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❖ Nùm taâi liïåu hûúáng dêîn nghiïåp vuå:
1) Kyä nùng Cöng taác baån àoåc
2) Kyä nùng Baão quaãn vöën taâi liïåu
3) Kyä nùng Xêy dûång thû viïån àiïån tûã
4) Kyä nùng ÛÁng duång tin hoåc trong

hoaåt àöång thû viïån
5) Kyä nùng Biïn muåc mö taã
Möîi cuöën söí tay daây 250-300 trang,

khöí 14,5 x 20,5, cêëu truác thöëng nhêët;
ngoaâi caác phêìn Múã àêìu, Muåc luåc, Taâi
liïåu tham khaão vaâ Phuå luåc, bao göìm:

Phêìn 1. Thuêåt ngûä vaâ àõnh nghôa: bao
göìm caác thuêåt ngûä nghiïåp vuå cú baãn
bùçng tiïëng Viïåt vaâ tiïëng Anh, coá giaãi
thñch yá nghôa cuãa thuêåt ngûä bùçng tiïëng
Viïåt.

Phêìn 2. Caác kyä nùng nghiïåp vuå cuå
thïí: Mö taã chi tiïët caác bûúác thûåc hiïån
möåt saãn phêím cuãa cöng àoaån xûã lyá
nghiïåp vuå cuå thïí. Caác kinh nghiïåm, quy
àõnh cuå thïí trong quaá trònh xûã lyá cöng
àoaån nghiïåp vuå àoá.

Phêìn 3. Hoãi àaáp: traã lúâi nhûäng thùæc
mùæc thûúâng gùåp trong thûåc tïë xûã lyá
nghiïåp vuå.

Phêìn 4. Baãng tra chuã àïì-chûä caái: laâ
danh muåc caác chuã àïì àûúåc xïëp theo trêåt
tûå chûä caái giuáp ngûúâi sûã duång nhanh
choáng tòm àïën núi cêìn tra cûáu.

❖ Hai taâi liïåu dõch:
1) Phên loaåi vaâ biïn muåc, dõch 

tûâ Cataloging and Classification: An 
introduction/ Lois Main Chan.- 3rd ed..-
Lanham, MD: Scarecrow Press, 2007.-
xix, 580 p. 

Nöåi dung chñnh cuãa cuöën saách: Phên
tñch vaâ trònh baây caác phûúng phaáp àûúåc
duâng trong mö taã, töí chûác vaâ cung cêëp
truy cêåp túái caác nguöìn tin hiïån coá cuãa thû
viïån hoùåc thöng qua thû viïån, kïí caã caác taâi
liïåu thuöåc súã hûäu cuãa thû viïån (chuã yïëu laâ
caác loaåi taâi liïåu thuöåc daång vêåt chêët cuå thïí,
chùèng haån nhû saách, taåp chñ vaâ nhûäng taâi
liïåu khöng phaãi daång in) vaâ nguöìn taâi
nguyïn bïn ngoaâi, nhû taâi liïåu dûúái daång
àiïån tûã coá thïí truy cêåp thöng qua cöíng cuãa
thû viïån. Taác giaã nhêën maånh àïën tiïu
chuêín kiïím soaát thû muåc àaä àûúåc phaát
triïín, phöí biïën vaâ sûã duång röång raäi trïn
toaân thïë giúái. Taác phêím cuäng àïì cêåp àïën
siïu dûä liïåu nhùçm cung cêëp cöng cuå àïí mö
taã caác nguöìn tin söë hoáa.

BIÏN SOAÅN BÖÅ TAÂI LIÏÅU HÛÚÁNG DÊÎN NGHIÏÅP VUÅ THÛ VIÏÅN
Trong khuön khöí cuãa Dûå aán “Biïn soaån böå taâi liïåu Hûúáng dêîn nghiïåp vuå thû

viïån” do Vuå Thû viïån chuã trò thûåc hiïån trong ba nùm (2013-2015), theo Quyïët
àõnh söë 3461/QÀ-BVHTTDL ngaây 10/9/2012 cuãa Böå trûúãng Böå Vùn hoaá, Thïí
thao vaâ Du lõch, 17 taâi liïåu hûúáng dêîn caác kyä nùng nghiïåp vuå thû viïån seä àûúåc
biïn soaån vaâ saáu taâi liïåu nghiïåp vuå cú baãn bùçng tiïëng nûúác ngoaâi seä àûúåc lûåa
choån vaâ dõch sang tiïëng Viïåt.

Àïën cuöëi nùm 2013, sau möåt nùm triïín khai khêín trûúng, vúái sûå tham gia tñch
cûåc vaâ coá traách nhiïåm cuãa àöng àaão caác chuyïn gia trong ngaânh, baãy taâi liïåu àaä
àûúåc caác Höåi àöìng khoa hoåc nghiïåm thu. Cuå thïí nhû sau:
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Cuöën saách göìm 17 chûúng àûúåc
nhoám thaânh saáu phêìn. Phêìn 1, chó göìm
Chûúng 1, cung cêëp töíng quan vïì
phûúng phaáp mö taã, töí chûác vaâ truy cêåp
àïën nguöìn tin trong phaåm vi cuãa möi
trûúâng thöng tin noái chung, nhûäng chûác
nùng cú baãn cuãa biïn muåc vaâ phên loaåi;
Phêìn 2 göìm chûúng 2, 3 vaâ 4, bao quaát
viïåc mö taã nguöìn tin (caác quy tùæc, tiïu
chuêín vaâ lûúåc àöì); Phêìn 3 göìm hai
chûúng 5 vaâ 6, vïì truy cêåp vaâ kiïím soaát
tiïu àïì chuêín; Phêìn 4 göìm caác chûúng
tûâ 7 àïën 11, baân vïì caách trònh baây vaâ
truy cêåp chuã àïì; Phêìn 5 göìm caác
chûúng tûâ 12 àïën 15, vúái nhan àïì Töí
chûác caác nguöìn taâi liïåu trong thû viïån:
Tiïu chuêín vaâ cöng cuå, bao göìm phên
loaåi vaâ xïëp haång nguöìn tin cuãa thû viïån,
chuá troång vaâo hai hïå thöëng chñnh laâ
Khung Phên loaåi Thêåp phên Dewey vaâ
Khung Phên loaåi cuãa Thû viïån Quöëc
höåi; Phêìn 6 göìm hai chûúng 16 vaâ 17,
àïì cêåp túái viïåc maä hoaá vaâ xûã lyá biïíu ghi
biïn muåc.

2) Töí chûác thöng tin, dõch tûâ: The
organization of information/Arlene
G.Taylor and Danied N.Joudrey.- 3rd ed.-
London: Libraries unlimitted, 2008.-
512 p.

Nöåi dung chñnh cuãa saách:  nhùçm liïn
kïët lyá thuyïët, nguyïn tùæc, tiïu chuêín vaâ
caác cöng cuå àïí töí chûác thöng tin, cuöën
saách cung cêëp khaá chi tiïët vïì cöng cuå lûu
trûä cú baãn nhû: khöng gian lûu trûä (kho),
thû muåc, muåc àñch tòm kiïëm, àùng kyá, cú
súã dûä liïåu, cöng cuå thû muåc chñnh vaâ caác
thaânh töë töí chûác khaác.

Cuöën saách göìm 8 chûúng. Chûúng 1:
Töí chûác thöng tin àûúåc ghi laåi, xem xeát

nhu cêìu cú baãn cuãa con ngûúâi vïì töí
chûác vaâ caách thûác töí chûác thöng tin
trong caác ngûä caãnh khaác nhau 
(thû viïån, cú quan lûu trûä, baão taâng,
Internet,...). Chûúng 2: Caác cöng cuå
tòm tin, baân vïì hònh thûác vaâ chûác nùng
cuãa caác cöng cuå tòm tin cú baãn. Chûúng
3: Töí chûác thöng tin àûúåc ghi laåi úã caác
nïìn vùn minh phûúng Têy, àiïím laåi
lõch sûã caác nguyïn tùæc cú baãn àaä àûúåc
phaát triïín tûâ thúâi cöí àaåi àïën nay.
Chûúng 4: Siïu dûä liïåu, trònh baây khaái
quaát vïì siïu dûä liïåu vaâ vai troâ chuáng
trong biïn muåc. Chûúng 5: Caác chuêín
maä hoáa. Chûúng 6: Hïå thöëng vaâ thiïët
kïë hïå thöëng. Chûúng 7: Siïu dûä liïåu vaâ
Chûúng 8: Caác àiïím truy cêåp vaâ kiïím
soaát chuêín.

Baãy taâi liïåu naây, dûå kiïën àûúåc phaát
haânh vaâo quyá I/2014 túái caác thû viïån
cöng cöång, thû viïån trûúâng hoåc, thû viïån
àaåi hoåc, caác cú quan thöng tin-thû viïån
vaâ caác cú súã àaâo taåo nghïì thû viïån trong
caã nûúác. 

Chùæc chùæn àêy seä laâ nhûäng taâi liïåu hûäu
ñch böí sung vaâo kho taâi liïåu nghiïåp vuå
thû viïån vöën vûâa thiïëu, vûâa laåc hêåu hiïån
nay. Chuáng seä laâ caác cöng cuå tra cûáu,
hûúáng dêîn nghiïåp vuå thiïët thûåc cho cöng
viïåc hùçng ngaây cuãa caán böå thû viïån úã caác
loaåi hònh thû viïån khaác nhau; àöìng thúâi
cuäng laâ nhûäng taâi liïåu tham khaão, cung
cêëp caác kyä nùng nghiïåp vuå thûåc tiïîn cho
àöåi nguä giaãng viïn, laâ taâi liïåu tham khaão
hoåc têåp, hûúáng dêîn kyä nùng thûåc haânh
cho sinh viïn chuyïn ngaânh thöng 
tin-thû viïån.

Nguyïîn Thõ Haånh




