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MỘT SỐ QUY ƯỚC KHI SỬ DỤNG 

 

1. Số đăng ký cá biệt/mã vạch: 

Quy ước: Áp dụng [mã chữ cái] + [dấu chấm] + [chỉ số có độ dài 6 chữ số]. 

Mã chữ cái có thể là: 

- [1 chữ cái mã ngôn ngữ] + [1 chữ cái mã khổ] + [1 chữ cái mã kho] 

- Hoặc là [1 chữ cái ngôn ngữ] + [1 chữ cái mã khổ] 

- Hoặc là [1 chữ cái mã kho] 

Tùy theo cách tổ chức kho mà ta thiết lập mã chữ cái cho phù hợp 

Lưu ý:  

- Mã chữ cái không chứa các nguyên âm và chữ cái Đ của tiếng Việt. 

-  Không có khoảng trắng giữa các ký tự 

- Độ dài mã kho tối đa 3 ký tự (trước dấu chấm) 

Ví dụ: VN.000001 hoặc VV.000001 hoặc M.000001 hoặc D.000001 hoặc 
TN.000001 

TB15.000001 – Ví dụ về tv phường 15 Tân  Bình 

2. Mã thẻ/mã vạch: 

​ Quy ước: Áp dụng [2 chữ số cuối của năm] + [1 chữ số mã thẻ] + [số thẻ có độ dài 
4 ký tự] 

​ Ví dụ:  

Thẻ làm năm 2018 � lấy số 18 

Thẻ người lớn chữ số là 1, Thẻ thiếu nhi chỉ số là 2 � lấy số 1 (nếu là người lớn) 

Số thứ tự của bạn đọc là 15 � lấy số 0015 

Kết hợp 4 yếu tố trên ta được số thẻ: 1810015 

(Mục đích để dễ theo dõi và quản lý thẻ bạn đọc) 
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BÀI 1: HƯỚNG DẪN TẠO NHÃN MÃ VẠCH CHO SÁCH 

 

1. Chọn Tab [Biên mục], kéo xuống cuối trang, nhấn vào [Tạo nhãn mã vạch] để tải 
về file nhansach.zip, sau đó giải nén. 

Hoặc có thể tải về từ địa chỉ: http://vietbiblio.nlv.vn/tools/nhansach.zip 

 

2. Copy font mã vạch FRE3OF9X.TTF vào thư mục C:\Windows\Fonts 

Mở file nhansach.xls (Nên copy file này ra desktop để dễ sử dụng) 

 

 

 

 

           Sau đó nhấn lệnh in. 

​  
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BÀI 2: PHẦN MỀM OPENBIBLIO 

OpenBiblio là một hệ thống quản lý thư viện tích hợp. Nó có thể là một đối thủ đối 
với các thư viện nhỏ để sử dụng các phần mềm thương mại để duy trì hệ thống quản lý và 
đăng ký thư viện. Điều này là do giá cả và sự hỗ trợ kỹ thuật được yêu cầu để triển khai và 
quản lý hệ thống. Dự án OpenBiblio đã giải quyết được vấn đề đó và đã được sử dụng 
trong nhiều thư viện cộng đồng và trường học. Bạn sẽ biết về nó trong một đề án miễn phí 
dành cho các thư viện huyện, giúp các thư viện huyện lưu giữ các nguồn dữ liệu thư mục.  

Lợi ích đạt được khi triển khai ứng dụng phần mềm Openbiblio: 

- Sau khi tập huấn cán bộ thư viện về áp dụng được ngay, tốc độ xử lý nhanh hơn là 
làm thủ công gấp nhiều lần. 

- Hiệu suất xử lý tài liệu đạt được từ 150-250 tài liệu/ngày. 

- Phần mềm dễ sử dụng mà đơn giản đến mức cán bộ thư viện huyện sau khi tập 
huấn xong có thể hướng dẫn lại cho các nhân viên trong trung tâm (không có chuyên môn 
thư viện) cùng xử lý tra trùng trong thời gian 15-30 phút. 

- Về chi phí triển khai: Thư viện huyện hoàn toàn không tốn bất cứ chi phí nào 
khác, ngoại trừ chi phí đầu tư 1 máy quét mã vạch (1.000.000đ-2.500.000đ).  

Để tìm hiểu chi tiết hơn về phần mềm, vui lòng truy cập tại địa chỉ: 
https://www.facebook.com/hotrothuvien/ 

*Lịch sử 

Được tạo ra vào năm 2002 theo Giấy phép Công cộng (GNU-GPL). Nó được viết 
bằng PHP chứa OPAC, lưu thông, biên mục, và chức năng quản trị nhân viên. 

Hệ thống này đã được dịch sang tiếng Tây Ban Nha, bởi một giáo sư của Castilian, 
và được sử dụng trong hệ thống trường tiểu học ở Chile. Ngoài ra, Colombia, Cuba và 
Venezuela đã bày tỏ sự quan tâm đến chương trình này, ông Wiesterman của chính phủ Chi 
lê cho biết. 

Năm 2017, phần mềm này đã được Việt hóa, nâng cấp và chỉnh sửa một số tính 
năng phù hợp với địa phương. 

*Hoạt động 

Định dạng danh mục được dựa trên MARC 21 nhưng hồ sơ có thể được nhập từ các 
định dạng tương thích khác. Các phiên bản lên đến 0,6 không hoàn toàn tương thích với 
định dạng MARC. OpenBiblio được thiết kế cho các thư viện nhỏ. 

*Đặc điểm 

Cảnh báo của người dùng qua thông báo được thiết kế trước. 
Kiểm soát tiền phạt đối với việc trả lại tài liệu trễ. 
Mô hình thống kê cho việc sử dụng thư viện và vật liệu. 

*Module 

Biên mục: Kiểm soát hồ sơ thư tịch và bản sao của chúng. 
Tra cứu: Tìm kiếm cơ bản và tìm kiếm nâng cao theo các loại hình toán tử AND, 

OR, NOT. 
Lưu thông: Quản lý dữ liệu bạn đọc, mượn trả tài liệu, lợi nhuận, giữ chỗ và tiền 

phạt của người dùng. 
Quản trị: Cấu hình và quản lý hệ thống. 
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Báo cáo: Lấy và định dạng thông tin từ cơ sở dữ liệu, ví dụ: nhãn phương tiện, thẻ 
thành viên, thư quá hạn. 

Hiện tại phần mềm Openbiblio đã cài đặt cho trên 100 thư viện huyện-xã, thư viện 
hợp tác xã, thư viện tư nhân, thư viện trường học. 

Danh sách tên miền các thư viện có thể xem tại website: http://vietbiblio.nlv.vn 

* Mô hình triển khai 

 

 

I. ĐĂNG NHẬP VÀ ĐĂNG XUẤT 

​ 1. Gõ tên miền của thư viện cần thực hiện. 

2. Nhấn nút đăng nhập bên trái trình duyệt, sau đó nhập username và password 

 

Lưu ý: phần mềm có 3 tài khoản mặc định có giá trị như nhau: 

​ support: dành cho bộ phận bảo trì dịch vụ  

​ admin: dành cho cán bộ thư viện tỉnh 
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​ quanly: dành cho cán bộ thư viện huyện (mật khẩu mặc định là ?????; khi 
áp dụng thực tế vì vấn đề bảo mật, đề nghị thay đổi lại mật khẩu, trong trường hợp quên 
mất mật khẩu vui lòng liên hệ phụ trách thư viện tỉnh để cấp lại mật khẩu mới) 

​ Lưu ý: cán bộ thư viện huyện không xóa tài khoản hay thay đổi mật khẩu 
của 2 tài khoản support và admin, 2 tài khoản này có chức năng hỗ trợ xử lý tài liệu từ xa 
cho thư viện huyện) 

3. Để thoát chương trình ta nhấn nút [Đăng xuất] 

II. BIÊN MỤC TÀI LIỆU 

1. Thêm tài liệu 

Để thêm 
một tài liệu 
mới ta nhấn 
mục [Thêm 
tài liệu] 

 

 

Sau khi 
nhập xong 
tài liệu ta 
nhấn nút 
[Tự động 
điền ký 
hiệu xếp 
giá] và 

[Thực hiện] 
ở cuối trang 
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Sau khi 
lưu, sẽ hiện 
ra thông tin 
biểu ghi 

 

 

Nhưng lúc này tài 
liệu chưa có số 
đăng ký ta chọn 
mục <thêm bản>, 
khi đó sẽ xuất 
hiện mục thêm 
bản sách mới 

Ta nhập số đăng 
ký cá biệt hoặc sử 
dụng máy quét mã 
vạch để lưu lại 
thông tin chính 
xác. 

 

* Lưu ý: Lúc thêm bản ta phải nhập chính xác số đăng ký cá 
biệt đúng theo quy định. 

 

2. Tìm kiếm trong biên mục 

Muốn tìm tài liệu để chỉnh sửa thông tin, thêm số ĐKCB hoặc xóa biểu ghi ta chọn 
mục tìm tài liệu bằng cách: 

Quét mã vạch hoặc nhập 
số Đăng ký cá biệt ở 
mục <Tìm tài liệu với 
chỉ số mã vạch>; Ta có 
thể <tìm tài liệu theo 
cụm từ> sau đó nhấn 
tìm kiếm. 
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Kết quả tìm kiếm 

 

 

3. Sửa/xóa biểu ghi 

Sau khi tìm kiếm biểu ghi, ta nhấn vào tên tài liệu hoặc biểu tượng quyển sách để 
chọn tài liệu cần sửa chữa. 

 

* Để thêm bản sách thì ta nhấn nút <Thêm bản> 

* Để sửa thông tin biểu ghi thì ta chọn mục <Sửa cơ bản> 

* Để sửa thông tin biểu ghi theo chuẩn MARC thì ta chọn mục <Sửa MARC mở rộng> 

* Để xóa biểu ghi ta chọn mục <Delete>  
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       Lưu ý: để xóa được biểu ghi thì ta phải xóa hết bản sách, số Đăng ký cá biệt bằng cách 
chọn mục <Del> của mục <thông tin số bản tài liệu>. 

4. Hướng dẫn tra trùng dữ liệu 

​ Tra trùng dữ liệu là cách nhanh nhất để ta xử lý tài liệu nhanh chóng từ các nguồn 
dữ liệu có sẵn bên ngoài. 

1. ​
Nhấn vào 
mục [Tra 
cứu liên 
thư viện]. 
Nhập tên 
sách. Sau 
đó Nhấn 
nút [tìm 
kiếm]. 

  

2. Trong 
trang kết 
quả tìm 
kiếm ta 
kiểm tra 
tên tài liệu, 
chỉ số tập 
và năm 
xuất bản có 
đúng hay 
không? 
Nếu đúng 
ta nhấn vào 
tên sách. 

 

3. Ta nhấn 
[Ctrl+A] 
xong ta 
nhấn tiếp 
[Ctrl+C] 
để copy dữ 
liệu 
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4. Quay trở 
lại phần 
mềm ta 
nhấn nút 
[Thêm tài 
liệu] 

Nhấn 
Ctrl+V để 
dán dữ liệu 
vào vùng 
màu vàng 

Tiếp tục 
nhấn lần 
lượt 3 nút 
màu đỏ: 
[Cập nhật 
dữ liệu 
MARC], 
[Tự động 
điền ký 
hiệu xếp 
giá], [Thực 
hiện]. 

 

5. Dùng 
máy quét 
mã vạch 
thêm số 
đăng ký cá 
biệt. 
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6. Nhấn 
vào Thêm 
bản (Số 
ĐKCB) để 
thêm bản 
nếu tài liệu 
có nhiều 
bản. 

 

 

5. Sử dụng công cụ ToolMarcText hoặc tải lên file Marc trong tra trùng tài liệu 

Trong trường hợp không tìm thấy tài liệu mình cần thì sử dụng công cụ hỗ trợ. 

Xem clip hướng dẫn tại địa chỉ: https://www.youtube.com/watch?v=x1PG-fyb3n8 

1. Chọn Tab [Biên mục] � [Tra cứu liên TV] 

2. Nhập tên sách cần tìm vào mục <tên sách>, nhấn nút tìm kiếm 

14 
 

https://www.youtube.com/watch?v=x1PG-fyb3n8


3. Lúc này kết quả tìm kiếm sẽ xuất hiện: 

 

 

Cách thức thực hiện: 

* Kiểm tra phân vùng 0: Nếu kiểm tra thấy có kết quả chính xác, thì chắc chắn dữ liệu đã 
có trong thư viện của bạn của thư viện huyện. 

Sau khi đối chiếu đúng tên sách, chỉ số tập, năm xuất bản, phân loại thì chắc chắn 
tài liệu đã có trong CSDL, ta nhấn vào tên sách và thêm vào số đăng ký cá biệt. 

* Kiểm tra phân vùng 1: Phân vùng CSDL của hệ thống Openbiblio của từng tỉnh 

​ - Nhấn vào Tên từng tỉnh, nếu có kết quả đối chiếu đúng tên sách, chỉ số tập, năm 
xuất bản, phân loại thì nhấn vào tên sách. 

​ - Xuất hiện ra Tab mới, ta nhấn lần lượt phím [Ctrl+A], [Ctrl+C] 

 

- Quay trở lại phần mềm, chọn Tab [Biên mục], chọn [Thêm tài liệu] 

- Dán vào ô màu vàng 
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- Lần lượt nhấn 3 nút, [Cập nhật dữ liệu MARC], [Tự động điền ký hiệu xếp giá], 
[Thực hiện] 

- Sau đó thêm bản tài liệu như hướng dẫn trong phần biên mục. 

* Kiểm tra phân vùng 2, 3 (dùng công cụ marc text tool): 

​ Nếu trong phân vùng 0 và 1 không có dữ liệu thì ta nhấn lần lượt Opac của các thư 
viện tỉnh khác 

​ * Lưu ý: Một số opac (mục lục tra cứu) cho phép truyền tham số thì ta không cần 
phải gõ lại tên sách. 

​ Công cụ Marc Text tool được sử dụng cho những thư viện chỉ hiện MARC 21 lên 
màn hình máy tính mà không có chứa file MARC 21 để tải về. 

​ Đầu tiên hãy tải về công cụ MarcText về tại trang chính của Tab [Biên mục] 

 

​ Sau đó giải nén mttool.rar, copy file MarcTextTool.exe ra trang màn hình chính để 
dễ sử dụng. 

​ Dùng công cụ tra cứu lên thư viện để tìm kiếm, nếu gặp các thư viện có kết quả thể 
hiện như một số hình ảnh dưới đây thì ta sử dụng công cụ Marc Text. 
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Giao diện MARC của phần mềm EMICLIB 

 

Giao diện MARC của phần mềm Lạc Việt 
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Giao diện MARC của phần mềm ILIB phiên bản 4.x – 6.x 

​ Tiếp theo, ta dùng chuột chọn hết tất cả các trường hoặc từ 
trường 020 đến trước trường 852 cũng được. Rồi tiếp tục ta nhấn lần 
lượt Ctrl+C, Ctrl+V. 

​ Sau đó sử dụng công cụ Marc Text để chuyển đổi. Bằng cách 
nhấn vào 1 trong các nút để chuyển đổi.  

Lưu ý: dữ liệu gốc được copy của phần mềm nào thì ta nhấn nút 
của phần mềm đó. 

Sau đó (các bước này giống như xử lý cách của phân vùng 2): 

- Quay trở lại phần mềm, chọn Tab [Biên mục], chọn [Thêm tài 
liệu] 

- Dán vào ô màu vàng 

- Lần lượt nhấn 3 nút, [Cập nhật dữ liệu MARC], [Tự động điền 
ký hiệu xếp giá], [Thực hiện] 

- Sau đó thêm bản tài liệu như hướng dẫn trong phần biên mục. 
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* Kiểm tra phân vùng 4,5 (sử dụng file MARC): 

​ Nếu trong phân vùng 0, 1, 2, 3 không có dữ liệu thì ta nhấn lần lượt Opac của các 
thư viện tỉnh khác 

​ * Lưu ý: Một số opac (mục lục tra cứu) cho phép truyền tham số thì ta không cần 
phải gõ lại tên sách. 

​ Công cụ Marc Text tool được sử dụng cho những thư viện chỉ hiện MARC 21 lên 
màn hình mà không có chứa file MARC 21 để tải về. 

​ Ví dụ: cho Opac của các thư viện sử dụng ILIB 3.6 

1.Tìm thấy tài liệu, tải biểu ghi về bằng cách nhấn mục [Lưu USMARC] 

 

​ 2. Quay trở lại phần mềm chọn mục [Upload dữ liệu MARC] 
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3. Bấm nút chọn tệp, chọn tập tin dữ liệu vừa được tải về 

4. Sau đó ta chọn [Thư viện/kho] và [kiểu tài liệu] cho chính xác 

5. Nhấn nút [Upload file] 

​ 6. Sau khi tải dữ liệu xong ta quay trở lại mục [Tìm tài liệu] 

​ 7. Tìm theo tên sách để đến biểu ghi vừa được cập nhật. 

​ Sau đó ta có thể thêm bản (số Đăng ký cá biệt), chỉnh sửa biểu ghi, hoặc xóa biểu 
ghi… 

 

III. IN SỔ ĐĂNG KÝ CÁ BIỆT: 

1. Mở Tab [Biên mục], chọn mục [In sổ ĐKCB]  

​ + Chọn mã sách cần in trong mục [Mã sách] 

​ + Chọn số bắt đầu 

​ + Số bản in là 20 

2. Tải mẫu file Excel in sổ Đăng ký cá biệt 

3. Nhấn nút thực hiện 

 

4. Nhấn lần lượt [Ctrl+A], [Ctrl+C] 

5. Mở file Excel, chọn ô A4, nhấn chuột phải chọn mục Paste Special 

6. Chọn mục Unicode text và nhấn OK. 

7. Nhấn lệnh in 

​ * Lưu ý: nên copy file excel dkcb.xls ra desktop để làm thường xuyên. 

IV. QUẢN LÝ BẠN ĐỌC: 

Phần mềm OpenBiblio có chức năng in thẻ bạn đọc. Nhưng để tạo thẻ bạn đọc một 
cách đẹp hơn và tránh việc can thiệp mã nguồn quá sâu làm thay đổi cấu trúc dữ liệu. Sau 
đây chúng ta sẽ thực hiện việc tạo thẻ bạn đọc đơn giản bằng cách 

1. Nhập thẻ bạn đọc: 

​ 1. Chọn Tab [Lưu thông], [Thêm bạn đọc], sau đó nhập thông tin các trường. 

2. Nhấn nút [Thực hiện]. 

20 
 



2. Tải ảnh bạn đọc: 

1. Vào mục [Tìm bạn đọc], chọn lại bạn đọc đó bằng cách nhấn vào [tên của bạn 
đọc]. Sau đó nhấn vào mục [Sửa thông tin]. 

​ 2. Chọn ảnh của bạn đọc bằng cách nhấn vào nút [Chọn tệp], sau đó chọn ảnh cần 
tải lên 

 

3. Nhấn nút thực hiện. 

3. In thẻ bạn đọc 

​ 1. Chọn Tab [Lưu Thông] � [Tìm bạn đọc] 

    ​ 2. Tải mẫu thẻ bằng file excel về, copy ra desktop để dễ thực hiện, thay đổi các 
thông tin đơn vị, loại thẻ, chữ ký lãnh đạo… 

​ 3. Nhấn vào nút in thẻ bạn đọc. 

​ 4. Nhấn lần lượt [Ctrl+A], [Ctrl+C] 

5. Mở file Excel mauthe.xls , chọn Tab [DSACH] ô A1, nhấn chuột phải chọn mục 
Paste Special. Chọn tiếp mục Unicode text và nhấn OK. 

6. Lựa chọn TAB là [MUON1], [DOC1], [TNHI1] để in thẻ tùy theo loại. 

7. Nhấn lệnh in. 

4. Tìm bạn đọc 

​ Chọn Tab [Lưu Thông] � [Tìm bạn đọc] 

5. Sửa thông tin bạn đọc 

​ Chọn Tab [Lưu Thông] � [Tìm bạn đọc] � [Sửa thông tin] 

6. Xóa thông tin bạn đọc 

​ Chọn Tab [Lưu Thông] � [Tìm bạn đọc] � [Sửa thông tin] 

V. LƯU THÔNG: 

1. Mượn tài liệu 

​ Sau khi tìm bạn đọc, sẽ hiện thông tin cá nhân bạn đọc, ta quét tiếp mã vạch của tài 
liệu tại mục mượn sách 

2. Trả tài liệu 

Chọn Tab [Lưu Thông] � [Trả sách] 

* Khi bạn đọc trả sách ta không cần quét thẻ bạn đọc. 

VI. TRA CỨU TÀI LIỆU (OPAC) 

​ Truy nhập trang opac để thực hiện tra cứu tài liệu. 

VII. SAO LƯU DỮ LIỆU 

​ Chọn Tab [Biên mục], xuống dưới trang Nhấn nút [Save] để sao lưu dữ liệu. 
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​ * Lưu ý: mã gốc nguồn mở, hướng dẫn cài đặt và file việt hóa được cung cấp trên 
facebook https://www.facebook.com/hotrothuvien. Mã nguồn mở gốc này chưa tùy biến 
nên không kèm theo các tính năng: tra trùng dữ liệu, in sổ đăng ký cá biệt, in thẻ bạn đọc… 

VIII. BẢO TRÌ, SỬA LỖI DỮ LIỆU: 

​ Chọn Tab [Biên mục], xuống dưới trang Nhấn nút [Sửa lỗi] để sửa lỗi và bảo trì dữ 
liệu. 

IX. ĐÁNH GIÁ: 

​ OpenBiblio như là một công cụ để tự động hóa các thư viện nhỏ,  sẽ tiếp tục là 
trọng tâm của chúng tôi triển khai trên địa bàn. Trong đó có các thư viện huyện và có thể 
mở rộng cho cấp xã sẽ là người dùng tiềm năng của hệ thống. Chúng tôi bắt đầu thực hiện 
OpenBiblio lan rộng hơn và do đó mang lại sự gia tăng tăng tỷ trọng chất lượng phục vụ 
của các thư viện trong thời đại kỹ thuật số. 

 

Hiệu suất xử lý tài liệu đạt được từ 150-250 tài liệu/ngày. 
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Cán bộ thư viện huyện có thể hướng dẫn lại cho các nhân viên trong trung tâm (không có 
chuyên môn thư viện) cùng xử lý tra trùng trong thời gian 15-30 phút. 

​ - Về chi phí triển khai: Thư viện huyện chỉ đầu tư 1 máy quét mã vạch 
(900.000-1.000.000đ). Ngoài ra, thư viện huyện không tốn bất cứ chi phí nào khác. 

​ - Về khả năng chia sẻ, khai thác thông tin: Bất cứ một thư viện huyện nào đã khai 
thác dữ liệu trong hệ thống thì các thư viện khác sẽ kế thừa ngay dữ liệu đó. 

 

MỘT SỐ GỢI Ý CHO NGƯỜI SỬ DỤNG 

​ Nhằm mục tiêu đảm bảo dữ liệu chính xác, khuyến khích các thư viện sử dụng 
phần mềm này tra trùng dữ liệu thay vì biên mục trực tiếp tài liệu. 

​ Trong trường hợp nhân viên thư viện không tìm thấy tài liệu thì có thể sử dụng sự 
hỗ trợ của một số thành viên đang trực tiếp biên mục tài liệu tại các thư viện tỉnh trong 
nhóm “Hỗ trợ biên mục Openbiblio” tại địa chỉ https://www.facebook.com/hotrothuvien/ 

​ Bằng cách: 

1. Đăng ký tham gia nhóm “Hỗ trợ biên mục Openbiblio” tại địa chỉ: 
https://www.facebook.com/groups/hotrobienmuc 

​ 2. Chụp hình một vài trang sách đăng lên group của nhóm kèm theo tên thư viện và 
các số đăng ký cá biệt. 

​ 3. Đợi các thành viên khác trong nhóm cung cấp dữ liệu biên mục. 
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