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    CAÅM NANG VIEÁT KHAÛO LUAÄN, LUAÄN VAÊN VAØ LUAÄN AÙN    


CHÖÔNG V

CAÙCH TÌM TAØI LIEÄU TRONG THÖ VIEÄN

(HOW TO FIND MATERIALS IN LIBRARY)

I. DAÃN NHAÄP

Taøi lieäu naøo cuõng quyù vaø coù giaù trò neáu baïn bieát caùch phaùt hieän vaø söû duïng chuùng. Thö vieän thoâng thöôøng laø nôi taøng tröõ haàu heát taát caû nhöõng saùch vôû caàn thieát cho nhaø nghieân cöùu. Khaû naêng boä nhôù vaø chöùa döõ lieäu cuûa boä naõo con ngöôøi raát laø coù giôùi haïn trong phaïm vi nhöõng gì caàn thieát nhaát. Baïn khoâng theå nhôù heát taát caû nhöõng gì baïn ñoïc. Baïn khoâng theå ñoïc heát nhöõng gì ñaõ ñöôïc vieát töø tröôùc ñeán giôø. Do ñoù, thö vieän coù theå thay theá boä naõo cuûa con ngöôøi trong vieäc chöùa taát caû nhöõng döõ lieäu, thoâng tin vaø kieán thöùc cuûa con ngöôøi. Coâng vieäc cuûa nhaø nghieân cöùu khoâng phaûi ñeå nhôù maø nhaèm xöû lyù vaø öùng duïng caùc thoâng tin trong saùng taùc vaø thöïc nghieäm. Vaán ñeà laø nhaø nghieân cöùu caàn naém vöõng xuaát xöù cuûa nguoàn taøi lieäu vaø chæ vieäc vaøo thö vieän ñeå söû lyù nguoàn taøi lieäu theo goùc ñoä nghieân cöùu cuûa rieâng mình.

II. CHÖÙC NAÊNG CUÛA THÖ VIEÄN
1. Ngaân haøng löu tröõ taát caû nhöõng thaønh quaû trí thöùc cuûa nhaân loaïi döôùi daïng vaên baûn.

2. Hoã trôï moät caùch ñaéc löïc cho nhaø nghieân cöùu trong saùng taùc.

3. Giuùp nhaø nghieân cöùu tieát kieäm tieàn baïc trong vieäc söû duïng maø khoûi phaûi mua taát caû nhöõng saùch vôû caàn thieát.

III. TIEÂU CHÍ TÌM SAÙCH

Ñeå coâng vieäc tìm saùch coù hieäu quaû vaø ñôõ maát thôøi gian, nhaø nghieân cöùu neân ghi nhôù moät soá tieâu chí sau ñaây:.

— Xaùc ñònh chuû ñeà tìm kieám.

— Loaïi saùch vaø taïp chí naøo höõu duïng cho ñeà taøi cuûa ta?

— Ñòa ñieåm coù caùc saùch vaø taïp chí höõu duïng ñoù?

— Laøm theá naøo ñeå xaùc ñònh ñöôïc vò trí cuûa chuùng trong thö vieän?

— Laøm theá naøo ñeå laáy ñöôïc nhieàu thoâng tin baèng phöông caùch giaûn tieän vaø khoâng phieàn haø?

— Caùch thöùc ghi chuù vaø löu tröû taøi lieäu ñaõ phaùt hieän naøy?

IV. TÌM TAØI LIEÄU QUA HEÄ THOÁNG CAÙC THÖ MUÏC CHÍNH
Neáu thö vieän laø kho taøng taøng tröõ taát caù caùc taøi lieäu saùng taùc cuûa con ngöôøi thì thö muïc laø caùch saép xeáp caùc taøi lieäu nghieân cöùu theo moät traät töï vaø boá cuïc nhaát ñònh, nhaèm giuùp cho nhaø nghieân cöùu deã daøng tìm kieám vaø xöû duïng nhöõng thoâng tin caàn thieát. Trong moät thö vieän, coù nhieàu loaïi thö muïc khaùc nhau ñöôïc xöû duïng ñeå phaân loaïi caùc chuû ñeà saùng taùc. Ñeå deã daøng tìm kieám caùc loaïi taøi lieäu caàn thieát cho taùc phaåm nghieân cöùu ôû möùc ñoä ñôn thuaàn, ngöôøi nghieân cöùu chæ caàn tìm kieám 3 loaïi thö muïc chính sau ñaây:

1. Thö Muïc Taùc Giaû (Author-wise Bibliography)
Laø danh saùch caùc saùng taùc hay taùc phaåm ñöôïc saép xeáp theo traät töï cuûa maãu töï hoï vaø teân taùc giaû. Thöù töï cuûa loaïi thö muïc naøy nhö sau: Hoï, teân, chöõ loùt., teân taùc phaåm in nghieâng. Nôi XB: Nhaø XB, naêm XB. Loaïi thö muïc naøy giuùp baïn tìm kieám caùc taùc phaåm lieân heä ñeán ñeà taøi nghieân cöùu cuûa mình töø caùc taùc giaû maø mình quen bieát hay thích, maø khoâng caàn bieát ñeán teân töïa ñeà caùc taùc phaåm. Trong tröôøng hôïp baïn bieát roõ chi tieát veà teân hoï taùc giaû, teân taùc phaåm, nôi, nhaø vaø naêm xuaát baûn cuûa moät taùc phaåm naøo ñoù thì vieäc tìm taùc phaåm ñoù trôû neân deã daøng hôn nhieàu. Baïn chæ vieäc ghi maõ soá thö muïc cuûa taøi lieäu maø baïn caàn, sau ñoù, baïn döïa vaøo heä thoáng phaân loaïi thaäp phaân Dewey ñeå xaùc ñònh nôi taùc phaåm ñang ñöôïc löu tröõ trong thö vieän.

2. Thö Muïc Töïa Ñeà (Title-wise Bibliography)
Laø danh saùch caùc saùng taùc hay taùc phaåm ñöôïc saép xeáp theo traät töï cuûa maãu töï töïa ñeà taùc phaåm. Thöù töï cuûa loaïi thö muïc naøy nhö sau: Teân taùc phaåm in nghieâng, (ed/ tr) [ñoái vôùi taùc phaåm bieân taäp hoaëc dòch] teân, chöõ loùt., hoï taùc giaû/ dòch giaû. Nôi XB: Nhaø XB, naêm XB.
 Loaïi thö muïc naøy giuùp baïn tìm ra ñöôïc maõ soá thö vieän cuûa moät taùc phaåm naøo ñoù baèng caùch tra vaøo teân taùc phaåm hay dòch phaåm, trong tröôøng hôïp baïn khoâng nhôù / bieát chi tieát veà teân hoï taùc giaû / dòch giaû, nôi, nhaø vaø naêm xuaát baûn cuûa taùc phaåm maø baïn ñang tìm.

3. Thö Muïc Chuû Ñeà (Subject Bibliography)
Laø danh saùch taäp hôïp caùc saùng taùc hay taùc phaåm cuøng moät chuû ñeà. Chuû ñeà ôû ñaây coù theå laø con ngöôøi, nôi choán, thôøi kyø, vaán ñeà hay ñeà taøi naøo ñoù. Loaïi thö muïc naøy cung caáp cho nhaø nghieân cöùu nhieàu taøi lieäu veà chuû ñeà maø hoï ñang theo ñuoåi. Thö muïc naøy coù theå ñöôïc saép xeáp theo thöù töï teân taùc giaû / dòch giaû hay teân taùc phaåm / dòch phaåm, tuøy theo töøng thö vieän. Raát tieác laø coù quaù ít thö vieän coù loaïi thö muïc naøy.

V. HEÄ THOÁNG PHAÂN LOAÏI THAÄP PHAÂN DEWEY

Maêc duø coù nhieàu heä thoáng phaân loaïi saùch trong thö vieän, heä thoáng thaäp phaân cuûa Dewey (Dewey Decimal System)
 ñöôïc öa chuoäng vaø söû duïng trong haàu heát caùc thö vieän treân theá giôùi.
 Theo heä thoáng naøy, toaøn boä kieán thöùc cuûa nhaân loaïi hay saùch vôû ñöôïc phaân thaønh möôøi loaïi chính vaø ñöôïc caáu truùc theo moät traät töï nhöõng moân töø toång quaùt ñeán caùc moân cuï theå. Moãi moät phaân loaïi bao goàm 100 soá. Moãi ñôn vò thaäp phaân seõ ñi chuyeân veà moät laõnh vöïc hoïc thuaät naøo ñoù. Do ñoù toaøn boä möôøi phaàn loaïi seõ bao goàm 1000 soá, vôùi nhieàu chuyeân ñeà cuûa caùc ngaønh hoïc khaùc nhau.
a) Heä Thoáng Thaäp Phaân Dewey Toång Quaùt 
(The 10 Main Classes)

Töø 000 ñeán 099: Caùc taùc phaåm toång quaùt (General Works or Generalities)

(100(199: Trieát hoïc vaø Taâm lyù hoïc (Philosophy and  Psychology)
(200(299: Toân giaùo vaø Thaàn hoïc (Religions and Theology)

(300(399: Khoa hoïc xaõ hoäi vaø Thöông maïi (Social Sciences and Commerce)

(400(499: Ngoân ngöõ hoïc vaø caùc Ngoân ngöõ (Linguistics and Languages)

(500(599: Toaùn hoïc vaø Khoa hoïc töï nhieân (Mathematics and Natural Sciences)

(600(699: Khoa hoïc öùng duïng, Y hoïc, Kyõ thuaät vaø Quaûn trò (Applied Sciences, Medicine, Technology and Management)
(700(799: Ngheä thuaät, Tieâu khieån, Giaûi trí vaø Theå thao (Arts, Recreation, Entertainment and Sports)

(800( 899: Vaên hoïc vaø Vaên chöông (Literature and Belles-letters)

(900(999: Ñòa lyù hoïc, Tieåu söû vaø Söû hoïc (Geography, Biography, History)

Ví duï, neáu baïn ñang nghieân cöùu veà ngoân ngöõ Ñöùc thì nguoàn taøi lieäu goác cho ñeà taøi cuûa baïn seõ mang soá phaân loaïi töø 430(439. Caùc saùch coù soá phaân loaïi khaùc nhö töø 410(429 vaø 440(490 seõ laø nguoàn taøi lieäu hai cuûa ñeà taøi cuûa baïn. Do ñoù, ñeå coù ñöôïc nhöõng thoâng tin hay kieán thöùc nguyeân thuûy veà ñeà taøi ngoân ngöõ Ñöùc cuûa baïn, baïn neân taäp trung tìm ñoïc caùc taøi lieäu goác naøy. Ñeå tham khaûo veà phöông phaùp hay kinh nghieäm nghieân cöùu cuûa caùc hoïc giaû khaùc veà caùc ngoân ngöõ khaùc, baïn coù theå ñoïc moät caùch coù choïn loïc caùc taùc phaåm hay, trong soá phaân loaïi töø 410 ñeán 429 vaø töø 440 ñeán 490.



b) Heä Thoáng Thaäp Phaân Dewey Haøng Traêm 
(The 100 Divisions)

1. Caùc Taùc Phaåm Toång Quaùt (General Works) 000 ( 099
010:  
Thö tòch vaø danh muïc lieät keâ toång quaùt (Bibliographics and Catalogues)

020:   
Thö vieän vaø thoâng tin hoïc (Library and Information Science)

030:
Töø ñieån baùch khoa (General Encyclopedic works)

040:
Luaän thuyeát, luaän aùn, taøi lieäu (dissertations, theses, materials)
050:
Caùc aán phaåm nhieàu taäp (General serial publications)

060: 
Cô quan vaø hoäi ñoaøn (General organizations)

070:
Baùo chí hoïc, xuaát baûn vaø baùo  (Journalism, publishing, newspapers)

080:
Tuyeån taäp vaø caùc khaûo cöùu toång quaùt (General collections)

090:
Baûn thaûo vaø saùch quyù hieám (Manuscripts, book rarities)

2. Trieát Hoïc vaø Taâm Lyù Hoïc (Philosophy -Psychology) 100(199
110:
Sieâu hình hoïc (Metaphysics)

120:
Nhaän thöùc luaän, nguyeân nhaân, muïc ñích vaø con ngöôøi (Knowledge, cause, purpose and man)

130:
Taâm linh hoïc vaø Huyeàn bí hoïc (Parapsychology and Occultism)

140:
Caùc hoïc thuyeát trieát hoïc (Philosophical viewpoints)

150:
Taâm lyù hoïc (Psychology)

160:
Logic hoïc (Logic)

170:
Ñaïo ñöùc hoïc (Ethics or Moral Philosophy)

180:
Trieát hoïc phöông Ñoâng, Coå ñaïi vaø Trung ñaïi (Ancient, Medieval and Oriental Philosophy)

190:
Trieát hoïc phöông Taây hieän ñaïi (Modern Western Philosophy)

3. Toân Giaùo vaø Thaàn Hoïc (Religions and Theology) 200 ( 299
210:
Toân giaùo töï nhieân (Natural religion)

220:
Thaùnh kinh (Bible)

230:
Thaàn hoïc giaùo lyù Ky-toâ giaùo (Christian doctrinal theology)

240:
Luaân lyù vaø tín lyù Ky-toâ giaùo (Christian moral and devotional)

250:
Giaùo hoäi ñòa phöông vaø caùc giaùo ñoaøn (Local church and religious orders)

260:
Thaàn hoïc xaõ hoäi (Social theology)

270:
Lòch söû vaø ñòa lyù giaùo hoäi Ky-toâ (History and Geography of Church)

280:
Chi phaùi vaø giaùo phaùi Ky-toâ giaùo (Christian denominations and sects)

290:
Caùc toân giaùo ngoaøi Ky-toâ giaùo vaø so saùnh toân giaùo (Other religions and comparative)

4. Khoa Hoïc Xaõ Hoäi vaø Thöông Maïi (Social Sciences and Commerce) 300 ( 399
310:
Thoáng keâ hoïc (Statistics)

320:
Chính trò hoïc (Political Science)

330:
Kinh teá hoïc (Economics)

340:
Luaät hoïc (Law)


350:
Haønh chaùnh hoïc (Public administration)

360:
Dòch vuï vaø beänh lyù xaõ hoäi (Social pathology and service)
370:
Giaùo duïc hoïc (Education)

380:
Thöông maïi hoïc (Commerce)

390:
Phong tuïc vaø vaên hoùa daân gian (Custom and Folklore)

5.  Ngoân Ngöõ Hoïc vaø caùc Ngoân Ngöõ (Linguistics and Languages) 400 ( 499
410:
Ngoân ngöõ hoïc (Linguistics)

420:
Tieáng Anh vaø Anglo-saxon (English and Anglo-Saxon)

430:
Tieáng Ñöùc vaø caùc ngoân ngöõ Ñöùc (Germanic languages, German)

440:
Tieáng Phaùp (French)

450:
Tieáng La-maõ vaø tieáng YÙ (Italian and Romanian)


460:
Tieáng Taây-ban-nha vaø Boà-ñaøo-nha (Spanish and Portuguese)

470:
Tieáng La-tinh (Latin)

480:
Tieáng Hy-laïp coå (Hellenic Classical Greek)

490:
Caùc ngoân ngöõ khaùc (Other languages)

6. Toaùn hoïc vaø Khoa hoïc töï nhieân (Mathematics and Natural Sciences) 500 ( 599
510:
Toaùn hoïc (Mathematics)

520:
Thieân vaên hoïc vaø caùc khoa hoïc lieân heä (Astronomy and Allied Sciences)

530:
Vaät lyù hoïc (Physics)

540:
Hoùa hoïc vaø caùc khoa hoïc lieân heä (Chemistry and Allied Sciences)

550:
Ñòa caàu hoïc vaø caùc theá giôùi khaùc (Sciences of earth and other worlds)

560:
Coå sinh vaät hoïc (Paleontology)

570:
Nhaân chuûng hoïc vaø sinh vaät hoïc (Life Sciences)

580:
Thöïc vaät hoïc (Botanical Sciences)

590: 
Ñoäng vaät hoïc (Zoological Sciences)

7. Khoa Hoïc ÖÙng Duïng, Y Hoïc, Kyõ Thuaät vaø Quaûn Trò (Applied Sciences, Medicine, Technology and Management) 600 ( 699
610:
Y hoïc (Medical Sciences)

620:
Kyõ sö vaø caùc ngaønh lieân heä (Engineering and allied operations)

630:
Canh noâng vaø kyõ ngheä canh noâng (Agriculture and related)

640:
Ngheä thuaät gia chaùnh hoïc (Domestic arts and sciences)

650:
Dòch vuï quaûn lyù (Managerial services)

660:
Kyõ thuaät hoùa hoïc vaø caùc ngaønh lieân heä (Chemical and related technologies)

670:
Saûn phaåm coâng ngheä (Manufactures)

680:
Saûn phaåm kyû ngheä taïp (Miscellaneous Manufactures)

690:
Caùc coâng trình cao oác (Buildings)

8. Ngheä Thuaät, Giaûi Trí vaø Theå Thao (Arts, Recreation, Entertainment and Sports) 700 ( 799
710:
Ngheä thuaät phong caûnh vaø ñoâ thò (Civic and landscape arts)
720:
Kieán truùc (Architecture)

730:
Ñieâu khaéc vaø ngheä thuaät chaát deûo (Plastic arts and Sculpture)

740:
Ngheä thuaät trang trí vaø veõ (Drawing and decorative arts)

750:
Hoäi hoïa vaø hoïa phaåm (Painting and paintings)

760:
Tranh aûnh ngheä thuaät ñoà hoïa (Graphic arts prints)

770:
Nhieáp aûnh vaø hình aûnh (Photography and photographs)

780:
AÂm nhaïc (Music)

790:
Ngheä thuaät tieâu khieån vaø bieåu dieãn (Recreational and performing arts)

9. Vaên Hoïc vaø Vaên Chöông (Literature and Belles-Letters) 
800 ( 899
810:
Vaên hoïc Myõ (American literature)

820:
Vaên hoïc Anh (English and Anglo-Saxon literature)

830:
Caùc doøng vaên hoïc ngoân ngöõ Ñöùc (Literatures of German languages)

840:
Caùc doøng vaên hoïc ngoân ngöõ La-maõ (Literatures of Romance languages)

850:
Vaên hoïc YÙ vaø La-maõ (Italian and Romanian)

860:
Vaên hoïc Taây-ban-nha vaø Boà-ñaøo-nha (Spanish and Portuguese literatures)

870:
Vaên hoïc La-tinh (Latin literature)

880:
Vaên hoïc ngoân ngöõ Hy-laïp coå (Hellenic language literatures)

890:
Vaên hoïc caùc ngoân ngöõ khaùc (Literatures of other languages)

10. Ñòa Lyù Hoïc, Tieåu Söû vaø Söû Hoïc (Geography, Biography and History) 900 ( 999
910:
Ñòa lyù toång quaùt (General geography)

920:
Tieåu söû, gia phoå hoïc (General biography and Genealogy)

930:
Lòch söû coå ñaïi (General history of ancient world)

940:
Lòch söû chaâu AÂu (General history of Europe)

950:
Lòch söû chaâu AÙ (General history of Asia)

960:
Lòch söû chaâu Phi (General history of Africa)

970:
Lòch söû chaâu Baéc Myõ (General history of North America)

980:
Lòch söû chaâu Nam Myõ (General history of South America)

990:
Lòch söû cuûa caùc nöôùc coøn laïi (General history of other areas)

� Loaïi thö muïc töïa ñeà cuõng thöôøng ñöôïc söû duïng trong caùc quyeån catalogue giôùi thieäu saùch cuûa caùc nhaø xuaát baûn.
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� P. S. G. Kumar., op. cit., p. 32; R. L. Sehgal., op. cit., p. 12; M. L. Wali and A. M. Baba., Manual of Library Classification Practice for Dewey Decimal and Colon Classification Schemes. (Srinagar: 1982), p. 23.
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