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TUYÊN BỐ BẢN QUYỀN 

Tài liệu này thuộc loại sách giáo trình nên các nguồn thông tin có thể được 

phép dùng nguyên bản hoặc trích dùng cho các mục đích về đào tạo và tham 

khảo. 

Mọi mục đích khác mang tính lệch lạc hoặc sử dụng với mục đích kinh 

doanh thiếu lành mạnh sẽ bị nghiêm cấm. 

 

LỜI GIỚI THIỆU 

 

Lưu trữ thông tin và bộ máy tra cứu là môn học thuộc khối kiến thức 

chuyên môn bắt buộc trong nội dung chương trình đào tạo của Cao đẳng Khoa 

học Thư viện, được bố trí giảng dạy sau khi đã học xong các môn cơ sở và một 

số môn thuộc phần kiến thức chuyên môn của ngành. Lưu trữ thông tin và bộ 

máy tra cứu là môn học nghiên cứu những kiến thức và kỹ năng cơ bản những 

vấn đề chung về lưu trữ thông tin và bộ máy tra cứu, các hệ thống lưu trữ thông 

tin truyền thống và tổ chức bộ máy tra cứu truyền thống và các hệ thống lưu trữ 

thông tin tự động và bộ máy tra cứu hiện đại trong thư viện và cơ quan thông tin. 

Môn học được bố trí thời lượng 75 giờ trong đó (Lý thuyết: 15 giờ; Thực 

hành 57 giờ; Kiểm tra 3 giờ) 

Môn học được cấu trúc làm 03 chương. 

 

Sơn La, ngày…..........tháng…........... năm…… 

 

Tham gia biên soạn 

 

1. Chủ biên Th.s Nguyễn Văn Thành 
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GIÁO TRÌNH MÔN HỌC/MÔ ĐUN 

 

Tên môn học/mô đun:  Lưu trữ thông tin và bộ máy tra cứu 

Mã môn học/mô đun: MH16 

Vị trí, tính chất, ý nghĩa và vai trò của môn học/mô đun:  

- Vị trí: Là môn học thuộc khối kiến thức chuyên môn bắt buộc trong nội 

dung chương trình đào tạo của Cao đẳng Khoa học Thư viện, được bố trí giảng 

dạy sau khi đã học xong các môn cơ sở và một số môn thuộc phần kiến thức 

chuyên môn của ngành. 

 - Tính chất: Lưu trữ thông tin và bộ máy tra cứu là môn học nghiên cứu 

những kiến thức và kỹ năng cơ bản những vấn đề chung về lưu trữ thông tin và 

bộ máy tra cứu, các hệ thống lưu trữ thông tin truyền thống và tổ chức bộ máy 

tra cứu truyền thống và các hệ thống lưu trữ thông tin tự động và bộ máy tra cứu 

hiện đại trong thư viện và cơ quan thông tin. 

Mục tiêu môn học: 

- Về kiến thức:  

+ Giới thiệu được những kiến thức cơ bản về khái niệm, vai trò, tiêu 

chuẩn và nguyên tắc tổ chức của lưu trữ thông tin. 

+ Trình bày được phương pháp tổ chức các loại mục lục truyền thống và 

cách thức tổ chức bộ máy tra cứu hiện đại trong thư viện và cơ quan thông tin 

-  Về kỹ năng: 

+ Sinh viên có kỹ năng cơ bản trong việc tổ chức, sử dụng các phương 

tiện lưu trữ thông tin từ truyền thống đến hiện đại tại các thư viện và trung tâm 

thông tin. 

+ Xây dựng được các tủ mục lục truyền thống trong thư viện. 

+ Xây dựng được hệ thống lưu trữ thông tin tự động và bộ máy tra cứu 

hiện đại. 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

 + Vận dụng sáng tạo và có hiệu quả những kiến thức đã học vào công tác 

thông tin thư viện. Nâng cao lòng yêu nghề, say mê với công việc. 

 + Có tinh thần ham học hỏi, luôn đổi mới phương pháp học tập và lao 

động, áp dụng các kĩ thuật công nghệ thông tin tiên tiến vào lĩnh vực chuyên 
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ngành thông tin thư viện. Sinh viên phải có ý thức trong việc chuẩn bị các kiến 

thức của bài học trước khi đến lớp, hoàn thành các bài tập nhóm và cá nhân, các 

bài kiểm tra mà giáo viên giao về nhà hoặc trên lớp. Không ngừng nghiên cứu 

học hỏi để hiểu biết và khám phá các kiến thức về môn học và nghề thư viện. 

Nội dung của môn học/mô đun: 

Chương 1:  Những vấn đề chung về lưu trữ thông tin và bộ máy tra cứu  

- Mục tiêu: Mô tả được các khái niệm cơ bản, vai trò của lưu trữ thông tin 

và bộ máy tra cứu. Trình bày được các tiêu chuẩn và các nguyên tắc của lưu trữ 

thông tin và bộ máy tra cứu. 

- Nội dung chính:      

I. Khái niệm 

1. Lưu trữ thông tin 

Lưu trữ thông tin là một thuật ngữ được sử dụng với hai ý nghĩa. 

Thứ nhất, trong các thư viện và cơ quan thông tin, lưu trữ thông tin là một 

khâu công tác quan trọng gắn liền với công tác xử lý thông tin và biên mục. Đó 

là toàn bộ những công việc được thực hiện với mục đích tạo lập nên bộ máy tra 

cứu của thư viện với các thành tố như: các loại mục lục, hộp phiếu, cơ sở dữ 

liệu, mục lục điện tử, mục lục truy cập công cộng trực tuyến OPAC. Ngay từ 

thời kỳ cổ đại, tại thư viện Alêchxăngdri, nhà bác học Calimac Ptôlômep (310 – 

240 tr.CN) đã tiến hành tổ chức công tác biên mục nhằm lưu lại các thông tin về 

tài liệu giúp cho người đọc có thể tra cứu được dễ dàng. Tiếp theo đó, trong 

nhiều thế kỷ, công tác lưu trữ thông tin đã được thực hiện với nhiều dạng mục 

lục khác nhau. Trước đây, trong các thư viện truyền thống, khái niệm lưu trữ 

thông tin gắn liền với khái niệm biên mục. Mục lục với nhiều dạng thức khác 

nhau đã thực sự trở thành các phương tiện lưu trữ thông tin, giúp cho người đọc 

nắm bắt được vốn tài liệu của thư viện để qua đó có thể tra tìm các tài liệu mà 

mình cần. Ngày nay, khi xem xét thư viện là một cơ quan thông tin – tư liệu, lưu 

trữ thông tin là một công đoạn quan trọng trong dây chuyền thông tin tư liệu. 

Trên thực tế có nhiều định nghĩa khác nhau về Lưu trữ thông tin.  

Nếu xem xét trên bình diện chung nhất, Lưu trữ thông tin là việc lưu các 

thông tin trên các vật mang tin khác nhau nhằm mục đích truyền bá và sử dụng. 

Theo Từ điển giải nghĩa thư viện học và thông tin học Anh - Việt của Hội Thư 

viện Hoa Kỳ - ALA, “Lưu trữ thông tin là tiến trình nhập các dữ liệu vào hồ sơ 

để tàng trữ tạm thời hoặc vô hạn và sau này có thể truy nhập và sử dụng 
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chúng”. Định nghĩa này đã nêu được bản chất và nhiệm vụ của lưu trữ thông tin 

nhưng đây mới chỉ là hoạt động lưu trữ thông tin nói chung. Nét đặc thù của lưu 

trữ thông tin trong thư viện và cơ quan thông tin chưa được đề cập đến. 

Về bản chất, Lưu trữ thông tin trong thư viện là việc tổ chức, sắp xếp và 

lưu trữ các thông tin về tài liệu (thông tin thư mục, siêu dữ liệu – metadata, chỉ 

dẫn) có trong các thư viện, cơ quan thông tin nhằm quản lý và sử dụng chúng 

một cách tốt nhất. 

Để hiểu rõ khái niệm lưu trữ thông tin, chúng ta cần phân biệt hai khái 

niệm: thông tin và thông tin về tài liệu. 

Thông tin theo nghĩa thông thường là toàn bộ tin tức, sự vật, sự việc, hiện 

tượng, ý tưởng, số liệu, dữ kiện làm tăng thêm sự hiểu biết của con người. 

Thông tin được hình thành trong quá trình giao tiếp. Nói một cách khái quát 

thông tin là sự phản ánh tự nhiên và xã hội bằng ngôn ngữ, văn tự, ký hiệu, hình 

vẽ, tín hiệu và bằng bất cứ phương tiện gì mà giác quan của con người có thể 

cảm nhận được. 

Theo tài liệu của UNESCO: Thông tin là một cái gì đó có thể làm thay đổi 

tình trạng kiến thức của một người (những gì mà người đó biết) và đại diện vật 

chất cho những gì trừu tượng có thể tạo ra được sự thay đổi này.Thông tin từng 

được thu thập từ bạn bè, chuyên gia, ấn phẩm in ấn, bằng từ, v.v.Thông tin từng 

được tra cứu từ phích mục lục, thư mục in ấn,v.v 

Thông tin về tài liệu chỉ là một bộ phận của thông tin. Thông tin về tài 

liệu được rút ra từ quá trình xử lý tài liệu, bao gồm các thông tin về nội dung và 

hình thức của tài liệu như: tác giả, nhan đề tài liệu, nơi xuất bản, nhà xuất bản, 

năm xuất bản, chủ đề... 

Trong các thư viện và cơ quan thông tin truyền thống, lưu trữ thông tin 

được thực hiện thông qua công tác biên mục và tổ chức mục lục, hộp phiếu. 

Trong các thư viện và cơ quan thông tin áp dụng tự động hoá, lưu trữ thông tin 

được tiến hành với việc xây dựng các cơ sở dữ liệu và tổ chức mục lục đọc máy, 

OPAC... 

Thứ hai, trong các chương trình đào tạo ngành Thư viện thông tin, lưu trữ 

thông tin được thiết kế với tư cách là một môn học, cung cấp cho sinh viên và 

học viên các kiến thức và kỹ năng tổ chức công tác lưu trữ thông tin, tổ chức 

mục lục, các CSDL và bộ máy tra cứu. Môn học này đã được đưa vào chương 

trình giảng dạy của Khoa Thư viện – Thông tin, trường Đại học Văn hoá Hà Nội 

từ năm 1991 đến nay. Ban đầu, môn học này đã tách các phần về tổ chức như: 
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mục lục chữ cái, mục lục phân loại, mục lục chủ đề trong các môn học: Mô tả 

tài liệu và mục lục chữ cái,  Phân loại tài liệu và mục lục phân loại, Định chủ 

đề tài liệu và mục lục chủ đề…và bổ sung thêm các vấn đề tổ chức lưu trữ 

thông tin trên phiếu lỗ cũng như vấn đề lưu trữ thông tin tự động. Sau hơn mười 

năm giảng dạy, trước những yêu cầu mới đặt ra đối với công tác lưu trữ thông 

tin, trong chương trình khung đào tạo khoa học thư viện – thông tin trình độ đại 

học môn học này đã được bổ sung và mở rộng thành  Lưu trữ thông tin và bộ 

máy tra cứu. 

2. Hệ thống lưu trữ thông tin  

Hệ thống lưu trữ thông tin là những hệ thống mà trong đó người ta sắp 

xếp, tổ chức và lưu trữ những thông tin về tài liệu có trong thư viện và cơ quan 

thông tin. 

Từ trước đến nay, việc tổ chức hệ thống lưu trữ thông tin đã được thực 

hiện dưới nhiều dạng khác nhau như: Hệ thống mục lục, bộ phiếu, phiếu lỗ, các 

CSDL, mục lục đọc máy... 

Với tư cách là một hệ thống lưu trữ thông tin về tài liệu, hệ thống lưu trữ 

thông tin có những đặc điểm cơ bản như: 

Thông tin nói chung và thông tin về tài liệu nói riêng cần phải được ghi lại 

trên những vật mang tin cụ thể để có thể lưu truyền trong không gian và thời 

gian. 

Thành phần của bộ máy tra cứu thông thường bao gồm các bộ phận như: 

hệ thống mục lục, các CSDL, kho tài liệu tra cứu, hồ sơ trả lời câu hỏi. 

Dựa vào phương tiện và trình độ kỹ thuật đã sử dụng để xây dựng các hệ 

thống lưu trữ thông tin, người ta phân chia hệ thống lưu trữ thông tin thành ba 

dạng: Hệ thống lưu trữ thông tin truyền thống, hệ thống lưu trữ thông tin bán tự 

động và hệ thống lưu trữ thông tin tự động. 

Hệ thống lưu trữ thông tin truyền thống: là hệ thống lưu trữ thông tin 

được xây dựng bằng phương pháp thủ công. Hệ thống lưu trữ thông tin đã ra đời 

và tồn tại trong nhiều thế kỷ. Thành phần của bộ máy tra cứu truyền thống bao 

gồm: các loại mục lục, hộp phiếu, kho tài liệu tra cứu, các bản thư mục và hồ sơ 

trả lời bạn đọc. 

Hệ thống lưu trữ thông tin bán tự động: là hệ thống lưu trữ thông tin được 

xây dựng bằng phương pháp bán tự động, với sự hỗ trợ phần nào của máy móc. 

Hệ thống lưu trữ thông tin này được áp dụng và tồn tại trong thập kỷ 60, 70, 80 

của thế kỷ XX. Về mặt kỹ thuật, đây là một bước phát triển, quá trình lưu trữ và 
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tìm kiếm thông tin được máy móc hỗ trợ nên giảm nhẹ sức lao động và tăng hiệu 

quả tìm tin. Điển hình của hệ thống lưu trữ thông tin bán tự động là hệ thống 

phiếu lỗ. 

Hệ thống lưu trữ thông tin tự động hóa: Nhờ có ứng dụng công nghệ 

thông tin vào công tác thư viện (hạt nhân: Tin học và viễn thông), người ta đã 

tạo ra bước nhảy vọt. Các thông tin về tài liệu được lưu giữ và xử lý một cách 

một cách tự động trong bộ nhớ của máy tính điện tử và trên những vật mang tin 

mà máy tính điện tử có thể đọc được. Nhờ đó, việc tìm tin có thêm nhiều điểm 

truy cập, nhanh chóng và chính xác hơn. 

Ngày nay, trong nhiều thư viện và cơ quan thông tin, các hệ thống lưu trữ 

thông tin truyền thống được sử dụng song hành cùng với hệ thống lưu trữ thông 

tin tự động hoá. 

3. Biên mục 

Biên mục (tiếng Anh: Cataloging) 

Biên mục là một khái niệm cơ bản gắn liền với công tác biên soạn, tổ 

chức các mục lục. 

Về mặt thuật ngữ, theo Từ điển thuật ngữ thư viện học: "Biên mục là tổ 

hợp những phương pháp và quá trình xử lý tài liệu (như mô tả, phân loại, định 

chủ đề...) cũng như các quá trình và thao tác tổ chức mục lục và hộp phiếu thư 

viện". 

Theo các nhà thư viện học Mỹ: "Biên mục là quá trình biên soạn mục lục 

hay nói một cách khác là biên soạn hồ sơ thư mục sẽ được đưa vào mục lục". 

Từ các định nghĩa trên và thực tế công tác thư viện, biên mục thực chất là 

công tác biên soạn và tạo lập các loại mục lục thư viện tại các thư viện và cơ 

quan thông tin. Hiện nay, trong nhiều thư viện, phòng Biên mục đảm nhiệm 

công tác xử lý tài liệu và tạo lập mục lục.  

Biên mục tại nguồn 

 Biên mục tại nguồn hay còn gọi biên mục trong xuất bản (tiếng Anh là 

Cataloging in Publication, viết tắt CIP) là việc biên mục tài liệu được thực hiện 

trước khi tài liệu đó được xuất bản (thường là sách). Các biểu ghi biên mục này 

thường được thực hiện thông qua một chương trình hợp tác giữa cơ quan biên 

mục quốc gia và các nhà xuất bản. Các nhà xuất bản sẽ gửi bản thảo của tác 

phẩm sẽ xuất bản tới các cơ quan biên mục. Cơ quan biên mục sẽ tạo ra các biểu 

ghi biên mục bao gồm các thông tin như đề mục chủ đề và phân loại, không bao 



9 
 

gồm các chi tiết vật lý của tài liệu. Các biểu ghi thư mục sẽ được gửi trở lại nhà 

xuất bản để đưa vào tài liệu trước khi nó được xuất bản. Lợi ích của biên mục 

trong xuất bản: 

Dữ liệu biên mục CIP giúp thư viện giảm chi phí trong công tác xử lý nội 

dung như phân loại và định chủ đề. 

Các thư viện có thể sử dụng dữ liệu biên mục CIP để lập đơn đặt mua tài 

liệu trước khi nó xuất bản. 

Nó giúp cho việc hướng tới việc chuẩn hóa mô tả thư mục và kiểm soát 

thư mục.  

 Biên mục tập trung 

Biên mục tập trung là là hình thức biên mục được thực hiện bởi một cơ 

quan nghiệp vụ đầu ngành ví dụ như Thư viện Quốc gia. Biên mục tập trung bắt 

đầu phát triển khi tin học được ứng dụng trong các thư viện và sự xuất hiện 

chuẩn biên mục, ví dụ như khổ mẫu biên mục MARC21. Dữ liệu biên mục được 

thực hiện bởi Thư viện Quốc gia sẽ được các thư viện thành viên tiến hành biên 

mục sao chép dựa trên những quy định về hợp tác trao đổi thông tin. Khi sử 

dụng dữ liệu biên mục, các thư viện thông thường phải bổ sung một số thông tin 

đặc thù của thư viện như thông tin về lưu giữ (ví dụ số đăng ký cá biệt, kho, 

v.v.).  

Lợi ích của biên mục tập trung: 

Giảm chi phí biên mục tài liệu: khi có nhiều thư viện có cùng một đầu tên 

sách, việc biên mục sẽ chỉ phải thực hiện một lần. 

Thống nhất về mặt nghiệp vụ: để có thể chia sẻ dữ liệu thư mục các thư 

viện cần phải thống nhất nghiệp vụ trước khi muốn sử dụng dữ liệu thư mục từ 

biên mục tập trung. Các chuẩn thống nhất như chuẩn phân loại, chuẩn biên mục, 

và chuẩn mô tả. 

4. Mục lục thư viện và các loại hộp phiếu 

Mục lục (tiếng Anh: Catalog) 

Mục lục là một khái niệm được sử dụng rộng rãi trong cuộc sống và trong 

ngành thông tin thư viện. Mục lục được hiểu theo nhiều nghĩa khác nhau. Trên 

thực tế, có nhiều cách định nghĩa khác nhau về mục lục: 

Theo "Từ điển tiếng Việt" (in lần thứ hai), mục lục có hai nghĩa. Một là, 

"Mục lục là biểu ghi các đề mục với số trang theo trình tự trình bày trong sách, 

tạp chí (để ở đầu hoặc cuối sách, tạp chí)". Hai là, "Danh mục sách, báo, tư 


