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1. Giới thiệu 

Biên tập đối tượng số là việc bạn cấu trúc lên một tài liệu số có cấu trúc rõ ràng 

phục vụ người đọc một cách dễ dàng cũng như giúp thư viện quản lý chặt chẽ việc 

truy cập tới từng tài liệu số. 

KIPOS giúp người sử dụng biên tập những tài liệu của mình theo một tiêu chuẩn 

chung nhất định – METS (Metadata Encoding and Transmission Standard). Mỗi đối 

tượng số sẽ được đính kèm vào một hoặc nhiều biểu ghi thư mục đã được biên mục 

trước đó như ở trên tùy vào cách mà người sử dụng muốn biên mục thư mục như thế 

nào để phục vụ cho việc tìm kiếm. Người dùng có thể biên mục thư mục theo từng 

bài, từng chương, từng số tạp chí…Và một đối tượng số có thể được đính kèm tất cả 

các biểu ghi thư mục đã được biên mục mà mô tả nội dung đối tượng số đó. Nội dung 

thư mục mô tả được các thông tin về thư mục cho đối tượng số sẽ được tạo từ đó 

người sử dụng sẽ sử dụng các thông tin này để tìm kiếm ra dữ liệu số mà mình cần 

tìm theo các phương pháp tìm kiếm. 

2. Quản lý các loại tài liệu số 

❖ Ý nghĩa 

- KIPOS cho phép cán bộ thư viện thiết lập các loại tài liệu số nhằm phân chia 

các loại tài liệu khác nhau, giúp dễ dàng trong việc quản lý và thiết lập chính sách lưu 

thông cho từng loại tài liệu. 

❖ Các chức năng chính 

- Thêm mới Loại tài liệu số 

- Sửa Loại tài liệu số 

- Xóa Loại tài liệu số 

2.1 Thêm mới Loại tài liệu số 

▪ Mục đích: 

- Cho phép thêm mới các loại tài liệu số vào hệ thống. 

▪ Các bước thực hiện: 

- Để thực hiện việc thêm mới 1 loại tài liệu số, người dùng thực hiện các thao 

tác sau: 

Bước 1: Đăng nhập vào trang quản trị KIPOSADMIN 

Bước 2: Truy cập menu Tài liệu số, kích Các loại tài liệu số, chương trình hiển 
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thị giao diện Danh sách các loại tài liệu số trong hệ thống. 

 

Bước 3: Trên Danh sách, người dùng kích biểu tượng , chương trình hiển 

thị giao diện Thêm mới như sau: 

 

Bước 4: Trên giao diện Thêm mới, người dùng nhập giá trị của các trường tin: 

STT Tên trường Mục đích - Lưu ý 

1. Mã 

Là mã số của loại tài lệu số. Mã số do người 

dùng tự thiết lập. Thường để chứ viết tắt của 

loại tài liệu đó. 

2. Mô tả 
Nhập thông tin mô tả chi tiết đầy đủ tên loại 

tài liệu số 

3. Tên hồ sơ 

- Lựa chọn định dạng cho biểu ghi METS, 

gồm : Book, Common, Journal 

- Chọn loại tài liệu số tương ứng.  

- Lưu ý với dạng tài liệu là Tạp chí chọn 

Journal. Các dạng tài liệu khác chọn Book 

4. Khuôn mẫu 
Chọn khuôn mẫu phù hợp với tài liệu, hiện tại 

mặc định là Kpsmets_common 

5. Trình biên tập Để mặc định 
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Bước 5: Sau khi nhập đầy đủ các thông tin, người dùng kích Chấp nhận để lưu 

các thông tin vừa nhập vào hệ thống. 

2.2 Sửa Loại tài liệu số 

▪ Mục đích: 

- Nhằm hỗ trợ người dùng chỉnh sửa hoặc bổ sung thông tin cho loại tài liệu số 

trong trường hợp sai sót khi thiết lập. 

▪ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Đăng nhập vào trang quản trị KIPOSADMIN 

Bước 2: Truy cập menu Tài liệu số kích Các loại tài liệu số, chương trình hiển 

thị giao diện Danh sách các loại tài liệu số trong hệ thống. 

Bước 3: Trên Danh sách, người dùng kích lệnh Chọn => Sửa vào loại tài liệu 

cần cập nhật thông tin, chương trình hiển thị giao diện sửa như sau: 

 

Bước 4: Trên giao diện Sửa, người dùng nhập các thông tin cần sửa sau đó kích 

Chấp nhận để xác nhận thay đổi và lưu thông tin mới cập nhật. 

➢ LƯU Ý: 

-  Trường tin Mã không được phép sửa 

2.3 Xóa loại tài liệu số 

▪ Mục đích: 

- Nhằm hỗ trợ CBTV dễ dàng thao tác xóa loại tài liệu số khi bị sai hoặc cần 

loại bỏ. 

▪ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Đăng nhập vào trang quản trị KIPOSADMIN 
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Bước 2: Truy cập menu Tài liệu số, kích Các loại tài liệu số, chương trình hiển 

thị giao diện Danh sách các loại tài liệu số trong hệ thống. 

Bước 3: Trên Danh sách, người dùng kích lệnh Chọn => Xoá, sau đó kích chọn 

Xóa chương trình hiển thị giao diện như sau: 

 

Giao diện xóa loại tài liệu số 

Bước 4: Hệ thống gửi câu thông báo để xác nhận. Kích chọn OK để đồng ý và 

HUỶ nếu từ chối. 

 

3. Biên tập tài liệu số 

❖ Ý nghĩa 

- Biên tập tài liệu số là việc CBTV biên tập lên một tài liệu theo một cấu trúc rõ 

ràng từng chương, phần của tài liệu. Giúp bạn đọc dễ dàng khai thác tài liệu ngoài 

cổng thông tin đồng thời giúp cán bộ quản lý hiệu quả nguồn thông tin tài liệu số. 

❖ Các chức năng chính 

o Thêm mới tài liệu số 

o Tìm kiếm biểu ghi tài liệu số 

o Sửa biều ghi tài liệu số 

o Xóa biểu ghi tài liệu số 

3.1 Giới thiệu tiêu chuẩn METS 

METS – Một siêu dữ liệu cấu trúc, đó là một định dạng siêu dữ liệu tài liệu và 
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mục đích của nó không phải là “mô tả” theo nghĩa biên mục của thuật ngữ đó. Một 

định dạng siêu dữ liệu đang được sử dụng phổ biến bởi nhiều thư viện số và lưu trữ 

số gọi là Tiêu chuẩn Mã hóa và Truyền Siêu dữ liệu (METS – Metadata Encoding 

and Transmission Standard). METS đóng vai trò như là một tiêu chuẩn “gói siêu dữ 

liệu” và nó giúp tái đóng gói các tập tin cùng tạo lên một đối tượng số 

Để bảo quản các đối tượng số trong thư viện số thì cần phải bảo quản siêu dữ liệu 

của các đối tượng này. 

Tầm quan trọng của siêu dữ liệu trong quản lý và sử dụng các đối tượng số lớn 

hơn nhiều và khác hẳn so với việc quản lý các bộ sưu tập các tài liệu in và các tài liệu 

phi số hóa. Trong trường hợp lưu trữ siêu dữ liệu mô tả của một cuốn sách in, nếu 

thư viện không lưu trữ siêu dữ liệu cấu trúc của cuốn sách đó thì sẽ không thể mô tả 

một cách đầy đủ về tổ chức của cuốn sách. 

Trường hợp phiên bản số của cuốn sách này lại hoàn toàn khác. Không có siêu 

dữ liệu cấu trúc, các trang văn bản và hình ảnh cấu tạo nên một tác phẩm số sẽ ít được 

sử dụng hơn và không có siêu dữ liệu kỹ thuật mô tả quy trình số hóa, các nhà nghiên 

cứu không thể chắc chắn về độ chính xác của phiên bản số này so với bản gốc của 

nó. Vì mục đích quản lý, thư viện phải truy cập vào các siêu dữ liệu kĩ thuật thích hợp 

để khôi phục và lưu chuyển định kì tư liệu, bảo đảm cho sự lâu bền của các nguồn tư 

liệu giá trị. 

Dự án Making of American (MOA2) đã được đưa ra để giải quyết những vấn đề 

này. Dự án cung cấp một khuôn thức mã hóa cho các siêu dữ liệu mô tả, quản trị và 

cơ cấu của các tác phẩm có văn bản và hình ảnh. METS, một sáng kiến của liên đoàn 

thư viện số phát triển tiếp tục từ dự án MOA2, cung cấp 1 khổ mẫu tiêu chuẩn XML 

để mã hóa siêu dữ liệu cho việc quản lý các đối tượng số trong 1 kho hay trao đổi các 

đối tượng giữa các kho trong thư viện số (hoặc giữa kho với người sử dụng). Tùy 

thuộc vào mục đích sử dụng, tiêu chuẩn METS có thể dùng để thay thế cho 

Submission Information Package (SIP), Archival Information Package (AIP), hay 

Dissemination Information Package (DIP) trong mô hình tra cứu hệ thống thông tin 

lưu trữ mở (OAIS). Một tiêu chuẩn METS bao gồm 5 phần chính: 

 -   Siêu dữ liệu mô tả: phần siêu dữ liệu mô tả có thể chỉ ra siêu dữ liệu mô tả 

bên ngoài tiêu chuẩn METS (Ví dụ: một khổ mẫu MARC trong OPAC hay chương 

trình hỗ trợ tìm kiếm EAD trong một dịch vụ mạng toàn cầu WWW server), hoặc bao 
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gồm siêu dữ liệu mô tả mã hóa bên trong hoặc cả hai. 

-    Siêu dữ liệu quản trị: phần siêu dữ liệu quản trị cung cấp thông tin về tạo dựng 

và lưu trữ các File như thế nào, quyền sở hữu trí tuệ, siêu dữ liệu về nguồn gốc của 

đối tượng thư viện số, và thông tin về các File gốc cấu tạo nên đối tượng thư viện số 

(Ví dụ: Mối quan hệ giữa File gốc và File phát sinh, thông tin về chuyển đổi và thay 

thế). Giống siêu dữ liệu mô tả, siêu dữ liệu quản trị có thể chỉ ra cả siêu dữ liệu quản 

trị bên ngoài lẫn siêu dữ liệu mã hóa bên trong. 

-    Nhóm Files: phần nhóm Files liệt kê tất cả các File cấu tạo nên các phiên bản 

điện tử của đối tượng số. Các phần tử của nhóm file giúp tham chiếu đến các file cấu 

tạo của phiên bản số. 

-    Sơ đồ cấu trúc: Sơ đồ cấu trúc là trung tâm chính của 1 file METS. Phần này 

mô tả cấu trúc thứ bậc của đối tượng thư viện số, tạo liên kết giữa các phần tử của 

cấu trúc đó với các tệp nội dung và siêu dữ liệu liên quan. 

-   Cơ chế vận hành: Bộ phận vận hành được sử dụng để liên kết các hoạt động 

quản lý với phần nội dung của một đối tượng được mô tả theo tiêu chuẩn METS. 

Phần này có 1 bộ phận xác định giao diện có thể mô tả cụ thể, chính xác các quy trình 

hoạt động. Ngoài ra nó còn có một cơ chế vận hành, đó là một bộ phận gồm các mã 

vận hành có nhiệm vụ duy trì và thực hiện các hoạt động mà bộ phận xác định giao 

diện đã lập ra. 

Tiêu chuẩn METS cung cấp một cơ chế linh hoạt để mã hóa siêu dữ liệu mô tả, 

quản trị và cấu trúc cho một đối tượng số trong thư viện, và để thể hiện các mối quan 

hệ phức tạp giữa các hình thức khác nhau của siêu dữ liệu. Bởi vậy nó có thể cung 

cấp 01 tiêu chuẩn thống nhất cho việc trao đổi các đối tượng số giữa các kho trong 

thư viện. 

3.2 Thêm mới tài liệu số 

▪ Mục đích: 

- Cho phép người dùng thêm mới 1 đối tượng số vào hệ thống. 

▪ Tổng quan về 1 tài liệu theo chuẩn METS: 

-  Một tài liệu METS sẽ có cấu trúc gồm các thành phần sau: 

➢ Phần đầu bao gồm: 

✓ METS Header Agent: thêm đầu biểu METS là việc thêm các thông tin về biểu 

ghi như: Ngày tạo, Ngày sửa, Tình trạng hạn chế và thông tin của người tạo. 
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✓ Descriptive Metadata for METS: đính kèm biểu ghi thư mục cho tài liệu số 

✓ Delete this METS record fom database: xóa biểu ghi METS. 

➢ Phần 2 phía bên phải cửa sổ màn hình: 

✓ Sửa: cho phép người dùng sửa thuộc tính phần tử gốc của biểu ghi. 

✓ Liên kết tệp: liên kết các tệp nội dung từ kho tư liệu số sang vùng tệp của đối 

tượng số. 

✓ Clear thumbnail Cache: được sử dụng khi bạn bắt đầu biên tập một tài liệu 

khác ngay sau khi bạn vừa biên tập tài liệu trước đó. Chức năng này có tác dụng xóa 

bộ nhớ đệm hiện thời để lưu các tệp tin mới được tải về. 

✓ Xem ảnh nhỏ: bạn có thể xem các tệp tin nguồn là ảnh ở kích thước nhỏ. 

➢ Phần 3 nội dung chính: 

Một cấu trúc tài liệu chuẩn METS bao gồm hai phần nội dung chính là vùng tệp 

và bản đồ cấu trúc. 

o Vùng tệp: là vùng nội dung của một đối tượng số bao gồm: 

+ file<Sec>:  phần tệp toàn nội dung của một đối tượng số. 

+ file<Grp>: phần nhóm tệp từng nội dung theo từng chương, phần của tài liệu. 

+ file<FID>: tên tệp gắn với nội dung của tài liệu là các trang, chương.... 

+ <Flocat>: đường dẫn trỏ tới tệp nội dung trên bộ sưu tập số của máy chủ. 

+ <Fcontent>: tệp nội dung nhúng do người dùng tự biên soạn trên bộ công cụ 

html. 

o Bản đồ cấu trúc: một tài liệu số chuẩn METS phải có 2 loại bản đồ cấu trúc: 
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+ Bản đồ cấu trúc Physical: là cấu trúc vật lý của tài liệu, cho phép trình diễn xem 

từng trang của cuốn sách. 

+ Bản đồ cấu trúc Logical: là cấu trúc logic của tài liệu, cho phép trình diễn lật 

đến một trang, chương, phần bất kì của cuốn sách theo cách người sử dụng biên tập. 

▪ Các công việc chuẩn bị trước khi thêm mới 01 tài liệu số: 

Một tài liệu số ngoài 02 thành phần chính như trên (vùng tệp và cấu trúc) thì còn 

có liên kết đến biểu ghi thư mục (mô tả thông tin thư mục cho tài liệu số đó). Do vậy, 

để bắt đầu thêm mới một đối tượng số, người dùng cần phải thực hiện các công việc 

dưới đây trước: 

✓ Biểu ghi thư mục của tài liệu số đó đã được nhập liệu vào hệ thống 

✓ Tệp tin tài liệu số đã được xử lý và đưa lên Kho tư liệu số 

▪ Các bước thực hiện 

- Để thêm mới 01 tài liệu số, người dùng thực hiện các thao tác sau:  

Bước 1: Đăng nhập KIPOSClient 

Bước 2: Trên giao diện PM kích chọn Hệ thống → Biểu ghi tài liệu số → Tạo 

mới một tài liệu số. Giao diện biên tập tài liệu số hiển thị: 
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Bước 3: Tại giao diện, người dùng nhập các thông tin thuộc tính của tài liệu số: 

STT Tên trường Mục đích - Lưu ý 

1 Loại Chọn loại tài liệu số đã được định nghĩa. 

2 Mã hệ thống Mã do chương trình tự sinh ngẫu nhiên theo 

hệ thống. 

3 Mã đối tượng Mã đối tượng số do thư viện quy định. Nếu 

thư viện muốn quản lý theo mã quy định 

riêng thì nhập vào textbox này, không thì bỏ 

qua. 

4 Nhãn Tên tài liệu cần biên tập. Người dùng có thể 

bỏ qua trường này và nhãn sẽ được cập nhật 

sau khi liên kết đến biểu ghi thư mục ở các 

bước sau. 

Bước 4: Sau khi nhập đầy đủ thông tin, người dùng kích Chấp nhận, chương 

trình hiển thị giao diện biên tập tài liệu số: 
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Bước 5: Tại giao diện này, người dùng cần thực hiện các nhóm công việc dưới 

đây: 

3.2.1 Liên kết siêu dữ liệu mô tả (liên kết đến biểu ghi thư mục):  

Bước 1: Tại màn hình biên tập tài liệu số, kích chọn  biểu tượng , sau đó  

Nhấn Thêm, chương trình hiển thị giao diện tìm kiếm 

Bước 2: Trên giao diện tìm kiếm, nhập từ khóa theo: tác giả, nhan đề… sau đó 

kích Tìm kiếm 

 

Bước 3: Chương trình hiển thị kết quả tìm kiếm, kích chọn vào tài liệu cần liên 
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kết, kích Xem. Trên giao diện thông tin của tài liệu, kích chuột phải vào tài liệu, kích 

Sao chép. 

 

Bước 4: Quay về giao diện Vùng siêu dữ liệu mô tả, kích chuột phải, nhấn Dán 

Bước 5: Sau đó Thoát cửa số Vùng siêu dữ liệu mô tả 

Bước 6: Quay trở về giao diện Xây dựng đối tượng số chuẩn METS, người 

dùng kích vào biểu tượng  để kiểm tra lại thông tin nhãn của tài liệu 

số, sau đó Kích Chấp nhận là hoàn tất việc liên kết biểu ghi thư mục. 

3.2.2 Liên kết tệp tin.  

Bước 1: Tại giao diện biên tập tài liệu số kích chọn Liên kết tệp bên góc phải. 

Hệ thống tự động hiển thị giao diện mới trên máy chủ: 

 

Bước 2: Tại cửa sổ này người dùng lựa chọn KIPOSDATA1 (hoặc 
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KIPOSDATA2, 3 nếu có) nơi chứa các tệp tin mà bạn muốn liên kết. Tìm tới thư 

mục gốc chứa thư mục tệp tin tài liệu muốn liên kết (các thư mục này sẽ được hiển 

thị ở khung màn hình bên trái). Để lựa chọn thư mục bạn nhấp chuột trái vào thư 

mục gốc, thư mục con nằm trong thư mục gốc sẽ hiển thị ở khung màn hình bên phải 

=> Sau đó nhấp 01 chuột trái vào thư mục tệp tin tài liệu và bạn chọn nút Ánh xạ 

vào METS. (Xem hình dưới). 

 

Các tệp tin sẽ được đưa vào khung màn hình vùng tệp: (Xem hình dưới) 

 

3.2.3 Tạo bản đồ cấu trúc 

Bước 1: Bao gồm 02 loại bản đồ cấu trúc: 

+ Bản đồ cấu trúc vật lý: thể hiện số trạng của tài liệu 

+ Bản đổ cấu trúc logic: thể hiện các chương, phần của tài liệu đó. 
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Bước 2: Tại vùng Bản đồ cấu trúc →Kích chọn  Cấu trúc → Kích 

chuột phải Thêm bản đồ cấu trúc. 

 

Bước 3: Chọn loại: Bản đồ cấu trúc vật lý, nhập nhãn là Cấu trúc vật lý 

 

Bước 4: Nhập thông tin nhãn: Cấu trúc vật lý → OK 

Bước 5: Tại vùng Bản đồ cấu trúc kích chọn dấu cộng của StrucMaps 

 , hệ thống hiển thị Cấu trúc vật lý, kích chuột phải vào Cấu trúc vật 

lý → Kích Thêm phần tử Div để thêm phần tử Div cho cấu trúc vật lý. Chương trình 

hiển thị giao diện nhập như sau: 

 

Bước 6: Trên giao diện nhập thông tin phần tử, người dùng nhập các thông tin 

STT Tên trường Mục đích – Ý nghĩa 

1 Mã hệ thống Mã do hệ thống sinh 
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2 Loại Thể hiện loại tài liệu phía trên: chọn kiểu 

Page 

3 Nhãn Nhãn mô tả cho loại tài liệu ở trên. Nhập là 

Trang đối với cấu trúc vật lý 

4 Mã TM Mã thư mục của tài liệu 

5 Số phần tử Nhập tổng số trang của tài liệu số( tương ứng 

với số trang) 

6 Kiểu đánh số Chọn kiểu số hiển thị là 1, 2, 3... hoặc I, II, 

III... v.v...Tùy từng tài liệu.(kiểu đánh số cho 

trang) 

7 Bắt đầu Nhập số bắt đầu của phần tử. 

Bước 7: Sau khi điền đầy đủ thông tin kích Chấp nhận. Lúc này chương trình sẽ 

tự động liên kết các tệp tin điện tử đã ánh xạ ở trên với các trang vật lý mà người 

dùng vừa tạo. 

 

Bước 8: Sau khi tạo xong Cấu trúc vật lý, người dùng tiếp tục tạo Cấu trúc 

logic. Tại vùng Bản đồ cấu trúc → Kích chọn  → Kích chuột phải 

Thêm bản đồ cấu trúc. 

Bước 9: Trên giao diện nhập, người dùng kích chọn loại Bản đồ cấu trúc logic 

và nhập Nhãn: Cấu trúc logic, sau đó kích OK. 
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Bước 10: Tại vùng Bản đồ cấu trúc kích chọn dấu cộng của StrucMaps 

, Chương trình hiển thị Cấu trúc vật lý và Cấu trúc logic. Kích chọn 

chuột phải vào Cấu trúc logic →  Kích Thêm phần tử Div, chương trình hiển thị 

giao diện thêm phần tử Div cho cấu trúc logic như sau: 

 

Bước 11: Trên giao diện, người dùng nhập các thông tin phần tử 

STT Tên trường Mục đích - Ý nghĩa 

1 Mã hệ thống Mã do hệ thống sinh 

2 Loại  Thể hiện loại tài liệu phía trên: chọn kiểu 

Chapter 

3 Nhãn Nhãn mô tả cho loại tài liệu ở trên. Nhập là 

Trang đối với cấu trúc vật lý 

4 Mã thư mục Mã thư mục của tài liệu 

5 Số phần tử Nhập tổng số chương (chương, bài báo,  

phần...) của tài liệu số 

6 Kiểu đánh số Chọn kiểu số hiển thị là 1, 2, 3... hoặc I, II, 

III... v.v...Tùy từng tài liệu.(kiểu đánh số cho 

chương, phần) 

7 Bắt đầu Số chương bắt đầu 

Bước 12: Sau khi nhập đầy đủ các thông tin, người dùng kích Chấp nhận. Các 

chương phần sẽ được thêm vào đúng số lượng đã nhập. 

Bước 13: Người dùng có thể chỉnh sửa nội dung của từng chương phần theo đúng 

nội dung của tài liệu bằng cách kích vào từng phần tử của Cấu trúc logic, sau đó 
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kích chuột phải chọn Sửa để đổi tên nhãn thành từng tên tương ứng. 

 

Bước 14: Sau khi tạo xong Cấu trúc logic, người dùng tiếp tục liên kết ảnh vào 

các chương phần của cấu trúc logic. 

Bước 15: Tại vùng tệp, kích vào dấu cộng trên biểu tượng vùng tệp 

 

Bước 16: Chương trình hiển thị danh sách các tệp ảnh và PDF của tài liệu số. 

Bước 17: Kích chọn mã tệp tương đương với trang bắt đầu của từng chương phần 

của tài liệu số, giữ chuột kéo sang bản đồ cấu trúc chương phần tương ứng. 

Bước 18: Chọn cấp độ truy cập: Kích đúp vào tệp FID cuối cùng của danh sách 

(là file toàn văn dạng PDF) chọn cấp truy cập (từ 0 đến 4) → Chọn lại tệp và kéo sang 

mục Toàn văn của Cấu trúc logic. 
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▪ Chú ý: 

- Nếu người dùng chọn Xem ảnh nhỏ bạn có thể xem các tệp tin nguồn là ảnh 

ở kích thước nhỏ. 

- Bạn không chỉ kéo thả từ khung màn hình các tệp tin nguồn sang khung màn 

hình cấu trúc tài liệu mà trong mỗi khung màn hình cấu trúc tài liệu, các tệp tin nguồn 

bạn có thể kéo, thả, di chuyển các tệp tin từ vị trí này sang vị trí khác trong mỗi khung 

màn hình đó. 

Bước 19: Sau khi kéo thả tệp tin tương ứng với các chương phần của tài liệu, 

người dùng kích chọn biểu tượng Đầu biểu  trên giao diện để Công bố biểu ghi 

tài liệu số, sau đó kích Chấp nhận. 
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STT Tên trường Mục đích- Lưu ý 

1 Ngày tạo Thời gian tạo biểu ghi 

2 Ngày sửa đổi cuối Thời gian sửa đổi cuối của biểu ghi 

3 T.Trạng hạn chế Các tình trạng hạn chế của biểu ghi. Lựa 

chon trong trường hợp biểu ghi bị hạn 

chế chưa thể khai thác. 

4 T.Trạng B.ghi Chờ: Chế độ chờ chưa hiển thị ngoài 

cổng thông tin và khai thác sử dụng 

Công bố: Biểu ghi được đưa ra ngoài 

cổng thông tin và có thể khai thác sử 

dụng tài liệu 

5 Mã hệ thống Mã do hệ thống tự sinh 

6 Vai trò Thể hiện thông tin các vai trò đỗi với 

biểu ghi 

7 Loại Chọn các loại đối tượng quản lý 

8 Tên Tên người quản lý 

9 Ghi chú Ghi chú cho biểu ghi 

Bước 20: Sau khi công bố, người dùng sẽ lưu tài liệu số vào Cơ sở dữ liệu bằng 

cách 

- Trên giao diện phần mềm Kích chọn Hệ thống → Lưu vào cơ sở dữ liệu 

- Hoặc Trên giao diện phần mềm kích đúp vào biểu tượng  để lưu biểu 
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ghi tài liệu số vào CSDL. 

3.3 Tìm kiếm biểu ghi tài liệu số 

▪ Mục đích: 

- Giúp thư viện tìm kiếm cơ sở dữ tài liệu số theo các tiêu chí tìm kiếm khác 

nhau. 

▪ Các bước thực hiện: 

- Để thực hiện tìm kiếm tài liệu người dùng thực hiện theo các bước sau: 

Bước 1: Trên thanh Menu, người dùng chọn mục Tìm kiếm hiển thị các phương 

thức tìm kiếm (Tìm theo tình trạng, Từ khóa, Nhãn METS...) (Các phương thức 

tìm kiếm này xem chi tiết tại Tài liệu HDSD Phân hệ Tra cứu). Tại tài liệu này sẽ 

giải thích chi tiết hơn về Tìm theo tình trạng của tài liệu số. 

Bước 2: Khi chọn Tìm theo tình trạng giao diện hiển thị giao diện và các tiêu 

chí lọc sau đây: 

- Để tìm kiếm các biểu ghi tài liệu số riêng, tại mục Loại biểu ghi, người dùng 

chọn "Tài liệu số" chương trình sẽ hiển thị giao diện các tiêu chí đặt lọc mới. 

 

Ý nghĩa các tiêu chí đặt lọc như sau: 

Tiêu chí lọc Ý nghĩa 

Loại biểu ghi Lựa chọn là Tài liệu số (METS được liên 

kết với biểu ghi thư mục) 
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Mã hệ thống Là mã hệ thống tự sinh cho mỗi biểu ghi. 

Ví dụ: 

 

Mã đối tượng  Là mã biểu ghi trên phần mềm cũ, khi 

chuyển đổi sang KIPOS được lưu lại tại 

trường tin 004. (Trường hợp hệ thống cũ 

cũng sử dụng giải pháp METS thì tiêu chí 

này mới có hiệu lực) 

Biên mục bởi Tên đăng nhập hệ thống của người tạo 

biểu ghi thư mục. 

Biên mục sau Các biểu ghi biên mục sau hoặc bằng ngày 

được chọn. 

Biên mục trước Các biểu ghi biên mục trước hoặc bằng 

ngày được chọn. 

Thuộc loại tài liệu số Tìm biểu ghi có tài liệu số thuộc loại tài 

liệu số đã được định nghĩa. 

Tình trạng biểu ghi Tình trạng biểu ghi theo quản lý của 

KIPOS: Mặc định (Chờ + Công bố), Công 

bố, Chờ. 

Sắp xếp theo Có thể sắp xếp theo các tiêu chí: ngày tạo, 

ngày sửa, người tạo… 

Dòng/trang Thiết lập số dòng kết quả hiển thị trên 01 

trang (Lưu ý: thiết lập trước khi nhấn Tìm 

kiếm) 

Bước 3: Sau khi lựa chọn các tiêu chí tìm kiếm, người dùng kích Tìm kiếm, 

chương trình hiển thị danh sách kết quả tìm kiếm như sau: 
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Bước 4: Để xem chi tiết biểu ghi tài liệu số, trên danh sách kết quả tìm kiếm, 

người dùng kích vào biểu ghi cần xem, thông tin chi tiết của biểu ghi hiển thị ở ô bên 

phải màn hình. 

3.4 Sửa biểu ghi tài liệu số 

▪ Mục đích 

- Trong trường hợp cán bộ biên tập tài liệu số bị thiếu hoặc sai sót thông tin, 

người dùng có thể sửa biểu ghi tài liệu số để bổ sung hoặc chỉnh sửa thông tin tài liệu. 

▪ Các bước thực hiện 

Bước 1: Người dùng thực hiện thao tác tìm kiếm biểu ghi tài liệu số.  

Bước 2: Trên danh sách kết quả tìm kiếm, người dùng kích vào  biểu ghi cần sửa, 

sau đó kích Sửa, chương trình hiển thị giao diện sửa biểu ghi tài liệu số như giao diện 

biên tập tài liệu số. 

Bước 3: Trên giao diện chi tiết Biên tập tài liệu số, CBTV có thể dễ dàng biên 

tập lại hoặc cập nhật thông tin tài liệu. Sau khi cập nhật xong kích đúp vào biểu tượng 

 để lưu lại thông tin mới cập nhật. Hoặc trên giao diện phần mềm kích chọn 

Hệ thống sau đó chọn Lưu vào CSDL để lưu lại thông tin mới cập nhật. 
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3.5 Xóa biểu ghi tài liệu số 

▪ Mục đích: 

- Trong trường hợp biểu ghi sai hoặc nhầm lẫn hệ thống cho phép người dùng 

có thể xóa biểu ghi sau khi đã biên tập. 

▪ Các bước thực hiện: 

Bước 1: Người dùng thực hiện thao tác Sửa biểu ghi tài liệu số 

Bước 2: Trên giao diện sửa biểu ghi tài liệu số, người dùng kích vào biểu tượng 

 phía góc trái giao diện. 
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Bước 3: Hệ thống đưa ra câu hỏi để xác nhận. Chọn Yes để đồng ý và No để từ 

chối. 

 

4. Nhập khẩu biểu ghi tài liệu số 

▪ Mục đích 

- Trong trường hợp thư viện có nhu cầu chuyển đổi trao đổi CSDL tài liệu số từ 

một đơn vị khác sang đơn vị mình trong cùng một hệ thống. KIPOS cho phép nhập 

khẩu dữ liệu giúp thư viện dễ dàng trong việc trao đổi giữ liệu tài liệu số giữa các đơn 

vị.  

▪ Các bước thực hiện 

Bước 1: Đăng nhập KIPOSClient 

Bước 2: Trên giao diện phần mềm chọn vào Hệ thống → Nhập khẩu siêu dữ 

liệu tài liệu số. Chương trình hiển thị giao diện: 
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Bước 3: Trên giao diện nhập đầy đủ các thông tin sau: 

STT Tên trường Mục đích - Lưu ý 

1 Tệp nguồn Chọn tệp tin tài liệu số định dạng XML 

2 Loại tài liệu số 
Các loại tài liệu số đã được thiết lập. 

Chọn loại phù hợp. 

3 Bộ sưu tập 
Các bộ sưu tập thư mục đã được thiết 

lập. Chọn BST phù hợp. 

4 Mức truy cập 

Gồm 03 loại mức độ truy cập: 

0 Public (Để mặc định) 

1 Registered 

2 Special 

5 T.trạng B.ghi 

Gồm 02 tình trạng: 

Công bố: Hiển thị ngoài cổng thông tin 

Chờ: Chưa hiển thị ra cổng thông tin 

7 Tệp được chọn Số lượng tệp được chọn để nhập khẩu. 

8 Tệp có định dạng phù hợp Số lượng tệp có định dạng phù hợp 

9 Tổng bản ghi nguồn Tổng số biểu ghi nhập khẩu 

10 Bản ghi lỗi Thể hiện số lượng bản ghi nếu bị lỗi 

11 Lỗi CSDL Số lượng lỗi nếu bị sai CSDL 

12 Nhập khẩu thành công 
Sau khi nhập khẩu thể hiện số lượng 

nhập khẩu thành công 
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Bước 4: Sau khi nhập đầy đủ thông tin người dùng kích vào Bắt đầu, hệ thống 

tự động nhập khẩu có thông báo góc trái giao diện phần mềm tiến trình nhập khẩu và 

tiến độ hoàn thành. 

➢ LƯU Ý: 

- Khi nhập khẩu file ở dạng đơn tệp và có tổng bản ghi nguồn thì hệ thống mới 

hiểu thị Bắt đầu để bắt đầu nhập khẩu. 

5. Xuất khẩu biểu ghi tài liệu số 

▪ Mục đích 

- Trong trường hợp thư viện có nhu cầu chuyển đổi CSDL tài liệu số từ một đơn 

vị khác sáng đơn vị mình trong cùng một hệ thống. KIPOS cho phép xuất khẩu dữ 

liệu để dễ dàng trong việc chuyển đổi dữ liệu. 

▪ Các bước thực hiện 

Bước 1: Đăng nhập KIPOSClient 

Bước 2: Trên giao diện phần mềm chọn vào Hệ thống → Xuất khẩu siêu dữ 

liệu. Hiển thị giao diện: 

 

Bước 3: Trên giao diện chọn và nhập đầy đủ các thông tin. 

STT Tên trường Mục đích - Lưu ý 

1 Loại biểu ghi 

Chọn loại biểu ghi cần xuất khẩu: 

-Siêu dữ liệu mô tả 

-Tài liệu số 

2 Từ mã ID tới mã ID Số lượng mã ID cuat biểu ghi 

3 Tùy chọn tệp Lựa chọn 1 trong 2 loại 
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-Đơn tệp: sau khi xuất chỉ ra 1 tệp chứa các 

biểu ghi 

- Đa tệp: mỗi biểu ghi được xuất thành 1 tệp 

4 Đích đến Vị trí lưu trữ tệp sau khi xuất 

Bước 4: Sau khi nhập đầy đủ thông tin người dùng kích chọn vào Xuất khẩu trên 

giao diện  hệ thống tự động xuất khẩu và có thông báo phía góc trái giao diện phần 

mềm tiến trình nhập khẩu và hoàn thành. 

 

Bước 5: Kết quả sau khi xuất khẩu: 

 

➢ LƯU Ý: 

- Tìm đúng chính xác mã ID của tài liệu số 

- Khi xuất khấu biểu ghi không liên tiếp mã ID nên chọn là Đa tệp, hệ thống xuất 

ra các tệp khác nhau. 
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