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LOI NOI PAU

Cuén Cam Nang nay duoc hai soan gia Pham Thi Lé-Huong va Ngoc-My Guidarelli bién soan nham muc dich sir dung trong cong tac huan luyén cac dong
nghiép 1am cong tac bién muc tai cac thu vién Viét Nam dé ho 1am quen v&i viée ap dung B6 Quy Tac Bién Muc Anh-My Riit Gon, 1988 cia tac gia Michael
Gorman'. Sach nay di dugc Lam Vinh-Thé va Pham Thi Lé-Huong dich sang tiéng Viét, va dugc Hoi LEAF-VN (Hoi HS Trg Thu Vién va Gido Duc Viét
Nam) xuit ban nam 2002. Hoi LEAF-VN gui ting cong dong thu vién Viét Nam qua su hd tro ciia Thu vién Qudc Gia Viét Nam vao nam 2003. Tai liéu nay
1a mot cong cy theo tiéu chudn qudc té, no s& gitip cac ddng nghiép d4p tng v6i nhu ciu chuin hoa nghiép vu thu vién, dé hoi nhap véi da tién trién cia thé
gi6i trong lanh vuc té chire, bao quan va phd bién thong tin.

Ldp huin luyén nay dwoc mé ra do sw hé trg cia cac co quan nhw Thuw Vién Quéc Gia Vigt Nam (http://www.nlv.gov.vn), Lién Hiép Cdac Thw Vign Dai
Hoc Phia Bac, va véi sy gitip do' tai chinh cua cdc than hitu cia LEAF-VN qua vi¢c dn hanh cuon sach Bo Quy Tdic Bién Muc Anh-My Rut Gon, Kevin
Lé, Tir Son, Ngé Diém, Thach Phan, Ha Thé Minh va Cong ty CMC, Ltd.

Hpi LEAF-VN mt lan nita xin tri dn tit ci quy than hivu, cd nhan va doan thé da hé trg' cho chiing t6i thuc hi¢n dugc viée dong gop cong sirc cho vin
de phat trien gido duc va thw vién Viét Nam.

Cubn sach nay dugc ding nhu mot tai liéu gidi thiéu mot cach tong quat Bé Quy Tdic Bién Muc Anh-My Rit Gon, 1988 (BQTBMAMRG) ngd hau gitp do
cac ddng nghiép tai Viét Nam lam quen v6i mot tai lidu vé bién muc theo tiéu chuan quéc té, dé dan dan tién t6i viéc ap dung ban toan vin cta Bé Quy Tdc
Bién Muc Anh-My, 2002, An ban thtr 22,

B6 Quy Tdc Bién Muc Anh-My Riit Gon, 1988 dua trén khudn thire ISBD da dwoc cong dong thur vién trén thé gidi chip thuan. Dé mo ta mot tai lidu du tai
lidu dugc san xudt du6i hinh thirc nao (in trén giéy, vi phdm, dién tir, v.v...) bién muyc vién phai luén luén nhé ré‘mg ho can phai mo ta tai liéu hién c6 trén tay
ho, thi du, mot ban thao di dwoc tai tao nhuw mot quyén sach, thi ho phai mé ta né nhu moét quyén sach; mot quyén sach duge chup vao vi phim thi phai mo ta
n6 nhu mot vi phim...(Phan I: M6 Ta, tr. 7, BQTBMAMRG)

Nguyén tac can ban nhat vé bién muc mé ta (theo AACR?2) la phai trinh bay nhan dé va cac minh xéc vé trach nhiém giéng y nhu ta thiy ching trén trang
nhan dé bang chinh ngén ngir dugc ding trén trang nhan dé (Quy tac 1.0E1 ban toan van AACR2). Quy tic nay da duoc tac gia Michael Gorman rit gon lai

va trinh bay trong tr. 8, BQTBMAMRG, Phan I: M6 Ta, & doan cudi nhu sau: “Néu ban dang lam bién myc trong mot qudc gia hay mot ving khong sir dung
tiéng Anh, ban hay thay thé nhiing chit viét tit hay cac tir Anh ngir quy dinh trong cac quy tac nay bang cac chit viét tit hay cac tir bang ngon ngi cua ban.
Tuy nhién, ban khong nén dich nhirng dit kién ma ban dang chuven bién tir tai liéu dang dwoc 1am bién muc.” Ngoai ra, Quy tic 1BI cling xac dmh
nhu sau: “Ghi lai nhan dé chinh ding y nhw tim thiy trong ngudn théng tin chinh, nhung khéng cin theo diing cich chim ciu va cich viét hoa..

Céc tai liéu duoc lua chon theo mot sb tiéu chuan nhu sau:
e Ngon ngir: tai liéu viét bang tiéng Viét, Anh va Phap di dugc xudt ban & Viét Nam hay nudc ngoai;
e Phan anh nhiéu loai hinh tai liéu khac nhau;
e Phan anh nhiéu loai tiéu dé khac nhau;
e  Phan 4nh nhiéu chi tiét vé mo ta khac nhau.



MB&i tai liéu déu duoc trinh bay mot cach déng nhét nhu sau:
e thong tin trén trang nhan dé (hoic hop dung, hodc trang dau, v.v...)
e cac thong tin khac
e thé [phiéu] muc luc dé nghi
e cac quy tic d ap dung:
+  lua chon cac diém truy dung
hinh thire tiéu dé
mo ta
ghi chii (néu can)

+ 4+

Py 1a mot Cam Nang hudng din vé bién muc mé ta, do d6 viéc cung cp cac tidu d& d& muc hay sé phan loai duoc loai bo va viéc nay khong dugc ban téi,
trir trrong hop nd duoce sir dung trong viéc xac dinh hinh thirc cia mdt tén (ca nhan, tap the, v.v..)

Do han ché vé s6 lwong tai liéu c6 duoc trong tay, ciing nhu kha ning sir dung céc tai liéu ngoai ngi, cac soan gia khong thé minh hoa dwoc tit ca moi loai
hinh tai liéu cing nhu tai liéu thudc nhidu ngdn ngit khac hon 1a Viét, Anh va Phap, tuy nhién cac soan gia da c6 gang dua vao Cam Nang nay phan 16n cac
loai hinh tai liéu thuong thiy trong cac suu tip cua cac thu vién trong nudc, bang cach dua trén cudn Thie Muc Quéc Gia Viét Nam (1995-2001) do Thu Vién
Quéc Gia Viét Nam xuét ban hang nim. Trong mdi loai hinh tai liéu, cac soan gia da ) géng dua vao ba tai liéu tiéu biéu thudc ba ngon nglt Viét, Anh va
Phap. Cac tai liéu dung trong Cam Nang nay da dugc sip xép theo thir tyr nhu sau:

I. Pac khao — Sach
A. Téc gid ca nhan
1. Mot tac gia

2. Hai tac gia

3. Batac gia

4. Trén ba tac gia

B. Tac gia tap thé: Hoi doan, Co quan chinh phu, Hoi nghi.

C. Hinh thirc dic biét clia mot tiu dé
1. Tén viét tat
But hi¢u [bit danh]
Tén theo ton gido
Tén vua chia, nguyén thu qudc gia
Tén duoc chuyén tu sang chir gbc La-Tinh
Tén kém theo tude higu quy tdc, tén kép cua dan ba léy ho chéng
Nhan dé ddng nhét
Nhan dé song song
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Tac pham c6 lién hé

Tai liéu c6 pho dé [nhan dé chon lya]
Tai liéu chua tron bd

Tai liéu 6 tai liéu khac kém theo
MO ta phan tich [m ta trich]

A i e

IL. An phém lién tuc [én phﬁm nhiéu ky] (Serials or Continuing resources): Nhat bao, tuén béo, nguyét san, quy san, nién san, bao truc tuyén, V.V...

I11. Ban do (Cartography)

IV. Tai liéu thinh thi [Tai liéu nghe nhin] (Audio-Visual materials): Tai liéu ghi 4m, ghi hinh, CD, DVD, vi phdm

V. Nguén lidu dién tir (Electronic resources): HO so dién toan [Tép may tinh], Tai liéu truyén théng da dang [Tai liéu da phuong tién], Sach [Tai liéu] truc
tuyén

VI. Nhac pham (Music)

VIL Ban thao, Luén an, Tiéu chudn k¥ thuat, v.v..

Mobi mot thi du duoc cac soan gia trich dan ting quy tic duoc sir dung tuy treong hop mo6 ta tai liu c6 trén tay nguoi lam bién muc.

Ban mé ta duoc trinh bay dudi dang thé [phiéu] muc luc theo 16i truyén thong. Tai My, kich thude ti€u chudn cta thé truyén théng 1a 12,70 cm bé ngang x 7,62
cm bé cao (5 inches x 3 inches). Hinh thtrc ctia cach trinh bay thong tin trén thé truyén théng duoc cac thu vién My dat cin ban trén khoang cach don (single
space) ciia may danh chir voi kho chit Pica twong duong voi dang chit ¢o khé 1a 12 chim (fonts size 12 points) dung trong cic chwong trinh dién toan xir Iy van
ban nhu MS Word hay WordPerfect bay gid), nhung khi ddnh may thé thi khé chir dugc ding 1a Elite (10 cham) nhé hon Pica dé c6 thé cho nhiéu théng tin hon
vao mot thé ¢ dién tich gii han, néu tai lidu c6 nhiéu thong tin thi phai danh may tiép tuc vao thé thr 2, thir 3, v.v.... Vi kich thude d6 va cac thong tin duogc
trinh bay theo hinh thirc thir 2 cia phin mé ta tai lidu thu vién [CAACR2 trang 14] s& nhu sau: [Xem mau thé/phiéu tiéu chuén noi trang 4]

e Giong dau danh cho S6 hiéu va Tiéu d& mé ta chinh bit dau ¢ hang thir 4 ké tir mép trén cung cua thé/phiéu [tai Viét Nam: 4 cm.]

e Giong danh may S hiéu bat diu & khoang thir 2 ké tir mép trai cua thé/phiéu

e Giong danh may Tiéu dé mo ta chinh duogc bit ddu & khoang thir 9 ké tir mép trai cua thé/phiéu (dwoc goi 1 1& lui thir 1 [first indention]) [tai Viét Nam: 2
cm.]

e  Giong danh may Nhan d& va minh xac vé trach nhiém, 4n ban, noi xuét ban, nha xuét ban va ndm xuit ban duoc bit dau & khoang thtr 12 (dugc goi la 1é
lui thir 2) ké tir mép trai cua thé/phiéu. [tai Viét Nam: 3 cm.]. Khi cin xudng hang thi thong tin ctia phan nay lai dugc bét du tai khoang tht 9 va tiép tuc
nhu vay cho dén hét phan nay (duoc goi 1a 18 lui thr 1) [tai Viét Nam: 2 cm.]

e  Giong danh may vé dir kién Mo ta vat chat, ting thu, v.v... duoc bit dau ¢ khoang thtr 12 ké tir mép trai cua thé/phiéu (dwoc goi 1 1& lui thir 2 [second
indention]) [tai Viét Nam: 3 cm.].

e Giong danh may vé cac Ghi chii dugc bét dau & khoang thir 12 ké tir mép trai ciia thé/phiéu (dugc goi 1a 18 Tui thtr 2) [tai Viét Nam: 3 cm.]

e Giong danh may cua cac Tiéu d& mé ta phu trong phan ké din tiéu dé (tracings) dugc bét diu & khoang thir 12 ké tir mép trai cuia thé/phiéu (duoc goi 1a 18
lui thir 2) [tai Viét Nam: 3 cm.].

Vi khuon kho cua trang gig‘iy cling nhu sd trang cia Cam Nang nay c6 han, do d6 chung toi khong thé chuyén tai cac thong tin c6 trong thi du theo dung kich
thudce cta thé [phiéu] truyén thong, do doé chiing t6i gom chung vao mot khung va khung nay to hay nho 1a tuy thudc vao lugng thong tin can c6 dé mo ta tai
liéu.



Mau thé [phiéu] muc luc cin
dugc danh may theo mot khuén
thuéc nhat dinh. Néu thong tin
nhiéu hon 1 thé thi thé tha 2,
thir 3 v.v.. ¢6 thé dung dé chira
nhiing thong tin can thiét.

v

12,70 cm. (5 inches)

A

A

A

Ving ghi chii = 12 khoang cach (1& lui thir 2)

A

Vung ké din tiéu dé =12 khoang cach (18 lui thir 2)

O

S6 hi¢u Tiéu d& mé ta chinh = 9 k.c. (12 lui tht 1) VN: 1,5 em. 4 hang
>
VN: 3 cm TR G a A Ak A oot 4l
Nhan dé / minh xac vé trach nhiém, dir kién vé xuat ban = 12 k.c. (1€ lui thir 2)
9 khoang cach (1& lui thir 1)

4 »

VN: 2 cm. Ving md ta vat cht va ting thu = 12 khoang cach (1¢ lui tht 2)
< > < >

7,62 cm. (3 inches)

Ngoai ra, cac soan gia cling ch gang trinh bay cac dit kién mé ta dudi dang ciia Khuon thire MARC 21 Pon Gian (MARC 21 Lite)* vi cac soan
gia y thic rang tai Viét Nam da sO thu vién chua st dung cac chuong trinh dién toan tich hop danh cho thu vién Viét Nam (Integrated Library
System) (chang han nhu iLib cia cong ty May Tinh CMC, Ltd., Libol cia Céng ty Tinh Van, Vebrary cia Céng ty Lac Viét, v.v..) muc dich la
gitip cho cac dong nghiép lam quen véi nhitng hinh thirc cua phuong tién dién tir va sau nay d bi bd ngd mot khi phai sir dung mét loai chuong
trinh dién toan tich hop nao d6 cho thu vién cia minh, vi MARC 21 ciing 1a mot tiéu chuan quéc té trong van dé nhap dit liéu bién muc cho tai
liéu thu vién dé may dién todn co thé doc va van st dit kién hau cung ung thong tin cho doc gia mot cAch nhanh chong va hiru hiéu.

Khi thiét 1ap cac hinh thirc cia mdt t€n cho tac gia ca nhan, cho tap thé, v.v.., cac soan gia da stir dung cac Ho So Tiéu Pé Chudn cia Thu Vién
Quéc Hoi My hodc Ho So Tiéu BE Chuan ciia Cong ty OCLC dé bao dam tinh nhit quan trong viéc lam cac thi du ctia nhitng ban mé ta co
trong Cam Nang ndy. Du vdy, cac soan gia ciing xin dé nghi Thu Vién Qudc Gia Viét Nam nén thiét 1ap mot H6 So Tiéu dé chuan qudc

gia dua trén nhitng Ho so tiéu dé chuin quéc té va cho thém nam sinh/ttr vao tén tic gia ca nhan Viét Nam dé phéan biét nhirng tac gia co tring
tén va ho vi téng s6 ho & Viét Nam rt it, va ho Nguyén chiém da s6.




V& cach viét chir hoa trong tiéng Viét, cac soan gia ding trong sach nay theo Quyét dinh s6 07/2003/QD-BGDD cua B Gido duc va Pao tao
VN, ngdy 13-3-2003 (xem Phy Luc C sach nay) , [Trich dan tu: http://www/vinachem.com/VB_PQ/VDK/QD07BoGD.htm — ngay 24-10-
2004], con cach viét chit hoa cho ngdn ngir khac nhu anh va Phap ngii, chung t6i theo Phu Luc | [BQTBMAMRG, 1988].

Céc soan gia di cb ging bién soan CAm Nang nay, tuy nhién s& khong thé tranh dugc nhirng 13i do & sy nham 14n khi néu 1én nhiing quy tic duoc
ap dung, hay 15i chinh ta do d6 cac soan gia xin thanh that cdo 13i trudc vai cac dong nghiép noi ddy, va hy vong trong khi sir dung tai liéu nay
chung ta s¢ cung hoc hoi va sira chira nhimg sai 1am c6 trong CAm Nang nay. Cac soan gia rat mong nhan dugc nhirng gop ¥, phé binh cua doc
gid va ngudi st dung cam nang nay.

Sau hét, cac soan gia xin thanh that cdm on cac ban déng nghié€p ¢ Viét Nam: Pham Thé Khang, Kiéu Van Hét, Lé Van Viét, Nguyén Xuan
Cuong Vil Vin Son, Nguyén Huy Chuong, Nguyén Thi Ngoc-Lan, Nguyén Minh Hiép, Tran Thi Cam-Lai, cac hdi vién LEAF-VN va than hitu:
Tran Chung Ngoc, Tran Huy Bich, Lé Dinh Cac, Pham Tu Chinh, Pham Thi Minh-Ngoc, Nguyén Nhi, Pham Cong Bach, Nguyén Vin Canh,
Bui Thij Yén, Nguyén Kim Nhung, Lién-Huong Fiedler, Hoang Ngoc Hiiu, LaAm Vinh-Thé, Nguyén Thi Nga, Phan Nhién Hao, da giap do tai li¢u
va doc ban thao, cling nhu cac co quan bao trg tai chinh cho viéc thuc hién cong tac huin luyén nay.
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Modesto Junior College Library Virginia Commonwealth University Library
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