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Trong hoat dong thong tin thu vién cong tac xir 1y phan loai tai liéu ¢6
vai trd cuc k¥ to 1én. N6 cho phép ngudi ding tin ndm dugc thong tin vé moi
mat cta tai liéu - noi dung, cong dung, hinh thic d€ ti€n hanh chon lua ching
hop véi yéu cdu cua minh.

Trong khdi niém xur 1y phan loai tai li¢u ngudi ta dua vao cdc cong viéc
sau:

- Mo ta tai liéu

- Phan loai tai li¢u

- Phan tich noi dung
1. Mo ta tai liéu

Mo ta tai liéu dugec dung trong nhi¢u cong viéc khdac nhau cua Thu
vién: TO chirc muc lue, bién soan thu muc, bé sung dang ky tai li¢u. 4

Yéu ciu mo ta tai liéu:

- Yéu cdu trye dién: Mo ta phai truc ti€p véi i lieu, khong qua bat cir
ngudn lrung gian nao. e

- Yéu cdu chinh xdc: Doi hoi cdc di liu dua vao mo ta phai ding nhu
trong tai liéu.

- Yéu cau day du .

- Yéu cau thong nhat

- Yéu cdu ngdn gon . rd.riang
2. Phan loai tai liéu

C6 7 khung phan loai:

. Khung phan loai thap tién Dewey. Viét tit DDC
. Khung phan loai thap tién quoc ¢ ( UDC )

. Khung phan loai thu vién quoc hoi My

. Khung phan loai hai cham (CC)

khung phan loai BBK

Khung d¢é muc quoc gia ( Viét nam )
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Khunv phdn lOdl dunu cho cac deé muc »()no cone ( \"ik':t nam )
Khung phén loai 1a moét trong nhimg cong cu cdn thiét cua neudi lam

cong tac thong tin the vién d€ phan loai ti lieu. Khung phan loai chinh 12 mot
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so d6 sdp xép theo mot trat tw nhat dinh céc khai ném khoa hoc thudc toan bo
linh vire tri thitc. Qua cdc khung phan loai da gidi thiéu & trén thi méi khung
phan loai déu c6 cidc hé thong cic bang chinh , cidc bang trg ki hiéu. Cic
khung phan loai déu c6 cdu tric gidng nhau vé nguyén tac tic 1a ¢ cic 16p co
bah , cic 16p md rong & cdc ¢dp phan chia bic 1, bic 2, bac 3 . . . tao thanh
cdc dé muc c6 quan hé ding cdp véi nhau. Hé théng ki hiéu ctia khung phan
loai 1a mot trong nhilng ngdn ngir tim tin chi yéu phuc vu hoat dong théng tin
thu vién. Méi ki hiéu phan loai dai dién cho mét d& muc cua khung phan loai
¢6 kém theo giai thich noi dung can thiét. Nhiéu dé muc cua khung phan loai
cé céc chi chd lién quan qua lai gita cic dé muc trong khung phan loai ciing
nhu nhitng chi din gidi han cta c4 dé muc.
3. Phan tich tai liéu

Muén tim ra [inh vuc nghién ciu cia tai liéu va xem tai liéu phuc vu
d6i tuong nao, nhdm muc dich gi thi phai phan tich tai liéu. Cic yéu t6 va
trinh tu can dugc xem xét khi phan tich tai liéu bao gém :
3.1. Trinh tu va phuong phap phan tich tai liéu

Tén tai liéu, dé phu, tang thu va nha xuét ban, 101 gidi thiéu va 101 mo
ddu, muc luc, thu muc, tai liéu tham khao cua tic gia.
3.2. Xic dinh noi dung tai liéu

Sau khi da phén tich néi dung & budc 1, budc ti€p theo 1a xdc dinh chu
dé chinh cua tai liéu va cdckhia canh cta né. Trong budc 2 nay cling Cin xem
xét muc dich doi twong phuc vu cta tai liéu, tai liéu dé cap t6i 1 hay 2 chu dé.
3.3. Xac dinh ki hiéu phan loai

Dé xdc dinh ki hiéu phan loai, ngudi phan loai phai nghién ciru ki
khung phan loai. Chi c6 nam vimg khung phan loai, nhat 12 nim viing dic
diém két cdu cia khung phan loai méi tim ra vi tri thich hop ctia tai liéu. Sau
khi xdc dinh dugc ki hiéu phan loai chinh trong khung phan loai, ngudi phan
loai phai xem xét tdi cdc khia canh noi dung cu thé dugc tai liéu dé cap, dic
di€m hinh thirc cla tai liéu ... Van d& lién quan t6i cd khia canh noi dung va
hinh thifc cua tai liéu duoc thé hién bang cach cic trg ki hiéu trong khung
phan loai.
3.4. Lap phiéu tra chu dé va nhimg qui u6c trong phan loai

Céc phi€u tra chu dé hoac cdc phi€u qui udc phan loai khong chi gidp
ich cho qua trinh phan loai tai liéu ma con la nén tang cho viéc bo sung, cap
nhét cic khdi niém cting nhu cdc dé muc méi trong khung phan loai.

25



Phan loai tai liéu hoac phan loai thu vién 1a phan loai sach bdo - san
phdm cua tri tué loai nguoi. Vé ban chdt phan loai tai liéu hogc phan loai thu
vién 13 mot. Tuy nhién dé phan biét chinh xdc thi phan loai thu vién co thé
hiéu 12 phan loai tai liéu trong thu vién, hodc dé 3 chifc thu vién phuc vu
ngudi doc. Phan loai tai liéu hiéu theo nghia rong hon, n6 khong chi phuc vu
cho thu vién ma cdn cho céc linh vuc khac c6 lién quan nhu cdc cong viéc luu
ri¥, bdo tang, phat hanh, xuat ban, trién 1dm sich béo... Do vay phan loai thu
vién phai dua vao phan loai khoa hoc, 14y phan loai khoa hoc lam co sa. Bo
khung hodc sudn cua phan loai tai liéu 12 phan loai khoa hoc . Tuy nhién dic
diém ctia phan loai tai liéu 12 phan loai san phdm cu thé cua tri twé dugc in
an ra thanh quyén sach . W bdo, khdc véi phan loai khoa hoc chi la phan loai
cic khdi niém. Vi vay phan loai tai liéu dua trén phan loai khoa hoc nhung
khong phu thudc truc ti€p vao phén loai khoa hoc.

T6ém lai phan loai tai liéu 12 thé hién ndi dung tai liéu bang ki hiéu phan
loai. Ky hi¢u phan loai 1a mot trong nhimg ngon ngr tim tin thong dung cia
h¢ thong thong tin - thu vién. Ky hiéu phédn loai song hanh cung cdc ngdn ngi
tim tin khdc nhu tir khod. tir chudn... phuc vu cho viéc tim kiém thong tin. Dé
tao lap ngon ngir tim tin bang ky hiéu phan loai, nguoi xir 1y thong tin va xir
ly tai licu phéi gan cho méi tai li¢u mot hay nhiéu ki hiéu phan loai chuan xdc
voi ndi dung cua né. Vi vay d phong doc Trung tam Nghién ciru 1a kho tu
chon nén phai tién hanh phan loai tai liéu theo néi dung va chu dé, két hop
vl dang kv ca biét dé ban doc tim tin nhanh.

Trong hoat dong thong tin - thu vién cOng tdc XU |V phan tich cac tai
li¢cu déng mot vai ro cuc ky:quan trong. N6 cho phép nguoi diing tin nam
dugc thong tin vé moi mat cua tai liéu - noi dung, cong dung, hinh thuc dé
uén hanh chon lua ching hop véi yéu cdu cia minh. Méi bude di va mdi déi
thay trong nhiém vu cua thu vién déu nham phuc vu t6t hon néu khong muén
noi 1a 1ot nhat cho nhu ciu dung tin cia doc gia. Vi vay cdn bo thu vién phai
am hiéu ngudn tin. nam vimg nghiép vu, hi€u biet cich sir dung cic phuong
phdp tra ctru tim tin. cac bién phap bao quan tai liéu khi sir dung va c6 mot
thai do phuc vu ding muc.



