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LỜI CẢM ƠN 

Để hoàn thành khóa luận này, em xin bày tỏ lòng biết ơn sâu sắc 

tới Thạc sỹ Đinh Thúy Quỳnh – Giảng viên khoa Thư viện thông tin 

trường Đại học Văn hóa Hà Nội. Cô là người đã tận tình hướng dẫn em 

trong suốt quá trình thực hiện đề tài. 

Em xin chân thành cảm ơn quý thày cô trong khoa Thư viện 

Thông tin, trường Đại học Văn hóa Hà Nội đã nhiệt tình chỉ dạy, truyền 

đạt kiến thức cho em trong suốt bốn năm theo học tại trường. Với vốn 

kiến thức tiếp thu được trong quá trình học tập không chỉ là nền tảng cho 

em trong quá trình thực hiện khóa luận mà còn là hành trang quý báu để 

em bước vào đời một cách vững chắc và tự tin. 

Em xin gửi lời cảm ơn tới Ban Giám đốc cùng tập thể cán bộ thư 

viện tại Trung tâm Thông tin thư viện trường Đại học Văn hóa Hà Nội 

đã tạo điều kiện giúp đỡ em trong quá trình khảo sát, điều tra, thu thập ý 

kiến để em có thể hoàn thành khóa luận của mình.ss 

Trong quá trình thực hiện, do thời gian và trình độ có hạn nên 

khóa luận chắc chắn không thể tránh khỏi những sai sót. Em rất mong 

nhận được sự quan tâm của quý thày cô và các bạn để khóa luận được 

hoàn chỉnh hơn. 

Em xin chân thành cảm ơn!    

     Hà Nội, ngày 14 tháng 5 năm 2015 

Sinh viên 

 

 

Nguyễn Thị Tư Oanh 



 

Khóa luận tốt nghiệp 

Nguyễn Thị Tư Oanh 4  Lớp: TV 43B 

MỤC LỤC 

DANH MỤC BẢNG CHỮ VIẾT TẮT .................... Error! Bookmark not defined. 

DANH MỤC CÁC SƠ ĐỒ, BẢNG BIỂU, HÌNH VẼError! Bookmark not 

defined. 

MỞ ĐẦU ................................................................................................................ 6 

Chương 1: XỬ LÝ NỘI DUNG TÀI LIỆU VỚI HOẠT ĐỘNG THÔNG TIN 

THƯ VIỆN TẠI TRƯỜNG ĐẠI HỌC VĂN HÓA HÀ NỘI ............................. 10 

1.1. Cơ sở lý luận về xử lý nội dung tài liệu ........................................... 10 

1.1.1. Các khái niệm ............................................................................... 10 

1.1.2. Các yếu tố ảnh hưởng đến chất lượng xử lý nội dung tài liệu ....... 11 

1.1.3. Yêu cầu đối với xử lý nội dung tài liệu ......................................... 14 

1.2. Trung tâm Thông tin – Thư viện Trường Đại học Văn hóa Hà Nội 

với công tác xử lý nội dung tài liệu ......................................................... 15 

1.2.1. Khái quát về Trung tâm Thông tin – Thư viện trường Đại học Văn 

hóa Hà Nội ............................................................................................. 15 

1.2.2. Vai trò của xử lý nội dung tài liệu trong hoạt động của Trung tâm 

Thông tin – Thư viện trường Đại học Văn hóa Hà Nội ........................... 20 

Chương 2: THỰC TRẠNG XỬ LÝ NỘI DUNG TÀI LIỆU TẠI TRUNG TÂM 

THÔNG TIN THƯ VIỆN TRƯỜNG ĐẠI HỌC VĂN HÓA HÀ NỘI ............. 23 

2.1. Phân loại tài liệu ............................................................................... 23 

2.1.1. Công cụ phân loại ......................................................................... 23 

2.1.2. Quy trình phân loại ....................................................................... 28 

2.1.3. Đánh giá chất lượng ..................................................................... 37 

2.1.4. Nhận xét ....................................................................................... 42 

2.2. Định từ khóa ..................................................................................... 43 

2.2.1. Công cụ định từ khóa ................................................................... 43 

2.2.2. Quy trình định từ khóa.................................................................. 44 



 

Khóa luận tốt nghiệp 

Nguyễn Thị Tư Oanh 5  Lớp: TV 43B 

2.2.3. Đánh giá chất lượng công tác định từ khóa ................................... 48 

2.1.4. Nhận xét ....................................................................................... 54 

2.3. Tóm tắt nội dung tài liệu .................................................................. 55 

2.3.1. Quy trình tóm tắt .......................................................................... 55 

2.3.3. Nhận xét ....................................................................................... 66 

Chương 3: GIẢI PHÁP NÂNG CAO HIỆU QUẢ XỬ LÝ NỘI DUNG TÀI 

LIỆU TẠI TRUNG TÂM THÔNG TIN THƯ VIỆN TRƯỜNG ĐẠI HỌC 

VĂN HÓA HÀ NỘI ............................................................................................. 67 

3.1. Nâng cao chất lượng nguồn nhân lực .............................................. 67 

3.2. Cải tiến và bổ sung công cụ tra cứu ................................................. 68 

3.3. Hoàn thiện và nâng cao chất lượng sản phẩm thông tin ................ 69 

3.4. Đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin ....................................... 70 

3.5. Xây dựng và mở rộng đội ngũ cộng tác viên ................................... 71 

KẾT LUẬN .......................................................................................................... 73 

TÀI LIỆU THAM KHẢO ................................................................................... 75 

 

 

 

 

 

 



 

Khóa luận tốt nghiệp 

Nguyễn Thị Tư Oanh 6  Lớp: TV 43B 

MỞ ĐẦU 

1. LÝ DO CHỌN ĐỀ TÀI 

Cuộc cách mạng khoa học kỹ thuật với những thành tựu mà nó đạt 

được đã dẫn tới hiện tượng bùng nổ thông tin vô cùng mạnh mẽ, một khối 

lượng lớn các tài liệu, thông tin ra đời mà chưa được kiểm soát chặt chẽ đã tác 

động sâu sắc tới nhiều hoạt động của xã hội: kinh tế, chính trị, văn hóa…. 

Trước hiện tượng này, thư viện – một trong những kênh cung cấp thông tin có 

tổ chức và khoa học càng phải khẳng định được vai trò quan trọng của mình 

trong việc cung cấp, đáp ứng các yêu cầu thông tin chuyên nghiệp của xã hội, 

góp phần truyền bá tri thức của nhân loại. 

Để ngày một nâng cao chất lượng phục vụ bạn đọc, đáp ứng kịp thời 

các nhu cầu thiết yếu của độc giả, các trung tâm thông tin thư viện phải làm 

tốt các chức năng và nhiệm vụ của mình, hoàn thiện và nâng cao chất lượng 

từng công đoạn trong dây chuyền thông tin tư liệu, từ công đoạn bổ sung, xử 

lý tài liệu tới các công đoạn khác như kiểm kê, thanh lý, phục vụ bạn đọc….. 

Trong công tác nghiệp vụ, mỗi công đoạn đều giữ một vai trò chủ chốt riêng, 

có ảnh hưởng quan trọng tới hoạt động của một trung tâm thông tin thư viện. 

Bất kỳ một công đoạn nào nếu không được tiến hành một cách cẩn thận, tỉ 

mỉ có thể ảnh hưởng tới toàn bộ dây chuyền thông tin tư liệu của trung tâm 

thư viện đó. 

Công tác xử lý nội dung tài liệu trong thư viện là một trong những khâu 

cơ bản và thiết yếu nhất, là một trong hai công đoạn chính của công tác xử lý 

tài liệu. Xử lý nội dung tài liệu được ví như một mắt xích quan trọng không 

thể thiếu trong toàn bộ hoạt động nghiệp vụ của một cơ quan thông tin thư 

viện. Một tài liệu bất kỳ khi được bổ sung vào thư viện đều phải trải qua công 

đoạn xử lý trước khi đưa ra phục vụ bạn đọc, ngoài việc xử lý hình thức bằng 



 

Khóa luận tốt nghiệp 

Nguyễn Thị Tư Oanh 7  Lớp: TV 43B 

các phương pháp mô tả tính chất vật lý thì công đoạn xử lý nội dung cũng 

được tiến hành một cách tỉ mỉ, cẩn thận qua việc phân loại, định chủ đề, từ 

khóa và làm tóm tắt, tổng quan…. 

Công tác xử lý nội dung tài liệu giúp thư viện tổ chức, sắp xếp kho sách 

theo các môn ngành tri thức, chủ đề, nội dung khác nhau nhằm phục vụ tốt  

hơn nhu cầu thông tin đa dạng và phức tạp của độc giả. Các thông tin phản 

ánh trong tài liệu nếu được xử lý một cách chuẩn xác không chỉ đáp ứng tốt 

nhu cầu của độc giả, mà còn góp phần tăng cường khả năng phát triển của 

mỗi thư viện, khả năng chia sẻ nguồn lực thông tin giữa các thư viện và xa 

hơn nữa là thúc đẩy sự phát triển kinh tế, xã hội. 

Trung tâm Thông tin - Thư viện trường Đại học Văn hóa Hà Nội (sau 

đây được gọi là Trung tâm thư viện) là đơn vị trọng yếu của nhà trường, là 

giảng đường thứ hai trong phương pháp học tập mới: Tự học gắn liền với thư 

viện. Công tác xử lý tài liệu của thư viện luôn được chú trọng, quan tâm, đặc 

biệt là khâu xử lý nội dung tài liệu, bởi công tác này có tác động và ảnh  

hưởng trực tiếp tới chất lượng phục vụ bạn đọc của Trung tâm thư viện. 

Nhận thấy vai trò to lớn của công tác xử lý nội dung tài liệu đối với 

hoạt động của Trung tâm thư viện, đồng thời với mong muốn tìm hiểu thực 

trạng hoạt động của công tác này, em đã lựa chọn  đề tài “Xử lý nội dung tài 

liệu tại Trung tâm Thông tin – Thư viện trường Đại học Văn hóa Hà Nội” 

làm đề tài nghiên cứu của mình. 

2. MỤC ĐÍCH NGHIÊN CỨU 

Đề tài đi sâu tìm hiểu thực trạng công tác xử lý nội dung tài liệu tại 

Trung tâm Thông tin – Thư viện trường Đại học Văn hóa Hà Nội, vai trò của 

xử lý nội dung tài liệu đối với hoạt động của Trung tâm thư viện, từ đó đề 

xuất các giải pháp nhằm nâng cao hiệu quả công tác xử lý nội dung tài liệu 

của Trung tâm Thông tin – Thư viện. 
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3. ĐỐI TƯỢNG, PHẠM VI NGHIÊN CỨU 

3.1. Đối tượng nghiên cứu 

Công tác xử lý nội dung tài liệu tại Trung tâm Thông tin – Thư viện 

trường Đại học Văn hóa Hà Nội. 

3.2. Phạm vi nghiên cứu 

Không gian: Trung tâm Thông tin – Thư viện trường Đại học Văn hóa 

Hà Nội  

Thời gian: từ năm 2014 đến năm 2015. 

4. PHƯƠNG PHÁP NGHIÊN CỨU 

Trong quá trình thực hiện đề tài này, tác giả đã sử dụng tổng hợp các 

phương pháp: Quan sát thực tế, thực hành, nghiên cứu, phân tích tài liệu, dữ 

liệu; tham khảo – trao đổi ý kiến với cán bộ thư viện tại Trung tâm Thông tin 

thư viện  

Phương pháp quan sát thực tế: Quan sát tình hình tài liệu khi được bổ 

sung về thư viện sẽ được tiến hành xử lý theo phương pháp và cách thức như 

thế nào? Quy trình xử lý ra sao? Các tài liệu sau khi được xử lý thuộc những 

môn loại nào, chủ đề nào, từ khóa của các tài liệu đó là gì? Bạn đọc có thể tra 

tìm tài liệu theo những từ khóa, chủ đề, ký hiệu phân loại đã được cán bộ thư 

viện xử lý hay không? 

Phương pháp nghiên cứu, phân tích: Sau khi các tài liệu được xử lý nội 

dung cẩn thận sẽ tiến hành nghiên cứu việc xử lý đó có bám sát các công cụ, 

phương tiện như bảng phân loại, bảng đề mục chủ đề hay bộ từ khóa không? 

Các tài liệu được xử lý thuộc lớp phân loại, chủ đề nào nhiều nhất? Việc tóm 

tắt nội dung có đảm bảo các nguyên tắc trong khi làm tóm tắt không? Có đáp 

ứng được nhu cầu tra cứu tin của bạn đọc không? 



 

Khóa luận tốt nghiệp 

Nguyễn Thị Tư Oanh 9  Lớp: TV 43B 

Phương pháp tham khảo (thông qua việc trao đổi, tham khảo, phỏng 

vấn) với tập thể cán bộ tại Trung tâm Thông tin - Thư viện trường Đại học 

Văn hóa Hà Nội. 

5. CẤU TRÚC KHÓA LUẬN 

Ngoài Lời mở đầu (04 trang), Kết luận (02  trang), Tài liệu tham khảo, 

nội dung chính của Khóa luận được chia làm 3 chương: 

Chương 1: Xử lý nội dung tài liệu với hoạt động thông tin thư viện tại 

trường Đại học Văn hóa Hà Nội. 

Chương 2: Thực trạng xử lý nội dung tài liệu tại Trung tâm Thông tin 

Thư viện trường Đại học Văn hóa Hà Nội 

Chương 3: Giải pháp nâng cao hiệu quả xử lý nội dung tài liệu tại 

Trung tâm Thông tin Thư viện trường Đại học Văn hóa Hà Nội. 
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