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LỜI NÓI ðẦU 
 
Giáo trình Biên mục chủ ñề ñược biên soạn nhằm hỗ trợ sinh viên chuyên ngành Thư 
viện – Thông tin học trong việc học tập và thực hành môn học Biên mục chủ ñề và Sử 
dụng bộ tiêu ñề chủ ñề của thư viện Quốc hội Hoa Kỳ (LCSH). Vì vậy, khi thích hợp 
và cần thiết các phần trình bày về các vấn ñề lý luận cũng như thực tiễn sẽ bao gồm cả 
phần giải thích cho trường hợp áp dụng bộ LCSH. Tương tự như vậy, các ví dụ minh 
họa cũng bao gồm cả tiếng Việt và tiếng Anh khi thích hợp và cần thiết.  
 
Trong khuôn khổ một giáo trình hỗ trợ cho sinh viên học tập, tài liệu này trình bày các 
vấn ñề liên quan ñến biên mục chủ ñề và áp dụng bộ LCSH ở mức cơ bản. Các vấn ñề 
của biên mục chủ ñề ñược trình bày tương ñối tách bạch nhằm giúp sinh viên dễ dàng 
theo dõi. Cấu trúc của giáo trình ñược phân bố như sau. 
 
Chương 1 trình bày tổng quan về tổ chức thông tin và biên mục chủ ñề. Chương này 
nhằm nêu lên vị trí của biên mục chủ ñề trong tổ chức thông tin tại các cơ quan thư 
viện – thông tin. ðồng thời, chương này cũng tập trung giải thích các khái niệm liên 
quan ñến ngôn ngữ chỉ mục và biên mục chủ ñề.  
 
Chương 2 trình bày và phân tích các nguyên tắc của ngôn ngữ tiêu ñề chủ ñề theo 
hướng dẫn của Hiệp hội thư viện thế giới IFLA.  
 
Chương 3 và 4 lần lượt trình bày, giải thích và minh họa các thành phần của bộ tiêu ñề 
chủ ñề bao gồm tiêu ñề, phụ ñề và tham chiếu.  
 
Chương 5 trình bày phương pháp ñịnh tiêu ñề chủ ñề cho tài liệu bao gồm phân tích 
nội dung tài liệu và các quy ñịnh chung, cũng như quy ñịnh cụ thể khi ñịnh tiêu ñề chủ 
ñề.   
 
Giáo trình này ñược biên soạn lần ñầu nên chắc chắn không tránh khỏi các thiếu sót. 
Rất mong nhận ñược sự góp ý, chia sẻ của các em sinh viên và các bạn ñồng nghiệp. 
Nhân ñây, tác giả xin ñược chân thành cám ơn TS. Ngô Thanh Thảo, TS. Nguyễn Thu 
Thảo, ThS. Bùi Ngọc Diệp và TS. Nguyễn Thị Thư ñã ñóng góp những ý kiến quý báu 
cho bản thảo của giáo trình. 
 

 Tác giả 
TS. Nguyễn Hồng Sinh 
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DANH SÁCH CÁC CHỮ VIẾT TẮT 
 
 
LC    : Library of Congress - Thư viện Quốc hội Hoa Kỳ  
LCSH    : Library of Congress Subject Headings - Bộ tiêu ñề chủ ñề của Thư viện  

     Quốc hội Hoa Kỳ 
DDC    : Dewey Decimal Classification - Khung phân loại thập phân Dewey 
LCC    : Library of Congress Classification - Khung phân loại của Thư viện Quốc hội  

     Hoa Kỳ 
AACR2 : Anglo-American Cataloguing Rules - Quy tắc biên mục Anh-Mỹ 
ISBD    : International Standard Bibliographic Description - Quy tắc biên mục quốc tế 
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CHƯƠNG 1: TỔNG QUAN VỀ TỔ CHỨC THÔNG TIN VÀ BIÊN MỤC CHỦ ðỀ 
 
Tại các thư viện và cơ quan thông tin, biên mục chủ ñề là một bộ phận cấu thành của 
quá trình tổ chức thông tin, cụ thể là tổ chức thông tin theo ñặc ñiểm nội dung. Vì thế, 
trước khi tập trung trình bày các nội dung thuộc biên mục chủ ñề, chương này sẽ giới 
thiệu các vấn ñề cơ bản của tổ chức thông tin, cũng như của tổ chức thông tin theo ñặc 
ñiểm nội dung. Một mặt, việc giới thiệu này nhằm nêu lên vị trí của biên mục chủ ñề 
trong công tác tổ chức thông tin. Mặt khác, việc giới thiệu này nhằm trình bày các khái 
niệm quan trọng trong công tác tổ chức thông tin, nhất là công tác tổ chức thông tin 
theo nội dung, mà có liên quan chặt chẽ ñến biên mục chủ ñề. 
 
1.1 Tổ chức thông tin  
Thông tin ñược lưu giữ trong các vật mang tin ngày càng trở nên phong phú về nội 
dung và ñồ sộ về số lượng. Tuy nhiên, thông tin tự chúng thường không theo một hệ 
thống sắp ñặt thống nhất, vì vậy nếu không tìm ra những cách thức tổ chức thì thông 
tin sẽ trở nên hỗn loạn và không thể truy tìm ñược khi cần dùng. Chính vì vậy, nhiệm 
vụ quan trọng của các thư viện và cơ quan thông tin không chỉ là lưu giữ thông tin mà 
còn là tổ chức thông tin theo các quy tắc sao cho mọi người, kể cả những người dùng 
thư viện từ xa, có thể tìm thấy và sử dụng thông tin một cách hiệu quả. ðồng thời, việc 
tổ chức này giúp các thư viện và cơ quan thông tin có thể quản lý ñược những gì họ có 
- biết rõ số lượng, ñặc ñiểm nội dung và hình thức của nguồn tài nguyên thông tin. 
Ngoài ra, tổ chức thông tin còn giúp cho việc tăng cường khả năng chia sẻ nguồn tài 
nguyên giữa các thư viện và cơ quan thông tin. 
 
Tổ chức thông tin trong các thư viện và cơ quan thông tin bao gồm việc xử lý và sắp 
xếp tất cả thông tin ñược lưu giữ dưới các dạng thức vật chất khác nhau, như là dạng 
in ấn, dạng băng từ, dạng tranh ảnh, dạng ñiện tử. Trong ñó, dạng ñiện tử bao gồm văn 
bản, âm thanh, và hình ảnh. Các dạng thức vật chất lưu giữ thông tin này còn ñược gọi 
là vật mang tin, hoặc tài liệu. Việc xử lý thông tin là cơ sở ñể thư viện và cơ quan 
thông tin xây dựng nên các hệ thống tìm tin, cụ thể là xây dựng các biểu ghi ñại diện 
cho từng tài liệu có trong thư viện, nhằm tổ chức mục lục cho nguồn tài nguyên thông 
tin của thư viện. 
 
Việc xử lý thông tin sẽ căn cứ vào các ñặc ñiểm hình thức và nội dung của tài liệu. 
ðặc ñiểm hình thức là những yếu tố mà có thể nhận ra ngay khi nhìn vào tài liệu, như 
là tên tác giả, nhan ñề, dạng thức vật chất mang tin. ðặc ñiểm nội dung là những gì tài 
liệu ñó nói về và ñược cán bộ thư viện nhận biết khi phân tích nội dung của thông tin 
chứa trong tài liệu. Các ñặc ñiểm hình thức và nội dung này sẽ ñược cán bộ thư viện 
mã hóa dựa theo các quy tắc hoặc các công cụ hoặc các tiêu chuẩn nhất ñịnh nhằm sắp 
xếp các thông tin có cùng một mã vào một tập hợp. Nhờ ñó việc tìm tin sẽ không mất 
quá nhiều công sức và thời gian. 
 
Những yếu tố thường ñược chọn ñể mã hóa, nói theo cách của ngành thư viện – thông 
tin học là những yếu tố ñược chọn ñể làm ñiểm truy cập cho một tài liệu, bao gồm tên 
tác giả, nhan ñề, và các ñặc ñiểm nội dung của thông tin chứa trong tài liệu như là chủ 
ñề chính, môn loại, hoặc một phần nội dung ñược coi là quan trọng trong tài liệu. Các 
ñiểm truy cập theo hình thức ñược cán bộ thư viện thiết lập thông qua quá trình biên 
mục mô tả. Các ñiểm truy cập cho chủ ñề ñược thiết lập thông qua quá trình biên mục 
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chủ ñề. Các ñiểm truy cập cho môn loại ñược thiết lập thông qua quá trình phân loại 
tài liệu. Các ñiểm truy cập cho phần nội dung ñược coi là quan trọng thường ñược 
thiết lập thông qua quá trình ñịnh từ khóa, cũng có khi ñược thiết lập thông qua quá 
trình biên mục chủ ñề. Kết quả của các quá trình này là mỗi tài liệu sẽ có một hồ sơ về 
nó, hay nói theo cách của ngành thư viện – thông tin học là mỗi tài liệu trong thư viện 
sẽ có một biểu ghi thư mục. Các biểu ghi này sẽ ñược tổ chức theo các quy tắc nhất 
ñịnh tạo ra các công cụ hay hệ thống tìm tin.   
 
Như vậy, mục ñích cơ bản nhất của tổ chức thông tin là tổ chức và sắp xếp tất cả thông 
tin mà thư viện và cơ quan thông tin có theo những quy tắc nhất ñịnh, sao cho mọi 
người có thể tìm ñược thông tin cần thiết mà không quá mất công sức và thời gian.  
Nguyên tắc của tổ chức thông tin là sắp xếp các thông tin có cùng một ñặc ñiểm vào 
một tập hợp. Ngoài ra tổ chức thông tin còn có những mục ñích khác như là giúp thư 
viện và cơ quan thông tin quản lý ñược nguồn tài nguyên của mình cũng như tăng 
cường khả năng chia sẻ nguồn tài nguyên của mình với các ñơn vị khác. 
 
Biên mục chủ ñề là một bộ phận của việc tổ chức thông tin. Cụ thể hơn, biên mục chủ 
ñề là một bộ phận của việc tổ chức thông tin theo ñặc ñiểm nội dung. Sơ ñồ dưới ñây 
minh họa quá trình tổ chức thông tin. Trong ñó, quá trình phân tích thông tin bao gồm 
cả phân tích các ñặc ñiểm hình thức lẫn nội dung của tài liệu, trên cơ sở ñó tạo ra các 
ñiểm truy cập cho tài liệu. Phân tích các ñặc ñiểm hình thức là nhiệm vụ của công tác 
biên mục mô tả, phân tích các ñặc ñiểm nội dung là nhiệm vụ của công tác biên mục 
chủ ñề, phân loại, và ñịnh từ khóa. 
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Sơ ñồ tổ chức thông tin trong thư viện 
 
1.2 Tổ chức thông tin theo ñặc ñiểm nội dung của tài liệu 
Như ñã trình bày trong phần trên, việc tổ chức thông tin bao gồm cung cấp các ñiểm 
truy cập theo hình thức và nội dung của tài liệu. Việc tạo ra các ñiểm truy cập theo 
hình thức của tài liệu ñược dựa vào các quy tắc biên mục mô tả, ví dụ như ISBD (Quy 

Nguồn lực thông tin 
hiện hành 

Tài liệu 
ñược thư viện bổ sung 

Thông tin ñược 
mang ra phục vụ 

Xác ñịnh  
ñiểm truy cập 

Phân tích  
yêu cầu tin 

 
Người dùng tin Yêu cầu tin 

Mục ñích 
Tạo ñiểm truy cập theo  
 

- Hình thức tài liệu 
(Nhan ñề, tác giả) 
 

- Môn loại  
 (Ký hiệu phân loại) 
 
 

- Chủ ñề, vấn ñề cụ thể 
 (Tiêu ñề chủ ñề) 
 - Nội dung ñược coi là 
quan trọng (Từ khóa) 

Công cụ/ 
Tiêu chuẩn 
 
-Quy tắc mô tả 
-Khổ mẫu thư mục 
 
 
-Khung phân loại  
 
 
-Bộ tiêu ñề chủ ñề 
 
-Bộ từ vựng từ 
chuẩn 

Tổ chức thông tin 

Phân tích thông tin 

Thiết lập ñiểm truy cập 

Biên mục mô tả 

Phân loại tài liệu 

Biên mục chủ ñề 

ðịnh từ khóa 

Cơ sở dữ liệu thư mục và 
hệ thống tìm tin 
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tắc biên mục mô tả quốc tế) hoặc AACR2 (Quy tắc biên mục mô tả Anh-Mỹ). Trong 
khi ñó, việc tạo ra các ñiểm truy cập theo nội dung của tài liệu ñược triển khai theo 
nhiều cách tiếp cận khác nhau và mỗi cách tiếp cận có các quy tắc và công cụ riêng. 
Cụ thể là, ñể tạo ra các ñiểm truy cập, thư viện và cơ quan thông tin có thể căn cứ vào 
(1) các chủ ñề ñược ñề cập ñến trong nội dung tài liệu, và (2) môn loại (kiến thức cơ 
bản của các ngành khoa học ñược phân chia theo một hệ thống nhất ñịnh) của toàn bộ 
tài liệu. Theo cách tiếp cận thứ nhất, thư viện sẽ tiến hành công tác biên mục chủ ñề, 
theo cách tiếp cận thứ hai, thư viện sẽ tiến hành công tác phân loại tài liệu. Ngoài ra, 
ñể tạo ñiểm truy cập cho từng phần nội dung của một tài liệu (chương, bài báo, số của 
tạp chí) thư viện sẽ thực hiện công tác ñịnh từ khóa. 
 
Các ñiểm truy cập theo nội dung ñược mã hóa bằng các thuật ngữ/ký hiệu ñược coi là 
có khả năng mô tả tóm tắt nội dung của thông tin. Những thuật ngữ/ký hiệu như vậy 
ñược gọi là ngôn ngữ chỉ mục. Quá trình mã hóa này ñược gọi là quá trình ñịnh chỉ 
mục. ðây là quá trình xử lý nội dung tài liệu bao gồm việc tìm hiểu nội dung của tài 
liệu và chuyển những nội dung ấy sang ngôn ngữ chỉ mục. 
 
1.2.1 Ngôn ngữ chỉ mục 
Ngôn ngữ chỉ mục là những thuật ngữ hoặc ký hiệu ñược quy ñịnh dùng ñể mô tả nội 
dung tài liệu nhằm tạo ra các ñiểm truy cập cho các bảng tra hoặc cho các hệ thống tìm 
tin.  
 
Lưu ý rằng thuật ngữ “ngôn ngữ chỉ mục” ñược dịch từ thuật ngữ tiếng Anh Indexing 
language. Trong một vài tài liệu tiếng Việt, các tác giả sử dụng thuật ngữ Ngôn ngữ tư 
liệu [3] hoặc Ngôn ngữ tìm tin [6] khi ñề cập ñến ngôn ngữ nhân tạo (ñược các cơ quan 
thông tin – thư viện quy ñịnh) dùng ñể mô tả nội dung tài liệu, phục vụ cho việc lưu 
trữ và tìm kiếm thông tin. Tuy nhiên, có thể thấy rằng, khi người tìm tin sử dụng các 
thuật ngữ hoặc ký hiệu ñể tìm tài liệu thì gọi các thuật ngữ hoặc ký hiệu này là “ngôn 
ngữ tìm tin” là thích hợp. Trong khi ñó, khi cán bộ biên mục sử dụng các thuật ngữ 
hoặc ký hiệu ñể mô tả nội dung tài liệu thì sử dụng thuật ngữ “ngôn ngữ chỉ mục” ñể 
nói ñến các thuật ngữ và ký hiệu này lại tỏ ra thích hợp hơn cả. Vì vậy, giáo trình này 
sử dụng thuật ngữ “ngôn ngữ chỉ mục”. 
 
Cho ñến bây giờ có nhiều loại ngôn ngữ chỉ mục. Thứ nhất là ngôn ngữ chỉ mục có 
kiểm soát, ñó là những thuật ngữ/ký hiệu ñã ñược liệt kê trong các bộ thuật ngữ/ký 
hiệu ñược soạn sẵn và sẽ ñược dùng làm các ñiểm truy cập cho tài liệu. Loại thứ hai là 
ngôn ngữ chỉ mục tự nhiên, ñó là những từ ngữ lấy ra từ chính văn của tài liệu ñể làm 
các ñiểm truy cập cho tài liệu. Loại thứ ba là ngôn ngữ chỉ mục tự do, ñó là bất kỳ 
thuật ngữ nào mà có thể thể hiện ñược nội dung của tài liệu (có thể lấy ra từ chính văn, 
có thể do cán bộ thư viện chọn từ các nguồn tham khảo khác nhau) và ñược dùng làm 
ñiểm truy cập cho tài liệu.  
 
Ngôn ngữ chỉ mục có kiểm soát  
Ngôn ngữ chỉ mục có kiểm soát (có thể gọi tắt là ngôn ngữ có kiểm soát) là những bộ 
từ vựng hoặc ký hiệu ñã ñược ñịnh sẵn, dựa trên ñó cán bộ thư viện chọn một/vài thuật 
ngữ hay một ký hiệu thể hiện nội dung của tài liệu. Ngôn ngữ chỉ mục có kiểm soát 
ñược coi là ngôn ngữ nhân tạo ñược xây dựng nhằm mục ñích tổ chức thông tin trong 
các thư viện và cơ quan thông tin. Khi xây dựng loại ngôn ngữ này phải dựa trên ba 
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nguyên tắc, ñó là (1) một thuật ngữ chỉ diễn tả một sự vật, (2) một thuật ngữ chỉ có 
một cách biểu ñạt, và (3) ý nghĩa của thuật ngữ không phụ thuộc vào ngữ cảnh [3]. 
 
Ưu ñiểm của ngôn ngữ này là gia tăng sự ổn ñịnh của các thuật ngữ ñược dùng khi tìm 
tin (ngôn ngữ tìm tin) vì nội dung của tài liệu ñược thể hiện bằng những thuật ngữ/ký 
hiệu tiêu chuẩn. Tuy nhiên, những thuật ngữ/ký hiệu ñã ñược ñịnh sẵn trong khuôn 
khổ một bộ từ vựng chuẩn cho nên khó có khả năng bao phủ mọi nội dung ñược thể 
hiện trong các nguồn tài liệu. Hơn nữa, bản thân thuật ngữ và ý nghĩa của chúng có thể 
thay ñổi theo thời gian. Do vậy, từ vựng trong các bộ ngôn ngữ có kiểm soát dễ có khả 
năng bị lỗi thời. Chính vì thế, các bộ từ vựng có kiểm soát ñòi hỏi sự cập nhật, ñiều 
chỉnh thường xuyên ñể ñảm bảo sự hợp thời và tính hiệu quả của các ñiểm truy cập. 
 
Hiện nay, các bộ tiêu ñề chủ ñề, khung phân loại, bộ từ ñiển từ chuẩn là những công 
cụ xử lý thông tin dựa trên nguyên tắc ngôn ngữ chỉ mục có kiểm soát. Trong các bộ 
tiêu ñề chủ ñề và từ ñiển từ chuẩn, các thuật ngữ dùng ñể thể hiện nội dung tài liệu 
ñược sắp xếp theo trật tự chứ cái của ngôn ngữ tự nhiên chứ không ñược sắp xếp theo 
một hệ thống logic hay hệ thống khoa học nhất ñịnh. Vì thế, các thuật ngữ ñược xếp 
cạnh nhau trong các bộ công cụ này không có mối quan hệ ý nghĩa với nhau. Trong 
khi ñó, trong một khung phân loại, mỗi một khái niệm sẽ ñược mã hóa bằng một ký 
hiệu và ñược sắp xếp dựa theo một hệ thống của các ngành khoa học. Vì thế, các khái 
niệm liên quan với nhau sẽ ñược nhóm chung vào cùng nhóm. Ký hiệu phân loại có 
thể là con số Ả rập, ví dụ như khung phân loại DDC (khung phân loại thập phân 
Dewey), cũng có thể là sự kết hợp giữa chữ cái và con số, ví dụ như khung phân loại 
LCC (khung phân loại của thư viện Quốc hội Hoa Kỳ). 
 
Ngôn ngữ chỉ mục tự nhiên  
Ngôn ngữ chỉ mục tự nhiên (có thể gọi tắt là ngôn ngữ tự nhiên) là thuật ngữ có trong 
chính văn của tài liệu ñược rút ra làm ñiểm truy cập cho nội dung tài liệu. Các thuật 
ngữ có thể ñược rút ra từ nhan ñề, từ phần tóm tắt, từ toàn văn của tài liệu và không 
ñòi hỏi phải có sự kiểm soát, quy ñịnh sẵn nào cả. Vì thế mà việc chọn thuật ngữ làm 
ñiểm truy cập có vẻ như ñơn giản. Tuy nhiên các ñặc ñiểm vốn có của ngôn ngữ tự 
nhiên không cho phép tạo ra các ñiểm truy cập thống nhất và ổn ñịnh cho nội dung tài 
liệu. Những ñặc ñiểm ñó là trong ngôn ngữ tự nhiên (1) ý nghĩa của các từ thường thay 
ñổi theo ngữ cảnh, (2) có nhiều từ ñồng âm nhưng khác nghĩa và cũng có nhiều từ 
ñồng nghĩa nhưng khác âm, (3) có nhiều loại từ (ñộng từ, tính từ, trạng từ, danh từ) và 
mỗi loại từ có giá trị thông tin khác nhau, và (4) sử dụng cấu trúc ngữ pháp ñể kết hợp 
từ nhằm diễn giải ý tưởng do ñó khi cấu trúc thay ñổi thì ý tưởng cũng thay ñổi. Vì 
vậy, khi không có sự kiểm soát thì dễ dẫn ñến tình trạng ngôn ngữ chỉ mục không loại 
bỏ ñược những từ không ñặc trưng, không thống nhất ñược ngữ nghĩa của thuật ngữ 
mô tả nội dung tài liệu. Hơn nữa, nếu tác giả sử dụng phương ngữ thì các ñiểm truy 
cập sẽ không mang tính phổ biến ñối với người tìm tin. 
 
Ngôn ngữ chỉ mục tự do  
Ngôn ngữ chỉ mục tự do (còn ñược gọi là ngôn ngữ không kiểm soát) là bất kỳ thuật 
ngữ nào (có thể lấy từ chính văn tài liệu, có thể do chính nhân viên thư viện tạo lập) 
mà thể hiện ñược nội dung của tài liệu thì ñều có thể làm ñiểm truy cập cho tài liệu. 
Cách ñịnh chỉ mục tự do này phụ thuộc vào người ñịnh chỉ mục và các quy ñịnh nội bộ 
của từng thư viện. Ưu ñiểm của ngôn ngữ này là không có sự khống chế trong việc lựa 


