
Hướng dẫn quy tắc sắp xếp và cách tìm tài liệu trong kho mở 

 
I. QUY TẮC SẮP XẾP TÀI LIỆU 
 
1. Quy tắc phân loại tài liệu 

Thư viện Trường ĐH Khoa học Xã hội & Nhân văn, ĐHQG-HCM sử dụng khung phân loại thập 
phân Dewey (DDC) của Mỹ để sắp xếp tài liệu trong kho. 

Trong Khung DDC, các môn loại (lớp) cơ bản được tổ chức theo ngành hoặc các lĩnh vực nghiên 
cứu. Ở cấp bao quát nhất, DDC được chia làm 10 lớp chính, kết hợp với nhau bao quát toàn bộ 
thế giới tri thức. Mỗi lớp chính được chia thành 10 phân lớp và mỗi phân lớp lại được chia thành 
10 phân đoạn. Dưới đây là 10 lớp chính: 

• 000 Tin học, thông tin học và tác phẩm tổng quát 
● 100 Triết học và tâm lý học 
● 200 Tôn giáo 
● 300 Khoa học xã hội 
● 400 Ngôn ngữ 
● 500 Khoa học 
● 600 Công nghệ 
● 700 Nghệ thuật và vui chơi giải trí 
● 800 Văn học 
● 900 Lịch sử và địa lý 

Ví dụ về phân lớp, phân đoạn cho lớp chính 300 (Các lớp khác cấu trúc tương tự): 
300 Khoa học xã hội  
… 
320     Khoa học chính trị 
330 Kinh tế học 
340     Kinh tế học 
… 
370     Giáo dục 
380    Thương mại (hay mậu dịch), truyền thông, vận tải    
390 Phong tục, nghi lễ & văn hoá dân gian 
… 
     Mỗi một tài liệu căn cứ trên nội dung được định cho một chỉ số phân loại kết hợp với mã hóa 
nhan đề tài liệu và năm xuất bản của tài liệu để làm Ký hiệu xếp giá trong kho.  
2. Ký hiệu xếp giá của tài liệu 
Ký hiệu xếp giá bao gồm các yếu tố sau: 



 Chỉ số phân loại: cho biết vị trí của tài liệu ở vị trí nào trên giá. 
 Chỉ số Cutter: mã hóa tên nhan đề tài liệu. 
 Năm xuất bản: cho biết tài liệu xuất bản năm nào. 

Ký hiệu xếp giá thể hiện trên nhãn gáy của tài liệu:  
Ví dụ cuốn sách Các loại hình báo chí truyền thông 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
3. Quy tắc xếp giá 
Tài liệu được chia và xếp vào các dãy kệ từ mục 000 đến 900 theo bảng phân loại DDC, tài liệu 
có chỉ số phân loại nhỏ xếp trước, tài liệu có chỉ số phân loại lớn xếp sau. Trong từng kệ tài liệu 
được xếp theo từng ngăn, theo trật tự từ trên xuống dưới và từ trái qua phải. 

● Tài liệu có cùng chỉ số phân loại, căn cứ tiếp theo để sắp xếp tài liệu là trật tự Alphabet 
mã hóa nhan đề tài liệu. 

● Tài liệu có cùng chỉ số phân loại và mã hóa nhan đề tài liệu, căn cứ tiếp theo để sắp 
xếp là năm xuất bản của tài liệu đó. 

II. TÌM TÀI LIỆU TRONG KHO 
 

 

Chỉ số phân loại: 070.4 = Báo chí (hoạt động báo chí; biên tập, nghiên cứu 
và viết thông tin, báo, tạp chí; báo chí định kỳ) 

Chỉ số Cutter: C101L = Các loại (mã hóa nhan đề) 

Năm xuất bản của tài liệu: 2014 



2.1. Bạn đọc có thể tìm tài liệu theo các bước sau: 
 Bước 1: Bạn đọc tra cứu tài liệu trên Mục lục trực tuyến (OPAC) 

(https://opac.vnulib.edu.vn/search*vie/); 
 Bước 2: Chọn tài liệu cần tìm, ghi lại Ký hiệu xếp giá và các thông tin cần thiếtcủa 

tài liệu như địa điểm, trạng thái, barcode, …; 
 Bước 3: Bạn đọc vào kho tài liệu để chọn tài liệu theo quy tắc xếp giá và bảng tiêu đề 

phân bố đầu mỗi kệ sách. 
Ví dụ: Quyển sách có nhan đề “Lịch sử văn minh thế giới″ 
Ký hiệu xếp giá: 909 L302S, Địa điểm: HCMUSSH-TD- Phòng Đọc. Như vậy: Quyển sách này 
nằm tại cơ sở Thủ Đức - Phòng Đọc -> kệ sách 909 -> lấy quyển có Ký hiệu xếp giá: 909 L302S 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2.2. Vị trí các kho tài liệu:  

 
Kho Vị trí Ghi chú 
HCMUSSH-DTH-Phòng Đọc Cơ sở Đinh Tiên Hoàng  
HCMUSSH-DTH-Phòng Mượn Cơ sở Đinh Tiên Hoàng  
HCMUSSH-DTH-Phòng Giáo trình Cơ sở Đinh Tiên Hoàng  
HCMUSSH-DTH-Phòng Tra cứu dữ liệu Cơ sở Đinh Tiên Hoàng CD, DVD 
HCMUSSH-TD-Phòng Đọc Cơ sở Thủ Đức  
HCMUSSH-TD-Phòng Mượn Cơ sở Thủ Đức  
HCMUSSH-TD-Phòng Giáo trình Cơ sở Thủ Đức  
HCMUSSH-TD-Phòng Đọc Tham khảo Hà  
Quốc 

Cơ sở Thủ Đức  

HCMUSSH-TD-Kho lưu Cơ sở Thủ Đức  
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