TRUONG PH KINH TE VA QTKD CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM TT - TV Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic

HUONG DAN SU DUNG VA TRA CUU TAI LIEU
TAI PHONG POQC

I/ Hwéng din chung

Phong Poc phuc vu theo kho m¢ nén ban doc can phai tuan tha theo ding
nguyén tic va hudéng dan cua can bo thu vién. Trude khi tim kiém tai liéu trén gia,

ban doc nén doc ki bang “Hudng dan sir dung Phong Poc”.

Phong doc str dung cho doc gia tu doc va nghién ciru tai liéu tai chd. Ban

doc truc tiép lua chon tai liéu trén gia.
Thoi gian mé cira: Phuc vu theo gio hanh chinh tir thir 2 dén tha 6 hang tuan

Ddc gia xuat trinh thé cho can b thu vién, cat d6 dung ca nhan vao tu dé do

ca nhan theo quy dinh khi vao phong doc thu vién
1. Hwéng din tim kiém tai li¢u
- Tim tai1 li€u theo hai cach:
+ Cach 1: Tra ctru tai website: elib.tueba.edu.vn
+ Céch 2: Tra ctru trén danh myc khoa ludn, luan van (van ban).
- Tim dung s6 gia chira tai liéu can tim.
- Xem bang chi din ¢ dau gi4 dé x4c dinh vi tri cta tai lidu trén gia.
- Tim trén gi4 theo cé4c thong tin can thiét ¢ dugc x4c dinh cin cu theo

nguyeén tac sap xép tai liéu (muc II)



- Néu can xem nhanh tai liéu truéc khi muon, phai danh dau vi tri tai liéu

vira ldy ra bang cach quay ngang cuén sach bén trai lién ké.
- Tra tai liéu vira xem lai vi tri cti khi khéng str dung.
2. Quy dinh vé mwon tra tai liéu trong kho doc
- Tét ca c4c tai liéu déu chi duroc doc tai cho, khdng dwgc muron vé.,

- Khi muon tai li€u ra doc phai danh dau vi tri tai liéu vua lay ra bang cach

quay ngang cudn sach bén trai lién ké.

- Str dung xong tai li¢u, ban doc sap x&p tai li€u vira xem lai vi tri cii, s6 vira

xép vao phai lién ké vai sd dang trude va sé dang sau ctia sd vira xép vao.
- Khi can pho to tai liéu, phai dang ky voi can bo thu vién.
- Khong tu ¥ mang tai li€u ra khoi phong doc.
- Khéng duogc léy nhiéu sach mét luc, toi da 1a 2 cudn / luot.
I1. Nguyén tic sap xép tai liéu
1. Qui tic phan loai tai liéu

Tai liéu dugc sip xép theo trat ty bang phan loai DDC (Dewey Decimal
Classification) 4n ban 14.

- Sap xép theo trat tu ting dan tir s& nho dén sd 1on cta chi s6 phdn logi
(theo chiéu ting dan, lan luot tir trai qua phai, tir trén xubng dudi.

- Sép xép theo mon loai tai liéu, mdi mot loai tai liéu dugc phan loai va sip
xép theo timg gia ( nhu gia sach gi&o trinh, tai liéu ngoai van, tai liéu tham khao,
luan vin, luan an, khoa luan tt nghiép, tap chi, béo....)

- Sap xép theo nam xudt ban (D6i véi tai liéu c6 cling chi sé phan loai va ky

hiéu tac gia).



2. Quy tic xép tai liéu:

2.1. Ki hiéu xép gia

2.1.1. Ki hi¢u xép gia sach, giéo trinh:

A. Déi véi tai lidu 1a sach, gido trinh, ki hiéu xép gia bao gom yéu té sau:
1.Tén co quan : Tén don vi quan ly tai li¢u

2. Chi s6 phan loai : Cho biét vi tri cua tai liéu & vi tri ndo trén gia

3. Chi sb Cutter : Ki hiéu tén tac gid hoac tén nhan dé tai lidu

Vidu

BALHOC THAINGUYEN »Tén don vi, co quan
PAI HOC KINH TE &QTKD
3195 Chi s6 phan loai
THI »Chi s6 Cutter

B. Doi voi tai lieu la: Tai lieu tham khao, sach ngoai van, khoa lugn tot
nghiép, ludn van thac si, ludn an tién si, ki hiéu xép gia la ma so dang ki ca biét
cua tai liéu do.

Ma dang ki cé biét cua tai liéu: Cho biét vi tri cua tai liéu & vi tri ndo trén gia



THAI NGUYEN . 1 s Ma dﬁng ki ca biét
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Ma dang ki ca biét

Tai ligu tham khao ki hi¢u 13
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2.2. Qui tic xép gia

Qui tic sdp xép dugc xép theo Khung phan loai thap phan Dewey (DDC) cia
My dé sap xép tai liéu trong kho.

Khung phan loai DDC, cac mdn loai (16p) co ban duoc to chirc theo nganh
hodc céc linh vuc nghién ctu. O cdp bao quat nhat, DDC dugc chia 1am 10 16p
chinh, két hop v&i nhau bao quéat toan bo thé gidi tri thirc. Mdi 16p chinh duoc chia
thanh 10 phan 1ép va mdi phan 16p lai dugc chia thanh 10 phan doan.

Dudi day la 10 16p chinh:

000  Tin hoc, thong tin hoc va tdc pham tong quét
100  Triét hoc va tam ly hoc

200  Ton giao

300  Khoa hoc xa hoi

400  NgOn ngir

500 Khoa hoc

600 Cong nghé

700  Nghé thuat & vui choi giai tri
800 Van hoc

900  Lichst &dialy

+) Vi du vé phan 16p, phan doan cho 16p chinh 300 (c&c I6p khac cau trlc
tuong ty)

300: Khoa hoc xa hi
310: Suu tap thong ké tong quat

320: Khoa hoc chinh tri



324: Qua trinh chinh tri

330: Kinh té hoc

332: Kinh té hoc tai chinh

335: Chu nghia x4 hoi va cac hé thong lién quan
336: Tai chinh cbng

338: San xuét

339: Kinh té hoc vi md

340: Luat phap

351: Hanh chinh cong

368: Bao hiém

381: Thuong mai (mau dich)

382: Thuong mai qudc té (Ngoai thuong)

2.3. H¢ thong chi din

Céc tai liéu séch, gido trinh trong kho doc duoc sap xép bo tri tai cac gia nhu sau:
Gia 1: Sach ngoai van, bao céo thuc tap

Gia 2: Sach tham khao, bao va tap chi

Gia 3: Luan van thac si

Gia 4: Khoa luan tét nghiép sinh vién

Gia 5: Khoa luan t6t nghiép sinh vién

Gia 6: Sach giéo trinh

- Tai moi gia déu co Tiéu dé dau gia chi dan cac tai liéu x€p trong gid do



- Mdi gia déu co nhiéu ngin, trong timg ngin déu co Tiéu dé chi tiét chi dan
tai liéu xép trong ngan do.

2.3.1. DPéi véi gid sdch, gio trinh

Tiéu dé diu gia

,

Tiéu dé chi tiét

600: Cong nghé
657: Ké toan

658: Quan tri




2.3.1. Poi vdi cac gid tai liéu khdc nhw: Sdch tham khdo, ngogi vin, khéa

ludn tot nghiép, ludn van thac si, ludn dn tién si

Mbi mot ngin gia chira 50 tai liéu dugce sip xép theo so dang ki ca biét noi

tiép tir bé dén 10n, tir phai qua trai , tir trén xudng dudi theo chiéu nhu hinh duéi

‘. Tiéu dé dau gia

Tiéu dé chi tiét:

L.a so dang ki ca biét cua
tai liu dwoc sap xép noi
tiép tir bé den 1om, tir trén

xuong dudi

Thai Nguyén, ngay 18 thang 05 nam 2015
Giam déc Trung tam
(Pa ky)

Poan Manh Hong



