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TUYEN BO BAN QUYEN

Tai liéu nay thudc loai sach gido trinh nén cac ngudn thdng tin c6 thé duge
phép dung nguyén ban hoac trich ding cho cac muc dich vé dao tao va tham
khao.

Moi muc dich khac mang tinh Iéch lac hoac s dung véi muc dich kinh
doanh thiéu lanh manh s& bi nghiém cam.

LOI GIOI THIEU

Luu trit thdng tin va bo may tra cau 1a mon hoc thudc khdi kién thuc
chuyén mén bat budc trong ndi dung chuong trinh dao tao cua Cao dang Khoa
hoc Thu vién, duoc bé tri giang day sau khi d3 hoc xong cac mon co sd va mot
sé6 mon thudc phan kién thac chuyén mén caa nganh. Luu trit théng tin va bo
may tra ciu 1a mén hoc nghién ctru nhiing kién thic va ky nang co ban nhiing
van dé chung vé luu trix thong tin va bo may tra cau, cac hé thong luu trix thong
tin truyén thong va té chic bo may tra ciu truyén thong va cac hé théng luu trix
thdng tin tu dong va bo may tra ctru hién dai trong thu vién va co quan thong tin.

Mon hoc duoc bé tri thoi luong 75 gio trong d6 (Ly thuyét: 15 gid; Thuc
hanh 57 gio; Kiém tra 3 gio)
Mon hoc dugc cau tric 1am 03 chuong.
Son La, ngay............. thang.............. nam......

Tham gia bién soan

1. Cht bién Th.s Nguyén Vin Thanh
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GIAO TRINH MON HOC/MO PUN

Tén moén hoe/mé dun: Luwu trir théng tin va b§ may tra ciru
Ma mén hoc/mé dun: MH16
Vi tri, tinh chat, y nghia va vai tro cia mon hoc/mé dun:

- Vj tri: LA mdn hoc thudc khéi kién thirc chuy&n mén bat budc trong noi
dung chuong trinh dao tao cua Cao dang Khoa hoc Thu vién, duoc bé tri giang
day sau khi dd hoc xong cdc mén co s& va mot s6 mon thudc phan kién thic
chuy&n mon cua nganh.

- Tinh chat: Luu trir théng tin va bo may tra cau 1a mén hoc nghién cau
nhitng kién thirc va k¥ ning co ban nhitng van dé chung vé luu trit théng tin va
bo may tra ctu, cac hé thong luu trir thdng tin truyén théng va to chic bd may
tra ciru truyén thong va céc hé thdng luu trix théng tin tu dong va bo may tra ctu
hién dai trong thu vién va co quan thong tin.

Muc tiéu mén hoec:

- V¢ kién thic:

+ Giéi thiéu dugc nhitng kién thicc co ban vé khai niém, vai tro, tiéu
chuan va nguyén tic t6 chtc cia luu trir thong tin.

+ Trinh bay duoc phuong phap to chic cac loai muc luc truyén théng va
cach thirc to chac bo may tra ctiru hién dai trong thu vién va co quan théng tin

- Vé k¥ ning:

+ Sinh vién c6 k¥ ning co ban trong viéc to chuc, st dung cac phuong
tién lueu trir théng tin tir truyén théng dén hién dai tai cac thu vién va trung tam
thdng tin.

+ Xay dung dugc c4c ta muc lyc truyén thong trong thu vién.

+ Xay dung duoc hé théng luu trir thong tin tu dong va bo may tra ciu
hién dai.

- V& nang lyc ty cha va trach nhiém:

+ Van dung sang tao va cé hiéu qua nhitng kién thirc da hoc vao cong tac
thong tin thu vién. Nang cao long yéu nghé, say mé véi cong viéc.

+ C6 tinh than ham hoc hoi, ludn doi méi phuong phap hoc tap va lao
dong, 4p dung cac ki thuat cong nghé thong tin tién tién vao linh vuc chuyén
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nganh thong tin thu vién. Sinh vién phai c6 y thtc trong viéc chuan bi céc kién
thire cua bai hoc trude khi dén 16p, hoan thanh céc bai tdp nhdm va ca nhan, cac
bai kiém tra ma gido vién giao vé nha hoac trén 16p. Khéng nging nghién ciru
hoc hoi dé hiéu biét va kham phé céc kién thic vé mon hoc va nghé thu vién.

Noi dung caa mon hoc/mé dun:

Chwong 1: Nhirng van dé chung vé lwu trir thong tin va b may tra ciu

- Muc tiéu: M6 ta duoc cac khai niém co ban, vai tro cua luu trir thong tin
va bo may tra ctiru. Trinh bay duoc cac tiéu chuan va cac nguyén tac cia luu trit
thong tin va bo may tra ctru.

- Noi dung chinh:
I. Khai niém

1. Luru trir thong tin
Luu trir thdng tin la mot thuat ngir duoc stir dung voi hai y nghia.

Thez nhdt, trong cdc thu vién va co quan thong tin, luu trir théng tin 14 mot
khau cdng tac quan trong gan lién véi cong tac xur Iy thong tin va bién muc. Do
la toan bo nhirng cong viéc dugc thuc hién vai muc dich tao lap nén bé may tra
ciru cuia thu vién véi cac thanh té nhu: cac loai muc luc, hop phiéu, co so di
lieu, muc luc dién tir, muc luc truy cap cong cong truc tuyén OPAC. Ngay tur
thoi ky cb dai, tai thu vién Aléchxingdri, nha bac hoc Calimac Ptélémep (310 —
240 tr.CN) d tién hanh t6 chirc cong tac bién muc nham luwu lai cac théng tin vé
tai liéu gitp cho ngudi doc co thé tra cau duoc dé dang. Tiép theo do, trong
nhiéu thé ky, cong tac luu trir thong tin d3 dwoc thuc hién véi nhiéu dang muc
luc khac nhau. Trudc day, trong cac thu vién truyén théng, khai niém luu trix
thong tin gan lién vai khai niém bién muc. Muc luc véi nhiéu dang thuc khac
nhau da thuc sy tré thanh cac phuong tién luu trir thong tin, gitip cho ngudi doc
nam bit duoc vén tai lieu cta thu vién dé qua d6 c6 thé tra tim cac tai liéu ma
minh can. Ngay nay, khi xem xét thu vién 12 mot co quan thong tin — tu liu, luu
trir théng tin 1a mot cong doan quan trong trong day chuyén thong tin tu liéu.
Trén thyc té c6 nhiéu dinh nghia khac nhau vé Luu trit thong tin.

Néu xem xét trén binh dién chung nhat, Luu trit théng tin Ia viéc luu cac
thdng tin trén cac vat mang tin khac nhau nham muc dich truyén ba va sir dung.
Theo Tir dién gidgi nghia thuw vign hec va thong tin hec Anh - Viét cuia Ho6i Thu
vién Hoa Ky - ALA, “Lueu tri# thong tin 14 tién trinh nhdp cac di liéu vao hé so
dé tang triz tam thoi hodc vo hgn va sau nay co thé truy nhdp va si dung
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ching”. Pinh nghia ndy da néu duoc ban chat va nhiém vu cta luu trit thong tin
nhung day mai chi la hoat dong luu trir thong tin n6i chung. Nét dac thu cua huu
trir thong tin trong thu vién va co quan thong tin chua dugc dé cap dén.

Vé ban chat, Luu trit théng tin trong thu vién 14 viéc té chirc, sap xép va
luew triF cc thdng tin vé tai lidu (théng tin thu muc, siéu dir ligu — metadata, ch/
ddn) cé trong cdc thw vién, co quan théng tin nham qudn |y va si dung ching
mét cach tot nhat.

Pé hiéu rd khai niém luu trir thong tin, chdng ta can phan biét hai khai
niém: thong tin va thdng tin vé tai liéu.

Thong tin theo nghia thong thuong la toan b tin tuc, su vat, su viéc, hién
tugng, v tuong, sb liéu, dir kién lam ting thém su hiéu biét cia con ngudi.
Thong tin duoc hinh thanh trong qué trinh giao tiép. N6i mot cach khai quat
thong tin 1a sy phan anh tu nhién va xa hoi bang ngdn ngir, van ty, Ky hiéu, hinh
V&, tin hiéu va bang bat ca phuong tién gi ma giac quan cua con ngudi €6 thé
cam nhan duoc.

Theo tai liéu cia UNESCO: Thong tin 1a mot cai gi d6 c6 thé lam thay d6i
tinh trang kién thirc cia mot nguoi (nhitng gi ma nguodi d6 biét) va dai dién vat
chat cho nhiing gi triru twong co thé tao ra duoc su thay d6i nay. Thong tin ting
duoc thu thap tir ban beé, chuyén gia, 4n pham in an, bang tir, v.v.Thong tin ting
duogc tra ctru tir phich muyc luc, thu muc in an,v.v

Théng tin vé tai liéu chi 1a mét bo phan cua théng tin. Thong tin vé tai
licu duogc rat ra tir qua trinh xa Iy tai liéu, bao gém céc thong tin vé noi dung va
hinh thirc cta tai liéu nhu: tac gia, nhan dé tai liéu, noi xuat ban, nha xuat ban,
nam xuét ban, chu dé...

Trong céac thu vién va co quan thong tin truyén thdng, luu trit thong tin
dugc thuc hién thong qua cong tac bién muc va té6 chic muc luc, hop phiéu.
Trong céac thu vién va co quan thong tin ap dung tu dong hoa, luu trir thong tin
duoc tién hanh vai viéc xay dung cac co so dir liéu va té chizc muc luc doc may,
OPAC...

Thur hai, trong cac chuong trinh dao tao nganh Thu vién thong tin, luu trir
thong tin duoc thiét ké vai tu cach 1a mot mén hoc, cung cap cho sinh vién va
hoc vién céac kién thic va ky ning t6 chic cong tac luu trit thong tin, té chuc
muc luc, cdc CSDL va bo may tra ciu. MOn hoc nay da dugc dua vao chuong
trinh giang day cua Khoa Thu vién — Thong tin, truong Pai hoc Van hoa Ha Noi
tir naim 1991 dén nay. Ban dau, mén hoc nay di tach cac phan vé té chuc nhu:



muc luc chir cai, muc luc phan loai, muc luc chu dé trong cac mén hoc: Mo td
tai ligu va muc luc chiz cai, Phan logi tai ligu va muc luc phan logi, Pinh chu
dé tai lieu va muc luc cha dé...va bd sung thm céc van dé té chuc luu trit
thdng tin trén phiéu I3 cling nhu van dé luu trir théng tin ty dong. Sau hon muoi
nim giang day, trudc nhitng yéu cau moi dit ra d6i v6i cong tac luu trir thong
tin, trong chuong trinh khung dao tao khoa hoc thu vién — thong tin trinh do dai
hoc mén hoc nay da duoc bd sung va mé rong thanh Luwu tri# thong tin va bg
may tra crru.

2. Hé théng lwru trir thong tin

Hé thong luwu triz thdng tin 1& nhiing hé théng ma trong dé nguoi ta sap
Xép, t6 chize va lew triv nhieng thdng tin vé tai liéu cé trong thuw vién va co quan
thong tin.

Tur trude dén nay, viéc to chic hé thong luu trir thong tin di duoc thuc
hién duéi nhiéu dang khac nhau nhu: Hé théng muc luc, bo phiéu, phiéu 16, céc
CSDL, muc luc doc may...

Véi tu cach 13 mot hé théng luu trix thong tin vé tai liéu, hé théng luu trit
théng tin c6 nhirg dic diém co ban nhu:

Théng tin ndi chung va thong tin vé tai liéu néi riéng can phai duoc ghi lai
trén nhitng vat mang tin cu thé dé c6 thé luu truyén trong khdng gian va thoi
gian.

Thanh phan cta bé may tra ctru thong thuong bao gém céac bo phan nhu:
hé théng muc luc, cac CSDL, kho tai liéu tra ctiu, hd so tra 11 cau hoi.

Dua vao phuong tién va trinh do k¥ thuat da st dung dé xay dung cac hé
thdng luu trit thong tin, nguoi ta phan chia hé thong luu trir thdng tin thanh ba
dang: Hé thong luu trir théng tin truyén théng, hé thdng luu trix thdng tin ban tu
dong va hé théng luu trir thong tin tu dong.

Hé thong heu triv théng tin truyén thong: 1a hé thong luu trir thong tin
dugc xay dyng bang phuong phap thi cong. Hé thong luu trir thong tin da ra doi
Vva ton tai trong nhiéu thé ky. Thanh phan cia bo may tra cau truyén théng bao
gom: céc loai muc luc, hop phiéu, kho tai liéu tra ciu, cac ban thu muc va hd so
tra loi ban doc.

Hé thong lwu triv thong tin ban tir déng: 1a hé théng luu trir théng tin duoc
xay dung bang phuong phap ban tu déng, vai sy hd tro phan ndo cia may maoc.
Hé thong luu trir thong tin nay duoc ap dung va ton tai trong thap ky 60, 70, 80
cua thé ky XX. Vé mat k§ thuat, day 1a mot budc phat trién, qua trinh luu trir va
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tim kiém thong tin dwoc may moc hd trg nén giam nhe strc lao dong va tang hiéu
qua tim tin. Dién hinh cua hé thdng luwu trir théng tin ban ty dong 1a hé thong
phiéu 15.

Hé thdng lwu trik thdng tin tw dong héa: Nhd cd tng dung cdng nghé
thong tin vao cong tac thu vién (hat nhan: Tin hoc va vién thong), ngudi ta da
tao ra budc nhay vot. Cac thdng tin vé tai liéu duoc luu giir va xir Iy mot cach
mot cach tu dong trong bo nhé cta may tinh dién tir va trén nhiing vat mang tin
ma may tinh dién tir 6 thé doc dugc. Nhd do, viéc tim tin c6 thém nhiéu diém
truy cap, nhanh chéng va chinh xac hon.

Ngay nay, trong nhiéu thu vién va co quan thong tin, cac hé théng luu trit
thong tin truyén théng duoc sir dung song hanh cing véi hé théng luu trir thong
tin tu dong hoa.

3. Bién muc
Bién muc (tieng Anh: Cataloging)

Bién muc 1a mot khai niém co ban gan lién vai cong tac bién soan, to
chic cac muc lyc.

V& mit thuat ngix, theo Tir dién thudt ngi thu vién hec: "Bién muc 1 té
hop nhitng phwong phdp va qua trinh xu |y tai liéu (nhw mé ta, phan loai, dinh
chi dé...) ciing nhw c&c qué trinh va thao tac té chirc muc luc va hép phiéu th
vien".

Theo cac nha thu vién hoc M¥: "Bién muc la qua trinh bién soan muc luc
hay ndi mét cach khac 1a bién soan hé so thir muc sé dwge diea vao muc luc”.

Tir cac dinh nghia trén va thuc té cong tac thu vién, bién muc thuc chat 1a
cong tac bién soan va tao lap cac loai muc luc thu vién tai cac thu vién va co
quan théng tin. Hién nay, trong nhiéu thu vién, phong Bién muc dam nhiém
cong tac xu ly tai liéu va tao 1ap muc luc.

Bién muc tgi nguon

Bién muc tai ngudn hay con goi bién muc trong xuat ban (tiéng Anh la
Cataloging in Publication, viét tat CIP) & viéc bién muc tai liéu duoc thuc hién
trugc khi tai liu d6 dugc xuat ban (thuong la sach). Céc biéu ghi bién myc nay
thuong dugc thuc hién théng qua mot chuong trinh hop tac gitta co quan bién
muc qudc gia va cac nha xuat ban. Cac nha xuat ban s& giri ban thao cua tac
pham s& xuat ban t6i cac co quan bién muc. Co quan bién muc $& tao ra c4c biéu
ghi bién myc bao gom céc thong tin nhu d& muc chu dé va phan loai, khéng bao



gom céc chi tiét vat Iy cua tai liéu. Cac biéu ghi thu muc s& dugc giri tro lai nha
xuat ban dé dua vao tai liéu truée khi né6 dugc xuat ban. Loi ich cua bién muc
trong xuit ban:

Dir liéu bién muc CIP gitp thu vién giam chi phi trong cong tac xir ly noi
dung nhu phén loai va dinh cha dé.

Cac thu vién c6 thé sir dung dit liéu bién muc CIP dé lap don dat mua tai
lieu trude khi né xuat ban.

NG gilp cho viéc huéng toi viéc chuan héa md ta thu myc va kiém soat
thu muc.

Bién muc tgp trung

Bién muc tap trung la Ia hinh thac bién muc dugc thuc hién bai mot co
quan nghiép vu dau nganh vi du nhu Thu vién Qudc gia. Bién muc tap trung bat
dau phat trién khi tin hoc duoc ung dung trong cac thu vién va su Xuat hién
chuan bién muc, vi du nhu khd mau bién muc MARC21. Dit liéu bién muc dugc
thuc hién bai Thu vién Qudc gia s& duge cac thu vién thanh vién tién hanh bién
muc sao chép dwa trén nhitng quy dinh vé hop tac trao d6i thdng tin. Khi sir
dung dix liéu bién muc, cac thu vién thong thudng phai bo sung mét sé thong tin
dac thd cta thu vién nhu thong tin vé& luu gilt (vi du sé dang ky ca biét, kho,
V.\V).

Loi ich cua bién muc tap trung:

Giam chi phi bién muc tai liéu: khi c6 nhiéu thu vién c6 cing mét dau tén
sach, viéc bién muyc sé& chi phai thuc hién maot lan.

Théng nhat vé mat nghiép vu: dé cd thé chia sé dir liéu thu muc cac thu
vién can phai thong nhat nghiép vu trude khi mudn sir dung dir liéu thu muc tir
bién muc tap trung. Cac chuan thong nhat nhu chuan phan loai, chuan bién muc,
va chuan mo ta.

4. Muc luc thw vién va céc loai hop phiéu

Muc luc (tiéng Anh: Catalog)

Muc lyc 12 mét khai niém dugc sir dung rong réi trong cudc séng va trong
nganh thong tin thu vién. Muc luc duoc hiéu theo nhiéu nghia khac nhau. Trén
thuc té, ¢ nhiéu cach dinh nghia khac nhau vé muc luc:

Theo "Tar dién tiéng Vigt" (in lan thi hai), muc luc c6 hai nghia. Mot 13,
"Muyc luc 1a biéu ghi cdc dé muc véi sé trang theo trinh tu trinh bay trong séch,
tap chi (dé ¢ dau hodc cudi séch, tap chi)". Hai 13, "Danh muc sdch, bdo, tw
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