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1. Pat van dé:

Bat ky mot thu vién nao ciing déu c6 hai chiic nang quan trong do la bao quan luu
trir tai liéu va khai thac thong tin kho tai liéu do6. Thu vién khong phai la noi chi lvu git,
cac tai liéu bi gir chat mot noi ma cac tai liéu nay phai dugc phan phoi luu thong t6i tay
ngudi s dung. nham khai thac cac thong tin ma né dang luu trir. Tuy nhién tuy theo gia
tri cua ting loai tai liéu ma quy dinh muc do su dung ching. Viéc phuc vu tra ciu va
cho muon vé nha cua cdc thu vién la rat khac nhau, véi muc dich truyén ba cac noi dung
va U tuong cua tai liéu thi viéc 16 chic cho nguoi sir dung thong tin tiép can tai liéu la
mot van dé quan trong. viéc 1o chiic tiép can tai liéu tao diéu kién t6i da cho ngudi su
dung thong tin dén truc ti€p vdi tai liéu va hoan toan cam thdy thoai mai. dé chiu khi dén
thu vién. Trong cong tac 16 chiic ti€p can tai liéu ¢6 hai hinh thic do6 1a tiép can gian tiép
va tiép can truc tiép. Tiép can gidn tiép la cdc tai lieu dugc t6 chic dudi hinh thic kho
"déng". hinh thitc nay tao diéu kién thuan lgi cho viéc quan ly tai liéu va thich hop vai
loai hinh tai liéu "quy, hiém", tai liéu cho doc han ché va loai hinh phuc vu cho muon cé
thoi han nhu gido trinh, sich tham khao. chuyén nganh. Loai hinh tai liéu nay khi su
dung ngudi dung tin phai qua mot hé thong tra ciu va cac can bo phuc vu. Phuong phap
nay cho phép ngudi sir dung thong tin ¢6 thé mang tai liéu vé nha trong mot thdi han
nhat dinh. Nhung nguoi sir dung thong tin phai mat cong tim kiém thong tin qua céc
muc luc ma khong thé truc ti€p ra soat trén noi dung tai liéu dé khang dinh noi dung ma
ho can. Hon nira viéc dung phiéu yéu cau dé chd thu thu di lay tai liéu lam cho ngudi
dung tin mat cong cho doi. tham chi tai liéu lay dugc lai khong phu hop véi dé tai ma ho
can hoac tai liéu da bi mugn hét. Mot mat khac thong tin trén phi€u muc luc 1a thong tin
bac 2. mot loai hinh thong tin c6 thé gay nhiéu néu chi thong qua tén tai liéu. Phuong
phdp tiép can nay tai Trung tam Thong tin - Thu vién Pai hoc Quéc gia Ha Noi chi con
dung chu yéu khi cho muon gido trinh hay siach tham khao vdi mot dung luong thoi gian
nhat dinh va ngudi su dung thong tin ¢6 thé mang tai liéu vé nha.

Tiép can truc tiép 1a cach 16 chic kho tai liéu theo kiéu kho "md". loai hinh kho
nay tao diéu kién cho nguoi dung thong tin truc tiép ti€p can véi tai liéu c6 thé xem ky
noi dung. chu dé. Viéc t6 chic loai hinh kho ndy phai thong qua mot hé théng phan loai
(khung phan loai) dé t6 chic sap xép tat ca cdc tai liéu trong kho theo cdc mon loai tri
thic ding trat tv cua khung phan loai. Viéc sap xép nay giip ngudi ding tin duoc doi

* Bdo cdo tai Toa dam ...
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dién truc ti€p vai toan bo tai liéu thudc vé chi dé ma ho quan tam, vi vay khi xem ludt
noi dung ho c6 thé tim dugc nhiéu tai liéu mot lic trong cing mot linh vue.

2. Phuong phap xay dung kho md tai trung tam Thong tin Thu vién Pai hoc Quoc
gia Ha Noi

Cung vai viéc su dung khung phan loai DDC cho cic kho tra ctru thi mot hinh thic
phuc vu méi sap xép tai liéu theo phan loai ciing dugc dua vao sur dung tai cac kho tai liéu tu
chon, chuyén déi phuong thic phuc vu tir ché chi t6 chiic cac kho tai liéu "déng" véi viéc su
dung tai liéu phai thong qua thu thu va mot hé thoéng thu tuc, sang phuong thic phuc vu kho
"mg" . cho phép ban doc tu do vao kho dé chon cdc tai liéu ma minh cin.

Sau thoi gian gan 5 nam thir nghiém tai cac kho tu chon. thuc t€ cho thiy hién nay
néu xay dung mot trung tam thong tin thu vién hién dai thi ngoai thanh phan co cau
truyén thong ciia mot kho tu liéu nhu sach, bdo. tap chi sé xuat hién mot s6 thanh phén
kho tai liéu méi nhu kho tai liéu "xam". Pay la. cdc tai liéu khong xuat ban va duoc
phan phoi dudi géc do hep nhu cdc bdo cdo. luan 4n. luan van. tong két hoi nghi. gido
trinh, tai liéu nghién ciru va ciac dang thong tin tu liéu méi dang dac biét nhu dia, anh,
bang tir. dia quang. Khi loai hinh tai liéu tang nhanh thi viéc sap xép tai liéu theo hinh
thitc "mao” 1a rat quan trong. Trong kho tai liéu t6 chic theo kiéu kho "md” Trung tam da
st dung khung phan loai DDC lam khung dé t6 chic sap xép. Vi vay. trong kho "mg"
cac mon loai tri thic sé dugc sap xép theo so thir ty tir 0-9 bat dau 1a céc tai liéu mang
noi dung tong quat, sau dé 100 Triét hoc, 200 Ton gido, 300 Cac khoa hoc xa hoi. 400
Ngon ngir. 500 Cac khoa hoc chinh xac. 600 Ky thuat, 700 Nghé thuat, 800 Van hoc.
900 Pia ly. Lich sir chung. Tuy theo luong tén tai liéu ma céc 16p con dugc hinh thanh
phan chia tir 16p 16n.

Trong céc kho "mao"” cua cdc kho tai liéu tra ciru nhu kho tra ctru khu vuc Thuong
dinh, kho tra ctru khu vuc Mé tri. kho tra citu khu vuc cau Gidy. ngoai viéc sap xép tai
liéu theo ky hiéu phan loai cdc tai liéu con duge két hop sap xép voi ngon ngi, Ky hiéu
tén tac gia va nam xuat ban. Ky hiéu tén tic gia duge xay dung theo “Bang ky hiéu tic
gia” cua thu vién Quéc gia. Vi du nhu tai liéu "Dai s6" cua tic gia Hoang Xuan Sinh,
xuat ban nam 1985 s€ ¢6 ky hiéu nhu sau: 510 danh cho toan hoc, tic gia 1a Hoang
Xuan Sinh c6 ky hiéu tac gia la H407S. Nhu vay céc chi s6 duoc ghi trén nhan cua tai
liéu sé 1a 510/H407S/1985 theo c6t doc nhur sau:

HAI HOC QL'ﬁq GIA HN
TRUNG TAM
THONG TIN-THU VIEN
510 » Ky hiéu phan loai
H407S —® Ky hiéu tic gia
1992 » Nam xuat ban.
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Cich sap xép ¢ day can cu dau tién 1a chi so phan loai. sau dé la ky hiéu tén tc gia
va nam xuat ban, sau dé dén ngon ngit (tiéng Viét, iéng Nga, tieng Trung Qudc, tiéng
Anh, tiéng Phép, tiéng Latinh). Theo cich sap xép nay cac tai liéu cia mot tic gia vé
cung mot mon loai s€ duge nam canh nhau trén gia.

Nhin chung ky hiéu xép gia duoc tao ra do su két hop gita ky hiéu phén loai véi
“Bang ky hiéu tac gia” ki€u chir s6 két hop chir cdi (chi s6 Cutter) sé gitip cho cin bo
phuc vu kho ma dé sap xép lai kho tai liéu méi khi phuc vu xong, nhung lai rat kho cho
can bo phan loai khi xay dung cdc chi s6. dac biét 1a méi khi can xay dung cén bo phan
loai lai phai tra ctru s6 ky hiéu. thém vao d6 lai phai nhé cdch sir dung cho méi loai ngon
ngir. vi moi loai ngon ngir lai ¢6 cach xay dung khac nhau. Ngay ca trong tai liéu tiéng
Viét céc tai liéu nguyén goc ngon ngir thi xay dung khac. con cac tai liéu ¢6 cdc tic gia
phién am thi cach xay dung ciing con nhiéu tranh luan, doi khi cing mot tén tac gia thi
moi cdn bo lai ¢ cach xay dung khac nhau.

Tu nam 2000 do qua trinh thuc t¢€ xay dung cdc kho tra ciru va hoc tap kinh
nghiém cdc thu vién khac trong nudc va nude ngoai trén thé gidi. Trung tam da quyét
dinh thu nghiém xay dung chi s6 tac gia theo mot cach khac cho kho tai liéu cua thu
vién Quan tri kinh doanh va thu vién khoa Hoa. Ngoai ky hiéu phan loai van sir dung
theo khung phan loai DDC thi ky hiéu tic gia dugc cdu tao bai 3 chir cdi dau lién nhau
cua “Ho" céc tac gia nudc ngoai hoac tén tai liéu. Vi du: tén tai liéu "Nién giam thong
ké 1998" thi ky hiéu tén tai liéu la NIE. hoac tén tac gia la Anie Bethery thi ky hiéu tic
gia la BET. con tai liéu c6 tén tac gia la ngudi Viét Nam sé lay 2 chir cai dau cua ho va
mot chir cdi dau cia tén. 2 phan s€ ngan cich nhau bang ddu gach ngang. Vi du: "Hoa
hoc dai cuong" cua tac gia Nguyén Van Minh xuat ban nam 1992 sé c6 ky hiéu tac gia
nhu sau: 340/NG-M/1992. Nhan tai liéu s€ ¢6 cau triic nhu sau:

BAI HOC QUOC GIA HN
: TRUNG TAM .
THONG TIN-THU VIEN
540 » Ky hiéu phan loai
NG-M e O
» Ky hiéu tdc gia
1992 o
» Nam xuat ban.

Sau m¢t thoi gian sir dung cho thdy viéc dinh ky hiéu xép gid theo cich lam nay
ciing ¢6 nhing thuéan loi. dau tién la cic cdn bo phan loai khong phai tra tim chir s6
trong bang chi so6. khong phai ban khoan khi dinh ky hiéu cho cdc tén tac gia phién am.
khi xép gid cdc tai liéu c6 cung tén cling ¢ canh nhau trén gia. Tuy nhién ciing c6 mot
kho khan nho cho ngudi xép gid do la hé thong chir cdi thi khé nhé hon hé thong chir s6
vi chir cai nhiéu hon chir so.
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3. Phuong phap phuc vu kho tu chon

Tuy nhién cich sap xép kho theo hudng tu chon ciing doi hoi phai ¢é nhimg diéu
kién nhét dinh. Truéc hét la dién tich kho phai rong. tai liéu thuong xuyén dugc bo sung
nén phai c6 cho trong dé danh. céc loai tai liéu c6 nhiéu khd. ¢ khac nhau nén cach sip
x€ép trén gia thuong khong dep. Mot nguy co quan trong nhét la rat dé bi mat tai liéu va
tai liéu chong hong (rdach. nat. mat trang) vi thu thu khé quan ly. Vi vay. hé thong dam
bao an toan phai duoc thiét ké phit hop va hién dai nhu hé thong Camera. hé théng bido
dong tu dong. dan bang tir, dan tem an ninh bao quan tai liéu. Tuy nhién. doi vai loai tai
liéu c6 nhiéu noi dung khoa hoc khic nhau viéc sap xép kho md khong thé ¢ du diéu
kién dé dap ng nhu véi hé thong muc luc. Tai Trung tam Thong tin - Thu vién Pai hoc
Quoc gia Ha Noi loai tai liéu nay chi dugc sap xép vao vi tri cia noi dung khoa hoc dau
tién ma tai liéu dé cap.

Mot diéu cédn luu y khac la su co dan cua kho tai liéu khi cdu tric theo cidc moén
loai khoa hoc. véi su bo sung. cap nhat thudng xuyén nén viéc dé danh ché trong cho tai
liéu mdi nhap la can thiét. Vi vay. ngudi can bo phu trach kho ciing phai ¢ su hiéu biét
nhat dinh vé doi tugng ma ho phuc vu va noi dung kho tai licu ma ho sé duoc bé sung.
dé ho c6 thé dé danh ché trong phit hop cho viéc dan kho. Viéc dé danh nhiéu ¢hd trong
cho mon loai nay nhung lai dé danh it chd tréng cho mon loai khac 1a ca mét nghé thuat
sap xép cua ngudi can bo phu trach kho. néu viéc 1am nay khong sdt thi dan dén viéc
budc phai dan kho lién tuc. gay cho thu kho rat nhiéu kho khan, vat va.

Cong tac phuc vu kho "md" rat dac biét do tinh chat sap xép cua loai hinh t6 chiic.
vi vay. ngudi can bo lam thu thu ¢ day phai ¢6 mot trinh do nhat dinh vé cdc kién thiic
co ban cua khoa hoc thu vién. ¢ kién thic co ban vé khung phan loai ma kho tai liéu
cua ho dugc sap xép. cich cau tao ky hiéu xép gid va cau tao ky hiéu tac gia dé sap xép
tai liéu vao ding vi tri da dugc sap xép tir trude, vi vay viéc xép sach ¢ day khé hon la
X€p cdc tai lieu kho déng. va ban doc khong duoc phép tu xép sach 1én gia sau khi sur
dung. Nhu vay ngoai viéc phai quan sat ban doc mot cach can than dé tranh mat tai liéu.
hang ngay phai Ién gid mot khaoi lugng tai liéu nhat dinh phu thuoc luong ban doc dén
thu vién. nguoi can bo lam cong tac thu thu tai cac kho tai liéu “ma” phai thuong xuyén
hoc tap nghiép vu. Vi vay néu khong du luong cdn bo phuc vu dé dén dén viéc cang
thang trong cong viéc.

Dé khac phuc nhitng khé khan da néu trén hién nay Tai khu vuc phuc vu Cau Giay.
Trung tam Thong tin - Thu vién Pai hoc Quac gia Ha Noi da hoan thanh ké hoach xay
dung mot hé thong bao gom 3 phong doc. 1 phong tra ciru, 2 phong da phuong tién. 1
phong khai thic Internet, 1 phong tu doc gido trinh ¢ thé phuc vu dong thai 500-600
nguoi. Xay dung cong nghé ma vach phuc vu cho cong tic quan 1y tai liéu. quan ly doc
gia. giam thiéu thoi gian 1am tha tuc muon tra tai liéu cho ngudi dung tin, xay dung hé
thong bao vé tai liéu tu dong vaéi viéc thir nghiém dan tem an ninh.

Ngoai cdc yéu cau da néu o trén tai cac kho tai liéu "mg" phai cé cac bang hudng
dan tra tim tai liéu mot cach ti mi, chi tiét gitip ban doc nhanh chéng tim duge phuong
hudng tra tim tai liéu (tham khao thém phan phu luc)
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Cho dén nay sau khi hoat dong duoc hon 6 thang thi thu vién khoa Quan tri kinh
doanh van git dugc nguyén ven nhu khi méi xay dung, con thu vién khoa Hod thi da bi
sdo tron kha nhiéu, mot phan do ban doc chua quen véi hinh thic phuc vu méi. mot
phan do cac D/C thu thu chua duge tap huin can than vé phuong phdp phuc vu tai liéu
mo. da dé cho ban doc tu lén gid tai liéu sau khi s dung. Day ciing 1a mot kinh nghiém
thuc t€ cho viéc phuc vu cédc kho tai liéu theo kiéu "ma”
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