặc biệt có máy tính nối mạng Internet để tăng cường cập nhật thông tin tư 
liệu, hỗ trợ cho việc dạy và học, được cộng thêm điểm khi xét danh hiệu thư 
viện tiên tiến, thư viện xuất sắc.

2.3. Tiêu chuẩn thứ ba: v ề  nghiệp vụ
Ngoài mục lục chữ cái và mục lục phân loại, mục lục chủ đề phục vụ 

chuyên sâu một số nội dung giảng dạy - học tập trong nhà trường (đối với 
trường trung học), hoặc mục lục quay, mục lục album (đối với trường tiểu học) 
tuỳ theo mức độ sáng tạo và hiệu quả sử dụng, sẽ được cộng thêm điểm khi xét 
công nhận danh hiệu thư viện tiên tiến, thư viộn xuất sắc.

Thư viện có bảng hướng dẫn bạn đọc sử dụng thư viện, có thêm biểu đổ 
phát triển kho sách, biểu đổ theo dõi tình hình bạn đọc; các bảng, biểu phải 
đẹp, tổ chức chu đáo, khoa học, phản ánh đúng tình hình phát triển thư viện. 
Tuỳ mức độ biểu thị và nội dung trình bày sẽ đạt danh hiệu thư viện tiên tiến, 
xuất sắc.

Hằng năm thư viện cần tổ chức biên soạn 2 thư mục (mức thư viện tiên tiến), 
3 thư mục (mức thư viện xuất sắc) phục vụ giảng dạy và học tập trong nhà trường.

2.4. Tiêu chuẩn thứ tư: về tổ chức và hoạt động
Hiệu trưởng nhà trường phải căn cứ vào quy định của Bộ Giáo dục và Đào 

tạo xây dựng kế hoạch phát triển thư viện theo từng thời hạn để hoàn thành đầy 
đủ 5 tiêu chuẩn (mức dạt chuẩn); có kế hoạch huy động các nguồn kinh phí 
trong và ngoài nhà trưcmg, đầu tư xây dựng cơ sở vật chất trang thiết bị, sách 
báo cho thư viện (mức tiên tiến, xuất sắc).

13



Thư viện phải bảo đảm chi tiêu về tình hình giáo viên, học sinh trong nhà 
trường đến sử dụng tài liệu thư viện - đọc tại chỗ hay mượn về nhà. Chỉ tiêu cụ 
thể quy định danh hiệu thư viện như sau:

Chỉ tiêu Danh hiệu
100% giáo viên và 70% học sinh Đạt chuẩn
100% giáo viên và 75% học sinh Đạt tiên tiến
100% giáo viên và 80% học sinh Đạt xuất sắc

Thư viện có thổ bổ sung sách bằng các nguồn kinh phí ngoài ngân sách 
hằng năm, áp dụng với mỗi học sinh ở các cấp học như sau:

(Đơn vị: dồng!học sinh)

Các mức đạt

Loại trường
Đạt

chuẩn
Tiên tiến Xuất sắc

Tiểu học
Thành phố, đồng bằng 1000 1500 2000

Miền núi, vùng sâu, xa 500 1000 1500

Trung học
cơ sơ

Thành phố, đồng bàng 1500 2000 2500

Miền núi, vùng sâu, xa 750 1500 2000

Trung học 
phổ thông

Thành phố, đổng bằng 2000 2500 3000

Miền núi, vùng sáu, xa 1000 1500 2000

Tổ chức kiểm tra tình hình sử dụng sách giáo khoa trong học sinh vào đầu 
năm học, đầu học kỳ, có biện pháp bảo đảm 100% học sinh có đủ sách.

2.5. Tiêu chuẩn thứ năm: về quản lý thư viện
Thư viện phải có đủ hồ sơ, sổ sách để theo dõi mọi hoạt động của thư viện. 

Tiến hành kiém kê và thanh lý sách, báo theo đúng quy định của Bộ Giáo dục 
và Đào tạo.

Cuối năm học 2004 - 2005, trong phạm vi toàn ngành có 30% thư viện dạt 
mức tiêu chuẩn, 10% thư viện đạt mức tiên tiến và 5% thư viên đạt mức xuất 
sắc trên tổng số trường học. Cuối năm học 2009 - 2010, trong phạm vi toàn 
ngành phấn đấu có 50% thư viên dạt tiêu chuẩn, 15% thư viện đạt mức tiên tiến 
và 10% thư viện đạt mức xuất sắc trên tổng sô' trường học.
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3. Những kết quả đạt dược
3.1. Có sự phân định trách nhiệm giữa các cơ quan chức năng của Bộ 

Giáo dục và Đào tạo về chỉ đạo công tác thư viện trường học
Vụ Giáo dục trung học, Vụ Giáodục tiểu học làm đầu mối phối hợp các Vụ 

bậc học để giúp Bộ Giáo dục và Đào tạo chỉ đạo công tác thư viện trường học. 
Nhà xuất bản Giáo dục có trách nhiệm phối hợp với các còng ty sách - thiết bị 
trường học các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương để tổ chức thực hiện các 
hoạt động về cồng tác thư viện trường học theo quy định của Bộ Giáo dục và 
Đào tạo. Nêu từng yêu cầu chi tiết trong từng tiêu chuẩn của thư viện để thư viện 
nhanh chóng đạt các chức danh đã được Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định.

3.2. Hình thành hệ thống văn bản quy định về biên chế, kinh phí, tổ 
chức hoạt động

3.2.1. Biên chế cán bộ thư viện
“Trường từ 18 lớp trỏ xuống được bố trí 1 người. Trường từ 27 lớp trở 

xuống được bố trí 2 người. Trường từ 28 lớp trở lên được bố trí 3 người”. (Theo 
Quyết định của Hội đồng Chính phủ số 243/CPngày 28-6-1979).

“Trường tiểu học hạng I có trên 27 lớp được bố trí 1 người. Trường trung 
học cơ sở (THCS) hạng I trên 27 lớp được bố trí l người” (Theo Thông tư Liên 
Bộ Giáo dục và Đào tạo và Ban Tổ chức - Cán bộ Chính phủ số 7977/TT-LB 
ngày 7-12-1992).

3.2.2. Kinh phí hoạt động
Theo Thông tư Liên bộ số 30/TT-LB ngày 26-7-1990, cần dành tối thiểu từ 

6% đến 10% tổng ngân sách chi cho sự nghiệp giáo dục phổ thồng (mầm non, 
tiểu học, trung học cơ sờ, phổ thông trung học và bổ túc văn hoá) hằng năm để 
mua sấm trang thiết bị, đồ dùng dạy học, sách giáo khoa và thiết bị cho thư 
viện trường học.

3.3. Hình thành các danh hiệu thi đua thư viện trong ngành Giáo dục và 
Đào tạo

Danh hiệu dành cho cán bộ, giáo viên kiêm nhiệm công tác thư viện trường 
học (TVTH) bao gồm: Giáo viên thư viện giỏi cấp quận (huyện), giáo viên thư 
viện giỏi cấp tỉnh (thành phố), giáo viên thư viện giỏi cấp toàn quôc, trong đó 
có giáo viên thư viện xuất sắc. Danh hiệu này được công nhận thông qua các 
hội thi cán bộ, giáo viên thư viện giỏi trong ngành Giáo dục và Đào tạo. Các Sở
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Giáo dục và Đào tạo tổ chức kiểm tra và ra quyết định cổng nhận các thư viện 
trường học đạt các danh hiệu thi đua.

Với mục đích củng cô và phát triển các thư viện ở các trường THPT, THCS, 
tiểu học (phòng học liệu đang xây dựng thí điểm), các thư viện được công nhận 
theo tiêu chuẩn của Quyết định số 01/2003/QĐ - BGD&ĐT ngày 2-1-2003 của 
Bộ Giáo dục và Đào tạo gồm: thư viện trường học đạt chuẩn, thư viện tiên tiến, 
thư viện xuất sắc.

Câu hỏi ôn tập

Anh (chị) hãy trinh bày các nhiệm vụ của thư viện trường phổ thông? Liên hệ với thực 

tế thư viện trường anh (chị) đang công tác.
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Bài 2

MỐI QUAN HỆ GIỮA CÔNG TÁC XUẤT BẢN, 
PHÁT HÀNH VÀ THƯ VIỆN TRƯỜNG HỌC 

TRONG NGÀNH GIÁO DỤC
(1 tiết)

L CÔNG TÁC XUẤT BẢN, PHÁT HÀNH VÀ THƯ VIỆN TRƯỜNG HỌC 
TRONG NGÀNH GIÁO DỤC

1. Công tác xuất bản
Trong sự nghiệp đổi mới, xuất bản là một hoạt động thuộc lĩnh vực văn hoá 

tinh thần, ảnh hường sâu sắc đến chính trị, xã hội. Nhà nước quản lý toàn bộ 
hoạt động xuất bản trên phạm vi toàn quốc. Nhà xuất bản Giáo dục (NXBGD) 
được Bộ Giáo dục và Đào tạo giao nhiệm vụ xuất ban toàn bộ sách giáo khoa 
phổ thông (sách mới và sách tái bản), sách giáo viên, sách tham khảo thiết yếu 
dùng trong nhà trường phổ thông, các loại giáo trình đại học, cao đắng, trung 
học chuyên nghiệp và dạy nghề.

2. Công tác phát hành
Công tác phát hành sách giáo dục và các loại băng đĩa giáo khoa, tranh ảnh 

bản đổ giáo dục được thực hiện theo một hệ thống phát hành riéng trong ngành 
Giáo dục và Đào tạo (không thông qua Tổng công ty Phát hành sách Việt Nam).

Tính đặc thù của công tác phát hành sách giáo dục là tính chất mùa vụ, 
biểu hiện rõ ràng ữ tháng phát hành phục vụ cho học tập trong hè, tháng phát 
hành phục vụ khai giảng năm học mới, v.v.

Kế hoạch phát hành sách được NXBGD xây dựng theo từng năm học vói 
mục ticu phấn đấu đảm bảo mỗi học sinh có một bộ SGK để học tẠp, có đù 
sách giáo viên cho mỗi giáo viên, sách tham khảo thiết yếu cho cá thầy và trò.
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Công tác phát hành đảm bảo sách đến tay người dùng, phục vụ đủ sách và đúng 
đối tượng sử dụng. Nhà xuất bản Giáo dục luôn khẳng định lấy hiệu quả kinh 
doanh phục vu việc hoàn thành nhiệm vụ chính trị của mình.

3. Công tác thư viện trường học
Trong ngành Giáo dục và Đào tạo, TVTH là nơi lưu giữ và phát huy giá trị 

các sách, báo, tạp chí của các cơ quan phát hành sách, báo. Thư viện trường 
học phổ thông có mạng lưới rộng khắp toàn quốc từ thành thị đến nông thôn. 
Bộ Giáo dục và Đào tạo và Bộ Tài chính đã ban hành Thông tư Liên Bộ số 
30/TT-LB ngày 26-7-1990 quy định tỉ lộ kinh phí tối thiểu từ 6-10% tổng ngân 
sách chi sự nghiệp giáo dục phổ thông hàng năm để mua sắm trang thiết bị, đồ 
đùng day học, sách giáo khoa và các thiết bị cho TVTH nhằm tạo điều kiện 
nâng cao chất lượng dạy và học cho nhà trường.

Hằng năm, Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Danh mục sách tham khảo 
dùng cho thư viện các trường phổ thông. Các trường học căn cứ vào tên sách đã 
giốrĩ thiệu và lập kế hoạch mua bổ sung vào thư viện để đáp ứng yêu cầu ngày 
càng cao trong giảng dạy và học tập của nhà trường.

4. Mối quan hệ giữa công tác xuất bản, phát hành và thư viện 
trong ngành Giáo dục

Mối quan hệ giữa xuất bản, phát hành và TVTH, nói rộng ra thể hiộn trên 
năm phương diện. Đó là:

- Phương diện kinh tế (quan hệ cung cầu...)
- Phương diện chính trị, văn hoá, xã hội (tư tường...)
- Phương diện luật pháp (lưu chiểu, bản quyền...)
- Phương diện nghiệp vụ (tổ chức biên mục, tuyên truyền...)
- Phương diện công nghệ (in ấn, ấn phẩm điện tử...).
Song nói theo nghĩa hẹp đó là mối quan hệ tương hỗ, mật thiết, tiếp nối lẫn 

nhau, phụ thuộc vào nhau. Làm tốt công tác xuất bản (chọn đề tài hay, phù hợp 
với nhu cầu đọc) sẽ tạo điếu kiện thuận lợi cho công tác tổ chức phát hành 
những loại ấn phẩm ưên.

Công tác phát hành thực hiện tốt, có nhiều sách phù hợp với thư viện 
trường học sẽ góp phần thúc đẩy công tác thư viện phát triển. Bởi lẽ, qua tiếp 
xúc ;..ìo đổi, thư viện có thể nắm bắt kịp thòi các nhu cầu, hứng thú dọc cũng
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như yêu cầu vể tài liệu của bạn đọc. Thư viện làm công tác định hướng, hướng 
dẫn bạn đọc bằng những hình thức tuyên truyền, giới thiộu, thảo luận, v.v. Qua 
đó, bạn đọc có thể nắm được một cách khái quát nội dung của sách, báo và 
quyết định tìm đọc tài liêu.

Thông qua các hoạt động của thư viện, sách, báo, tạp chí đến với người đọc 
nhiều hơn, quy mô rộng hơn. Từ đó tác dộng trở lại các cơ quan phát hành, 
giúp cho các cơ quan này đưa ra được những đề tài mới, tài liệu mới, đáp ứng 
những yêu cầu thiết thực của bạn đọc và xã hội.

II. CÔNG TÁC XUẤT BẢN, PHÁT HÀNH VÀ THƯ VIỆN TRƯỜNG 
HỌC TRONG NGÀNH GIÁO DỤC TRƯỚC YÊU CẨU MỚI

1. Sự nghiệp phát triển giáo dục trong công cuộc công nghiệp 
hoá, hiện đại hoá đất nước

- Hình thành hê thống giáo dục quốc dân.
- Đảm bảo công bằng xã hội trong giáo dục.
- Đẩy mạnh công tác xã hội hoá giáo dục.
- Không ngừng nâng cao chất lượng giáo dục đào tạo.
2. Cõng tác xuất bản, phát hành và thư viện trường học trong 

ngành Giáo dục trước yêu cẩu mối
Trong tình hình mới, yêu cầu đối với công tác xuất bản, phát hành và 

TVTH bao gổm những nội dung sau:
Tổ chức biên soạn, chỉnh lý, xuất bản và phát hành các loại sách giáo khoa 

(SGK) và sách tham khảo (STK) mới và tái bản cho các đối tượng học sinh, 
giáo viên ở tất cả các vùng miền của dất nước, phục vụ trực tiếp cho việc nâng 
cao chất lượng dạy và học.

Xuất bản phát hành hệ thống giáo trình dùng cho các trưòng sư phạm, hệ 
thống các tài liệu dùng cho công tác bồi dưỡng, chuẩn hoá giáo viên các cấp, góp 
phần nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ của đội ngũ giáo viên phổ thông.

Tổ chức biên soạn, xuất bản và phát hành giáo trình, tài liệu tham khảo cho 
các trường đại học, cao đẳng và trung học chuyên nghiệp, các trường hệ thống 
giáo dục mầm non.

Tổ chức biên soạn, xuất bản và phát hành hệ thống bản đồ, tranh ảnh 
giáo dục, băng, đĩa giáo khoa.
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Phủ kín tủ sách giáo khoa dùng chung ở các địa bàn khó khăn, củng cố sô 
thư viện hiện có, trong đó tăng số thư viện đạt tiêu chuẩn do Bộ Giáo dục và 
Đào tạo quy định (Quyết định số 01/2003/QĐ-BGD&ĐT ngày 2-1-2003), nhân 
rộng mô hình phòng học liệu và thư viện tiên tiến, thư viện xuất sắc; đổng thời 
xây dựng thêm thư viên mới, nghiên cứu mô hình thư viện hiện dại dể triển 
khai xây dựng trong các trường phổ thông.

Câu hỏi ôn tập

Anh (chị) hãy phân tích bản chất mối quan hệ giữa công tác xuất bản, phát hành và 

thư viện trường học trong ngành Giáo dục và Đào tạo? Cho ví dụ để chứng minh.
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Phần hai

KỸ THUẬT NGHIỆP vụ THƯ VIỆN

Bài 3

XÂY DỰNG VỐN TÀI LIỆU
(1 tiết)

L VỐN TÀI LIỆU THƯ VIỆN
1. Khái niệm
Tài liệu là một dạng vật chất đã ghi nhận những thông tin ở dạng thành 

văn, âm thanh, hình ảnh nhằm mục đích bảo quản và sử dụng. Vốn tài liêu thư 
viện là những tài liệu được sưu tẩm, tập hợp theo nhiều chủ đé, nội dung nhất 
định, được xử lý theo quy tắc, quy trình khoa học của nghiệp vụ thư viộn đổ tổ 
chức phục vụ người đọc đạt hiệu quả cao và được bảo quản.

Một số dạng tài liệu như: tài liệu dạng in (sách, xuất bản phẩm định kỳ và 
tiếp tục), tài liệu dạng phi giấy (băng hình, đĩa CD, CD-ROM, VCD).

2. Vai trò của vốn tài liệu trong thư viện
Vốn tài liệu là một trong bốn điều kiện để đảm bảo thư viện được thành 

lập, cũng như đảm bảo phạm vi và chất lượng hoạt động của thư viện.

II. TỔ CHỨC XẰY DỤNG VỐN TÀI LIỆU
1. Những nguyên tắc xây dụng vấn tái liệu
1.1. Nguyên tắc tính Đảng
Quán triệt tính Đảng trong công tác xây dựng vốn tài liệu nghĩa là phải
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theo quan điểm đường lối giáo dục của Đảng; nghiên cứu, đánh giá nội dung tư 
tưởng và giá trị khoa học của mỗi tài liệu, phục vụ đúng mục tiêu đào tạo của 
nhà trường, thiết thực phục vụ công tác dạy và học trước tình hình mới.

1.2. Nguyên tác có kế hoạch
1.2.1. Quán triệt mục tiêu đào tạo, nội dung giáo dục và phương hướng 

phát triển giáo dục
Mục tiêù đào tạo, nội dung giáo dục là cơ sở để có kế hoạch xây dựng vốn 

sách báo của thư viện trường phổ thông, kế hoạch phải bảo đảm về thành phần, 
chất lượng kho tài liệu, đáp ứng được những yêu cầu trong giảng dạy và học tập. 
Ngoài ra, thư viện phải có những tài liệu của địa phương xuất bản, hoặc viết về 
địa phương đó, giúp các em hiểu biết được truyền thống, đặc điểm tình hình địa 
lý, một sô' vấn đề kinh tế và xã hội, sự phát triển giáo dục của địa phương mình.

1.2.2. Phù hợp với số kinh phí được cấp
Các nguồn kinh phí của thư viện gồm:
- Kinh phí theo Thông tư số 30/TT-LT ngày 26-7-1990 của Liên Bộ Tài 

chính - Giáo dục và đào tạo. Thông tư 05/VP ngày 10-7-1990 của Bộ Giáo dục 
và Đào tạo.

- Tiền cho thuê sách giáo khoa.
- Tiên trích quỹ học phí của nhà trường.
- Tiển trích quỹ lao động sản xuất của nhà trưòng.
- Tiền do các tổ chức kinh tế, các đoàn thể xã hội, các cá nhân, các tổ chức 

quốc tế giúp đỡ cho quỹ thư viện nhà trường.
- Tiền đến bù của nhũng cán bộ, giáo viên, học sinh mượn hoặc thuê sách 

làm hư hỏng hay mất mát.
- Tiền thu từ thanh lý sách cũ của thư viện...
1.2.3. Theo dõi kế  hoạch xuất hảny phát hành sách từng năm học (nắm 

vững nội dung Quyết định sô 0ỈỈ2003/QĐ-BGD-ĐT ngày 2-1-2003 của Bộ 
Giáo dục và Đào tạo về tiêu chuẩn thư viện trường phổ thông)

Việc bổ sung sách, báo cho thư viện phải tiến hành kịp thời liên tục. Muốn 
vậy, cán bộ thư viện phải thường xuyên theo dõi danh mục sách tham khảo đã 
xuất bản và được Bộ Giáo dục và Đào tạo duyệt, bổ sung cho các TVTH. Danh 
mục sách này được giới thiệu trên chuyên san "Sach giáo dục và thư viện 
trường học", trang Web, các tạp chí của NXBGD và các phương tiện thông tin 
đại chúng.
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1.3. Nguyên tác phù hợp vói đặc điểm, tính chất và nhiệm vụ cua thư 
viện trường phổ thông

Căn cứ vào nội dung chương trình và thời gian dạy học của mỗi nhà trường 
cản cứ vào nhu cầu đọc sách của giáo viên và học sinh, trên cơ sở đó thực hiện 
việc lựa chọn, bổ sung, đưa sách vào thư viện.

2. Các việc cần làm để xây dựng vốn tài liệu
- Nghiên cứu thư mục, các mục lục giới thiệu sách và nắm vững dối tượng 

phục vụ của thư viện với nhu cầu của họ.
- Nắm vững nội dung kho sách, các nguồn kinh phí.
- Lâp kế hoạch: Có 2 loại kế hoạch:
* K ế hoạch dài hạn (còn gọi là kế hoạch đễ mục): là loại kế hoạch có tính 

chất tổng hợp, dựa trên phương hướng phát triển của thư viện trong nhiều năm. 
Để chuẩn bị cho việc lập kế hoạch dài hạn đòi hỏi phải nắm được nội dung kho 
sách, thành phẫn và số lượng bạn dọc của thư viện trong hiện tại và dự kiến sự 
phát triển của thư viện trong khoảng thời gian kế hoạch quy định.

Kế hoạch dài hạn thường chia làm 3 phần chính:
- Căn cứ vào tính chất và nhiệm vụ của thư viện mà đề ra những đề mục 

cần thiết và những loại sách thiếu cần bổ sung.
- Liệt kê những hình thức xuất bản phẩm mà thư viện cần có như: sách, 

báo, tạp chí, băng đĩa giáo khoa.
- Dự trù số lượng bản cho từng loại xuất bản phẩm đó.
* K ế hoạch ngắn hạn (còn gọi là kế hoạch thực tại): căn cứ vào phương 

hướng nhiệm vụ cụ thể hàng nãm và khoản kinh phí được cấp trong năm của 
nhà trường, cán bộ thư viện xây dựng kế hoạch ngắn hạn (kế hoạch từng năm 
và kế hoạch từng học kì).

Nội dung kế hoạch ngắn hạn có 3 phần:
- Liệt kê những nhiệm vụ của công tác bổ sung mà thư viện phải hoàn 

thành trong thời gian quy định của kế hoạch.
- Căn cứ vào số kinh phí được cấp và các hợp đồng đặt sách với cơ quan 

phát hành, ấn định số lượng sách cần thiết.
- Liệt kê những nguồn sách cần khai thác.
3. Khai thác nguồn tài liệu bổ sung cho thư viện
- Đặt mua theo hệ thống xuất bản, phát hành của ngành Giáo dục và Đào tạo
- Đặt mua ở các hiệu sách nhân dân.
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- Đặl quan hẹ trao đối giữa các thư viện.
- Vận động thầy giáo, học sinh, các lực lượng xã hội quyên góp sách cho 

thư viện nhà trường.
- Tim mua lại ử những tủ sách cá nhân.
- Dựa vào hình thức kết nghĩa.
- Tố chức các tủ sách vệ tinh bên cạnh kho sách thư viện.
Trên đíìy là một số hình thức phổ biến nhất, cán bộ thư viện cần căn cứ vào 

đặc điểm thực tế của từng địa phương mà phát hiện ra nguồn và tổ chức những 
hình thức khai thác các nguồn sách ấy cho thích hợp.

4. Các phương thức bổ sung vốn tài liệu
4.1. Bố sung khơi đầu
Là hình thức được áp dụng khi bắt đầu xây dựng một thư viện. Xây dựng 

kho sách hạt nhân phù hợp với nhiệm vụ của nhà trường có ảnh hường rất lớn 
đến quá trình phát triển của kho sách thư viện sau này. Vì vậy, để tiến hành bổ 
sung khởi đíìu, cán bộ thường phải tiến hành điều tra cơ bản, phải xác định rõ 
tính chất nhiệm vụ của thư viện, đối tượng phuc vụ nhu cầu đọc sách của giáo 
viên và học sinh mỗi nhà trường.

4.2. Bổ sung hiện tạỉ
Xây dựng vốn tài liệu hiện tại là viộc làm thường xuyên của cán bộ thư 

viện kc từ khi thư viện mở cửa phục vụ bạn đọc. Đối tượng tài liệu cần là những 
xuất bản phẩm trong thòi gian hiện tại hoặc một vài năm trước đó.

Xây dựng vốn tài liệu hiện tại cần đảm bảo những yêu cầu sau:
- Đíìy đù các loại ấn phẩm mới xuất bản có giá trị căn cứ vào bản giới thiệu 

sách mới hàng năm của NXBGD và của các nhà xuất bản khác, phù hợp với 
tính chất và nhiệm vụ của thư viên.

- Kịp thời, nhanh chóng bảo đảm tính thời sự và thông tin của sách, báo.
- Sách, báo có số lượng và chất lượng cân đối với số lượng bạn dọc và 

những nhu cầu cùa họ.
4.3. Bố sung huàn bị
Là tiếp tục bố sung những lài liệu còn thiếu nhàm hoàn thiên kho tài liệu 

thư viện dể có dủ tài liệu cần thiết, thoả mãn cao nhất nhu cầu của bạn dọc.
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5. Thanh lý tài liệu thưviện

Sách, báo tài liệu cua thư viện trong quá trình sử dụng và thời gian lưu trữ 
có thể xảy ra các trường hợp: bạn đọc làm mất, hư hỏng, thất lạc không tìm 
thấy, nội đung lạc hậu, không phù hợp, trùng nhiều bản. Tổ chức thanh lý tài 
liệu kịp thời, đảm bảo tính khoa học và pháp lý là một trong những tiêu chí 
đánh giá hiệu quả cồng tác thư viện, nhằm cùng cố diện tích kho, nâng cao chất 
lượng kho sách, phục vụ bạn đọc hiệu quả hơn.

Giáo viên có thể tham khảo mẫu biên bản dưới đây:

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Thư viện trường: Ngày tháng năm 200...
Số:

BIỂN BẢN THANH LÝ TÀI LIỆU THƯ VIỆN

Chúng tôi những người lập biên bản (ghi rõ, họ tên, chức vụ)....................
chứng nhận đã xuất kho thư viện các loại tài liệu (hoặc báo, tạp chí đã đóng 
thành tập hoặc tờ ròi) trong bảng kê kèm theo gồm... bản, tính thành tiền 
là......... đồng (viết bằng chữ)....................................Vì lý do..............................

Ngưòi lập biên bản ký 
Bảng kê kèm theo biên bản số.....

STT Tên tác giả và tên sách Số bản Giá đơn vị Tổng cộng (tiền)
1
2
3

Duyệt biên bán 
Hiệu trưởng

(Ký tên, dong dấu)
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Hướng dẫn thực hành

1. Lập kế hoạch dài hạn, ngắn hạn, xáy dựng kho tài liệu nhà trường.

2. Lập biên bân thanh lý tài liệu thư viện.

Câu hỏi ôn tập

I.Anh (chị) hãy trinh bày nội dung kế hoạch dài hạn, ngắn hạn xây dựng kho tài liệu 

nhà trường, cho ví dụ minh hoạ.
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Bài 4

ĐĂNG KỶ TÀI LIỆU
(3 tiết)

L MỤC ĐÍCH, YÊU CẨU CỦA CỐNG TÁC ĐẢNG KÝ TÀI LIỆU
1. Mục đích
Đăng ký tài liệu là biện pháp nhằm bảo quản tốt tài sản thư viộn. Biết rõ hiện 

trạng vốn tài liêu của thư viện để đặt ra kế hoạch công tác trong từng thời kỳ. Cán 
bộ thư viện nắm được số lượng và chất lượng kho tài liộu, tạo điêu kiện tổ chức 
phục vụ bạn đọc một cách hiệu quả. Giúp thư viện thực hiện chế độ báo cáo kịp 
thời cho các cấp quản lý thư viện biết rõ tình hình vốn tài liộu, tài sản của thư viện.

2. Yêu cẩu
Sổ đăng ký phải thống nhất trong toàn ngành Giáo dục và Đào tạo. Khi vào 

sổ phải rõ ràng tránh nhầm lẫn, khi tẩy xoá phải báo cáo vói người phụ trách 
thư viện và đóng dấu xác nhận vào chỗ tẩy xoá (dấu của nhà trường).

Sách giáo khoa dùng cho học sinh thuê, mượn thì phải vào sổ riêng.
Khi đăng ký phải theo chứng từ chính xác, đối chiếu số lượng sách với 

chứng từ, nếu khác nhau phải báo cáo với người phụ trách và lập biên bản để 
giải quyết.

Sau khi kiểm tra phải ký nhận vào chứng từ, đóng dấu vào trang tên sách và 
trang 17.

II. PHƯƠNG PHÁP ĐĂNG KÝ TÀrUỆU
1. S ổ  đăng ký tổng quát
1.1. Cấu tạo
Phần I: Tổng số ấn phẩm nhập. Phần này phản ánh chứng từ mua sách, báo 

nhập vào thư viện theo từng thời gian. Mỗi chứng từ ghi trên cùng một dòng.
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Phần II: Tổng số ấn phẩm xuất.
Phần III: Tinh hình kho sách từng học kỳ, tỉmg năm học.
1.2. Cách ghi sổ đãng ký tổng quát
Tất cả các TVTH đều phải dùng sổ này để quản lý toàn bộ kho tài liệu 

nhằm biết dược quá trình hình thành và phát triển kho sách, giá trị và thành 
phần kho sách, những biến đổi diên ra trong kho và số liệu tổng hợp vể kho tài 
liệu của thư viện qua từng thời kỳ.

Đơn vị đãng ký tổng quát là từng đợt sách, lồ sách nhập vào hay xuất ra 
khỏi kho thư viện.

Cách ghi các phần của sổ dăng ký tổng quát như sau:
* Phẩn ỉ: Tổng số  sách, háo và tạp chí nhập kho (xem phụ lue 1.1)
- Phần I dùng dể ghi các tài liệu nhập vào thư viện thông qua một chứng từ, 

hoá đơn. Đối với các tài liệu không có chứng từ phải làm biên bản nhập sách 
khồng có chứng từ vào thư viện thay cho hoá dơn.

- Cột 2 ghi số ĐKTQ của đợt sách, lô sách nhập vào thư viện. Số đăng ký 
này bắt đầu hàng năm, từ số ĐKTQ 01 kèm theo năm học.

Ví dụ: Lô sách đầu tiẻn nhập vào thư viện năm học 2005-2006 có sô 
ĐKTQ: 01/2005-2006. Hết nãm học số ĐKTỌ lại quay trở lại số 01 cùng với 
tên năm học mới.

- Sô' ĐKTQ được ghi lại trên góc của hoá đơn mua sách và trong cột "Số 
dăng ký tổng quát" trong sổ đăng ký cá biệt cho những cuốn sách có trong hoá 
đơn này.

- Tổng số sách và tổng số tiền của đợt sách được ghi từ cột 5 đến cột 8, 
chia theo nguồn cung cấp: phát không hoặc mua.

- Từ cột 9 đến 15, tài liệu nhập kho được phân loại theo nội dung và ngồn 
ngữ. Tổng số sách ở 3 cột phân loại theo nội dung cộng lại phải bằng tổng sô' 
sách ở cột "Phát không" hoặc "Mua". Nếu có sách tiếng nước ngoài thì ghi số 
lượng vào ngôn ngữ tương ứng trong cột phân loại theo ngôn ngữ.

- Các tài liệu đặc biệt khác như tranh ảnh, tập bản đồ, băng đĩa ghi vào các 
cột tranh ảnh, ấn phẩm khác.

- Sau mỗi học kỳ hoặc năm học, cộng số liệu theo cột dọc và chuyển số 
liệu đó sang phần III của sổ ĐKTQ.
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* Phần lĩ: Tổng số  sách, háo vù tạp chí xuất kho (Xem phụ lục 1.2)
- Vào sổ các biên bản xuất sách ra khỏi kho do nhiều nguyên nhân khác 

nhau. Sô' biên bản xuất sách được ghi liên tục từ năm này sang năm khác.
- Sau mồi học kỳ hoặc năm học, cộng số liệu theo cột dọc và chuyển sô' 

liệu đó sang phần III của sổ ĐKTỌ.
* Phần ///.- Tình hình kho sách từng học kỳ, từng năm học (Xem phụ lục 1.3) 
Sau một học kỳ hoặc một năm học, cộng phần "Hiộn còn đến..." với phần

"Nhập", trừ dì phần "Xuất", ta biết được toàn bộ số lượng sách và thành phần 
sách có trong thư viện.

2. S ổ  dăng ký cá biệt
2.1. Cáu tạo
Sổ đăng ký có 10 cột, nội dung ghi lại như sau:

Ngày

vâosổ

SỐ

thứ

tự

Tèn tác 

giả vá 

tên 

sách

Kiểm kẻ Xuất bản Giá tìén

Môn

loại

SỐ vào 

s6 tổng

quát

Ngáy váo 

sá biên 

bản xuất

Ghi

chú
20.. 20... 20... 20... Nhá

xuất

bản

Noi

xuất
bản

Nãm

xuất

bàn

Phát

khâng

Mua

1 2 3 4 5 6 7 8 9 to

THƯ VIỆN Nhận thực trong sổ đăng ký
cá biỗt này có...............  trang đã
đánh sỏ' và đóng thành quyển.

Ngày.....tháng...... năm 200...

SỔ ĐÀNG KÝ 
CÁ BIỆT

Hiệu trưởng 
(K ý  tên, đóng (ỉlíu)

Số:
Trong sổ đãng ký cá biệt 

này dã ghi những sách và báo
chí (ừ số...........đến số................
Ngày... tháng... năm 200...

Bầl dầu từ:....................
Đến:............................

Cán hộ thư viện 
(K ỷ  tên, (tỏng dấu)

Trang hìa sổ đáng ký cá hiệt Trang cuối sổ đủng kỷ cá hiệt
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2.2. Cách ghi sổ đăng ký cá biệt
Thư viện trưòng học phải dùng sổ đăng ký cá biệt (ĐKCB) để đăng ký sách 

nghiệp vụ và sách tham khảo, sách truyện thiếu nhi. Mỗi loại sách được đăng 
ký vào một sổ riêng. Mỗi trang sổ cp 25 dòng là 25 số thứ tự tăng dần dành cho 
25 cuốn sách; một sổ đăng ký được 2000 cuốn sách.

Sổ ĐKCB được đóng thành quyển, đánh số trang, cuối sổ có xác nhận của 
lãnh đạo nhà trường. Thư viện chịu trách nhiệm về các nội dung ghi trong sổ và 
phải lưu giữ cẩn thận sổ này.

Không được sửa chữa và tẩy xoá trong sổ. Nếu có sửa chữa phải ghi rõ vào 
cột phụ chú và được lãnh đạo thư viện ký xác nhận. Những sai sót tìm thấy sau 
này (nhảy số, trùng trang, v.v.) phải ghi vào trang cuối sổ.

- Ở cột 1 ghi ngày tháng năm đăng ký sách vào sổ, không phải ngày tháng 
năm mua cuốn sách dó.

- Cột 2 ghi số ĐKCB của cuốn sách. Khi mới thành lập thư viện, cuốn sách 
đầu tiên được đăng ký là số 01. Mỗi cuốn sách được coi là một đơn vị đăng ký 
cá biệt, được đăng ký vào một dòng theo số thứ tự liên tục cùng với ký hiệu viết 
tắt của ngăn sách dùng trong nhà trường.

Ví dụ: TK.01 (Sách tham khảo có số ĐKCB 01)
NV.09 (Sách nghiệp vụ có số ĐKCB 09)

SỐ ĐKCB trên được ghi lại vào trang tên sách và trang 17, dọc theo nách 
sách; trong trường hợp gáy sách không đủ rộng, để tránh đóng dấu lên chữ, có 
thể đóng dấu ở góc phải phía dưới trang 17. Nếu sách khổng có đến trang 17 
thì cũng làm tương tự đối với trang trước trang cuối cùng.

Nếu một tên sách có nhiều tâp, nhiều bản, mỗi cuốn sẽ có một số đăng ký 
riêng. Đối với sách trùng bản, khi viết chỉ cần dùng dấu („) hoặc chữ “nt” (như 
trên), đối vói sách tập, chỉ cần viết thêm số tập.

Chú ý, các số ĐKCB không ghi cách quãng nhau, khi sang trang mới thì 
ghi tiếp số của trang trước lên dòng đầu của trang mới đó.

- Cột 3 là “Tên tác giả và tên sách”. Họ, tên tác giả viết in, nếu tác giả nước 
ngoài thì ghi họ trước, tên và chữ dệm có thể viết tắt, ghi sau. Nếu một cuốn 
sách có 1,2 tác giả thì ghi cả vào, nếu có 3 tác giả thì ghi tác giả đầu. Nếu có 4 
tác giả trờ lên thì ghi tên sách. Theo đúng trật tự: sau tác giả thì ghi tên sách. 
Tên sách có thể viết tắt nhưng khổng được làm mất ý. Nếu có số tập thì ghi số 
tập vào đó.
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- Cột 4 “Kiểm kê”, quy định ghi hai số cuối của năm kiểm kê vào trong sổ 
đăng ký. Ví dụ, năm 2005 thì ghi vào 05. Sách còn trên giá thì ghi dấu (+), 
không còn nữa thì ghi số 0. Trường hợp, khổng tổ chức kiểm kê kho theo số 
ĐKCB thì không ghi vào sổ này.

- Khu vực xuất bản, nơi xuất bản có ở tỉnh, thành phố nào có chữ viết tắt 
thông thường thì ta cũng ghi vào. Ví dụ: Hà Nội, ghi H. Đối với năm xuất bản 
thì ghi đầy đủ cả 4 số, như 2004 thì ghi 2004.

- Giá tiền của cuốn sách, căn cứ vào hoá dơn mua sách (cột giá đơn vị). 
Nếu sách khồng ghi giá tiển cần xem xét cụ thể. Nếu cuốn sách ít giá trị sử 
dụng có thể không cần tính và không cần ghi vào. Đối với loại sách tham khảo 
quý hiếm, tìm hiểu giá của những cuốn sách tương tự số trang để ghi vào. Có 
thể hỏi điều này tại các cửa hàng sách, siêu thị sách.

- Cột “SỐ vào sổ tổng quát” ghi số ở cột số thứ tự thuộc sổ ĐKTQ khi nhập 
lô sách này vào sổ.

- Cột “Môn loại” chỉ ghi ký hiệu môn loại chính.
- Cột “Ngày và số biên bản xuất” ghi số biên bản và ngày tháng năm lập ra 

biên bản đó.
Đến một lúc nào đó, thư viện sẽ phải thay sổ đăng ký cá biệt mới. Tiến 

hành đăng ký lại, cũng bắt đầu từ cuốn sách đầu tiên. Xoá sổ đăng ký cũ và 
viết vào đó số đăng ký mới (bên cạnh số đăng ký cũ). Giá tiền vẫn theo giá cũ. 
Tuy vậy, những cuốn sổ đăng ký cũ vẫn giữ lại làm chứng từ, không huỷ đi.

3. Đăng ký sách giáo khoa
3.1. Cấu tạo
Tên sách:................................................... Ký hiệu phân loại:....................

Năm học
S ố  đăng kỷ 

cá biệt

Năm
Kiểm kê Ghi

Ngày tháng

SỐ

chứng từ
xuất

Tổng 

số bản

Giá 

dơn vị

Tổng số 

tíén (đổng)
Năm........... Nãm............... chú

nãm vào sổ (Từ...dến..) bản
Uất Còn Mất Còn

Sách giáo khoa bổ sung hàng năm phải vào sổ đăng ký sách giáo khoa. Sô' 
ĐKCB được ghi trên sách xác định cuốn sách là tài sản của nhà trường, giúp 
thư viện và lãnh đạo nhà trưòng biết số lượng các loại sách giáo khoa hiện có 
trong thư viện, trên cơ sở đó có kế hoạch bổ sung, trang bị thêm sách và các 
phương tiện bảo quản.
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3.2. Cách ghi sổ đãng ký sách giáo khoa
Sách giáo khoa vào sổ đăng ký theo từng tên sách. Sách có tâp thì mỗi tập 

được coi là một tên sách khác nhau. Ví dụ: Văn 6 tập 1 ; Văn 6 tập 2; v.v>. Phía 
bên phải có ghi ký hiệu phân loại của cuốn sách.

Mỗi tên sách có nhiều bản, tất cả các bản mua cùng một dợt sách, lô sách 
nhập vào thư viện, có cùng năm xuất bản được đăng ký trên 1 dòng trong sổ 
đăng ký.

- Cột thứ nhất: Ghi năm học ờ phía trên cột thứ nhất, sau đó là ngày tháng 
nhập sách vào thư viện.

- Sò' đãng ký cá biệt (cột 2) được ghi cùng với ký hiệu ngăn sách giáo khoa. Ví 
dụ: SGK Vật lý 10 mua cùng một hoá đơn có số lượng 7 cuốn được ghi 01-07. 
Như vậy, mỗi cuốn sách sẽ mang một số ĐKCB riêng (từ SGK 01, SGK 02 đến 
SGK 07).

- Số ĐKCB của từng cuốn SGK được ghi ở trang tên sách và trang 17 của 
cuốn sách cùng ký hiệu phân loại của cuốn sách. Số đăng ký này cũng được ghi 
trên nhãn sách dán ờ phía trên, bên trái bìa sách và ờ gáy sách dày.

- Cùng một tên sách nhưng khác năm xuất bản, khác giá tiền sẽ đăng ký 
vào 1 dòng khác.

- Cột kiểm kê dài càng nhiều năm càng tốt.
* Xem thêm ví dụ minh hoạ sổ ĐKTQ và sổ ĐKCB gồm: đăng ký SGK, 

dăng ký SNV, đăng kv STK- Phụ lục 1.4.
4. Phiếu đăng ký báo, tạp chí
4.1. Cấu tạo
Báo, tạp chí là những xuất bản phẩm tiếp tục. Khi đã đặt mua, hàng ngày, 

hàng tuần, hàng tháng, thư viộn cần phải tiến hành đăng ký nhập báo, tạp chí để 
theo dõi loại hình tài liệu này của thư viện. Phiếu đăng ký báo, tạp chí là dạng tò 
rời, cần được thực hiện một cách đều đặn, đầy đủ, tránh tình trạng bỏ xót.

Đặc biệt, đối với các loại báo, tạp chí của ngành Giáo dục, thư viện phải 
lưu giữ đầy đủ các số, rồi đóng quyển bìa cứng theo từng quý, từng năm. Dành 
một khu vực, giá sách riêng trong kho sách làm chỗ để lưu báo, tạp chí của thư 
viện. Mỗi một tập như thế sẽ có một số ĐKCB riêng.

Ví dụ: GDTĐ 01-2004 (Quyển báo Giáo dục á  Thời đại có sô' đăng ký cá 
biệt 01 - gồm đầy đủ các sô báo trong quý ĩ nãm 2004).
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* Phiếu đãnq ký háo:

Tên báo: Năm:
Địa chi: 'Tiếng:
Số bản: Khổ: Kỳ hạn:

Ghi
chú

\ N g à y
Thán^v 1 2

11
. . .  Ị  30

_______ _____

31

1

2
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* Phiếu đănq kx tạp chí:

Tên tạp chí: Năm:
Địa chỉ: Tiếng:
Số bản: Khổ: Kỳ hạn:

Ghi
chú

^ 'X T háng
N ă m ^ \ 1 2 3 12

2004

2005

3 GTN VTV-A



4.2. Cách ghi báo, tạp chí
Khi đãng ký báo. đối với loại báo ra hằng ngày, đánh dấu chéo (x) vào ố 

trống của từng ngày trong tháng, số nào thiếu thì bỏ trống. Đối vái báo ra số 
tiếp tục trong tuần, ví dụ: báo Giáo dục <& Thèn đại ra thứ 3 - 5 - 7 thì ghi số 
báo vào ngày nhân báo.

Tạp chí có thể ra hàng tuần, một tháng 2 kỳ, một tháng 1 kỳ. Đăng ký tạp 
chí theo từng tháng, từng năm, cán bộ thư viện cần chú ý theo dõi định kỳ xuất 
bản của tạp chí và đăng ký theo số của tạp chí. Nếu thiếu số nào thì bỏ cách số 
đó. Sau này, nếu thư viện có thể bổ sung thì lại đăng ký số đó vào phiếu.

Ví dụ:

Tê n  tạp chi: T in  học và nhà trường Nãm: 1998 

Địa chỉ: P1407- nhà 17 T 2  Khu Trung Hoà - Nhân Chính  Tiếng: V iệt N am  

S ố  bản. 02 Khổ: 30 X I9cm  

Ký hạn:

Ghi

chú

Th ẳn g

Năm
1 2 3 12

2005 1 6 10

2 7

3 8 12

4 5 9 13

2006

III. CHUẨN BỊ CÁC ĐIỀU KIỆN CHO CÔNG VIỆC ĐẢNG KÝ
Có hoá đơn mua sách hợp lệ hoặc những chứng từ kèm theo sách hợp lệ 

(giấy biên nhận có chữ ký bên giao, bên nhận, các công văn hoặc quyết định 
biếu, tặng) và số sách, báo cụ thể đã được kiểm kê, đối chiếu đúng theo số 
lượng tên sách, bản sách trong hoá đơn, chứng từ kèm theo.
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Có đầy đủ các loại số sách nghiệp vụ thư viện để thực hiện cống tác đăng 
ký theo quy định như sổ ĐKTQ, số ĐKCB, phiếu đăng ký báo, tạp chí.

Có con dấu thư viện, nhãn dán vào hên trên góc trái của sách và gáy sách 
(đối với sách có bề rộng gần lcm trở lên).

Sự chuẩn bị này là cần thiết, song ngưòi cán bộ thư viộn hoặc giáo vicn 
kiêm nhiệm thư viện phải có trạng thái tâm lý thoải mái, tỉnh táo và thận trọng 
khi thực hiện quá trình vào sổ dăng ký. Sách báo được bổ sung về thư viện cần 
được tiến hành đăng ký đảm bảo cập nhật thông tin trong thời dại thông tin.

Sổ đăng ký lổng quát và cá biệt hiện nay đang sử dụng phổ biến trong 
ngành Giáo dục và Đào tạo có chiều cao 26cm, chiều ngang 19cm. Trên bìa 1 
đưa những thông tin vế thư viện trường, số quyển sổ, bắt đầu từ số.... đến số.... 
Ớ bìa 2 có in nội dung hướng dẫn sử dụng sổ. Để bảo quản sổ đăng ký được 
tốt, người ta thường đóng bìa cứng. Nội dung được trình bày theo sơ đổ cột 
dọc. Sổ đăng ký SGK có phần trình bày tên sách về bên trái dầu trang, còn đấu 
trang bên phai trình bày ký hiệu phân loại.

* Hiện tại trong thư viên mẫu dấu thư viện chưa thống nhất. Ví dụ:

HỌC VIỆN 
NGUYÊN ÁI QUỐC

T H Ư V IỆ N

TRUÔNG TIICB TẰN TRÀO TRUÔNG P.T.T.H TÀN TRÀO

T H Ư V IỆ N
s ố : ...............................

T H Ư  VIỆN

3,7cm x 1,8cm 4,5cm X 2,4cm 4,8cm X l,9cm

Thống nhất chọn dấu thư viện trường học có kích cỡ 3,7cm X l,8cm. Diện 
tích 3,7cm X lem dành cho tên trường, diện tích 3,7cm X 0,8cm dành cho chữ 
“Thư viện” với chicu cao cỡ chữ 0,4cm, cách mép trái 0,6cm, cách mép phái 
0,5cm, giãn cách giữa chữ “Thư” và “Viện” là 0,5cm.

* Mẫu nhãn sách thư viện
Mỗi cuốn sách đã được đăng ký trong sổ với số ĐKCB cụ thể, trước khi 

xếp lên giá cần phải được dán nhãn. Số trên nhãn sách chính là số ĐKCB của 
cuốn sách và ký hiệu kho. Vị trí dán nhãn quy định ở góc trên bên trái, cách 
mép sách 1-1,5cm. Đối với sách dày trên lcm thì dán nhãn cả ở phía dưới gáy 
sách. Điều này nhằm tạo thuận lợi cho cán bộ thư viện trong việc tìm lấy sách 
trong kho phục vụ bạn đọc.
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Kích thước của nhãn sách và cách ghi nhãn sách 
như hình bên.

Chú thích: STK: Sách tham khảo. 2005 là số đăng 
ký cá biệt.

I—  2cm — [■

T H Ư  VIỆN

STK

2005

Eộ

Hướng dẫn thực hành

Chuẩn bị điểu kiện dẩy đủ cho công tác đăng kỷ sách báo như; các loại sổ, hoá đơn 

mua sách và số lượng sách đã được mua về. Có con dấu thư viện để đóng vào trang tên 

sách và trang 17, cỏ nhãn dán vào bên trên góc trái bìa sách. Thực hiện vào đăng ký một 

hoá đơn mua sách cụ thể. Thực hiện dâng kỷ báo, tạp chí vào phiếu đăng kỷ (1 tờ báo, 1 

số tạp chí)

Cầu hỏi ôn tập

1 Anh (chị) hăy trình bày cấu tạo của sổ dăng ký tổng quát, sổ đăng ký cá biệt hiện 

đang sử dụng trong ngành Giáo dục và Đào tạo.

2. Anh (chị) trình bày phương pháp đãng ký tổng quát và đãng ký cá biệt.

3. Anh (chị) trinh bày mục đích và yêu cẩu của còng tác đãng kỷ sách báo, mối liên 

hệ cơ bận giữa sổ đăng ký tổng quát và các sổ cá biệt? Cho ví dụ minh hoạ.
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Bài 5

MÔ TẢ TÀI LIỆU
(7 TIẾT)

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU CỦA CÔNG TÁC MÔ TẲ TÀI LIỆU
1. Khái niệm
Mô tả ấn phẩm là ghi lại một cách đầy đủ và ngắn gọn các chi tiết của tài liệu 

theo một quy tắc sắp xếp quy định, nhằm nhận dạng rõ đặc điểm của tài liêu.
Mô tả tài liệu khổng phải là sự sao chép máy móc mà nó luôn tuân theo những 

quy định mang tính truyén thống kết hợp với những quy định mang tính nguyên 
tắc. Đối tượng mô tả là sách, báo, tạp chí và các phần trích của các tài liệu.

2. Mục đích
Mục đích của viộc mô tả tài liệu là nhằm cung cấp những thông tin cần 

thiết để hiểu và đánh giá tài liệu, đổng thời là cơ sờ chính để tổ chức các loại 
mục lục thư viện. Qua đó giúp người đùng tin có thể nhanh chóng, dễ dàng tìrh 
được tài liệu trong các hệ thống tìm tin truyển thống hay hiện đại.

3. Yêu cẩu
Đê tiến hành tốt cổng đoạn mô tả tàí liệu, cần đảm bảo những yêu cầu 

sau đây:
- Trực diện (phải có tài liệu trước mặt).
- Chính xác (mọi dẫn liệu trình bày trên tài liệu phải được kiếm tra kỹ càng 

và đưa vào mô tà đúng như chúng được nêu ra trên trang tên sách).
- Đầy đủ (chứa đựng một lượng thông tin cần thiết nhất định đổ nêu lẻn 

được đặc điểm toàn diện của tài liệu).
'  Thống nhất (thành phần và trật tự phải phù hợp với quy tắc đã định).
- Ngắn gọn (trên một diện tích phích mô tả theo quy định, một số từ được 

phép viết lắt và một số thông tin có thể được lược bỏ).
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II. s ơ  Đổ MÔ TẢ THƯ TỊCH THEO TIÊU CHUAN q u ố c  t ế  ISBD
(International Standard Bibliographie Description)

TIÊl J ĐỀ MÔ TẢ

liên 
Thôr 
liên 1 
bán, 
tống 
theo. 
Thôn 
vể tr<

Nhan để chính = nhan đề song song: Thông tin 
Ịuan đến nhan đề/ Thông tin vể trách nhiêm. - 
g tin vể lần xuất bản / Thông tin về trách nhiệm 
juan đến lẩn xuất bán. - Nơi xuất bản, nhà xuất 
năm xuất bản (nơi in: nhà ín). - Khối lượng hay 
sô' tập: Minh hoạ; Khổ sách + Tài liệu kèm 
- (Nhan đế tùng thư = Nhan để song song: 

g tin bổ sung cho nhan đề tùng thư/ Thông tin 
ích nhiệm cùa tùng thư; Số tập).
Phụ chú
ISBN. Kiểu đóng: giá tiền, số bán

—► 2R = 0,7cm 
0,5 em

2,5cm lem

1 1 12,5cm

* Chú thích:
- Nhan dể: ì í) tên sách, tên ấn phẩm, tên túc phẩm
- Tiêu đê mô tả: là tác giá cá nhàn hay tập thể, tên sách (được viết trên 

dòng tiêu dề)
- Lỗ tròn dùng để xâu cúi suốt qua, cố định phích mô tả trong hộp phích.

ISBD là quy tắc mô tả để tạo nên biểu ghi thư mục chung cho tất cả các 
hình thức mô lả, trong đó liệt kê tất cả những thành phần để mô tả và xác định 
chung cho mọi loại hình tài liệu của thư viên. ISBD sắp xếp các phần theo một 
trật tự nhất định, đồng thời quy định dấu chấm câu hay dấu phân cách cho 
những thành phần này. Các quy tắc xây dựng trên nền tảng của ISBD phân biệt 
các vùng mỏ tả khác nhau và được ngăn cách bải dấu chấm gạch ngang
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Quy tắc mô tả của những loại hình tài liệu khác nhau đều dựa vào quy tắc 
chung của ISBD với những vùng mô tả đã được quy định thống nhất sử dụng 
trên toàn thế giới. Tuy nhiên, việc áp dụng một cách đầy đủ trong công tác 
biên mục phải tuỳ thuộc theo đặc điểm của từng tài liệu. Và do đó đôi khi chỉ 
cần mô tả một số vùng quan trọng và cần thiết.

Hệ thống thư viện trường học sử dụng sơ đồ mô tả ISBD rút gọn như sau:
Sơ đồ mô tả ỈSBD rút gọn dùng cho thư viện trường học

TIÊ J ĐỀ MÔ TẢ

tiết b
Khoà
bán:
minh
thư)

Tên sách chính = Tên sách song song: chi 
ắ sung cho tên sách / Khoán ghi tác giá. - 
\ ghi lần xuất bàn. - Khoản ghi nơi xuất 
Nhà xuất bán, nảm xuất bán. - Số trang: 
hoạ; Khổ sách + Tài liệu kèm theo. - (Tùng

Phụ chú.

o

Như vậy, so với sơ đồ ISBD đầy đù thì sơ đổ ISBD dùng cho TVTH có 
lược bỏ vùng chỉ sô' tiêu chuẩn ISBN (International Standard Book Number - 
SỐ sách theo tiêu chuẩn quốc tê”) hay ISSN (International Standard Serial 
Number - Số ấn phẩm liên tục theo tiêu chuẩn quốc tế) và những yếu tố khác 
như giá tiền, kiểu đóng, v.v.

III. QUY TẮC MÔ TẢ TÀI LIỆU
1. Tiêu đề mô tả
Tiêu để mô tả bao giờ cũng được ghì ỏ dòng đầu tiên của tờ phích mô tả 

và bắt dầu từ vạch dọc thứ nhất. Nếu tiêu dề mô tả quá dài, ghi ở dòng đầu 
không đủ thì xuống đòng dưới phải viết lùi vào sau vạch dọc thứ 2 là 0,5cm, 
viết bằng chữ in hoa. Tiêu đề mô tả không được viết tắt, phải ghi đúng như 
tên in ở trang tèn sách. Tiêu đề mô tả chỉ ghi tên riêng của tác giả, không ghi 
những chữ như học vị, chức danh, huân chương... Những chữ đó sẽ ghi ở phần 
phụ chú nếu thấy cần thiết phải viết.

Ví dụ: Giáo sư Tôn Thất Tùng —» mô tả: TỒN THAT TÙNG
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Tiêu đề mô tả thường là họ, tèn tác giả cá nhân cùng với dấu hiệu nhận 
dạng hay tác giả tập thể nhằm tập trung các danh sách của cùng tác giả vào 
một nơi.

1.1. Tác giá cá nhàn
- Tác giả Viột Nam mô tả theo họ - độm - tên như trình bày trên ấn phẩm, 

xếp vào mục lục thì xếp theo họ.
- Tác giả các nước phương Tây, Ả Rập, Ân Độ và các nước châu Phi mô tả 

theo họ. Trên ấn phẩm thường trình bày tên trước, họ sau, nên khi mô tả phải 
ghi đảo lại. Họ phải ghi đầy đủ, tên được phép viết tắt và để trong ngoặc đơn.

Ví dụ: Vich - to Huy - gô HUY- GÔ (V).
- Tác giả các nước Trung Quốc, Triều Tiên, Nhật Bản, Lào, Cam-pu-chia... 

mô tả theo đúng thứ tự trình bày trên ấn phẩm.
Ví dụ: Lỗ Tấn -ỳ L ỗ TẤN; R.A. Kutagaoa R.A. KUTAGAOA
Tên tác giả là cá nhân hay tác giả tập thể phải lấy ở trang tên sách là chủ 

yếu, nếu lấy ờ ngoài trang tên sách thì phụ chú phải ghi "Tác giả ghi ở bìa", 
"tác giả ghi ở mặt sau trang tên sách", "Tác giả ghi trong lời nói đầu", "Tác giả 
ghì ở cuối chính vãn", v.v.

Đối với sách có một tác giả thì họ tên của tác giả ghi ở tiêu đề mỏ tả. Sau 
đó khoán ghi tác giả nhắc lại toàn bộ họ tên của tác giả theo đúng thứ tự ghi trên 
trang tên sách, sau gạch chéo. Đối với sách có 2, 3 tác giả thì chỉ mô tả một tác 
giả đầu, ở khoán ghi tác giả, nhắc lại toàn bộ họ tên của 2, 3 tác giả theo đúng 
thứ tự in trên trang tên sách, sau gạch chéo. Các tác giả nhắc lại cách nhau dấu 
phẩy. Sách có 4 tác giả mô tả theo tên sách, ở khoản ghi tác giả, nhắc lại cả 4 họ 
tên tác giả. Sách có 5 tác giả trở lên cũng mô tả tên sách, ở khoản ghi tác giả chỉ 
nhắc lại họ tên 3 tác giả rối chấm ba chấm (...), khống có chữ "và".

Trường hợp tên sách bao hàm tên của tác giả mà nội dung là tác phẩm của 
tác giả đó thì lấy tên tác giả làm tiêu đề mô tả, tên sách nhắc lại toàn bộ như ấn 
phẩm, song không nhắc lại tên tác giả ở khoản ghi tác giả nữa.

Tuyển tập cũa một tác giả mà tên sách chỉ có tên của tác giả thì lấy tên tác 
giả làm tiêu dể mô tả, ở khoản ghi tên sách nhắc lại như tên án phẩm, cán bộ 
thư viện có the ghi thêm chữ "tuyển tập". Trường hợp ấn phẩm không có trang 
tôn sách chung mà có hai, ba trang tên sách riêng tương ứng với từng tác giả thì 
tiêu dề mô tả là tác giả thứ nhất.
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Vf đụ: Tác giả 1
Tên sách 1: phụ đề/ tác giả 1. Tên sách 2: phụ đề/ tác giả 2. Tên sách 3: 

phụ đề/ tác giả 3...
1.2. Tác gíả tập thể
Sách có một hay nhiều cơ quan đoàn thể cùng chịu trách nhiệm nội dung 

mà được mô tả theo tác giả tập thể thì ở tiêu để mô tả ghi tác giả đầu và các tác 
giả tập thể ghi ở khoản ghi tác giả, mỗi tên tập thể cách nhau dấu phẩy.

Ví dụ:
BỘ TÀI CHÍNH
Thông tư số 30-TT/LB của Bộ Tài chính và Bộ Giáo dục và Đào tạo: 

Hướng dẫn quản lý vốn sự nghiệp đầu tư cho giáo dục phổ thồng/  Bộ Tài chính, 
Bộ Giáo dục- Đào tạo. - H.: [Knxbl, 1990. - 2 tr.; I9cm.

Tiêu để tác giả tập thể là tên cơ quan (hay tổ chức) chịu trách nhiệm về nội 
dung tài liệu, gồm các nhóm sau đây: Các cơ quan chính quyền và quản lý cấp 
cao nhà nước và địa phương.

Ví dụ: VIỆT NAM (C.H.X.H.C.N). Q u ố c  HỘI. KHOÁ (6). KỲ HỌP 
THỨ(2).

TRUỒNG ĐẠI HỌC GIAO THÔNG VẬN TẢI. THƯVIỆN.
2. Nội dung mô tả
Nội dung mô tả bao gổm các yếu tố mô tả được chia thành các khu vực lớn 

và một hệ thống dấu quy định dặt trước mỗi khu vực và mỗi yếu tố.
2.1. Các khu vực và các yếu tô mô tả
2.1.7. Khu vực tên sách và khoản ghi tác giả
Khu vực này được ghi bắt đầu từ vạch dọc thứ 2. Trật tự các yếu tô' và các 

dấu hiệu phân chia trong khu vực như sau:
Tên sách chính 
= Tên sách song song 
: Các chi tiết bổ sung cho sách 
/ Khoản ghi cho tác giả
; Để phân biệt từng tác giả trong giới hạn một nhóm 
. - Ngăn cách tác giả với khu vực lần xuất bản hay đĩa chỉ xuất bản.

Đối với tên sách chính: nếu trên trang tên sách của một tuyển tập trình bày 
tên các tác phẩm của nhiểu tác giả khác nhau mà lại không có một tên sách
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chung thì các tên sách này được ghi lại theo thứ tự trình bày, cách nhau bằng 
dấu chấm. Nếu các tác phẩm của một tác giả, thì ghi tên các tác phẩm, cách 
nhau bằng dâu chấm phẩy (;). Tên sách ngoài bìa và tên sách trên trang tên 
sách khác nhau, mô tả theo trang tên sách và ghi lại ở phu chú tên ấn phẩm 
ngoài bìa.

2.1.2. Khu vực lần xuất bản, khoản ghi lẩn xuất bản
Ghi số thứ tự lần xuất bản và những thay đổi so với lần xuất bản trước như 

"sửa chữa", "bổ sung". Số thứ tự cúa lần xuất bản ghi thống nhất bằng chữ số 
Ả Rập.

2.1.3. Khu vực địa chỉ xuất bản
Thứ tự sắp xếp các yếu tố và dấu phân chia trong khu vực này như sau:

. - Nơi xuất bản 
: Tên nhà xuất bản 
, Năm xuất bản

Nơi xuất bản là địa điểm nhà xuất bản đặt trụ sở. Tên nơi xuất bản viết đầy 
đủ hoặc viết tắt theo quy định.

Ví dụ: Hà Nội viết tắt H.\ Sài Gòn viết tắt s.\ Thành phố Hồ Chí Minh viết 
tắt 1 ầTP. Hồ Chí Minh. Nếu có hai nơi xuất bản thì ghi cả hai, cách nhau bằng 
dấu chấm phẩy (;). Nếu có từ ba nơi trở lên thì ghi nơi đầu tiên rổi ghi ba chấm 
(...) Trường hợp không có nơi xuất bản thì ghi: [K.đ] cho sách tiếng Việt (hay 
tổ chức xuất bản).

Tên nhà xuất bân: Chỉ ghi tên riêng của nhà xuất bản. Trường hợp nhà xuất 
bản không có tên riêng thì "nhà xuất bản" lại là thành phần của tên gọi đầy đủ.

Ví dụ: - Nhà xuất bản Thanh Hoá, mồ tả ghi tên gọi của cơ quan, đoàn thể 
đó- Nxb Thanh Hoá.

- Sở Văn hoá - Thông tin Hà Nội xuất bản, thì ghi “Sờ Vãn hoá - Thông tin
Hà Nội”.

Những ấn phẩm có 2 nhà xuất bản, khi mô tả lấy cả hai, ngán cách nhau 
bằng dấu chấm phẩy (;). Nếu có từ 3 nhà xuất bản trở lên thì ghi một rồi dùng 
dấu ba chấm (...). Nếu không biết tên nhà xuất bản thì các chữ viết tắt như sau: 
[KnxbỊ (không nhà xuất bản) cho sách tiếng Việt.

Năm xuất bản: Ghi năm xuất bản hoặc năm bản quyền trên trang tên sách 
hay ở bìa. Năm xuất bản ghi bằng chữ số Ả Rập. Nếu tên ấn phẩm ghi theo
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niên đại thì phải đổi ra năm tính theo công lịch. Trong phụ chú sẽ ghi lại năm 
xuất bản theo niên đai. Nếu khỏng có nãm xuất bản, năm in hay năm bản 
quyển thì phải tìm trong chính văn, thư mục, các nguồn tài liệu tham kháo khác 
đc xác định lấy một niên hiệu tương đối gần sát để trong dấu ị I, chứ khống 
được ghi [KnỊ (Không năm xuất bán).

2. ì .4. Khu vực chi tiết số liệu
Khu vực này bao gồm sỗ lượng trang, minh hoạ, khổ sách và phụ bản tranh 

ảnh kèm theo. Thứ tự sắp xếp các yếu tố và các dấu như sau:
. - Số trang (hoăc tờ, cột)
: Khoản ghi minh hoạ 
; Khố sách 
+ Tài liệu kèm theo

Số trung: được lấy theo số in ứ trang cuối cùng cứa ấn phẩm. Ấn phẩm 
đánh sô trang thành nhiều phần, thì ghi theo chữ số dùng trong từng phần của 
ấn phẩm. Ví dụ: XII, I80tr. XXV, 139tr.; 6 tờ.

Minh hoụ: chi chung cho các loại tranh, ảnh, bản đồ, hình vẽ, v.v. (Ví dụ: 
600tr.: minh hoạ, bán đồ). Các phụ bản không nằm trong số trang cũng dược 
ghi ở phán minh hoạ (Ví dụ: 200ti\: minh hoạ màu, 3 tờ bản đó rời).

Khố sách: ghi chiểu cao cùa cuốn sách, đơn vị tính là (cm), lấy chẩn (Ví 
dụ: I9cm, 24cm). Đối với các ấn phấm đặc biệt, chiều dài hơn chiều cao thì ghi 
chiều ngang sau chiều cao (Ví dụ: 24 x 32cm).

Tài liệu kèm theo', ghi sau khổ sách, sau dấu (+) bằng một từ hoặc một câu 
chí rõ tài liệu kèm theo (Ví dụ: 19cm + 1 đĩa hát).

2.ỉ .5. Khu vực tùng thư, tên tùng thư
Tùng thư là một loại hình xuất bán ấn phẩm của một nhà xuất bản nhất 

định tâp hợp những ấn phâm có nội dung cùng liên quan đến một vấn để rộng 
hay hẹp hoặc nhằm mục đích phục vụ cho một đối tượng nhất định. Toàn bộ 
khu vưc tùng thư được đặt trong dấu ( ). Chỉ ghi tên gọi của tùng thư, không 
ghi tên cơ quan, đoàn thể xuất bản ra tùng thư đó (Ví dụ: Vãn học hiện dại 
Việt Nam, (Sách tham khảo/ Trường Đại học Sư phạm I)). Nếu có tên gọi 
tùng thư để cụ thế hoá nội dung cùa tùng thư chính thì ghi tên tùng thư chính 
trước, rồi chấm (.), ghi tên tùng thư phụ (Ví dụ: Văn học Nga. Văn học cổ 
dien nước Nga).
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2.Ị.6. Khu vực phụ chú
Bao gồm mọi thông tin mô tả không được đưa vào các khu vực khác nhau 

nhưng được coi là quan trọng. Khu vực phụ chú được ghi sang một dòng mới. 
Một chi tiết chú thích riêng biệt viết nối tiếp nhau được ngăn cách nhau bằng 
dấu (. - ). Thư muc, ghi thư mục từ trang nào đến trang nào.

2.2. Các dâu hiệu ngăn cách quy định trong mô tả
2.2.1. Những ký hiệu dùng chung cho các khu vực
- Dấu chấm gạch ngang (. -) (cách viết: chấm, khoảng cách, gạch ngang, 

khoảng cách) dùng để ngăn cách giữa các khu vực viết nối tiếp nhau, trừ khu 
vực phụ chú bắt đầu từ dòng khác. Chú ý, trước dấu (-) đã có dấu chấm của chữ 
viết trước rổi thi bỏ bớt một chấm.

Ví dụ: Người dịch: Tôn Thất Tùng... - H.:
- Dấu móc vuông ([ Ị) được dùng trong trường hợp các yếu tố không lấy 

được ở nguồn chính theo quy định mà do người cán bộ thư viện thêm vào.
- Dấu ba chấm (...) dùng đé chỉ rõ việc bỏ bót các chi tiết mô tả của một 

khu vực nào đó.
- Dấu ngoặc đơn ( ) dùng cho khu vực tùng thư ().
Khi trình bày trên phích mỏ tả, các dấu phân cách đều để trống phía trước và 

phía sau một khoảng cách 3mm, trừ dấu chấm và dấu phẩy chì dể cách ở phía sau.
2.2.2. Các dấu dùng riêng cho từng yếu tô
- Dấu bàng (=) dùng để ngăn cách giữa tên sách chính và tên sách sóng 

đôi, đặt trước tên tùng thư sóng đôi.
- Dấu gạch chéo (/) dùng để ngăn cách giữa tên sách và khoản ghi tác giả.
- Dấu hai châm (:) được đật trước các tên sách khác, sau tên sách chính, 

trước các phụ dề bổ sung cho tên sách. Ngăn cách giữa nơi xuất bản và tên nhà 
xuất bản, giữa sô' trang và hình bản.

- Dấu chấm phẩy (;) dùng để ngăn cách các tên sách của một tác giả, nếu ấn 
phẩm không có tén sách chung, ngãn cách giữa tác giả chính với những người 
cộng tác như: người dịch, minh hoạ, v.v. giữa số trang, hình ảnh và khổ sách.

- Dấu chấm (.) dùng để ngăn cách các tên sách cùa các tác giả trong cùng 
một cuốn sách đó, không có tên sách chung và không có khoảng cách phía sau.

- Dấu phẩy (,) dùng để ngăn cách giữa tên nhà xuất bản và năm xuất bản, 
ngăn cách các tác giả trong cùng một nhóm.

- Dấu cộng (+) dùng trong trường hợp ấn phẩm có tài liệu kèm theo.
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IV. CÁC NGIIỔN THÔNG TIN ĐỂ MÔ TẢ
Nguồn mô tá là toàn hộ cuốn sách nói chung. Các chi tiết mô tả được lấy từ:
- Trang tôn sách.
- Bìa hoặc vỏ bọc bìa.
- Mặt sau trang tên sách.
- Lời nói đầu, mục lục.
- Dần giải của nhà xuất bán {ghi ấn loát,...).

V. CÁC LOẠI HÌNH MÔ TẢ
Có nhiểu loại hình mô tả, trong thư viện trường học chủ yếu áp dụng các 

loại hình như: mô tà sách, mồ tả báo, tạp chí, mỏ tả bản dồ.
1. Mô tả sách
Trong khi mô tả sách, căn cứ vào mục đích và công dụng mô tá, có hai loại 

hình mổ tả sau:
1.1. Mô tả chính
Bao gổm tương đối toàn diện các thồng tin về tài liệu làm sáng rõ nội dung, 

cồng dụng của tài liệu. Mô tả chính (phích chính) được dùng trong mục lục chữ 
cái và các loại mục lục, hộp phích khác của thư viện (bằng cách sao ra nhiều 
bản). Mô tả chính có thể tiến hành theo tên tác giả hoặc theo tên tài liệu.

LI . I. Sơ đồ mô tả chính theo tên tác giả (đối với sách có tác giả cá nhân 
hay tác giả tâp thế)

TÊ N TÁC GIẢ

tiết
bàn.
xuấl
Tài

Tên sách chính = Tên sách sóng đôi: chi 
bổ sung cho tên sách / Tác giả. - Lẩn xuất 
- Nơi xuất bán: Tên nhà xuất bản, năm 
biín. - Số trang: minh hoạ; Khổ sách + 

iộu kèm theo. - (Tùng thư)
Phụ chú.

o
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1.1.2. S ơ  đồ m ô tả chính theo tên ân phẩm  (đ ố i vớ i sá c h  k h ô n g  c ó  tác g iả

h o ặ c  sá c h  c ó  từ 4  tác g iả  trở lên )

Ten sách chính = Tên sách sóng đỏi: chi
tiết 
Lần 
nám 
Tài :

bố sung cho tên sách / Tác giá. - 
xuất bản. - Nơi xuất bán: Tên nhà xuất bản, 
xuất bán. - Số trang: minh hoạ; Khổ sách +
iệu kèm theo. - (Tùng thư)
Phụ chú.

o
Xét ở góc độ loại hình ấn phẩm, trong công tác biên mục mô tá, cán bộ thư

v y •> V Ay n

viện cũng cần chú ý đến đổi tượng sách là những ấn phấm nhiểu tập. An phấm 
nhiều tập có loại tên sách chung, nghĩa là tất cả các tập của một bộ sách mang 
một tên chung. Trên mỗi tập, ngoài các thồng tin về tác giả, tên sách chung, 
nơi, nãm xuất bản còn có thông tin về số thứ tự của tập. Có bộ sách nhiều tập, 
ngoài tên chung của bộ còn có tên riêng và cũng có thể có tác giả riêng của tập.

Mô tả ấn phẩm nhiểu tập là mô tả tổng hợp gồm 2 phần: phần chung và 
phần riêng (hay còn gọi là mô tả 2 cấp).

1.1.3. Sơ đồ mô tã sách nhiêu tập (phần chung- cấp 1)

TI1ÌU ĐÊ MỐ TẢ

bố s 
lần 
năm 
Khổ

Tên chung của bộ sách: Những thông tin 
ang / Tác giả. - Lần xuất bản / Tác già của 
tuất bán. - Nơi xuất bản: Nhà xuất bán, 
xuất bản tập đáu - tập cuối. - Tống sò tập: 
sách. - (Từng thư chung cứa bộ sách)
Phụ chú chung.

o
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Phần riêng- cấp 2 có thể ghi trên tờ phiếu mô tả phần chung hoặc ghi sang 
tờ phích mới. Nếu ghi sang tờ phích mới thì phần cấp 2 được bắt đầu ghi ở 
dòng đầu từ vạch dọc thứ 2.

Số thứ tư tâp: Ten riêng cứa tâp / Tác
g i á  CI

thư ri
la tập. - Nám xuất bản. - Sò trang. - (Tùng 
êng). -

Phụ chú riêng

Số thứ tự tập; Năm xuất bàn. - Sô trang.

o

Nếu mỗi tập cúa bộ sách lại có tác giả riêng, thì mô tả theo tên chung của 
bộ. Nếu bộ sách thuộc loại tùng thư có đánh số tập, thì ở khu vực tùng thư của 
cấp 1 ghi tên tùng thư rồi ba chấm dóng ngoặc đơn. Ví dụ (Vụ án viết lại...), ở  
phán cấp 2, khu vực tùng thư sẽ ghi ba chấm trước rồi ghi số tập. (Ví dụ:... T.4).

Ngoài ra, còn có thể mô tả theo tên chung của bộ sách và theo tên riêng của 
từng tập:

* Theo tên chung của hộ sách:

TIÊ Ư ĐỀ MỐ TẢ

- No 
xuất

xuất

Tên bộ sách: thõng tin bổ sung / Tác già. 
i xuất bán: Tên nhà xuất bán. năm 
bán. - Khổ sách. - (Tùng thư).

Số thứ tự tập: Tên riêng cùa tập. - Nãm 
bán. - Sô trang.

o
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*  T h e o  ten  r ie n g  c ü a  tCfng tä p :

Tll ■ U DE MÖ TA

Täc
näm
säch

Ten rieng cüa täp: Thöng tin bd sung / 
»iä cüa täp. - Nöi xuät bän: Nhä xuät bün, 
xuät bän. - So trang. - Kho säch. - (Ten bo 
; So thü tu täp).

O

1.2. Mo ta bo sung (mö tä phu)
La mö ta hö tro cho mö tä chinh. Muc dich mö ta bd sung nhäm täp trung 

cäc ä'n phä’m cüa möt täc giä väo möt noi trong muc luc chü cäi, giup gidi thiöu 
vö'n täi lieu thu viön toän diön hon, mcr röng nöi düng kho säch, qua dö giüp 
ban dpc tim täi liöu de dang hem.

Phich mö ta bd sung chi göm möt ydu tö chinh vä chi düng trong muc luc 
chü cäi. Tuy theo tüng tnrcmg hop mö tä chinh mä mö tä bd sung cd the bd 
sung theo täc giä hay ten ä'n phäm.

1.2.1. Sffdo mö tä bo sung täc giä vöi mö tä chinh theo täc giä

TÄC g ia  BÖ s u n g

TIE J DE MÖ TA CHINH

säcl
näm

Ten säch: cäc chi tiet bd sung cho ten 
/  Täc giä. - Län xuät bän. - Noi xuät bän. 
xuät bän. - So trang.

O
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7 .2 .2 . S ơ  đó m ỏ tà  b ố  sung tên ấn phàm  với m ô tả  chính theo tác g iả

Tên sách: các chi tiết bố sung cho tên
sách /Tác S1Ú. - Lần xuất bán. - Nơi xuất bán.
năm xuất bán. - Sô trang.

T1Ê ¡J ĐÊ MÔ TẢ CHÍNH

o
1.2.3. Sơ đ ổ  mo tã b ổ  sung tác giá V(h mò tả chính theo tén ấn phẩm

TÁC GIÁ BỔ SUNG

Tên sách: các chi tiết bố sung cho tên
sách / Tác giá. - Lần xuất bản. - Nơi xuát bán.
năm xuất bán. - Số trang.

0

2. Mô tả báo, tạp chí
Các vùng và các yếu tố mô tả tổng hợp ấn phẩm báo, tạp chí cũng giống 

như mô tả sách, gổm phần chung và phần riêng. Tuy nhiên ở thư viện trường 
học thường chỉ mô tá các yếu tố nhan đề chính, các thông (in bổ sung cho tên 
báo như: muc đích, đặc tính, co quan xuất bản, nơi xuất bản, năm xuất bản, số 
đầu và sô cuối, phụ chú liên quan đến ấn phẩm. Phần riêng chỉ ghi các năm có 
trong thư viện chứ không ghi tí mỉ từng số, từng ngày.

Mô tả tạp chí cũng tương tự như mô tá báo nhưng ở phần riêng ghi các 
năm, mỗi nám ghi dòng riêng, sau năm là dấu phẩy và liệt kê Cuc số có trong 
thư viện trong nãm đó. Nếu từng năm có bảng tra, phụ trương ìn rièng thì ghi 
tiếp theo sau dấu chấm gạch ngang (. -).
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2.1. Sơ đổ mò tả báo

Ten báo: Cơ quan chủ quán. - Nơi xuất
bán. 1lấm xuất bán... 

Năm, số ... 
Nãm. số... 
Năm, số ...

o
2.2. Sư đồ mõ tả tạp chí

Tên tạp chí: cơ quan chú quán. - Nơi
xuâ

truơr

trươi

l bản, năm xuất bản (từ... đ ến ...) 
Định kỳ
năm, s ố . ( g h i  bảng tra hay phụ 

g)
năm, số. . . - . . . -  (ghi bảng tra hay phụ

g)

o
Trường hợp thay đổi tôn gọi thì mô tá theo tên gọi mới, ghi rõ trong phụ 

chú tình trạng thay đổi tên gọi của ấn phẩm.
3. Mô tả bản đồ
Bản đồ gồm: tờ rời, phụ bản trong sách tập bản đồ (atlas) đóng liền thành 

quyển hay cặp hổ sơ, quả địa cầu, mồ hình đắp nổi.
Tiêu đề mô tả ghi tên địa phương hay khu vực địa lý nêu trong bản đổ. Sau 

khu vực lần xuất bản có thêm khu vực các thông tin đặc thù, gồm các yếu tố: tỷ 
lệ xích, phép chiếu, toạ độ, kích cỡ. Nếu là quả địa cầu, ghi kích cỡ theo đưòng 
kính. Ví dụ: 1 quả địa cầu, gỗ, đường kính 20cm.
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*  S ơ  đ ồ  m ô  tả  b ả n  đ ồ

TÊ M ĐỊA PHƯƠNG. Loại bản đồ

Tê
Các
xuâ

1 bản đồ: Thông tin bổ sung /  Tác giả. - 
thông tin đặc thù. - Nơi xuất bản: Nhà 

t bản, năm xuất bản. - Số trang (tờ).

o

* Xem thêm minh hoọ cụ thể cắc loại hình mô tả- Phụ lục 2.
- Mô tả sách có một tác giả.
- Mỏ tả sách có chi tiết bổ sung nhan đề (phụ đề).
- Mô tả sách có khoản ghi lần xuất bản và tùng thư.
- Mỏ tả theo tác giả.
- Mô tả phích bổ sung cho tên sách của sách trên.
- Mô tả sách của hai tác giả, mô tả tác giả thứ nhất.
- Mô tả bổ sung cho tác giả thứ hai.
- Mô tả chính theo tên sách (quyển sách trên).
- Mô tả bổ sung cho tác giả (quyển sách trên).
- Mô tả sách có phần phụ chú (khác biệt giữa tác giả ngoài bìa và tác giả 

ghi trên trang tên sách).
- Mô tả sách có phần phụ chú ghi rõ sự khác biệt giữa tên sách xuất bản lần 

thứ nhất với tên sách xuất bản lần thứ hai.
- Mô tả sách có phụ chú về nội dung ấn phẩm.
- Mô tả sách có phần phụ chú (tuyển tập cùa nhiều tác giả).
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Hướng dẫn thực hành

Chọn sách giáo khoa, sách nghiệp vụ giáo viên, sách tham khảo để chuẩn bị mô tả. 

Chú ý chọn sách có tác giả, có người biên soạn, có người dịch, có sách xuất bản nhiều 

lần, có sách nhiều tập, có báo, tạp chí. Số lượng sách cần thực hành mồ tả là 20 cuốn 

khác nhau.

Tiến hành mô tả chính theo tác già và theo tèn sách. Sau đó tiến hành mô tà bổ sung.

Câu hỏi ôn tập

1. Anh (chị) hãy trinh bày sơ đồ mô tả theo ISBD và cho các ví dụ để minh hoạ.

2. Anh (chị) hãy trình bày sự khác biệt giữa tùng thư với phụ chú, cho các ví dụ 

minh hoạ.
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Bải 6

PHÂN LOẠI TÀI LIỆU
(5 tiết)

L MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU CỦA CÔNG TÁC PHÂN LOẠI TÀI LIỆU
1. Khái niệm
Phần loại tài liệu là sự phân chia các tài liệu theo từng môn loại tri thức phù 

hợp với nội dung của chúng, gắn cho chúng một ký hiệu phân loại dựa trên cấu 
trúc một bảng phàn loại nhất định.

2. Mục đích
Mục đích của việc phân loại tài liệu nhằm phục vụ công tác tra cứu tài liệu 

trong thư viện, tổ chức kho sách theo các môn loại khoa học, tạo điều kiện cho 
bạn đọc biết được kho sách có phản ảnh đầy đủ các mồn loại tri thức hay 
không, đổng thời giúp bạn đọc tìm hiểu thổng tin về tài liệu một cách nhanh 
chóng, đầy đủ và chính xác.

3. Yêu cẩu
Đặt đúng ký hiệu phân loại cho từng tài liệu dựa trôn cơ sờ nội dung của 

chúng, sắp xếp tài liệu đó theo một trật tự nhất định (đối với việc xây dựng mục 
lục phàn loại và tổ chức kho tự chọn, sắp xếp tài liệu theo môn loại).

Công tác phân loại tài liệu đòi hỏi cán bộ thư viện phải hiểu rõ dối tượng, 
diện phục vụ cùa thư viện để xác định mức độ chi tiết cho từng môn loại một 
cách phù hợp; có kiến thức tống hợp và khả năng phân tích; cẩn thận và chính 
xác trong công việc. Trong khi tiến hành phân loại, phải có đầy đủ công cụ hỗ 
trợ như: bảng phân loại mà thư viện hiộn đang sử dụng và các sách tra cứu, 
tham khảo.
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II. GIỚI THIỆU BẢNG PHẢN LOẠI
1. Khái niệm
Cấu trúc của bảng phân loại tài liệu thư viện thưòng được thiết kế theo thứ 

tự đẳng cấp, chia ra các lớp lớn và trong các lớp lớn lại bao hàm các lớp nhỏ 
hơn phụ thuộc. Cuối bảng phân loại thường có các bảng tra cứu theo chủ đề 
được xếp theo vần chữ cái như: bảng tra địa lý, bảng tra ngôn ngữ, v.v. giúp cán 
bộ thư viện tìm các ký hiệu phân loại nhanh chóng và chính xác.

2. Một s ố  bảng (khung) phân loại dùng trong hệ thống thư viện
2.1. Bảng phân loại thập phân Dewey - DDC (Dewey Decimal 

Classification)
Tác giả của bảng phân loại này là một nhà thư viện học người Mỹ nổi 

tiếng - Melvil Dewey (1851). Sự sắp xếp các lớp trong khung phân loại của 
M. Dewey có liên quan tới quan điểm phân loại khoa học của nhà triết học 
Anh - Becon. Trừ lớp đầu tiên trình bày những vấn đề tổng hợp, còn các lớp 
tiếp theo phù hợp với 3 nhóm trong phân loại của Becon là: Trí tuệ tương ứng 
với triết học của khoa học; trí tưởng tượng tương ứng với nghệ thuật, văn học; 
trì nhớ tương ứng với lịch sử.

2.2. Bảng phân loại thập phân quốc tế UDC- (Universal Decimal 
Classification)

Dựa trên bảng phân loại DDC và lần đầu tiên được xuất bản ở Pháp vào 
năm 1905. Ký hiệu căn bản dùng số thập phân như trong DDC nhưng ký hiệu 
có dược mở rộng bằng cách sử dụng dấu chấm thập phân hay những dấu hai 
chấm (:) hoặc dấu ngoặc đơn ( ) sau mỗi ý niệm.

Ví dụ: Địa chất toán học ở úc  có ký hiệu 53:551 (94).
2.3. Bảng phân loại thư viện thư mục BBK - (Bỉbliotechno 

Bibliograficheskaija Klassifikacija)
Bảng phân loại BBK được xây dựng trên cơ sở triết học duy vật biện chứng 

và duy vật lịch sử của chủ nghĩa Mác - Lênin. Các nhà biên soạn chia các môn 
ngành trì thức thành 6 nhóm: chủ nghĩa Mác - Lênin, các khoa học tự nhiên, các 
khoa học ứng dụng, các khoa học xã hội, khoa học tư duy, các vấn đề tổng hợp. 
Sau này, trong quá trình phát triển, bảng phân loại BBK được chia thành 21 môn 
ngành lón thể hiện bằng 28 chữ cái tiếng Nga, và được phiên âm ra tiếng Latin.

2.4. Bảng phân loại dùng cho các thư viện khoa học tổng hợp Việt Nam
Do Thư viện Quốc gia sửa đổi, cải biến từ bảng phân loại UDC, sau nhiều

lần cho phù hợp với tình hình xuất bản sách báo của Việt Nam. Bảng phân loại
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này có đầy đủ các thành tố của một bảng phân loại hiện đại: bảng chính, các 
bảng phụ trợ và bảng tra cứu chủ đề. Tri thức được chia thành 19 mỏn ngành 
lớn. Trong mỗi môn ngành lớn lại phân chia thành những môn ngành trực 
thuộc. Dưới đây là bảng phân loại 19 lớp:

0 Tổng loại

1 Triết học, tâm lý học, logic học

2 Chủ nghĩa vô thần tôn giáo

3K Chủ nghĩa Mác-Lênin

3 Xã hội- chính trị

4 Ngôn ngữ học

5 Khoa học tự nhiên và toán học

5A Nhân chủng học

61 Y học-y tế

6 Kỹ thuật

63 Nồng nghiệp

7 Nghệ thuật

7A Thể dục thể thao

8 Nghiên cứu vãn học

9 Lịch sử

91 Địa lý

K Văn học dân gian

Tác phẩm vãn học

Đ Sách thiếu nhi

3. Bảng phân loại dùng trong thưviện trường học
Theo Quyết định số 2044/TC - QĐ của Bộ trưởng Bộ Văn hoá Thông tin 

ngày 18-12-1993 quyết định về việc ban hành mã số phân loại xuất bản phẩm 
dùng trong hệ thống xuất bản, bảng phân loại dùng cho thư viện các trường phổ
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tlìông đã được bổ sung dầy đù các mục K: Văn học dân gian, Tác phẩm văn 
học và Đ: Sách thiếu nhi.

Như vậy, hộ thống thư viện trường học cũng đã sử dụng bảng phần loai 19 
lớp do Thư viện Quốc gia biên soạn dành cho các thư viện khoa học tổng hợp. 
Tuy nhiên, trong quá trình thực hiện công tác phân loại ở thư viện trường học 
không yêu cầu đi sâu vào từng chi tiết nhỏ, thứ cấp của bảng phân loại. Điều 
này nhằm tạo thuận lợi cho cán bộ - giáo viên thư viện trong việc xử lý phân 
loại tài liệu, đồng thời giúp học sinh dễ hiểu và nhanh chóng tìm được tài liệu 
cần đọc trong thư viện nhà trường.

III. PHƯƠNG PHÁP PHÂN LOẠI TÀI LIỆU

1. Phương pháp chung
Phân tích tài liệu: cãn cứ vào tôn tài liệu, phụ đề tài liêu, lời giới thiệu, lời 

nói đầu, mục lục tài liệu tham khảo, phụ bản, để xác định các chủ đề.
Sau khi nghiên cứu nội dung, chủ dể tài liệu trên, phải xác định được mồn 

khoa học nào mà tài liệu, cuốn sách này đề cập tói, rồi dựa trên cơ sở đó, quyết 
định môn loại phù hợp. Có thể sử dụng bảng tra chủ đề ở cuối bảng phân loại 
dể dò tìm, xác dịnh nhanh môn loại của cuốn sách, tài liệu đó. Xác định tài liệu 
thuộc môn loại chính, tiếp tục tìm ký hiệu phân loại nhỏ hơn, sát với nội dung 
tài liệu.

Ví dụ I : “Quản lý giáo dục tiểu học ở Việt Nam”
Sách này có chủ đề là “Giáo dục tiểu học”. Vấn dề phụ là “Việt Nam”; 

“Quản lý”. Theo bảng phân loại Giáo dục tiểu học là 373; 373(V) là giáo dục 
tiểu học ở Việt Nam. Đây là những vấn đề chung vể giáo dục tiểu học.

Vậy cuốn sách có ký hiệu phân loại (KHPL) là 373(V).
Ví dụ 2: “Sự phát triển văn hoá- xã hội ở Nhật Bản trong thế kỉ 20”
Sách này có hai chù đề chính là “Văn hoá và xã hội”. Vấn đề phụ là “Nhật 

Bản”. Theo bảng phân loại: Văn hoá là 37; nghiên cứu xã hội nói chung là 30. 
Đày là sách nói về nước ngoài nên sẽ là: 37(N) + 30(N). Vì cụ thể ơ Nhật Bản 
nên có thể để trợ ký hiệu địa lý. Vậy KHPL sẽ là: 37(N413) 4- 30(N4l3)

Ghi ký hiệu phân loại dã tìm thấy vào góc trên bên phải trang tên sách (chí 
ghi bằng bút chì) và ghi vào phích mô tả, vào sổ đăng ký cá biệt, vào sổ mượn.
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2. Phương pháp phân loại cụ thể
Tìm kiếm các ký hiệu phân loại phù hợp nhất với nội dung của ấn phẩm và 

định ký hiệu trên phích đã được mô tả như sau:
Ký hiệu phân loại đầy đủ được ghi ở góc dưới, bên phải tấm phích. Dưới 

nó là ký hiệu tác giả hay ký hiệu tên sách, tuỳ theo cách mô tả của tấm phích. Ở 
bên trái, góc dưới tấm phích là ký hiệu mục lục dùng để xếp tấm phích vào 
mục lục tương ứng.

Phía trên bên trái tấm phích là ký hiệu xếp giá. Thư viện tổ chức cách sắp 
xếp kho đóng hay kho mở thì trẽn phích mô tả, ký hiệu xếp giá cũng được ghi 
theo trật tự sau: dòng trên là KHPL hoặc ký hiệu kho (kho SGK, kho STK, kho 
sách nghiệp vụ); dòng dưới là số ĐKCB của cuốn sách. Còn khi xếp sách trên 
giá, phải có nhãn sách và cũng được viết theo trật tự này (xem lại mẫu nhãn 
sách thư viện ở bài 4).

Ví dụ 1: ở  kho đóng, cuốn "Thiết kế bài giảng Tiếng Anh 9" có số ĐKCB 
307, xếp trên giá sách nghiệp vụ sẽ là: SNV/307.

Ví dụ 2: Ở kho mở, cuốn "Tâm lý học trẻ em mầm non" có KHPL: 
372.015, số ĐKCB là 227, xếp trên giá sẽ có nhãn sách: 372.015/227 và nằm ở 
khu vực Tâm lý học giáo dục.

K H X G TÊ1 ■ỉ T Á C  G I Ả

K I IM L

K H P L  đ ẩ y  dù

Q  K IIT G  /  KITTS

*  Chú thích: KHXG: ký hiệu xếp giá
KH TG : ký hiệu tức già 
K H T S : ký hiệu lén sách 
KH M L: k\ hiệu mục lục
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Thư viện trường phổ thông có những đặc thù riêng, mang đậm nét chuyên 
ngành vì thành phần bạn đọc của thư viện trường tiểu học, trung học cơ sở, trung 
học phổ thông khác nhau, với nhóm tài liệu khác nhau và ứng với kho sách khác 
nhau như: SGK, sách nghiệp vụ giáo viên, STK cho giáo viên và học sinh.

Đối với thầy cô giáo, sách hướng dẫn giảng dạy các bộ môn yêu cầu thật 
chính xác, ký hiệu phân loại sẽ phức tạp hơn, khó hơn đối với trình độ cán bộ 
thư viện kiêm nhiệm, hoặc học các lớp bồi dưỡng nghiệp vụ thư viện ngắn hạn.

Ví dụ: Cuốn sách “Hướng dẫn giảng dạy Địa lý lớp 7” có KHPL là: 
373(07): 91, nhưng thường chỉ lấy đơn giản là: 91(07).

Cuốn sách “Ôn tập chương trình văn trung học phổ thông” sẽ có KHPL 
373(073):8, nhưng thường lấy ký hiệu 8(073).

Tương tự như vậy, hướng dẫn ôn thi Vật lý là 53(073).
Tuy nhiên, tài liệu hướng dẫn giảng dạy hay SGK của trường THCS sẽ trỏ 

thành tài liệu tham khảo của trường THPT.
Đối với SGK các bộ mỏn từ tiểu học đến trung học phổ thông đểu có kèm 

trợ KHPL là 075.
Ví dụ: Sách giáo khoa Tiếng Việt 1 là: 4(V)(075)

Sinh học 7 là: 57(075)
Vật lý 10 là: 53(075)

Những ký hiệu phân loại được thống nhất thì việc sử dụng sẽ tiộn lợi và 
chính xác.

2.1. Ký hiệu thuộc lớp 0- Tổng loại
001- Khoa học
002- Xuất bản
01 - Thư viện
02- Sự nghiệp thư viện
03- Bách khoa toàn thư
05- Báo chí

Một số tên sách thường gặp, song cán bộ thư viện không xem xét kỹ sẽ dẫn 
đến nhầm lẫn khi quyết định ghi KHPL cho tài liệu ấy.

Ví dụ: “Từ điển danh nhãn Việt Nam” là 001 (92V) hay là 001(03V)?
“Danh nhân khoa học Việt Nam” có ký hiệu 00l(092V)
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“Danh nhân Việt Nam” có ký hiệu 001 (092V)
Những nhà khoa học Việt Nam như: Nguyễn Văn Hiệu, Lương Đình Của, 

Đào Duy Anh, Đặng Vãn Ngữ, Tôn Thất Tùng, Trần Văn Giàu... Tuỳ theo lình 
vực khoa học họ sống và hoạt động SC định ký hiệu chính cho những sách viết 
về họ. Nhưng nên them KHPL 001(092V) để tập trung sách về danh nhân khoa 
học Việt Nam vào một vị trí cố định tập trung từng mục lục phân loại để tiện 
việc giới thiệu với bạn đọc là thầy giáo, học sinh khi cần tìm tài liệu đó để đọc.

Sách có nội dung liên quan đến 3 nội dung khoa học khác nhau vừa tự 
nhiên, xã hội hoặc là vừa khoa học tự nhiên, lại có nội dung kỹ thuật thì xếp 
vào mục 001.

Riêng ký hiệu 03- Bách khoa từ điển dùng đúng nghĩa cho: “Vân đài loại 
ngữ” của Lê Quý Đôn; “Lịch triều hiến chương loại chí” của Phan Huy Chú.

05- báo, tap chí: là nơi phàn ảnh toàn bộ báo chí của thư viện để làm rõ nội 
dung từng loại thì the hiện nội dung chuyên ngành.

05:8- Tạp chí vãn học tuổi trẻ.
05 - Thế giới mới.
05:371- Giáo dục và thòi đại.
2.2. Các ký hiệu thuộc lớp 1- Triết học. Tâm lý học. Logic học
15- Tâm lý học. ở  ký hiệu này dành cho các tài liệu nói vể tài năng đặc 

biệt của con người. Song tài liệu nói về bói toán, phù thuỷ, may rủi ở kiếp này, 
nhìn thấy kiếp trước, v.v. thì có KHPL là 29- Lịch sử tôn giáo. Các tôn giáo 
hiện đại.

Không nhầm lẫn sách của đề mục 1 và đề mục 3, nhất là 1D và 3K.
3K - Tác phẩm của các nhà kinh điển Mác-Anghen, Lênin, Stalin,...
3KĐ - Học thuyết Mác-Lênin nói về Đảng.
3KT - Vấn đề thanh niên.
Các tài liệu vừa kể trên khỏng xếp vào mục 1D - Triết học Mác-Lênin, 1T - 

Lịch sử triết học và xã hội học. Các nhà kinh điển có thể viết sách về triết học, 
triết học Mác-Lênin nói riêng.

Ví dụ: H ồ CHÍ MINH: Chủ nghĩa Mác và Cách mạng Việt Nam sẽ có ký 
hiệu đầy đủ như sau: 3K5H3 + 1D + 32(V) chứ không phải ký hiệu 1D + 3K.

2.3. Ký hiệu phân loại thuộc lớp 3 - Xâ hội - chính trị
Các ký hiệu phân loại gặp rất nhiều trong các sách tham khảo ở thư viện 

nhà trường.
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371.011- Giáo dục đạo dức.
371.013- Giáo dục thẩm mỹ.
371.014- Rèn luyện thân thể.
371.015- Tâm lý học giáo dục.
371.018- Giáo dục trong gia đình.
372 - Giáo dục các trẻ em ở lứa tuổi mẫu giáo.
372.3- Giáo dục thẩm mỹ. Chú ý dạy âm nhạc, dạy hát cho học sinh phải 

đặt ký hiệu này vào tài liệu đó, không đặt ký hiệu 78(07).
378 - Giáo dục dại học. Giáo dục dại học ở Việt Nam và các nước ngoài... 
39 - Văn hoá trong đời sống hàng ngày.
Ví dụ: Ấn phẩm “Người Hà Nội thanh lịch” sẽ có ký hiệu chính 9 (V-H) và 

ký hiệu bổ sung là 39. Vậy ký hiệu của cuốn sách là: 9(V-H) + 39.
Ân phẩm “Giữ gìn phát huy vốn văn hoá truyền thống các dân tộc Tây 

Nguyên” nên đưa vào những ký hiệu phàn loại sau cho phù hợp: 9(V23) + 37(V)
2.4. Ký hiệu phàn loại thuộc lớp 4 - Ngòn ngữ học
2.4.1. Trợ ký hiệu phân tích 
02. Lịch sử ngôn ngữ
04. Chính tả
05. Ngữ âm học
06. Ngữ pháp
07. Từ vựng học
08. Phương ngữ học
09. Tu từ học (phong cách học ngôn ngữ), dịch thuật.
2.4.2. Trợ ký hiệu ngôn ngữ cho những ngôn ngữ phổ thông

Ngốn ngư Ký hiệu Ngôn ngữ Ký hiệu

Việt 4(V) Nga 4(X)
Anh 4(A) Trung Quốc 4(H)
Pháp 4(F) Tây Ban Nha 4(TB)

Bổ Đào Nha 4(BĐ)
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2.4.3. Trợ ký hiệu hình thức
Các loại từ điển, từ điển chuyên ngành, từ điển thuât ngữ chuyên ngành.
Ví dụ: Từ điển Việt- Pháp có KHPL: 4(V)(03) = F 

Từ điển Việt- Anh có KHPL: 4(V)(03) = A 
Từ điển chính tả tiếng Việt: 4(V)(03) -I- 4(V)- 04 

Chú ý: phải để trợ ký hiệu hình thức trước trợ ký hiệu phân tích. Vì trợ ký 
hiệu hình thức áp dụng cho mọi môn loại khoa học, phổ biến; còn trợ ký hiệu 
phân tích chỉ dùng riêng cho lớp 4 - Ngôn ngữ học.

Để tránh nhầm lẫn khi ghép các ký hiệu, cần tuân theo trật tự sau:
- Ký hiệu phân loại.
- Các trợ ký hiệu (địa lý, ngôn ngữ, hình thức; riêng trợ ký hiệu phân tích 

chỉ dùng cho lớp 4 - Ngôn ngữ học).
Tránh KHPL quá dài trong trình bày, nên ghép KHPL chính và 2 trợ ký 

hiệu nữa mà thôi, như trường hợp cụ thể: 4(V)(03) hay 4(V)-04
Một số tác phẩm văn học phóng tác, hoặc lược bớt vói mục tiêu cụ thể phục 

vụ cho việc học tập ngỏn ngữ nào đó, như in song ngữ (để luyện đọc, luyện 
viết,...) không xếp chúng vào tác phẩm văn học, mà xếp vào lớp 4 - Ngôn ngữ 
học, kèm các trợ ký hiệu ngôn ngữ thích hợp.

Ví dụ: Túp lều bác Tom: 4(A)(075) = V 
Lão hà tiện: 4(F)(075) = V 
Tắt đèn (được dịch ra tiếng Anh): 4(V)(075) = A

2,5. Ký hiệu phân loại thuộc các lớp:
5- Khoa học tự nhiên và toán học
6- Kỹ thuật
63- Nòng nghiệp

Trong mục 5- Khoa học tự nhiên và toán học.
511(075)- Sách giáo khoa về số học 
512(075)- Sách giáo khoa vể đại số 
513(076)- Sách bài tâp hình học 
53(076)- Sách bài tập vật lý 
53(07)- Sách hướng dẫn giảng dạy vật lý
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54(075)- Sách giáo khoa vể hoá học 
54(076)- Sách bài tập về hoá học 
54(07)- Sách hướng dẫn giảng dạy mốn hoá học 
57(075)- Sách giáo khoa vể sinh vật 
57(07)- Sách hướng dẫn giảng dạy sinh vật 
57(076)- Sách bài tập về sinh học
5A - Nhân chủng học, giải phẩu học và sinh lý học người 
5A1 - Nguồn gốc và sư tiến hoá của con người
Sách giáo khoa về giải phẫu học và sinh lý học người có KHPL: 5A2(075) 
Sách hướng dẫn giảng dạy về giải phẫu sinh lý ngưòi là 5A2(07)
Sự liên quan giữa khoa học tự nhiên với kỹ thuật và nông nghiệp như:
Vi sinh vật trong nông nghiệp: 631
Tia X và phóng xạ học áp dụng vào việc chữa bệnh, siêu âm, một thành quả 

của lý thuyết âm học, điện học để phát hiện nhiều loại bệnh tật trong y tế, sẽ 
được xếp vào mục: 615.

Ví dụ 1: 57- Sinh học và 5A- Nhân loại học, đồng hành đi tới Y học- 61, 
Pháp luật- 34, v.v.

Ví dụ 2: Ọuân y có ký hiệu: 61: 355
355- Quân sự, khoa học quân sự cũng được phản ánh các tài liệu về kỹ 

thuật quân sự và vũ khí.
Tài liệu vế các công trình kiến trúc, thiết bị và dụng cụ thể thao phản ảnh 

vào mục 7A.0
Từ 0- Tổng loại cho đến 6- Kỹ thuật, một số nội dung ấn phẩm dễ gây 

nhầm lẫn trong việc tìm và đặt ký hiệu phân loại cho chúng.
602- Giáo dục kỹ thuật tuyên truyền và phổ biến kiến thức về kỹ thuật. 

Thông báo kỹ thuật. Hoạt động kỹ thuật nghiệp dư.
001.8- Thông tin khoa học và công tác tư liệu. Tìm tin, xử lý tin, bảo quản 

tin, phục vụ tin và cách sử dụng các phương tiện máy móc thiết bị trong công 
tác thông tin khoa học.

001.9- Tuyên truyền và phổ biến kiến thức khoa học. Tổ chức và phương 
pháp tuyên truyền phổ biến khoa học. Hội phổ biến khoa học và kỹ thuật.
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Ví dụ: Cuốn sách “Bách vật diẻn giải: Bách khoa thư về máy móc” có 
KHPL là: 6C5(03). Nếu lấy ký hiệu 6(03) sẽ quá tổng quát, độ chính xác 
không cao, vì đây là một bách khoa thư.

Cuốn sách “Hoá học trong đời sống hàng ngày” có ký hiệu: 001.9 (Nội 
dung của sách nói đến tác dụng của hoá học trong đời sồng, đối với vệ sinh và 
sức khoẻ con người).

2.6. Ký hiệu phân loại thuộc lớp 7- Nghệ thuật
7(V)- Nghệ thuật Việt Nam 
7(N)- Nghệ thuật nước ngoài 
72“ Nghệ thuật kiến trúc
78- Âm nhạc
79- Nghệ thuật sân khấu
2.7. Ký hiệu phân loại thuộc lớp 8- Nghiên cứu vàn học
801-Lý luận văn học 
8(V)- Văn học Việt Nam
8C- Văn học thế giới cổ đại. Văn học phương Đông cổ đại 
8(N)- Vãn học nước ngoài 
8T- Văn học thiếu nhi 
* Chú ý 2 thời kỳ:
8(V)1- Văn học Việt Nam trước Cách mạng tháng Tám-1945 
8(V)2- Vãn học Việt Nam sau Cách mạng tháng Tám-1945 
8(V)1.1- Văn học Việt Nam thời kỳ thứ nhất (thế kỷ XI-XV)
8(V)1.2- Vãn học Việt Nam thời kỳ thứ hai (thế kỷ XVI- giữa thế kỷ XIX) 
8(V) 1.3- Văn học Việt Nam thòi kỳ thứ ba (1858-1930)
8(V)1.4- Văn học Việt Nam thời kỳ thứ tư (1930- trước tháng 8 nãm 1945) 
8(V)2.1- Văn học Việt Nam giai đoạn 8-1945 đến 1954 
8(V)2.2- Văn học Việt Nam từ 1954-1975 
8(V)2.3- Vãn học Việt Nam từ 30-4-1975 đến nay.
2.8. Ký hiệu phân loại thuộc lớp 801- lý luận văn học. Mỹ học trong 

vân học, phương pháp sáng tác, phong cách vân học, lý luận sáng tác, 
nghệ thuật diễn thuyết

Phạm vi sử dụng của KHPL này rất rộng, vận dụng vào cụ thể từng ấn 
phẩm cần chính xác. Ví dụ: “Làm vãn 10” có KHPL là: 801(07).
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■‘Thi pháp ca dao” là ấn phẩm thuộc mỹ học trong văn học, phương pháp 
sáng tác, phong cách văn học, nội dung là bút pháp ca dao, chất thơ trong ca 
daoĩvậy KHPLlà: 801.

Cuốn sách “Tục ngữ, ca dao, dân ca chọn lọc: dùng cho học sinh phổ thông 
các lớp 6, 8, 10” có KHPL: 8(V)K(073).

Cuốn “Tục ngữ, ca dao” của Chu Xuân Diên, Lương Văn Đang, Phương Tri 
biên soạn có nội dung mang tính chất nghiên cứu về một giai đoạn vãn học 
truyền miệng, dân gian. Vậy có KHPL đầy đủ là: 8(V)K+V25.

Ấn phẩm “Hàn Mặc Tử thơ và đời” nên mô tả chính cho tác giả Hàn Mặc 
Tử, vì lẽ hơn một nửa số trang là thơ của ông, còn lại là những bài viết bình 
luận về thơ của ông, thằn thế sự nghiệp của ông. Vì vây, KHPL là: 8(V)2.

2.9. Ký hiệu thuộc lớp 9- Lịch sử
Một số KHPL cần lưu ý để làm chính xác hơn định ký hiệu.
Ví dụ: 9(V)(092)- Tiểu sử các nhân vật lịch sử và chính trị Việt Nam.
Xếp vào KHPL này các nhân vật lịch sử Việt Nam, những gương mặt lịch 

sứ, danh nhân lịch sử Việt Nam. Nếu là danh nhàn khoa học Việt Nam, danh 
nhân Việt Nam, danh nhân văn hoá Việt Nam thì xếp vào mục 001 (092V).

9(069)- Bảo tàng lịch sử, các di tích lịch sử.
Huế, di lích vãn hoá thế giới: 9(V21) + 9(069).
“Hà Nội ngàn xưa”: 9(V-H).
“Đất Gia Định xưa”: 9(T3).
2.10. Ký hiệu phân loại thuộc lớp 91- Địa lý. Địa phương chí
Các ký hiệu thông dụng hay dùng trong phân loại sách ở TVTH gốm:
91(07)- Sách hướng dẫn giảng dạy địa lý của giáo viên
91(075)- Sách giáo khoa về địa lý
91(V)- Địa lý Việt Nam
91 (N)- Địa lý các nước ngoài
2.11. Trợ ký hiệu hình thức được quy định như sau
(001)- Báo cáo, diên vãn, tập các tài liệu về các dịp kỷ niệm hay các ngày 

đáng ghi nhớ trong lịch sử.
(01 )- Thư mục, mục lục.
(05)- Ân phẩm định kỳ và phát hành liên tục (tạp chí, báo hàng ngày và 

niên giám).

64



(07)- Các tài liệu về phương pháp giảng dạy và nghiên cứu các môn học. 
(073)- Các kế hoach và chương trình học tập.
(075) - Các sách giáo khoa và hướng dẫn học tập.
(076) - Sách bài tập dùng cho học sinh.
(078)- Phương pháp công tác trong các phòng thí nghiệm.
(083)- Các sách tra cứu, tham khảo.
(09V)- Lịch sử khoa học Việt Nam.
(09N)- Lịch sử khoa học ở các nước ngoài.
(092)- Đời sống và hoạt động cùa các nhà khoa học.
2.12. Trợ ký hiệu địa lý được quy định như sau

Khu vực địa lý Ký hiệu Khu vực địa lý Ký hiệu

Thế giới T Châu Á 4

Việt Nam V Châu Âu 5

Thủ đô Hà Nội V-H Châu Phi 6

Thành phố Hải phòng VT1 Châu Mỹ 7

Thành phố Hồ Chí Minh VT3 Bắc Mỹ 7 I

Bắc Bộ VI Mỹ La tinh 73

Trung Bộ V2 Khu vực ven biển Caribe, 
các đảo tây An Độ

74

Nam Bộ V3 Nam Mỹ 75

v.v.

Hưống dân thực hành (tỉm dọc bảng phản loại)
1 .Giới thiệu, tim hiểu vể cấu tạo "Bàng phân loại"

2. Tìm hiểu cấu tạo của bảng “ Ký hiệu tác giả dùng cho sách báo chữ Việt".

3. Các bảng trợ ký hiệu.

4. Bảng tra chủ để chữ cải.

5. Làm quen với cách sử dụng ký hiệu xếp giá. ký hiệu mục lục. ký hiệu đầy đủ.
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Câu hỏi ôn tập

1. Anh (chị) hãy trình bày các môn loại chinh trong bằng phân loại thư viện trường học.

2. Anh (chị) hãy trình bày sử đụng các trạ ký hiệu hình thức 07, 075, 083, 073 trong 

các ký hiệu phân loại các ấn phẩm thường dùng trong TVTH như thế nào?

3 Anh (chị) hãy sử dụng bảng phân loại để định các ký hiệu phân loại có trợ ký hiệu 

địa lý. Cho 5 ví dụ cụ thể.

4. Anh (chị) hãy sử dụng bảng ký hiệu tác giả dùng cho sách báo chữ Việt khi lấy ký 

hiệu tên sách, ký hiệu tác giả trong ký hiệu đầy đủ trèn tấm phích đã được mô tả.

5. Anh (chị) hãy trình bày sự khác biệt giữa trợ ký hiệu phàn tích, trợ ký hiệu hình thức 

vá trợ ký hiệu địa lý.
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Bài 7

MỤC LỤC THƯ VIỆN
(4 tiết)

I. NHỮNG VẤN ĐỂ CHUNG
1. Định nghĩa
Mục lục thu viện là tập hợp các phích mô tả thư mạc, các biểu ghi về các 

ấn phẩm, các tài liệu khác có trong kho của thư viện hoặc một nhóm các thư 
viện và được sắp xếp theo một nguyên tắc nhất định để phản ánh thành phần 
hoặc nội đung của vốn tài liệu trong thư viện.

2. Ý nghĩa và tác dụng
- Đem lại hiệu quả phục vụ tài liệu nhanh và đúng yêu cầu của bạn đọc
- Tàng giá trị tuyên truyền và giới thiệu tài liệu thư viện.
- Góp phần giảm bớt khó khăn của bạn đọc khi họ tìm kiếm thông tin cho 

riêng mình.
- Đẩy mạnh hoạt động của thư viện và đẩy mạnh công tác bổ sung sách báo 

vào thư viện trường học.
3. Các loại hình mục lục thư viện
Có nhiều dấu hiệu để phân chia loại hình mục lục thư viện. Dưới đây là 

cách chia theo một số dấu hiệu chủ yếu.
- Căn cứ theo mục đích của mục lục: Mục lục bạn đọc, mục lục công vụ.
- Căn cứ vào phạm vi vốn tài liệu: Mục lục tổng quát, mục lục các kho riêng.
- Căn cứ hình thức có: Mục lục phích, mục lục sách, mục lục tờ rời (thư 

mục chuyên đề) và mục lục quay, mục lục bảng treo.
- Căn cứ vào phương thức phản ánh của các phích mỏ tả thư mục, các mục lục 

và hộp phích dược chia ra: Mục lục chữ cái, mục lục phân loại, mục lục chủ đề.
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4. Phích và tủ mục lục
4.1. Phích mò tả và phích tiêu để

Hình ì . Phích mô tả

12,5cm

Hình 2. Phích tiểu đề chính

6 8
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Phích mô tả và phích tiêu đề làm bằng bìa carton dày 0,5mm có độ trắng và 
mịn. Phân chia các đường kẻ trên phích bằng bút chì (Hình 1). Phân chia kích 
thước do chiều dài, rộng, chiều cao nhố lên phần mào phiếu và chiều dài mào 
phiếu theo hình vẽ (Hình 2-3-4). Phần nhò lên (mào phiếu) đùng để ghi chữ cái 
hoặc ký hiệu phân loại.

4.2. Tủ mục lục
Tủ bao gồm nhiều hộp phích là những ô kéo, thông thường số lượng hộp 

phích là: 12 ô; 24 ô; 36 ô; 48 ò; 54 6, v.v. Trong mỗi ô kéo có suốt đài xuyên 
chui qua lỗ tròn ở chính giữa mép dưói của phích mô tà và phích tiêu đề.

* Xem một số mẫu ô kéo và tú mục lục - Phụ lục 3.
5. Hướng dẩn bạn đọc sử  dụng mục lục
- Hướng dẫn bạn đọc tra tìm sách theo mục lục chữ cái, mục lục phân loại.
- Cách ghi lại tên sách, ký hiệu phân loại vào phiếu yêu cầu.
- Yêu cầu bảo quản hộ thống mục lục trong thư viện.

II. TỔ CHỨC MỤC LỤC CHỮ CÁI
1. Cã'u tạo của mục lục chữ cái
Mục lục chữ cái phản ảnh đầy đú, toàn diện vốn tài liệu của thư viện. Trong 

đó không chỉ có phích chính, mà còn các phích bổ sung cho tên tác giả, tên tài 
liệu, phích chỉ chỗ. Do vậy, mục lục chữ cái cho phép tìm thấy các tílc phẩm 
của một tác giả, các lần xuất bản của cùng một tác phẩm. Sự ngăn cách bằng 
các chữ cái làm cho việc sắp xếp phích mô tả dỗ dàng, chính xác hơn.

2. Quy tắc sắp xếp trong mục lục chữ cái
- Không phân biệt tên tác giả hay tên sách. Nói chung theo thứ tự vần chữ 

cái của tiêu đề mô tả. Song cũng có một số trường hợp ngoại lệ.
- Theo vần chữ cái: a, ã, â, b, c, d, đ, c, ê, f, g, h, i, j, k, l, m, n, o, ô, ơ, p, q, 

r, s ,  t ,  u, ư, V , w ,  X , y ,  z .

- Theo dấu: Không, huyền, hỏi, ngã, sắc, nặng.
- Theo tiêu đề mó tả: ơữr thứ nhất giống nhau, căn cứ vào chữ thứ 2 và chữ 

thứ 3.
- Theo tác giả: có tên, họ viết tắt, xếp trước tác giả có tên họ đầy đủ và nếu 

có những tác giả trùng tên nhau, sau tên có nghề nghiệp để phân biệt.
- Theo lác giả cá nhân, tác giả tập Ihể, lên sách sẽ xếp Iheo thứ tự:
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+ Ten tác giả (cá nhân hoặc biệt hiệu).
+ Tên tập thế.
+ Tên sách.
Ví dụ: Hải Dương (Tên tác giả)

Hải Dương: Sở Văn hoá Thông tin (Tên tập the)
Hái Dương: úy  ban nhân dàn tỉnh (Tên tâp the)
Hải Dương giàu và đẹp (Tên sách)

Một tác giả có nhiều tác phẩm có 2 cách xếp:
Cách ỉ : Xếp các tác phẩm chính của tác giả từ: toàn tập, tuyển táp, tác 

phẩm riêng lẻ theo thứ tự chữ cái, tên tác giả có sách được dịch, giới thiệu, v.v. 
Vf dụ: Lênin (V.I)

Toàn tập 
Tuycn tập
Bàn về thuyết thị trường (Tác phẩm riêng lẻ)
Lênin (V.I) đề tựa

Cách 2: Các sách viết vể tác giả đó và được xếp theo thứ tự chữ cái tên sách.
Ví dụ: Những mẩu chuyện về hoạt động thể dục của Lênin.

Lênin trong những ngày cách mạng tháng Mười.
Lenin với cách mạng vãn hoá (tên sách).

- Theo tên sách: bắt đầu bằng chữ số Ả Rập hay La Mã phải phiên âm ra 
chữ Việt để xếp.

Ví dụ: 30 năm đấu tranh: Ba mươi nãm...
- Theo các tác phẩm tái bản hay do nhiều nhà xuất bản in lại: xếp theo thứ 

tự ngược thời gian, quyển mới nhất xếp lên trước.
Ví dụ: Tắt đèn: xb 2005 

Tắt đèn: xb 2004 
Tắt đèn: xb 2003

- Theo các sách nhiều tập, toàn tập, tuyển tập của 1 tác giả xếp theó số thứ 
tự từ nhỏ đến lớn.

- Theo các sách giáo khoa phổ thông cùng loại, có tên sách giống nhau, 
xếp theo lớp, tập, nãm.
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Ví dụ: Lớp 1,2, 3, 4...
- Theo các ấn phám của Đảng Cộng sản Việt Nam, của các Đảng Cộng sản 

và công nhân các nước khác mang các tên gọi khác nhau trong lừng thời kỳ 
lịch sứ, đều được tập trung vào tên chính thức hiện nay và làm phích chỉ chỗ 
cho các tên gọi cũ vé tên chính.

Ví dụ: Đảng Lao động Việt Nam
Xem: Đảng Cộng sản Việt Nam

+ Các ấn phẩm của Đảng được sắp xếp theo thứ tự sau:
• Cương lĩnh
• Điều lệ
• Các dại hội Đảng
• Ban Chấp hành Trung ương
• Các hội nghị của Ban Chấp hành Trung ương
• Các Đáng bộ địa phương
• Các tài liệu nói VC Đảng
+■ Các đại hội, hội nghị Đảng xếp theo thứ tự các lần đại hội, hội nghị, 

trong mỗi đạì hội, hội nghị các tài liệu xếp theo thứ tự sau:
• Các văn kiện chính
• Báo cáo cùa Ban Chấp hành Trung ương
• Tham luận của các dại biểu
• Các tài liệu khác có liên quan đến đại hội
+ Các ấn phẩm mang tên “Tác giả tập thể” là tên các nước, các địa phương, 

xếp theo thứ tự chữ cái các tiêu đề phụ và trong môi mục lại xếp theo các thứ tự 
chữ cái tên các ấn phẩm.

Ví dụ: Việt Nam: Bộ Ngoại giao
Việt Nam: Bộ Văn hoá - Thông tin 
Việt Nam: Hội đồng chính phủ

3. Chỉnh lý mục ỉục chữ cái
3.1. Trình bày bèn trong mục lục chữ cái
3.1. ỉ. Phích tiêu đê
Là loai phích có phần mào nhỏ lên ở giữa dùng để chia các chữ cái hoặc tác 

giả lớn, tác giá tập thể. Phích tiêu đề cũng bao gồm loại phích nhô ở bên trái, 
hoăc bẽn phái dùng đê ngăn chia các lác giả và các tác phẩm.

72



V í dụ: P h ích  c h ín h  (m à o  n h ô  lên  ở  g iữ a )

3.1.2. Phích hướng dẫn
Phích hướng dẫn tìm tên tác giả thường để chỉ từ tên tác giả không thường 

gọi hoặc các tác giả nước ngoài phiên âm không giống nhau, chỉ về một tên 
thường gọi nhất đé dễ dàng trong việc tra cứu.

Ví dụ: Goóc-ky (M.) xem Gô-rô-ki (M.)

Nguyễn Ái Quốc
NGUYỄN ÁI QUỐC

Xem
HỒ CHÍ MINH

o o
* Phích hướng {lẫn tài ìiệu:

Báo cáo
BÁO CÁO Xem

TÊN CO QUAN CÓ BÁO CÁO

o o
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3.2. Hình thức trinh bày bên ngoài mỏi ô kéo của tủ mục lục
- Đánh số thứ tự ô kéo vứi tủ để tiện việc nít ô kéo ra sử dụng xong, dem 

lắp vào chỗ cũ.
- Dán nhãn dể cho hạn đọc biết bên trong ô kéo, từ chữ nào đến chữ nào, 

giới hạn đến đâu cụ thổ.
Ví dụ: Àn ~ Á.nh N - Ng
3.3. Chinh lý
- Xếp lại các phích {mỏ tá, tiêu đề) xếp sai vị trí.
- Các phích mô tá khồng dúng quy tắc phải được phát hiện thay thế.
- Thay thế phích rách, nát, bị bẩn. bị mờ.
- Bổ sumí phích bị mất, thiếu.

- Mớ thèm các mục chi tiết mới phù hợp yêu cẩu mới.

III. TỔ CHỨC MỤC LỤC PHÂN LOẠI
1. Câu tạo của mục iục phèn loại
Vố hình thức, trong phán cấu tạo của tú mục lục, thường được phân chia ra 

ìnột số ỏ kéo nhất định dành cho ‘‘Mục lục chữ cái ’; một số ô kéo khác dành 
cho phần trình bày “Mục lục phân loại”. Có thê trình bày mỗi ô kco một môn 
loại nhất định, hoặc trong một ô kéo, có nhiều món loại.

Cấu tạo trong mỏi ỏ kéo cứa tú mục lue gồm nhiều phích tiêu để {như dã 
trình bày ử phan mục lục chữ cái). Trên mào phích lieu đề ghi ký hiệu và tên 
của cấp phân chia phù hựp với thứ tự sắp xếp của bảng phán loai.
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- Phích chí chỗ gồm có 3 loại:
+ Phích chỉ chỗ chung: Hướng dẫn bạn đọc tìm những loại tài lìộu phù hợp 

với nội dung của tài liệu. Những tài liệu khác thì ở nơi tương ứng.
Ví dụ:
Mục 9(T): Lịch sử thế giới. Ở đày chỉ xếp tài liệu về lích sử cúa thế giới 

hay của một số nước. Các sách giáo khoa về thông sử. Lịch sử từng châu, xcm 
ờ mục chia cho các châu. Lịch sử từng nước, xem ở mục chia cho từng nước.

+ Phích chi chỗ qua lại “cũng xem”: Hướng dãn bạn đọc tìm tài liệu mục 
này, còn có thể tìm ở mục khác có liên quan đế mớ rộng nội dung và phạm vi 
tra cứu lài liệu.

Ví dụ:

78. ÂM NHẠC 

cũng xem

372.3 Giáo dục thẩm mỹ; day âm nhạc: 
âm nhạc, ca hát, các dổ chơi âm nhạc...

+ Phích chỉ chỗ đi “xem”: Hướng dẫn ban đọc tìm tài liêu cỏ nội dung ớ 
nhiều mục nhưng chỉ được xếp ở một mục nhất định.

- Sắp xếp tronc từng mục, thường có 2 cách sau đây:
+ Ncược theo năm xuất bản (các lài liệu xuất bản sau thì cho lên trước, các 

tài liệu cũ cho vể sau).
+ ILeo chữ cái các tiêu đề mô tả (họ - tên tác giả hoặc nhan đé tài liệu).
2. Quy ỉắc sắp xêp trong mục lục phân loại
Sắp xếp dúng theo môn loại là yêu cầu cơ bản của mục lục phân loại. Cách 

sắp xếp trong mục lục phân loại là xếp theo thứ tự phân loai và thứ tự chữ cái.
Đối với các tác phẩm kinh điển của những người sáng lập ra chủ nghĩa 

Mác- Lẻnin dều tâp trung ờ món loại 3K, không phụ thuộc vào nội dung tác phẩm.
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Đối với những tài liệu văn kiện của Đảng, xếp vào 3KV theo thứ tự sau: Các 
đại hội Đảng (theo thứ tự 1, 2, 3, 4, 5..); Nghị quyết của Ban Chấp hành Trung 
ương; những bản báo cáo, lời kêu gọi của Ban Chấp hành Trung ương Đảng 
(theo thứ tự chữ cái tên tài liệu); các tài liệu đại hội, hội nghị được xếp theo thứ 
tự: các vãn kiện chính thức (diễn văn của Tổng Bí thư; báo cáo của Ban Chấp 
hành Trung ương; Báo cáo của các cấp ở Trung ương; tham luận, phát biểu ý 
kiến đại hội, trong hội nghị).

Văn kiện của Nhà nưóc bao gồm các văn kiện của Quốc hội, Hội đồng Chính 
phủ, các Bộ và cơ quan ngang Bộ. Những tài liệu này xếp vào mục 34. Nhà nước 
và pháp quyền; 34(V). Nhà nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam.

Tuy vậy, hai loại tài liệu trên còn được xếp ở vị trí đầu tiên của các môn 
loại, tuỳ thuộc nội dung các tài liệu đó. Các mục trợ ký hiệu địa lý xếp theo 
từng phần (theo thứ tự trợ ký hiệu địa lý).

Sách giáo khoa xếp theo các loại trường: từ tiểu học đến đại học. Ở mỗi 
trường xếp theo lớp (tên sách), theo năm. Các sách giảng dạy (trợ ký hiệu 07), 
xếp theo thứ tự chữ cái.

3. Chỉnh lý mục lục phân loại
Kiểm tra cơ cấu của mục lục, các môn loại và để mục. Nếu cần có thế 

chỉnh lý cho phù hợp với yêu cầu tư tưởng, yêu cầu chính xác vể mặt khoa học.
Có chế độ bảo dưỡng các phương tiện kỹ thuật được sử dụng trong các thiết 

bị của tủ mục lục phân loại.

Hướng dẫn thực hành

1. Xảy dựng mục lục chữ cái

- Chuẩn bị các phích mô tả.

- Cãn cứ tiêu đề mô tả sắp xếp sơ bộ theo vần chữ cái.

- Chuẩn bị mục lục chữ cái: phích tiêu để chính với phần trình bày chữ cái chính xác, 

đẹp, rõ ràng.

- Thực hiện việc sắp xếp các phích mô tả đâ được chuẩn bị vào sau các phích tiêu 

đề chính.

- Kiểm tra lại toàn bộ quá trình sắp xếp đó.
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2. Xày dựng mục lục phàn loại

- Chuẩn bị các phích mô tả.

- Càn cứ ký hiệu phân loại đặt trèn phích sơ bộ sắp xếp riêng các môn loại.

- Chuẩn bị mục lục phản loại: .phích tiêu đề chính với phần trình bày các mòn loại 

chính xác, đẹp, rõ ràng.

- Thực hiện việc xếp phích mô tả đã chuẩn bị vào sau các phích tiêu để chính.

- Kiểm tra lại toàn bộ quá trình sắp xếp đó.

Câu hỏi ôn tập

Anh (chị) trình bày đặc điểm của mục lục chữ cái và mục lục phân loại. Giá trị thực tế 

của mục lục phân loại trong tuyên truyền và giới thiệu sách bảo ở thư viện trường học.
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Bài 8

CÔNG TÁC THƯ MỤC
(4 tiết)

I. NHŨNG VÂN ĐỂ CHUNG
1. Khái niệm
Thư mục là sán phẩm của hoạt động thư mục trong thư viện, đó là công 

trình tập hợp các thông tin, tài liệu đã được lựa chọn, nghiên cứu, phân tích nội 
dung và sắp xếp theo một hệ thống khoa học nhằm biểu đạt chủ đề tư tưởng và 
mục đích bicn soạn. Qua đó cung cấp các nguồn tài liệu vế một chủ đề, một đề 
tài cụ thể, đáp ứng nhu cầu tin của bạn đọc.

Công tác thư mục trong thư viện (thực chất là hoạt động thông tin thư mục) 
là tổ hựp các quá trình bicn soạn thư mục và phục vụ thông tin thư mục, nghĩa 
là tạo ra và phổ biến các thống tin về tài liệu.

2. Yêu cẩu đối vói công tác thư mục
Có hai yêu cdu chung:
- Đáp ứng kịp thời yêu cẩu của ban đọc.
- Thường xuyên, bổ sung, cập nhật những thông tin mới.
Ngoài ra, còn có các yêu cầu cụ thể về nội dung, về hình thức trình bày ấn 

phẩm, về nghiệp vụ.
- Yêu cầu về nội dung.
+ Phải giới thiệu thông tin mới một cách kip thời, thiết thực, hê thống và 

đảm bào dộ tin cậy, đẩy đủ, chính xác, khách quan.
+ Phải phù hợp với ycu cầu cụ thể của người dùng tin.
- Yêu cầu về hình thức trình bày ấn phẩm thông tin thư mục.
+ Đem giản, đẹp và theo một thể thức thống nhất.
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+ Có đầy đủ dữ liệu thông tin VC  xuất bản: tôn ấn phẩm, người biên soạn, 
xuất bản, phụ để, số lượng trang, v.v. đảm bảo cấu trúc của một bản thư mục 
ổn định.

- Yêu cầu về nghiệp vụ.
+ Tuân thủ theo quy tắc mò tả thư mục, phân loại ycu cầu tóm tắt, chỉ dãn.
+ Đảm bảo thòng tin chính xác, liên hệ thường xuyên với bạn đọc sử dụng 

các thông tin- thư mục.
3. Kế hoạch biên soạn thư mục
Kế hoạch bien soạn thư mục phái được đặt ra cụ thể ngay từ đầu năm học. 

Hàng năm, cán bộ - giáo viên thư viện phải tổ chức biên soạn ít nhất 2 bản thư 
mục phục vụ giảng dạy và học tập trong nhà trường. Theo từng học kỳ, cần 
bám sát chương trình dạy và học tập cùa giáo viên, học sinh để biên soạn 
những bản thư mục chuycn đề phù hợp với nhu cầu sử dụng tài liệu thư viện 
của bạn đọc.

Việc biên soạn thư mục đòi khi không phải được tiến hành bởi một cá nhân 
độc lập. Cần có sự trao đổi, hợp tác giữa các thành viên trong tổ cóng tác thư 
viện trường học của nhà trường cùng tham gia bien soạn. Điều này thực sự cần 
thiết khi thư viện có kế hoạch biên soạn thư mục chuyên đề cụ thể cho một 
môn học nào đó.

Cán bộ- giáo viên thư viện cần phải có kế hoạch biên soạn thư mục phong 
phú về nội dung; đạt hiệu quả, chất lượng về khả năng phục vụ, có tác dụng 
thiết thực đối vói bạn dọc; số lượng bảo đảm bám sát kế hoạch giảng dạy- học 
tập của nhà trường. Đ;ìy chính là một trong những tiêu chí để đánh giá, xếp loại 
danh hiệu thư viện.

4. Các loại thư mục
- Căn cứ vào phạm vi của tài liệu: Thư mục địa chí, thư mục quốc gia, thư 

mục quốc tế.
- Căn cứ vào muc đích, đối tượng: Thư mục thống báo, thư mục giới thiệu, 

thư muc phê bình, thư mục nhàn vẠt.
- Căn cứ vào nội dung, tính chất tài liệu: Thư mục tổng hợp, thư mục 

chuycn ngành.
- Căn cứ vào phương pháp phân tích tài liệu: Thư mục tín hiệu, thư mục 

tóm tắt, thư mục dẫn giải, thư mục tổng quan.
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- Căn cứ vào thcri gian xuất bản: Thư mục hiện tại, thư mục quá khứ, thư 
mục dự báo.

Hình thức thư mục: in thành sách, in dưới hình thức báo, tạp chí, tập san, tờ 
rời. biên soạn dưới hình thức tâím phích trong các mục lục thư viện.

II. PHƯƠNG PHÁP TỔ CHỨC BIÊN SOẠN THƯ MỤC
1. Chọn dề tài và lập đề cương
Chọn những dể tài thòi sự, những vấn đề quan trọng nhất, cần thiết đối với 

người đọc. Xác định bản thư mục dành cho ai, nhằm mục đích gì.
Lập đề cương cho một bản thư mục là vạch ra phương hướng giải quyết 

toàn bộ các vấn đề về nội dung cũng như vể phương pháp cần được nghiên cứu, 
chuẩn bị để có thể hoàn thành một cách hiệu quả, chất lượng.

2. Sưu tầm tàì liệu
Sưu tầm tài liệu bao gồm hai khâu: xác định nguồn tài liệu và trực tiếp lựa 

chọn tài liệu.
2.1. Tìm tài liệu
Tim tài liệu là giai đoạn sưu tầm, phát hiên tài liệu nằm rải rác ở các nguồn 

khác nhau theo mục đích và yêu cầu của thư mục đề ra.
Để giúp cán bộ, giáo viên thư viện có thể nhanh chóng nắm được tài liệu, 

thưòng phải xem và đọc, nghiên cứu các phần sau của tài liệu:
- Xem lời đề tựa, mục lục và các yếu tố xuất bản (tên tác giả, nhà xuất bản, 

phụ đề).
- Xem lướt toàn bộ ấn phẩm.
- Chú ý đọc kỹ những phần quan trọng trong nội dung tài liệu.
- Trong một số trường hợp cần thiết thì tìm đọc thêm những bài phê bình, 

giới thiệu về ấn phẩm đó.
2.2. Lựa chọn tài liệu
Để lựa chọn tài liệu, cán bộ - giáo viên thư viện cần bám sát vào những nội 

dung sau đày:
2.2.1. Mục đích, công dụng của bản thư mục
- Đối với thư mục phục vụ nghiên cứu, tiêu chuẩn chủ yếu để lựa chọn tài 

liệu là giá trị khoa học, giá trị nghiên cứu của tài liệu.
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- Đối với những thư mục phục vụ cho viêc phổ biến và hướng dẫn áp dụng 
những kinh nghiệm tiên tiến, tiêu chuẩn lựa chọn tài liệu chủ yếu là những tài 
liệu mới nhất và có ý nghĩa thực tiễn cao.

2.2.2. Đê tài của thư mục
Việc lựa chọn tài liệu phải sát hợp với đề tài của thư mục. Đề tài bao quát 

tổng hợp đề cập đến nhiều vấn đề, nhiều lĩnh vực thì nguổn tài liệu đưa vào thư 
mục phải rộng. Đổ tài có phạm vi hẹp, chỉ mang tính chuyên dề thì phạm vi tài 
liệu đưa vào bản thư mục cũng hẹp.

2.2.3. Loại hình thư mục
Có nhiều loại thư mục, có thư mục mang tính chất thồng báo, thư mục danh 

nhân, thư mục địa chí, v.v. Mỗi loại đòi hỏi một nguyên tắc lựa chọn tài liệu 
khác nhau. Song tránh tình trạng bỏ sót những tài liệu có giá trị, hoặc ngược 
lại, đưa vào những tài liệu không cần thiết.

3. Phân tích tài liệu
3.1. Mô tả tài liệu
Những yếu tô' mô tả trong thư mục bao gồm:
- Họ, tên tác giả.
- Tên ấn phẩm.
- Phụ đé.
- Những chi tiết xuất bản.
- Sô' lượng trang, hình bản.
Trật tự yếu tố mô tả trong thư mục như sau:
Họ và tên tác giả. Tên ấn phẩm. Phụ đề. Những chi tiết xuất bản. Số trang. 

Hình bản. Khổ sách.
Ví dụ:
• Dương Văn Khảm. Tin học hoá công tác văn thư, lưu trữ và thư viện/ 

Dương Văn Khảm, Lê Văn Năng. - H.: Chính trị Quốc gia, 1995. - 244tr.: Sơ 
đồ. - 19cm. - 1.200b. - 20.000đ.

• Lê Quý Đỏn. Nhà thư viện - thư mục học Việt Nam thế kỷ 18/ Nhiều tác 
giả. - H.: Văn hoá - Thông tin, 1995. - 166tr.: Ảnh; 19cm. - 700b.

• Thơ và danh ngỏn về sách / Hoàng Sơn Cường (ch.b); Nguyễn Bá Kim... 
dịch và tuyển chọn. - H.: Vãn học, 1996. - 298 tr.; 19cm. - l.OOOb.
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3.2. Dần giải
Dẫn giải trong thư mục là một bài viết ngắn gọn trong đó nêu rõ chủ đề tư 

tưởng, ý nghĩa và những đặc điểm nổi bật của ấn phẩm. Bài dẫn giải phải ngấn 
gọn, song vẫn đảm bảo phản ánh đủ những ý cần thiết và được trình bày vói 
vãn phong trong sáng.

Dẫn giải mang tính chất giải thích những điểm chủ yếu về tác giả hoặc về 
nội dung, chủ đề hoặc về tính chất công dung của tác phẩm. Dẫn giải nội dung 
đi sâu giải thích VC nội dung, liên quan đến nội dung cụ thể của tài liệu.

3.3. Tóm tắt
Tóm tắt là phương pháp lược ghi ngắn gọn, đầy đủ, chính xác nội dung 

cúa tài liệu gốc mà không kèm theo bất kỳ lời bình luận nào từ phía người 
làm tóm tắt.

Đối tượng chủ yếu làm tóm tắt là các tài liệu về khoa học tự nhiên và kỹ 
thuật. Tóm tắt dược sử dụng vào mục đích thống tin tài liệu cho bạn đọc có 
trình độ nghiên cứu.

4. Sắp xếp tài liệu
Quy trình sắp xếp tài liệu gồm ba giai đoạn:
- Sắp xếp toàn bộ tài liệu trong thư mục.
- Sắp xếp thứ tự giữa các phần.
- Sấp xếp tài liệu trong từng phần.
Tuỳ theo đối tượng và mục đích sử dụng bản thư mục có thể sắp xếp theo 

các yếu tố sau:
* sắp .xếp theo phân loại
Nội dung tài liệu được phân chia theo các bộ môn tri thức. Các môn loại 

này dược sắp xếp theo một hệ thống logic, khoa học. Dựa trên cơ sở phân loại 
tài liệu trong thư viện. (0. Tổng loại; 1. Triết học, tâm lý học, logic học; 2. Chủ 
nghĩa vô thần tốn giáo; 3K. Chủ nghĩa Mác- Lênin; 3. Chính trị - xã hội,... Đ. 
Sách thiếu nhi).

* Sắp xếp theo chủ đê
Tài liệu được tập trung về giới thiệu một chủ đề cụ thể nào đó. Phân chia 

tài liệu theo từng chủ đề nhất định. Phân nhóm tài liệu theo từng chủ đề nhỏ để 
tiện dụng cho bạn dọc tìm tài liệu.
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Thông thường chủ đề mang tính chất bao quát thì xếp trước. Sau đó là 
những đề mục đì sâu từng vấn đề thuộc các khía cạnh của chuyên để. Ví dụ: 
chủ để dạy tốt, rèn luyện tư duy qua môn Toán; môn Toán 5; học tốt môn Lịch 
sử 9; học tốt môn Tiếng Anh trong trường phổ thông; V.V.).

* Sắp xếp theo thời gian
Căn cứ vào thcd gian xuất bản của tài liệu. Thậm chí còn mang tính chất 

giai đoạn, thời đại lịch sử. (Xuất bản năm 2005, 2004, 2003, 2002, 2001.... Giai 
doạn 1930-1945; giai đoạn 1945-1954; giai đoạn 1954-1975,...).

* Sắp xếp theo địa lý
Căn cứ vào khu vực địa lý được đề cập đến trong nội dung tài liệu và sắp xếp 

theo khu vực địa lý dó. (Tỉnh Thanh Hoá, Nghệ An, Hà Tĩnh, Quảng Bình, V.V.).
* Sắp xếp theo vần chữ cái
Căn cứ vào vần chữ cái của tiêu đề mô tả để sắp xếp các tấm phích.
5. Lập bảng tra cứu
Có nhiều loại bảng tra cứu như: Bảng tra tên tác giả, bảng tra tên ấn phẩm, 

bảng tra chủ để, bảng tra địa lý. Trong từng loại bảng tra thì cách sắp xếp tót 
nhất để dẻ tìm là xếp theo vần chữ cái các tiêu đề.

6. Viết lời giói thiệu
Lcd giới thiệu giúp bạn đọc hiểu được mục đích, ý nghĩa của để tài và dối 

tượng sử dụng thư mục. Cũng có thể cấu thành của thư mục, hướng dẫn sử dụng 
thư mục. Ngoài ra, trong khi viết lời giới thiệu, cán bộ thư viện cũng cần nêu các 
yếu tố cấu thành của thư mục và hướng dẫn bạn đọc cách tra tìm tài liệu.

7. Biền tập và hoàn chỉnh thư mục
Biên tập và hoàn chỉnh thư mục là việc kiểm tra lại toàn bộ những cồng 

việc đã làm, xem còn nhũng vấn đề gì còn bổ sung thêm, sửa chữa, điều chỉnh 
đảm bâo chính xác và phù hợp để đạt yêu cầu về chuyên môn và tính khoa học 
của một bản thư mục.

III. MỘT S ố  VÍ DỤ MINH HOẠ VỂ VIẾT CHÚ GIẢI, TÓM TẮT
Ví dụ một bài trích trong tạp chí Những vấn để kinh tê thế giới.
Hổ Châu, Nguyễn Văn Du. Sự điều chỉnh chính sách quan hệ kinh tế của 

các nưóc phương Tây đối với châu Phi hiên nay và ảnh hưởng của nó // Những 
vấn đề kinh tế thế giới. - 1998. - số 5. - tr. 34 - 38.

Viết chú giải chỉ dẫn (thông tin ngắn gọn về chủ đề tài liệu).
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Ví dụ:
• Kỹ thuật công nghẹ / Nguyễn Lân Dũng biên tập; Vũ Đỗ Thuận dịch. - 

H.: Khoa học và kỹ thuật, 1995. - 303 tr.; 19cm.
ỉùi một trong sỏ sách của hộ sách "Mười vạn câu hỏi vì sao" hao gồm những 

câu hỏi và trả lời về các vấn đê mới nhất trong lĩnh vực kỹ thuật VYÌ công nghệ.
• Mạng cục bộ máy vi tính và ứng dụng / Nguyên Xuân Quỳnh, Nguyên 

Khiêm, Lê Anh Tuấn.- H.: Khoa học và kỹ thuật, 1991.- 1.984 tr.; 19cm.
Tài liệu trình bày về mạng máv tính cục bộ (LAN).
• Thế giới đa dạng và sinh vật / Vũ Quang Mạnh, Tạ Huy Thịnh, Vũ Vãn 

Tuyển.- H.: Khoa học và kỹ thuật, 1995.- 136 tr.; 19cm.
Từ trang 89 đến trang ¡19: "Mối- những đạo quản đúng sợ trong lòng đất". 

Trong chương nủv các tác giả cung cấp cho người đọc những kiến thức cần thiết 
về mối. Đời sống sinh học của mối được trình hủy chi tiết vù hiện pháp phòng trừ 
mối được để xuất dựa trên những thíinh ttỉu mới nhát của khoa học kỹ thuật.

Có thể làm chú giải cho cả nhóm 3 cuốn sách.
Ví dụ:
• Làm quen và sử dụng máy vi tính / Hoàng Hữu Nhuận,- H.: Khoa học và 

kỹ thuật, 1991.-294 tr.; 19cm.
• Bí quyết sử dụng thành thạo máy vi tính / Trần Văn Tư,- H.: Thống kê, 

1995,- 244 tr.; 19cm.
• Tự học máy vi tính / Nguyễn Xuân Quỳnh, Nguyễn Khiêm, Lê Văn 

Lợi,... H.: Khoa học và kỹ thuật, 1993.- 199 tr.; 19cm.
Cà ha tài liệu đều đật mục tiêu giúp người đọc tự học để sử dụng máy vi 

tính. Nội dung chung nhất ì(ì những vấn đề về cấu tạo, tính năng tác dụng cúc 
hộ phận của máy vi tính. Kỹ thuật sử dụng hệ điều hành MS-DOS và một số  
phần mém soạn thảo vãn hản. Vượt qua những phức tạp về kỹ thuật, các vấn dê 
trên được trình hày rõ ràng, dễ hiểu rất tiện lợi cho những người chưa từng làm 
quen với máy tính.

Viết tóm tắt chỉ tóm tắt những thông tin về ấn phẩm.
Ví dụ:
• Những vua chúa Việt Nam hay chữ / Quốc Chấn.- H.: Giáo dục, 2004.- 

148 tr.; 20cm.
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• Giới thiệu các ông vua: Trần Thái Tông (1218-1277), Trần Nhân Tông 
(1258-1308), Hồ Ọuý Ly (1336-1407), Lê Thánh Tông (1442-1497), Lê Hiến 
Tông (1461-1504), Trịnh Sâm (1737-1782), Tự Đức (1829-1882).

• Những gương kiên trì học tập / Nguyễn Lê Tuấn dịch.- Tái bản lần thứ 5.- 
Tp. Hổ Chí Minh: Nxb Trẻ, 2003.- 124 tr.; 20cm.

Thực tế  cho thấy những học sinh, những con người có lòng kiên trì học tập hao 
giờ cũng đạt kết quả cao \'à trỏ thành người thìinh đat trong mọi lĩnh vực: Cậu học 
trò nghe ké ngoài hừng rào: Lý Quảng- tay cung thần; Trần Thọ đốt tóc; TỔ Xung 
Chi khổ công tìm tòi SỐPÌ (K)... Tổng số được trình bùy3I câu chuyên.

Chú ý lập bảng tra thồng thường ờ cuối bản thư mục nhu: bảng tra tên tác 
giả, bảng tra chù để... để bạn đọc thuận tiện trong sử dụng bản thư mục ấy.

Ví dụ:
• Vẻ đẹp thơ vãn Hổ Chí Minh / Nhiều tác giả.- H.: Giáo dục, 2005,- 200 tr.; 

20cm.
• Sổ tay ngữ pháp tiếng Việt tiểu học / Nguyễn Minh Thuyết, Bùi Minh 

Toán, Hoàng Hoà Bình.- Tái bản lần L- H.: Giáo dục, 2001.- 136 tr.; 14cm.
• Nâng cao kỹ năng làm bài văn nghị luân / Nhiều tác giả.- H.: Giáo dục, 

2005.- 280 tr.; 20cm.
• 100 bài thơ hay thế kỷ 20 / Nhiều tác giả,- H.: Hội nhà văn, 2005.- 276 

tr.; 19cm.

Cách viết và bố trí các bảng tra cuối thư mục thông thường.
Bảng tra tên tác giả theo vần chữ cái:

B

Hoàng Hoà Bình Trang

M

Hồ Chí Minh Trang

T

Bùi Minh Toán Trang

Nguyễn Minh Thuyết Trang
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Báng tra theo chủ đề:

Thơ Trang

Văn Trang

Ngữ pháp Trang

Bảng tra theo thời gian:

Năm 2005 Trang

Năm 2001 Trang

IV. PHỤC VỤ TRA CÚU THƯ MỤC
Công tác tra cứu và thông tin thư mục cần được tiến hành thường xuyên 

trong thư viện. Nội dung và yêu cầu của công tác tra cứu là việc tra cứu để trả 
lời những câu hỏi khác nhau do yêu cầu của bạn đọc đề ra. Những câu hỏi đó 
rất đa dạng và ở những mức độ khó dẻ khác nhau, thuộc nhiẻu vấn đề khác 
nhau, xuất phát từ những yêu cầu thực tế của bạn đọc.

Quá trình tra cứu thư mục là quá trình suy nghĩ, tìm tòi để đi đến một kết 
quả xác nhận. Quá trình đó bất đầu từ sự suy luận dựa trên cơ sở khoa học, có 
nghĩa là cán bộ thư mục phân tích yêu cầu của bạn đọc, căn cứ vào những điểm 
chủ yếu của câu hỏi rồi vận dụng kiến thức hiểu biết của mình để đặt giả thiết, 
phán đoán nguồn tin, kiểm tra giả thiết qua bộ máy tra cứu của thư viện để tìm 
ra một kết luận chính xác.

Các loại câu hỏi tra cứu gồm:
* Cứu hỏi chuyên đề
Là loại câu hỏi khi bạn đọc đặt yêu cầu tìm và giới thiệu cho họ tài liệu về 

một vấn đế cụ thể. Những vấn đề mà bạn đọc yêu cầu tìm tài liệu có thể thuộc 
các lĩnh cực khoa học khác nhau, với mức độ đòi hỏi khác nhau tuỳ theo mục 
đích đặt ra của mỗi bạn đọc.

Việc hoàn thành câu hỏi chuyên đề có thể xem như quá trình biên soạn một 
thư mục giới thiệu mà phạm vi thuộc vấn đề gì là do nhu cầu bạn đọc đặt ra. 
Do đó cần trao đổi với bạn đọc dể nắm được nhu cẩu; xác định nguồn tìm và 
sưu tầm tài liệu; trả lời kết quả (làm thư mục gửi cho bạn đọc). Muốn vậy cần
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phải biết tên cùa để tài, mục đích nghiên cứu của đề tài, mức độ cần thiết các 
loai tài liệu.

* Cứu hỏi thư viện
Đó là bạn đọc muốn biết một cuốn sách nào đó có trong thư viện hay 

không? Một cuốn sách nào đó đã xuất bản hay chưa? Có thể tìm được cuốn 
sách đang cần ở thư viện nào?

Muốn vậy, cán bộ thư viện cần phải biết thêm các yếu tồ' về xuất bản, nội 
dung ấn phẩm nói về vấn đề gì? Do đâu mà bạn đọc biết được cuốn sách đó? v.v.

* Cáu hỏi thư muc
Đó là câu hỏi mà bạn đọc nêu ra khi cần biết về đặc điểm thư mục của 

cuốn sách đó như: nơi xuất bản, nhà xuất bản, năm xuất bản, tác giả cuốn sách 
bài báo đó là ai, sách tái bản năm thứ mấy?

Tuỳ theo sự cung cấp của bạn đọc mà cán bộ thư mục đặt ra vấn đề là cần 
tìm tài liệu này ờ đâu? Tim bằng cách nào nhanh nhất, đạt kết quả tốt nhất?

* Câu hỏi thực tế
Đó là loại câu hổi về một khía cạnh nào đó của vấn đề, của một ấn phẩm đã 

xuất bàn như: tìm một công thức toán, một công thức hoá học, một câu thơ 
hoặc một bài thơ của một tác giả, một sự kiện, một nhân vật, một số liệu thống 
kê hay một đoạn trích dẫn. Cán bộ thư viện ghi lại câu hỏi và hỏi thêm các 
quan hệ vế yêu cầu để giúp việc tìm tài liệu được nhanh chóng và chính xác.

Hưống dẫn thực hành

1. Chọn đề tài thư mục (thư mục chuyên đề, thư mục thông báo...).

2. Xày dựng kế hoạch thực hiện các bản thư mục đảm bảo có đủ: thư mục giới thiệu, 

thư mục nhân vật, thư mục địa chí.

3. Thực hiện:

- Chọn 01 đề tài thư mục tại lớp học về môn Toán.

- Hướng dẫn học viên chọn sách và tiến hành mô tả thư mục, có phần tóm tắt nội 

dung ngắn gọn 5 dòng.

- Sắp xếp tài liệu theo vần chữ cái tên tài liệu.

- Làm các bảng tra và mục lục.
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Câu hỏi ôn tập

1. Anh (chị) trinh bày phương pháp tổ chức biên soạn thư mục? Cho các ví dụ để 

chứng minh.

2 Anh (chị) viết chú giải, sau khí'đã mô tả thư mục 3 cuốn sách nghiệp vụ giáo viên 

tuỳý.

3. Anh (chị) viết tóm tắt chỉ dẫn và tóm tắt thông tin 3 cuốn sách tham khảo cho thầy 

và trò trường trung học cơ sở?

4. Anh (chị) hãy cho ví dụ một bàn thư mục giới thiệu sách mới có 5 tên sách, có tóm 

tắt nội dung và trình bày bảng tra tên tác giả, năm xuất bản.
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Bài 9

T ổ  CHỨC KHO TÀI LIỆU THƯ VIỆN
(2 tiết)

L NHŨNG VẤN ĐỂ CHUNG
1. Mục đích, ý nghĩa
* Mục đích
Đảm bảo vốn tài liệu của thư viện được tổ chức một cách khoa học và hệ 

thống, tạo lập một trật tự sắp xếp, bảo quản và tổ chức phục vụ được thuận tiện 
dễ dàng, nâng cao hiệu quả sử dụng vốn tài liêu đó.

* Ý nỵhĩa
Kho tài liệu là cơ sở vật chất quan trọng nhất của thư viện. Nó đảm bảo sự 

hoạt động của thư viện, sự tồn tại và phát triển của thư viện, đáp ứng cao nhất 
yêu cầu của bạn đọc.

2. Các loại kho tài liệu
Hình thức kho được tổ chức tuỳ thuộc vào quy mô vốn tài liệu, phạm vi và 

đối tượng phục vụ của mỗi thư viện. Trong thư viện các trường phổ thông phổ 
biến tổ chức các loại kho sách như sau:

- Kho sách giáo khoa dùng cho học sinh.
- Kho sách nghiệp vụ dùng cho giáo viên.
- Kho sách tham khảo dùng cho giáo viên và học sinh.
Ngoài ra, ở một số thư viện trường học có nhiều các điểm trường cách xa 

trường chính, kho sách còn chia ra các loại sau:
- Kho chính: Bao gồm tất cả các loại tài liệu có từ khi thành lập thư viện, 

dầy đủ nhất có khả năng đáp ứng mọi nhu cầu của thầy giáo và học sinh.
- Kho phụ: Là loại kho được tổ chức với một số loại tài liệu hạn chế được 

rút ra từ kho chính, gồm những sách bạn đọc hay hỏi mượn nhiều nhất. Tổ chức

89



loại kho này nhằm đáp ứng nhu cẩu đọc một cách nhanh nhất. Kho phụ được 
đặt ứ điểm trường, cách xa trường chính. Hoặc tổ chức kho phụ của phòng đọc 
giáo viên và phòng đọc học sình.

Khi tổ chức kho phụ cần chú ý, sau thời gian bạn đọc trả sách theo lời hẹn, 
hoặc không còn có nhu cầu, cần được chuyển ngay số tài liệu trên về kho chính 
để hảo quàn và có thế nhận mượn những loại sách tham khảo khác để chuyển 
về kho phụ.

ơ  kho phụ của phòng mượn trả sách, số bản sách được đưa vào kho này 
nhiều bản hơn. Số sách ít được thầy giáo và học sinh đến mượn sử dụng, lại 
chuyển ngay về kho chính.

Kho sách còn được tổ chức theo hình thức kho đóng hay kho mở, kho dự 
trữ, trao đổi không đưa ra phục vụ bạn đọc và kho sách lưu động để phục vụ 
người đọc ngoài thư viện.

3. Phương pháp sắp xếp kho
Sắp xếp tài liệu lên giá sách theo quy ước từ trái sang phải và từ trên xuống 

dưới. Giá sách vuỏng góc với cửa sổ, tránh ánh sáng trực tiếp vào sách. Trong 
thư viện trường học, kho tài liệu được sắp xếp chủ yếu theo hai phương pháp sau:

3.1. Sáp xếp theo phân loại kết hợp với chữ cái
Là sắp xếp theo nội dung của mỗi ấn phẩm và ấn định cho nó một vị trí 

trong kho sách. Tập trung tất cả ấn phẩm của nhiều tác giả viết về một mổn loại 
nhất định sẽ ở một vị trí nhất định trong kho chia theo bảng phân loại.

* ưu điểm:
- Kho tài liệu thể hiện được nội dung của sách báo có trong thư viện.
- Thể hiên được tính tư tưởng và tính khoa học.
- Tác phẩm của một tác giả về một vấn đề sẽ được tập trung chỉ một địa điểm.
- Bạn dọc tìm sách dễ dàng theo nội dung, nếu thực hiện chế độ kho mở.
- Tạo điều kiện thuận lợi cho việc xây dựng thư mục chuyên đề, tổ chức 

(uyên truyền giới thiệu sách theo chủ đề nhất định.
* Nhược điểm:
- Nội dung của tài liệu có thể liên quan đến nhiều ngành khoa học, nhưng 

chỉ dược xếp vào một vị trí nhất định.
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- Khó khán cho nhiều bạn đọc có thói quen tìm tài liệu theo họ tên tác giả 
hay tên tài liệu.

- Phải luôn dành chỗ trống để chờ tài liệu mới, nên không tiết kiệm diện 
tích kho.

~ Kiểm kê tài liệu thường kỳ khống thuân lợi cho công tác.
Phương pháp sắp xếp theo phân loại chữ cái thường dùng cho kho tự chọn 

và kho phụ ở những thư viện lớn.
3.2. Sáp xếp theo sô đăng ký cá biệt cộng với khổ sách và ngôn ngữ nếu có
Là sắp xếp theo thứ tự cuốn sách nhập vào thư viện, không theo nội dung 

của từng tài liệu. Cách sắp xếp này đơn giản, dễ dàng thực hiện. Tuy nhiên, các 
tài liệu có cùng một nội dung nằm phân tán trên giá sách.

* ưu điểm
- Phù hợp với quy mô một thư viện trường phổ thồng cỡ 500 - 1.000 học 

sinh; tiết kiệm được giá tủ và diện tích kho sách.
- Không mất nhiều thời gian dồn sách trên từng giá sách.
- Tiến hành kiểm kê thuận lợi (dẻ tìm, dễ thấy, dễ lấy).
- Tìm tài liệu cho bạn đọc dỗ dàng, thuận lợi.
* Nhược âiểm
- Tài liệu vé một mòn học nằm rải rác nhiều vị trí trên giá.
-T ìm  tài liệu xây dựng thư mục chuyên đề khó khăn hơn.
Tuy vậy, hiện nay nhiều thư viện trường phổ thông với số lượng lài liệu còn 

hạn chế, cán bộ thư viện chủ yếu kiêm nhiệm trình độ nghiệp vụ chưa cao, do 
đó phương pháp sắp xếp này đem lại những thuận lợi nhất định.

Sắp xếp báo tạp chí theo tên báo tạp chí, theo vần chữ cái A, B, c ... Có thể 
dành diện tích riêng trôn giá sách. Có thể dùng điện tích một tủ, một số kệ sắp 
xếp báo, tạp chí.

II. KIỂM KÊ KHO TÀI LIỆU
1. Mục đích, yêu cầu
* Mục đích
Nắm được hiện trạng vốn tài liệu, kịp thời có biện pháp củng cố, hoàn thiện 

vốn tài liệu đó.
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* Yêu raw.
Lập kế hoạch kiểm kê (cần thể hiện nội dung và hình thức kiểm kê). Quy 

định thời gian cho đợt kiểm kê, có sự chuẩn bị sắp xếp trong kho để tạo điều 
kiện thuận lợi cho quá trình kiểm kê.

2. Tổ chức kiểm kẻ
- Thành lập ban kiểm kê gổm có: Hiệu trưởng - trường ban; cán bộ thư 

viện - phó ban; một cán bộ nhà trường làm uỷ viên thư ký, thêm một hoặc hai 
uý viên nữa để thực hiện quá trình kiểm kê được thuận lợi.

- Tiến hành kiểm kê từng kho hoặc từng bộ phận của kho tài liêu.
- Kiểm kê xong phải lập biên bản: làm thành 2 bản; 1 bản gửi lên báo cáo 

với nhà trường, 1 bản để lưu tại thư viện.
* Nội dung của mẫu biên bản kiểm kê (xem chi tiết tại phụ lục 4).
3. Phương pháp tiến hành
3.1. Kiểm kê theo số đảng ký tài sản
Có 2 người, một người lấy từng cuốn sách trên giá, đọc số đăng ký tài sản, 

tên tác giả vầ tên sách; một người theo dõi sổ đăng ký tài sản và ghi chú vào 
cột dành cho công tác kiểm kê bằng dấu dã quy định, đồng thòi ghi vào mặt 
sau trang tên sách năm kiểm kê (ghi tắt, ví dụ “05”). Nếu có trường hợp nào 
không còn khớp giữa sổ đăng ký với sách trên giá, phải để sách sang một bên 
để dicu chỉnh sau.

3.2. Kiểm kê theo mục lục xếp giá
Đối với kho sách xếp theo ký hiộu phân loại, ngay từ khi bắt đầu tổ chức 

kho, cần lập ngay mục lục xếp giá, mỗi cuốn sách trên giá đều có một phích 
xếp trong mục lục theo thứ tự đúng như sách xếp trên giá. Cùng một thời điểm 
có thể phân công cho nhiều người, mỗi ngưòi chịu trách nhiệm kiểm tra một 
loại trong mục lục đó. Phích trong mục lục xếp giá cần được mô tả: tên tác giả, 
tôn sách, năm xuất bản, ký hiệu xếp giá (ký hiệu phân loại và ký hiệu tác giả/ 
tôn sách) và số đăng ký cá biệt của cuốn sách (ghi ở bên phải phía dưới phích). 
Sau khi xác định sách đã mất thì ghi chú thích vào phích và xếp các phích đó 
vào hộp ricng theo số đăng ký cá biệt.

3.3. Kiểm kê theo phiếu kiểm tra
Đối với các kho sách xếp theo ký hiệu phân loại, mỗi cuốn sách trên giá 

viết một phiếu gồm tên tác gia, lên sách, số cuốn, tập và số đãng ký cá biệt.
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Tập hợp các phiếu đó lại và xếp chúng theo thứ tự số đăng ký cá biệt vào một 
hộp riêng. Quá trình kiểm kê, phát hiện không có sách, ghi ký hiệu quy định 
vào cột kiểm kê của sổ đăng ký cá biệt.

4. Đánh giá kết quả kiểm kê
- Đánh giá sự phát triển của kho sách.
- Nhận xét trách nhiệm của cán bộ thư viện (ưu điểm, tổn tại).
- Có kế hoạch bổ sung tài liệu sau kiểm kê.
- Có kế hoạch tiếp tục thu hồi sách báo.
- Có kế hoạch tu sửa, bổ sung trang thiết bị thư viện.

III. BẢO QUẢN KHO TÀI LIỆU
1. Mục đích, yêu cầu
* Mục đích:
Bảo quản chất lượng tài liệu được bền lâu, phục vụ bạn đọc hiệu quả hơn.
* Yêu cầu:
Có kế hoạch phù hợp với hoạt động của thư viện; thực hiện đầy đù các yêu 

cầu kỹ thuật bào quản kho tài liệu. Làm chủ các phương tiện bảo quản, chủ 
động tiến hành bảo quản kho tài liệu hệ thống và khoa học.

2. Nguyên nhân hư hại tài liệu và cách phòng chống
2.1. Nguyên nhân
* Tính chất cứu tạo của tủi liệu
Axit trong giấy in đẩy nhanh tiến trình hư hỏng báo, tạp chí. Sách lâu năm, 

mực in và chất liệu giấy khống tốt dẫn đến quá trình tự phân huỷ.
* Túc động của môi trường
Ánh sáng, nhiệt độ, độ ẩm, mưa, gió, các loại côn trùng phá hoại, nấm, 

mốc, chuột gặm nhấm.
*  Do con người
Bạn đọc làm bẩn sách, xé sách, mất sách...
2.2. Cách phòng chống
* Sự cầm nắm
Cán bộ thư viện cần tự ý thức và giáo dục cho bạn đọc nguyốn tắc cầm đọc 

tài liệu dể ngăn ngừa việc sử dụng quá tải và lạm dụng bộ sưu tập (không được
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L iố n  cong gáy sách, trong khi đọc không được gập mép sách để đánh dấu trang, 
không được viết lên sách, V .V . ) .

* Môi trường
Thư viện cần giám định ánh sáng để bảo đảm rằng giá sách không quá 

sáng cũng không quá tối. Kiểm tra độ ẩm tránh tình trạng quá khô hay quá ẩm 
ướt và đảm bảo việc lưu thồng khồng khí trong toàn bộ kho sách. Mổi trưòng lý 
tưởng là độ ẩm đều đặn ở mức 55% và nhiệt độ 2 l°c.

Nếu cần thiết có thể xịt thuốc trừ mối mọt. Lưu ý với hoá chất, tránh làm 
hư hại tài liệu trên giá sách.

* Tính chất cấu tạo tìiì liệu
Để kéo dài tuổi thọ tài liệu thư viện, đặc biột với những cuốn sách cũ 

nhưng vẫn có giá trị sử dụng cao, thư viện cần gia cố, đóng bìa cứng cho sách. 
Cán bộ thư viện cần phải lau giá kệ và tài liệu đều đặn, thường xuyên và đảm 
bảo rằng không xếp sách quá chật.

Trong quá trình sử dụng lâu dài của bạn đọc, qua sự luân chuyển của tài 
liệu, những hỏng hóc đơn giản như thay nhãn sách, dán lại chỗ rách, thay trang 
mất, cán bộ thư viện cần phải kịp thời sửa chữa, để tài liệu luôn trong tình trạng 
tốt, sẩn sàng phục vụ.

* Phục chế tài liệu
Đóng bọc bìa cứng cho tài liệu, đóng thành tập tài liệu. Phục chế bằng các 

phương pháp thủ công thông thường như phơi sách, dán những trang bị rách, 
nát, sao chụp và dán thay thế những trang sách hỏng. Chuyển hình thức tài liệu 
sang băng, đĩa CD, microfilm, microfic.

3. Một s ố  loại kệ giá thông dụng dùng dể tàí liệu trong thư viện
- Giá sách: lm X 2m X 0,4m, 6 tầng thép CT3 sơn tĩnh điện.
- Giá báo, tạp chí lưỡng dụng: 1,6m X 1,88m X 0,4m khung thép hộp sơn 

tĩnh điện, gỗ MGF hoặc Okan sơn phủ PU.
- Tủ trưng bày gỗ, kính: 1,6m X 1,88m X 0,4m khung thép hộp sơn tĩnh 

điện, gỗ MDF hoặc Okan sơn phủ PU kính lùa có khoá.
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Hướng dân thực hành

1. Xếp sách lên giá sách giáo khoa, sách nghiệp vụ giáo viên, sách tham khảo, báo, 

tạp chi,

2 Lập biên bản kiểm kẻ kho sách báo.

Cảu hỏi ôn tập

1. Anh (chị) hãy trinh bày và phân tích các phương pháp sắp xếp kho sách. Cho ví dụ 

minh hoạ.

2. Anh (chị) hãy trình bày điều kiện cần thiết để bảo quản tốt kho sách thư viện 

trường học.

3. Anh (chị) hãy trình bày nội dung phương pháp kiềm kê kho sách theo số đãng ký 

cá biệt?

4. Anh (chị) hãy trình bày cách sắp xếp báo, tạp chí lên giá sách, sau khi đã thực 

hiện vào phiếu đăng ký bảo, tạp chí.
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