HỆ THỐNG TRA CỨU TÀI LIỆU - THÔNG TIN 
Hệ thống tra cứu tài liệu – thông tin của Thư viện Trường CĐSP Hà Nội bao gồm:
1) HỆ THỐNG MỤC LỤC TRUYỀN THỐNG
Hệ thống mục lục là bộ phận không thể thiếu của bất kỳ thư viện nào, kể cả các thư viện hiện đại.

Hệ thống mục lục tập hợp phích mô tả tất cả các tài liệu được lưu giữ, bảo quản trong các kho của Thư viện. Các phích mô tả này cung cấp cho bạn đọc đầy đủ thông tin về tài liệu như Tên tài liệu, Tác giả, Nhà xuất bản, Năm xuất bản, Số trang, Ký hiệu xếp giá, Ký hiệu phân loại… Thông qua Hệ thống mục lục, bạn đọc có thể biết được trong kho có những tài liệu nào, mỗi tên tài liệu có bao nhiêu cuốn, vị trí của tài liệu ở trong các kho.

Ký hiệu xếp giá (còn gọi là Ký hiệu kho) là ký hiệu giúp bạn đọc và cán bộ thư viện biết được tài liệu có ở trong kho nào, vị trí của nó ở trên giá. Ký hiệu xếp giá là yếu tố bạn đọc cần ghi vào Phiếu mượn sách khi mượn sách để thủ thư có thể lấy đúng cuốn sách bạn đọc cần mượn. Trong Phích mô tả, ký hiệu xếp giá được in ở góc phía trên bên trái.

Các loại ký hiệu xếp giá được sử dụng tại Thư viện:

D.xxxx : Sách kho Đọc, tiếng Việt, khổ Vừa

DVL.xxxx: Sách kho Đọc, tiếng Việt, khổ Lớn

M.xxxx: Sách kho Mượn tài liệu tham khảo, tiếng Việt, khổ Vừa

MVL.xxxx: Sách kho Mượn tài liệu tham khảo, tiếng Việt, khổ Lớn

MNV.xxxx: Sách kho Ngoại văn, khổ Vừa

MNL.xxxx: Sách kho Ngoại văn, khổ Lớn

LV.xxxx: Luận án, luận văn

NK.xxxx: Nghiên cứu khoa học, Sản phẩm thay thế, Đề cương chi tiết

TC.xxxx: Tài liệu tra cứu (Bách khoa thư, Từ điển, Niên giám, Sổ tay…)

(Chú ý: Luận án, luận văn, Nghiên cứu khoa học, Tài liệu tra cứu được lưu giữ trong kho Đọc và chỉ phục vụ bạn đọc sử dụng tại chỗ)

Dưới đây là sơ đồ Phích mô tả 1 cuốn sách

Ký hiệu xếp giá trong phích mô tả trên cho ta biết: Cuốn sách này là sách khổ lớn, có ở 2 kho là kho Đọc (ký hiệu là D) và kho Mượn (ký hiệu là M): kho Đọc gồm 3 cuốn 3848, 3849, 3850; kho Mượn gồm 4 cuốn 5509, 5510, 5511, 5512
Hệ thống mục lục gồm 3 loại mục lục:

· Mục lục phân loại: Các phích mô tả tài liệu được sắp xếp theo từng môn ngành tri thức của Bảng phân loại dùng cho các thư viện khoa học tổng hợp do Thư viện Quốc gia biên soạn. Nhờ đó, bạn đọc có thể tra tìm các tài liệu theo lĩnh vực tri thức mà mình quan tâm.
· Mục lục chữ cái tên tài liệu: Các phích mô tả sắp xếp theo vần anphabet của tên tài liệu. Nhờ đó, bạn tra tìm đọc có thể dễ dàng tài liệu khi đã biết tên tài liệu hoặc có thể tìm được đầy đủ các lần xuất bản khác nhau của một tên tài liệu.
· Mục lục chữ cái tên tác giả: Các phích mô tả sắp xếp theo vần anphabet của tên tác giả. Nhờ đó, bạn đọc có thể tìm được đầy đủ các tài liệu, tác phẩm của một tác giả nào đó.
2) THƯ MỤC
Thư mục là loại tài liệu tập hợp danh mục tất cả các tài liệu có trong các kho của Thư viện. Các tài liệu trong Thư mục được sắp xếp theo các môn ngành tri thức của Bảng phân loại dùng cho các thư viện khoa học tổng hợp do Thư viện Quốc gia biên soạn. Mô tả về các tài liệu được thực hiện theo chuẩn ISBD của Tổ chức Thông tin Tư liệu quốc tế (IFLA). 
Trong Thư viện Cao đẳng sư phạm Hà Nội có nhiều loại Thư mục khác nhau. Mỗi loại Thư mục có định kỳ xuất bản khác nhau.

Căn cứ theo các loại hình tài liệu có trong Thư viện, Thư viện xuất bản các loại Thư mục sau:
· Thư mục Sách: Định kỳ xuất bản là 2 tập/ 1 năm

· Thư mục Luận án, luận văn: Định kỳ xuất bản là 1 tập/ 1 năm
· Thư mục Đề tài nghiên cứu khoa học: Định kỳ xuất bản là 1 tập/ 1 năm
· Thư mục Tài liệu tra cứu: Định kỳ xuất bản phụ thuộc số lượng tài liệu tra cứu bổ sung vào Thư viện hàng năm.

3) DANH MỤC SÁCH MỚI
Danh mục sách mới liệt kê tất cả các sách mới nhất bổ sung về Thư viện, đã được xử lý nghiệp vụ, sẵn sàng phục vụ bạn đọc. Danh mục sách mới không in theo định kỳ cụ thể.

Chú ý: Các Danh mục sách mới được kẹp trong các cuốn Thư mục Sách mới nhất.
4) MỤC LỤC TRUY NHẬP CÔNG CỘNG TRỰC TUYẾN (Online Public Access Catalog - OPAC)
Mục lục truy nhập công cộng trực tuyến (OPAC) là hệ thống mà bạn đọc có thể tra tìm tài liệu của Thư viện thông qua mạng nội bộ của Thư viện hoặc mạng Internet (thông qua phân hệ Thư viện của Website Trường Cao đẳng sư phạm Hà Nội – http://www.cdsphanoi.edu.vn). Phần mềm được sử dụng trong hệ thống là Phần mềm quản trị thư viện điện tử iLib do Công ty Máy tính và Truyền thông CMC thiết kế và xây dựng. 
Thông qua Mục lục truy nhập công cộng trực tuyến, bạn đọc có thể tra tìm tài liệu theo nhiều hướng khác nhau như Loại hình tài liệu, Tên tài liệu, Tác giả, Nơi xuất bản, Nhà xuất bản, Năm xuất bản, Chủ đề, Ký hiệu phân loại… đặc biệt là theo từ khoá. 
Từ khoá là những từ ngữ cô đọng, phản ánh đầy đủ nội dung của tài liệu. Nhờ đó, khi bạn đọc muốn tìm tài liệu có nội dung về một vấn đề, đề tài nào đó, chỉ cần gõ các từ khoá phản ánh vấn đề, đề tài đó là hệ thống sẽ liệt kê đầy đủ các tài liệu “gắn” với từ khoá đó.
Hệ thống OPAC còn giúp bạn đọc kiểm soát tình hình mượn sách của mình thông qua một tài khoản mà hệ thống cấp cho. Bạn đọc có thể nắm được mình đang mượn những tài liệu nào, thời hạn nào phải trả những tài liệu đó, có cuốn nào quá hạn hay không.
Giao diện phân hệ (module) Tra cứu của Hệ quản trị thư viện điện tử tích hợp iLib
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	Thế giới quanh ta tri thức bách khoa phổ thông: Tập 1 : Khám phá tự nhiên/ Hà Việt Anh, Cù Thị Vân Anh, Nguyễn Thị Mai Hồng, … sưu tầm, biên dịch  .- Tái bản lần thứ 2 có chỉnh lý .- H.: Giáo dục, 2006 .- 699 tr.; 24 cm
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