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LOI NOI DAU

Trong cdc thu vién truyén théng ciing nhu trén mang Internet,
trong cdc muc luc cong cong truy nhdp truc tuyén (OPAC), chu dé va
tir khod luén la mgt diém tiép cdn va tra tim théng tin quan trong. Dé
tgo nén cdc diém truy nhdp thong tin theo chii dé, doi hoi cdc thu
vién va co quan thong tin phdi tién hanh viéc dinh chi dé va dinh ti
khod. Dinh chil dé va dinh ti khéa tai liéu 1 cdc khdu xit 1y ndi dung
tai liéu duoc dp dung rong rdi trong cdc thu vién va co quan thong
tin. Dinh chii dé va dinh ti khéa la mot trong nhing mon hoc trong
chuong trinh dao tao khoa hoc thu vién thong tin. Mon hoc cung cdp,
trang bi cho sinh vién kién thitc va nhiing ky ndng cdn thiét trong xit
Iy tai liéu theo chu dé va tir khéa. Dinh chi dé tai liéu va dinh tw khéa
tai liéu c6 lién quan chdt ché dén nhiéu khdu cong tdc khdc nhau
trong cdc co quan thong tin va thut vién nhu: xdy dung ngon ngit tim
tin theo chil dé, tit khod; 16 chitc cdc phuong tién tra citu theo chii dé
truyén thong (muc luc chit dé, hop phiéu chuyén dé, hop phiéu chi
dé chit cdi trong muc luc phdn logi..); xdy dung cdc diém tiép cdn dé
tim kiém trong cdc co sd dit lidu va bién soan cdc bdn thu muc...

Gan lién véi xu huomg tin hoc héa cong tdc thu vién thong tin va
chit truong doi mdi chuong trinh ddo tao, mon hoc Pinh chi dé va
dinh ti khéa tai liéu da duoc dua vao gidng day trén co s¢ sdp nhdp
mon Dinh chu dé tai liéu va mot phan trong mon Mé td noi dung tai

liéu truoc day.



Pinh chi d8 va dinh tir khoa tai liéu

Dinh chu dé va dinh tir khéa tai liéu la mot mén hoc mang tinh
ky thudt, doi hoi tinh chinh xdc, tinh khoa hoc va khd ndng phdn tich
cao. Trong cdc khdu ciia quy trinh xit ly théng tin, dinh chu dé va
dinh tw khod la mot tréng nhitng khdu phiic tap rhdt do nguoi cdn bo
xut Iy phdi cé kién thiic vé ngén ngit hoc va do tinh chdt da dang cia
ngi dung tai liéu. Ddc diém ciia mon hoc 1a su két hop chdt ché giita
ly thuyét va thuc hanh. Mén hoc nay giup cho sinh vién ndm duoc
phidong phdp nghién cieu ndi dung tai liéu va xdc dinh dé muc chii dé
va tw khod cho cdc tai liéu.

Nham cung cdp tai liéu gidng day va hoc tdp cho sinh vién cdc
\Iop dui Hou va cao ddng chuyén nganh thu vien — thong tin, gido trinh
Dinh chii dé va dinh tix khoéa tdi liéu da duoc bién soan. Trong mét
chitng myc nao dé, gido trinh cé thé dung lam tai liéu tham khdo cho
cdc cdn bo lam cong tdc xw ly tai liéu va nhiing ai quan tam dén vdn
dé nay trong cdc co quan thong tin, thi vién va nganh xudt bdn.

Co cdu gido trinh bao gom bon chuong :

Chuong 1: Khdi qudt vé diinh chu dé va dinh tir khoa tai liéu

Chuong 2: Gidi thiéu mot sé bdng dé muc chu dé, tir dién ti

chudn va tix dién tir khéa quy wéc

Chuong 3: Phuong phdp dinh chu dé tdi liéu

Chuong 4: Phuong phdp dinh tir khéa

Chuong 1: Gidi thiéu khdi luoc vé dinh chu dé va dinh tix khéa
tai liéu, néu nhiing ing dung cua dinh chu dé va dinh tw khéa trong
cong tdc thong tin thu vién. Trong phdn nay cé trinh bay moét sé khai
niém co bdn lién quan dén dinh chit dé va dinh tit khéa, tinh hinh xit
ly tai liéu theo chu dé va tir khéa o Viét Nam va mot sé nudc trén
thé’ gidi.

Chuong 2: Gidi thiéu mét sé bdng dé muc chit dé lon tiéu biéu
dd va dang dwoc st dung trén thé gioi va Viét Nam nhw: Bdng dé muc
chii dé cuia Thu vién Qudbc hoi My, Bdng RAMEAU, danh muc cdc dé



Chuong 1

muc chu dé ciia Thu vién Quéc gia Viét Nam st dung trong muc luc
chii dé sach nhdp tir 1954 — 1960, Tw dién tw chudn ciia UNESCO,
B6 Tir khéa quy woc ciia Thuw vién Quoc gia Viét Nam, Tir dién Tir
khéa Khoa hoc va Cong nghé cua Trung tdm Thong tin Khoa hoc &
Céng nghé Quoc gia, Bé Twt khod Khoa hoc Xd hoi va Nhdn vdn cua
Vién Thong tin Khoa hoc Xa hoi.

Chuong 3: Gidi thiéu toan bé cdc vdn dé lién quan dén phuong
phdp dinh chi dé tai liéu, bao gom: Nhitng cdach thirc, quy dinh khi
xiz 1y tai liéu theo chii dé. Cu thé la phitong phdp nghién citu tiép cdn,
lua chon thudt ngit, dién dat va 1dp cdu triic dé muc chit dé cho tai
liéu. Ngoai phdn phuong phdp chung, gido trinh con dé cdp dén cdc
phuong phdp cu thé cdan dp dung khi dinh chit dé mot s6 nhém tai liéu
nhu: tai liéu vé nhdn vat, tai liéu vé co quan 16 chirc, tai liéu vé doi
tuong xiz 1y, tai liéu vé cdc linh vuc tri thiic, cdc b mon khoa hoc va
tai liéu vdn hoc.

Chuong 4: Phuong phdp dinh tir khéa, gidi thiéu phuong phdp
dinh tir khéa véi cac buée cu thé trong quy trinh dinh tix khoa va
phutong phdp dinh tir khéa doi véi mot s6 logi tai liéu cu thé.

Trong qud trinh bién soan gido trinh, chiing t6i da nhdn dwoc sw
giup d& nhiéu mdt tir cdc ban hitu trong va ngoadi trucong Dai hoc Vdn
hod. Nhén ddy, chiing t6i xin trdn trong bay 10 long biét on sdu sdc
toi Ban Gidam hiéu Truong Dai hoc Vdn hod Ha Noi, cdc ban dong
nghiép trong va ngodi truong da khich 1é, tao diéu kién va cho nhiéu .
y kién gép v xdc dang. Mdc di da cé nhiéu cd gdng, song gido
trinh chdc chdn khéng tranh khoi nhitng thiéu sét nhdt dinh.
Chiing 16i rdt mong nhdn dwoc cdc y kién dong gop cua ban doc
va cdc ban déng nghiép dé gido trinh c6 thé hoan thién hon trong
cdc ldn xudt ban sau.

Nhifng ngudi bién soan
Vii Duong Thiy Nga - Vii Thiy Binh
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CHUONG 1

KHAI QUAT VE BINH CHU BDE VA DINH TU
KHOA TAI LIEU

1. Khai niém
1.1 Chui dé tai liéu

Trong 1y thuyét vé chu dé va xay dung ngén ngit tim tin theo chi
dé, tr khod, khai niém “chii dé” 1a mét trong nhimg khai niém quan
trong va coban. “Chii dé tai liéu” 1a van dé hodc dé tai chi yéu duoc
nghién ciru hoac dé€ cap dén trong noéi dung tai liéu.

Trén thuc t€ trudc day va hién nay, da va dang t6n tai nhiéu quan
ni¢ém khdc nhau vé khai niém chu dé tai lieu. Chu trong tinh tu tudng,
s€ dan dén viéc rit ra “chii dé ¥ tudng” va coi trong bam sat ndi dung
S€ c6 “chut dé thuc”. C6 thé ndi tuy thudc vio cic ngit canh khac
nhau, chit d¢ dugc hiéu khi thi nhu mot yéu t6 cua thuc t&, khi thi la
mot yéu t8 trong pham tru tu duy.

Trong “Twdién Tiéng Viét”, chli dé da dugc dinh nghia nhu sau:

“ Chu dé la vdan dé chu yéu duoc qudn triét trong ndi dung mot
tdc pham vdn hoc nghé thudt theo mét khuynh hudng tu tudng nhat



Pinh chii dé va dinh tix khoa tai liéu

dinh” (Vién Ngén ngit hoc. Tir dién Tiéng Viét.- H.: Trung tam T
dién Ngon ngt, 1992.- Tr. 42) |

Véi cach giai nghia d6, chit dé luon dugc gén véi mét tac pham
vin hoc va tinh tr tudng luon duge chi trong. Cdch dinh nghia nay
khong bao quat duoc khai niém chung vé chii dé. Trén thuc t€, khong
phai chi c6 tac phdm van hoc méi ¢6 chi dé, ma bat cu tai liéu du
duoc xudt ban va trinh bay duéi dang thirc nao déu cé chu dé cua nd.

Mot s6 nha thu vién hoc Nga trude day nhu E. M. Ruchimxkaia
va B. V. Cushin d quan niém rang “Chii dé cua tai liéu la dé tai chu
yéu chit khong phdi toan by néi dung ciia tdc pham” (15). D6 1a mét
cach dinh nghia tuong déi ngan gon va ddy da vé chu dé cua tai liéu.

Trong céc co quan thong tin - thur vién, von tai licu bao gom
nhiéu loai hinh tai liéu: sach, cac xudt ban pham dinh k¥, luan 4n, cac
tieu chudn, ban dé, bang dia, vi phim, cic tai liéu dién tir... Khi xem
xét va phan tich chli dé cha tai liéu, chiing ta cdn chid y: trong moi
trrdng hop, chit dé phai luon gan véi mot tai liéu cu thé. Trong qué
trinh dinh chi dé va dinh tir khoad tai liéu, truéc hét ngudi can bg lam
cong tic xUr 1y phai ndm bat va xac dinh duge chl dé caa tai liéu.

1.2 Pinh cht muc

Pé gidp cho ban doc va ngudi dung tin c6 dugc cac diém truy
nhap tai liéu trong muc lyc truyén thong cliing nhu muc luc tryc
tuyén, cdc can bo bién muc di rdt quan tam dén viéc lap ra cac chi
muc nhu: chii dé, tén ngudi, tén cd quan t6 chifc, tén dia danh... Cong
doan x@ 1y tai lieu dé lap ra cac chi muc dé duoc goi la dinh chi muc
hay lap chi muc. Trong tiéng Anh, thuat ngit diing dé chi céng vi¢c
nay la Indexing va tieng Phép la Indexation. Do nguén goc cua thuat
nglt vén vay muon clla nudc ngoai nén trong nganh, dinh chi muc
con duge dich 14 ddnh chi s8. Theo Tiéu chuan qudc & ISO 5721 vé
Tir vung cGa nganh Thong tin va Tu liéu: “Dink chi muc la biéu thi

10



Chuong 1

noi dung va hinh thirc cua tai liéu bdng tir, cum tir hodc cdc ky hiéu
theo quy tdc cua ngoén ngit dinh chi muc” (36). Theo TCVN 5453,
thuat nglt dugc sir dung dé chi khai niém dinh chi muc 1a ddnh chi
so. Trong ti€ng Viét, trén thuc t&€, ngdn ngit dinh chi muc con duge
goi la ngén nglt danh chi s6 hay ngon ngilr tu ligu. Cling ¢ khi con
duoc goi 1a ngdn ngit tim tin.

Véi ¥ nghia dé, dinh chi muc bao géom ba khau cong tic xir ly
cu thé 1a: dinh chi dé, dinh tir khod va phan loai tai liéu. Vi thé€ dinh
chit dé con cé thé duoc goi 13 dinh chi muc theo chi dé (hoidc danh
chi s& theo chl dé) va dinh tir khoa con ¢6 thé duoc goi la dinh chi
muc theo tir khod (hoac danh chi s& theo tit khod).

Tuy theo yéu ciu cu thé dit ra doi vdi cac ca quan thong tin, thu
vién khic nhau ngudi ta c6 thé tién hanh dinh cha dé, dinh tir khoa
hay phan loai tai liéu nhung dac di€m chung cta cic khau xir 1y nay
1a ngudi can bd bién muyc déu phai sir dung ngén ngit lam chi muc dé
thé hién két qua cua qua trinh xir 1y.

Ngon ngit dinh chi muc hay con duge goi 1a ngdn nglt tim tin
hoac ngén ngir tu liéu (thuat ngir tuong duong trong ti€éng Anh la
Indexing Language, ti€ng Phap la: Langage d’indaxation) 1a mot
dang ngon ngir nhan tao dugce sit dung dé mé ta ndi dung hoac hinh
thitc.cha tai liéu.

Trén thuc t€, trong qua trinh giao ti€p con ngudi thudng sir dung
ngdn ngilt tu nhién dé trao déi thong tin véi nhau. Trong mot s6 nganh
khoa hoc, mot s6 linh vuc, vi nhitng muc dich khdc nhau ngudi ta da
sir dung ngén ngit nhan tao dé biéu dat thay cho ngon ngir ty nhién.
Ching han trong nganh todn hoc sir dung cdc ky hiéu todn hoc, trong
giao théng nhiéu nudc st dung hé théng tin hiéu dén dudng, bién
bdo... Ngon ngit tu liéu 1a dang ngon ngit nhan tao chi duge sir dung
riéng trong linh vuc thu vién-théng tin. Trén thuc t€ ngdn ngir tu liéu
c6 thé bao gém: dé muc cha dé,tir khoa hodc ky Hiéu phan loai.

11



Pinh chi dé va dinh tir khoa tai lidu

1.3 Pinh chu dé tai liéu va dé muc chi dé

Dinh chu dé tai liéu

Khi xu Iy tai liéu, tuy theo yéu cdu va muc dich chiing ta c¢6 thé
ti€n hanh mo ta thu muc hoac moé ta nodi dung tai liéu. Pinh cha dé
tai liéu 1a mot qud trinh xir 1§ noi dung tai lieu ma két qua duoc thé
hién dudéi dang dé muc chu dé.

Cung nhu phan loai, dinh tir khod, lam tém tit, dan giai, dinh
-cht dé tai liéu la qud trinh xir 1§ noi dung tai liéu. Song nét dac thi
cua dinh cht dé la sau qua trinh xir ly, chiing ta s& rit ra duoc cic dé
muc chu dé, phan dnh van dé va géc do nghién cttu cha van dé trong
ndi dung tai liéu. D€ giiip cho viéc dinh chii dé dat duoc két qua va
dam béo tinh khoa hoc, ngudi cdn bd xt ly tai liéu con phai biét
phuong phédp dinh cht dé, bao gom phuong phap chung va phuong
phdp cu thé cho mét sd nhém tai liéu.

Ngoai viéc nim vitng phuong phdp x{ Iy, ngudi can bd dinh chi
dé can phai sir dung hop phi€u chi dé cong vu hoac xay dung duoc
mét bang dé muc chu dé. Pé 1a cong cu gitip cho viéc xir 1y tai lieu
dam bao tinh khoa hoc va théng nhat.

Dé muc chu dé (thuat ngit tuong duong trong ti€ng Anh:
Subject Heading, ti€ng Phap: Vedette matiére, ti€ng Nga:
lipeomemHasn pybpuka. :

Trén thuc t€ ¢ Viét Nam hién nay, thuat ngit dé muc chit dé con
dugc moét s6 nha thu vién hoc st dung 1a tiéu dé dé muc. Pé muc chii
dé la thuat ngit dugce diing pho bién & mién Bac va tiéu dé dé muc 1a
thuat nglr dugc ding tai mot s6 thu vién & mién Nam. Trong gido
trinh nay, ching t61 sir dung thuat ngit dé muc chu dé lam tir dai dién.
Dé muc chu dé 1a mot dang ngén ngit tu lieu duoc sir dung dé mo ta
mot cdch ngan gon chi dé va géc do noi dung cia chi dé cling nhu
hinh thitc cia tai liéu. P6 1a nhitng ddu hiéu gidip cho cdc co quan
thong tin - thu vién cd thé tao lap cac diém truy cap cho ngudi doc,

12



Chuong 1

ngudi diing tin tiép can vdi von tai lieu hodc théng tin theo chu de.
Khac véi ky hiéu phan loai, dé muc chu dé dugc xay dung trén co sG
ngdn ngit ty nhién c6 ki€ém sodt vé mat tir vyng. Can cit vao noéi dung
thong tin ma dé muc chi dé phan anh, mbi dé muc chi dé ¢6 the la
tén goi clia mot sy vat, hién tugng, mot van dé thuéc mot chuyén
‘nganh tri thitc hoac lién quan dén nhiéu bd mon tri thirc. Dé myc chu
dé c6 thé 1a tén goi clia mot viing, mot nudc hodec mot chir viét tat.

Tat ca ciac dé muc chi dé déu duoc coi ngang hang nhau, khong
phan chia thir bac.

Trén thuc t€, dé muc cha dé thudong dugc bicu dat bang cac thuat
ngit ¢6 kha nang thé hién chinh xdc va khoa hoc khai niém véan dé
dugc dé cap trong noéi dung tai liéu.

Vé mat tir loai, dé muc cht dé thudng dugc thé hién bang danh
tir hosic cdc dang két hop clia danh'tir véi cac loai tir khdc nhu: tinh
tir, trang tur, hinh thanh nén cidc cum danh tu.

Pé muc chu dé 1a mot van dé:
- Gidao duc thanh mén

- K& hoach hoéa gia dinh

- Ung thu phoi

- Phong tuc...

Pé muc chu dé la mot su vat, hién tugng:
- Ot -
- May bay

- Lut

- Dgng dat...

Pé muc chu dé 1a mot vung dia 1y:
- Ha Noi

- Pari

- Lang Son

- Chau Au...

13



Pinh chil dé va dinh tir khoa tai liéu

D€ muc cht dé la tén mot Quéc gia:
- Viét Nam

- Lao

- Phédp

- Trung Qudc...

Pé muc chil dé cé the 1a tén goi clia mot ca nhan:
- Lénin, Vladimia Hich.

- Chirac, Jaques René

- H6 Chi Minh

- Nguyén Tréi...

Pé muc chi dé ciing ¢6 thé 1a mot chir viét tit thong dung:
- UNESCO

- FAO

-IFLA...

Vi vay trong thuc t€ da va dang tén tai quan diém vé dé muc chi
dé nhu sau: dé muc chl dé 1a mot danh tir hodc mét cum tir phan 4nh
ndi dung chinh yéu-cua tai liéu.

Xét vé mat cau tric, dé muc chi dé cé thé ¢é hai loai: dé muc
cht dé don va dé muc chu dé phuic.

Pé muc chl dé don 1a cdc dé muc chi dé bao gédm mot thanh
phin duy nhat la tén clia cac chi de.

Pé muc chi dé phic {a dé muc cha dé gém hai thanh phan: tén
clia chli dé va cdc phu dé. Trong mot dé muc chi dé phite, ¢é the su
dung mot trong bon loai phu dé nhu: phu dé ndi dung, phu dé dia iy,
phu dé hinh thic va phu dé thai gian. Cdc thanh t6 nay dugce lién két
v6i nhau theo moét céng thirc nhat dinh. |

Pé muc chu dé phitc luén thé hién méi quan hé chinh - phu,
toan thé — bo phan, trong dé chi dé chinh luén duoc dat 1én vi tri ddu
tién va trd thanh diém truy cap thong tin khi tra tim tai liéu sau nay.

14
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1.4 Pinh tir khoa va tir khod, tir chudn
Pinh tir khéa

Ciirig nhu dinh chu d¢ tai liéu, dinh tr khoa cling la mot qua
trinh xr Iy no6i dung tai liéu. Theo Tir dién Khoa hoc Théng tin Thu
vién truc tuyén (ODLIS) dinh tir khod 1a mot dang dinh chi muc theo
chl d¢, trong d6 cdc tir khod duogc it ra tir nhan dé cua tai liéu. Céc
tit nay dugc st dung lam tiéu dé dé tra tim tai liéu sau nay (44).

Tuy nhién trén thuc t€ khai niém dinh tir khoa da dugc hiéu rong
hon ngoai y nghia dinh tir khoa cho tai liéu. Theo TCVN 5453 -
1991: Hoat dong théong tin va tu liéu: Thuadt ngit va khai niém co ban,
bPanh chi s6 (Indexing) 1 qua trinh thé hién néi dung tai liéu hoac
yéu cau tin bang ngon ngit tim tin (19).

Nhu vay, Pinh tir khéa 1a qua trinh thé hién noi dung tai liéu
hodac yéu céu tin bang ngon ngi tir khoéa. Dinh tir khod duoc st dung
d€ dinh tir khéa tai lidu hoac dinh tir khéa yéu cau tin.

Dinh tu khoa tai liéu 1a qua trinh phan tich ndi dung tai liéu va
mo ta nhitng ndi dung chinh cia tai liéu bang mot tap hop cac tir khoa
nham phuc vu cho viéc luu trif va tim tai liéu trong co s& dir liu
(CSDL.). N6t cach khac, dinh tir khoa 1a thiét lap mot tap hop tir khoa
lam phuong tién chi dan dén tai liéu, con duge goi 1a xay dung mau
tim tai liéu.

Binh tir khod yéu cdu tin 1a thé hién n6i dung co ban cla yéu
cdu tin bang céc tr khod dé thuc hién viéc tim tin trong CSDL, con
duoc got la xay dung lénh tim.

Tir khoa (Thuat nglt tuong duong trong tiéng Anh: Keyword,
tiéng Phap: Mot clé hay Mot saillant )

Ciing nhu dé muc cha dé, tir khoa 1a mot dang ngdn ngir tu liéu
dugc sir dung dé mé ta ndi dung tai lieu. Tir khod cling duoc xay dung

15



Pinh chit dé va dinh tir khoa tai léu

trén co s& ngdn ngit tu nhién. Hién nay con tén tai nhiéu dinh nghia
khic nhau vé tir khoa.

Theo Tiéu chudn Viét Nam 5453: “Tir khod la tir hodc cum tir
rut ra tai liéu hodc yéu cdu tin va mang y nghia chit dao xét trén quan
diém tim tin” (19).

Theo “Pai tir dién Tiéng Viét’, “tir khéa la ur ddc trung cho ndi
dung mot doan van. Tw c6 y nghia ddc biét cho mogt ngoén ngit ldp
trink” (12). '

Ngoai ra, & cac géc dd khac nhau, tir khoa con duge nhan dang
v6i nhiéu dinh nghia khac nhu:

- Tir khod 1a tir ch dé duoc chon ra tir tai liéu va duge dung dé
ldp miu tim tai liéu do.

- Tir khoa la nhitng tir dugc coi 1a chuin muc hoac cdc cum tir
da 6n dinh ctia ngén ngit tv nhién nhu cac thuat ngit khoa hoc k¥
thuat, cac khai niém ma khi tap hop lai ching cho théng tin c¢6 dong
va day da vé noi dung tai liéu.

- Tir khod la cdc tir du nghia, phin I6n la céc tir va cum tir dinh
danh (chi tén cac khai niém) va cic cum tir 6n dinh ¢é tai luong ngit
nghia 16n nhat trong tai liéu cu thé va vi thé€ ¢ thé duoc st dung dé
thé hién dé tai trung tam hodc chi dé cia tai liéu dé.

- Tt khoa la thuat nglt c6 muic quan trong t6i da déi véi mot tai
liéu cu thé.

- Tix khod 12 tir bi€u dién moét khai niém, thudng & dang danh tir
hay cum danh tir.

- T khoa la tir ciia ngén ngit tu nhién dugc chon lam dac trung
cho mot tai liéu dé cé thé tim tai lieu d6 khi cé mot cau hoi chira tir
do. '
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- Tix kho4 1a tiy hodc cum tir 8n dinh, don nghia, dugc st dung
dé mo6 ta noi dung chinh clia tai liéu va dé tim tin trong hé théng tim
tin tu liéu.

- Tir khod 1a cac tir d0 nghia hodc cdc cum tir 6n dinh biéu thi
nhimg khdi niém duoc coi la quan trong nhat ma tai liéu dé cap dén.

Nhu vay, tir cdc dinh nghia trén c6 thé khai quat vé tir khéa nhu
sau: Tir khod cla tai liéu 1a cac tir hodc cum tir du nghia va én dinh,
biéu thi nhitng khai niém co ban ciia néi dung tai liéu va cé thé s
dung dé tim tai liéu trong co sG dit liéu khi c6 yéu cau tin chia tir hay
cum tir do. )

Tur khoa ¢6 hai chitc nang chinh, d6 la:

- Chitc nang thong bdo ndi dung tai liéu: T khod ¢6 kha nang
biéu thi nhilng khai niém quan trong nhit ctia ndi dung tai liéu. Tap
hop tir khoa ciia mot tai liéu phan anh day du, ¢ dong nhitng théng
tin co ban vé ndi dung tai liéu va dugc goi 1a mau tim tai liéu trong
co s& dit licu. Thong qua mau tim, ngudi dung tin ¢ thé biét dugc taj
lieu dé cap dén van dé gi.

- Chitc nang tim tin: Mau tim cua tai liéu dai dién cho tai liéu
trong qud trinh tim tin. Méi tir khod trong méau tim 1a mot di€m truy
cap dén noi dung tai liéu. Théng qua tir khod, ngudi dung tin ¢6 thé
c6 thé tim dugc nhitng tai liéu phil hop véi yéu cau tin.

Pé c6 thé nhan dang vé tir khod chiing ta cdn xem xét cdc can
ct khac nhau nhu:

- Xér vé nir loai, ciing giong nhu dé muc chi dé tir khoa bao gdm
cic danh tir va cum danh tlr, véi cac dang cu thé sau:
+  Danh tir: bao gom danh tr chung va danh tir riéng: céng nhan,
nha mady, hop tdc xa, Nguyén Dinh Chiéu, Viét Nam,...
+  Dong tix (theo nghia danh tir hod) nhu: bao quan, xu ly, ché bién,
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+

tiéu chudn hda, k€ hoach héa,...

Danh tir két hop v6i danh tir nhu: tiéu chuan k¥ thuat, giao théng
dudng b, cau tnic nguyén t,...

Danh tir két hgp vdéi tinh tir nhu: Thu vién dién tlt, c4 nuéc ngot,
kim loai den, rau sach,...

Danh tir két hgp véi dong tir nhu: thiét bi ép, thi€t bj
lam lanh, tai liéu céng bég,...

Doéng th két hgp vé1 danh tir nhu: bao vé méi trudng, du bao
thuy van, xtr 1y dir liéu, don go,...

Danh tir k&t hgp véi s6 tir nhu: thé ky XX,...

Cum danh tir phitc nhu: nuéc dang phét trién, thu€ xuit nhap khau,
phong trao cong san va cong nthan, tu tudng H6 Chi Minh...

- Xét vé noi dung théng tin ma tir khoa phan dnh, tr khoi cé

pham vi ngit nghia rat da dang, c6 thé chia thanh cdc loai nhu:

+
+
+

+ + + + 4
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Chi tén cac nganh, bé mon khoa hoc, linh vuc hoat dong...
Chi tén goi chung va riéng clia ngudi, nhém ngudi, dé vat, su vat
Chi tén goi chung va riéng clia co quan, dia phuong, dia danh,
tén co quan, td chic...

Chi tén goi cac ngdn ngit, cac dan toc

Chi cdc hién tugng ty nhién va xa hoi

Chi cac sy kién, giai doan lich sir

Chi tinh chat cta sy vat, hién tugng, qua trinh

Chi phuong phap, quy trinh ti€n hanh hoat dong

- Xét vé géc do phdn danh noi dung tai liéu, tix khoa gém hai loai:
Tir khoa chu dé chi d6i tugng nghién citu cha tai liéu. Mot tai
lieu c6 thé c6 mot hoidc vai d6i tuong nghién citu. D6i tuong cia
tai liéu c6 thé bao gdém ca déi tugng chi khai hiém chung va d6i
tuong chi khai niém riéng

Tir khoa phuong dién chi cic khia canh nghién citu cia dé6i
tuong. Tu khod phuong dién cé thé bao gébm mot hodc vai tir
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khod phan dnh cdc khia canh vé néi dung, thoi gian, dia di€m,

hinh thic caa tai liéu.

Gitta nhilng khéi niém dé muc cha dé, tir khoa va tir chudn cé
moéi quan hé gan giii véi nhau. Ching déu 1a nhitng phuong tién dé
thé hién ndi dung tai liéu va 14 co s& d€ hinh thanh nén cac diu hiéu
dé tim ki€m, truy cap tai liéu sau nay. Giita nhitng khai niém nay cé
su giong va khac nhau nhét dinh. Dic diém chung clia dé muc chi
dé, tir khoa, tir chuén 1a loai ngén ngir tu liéu dugc xay dung trén co
s& ngon ngit ty nhién, c6 kiém sodt vé mat tir vimg. Song chiing ta
khong thé déng nhdt cac khéi niém nay lam mét. Mic di cic tix khod,
tir chuan va dé muc chi dé (khong cé cac phu dé) c¢6 nhiing diém rat
giong nhau nhung ching cé diém khac nhau Ia:

- V6i dé muc chl dé c6 4p dung su dio nguge. Tir khod, tir
chuan khong dp dung su dao nguogc.

- C4u triic cia dé muc chi dé va tir khod, tit chudn khéic nhau.
Pé muc chll dé c6 thé c6 nhiéu thanh phin tén chi dé va cac phu dé.
Con tir chudn, tir khod khong ti€én hanh phan chia thanh phédn thuat
ngit, khéng tao lap thanh ciu tric.

- V& mitc d6 phan anh noi dung tai liéu, dé muc chi dé cé thé
phan dnh bao quat chi dé chinh va cic géc dd nghién citu dugc dé
cap trong ndi dung tai liéu. Con véi titr khoa, dé chi 1a nhitng ddu hiéu
chinh y€u mo ta néi dung va hinh thic caa tai liéu. Mot tap hop cic
tr khod méi ¢6 kha nang cung cdp nhimg thong tin khai quat vé cha
dé va phuong dién nghién citu cia tai liéu dé.

Vidu:

Véi cudn sach “Luong thuc Viét Nam” cia Tran Hoang Kim,
L& Thu, Hoang Xuan Lam va Nguyén Sinh Cic, dé muc chu dé cia
cudn siach dugc xac dinh la:

+ Luong thyc - Viét Nam
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DPinh chli dé va dinh tit khoa tai liéu

Tap hop tit khod m6 ta noi dung cla cudn sich bao gom:
+ Luong thuc
+ Viét Nam

Tir mo6t vi du cu thé trén, chiing ta ¢6 thé nit ra nhan xét: T
kho4 c6 kha nang biéu dat chii dé, nhung mot tir khod (trong tap hop
cac tir khod clia mot tai liéu) chi biéu dat mét phdn hoic mét mat nao
d6 clia n6i dung tai lieu. Con dé muc chi dé c6 kha ning biéu dat ddy
dG va ngidn gon noi dung cha tai li¢éu theo mét coéng thirc nhét dinh.

Trén thuc t€ khi tién hanh mé ta ndi dung tai liéu bang tir khoa,
ngudi ta cé thé sit dung tir khod tu do va ur khoa c6 ki€m soat. Tix
khod duge quy ude va kiém soét vé mat tir vung dat d&n mitc chuédn
vé ngon ngif dugc goi la tix chudn.

Tix chudn (Thuat ngit twong duong trong tiéng Anh: Descriptor,
tiéng Phap: Descripteur) 1a mot tir, cum tir duge str dung véi tu cach 1a
thuat ngit 1am chi muc. Céc tir chudn duoc quy uéc 1a cic tir wu tién
trong céc tir dién tir chuén.

Theo TCVN 5453- 1991. Hoat ddng thong tin va tu liéu: Thudt
ngit va khdi niém co bdn, tit chuin 1a mot tir, cum tit, mé so dai dién
mot nhém (16p) tuong duong quy udc gém cdc tir khod gdn hoac
twong duong vé nghia. Tir chudn duge quy dinh st dung dé thé hién
mot khai niém nhét dinh, duge ding dé mo ta noéi dung tai liéu va tim
tin (10).

Vi du:
+ Thuat ngit Mdy bay dugc quy udc 12 tir chuan dung thay thé€ cho
tu Phi co

+  Thuat ngit Chdn nudéi dugc quy udc la tir chudn dung thay thé
cho tlt Siic muc hoc

Thuat ngit Lon duoc quy udc 1a tir chudn diing thay thé cho tit Heo
"+  Thuat ngt Lac dugc quy wéc 12 tir chudn diing thay thé cho tir
Pdu phong, Pdu phung...

+
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Tir chudn 13 ngdédn ngit ty nhién cé kiém sodt vé mat tir vung,
dugc thu gon dudi dang ngit phap la danh tir hay cum danh tir. Cum
danh tir 1a tir t6 hop bao gém:

Danh tir két hgp v6i danh tir nhu: Kinh t€ tri thitc
Xa hoi thong tin
Danh tir két hgp vdi tinh tir nhu : Xuat ban phdm dinh ky
Tap chi khoa hoc
Pong tir két hgp véi danh tir nhu : Bado quan tai liéu
Du bao thoi tiét

1.5 Cdc phuong tién kiém sodt tic vung

Pé viéc dinh cha dé va dinh tir kho4 tai lieu dAm bdo tinh chudn
xéc, cac thu vién va co quan théng tin can phai sir dung cic phuong
tién dé kiém sodt tir vimg. Cac phuong tién dé bao gém: bang dé muc
cha dé, bo tir khoa quy uwéc, tir dién tir chudn.

Bdng dé muc chu dé (Subject headings list)

Bang dé muc chii dé 13 danh muc tap hgp cdc dé muc chi duge
sép x€p theo trat ty van chit cdi, ddm bao sao cho cdc khdi niém duoc
thé hién rd rang va khéng tring lap. Bang bao gém nhiing tham chiéu

.khdc nhau phan 4nh cidc méi quan hé gilta cic thuat ngit dugc sit
dung trong bang dé muc cht dé nhu: quan hé ngit nghia tvong duong,
quan hé thit bac, quan hé lién d6i. Poi khi ¢6 mot s6 d€ muc ¢6 kém
theo ca chi giai, giai thich va pham vi sir dung cia dé muc chu dé.

Trong cic dé muc chi dé dugc st dung dé 1am chi muc, ¢6 thé
cdn ¢b cic phu dé. Trong cdc bang dé muc cha dé thudng cé 4 loai
phu dé co ban: phu dé dé tai, phu dé dia ly, phu dé thoi gian va phu
dé hinh thitc.
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Pinh chi dé va dinh ti khoa tai lidu

Bang dé muc cha dé la cong cu can thiét cua ngudi can bd
théng tin, thu vién trong qua trinh xu 1y tai liéu theo cha dé, tao
diéu kién cho viéc dién dat dé muc chi dé dam bao tinh thong
nhat va khoa hoc.

Hién nay trén thé gidi, da ¢ nhiéu bang dé muc cha dé 16n duoc
bién soan ndi ti€ng nhu bang Dé muc chi dé cia Thu vién Quoc hoi
M5 (LCSH), bang RAMEAU ca Phap, Canada, Bang dé muc chii dé
Sear, bang dé muc chd dé y hoc (MeSH)...

Bo tir khod quy uoc

Pé tién hanh mo ta no6i dung tai liéu bang tir khod, tir chuan
trong diéu kién chua xay dung dugc tir dién tir chuan mot s6 thu vién
va co quan thong tin & Viét Nam da xay dung cac bd tir khod quy udc.

Bo6 tir khoa quy udc 1a tap hop cac tu khoa dugc co quan thong
tin, thu vién quy udc st dung d€ mo ta nodi dung va hinh thife cia tai
liéu khi xay dung co sd dit liéu. Trong dé cac tir khod duge sidp xép
theo van chif cdi va dugc quy udc Kiém sodt vé mat tir vung. Pham vi
sir dung cla bod tir khoa chi han ché trong moét co quan hodc mot s6
co quan thu vién, théng tin. Tinh théng nhat va chuan hoa vé mit
thuat ngit da dugc quan tam nhung do nhitng ¢ uan diém bién soan
khiac nhau nén cédc b tir khoa quy udc do cac thu vién va co quan
théng tin & Viét Nam bién soan chua thuc su dugc coi 1a céc tir dién
tir chuan. Bé Tir khod cia Thu vién Quéc gia Viét Nam va Tir dién
T khod Khoa hoc va Cong nghé cua Trung tam Thong tin Khoa
hoc va Cong nghé Quéc gia 13 hai bo tir khod quy udc tiéu biéu clia
Viét Nam hién nay.

T dién tir chudn (Thesaurus)

Tir dién tir chudn vén 13 mot dang tir dién ngén ngit, duoc bién
soan dé gitp cho ngudi doc cé thé sir dung t6t va chuan xdc mot ngon

22



Chuong 1

ngit. T dién tit chudn dau tién bang tiéng Anh do Peter Mark Roget
bién soan xuit ban vao nam 1852. Trong thu vién va cdc co quan
thong tin khai niém Tw dién tir chudn di duoc sit dung dé chi cong
cu, phuong tién dé kiém sodt tir vung trong qua trinh dinh tir khod,
dinh tir chuan cho tai licu.

Theo Tiéu chudn Viét Nam 5453: Tit dién tir chuan la tir dién
gdm cdc tir chudn, tir déng nghia va hé théng chi din tham chi€u cac
quan hé ngit nghia quan trong nhat giita cac tit chuan (19).

Tir dién tir chudn bao gém mot tap hgp céc tir hodc nhém tir da
dugce Kiém soat chi tén cdc khdi niém, sy vat, hién tuong, qud trinh
thuéc cdc nganh, linh vuc khoa hoc, tén riéng cla ngudi hay dia
diém... Trong trudng hop giita cac tlir c6 moi quan hé chat ché vé mat
nglt nghia, tir dién tir chuan sé€ quy dinh tir duge sir dung dé mo ta noi
dung tai liéu. Vi th€ trén thuc t€, mot tir dién tr chudn bao gém hai
loai tir 1 tir chudn va tir khong chudn, tat ca cdc tir nay déu duogc xép
theo van chit cdi dé tién cho viéc tra ctru. Hién nay trén thé gidi co
nhiéu bo Tir dién tir chudn da duoc bién soan. Tiéu biéu 1a Tir dién tir
chuan cia UNESCO (UNESCO Thesaurus), Tir dién tir chuan Nghé
thuat va Kién tric (Art & Architecture Thesaurus), Tir dién tir chuan
ctua ERIC (Thesaurus of ERIC Descriptors), Tir dién tir chudn cac thuat
ngr dinh chi muc nganh tam 1y hoc (Thesaurus of Psychological Index
Terms ), Tir dién tr chuan cdc thuat ngit dinh chi muc nganh xa hoi
hoc (Thesaurus of Socidlogical Indexing Terms )...

Phuong phdp trinh bay tir dién tir chudn

Voén tir vung cia tir dién tr chuan cé thé trinh bay theo nhiéu
‘cach. Trong Tir dién tir chuan ba céch trinh bay co ban thudng dugc
ap dung la: Trinh bay theo thif tu chit cdi, theo hé¢ thong va theo dang
do thi. |
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‘ Trinh bay theo thit tu chit cdi két hop véi cdac ky hiéu chi dan
'mGi lién hé gifta céc tr nhu SD, DC, TD, TR, TH, TL.

Trong Tir dién tir chuan xé&p theo vén chir cai, tit ca cac tir chuan
va tir khong chudn déu duge sip x&p theo th ty chif cdi. Céc tir khong
chuan chi c6 mot chi dén duy nhét dén tir chudn bang ky hiéu SD (st
dung), con cac tir chudn ¢6 cdc mai quan hé véi cdc tir khdc dugc sap
x&p lan luot theo thit ty sau: quan hé tuong duong, quan hé phan cap,
quan hé lién déi théong qua cac ky hiéu chi dan DC (dung cho), TP
(tir dinh), TR (tlr rdng), TH (tir hep), TL (tir lién quan).

DC chi dan t5i tir khong chuan |

TD chi dan t&i tir phai sinh chi khdi ﬁief:m chung nhat trong
moOi quan hé thit bac

TR chi dan t&i tir rOng

TH chi dan t6i tir hep

TL chi dan t4i tir lién quan

Ngoai ra, néu tir chuan nao chua rd nghia, ¢6 thé c6 chu giai di
kém véi k¥ hiéu CG (chu giai), tiéng Anh 12 SN (scope note).

Trinh bay theo hé thong: Cdu tric cua tir dién tir chudn trinh bay
theo hé thong bao gém hai phan: phan hé théng va phin danh muc
chir cai.

Phdn hé thong: Cac tir duoc siap xép theo quan hé vé ¥ nghia va
logic (theo quan hé thit bac). Méi tir chudn trong d6 déu c6 mot ky
hi¢u quy udc. Ky hiéu nay duoc st dung trong phan danh muc chir
cai dé chi din t&i phan hé théng. Cac ky hiéu nay cé thé 1a mot s6

don gian hoiac mdt hé théng dau hiéu thé hién su phan chia thi bac.

Trong phan hé théng c6 chita chd giai va cac chi dan dén cac tir
tuong duong va lién quan, khong ¢ chi dan vé tir rong, tir hep vi né da
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duoc thé hién qua vi tri clia moi tir trong khung thir bac. Tix lién quan
(TL) c¢6 kém theo ky hiéu chi rd vi tri clia né trong phan hé théng.

Danh muc chit cdi chi din ngudi st dung tdi phan hé thoéng,
trong d6 cé chita cac chd giai va cdc chi dén qua lai cla c4c tir dong
nghia va cac tir lién quan.

Trinh bay theo dang do thi

CAu triic cha tir dién tir chudn loai ndy gém hai phan: Phin d6
thi va phan danh muc chit céi.

- Phdn do thi bao gém cic tir chuan. Céc d6 thi c6 thé trinh bay
duéi dang cau tric d6 thi miii tén, cau tric hinh cay hoac dudng tron
déng tam. Tir chuan chi khdi niém rong nhat s€ duge dat & vi tri then
chét (5 dinh d6i vai d6 thi hinh cay, & vi tri trung tam déi véi doé thi
mii tén va dudng tron dong tam). Cac tir hep lién két véi né duge
trinh bay & vi tri lan can theo quan hé thir béc.

Cich trinh bay nay cho ta mot biéu dién truc quan vé TDTC, tuy
nhién né chi duoc sir dung khi sé tir chuan khong qud nhiéu va c6 céc
moi quan hé phan cdp. Mdi so dé ¢é mot ky hiéu quy ude (vi du
A200), ky hiéu nay 1a ma dia chi cta timg tir va dugc ghi trong phan
danh muc chi cai.

- Phdn danh muc chit cdi bao gdm céc tir chudn vai cic chid giai
va cdc chi dan t6i cac moi quan hé tuong duong, phan cap va lién déi.
M&i tir cé kém theo ma dia chi ( A200) dé tra ctiu trong phan do thi.

Trinh bay theo danh muc hodn vi

Trong mdi tir chudn, ngudi ta chon ra cdc phan tir c6 nghia dé
hodn vi. Cac tir chuan dudgc sap xép theo thi tu chit cdi cha cdc phan
tir hodn vi. Tuy theo timg phdn tir hodn vi, cac tir chuan duge sap xép
theo thu tu chit cai dau tién cua tir.

25



Pinh chu dé va dinh tir khoa tai liéu

2. Y nghia va tng dung ciia dinh chu dé va dinh tir kKhoa tai
liéu trong cong tac Thong tin - Thu vién

Trong thuc t€ cong tac thu vién, thong tin, van dé quan ly va
kiém soat duge von fai liéu va nguén luc thong tin ludn 1a mot van
dé dugc quan tam hang dau. D€ gitlp cho ngudi doc va ngudi dung
tin c6 thé truy cap théng tin va tai lieu dugc dé dang, cdc thu vién da
ti€én hanh cadc khau xu 1y bao géi dudi nhiéu mitc do va cich thic
khdc nhau. D€ tao ra dugc cac diém ti€p can theo chu dé, dudi hinh
thirc nay hay hinh thic khac, nguoi ta ludn phai tién hanh viéc dinh
chit dé va dinh tir khoa khi xtr 1y tai liéu.

Pinh cha dé 1a mot khau xu 1y tai liéu duge ap dung trong céc
thu vién truyén thong va hién dai. Khi phan loai moét tai lieu, dé c¢é
thé dinh ra dugc mot ky hiéu phan loal ding, truéc hét ngudi xur ly
cling cidn phai xdc dinh dugc chu dé cua tai liéu d6 1a gi. Néu khong
xdc dinh dugc cht dé cua tai liéu thi duong nhién khong thé dinh
duoc chu dé cia tai liéu thi duong nhién khong thé dinh ra cho cudn
sdch d6é mot ky hiéu phan loai ding. Vi vay, cé thé néi rang: viéc
dinh chi dé sé anh hudng truc tiép dén chat lugng cia viéc phan loai
tai liéu.

Véi viee xu 1y tai liéu theo chi dé, cdc thu vién va co quan thong
tin ¢ thé xay dung cac phuong tién tra ciu theo cht dé nhu: Céc
muc luc chii dé, muc luc Kiéu tir dién, 6 tra chi dé chit céi, cac hop
phiéu chuyén dé va hinh thanh cac ddu hiéu tim ki€m trong cac co s
dit liéu dé xay dung ngodn ngit tim tin theo chu dé.

Bén canh do, tai moét s6 thu vién va co quan thong tin, ngudi ta
d3 16 chiic kho md theo chit dé. Trong dé, chi dé da dugce coi la can
ctt chinh dé sip xép tai liéu trén gid. Cic dau hiéu phu cé thé 1a: thoi
gian xuat ban, tén tac gia hoac nhan dé tai liéu.

Ngoai ra, d mét sé nudc ngoai va Viét Nam, trong bién muyc tap
trung va bién muc tai ngudn (phan mo ta keém theo tai lidu), dé muc
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chit dé dugc coi 1a mot yéu to khong thé thigu duge. Ngoai ra, trong
cong tac xudt ban, & moét s6 nudc, dac biét & My, Anh, C)xtraylia...
ngudi ta thudng xay dung cdc bang tra chll dé & cudi sach. Diéu dé
da gilp cho ngudi doc dé dang va nhanh chéng ti€p can va xem xét
nhitng van d¢, nhan vat, sy kién ma ho quan tam.

Khéc véi dinh chit dé, dinh tir khod chi dugc dp dung trong cic
thu vién va co quan thong tin c¢d sir dung may tinh dién tr trong céng
tac bién muc va luu trir thong tin. Dinh tir khoa khong dugc ap dung
d€ tao nén loai muc luc hop phi€u truyén théng ma chi tao ra cic
diém 1tiép can, tra tim théng tin trong cic co s& dit lieu. Trong céc
muc luc dién tir, muc luc tryc tuyén, ngudi doc va ngudi ding tin co
thé tra tim tai liéu va thong tin theo cac tir khoa, tir chuin.

Ngoén ngit tir khoa ¢6 vai tro quan trong trong tim tin trong cac
dn pham thong tin va tim tin ty déng hod. Tir khod duoc sir dung
d¢ mo ta néi dung yéu cau tin phuc vu cho tim tin. Viéc tim tin bing
tir khod ¢6 thé md rong hay thu hep pham vi tim tuy ¥ nh& két hop
linh hoat cac tir khod véi su ho tro clia cdc todn to Boolean. Tim tin
theo tir khod, tir chuan rdt mém déo, linh hoat. Kha nang tim kiém
khong bi han ché€ boi von tir vung cing nhic dinh sdn nhu cic
khung phan loai.

3. Tinh hinh ap dung xit 1y tai liéu theo chu dé va tir khoa &
nudc ngoai va Viét Nam
’ ‘
3.1 O nudc ngoai
So vdi phén loai, cong tdc dinh chi dé va dinh tir khod tai liéu
xudat hi¢n mudn hon. Dinh chu dé tai liéu dugc 4p dung dau tien & My

cling vdi viéc t6 chite muc luc kiéu tr dién vio thé ky XIX. Dinh tir
khoa dugc ap dung trong céac thu vién va co quan thong tin vao nia

27



Pinh chi dé va dinh tit khoa tai liéu

sau thé ky XX, cling véi xu hudng tu dong hod cong tdc thu vién va
" hoat dong thong tin.

Néu xem xét qua trinh phat trién clia cdc thur vién trén the gidi,
phuong phap dinh chi dé tai liéu dd manh nha hinh thanh tir thé ky
XV, thdi ky d6 chua c6 o trang tén sich trong &n pham. Tir ddu tién
cua chinh vin dia dugc mo ta khi bién soan cac bang danh muc va
bang ké tai liéu.

Vao thé ky XVI- XVII, da ¢6 mot vai 14n, viéc dinh chi dé duoc
dua ra thir nghiém. Khi mo ta tai liéu, ¥ nghia chinh cia tdc pham da
duge chd trong. Viéc mé ta ndi dung tai liéu dd duoc tach roi vai
nhan dé cua tai liéu.

Pau thé ky XVIII, viéc té chirc muc luc d3 dat mét budce tién bd
hon, tén sich da bat dau duoc sir dung khi t6 chic muc luc.

Nam 1723, muc luc in diu tién cia Truong Dai hoc Havét
(Havard) d3 duoc bién soan phan dnh kho sdch theo tén tic gia va
nhitng tir quan trong nhit trong tén sach. Nam 1734 phuong phap
nay da duoc mot s6 thu vién & Luan Pon (London) sir dung. Song
trén thuc t€ viéc mo ta tai liéu theo nhilg tir quan trong nhat cua
tén sach khong hoan toan mo ta dugc ddy da va toan dién vé noi
dung cha cudn sach. Vi vay, ngay tix thé ky XVIII, trong mot s6 én
pham di c6 cdc bang tra dugc xdy dung, trong dé cdc khai ni¢ém
dugc rit ra tir ndéi dung cia tai lieu duge bién soan va sip xép theo
thit tu van chit cai. |

Dén thé ky XIX, 6 My da xuat hién mot loat muc luc méi - muc
luc kiéu tir dién. Trong muc luc kiéu ti dién cdc phi€u mo ta dugc sap
x€p theo trat tu van chit cdi cha tén tac gid, tén sich va dé muc chu
dé. Viéc t8 chiic muc luc kiéu tir dién dugc gén lién véi tén tudi cla
Charles Ammi Cutter. C6 thé néi 6ng la ngudi diu tién da dat co so
khoa hoc cho viéc dinh chi dé tai liéu va t8 chic muyc luc kiéu tir
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dién. Ong da téng két nhig kinh nghiém chung vé 1y luan va thuc
tién trong cong viéc bién soan muc luc kiéu tir dién. T ndm 1874 dén
1882 6ng da cho xuat ban cuén Muc luc kiéu tir dién gém 5 tap, phan
anh nd1 dung kho sach phong doc cua thu vién Boston. Nam 1876,
Cutter da cong bd Quy tdc bién soan muc luc kiéu tir dién dé phé bién
kinh nghiém va phuong phép bién soan loai muc luc nay. Trong d6,
tac gia da dé cap dén phan loai xay dung cdc dé muc chu dé. Theo
ong, cdc dé muc chit dé duoc x4c dinh theo ndi dung cua an phim
chi khong can cit vao nhan dé clia an pham.

Nam 1895, dua trén nguyén 1y cua Cutter, uy ban hoi Thu vién
My da soan thao bang dé muc chi dé dau tién vdi tén goi Danh muc
dé muc chu dé duoc st dung trong cdc muc luc kiéu tir dién (List of
subject headings for use in dictionary catalogs).

Tur 1909 dén 1914, Thu vién Quéoc hoi My da 1an lugt cho xuat
ban cac tap trong bang dé muc chi dé diu tién ctia minh. Bang da
dugc in véi nhan dé Chui dé ding cho muc luc kiéu tir dién cua Thu
vién Qudc hoi. Thé ky XX, Thu vién Qudéc hoi My da bat ddu phan
phoi phi€u mé ta in san. Bang dé muc chu dé nay da duoc sir dung
lam cong cu dé xir 1y tai lieu nhdm dam bao su théng nhat trong viéc
dinh chu dé tai liéu va té chitc muc luc kiéu tir dién & M. Nhiéu chi
dé méi da xuat hién trong qua trinh x{ 1y sdch. Bang dé muc chia dé
cta Thu vién Quéc hoi M§ ludén dugce bd sung va sira doéi.

Ngoai bang dé muc chi dé cta Thu vién Qudc héi, hién nay &
M¥ con c6 hai bang dé muc chi d€ khac cling duoc stit dung kha rong
rdi. D6 1a “Danh myc dé muc chu dé Sears” (Sears list of subject
headings) vad “Bdng dé muc chu dé dung cho cdc tai liéu thiéu nhi”
(Subject headings of childrens’ literature).

“Bdng dé muc chu dé ding cho cdc tai liéu thiéu nhi” dugc xuat
ban 14n ddu tién vao nam 1969, tir dé bang da lién tuc dugec bd sung
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va sira déi. D6 1a cong cu duge sir dung khi xir 1y cdc tai liéu thi€u
nhi.

Khdc vdi bang dé muc chi dé cla Thu vién Qudc hoi, Bang de
muc chit dé Sears dugc st dung chi yé&u trong cic thu vién trudng
hoc va cdc thu vién céng cong nho. Xét vé tam cd, bang nay nho hon
nhiéu so véi bang dé muc cha dé cta Thu vién Quéc hoi. Minnie Earl
Sears da bién soan bang dé muc chi dé nay trén co s& cac dé muc
~ chii dé da dugc chin thu vién c& nho st dung nhim dap tng nhu cau
vé cdac dé muc thich hop hon cho céc thu vién c¢& vira va nho. Nam
1923 bang dugc xudt ban 1an ddu véi tén goi Pé muc chu dé diing
trong cdc thu vién nhd (List of headings for small libraries). Vé sau
bang di mang tén ba. Ciing nhu bang dé muc chi dé cba Thu vién
Quoc hoi, bang dé muc chi dé Sears ludon dugc b6 sung thém cac
khai niém ma&i va duoc tai ban lién tuc. Nam 1926, bang duoc in lan
thit 2, 1an thi 3 duge in vao nam 1933, l4n thi 4 in nam 1939, l4n
thit 5 in nam 1944, 1an th 6 in nam 1950, lan thit 7 in nam 1954, lan
tht & in nam 1959, Ian thi 9 in nam 1965, 1an thir 10 in ndm 1972,
lan tha 11 in nam 1977, lan thy 13 in nam 1986, lan tha 15 in ndm
1994, 14n thit 16 in nam 1997, 1an thi 18 in nam 2004.

Khong chi ndi tiéng bdi nhitng bang dé muc chi dé 16n, My con
la noi ¢é nhiéu cong trinh nghién ciu nhiimg déng gép vé ly luan, xay
dung ngon ngit tim tin theo chit dé. Nhiéu nha thu vién da dé tam va
ti€n hanh cdc cudc nghién citu xoay quanh van dé 4p dung va hoan
thién c¢dc bang dé muc chi dé v phuogng phap dinh dé muyc chd dé
tai liu. Lois Mai Chan da c6 nhiéu bai viét vé dinh chi d¢, dac biét
12 cudn Nguyén ly va iing dung ciia bdng dé muc chii dé cia Thu vién
Quéc hoi M¥ (Library of Congress Subject Headings Principle appli-
cation). Véi viéc 4p dung mdy tinh dién tr vao cong tac thu vién, co
nhiéu bai viét, céng trinh nghién cdu vé viéc sir dung ngén ngif tim
tin theo chu dé trong viéc xay-dung cdc co s¢ di li€u. Pauline
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Atherthon Cochrane quan tam nhiéu dén vdn dé nay. Ba da viét bai
Tiép can hién dai theo chii dé trong ky nguyén Online va cudn sach
Hoan thién bdng dé muc chit dé ciia Thievién Qudc hoi sit dung trong
muc Tuc true tuyén (Improve LCSH for use in Online catalogs). V&i
su tién dung va c¢é nhiéu vu th€, ngon ngit tim tin theo chd dé dugc
nhiéu nudc quan tam va sit dung. C6 mot s6 Thu vién Quoc gia da su
dung truc ti€p bang dé muc chi dé cua Thu vién Quéc hoi My. @)
Canada, bang dé muc chi dé cta Thu vién Quéc hoi chang nhiing da
duoc sir dung & viing néi tiéng Anh ma cdn chuyén dich sang tiéng
Phép dé dung trong viing néi ti€ng Phap.

Thu vién Quéc gia Canada ving Kébéch (Québec) da chuyén
dich bang nay sang tiéng Phdp. V¢ sau bang bang ti€éng Phdp nay da
dugc st dung trong khd nhiéu nuéc ndi tiéng Phdp. Bang noi tiéng
v6i tén goi tit 12 RAMEAU (viét tat cia Répertoire d’Autorité
Matiére Encyclopédique et Alphabetique Unifié). (Danh muc céc dé
muc chi dé dugc sit dung cé tinh chat bach khoa va dugc sAp XE&p
theo van chit cdi). Thu vién Quéc gia Phdp da sir dung RAMEAU
trong viéc xir 1y tai liéu va trong cong tac bién muc. Trén thuc €,
bang RAMEAU ciia Phdp dugc xay dung va bo sung thém trén co sd
tap hop cdc dé muc cht dé cta Thu vién Quéc gia Phdp, c6 ngudn
gbc tit bang RVM (Répertoire de Vedettes Matiére - Danh muc dé
muc chil dé&) ctia Truong Dai hoc Laval ving Kébéch va bang dé muc
chii dé ciia Thu vién Quéc hoi My. Dé tao diéu kién cho viéc sur dung
RAMEAU dugc thuan tién, Té chitc phai hgp dinh chi muc theo chu
dé Quéc gia, Cuc Thu vién thudc B Gido duc Quéc gia va Thu vién
Qudc gia Phap da bién tap tai liéu Hudng dan dinh chi muc RAMEAU
(Giude d’indexation RAMEAU). Diéu d6 chimg t6 & Phap viéc xay
dung ngdn ngit tim tin theo chd dé da dugc quan tam kha thich dang.

G Anh, Thu vién Quéc gia Anh dp dung phuong phdp PRECIS
(viét tit chia Preserved Context Index System) tic Hé thong dinh chi
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muc giit nguyén vdan cdanh. PRECIS duoc xay dung trén co s& 1y
thuyét phan loai va cdc nguyén tic ngén ngt hién dai. Ban dau
phuong phép nay chi dugc sit dung trong Thu muc Quéc gia Anh
(BNB viét tit cia British National Bibliography). Nhung sau d6 c6
mot s6 co quan trén thong tin, thu vién trén thé gidi st dung.

Danh chi s6 theo phuong phap PRECIS thudng dugce thuc hién
v6i su hd tro clia mdy tinh nhung hé thong nay khong thudc dang
dinh chi muc phan loai tuy dong bang cdc thuat ngi, néi mot cach
khac a2 mdy tinh rit ra tir ban van cia tai liéu nhing tir khod nham
muc dich sir dung véi tr cach 1a nhiing dau hiéu khi tim ki€m. Qua
trinh dinh chi muc theo PRECIS ¢6 thé duoc chia ra lam 2 giai doan.

Giai doan 1: Do ngudi cdn bo dinh chi muc thuc hién
Giai doan 2: Do may tinh thuc hién

Ngudi can bo dinh chi muc ¢6 trach nhiém thyc hién cac cong
viéc mang tinh chat tri tué nhu <em xét tai liéu, cdc thuat nglt dinh
chi muc va quy dinh cdch sir dung cdc thuat ngit nay. Nhiing quyet
dinh nay mdy tinh chua thé thyc hién dugc thay con nguoi. Nhimg
thuat ngir sé dugc dua vag hd so dudi hinh thitc mot biéu ghi ddu vao,
trong d6 mdi thut ngit két hop theo mot qui tac da dinh. Chang han
thuat ngi s& c6 chiic nang 12 mot diém ti€p can cda ngudi doc hay co
vi trf dimg d4u khi in cdc thuat ngit dinh chi myc.

Cac biéu ghi nay s& dugc nhap vao may tinh. Mdy tinh s€ thuc
hién nhitng cong viéc ghi chép khac nhau theo yéu cau cua nguoi
dinh chi muc nhim tranh cho ngudi cdn b xir 1y khong phai lam
nhiing cong viéc thudng nhat té ngat va cé tinh chat lap di lap lai.

Chut dé dugc chia thanh céc khadi ni¢m riéng lé, sau dé céc chu
dé duoc két hop lai bang cach sap x&p hodn vi cdc phén tir cha de.
Moi lién hé nay thau tém ndi dung tai liéu dua trén co sO en sach.
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Vi du: V61 phuong phéap nay tai liéu ¢6 ndi dung vé day tiéng
Anh ¢ trudng dai hoc duge phan tich thanh cdu tric sau:

Day hoc - Tiéng Anh - Trudng dai hoc

Trudng dai hoc - Tiéng Anh - Day hoc

Tieéng Anh - Day hoc - Trudng dai hoc

Song do dac di€ém ngon ngit va do mét s6 han ché nhat dinh, nhu
trén thyc t€ it nguodi nhd tén sich, muc luc cong kénh doi héi tén
nhi¢u phi€u, nén PRECIS it dugc sir dung & cac nudc, ngoai Anh va
Oxtraylia. G Anh phuong phdp nay diing dé bién soan thu muc Qude
gia Anh. Viéc t6 chitc muc luc kiéu tir dién & Anh khong phé bién
nhu & My. Theo bdo cdo téng quan nim 1976 - 1977 cta E. J. Hunter
va K. G. B. Bakewell cé 270 thu vién 6 chic muc luc phan loai
nhung chi ¢6 49 thu vién té chitc muc luc kiéu tir dién.

G Nga, muc luc chu dé xudt hién trong cac thu vién khoa hoc
vao cudi th€ ky XIX. Cac bang phan loai khong thod mén yéu ciu cla
cac thu vién khoa hoc khi thuc t€ »udt hién nhiéu van dé méi ma
trong bang phan loai vi muc luc phan loai khong ¢6. Nhu cdu vé viéc
t6 chitc muc luc chtt dé duge dat ra. Con & Ucraina ngay tir nhiing
nam 70 cia thé ky XIX, muc luc cht dé duge t6 chic trong phong
doc sinh vién ctia Truong Pai hoc Téng hop Kiep nam 1879, trong
thu vién clia Vién Han lam Nghé thuat.

Cdc nha thu vién hoc Lién X6 trudc day da c6 nhiing déng gép
ding ké cho ly luan vé dinh ch dé va 6 chitc muc luc chit dé. Vién
Sach toan Lién X0 di bién soan mét bang hudng dan vé phuong phap
dinh chu de€. Thu vién cong cong Qudc gia mang tén Xantucodp -
Sédorin da cho xuat ban cudn Muc liuc chui dé trong d6 ¢6 dé cap dén
phuong phdp dinh cha dé tai liéu va cdch t6 chic muc luc chi dé.
Ngoai ra thu vién con cho xuat ban hai cuén sach vé phuong phép cu
thé khi dinh chti dé cdc sdch ky thuat va khoa hoc. Thu vién ciing
dimg ra tap hop cdc cong trinh nghién citu xung quanh van dé Tim
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tin theo chu dé trong hé thong tim tin truyén thong va phi truyén
thong thanh cdc tuyén tap va in rai rac trong nhiéu nam.

B6 mén Thong tin Khoa hoc Trudng Dai hoc Quéc gia Léningrat
da tién hanh nhitng céng trinh nghién citu vé viéc t6i uu hod muc luc
chii dé tir nam 1965 tai Vién Thong tin Khoa hoc X3 hoi thudc Vién
Han 1am Khoa hoc Lién X6.

Nam 1934, Thu vién Khoa hoc Trung uwong Lién X6 da bién
soan cudn tir dién dé muc cha dé. Cudn tir dién nay duoc dung trong
mang ludi céc thu vién clia cdc nghanh cong nghiép nang véi cic chi
dé chi y&u vé cac van dé ky thuat. Sau dé Hoi dong nghién ciiu clia
Thu vién céng cOong mang tén Xantucdp - Sédorin di tién hanh
nghién cttu dé soan thao bang danh muc cac dé muc chu dé thudc céc
van dé rong 16n clia nhiéu mén nganh khdc nhau. Sau nay do anh
hudng ctia quan niém thién Iéch cho rang chi ¢é phan loai méi dam
bao tinh hé thong va khoa hoc, nén viéc xur 1y va xay dung ngon ngit
tim tin theo chu dé da bi lang quén va khong dugc tiép tuc quan tam
mot cach thoa dang.

O mot s6 nudc ngoai khac t6n tai hai xu hudéng, hodc sir dung
cac bang dé muc chu dé cua cdc nudc My, Phdp, Canada hoac ty xay
dung nén bang dé muc cht dé riéng ctia minh dua trén moét s6 bang
phan loai va tir dién tlr chudn.

3 An b6, nhiéu thu vién di xay dung bang dé muc chu dé€ dua trén
bang phan loai hai cham (Colon classification) ciia Ranganathan. Ap
dung nguyén 1y cta bang phén loai ddu hai cham, chu dé va cac
phuong dién nghién cidu sé duge tach thanh cdc phan tlr t6 hop goi la
dién, sau d6 cic phan tr do sé dugc phdi hop lai theo mot cong thire
nhat quan. Do sy phic tap khi st dung, nén mac: du bang phén loai
ddu hai cham clia Ranganathan duoc xay dung trén co s& khoa hoc
va ¢ nhiéu uu diém khdc nita, song it dugc st dung réng rai ngoai
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An Do. Cha yéu céc thu vién chi sit dung nguyén tic thé hién mdi
lién quan giita hai van dé bang d4u hai cham cua Ranganathan. Ngay
& An Do, cling ¢6 nhitng thu vién khong st dung bang phén loai déu
hai chdm cta Ranganathan ma st dyng bang dé muc chi dé cua Thu
vien Quac hoi M, chiang han nhu Trung tam Thong tin Khoa hoc Xa
hoi thudéc Uy ban Khoa hoc Xa hoi An Po. Cung véi xu hudng tin
hoc hod thu vién, mét s6 bd tu dién tir chuan ctia UNESCO
(UNESCO Thesaurus goi tat 1a U.T) da dugc soan thao trong nhitng
nam 1973, 1974 vdi muc dich xay dung mot hé thong ngdén ngit tim
tin gin véi viéc 4p dung mdy tinh dién t& vao cong tic thong tin, thu
vien. T dién tir chudn ciia UNESCO gbm 2 tap vé6i gan 8.500 tir
chuan hién duge nhiéu thu vién, trung tam thong tin clia céc t6 chic
khoa hoc, van ho4, gido duc quéc t€ sir dung. Nhu phan trén dé trinh
bay, ben canh Tir dién tir chudn ciia UNESCO nhiéu bo tir dién tir
chudn khdc di dugc xay dung. Mot s6 bo tir dién tir chuan chuyén
nganh di ducgc xay dung, tiéu biéu nhu: Tir dién tix chudn Nghé thudt
va kién triic (Art & Architecture Thesaurus) ding dé x{ 1y céc tai liéu
la cdc tdc phdm nghé thuat hoic néi vé kién tric. Tir dién nay cé
khoang 130.000 tir chudn lién quan dén my thuat, kién tric, trang tri
néi that, tai lieu luu trit va van hod...Tw dién tir chudn Tén dia danh
Getty (Getty Thesaurus of Geographic Name) gom khoang 1.300.000
tén dia danh do Vién nghién cttu & Los Angeles bién soan)...Ngay
nay trong hau hét cdc muc luc truc tuyén va co sd dif lieu thu muc,
ngudi doc va ngudi dung tin da quen thudc vdi phuong phap tra ctiu
bing tir khoa. Tir khod da dugc sur dung véi tu cach 1a mot diém truy
cap thong tin quan trong trong tim tin ty ddng hoa. Cac thu vién va
cd quan thong tin trén thé gidi da s& dung tir khod dé mo6 td ndi dung
tai liéu véi nhiéu bién tuéng khac nhau: tir khod tu do, tir khod co
kiém soat, tir khod trong van canh (KWIC viét tit ciia Key word in
Context), tir khod va van canh (KWAC viét tat ciia Key word and
Context), tir khod ngoai van canh (KWOC viét tat ciia Key word out
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of Context). Tai moét sé thu vién cia cdc nudc phét trién, ngudi ta da
ap dung viéc dinh tir khoa tu dong cho cdc xuit ban pham dinh ky.

Mic dit d& ¢6 thém mot hé tim tin mdi theo tit khod, tix chudn,
nhung ngoén ngit tin tin mdi theo dé muc chi dé van duogc st dung
rong rai dac biét 1a & cac nudc My, Phdp, Oxtraylia... Viéc bd sung
tai ban cdac bang d¢ muc chu dé van thudng xuyén dugc tién hanh.
Nam 1985, Tiéu chuin quéc t&€ [SO 5963 di ra doi. Trong d6 da quy
dinh va huéng dan vé phuong phap phan tich chu dé, lua chon cac
thuat nglr va mo ta n6i dung tai liéu bing tir chuin hodc dé muc chi
de (37)..

3.2 O Viét Nam

O Viét Nam, cdc thu vién xudt hién kha sém tir khoang nira cudi
thé ky XI, nhung trén thuc té€ cac thu vién ton tai dudi dang cac nha
tang thu, tang kinh. Trong dé cac khau céng viéc nhu bién muc, phan
loai chua dugc quan tam thich lang. Ngudi quan thu vién phuc vu
cac nhu cdu vé sach chil yéu theo kinh nghiém va vén hiéu biét vé tu
liéu cia minh, s6 luong sach ¢é trong cac thu vién vao thoi ky do
cling chua c6 nhiéu.

Thai ky thudc Phdp, phuong phdap phan loai theo chit dé mdi
thuc sy dugc quan tam. O cédc thu vién 16n nhu Thu vién Trung
uong Xt Bong Duong (nay 1a Thu vién Quéc gia Viét Nam), Thu
vién truong Vién Dong Bdc Co, Thu vién truong Dai hoc Y Dugc
déu dugc t6 chitc muc luc chu dé cung véi muc luc tdc gia. Muc
luc chii dé 1a moét loai muc luc co ban phan dnh ndi dung von tai
lieu trong nhiing nam ddu thé ky XX. O trong cdc thu vién 16n, cac
dé muc chu dé da duoc xay dung bang ti€ng Phap do déi tugng sir
dung thu vién vao thoi bay gid chl yéu la ngudi Phap va cdac cong
chuc phuc vu cho Phap.
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T nam 1954 dén nam 1960, sau khi ti€p quan Ha Noi, cac thu
vién ti€p tuc to chitc muc luc chi dé véi tu cach 1a ngdn ngit tim tin
cd ban va duy nhat theo ndi dung. Mot hé théng cdc dé muc cha dé
bang tiéng Viét da duge xay dung va st dung trong cac thu vién 16n.
~Song viéc lam nay con tuy tién, khéng cé thu vién nao bién soan
thanh bang dé muc cha dé hoic thadm chi dudi dang hop phiéu chia dé
cong vu.

O Thu vién Quéc gia muc luc chi dé dugc t6 chifc dén nim
1960, & Thu vién Khoa hoc Xa hoi Trung wong, muc luc chi dé chi
ton tai dén nam 1958.

Vao giai doan truéc nhitng nam 60 cua Thé ky XX, von sach clia
cic thu vién d6 chua that 16n, ngén ngit tim tin theo cha dé vén 1a
truyén thong, quen thudc véi ngudi doc, ngudi ding tin cho nén muc
luc cha dé ti€p tuc dugc t6 chitc. Tuy nhién do d&i tuong ngudi sir
dung thu vién da thay déi, Viét Nam da gianh duoc doc lap nén thay
vi cho viéc dién dat bang ti€ng Phdp, cic dé muc cha dé da duoc thé
hién bang tiéng Viét. Trén thuc t€, & mot chimg muc nao dé, muc luc
chi dé cling da ¢é kha nang ddp tmg duoc nhu ciu tim tii liéu cla
ban doc thoi bay gid.

Tu phimg nam dau cuta thap ky 60, mét sé thu vién 16n khong
tién hanh dinh chi dé va xay dung muc luc cha dé nita vi mot s6
nguyén nhan sau:

Vén sach & cdc thu vién khong ngiing dugce tang lén. Viéc xay
dung mét bang dé muc chi dé chung sir dung cho nhiéu thu vién
chua duoc quan tam thod diang. Viéc dinh chi dé phan I6n con tuy
tién phu thudc vao chu quan ngudi xu 1y trong cdc thu vién. Vi hé
thong cdc dé muc chil dé tu xay dung, chua ¢é mot su chuin hod va
théng nhat vé mat thuat ngr, muyc luc chit dé to ra bt luc trudc su gia
ting cla von tai liéu va sy phat trién cia khoa hoc va ddi séng. Van
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dé dat ra 12 hodc céc thu vién phai bat tay vao xay dung mot bang dé
muc chil d&€ méi c6 kha nang thé hién chinh xdc va khoa hoc cac khai
niém va van dé hoic xay dung moét hé thong tra ciru tin maéi theo
chuyén nganh trén co sd moét s6 bang phan loai da cé san va duge
ding phd bién trén thé gidi.

Mot nguyén nhan nita la & Viét Nam lic bay gid, it nhiéu cic
nha thu vién chiu 4anh hudng quan diém caa Lién X0 cho rang muc
luc phan loai 1a muc luc duy nhat phan anh néi dung kho sach mot
cach khoa hoc.

Hon nifa, do diéu kién kinh t& khong cho phép, khong thé xay
dung song song ca hai loai muc lyc phan loai va muc luc chi dé trong
mot thu vién vi vay trong mot s6 thu vién 16n nhu Thu vién Quoc gia
Viét Nam, Thu vién Khoa hoc K¥ thuiat Trung uong, Thu vién Khoa
hoc Xa hoi chi té chiic muc luc phan loai va khong t6 chiic muyc luc
chit dé nita. Nhung ban than muc luc phan loai khong tén tai dugce
doc 1ap. Néu thigu 6 tra chli dé chit cai “Sdch hudng dan tryc tiép dé
tim mét cdch nhanh chéng trong muc luc phdn loai cdc tai liéu ma
nguot doc quan tdm” (1) muc luc phan loai s€ khé phat huy hét tac
dung. Vi vay, song song voi viéc td chic muc luc phan loai cic thu
vién con té chic 6 tra chi dé chit cdi. Khi dich, bién tap va chuyén
cic bang phan loai cia nudc ngoai sang ti€ng Viét, mét s¢ thu vien
déu c6 chi y trong viéc xay dung béng tra chi dé kém theo bang
phan loai, bang tra chli dé ciing dugc b6 sung thém cac khéi ni¢m,
thuat nglr mai.

Néu nhu & cac thu vién 16n, cac thu vién tinh va thanh pho cé xu
thé chi trong viéc té chitc muc luc phan loai thi & cac thu vién chuyén
nganh, muc luc chi dé van tiép tuc duge xay dung lam loai muc luc
chinh. Trong thoi gian vira qua ngon ngit tim tin theo chi dé dugc sir
dung theo hai khuynh hudng:

38



Chuong 1

O cdc thu vién 16n, cac thu vién tinh va thanh pho, tim tin theo
cht dé dugc st dung véi tu cach 1a ngdn nglt tim tin bo trg cho phan
loai.

3 céc thu vién chuyén nganh, tim tin theo chi dé dugc sir dung
véi tu cach 1a ngon ngil tim tin theo phén loai.

(3 cac thu vién chuyén nganh do tinh chat dac thit va muc dich
phuc vu cho céc can bd nghién ciu thudc cic nganh chuyén mén
khéc nhau, viéc st dung ngén ngit tim tin theo chli dé cling khong thé
hoan toan théng nhat. Cé mot s6 thu vién tu bién soan bang danh muc
chu dé cho thu vién minh. C6 thé 14y vi du nhu thu vién trudng Dai
hoc Y va trudng Pai hoc Dugc (trude day). C6 mot s6 thu vien khac
stt dung cac bang dé muc chit dé ctia nudc ngoai va dung luén thuat
ngit bing cac tiéng nudc ngoai dé ma khong can phai chuyén dich
sang tiéng Viét. Vi du thu vién Y hoc Trung wong sit dung bang dé
muc chd dé Y hoc (Medical Subject Headings - viét tat 1a Me.S.H.)
ctia thu vién Y hoc Quéc gia M§ bién soan hay Trung tam Théng tin
bo Nong nghiép va Cong nghiép thuc pham dang st dung nguyén van
bang danh muc cht dé clia hé thong Thong tin Qudc t€ vé khoa hoc
va k¥ thuat nong nghiép cla té chitc FAO. Nhin mdt céch téng quét
hién nay, tuy trong tirng truong hop cu thé tai cdc thu vién dang su
dung mét trong ba loai bang danh muc chi dé sau:

- Bang tra chu dé chix cdi kém theo bang phan loal

- Bang danh muc cha dé hay con goi 12 bang phan loai chi dé
fu soan

- C4c bang dé muc chtt dé cia nudc ngoai

Hién nay véi xu hudng tin hoc hoa thu vién ngdn ngir tim tin
theo chll dé va tir khod dang dugc nhiéu ngudi quan tam.

Trén thuc t€ cé nhiéu thu vién d3 c¢6 nhimg viéc lam thi€t thuc
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dé thé hién sy quan tam nay. Thu vién Quéc gia Viét Nam da cho
trich dich bang danh muc cha dé ciia Thu vién Qudc hoi M¥. Bang
du thao céac dé muc chil dé gém trén 5000 khai niém, thuat ngit budc
dau dugc coi Ia tai lieu tham khdo. Song sy trich dich d6 thuc ra méi
chi 1 khoi thdo. DE c¢6 thé dua bang dé muc chii dé dé ra sir dung
rong rai, Thu vién Quéc gia con phai chinh 1y va chudn ho4 cic thuat
ngit, khai niém da dugc chon dich cho thich hgp véi hoan canh thuc
tién cta Viét Nam.

Vao nhitng nam 90 ciia Th€ ky XX, cdc thu vién & Viét Nam ddy
manh viéc tin hoc hod. Ngoén ngit tim tin theo tir khod d3 dugc quan
tam ap dung. Trong thoi gian diu, cic thu vién va co quan théng tin
con str dung ngdn ngit tir khod tu do. Chat luong cua céc tir khod chua
that ddm bao va hién tugng nhiéu tin cdn phd bién gay khéng it khé
khan cho ngudi tra tim tai liéu. Trudc thuc t€ d6, yéu cdu kiém sodt
vé mit tir vung da duoc dat ra. Mot s6 bd tir khod quy udc va tix dién
tir khod da dugc bién soan, tiéu biéu 1a: B6 T khod quy uéc cta Thu
vién Quéc gia Viét Nam (dén nam 2005 duoc bd sung, bién tap lai
va di tén 12 Bé tir khod); Tir dién Tix khod Khoa hoc va Céng nghé
cuia Trung tdm Thoéng tin Khoa hoc va Cong nghé Qudc gia va Bé tir
khod Khoa hoc Xda hoi va Nhdn vdn cia Vién Thong tin Khoa hoc
Xa hoi. Trén thue t€ cling van con mot sd thu vién ap dung dinh tix
khod tu do va mét s8 thu vién stt dung danh muc tir khod quy udc do
chinh thu vién minh bién soan. Tai Viét Nam hién nay, chua c¢6 mot
bo tir dién tir chudn nao dugc bién soan va st dung mang tinh théng
nh4t trong pham vi ca nudc. Quy dinh vé cach thé hién tir khod giita
cac thu vién va co quan théng tin ciing chua hoan toan théng nhat.
Maic du vay, ngén ngir. tim tin theo tr khod vin 1a mét trong nhitng
ngdn ngif tim tin co ban duge cac thu vién st dung hién nay.

Trén binh dién ly luén, da c6 mét s6 bai viét, cong trinh nghién
cliu cip co s& va cdp nha nudc da duoc tién hanh xoay quanh vdn dé
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dinh chii dé va dinh tir kho tai lieu. Dac biét ti nam 1992, cing véi
su cai cdch lai chuwong trinh dao tao, Pinh chi dé tai liéu da duoc
xay dung thanh mét mén hoc chinh va bit ddu duge giang day cho
hoc sinh chuyén nganh Thu vién — Théng tin. Bén canh d6, Dinh tir
khod 14 mét bo phan nam trong moén hoc M6 td néi dung tai liéu. Do
tinh chét gén giii vé phuong phép xir Iy va ban ch4t clia hai loaj ngén
ngif tu liéu: dé myc cha dé va tir khod déu duge xay dung trén co s&
ngén ngif tu nhién c6 kiém sodt vé mat tr vung nén trong chuong
trinh khung méi clia nganh thu vién théng tin, hai bé phan nay da
dugc sap nhap véi nhau, hinh thanh nén mét mén hoc méi: Pinh chii
dé va tit khoa tai liéu.

4. Nguyén tic va yéu cau dit ra doi v6i cong tic dinh cha dé
va dinh tir khoa tai liéu

4.1 Nguyén tdc chung

Khi ti€n hanh dinh cht dé va dinh tir kho4 tai liéu, ngudi can bo
xu Iy cdn phai qudn triét va tuan thii mot s6 nguyén tic co ban sau:

1. Nguyén tdc Tryc dién: Ciing nhu cdc khau xi 1y tai lieu khdc,
khi dinh cht dé va dinh tir khod, ngudi cidn bo dinh cha dé va dinh
tir khod phai tuan thl nguyén tic “de visu” tic 1a phai xem x€t truc
ti€p cudn sach d6. Khong tién hanh dinh cht dé hay dinh tir khod mot
tai liéu khi chi xem qua céc tai liéu dugc bién soan c6 tinh chat gi61
thiéu hay tém tat vé tai liéu dé.

2. Nguyén tdc xit Iy tai liéu theo ngi dung: Khi dinh chit dé, dinh
tirkhoa tai li¢u true hét phai xem xét ndi dung, dé tai duoc dé cap trong,
tai lieu. (Ngoat trir cdc tai liéu c6 ndi dung téng hop hay cdc tac phdm
van hoc vi d6i véi cac loai nay, hinh thic quan trong hon dé tai.)

Deé tai dugc chon phai 1a dé tai dugc dé cap trong chinh van chi
khéng pha1 can ci vao nhan dé cua tai heu vi nh1éu khi nhan dé
khong thé hién 15 noi dung tai liéu.
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3. Sau khi xem xét dé tai, phai xdac dinh hinh thic cua tai li¢u.
Ngoai viéc tim ra cha dé, d6i tuong nghién ctru cia tai liéu, ngudi can
bo x{r 1y con phat xem tai liéu dé dugc xuat ban vdéi hinh thuc gi,
danh cho ai stt dung? Néu hinh thic dé quan trong thi phai phan dnh
hinh thic d6 bang phu dé hinh thitc (khi dinh chit dé) hoac st dung
cac thuat ngif cin thiét dé mo ta hinh thic dé (khi dinh tir khod).

4. Khi xtr 1y €ai liéu phai xem xét muc dich cua tac gia: do ciing
12 moét can cit quan trong dé x{ 1y tai liéu.

5. Pai véi cac bo sach ¢6 nhiéu tap khi xir Iy can x& 1y riéng cho
tmg tap.

4.2 Cdc yéu cdu co bdn ddt ra déi véi cong tdac dinh chu dé va

dinh tir khod tdi liéu

Khi tién hanh cong tdc dinh chli dé va dinh tir khoa tai li¢u,
ngudi can bo dinh chii dé va dinh tir kho4 tai liéu phai thuc hién dam
bao mot s6 yéu cidu co ban nhu phai xdc dinh duge muc dich cua viéc
dinh chit dé va dinh tir kho4, can ¢t vao ndi dung chuyén nganh, dién
phuc vu cua thu 'vién, phai ¢é nhitmg cong cu can thi€t. Pong thoi
chinh nhitng ngudi lam cong tac xtr ly ciing can phai c¢6 nhitng ning
luc pham chat nhat dinh.

Truée khi tién hanh dinh cha dé va dinh tir khod tai liéu, nguot
can bo xir 1y cin phai xac dinh dugc muc dich cua viéc dinh chu dé
va dinh tir khod tai liéu 14 ding dé 16 chiic muc luc truyén théng hay
muc luc dién tir, bién soan thu muc, xay dung co s& dit liéu hay tao
lap OPAC... Tt nhitng dinh huéng ro rang viéc dinh chl dé va dinh
tir khod tai lieu méi ddp tng duoc cdc yéu cau dit ra trong thuc tién.
Bén canh dé, nhitng cin bd thu vién ludn phai ndm vimg ndi dung
chuyén nganh, dién phuc vu cta thu vién va co quan thong tin cua

minh dé tir d6 xdc dinh dugc muc do chi tiél cu thé cua viéce st dung
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thuat ngit cho phit hop. C6 nhu vay viéc dinh chii dé va dinh tix khoa

tai hiéu mai dat hi€u qua cao.

Yéu ciu vé cong cu cin phai ¢é khi tién hanh dinh cht dé va
dinh tir khoa tai li¢u:

Cong cu dinh chia dé va dinh tir khoa tai liéu bao gdm cac bang

> 7 N ~ [y . ~ L [ -~ ~ . ” - s P
dé muc chu de, tir dién tir chuan, tir dién tir khod va cic sach tra citu
tham khao.

Khic véi phan loai tai lieu, viéc dinh chii dé, dinh tir khoa doi
hoi phai kiém soat chit ché vé mit tlr vung.

Khi xem xét, ddnh gid mot bang dé muc chii dé hodc tir dién tir
khoa, tir dién tir chuan, cdc nha chuyén mon thudng nhin nhan, dinh
gia theo cdc tiéu chi sau:

1. Tinh khoa hoc: Tinh khoa hoc clia bang dé muc chu dé hay
tir dién tir chuin thé hién & chd cac thuat ngit duoc lya chon phai dam
bao céc tiéu chi: tinh khoa hoc, tinh dan tdc va théong dung véi moi
ngudi. Khong st dung cdc thuat ngit khong c6 kha nang biéu dat
chinh xdc noi dung ctuia khdi niém, cdc thuit ngit da 16i thoi, xa la véi
moi ngudi, tranh lam dung ding tir vay mugn clia nudc ngoai...

2. Tinh hién dai: Bang dé muc cha dé, tir dién tir chuan phai lua
chon duoc cac thuat ngix phan anh thyc trang sy phat trién .Cﬁa khoa
hoc va thuc tién. Bang dé muc chd dé, tir dién tir khod, tir dién tir
chuan phai dugc cip nhat thudng xuyén theo st véi thuc tién va su
phdt trién ctia von tai liéu. |

3. C6 cdc tham chiéu va chi ddan cdn thiét. Dé gitip cho ngudi
can bo xut Iy tién tra citu, cdc cong cu nay phai lap ra dugc day du cac
tham chiu phan anh cic méi quan hé giita cac thuit ngit nhu tham
chiéu str dung (SD), ditng cho (DC) d6i véi cac thuat ngit déng nghia,
tham chiéu tir rong (TR), tir hep (TH) véi cédc thuat ngir c6 quan hé
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thir bac, tham chiéu tir lién quan (TL), cling xem véi cdc thuat ngir
c6 quan h¢ lién déi. D6i véi cdc thuat ngit ¢6 thé gay ra su hiéu
khong ding hodc nham 14n khi phan dinh, ¢ thé lap ra cac chd
gidi vé ngit nghia...

Trong trudng hop thu vién va co quan théng tin chua ¢é duoc
bang dé muc chu dé hay tir dién tir chudn, tir khod quy udc, ngudi cin
bo lam coéng tdc xur 1y phai tu thi€t 1ap hop phi€u cha dé cong vu.
Trong d6 cé thé hién su quy udc chat ché vé viéc sir dung thuét ngit.
Khi dinh chl dé can kiém tra d6i chi€u véi hop phiéu tra chii dé cong
vu d€ dam bao tinh théng nhat trong qud trinh x(r 1y tai Liéu. Doi voi
nhiing chu dé va thuat ngit mdi can lap phi€u céng vu méi cho chi
dé va thuat ngir dé.

Ben canh d6, dé€ cong tac dinh chii dé va dinh tir khod dat tinh
chinh xdc va khoa hoc cao doi hoi bo phan x{r Iy phai duge trang bi
cac loai tai liéu tra ctu va tham khao nhu cac loai tir dién téng hop
va chuyén nganh, tir dién giai thich, bach khoa thu, sé tay, c4m nang,
céc tai liéu tong quan vé cac nganh khoa hoc...

Vidu: Khi xir 1y cdc tai liéu cla nudc ngoai cdn cé cac tiy dién
song ngir hoac da ngit. Khi phan loai cdc tai liéu vé lich sir cdn cé cac
sdch tra ctu bién nién, the thit cic triéu vua dé cé thé xac dinh nhanh
chong thdi gian lién quan dén su kién. Khi gap nhitng khai niém,
thuat ngit méi khong xédc dinh r& dinh danh, ddi hoi ngudi cdn bo lam
cong tac dinh chu dé, dinh tir khod phai sir dung cac tir dién sé tay
tra ctu chuyén nganh hoac cdc bach khoa thu dé ¢6 thé tim hiéu vé
khai niém d6. Ngay ca khi dinh chi dé tac pham van hoc khong phai
Hic nao ngudi can bo xir ly cling ¢6 thé xdc dinh dugc ngay tic pham
do la cua nudc nao ma nhiéu khi phai sir dung cdc taj liéu tra cu nhu:
Tir dién van hoc hay séch tra cttu vé céc tdc gia van hoc...
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Dé c6 thé lam tét cong tac dinh chi dé va dinh tir khoa tai liéu,
ngoai cac yéu cau ké trén, ngudi cdan bo lam cong tdc dinh chi dé va
dinh tir khod cin phai mot s6 pham chét va nang luc nhat dinh.

Yéu cau dit ra doi voi ngudi 1am cong tac dinh cht dé va dinh
tir khod tai liéu:

- C6 kién thitc chung rong, théng thao thuat ngit khoa hoc;

- C6 kién thirc 1y luan vé phuong phap va k¥ nang dinh chu d¢
tai liéu, biét phan tich didnh gid ding ndi dung tai liéu, lya chon
nhitng thuat ngit phu hop va dinh ra cdc dé muc chii d€ phan anh
chinh xac n6i dung cua tai liéu do;

- C6 kién thitc v€ ngdn ngit hoc, ¢ von tir vung phong phu;

- Théng thao, am hiéu bang dé muc chu dé, bo tir khoa quy udc
hodc tir dién tir chuan va boé may tra cifu ctia thu vién;

- Thong thao cdc ngoai ngir thong dung (déi véi cac thu vién va
co quan thong tin 1dn);

- C6 théi quen va k¥ nang sir dung tai liéu tra ciu;

- Can than, chinh xdc trong cong viéc;

- Biét hoc hoi kinh nghiém va cap nhat kién thic;

- Riéng dsi véi cac thu vién, trung tam thong tin chuyén nganh
ngoai ki€n thic chuyén mon nghiép vu thu vién doi hoi nguoi can bd
dinh chu dé phai ¢6 kién thic vé chuyén nganh dé.

Muon lam dugc cong tiac dinh chl dé va dinh tir khod, ngudi can
bo xur 1y khong chi 1a ngudi nam duoc 1y luan va phuong phap dinh
chti dé va dinh tir khod tai liéu ma con la ngudi ¢ thé sir dung cic
ngoai ngit thong dung. Trong cdc yéu cau ké trén, yéu ciu vé nghiép .
vu thong tin, thu vién, vé ngoai nglt va vé chuyén mon khoa hoc la
nhing yéu cdu quan trong nhat.
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Hi¢n nay, cidc thu vién trén thé gidi ¢6 xu hudéng chuyén moén
hoa can bd 1am cong tic xir Iy tai liéu. Cong tdc bién muc tap trung
va bién muyc tai nguén dugc ti€n hanh & cdc thu vién, co quan théng
tin Ién. Déi véi céc thu vién & nudc ngoai chi cé nhitng cin bd thu
vién ¢6 kinh nghiém mdéi duge 1am coéng tdc dinh chi muc. Cic thu
vién phédn 16n sao chép lai két qua bién muc sin cé trong bién muc
tai nguén hodc tir cic thu vién 16n nhu: Thu vién Quéc hoi hay

-OCLC... & Viét Nam, Thu vién Qudc gia Viét Nam hién dang dam
nhiém chitc nang bién muc tap trung. Vi thé, dé tiét kiém cong sic
va ¢6 dugc cic san phdm bién muc chudn, cdc thu vién, co quan
thong tin nhé cin tin dung két qua xit 1y tai lieu & cdc co quan 16n,
ap dung vao thyc t&€ cho phii hop véi diéu kién clia minh.
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CHUONG 2:

GIOI THIEU MOT $O BANG DE MYC CHU DE, TU
PIEN TU CHUAN VA TU DIEN TU KHOA QuY USC

1. Bang Pé muc chu dé cua Thur vién Quéc hoi Hoa Ky
(Library of Congress Subject Headings. Goi tdt la LCSH)

Bang dé muc chi dé clia Thu vién Qudc hoi hién nay da duge
xay dung trén co sd cic dé muc chli dé ma thu vién da soan thao ti
nam 1898.

Bang dé muc chil dé cia Thu vién Qudc hoi M§ duoc in 14n thi
nhét trong khoang thdi gian tir 1909 dén 1914 véi tén goi 1a PE muc
chit dé su dung cho muc luc kiéu tiw dién cda Thu vién Quoc hoi
Mjy. Bang danh muc nay dugc in 14n thit hai vao nam 1919. Dén nam
1975 bang duoc in 14n thit 8 va duoc déi tén 1a: Pé muc chi dé ciia
thu vién Quoc hoi.

Nam 1986, bang dugc bd sung thém moét s6 chii dé mdéi va dugc
in 1an thit 10. Niam 1988, bang in l4n thit 11. Nam 1993, bang dé muc
chut dé caa thu vién Qudc hoi di duge xudt ban lan thi 16. Lic dé,
bang c6 199.000 dé muc cht dé. Trong d6 ¢6 7000 chi dé méi va cac
chi d&n, tham chiéu. C6 2800 chi dé cé sy thay déi it nhiéu.
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L.CSH da duoc xuat ban lan tha 28 vao nam 2005. Nam 2006
bang di duoc xuat ban dén lan thd 29 véi hinh thic sdch bia do bao
gom 5 tap. S6 luong dé muc cha dé trong lan xuat ban mai da lén toi
khoang 280.000 dé muc cha dé. Trong dé bao gém 204.000 dé muc
chiu dé vdi cac dé tai khac nhau, 45.000 tén dia danh, 20.000 tén ca
nhan, 19.000 tén dong ho. 5.700 tén co quan, té chirc, 4.800 tiéu de
thong nhat... Dé muc chi dé cla Thu vién Quoc hoi duge xuat ban
d&i ba dang vat mang tin khac nhau: Sdch bia do, vi phiéu va dia CD-
ROM. Ngoai ra, dé tap hop cdc dé muc chi dé méi nhat theo quy
trong nam, Thu vién Quéc hoi da cho xuét ban phan bo sung dudi
dang vi phi€u. Bén canh d6, céc phi€u riéng tap hop cic dé muc chu
dé danh cho thu vién thi€u nhi ciing da dugc bién soan.

Trong bang dé muc chd dé cua Thu vién Qudc hoi M§ cic dé
muc chi dé duoc xay dung trén co s& tén nhan vit, tén cac dong ho,
tén cic t6 chic, co quan, doan th €, tén cic déi tuong dia ly, dia danh,
tén cdc su vat hién tuong, cac van dé, dé tai nghién ctu... V¢ mat tur
loai, dé¢ muc chil dé ¢6 thé 1a mot danh tir hoac mét cum danh tur. C6
6 dang dé muc chu dé nhu sau:

- Pé muc chu dé ¢6 thé 1a mot danh tir, trong bang dé myc chu
dé danh tir thudng dugc dé & dang s6 nhiéu.
Vi du: Dogs (Cho)
Horses (Ngua)
Animals (Pong vat)
Schools (Truong hoc)
Children (Tré em)
Education (Gido duc)...
- Pé muc chi dé cé thé 1a mét cum danh tir bao gébm mot danh
tir két hop v6i mot tinh tir.
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Vi du:

Aministrative law (Luat hanh chinh)
Commercial law (L.uat thuong mai)
Australian literarture (Van hoc Oxtraylia)
Australian newspapers (Bdo chi Oxtraylia)

- D& muc chi dé ¢ thé 1a mot cum tir bao gém mot danh tir két
hop véi mot danh tir khac duge si dung nhu mat tinh tir.

Vi du:

Energy Industry (Cong nghiép nang luong)

- B€ muc chu dé cé the [a mét cum tir bao gdm moét danh tir két
hop v41 mét danh tir khac bai gidi tir.

Vi du:

Church in art (Nha thd trong nghé thuat)
Free electron theory of metal (Ly thuyét
nguyén tu tu do cua kim loai)

Human experimentation in medicine
(Thuc nghiém trén co thé con ngudi
trong y hoc)...

- Bé muc chl dé c6 the |a mét cum tir bao gédm hai danh tir lién
két v&i nhau bai lién tr “va™.

Vi du:

Library and Society (Thu vién va Xa hoi)
Church and Education (Nha thd va Gido duc)
Buddaha and Buddhism (Phat gido va Dao Phat)...

- Pé muc chi dé c¢é thé 1a mot cum tir dai.

Vi du:

Australian football for children

(Béng da Oxtraylia danh cho tré em)

Chicken feed industry

(Cong nghiép nuoi ga)

Comprehensive Public water supply Study and
Report Program

(Chuong trinh bdo c&o va nghién cdu cung cap nudc
cong cong toan dién)...
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Dé tao diéu kién cho ngudi cdn bd dinh chii dé c6 thé phan anh
chinh x4c néi dung va hinh thic cua tai liéu theo cac géc do nghién
cttu khdc nhau, bang dé muc chu dé ctia Thu vién Quoc hoéi con xdc
1ap cdc loai phu dé (Subdivions). Trén thuc t& ¢ ngudi con dich la
tiéu phan muc hay dé muc phu hoic tiéu dé muc. Thuc chat, phu dé
1a su chia nhd ctia cht dé. Tuy theo cdc trudng hgp cu thé, cé thé su
dung céc loai phu dé nhu: Phu dé dé tai (hay con goi la phu dé noi
dung), phu dé dia ly, phu dé thdi gian, va phu dé hinh thic. Tuy
nhién, trong qud trinh x{ 1y tai liéu, ngudi can bo dinh chi dé cé thé
stt dung cic phu dé tu do dua trén dic diém cu thé cia tai liéu ma
khong nhat thiét phai tuan tha diing nhu sy quy dinh cu thé cua timg
dé muc trong bang.

Phu dé dé tai (Topic Subdivions) dugc sir dung dé€ mo ta cac géc
do, khia canh nghién cttu cia chu de.

Vi du:

Agriculture
- Economic aspects
- Statistics
- Finance...
(Nong nghiép
- Khia canh kinh t&
- Thong ké
- Tai chinh)...

Air

- Pollution
- Computer
- Experiment
- Research
- Standard...
(Khong khi
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- O nhiém

- Chuong trinh may tinh
- Thi nghiém

- Nghién ciu

- Tiéu chudn)...

Phu dé thoi gian (Chronological subdivisions) duoc sir dung dé
mo ta mot ddu méc hodc mot khoang thdi gian, mot thoi ky duge dé
cap dén trong tai liéu.

Vi du: Philosophy, French - 18th century
(Triét hoc, Phap thé ky XVIII)
Art, Chinese - To 221BC
(Nghé thuat, Trung Quéc - Dén nam 221 trudc
Coéng nguyén)
Europe - History - 1789 - 1900
(Chau Au - Lich sir - 1789 - 1900)

Phu dé dia ly (Geographic Subdivisions) dugc sir dung dé mo ta
mai lien h¢ gilta chll dé hoac cic géc do dé mé ta méi lien hé giita
chu dé hoac cac géc do, khia canh nghién citu véi mét dei tuong dia
1y hodc dia danh c6 lién quan hoac dugce dé cap dén trong noi dung
tai liéu.

Vi du:

Construction industry - Italy

(Cong nghiép xay dung - Italia)

Construction industry - Government policy - Italy

(Cong nghiép xay dung - Chinh sdch cla chinh pht - Italia)

Folklore - United States

(Van hoa Dan gian - My)

Bridges - Great Britain

(Cau - Anh)...
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Phu dé hinh thirc (From Subdivisions) dugc sir dung dé mo ta
loai hinh va hinh thitc cla tai liéu.
Vi du: United States - History - Periodical
(M¥ - Lich s&r - Xudt ban pham dinh k¥)

Trong bang dé muc ch dé cua thu vién Qudc hoi ¢b st dung
mot s6 phu dé hinh thitc & cac dang sau:

- Abstracts (Tém tat)

- Catalogs | (Muc luc)

- Dictionaries (T dién)

- Digests (Tap san)

- Hand book (Sach viét tay)

- Manuals (S tay)

- Pictorials (Tranh, anh)

- Periodicals (Xu4t ban pham dinn k¥)
- Table (Bang)

Trong thuc t€ giita cac van dé, cdc thuat ngit luén cé nhiing moi
quan hé khdc nhau. Cic dé muc chu dé phan anh néi dung cua tai liéu
ciing khong thé tén tai mét cach biét 1ap voi nhau. Gitta cac dé muc
nglt nghia tuong duong, quan hé thit bac va quan hé lién déi.

Quan hé ngit nghia twong duong la quan hé gita cdc d€ muc chu
dé c6 cach dién dat bing nhitng thuat ngit khac nhau nhung cuing
biéu dat mot khai niém.

Vi du: “Ability” va “Aptitude” cung ¢ nghia la “Nang luc”

Hoic: “Timepieces”, “Watches” va “Clocks” cung c6 nghia la
“Poéng ho”.

Quan hé thi bac 1a mol quan hé dua trén muc d¢ phéan biét 16p
trén va 16p dudi, trong d6 nhitng khdi niém thudc 1p trén dai di€n
cho nhém hodc toan thé va tir 16p dudi dai dién cho cac thanh vién
hay b phan.
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Vi du: 2 tr “Programming” cé nghia 1la “lap trinh” va
“Dateprocessing” cé nghia la “Xir ly dix liéu™. Ldp trink 1a mot khai
niém chi mot cong viéc cu thé trong qua trinh x1r 1y dif liéu.

Quan hé lién déi 12 maSi quan hé giiia cic tir gan giii v6i nhau vé
mit ngit nghia, nhung lai khong thé déng nhat véi nhau khi dién dat
dé muc chu dé. Thong thudng, d6 1a nhiing tir ludn goi cho ngudi
dinh chi d¢, dinh tir khod va ngudi sir dung sau nay c6 thé lién tudng
voi nhau.

b B 14

Vidu: Céc tir: “Agricultural machinery”, “Farm equipment” va
“Machinetractor stations” nhiing tir ¢6 quan hé lién déi vdi nhau.

Ching c6 nghia la “Mdy méc néng nghiép”, “Trang thiét bi nong
trudng” va “Tram may kéo”. i - .

Khi dinh chi dé tai liéu, néu khong xem xét hoic ¢6 dinh hudéng
diing vé cdc mdi quan heé d6, ngudi cdn bo xir 1y sé& bi ling ting, khé
khidn khi can nhac lya chon thuat ngir dé dién dat dé muc cha dé.
Khéng c6 cdc chi dan vé cac m6i quan hé 1a vo tinh da tudc bod tinh
hé théng va lam cho viéc t6 chitc muc luc va tra cttu theo chil dé sau
nay c¢6 dac diém tan man. Dé khac phuc tinh chi quan khi dinh chu
dé, t6 chifc muc lyc va tra cifu tim tin sau nay, cic chi din da dugc
thié€t lap. Trong bang dé muc chi dé, chi dan con goi 1a cac tham
chi€u. D6 1a mét thanh t6 rat quan trong. Co6 nhiéu loai chi dan nhu:

- Stt dung (Use)

- Diing cho (Used for - viét tat 1a UF)

- Turong (Broader terms - viét tat 13 BT)

- Tlr hep (Narrower terms - viét tat 1a NT)

- Tl lién quan (Related terms - viét tat la RT)

- Cling xem (See also - viét tat 13 SA)

Tham chi€u “Sir dung” (Use) va “Diing cho” (Used for) dugc sit
dung d€ phan 4nh méi quan hé tuong duong vé mat ngit nghia giita
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Pinh cht dé va dinh tir khod tai liéu

cac dé muc chu dé, gilip cho ngudi cdn bo thir vién khi xur 1y tai liéu
nhanh chéng lua chon va théng nhéit trong cdch dung thuat ngir dién
dat dé muc chu dé.

Tham chiéu “Str dung” 12 tham chi€u gitp cho ngudi dich cha
dé biét dé chon thuat ngit cdn dung thay thé khi dién dat dé muc chi
dé néu vo tinh ngudi dé da xdc dinh cho noi dung tai liéu mot tén goi
déng nghia khdc.

Vi du:

Librarianship

Use: Library science
(Nghé thu vién

SD: Thu vién hoc )

Tham chi€u “Dung cho” (Viét tit 1a DC) la tham chi€u duoc
dung dé gidi thiéu mot tap hgp céc tir déng nghia nhung khéng dugce
sit dung khi dién dat dé muc chi dé. Tac dung cla tham chiéu “Dung
cho” dugc thé hién khi xay dung va té chic muc luc, khi tién hanh
lap cac phi€u huéng dan cho ban doc tim tai liéu tir mot thuat ngit
khong théng dung dén mot thuat ngit thong dung sau nay.

Vi du:

Library science
UF: Librarianship
(Thu vién hoc

DC: Nghé thu vién)

D€ phan dnh m&i quan hé theo cdp bac gitta cdc dé muc chi dé,
trong bang dé muc chu d€ da lap ra cac chi dan “Tu rong” (Broader
terms) va ‘“Tu hep” (Narrow terms).

Tir rong(Viét tat 1a TR) 1a tham chi€u chi ra thuat ngit rong
nghia cap trén clia thuat ngir dé.
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Vi du: Library science
BT. Documentation
Information science
(Thu vién hoc

TR: Tu liéu
Thong tin hoc)

Tir hep (Viét tat 1a TH) 1a tham chiéu chi ra thuat ngit hep nghia
cédp dudi cua thuat ngir dé.

Vi du: Lighting
NT: Exteriro lighting
(Su chiéu sang
TH: Su thip sdng bén ngoai)

Tham chi€u “Thuat ngit lién quan” (Realated terms) va “Ciing
xem” (See Also) dugc sir dung d€ phan dnh méi quan hé lién ddi giita
cac dé muc cha dé.

Tham chiéu “Thuat ngit lién quan” (Viét tit 1a TL) duoc sir dung
dé chi ra méi lién quan giita hai thuat ngit rat gan giii véi nhau vé mat
ngit nghia va thudng khi nhic dén mot thudt ngit nay ludén goi lién
tudng dén thuat ngit kia.

Vi du: Ornithology
RT: Birds
(Khoa hoc vé chim
TL: Chim)

Hay nguoc lai
Birds
RT: Ornithology
(Chim -
TL: Khoa hoc vé chim)
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Tham chi€u “Ciing xem” (See Also - viét tit 1a S.A) duoc dung
dé chi ra nhimg dé muc c6 thé tham khao khi dinh chu dé.

Vi du: Dog breeds
SA: Name of specific breeds
Eg. Bloodhounds, Collies,...
(Giéng ché
Ciing xem: tén clla cdc giong ché. Vi du: Ché san,
ché long xu,...)

Mot diém ding chii y 1a: d€ dinh hudng cho ngudi dinh chi dé
khi x{r Iy tai liéu, dudi phdn tén ctia cdc dé muc cha dé va trudc cac
phu dé chia nhé va cdc chi din c6 thé cé nhing 151 huéng din cu thé
vé pham vi ngit nghia ctia d¢ muc chia dé.

Vi du:
Aparthied
Heare are entered works on the political, economic and social

policies of the Government of South Africa designed to keep racial
groups in South Africa and Namibia Separated

(Apacthei
Xép vao muc nay tat ca cac tai liéu vé chinh sach chinh tri, kinh

t€ v x& hoi ctia Chinh phi Nam Phi nhdm duy tri su phan biét chiing
toc & Nam Phi va Nammibia.)

Trong bang dé muc chi dé clia Thu vién Quéc hoi cdc chu dé
dugc sap x€p theo thit tu van chit cdi tén goi clia dé muc cha dé.

Vi du: Cartoons
UF Paper boxes
BT Boxes
Paper box industry
Paper containers
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Paper products
Paper board

- Law and legislation (May Subd Geog)

Cartoon caption
UF Caption
BT Cariatures and Cartoons

Cartoon characters (May Subd Geog)
UF Characters, Cartoon
BT Cariatures and Cartoons

Cartoon makers
USE Animators

Catooning (May Subd Geog)
BT Caticature
Caricature sand Cartoons
Wit and humor, Pictorial...

Vi cau tao, cach trinh bay va sap xép cic dé muc cha dé nhu
vay, bang dé muc chil dé cta Thu vién Quéc hoi thuc su 1a mot cong
cu quan trong va can thiét cho nhitng ngudi lam cong tdc dinh chi dé
va t6 chitc muc luc chi dé. Trén thuc t& ¢6 nhiéu thu vién véi moi
kich c& (dii ¢6 thé khong st dung bang phan loai cla Thu vién Quéc
hoi) da st dung bang dé muc chit dé cta Thu vién Quéc héi. Thu vién
Canada, Thu vién Quéc gia Oxtraylia sau khi bd sung thém mot so
chii dé dac thii cho céc tai liéu ctia nudc minh di sir dung bang dé
muc chu dé nay trong nhiéu nam.

3G mot s6 cdc nudc néi tiéng Anh, bang dé muc chi dé clia Thu
vién Qudc hoéi da duoc cac thu vién céng cong, thu vién truong dai
hoc va cdc thu vién chuyén nganh st dung ma khong can ¢é thém
mot bang danh muc chl dé cia riéng minh.
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2. BAng RAMEAU

RAMEAU la tén viét tat cia Répertoire d’Autorité Maticre
Encyclopédique et Alphabétique Unifié (Danh muc cic dé muc chi
dé dugc st dung cé tinh chat bach khoa va dugce x€p theo van chit céi)

RAMEAU la bang dugc xay dung trén cd sd bang dé muc chu
dé ctia Thu vién Quéc hoi. Ban dau, xudt phat tir tinh hinh thuc t€ &
Canada, ¢4 hai viing ndi tiéng Anh va ndi tiéng Phap. Thu vién truong

‘Pai hoc Téng hop Laval & ving Kébéch (Quebec - Canada) da
chuyén dich bang dé muc cht dé cta Thu vién Quéc hoi sang tiéng
Phap, hinh thanh bang dé muc chi dé RVM (viét tat ctia Répertoire de
Veddetes - Matiére) dé lam cong cu xr 1y tai liéu. Sau dé Thu vién Quéc
gia Phép ciing di st dung bang RVM, c6 b6 sung va bién tap lai.

(3 Phap, ban ph6i hop dinh chi muc theo chii d& Quéc gia thude
Cuc Thu vién Bo Gido duc Qudc gia va Thu vién Qudc gia Phédp da
chiu trach nhiém trong viéc bién tap nén bang RAMEAU. Béang
RAMEAU ciia Phdp di duoc xay dung trén co sd bang dé muc chu
dé RVM (Repertoire de vedettes- matiére), bang dé muc chi dé cla
Thu vién Quéc hoi va trén co s& dé muc chi dé cha Thu vién Quéc
gia Phdp va mot s6 thu vién cong cong & Phéap sur dung.

Trudc day, bang RAMEAU chu yéu duge xuét ban dudi dang vi
phiéu nhung vé sau nay bang ciing dugc xuat ban dudi ba dang :
Séach, vi phiéu va CD-ROM

Cac dé muc chi dé trong bang RAMEAU dugc xay dung trén
co s& cac danh tir chi cdc cha dé cu the, cdc danh tir riéng bao gom:
tén nhan vat (Noms de personnes physiques - goi tit 1a N.P), tén coa
cdc cd quan té chitc (Noms de collectivités - goi tit 1a C.O), tén dia
ly (Noms géographiques sans date goi tit 1a N.G), tén cic tac pham
khuyét danh (Titre d’anonymes - goi tat 1a A.N), cdc tiéu dé thong
nhat (Titres coniformes - goi tat 1a T.U) va tén cdc tdc pham xudt ban
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ti€p tuc (Titres de publication en série - goi tat 1a TP). Cling nhu mot
s6 bang dé muc chi dé khac trong RAMEAU, cic dé muc cht dé
dugc x€p theo van chir cdi.

Trong bang RAMEAU, d€ chi tiét héa cic dé muc chil dé, ngudi
ta cling stir dung bén loai phu dé nhu: phy dé noi dung, phu dé thai
gian, phu dé dia 1y, va phu dé hinh thitc. Khédc vdi bang dé muc cht
dé ctia Thu vién Qudc hoi, trong bang RAMEAU d4u ngan cich giita
cht dé chinh véi cic phu dé va cac phu dé vdi nhau duoc sir dung 1a

6 73

dau “..

Phu dé ngi dung phan anh céc khia canh clia chii dé. Ngubi ta
¢6 thé sir dung mot phu dé nodi dung don 18.

Vi du: Commerce.. Histoire
(Thuong mai.. Lich sir)

Song ¢6 nhitng truong hop phu dé néi dung bao gém hai thanh t6:
Lyon.. Industrie.. Histoire
(Liong.. Cong nghiép.. Lich sir)

Phu dé dia ly phan dnh d6i tuong dia 1y lién quan dén chu dé.
Trong RAMEAU, phu dé dia Iy cé thé st dung dudi dang don hoic
gém ca hai thanh to:

Vi du: Tourisme.. Italie
Tourisme.. Italie.. Florence
(Du lich.. Italia
Du lich.. Italia.. Florence)

Phu dé thoi gian duge stt dung dé mé ta khoang thoi gian lién
quan dén chu,dé dugc dé cap trong tai liéu.
Vi du: Littérature francaise.. 20e siecle
(Van hoc Phap.. Thé ky 20)
Tourisme.. Italie..19¢ siécle
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chu dé bing tieng Viét. Cic dé muc chu dé duoc hinh thanh trong qua
trinh x{r 1y tai liéu va té chite muc luc chi dé. Muc luc chi dé sach
nhap tir 1945 dén 1960 cta Thu vién Quoéc gia da duge xay dung vai
hon 2000 dé muc chi dé. Trong d6 185 chi dé mang tén nhan vat,
160 chu dé mang tén cdc dia danh, déi tugng dia 1y, gan 70 dé muc
chu dé mang tén nudc.

Trong khi xay dung cdc dé muc chu dé, ngoai tén goi cua chi
dé, ngudi can bo bién muc con chi ¥ sir dung cac loai phu dé. Trong
muc luc chu dé sich nhap tir 1954 dén 1960, ¢é hai loai phu dé duoc
ding pho bién la phu dé ndi dung va phu dé dia ly.

Vi du:

Phap : Chinh tr1: Ngoai giao
Phap: Chinh tri: Néi chinh
Trién lam: Viét Nam

Phat gido: Viét Nam

Phu dé thai gian rat it dugce sir dung va phu dé hinh thiic hoan toan
khong duge sir dung. Trong muc luc chi dé sdch nhap tir 1954 dén 1960
cé lap dugc mot s6 chi chd va chi dan “xem” va “ciling xem”

Chi ché “xem” dugc st dung dé gidi thiéu ngudi doc dén tim tai
liéu & cha dé o tén goi thong dung véi cha dé chi dan.

Vidu:
- Thuy dong hoc
Xem: Thuy luc hoc

- Thuy quan
: Xem: Hai quan
- Quy ba

Xem: Cu Ba
- Suc muc hoc
Xem: Chan nudi...
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Chi din “cling xem” thé hién sy lién quan vé mat noi dung giita
cac dé muc cha dé.

Vi du:
- Thu muc
Ciling xem: Muc luc sach
- Xuyén
Cing xem: Hen
- Rimg
Cing xem: LLam nghiép
Lam nghiép hoc
Lam khau
Lam thé san
- Su pham

Ciing xem: Gido duc hoc

Nhu vay 1a & mot mitc dd nao dé Thu vién Qudc gia da quan tam
dén méi quan hé giita cdc dé muc chi dé, lap ra cac chi din dé dam
bao tinh khoa hoc va théng nhat trong viéc dién dat cic dé muc cha
'dé va t6 chic muc luc cha dé.

Thu vién Qudc gia va nhitng ngudi lam cong tic dinh chii dé va
t3 chitc muc luc di khoéng bién soan dugc mot bang danh muc dé muc
chl dé khoa hoc day du cac khai niém lam cong cu tra cttu khi dinh
cht dé va xay dung muc luc chi dé. Trong qua trinh xir Iy sach, thu
vién cling khong lap hop phiéu chit dé cong vu, vi thé viéc dién dat
cac dé muc chu dé con tuy tién, phu thudc vao quan niém chu quan
cta ngudi dinh chii dé, do vay khong thé tranh khai mot s6 thi€u sot.

C6 mot sd chi dé mang tén nhan vat va dia danh nudc ngoai da
khong duge phién Am chinh xac.

Véi chi dé “Ba 187, ngudi doc rat ¢6 thé hi€u 1a mét loai hinh
mua nghé thuat, nhung trong thyc t€ khi tim trong muc luc “Ba &’ lai
cO nghia la Pari.
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Khi dién dat dé muc chi dé, con c6 nhiéu tir Han Viét duoc st
dung. C6 nhitng tir chung chung nhur:

-Giot

- Thang

- Dudng duong...

C6 nhiéu chu dé néi dung gan giii véi nhau nhung chua ¢6 lap
chi dan qua lai.

Vi du: “Cai cdch rudng dat” va “Chinh sach rudng dat”
Hay “San khoa” va “Sinh san”

Maic du ¢6 nhimg han ché nhat dinh do nhiéu nguyén nhan dem
lai, song danh muc cic chl d¢ sir dung trong muc luc ch( dé sich
nhap tir 1945 dén 1960 cta Thu vién Quéc gia thuc su van ¢d nhiéu
gid tri. Thit nhat, d6 la mot hé théng cac dé muc chu dé tvong doi ddy
du va téng hop véi ndi dung vén sich clia mot thu vién khoa hoc téng
hop 16n nhat ca nude.

Thit hai, d6 la hé thong ciac d€ muc chi dé béng tiéng Viét lan
dau tién duge xay dung va st dung & Viét Nam. C6 thé coi day 12 mot
tai lieu tham khao hitu ich cho viéc xay dung cdc bang danh muc dé
muc chu dé cta Viét Nam sau nay.

Chiing ta khong thé bb qua hé théng ciac danh muc chi dé do6
khi nghién ctu nhitng van d€ 1y luan va thuc tién vé phuong phap
dinh chu dé tai liéu va t6 chitic muc luc chi dé & Viet Nam.

4. Bang phan loai dé muc chu dé cua thu vién Truong Pai
hoc Y Ha Noi

Thu vién truong Dai hoc Y 1a mot thu vién dugce thanh lap sém
gan lién véi lich sir phat trién cha trudng (tir nam 1902 dén nay).

Hién nay, tai thu vién, viéc t6 chitc muc luc chil dé dugce tién
hanh song song véi muc luc chit céi.
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Téc gia cha bang phan loai chu dé Ja bac si Dang Vii Viem, mot
ngudi vira ¢6 kién thic va hiéu biét vé ngh¢ y, vira ¢6 nhiing Kinh
nghiém nhat dinh trong nghanh thu vi¢n.

Bang phan loai chit dé clia trudng Dai hoc Y Ha Noi gom ¢6 2
phan:

Phan 1: Bao gém cac chu dé chinh

Phan 2: Bao gbm cdc trg ky hi¢u ghép véi chu dé chinh véi y
nghia: chi ti€t hod cdc khia canh, géc dé nghién ciu cua chu de
chinh.

Trong phén | cic chi dé dugc sap xép theo thit ty van chir cai,
kém theo tén cia cdac cht dé 1a ky hiéu cta chi dé d6. Trong bang
phan loai cha dé ¢6 nhiing cht dé chinh sau:

Bénh hoc (va sinh ly bénh) Bl
Chén thuong hoc Cl
Chinh tri kinh té hoc C2
Con trung hoc C3
Da hoc Dl
Di truyén hoc D2
Di ting hoc D3
Dich té hoc D4
Dinh dudng, ti€t ché D5
Dugc 1y hoc D6
Piéu tr1 hoc p1
Gay mé hoi stc Gl
Giai phau bénh, y phap G2
Giao duc y hoc G3
Hoa sinh hoc H1
Ho6 hap va bénh phoi H2
Huyét hoc, truyén mau H3
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Khoa hoc ky thuit
Khép xuong, co

Kinh té€, quan ly

Ky sinh trung

Ky thuat y hoc, xét nghiém
Lao va bénh long nguc
Ldo khoa va bénh tuéi gia
Ly sinh, phéng xa

Mit

Men hoc

Mién dich hoc

Mo hoc

Nam hoc

Ngoai khoa

Ngoai ngilr (ngdn ngit)
Nhi khoa

Noi khoa

NOI tiét hoc

Phot thai hoc

Phu khoa

Phuc héi chic nang
(C4 tao hinh, chinh hinh)
Réang ham mat

San khoa

Sinh hoc

Sinh 1y hoc

Sinh thai hoc

Tai mili hong

Tam than hoc

T¢€ bao hoc

Than kinh

K1
K2
K3
K4
K35
L1
L2
L3
M1
M2
M3
M4
N1
N2
N3
N4
N5
N6
Pl
P2
P3

R1
S1
S2
53

Tl
T2
T3
T4
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Thé duc thé thao y hoc T5
Tién bo T6
Tiét niéu, va than hoc T7
Tiéu hoa T8
Tim va tuan hoan T9
Toan y hoc T10
Té chifc y té€ Ti1
T6 chirc y t€ thé gidi T12
Tra citu tir dién T13
Truyén nhiém T14
Ung thu hoc Ul
Vian hoa - nghé thuat Vi
Vé sinh hoc V2
V1 rit hoc V3
Vi Sinh hoc V4
Xquang x1
Y hoc dan toc, ¢6 truyén Y1
Y hoc quén su Y2
Y hoc x3 hoi Y3
Y hoc hang khong vi tru Y4

Maéi cht dé ¢6 thé duoc chi tiét hod bing céc ky hiéu loai muc sau:

00: Nhitng vdn dé chung

10: Mo ta cdc biéu hién chung tai cdc cd quan bd phan va cac
ngudn goc phat sinh (méi trudng, bam sinh, phoi thai, di truyen,...)

20: Tinh chat dién bién cic qua trinh

30: Pac diém theo Ita tudi va van dong lao dong

40: Nghién cttu va chuan doan

50: biéu tri tac dong ,

60: Nhitng van dé t6 chiic y t€ va y hoc xa hoi

70: Khoa hoc ¢o ban va ky thuat

80: Chinh tri, kinh t€, quan Iy

90: Van hoc nghé thuat
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Ting muc nho nay lai duge chi tiét hod tiép tuc theo cadc mirc dé
cu thé ciia né.

Vi du:

Muc 00 - Nhitng van dé chung c6 nhitng phan muc chi tiét sau:

01: Gido trinh

02: Phuong phdp nghién cifu néi chung

03: Nhitng van dé vé co ché

04: Nhifng vén dé vé co s&

05: Nhimng van dé hién dai

06: Phan loai, tiéu chuin hoa

07: Tra ctu-

08: Tuong quan véi cdc nganh bén ngoai

09: Tuong quan véi cic vdn dé trong nganh ...

Khi x 1y tai lieu, ngudi cén bo thu vién khong thé thé hién két
qué cua viéc dinh chu dé bang cdc dé muc chi dé ma bang hé thong
cac ky hiéu ctia chu dé va ciac géc do nghién citu cta né.

Vi du: _

Cuén Gido trinh bénh hoc duge xéc dinh ky hiéu 13 B1.01

Cudn Bdo vé su trong sdng cua doi mdt duge xac dinh ky hiéu
la M1.00

hoédc cuén Lién quan giita bénh ngoai da va cdc bé mdy tiéu
hod duoc dinh ky hiéu 1a £1.09.T8... V& thyc chat, cach xir 1y trén 1a
phan loai theo cht dé.

5. Tir dién Tu chuin cia UNESCO

Tir dién Tir chudn ctia UNESCO (Thesaurus UNESCO goi tat 1a
U.T) dugc soan thao vao khoang thoi gian tlr thing 4 nam 1973 dén
thing 4 nam 1974 gin lién v6i viéc 4p dung may tinh dién tlr vho hé
théng cong tac thong tin tu liéu. Tir diém tir chudn ciia UNESCO duoc
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xuit ban ldn didu vao nam 1977, xuit ban lan thir hai vao nam 1995.
Tit dién Tir chudn cta UNESCO dugc xuat ban dudi hai dang: gidy
va dudi dang s6 hod: dia CD-ROM bao gém co s& dit liéu cua
UNESCO va kém theo Tir dién Tir chudn cia UNESCO. Tir dién Tur
chuin ctia UNESCO duge phat trién bdi trung tam mdy tinh thudc
Trudting Pai hoc Téng hop Luan Doén (c6 thé tham khao thém qua
trang web: httpy//www.ulcc.ac.uk/unesco). Tu dién Tir chuan cta
UNESCO gém c6 céc thuat nglt cht dé gén véi cdc linh virc khoa hoc
nhu: gido duc, khoa hoc, van hod, khoa hoc xa héi va nhan véan, thong
tin va truyén thong, chinh tri, luat phdp va kinh t€. Tir dién Tir chuan
ctia UNESCO ciing bao'gdm tén cic nudc, nhém nude hoidc chinh tri,
kinh t€, dia 1y, ton gido, nhém ngon ngit. Cdc thuat ngit trong Tir dién
Tir chuan cia UNESCO ciing phan 4nh ba méi quan hé: thir bac,
déng nghia va lién déi. Hai tap cé gén 8500 tir chuan thudc cdc nganh
khoa hoc khac nhau nhu:

Téng loai

Khoa hoc ky thuat

Khoa hoc xd hoi

Con ngudi va van hod

Gido duc

Truyén thong

Théng tin, thu vién va luu tri

Trong tir dién tir chudn, véi cdc tit vu tién (duge sir dung dé€ mo
ta khai niém) cé thé c6 tham chiéu nhu vé cic mat sau:

Dung cho (Used for. Viét tat 1a:UF)

Tir rong (Broader tefms. Viét tat 1a: BT)

Tit hep (Narrower terms. Viét tat 1a: NT)

Tir dinh (Top terms. Viét tat 1a: TT)

Tir lién quan ( Related Terms. Viét tat la: RT)

Ciing xem ( See Also. Viét tat 1a: SA)

65



Chuong 2

Vi céc tir khong wu tién chi c6 mot tham chi€u duy nhat la:
St dung (Use)

V& mot s tir chudn, cé thé ¢6 thém phén chd giai thuat ngi
(Scope note). Toan bd tap 2 (530 trang) danh vao viéc ligt ké bang
danh muc theo van chif céi cac tir chudn c6 lién quan dén 5 linh vuc
chinh ma UNESCO quan tdm nhu: gido duc, khoa hoc k¥ thuét, khoa
hoc xa hoi, van hod va truyén thong.

Vi du:
Cultural anthropology

Use Cultural and social anthropology
(Nhan chung hoc vin hod

SD Nhan ching hoc xa hoi va van hod)

Cultural aspect T51. 10
RT Cultural contents
Cultural factors
Cultural situation

(Khia canh van hoa T51.10
TL Noi dung vin hoé
Nhan t6 van hoa
V1 tri cua van hod)

Cultural assimilation T72. 40

SN Denotes the process where by a group is through contact
absorbed into the culture of another group, and the result of such
absorption

BT Cultural integration

TT Behaviour

Development
Management
Management operations
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(Pong hoa van hoa T72.40

Chii giai ngit nghia: Bi€u thi qué trinh mét céng déng ngudi tiép
xtc va bi hdp thu badi van hod ciia mot cong déng ngudi khac, va két
qua cla su hdp thu dé. '

TR Hoi nhap van hod

™ Tap quan

Phat trién
Quaén Iy
Hoat dong quan 1y)

Social process

RT Acculturation
Cultural indentity
Enculturation

(Qua trinh xa-hoéi

TL Su ti€p bién vé van hod
Thuc thé vian héu
Vian hoa hoa)

Hién nay, & Viét Nam chi ¢6 phong x{ 1y sach thudéc Trung tam
Thong tin Khoa hoc va Cong nghé Qudc gia sit dung bang tir dién tir
chuin cila UNESCO lam tai liéu tham khao khi dinh chii dé va dinh
tir khoa.

6. Bo Tir khoa cua Thu vién Quéc gia Viét nam

B¢ Tur khod dugce bién soan va xudt ban 1an ddu nam 1997 véi
tén goi Bé Tir khod quy udc trén co s& von tir khod tu do ctta CSDL
SACH (dugc nhap tu nam 1975 - 1991) clia Thu vién Qudc gia. Pay
1a bo tir khod quy wdc dau tien duge xay dung tai Thu vién Qudc gia.
Bo tir khod ban dau cé khoang 10.000 tir. Dén nam 2005, Bé Tur
khod da dugc chinh 1y bé sung trén co s& chon loc tir 43.000 tir khod
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da dugce sl dung trong cdc co s& dif liéu ctia Thu vién Qudc gia Viét

Nam (TVQG). Dién dé tai bao quat von tir ving cua Bo tir khod 1a dé

tai tdng hgp, phan dnh vén tai liéu da dang ctia Thu vién Quéc gia. Cic

tir khod dugc sip xé€p theo thit ty van chit ¢cdi, trong d6 c4c tir c6 thé ¢

phan chii giai di kém va ¢ méi quan hé ngit nghia véi cac tir khac.
Cau trac Bo tir khoa

Trong l4n xuat ban nam 1997, Bo Tir khod gébm 3 phan (Ti khoa
vé nodi dung va hinh thic tai liéu; Tir khod tén nhan vat va Tir khoa
dia ly) nhung dén lan xuit ban nam 2005 gom c¢é 6 phan:

Tir khod chn dé

Tu khoa nhan vat

Tiur khod dia danh
Tir khod viét tit tén t6 chiic, co quan quéc t&, khu vuc

Bang phan chia thoi ky véi cdc tdc pham van hoc - nghé thuat,
lich st cua Viét Nam va th€ gidi
Hudng dan sir dung Bo T khoa

- Tir khod chii dé bao gom céc tir chi cdc khéi niém trong cdc
nganh, linh virc va mét s6 tir vé hinh thic tai liéu. Trong phdn nay,
cac tir c6 quan hé ngit nghia nhu:

+ Quan hé twong duong (quan hé déong nghia) véi ciac ky hiéu
chi dan “ xem” d€ chi dan tir tir khéng quy udc dén tir quy ude. Ky
hiéu chi dan “DC” (dung cho) dat trudc tir khong quy udc.

Vi du:
Pdu nanh
Xem
Dau tuong
D¢ tuong
Xem
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bau tuong
Dau tuong
DC
Pau nanh
b6 tuong

+ Quan hé lién déi vai ky hiéu chi dan “CX™ (cling xem) chi
moi quan hé giita cac khai niém khédc nhau nhung vé y nghia lai ¢6
lién quan mat thiét dén nhau.

Vidu:  DPuong bién Khi dot
CX CX
buong thuy Khi thién nhién...

- Tit khod nhdn vdt: bao gdébm tén mét sé nhan vat ndi tiéng
trong lich str va mot s6 tac gia cé danh ti€ng. Poi vdi nhitng nhan vat
c6 nhiéu bit danh hoac nhan vat nudc ngoai ¢ nhiing cich phién am,
phién tu khdc nhau s€ ¢6 ky hiéu chi dan st dung tén théng nhat 1a
“Xem™ va “DC”.

Vidu:  Anh BPuc ( 1935-)
Nha van
DC
Biii Diic Ai
Biii Dutc Ai
Xem
Anh Puc
Sécxpia, U. (1554-1616)
DC
Sechxpia
Séch xpia
Shakespeare
Sécxpia, Uyliam
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Xem
Sécxpia, U. (1554-1616)...

- Tw khod co quan bao gbém tén viét tat clia cdc cd quan, 6 chiic
quoc té. Tén viét tat duge sir dung lam tir vu tién. Tén day du duge
chi din dén tén viét tat.

Vi du:
Hiép hoi Thu vién Quéc té
Xem
IFLA
IFLA
DC |
Hiép hoi Thu vién Qudc té' ...

- Tw khoa dia danh

+ Tur khod dia 1y Viét Nam gém ba muyc tra cttu: dia danh, trir
cdc huyén, cac huyén xé€p theo tinh va cdc huyén xép theo van chir
cai tén huvén.

+ Tir khoa dia ly th€ gidi bao gébm hai muc tra ciru: dia danh trix
tén nudc va dia danh xép theo chau.

D6i v6i tén d6i tuong dia Iy nhu bién, song, hé... bat ké tén don
hay kép khi dinh tir khod déu viét gin lién v6i danh tir chung d¢€ trdnh
tring voi cac dia danh khac.

Vi du: Nui Ba Pen duoc diing nguyén nhu vay, khéng gian luoc
chir niii. :

Hay: Dao Xanta Gruxo duge diing nguyén nhu vay, khong gian
luoc chir ddo...

Pai véi tén nude co cach phién am hoic cdach goi, cach viét khac
nhau, ¢é chi din “ Xem” dé chon tir quy udc.
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Vi du: Cdmpuchia
Xem : Campuchia...

- Bdng phan chia thoi ky véi cdc tdc phdm van hoc - nghé thudt,
lich sit cua Viét Nam va thé gigi da dua ra cac méc phan ky cu thé
khi dinh tir khod vdi cdc méc thdi gian cu thé cla thdi cd dai, trung
dai, can dai va hién daa.

Vi du: Thot C6 dai d6i véi lich sir Viét Nam duge xéac dinh 1a
trudc Theé ky X, trong khi dé véi thé gidi va cdc nude ngoai la trude
Thé ky V...

7. T dién Tir khoa Khoa hoc va Cong nghé cua Trung tam

Thong tin Khoa hoc va Cong nghé Quoc gia

Tir dién Tir khod Khoa hoc va Cong nghé duoc bién soan trén co
s& Bo Tu khoa da nganh Khoa hoc Tu nhién va Cong nghé do Trung
tam bién soan nam 1997. Sau mot thoi gian sir dung tai mot s6 cac
thu vién va co quan thong tin, nam 2001, Bo tir khéa dugce chinh 1y
va xuit ban dudi dang Tu dién Tir khod. Dién dé tai bao quat cta Tir
dién Tir khoa 12 vé [inh vuc khoa hoc tir nhién va khoa hoc céng nghé.

Tir dién tir khoa duoc trinh bay thanh 2 tap:

Tdp 1 - Bdng tra chinh: Cic tir duge sap x€p theo thit ty chix céi.
Bang gébm 2 phan:

_Bb__cm_]__ T khod khoa hoc va cong nghé.

Dot véi cdc tr ¢6 cdc moi quan hé nhu: quan hé tuong duong,
quan hé lién déi, bang da lap ra cdc ky hiéu tham chié€u sau:

- Ky hiéu chi moi quan hé tuong duong qity udc gom.

Ky hiéu: SD ( sir dung) dat trudc tir vu tién st dung

DC (dung cho) dat truée tir khéng wu tién la tir dong nghia véi
tr vu tién
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Vi du: Poéng goi Pong bao

DC Bao goi SD béng goi

DC Goi |

DC Déng bao Dong kién

DC Pong kién SD Déng goéi...
- Ky hiéu chi méi quan hé lién doi la TL (nx lién quan):
Vi du: Hé6 so Mua bin

TL. Gidy t& TL Ban

TL Budn ban

Phdn 2: Cdc loai tiv khéa ddc biét: Dia danh, tén co quan té
chitc, tén sinh vdt. |

Bang tra dia danh bao gém:

+ Bang tra dia danh Viét Nam bao gém ién cdc tinh, thanh phs,
thi trén 16n, céc viing bién, sdéng nii, hd, ddo, quin ddo va cic khu
vuc phi hanh chinh ctia Viét Nam

+ Bang tra dia danh nuéc ngoai bao gém tén cic chau luc, Quéc
gia, thi d6, mot s6 tinh 16n, cdc dai duong, dao, quin ddo, séng nui
16n va cac khu vyc phi hanh chinh I6n trén thé gidi

- Trong bang tra dia danh, cdc tir déng nghia c6 ky hiéu chi dan
SD va DC

Vi du:
TP H6 Chi Minh
DC Thanh phé H6 Chi Minh
Sai Gon

Sai Gon
SD TP Hé Chi Minh
Uc
SD Oxtraylia

Oxtraylia
DC Uc..
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Bang tén co quan t6 chic gém tén cdc co quan t6 chitc nghién
clru va phat trién khoa hoc, cong nghé, kinh t&€ va méi trudng lén &
cap quoc té, khu vuc va Qudc gia 16n. Khi mo ta cac co quan té chic
nay chi st dung tén viét tat.

Bang tra bao gém 2 bang la bang tra theo tén ddy du va bang tra
theo tén viét tat.

Vi du: ,
Hiép hoi cic nudc Dong Nam A Ngan hang Thé gié6i
ASEAN WB
Bang tra tén sinh vat gom tén cac sinh vat, cic nganh, Iép. ho,
b0, loai sinh vat & Viét Nam hoac lién quan tGi Viét Nam.

Bang tra bao gom 2 bang 1a bang tra Viét - Latinh va
Latinh - Viét.

Vi du:

B6 ca chép Hoa hong Phdp
Cypriniformes | Rosa gallica

Tdp 2- Bdng tra tir hodn vi

Bang tra tir hodn vi la bang tra phu trg cho bang tra chinh, trong
do, cdc tir duge sap x€p theo van chit cdi cho timg phan tir ¢é nghia
chua dung trong tir khoa. '

Vi du: Tinh ché

Ché ban

Ché ban dién tir

Ché bién
May ché bién
Tau ché bién

Ché bién cdng nghiép
May ché bién ngii c6¢
Thite dan ché bién sén
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Thuc pham  ché bién san
Ché bién tho
Ché¢ bién thi: cong
Ché€ dinh
Ché do

Trong vi du trén, tir * ché ” 1a phan tf ¢6 nghia, duoc chon 1am
dau hiéu sap xép. Cdc tlr in nghiéng 12 tir khong uu tién.

8. B0 Tur khoa Khoa hoc Xa hoi va Nhan van cta Vién
Thong tin Khoa hoc Xa hoi

Bo Tu khod Khoa hoc Xd héi va Nhdn van do Vién Thong tin
Khoa hoc X@ hoi bién soan va hoan t4t vio nam 2005 gdém c6 2 tap.

Tép 1: Bang tra theo van chif cai.
Tap 2: Bang tra hodn vi

Pay la mot bo tir khod da nganh, tap hop khoang 40.000 thuat
ngt thudc cac linh vuc khoa hoc xa héi va nhan van nhu: Triét hoc,
tam ly hoc, xa@ hdt hoce, ciac khoa hoc kinh t€, lich sir, khao ¢6 hoc,
nghién ciru van hod, dan tdc hoc, ngén ngit hoc, nghién citu van hoc...
Von tir khod trong bo tir khod nay duoc Iua chon tir céc tir khod dugc
st dung trong cdc co s& dif liéu ctia Vién Thong tin Khoa hoc X3 hoi
va cdc thu vién nghién citu chuyén nganh thudc Trung tam Khoa hoc
Xa hoéi va Nhan van Quéc gia trong nhiéu nam, tinh dén thdi diém
thiang 6 nam 2002.

Ngoai Bang tra hodn vi, ndi dung ctia Bo tir khod dugc chia
thanh 5 phan Ién: '

Tu khod van dé cdc nganh khoa hoc x3 hoi va nhan van

Dia danh lich sir, van hoa

Tir khoa nhan vat lich st

Dia danh th¢ gidi
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Céc t6 chirc quoc té.

Phan tir khod van d€ cac nganh khoa hoc x@ héi va nhan van la
phan chu dao trong tap 1. Trong do, cdc tir khoa dugc x&p theo van
chit cdai. Bén canh cac tir khoa phan anh cac khai ni€ém khac nhau
thudc cdc khoa hoc xd hoi va nhan van, trong phan nay b6 tir khoa
con liét ké cac giai doan diém mdc thoi gian khac nhau ma cac cén
bo xit 1y da sit dung trong qué trinh xay dung cac co sd dit liéu. Dé
thé hién cdc quy udc trong viéc sir dung thuat ngit mo ta khai niém
trong qua trinh dinh tir khod, cac tic gia cua bo tir khoa da sur dung
2 tham chiéu: Dung cho (DC) va Sir dung (SD).

Vi du:

Ba quyén

DC: Chi nghia bs quyén
Chii nghia ba quyén

SD: Ba quyén

Bach khoa thu

DC: Bach khoa toan thu
Béach khoa toan thu

SD: Bach khoa thu...

Tuy nhién cich trinh bay do chua cé su phan biét gira thuat ngir
duoc su dung va khéng duge sir dung trong qua trinh dinh tir khoa,
tat ca déu dugc thé hién bang chit in hoa d3 lam cho ngudi ddnh chi
muc khé phéan biét tur vu tién va tor khong vu tién. Ngoai ra, trong mot
s6 muc viéc lya chon tir dai dién chua that thoa dang, kém cdc tham
chiéu con 1ap lai nhiéu 1an nén vé hinh thdc trong con réi mat.

Vi du:

Ba d6i tuong cao tudi

DC Quan nhan xuit ngil cao tudi
DC Gia dinh liét si
DC Nguoi gia c6 don
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Do thai gian duge dua ra dp dung chura duoc nhiéu, Bo tir khod
nay mdi duge bién soan nam 2005, nén chua thé danh gid hét uvu
nhugc di€ém. Mic du nhitng nguyén tic va tiéu chi dat ra khi xay
dung bo tir khoa 1a khoa h(_)C‘VEI hop 1y nhung viéc lya chon thuat ngir
va su quy uéc vé cich sir dung thuat ngit doi chd chura that hop 1y.

Vi du:
Hiéu biét xa hoi

DC: Ham hoc
Hay:

Hién tugng tir tuong tu
SD: Hién tuong dong tir...

79






Chuong 3

CHUONG 3
PHUONG PHAP DINH CHU DE TAI LIEU

Dinh chu dé tai liéu 1a qua trinh phan tich n6i dung tai liéu nham
xdc dinh dé tai va cdc khia canh nghién citu ctia né. Két qua dugc thé
hién dudi dang dé muc chu dé.

Trong phan nay phuong phédp dinh cha dé tai lieu duoc dé cap
dudi hai géc do:

- Phuong phép chung

- Phuong phép cu thé cho mat s6 nhém tai liéu

Phuong phap chung bao gém cédc nguyén tiac va quy trinh duoc
ap dung trong viéc dinh chu dé tai liéu ma khong phu thudc vao hinh
thitc cling nhu cong dung cua né ddi véi nguodi doc.

Phuong phép cu thé 1a phuong phédp dugc ap dung trong mot s
trudng hop dic biét. D6 1a mot s6 trudng hop cu thé khi dinh chu dé
tai liéu vé cac nhan vat, cdc co quan to chic, vé déi tuong dia ly, vé
cac mén nganh khoa hoc, cdc Iinh vuc tri thitc va tai liéu vin hoc.

1. Phuong phap chung

Trén thuc t€, viéc xur 1y tai liéu theo chi dé trong cdc co quan
thu vién, thong tin ¢d thé xay ra hai trudng hgp: ¢é hoac khéng cé
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biang dé muc chi dé. O cic nudc ngoai va & céc thu vién 16n, trudng
hop thit nhat la phé bién. O Viét Nam, tai nhiing thu vién vira v nho
trudng hop thi hai 1a phé bién.

Lois Mai Chan da chia qua trinh dinh chi dé 1am ba budc:

- Budc 1: Xem x€t va xdc dinh noéi dung tai liéu

Budce 2: Xac dinh chu dé cta tai liéu va nhiing khia canh nghién
ctu cha dé d6

Bu6c 3: Thé hién khai niém chil dé theo mot hé thong khung
riéng.

V4i nhitng thu vién da ¢6 bang dé muc chu dé, quan diém nay
la hoan toan phu hop.

Véi nhimg trudng hop khéc: khi thu vién va co quan théng tin
chua xay dung dugc bang d¢ muc chi dé, ching ta sé vap phai mot
s6 khé khén nhat dinh. Vi thé, giai phdp chung cho moi trudng hop
la chia qua trinh dinh cht dé thanh ba budc sau:

Budce 1: Phan tich néi dung cta tai liéu dé xac dinh duoc cha dé
chinh va céc khia canh nghién cttu clia néo.

Bude 2: Lua chon thuat nglt d€ mo ta khai niém chu dé, cac
phuong dién nghién cttu va hinh thic cua taj liéu.

Bude 3: Xac dinh dé muc cha dé.

V6i nhitng co quan thong tin, thu vién da c6 bang dé muc chu
dé, budc 2 dugc tién hanh kha don gian: Chiing ta chi cdn ra sodt va
tim trong bang dé muc chi dé dé mot thuat ngir thich hop cho khdi
niém cua van dé dugc dé cap dén trong ndi dung tai liéu.

Sau day la phuong phdp tién hanh trong ting budc.
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1.1 Phuong phap phdn tich néi dung tai liéu dé xdc dinh chil
dé va cdc géc do nghién ciru

Phan tich néi dung tai liéu la mét qua trinh nghién cttu xem xét
tai ligu, doi hoi ngudi dinh chu dé phai ddnh gid ding, chinh xdc chi
dé chinh cta tai liéu. Khi xem xét mot tai liéu, t6t nhat 1a doc toan
van. Nhung di€u nay khé thuc hién va khong phai lic nao ciing cin
thiét boi vi ngudi dinh chi dé ¢6 thé thong qua nghién cu téng quan
mot s yé&u to sau dé thu dugc nhimg thong tin cén thiél.

- Nhan dé tén tai licu

- Théng tin bo sung cho nhan dé (phu dé)

- Tac gia

- Tém tat (néu cd)

- Muc luc

- Lot gidi thiéu, nhitng ciu hoac doan van mé dau cdc chuong
va két luan

- Yéu t6 xuat ban (tén nha xuat ban, nam xuét ban)

- Xem biéu bang hinh v& minh hoa

Tat ca nhing yéu t6 dd 1a nhitng diém ti€p cén, cidc ngudn co
ban ma ngudi dinh chi dé can phai xem xét khi phan tich, nghién cttu
fai lidu.

Trén thyc té€ khi nghién citu mot tai liéu ching ta phai quan tam
dén van dé hoac cic van dé, k€ ca géc do, thoi diém, dia diém... lién
quan dén van dé dugc nghién citu, dé cap trong noi dung tai liéu cling
nhu hinh thdc va cong dung cta tai Liéu. ‘

Dé ¢6 thé x4c dinh chl dé tai lieu chinh xdc, ddi hoi nguoi cdn
bé xU 1y chdng nhilg phai c6 nghiép vu vé phuong phap dinh chi dé
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ma con phai ¢é su hiéu biét toan dién vé nhiéu linh vyc khac nhau.
Véi nhimg thu vién chuyén nganh, yéu cdu ngudi cdn b xur 1y phai
¢ kién thiic chuyén nganh phi hop. Dé nim dugc nhitng nét dac
trung clia mot i lieu dé phuc vu cho viéc xu 1y tai lieu chung theo
cht dé, ta phai tra loi nhiing ciu hoi sau:

- Tai lieu noi vé van dé gi ?

- Géc do nghién cttu chuyén siu cua van de?

- Pia diém lién quan dén van dé duge dé cap trong néi dung tai licu?

- Thot diém van dé duoc nghién ciu hoac lién quan ?

- Hinh thic cua tai hiéu 7

Theo quy udc chung, d6i véi nhiing tai li¢u néi vé ba vin de tro
xudng, ching ta s& xdc dinh t4t ca cic van dé tai lieu c6 de cap den.
Con véi nhitng tai liéu ¢é tir bon van dé trd 1én, chiing ta phai qui ude
cac van dé doé thanh mot van dé 16n hon, bao quat hon.

Véi nhitng tai liéu 1a sdch, viéc nghién ciu duge bat dau tir ten
sach.

Nhan dé tai liéu 12 nguén dau tién can phai xem xét khi dinh chi
dé tai licu. Vi du: Véi nhimg cuén nhu Ung thu dai trang, Bdo tang
My thudt Viét Nam. Lich s# sdch, en sach dong thoi the hién luon
cha dé cuén sach.

HAu hét véi nhitng loai tai liéu nhu: tir dién, bach khoa toan thu,
s3 tay tra cifu, cam nang, tap ban do, cdc sdch gido khoa, gido trinh,
cdc chuyén khao, ky yéu... ndi dung cua tai liéu thuomg duge phan
anh luon trong nhan dé cua tai liéu do.

Tiép sau nhan dé tai liéu, thong tin bo sung cho nhan dé (phu
dé), tiing thu ciing 1a nhitng y&u t6 doi khi lam sdng to chl dé cla
cuén sach. Qua phu dé ching ta cé thé nhan dugc nhimg thong tin vé
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tong thé, vé ¥ nghia, déi tugng ngudi doc ciing nhu hinh thitc cla tai
ligu. Téc gia cling 1a mot yéu t8 c6 thé tham khao. Dai khi tén tdc gia
cling gitp cho chiing ta phan nao biét duoc linh vuc ma tai liéu ndi
vé. Vi du: Véi céac tac gid nhu: Hai Thuong Lan Ong; Anhxtanh;
Nguyén Binh... cling cho ching ta thong tin ¢é gid tri nhat dinh khi
phan tich cht dé. Tuy nhién, cdc tic gia khong phai lic nao ciling viét
vé mot chu dé. Vi thé khé dodn biét duoc chil dé qua tén tac gia.

Qua tung thu ngudi cdn bod dinh chit dé ¢6 thé xdc dinh duoc tai
liéu thudc loai gi. Bén canh dé ching ta ciing khong thé bo qua cac
yéu to xudt ban trong mot s6 trudng hop tén clia nha xudt ban ciing
phan nao giup ta dinh hudng duoc dién dé tai cla tai lieu, chiang han
nhu: Nha xuat ban “Van hod”, “Khoa hoc k¥ thuat”, “Y hoc”...

Khi dinh chu dé, muc luc [a mét trong nhitng nguén quan trong.
N6 cung cdp cho ching ta co cdu ndi dung ctia mot tic pham, gidp
ta c6 thé ndm biét dugc chl dé cling nhu cic géc dé nghién ctiu cha
tai lieu. Trong qua trinh phan tich n6i dung tai liéu, chiing ta con cin
xem xé€t dén 101 néi dau, 161 gidi thiéu. Khi phan tich chi dé, can xem
xét can than 101 néi ddu vi thong qua 151 néi ddu chiing ta cé thé biét
dugc no1 dung, muc dich bién soan tai liéu cla tac gia va co cdu clha
tar iéu. Tuy nhién, cling c6 mot so tai liéu 161 ndi ddu duge bién soan
v6i muc dich quang cdo dé thu hit ngudi doc, vi thé chua chic da
phan anh ding thuc chat ndi dung tai liéu.

Ngoai ra khi phan tich chl d¢ tai liéu cling cdn xem xét thém
phan phu luc va phén tai liéu tham khao cua tai liéu.

Cic yéu t6 nay doi khi ciing thé hién ding chd dé cha tai liéu
song can phai luu ¥ phu luc déi khi chi cho biét vé mot s6 khia canh,
chti dé nho cia toan bd ndi dung tai liéu. Nhitng thong tin duoc dua
ra trong phu luc chi gitip ngudi doc tham khao hodc m& rong vai phian
trong cudn sach.

85



Pinh chlt dé va dinh tir khoa tai liéu

Khi di xem xét tat ca nhitng yéu t6 ké trén ma van chua xac dinh
dugc chil dé thi viéc doc chinh van 12 mot diéu can thiét va bat buoc.
Song chi trong nhimg trudng hop thit dac biét chiing ta méi tién hanh
doc toan vian. Thong thudng, khi doc chinh van d€ nhanh chéng nam
dugc ndi dung tai liéu, ching ta chd y dén nhitng cau, doan van mo
- ddu cac chuong, cdc tir hoac nhém tir duge in dam hoic in nghiéng
va dic biét 1a phan két luan trong tai liéu, khi thay can thét cé thé
xem thém cac biéu bang va hinh vé& minh hoa.

T(’)rfl lai: Khi phan tich n6i dung tai liéu, tuy theo ting truong
hop chiing ta s& quyét dinh sir dung cdc nguén tham khao cho hop 1y.
Van dé dat ra 1a luén phai xem xét tai liéu véi tu cach 1a mot chinh
thé théng nhat, tuy theo noi dung ma xdc dinh s6 luong cac cha dé.
Phai hét siic tranh cach ti€p can tai liéu theo kiéu “chi thdy cdy ma
khong thdy rung”, khi xem xét chi thady mot mat nao dé cua tai liéu.
Trong mot s6 truong hgp véi nhitng van dé cd tinh chat thoi su va
dang dugc nhiéu ngudi quan tam cé thé tién hanh viéc dinh cha dé
phan tich. Dinh chi dé phan tich 1a phuong phap phan anh da dién
ngudi ding tin cda tai liéu, cho phép ti€n hanh dinh chi dé mot vai
bo phaﬁ clia tai liéu ma khoéng nhat thiét la toan bo tai liéu.

Sau khi phan tich ndi dung tai liéu va xac dinh dugc cha dé
chinh ctia né, ching ta cdn phai lya chon thuat ngir d€ mo ta ndi dung
cua tajli¢u.

1.2 Phuong phdp lua chon thudt ngi

Khi lva chon cdc thuat ngir thich hop dé mo ta cha dé, cic goc
d6 nghién citu va hinh thitc cua tai liéu can phai chu y bao dam cac
yéu cau sau:

- Thuat ngit duoc lua chon phai phit hop véi khai niém cta chu
dé duge dé cap trong nodi dung tai liéu.
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- Thuat nglr phai dam bao tinh tu tudng va chinh xdc vé noi dung
khoa hoc

- Thuat ngit duge diing cdn thong dung, ngén gon va théng nhat.

- Thuét ngt phan anh dé tai, khdi niém phai cu thé, tranh trudng
hgp qua rong hodc qud chung chung. Véi nhitng yéu cau dé nguoi
can bo thu vién khong thé tuy tién trong viéc ding va chon thuat ngir
vi diéu d6 sé anh hudng tryc ti€p dén viéc tra tim tai liéu clia ngudi
doc va ngudi dung tin sau nay.

- Thuat ngit phai duge viét ding chinh ta, khéng viét tét, viét hoa
tuy tién.

Pé mo ta nodi dung tai liéu bing cdc dé muc chi dé, ddi hoi
nguoi can bd xur 1y phai hét stic quan tam dén van dé lya chon thuat
ngit. V& nguyén tic, khi lya chon ching ta phai chon nhimg thuat ngit
hoan toan pha hop véi khdi niém cua chil dé va phuong dién nghién
ciru. Nhung do quy udce: véi nhimg tai liéu ¢é tir bdn chu dé tré 1én
ching ta phai tim ra dugc mét dé muyc cha dé khéi qudt, bao ham
dugc toan bo cidc van dé dé. Vi vay, trong timg trudng hop ¢ thé
dung cic dé muc chi dé tuong ng (dé muc chi dé hep) hoac cdc dé
muc chu dé téng quat (dé muc chli dé téng qudt).

Vi du: V6i tai liéu viét vé may giat thi Mdy gidr s& 1a thuat ngir
dugc lua chon d€ mo ta khai niém cla chi dé. D6 la chii dé tuong
tng cua tai liéu.

beoi vdi tai liéu viét vé k§ thuat trong cam, chanh, quyt, budi, 1&
thi Cdy dn qud s€ la thuat ngt dugc lua chon dé mé ta khdi niém cia
chi deé. D6 1a chu dé téng quat cla tai lieu.

T nhitng vi du trén ¢6 thé it ra nhan xét:

Dé muc chi dé tuong dng 12 loai dé muc chl dé ma khai niém
cua né hoan thoan tuong tng vdi khai niém clia vén dé (hodc céc vin
dé) duge dé cap trong noi dung tai liéu.
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Dé muc chit dé t6ng quat 1a loai dé muc chil dé ma khai niém
cua nod ludn rong nghia hon, bac ham khai niém ctia cic van dé dugc
deé cap trong noi dung tai liéu.

Néu luon dam bao nguyén tac thich ing, ding cdc dé muc chu
dé tuong Ung, cdc thu vién va co quan thong tin s& dam bao cho viéc
tim nhanh va tim du théng tin. Con néu vi cac 1y do nhdt dinh phai
dung cdc dé muc chi dé tong quat, can phai hét sitc than trong vi diéu
do cé thé dan dén viéc mat tin, khong tim ra tai liéu sau nay. Dé khic
phuc, trong khi xtr Iy chiing ta phai lap chi dan cho nhiing trudng hop
ding dé muc chu dé t6ng quat.

Dé ¢6 thé xdc dinh dé muc chit dé mot cach khoa hoc va chinh
xdc khi lya chon thuat ngit ching ta phai tuan thit mot s6 nguyén tac
dién dat dé muc chu dé. Hiép hoi Thu vién Qudc t€ (International
Federation of Library Associations and Institutions = IFILA) di dua
ra mot s& nguyén tic c¢d ban trong dién dat dé muc chi dé.

Trong dé ¢é hai nhém nguyén tiac dinh dé muc cha dé:

Cac nguyén tac thiét 1ap: bao gébm 9 nguyén tic (Construction
Principles)

Cdc nguyén tic dng dung: bao gdm 2 nguyeén tic (Application
Prigciples)

Cac nguyén tic thiét lap: |

1. Nguyén tic tiéu dé théng nhat (Uniform Heading Principle).

2. Nguyén tac tir déng nghia (Synonymy Principle).

3. Nguyén tic déng am khac nghia (Homonym Principle).

4. Nguyén tiac hé bién tir véi cdc 1oai tham chiéu (Paradigmatic
Principle with Cross-References).

5. Nguyén tic cu phdp - Nguyén tac chinh xac (Syntax
Principle - Specific or Direct Entry Principle).

6. Nguyeén tiac 6n dinh (Consistency Principle).
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7. Nguyén tic tén goi (Naming Principle).

8. Nguyén tac bao toan van phong (Literary Warrant Principle).

9. Nguyén tac ngudi st dung (User Principle).

Cac nguyén tic iing dung:

1. Nguyén tac vé chinh sdach dinh chii dé (Subject Indexing
Policy Principle). D€ ddp ung nhu cdu cia ngudi st dung va khién
cho viéc nghién ciu tai liéu duge 6n dinh, chinh sich dinh chd dé
dugc trién khai.

Ké tir nam 1984, Thu vién Quéc hoi My da huéng dan vé
phuong phap dinh cha dé tai liéu qua 4n pham Subject Cataloguing
Manual: Subject Headings (Cam nang bién muc dé muc: Pé muc
Chu dé).

2. Nguyén tdc tiéu dé chinh xdc (Specific Heading Principle).

Tiéu dé phai mo ta chinh xdc néi dung cua tai lieu. Chi trong
mot s6 truong hop mdi duge st dung cdc thuat ngit réong nghia hon.

Can phai dién dat ding mdi dé muc chu dé. Trong khi dién dat
cac dé muc cht dé cén phai chon ra nhitng tir r6 ring va ngin gon,
phan anh ding chd dé cia tai liéu.

Trong khi dién dat chit dé can phai ap dung nhimg thuat ngit
khoa hoc, hién dai, nhiing thuat ngit dugc st dung trong cdc bach
khoa toan thu, céc tir dién giai nghia va tir dién thuat ngi, tranh
khong diing nhitng thuat ngt khéng thong dung hoic 18i thoi.

Tuy ting truong hop cu thé ¢é st dung mot danh tir hoac mot
cum danh tir dé xay dung dé muc chu dé.

Cum danh tir cé thé la:

- Danh tur két hop véi tinh tir: Khodng san c6 ich

- Danh tir két hop véi s6 tir: Hé théng tin hiéu thit nhat, hé théng
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tin hiéu th hai.
- Hai danh tir di lién vSi nhau: Hoi dong thu vién, ky thuat an
toan...

Khi dién dat chu dé, tuy theo noi dung cua tai li¢u, ngudi ta co
thé s dung tén cédc co quan, t& chic, cd nhan nhu: Thu vién Quoc gia
Viét Narn, Bénh vién Viét - Dic, Nguyén Binh Khiém, Nguyén Du...

Poi kki ngudi ta st dung ca chir viét tat nhu: FAO, UNESCO....

Trong pham vi gido trinh nay, ching t6i chi dé cap t6i mot so
nguyeén tic co ban nhu: chon tir di dau trong thuat ngir, loai trir nhiing
tir déng nghia, loai trir nhiing tir déng am khédc nghia va céch trinh
bay cdc tir ¢6 cach viét tat thong dung.

+ Chon tir di ddau trong thudt ngit

Trong viéc dién dat cac dé muc chu dg, tir dau tién c¢6 y nghia
dac biét quan trong. D6 la nhitng tu then chot dé xdc dinh vi tri cua
chtt dé dé trong muc luc cht dé, 6 tra chu dé chit cdi va trong cac
bang tra trong cac co s& dit lieu. Tir ddu tién duge chon mot cach
chinh x4c s& gitp cho viéc tra ciu dé dang thuan ti¢n. Chinh vi vay,
tir di ddu trong thuat ngir phai la tir mang y nghia chu dao, déc trung
cho khai niém ma thuat ngit d6 muén biéu dat.

Pé chon tir di ddu trong thuat ngit ¢6 the tién hanh mot s6 bién
phép nhu: loai bd nhiing tir khong dac trung hodc dao thuat ngir.

Trong tiéng Viét, dé biéu dat céc khai niém trong nhiéu trudng
hop ngudi ta di sir dung cdc hu tir. Nhiing tir nay khong mang y nghia
dac trung cho viéc mo ta khai niém.

Vi du: Tir con trong con ga; tt mot so trong mét s6 mucc Tay

~

Au; tir cdy trong cdy lia...

Khi dién dat dé muc chil dé, c6 thé loai bo nhiing tir khong dac
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trung nhu: sy viéc, chdt, bénh, cay, con... néu nhu dleu d6 khéng lam
cho ¥ nghia ctia thuat ngit thay déi.

Vi du: Bénh lao phéi - St dung la: Lao phéi
Chdt nicdtin - Str dung 1a: Nicotin
Con lon - St dung la: Lon

Tuy nhién, néu su lugc bd nay 1am thay déi y nghia cta thuat
ngit thi ching ta khong dugc phép luoc bd. Chang han khong thé bo
t cdy trong cdy gidong, tit bénh trong bénh truyén nhiém, bénh di
truyén, tix chdt trong chdt déc, chdt né...

Trong khi dién dat cdc dé muc chu dé, ching ta cidn han ché
khong diung cac thuat ngit chi s6 nhiéu nhu: cdc, nhitng, mot s6,
nhiéu... Day la moét trong nhitng-diém khéc biét ctia viéc dién dat dé
muc chi dé cta Viét Nam so véi cdc nudc ngoai do dac diém cla
ngon ngit Viet Nam. O nudc ngoai céc tir ding dé dién dat dé muc
chii dé & dang s6 nhiéu. C6 thé 14y mot s& vi du nhu: khi dinh cha dé
cdc sdach ndi ve Chim, trong bang dé muc chii dé cua Thu vién Quéc
héi My SD: Birds, trong tiéng Nga dung IIrungs. Trong ti€ng Viét,
thuat ngir duoc lua chon dé mo ta cho khéi niém nay 14 Chim.

Dé chon tir di ddu, khi dién dat dé muc chi dé doi khi chiing ta
c6 thé dp dung viéc dio tir v6i nhiing tir ¢6 cach viét dio dé chon ra
tir ¢6 ¥ nghia dac trung di ddu thuat ngit. D€ thé hién su dao tir nay,
& mot s6 nudc dung cdc loai dau hiéu sau: dau gach ngang (-), dau
phay (,) hoac ddu ngoic don ( ). Nhimg tir khéng dic trung cé thé
duge dat sau tir dugc dao, sau cdc ddu gach ngang, phay hoic trong
ngoac don. Dung dau hiéu nao, thuc chat chi la su quy udce trong titng
bang dé muc chl dé. Hién chua ¢é mot su quy udc chung vé van dé
nay. Dé tranh nhdm lan véi cdc phu dé (theo quy udc c¢é thé dung dau
gach ngang va ddu phay). Trudc day, hau hét cdc thu vién & Viét Nam
sir dung ddu () dé thé hién quy udc dao thuat ngit. Ding ddu ngoac
don dé thé hién su dao thuat ngir nay.
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Vidu

Dinh luat Om - Om (dinh luat)
Dinh 1y Oclit - Oclit (dinh 1y)
Chu nghia Freud - Freud (chi nghia)

Phong trao Can Vuong - Can Vuong (phong trao)...

Trong ngon ngit tiéng Viét ¢6 mot s cum tir ¢d cach viét dao
ma khéng lam thay déi ngit nghia.

Vi du:

Hoa sinh hoc va Sinh hod hoc

Khi dién dat dé muc chi dé chiing ta ¢ thé chon mét trong hai
tir 46 dé dién dat cha dé va lam phiéu chi chd cho tir con lai.

Song trén thyc t€ cling c6 mot s6 cum tit néu thay doi vi tri clia
tir, chiing ta s& lam thay ddi ¥ nghia cla cym tir d6.

Vi du:

Thong tin khoa hoc khac Khoa hoc (thong tin)

Theo quy dinh ctia ngit phap ti€ng Viét, trong mot cum tiy, tir di
trudc 1a danh tir, tir di sau 14 tinh tir. Tinh tir 12 loai tir chi tinh chat bé
trg va lam sdng to. rd nghia cho danh tir. Khong thé 1dy tir cé chiic
nang la tinh tir dé dién dat dé muc chi dé: Trong nhiing trudng hop
nay, khi dién dat dé muc cht dé, ching ta can phai hét siic than trong
d€ tranh su nham 1an va bat hop 1y khi tién hanh dao thuat ngit.

+ Loai b6 hién tuong tir dong nghia

Pay 14 mot trong nhimg nguyén tic quan trong nhat trong dién
dat dé muc chii dé. Su quy udc va kiém sodt vé mat tir vung can duogc
dac biét quan tam khi bat gip hién tuong tir dong nghia.

Trong bat ci ngdn nglt ty nhién nao ciing ¢6 hién tugng tir dong
nghia. Day la mot hién tuong phé bién cha ngon ngit, “T'ir dong nghia
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la nhitng tir gan nhau vé nghia, nhimg khdc nhau vé dm thanh, biéu
thi sdc thai cia mét khdi niem™"
C6 thé hi€u “Tw ddng nghia la nhitng tén goi khdc nhau ciia

cung mot sy vat hién twong ciia thyc té khdach quan™

Can cit vao mitc do dong nghia vé ¥ nghia biéu vat, ¥ nghia biéu
niém va ¥ nghia bi€u thdi, c6 thé chia tir déng nghia thanh ba loai:

Tir dong nghia tuyét d6i, vi du nhu: mdy bay, phi co, tau bay hay
viing, mé hay thie vién hoc, khoa hoc thie vién...

Tir dong nghia chi sic thdi, vi du nhw: dé chi déi tugng sir dung
thu vién cé céc tu: nguoi doc, ban doc, doc gid...

T d6ng nghia bi€u niém, vi du nhu: ngudi doc, nguci diing tin,
ngudi sut dung thw vién...

Khi dién dat cdc dé muc chi dé can phai loai bd hién tugng ti
dong nghia. Ngudi ta s& chon mot s6 thuat ngit 1am tiéu dé théng nhat
dé mo ta cho khai niém cht dé dé. Viéc lua chon dé cin ¢ vao mot
s6 tiéu chudn nhu: chon cdc thuat ngit c6 tinh khoa hoc, dugc diing
rong rai. Tranh khong dung nhitng thuat ngit theo ciach goi dia
phuong hoac theo 16i ¢6. Thuat ngit duoc chon ngan gon, dé hiéu.
Véi nhitng thuat ngit dong nghia con lai, ngudi ta ¢6 thé lap cdc phiéu
chi ché gitip cho viéc dinh hudng tim dén cac thuat ngit da dugc chon
lam dé muc chi dé. Déi véi nhitng thu vién khi ti€n hanh dinh chi
de tai lieu da xay dung dugc dé muc cha dé, viéc loai bd tir déng
nghia cé thé ti€n hanh dugc dé dang théng qua viéc lua chon thuat
ngit theo quy dinh cta bang. P6i véi nhimg thu vién dp dung dinh
cha dé tu do, ddi hoi ngudi can bo xir 1y phai té chitc hop phiéu cong
vu. Trong dé, nguoi can bd dinh chit dé phai dit ra su quy udc vé cich
ding tr bang cich st dung cdc tham chiéu: Diing va diing cho (DC).

(1) Tur vung hoc tiéng Viét / Nguyén Thién Gidp.- H.: Dai hoc va Trung hoc chuyén nghiép,
1985.- Tr. 216 ’
2) Sach da din. Tr. 214
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Trong ti€ng Viét, ¢6 nhiéu nguyén nhan dan téi viéc xuét hién
tir déng nghia. Cin xét cdc nguyén nhan cu thé, ngudi cdn bd dinh
chll dé s& c¢6 nhitng bién phdp cu thé d€ loai bo hién tugng tir
déng nghia.

Thit nh4t, d6i v6i nhitg tir déng nghia xuat hién do cach goi clia
cac dia phuong khdc nhau, khi dién dat ¢ myc cha dé, chon tir phd
thong.

Vi du: D6i véi hai thuat ngir lon va heo, trong dé: lon 1a tir phé
thong va heo 1a tir duge st dung rong rai & mién Nam Viét Nam. Khi
dién dat dé muc chii dé ching ta s€ chon tir lon va lap quy uSc nhu sau:

Heo

SD: Lon

Lon

DC: Heo

Thit hai, d6i véi nhitng tir déng nghia xudt hién do vay mugn tir
chia nudc ngoai, khi dién dat dé muc chu de, tuy timg trudng hop ¢
‘thé chon tir thudn Viét hodc tir vay muon cia nuéc ngoai trén co SO
xem xét tinh khoa hoc, dan toc va dai ching cia thuat ngit. Khong
qua khiém cudng dé chon tir thuin Viét nhung cling khong dugc lam
dung dung cic tir gbc cua nudc ngoai. |

Trong su phét trién cdc ngén ngir hién dai, viéc giao thoa anh
hudng qua lai giita cac ngon ngit 12 diéu khong thé tranh khoi. Thong
thudng, &nh hudng vé mat tir vung thudng bi€u 16 rd hon 1a vé mat ngix
am, ngit phap. Trong diéu kién hién nay, véi xu th€ clia thoi dai, moi
giao luu giita cac dan toc ngay cang duoc ma rong, su trao déi van hoa,
khoa hoc va cong nghé di trd thanh mét nhu cau tat yéu, do do, trén
binh dién ngoén ngit, viéc vay mugn cdc thuat ngit clia nudc ngoai va
qudc t€ 12 khong thé trdnh khoi. Va dé 1a mot nguyén nhan kha phé bién
dan dén hién tuong: cling biéu dat mot khai niém nhung thuc t€ ngudi
ta ding nhiéu thuat ngit khdc nhau, va c6 nhi€u thuat ngi, von la tir goc
nudc ngoai nhung lai duge ngudi Viét Nam quen dung.
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Vidu: Mdy thu hinh con dugc goi la Ti vi va Vé tuyén, hay ngay
hoi quéc té thuong duoce goi la Festival hoac Sao chup thuong duoc
goli la Photocopy...

Khi dinh chu dé tai liéu, viéc dung thuat ngi nay hay thuat ngit
kia khong chi don thuan la viéc sir dung tir, ma trén thuc té€, thuat ngix
chi danh s6, ngoai y nghia biéu dat khai niém con la mét diém ti€p
can dé ngudi doc truy cap thong tin, tim i liéu, néi cach khic, dé la
mot don vi clla ngdn ngil tim tin. Khi hra chon cac thuat ngit dé dién
dat dé muc chl dé hoac dinh tir kho4, trong nhimg trudng hop nay,
ngudi danh chi s6 gap khong it kho khan, nhat 1a trong di¢u ki¢n hién
nay chua cé mot qui udc, quy dinh chung hodc tiéu chuin Viét Nam
vé cach dung tir.

Nhu ching ta dd biét, van dé bao trum va luon dugc dua lén
hang ddu trong cdc nguyén tic cdu tric ciia dé€ muc chi dé do IFLA
quy dinh 12 van dé kiém sodt tir vung, kiém soat thuat ngi. Ap dung
cac nguyén tac nay khi dinh chi muc tai liéu & Viét Nam, chiing ta
phai hét sirc than trong. Hién tai, chua mot qui tic nao quy dinh cdch
diing cac tir vay mugn ciia nude ngoai, nhung khi diing chiing ta phai
chui ¥ dén mot s6 tiéu chuan nhu: tinh khoa hoc, tinh dan téc va tinh
dai ching. Dé dam bao cic tiéu chuin nay, can phai luu ¥ mot s6
diém sau:

Thit nhat, thuat ngit ¢6 tinh khoa hoc 12 thuat ngit phai dam bao
tinh chinh xdc, r& rang khi biéu dat mot khai niém khoa hoc va cang
ngan gon cang tot.

Vi du: thuat ngit May ghi dm thudong duge goi ndém na la Cdt-
set (gol tat cla tiéng Anh cassette recoder - mdy ghi dm cdt- xét). Khi

xu ly tai lieu chung ta chon mdy ghi édm lam thuat ngit dinh chi muc.

Thit hai, tinh chit dan toéc cua thuat ngit thé hién & chd khong
lam dung diung cac thuat ngit cha nudc ngoai khi trong tiéng Viét cd
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thé ¢6 tir thay thé. Tuy nhién, khéng may méc va khong nhat thiét
phai chuyén moi thuat nglt nudc ngoai sang tiéng Viét. Trong cac
trudng hop, cin luu ¥ bao v¢ su trong sang cla ti€ng Viét.

Vi du: véi nhitng thuat ngit nhu £t - xdng va Xdang dau, Hoi hong
thdp tw va Hoi chit thdp do, Cancer va Ung thu, Computer va May
tinh, Ai quoc chit nghia va Chit nghia yéu e, Thi nhan, Thi st va
Nha tho... thi viéc ching ta diing nhimng tir thuan Viét Xang dau, Hoi
chit thdp dié, Nha tho, Ung thie, Chu nghia yéu nudc... 1a hgp 1y vi
nhitng tir thuan Viét nay hoan toan ¢o thé thay th€ dugc nhitng tlr vay
muon cla nudc ngoai. Nhung nguoc lai, néu thay thé nhiing thuat
ngit Phu nit, Nhdan quyén, Thiéu nhi, Ang - ten, Phi cong, Web, Hon
nhadn, Cong to, Vi rit mdy tinh... bang cic tir thuan Viét: Gdi hodc
Dan ba, Quyén con nguoi, Tre con, Nguot lai may bay, Mang toan
cdu, Cuci xin, Thiét bi do dién nuoce, Siéu vi trung may tinh... thi lai
khong 6n.

Thit ba, tinh dai chiing cta thuat ngit thé hién & ché thuat ngir
d6 duoc st dung rong rai va quen thudc véi moi ngudi. Khi gap
nhimg thuat ngit déng nghia cing bi€u dat mét khdi niém, nén chon
nhimng thuat ngit dé hiéu va ngin gon nhat dé lam dé muc cha dé
cling nhu dinh tir khoa.

Thi du nhu: thuat ngit /nternet la chix viét tat cta Inter network,
thuat ngit tuong duong trong ti€ng Viét 1a Mang lién két xa 1. Co
ngudi con dich 1a Xa 16 mdy tinh toan cdu. Trong ba thuat ngi néi
trén, khi danh chi muc, ching ta dung Internet vi tinh thong dung
cua thuat ngit nay.

C6 nhing thuat ngit duge dung dudi dang phién dich. Vi du: Bo
bién Nga, Bién den, Thai Binh Duong.

C6 nhimg thuat ngit duoc ding dudi dang phién chir: chuyén tir
chir cai ti€ng nudc ngoai sang chit cai tuong duong trong ti€ng Viet...
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Bén canh hién tugng dung cdc thuit ngit vay mugn clia nudc
ngoai dudi dang phién am, phién chit va phién dich, viéc ding céc tix
da dugc quoc t€ hod va nhitng tir ¢é cich viét tat thong dung ciing
dién ra rdt pho bién. V&i nhiing tir da duoc quéc t€ hod nhu
Marketing (Tiép thi), AIDS (héi chiing suy giam mién dich)... khi
dinh chi muc ching ta ¢6 thé ding luén cdc thuat ngit nay lam dé
muc cht dé hoac tir khoa. '

D61 véi nhitng thuat ngit da duge quéc t€ hod va duge str dung
quen thugc ¢ Viét Nam nhu: marketing, Internet c6 thé st dung luon
chinh nhitng thuét ngit 46 ma khéng cén ¢6 su phién am, phién dich.
Tuy nhién, trong hop phi€u céng vu, van cin c6 su quy dinh cu thé
cho tung truong hop.

Vi du: May bay
DC: Tau bay, phi co
Phi co
SD: Méy bay
Tau bay
SD: Mdy bay
Hay Marketing
DC: Tiép thi
Tiép thi
SD: Marketing...

Thit ba: Do1 véi nhitng thuat ngit ¢6 tén goi, cach sir dung, thay
d6i theo thoi gian, khi dién dat dé muc cht dé chon thuat neit hién
dang dugc str dung.

Vidu: Hui, ci, bénh phong 1a tén goi clia cing moét loai bénh
trong céac thoi ky khdc nhau, khi dién dat st dung thuat ngit hién hanh
la: Bénh phong.

Trong hop phi€u chil dé cong vu, lap quy ude:
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Bénh phong
DC: Cui, Hui
Hui
| SD: Bénh phong
Cui |

SD: Bénh phong

Tht tu: D61 vt nhiing tén ngudi, tén dia danh cua nudc ngoai
khi phién am sang tiéng Viét cé nhieu cach khdc nhau, tuy tung
truomg hop c¢é thé chon tén phién am theo cich phién tu, tén phién
am ding nhat hoac tén phién am thong dung.

Trén thuc t& vé cich thé hién tén ngudi va tén dia danh clia nha
nudc cho dén nay Viét Nam van chua ¢6 mot quy dinh théng nhit.

Theo quy dinh ctia Thu vién Quéc gia Viét Nam, tiéu chi duge
lua chon la tén phién am diing nhat. Trong khi d6, theo quyét dinh
cua Bo Gido duc (nay la Bé Gido duc Dao tao), nguyén tac chuyén
tu duoc chd y. Tuy nhién, d6i véi nhitng tén riéng da c6 hinh thic
phién am quen thuoc trong tiéng Viét thi cling khong cdn thay doi.

Vi du: Trong céc cach phién am: Goroki, Goocki, Gorki... thi
Gorki s& duoc chon vi d6 la tén phién am ding nhat...

Tuy nhién, véi tén nude Phdp 1a France, khi dién dat dé muc chu
dé chon Phdp vi day 1a cdch phién am thong dung doéi véi nguoi dan
Viét Nam. | ~

Khi dinh cht dé néu khong loai bd hién tuong tir dong nghia,
thong tin vé ciing mot van dé sé bi phan tin ¢ nhiéu dé muc khdc
nhau va 1lam cho ngudi doc, ngudi dung tin s& kKhong theé tim dugc hét
thong tin va tai liéu vé cing mot van de trong muc luc cling nhu trong
cac co sO dit liéu sau nay . -

+ Loai trir nhitng ticr dong dm da nghia
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Hoan toan déi lap véi hién tuong tir dong nghia 1a hién tuong tir
dong am. Hién tugng tir déng am cling 14 mot hién tuong phd bién
ctia nhiéu ngoén ngit.

Trong ngdn ng tuy nhién ¢d nhiéu tit ¢6 ngit am giéng nhau
nhung y nghia lai hoan toan khac nhau. Nhitng tir dong am da nghia
la nhitng tir 6 cing am nhung ¢6 nhiéu nghia khac nhau. P6i véi mot
sO tiéng nudc ngoai, dong am la cung cich doc nhung trong tiéng
Viét tir dong am 1a nhiing tir ¢4 chung cach doc, cach viét.

Vi du: “Puodng” la thuat nglt ¢6 thé ding dé thé hién 2 khai
ni¢ém: dudng giao thong hoiac dudng an.

Khi dién dat dé muc chii dé phai khic phuc duge hién tuong tir
dong am da nghia bang cach lap chd thich ngan gon vé ngir nghia dé
trong ngoac don:

Pudng (giao théng)

Dudng (thuc pham)

Nhitng chu thich dé gitp cho ngudi doc va ngudi diing tin sau
nay ¢6 thé phan biét duoc hai thuat ngit nay.

+ Cdch trinh bay véi nhitng tir viét tdat

Po6i vai tén clia cdc co quan, t6 chitc va cdc van dé cé cach viét
tat thong dung, c6 thé st dung cdc chir viét tat dé dé dién dat dé muc
chii d¢. Khi trinh bay cdc chif viét tit duge thé hién bang chit in hoa.
Bén canh d6, khi dung cdc tir viét tat lam dé muc chl dé phai ¢ phin
dién gidi 1a tén ddy du k&m theo d€ trong ngoac don. Tén day di bang
tiéng Viét dugc thé hién bing chir in thudng.

Vidu:  AIDS (Hoi chiing suy giam mién dich méc phai)
ISO (T6 chitc Tiéu chuan Quéc t&)
WIPO (T6 chitc S& hiru Tri tué¢ Quéc t€)...
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1.3 Xdc dinh dé muc chu dé

Pay la khau cudi cung trong viéc dinh chi dé. Tuy thudc vao noi
dung cla tai liéu, ngudi can bo xi 1y ¢6 thé dung dé muc chi dé don
hoic dé muc chit dé phic. Dé muc chi dé don luén chi ¢6 mét thanh
phén 12 tén goi clia chi dé. P& muc chi dé don duge su dung doi véi
nhitng tai liéu c¢é noi dung t6ng hop, bao gébm nhiéu khia canh nghién
cu vé mot chil dé hoic tai liéu nghién cu khai quat vé mot chu de
va khong ¢6 hinh thitc xuat ban dac biét.

Vi du: Cuén Hoéi ddp vé bénh dai ciia Nguyén Thi Hanh s€ duoc
xdc dinh cha dé la Bénh dai.

Vi du: Cuén Nghién citu vé Chit Nom cta Lé Vian Quan duoc
xdc dinh chii dé 1a Chit Nom.

Bén canh viéc s dung cdc dé muc chu dé don trong thuc t€,
nguol ta con sir dung dé muc chi dé phdc. D€ muc chi dé phiic
khong chi thé hién khdi niém ctia chii ¢ ma con ¢6 kha nang thé hién
cic phuong dién nghién ctiu cta chit dé va hinh thic cua tai lieu. Nho
vay ma chiing ¢é kha nang phan dnh chinh xdc va chi ti€t ndi dung cua
tai licu. Pé muc chi dé phic duge cdu tao badi hai thanh phan trd 1én:

- Tén goi ctia chu dé (hay cdn goi la tiéu dé)

- Céc phu dé (con goi 1a phan chia nhé cla cha dé hodc céc ti€u
phan muc, tiéu dé phu ) phan dnh cic géc do nghién citu hay hinh
thitc cha tai liéu.

Phu dé 1a y&u t6 cau thanh nén dé muc chu dé phiic dugc noi
lién véi chi dé chinh bang dau (-) dugc str dung dé mo ta cac khia
canh nghién ctu cua chu de, cong dung vSi ngudt doc va hinh thiic
cua tai liéu.

Tuy theo noi dung cu thé clia ting tai liéu ma ngudi ta cb the
diing mot hodc vai phu dé dé dién dat cha dé:
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Vidu: Tai litu néi vé dong co 0 10 s&€ duge xdc dinh dé muc cha dé la:
O t6 - Pong co

Hay cuén sach “Viét Nam thé ky XIX (1802-1884)” cua tic gia
Phan Quang s€ dugc xac dinh dé muc cha de la:

Lich s& — Viét Nam — 1802-1884

Trudng hop thit nhat, 3¢ muc chi dé da phan anh cha dé chinh
va phuong dién nghién citu. Truong hop thit hai, dé muc cha dé da
phan dnh chi dé chinh, dia diém va thoi g1an lién quan dén van dé
dugc dé cap trong ndi dung tai liéu.

G cdc dé muc chit dé phiic, cic phu dé cé chite nang chi tiét hod
chii dé theo cdc khia canh, phuong dién, hinh thic clia tai Liéu.

S6 luong cha ciac phu dé trong mét dé muc chu dé phitc phu
thuéc vao sir phuc tap cua chu dé€ va phy thudc vao ¢ nghia cia moi
phuong dién nghién ctru ctia chli dé dé. Ngoai ra, tuy theo yéu cdu
clia ngudi doc va nhiém vu cla thu vién ma ngudi dinh chi dé ¢6 thé
lya chon va st dung chiing & nhiing mitc can thiét.

Trong cdc dé muc chu dé phitc c6 thé sir dung bon loai phu dé sau:
- Phu d¢€ noéi dung (hay con goi la phu de de tai)

- Phu dé dia ly

- Phu dé€ thoi gian

- Phu dé hinh thic

Trén thuc t€, khi dinh chu dé tai liéu, phu dé néi dung va phu dé
dia ly 1a hai loai phu dé dugc sir dung nhiéu hon ca.

+ Phu d¢ ndi dung: 1a mot bo phan cdu thanh quan trong nhat

cila mot dé muc chi dé phic, thé hién su chi tiét hod, cac géc do
nghién ctu cta chi dé. Phu dé noi dung luon ding sau tén goi cla
cht dé va duge ngan cach boi ddu gach ngang (— ).
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Vi du: Tai liéu viét vé Ngit phap tiéng Anh. Trong d6 Tiéng Anh
12 chi dé chinh va ngi# phdp 1a phuong dién nghién ctu, dé muc chi
dé s& dugc xac dinh la: Ti€ng Anh - Ngit phép.

Tuy nhién, dé phan anh sau hon cac géc do nghién cuu cta chi
dé, ngudi can bo xir Iy ¢6 thé st dung phu dé noi dung kép. Chang
han nhu cudn “ Tix loai tiéng Viét hién dai” c6 ndi dung viet vé ngit
phap tiéng Viet dudi géc do tir loai, dé muc chu dé ¢6 thé duoc xac
dinh la:

Tiéng Viét — Ngit phap — Tix loai.

+ Phu dé dia 1¥: 1a phu dé duoc ding dé phan 4nh moi quan hé
giita chii dé chinh véi mot khu vuc hodc mét doi tuong dia 1y. Cac
phu dé dia 1y thudng ding sau tén goi clia chi dé va phu dé noi dung
(néu 06) va duoc ngan cich bdi ddu 'gach ngang (- ).

Vi du: Tai liéu viét vé tinh hinh kinh t€ ctia Trung Quéc s€ dugc
xdc dinh dé muc cht dé 1a: Kinh t€ — Trung Qudc.

+Phu dé thdi gian: 1a loai phu dé phan anh thoi diém hodc mot
giai doan ma vén d€ dugc dé cap dén trong ndi dung tai higu. Phu dé
thoi gian dimng sau phu dé noi dung va phu dé dia 1y (n€u co) va dugc
ngin cach véi cdc phu dé dimg trude né bai dau gach ngang (-)-
Truée day ngudi ta st dung dau phay (,). V€ cich trinh bay phu de
thdi gian c6 mot s6 diém luu y sau:

Pé mo ta diém mdc thoi gian 1a mot giai doan: Ghi moc thoi
gian ddu — moc thoi gian cudi.

Vi du cuén So thdo gido duc Viét Nam (1945-1990) dugc xac
dinh dé muc chu d¢ la:

Gido duc — Lich st — Viét Nam — 1945-1990

DéE mo ta Thé ky: chuyén tir chit s6 La Ma sang chit s A Rap.
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Vi du: Cuén sach Mot sé van ban phdp ludt Viét Nam thé ky
XV-XVIII s& duoc xac dinh dé muc cha dé Ja:

Phap luat — Viét Nam — Thé ky 15-18.

+Phu dé hinh thic: La loai phu dé khong phan dnh phuong dién
nghién cttu ma chi dugc st dung dé phan anh hinh thic va cong dung

cla tai liéu, né ludn ditng & vi tri cudi cung trong dé muc chu dé phic
va dugc ngan cach véi cac phu dé dimg trude nd boi dau gach ngang
(—).

Vi du: Cuén Gido trinh My hoc s€ dugce xiac dinh dé muc chi dé
la;: My hoc - Giao trinh

Cuén Toan 3 1a cudn sach gido khoa vé todn, s& duge xac dinh
dé muc cha dé la:

Toan - Sach gido khoa - Lép 3

Tém lai, cdu triic cia mot dé muc cha dé phiic néu cé du ca bén
loai phu d¢ s€ dugce trinh bay theo so d6 sau:

TEN PHU PHU PHU PHU |
CcUA PE pf . PE pE |
CHU — NOI — DIA — | THOI | — | HINH |
PE DUNG LY | GIAN THUC |

Lo |

2. Phuong phap cu thé

2.1 Pinh chii dé tai liéu vé nhdn vit

Nhiing tai liéu cé chi dé vé cudc séng va hoat dong cta nhan
vat chiém mét phin quan trong trong kho sdch cua thu vién dudi bat
¢t loai hinh va dugc cdc nhém ngudi doc khac nhau quan tam. Mét
trong nhitng nhiém vu cta thu vién la gidp cho ngudi doc ¢é thé sir
dung dugc réng rai cac tai lidu dé.
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Khi t8 chic muc luc chit céi, ngudi ta quan tam dén tic gia va
tap trung cic tac pham clha nhan vat mét cich day diu dudi mot tieu
dé tic gia théng nhat. Muc luc chi¥ cai phan dnh tai liéu vé nhan vat
dudi céc phi€u moé ta bd sung (dang “Néi v&”), song viéc mo ta bd
sung thudng khong bao gdm toan bo dn phdm vé nhan vat ¢6 trong
cac tai liéu cua thu vién.

Muc luc phan loai tap hgp céc tai liéu vé nhan vat trong cic
phan chia theo nganh tri thitc. Véi viéc dinh chu dé, toan bé tai liéu
nghién cttu vé cing mot nhan vat s& duge xdc dinh chu dé véi tén goi
nhan vat dé k&m theo cdc phu dé tuy thudc vao géc dd nghién citu
dugc dé cap trong ndi dung cua tai liéu.

Nhu vay, dinh chu dé tai liéu vé nhan vat gitip cho ngudi doc co
thé tim tai liéu vé mot nhan vat mot cach nhanh chéng.

Tai liéu viét vé nhan vat bao gém nhiéu loai khic nhau dé 1a tu
thuat, héi ky, tai liéu gidy 10, chuyén khao vé cidc coéng viéc khac
nhau cha nhan vat, cic giai doan trong doi hoat ddéng ctia nguoi do,
cdc quan diém clia nhan vat, cac tdc pham viét nhan ngay, nam ky
niém vé nhan vat, nhitng tu liéu trién 1am, bao tang, nhiing tai liéu
viét vé nhitng noi ma nhan vat dé da téi, nhiing hoéi ky, nhimg tdc
phim nghé thuat, nhitng huyén thoai vé nhan vat, hinh tuong nhan
vat trong van hoc, nghé thuat.

Khi xr 1y céc tai liéu vé nhan vat, tén ciia nhan vat duoc lay lam
dé muc chi dé. Hinh thic trinh bay tén nhan vat tuan thu theo quy
tic mé ta tieu dé tén ngudi. Tén ngudi duge dién dat thanh dé muc
v6i cdu tric: Ho Tén dém Tén. Tat ca cdc chir dau am ti€t cia Ho,
Ten dém va Tén déu duoc viét hoa.

Vi du: Cuén Bdc Hé kinh yéu ciia Nha xuit ban Kim Dong
duoc xdc dinh chl dé la: H6 Chi Minh (1890-1969) hodc cudn
Puskin nha tho Nga vi dai ctia D6 Hong Trung duge xac dinh cha
dé la: Puskin, Aléchxandra Xecgayevich (1799-1837).
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Cu thé hon, véi nhan vat ngudi Viét, Trung Quéc, Triéu Tién,
Pong Nam A tén ¢é cdu tric Ho Tén dém Tén, khi mo t4 tén nhan
vat git nguyén cdu tric Ho-Bém-Tén va viét hoa tat ca nhiing chit
dau.

Vi du: Ho6 Chi Minh

Nguyén Trai
Mao Trach Doéng

V6i cdc nhan vat Au MY, tén ¢6 cau tric Tén Tén dém Ho khi
dién dat dé muc chi dé ta phai dao Ho lén trude Tén va cach nhau
dau phdy (,). Déi véi tén c6 diu gach ngang dé néi cdc am tiét khi
dién dat dé muc cht dé ta phai bo cdc ddu gach ngang dé. Va chi viét
hoa nhiing chit dau am tié€t cua tén hoac ho.

Vi du: An-be Anhx- tanh dugc dao thanh : Anhxtanh, Anbe.

D361 véi tén nguoi thude cic nuée Au My, tuy thudc vao ting
nudce, khi trinh bay cdu tric ho tén ¢6 nhiing dic diém riéng nhu sau:

Tén tiéng Ha Lan: Tén cla ngudi Ha Lan s€ duge mo ta theo tén
diing sau tién t6 Ver.

Vi du: Jan M.van ver Beek s€ dugc mo ta la: Beek, Jan M. van ver.
Tén tiéng Anh khi mo ta s€ dugc mo ta ca tién t6.
Vi du: Ariane van Buren s€ duge mé ta 1a Van Buren, Ariane.

. Tén tiéng Phdp: Tén tiéng Phdp trong dé tién t6 ¢é thé 1a mot
mao ti, mot td hop ca mao tir va gidi tir. Khi mo ta mao tir dugc moé
ta cung tén ho.

Vi du: Alain Le Bihan, duoc mo ta la Le Bihan, Alain.
T4t ¢4 cédc tén tiéng Phap khéc véi cdc tién t6 dugc viét sau dau phay.

Vi du: Jean de Richemont, dugc mé ta la Richemont, Jean de.
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Hay Jean de La Fontain, dugec mo ta la La Fontain, Jean de.

Tén tiéng Pitc: Tén cua ngudi Dic duge mo ta giéng nhu tén cua
ngudi Phdp. Mao tir cling dugc dua vao tén ho.

Vi du: Jurgen Vom Scheidt, dugc mé ta Ia Vom Scheidt, Jurgen.

Tén tiéng Italia: Tén cla nguoi ltalia hién dai. duge mo ta bao
gém ca tién to.

Vi du: Peppino de Filippo, dugc mo ta la De Filippo, Peppino.

Khi xir 1y cdc tai liéu vé nhan vat can chd y dén mét s diém sau:

Do6i véi nhitng tai liéu ndi vé ba nhan vat trd xudng, khi dinh chu
dé, ldy dé muc chil dé la tén clia cac nhan vat tuong ting dugce dé cap
trong ndi dung tai liéu.

Vi du:

Cudn Duc Piic Thanh Thdi Duy Tdn khi dinh chid dé ta ¢6 dugc
3 dé muc cha dé tuong ung do la:

1.Duc buc

2. Thanh Thai
3.Duy Tan

Cuén Ba thi hao ddn téc cha Xuan Diéu sé duoc xac dinh qua
cdc cha dé sau:

1.Nguyén Trai

2.Nguyén Du

3.H6 Xuan Huong.

Dai véi nhiing tai liéu néi vé 4 nhan vat trg 1én, khi xu 1y ta sé
ding dé muc chi dé téng quat: thong thudng ta sé ldy dac diem
chung hoac nghé nghiép ctia nhan vat lam dé muc chu de.

Vi du:

Cuén Nhitng ngoi sao béng dd dugc xac dinh chd dé la:

Cau tha bong da.

106



Chuong 3

Cudn Danh nhdn Thdi Birh dugc xac dinh cha dé la: Danh
nhan - Thai Binh

Cuén Cdc nha tho ¢é dién Viét Nam duoc xac dinh cha dé la:
Nha tho - Viét Nam — Trudc 1945.

Vi tai liéu néi vé nhiéu nhan vat trong dé ¢6 mét nhan vat giit
val tro chit chét va dugc gidi thiéu phan 16n trong chinh van, khi dinh
chu d¢ sé rit ra hai cht deé, trong d6 : mot chll dé mang tén nhan vat
va mot chu dé tong quat. |

Vidu: Cuén Nhitng hoa sy truong phdi Vénhixinép duoc xic
dinh ¢6 hai cha dé sau: |

+ Vénhiaxinép, Alechxay Gaprilovich

+ Hoa sy - Nga - Thé ky XIX.

P61 véi nhitng nhan vat ¢6 nhiéu tén bt danh khdc nhau ta sé
chon tén thong dung nhat dé dién dat dé muc chu dé. Trén thuc t&,
tén thong dung ciing c6 thé 1a tén that hodc ciing ¢6 thé la tén bt
danh.

Vi du: .

+ Nguyén Binh Khiém c¢6 nhiéu tén goi nhu Bach Van Cu S§,
Trang Trinh khi dinh cht dé chon Nguyén Binh Khiém lam tén goi
cua chu dé.

+ Trudng Chinh c¢6 nhiéu tén that 1a Dang Xuan Khu, tén bt
danh su dung khi viét tho 1a Séng Hoéng. Khi dinh cha dé, chon
Truong Chinh Iam tén goi ctia chu dé.

+ Bac HO6 ¢ nhiéu tén goi khac nhau: Nguyén Tat Thanh,
Nguyén Ai Quéc, H6 Chu Tich, Nguyén Sinh Cung, H6 Chi Minh
khi dinh chi dé chon Ho Chi Minh lam tén goi cua chu dé.

P61 v6i nhiing nhan vat ¢6 nhiéu tén biit danh khac nhau, dé kiém
soat -ve tlir vung, ngudi can bd xir 1y ciling cin lap cdc tham chiéu quy
dinh vé cach diing tir giéng nhu trudng hop déi véi tir dong nghia.
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Vidu:  Ho Chi Minh
DC: Bic Ho
Ho Chi Tich
Nguyén Ai Quéc
Nguyén Sinh Cung
Nguyén Tat Thanh
Bac Ho
SD: H6 Chi Minh
Nguyén Ai Quéc
SD: H6 Chi Minh
Nguyén Sinh Cung
SD: H6 Chi Minh
Nguyén Tat Thanh
SD: H6 Chi Minh...

Trong khi dién dat dé muc chiit dé vé nhan vat ta c6 thé ghi
nam sinh, nam m4t clia nhan vat dé. Vé cach trinh bay, nam sinh,
nam mat dugc dé trong ddu ngodc don, va dugc ngin ciach nhau
bdi ddu gach ngang.

Vi du: + Cuén Hé Chi Minh danh nhdn Van héa dugc xac
dinh dé muc chii dé nhu sau:

16 Chi Minh (1890 — 1969) - Danh nhan Van hoa

Riéng d6i véi cac vua cia Viét Nam, khi dién dat dé muc chu
dé str dung tén miéu hiéu dé€ mo ta noi dung tai ligu.
Vi du: + Ly Nhan Toéng (tén miéu hiéu)
DC: Ly Can Dic (tén that)
+ L.& Thanh Tc“)ng
DC: Lé Tu Thanh
+ Tran Anh Tong
DC: Tran Thuyén
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Vi cac nhan vat lich sir ¢6 cing mot tén goi thi phai cé thém
phan chi thich ctia vua chia ¢6 thé ghi thém thoi gian tri vi:
Vidu: HenrichI (876 —-936) - Vua Duc - 919-936.
Henrich I (1133 - 1189) - Vua Anh - 1159-1189
D6i véi nhan vat nude ngoai khi phién am sang tiéng Viét c6
nhiéu cach khic nhau, khi dién dat dé muc chi dé ta s& chon tén

phién am ding nhat hoac tén phién am théng dung nhit lam tén goi
chu dé. Vi du:

+ Cac phién am cua Puskin Ja:
Putskin
Pusokin
Puskin

Khi dién dat d€ muc chi dé chon Puskin 1am tén goi cia chi dé:
Hay Gorki cé cédc phién am la:
Goc-ki
Goocki,
Goroki
Gorki

Khi dién dat d& muyc cht dé chon Gorki 1am tén goi chii dé vi dé
1a tén phién am ding nhat.
+ Huygd c6 cac phién am la:
Hugo
Uygo
Huygo

Maic di Uygo la tén phién am ding nhat nhung khi dién dat dé
'muc cht dé Huygd van dugc chon lam tén goi cia cht dé vi d6 1a tén
phién am da tré nén théng dung véi ngudi Viét Nam.

" Tuy nhién, tai cac thu vién va co quan théng tin & Viét Nam hién
nay cling chua hoan toan ap dung mot quy tic théng nhit trong viéc
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mé ta tén ngudi nudc ngoai. Mot s6 noi gilf nguyén nhu tén goc,
chuyén sang méu tu La tinh d6i v&i cac hé ngén ngit khac. Tai
céc thu vién va co quan thong tin d6, ngudi ta khong sir dung tén
phién am.

Khi tén cac nhan vat tring nhau ching ta phai lap chd giai ghi
nhimg dac diém hodc nghé nghiép, nam sinh - nam mat cua nhén vat
dé dé trong ddu ngoac don.

Vi du:

Trong lich sit Viét Nam c6 hai nhan vat tén 1a Nguyén Binh. Mot
ngudi séng vao Thé ky XVI chua rd lai lich vao nam 1572 da soan
gan 30 ban than tich cdc dén miéu trong nudc, cé cong thu thap va
bién soan cic thdn thoai, truyén thuyét. Mot ngudi 1a nha tho hién dai
cua Viét Nam. Khi dién dat dé muc chu dé phai lap chi giai nhu sau:

Nguyén Binh (Thé€ ky 16)
Nguyén Binh (1919- 1966) (Nha tho)

Trén thé gidi ¢6 hai nha vin tén goi hoan toan giong nhau. bé
12 Aléchxang Puyma cha va Aléchxang Duyma con. Khi dién dat dé
muc chu dé phai lap chil giai nhu sau:
Puyma, Aléchxing (1802-1870) (cha)
Puyma, Aléchxing (1824-1895) (con)

_ Trong nhiing trudng hop dac bi¢t cdn thiét khi dinh cha dé vé
nhan vat, ngudi ta ¢6 thé dung cdc phu dé (n€u nhu tai lieu nghién
citu vé mot giai doan séng hodc mot khia canh vé hoat dong cuia nhan
vat) va dé muc chi dé dugc thé hién dudi dang mé ta nhd cic gidi

" <62 39 Gn’- A'JB

nhu: “‘trong’, va lién tir “va”

Vi du:
Puskin, Aléchxandro Xecgayevich (1799-1837) 6 Capka.
 Puskin, Aléchxandro Xecgayevich (1799-1837) trong nghé
thuat tao hinh
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Puskin, Aléchxandro Xecgayevich (1799-1837) va nghé thuat
am nhac.

- Hinh thiic cla tai [jéu viét vé nhan vat duoc thé hién trong dé
muc chd dé bang cac phu dé hinh thuc:
+ Albom
+ Tiéu sir
+ Thu muc

Vi du: Cuén Cdc Mdc tiéu su duoc dinh chi dé nhu sau:
Mic, Cac (1818-1883) - Tiéu str.

2.2 Dinh chu dé tai liéu vé co quan té chirc

Khi dinh chu dé ching ta thuong gap khong it cdc tai licu vé mot
¢o quan, t6 chic. Cé nhiéu dang co quan, té chic. D6 ¢6 thé 1a co
quan cao cdp cua chinh quyén Nha nudc, cdc t6 chic, co quan ldnh
dao Quéc gia nhu Chinh phua, Héi ddng Nha nudce, ciac Bo... Bé ¢o
th€ 1a céc co quan cu thé véi chitc nang khac nhau nhu bénh vién, nha
hat, ngan hang... cdc xi nghiép, nha may, phan xudng, dé cé thé 1a
cac dang phai chinh tri (Pang Cong san Viét Nam, Dang Bao thu
Anh, Pang Nhan dan Céch mang Lao...); ¢6 thé 1a cdc lién hiép, cac
td chiic quan ching, cac tap thé nhu Ho6i Phu nit, Hoéi Nong dan tap
thé, Hoi Chit thap dé... Do ciling ¢o thé 1a cic t6 chitc quéc té nhu
IFLA, UNESSCO, FAOQ... D6 c6 thé 1a céc t6 chic phi chinh pht: nhu
T6 chitc Hoa binh xanh...

- Khi dinh chu dé nhitng tai liéu viét vé cdc co quan, t6 chic ta
sir dung tén ciia cac co quan, to chitc lam dé muc chu dé.

Vi du:

+ Cuén 50 nam Hoc vién Qudn 'Y (1949 - 1999) viét vé qud
trinh xay dung va phat trién cia Hoc vién Quan Y tir 1949 dén 1999

s¢ duoc xac dinh dé muc chu dé nhu sau:
Hoc vién quan Y — Lich sir — 1949-1999.
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+ Cuén 45 nam Thu vién Ha Tay (1957- 2002) viét vé qua trinh
xay dung va phat trién cha Thu vien Ha Tay tr 1957 dén 2002, s&
dugc xac dinh dé muc chit dé nhu sau:

Thu vién Ha Tay - Lich sir — 1957- 2002.

- P61 véi nhitng co quan, té chite ¢é tén goi thay déi theo céc
thsi ky hoat dong, khi dién dat dé muc cha dé ching ta 1dy tén
hién hanh lam dé muc chi dé va lap phié€u chi dan cho céc tén goi
khac nhau.

Vi du;

+ Dang Cong san Viét Nam ¢6 cac tén goi khac nhau theo tung
thai ky nhu Pang Cong san Pong Duong, Dang Lao dong Viét Nam,
Pang Cong san Viét Nam dung Pang Cong san Viét Nam lam tén goi
chin dé.

Ta cé thé lap chi dan:

Dang Cong san Viét Nam
DC : Dang Cong san Dong Duong
Pang LLao dong Viét Nam
Pang cong san Dong Duong
SD: Dang Cong san Viét Nam
Dang Lao dong Viét Nam
SD: Bang Cong san Viét Nam

+ Truong Pai hoc Van héa Ha Noi ¢6 cac tén goi khdc nhau la:
Trudng Ly luan nghiép vu Van héa, Trudng Cao dang nghiép vu Vin
héa, Truoing Dai hoc Van hoa Ha Noi khi dién dat dé muc chi dé,
chon Trudng Pai hoc Vin héa Ha Néi lam tén goi cua chu dé.

Truong Pai hoc Van hda Ha Noi

DC: Truong L.y luar nghiép vu B6 Vian hoa
Trudng Cao dang nghiép vu Vin héa
Trudong Ly luan nghiép vu B6 Van hoa.
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SD: Truong Dai hoc Van hoa Ha Néi
Truong Cao dang nghiép vu Vin héa
SD: Truong Pai hoc Van héa Ha Noi

- Nhitng tai licu duge x4c dinh Ia tén ca quan, t6 chic chi khi tai
licu d6 gidi thiéu khdch quan vé co quan, to chiic d6 (cdc tai liéu viet
vé co clu t6 chiic, qua trinh hoat dong, diéu 1é, tai liéu viét nhan ngay
ky niém cla co quan, 16 chic). Con d6i véi céc tai licu dé cap den
mot vin dé cu thé, mot khau cong téac hoac kinh nghiém céng téc thi
chii dé s& dugc x4c dinh 1a cdc vin dé tuong ing cdn tén co quan, tO
chitc s& dugc xdc dinh nhu mot phu dé dia ly.

Vi du: Tai liéu viét vé cong tac bdo quan tai liéu tai Thu vién
Quoc gia Viét Nam sé dugc xdc dinh dé muyc chu dé la:

Bao quan tai liéu — Thu vién Qudc gia Viét Nam

- D6i véi cac tai lidu néi vé cdc co quan, t6 chiic da duoc tiing
tn tai trong lich st nhung nay khéng con nita, khi xir Iy ching ta lay
nguyén tén goi ci dé dién dat dé muc cha dé.

Vi du:
Mat tran Viét Minh
Pang Cong san Lién Xo...

- P6i véi nhitng co quan, t6 chifc tén goi ctia nd gan véi mét ¢
nhan hodc mot dia danh, khi dién dat dé muc cht dé phai ghi day da
tén co quan va ¢d nhan do.

Vi du: Hoc vién Chinh tri Qudc gia H6 Chi Minh

Thu vién Hai Phu
Nha may khoa Minh Khai...

- P6i véi nhiing co quan, t6 chic co cach viét tat thong dung khi
dinh chi dé ta c¢6 thé dung tén viét tat d6 lam dé muc chi dé nhung
phai lap chi gidi ddy du dé€ trong ddu ngoac don.
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Céc tai lieu phan anh cdc dic trung cha mot dat nudc duge xac
dinh chil dé véi tén goi chia nudc dé. Song dé muc cha dé mang tén
nudc chi duoe ding khi dinh chii dé nhing tai liéu ¢6 noi dung gidi
thiéu khai quéat vé mot dat nudc véi cac nét dac thi vé dat nude con
ngudi, dia 1y (ty nhién va kinh t€), su phan chia theo khu vuc hanh
chinh, thong ké dan s6, lich sir nudc do.

Mot diém dang chi ¥ 12 khi dién dat dé muc chi dé, tén nudc
chi duge sit dung vdi hinh thic tén ngdn gon, khong diing tén day du
trong nghi thic ngoai giao.

Vi du:

Cong hoa X3 hoi Chu nghia Viét Nam
SD: Viét Nam

Cong hoa Nhan dan Mong C6

SD: Mong Cd...

Khi dinh cht dé nhiing tai liéu v& mot dét nudc cé the sk dung
mét s6 cdc phu dé dé phan 4nh cdc géc do nghién ciu clia chi de.
Trude day khi td chifc muc luc chi dé siach nhap tir 1954 dén 1960,
Thu vien Quéc gia st dung rat nhiéu phu dé duéi nhimg chii de mang
tén nudc.

Vi du: Véi chi dé “Trung Hoa” ¢4 nhitng phu dé nhu:
TRUNG HOA (nudc)

- Pat cuong

- Bao

- Cach mang

- Lich st

- Cai céch rudng dat

- Chién st anh hung

- Chién tranh chéng Nhat
- Chién tranh giai phong
- Cong nhan, Céng doan
- Chinh tri
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- Ngoai giao

- Noi chinh

- Dia ly

- Pia chat

- Kién thiét x3 hoi chu nghia
- Quan doi

- Thing canh

- Ton gido

- Tri€t hoc

- Van hoc...

Song theo quan diém hién hanh, khi dinh cha dé vé mét Quéc
gia khong phan chia cic géc do qud chi ti€t nhu vay. Trén thuc te
nudc (Qudc gia) 1 d6i tuong nghién ctiu cia nhiéu nganh khoa hoc
nhu khoa hoc vé trai dat (dia cht, dia ly), cic khoa hoc xa hoi (lich
st, kinh t€, luat phédp)...Néu trong tai licu, d6i tuong nghién ciu la
mot van dé, mot nganh khoa hoc hodc moét linh vyc nao do lién quan
dén mot Qudc gia, thi chl dé tai liéu phai duoc xdc dinh véi tén gol
cta van dé, nganh khoa hoc tuong tng, con tén nudc trong nhiing
truomg hop d6 chi duoc sit dung véi tw cach [a phu dé dia 19

Vi du: Cuén Viét Nam st luge cua Tran Trong Kim phai dugce
xac dinh chu dé 1a : Lich st - Viét Nam

Khi tai liéu néi vé mot Quéc gia hoac mot dia danh da ton tai
trudc day trong lich st nhung nay khong con nita thi phai su dung
ding tén got cli. '

Vi du: Nhitng tai liéu viét vé€ Lién X6 trude day phai duge xac
dinh cht dé la Lién X6. Khong dung tén nudc cua cdc thanh vién
trong Lién X6 cii nhu Nga, Modavi, Litva, Acméni... thay the cho
Lién X0 duoc.

Hodc tai liéu viét vé viing dat Kinh Béc, khi xu 1y, chl dé cua
tai lieu phai duoc xdc dinh 1a Kink Béc.
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Bén canh tén nudc, tén cac vung tinh, thanh pho cing dugc st
dung khi dién dat dé muc chua dé. Tai liéu viét vé cac ving tinh, thanh
phé dugce xdc dinh chl dé 1a tén goi clia cdc ving tinh, thanh phé dé.

Vi du: Ha N¢i, Da Nang, Hai Phong...

D6i v6i cac doi tugng dia 1y cu thé nhu: Bién, soéng, hd, vinh,
ndi... bat ké tén don hay tén kép khi xu 1y sit dung ca danh tir chung
v4i tén riéng clua doi tuong dia 1y dé dé tranh nham lan.

Vidu: H6 Hoan Kiém, B& Bién Nga, Quan dao Truong Sa, Song
Héng, Nui Hoang Son...

Vi cic dia danh nudc ngoai khi dich sang tiéng Viét c6 thé c6
nhiéu cdch phién am khic nhau. Khi dién dat vé dé muc chi dé, phai
chon tén c6 cich phién am diing nhat hoac tén phién 4m, phién dich
thong dung.

Vi du: Maxcova ¢6 nhiéu cach phién am khac nhau nhu: Mac
Tu Khoa, Matxova, Métxcau, Maxcova...Khi dién dat dé muc chi dé
phdi chon Maxcova vi dé 1a tén phién am ding nhat.

Nhung giita Austria va Ao thi lai chon Ao dé dién dat dé muc
chii dé chu dé vi d6 la tén phién am théng dung di quen thudc véi
ngucoi Viét Nam.

Tuy nhién, quan diém vé cach thé hién tén dia danh cha nudc
ngoai ciing chua hoan toan nhat quan trong cac thu vien. M6t s6 noi
van ap dung mo ta theo tén géc, véi nguyén tic chuyén tu. |

2.4 Dinh chu dé tai liéu vé cdc nganh khoa hoc cdc linh vuc
tri thire, cac bé mon khoa hoc

Tai liéu ¢6 cha dé Ja mot nganh khoa hoc cu thé, mot linh vuc
tri thitc hoac mét b mon khoa hoc duge xdce dinh chli dé véi tén goi
cta nganh khoa hoc, linh vuc tri thicc va bo mén khoa hoc dé
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Vi du:
~ Cuén Cuong yéu chit nghia duy vdt bién chizng duoc xac dinh
chu dé la:
Triét hoc Méc-Lénin — Chi nghia duy vat bién ching
Cuén Vit ly 9 duoc xac dinh cha dé la:
Vat 1y - Sach gido khoa - Lép 9
Cuén Khoa hoc la gi? dugc xdc dinh cha dé la:
Khoa hoc

Mot tai lieu duge xdc dinh chll dé mang tén cta mot nganh khoa
hoc (mét [inh vuc tri thifc, mot bd mon khoa hoc) khi va chi khi né phan
4nh nhiing kién thitc chung hoac nhiing vén dé vé phuong phap nghién
ctfu, phuong phéap giang de_iy, cac cong trinh nghién ciu, cac hoi nght,
hoi thao theo cdc chuyén dé phit hop vdi nganh khoa hoc do.

Vi cdc dé muc chil dé mang tén mot nganh khoa hoc,
mét Iinh vyc tri thic, mot boé moén khoa hoc cé thé st dung
cac loai phu dé€ nhu:

- Pal cuong

- Phuong phédp nghién ciiu

- Phuong phdp giang day

- Lich su

- Cong trinh nghién citu

- Céc phu dé noi dung cu the khic...

Nhimng tii liéu nghién ctu vé cdc hoc thuyét, chi nghia, khuynh
hudng chia cic nha khoa hoc va Iy luan c6 the néi s& duge xac dinh
chi dé véi tén goi ddy di cua cdc khuynh hudng do.

Vi du: Chu nghia Dacuyn, Chli nghia Mdc - Lénin...

Tai liéu va nhiing cong trinh nghién cttu cia bat ¢t nganh
khoa hoc nao déu duoc xic dinh chi dé 1a nganh khoa hoc do véi
phu dé: Cong trinh nghién cuu.
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Vi du: Sinh 1y hoc - Céng trinh nghién citu ciia Paplop.

Tai liéu ndi vé phudng phap nghién citu duge ap dung trong cac
nganh khoa hoc cu thé dugc xdc dinh chu dé la nganh khoa hoc dé
véi phu dé: Phuong phap nghién ciu.

Vi du: Tai liéu viét vé phuong phap nghién ctru xa hoi hoc sé
dugc xac dinh dé muc chu dé la:

Xa hoi hoc - Phuong phédp nghién citu

Nhimmg tai liéu viét vé moi quan hé gitta hai nganh khoa hoc
duoc xdc dinh bang dé muc chu dé mang tén ciia hai nganh khoa hoc
d6 lién két véi nhau bai lién tir “va”.

Vi dy: Vat Iy va kinh t&, Kinh & va vat 1y...

2.5 Dinh chu dé tai liéu vin hoc

Tai liéu van hoc bao gobm hai dang cg ban: tai liéu nghién cttu
vin hoc va céc tac pham van hoc.

Tai liéu nghién cttu viin hoc ¢d thé bao gdm nhiéu loai khac
nhau nhu: lich st van hoc, phé binh vin hoc, tai liéu viét vé cac nha,
nha tho, nha nghién citu vin hoc...Khi dinh cht dé cactai liéu nghién
ctiu van hoc ty thudc vao ndi dung va hinh thic cla tai liéu, ngudoi
cdn bo x{r 1y sé xac dinh cac dé muc chu dé tuong tng.

Vi du nhvr cudn Vdn 'h(_)C Viét Nam (1945-1954) cha tac gia Ma
Giang Lan gi6i thiéu khai gquat vé tinh hinh xa hoi, kinh t&, chinh tri,
van hod va dic diém clia van hoc Viét Nam tir sau Ciach mang Thang
Tam dén 1954. Su phat trién clia cac thé loai van hoc, bao gém thag,
fruyén, ky trong thoi ky nay.

Pé muc chit dé cia tai lieu sé& duoc xac dinh Ia:

Van hoc — Viet Nam — 1945-1954.
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Neéu tai liéu la tac pham vin hoc, nguyén 1y chung tdc pham van
hoc nudc nao sé dugc xép vao van hoc ciia nudc dé theo thé loai.
Cach xu 1y nhin chung giéng nhu khi phan loai tai liéu. Tuy nhién
trong mot s6 trudng hgp cu thé, cling cdn phai ¢6 mot s6 luu ¥ sau:

- Tac pham viét vé mot nhan vat ¢ that trong lich si, khi xir Iy
tuan tha theo ciach xir Iy doi véi tai liéu vé nhan vat.

- Tdc pham viét vé mot dé tai nhat dinh c6 thé lap dé muc cha
dé 1a van dé tuong ting kém theo cum tir trong vdn hoc.

Vi du: Ngudi linh trong van hoc hay Chién tranh trong van
hoc...

Truong hop tai liéu bao gébm ca hai phan phé binh, nghién citu
van hoc va tdc pham van hoc thi s& xdc dinh cdc dé muc chi dé tuong
(ng v&i noi1 dung cua tai liéu.

Vi du: Cudn Thi nhdan Viét Nam (1932-1941) ciia hai tac gia
Hoai Chan va Hoai Thanh gisi thiéu vé cdc nha tho tiéu biéu trong
phong trao tho moi. Doi véi tiung tac gia, Hoai Chan va Hoai Thanh
dua ra cdc loi binh va lya chon gidi thiéu toan vin cdc tdc pham tiéu
bi€u cua ho. D€ muc chi dé ctia cudn sdch nay sé duoc xdc dinh a:

1. Nha tho - Viét Nam - 1932-1941
2. Tho - Viét Nam — 1932-1941
3. Tho mai (Phong trao) — Viét Nam — 1932-1941

Hay cuon Xudn Quynh tho va doi do Van Long suu tim tuyén
chon, bao géom ba phan:

Phan I Tho chon loc

Phdn [1:Va doi, bao gém 3 muc: Hoi itc vé Xuan Quynh, vdi nét
Vé tiéu sir va tdac phdm chinh
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Phan ll1: Tho tuong niém

Véi noi dung nhu vay, cudn sach sé duoc xdc dinh dé muc cha
dé la:

1. Xuan Quynh (1942-1988) — Cudc doi va su nghiép
2. Tho - Viét Nam — Sau 1945
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CHUONG 4:
PHUONG PHAP DINH TU KHOA TAI LIEU

1. Phuong phap chung

Pinh tir khoa tai liéu 1a qua trinh x 1y tai liéu, st dung céac tir
khod, tir chuan dé mo ta noi dung, d6j tugng, phuong dién nghién ciu
cling nhu hinh thic cta tai liéu. Pinh tir kho4 tai liéu l1a mét qua trinh
xU 1y tai liéu mang tinh chi quan va sang tao, né phu thudc vao ki
nang va trinh do cha ngudi dinh tir khoa.

biéu quan trong nhit ciia qua trinh dinh tr khod 13 phai xac dinh
duge nhitng khai niém co ban dugc phan anh nodi dung cula tai li¢u
va thé hién chiing bing cdc tir khod di dugc kiém sodt.

S6 luong tir khod trong mau tim phu thudc vao s6 lugng cac
thong bao vé cac vin dé trong noi dung cé lién quan dén nhu ciu cua
nguoi dung trong ting hé thong.

Ciing nhu dinh chia dé tai liéu, dinh tir khoa ciing phai tuan theo
mot quy trinh nhat dinh.

Quy trinh dinh tt khda gém cdc budc:

- Phan tich ndi dung tat liéu
- Lua chon khai niém dac trung cho néi dung
- Mo ta céac khdi niém dac trung bang ngoén ngit tir khoa
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1.1. Phdn tich noi dung tai liéu

Phan tich néi dung tai li¢u la nghién ctu cidc yéu 18 chita dung
thong tin vé noi dung cia tai liéu dé xdc dinh rd d6i tuong nghién citu
cua tai liéu va tinh chat, dac diém va céc phuong dién nghién ciu cia
doi tuong nhu phuong dién vé nédi dung, thoi gian, dia diém,... Noi
dung cua budc nay trong dinh tir khod gan tuong tu nhu trong dinh
chu dé tai lieu.

Dol tuong xir 1y clia cong :dc dinh tir khod 1a sach, bai bao, bai
tap chi, luan 4n, luan van, tai li¢u tiéu chuan, sang ché phat minh,,...
Tuy timg loai hinh tai liéu ma xdc dinh céc yéu 6 can phai nghién
cltu dé tim dugc nhimg thong tin can thiét phan dnh noi dung tai lieu.

Céc tai lieu dang sdch, chuyén khao ¢6 co cdu giéng nhau nén
cdc y€u t6 can phai nghién cdu doi véi tai lieu dang nay bao gém:

- Nhan d¢ tai liéu: Cung cap thong tin vé chi dé tai licu, qua dé
c6 thé xdc dinh dugc tai liéu viét vé van dé gi: d6i tuong va phuong
dién ctua né. Tuy nhién, trong thuc t&, cé nhitng nhan dé tai liéu chua
phan dnh diing hoac chua phan dnh ddy da chi dé noi dung tai liéu.

- Lot néi dau, 101 gidi thiéu, 10i nha xuat ban: giai thich ro d6i
tuong va phuong dién nghién ctu cua tai liéu néu nhan dé chua ro.

- Muc luc: bao gém tiéu dé cdc chuong, cdc muc co ban cua tai
li¢u , qua dé, ngudi can bd xir 1y ¢6 thé xdc dinh d6i tuong nghién
cau nhu déi tuong bao quat, d6i tugng cu thé; cdc khia canh vé noi
dung, vé thoi gian, vé dia diém cia d6i tuong nghién ctu. Tuy nhién,
ciing c6 mot s6 tai liéu, muc luc khong phan dnh day da nhimg thong
tin trén.

- Chinh vin tai lieu: Cung cdp ¢dy dd, chi tiét thong tin vé noi
dung. Song chinh van thudng rat dai, viéc doc chinh van mat nhiéu
thoi gian nén ¢é thé dp dung phuong phép doc 1uét dé xac dinh thém
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nhitng di€u cdn bi€t néu cdc yéu t6 ké trén chua phan 4nh ré ndi dung
tai liéu va cdc khia canh nghién citu duge dé cap trong dé. Khi doc
chinh van can luu ¥ cdc két luan cudi chuong, cuéi tai liéu; cdc tir in
nghiéng, in dam, gach dudi trong chinh van: cac hinh vé, so d6, biéu
bang. Chi y cédc khdi niém cé tdn sut st dung cao, dugc sit dung lap
di lap lai trong tai liéu.

Trén day la nhitng y€u t6 chita dung thong tin ddy du vé noi
dung tai liéu. Bén canh dd, trong mot s& tai liéu ¢6 thé ¢6 cac bai
chid giai hodc tém tat tai liéu clia nha xudt ban hay tic gia ma qua dé
c6 thé xdc dinh rd nhimg noi dung cu thé clia tai liéu. Khi dé, khong
can doc chinh van cta tai liéu ma chi can doc bai tém tit hodc bai
chu giai.

Doi v6i cdc tai liéu dang bai bido, bai tap chi, co ciu clia chiing
khong giong nhu sich, vi chi ¢6 nhan dé bai viét va chinh van. Nhan
dé bai bdo, tap chi thudng phan dnh tryc ti€p cht dé cha tai liéu, qua
d6 c6 thé xac dinh duge ddi twong va cic géc do nghién ctu cha déi
tuong. Trong chinh vin ¢é thé ¢é cac dé muc, can ci vao dé cé thé
xac dinh thém nhitng thong tin can thiét bé sung cho nhan dé ciia bai.

1.2. Xac dinh khdi niém ddc trung cho noi dung tai liéu

Sau khi phan tich tai liéu phai xdc dinh dugc mét t6 hop nhitng
khai niém déac trung cho ndi dung tai liéu. Nhitng khai niém dé cé
thé 1a dai tugng ma tai lieu dé cap dén, phuong dién, cong cu tic
dong 1en d6i tugng, tinh chat cua déi tugng, pham vi dia diém, khéng
gian, thoi gian ma déi tuong dugce nghién ciu...

Céc khéi niém dugce chon ra ¢6 thé phan thanh cac nhom chu
yéu nhu sau:

- Doi tuong nghién citu cua tai liéu: La van dé bao trum toan
bo tai lieu. Do tugng 1a nhiing khéi niém chi tén goi cla cdc nganh,
[inh vuc chuyén mon, su vat, hién tugng, mot phuong phap, mot quy
trinh, tén ngudi, dia danh, ..
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Mot tai liu cé thé cé6 mot hoidc nhiéu déi tugng nghién ciu
déng thoi, cé thé § cdc dang sau:

+ Tai liéu cé mét doi tugng nghién ciu:
Vi du: cuén sach Ha Néi nghin xua c6 d6i tugng nghién ciiu 1a

Ha N¢i; Cuén Vin hoa ddn gian Nam bo c6 doi tuong nghién ciu
12 Vdn héa dan gian.

+ Tai liéu ¢d doéng thoi tir hai doi tugng nghién cdu doc
lap tra 1én.

Vi du: cudn sach Pinh va dén Ha Néi ¢4 hai doi tuong nghién
cuu 1a dinh, dén; Gido trinh tin hoc Windows - Winword - Excel c6
ba déi tugng nghién cttu la Windows, Winword, Excel; Cudn Ky
thudt nhdn va trong cdc giong cam, chanh, quyt, buéi c6 bon doi
tuong nghién ctru 1a cam, chanh, quyt, budi. ‘

+ Tai liéu ¢6 céc d6i tuong c6 méi quan hé véi nhau:

Vidu: Bai bao Cdc bénh ky sinh trang trong chdn nuoi gia suc
¢6 hai doi tugng nghién ciu 1a bénh ky sinh tring, gia sic; tai liéu
Nguoi mdy lam phdu thudt cé hai doi tugng nghién ciu 1a nguoi
mdy, phau thudt; Cuén Thudc nam chita bénh gia siic - gia cam c6
cac d6i tuong nghién ciu la: thudc nam, gia sic, gia cam, trau, bo,
lon, ga.

+ Tai hiéu cd d6i tugng khai quat chi khai niém chung va déi
tuong cu thé chi khdi niém riéng:

Vi du: Cuén sach Tin hoc trong hoat déng thong tin - thu vién
cé doi tuong khéi quat 1a tin hoc, théng tin, thir vién dong thoi ¢ doi
tuong cu thé nhu dit lidu, co sd dit liéu, hé qudan i co so dii liéu,
CDS-SIS; ¢6 hinh thic 1a: gido trink. Cudn Nhitng loai gdm nhdm o
Viét Nam c6 cic doi tuong nghién ciu la: loai gdm nhdm, chudt, soc,
nhim, dii, tho.
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- Phuong dién nghién ciru cua doi tuong la cic khia canh
ﬁghién clru cua doi tuong, gidi han pham vi nghién citu duge dé cap
trong néi dung tai liéu. Phuong dién nghién citu clia déi tuong c6 thé
bao gom nhiéu khia canh nhu: khia canh vé néi dung, vé dia diém,
thoi gian.

+ Phuong dién néi dung la cac géc do nghién ciu ¢huyén sau
cua dé tai (hoac d6i tugng nghién ciu). Khi dinh tir khod ngoai viéc
xem x¢€t doi tugng nghién ctu, ngudi can bo xr Iy cling can xem xét
phuong dién néi dung cua dé tai. D6 c6 thé 1a cdc phuong dién nhu:
khai thac, ché bién, thiét ké, dao tao,...

Cuén sdch Bdo qudn gé 6 d6i tuong nghién ctu 13 gé, phuong
dién ndi dung 1a bdao quan.

+ Phuong dién dia diém: bao gém céc tir chi dia danh hay tén co
quan, t6 chifc ¢6 lién quan dén dé tai dugc dé cap trong ndi dung tai
liéu.

Vi du: Cuén sdch Vdn hoc ddin gian Bén Tre c6 doéi tuong
nghién ctu 1a Van hoc dan gian, phuong dién dia diém 13 Bén
Tre, cudn Cdy xanh va cdy cdnh thanh phé Viing Tau c6 doi
tugng nghién ctiu 1a cdy xanh, cdy cdnh; phuong dién dia diém la-
Viing Tau.

+ Phuong dién thdi gian 12 mét diém mdc thdi gian hodc mot
khoang thoi gian lién quan dén dé tai dugc dé cap trong noi dung tai
lieu. Khi dinh tir khod khéng thé bo qua phuong dién nay.

Vi du: Cuén sich Kién tritc thé ky XX 6 d6i tuong nghién ciu
la: kién triic; phuong dién thoi gian 12 thé'ky XX; cudn Lich sit khéng
chién chong My citu nuéc 1954 - 1975 c6 d6i tugng nghién ctu la:
lich si, dia diém lién quan 1a Viér Nam va phuong dién thai gian la
giai doan: [1954-1975.
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+ Phuong dién hinh thiic: ciing giéng nhu trong dinh chi deé tai
lieu, kht dinh tir khod ngudi can bo xr 1y phai quan tam dén hinh thirc
cha tai licu. Vi du nhu: Tdng ludn, bdach khoa thu, tix dién, s6 tay, van
bdn phap quy, ludt, phap lénh,...

Sau khi da xéc dinh dugc nhing khéi niém dic trung, cin ki€ém
tra lai xem cdc khai niém d6 da phan anh ddy di cdc van dé cua noi
dung tai liéu chwa. Néu cdn phai b sung thém khai niém con thicu.

1.3. M6 td khdi niém ddc trung bang ngoén ngit tir khod

Dua theo tiéu chudn ISO 2788, tir kho4 cin ¢6 nhiing yéu cau vé
noi dung va hinh thic sau:

Vé mait noi dung:

Truéc hét, tir khod phai dugce thé hién bang nhiing thuit nglr dam
bao tinh khoa hoc, thong dung trong Iinh vuc ma néi dung tai liéu de
cap, khong su dung khiu ngit va cédc tir nghia bong.

Tir khod phai stc tich, thé hién néi dung thong tin dudi dang
ngén gon nhat. Yéu cdu nay nham dinh hudng vao viéc lua chon
nhitng tir thuc sur ¢6 kha ning bicu dat n6i dung thong tin va loai bo
di nhitng tir khong c6 gid tri trong tra ciu.

Tir khoa phai ngdn gon. Yéu ciu nay nham tao diéu kién thuan
loi cho viéc dam bdo tinh hau két hop clia ngoén ngir tir Khoa.

Tir khod phai dor: nghia tic Ia mét tir khéa chi mang moét nghia
duy nhat va biéu dat mot khdi niém (hodc mot doi tugng cu thé). Noi
mot cach khac méi khai niém chi duge moé ta bang mot tir khoa duy
nhét. Yéu cdu nay nham khac phuc hi¢n tuong da nghia va dong
nghia trong khi xir ly tUr vung.

Ngoai ra, tir khod con phai chinh xéc, hién dai va phan anh
chinh xdc nhimg khdi niém co ban cla noi dung tai liéu, dong thoi
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phai 1a cdc thuat ngit duge dung hién tai thudc cdc linh vuc chuyén
nganh. Yéu cdu nay gitip ddm bdo do chinh xdc va tinh théng nhat
cua tir khod trong mau tim va I¢nh tim.

Daéng thai tir khoa phai khach quan, nghia 1a né déc lap véi van
canh ctia noi dung tai liéu gdc, nhung phai thé hién duge néi dung tai
lieu géc. Tu khod khong duge mang sac thai phé phan, danh gia.

Vé hinh thiic

Vé cich trinh bay, tir khod nén dam bao tinh thong nhét dé nang
cao hiéu qué tim tin va viét theo cdch thong dung vé chinh ta tiéng
Viét doi véi vi tri dau thanh, chit y va i

Pé&i v6i danh tir chung ¢6 goc tiéng nudc ngoai, tir khod phai
tuan thii cac viét cdc phién am thong dung. Con danh tir riéng véi tén
ngudi c6 goc Latinh sir dung nguyén tén goc.

Cac khai niem dugc chon ra tir tai liéu dudi dang ngdn ngi tu
nhién phai dugc mo ta bang ngdn ngit tir khod véi cac dang nhu: ngdn
ngit tir khod tur do, ngdn ngit tir khod kiém sodt.

1.3.1. Sit dung ngén ngit tix khod kiém sodt

Ngon ngit tit khod kiém sodt 1a ngoén ngit duge xay dung
trén co so kiém sodt tir, ding dé quy udc cach dung tir trong
qud trinh dinh tir khod. Phuong tién dé kiém sodt ngdén ngir tur
khod gém hai loai chinh:

* Ty dién tiv khod guy wdc la tap hop tén cdc khai niém quy udc
diing dé mé ta don nghia ndi dung tai liéu va tim tin trong hé thong
thong tin tu liéu. Chi nhitng tén khdi niém nay mdéi duge sir dung de
dua vao mau tim.

= Tir dién tiv chudn 1a tir dién tén cdc khii niém da duoc chuan
hod, ¢é cdu tric ngit nghia xdc dinh ding dé¢ mo ta don nghia noi
dung tai liéu va tim tin trong h¢ thong thong tin tu liéu.
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Cau tric ngit nghia cha tir dién tir chuan bao gém cic
quan hé co ban nhu: quan hé tuong duong, quan hé phan cap,
quan hé lién doi.

Viéc thiét lap cdc quan hé trén nham muc dich hé trg cho dinh
tir khoa va tim tin.

Ngoai ra, ngoén ngit tr khéa kiém sodt con bao gém céc loai
khac c6 mitc do kiém sodt tir thap hon nhu: danh muc tir khéa quy
udc, bo tir khéa quy udc.

Vén tir vung clia ngon ngit tir khéa kiém sodt chita nhilng tir quy
udc hoac céc tir chudn dé mo ta ndi dung tai ligu. D6 1a nhimg tir
ngan gon, sic tich, don nghla Vi vay, trude khi st dung ngbn ngit tur
khoa kiém so4t dé mo ta cdn tién hanh gian lugc céc ti chi loai thé,
tir chi s6 nhiéu dé dua khai niém vé dang ngén gon. Sau d6 d6i chi€u
nhitng khdi niém dac trung cho ndi dung tai liéu vil danh muc tur
trong ngoén ngit tir khéa kiém soat. Khi doi chi€u s& xay ra mot s6
truong hop:

- Néu thuat ngit ¢6 trong tir dién 1a tir quy ude hay. tir chuan. Khi
dinh tir khod s& chon thuat ngit d6 lam tr khod cta tai lidu.

Vi du: Khdi niém dugc dé cap trong ndi dung cua tai licu la
“Trai dat”, khi tra trong Tu dién tir khoa ¢6 tir “Trai dat” va tu do
duoc trinh bay nhu sau: '

Trai dat

DC Qua dat
Dia cau

Piéu dé cé nghia la, tir “Trai dat” la tir wud tién, chon tu “Trai
dat” lam tir khéa mo ta cho ndi dung tat liéu.

- \Teu thuat ngit c6 trong tir dién nhung la tir twong cTLIo‘ng cua ty

quy udc hay tu chuan, khi dé, theo chi dan, cAn: phai st dung tu quy
uéc hay tir chuan lam tir khod cho tai lidu.
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Vi du: Thuat ngit chi d6i tuong nghién ciu duge sur dung trong
ban van tai liu 1a tir “Pia cdu”, khi tra trong Tir dién tir khéa c6 tir
“Pia cau” nhung tir d6 dugc trinh bay nhu sau:

Dia cdu
SD Trai dat

Diéu d6 c6 nghia 1a, tir “Dia cau” la tir khong wu tién, theo ky
hieu chi dan SD, ngudi cdn bo xir Iy phi chon tir “Trai dat” lam ti
khoéa mo ta cho ndi dung tai liéu.

- Khdi niém cé mat trong tir dién nhung 1a tir rong (TR), can
xem lai ndi dung tai lieu dé can nhéc tim tir sét ndi dung va cod tinh
dac thh hon lam tur khoa.

Vi du: Khai niém cua tai liéu la tt “Thi trudng” khi tra trong
Tur dién tir khéa cé tiv “Thi truong” duoce trinh bay nhu sau:

Thi trudng

TH Thi trudng chiing khodn
TH Thi truong hang hoa
TH Thi trudng lao dong

TH Thi trudng thong tin
TH Thi trudng ticén t&

Diéu d6 c6 nghia la tir “Thi truong” la tir chi khai ni¢ém rong.
Néu 2 lieu dé cap dén van dé thi trudng néi chung, c¢é the sir dung
tir nay 1am tir khod. Nhung néu tai liéu dé cap dén mot véan dé cu thé
hon, ngudi can bo xit Iy phai xdc dinh chinh xdc noi dung tai lieu de
chon khéi niém hep hon, thé hién st ndi dung tai liéu. Chang han,
tai liéu dé cap dén van dé thi trudng chiing khodn thi thuat ngit can
lua chon phai la thi truong chimng khodn ma khong dung t thi truong

ndi chung.
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- Khai niém cé mat trong tir dién nhung 1a tir hep (TH), can can
nhic dé bd sung thém tir rong d€ md rong pham vi tim tai liéu.

Vidu: Che K& todn ngan sdch

TR Cay cong nghiép TR Ké& toan |

Neéu i liéu viét vé cay che & gée do cay cong nghiép, ¢ thé bo
sung thém t rong 1a “Cay cong nghi¢p”

- Khai niém cé mat trong tir dién nhung c6 tir lién quan (TL),
can nhéc tir lién quan va bé sung thém tir lién quan.

Vidu:  Dau diét co Cén
TL Chaét diét co TL. Ruocu

~ Khai niém duge chon ra khong c6 mit trong tir dién, xur 1y tir
d6 theo phuong phédp dinh tir khéa tu do, sau dé su dung chinh tir d6
lam tir khod va bd sung vao tir dién.

Nhu vay, st dung tir dién tir khod quy uéc hodc tir dién tir chudn
dé dinh tir khod ta s& c6 duoc mot tap hop tir di duge kiém sodt, the
hién ddy du, chinh x4c ndi dung tai lieu. Ngoai ra khi sir dung tir dién
tir chuan ta con ¢6 thé«dua thém vao nhimg tir chi khai niém rong hon
{ong méi quan hé phan cap, hodc nhiing tir gan giii trong mdi quan
hé lién déi dé mo rong pham vi tim tai li¢u.

1.3.2. St dung ngén ngit tir khoa tir do

Ngon ngit tir khod fir do 1a ngdn nglt duge xay dung trén co so
két qua cha viée dinh tir khod tai li¢u theo phuong phap ty do (lua
chon tir khoa theo quan diém cua ngudi dinh tir khod khi mo ta cic
khai niém ma tai liéu dé cap dén).

Khéi niém ctia tai liéu ¢é thé duge mo ta bang chinh cdc tir hoic

‘cum tir ¢cé mat trong tai liéu hoac do can b dinh tir khoa tu dat ra.

Dinh tir khod bang ngén ngit tir khéa ty do ¢6 thé tién hanh nhu sau:
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Chon cdc thuat ngit md ta cac khdi niém dac trung dugce rit ra
tir noi dung tai liéu lam tir khod. Trong trudng hop nay, yéu cau dit -
ra 1 thuat ngit phai dam bao tinh chinh xdc, tinh ngan gon, tinh don
nghia va tinh dac thu cho cdc khai niém duge chon. Vi vay, ngudi can
bo xUr 1y phai sir dung céc loai tai liéu tra cttu nhu Bach khoa thu, cac
loai tir dién: Tir dién thuat ngir chuyén nganh, T dién ngdn ngi hoac
cac bang dé muc cha dé dé kiém tra lai cdac khai niém dac trung cho
noi dung tai licu, déng thdi xu 1y cdc khai niém vé ndt dung va hinh
thic cho phil hop véi yéu cau déi véi tir khda. Chat lugng cha viée
dinh tir khoa phu thudc vao trinh do, kinh nghiém clia ngudi dinh tix
khod va chat lugng clia cdc phuong tién ngén ngit hé trg. Yéu céu
dat ra doi1 vdi can bo dinh tu khoa la:

- Phai ¢6 kién thiic chuyén mon vé linh vyc ma tai liéu can mo
ta dé cap dén dé ¢6 thé hiéu va xac dinh duge nhiing thuat ngit co ban
phan 4nh noi dung tai liéu. ’

- C6 kién thic va k¥ nang xu 1y tai liéu, ¢é nang luc xét doan
khi lua chon tir khod, ndm dugc cic nguyén tic va cdc phuong phép
st dung cac ngon ngir tir khoa.

Khi dinh tir khod, c6 thé tién hanh xir 1y cdc khai niém cén chi
y mot s6 diém nhu: Dua tir kKhod vé dang ngan gon, stc tich; xu ly
cac tir déng nghia, da nghia; x{r 1y vé hinh thiic tir khod; bo sung tir
khod dé m& rong pham vi tim tai liéu sau nay.

+ Pua tir khéa vé dang ngdn gon, siic tich:

- Gian luge cic hu tir chi loai thé dat trudc cac danh tir dé€ xéc
dinh ngudi, dong vat, thuc vat, d6 vat khi khong lam thay doi nghia
hoiac mat nghila cua ti nhu con, cdi, cudén, 6ng, ba, ngudi, bénh,
nén...(C6 thé tham khao Nguyén tdc chon nr di ddu trong phén
Phitong phdp dinh chii dé tai liéu da trinh bay o trén).
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Vi du:

Contrau  Trau  Con thuyén Thuyén
Cai ban Ban  Con song Song

Cay cam Cam Ngudi néng dan Néng dan
Caylia  Lida  Bénh AIDS AIDS
Cuén sach Sach  Nén van minh Van minh

~ Trong moét s6 trudng hop, khi bo tir di dau s€ 1am mét nghia hay
thay déi nghia cla tir thi khong bd, vi du: Cay céc, Cay canh, Cay
ché dé, Bénh dai, Bénh dao 6n, Bénh huyét dp, Con lac,... '

- Gian luoc céc lién tir, gidi ti dung dé két hop cau nhu: Cho,
co, va, dugc, cua, trong, 4,...

- Loai bé nhiing tir chi s6 nhiéu va nhitng tir chi danh tir h6éa nhu:
Cic, nhiing, sy, viéc, cudc,...

Vi du: Loai bé tit cdc trong cdc cong trinh xdy dung, cdc ddn
toc thiéu s6, cdac chdt héa dau, cdc du an lién doanh ...; tit sy trong
1; ” ’ ~ “ oA - om ? Fl
su chgdn dodn, sy bitc xg...; t@ viéc trong viéc bao quan...

- Phan tich céc tir t hop thanh nhiing tir don véi diéu kién: Viéc
phan chia khong lam mat nghia hay thay déi nghia clia tir; cdc tir
duogc phan chia c6 kha ning thé hién mot khéi niém don gian va c6
kha ning két hop véi cac tir khdc trong qud trinh tim tin. D€ tach tir
¢6 thé tach theo cau tric ngit phap hodc theo cau triic ngit nghia.

Vi du: Ché bién thuc phdm dugce tach thanh: Ché bién & thuc
pham; Thué xudt nhdp khdu duge tach thanh: Thu€ & Xuat nhép
khau; Dong co 6 t6 duge tich thanh: Dong co & O t0; Qudn Iy xi
nghiép dygc tach thanh: Quan ly & Xi nghiép; Ddo tao can bé thu
vién dugc tach thanh: Dao tao & Can bd thu vién; Gia c¢6 chdt déo
dugc tach thanh: Gia c6 & Chdt déo...
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1

Tuy nhién khong dugc tach tir trong nhimg nhiing trudong hop sau:
- Khi tdch c6 thé lam thay do6i nghia hoac mat nghia cta tir:
Vf dl:l: - . L] -,
Bé tong cot thép Di san van héa Chét doc mau da cam
Pong co dién  Di tich lich st
Cau bé tong Dién thoai di déng
- Céc khai niém chi tén goi cdc nganh, chuyén nganh, b6 mon
khoa hoc va céc linh vyc hoat dong:

Vi du: Mé ta tai liéu Nghién cttu van hoc
MY thuat céng nghiép Du bdo thuy vin
Kinh t&€ doi ngoai Vin hoa dan gian
Kiém dich thuc vat Bao vé moi truong

- C4c thuat ngit phéi sinh tit thuat ng goc:

V{ du: - Thiét bi (thuat nglt géc) c¢6 cdc thuat ngit phai sinh la:
Thiét bi boi tron, thi€t bi cam ting, thiét bi chi€u sang, thiét bi dién
anh, thiét bi do, thiét bi ép, thiét bi nghe nhin, thiét bi ngoai vi,...

- Thong tin (thuat ngir géc) ¢d cac thuat ngir phai sinh la: Thong
tin cd dong, thong tin dai ching, thong tin hitu tuyén, théng tin vo
tuyén,... '

- Mot s6 cum tir ding én dinh trong mot s6 CSDL:

Vi du: Khéng chién chéng Phap, ké hoach hda gia dinh, khoi
dai doan két'dan toc, tu tudng H6 Chi Minh, von dau tr nude ngoai,...

+ Xt Iy cdc tiv da nghia, dong nghia

- Pai véi tir da nghia: Khong dung tir da nghia ma diung tir chi
khdi niém cu thé thay th€ cho chiing.

Vi du: Khong dung tit Ddu ma ding cac t Ddu dn, Ddu thuc
vat, Ddu boi tron, Ddu liza, Ddu khi, Ddu md, Ddu nhon,... dé mo 1a
cho céc loai dau cu thé. ‘ |
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- Do1 véi tit dong nghia: Khi gap cdc tir dong nghla cé thé dp
dung nguyén tic loai b hién tugng tir ddng nghia nhu trong dinh chi
dé tai lieu. Chon thuat nglt khoa hoc, thong dung nhét lam tir khoa.
Trong mot s& trudng hop cé theé xem xét tan suat sir dung nhiéu trong
tai liéu hoac yéu cau tin. '

Vi du:
Phéng vién d6ng nghia véi: Nha bdo, chon tt Nha bdo
Ldam nghiép dong nghia v6i: Nghé rimg, chon tir Lam nghiép

Paoi véi tén ngudi, tén co quan, to chic va dia danh nudc ngoai
can xay dyng bang tra dé sir dung cho thong nhat.

+ Xit ly vé hinh thitc tir khéa: Can c6 quy udc cu thé vé:

- Cach dung ¢ hay y . Hién nay cac thu vién va co quan thong
tin ¢ Viét Nam chua c6 su thong nhét vé cac st dung thay y . Theo
quy udc ctia Thu vien Quéc gia Viét Nam y dugc thay thé bang 7
Ngugc lai theo quy dinh ctia Trung tam Thong tin Khoa hoc & Cong
nghé Quoc gia i duge thay th€ bang y...Vi thé tuy theo su lya chon
cdc thu vién va co quan thong tin cin ¢6 su quy dinh cu thé khi xir 1y
tai liéu cing nhu khi xay dung bd tir khoa quy udc cua minh.

- Can hét sic luu ¥ khi st dung gach néi trong dinh tir khoa.

- P6i véi nhitng tir ¢6 cach viét tat thong dung nhu: IFLA,
UNDP, FAO, MARC... , ¢6 thé sir dung luén tir viét tit d6 lam tir
khod. Tuy nhién, doi vé6i nhiing tir viét tat doc nguyén van khong nén
viét tit hodc néu viét tat can ¢6 quy udc nhu tir: Pang Cong san Viét
Nam, Thu vién Quoc gia Viét Nam, Poan Thanh nién Cong san Ho
Chi Minh...

+ B6 sung tir khéa dé mo réng pham vi tim tai liéu

Pé gidp cho ngudi doc va ngudi dung tin ¢ thé md rong pham
vi tim tin sau nay, tai mot s6 thu vién va co quan thong tin da dp dung
viéc bo sung tir khod cho mot s6 trudng hop sau:

136



Chuong 4

- B6 sung thém thuat ngit déng nghia véi tir khéa chi d6i tuong
nghién ctu cua tai liéu khi nhan thdy tan sudt st dung ctia chiing
trong qua trinh tim tin la ngang nhau.

Vidu: Kinh té"ca thé' = Kinh té' tu nhdn ; Cdi bap = Bdp cdi
Piané = Duong cam Marketing = Tiép thi
Matsa = Xoa bop Ho dan = Keo dan

- B6 sung thuat ngt chi khdi niém réng hon hoac nhiing tir lién
d&i vai tir khod chi d6i tugng nghién citu trong trudng hop nhimg tir
do c6 lién quan dén ndi dung tai liéu. Tuy nhién cling phai han ché
dé tranh s6 luong tir khod qud 16n trong méu tim.

B& sung thudt ngit chi khai niém rong hon

Vi du: Khi st dung thuat ngt “Cdy bac ha”, ¢ thé bé sung
thém thuat nglt “Cdy thudc” hoac “Cdy cé dau”; khi st dung thuat
ngit “Kinh ¢ ti nhan”, bé sung them tir “Thanh phdn kinh 16" ... tuy
theo ndi dung tai liéu va dién phuc vu cua thu vién hoic co quan
thong tin.

B6 sung thudt ngit lién doi

Vi du: Khi st dung thuat ngit “AACR2” ¢6 thé bd sung thém
thuat nglt «“ Quy tdc bién muc”; khi st dung thuat ngit “Pé thi” ¢6
thé bo sung thém thuat ngi: “Thanh phé® hay khi str dung thuat ngi
“H¢ thong diéu hoa” cé thé bo sung thém thuat ngit: «* Thiét bi diéu
hoa” ... "

Viéc dinh ti khéa bang ngoén ngtr tir khoa tu do phai tuan theo
mot s quy ude do ting thu vién dinh ra dé giam do da nghia cia ti,
dam bao su chinh xdc, ngin gon va thuan tién cho viéc tim tin.

Nén chi y t6i tan sudt str dung cua thuat ngil trong tai liéu, trong
yéu cau tin va tinh thong dung déi véi ngudi ding tin va ngudi doc.

Mac du trong qua trinh tim tin, cdc tir khod cua tai liéu khong
phu thudc vao nhau, moéi tir khéa cé kha nang tim tin doc lap, dong
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thoi c6 thé két hop véi bat ky tir khéa nio, nhung trong bi€u ghi tai
liéu nén sap x€p cac tir khda theo mot trat wy nhat dinh dé khi tim
dugc biéu ghi tai lieu, ngudi dung tin cé thé dé dang xac dinh cha dé
chinh, nhitng vdn dé quan trong cua tai liéu va xem chu dé dé cé
thich hgp véi yéu cau cla ho khong.

Tuy, timg co s¢ dit ligu c6 lua chon cédc cdch sap xép tir khod theo
cac dau hiéu nhu: x&p theo trat tu logic, xép theo nhém chinh phu
hoac xép theo cac nhém cu the.

- Sap xép tir khoa theo trat ty logic dé lam ndi bat déi tuong
nghién citu 1a chd dé chinh cua tai liéu véi ciac phuong dién nghién
ctu cta nd. CS thé sap x€p theo cic trinh tu sau:

+ Doi tugng nghién ciu

+ Tac dong lén d6i tugng

+ Tinh chat cua doéi tuong
+ Phuong dién nghién ciu
+ Diéu kién nghién ciu

+ Thoi gian

+ Dia diém

- Sap xép tir khod theo tiing nhém: Nhém tir khod chinh, nhém
tor khoa phu.

+ Nhoém tr khod chinh bao gém nhiing tir moé ta cha dé chinh
cua tai liéu.

+ Nhoém tir khoa phu bao gom nhiing tir khoa chi phuong dién
nghién ctru cla cha dé chinh.

- Sap xép tir khod theo cac nhém riéng biét:

+ Tir khoa chi déi tugng nghién ciu cla tai liéu

+ Tir khoa dia 1y | |

+ Tu khoa sinh vat

+ Tu khéa nhan vat
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Mbi co s¢ dit lieu c6 thé c6 nhitng cich sip xé€p tir khéa khadc
nhau nhung du sap xép theo cich nao ciing phai dam bao duge su 16
rang, tranh gay nhiam 1am cho ngudi st dung.

2.  Phuong phap cu thé

2.1 Dinh tie khoa tai liéu vé nhdn vt

Ciing gidng nhu trong dinh chi dé tai liéu, d6i vé6i cdc tai lieu
viét vé moét nhan vat ¢6 that trong lich sir, khi dinh tir khod, tén nhan
vat s€ dugc chon la tir khoa chinh (tir khod chit dé). Cach trinh bay
tén nhan vat ciing tuan thu theo quy tic chung nhu d6i véi tiéu dé tén
ngudl. D61 voi tén cdc nhan vat clia nudc ngoai khi phién am, phién
tu sang tiéng Viét c6 nhiéu cich khac nhau, phéi chon diing tén duoc
quy udc trong bo tir khod ma thu vién hodc co quan théng tin cla
minh su dung. Hién nay, quy dinh vé cédch trinh bay tén nhan vat
cung chua hoan toan théng nhét trong cdc bé tir khod va tir dién tir
khoa hién hanh cta Viét Nam.

Vidu: Theo B¢ Tir khod cua Thu vién Quéc gia Viét Nam, tén
cia cac nhan vat nudc ngoai thudce cac nuée Au, My duge mo ta theo
ho voi cach phién am thong dung, tén dém va tén dugc viét tat. Ching
han nhu:
Pimitrop, Gh (1882-1949)
DC: Dimitrov, Georges
Dimitrop, Gheooghi
Dimitrov, Georges
Xem: Dimitrép, Gh

Dimitrép, Gheooghi
Xem: Dimitrép, Gh:

Hay: _

Huygo, V. (1802-1885)
DC: Hugo, Victor

139



Pinh chl dé va dinh tir khoa tai liéu

Hugo, Victor
Xem: Huygo, V.

Trong khi d6, theo B¢ Tir khod Khoa hoc Xd héi va Nhdn vin
cua Vién Thong tin Khoa hoc Xa hoi va T dién Tir khod clia Trung
tam Thong tin Khoa hoc & Cong nghé Qudc gia lai chi trong nguyén
. tic chuyén tu. Chang han nhu:

Hugo, Victor
DC: Huygé, Victor...

Trudce thuc t&€ dé khi sir dung bd tir khod quy udc ndo, ngudi can
bo xir 1y s€ tuan tha theo quy udc cu thé cia bo tir khod d6 dé tao nén
su théng nhat trong qua trinh xu 1y tai co quan. Truong hop tén nhan
vét khoéng c6 trong bo tur khod, viéc lya chon tén s€ duoc thiét lap
theo quy tic chung ma thu vién va co quan thong tin da dat ra.

Khi mé ta tén nhan vat khéng dua tude hiéu, danh hiéu, hoc ham
hoc vi ctia nhan vat viao tir khoa. Chang han nhu tai liéu viét vé On
Nhu Hau Nguyén Van Ngoc hay Gido su Toén That Ting, tir khoa sé
duge xac dinh la: Nguyén Van Ngoc, Toén That Tung. ..

Khac véi dinh chia dé, ngoai tén cua nhan vat khi dinh tir khoa,
ngudi cdn bd x&r 1y cdn phai xdc dinh thém dau hiéu dic trung dé tra
tim vé nhan vat. Thong thudng, dé la nghé nghiép ctuia nhan vat.

Vi du: Tai liéu vi€t vé nha van L6 Tan, ngoai tir khod mang tén
nhin vat: ‘

L6 Tan (1881-1936)

Con phai xdc dinh thém tir khoa:

Nha van

Trung Qudc

Néu trong dinh cha dé tai liéu cdc phuong dién nghién citu vé
nhan vat s& duoc phan dnh bing cac phu dé, khi dinh tir khoa tai liéu,

140



Chuong 4

cac phuong dién nghién citu vé nhan vat sé dugc phan dnh bing tap
hgp cac tir khoa phan anh phuong dién nghién cuu.

Vi du: Cuén Hé Chi Minh danh nhdn vin hod s& dugc xac
dinh tir khoa ]a:

Ho6 Chi Minh (1890-1969),

Danh nhan vin hoa

Viet Nam.

2.2 Dinh tir khod tai liéu vé co quan, t6 chic

Dai véi céc tai liu vé co quan, t6 chifc va cac van kién chinh
thitc cia cédc co quan, té chitc dé bao gém: diéu 1€, van kién dai hoi,
hoi nghi, nghi quyét, bdo cdo... khi dinh tir khod cach x(r 1y cling cé
nét tuong dong nhu khi dinh cht dé tai lieu. Diém khac biét chi yéu
gitta dinh chli dé va dinh tlr khod ciing thé hién & chd khéng st dung
phu dé dé phan anh phuong dién nghién ctiu.

Vi du: Cudn Vdn kién dai hoi 6 Lién doan lao déng Viét Nam
s¢ dugc xac dinh tir khoa la:

Lién doan lao dong Viét Nam

Pai hoéi

Van kién

Cuén Poan Thanh nién Cong sdn Ho Chi Minh tir dai héi dén
dai hoi viét vé cac dal hol Doan tir 1an thit nhat (2-1950) dén lan tha
bay (11-1997) sé ducc xac dinh tir khod la:

Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh

Pai hoi

1950-1997

Cuén Diéu lé Hoi Nong ddn Viét Nam s& duoc xac dinh tir khod 1a:

‘Ho1 Nong dan Viét Nam

Piéu l¢
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D6i véi cdc ca quan, t6 chitc ¢ cdch viét tit thong dung chi cin
sir dung tén viét tat dé mo ta, khong cin lap chu giai.

Vi du: Cuén Co cdu té chitc ASEAN sé duoc sé duge xdc dinh
tir khoa la: |

ASEAN

Co cau

T6 chitc

Tuy nhién, vdi cdc co quan, t6 chifc ¢ tén viét tat chua thong
dung thi khong dugc viét tat, ma phai viét tén ddy di bang tiéng Vieét.

Vi du:

Hiép hoéi Thu vién Trudng hoc Quéc t€ (khong duoc viét tat 1a
IASL) hay Thu vién Quoc gia Phap (khong duogc viét tit 1a BNF)...

2.3 Dinh tir khod tai liéu vé déi tuong dia ly

Khi dinh tir khod céc tai liéu vé doi tugng dia ly, cach xur Iy ciing
cé nhimg nét twong déng nhu khi dinh cha dé tai liéu vé d6i tuong
dia ly. Diém khdc biét can ban gilta dinh tir khoa va dinh chu dé 1a
khong str dung phu dé dé phan anh phuong dién nghién ciru.

Vi du: Cuén Cdm nang du lich vinh Ha Long bao gém céc chi
dan gitp cho ban doc, cdc du khach dén vé6i Ha Long ¢6 céc hiéy biét
toan dién veé duong sa, phuong tién di lai, cdc khach san nha hang,
cac dich vy, cdc diém du lich, cdc nét dep vé lich str, van hod...Véi
ndi dung nhu vay, cudn sach sé dugc xac dinh tir khoa la:

Vinh Ha Long

Du lich

Sach tra ctiu

Cuon ky yéu hoi thao Nui Bai tho: Lich su va danh thdng s¢
duge xac dinh tir khod la: -
Nuai Bai tho
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Lich st

Danh lam thing canh
Dia chi

Quang Ninh

Do1 v6i céc loai sdach viét tdng hop vé lich st, van hoc, kinh té&,
x& hoi ciia mot dia phuong hay mét nudc, khi xi 1y ngoai nhimng noi
dung co ban cin thém tir khod dia chi d6i véi sich néi vé dia phuong
va quéc chi doi véi sach viét mot dat nude.

Vi du: Thu muc dia chi tém tit Khdnh Hod-Pdt nudéc & Con
nguoi dugc bién soan nhan ky niém 30 nam ngay gidi phéng Nha
Trang-Khanh Hoa. Thu muc di tap hgp céc théng tin va tu liéu méi
nhdt vé cdc mat Pia ly - M6i truong, Lich st - Truyén théng dau
tranh cach mang, Chinh tri -xa hoi, An ninh - phap luat, Kinh t€& -
khoa hoc k¥ thuat, Tin ngudng - tén gido - phong tuc - tap qudn, Van
hod - gido duc - y té- thé thao, Du lich - di tich - lich st - danh lam
thang canh, Nghé thuat - van hoc, Nhan vat va nhiing tu liéu vé céc
huyén - thi - thanh phé trong tinh. Véi noi dung nhu vay, cuon thu
muc nay s¢ duogc s& dugc xac dinh tir khod Ia:

Khénh Hoa

bia chi

Thu muc

Cuén Lao - Ddt nuéc va con nguoi gisi thicu khai quét vé lich
su, van héa, dat nude va con ngudi cla nude Lao. Vi noi dung nhu
vay, cudn sach s¢ dugce sé duoc xdc dinh tir khoa Ia:

Lao

Qudc chi

Lich sur

Vian hoa ...
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2.4 Pinh tir khod tdi liéu vdn hoc

Cac tdc pham van hoc thudng ¢é ndi dung hu cau vi thé khi dinh
tir khod céc tac phdm van hoc can phai xdc dinh tir khod mo ta cho
thoi ky, nudc, thé loai va dong van hoc.

Khi xi Iy cdc tdc pham van hoc, nghé thudt va tai liéu nghién
ctru van hoc, nghé thuat phai ném dugc mdc phan ky lich su.

Theo quy dinh cha B¢ t&r khod cia Thu vién Quoc gia Viét
Nam, d6i véi cac tdc pham cia Viét Nam thoi ky C8 dai duoc tinh la
trudc Th€ky 10, Trung dai: tr Thé ky 10 dén 18, Can dai: tir cudi The
ky 18 dén dau The ky 20, Thoi hién dai: The ky 20 dén nay. D61 véi
cic tdc pham cha thé gidi thdi ky C6 dai duge tinh la trude Theé ky 5,
Trung dai: tir The ky 5 dén 18, Can dai: tir cusi The ky 18 dén dau
Thé ky 20, Thai hién dai: Thé ky 20 dén nay.

Vi du: Cudn tiéu thuyét Ldng lo ciia nha vian Jackie Collins (nha
vin clla My) s& dugc xdc dinh tir khoa la:

Van hoc hién dai

Tiéu thuyét

My.

Tap tho Sdn ga chiéu em di cia nha tho Xuan Quynh (nha tho
Viét Nam) s€ dugc xdc dinh tir khoa la:

Vin hoc hién dai

Tho

Viét Nam...

Déi véi cdc tdc phdm van hoc dan gian, tir khod thai ky s€ duge
stt dung thay bang tir van hoc dan gian.

Vi du:

Cudn Truyén cé tich Viét Nam chon loc s€ dugce xac dinh tu
khoa la: |
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Vian hoc déan gian
Truyén c¢é tich
Viét Nam

Cuén Tuc ngit Ca dao Ddn ca Viét Nam ctia Vii Ngoc Phan sé&

dugc xac dinh tir khoa 1a:

Van hoc dan gian
Tuc ngir

Ca dao

Dan ca

Viét Nam...

D6i véi céc tdc pham van hoc nghé thuat viet v& mét nhan vat

¢4 that trong lich sit, mot viing dat, mot van dé cu thé, ngoai cic tir
khod dac trung cho nhém tdc phdm vin hoc con bd sung cdc tir khoa
vé ndi dung dé tai.

Vi du:
Cudn tuy bat Trudc mo Nguyén Phi Khanh cia Nguyén Phiic

Lai s€ dugc xdc dinh tir kho4 1a:

Vian hoc hién dai

Tuy biit

Viét Nam

Nguyén Phi Khanh (1356 — 1429)

Cudn Tuyén tdp Tho nhac vé Bdc Hé tuyén chon 20 bai tho va

20 ban nhac viét vé Bac Hé. Véi noi dung nhu vay, cudn sich sé& duoc
xac dinh tir kho4d 1a:

Vin hoc hién dai

Tho

Am nhac

Ban nhac

Viét Nam

Ho6 Chi Minh (1890-1969)
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Cuon héi ky Tron ven tinh yéu: Ky niém sdu sdc vé thé duc thé
thao do Nha xudt ban Thé duc Thé thao xudt ban s& dugc xdc dinh tir
khoa la:

Van hoc hién dai

Hoi ki

Viét Nam

Thé duc thé thao

Cuén héi ky Hong Ha nhé Héng Ha thuong: Luong quéc
tuong qudn Nguyén Son:cla tic gia Tran Ki€ém Qua (ngudi Trung
.Qudc) ghi lai nhiing héi e clia ba vé cudc doi cdch mang cla tdng
Nguyén Son s& dugc xac dinh tir khod la:

Vin hoc hién dai

Hoi ki

Trung Quoc

Nguyén Son (1908-1956)

Tap héi ky Sdi Gon c6' su: 1930-1975 cla tic gia Bang Giang
ghi lai héi tc vé mét s6 nhan vat, sy kién vé van hoc va lich sir Sai
gon thoi ky 1930-1975 s& dugc xac dinh tir khoa la:

Vian hoc hién dai

Hoéi ki

Lich st

Sai Gon

Viét Nam

1930 -1975

D6i vdi céc tic pham van hoc 12 kich ban san khau, dién anh,
ngoai cdc tir khod dac trung k€ trén con bo sung thém tir khod kich
ban va thé loai san khau hoac dién anh.

Vi du: Tap kich ban cai luong Loai hoa khéng tén cla tic gia
Ngé Héng Khanh s& duoc xdc dinh tir khoa la:
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Van hoc hién dai
Kich ban
Cai luong
Viét Nam

Hay kich ban phim Vi tuyén 17- Ngay va dém cla tic gia
Hoang Tich Chi s& dugc xdc dinh tir khoa 1a:

Van hoc hién dai

Kich ban

Phim truyén

Viét Nam

D6i v6i nhitng tai liéu nghién cdu van hoc, lich st van hoc, phé
binh van hoc tuy thuéc vao ndi dung tai liéu, déi tugng va phuong
dién nghién ciu dé xac dinh céc tir khod tuong tng.

Vi du: Cuén Phuong phdp sdng tic trong vin hoc nghé thudt
viet vé phuong phap sdng tic vin hoc nghé thuat, phong cich va
truong phdi van hoc va su hinh thanh phuong phip sdng tac qua cac
thoi ky lich sir tir cé dai dén nay. Cuén sach gém 5 phén:

[. Khai niém vé phiwong phdp sang tac trong van hoc nghé thudt

II. Cac phuong phdap sdng tdc tricdc chii nghia hién thicc phé phan

1. Chii nghia hién thuc phé phdn

IV. Chii nghia hién thuc xd hoi chii nghia

V. Nhitng nhdn xét chinh cua chit nghia hién thiee

Véi néi dung nhu vay, cuén sach s& duoc sé duge xdc dinh tir
khoa la:

Nghién ciu van hoc

Phuong phap sang tac

Phong cach van hoc

Chu nghia hién thuc phé phan

Chu nghia hién thuc xa hoi chii nghia
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Chu nghia lang man

Chu nghia c6 dién

Cuén Vdn hoc phuong Tdy thé ky XVIIT cia Phung Vian Thu
va Do Ngc;an gidi thiéu khai quat nhitng nét co ban cha nén van hoc
phuong Tay Thé ky 18 vdi dai dién tiéu biéu 1a van hoc clia ba nudc
Anh, Phép, Duc. Véi ndi dung nhu vay, cuon sach sé duoc sé dugc
xéc dinh tir khod 1a: |

Van hoc can dai

Nghién cuu van hoc

Lich sir van hoc

Phuong Tay

Anh

Phap

buc

Cuén Nha van - Tu tuong va phong cdch cha tic gia Nguyén
Pang Manh bao gém cdc bai phé binh, nghién citu vin hoc vé moét s
tdc pham ctia mot sé nha vin, nha tho tiéu biéu clia nén van hoc hién
dai Viét Nam nhu: H6 Chi Minh, Té Hitu, Ché Lan Vién, Nguyén
Thi, V@i Trong Phung, Nam Cao, Nguyén Tuan. V&i ndi dung nhu
vay, cudn sach s€ dugc s€ duge xac dinh tu khoa Ia:

Phé binh van hoc

Nghién ciru van hoc

Phong cich van hoc

Nha van

Viét Nam

Van hoc hién dai

Vi cac cudn sdch viét téng hop vé nhiéu phuong dién, bao gom
ly luan van hoc, phé binh van hoc, nghién ctu van hoc, lich sur van
hoc thi s€ dugc dinh tr khoa chung la nghién ciru van hoc.
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Vi du: Cudn Vdn hoc va tinh yéu clia tac gia Xuan Tiru vira viét
vé 1y luan van hoc, vira phé binh cdc nhd tho Viét Nam nhu: Chinh
Hitu, Hoai Thanh, Xuan Diéu, Huy Can...Véi néi dung nhu vay, cuén
sach sé dugc s€ dugc xac dinh tir khoa 1a:

Nghién ctu van hoc

Viét Nam

Tho

2.5 Dinh tir khod véi mét sé logi hinh tai liéu ddc biét

Déi v6i mot s6 loai hinh xudt ban pham dac biét nhu : Ban dé;
Lich, tranh ¢6 dong; Bing nhac, dia nhac, bang hinh; bdo tap chi, khi
dinh tir khod ngoai viéc tuan thu cac nguyén tac chung can chi ¥y mot
s6 diém sau:

- D6i véi cdc loai ban d6: Ban d6 duge xir 1y theo loai hinh 4n
pham, thé loai va chl dé.

Vi du:

Bdn dé hanh chinh Viét Nam sé dugce dinh tir khod 1a:

Viét Nam

Ban do

Hanh chinh

Ban doé dia chinh thanh phé Ha Noi sé duge dinh tir khoa 1a:

Ha Noi ~

Ban dé

Dia chinh

Bdn do khodng san tinh Qudng Ninh s& duoc dinh tir kho4 la:

Quang Ninh

Ban do

Khoang san
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- Poi vai cdc loai lich, tranh ¢6 dong, cau doi, tranh anh: céc
loai tai licu nay duoc x( 1y theo loai &n pham, chii dé (néu cd) va nam
(néu ca).

Vi du:

Lich t& nam 2005 chup anh hoa héng sé duge xac dinh tir khoa la:
Lich to

Hoa hong

Nam 2005

Lich sé tay nam 2006 ctia Nha xudt ban Gido duc s& duge xdc
dinh tir khoa la:

Lich s6 tay

Nam 2006...

- Pdi véi cdc loai bang dia nhac: cdc loai tai liéu nay dugc xu 1y
theo loai tai liéu va chu dé (néu c6)

Vi du:

Ca khiic Trinh Cong Son: Bdng nhac s€ dugc xdc dinh tir khoa la:

Bai hat

Trinh Céng Soh

Bang nhac

Ca nhac qudc té: Bang hinh s& dugce x4c dinh tir khoa la:

Ca nhac

Bang hinh

_ P6i véi cdc loai bdo, tap chi, tap san, ban tin: cdc loai tai li¢u
nay dugc xir 1y theo loai tai liéu, cht dé chinh.

Vi du: Tap chi Nguén sdng ciia Hoi Van hod dén gian s€ dugc
xdc dinh tu khoa la:

Vin hod dan gian

Tap chi
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Tap chi Thu vién Viét Nam do Thu vién Quéc gia Viet Nam
chiu trach nhiém xuat ban s& dugc xdc dinh tir kho4 1a:

Thu vién

Viét Nam

Tap chi
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HUSONG DAN TU HOC

Tai liéu can doc

Vii Duong Thuy Nga. Pinh cht dé va tir kho4 tai liéu: Gido trinh
ding cho sinh vién Pai hoc va Cao dang nganh Thu vién -
Thong tin hoc/ Vi Duong Thuy Nga, Vi Thuy Binh .- H.: Dai
hoc Qudéc gia Ha Noi, 2007.

Phan Huy Qué. M6 ta ndi dung tai liéu bang tir khoa: Pinh tir
khoa tai liéu.- H.: Trung tam Thong tin Khoa hoc va Céng nghé
Qudc gia, 2001.

B6 Tir khod.-H.: Thu vién Qudc gia Viét Nam,2005.

Bo6 Tir khoa Khoa hoc Xa hoi va Nhan van. H.: Vién Thoéng tin
Khoa hoc Xa hoi, 2005.- 2T. |
Tix dién Tix khoa Khoa hoc va Céng nghé.- H.: Trung tam Thong
tin Khoa hoc va Cong nghé Quéc gia, 2001.

I1.Cau hoi 6n tap va bai tap

Cdu hoi on tdip
Quy trinh dinh chl dé i liéu dugc chia thanh mdy budc? Trinh
bay ndi dung cua timg budc?
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2.

10.

L1.

10.

I1.
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Quy trinh dinh tir kho4 tai liéu duge chia thanh may budc? Trinh
bay ndi dung cua tirng budc?

Trinh bay cac tiéu chi khi lva chon thuat nglr trong qua trinh
dinh cht d¢€ va dinh tir kho4 tai liéu.

Trinh bay nguyén tic chon tir di ddu. Cho vi du.

Trinh bay nguyén tic loai bo hién tugng tir dong am khdc nghia.
Cho vi du.

Trinh bay phuong phap xac dinh dé muc chit dé. Cho vi du
Trinh bay nguyén tac loai bd hién tugng tir déng nghia. Tai sao
phai loai bo hién tuong tir d6ng nghia trong qud trinh dinh chh
dé€ va dinh tir khod tai liéu?

Trinh bay khai niém Bang dé muc chi dé. Néu y nghia tic dung
cta Bang dé muc chi dé. Ké tén cac bang dé muc chi dé tiéu
biéu ma em biét.

Trinh bay khai niém Bo tir khoa quy udc va tir dién tir chudn.
Phan tich ¥y nghia, tdc dung cta chiing d6i véi cong tac dinh tir
khoa, tir chuan.

Gidi thiéu khai quat vé Bang dé muc chu dé cua Thu vién Quéc
hoi.

Néu cdc nguyén tic co ban trong dién dat dé muc chi dé. Cich
trinh bay déi véi tir viét tit. Cho vi du

Trinh bay khéi ni¢m va uing dung cta dinh chi dé va dinh tur
khoa tai liéu trong cong tac thong tin thu vién.

Trinh bay khai niém dé muc cha dé, tir khod va tir chuin. Phan
biét su giéng va khdc nhau gilra cac khdi niém nay. Cho vi du.
Phuong phdp dinh chut dé va dinh tir khod tai liéu vé nhan vat.
Cho vi du. '
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12.

13.

14.

15.

Phuong phdp dinh chu dé va dinh tir khod tai liéu vé dai tuong
dia 1y. Cho vi du.

Phuong phdp dinh chii dé va dinh tir khod tai liéu vé co quan to
chuc. Cho vi du.

Trinh bay phuong phédp nghién citu ndi dung tai liéu dé xac dinh
dugc chi dé chinh va cdac gdc dd nghién ciu.

Trinh bay phuong phdp mo ta ndi dung tai liéu bing tir khoa.

Bai tap thdo ludn

Cic quy dinh vé chinh ta va cidch trinh bay tén ngudi tén dia
danh trong ciac Bo Tu khoa cua Thu vién Quédc gia Viét Nam, Tu
dién Tir khod ctia Trung tam Thong tin Khoa hoc va Cong nghé
Quoc gia va Bo Tl khoa Khoa hoc X3 hoi va Nhan van.

Phan tich diac diém cha hé théng tim tin tu liéu anh huéng dén
viéc dinh tir khoa tai liéu?

Phan tich vai tro cua hép phi€u chit dé cong vu trong qua trinh
dinh chu dé¢ tai liéu?

Phan tich dic diém cla ngén ngit tim tin theo chl dé théng qua
dé muc chu dé, tir khod va tir chuan.

Bai tap thuc hanh gém 2 dang:

Tra tim cdc thuat ngit duge sir dung dé mo ta khéi niém cha dé
va phuong dién nghién-elu trong moét s6 bang dé muc chu dé va
bo tir khod.

-

Dinh chu dé va dinh tir khod d6i vdi cdc tai liéu cu the.
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Tiéng Viet

1.

10.

I1.

12.

13,

Becdichepxkaia, Ch.M. Bang chi din cht bén canh muc lyc
phan loai cua thu vién khoa hoc/ D6 Hitu Du dich. — H.: 1972.

Bang dé muc chi dé du thao. — Thu vién Quéc gia, 1991.

Bang phén loai chd dé. — H.: Thu vién trudng Dai hoc Y khoa
Ha Noi, 1990.

Bo tir khod.-H.: Thu vién Quéc gia Viét Nam, 2005.

Bo tir khoa khoa hoc xa hdi va nhan van. H.: Vién Théng tin
Khoa hoc Xa héi, 2005.- 2T

Danh muc dé muc chi dé da dugce sir dung trong muc luc chi dé
sach nhap tir 1954 dén 1960/ Vii Duong Thily Nga ghi chép.

Duong Ky Ditc. Tir dién trdi nghia dong nghia tiéng Viet/
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nghiép, 1992.
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