Hwéng dan quy tac sap xép va cach tim tai liéu trong kho mé

I. QUY TAC SAP XEP TAI LIEU

1. Quy tic phan loai tai liéu
Thu vién Truong BDH Khoa hoc X,é hé,i & Nhan van, PHQG-HCM st dung khung phan loai thap
phan Dewey (DDC) cua My dé sap xep tai liéu trong kho.

Trong Khung DDC, cac mdn loai (I6p) co ban duoc t6 chirc theo nganh hoic cac linh vuc nghién
ctru. O cép bao quat nhat, DDC dugc chia 1am 10 16p chinh, két hop véi nhau bao quét toan bo
thé giai tri thirc. MAi 16p chinh dugc chia thanh 10 phan 16p va mdi phan 16p lai duoc chia thanh
10 phan doan. Dudi day 1a 10 16p chinh:

« 000 Tin hoc, thdng tin hoc va tac pham tong quat
o 100 Triét hoc va tam ly hoc

e 200 Tbén gido

e 300 Khoa hoc xa hoi

e 400 Ngbn ngir

e 500 Khoa hoc

e 600 Cong nghé

e 700 Nghé thuat va vui choi giai tri
e 800 Van hoc

e 900 Lich suirva dia ly

Vi du vé phan 16p, phan doan cho I6p chinh 300 (Cac 16p khéc cau tric twong tu):
300 Khoa hoc xa hoi

320 Khoa hoc chinh tri
330 Kinh té hoc
340 Kinh té hoc

370 Giao duc
380 Thuong mai (hay mau dich), truyén thdng, van tai
390 Phong tuc, nghi I & vin ho4 dan gian

M3i mét tai liéu can ctr trén ndi dung dugc dinh cho mét chi sé phan loai két hop véi ma hoa
nhan de tai liéu va nam xuat ban cua tai liéu dé lam Ky hi¢u xeép gia trong kho.

2. Ky hiéu xép gia caa tai liéu
Ky hiéu xép gia bao gom cac yéu t6 sau:



v Chi s6 phan loai: cho biét vi tri cua tai liéu & vi tri ndo trén gié.
v Chi s6 Cutter: ma hoa tén nhan dé tai liéu.
v/ Nam xuat ban: cho biét tai liéu xuat ban nam nao.

Ky hiéu xép gié thé hién trén nhan gay cua tai liéu:
Vi du cudn sach Céc loai hinh bao chi truyén théng

Tac gia: Dwong, Xuan Son, PGS.TS.

Nhan dé: Cac loai hinh bao chi truyén thdéng : sach chuyé&n khao f Ducng Xuan Son

1. | Xuat ban: Ha M1 : Thdng tin va truyé&n thdng, 2014.
Books
Md ta: 328 tr. ; 21 cm.
Mgudn bd sung: mua
Chua dé: Bao chi truyén théng -- Loai hinh.
5 tai lieu (trang hién tai) Chinh sidch mug ~| [T3t ca trang thd ~| [Tt ca dia difm ~
Barcode Ky higu x&p gia Chinh sach muw'gn Trang thai Dia diém
Vvabd407To 070.4 C101L 2014 TL hé thdng fovailable HCMUSSH-DTH-
c.3 Phéng Mugn
Vvatc4074 070.4 C101L 2014 Poc tai chd fovailable HCMUSSH-DTH-
Phiong Boc
VVWa64075 070.4 C101L 2014 Boc tai ché Available HCMUSSH-TD-
c.2 Phéng Broc
VWab4381 070.4 C101L 2014 BDoc tai chd Available HCMUSSH-TD-
.5 Phéng Boc
VVaG4077T 070.4 C101L 2014 TL hé théng NGAY HET HAM 15- HCMUSSH-TD-
.4 04-21 Phéng Mugn

LIB.HCMUSSH
Checkout Room TD

070.4 =———) Chi s6 phan loai: 070.4 = Bao chi (hoat dong bao chi; bién tap, nghién ctru
va viét théng tin, béo, tap chi; bdo chi dinh ky)
C101L —

Chi sd Cutter: C101L = C4c loai (m3 hda nhan d@)

Nam xuat ban cua tai liéu: 2014

VVab64077

3. Quy tic xép gia
Tai liéu duogc chia va xép vao céac day ké tir muc 000 dén 900 theo bang phan loai DDC, tai lidu
c6 chi so phan loai nho xeép trudc, tai liéu cd chi so phan loai 16n xép sau. Trong tirng ké tai liéu
duoc xep theo tung ngan, theo trat ty tur trén xuong dudi va tur trdi qua phai.
e Tai liéu c6 cung chi sé phan loai, can ctr tiép theo dé sap xép tai liéu la trat tu Alphabet
ma héa nhan deé tai li¢u.
e Tai liéu c6 cung chi so phan loai va ma héa nhan de tai liéu, can cur tiép theo dé sap
xep la nam xuat ban cua tai liéu do.

I1. TIM TAI LIEU TRONG KHO



2.1. Ban doc c6 thé tim tai liéu theo cAc bwéc sau:
» Buwéc 1: Ban doctra cuau tai liéu trén Muc luc truc tuyén (OPAC)
(https://opac.vnulib.edu.vn/search*vie/);
> Budc 2: Chon tai liéu can tim, ghi lai Ky hiéu xép gia va cac thong tin can thiétcua
tai liéu nhu dia diém, trang théi, barcode, ...;
> Budc 3: Ban doc vao kho tai liéu dé chon tai liéu theo quy tic xép gia va bang tiéu dé
phan b dau mai ké sach.

Vi du: Quyén sach c6 nhan dé “Lich sir van minh thé gisi”

Ky higu xép gia: 909 L3028, Dia diém: HCMUSSH-TD- Phong Poc. Nhur vay: Quyen séch nay
nam tai co s¢ Thu Bac - Phong Boc -> ké sach 909 -> lay quyén cd Ky hiéu xép gia: 909 L302S

Lich sif van minh thé gigi
Vi, Dudng Ninh, cha bién
Ha NGi : Gido duc Viét Nam, 2018.

Bbat mugn
Barcode Ky hiéu x&p gia Chinh sach mugn Trang thai Pia diém
VWa74951 909 L302S 2018 TL hé thdng In Transit HCMUSSH-DTH-
c.3 Phong Mugn
VVa74949 909 L302S 2018 Poc tai chd Available HCMUSSH-DTH-
Phong Doc
VWa74950 909 L302S 2018 Poc tai chd Available HCMUSSH-TD-
c.2 Phong Doc

2.2. Vi tri cac kho tai liéu:

Kho Vi tri Ghi cha
HCMUSSH-DTH-Phong Poc Co so binh Tién Hoang
HCMUSSH-DTH-Phong Muon Co s¢ Dinh Tién Hoang
HCMUSSH-DTH-Phong Giao trinh Co so binh Tién Hoang
HCMUSSH-DTH-Phong Tra cttu dit liéu | Co s6 Pinh Tién Hoang | CD, DVD
HCMUSSH-TD-Phong Boc Co s¢ Thu buc
HCMUSSH-TD-Phong Mugn Co s6 Thu buc
HCMUSSH-TD-Phong Giao trinh Co sé Tha buc
HCMUSSH-TD-Phong Doc Tham khao H3 Co so Thu Btic

Qudc

HCMUSSH-TD-Kho luu Co s6 Thu buc



https://opac.vnulib.edu.vn/search*vie/

