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PHÂN HỆ BIÊN MỤC 
 

I. Giới thiệu phân hệ 
- Các thao tác với phân hệ biên mục thường là tạo mới một biểu ghi, thêm hoặc xóa 

trường biên mục, xem biểu ghi vừa biên mục, chỉnh sửa biểu ghi sẵn có, xóa biểu 

ghi và phân phối biểu ghi. 

 

- Biểu ghi: một tập hợp các dữ liệu về một tài liệu bất kỳ như tên tài liệu, tên tác giả, 

nhà xuất bản, năm xuất bản, số trang, tóm tắt… Nhằm cung cấp cho người đọc các 

thông tin cơ bản về một tài liệu. 

 

II. Hướng dẫn sử dụng 

1. Tạo biểu ghi mới 

Bước 1: Tại phân hệ Biên mục  click vào mục Biên mục 

 

  

Bước 2: Khai báo 

- Khai báo thông tin đầu đề: khai báo thông tin đầu đề hay còn gọi là khai báo đầu 

biểu (Leader), kết quả xuất ra gồm có 24 ký tự. 

Từ giao diện Biên mục  click chọn mục Thông tin đầu đề 



 

 

 

  

Thông tin đầu đề bao gồm các mục khai báo như sau:  

+ Hình bìa;  

+ Khung biên mục;  

+ Trạng thái;  

+ Thể loại;  

+ Kiểu biểu ghi;  

+ Tần xuất xuất bản tạp chí;  

+ Loại ngày xuất bản;  

+ Hình thức nhập (tạp chí);  

+ Định dạng tài liệu;  

+ Chuẩn biên mục… 

 

- Khai báo dữ liệu: 

+ Từ giao diện Biên mục  click chọn Biên mục 



 

 

 

 Hoặc chọn mục Biên mục khi đang đứng ở màn hình Đầu biểu 

 

+ Sau đó khai báo tất cả thông tin về tài liệu trong các trường thông tin.  

 

Bước 3: Hoàn thành khai báo 



 

 

Khi hoàn thành khai báo  click vào nút Cập nhật (góc dưới bên trái) 

 

 

2. Thêm hoặc xóa trường biên mục 

Nếu muốn thêm hoặc xóa trường Marc trong mục Trường dữ liệu thì thực hiện như sau:  

Bước 1: Từ phân hệ Biên mục  chọn Công cụ  sau đó chọn Khung biên mục. 

 
 



 

 

  Xuất hiện Khung biên mục như hình dưới 

 

Bước 2: Chọn Khung biên mục đã sử dụng (Ví dụ khung Vebmarc21) 

Bước 3: Click chuột phải vào khung VEBMARC21  chọn Sửa 

 

  Xuất hiện cửa sổ Cấu hình khung biên mục 



 

 

 

 

Bước 4: Click chọn vào các ô tương ứng với các trường muốn thêm vào hoặc click chọn 

bỏ dấu  tương ứng với trường muốn xóa  sau đó click Cập nhật. 

 

3. Xem biểu ghi Marc 21 vừa biên mục 

Để xem biểu ghi Marc 21 của tài liệu vừa biên mục  click vào mục Marc21. 



 

 

 

 

4. Chỉnh sửa biểu ghi sẵn có 

Chỉnh sửa một biểu ghi sẵn có được thực hiện như sau: 

Bước 1: Tìm kiếm biểu ghi cần chỉnh sửa 

- Từ phân hệ Biên mục  chọn Tìm kiếm 

 

 

 



 

 

 

 

- Cửa sổ Tìm kiếm xuất hiện 

 

 Có thể tìm theo nhiều tiêu chí, các tiêu chí thường được lựa chọn để tìm kiếm 

biểu ghi là: Mã số, Barcode, Tiêu đề, Tác giả, số Dewey. 

 

 

Bước 2: Khi đã chọn được biểu ghi sẵn có cần chỉnh sửa  click đôi vào biểu ghi đã chọn 

 cửa sổ biên mục sẽ xuất hiện  bắt đầu việc chỉnh sửa. 

 

Bước 3: Sau khi chỉnh sửa xong  click Cập nhật để hoàn thành việc chỉnh sửa. 



 

 

 

 

5. Xóa biểu ghi  

Có thể xóa biểu ghi trong 2 trường hợp:  

* Trường hợp 1: Xóa biểu ghi chưa hoàn thành: biểu ghi chưa hoàn thành là biểu ghi 

đang trong quá trình biên mục. Thực hiện xóa biểu ghi đang biên mục như sau:  

Bước 1: Từ giao diện Biên mục  click chọn mục Xóa 

 



 

 

 

Bước 2: Xuất hiện cửa sổ thông báo  click chọn Có 

 

 

* Trường hợp 2: Xóa biểu ghi đã hoàn thành 

Biểu ghi đã hoàn thành là biểu ghi đã được cập nhật sau khi tiến hành biên mục và 

đã có trong cơ sở dữ liệu thư mục của thư viện. Các bước thực hiện xóa biểu ghi đã hoàn 

thành như sau:  

Bước 1: Tìm kiếm các biểu ghi sẽ xóa (thực hiện như bước 1 phần Chỉnh sửa biểu ghi sẵn 

có).  

 

 

 

 

Bước 2: Click chọn vào các biểu ghi sẽ xóa  



 

 

 

 

Bước 3: Sau đó click chọn mục Xóa. 

 

 



 

 

Bước 4: Xuất hiện cửa sổ Thông báo  click chọn Có. 

 

 

6. Phân phối biểu ghi 

Mục đích: Đây là hoạt động được thực hiện sau khi đã cập nhật và duyệt thành công 

biểu ghi.  

Các bước thực hiện  

Bước 1: Duyệt biểu ghi: 

Sau khi đã cập nhật thành công biểu ghi  click chọn Duyệt 

 



 

 

 

Bước 2: Xuất hiện nút Phân phối  click vào nút Phân phối 

 

 Xuất hiện màn hình Phân phối tài liệu như hình dưới 

 

 Từ màn hình phân phối tài liệu, click Thêm. 



 

 

 

Bước 3: Nhập các thông tin vào cửa sổ Thông tin tài liệu  chọn Cập nhật 

 

 

7. Tìm kiếm thay thế biên mục  

Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống  bấm chọn Phân hệ  “Biên mục”  Chọn “Tìm kiếm”   

 

Bước 2: Tại giao diện tìm kiếm tài liệu người dùng tiến hành Thiết lập các điều kiện tìm:  

+ [Thông tin sách]: Lựa chọn tiêu chí tìm tài liệu (Khung biên mục, Loại tài liệu, 

Trạng thái,…)  

+ [Phân phối]: Lựa chọn tiêu chí tìm tài liệu (Tình trạng lưu thông, Dạng lưu trữ, 

Tình trạng phân phối,…) 



 

 

+ [Giới hạn]: Thiết lập các giới hạn đảm bảo kết quả chính xác và phù hợp với nội 

dung cần tìm kiếm (Ngày tạo, Ngày cập nhật, Giới hạn kết quả,…)  

+ [Vị trí]: Giới hạn chỉ tìm trong 1 kho nào đó, hoặc có thể chọn tất cả kho để tìm. 

 

Bước 3: Bấm chọn “Tìm kiếm” để tìm kiếm tài liệu theo tiêu chí đã thiết lập. 

Bước 4: Check vào các biểu ghi tìm được (nếu không check sẽ tự động chọn tất cả) => bấm 

chọn “Thay thế biên mục” 

 

 

Bước 5: Tại màn hình “Tìm kiếm thay thế dữ liệu” bấm chọn thêm giá trị tìm kiếm 



 

 

 

 

Bước 6:  Người dùng tiến hành nhập thông tin cần thay thế tại màn hình “Thông tin tìm 

kiếm và thay thế”. Sau đó bấm chọn “ ” để lưu lại thông tin vừa nhập, hoặc 

chọn “ ” để hủy thao tác. 



 

 

 

 

Bước 7: Sau khi nhập thông tin cần thay thế  bấm chọn “Tìm và thay thế” 

 

 Sau đó màn hình xuất hiện thông báo 



 

 

 

 

 

8. Tìm kiếm thay thế phân phối  

Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống  bấm chọn Phân hệ  “Biên mục”  Chọn “Tìm kiếm”   

 

 

Bước 2: Bấm chọn “Tìm kiếm” để tìm kiếm tài liệu theo tiêu chí đã thiết lập. 

Bước 3: Bấm click vào kết quả vừa tìm được bấm chọn “Thay thế Phân phối” 

 

 



 

 

Bước 5: Người dùng lựa chọn các giá trị cần thay thế tại màn hình  chọn “Cập nhật” để 

lưu lại những thông tin vừa chọn. 

 

 

9. Duyệt biểu ghi hàng loạt  

Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống  bấm chọn Phân hệ  “Biên mục”  Chọn “Tìm kiếm”   

 

 

Bước 2: Bấm chọn “ ” để tìm kiếm tài liệu theo tiêu chí đã thiết lập 



 

 

 

 

Bước 3: Check chọn những biểu ghi cần thay đổi và nhấn “Duyệt” 

 

 

10. Tìm kiếm Z39.50 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống  bấm vào Phân hệ “Biên mục”  Chọn “Công cụ”  Chọn 

“Tìm kiếm Z39.50” 



 

 

 

  Xuất hiện bảng Tìm kiếm như hình dưới 

 

 

Bước 2: Thiết lập các điều kiện tìm:  

+ Nhập nội dung cần tìm theo tiêu chí. 

+ Chọn thư viện cần tìm. 

  Nhấn Tìm kiếm 

Bước 3: Click đôi chuột vào kết quả vừa tìm được  xuất hiện tất cả biểu ghi đã tìm được 



 

 

 

Bước 4: Người dùng có thể click đôi chuột vào biểu ghi bất kỳ để có thể biên mục trực tiếp 

trên dữ liệu của biểu ghi đó. 

 

11. Nhập/xuất dữ liệu từ file MARC 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống  bấm vào Phân hệ “Biên mục”  Chọn “Công cụ”  Chọn 

“Nhập dữ liệu Marc21” 

 

 

Bước 2: Xuất hiện màn hình Nhập liệu như bên dưới, tiến hành Chọn file 



 

 

 

  Tìm đến file Marc21 và chọn Open 

 

 

Bước 3: Xuất hiện bảng như hình dưới, người dùng tiến hành nhập các thông tin như Mã 

ngành, Mã đối tượng và chọn Khung biên mục, Mã tài liệu, Mã tiếng việt phù hợp. Sau đó 

người dùng nhấn Nhập biểu ghi này  



 

 

 

 *Lưu ý: Nút Nhập biểu ghi này dành cho trường hợp chỉ nhập từng cuốn. 

Còn nút Bắt đầu nhập từ đây dành cho tường hợp nhập một lúc nhiều cuốn. 

 

12. Bộ mã hóa tên sách 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống  bấm vào Phân hệ “Biên mục”  Chọn “Công cụ”  Chọn 

“Bộ mã hóa tên sách” 

 

  Xuất hiện bảng như hình dưới 



 

 

 

 

Bước 2: Người dùng chọn Thêm để thêm Chuỗi mã hóa mới 

 

 Xuất hiện bảng dưới, người dùng nhập thông tin chuỗi mã hóa cần thêm và nhấn Lưu 



 

 

 

 

Bước 3: Chỉnh sửa, Xóa Chuỗi mã hóa đã có sẵn 

 

 

 

13. Nhật ký hệ thống 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống  bấm vào Phân hệ “Biên mục”  Chọn “Công cụ”  Chọn 

“Nhật ký hệ thống” 



 

 

 

  Xuất hiện thông tin lịch sử hoạt động trong phân hệ 

 

 

Bước 2: Người dùng tiến hành cấu hình các thông tin trong bảng để có thể xem tất cả hoạt 

động, hoặc chỉ xem 1 phần nào đó của hệ thống  Chọn “Tìm kiếm” 

 



 

 

 

Bước 3: Chọn “Lưu thông tin” để lưu lại kết quả vừa xem. 

 

14. Quản lý Dewey 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống  bấm vào Phân hệ “Biên mục”  Chọn “Công cụ”  Chọn 

“Quản lý Dewey” 

 

  Xuất hiện bảng sau 

 

 

Bước 2: Người dùng nhấn Thêm để thêm Mã Dewey mới 



 

 

 

 

Bước 3: Tiến hành nhập thông tin cho Mã Dewey mới, dấu * là bắt buộc nhập. Sau đó nhấn 

Cập nhật để lưu lại. 

Bước 4: Sửa Mã đã tồn tại  người dùng check chọn dòng cần sửa  sau đó nhấn nút Sửa 

 

  Xuất hiện bảng sau 



 

 

 

  Sau khi chỉnh sửa thông tin xong  nhấn Cập nhật để lưu lại. 

 

Bước 5: Xóa Mã Dewey đã tồn tại  Người dùng check chọn dòng cần xóa và nhấn vào 

Xoá. Xuất hiện thông báo, chọn “Có” để xóa và chọn “Không” để hủy thao tác. 

 

 

15. Nhập dữ liệu từ Excel 

Bước 1: Đăng nhập hệ thống  bấm vào Phân hệ “Biên mục”  Chọn “Công cụ”  Chọn 

“Nhập dữ liệu từ Excel” 



 

 

 

 

Bước 2: Người dùng nhận “Chọn file” để chọn đến file excel cần nhập 

 

 

Bước 3: Sau khi đã chọn file xong, thông tin dữ liệu trong file sẽ được load ra màn hình, 

người dùng nhấn chọn “Tiếp tục” 

 

 

Bước 4: Người dùng tiến hành chọn các thông tin phù hợp để hệ thống chọn thông tin nhập 

vào chính xác 



 

 

 

  

Bước 5: Sau khi nhập đầy đủ thông tin  nhấn chọn “Tiếp tục” hoặc Quay lại để xem lại 

thông tin 

 

 

Bước 6: Check chọn chức năng kiểm tra trùng và chọn tiêu chí kiểm tra để hệ thống tự 

kiểm tra  sau đó nhấn “Tiếp tục” 



 

 

 

 

Bước 7: Hệ thống hiện lại thông tin lần cuối để người dùng kiểm tra lại  sau đó nhấn 

“Nhập liệu” để hệ thống tiến hành nhập 

 

 

Bước 8: Sau khi hệ thống nhập xong sẽ xuất hiện thông báo có muốn lưu lại file kết quả 

nhập không? Chọn Có để lưu, hoặc chọn Không để không lưu 

 

 

 Quản lý trường nhập liệu 

Bước 1: Chọn “Quản lý trường nhập liệu” 



 

 

 

  Xuất hiện bảng sau 

 

Bảng này dùng để Quản lý các trường thông tin cho phép người dùng có thể chọn cột dữ 

liệu trong quá trình nhập file excel 

 

Bước 2: Người dùng nhấn “ ” để thêm trường mới  sau đó nhấn “Lưu” 

 

 



 

 

Bước 3: Để Chỉnh sửa, Xóa các trường đã có sẵn, người dùng nhấn chọn nút “ ” để chỉnh 

sửa và nhấn nút “ ” để xóa. Hoặc chọn nút “ ” để xóa nhiều trường cùng lúc. 

 

16. Cấu hình  

Bước 1: Đăng nhập vào hệ thống, bấm chọn Phân hệ Biên mục  Chọn Công cụ  chọn 

Cấu hình  

 

 

Bước 2: Thiết lập các cấu hình theo đặc thù và chính sách phục vụ của Thư viện bằng cách 

chọn vào từng mục cấu hình để sổ danh sách cấu hình chi tiết 

 



 

 

 

Bước 3: Nhấn nút Cập nhật để lưu lại cấu hình vừa thiết lập. Ngược lại, nhấn nút “ ” để 

hủy thiết lập cấu hình và giữ lại cấu hình cũ 

 

 

 


