Tiéu chuan va cac phwong phap trong mé ta tai liéu
Mot sb chudn mé ta di liéu nham lién két va chia sé tai nguyén théng tin gitra cac thw vién

Chuan mo ta di¥ liéu la viéc dinh ra mét trat tw nhat dinh cho cac yéu té mo ta va céach thire
quy wéc ghi ky hiéu dau cho tieng yéu t6 mo ta d6. Chuin mé ta di liéu quoc té dwoc dua
ra nham thwc hién viéc thédng nhat mo ta tai liéu trong cac thw vién trén toan thé gidi. N6 day
manh viéc trao dbi théng tin gitra cac nwéc véi nhau, khac phuc nhivng khé khan do sw bét
ddng ngén nglr, déng thei thiét 1ap dwoc mot hé théng thdng tin gitra cac nwée, thue hién ty
ddng hoa trong cdng tac bién muc. Hién nay, c6 kha nhiéu chudn mé ta cho ca dir liéu dang
thw muc va dang sb. Sau day, chung ta cuing diém lai mot sd chuan mé ta di liéu québc té da
va dang duwoc sir dung phd bién trong nhiéu thw vién I&n trong nwéc va trén thé gidi.

1. Dwa trén tiéu chuan mé ta thw muc

1.1 Quy tac bién muc Anh My - AACR2 (Anglo-American Cataloguing Rules)

Nam 1967, nguoi My va ngwdi Anh da hop tac bién soan va xuét ban mét bo quy téc
chung goi tat theo tiéng Anh la AACR danh cho cac thw vién nghién ctru Ién. AACR
dwa ra cac quy tdc mo ta déi voi cac tu liéu khéng phai sach bdo. Quy tac nay nhan
manh céc théng tin trén trang nhan dé, chd trong 1ap tiéu dé theo cac loai tén nguoi
hon 1a thé loai cac tac phdm, khdng nhan manh t&i viéc bién soan cac quy tac riéng
theo tirng loai hinh tw liéu, phan biét mé t& chinh va mé ta bd sung, phan biét hai hinh
thirc trinh bay mé ta: theo tac gia va theo nhan dé.

AACR con dé cap dén hinh thirc mo ta vai tiéu dé tac gia tap thé, 1a tén goi cho cac
co quan, td chirc va nhivng quy dinh dbi v&i viéc dwa tén goi clia cac co quan cép
trén vao tiéu dé. Song AACR con nhiéu nhwoc diém khi c6 nhivng quy dinh bd sung
va ngoai |& mang tinh chap va.

Nam 1974, dai dién cta cac hdi thw vién va cac thw vién qubc gia Anh, My, Canada
da hop va soan thdo mét bd quy tadc hoan toan méi - AACR2, khac phuc tinh trang
chép véa néi trén, tao diéu kién thuan loi cho ngudi st dung muc luc nhanh chéng tim
dwoc tw liéu va cai thién hop tac qubc té trong linh vwe bién muc.

B& quy tdc AACR2 gdm 19 chuwong, chia lam 2 phan:

e Phan |, tr chwong 1 dén chwong 13 14 phan Mé ta thw muc. Phan nay quy dinh cach
mé ta cac loai hinh tai liéu khac nhau va dwa trén quy dinh cta ISBD (Quy tdc md ta
thw muc theo tiéu chuan Quéc té).

e Phan Il tir chwong 21 dén chuwong 26 |a phan Tiéu dé, tén sach thong nhat va tham
chiéu.

AACR2 dat nén tang cho sw hop tac bién muyc trén pham vi quéc gia va quoc té, cai
tién cac dich vu thu muc va tiét kiém dwoc gia thanh. Do cung cap mot hé théng mo
tad chuan muc thdng nhét cho tat ca cac loai hinh tw liéu nén quy tac nay da tao kha
nang thwc hién muc luc tich hgp da phwong tién. Nhin chung khéng cé gi khac biét
nhiéu gitra AACR2 va ISBD vé 8 viing md t& va dau phan cach. Tuy nhién, AACR2
tao nhiéu diém truy cap va quy dinh kha chi tiét trong lap tiéu dé ciing nhw trong moét
s6 yéu td mo ta. Bén canh d6, day 1a bo quy tac chuan quéc té da dwoc da sb cac thw
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vién trén thé gioi dung. Do vay, mét thw vién khi mudn hoi nhap véi cong dong thuw
vién thé giéi thi nén sr dung bé quy tac bién muc AACR2.

1.2 Quy tac m6 ta thw muc theo tiéu chuan quéc té ISBD (International Standard

Bibliographic Description)

Quy tdc md ta thw muc theo tiéu chudn qubc ISBD dwoc Lién doan Québc té cac Hoi
va co quan Thw vién (IFLA - International Federation of Library Association an
Instituition) thong qua nghl quyét vé bién soan vao nam 1969 tai Hdi nghi chuyén gia
bién muc dwoc té chirc & ban Mach.

ISBD chi dé cap t&i cac yéu té duwoc sép xép dudi tieu dé mé ta. V&i néi dung do,
ISBD sé& phan anh day di moi thong tin can thiét vé tai liéu ké ca cac chi tiét ve tac
gia giup viéc xac dinh tai liéu duoc dé dang.

Tiéu de mo ta trong ISBD khdng mang tinh bat budc. Tuy nhién, de phu hop véi yéu
cau sap xép tai liéu trong muc luc ch cai cling nhw dap tng yéu cau tra clru cia ban
doc, tai thw vién clia mot sd nuéc, tieu dé mo ta da tré thanh yéu té bat budc dbi voi
viéc mo ta tai lieu. Nhirng théng tin can thiét dé xac dinh tai liéu dwoc sép xép thanh
8 ving md ta. Trong mbi viing cé nhiéu yéu td khac nhau, c6 nhirng yéu tb bat budc
va nhirng yéu t khong bét budc. Diéu nay thé hién tinh mém déo cda ISBD phu hop
v&i cong tac mo ta & tat ca cac loai hinh thw vién tir nhé dén Ion.

Céac vung md tg gom:

\Ving nhan dé va cac thong tin vé trach nhiém (Nhan dé chinh, nhan dé song song,
théng tin lién quan dén nhan dé, cac théng tin vé trach nhiém)

Ving lan xuat ban va thdng tin vé trach nhiém c6 lién quan dén 1an xuat ban.

Viing théng tin ddc thi (cho xuét ban phadm nhiéu ky va tw liéu chuy&n dung).

Vung dia chi xut ban (noi xuat ban, nha xuat ban, nam xuat ban).

Vung dac trwng sé lwong (khéi lwong: sb trang, t&, cdt, minh hoa hodc khd séach, tai
lieu kém theo).

\Vung tung thw (Nhan dé chinh cda tung thw, nhan dé song song cla tung thw, cac
thdng tin bd sung cho nhan dé ting thw, théng tin vé trach nhiém cda tung thw, sbé
tap).

Vung phu chd.

Ving ISBN: kiéu déng, gia tién.

Hé théng cac ky hiéu: Hé théng cac ky hiéu dau cta ISBD dé& nhan dang cac ving va
cac yéu td nham tao diéu kién dé& nhan biét ching trong phiéu mé tad mét cach dé dang.
Mbi ddu dwoc quy dinh d&t trwedc hodc sau mot viing hodc mét yéu té. Viéc dung cac ky
hiéu dau nay khéng anh hwéng téi cac dau chinh ta théng thwong.

C6 hai loai dau ky hiéu:

Ky hiéu dung chung cho cac viing nhu: dau cham gach ngang (. -); dau ngoac don,
dau ba cham...
Ky hiéu dung riéng cho ting yéu té nhw: dau chdm, dau phay, dau chAm phay...

C6 thé noi rang &p dung ISBD dé mo ta tai liéu cling khéng anh hudng gi dén van dé to
chrc ky thuat cta thw vién, khéng dao 16n hé thong cac muc luc da cé san trong thw vién,
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b&i vi ISBD chi quy dinh lai trat tw sdp xép cac yéu td va cho mbi yéu t& mot ky hiéu dau
nhat dinh. Con tiéu d& mé ta &p dung trong muc luc van gitr nguyén theo cac quy dinh
mo ta cii. Tiéu chuan nay nhanh chéng dwoc ap dung vao cac thw vién quoc gia, noi phal
thwe hién md ta day du cho cac thw muc qudc gia va ngay cang dwoc st dung rdng réi &
nhiéu nwdc. O Viét Nam, chuén ISBD da dwoc ap dung réng rai trong cac thw vién tw
nadm 1985 cho dén nay.

1.3 Tiéu chuan Viét Nam (TCVN 4743 -1989)

Quy dinh nhitng yéu cau dat ra véi cdng tdc mo ta thw muc mot tai liéu. Khai niém tai liéu &
day bao gdm cAc tai liéu cdng bb hoac khdng cong b véi cac loai hinh khac nhau: sach, an
pham tiép tuc, cac tai liéu dinh mirc ky thuat, cac tai liéu ky thuat, cac bao cao nghién cru
khoa hoc, céc tai liéu dich va luan an. Tiéu chuan da dwa ra cac quy tac dé mo ta tai liéu voi
thanh phan cac yéu td mo ta, trinh tw sdp xép céac yéu t, cach dién va phwong phap trinh
bay cac yéu t6 mé ta, si dung cac dau phan céch gitra cac yéu td va cac vang mo ta.

2. Chuan mé ta div liéu sé
2.1 Bo yéu t6 siéu div liéu Dublin Core

Dublin Core 1& mét trong nhirng lwoc dd yéu tb siéu di liéu phd bién va dwoc nhiéu
nguoi biét dén. Bo yéu td nay dwoc hinh thanh 1an dau tién vao nam 1995 bdi sang
kién Yéu to Siéu di liéu Dublin Core (Dublin Core Metadata Element Initiative). Tap
hop yéu tb siéu di¥ liéu nay dwoc goi la “cdt I16i” (core) vi n6 dworc thiét k& don gian
va chi bao gém 15 yéu té mé ta cbt 16i nhét (trong khi MARC21 ¢ hon 200 truéng va
rat nhiéu trwdng con). Thang 9/2001, bd yéu tb siéu dir liéu Dublin Core dwoc ban
hanh thanh tiéu chuan My, goi la tiéu chuan “The Dublin Core Metadata Element Set”
ANSI/NISO Z39.85-2001.

2.2 Khé mau MARC (MAchine Readable Cataloguing)

MARC |& khé mau cho phép may tinh Iwu trir va truy xuét théng tin. Muc luc tin hoc
ho& bao gdm céac biéu ghi theo khé mau MARC. C6 nghia la ngw®i bién muc can ma
hoa dinh nhan théng tin trong biéu ghi.

Khé mau MARC |& mét cau tric danh riéng cho cac dir liéu thw muc dwa vao may
tinh. Nét déc dao cua né la dwa ra mét phwong phap ma hoa rong rai dwa trén co sé&
phan tich sau sic nhirng yéu té thw muc. Mét biéu ghi thw muc dwoc thé hién trong
khé mau gébm 3 phan: cau tric, ndi dung va ma hod. CAu tric va ma hoa |a d&c diém
cta khé mau noi riéng, con ndi dung thi dwoc hinh thanh tr cac yéu té div liéu thw
muc nhw da duwoc xac dinh trong cac quy tac bién muc. Biéu ghi la tap hop cla cac
trwdng, moi trudng chira dwng mét don vi thdng tin trong cac biéu ghi. Mét truéng co
thé chia thanh nhiéu trwong con. Cac nhan truwéng la cac ma sé gém 3 chi sé ding
dé nhan dang trudng, méi trworng két thiic bang mét dau két thic trwong. Trwdc moi
trwéng con déu c6 dau phan dinh.

2.3 Tiéu chuan vé ma hoa va truyén siéu dir liéu METS (Metadata Encoding and
Transmission Standard)

METS la mot tiéu chuan maéi dwoc thiét ké dé ma hoa cac loai siéu di¥ liéu cho viéc
mé t& hoan chinh mét dbi twong trong thw vién sb. D6 cé thé Ia cac van ban, hinh anh
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tinh, video, @m thanh hay cac loai tai liéu phtre tap khac nhw méi treong VRML (Virtual
Reallty Modeling Language — Ngon nglr md phdng thye tai ao). Cho dén gan day,
chwa cd phwong phap chuan hoa nao cho viéc ma hoa cac siéu di liéu cho cac doi
twong trong thw vién sb. Vi thé cac dw an thw vién sé thuéng cé xu huwéng hoat déng
theo cach cua riéng va ho thworng st dung cac phan mém va cac dinh dang di liéu
ma cac doi dw an cia ho da quen lam. Khi sé lwong cac dy an nay ting 1én thi sy
can thiét phai c6 mét tiéu chuan cho siéu dir liéu tré nén cap thiét hon. Va chinh nhu
cau nay da dan dén sw hinh thanh nén METS. Lién doan thw vién sé da dwa ra 3 loai
siéu di¥ liéu chinh can thiét cho viéc mé ta cac déi twong cla thw vién sb 1a Siéu diy
lieu mé ta (Descriptive Metadata). Siéu di¥ liéu quan tri (Administrative Metadata),
Siéu di¥ liéu cAu trac (Structural Metadata).

2.4 Tiéu chuan mo6 ta déi twong siéu div liéu MODS (Metadata Object Description
Schema)

Trong mét méi trueng két ndi mang ma & dé siéu dir liéu md ta dwoc chuyén tiép qua
nhiéu hé thdng va cé thé gan lién vao trong ho&c v&i nhiéu loai siéu di liéu khac, thi
biéu ghi MARC pht hop cho muc dich nay. Tuy nhién, MARC khéng phai la mét biéu
ghi XML. Bén canh d6, biéu ghi MARC I&n va chi tiét hon moi hé théng c6 thé can,
viéc str dung cac thé sé va ma trwdng con lam cho moi ngwdi khé hiéu néu khéng
dwoc dao tao day di. B&i vay, ngwdi ta da can mot phién ban MARC nhe nhang va
don gidn hon ma co thé chap nhan nhirng phan ti di¥ liéu chinh tir mét biéu ghi
MARC va chuyen chung vao mot khé m&u XML dé& dang hon. Vi vay tiéu chudn MODS
da ra doi dé giai quyét van dé nay.

MODS str dung nhi*ng thé ma nguwdi ta dé dang hiéu dé thay thé cho nhirng thé bang
3 chir sb va ma trudng con ctia MARC (vi du: “Nhan dé” (“title”) thay thé cho “245”).
N6 bd qua phan I&n cac phan t& di liéu cta trwdng cd dinh, ngoai trir nhirtng ma khod
mau c6 tinh vat Iy (cia ma 007) va nhiéu ma danh cho thé loai (ctia ma 008). Né ciing
gi&i thiéu mét sé cach thwe hanh hiéu qua va méi mé hon. MODS dinh nghia mét cau
trac goi 1a “Tén” (“Name”) dai dién nhiéu trwéng bao gdm ca trwdng con dé chira
dwng thong tin tén ca nhan, céng ty va cho tén mét hdi nghi. CAu trac nay cé thé dwoc
str dung bat ky khi nao mot tén xuat hién, n6 cé thé 1a myc di¥ liéu chinh, phu hoac
chu de.

3. Phwong phap mé ta thw muc va tao lap cac diém truy nhap
3.1 Tac gia ca nhan (Ngwoi Viét Nam)

Trong cac CSDL thw muc, cac muc luc phiéu cla cac thw vién Viét Nam mé&c nhién
ton tai nhiéu céach trinh bay khac nhau vé tén tac gid nguoi Viét trén tiéu dé mo ta.
Diéu nay ai cling nhan thay la bat loi cho cho cong tac tra cru tim tin, nhat 1a trong
diéu kién cac thu vién & nwéc ta da buwéde dau tin hoc hoa thanh cong, nhiéu thw vién
da dwa CSDL Ién trang Web, tao ra cac OPAC cho ngu®i dung tin trong nwéc va ca
nwd'c ngoai tra clru.

Céch th&» nhat nhw & cac thw vién nuéc ta do nguoi Phap thanh lap trwéc Cach Mang
Thang Tam va thw vién Quoc gia Viét Nam cung hé théng thw vién cong cong thudc
B6 van héa van lam la: LAy tén riéng cla tac gid hay nhan vat lam yéu t6 dau tién
(dan tb) cua tiéu dé, bang cach dao ngwoc tén riéng lén trwdce ho, toan bd cac chir
céi cua tén riéng déu viét hoa. Ho va chi» dém dé sau tén riéng hodc trong ngoac
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don, cac chi cai dau cta ho va chi dém in (hoac viét) hoa, cac chi sau in hoic viét
thwong.

Céch tht 2 la quy dinh cla Vién thong tin khoa hoc x& héi va hé théng cac thw vién
khoa hoc x& héi lién quan ciing nhw clia nhiéu co quan théng tin thw vién nwéc ngoai
vé viéc lap tiéu dé cho tac gid ca nhan hay nhan vat ngudi Viét Nam thi ho cla tac
gid hay cta nhan vat 1a yéu té dau tién (dan té) cta tiéu dé, khi lap tiéu dé khong phai
dao nguoc tén Ién trwdc ho. Cac chir cai dau cla ho, tén va chir dém déu in hoac
viét hoa.

3.2 Tac gia ngwei A — Phi

Tén ngwdi Trung Quéc, Triéu Tién, Nhat Ban dung lam tiéu dé bao gi® ciing trinh bay
theo thr tw ho trwde, tén sau: Nghia la dung theo hinh thirc va trinh tw trén tw lieu.
Chir cai dau cla ho, chir dém va tén riéng déu viét hay in hoa. Trén tw liéu cla tac
gid A rap, Irang va Thé Nhi Ky, An D6 ciing nhw cac tac gia Chau Phi, ho tac gia
thworng dat & sau tén riéng khi 1ap tiéu dé& hay diém truy cap phai dao lai: ho trwéec,
tén sau.

3.3 Tac gia ngwei Nga va Au My: Theo truyén thong tén tac gia Nga va Au My thuwdng

ghi trong tw liéu theo trat tw: Tén riéng trwdc, ho sau. Tén riéng hay tén dém dwoc
ghi day du (trong trwdong hgp khdng xac dinh dugre tén day du thi moi phai dung dang
viét tat theo chir cai dau)

3.4 Theo tac gia tap thé: Tén tac gia tap thé dung lam tiéu dé& hay diém truy nhap thwdng

la tén dwoc s dung chinh thire, dwoe biét dén nhiéu nhat cda tap thé do.
Thi du: HGi van nghé - dan gian Viét Nam

Trwdng dai hoc van hoa Ha Noi
Tén viét tat clia tap thé ciing dwoc st dung lam tiéu dé hay diém truy nhap, néu tap
thé dwoc nhiéu ngwdi biét dén dudi tén viét tat do.
Thi du:
XUNHASABA (Téng cong ty xuat nhap khau sach bao)
UNESCO (United Nations Educational. Scientific and Cultural Organization)
FAO (Food and Agriculture Organization of United Nations)
Trwdng hop tén tap thé 1a bd phan phu thudc ctia mét tap thé 1&n hon (co quan chi
quan), va co thé tring 13p vé&i tap thé khac thi tiéu dé hay diém truy nhap co thé géom
hai b6 phan: Truwéc hét 1a tén co quan chl quan, sau do ghi tiép dén tén tap thé phu
thudc, gitba d&t ddu cham (.) d& gitp nhan dang chinli xac tap thé do.

3.5 Theo tén hdi nghi

Héi nghj ctia méat co quan té chirc

Hoi nghi tdng két hoat ddng hay hoi nghi chuyén dé cé tinh chat ndi bd ctia moét co
quan té churc, thi lap tiéu dé md ta chinh theo tén clia co’ quan, té chirc dé, sau dé ghi
tiép dén céac twr: hoi nghi, 1an hop (ky hop) noi va ndm hop.

Thi du:

Trwéng Dai hoc Tdng hop Ha Noi. Hoi nghj khoa hoc 1an thtr 7 HA Noi. 1967,
Institute of Electrical and Electronics Engineers.

Annual meeting. 5th. Chicago. 1970.
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Union géodésique et géophvsique interna tionale. Assemblee générale. 13e.
Berkelev, 1963.
e HOoi nghj chuyén dé cua nhiéu co quan, té chdc khac nhau

Néu héi nghi chuyén dé c6 sy tham gia cta dai biéu tliudc nhiéu co quan, té chirc
khac nhau thi ap tiéu d& mé ta chinh theo tén hoi nghi (khéng lap theo tén co' quan
dang cai hav chiju trach nhiém t6' chirc héi nghi).

Thi du:

Hoi nghi cac nha kinh té hoc thé gioi thir ba, 14n tht 1. Angié, 1976.

Hoi nghi sinh hoc bién toan quéc, 1an thir 1. Nha Trang, 1995.

Hoi nghi khoa hoc, cdng nghé va méi trwong cac tinh mién Déng Nam bd. 1an the 4.
Tay Ninh, 1998.

International electronics packaging and production conference. Brighton. 1973.

4. M6 taloai hinh tw liéu
4.1 M6 ta sach

e Mob tasach 1tap
Ngudn l4y théng tin & mé ta 1a toan bd cudn sach néi chung, nhung trwdc hét can
can clr vao trang nhan dé, bia sach va céc chi tiét &n loat dé 1y div liéu hay thong tin
can cho mo ta.
Nhirng 1&i dé tdng, théng tin dwéi dang chir viét tay hay déng dau sau khi sach xuét
ban. khéng dwa vao mé ta.

e M0 td sach nhiéu tap (sach bé)
Sé&ch nhiéu tap dwoc md ta tdng hop, nghia 1a tap trung dir liéu vé tat ca cac tap vao
mot don vi md ta. Phiéu mo ta tbng hop cho bd séach gébm 2 phan (hay con goi la 2
cép); Phan chung va phan riéng.

e M0 td xuat ban phdm nhiéu ki
Xuat ban phdm nhiéu ky (series) la cac xuat ban phadm trén cac vat mang tin khac
nhau (4n phadm hay khong phai la &n phdm), ra thanh nhiéu sé, (quyén hay tap), ké
tiép nhau, ndi két v&i nhau theo chi sé th tw bang chir sé (hay nién dai, ngay thang),
dwoc xuat ban trong mot thoi han khéng dinh trwde.
Mbi sb, quyén, tap mang mét ndi dung riéng, hinh thirc trinh bay bia twong déi gibng
nhau.
Xuat ban phdm nhiéu ky bao gébm cac 4n phdm dinh ky (b&o, tap chi, tap san dinh ky,
nién giam)
CAc 4n pham khéng dinh ky (c&c tap san, cac cong trinh hdi nghi khéng dinh ky, tung
thw)

4.2 M6 ta phéan tich (M6 ta trich)

M6 t& phan tich (mé ta trich) la mé td mot "tw liéu trong tw liéu". Déi twong ctia mo ta
phan tich 1a mét bd phan ctia sach (chwong, muc, phan trong sach hay mét bai trong
tuyén tap), ctia mot xuat ban phadm nhiéu ky (bai bao. tap chi.,.), cia mét tw liéu ghi
am (mot bai n6i hay bai hat trong mét bang hay dia ghi am. ghi hinh)

Khi mé ta trich, ngoai tw liéu dwoc trich, phai cung cap ca nhirng thong tin vé ngudn
trich, nghia ia vé cudn séach, sé' tap clii. té bao, bang, dia cé tuv liéu dwoc trich.

elib.vn: Thu vién tryc tuy&én mién phi n
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Phiéu hay biéu ghi mé ta phan tich gém c6 4 phan:

Phan théng tin vé tv liéu dwoc trich: chwong, muc, bai

Yéu t6 lien két gitra tw liéu dwoc trich va ngudn trich.

Phan théng tin vé ngudn trich.

Phan théng tin vé vj tri ctia tw liéu dwoc trich trong ngudn trich.

4.3 M6 ta tw liéu ky thuat
e M0 ta céc tiéu chudn va qui pham ky thuét

Tiéu chuén va qui pham, ky thuat, 1a nhirng tw liéu qui dinh cac yéu cau va qui chuan
dbi véi nguyén vat liéu, bau thanh phdm, thanh pham, cac qui trinh va hé théng quan
ly, do céc td chirc c6 thdm quyén soan thdo va dwoc cac co quan tiéu chuan é cép
twong (rng duyét y, dang ky va ban hanh.

Hién co céac loai tiéu chuan sau day; tiéu chuan qudc té (1ISO cta T chirc tiéu chuan
quéc t&, ST SEV cta Héi dbng twong tro kinh té thudc khdi cac nwéc XHCN cft), tiéu
chuén quéc gia (TCVN cua Viét Nam, GOST cua Lién X6 cli, AFNOR cta Phép

Tiéu chuan nganh (TCN cuda Viét Nam, OCT cla Lién X6 cdi.

Tiéu chuan c6 thé xuat ban dwdi dang td réi, tap méng bay sach (tap tiéu chuan, gdbm
mot so' tiéu chudn cung mét loai hay mét nhom).

Ngudn 14y théng tin thuw muc dé md ta: Déi vdi cac tiéu chuan 18, thi can c&r vao phan
dau trang thir nhat, doi véi tap tiéu chuan thi lay théng tin tr trang nhan dé, bia sach
16 chinh, ngoai ra cé thé tham khdo cac ngudn tra ctru khac (phu luc, thw muc, co sé
dif lidu....).

e M0 ta tw liéu sang ché, phat minh

DPbi twong mod ta la tw liéu md ta hay thuyét minh mét phat minh, sang ché (patent,
opisame izobretemja k avtorskomu svidetel'stvu, brevet d'inventicm. Patenschrift,
Patent. specification) kém theo bang tac gia sang ché hoéc bang sang ché doc quyén,
kiéu dang cong nghlep, nhan hiéu hang hoa) dwoc cong bd thanh tirng &4n pham riéng
biét hay la mot phan cta xuat ban pham nhiéu ky.

Ngudn lay théng tin thw muc dé mé ta 1a toan bo tw liéu patent, cling nhw nhirng quyét
dinh chinh thic vé nhirng thay dbi van ban va quy ché phap luat ctia cac tw liéu do.

e M0 t4 catalé cong nghiép

Déi twong mo ta 1a cac catald cong nghiép dwoc cong bd dwdi dang t& rdvi, sach méng,
xuat ban pham mét tap, nhiéu tap, xuét ban pham nhiéu ky trén cac vat mang tin khac
nhau (trén glay, Vi phleu hay dia quang). Catal6 cong nghlep la xuat ban pham thoéng
b&o vé cac san pham do céc xi nghlep, nha may, cong ty san xuét.

Nguén 4y théng tin thw muc dé moé ta 1a toan bd ca ta 16 cong nghiép va cac tw liéu
tra cru lién quan (Danh ba, Danh muyc san pham céc hang, céng ty, cac tw liéu théng
tin thw muc).

e M0 t4 tai liéu khéng céng béd
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Tuw liéu khdng cong bd (con goi 1a tw liéu xam) & nhivng tw liéu khéng xuét ban hoéc
xuét ban véi sé lwong han ché va khéng ban rong réi trén thi truéng sach. Céc tw liéu
khéng cong bd bao gébm bao céo nghién ctru khoa hoc, tw liéu dich, luan an khoa hoc.
bao cao chinh phu, tw liéu hdi nghi, hdi thao....

B&o céo cong trinh hay dé tai nghién ctru khoa hoc dwoc cac nha khoa hoc, ky sw
thiét ké va can bd ky thuat st dung rong rai d& 4p dwng vao san xuét cac thanh twu
khoa hoc va k§ thuat méi nhat, d& hoan thién quit trinh céng nghé va nang cao nang
suét lao ddng. Pa sb bao cao céng trinh hay dé tai nghién ciru khoa hoc dwoc danh
may, nhan ban v&i sé lwgng han ché.

e M0 ta tw liéu dich khdng xudt ban

DPbi twong mé ta la cac tw liéu dich, str dung ndi bd, 1am tw liéu tham khao trong cong
tac quan ly, nghién ciru va san xuét. Loai tw liéu nay khéng xuat ban, khéng cé trang
nhan dé trinh bay theo qui dinh, dwoc déng bia - theo nhiéu kiéu. Thong tin can cho
mé t& nam rai rac & nhiéu ché trong tw liéu.

e MO0 tdludn an
DOi twong mo ta la cac luén an sau dai hoc da dwoc bao vé.
Néu cac luan an la mét phan cua tuyén tap thi mé ta theo cac qui dinh mé ta phan
tich.
Ngudn Iy thong tin d& mo ta: La toan b luan an néi chung, ngoai ra c6 thé lay them
thdng tin t phiéu dang ky luan an.

5. Té chwe bién muc - Quan tri muc luc
5.1 Bién muc géc va bién muc sao chép

Thong thwong & nhiéu noi trén thé gioi hoat déng bién muc duoc t6 chirc theo hai
cach la bién muc goc va bién muc sao chép.

e Bién muc géc: La qua trinh tao lap phiéu mé ta hay bién ghi thw muc trén co s mo
ta truc tiép tw liéu co trong tay (cling thwong goi la md ta trwc dién). Khdi lwong bién
muc gbc trong muc luc thay déi tuy theo loai hinh va tm c& thw vién. Cac thw vién cé
von tw liéu 1&n va cac thu vién chuyén khoa ¢ ti 1& bién muc gbc cao hon.

e Bién muc sao chép: Khdng nhat thiét thw vién ndo ciing phéi mo ta gbc cho moi tw
liéu. Vi cac thw vién thuwong bd sung trung nhau nhiéu ban cta cung mot tén tw lieu,
nén co thé phan cong bién muc bang cach sao chép hay sao chyp lai phiéu goc do
cac thw vién khac lam, hoac tham khao cac mé t& sdn c6 trong xuat ban pham thw
muc hay ngay chinh trong sach (mé ta do cac nha xuat ban thwc hién) va thich nghi
v&i muc luc ctia minh.

Bién muc sao chép thwdng do cac nhan vién ky tliuat da dwoc huan luyén chu dao
tién hanh, ho tra tim trong céac tw liéu tra ctru.

5.2 Bién muc tap trung va bién muc hop tac
Anh hwéng cta tin hoc hoa da lam thay d6i mét cach cdn ban phwong thire bién muc

va xtr ly truyén thong doi voi cac tw liéu. Phan I6n cac thw vién va hé thong tin thw
vién trén the gi¢i da tap trung hdéa cac cbng viéc mang tinh chat ky thuat hoac hop
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tac v&i cac thw vién va hé thdng thw vién khac théong qua ndi mang & nhirng mirc do
khac nhau.

Bién muc tdp trung: Trong cac hé thong tin thw vién tich hgp phuc vu cho mét nganh,
mét khu vwe dia ly, mét khudn vién dai hoc, mét té chirc co quan nha nwéc ngudi ta
thwdng td chirc mot bd phan xi Iy tap trung. Bé phan nay cé nhiém vu bd swng va xir
ly tw liéu tap trwng cho toan hé théng hay té chirc. Cac don vi phu thudc trong hé
théng hay t6 chirc &y chi can kiém tra lai va xép cac phiéu hay nhap céc biéu ghi bién
muc tap trung vao trong cac muc luc va co sé di liéu ctia minh. Nhirng phiéu hay biéu
ghi can phai stra d6i nhidu dworc tra lai cho bd phan xi iy tap trung xem xét va liéu
can thi bién muc lai.

BiéN:n muc hop tac: Sy khac biét gilra bién muc tap trung va bién muc hop tég la &
chad: tham gia bién muc hop tac la cac thw vién hay hé thong thw vién doc lap. Moi thw
vién thanh vién phu trach bién muc da dat t&i mdre toi wu.

5.3 Bién muc tai nguoén hay la bién muc trong xuat ban pham

Day la hinh thic cung cap mé ta thw muc vé moét tw liéu ngay trong xuat ban pham
cla tw liéu dy. CAc di¥ liéu bién muc tai ngudn ciing cé thé xuat hién dwéi dang doc
may dé théng bao sé&m vé viéc xuat ban tw liéu, nghia 1a trong mot co s di liéu truc
tuyén. Hinh thire bién muc nay la sang kién ctia nha thw vién hoc An d6 Ranganatlian,
nguwdi da nhiéu ndm dé nghi dwa mé ta thw muc vao trong tirng cudn sach khi xuét
ban.

5.4 Quan tri muc luc

6.

Hién qua tra clru va chat lwong mé ta th muc khoéng chi phu thudc vao cac tiéu chuan
va qui tac bién muc, vao ky nang, tinh can than cta can bd ma con phu thudc vao
nhiéu yéu t6 khac. D6 1a cac quyét dinh hay qui dinh cu thé tuy theo hoan canh cla
tirng co quan théng tin thw vién, viéc cap nhat cac td phiéu, hdp phiéu, hd so di liéu,
cach t6 chirc cong viéc hang ngay, viéc duy tri va hiéu dinh thwong xuyén cac muc
luc hay néi chung con phu thudc vao viéc quan tri muc luc.

Quan tri phiéu/ biéu ghi va tép d liéu

T& chirc hop phiéu hay tép qui dinh tinh théng nhét

Céac hop phiéu hay tep cong vu theo ddi day chuyén xi ly
Céc cadm nang, qui ché cdng tac cia Bo phan Bién muc
Xép phiéu

Khé mau Marc - Bién muc tw déng

6.1 Khé mau trao déi MARC

Bién muc doc may (MARC) la két qua téng hop cla s tién trién qua nhiéu nam cla
cac khdé mau, giao thire, tiéu chuan, ma hiéu, chwong trinh, hé théng thiét bi.,., kich
thich sw phat trién tw déng hoa thw vién va cac mang théng tin. Khé mau MARC la
mot cAu tric danh riéng cho cac dv liéu thw muc dwa vao may tinh dién tr, nét doc
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dao cua né la dwa ra mét phwong phap ma héa rdng rai dwa trén co s& phan tich sau
sac nhirng yéu to thw muc.

M@&i biéu ghi thurong c6é nhiing thinh phédn nhw nhau:

 Dau biéu Geader)
DPau biéu giong nhw phan dau ctia mét cudn phim hay bang nghe nhin. N6 gitp
nhan dang diém bat dau ctia moét biéu ghi mai. Dau biéu c6 chiéu dai cb dinh
va chwra 24 ky tw.

e Thw muc cta biéu ghi
Thw muc cta biéu ghi chira mét loat tiéu dau hay muc (entry) c6 chiéu dai cb
dinh d& nhan dang nhan, do dai va diém bét dau cla tirng trwdng trong biéu
ghi.

e Cac trwdng kiém tra
Cac trwdng kiém tra co thé 1a trwong cb dinh hodc trwong bién ddi. thuwong
chtra nhirng yéu té dir liéu ma hoa bang sb két hop véi chiv cai.

e Cactrwdng dir liéu
Cac trwong di liéu 1a cac trwdng c6 do dai bién déi nghia la mang nhirng div
liéu chi» s c6 chiéu dai thay dbi. Cac trwong nay chira nhirng yéu td div liéu
bién muc truyén thong. Nhirng nhan ma hoa bang ba con sb (100-999) dung
dé nhan dang nhirng trwéng bién dbi.

6.2 Khé mau trao déi UNIMARC

Khd mau MARC hién nhién 1a mét khd mau biéu ghi thw muc quan trong nhat ctia thé
gioi. Mot sb tiéu chuan, thi du nhw Tiéu chuén quéc té 1ISO-2709 (vé khé mau trao dbi
théng tiu thu muc) déu cé xuét x& tlr d6. Mot nguyén tac co ban cua kiém soat thw
muc toan cau la: Cac c& quan thw muc quéc gia, néu mudn c6 thé sir dung loi thé va
két qua ctia cong tac biéu muc dworc, thuc hién xuat ban tw liéu gébc UNIMARC c6 thé
dong gop mot phan quan trong vao viéc thuc hién nguyén tac nay néu nhw cé duoc
suw hop tac va nd luc clha tat ca cac qudc gia st dung klid mau MARC.

6.3 Khé mau trao déi chung CCF (Common Communication format)

CCF xuét ban lan dau ndm 1984, tai bdn nam 1988. Tir CCF, nguoi ta da xay dung
cac khé mau BABINAT {cta Cong ddng Phap ng®) CCF/BIEF (Ngan hang d liéu vé
cac nwoc st dung tiéng Phap), IDIN/OCDE (Té chirc hdp tac phat trién kinh té Chau
Au). CCF chi dung dé xt ly 4n phdm. Muc dich cta khd mau nay la dua ra mot
phwong phap va moét cAu trac dé ghi ca cac yéu td dir liéu bat budc 1an cac yéu té tuy
chon, trong mét biéu ghi thw muc cé thé doc bang may, nham muc dich trao dbi gitra
cac hé thdng théng tin tw ddng trén pham vi toan cau. CCF tuan tha ISBD cho nén
tao diéu kién dé& dang trao dbi théng tiu thw muc.

Nguwoi ta cling da bién soan tai liéu hudng dan str dung CCF cho nhirng thw vién
quen sr dung AACR2 1a qui tac bién muc phd bién trén thé gi¢i hién nay. Mac du,
mot trong nhivng dac diém chinh phan biét CCF vé&i cac khé mau khac la thong
thworng no tranh ap d&t mot qui tdc bién muc nhét dinh khi xac dinh cac yéu té div
liéu.

6.4 Hé bién muc
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. Biéjn muc tw déng: Ban chét ctia chwong trinh bién muc tin hoc hoa la mét
phan mém ng dung quan trj thw vién Hé biéu muc c6 thé dugc xay dwng
riéng.

Muc tiéu ctia bat ky mét hé bién muc thw muc hoc hoa ciing la dé tao lap cac
muc luc thich hop. Bé dat muc dich na, cac biéu ghi cé thé xuat phat tir cac
nguon sau day: Hé thong dat va bo sung tai liéu.

e Bién muc tai ché: Cac tép biéu ghi MARC c6 ban san trén thj truong; Co s&
dir liéu muc luc hén hop chung cta nhiéu thw vién va co s& dir liéu tap hop
cac biéu ghi riéng ctia mét thw viénCéac biéu ghi thich hop lay tir bén ngoai,
sau khi da chuyén doi theo yéu ciu ctia mot thw vién cu thé va bd sung cac dii
liéu c6 tinh chat cuc bd (chi sé6 phan loai, ky hiéu xép gia), dwoc nhap vao file
cliti, phdn &anh vén tw héu cta thw vién dé.

6.5 Xt ly tién may va nhap div liéu

Bién muc c6 thé dwoc tin hiéu theo phwong thirc doan tuyén (off-line) hay truwe tuyén
(on-line). Trong trwéng hop doan tuyén, thong thwdng nguodi bién muc dién di liéu
vao mét t& céng tac hay mét t& nhap tin, sau d6 chuyén cho can bo ky thuat chuyén
nhap tin vao may tinh. Trong trwdng hop trwe tuyén, cac biéu ghi dwoc nhap truc tiép
vao mang qua ban phim. Viéc md ta va nhap di liéu trwe tiép vao may hién tré nén
phd bién trong thyc tién bién muc & nhiéu nwédc. Qua trinh x& Iy nay bt diu bang
viéc la chon mét trong nhirng phwong an trong “menu” dé thwc hién thao tac can
lam:

e B6 sung biéu ghi

e Sta chiva biéu ghi

e Xo04& biéu ghi
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