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LÒI NÓI Đ Ấ U

Níày nay sự quan lâm đòi với thông tin và tri thức như một 

nguồĩ lực của mỗi cá nhân, tổ chức và xã hội lăng nhanh gấp 

bội S( với bất cứ thời kỳ nào trong lịch sử. Các hệ thống thông 

tin và các hệ thốna thông tin quán lÝ trờ thành bộ phận hữu cơ 

của bit cứ hệ thống lố chức xã hội nào. Nó đem lại hiệu quả 

cho h)ạt động quán Iv xã hội. là công cụ chủ yếu để nâng cao 

hiệu quá của đầu tư. mớ rộn2 khả năng tiếp thu tri thức và 

hưởn< thụ văn hoá. nâng cao chát lượng dịch vụ đối với mọi 

người

Giio trình "Các hệ thống thông lin quản lý" có mục đích 

cung :ấp cho sinh viên ngành Quán lý vãn hoá những kiến 

thức (.ơ bản và hệ thống về các hệ thống thông tin và các hệ 

thống thông tin quản lý dựa trẽn máv tính, như các hệ thống 

thốngỉin xử lý tác nghiệp, các hệ thống thông tin hỗ trợ quyết 

định, :ác hệ thông tin điểu hàiih \'à hệ chuyên gia. Chương 

trình cũng cung cấp cho sinh viên những kiến thức cơ bản về 

công líĩhệ thông tin và triiycn thỏníi - cơ sở công nghệ của các 

hệ thỏig thòng liii liiộn clại va (lẻ xiiàt niột mô hình hệ thống 

thông lin phục vụ công tác quan Iv diều hành ở một Sở Văn 

hoá - "hông tin linh, như mội gợi V tham khảo cho người học - 

nhữngnhà quản lý vãn hoá tưcme lai.
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Giáo trình bao góm 6 chương:

- Chương 1. Tlìón^ liiì rà cúc í/iiá li ìnlì llìóiìi> tin. ' ĩrình bìiy 

những kiến Ihức cơ bán về thông tin, bao gồm: khái mém 

thông Ún và các ihuộc tính làm ncn tìiá trị của thông tin; quan 

hệ giữa thông lin. dữ liệu và tri thức; lịch sứ phát triến eủa kv 

ihuât truyền tin; các nouồn thôna lin điên tứ; vai trò cùa ihóiio^ C - c. . o

tin với sự phát triển của xã hội; mô hình tổng quát cúa các quá 

trình thông lin; dâv chuyền thông tin tư liệu trong các ihư viện 

và các trung tâm thông tin-một trong những hệ thống thóỉiiỉ lin 

đầu tiên của loài người.

- Chương 2. Qiiãìì lý và lliôiìíỊ tin tì()ììị> quàn lý. Trình bàv 

những kiến thức chung về quản lý và những vấn đề liên quan 

đến thông tin trong quản lý, bao gồm: khái niệm chung về lổ 

chức và quản lý; các chức năng của quản lý và cấu trúc của 

qưvết định; các đặc trưng của thông tin ở các cấp độ quán lý 

khác nhau; cách trình bày thông tin có hiệu quả; quá trình ra 

quvết định và nhu cầu thông tin; vấn đề quản lý dữ liệu đối với 

nhà quản lý.

- Chương 3. TổiìíỊ quan vê cúc hệ tlìoiiíỊ tliỏiìỊ> tin. Giới 

thiệu khái niệm chung các hệ thống thòng tin dựa trên máy 

tính, bao gồm: khái niệm hệ thống và hệ thống thông lin; khái 

quát về các hệ thống thông tin tác nghiệp, hệ thống thông lin 

quản lý và hệ chuyên gia; vai trò của hệ thống thông lin trong 

hoạt động sản xuất kinh doanh và quản lý hành chính; tác 

động của hệ thống thông tin trong xã hội hiện đại.
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- riiưtKna 4. Cõ>ìí> ìì; l̂ìự Cìki các hi’ llió'iìí> thõìì\> tin. Trình 
bày :ơ sớ cóng nshệ của các hệ ihống thông tin. bao gồm; 
maỵíính điện tử và các vật maiiii lin điện tử; các phần mểm hệ 
ihon: và phần mềm chuyên duiiii; iruyền thông dữ liệu và 
inạiií máy tính; các hệ ihỏns tronií lin irực tuyến; Internet và 
cáe cich vụ thông lin Irên InlcrriLM; cách thức quản lý dữ liệu 
và inthLÍc trên máy tính và Irons các hệ thống thông tin.

- thương 5. Các Ììệ ílióìì:^ ilìoiĩịị íin quản lý. Nội dung 

chirơis này trình bày nhữna kiên thức cơ bán cùng các ứng 

dụng cùa các hộ ihổng ihôniỉ tin quán lý, bao gồm: các hệ 

thôn<: thông tin tác nghiệp (OIS). hệ thống thông báo cáo 

(IRS, hệ thống thông lin hỗ trơ quvết định (DSS), hệ thống 

iliỏn[ tin điổu hành (EỈS) và hệ chuyên aia (ES).

- Chương 6. Phát Irièn ìiệi ihoiìỊ^ tlìóiìí> tin. Nội dung 

chươig này trình bày khái quát về chu trình phát triển một hệ 

thống thông lin, vai trò của nhà quan lý trong việc xây dựng hệ 

tliống thòng tin và thử dề xuất một mò hình hệ thống thông tin 

phục 'Ụ cho còng tác quan lý va điêu hành ở một Sở Văn hoá - 

Thôn.í tin tính.

Cá' Ììệ ílioiìi> ílióng Iin (Iiiaiì /v là món học mới được đưa 
viio cỉương trình dào lạo can bò t|uan Iv vãn hoá ở trường Đại 
học \ ă n  hoá Hà Nôi Oc phù h(ìp vrii đối tượng người học, 
giáo d n h  tập trung cung củp những kiến thức cơ bản và hệ 
ihốngvề nội dung, vai trò, lác dụng và cách thức xây dựng các 
hộ Ihcng thông tin quán Iv. đi sáu viio Irình bày những ý tưởng 
và phiơng pháp, két hựp với nhicu ví dụ minh hoạ từ thực tế.



không sa vào những vấn đé mang tính kv thuật. Mặc dìi đã có 
nhiều cô gắng, soníỉ cuốn sách không thể tránh khỏi nhữna 
thiếu sót. Rất mong sự góp ý của đồng nghiệp và bạn đọc đè 
cuốn sách được lốt hơn.

Trong quá trình biên soạn cuốn sách chúng lỏi nhận dirợc 
sự đóng góp chân tình của các đồng nghiệp, các chuyên 2 Ìa 
về phân tích thiết kế hệ thống đang làm việc tại các viện 
nghiên cứu, các trung tâm thông tin. Cho phép tôi được hàv 
tỏ lời cám ơn chân thành.

Hà Nội, íháiiíị I I  năm 2003 

TÁC  G IẢ



CHƯƠNG 1

THÒNG TIN VÀ CÁC QUÁ TRÌNH THÒNG TIN

1. THÒNG TIN

1.1. Khái niệm thóng tin. Dữ liệu, thòng tin và tri thức

Thông tin (Information) là khái niệm cơ bản của khoa 
học cũng là khái niệm trung tâm của xã hội trong thời đại 
chúng ta. Mọi quan hệ. mọi hoạt động của con người đều 
dựa trên một hình thức giao lưu thông tin nào đó. Mọi tri 
thức đéu bắt nguón bằng một thông tin về những điều đã 
diẻn ra, về những cái người ta đã biết, đã nói, đã làm. Điều 
đó luôn xác định bản chất và chất lượng của những mối 
quan hệ của con người.

Vậy thông tin là gi?

Có rất nhiều cách hiểu vể thông tin. Thậm chí ngay các 
từ điển cũng không thể có một định nghĩa thống nhất. 
Nguyên nhân của sự khác nhau trong việc sử dụng thuật 
ngữ này chính là do ihôna tin không thể sờ mó được. Người 
ta bắt gặp thông tin chi trong quá trình hoạt động, thông 
qua tác động trừu tượng củd nó.

Từ La tinh “ informatio” , iĩốc của lừ hiện đại “ iníormation” 
có hai nghĩa. Một, nó chi một hành động rất cụ thể là tạo ra 
một hình dạng (forme). Hai, tùv theo tình huống, nó có nghĩa 
là sự truyền đạt một ý tường, một khái niệm hay một biểu
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tượng. Tuy nhiên cùna vứi sự phái Iriến cúa xã hội. khái Iiióm 
ihỏng Ún cũng phái triến theo.

- Tìieo lì^lũa íhõn\> íhn'0'ní’: Thôna  tin là lất cà các sụ 
việc, sự kiện, V iưởng. phán đoán làm lăng thêm sự ỉiicni 
biết của con người. Thông tin hình thành trons quá Iiình 
giao tiếp: một người có thể nhận thông Ún trực liếp từ riHuời 
khác ihông qua các phương tiện thông tin đại chúng, từ các 
ngân hàng dữ liệu hoặc từ lất cá các hiện iượng quan sái 
được trong mỏi trườns xung quanh.

- Trên quan diểììi triết học: Thỏnc tin là sự phán ánh củii 
tự nhiên và xã hội (ihế giới vật chất) bằng ngôn từ. ký hióu, 
hình ảnh v.v... hay nói rộng hơn bằng tất cả các phươns liệu 
tác độns  lên giác quan của con naười.

- Sự vật luôn vận động, ỏ' trạng thái bất định và chứa 
đựng tính ngẫu nhiên. Tăng lượng tin lức về một hiện tượn" 
nào đó cũng là giảm độ chưa biết hoặc độ bất định của nó. 
Vì vậy trên qìian điểm ciìu lý thuyết ĩlìôii^ rin thì ihỏnu tin 
là sự loại irừ tính bất định cúa hiện tượng ngẫu nhiên.

Tính trậi tự đối lập với cái bất định và ngẫu nhiên là 
thuộc tính cơ bán của thông tin mà khoa học phái hiện. 
Theo đó thông tin phản ánh cái xác định, trậl tự trong các 
mối quan hệ của các sự vật và hiện tượng. Với ý nghĩa đó 
thông tin là lượng đo trậi tự nhân tạo chống lại sự hỏn (tộn 

của tự nhiên. Chính điểu đó giái thích ý nghĩa lu lứii cúa 
Ihông Ún trong mọi lĩnh vực hoạt động của con người.

Trong đời sống con người, thông tin là một nhu cáu r:ú 
cơ bản. Nhu cầu đó không ngừng tãng lên cùng với sự gia
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tảrií, các mói quan liệ trdiia xa hội. Mồi người sứ dụna 
tlióríZ lin lại lạo ra ihõnu lin nioi. Các thống lin đó lại được 
l r u \ : n  c h o  n g ư ờ i  k h á c  i ro í ig  Cịua trình i h á o  lu ận ,  i r u v é n  đạt  

mêrh lẹnh, lixmg ihư lừ va lai licu hoặc qua các phương liện 
l ru \ i n  ihông khác. Thõng tin duơc tổ chức luân ihco một số 
qiiai hệ logic nhất định, tro' thành một bộ phận cùa tri thức, 
đòi  hói phái được khai ihác \'à nghicn cứu một cách hệ 
ihốrg.

T;'ona hoại đône của con neirời ihỏng tin được thế hiện 
qu a  nhiêu hình thức da dạne và phong phú như: con số, chữ 
viết, âm ihanh. hình ánh Thuậl ngữ ihông tin dùng ở 
đâv  <.hỏng loại trừ các ihõnii lin được truyền bằng ngôn ngữ 
lự niièn. Thôrm tin CŨIVÌ có thò dược ghi và truyền thông 
(ỊUanghệ thuật, băng nét mật và động tác. cứ chí. Hơn nữa 
con  ncười còn được cung cấp ihông tin dưới dạng mã di 
irLiy-:n. NhCrng hiện tượna này của thông tin thấm vào thế 
gitVi vật chất và linh thán cứa con người, cùng với sự đa 
(lạnị phong phú ciia nó đã khiến khó có thế đưa ra một định 
nghĩi  thống nhấi vc thôna tin.

D ì liệu, thõng tin và tri thức

Tióng lin có nhiều mức đó chất lượng khác nhau. Các số 
l iệu ,sự  kiện, hình ánh ban đáu thu thập được qua điểu tra, 
khác sát là các thõnc lin nịiiụcn liệu, còn gọi là dữ  liệu 
ịd(ití).  ThuẠi ngữ dữ liệu d;ila ró  xuâì sứ lừ chừ Lalin 
clatiin, có nghĩa là "cái đã eho" hay sự kiện, nó có thế có 
dạng một con số, mội sự tiiiih bày hoặc hình ảnh. Dữ liệu 
có ttể có hai dạna: dạng có câu irúc như các biểu ghi, các 
cơ sr dữ liệu; dạng phi cấu trúc như các tệp văn bản, dạng



này thường chiêm đến 807fi lượng dữ liệu của một tổ chức'. 
Đặc trưng cơ bán của dữ liệu là chúng có ihê tổ chức, lưu 
trù’ và lưu truyền trong các hệ thống và mạng lưới Ihỏna lin.

Khi dữ liệu qua xử lý. phân tích, tổng hợp và được cho là 
c ó  V nghĩa cho một đ ố i  tượng, một còng việc nào ( l ó  l i i ì  

chúng sẽ trở ihành thôn\> tin (ịiìformation).  Thông tin là sự 
phán ánh về một vật, một hiện tượng, một sự kiện hav quá 
trình nào đó của tự nhiên và xã hội thông qua kháo sát trực 
tiếp hoặc lý giải gián tiếp. Các thông tin này nếư tiếp tục 
được xứ lý sẽ tạo ra các sản phẩm thông tin có giá trị cao 
hơn, còn gọi là thông tin có giá trị gia tăng (value addrd 
information). Trong trường hợp nàv thông tin đã thực sự trở 
thành hàng hoá. Dữ liệu mô tá sự việc chứ không đánh giá 
sự việc còn thông tin luôn mang một ý nghĩa xác định và 
nói chung gồm nhiều giá trị dữ liệu. Nói cách khác thông 
tin là dữ liệu có ý nghĩa.

ở  mức độ cao hơn nữa là các thông tin quyết định trong 
quản lý và lãnh đạo - kết quả xử lý của những nhà quản lý 
có năng lực và kinh nghiệm, các thông tin chứa đựng trong 
các quy luật, nguyên lý của khoa học - kết quả của nliững 
cổng trình nghiên cứu, thử nghiệm của các nhà khoa học và 
chuyên môn, v.v... Khi đó thông tin trở thành tri ílìức 
(kiKnvledge). Người la có thể thu nhận được tri thức bằng tư 
duy trên các thông tin đã qua xử lý. Chỉ có những thòng tin 
được trí óc cúa con người tiếp nhận và được xử lý tích c ực 
qua quá trình suy nghĩ, học hỏi để nhận thức mới trở thành 
tri thức. Tri thức bao gồm tất cả những hiểu biết của con 
người và được sở hữu bởi con người. Thông tin là "cái (. ủa
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người", còn trí ihức là "cái cúa mình". Có thế nói tri thức là 
tập hợp các thóns lin hữu ích dã được trí íuệ cúa con người 
xác nhặn và đưa vào sử dụng trona thực tiễn.

Theo tổ chức hợp tác và phát triển kinh tế OECD 
'Organi/.aiion t'or líconomic Coopcration and 
Dcvelopement) ihì: tri thức là toàn bộ kết quả về trí lực của 
con người sáns tạo ra lừ Irước đến nay, trong đó tri thức về 
khoa học. vé kỹ thuật, vé quàn lý là các bộ phận quan trọng 
nhất.

Sự phân chia khái niệm dữ liêu, thông tin và tri thức chỉ 
à tương đối. Dữ liệu của n«ười này có thể là thông tin đối 

với người khác; tương tự. thòng tin đối với người này có thể 
là tri thức đối với người khác.

Ngay từ thời cổ đại con người đã biết "Tri thức là sức 
inạnh". Ngày nay tri Ihức đang trực tiếp tạo ra quyền lực, 
tiển bạc và sức cạnh tranh. Tri thức là thông tin mang dấu 
iín cúa một con người, cho nên khả năng nắm bắt và áp 
(lụng tri thức chuyên môn của các thành viên trong tổ chức 
đóng vai trò cơ bản đổ duy trì và tạo ra lợi thế cạnh tranh 
eủa lổ chức đó. Điều đó lý giái tại sao nguồn lực con người 
l:>ao giờ cũng là quan trọng nhất trong bất kỳ hệ thống tổ 
ehức nào.

Các dặc trưng của mật thong tin tốt

Không phái mọi thông Ún d‘!̂ 'U có giá trị như nhau. Thông 
lin này có thể tốt hơn Ihỏng tin kia. Trong công việc hàng 
ngày bạn có thể tiếp nhận hang ngàn thông tin khác nhau. 
Váy thông tin như thế nào là Ihòng tin tốt, đặc trưng của 
chúng là gì?
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Thứ nhất, Ihõníz tin phái th ích  hợp ịpertinence).  Điéu đo 
có nuhĩa là ihôrm tin phải đáp ứng được với yêu cầu củ.i 
neười sử dụng, thõno tin phái giúp người dùng tin giai 
quyết dược ván đé mà họ đang đặt ra irong còng việc CU.I 
hợ^

Thứ hai. ihông tin phái k ịp  thòi (timeliness).  Điểu đó cỏ 
nghĩa là thỏna tin phái được cung cấp đúng lúc mà người 
dùng tin cần. Ví dụ, những thông tin vé giá cá một inàt 
hàng nào đ(S sẽ mất hết V nghĩa nếu nó không đến kịp tliời. 
vì giá cả luôn thav dổi từng ngày, thậm chí từn2 giờ.

Thứ ba, thông tin phải chính xác ịaccuracy). Tính chính 
xác là vêu cầu bát buộc đối với mọi thông tin. Nếu các sỏ 
liêu trong một bán thống kê mà không chính xác, ihì moi 
kết luận rút ra từ các số liệu đó có thê dẫn đến sai lầm hoặc 
có hại.

Ngoài ra ihỏng tin tốt còn là thông tin có tác dụng giảm  
hót tính hất định (reduced uncurtainty). Và như vậy thông 
tin đcm lại sự ổn định cho sự vật. Thông tin tốt còn là ihông 
tin chứa đựng yếu tô hất ngờ  (elem ent o f  surprise). Điêu 
đó ihể hiện tính mới của thông tin.

Các yếu to co bản trong xử  lý thông tin

Con người nhận thông tin thông qua các giác quan: âm 
thanh qua Ihính giác; hình ảnh và văn hản qua thị ííiác; 
trạng thái, nhiộl độ, cám xúc qua xúc giác; mùi vị qua khứu 
giác. Đế giải thích và hiểu được các tín hiệu nhận được từ 
các giác quan, con người phải phát Iriển và học cáe hệ 
thống ngốn ngữ phức hợp, nó bao gồm một "bộ chữ cái" các
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in hiệu và các tác niián kích Ihicli cùng với các quy tắc sứ 
ding chíiiií:. Đióu dó cho Ịihép người ta nhận ra các đối 
Iiựng mà họ nhìn Ihiív. hiòu dưoc các thòng báo mà họ đọc 
h)ặc nghe, cam nhận dirợc các lín hiệu nhận được qua xúc 
” ác và khứu ‘'iác.

Các vậi nicing thõng lin chuyên lái tín hiệu tới người 
niận có thể là sóng điện lừ. sóni: ánh sán2 . sóng âm và các 
tá: nhán kích ihích hoá và đién hoá. Cho đến Irước khi máy 
líih điện từ ra dời. các tín tiiẹu truvền đi thôns qua các vặt 
ming lin irẽn là những lín hiệu dược lưu trữ và xứ Iv dưới 
dạig tương dóna. dựa irên côn2 nghệ in. chụp ảnh và điện 
ih)ại. Với cóng nahệ thóna tin hiện đại, thông tin được bicu 
dim dưới ciạna các tín hiẹư so nhị phân, dựa trên kỹ thuật 
só Đó có the coi là bước chu vòn biên mang ý nghĩa lịch sử 
và.' cuối thê kỷ XX Irong cách Ihức mà con người sáng tạo, 
tiê) cận và sử dụna thỏna tin. Với kỹ thuật số, máv tính 
cliệi lứ trở thành công cụ chu yêu xứ lý thông tin. Máy tính 
diệi tử thu nhận dữ liệu, xứ lý rãì nhanh các dữ liệu đó để 
biêi chúng thành Ihỏng tin lũru ích, phục vụ cho nhu cầu 
thôig tin đa dạng của con người.

.2. ( ỉ iao lưu thónịí tin và lịch sử phát triển của kỹ thuật 
ti'u ền tin

"hòng tin ticm làng khãp n(ti trong xã hội. Đó là các 
nguSn thôns tin về kin dón.il. lỉàì dai, lài nguvèn, môi 
trưcng; thông tin về tác  tổ chức và các hoạt động kinh tế, 
xà lội: thông tin vc khoa học và cóng nghệ; thông tin về 
sản'cuất. kinh doanh v.v... Nhưnu thóng tin chi có giá trị và 
ý níhĩa khi nó được iruyén đi. |-)hổ biến và được sử dụng.
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Có thế nói bán chất cúa thống tin nằm irong sự giao lưu 
của nó.

Để phân biệt nội dung thông tin cần truvển đi và cách 
thức chuvến giao ihông tin người ta tách nội dung thông lin 
ra khỏi hình thức biểu diễn nó. Các hình thức biểu dicn 
thông lin (các ký hiệu, dấu hiệu, hình ánh...) là hữu hạn 
nhưng nội dung của thông tin (khái niệm, ý lường, sự kiện, 
tên v.v...) ihì vô hạn. Trong trường hợp thông lin có ưiội 
hình ihức biểu diễn, quá trình chuyển giao thông tin chính 
là quá trình truyền các ký hiệu biếu diễn nó. Những ý tưởng 
mới sẽ được truyền đi bằng một tổ hợp mới cúa một số hữu 
hạn các ký hiệu (chữ cái, chữ số...). Trong đời sống hàng 
ngày thông tin được biểu diễn bằng ngôn ngữ. Khi đó thông 
tin được diễn tả bằng cú pháp và ngữ nghĩa của ngôn ngữ 
mà người ta sử dụng.

Bản chất của thông tin nằm trong sự giao lưu cúa nó. Do 
đó lịch sử phát triển của thông tin gắn liền với lịch sử phát 
triển của kỹ thuật t/ruyền tin.

Tiếng nói

Tiếng nói hay ngôn ngữ nói đóng vai trò nền táng trong 
truyền thông xã hội. Đó là phương tiện truyền tin thỏ sơ 
nhất, nó không lưu giữ được thông lin theo thời gian và khá 
năng truycn rất hạn chế  trong không gian. Tuy nhiên loai 
người đã tồn lại rất lâu nhờ phươns ihức truyền tin này.

Các nhà ngôn ngữ học đếm thấy có khoảng ba ngàn ngôn 
ngữ nói ngày nay (bốn ngàn ngôn ngữ khác đã biến mất) và 
khoảng một vài trăm trong số đó được thực sự ghi lại nhờ
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chĩ. viết. Sự phát triên cúa níiõn ngũ' là tiêu chí đánh giá sự 
phát triển và Irình dộ vãn minh cúa một bộ tộc. Sự phong 
ph í  cứa liếna Việt nói lén truycn thống văn hiến lâu đời của 
noLiời Việt.

Theo cô' Thủ iướng Phạm Vãn Đồng tiếng Việt cúa của 
chúig ta rất giàu, rát đẹp. ” Chính cái giàu đẹp đó làm nên 
cai :hất. giá trị, bán sắc, tinh hoa cúa tiếng Việt, kết quả 
của cá một quá trình và biéì bao công sức dổi mài". Để 
m im  hoạ cho nhận định đó. ô n g  đã lấy ví dụ một câu ca 
dao:

Hỡi cô tá! nước bẽn dàiìí>

Sao cô múc ánh íìăiìíỊ vàiiỊ> (lổdi?  

và rrột câu thơ trong truyện Kicu;

L oiìíị k i n h  d á y  n ư ớ c  in  //Y>/

Tliùnlì xủ\' khói hìêc non pìun hóiìíỊ vÙHịị.

lồi hnh luận: " Đó là những cáu rất hay, là hai hòn ngọc. 
Một là hòn ngọc hãv còn mộc mạc của dân gian, và một 
hòn Igọc đã  qua tay cúa người thợ thiên lài".

C íữ  viết

Cl-ữ viết hay vãn tự, là kỹ Ihuật ghi lại ngôn ngữ nói, đó 
là rnct thứ kỹ thuật cách mạniz. Nhờ đó người ta có thể ghi 
lại điợc các thông tin.

Lị(h sử phái núiih ra van tự diêii ra hai đợt nối tiếp nhau, 
ứng v'n hai phương thức vãn tư khác nhau về hình thái;

- \ ă n  tự lượng hình; ra đời lại Mesopotamie (một miền 
đất ở Tây Á giữa hai con sòng Tigre và Euphrate) khoảng
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4()0() nãm trước Cỏn 2 nauyén,  thoai đầu mantz lính tlmấn 
lúv iưưim hình, rối dấn dần mane lính trừu iươrm h(ín. 
Trong ngôn naữ tượng hình, mỏi biêu tượng có thò diỏn t;i 
irọn vẹn mộl khái niệm. Các biếu tượng nàv Irai qua nhiều 
ihav đối vé hình dạng khiến sự tươna đổng siũa chúng v:ì 
các dối lượng mà nó ihav ih ế d ấ n  dán mất đi, nhưng ý nshĩii 
của chúng thì ngàv càng rõ ràníz hơn. Các biếu tượng này 
được gọi là mẫu lự. Ngôn ngữ càng phát triển thì mảu lư 
ngàv càng nhiéu. Hệ ihống chữ iưựng hmh cùa Truna  Qiiổc 
ngày nav có đến trên 50 000 mẫu tự.

Chữ tượng hình ngày nay được sứ dụng ở các nước Bắc 
Phi. Trung Cận Đông. Đông Á. Nam Á. Đỏng Nam Ả... 
Việt Nam là trường hợp hiếm hoi ở Đông Nam Á dùng hệ 
thống chữ cái La tinh đê ghi lại tiếng Việt. Đó là do nhà 
truyền giáo người Bồ Đào Nha A. dc Rhodes sáng lạo ra 
vào giũa thế kỷ XVII, nhầm phục vụ cho việc truyền giáo. 
Cuốn từ điển Việt - Bổ - La của A. de Rhodes xuất bản iần 
đầu tiên vào nãm 1651.

- Vãn tự chữ cái; Trong quá trình phát Iriển cúa ngôn ngữ 
viết, đến một lúc phương pháp biểu diễn đã thay đổi lừ 
lượng hình sang tưựng thanh, mà ở đó âm thanh nói được 

biểu diễn bằng một bộ chữ cái bao gồm các ký hiệu đổ họa. 
Các lổ hợp khác nhau của một bộ phận các ký hiệu này có 

ihể ihay ihc' cho những khái niệm phức hợp hơn như các tư. 
các câu. Vãn lự chữ cái bắt nguồn từ người Phenicicns (cư 
trú ở vùng đất Syri naày nay) vào khoáng từ 2000 đốn 1 0()0 
năm irước Công nguyên, rồi dần hình thành ở Hy Lạp viio
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nhữnií năm 800 đốn 600 trước C'ÓIÌ« nguyên. Hệ thống mẫu 
tự Hy Lạp là sự khới dáu cua mau tự La tinh mà sau này 
được dùng làm cơ sờ chun” cho tát cả các hệ thống chữ viết 
ở phương Tày.

Việc phát minh ra chù' viéì maim một tầm vóc xã hội rất 
to lớn. Ngav sau khi ra đời chiì viết đã được sử dùng làm kỹ 
thuật truyền thôns và do đó dã biên đối sâu sắc các phương 
thức giao lưu tư iưởng và iruycn bá thông tin. Từ khi có chữ 
viô't mới có nshề chép sử. con người thoát khỏi thời kỳ 
truyén thuvết; nshé hưu chính ra đời. giúp con người trao 
đối thông tin từ xa; nghề báo chí hình thành như một công 
cụ thông tin đại chúng đầu tiên; giáo dục trở thành hoạt 
động xã hội có tổ chức, thực hiện chức nănạ chuyển giao 
ihòng tin giữa các thế hộ.

Kỹ thuật ấn loát - Nghé in

Kỹ thuật ấn loái ra đời vào thế ký XV với phát minh ra 
máy in bằng chữ rời của Gutcnberg đã biến tài liệu viết 
thành sách in với khá nãng nhân bản rất lớn.

Kể từ khi cuốn sách dáu liên được in typo là bộ thánh thi 
Maycnce vào năm 1457 đèn nám 1500 đã có gần 20 triệu 
bản cúa 35 000 đầu sách được in ra. Sách in đã trở thành 
công cụ chú yếu truyén bá các iư tưởng mới mẻ, trờ thành 
niột troníỉ những nauyèn nhàn lao ra những chuyển biến 
ihời Phục hưng ( l ’he Rcnaissance).

Ý nghĩa to lớn của việc phát minh ra máy in là ở chỗ nó 
đã làm thay đổi chức nàng cùa sách. Từ chỗ chỉ là một công 
cụ lưu trữ vãn bản. sách đã trở thành một công cụ vô song
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của truyền thông, rồi cũng từ đó sách trở thành một đôi 
tượng cúa thương mại.

Có thể nói nghề in là một thành tựu kỹ thuật to lớn, lạo 
điều kiện cho con người giao lưu thông tin rộng khắp, tliúc 
đẩy mạnh mẽ sự phát triển của xã hội về khoa học kỹ thuạt 
cũng như văn hoá nói chung. Từ nav ihông tin có thê ghi lai 
và phổ biến với khối lượng lớn. Hoạt động nghiên cứu khoa 
học trở thành một hoạt động xã hội có lổ chức và giao lưu 
khoa học phát triển trên phạm vi toàn thế giới.

Cùng với việc phát minh ra máy in. việc phát minh ra 
máy chữ vào thế kỷ XVIII đã góp phần cơ giới hoá việc ghi 
các tài liệu vãn bản. Tiếp theo việc phát minh ra phim và kỹ 
thuật chụp ảnh vào thế kỷ XIX đã cho phép con người lán 
đầu tiên có thể ghi lại các thông tin bằng hình ảnh mội cách 
chính xác.

Công nghệ thông tin hiện đại

Những thành tựu to lớn của khoa học và công nghệ trong 
nửa cuối thế ký XX đã dẫn đên sự phát triển bùng nổ công 
nghệ đặc biệt trên ba lĩnh vực liên hệ chặt chẽ với quá trình xử 
lý thông tin là: Ún học, viẻn thông và vi \ ứ  lý, hạt nhân của 
công nghệ thông tin hiện đại.

Việc sử dụng các công cụ do con người chế tạo ra để thu 
thập, sản sinh, ghi chép, sắp xếp lại, truyền và khai thác thông 
tin đã có từ rất láu. Nhưng chỉ lừ khi máy tính điện tử ra (tời 
(1946) và đặc biệt với cuộc cách mạng vi xử lý vào giữa những 
năm 70 tạo cơ sở cho sự ra đời hàng triệu, rồi hàng chục, hàng 
trâm triệu máy vi tính với năng lực ngàv càng cao, giá ngày
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cànị: ré. thâm nhập khàp mọi nơi trên thê giới, mới thực sự 
mở a một chân lrò'i mới cho mòi cá nhân và xã hội trong việc 
nãm bắt đưực nhữniz ihỏnii tin vổ những sự kiện và ý tưởng 
mới và mới lạo khá nănu hiện ihực cho việc hiện đại hoá các 
hoạt động Ihóng tin.

C jốì những nãm 8(3 santi đầư những năm 90, sự phát triển 
bùnt nổ các mạng viỗn thòng Iruycn dữ liệu quốc gia và quốc 
tê tnn cơ sở kỹ ihuậl cáp sợi quans. vệ tinh và vi ba số đã lạo 
khả lăng nối mạng khôna nhũ’ntz siữa các trung tãm tính toán, 
mà còn nối được đến máv vi tính cúa từng cá nhân. Xuất hiện 
các ;nạng thông tin máy tính, rói đến các siêu “xa lộ thông 
tin' ’ iên kết hàng trăm triệu n>zười trong từng quốc gia cũng 
Iihư rong phạm vi khu vực và loàn cẩu. mà tiêu biểu là liên 
mạnị; thông tin toàn cầu Internet.

Ctng với việc phát iriển mạnh mẽ các kỹ thuật vi xử lý, 
việc iử dụng ngày càng nhiều các vật mang tin điện tử; băng 
từ, đu  từ, đĩa quang đã loại bỏ được những khó khăn về sự quá 
t;íi cia các kho chứa, đồna thời tao điều kiện thuận lợi cho 
việc ihuvển giao và phân phối thông lin với những kênh rất đa 
dạng Trong đó, đặc biệt phái kế đến đĩa mềm ra đời những 
nãm 70 của thế kỷ XX được sứ dụtm rất thuận lợi cho các 
máy  ;ính cá nhân và đĩa quang ra đời đầu những năm 80 
cho Ihá năng lưu trữ thông tin đa phương tiện với dung 
lượní lớn.

Nhờ còng nghệ thông lin và truyền thông, tốc độ xử lý 
thông lin ngày càng nhanh, khá nãnu truy cập tới các nguồn 
thôoị; tin ngày càng mở rộng và nhu cầu hợp tác trong môi 
t rưàn ỉ  thông tin ngày càn2 phát triển. Các ứng dụng
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Internet ngày càng trở nên phổ cập đang mở rộng khả nãno 
tiếp thu tri ihức và hướng thụ văn hoá, nâng cao chất lượno 
dịch vụ xã hội, làm thay đổi mạnh mẽ phương thức 2 Ìao 
tiếp và lề lối làm việc của con người.

1.3. Nguồn thông tin điện tử

Các thông tin chi có thể lưu giữ và truyền qua không 
gian và thời gian nếu nó được ghi lại trên các giá vật châi, 
với nhiều dạng và hình thức khác nhau. Chúng được gọi 
chung là tài liệu. Tài liệu có thê định nghĩa là một vật thể 
cung cấp những chi dẫn và thông tin. Đó là cái giá vật chất 
mang tri thức của nhân loại. Các tài liệu truyền thống 
thường gập là sách, báo, tạp chí, bảng biểu, sơ đồ, bản đồ, 
tranh ảnh, đĩa hát,...

Việc ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt độiig 
thông tin iư liệu, đặc biệt việc sử dụng kỹ thuật số để bicu 
diễn thông tin đã dẫn đến việc ra đời một loại hình tài liệu 
mới, đó là các tài liệu điện tử. Và từ đó cũng xuất hiện khái 
niệm thông tin điện tử.

Có thể coi thông tin điện tử là tất cả các thông tin được 
truy cập trên máy tính. Thông tin điện tử được trình bày và 
lưu trữ trên các vật mang tin điện tử. Đó là các băng từ, đĩa 
từ, đĩa quang. Chúng tạo thành nguồn tài liệu điện tử.

Các cơ sở dữ liệu do đơn vị thống tin xây dựng là thông 
tin điện tử có thể truy cập trực tiếp trên máy tính. Nhưng 
nguồn thông tin điện tử dồi dào nhất là nguồn thông tin trực 
tuyến được truy cập trên máy tính thông qua mạng Internet 
hoặc các mạng máv tính.
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Thông tin điện tử baci gom;

- Các cơ sờ dữ ỉiệu chuyén nizành, đa ngành lưu trữ trên 
các đĩa từ. băng từ, dĩa quang CD-ROM.

- Các cơ sở dữ liệu trực Uivến do các cơ quan thông tin 
xây dựng, muôn sử dụna phái đãng ký với inột server để 
được quvền truy cập.

- Bản tin điện tứ. do một cơ quan phát hành, thường đặt 
irong trang chủ cúa đơn vị mình trên mạng Intranet, 
Internet.

- Báo và lạp chí điện tử, được ấn hành trên mạng 
Iniernct.

- Các Websiie trên Internet, chứa thông tin về cơ quan 
hành chính sự nghiệp, các doanh nghiệp, các 'công ty, các 
ưường đại học, ... Việc truy cập thường là miễn phí.

- Các sơ sở tri thức, chứa hệ thống các luật dùng để xác 
dịiih và thay đổi các mối liên hệ giữa các sự kiện đầu vào.

Tất cá các dạng thông in trên lạo thành nguồn thông tin 
điện tử (Electronic Iníormaúon Resouces) hay còn gọi là 
nguồn thông tin số (Digital Iníormation Resouces).

Thông tin điện tứ có những đặc trưng nổi bật sau đây:

- Có mật độ thõng lin cao. Chi cần từ 4 đến 5 đĩa CD- 

ROM có ihế lưu liữ U)àii bộ nội dung trong mộl nãin của bộ 
Chemical Abstract  gồm 100 tập. mỗi tập 2000 trang.

- Thông tin luôn mới nhờ có khả năng cập nhật nhanh, 
thường xuyên và kịp thời.
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- Thông tin có thể lưu trữ ở nhiều dạng khác nhau; vãn 
bán, đồ thị, âm thanh, hình ánh tĩnh và động.

- Có khả nâng truy cập theo nhiều dấu hiệu khác nhau; 
lác giả, nhan đé. từ khoá, nãm xuất bản. ...

- Có khả năng truy cập từ xa, không giới hạn vé khỏnơ 
gian, thời gian.

- Cùng một thời điểm có thể nhiểu người truy cập.

- Tạo khả năng cho người dùng Ún có thể tiếp cận với tac 
giả thông qua kênh thông tin phản hồi.

Bên cạnh những ưu điểm trên đây, thông tin điện lử cũng 
có những nhược điểm và hạn chế:

- Tính ổn định không cao, độ bền vững không đồng nhái: 
có thông tin tồn tại lâu dài như các thông tin ghi trên CD- 
ROM, nhưng cũng có những trông tin có vòng đời râì ngan 
như các bản Ún, bài báo trên mạng Internet.

- Dễ bị vi phạm bản quyền,  do bị sao chép, sửa đổi. thậm 
chí bị huv hoại do những vi phạm cố tình.

Với sự phát triển của công nghệ thông tin và Iruyền 
thông, các nguồn tài liệu điện tử phát triển rất nhanh theo 
cấp số nhân. Chỉ riêng tạp chí điện tử năm 1991 mới có 1 10 
tôn tạp chí điện tử, thì năm 1995 con số đó lã là 700, năm 
1998 là khoảng 5000, năm 2002 số tên tạp chí điện tử đã 
lẽn lới Irên 6000. Người ta dự báo Irong 5 năm lới có Ihc lất 
cả các tạp chí khoa học sẽ được xuất bản dưới dạng điện tử. 
Ngày nay thông tin điện tử giữ vai trò quan trọng trong giao 
lưu thông tin và trong mọi lĩnh vực hoạt động cứa con 
người.
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2. VAI TRÒ CỦA THÒNG TIN

'^gav từ xưa thông tin dã dóng vai trò tổ chức và phát 
triển xã hội. Bất cứ cộng dống nào cũng chỉ có thể tồn tại 
b;ing cách truyén tin. dù đó mới chí là tiếng nói, tín hiệu, 
hinh ảnh hay cử chi,

Vai trò đó của thông tin trước hết là do các giá trị mà 
thông tin đem lại. Trong một nghiên cứu mới đây, người ta 
thấv có bốn yếu tố tác động đến chất lượng thông tin và 
đem lại giá trị cho nó. Đó là: tính chính xác, phạm vi bao 
quát của nội dung, tính cập nhật và tần số sử dụng. Trong 
đ(í quan trọng nhất là nội dung, thứ đến là tính chính xác.

Trên bình diện tổng quát, la iháv rằng thông tin có giá trị 
là những thông tin có lính châì riêng biệt và thông tin có 
tính chất dự báo. Tính chất riêng biệt làm cho thông tin phù 
hợp với yêu cầu của người sứ dụng. Còn tính chất dự  báo 
cho phép người ta có thể lựa chọn một quyết định trong 
nhiều khả năng cho phép. Có thể nói thêm rằng giá trị nhận 
thức của thông tin dự báo liên quan mật thiết đến tính đúng 
đán của việc lựa chọn quyết định.

Trên một ý nghĩa rộng hơn. giá trị của thông tin nằm 
trong quyền lực lổ chức của nó. Thòng tin phản ánh cái xác 
định, trật tự trong các mối quan hệ của tổ chức. Thông tin 
có giá irị cao cho phcp người la có thể làm môi trường tốt 
lên và có thê’ ra những quvết định đối phó được với sự thay 
đổi của hoàn cảnh. Tính chấi quyền lực này của thông tin 
còn nằm trong cách nó có thế iượng trưng cho những kiến 
trúc vật chất và tinh thần và được phản ánh trong các định

23



nshĩa của từ điên vé động lừ "ihông íin"; "Thỏno lin !à sãp 
xcp. hình thành, tạo thành (irí iLiệ và lính cách...) bàne cách 
truyển đạl kiên thức" (Oxford English Dictionary).

Người la sớm nhận thức được rằns một khi đã năm (lưỢf 
và iruyển được ihông lin ihì tức là dã có thêin mộl ihứ 
quyền lực, giống như một sức mạnh vật chãi. Có thé nói 
mọi thành tạo cúa lịch sử đéu phụ thuộc vào ihực trạng của 
các dòns  tin, cũng như phụ ihuộc vào sản xuâì và trad (.tối 
hàng hoá. Ngoài ra quá trình tồn tại và phát triên ciui \ ã  hội 
aắn chặt với sự chuyển giao thông Ún giũa các thố hệ. trong 
đó giáo dục và đào tạo giữ vai irò trọng yếu.

Trong thời đại ngày nay, thời đại mà khoa học và côn<; 
nghệ ngự trị trong đời sống tất cả mọi người thì thôna tin - 
yếu tố tiếp sinh khí cho nó - giữ vai trò cực kv irọng yếu. 
Vai trò đó thể hiện trên các mặt sau đâv:

2.1. Thông tin là nguồn iực phát triển và là nguồn tài 
nguyên đặc biệt của mỗi quốc gia

Hiện nay người ta thừa nhận rằng vật chất, nãng lượng, 
thông tin và bản sắc văn hoá dân tộc là các nhân lổ quvết 
định sự tồn tại và phát triển của mỗi quốc gia. Đặc biệt 
trong điều kiện cách mạng khoa học và công nghệ đang 
diễn ra với quy mô lớn như hiện nay, khoa học và cóng 
nghệ đang trở thành lực lượng sản xuất trực tiếp cúa xã hội 

thì thòng tin khoa học và cóng nghệ thật sự trở thành nguồn 
lực quan trọng tạo nên những ưu ihế kinh tế và chính Irị của 
mỗi nước. Và nếu như tiềm lực khoa học và kỹ thuật là điều 
kiện để nâng cao nãng suất, hiệu quả của nền sản xuất xã
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hội ihì thôn” tin khoa học và cóne nghệ được coi là vếu tố 
cực kv quan trọno cúa tiếm lực khoa học kv thuật.

'^ếu như Irước dãy mọi ncn kinh tế đều dựa chú vếu vào 
các rmuồn lài nauycn thiên nhii-n. lấv việc khai thác và chế 
bicii các tài nguyên thiên nhicn là nguồn chủ yếu tạo ra các 
cua cái và sự giàu có cho \ ã  hội, thì từ những năm cuối của 
thê kv XX. ihổng lin đã ( iL rự c  xem là một nsuồn tài nguyên 
kinỉi tê. giống như các lài nuuxL-n khác như vật chất, lao 
đónii. ticn vỏn... bới vì việc sở hũu. sử dụng và khai thác 
thông tin có Ihê đcm lại hiệu qua kinh tế cho nhiéu quá 
trình \'ật lý và nhận thức. Neày nav các hoạt động liên quan 
đén xử Iv thông lin Ironu còng nghiệp chế lạo cũng như 
trong việc giải quyết các Vấn đc xã hội và con người tăng 
lên đáng kể. Khác với các niiiiồn tài nguyên khác, tài 
nguyên thông tin có thê mử rộng phát triển không ngừng và 
hâu như chi bị hạn chê bởi thời gian và khả năng nhận thức 
của con người. Khả năng mở rộng này ihể hiện ở các thuộc 
tính sau đây:

1. Thông tin lan truyền mộl cách tự nhiên;

2. Khi sử dụng thông tin khôna bao giờ bị cạn đi mà trái 
lại càng Irớ nên phong phú do được lái tạo và bổ sung thêm 
các nguồn thông tin mới;

3. Thòng tin co ihc chia sc. nhưng không mát đi trong 
giao dịch.

Với khả năng thay thế các nguồn tài nguyên khác, khả 
năng truvển với lốc độ rất cao và khả năng đem lại ưu thế
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cho người nắm giữ nó, thông tin đã thực sự trở thành cơ sở 
cho nhiều hoạt động xã hội như nghiên cứu, giáo dục. xuất 
bản, liếp thị và cả hoại động chính trị nữa. Mối quan lám 
của xã hội đối với việc sừ dụng có hiệu quả các nguón tài 
nguyên thông tin đã mở rộng từ các lĩnh vực truyền thống 
như thư viện, lưu trữ sang các tổ chức, các cơ quan, các 
ngành. Bây giờ ở đâu người ta cũng quan tâm đến việc quản 
lý và khai tác các nguồn tài nguyên thông tin.

Một khía cạnh nhận thức thứ hai về vai trò của thông tin 
trong những nãm gần đây là ngày nay ở nhiều nước thông 
tin đã trở thành hàng hoá. Điều đó đã thúc đẩy hình thành 
một bộ phận mới trong nền kinh tế quốc dân, đó là khu vực 
dịch vụ thông tin. Khu vực này ngày càng tạo ra nhiều sản 
phẩm và dịch vụ thông tin đa dạng, đóng góp một tỷ trọng 
đáng kể trong nền kinh tế  quốc dán. Người ta thấy rằng 
khối lượng, chất lượng của các sản phẩm và dịch vụ thông 
tin đã trở thành tiêu chí đánh giá trình độ phát triển kinh tê' 
của mỗi nước.

2.2. Thông tin là yếu tỏ quan trọng thúc đẩy sự phát 
triển kinh tế và sản xuất

Thông tin gắn chặt với sự tồn tại và phát triển của xã hội 
không chi irên phương diện nguồn lực, nó còn là yếu tố 
quyết định mọi tiến bộ trong các hoạt động đa dạng của xã 
hội, trong đó có hoạt động kinh tế và sản xuất. Từ trước đên 
nay các hoạt động kinh tế  và sản xuất đều cần đến thông 
tin, Các tổ chức sản xuất và kinh doanh đòi hỏi thông tin vể
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nhu cầu đang thay đổi cua khiích hàng, các khuynh hướng 
thị trường đang tiên hoá. cac \;it liệu sán xuất mới đang 
xuấl hiện, các thiếl bị mới \i')i kha năng kỹ thuật cao hơn, 
các công nghệ mới đanu được áp dụng v.v... Chính quá 
trình liên hệ nhicu ihổns lin với nhau, dù ở xã hội nguvên 
sư nhất, đã dần dần đưa đến kiên thức về những nguyên lý 
thông dụng trong sán xuấi. giúp con người đổi mới và hoàn 
tliiện các quv trình và phươna pháp hiện hành. Đó chính là 
yếu tố quan trọng của sự phát triến. góp phần nâng cao sức 
sán xuất và tạo nên sự giàu có của xã hội. Từ giữa thế kỷ 
XX, nển sản xuất Cỏn2 nahiộp \'à kinh tế hàng hoá phát 
triển mạnh mẽ. nhiều nhu cẩu ihông tin và xử lý thông tin 
mới náy sinh nhanh chóng và đòi hỏi được đáp ứng kịp thời, 
do đó vai trò của thòng lin trong kinh tế ngày càng thêm 
quan trọng.

Trong điều kiện cúa cuộc cách mạng khoa học và công 
nghệ hiện nay. khoa học. kỹ thuậi và sản xuất là các bộ 
phận có quan hệ khàn2 khít vói nhau, tạo thành chu trình 
“ Khoa học - Kỹ thuật - Sản xuất” . Trong đó mỗi bộ phận 
vừa là tiền đề. vừa là điéu kiện thúc đẩy bộ phận kia phát 
triển. Thực chất của mòi quan hệ hữu cơ này là trao đổi 
thông tin.

Phản ánh sự vạn dọng cua thỏng tin từ khoa học đến sản 
xuất và ngược lại, A.D. Urxul đã đưa ra mô hình liên hệ 
thông tin trong chu trình “ Khoa học - Kỹ thuật - sản xuất” 
thông qua tác động cúa quán lý. thê hiện ở hình vẽ 1.

27



Hình ỉ .  Clìii írìnlì “Klìoa hoc - Kỹ thuật - Sán x iiủ t"

Vì vậy thông tin có thể coi là bộ phận cấu thành chu 
trình “ Khoa học - Kỹ thuật - Sán xuất” , góp phần rúi ngán 
quá trình từ nghiên cứu đến sản xuất và nâng cao hiệu quả 
của các lĩnh vực hoạt động này.

Ngày nay sự liên hệ giữa thòng tin và máy móc mang 
tính chất động và hai chiểu. Thông tin được sứ dụng để điéu 
hành máy móc trong sản xuất. Ngược lại máy móc lưu giữ 
thông lin trong quá trình sản xuất (hoặc kinh doanh), chế 
biến chúng để tạo ra thông tin mới, đưa dến quyết định đicu 
hành sản xuất mới.

Cùng với sự phát triển vượt bậc của khả nãng lưu giữ, 
chế  biến, tính loán và giá thành ngày càng ré của máy tính 
điện tử và các phương tiện viễn thông, thông tin ngày càng 
được sử dụng hiệu quả trong sản xuất và kinh doanh. Các 
hoạt động đó ngày càng tạo thêm nhiều giá trị gia tăng 
trong các khu vực kinh tế. Đến đầu những năm 90, khu vực
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ihỏng tin đóng góp hàníi nam íz;in 1/2 lống sán phám kinh 
lố quốc dân (GDP) irDni: nhicu nước phát triển.

Công nshiệp hoá tại các nước tiên tiến sẽ tập trung vào 
phát triển mạnh dịch vu. xuáì kháu dịch vụ. Irong đó quan 
Irọng nhâì là ngành cung ứnu ihón '2 lin. Điều nàv không có 
Iiahĩa là họ sẽ sán xuất ít hànii hoá đi mà là sản xuất ngày 
t à n g  nhiéu hàng hoá. nhưriH với »iá càng ré. khiến cho tý 
Irọng đóng góp cúa hàng hdá vào GDP ngàv càng nhỏ.

Ngày nav thế giới ngày càim thắt chật và đến gần nhau 
hơn bãng mọi hình thức. Điéu đó làm cho nền kinh tế 
chung toàn cầu cũn 2  như nen kinh tế riêng của mỗi nước 
phát triển mạnh hơn. Đê có được thành quả đó chính là nhờ 
thông tin và sự giao lưu thông tin giữa các nước.

2.3. Thông tin giữ vai trò hàng đầu trong sự phát triển 
của khoa học

Vai trò cúa thông lin iiori2 sự phát triển cúa khoa học thể 
hiện ngay trong quv luật phát tricn của khoa học. Một trong 
những quy luật phát triển nội lại của khoa học là tính kế  
thừa và tính quốc tế của nó. Khóng inộl phát minh khoa học 
nào lại chỉ là sán phám lao động cúa một người, thậm chí 
một thế hệ. Phát minh đó là sán phẩm của nhiều người, của 
nhiều thế hệ. Lúc đương ihời Ixaac Newton đã diễn tả tư 
tirởng này một cách sinh động như sau; “Nếu tôi có nhìn xa 
hơn người khác mòl phần nà(\ dó là vì lỏi đứng trên vai 
những người khổng 16” .

Tính kế ihừa là yêu tô' quan liọiig thúc đẩy nhanh tiến bộ 
khoa học kỹ thuật. Người sau không làm lại việc người 
trước đã làm. Thế hẽ sau chọn lọc, hệ thống hoá thành quả
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ciia người đi trước, phát hiện ra những quy luật mới. Ọiiy 
luật mới này là sản phẩm khoa học. cũng là ihòng Ún khcKi 
học mới. Như vậy hoạt động nghiên cứu khoa học là một 
loại hoạt độna đặc thù cúa con người nhằm thu được những 
thông tin khoa học mới. trên cơ sở những thỏna tin mà \ ã  
hội loài người đã tích lũy được. Hoạt động nghiên cứu khoa 
học có thể mô tả bằng mô hình ở hình 2.

Hỉnh 2. Mô hình của hoạt động níịhién cứu khoa học

Như vậy hoạt động nghiên cứu khoa học là một hệ thống 
tiếp nhận thông tin và tạo ra những thông tin mới khác với 
thông tin ban đầu.

Có thể nói khoa học được nuôi dưỡng bằng chính khoa 
học. Những phát minh khoa học và cải tiến kỹ thuật sẽ 
chậm lại nếu cộng đồng khoa học không làm chủ được 
những thông lin khoa học tích lũy được theo thời gian. Điồu 
đó giải ihích nguyên nhân của sự yếu kém về khoa học kỹ 
thuật ở các nước thiếu nguồn thông tin tư liệu.

2.4. Thông tin là cư sở của lãnh đạo và quản lý

Ngay từ khi con người hình thành các nhóm để thực hiện
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những mục licu mà họ khòn« ihc (lạt được với iư cách cá nhán 
riêng lé. thì quan lý đã là mot vcu lò cần thiêì để đảm báo phối 
hợp những nỗ lực cá nhán.

Trong các hoạt động cúa C(in người có lẽ không có hoạt 
dộng nào quan irọng hưn ỉà cone việc quản lý, bởi vì mọi nhà 
quán lý ở mọi cấp độ và tronii mọi cơ sở đều có nhiệm vụ cơ 
bán là thiél kế và duv trì một mõi trường mà trong đó các cá 
nhán. làm việc với nhau ircniỊi các nhóm, có thể hoàn thành 
các nhiệm vụ và các mục liẽu dã định, trên cơ sở sử dụng tốt 
nhííl các nguồn lài nguvên. Các tài nguyên ỏ  đây bao gồm: con 
người, liền của. vật chất, nãns lượng, không gian, thời gian, ...

Quá trình quán lý có thế được xác định như một loạt các 
hoạt động định hướng theo mục tiêu, trong đó có các hành 
động cơ bản là: xác định mục tiêu, lập kế hoạch để thực 
hiện mục liêu, tổ chức và kiểm tra việc thực Ịiiện kế hoạch 
đó. Tất cá những cóng việc đó chi có thể thực hiện được khi 
có thòng tin. Vì vậy có thc nói thòng tin là nội dung cơ bản 
cúa hoạt động quản lý và đicu hành.

Nhiệm vụ quan trọng cúa quản lý là ra các quyết định. 
Hiệu quả của quíin lý phụ ihuộc vào chất lượng của các 
quyết định của người quản Iv. Đó là các quyết định đúng 
đán, khoa học. kịp thời và phù hợp với thực liền khách 
quan, thể hiện sự am hiểu \'à iKÌm vững vấn đề được quyết 

định.

Chát lượng cúa quyết định phụ thuộc vào sự đầy đủ và 
châì lượng của các thỏna tin, các số liệu và dữ kiện được 
cung cấp. Có thể nói thực chàt củii quá trình quản lý là quá
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trình xử Iv thông tin của người lãnh đạo. Do dó ihỏng tin là 
yếu tố quan trọng nhấi mà thiếu nó thì không thế có bấi k\ 
quá trình quán Iv nào trong hệ thông lổ chức của xã hội.

2.5. Vai trò của thóng tin troiìịì văn hoá, giáo dục và đời

Con người có nhu cầu vật chất và nhu cầu tinh thần. Nhu 
cầu vật chất (ăn. mặc. ở, ...) dù có cao đến mấy. cũna chi là 
hữu hạn. Nhưng nhu cầu tinh thần (vãn hoá. thôna tin. giáo 
dục, giải trí. ...) bao giờ cũng là vô hạn. Sự phái triẽn bùng nó 
cùa các phương liện thông tin đại chúng, sự tiến bộ đến mức' 
hoàn hảo của các phương tiện nghe nhìn, sự phát triển cùa cáe 
dịch vụ thông tin phong phú và đa dạng trên Internet,... đũ 
ngày càng đáp ứng nhu cầu ngày càng cao về vãn hoá tinh 
thần của con người, tạo cho con người những điều liện lốt hơn 
để sáng tạo và hứởng thụ các giá trị văn hoá của dân tộc và củ;i 
nhân loại.

Ngày nay máy tính cá nhân đã trở thành một phần quan 
trọng trong cuộc sống hàng ngày của nhiều người. Máv tính c;i 
nhân không chỉ hỗ trợ con người trong công việc hàng ngay, 
trong giao tiếp với bạn bè đổng nghiệp, mà còn đem lại cho ho 
những phút thư giãn như đọc những bản tin nhanh trẽn bá(i 
điện tứ buổi sáng, nghe nhạc, xem phim buổi chiều.... Nhữn>i 
dịch vụ web mạnh mẽ sẽ giúp con người lổ chức cuộc sống vii 
Iruy cập bất cứ ihông lin nào từ máy lính cá nhân ở lìhà hoặc 
từ một máy tính xách tay có thể mang theo người mọi lúc mọi 
nơi. Những phần mềm ứng dụng tuyệt vời dã làm cho máy tínli 
cá nhân không những trở thành một công cụ thiết yếu Irong 
kinh doanh, mà còn trở thành một công cụ hỗ trợ cho sự sáng
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tụo cúa các nghệ sĩ; các nhạc sĩ sáng tác ra các bán nhạc hay, 
viết nhũng tổng phố phức lạp cho dàn nhạc, các hoạ sĩ sáng tác 
ra các tác phám đồ hoạ giá trị. các phim hoạt hình sinh động, 
các trang web giàu tính ihám mỹ....

d iá o  dục là hoạt dộng xã hội nhằm ihực hiện chức năng 
chuyển giao thông lin giũa các ihế hệ. Do đó giáo dục là nhân 
tó hàng đầu cúa sự phát triến. Các hoạt động giảng dạy. học 
lập. tự đào tạo ngoài quan hệ sư phạm giữa thầy và trò. luôn 
căn đến các kho tài liệu, các hoại động khai thác và phổ biến 
Iri thức của các thư viện và trung tâm thông tin. ở  các trường 
đại học, thư viện đóng vai trò quan trọng thứ hai sau người 
thày. Các thư viện này phục vụ cho hoại động nghiên cưu, 
giảng dạy, học tập của các giáo sư. giảng viên và sinh viên. Thư 
viện trường đại học Oxlord ở Cambridge (thành lập từ thế kỷ 
X]V). thư viện trường đại học Harvard ở bang Massachusetts 
(thành lập năm 1638) còn lớn hơn nhiều thư viện quốc gia cả về 
lầm cỡ và chất lượng.

Mgày nay người ta có thể sử dụng máy tính cá nhân để tạo 
ra nhiều phương pháp học tập, phù hợp với nhiều đối tượng với 
nhiều trình độ khác nhau. Có nhiều phần mềm hồ trợ sinh 
viên, học sinh học tập, trình bàv thông tin theo nhiều hình thức 
khác nhau và được cá nhân hoá dễ dàng so với phương pháp 
trên giấy tờ. Máy lính cá nhân làm thay đổi phương pháp học 
tập truyền ihống, cho phép học sịnh chủ động tham gia nhicu 
hơn, kích thích tính tò mò của học sinh ở mọi lứa tuổi, tạo điều 
kiện cho học sinh khám phá thông tin theo khả nãng riêng của 
mình, làm thí nghiệm và trao đổi, học hỏi lẫn nhau.

Bước vào đầu thế kỷ 21, sự kết hợp của Internet và các công
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nghệ sỏ đã tạo ra một mô hình đào tạo mới, đó là đào lạd trực 
tuyên, còn gọi là đào lạo điện tử hay E-learning. E-learniiiíỉ là 
một hình thức đào tạo mà trong đổ các kiến thức và sự lĩnh liội 
được trao đổi thông qua các máy tính. Internei. các trang weh 
hoặc từ các tố chức mạng. Với E-learning. học viên có ihò 
tham dự các khoá đào lạo lại mọi nơi. vào bâì kỳ thời gian nào 
mà họ muốn, và nhấl là học viên có cơ hội tiếp cận cáí.- lĩnli 
vực tri ihức chuyên môn cùa ihê' giới với chi phí Ihấp iheo 
nhiều cách với các phương tiện đa truvén ihông.

Ngày nay cùng với sự phát triển của xã hội, nhu cầu 
thông tin phục vụ cho cuộc sống của con người ngày càriỉỉ 
gia tăng. Mọi người sứ dụng ihông tin đê lựa chọn san 
phám, lựa chọn dịch vụ. Các thõng tin về chính trị, xã hội 
và kinh tê aiúp con người có định hướng đúng, làm chú 
được đời sống cúa mình và thực hiện đầy đủ trách nhiệm và 
quyền hạn của người công dân.

Về mặt định tính, lý thuyết thông tin làm sáng tỏ lĩiột 
thuộc lính cơ bản của ihóng tin là: thông tin là sự đối lập với bài 
định và ngẫu nhiên, do đó nó phản ảnh cái xác định và trật tự 
trong các mỏi quan hệ của sự vật và hiện tượng. Vì vậy thông tin 
đúng đắn và chính xác bao giờ cũng đem lại trật tự và sự ổn (ỉịnh 
cho tổ chức. Ví dụ:

- Thông tin vổ pháp luật và hành chính đem lại trật lự, an 
ninh cho xã hội.

- Thông lin về kinh tế  đem lại sự ổn định cho ihị trường.

- Thông tin về thời tiết bảo đảm an toàn cho người sán xuât.

- Thông tin chính trị và thời sự giúp cho các thành vièn 
trong xã hội có thái độ và định hướng xã hội đúng đắn v.v...
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Ngày nay với sự phát iriOn của ihóng tin và t ruyên thông, 
khá nàng giao lưu iỉiữa các nhóm người và các thành viên 
trorg xã hội tăntz lén. Độ phức lạp cúa xã hội cũng lăng lên 
nliaih chóng. Giữ vũng sự ổn định và định hướng phát triển 
cúa xã hội bằng cách xử lý đúng dắn và thông minh các 
luórg ihóng lin là vấn đé luôn đặt ra đối với các nhà quản 
Iv VI điổu hành.

3 CÁC QUÁ TRÌNH THÒNG TIN

31. Quá trình thónịĩ tin

T ên quan điểm triết học ihóng tin là sự phản ánh của thế 
giới vật chât. Vì vậv có thè coi mọi đối tượng vật chất đều 
là những nguồn thông tin (vì vật chất có thuộc tính tự phản 
ánh Lênin). Song đó chi là thông tin ở dạng tiềm năng.

Đì có được thông tin cần phái có đối tượng thu nhận tin. 
Qiiálr ình tác động qua lại giữa nguồn tin và đối tượng thu 
nhận tin gọi là quá trình thông tin. Quá trình thông tin được 
ihựchiện qua các phương tiện truyền tin.

Liợc đồ chuns  cùa quá trinh thông tin là:

Nhễu Nhiễu Nhiễu

___V ,

Nơi :hát Kênh truyền Nơi thu
(Mã loá)

r
tin (Giải mã)

thông tin phản hổi

Hinh 3. Quá írìnlì thôiìỊỊ tiu
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Nơi phái hav nauồn tin có thô là một người, mộl nhóm 
nmrời hav một lổ chức. Trong irường hợp ihóng tin iruvoii 
đi là có chú đích, tín hiệu phái được phát di dưới dạng mà 
nơi thu có thê hiẽu dược. Dạna đó gọi là mã (cocic). Ví dụ 
các ihuật ngữ cúa t icns Pháp, các chi dẫn giao thõng...

Nơi thu hav đích là nơi nhận lín hiệu. Trái với nơi phái, 
nơi thư ihường nhặn được các lín hiệu iruvển đi từ kháp noi 
mà người phái không có chú đích dành cho họ. Đê’ nhận ra 
các tín hiệu, nơi ihu phái chọn ra các thõng tin phù hợp. 
2 Ìái mã các tín hiệu truyồn đi đế nhận ra các thông tin góc.

Các kênh là các vật mang tin hay các phương liện truyền 
thông. Chúng khác nhau tùy theo cách ihức truvền tin. Có 
rất nhiéu phương tiện truvền tin: sóng âm, sóng điện từ, các 
cử chí hành động, văn bán. vệ tinh viền thông...

Những tín hiệu giữa nơi phát và nơi thu chỉ có thê’ hiếu 
được nếư chúng sử dụng cùng mộl hệ thống tín hiệu (mã). 
Tuy nhiên trong quá trình thông lin ihường xáv ra sự sai lục 
vào lúc phát đi hoặc lúc thu nhận tín hiệu. Nơi phát và nơi 
thu không hiểu được nhau do có những thông tin không 
nhận được hay do bị nhiễu.

Những trở ngại cho việc chuyển giao thông lin có Ihê’ 
gâv ra do lổ chức, kv thuật, cũng có thế do tâm lý. nhận 
thức, do quan hệ giữa người dùng tin và cán bộ thòng tin.

Sự chuyển uiao thông lin không iheo mộl chiỏu. Nơi 
nhận ihường lác động lại bàng những thông tin phản hồi. 
Nghiên cứu phàn tích các thông tin phán hồi cho phép clánh 
giá và điều chính quá trình ihông tin đê được hiệu quả 
thông tin tối đa.

36



3.2. Thôtiị* tin khoa học và thỏnịĩ tin đại chúng

Ọuá trình phát triên của xã hội íiắn lién với sự chuvển 
giao thông tin giữa các thê' hệ. Nét mới hiện nay là quy mô 
phát trién và sự quan lâm to lớn mà người ta dành cho nó.

Các thống tin có thô truyõn irực liếp giữa người và người, 
có thế truvcn qua các phu'(i'n" tiện truyen thông: báo chí. 
phát thanh. Iruyén hình. Đó là hoạt động thông tin đại 
chúng.

Thòng lin đại chúníi là thòng tin dành cho đóng đáo mọi 
thùnh viôn trong \ ã  hội. không phụ ihuộc vào irình độ và 
công việc cúa họ. Thóna lin đai chúng thônỉỉ báo những vấn 
đé. những hiện tượng và sự kiC’n cúa dời sống xã hội. Nói 
chung người ta không kiếm Iia \à  hiên đổi những thông tin 
ấy. Nét đặc irưng cúa thôníi lin đại chúng là khối lượng 
(hòng tin chuvến giao rát lớn \à  sô' lượng đổng đáo còng 
chúng sứ dụng nó.

Bên cạnh hoạt động thông tin đại chúng thòng qua các 
phưưng tiện truycn thõng, có một loạt các ihiCM chế xã hội 
hoạt động với chức nãna chuyến giao sự hiêu biêì. Đó là 
các hệ thống giáo dục. các tổ chức ngho nghiệp, hoạt động 
hành chính, sinh hoạt 2 Ìa dinh... Trong các htiạt dộng đó ta 
phái kê đốn hoạt động thôrm tin khoa học. có nhiệm vụ thu 
ihạp, xử lý. chuyến gicU) thónt; tin từ ngLiổn tới người sử 
tiụng.

Sự giao lưu thông lin "iũa cxin ngirời irong thực lô bị chi 
phối bời không gian và Ihời izian, nó chi có thè' bổn vững 
nêu đê’ lại một dấu võt, tức là nó phái dược ghi trên một giá 
mang thông tin. còn gọi là vật mang tin như: sách vớ. tranh
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ánh, băng từ, đia từ, đĩa quang v.v... Tóm lại đó là một lư 
liệu (document).

Chọn lọc ra từ khối lượng ihòng tin mang trên những giá 
đó những tri ihức mà người ta yêu cầu, cung cấp cho người 
dùng tin vào lúc mà họ cần và giữ cho nó không lạc hậu 
bằng cách bố sung cập nhật hàng ngày. Đó là mục liêu cùa 
hoạt động thông tin tư liệu hav thông tin khoa học.

Thông tin khoa học, còn gọi là thông tin tư liệu, là dạng 
thông tin xã hội, hình thành trong quá trình hoạt động ihực 
tiễn của con người và dành cho những đối tượng nhất định, 
nhằm giúp họ giải quyết những nhiệm vụ cụ thê’ trong lừng 
lĩnh vực hoạt động cua họ. Đối tượng đó được gọi chung là 
người dùng tin (users). Họ có thể là các nhà lãnh đạo và 
quản lý, các nhà nghiên cứu. các giáo sư, các sinh viên, các 
kỹ sư, các nhà sản xuất và kinh doanh v.v...

3.3. Dây chuvền thông tin tư iiệu

Nhiệm vụ của hoạt động thông íin tư liệu không chi là 
cất giữ một kho tài liệu, mà phải chọn lọc, đánh giá phân 
tích, phân phối những thông tin chính xác cần thiết theo 
vêu cầu cùa người dùng tin. Những yêu cầu này thay đổi 
tùy theo lĩnh vực, tình trạng của tri thức và đối tượng người 
dùng tin, nhưng chúng có một nét chung là các thông tin 
nhận được phải thích hợp và có ngay.

Điều đó đòi hói công tác thông tin tư liệu phải thực hiện 
một loạt các công đoạn có cấu trúc một cách hợp lý mà 
người ta gọi là dây chuyền thông tin tư liệu (chaine 
documentaire).
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ì)ãv chuvổn thõng tin tư liẽu bao gổin các công đoạn sau 
đ â \ :

•  Chon loc và bổ siins.

■ Mõ tá thư mục.

■ Mô tá nội dung.

■ Lưu trữ và báo quán.

■ Tìm và phổ biên ihông lin.

'  ính đa dạng và phức tạp của các công đoạn liên ticp mà 
VỉtỊ\ xử lý thông lin đặt ra trong dây chuyền ihỏng tin tư 
liộL nói lên rằng khoa học thông tin là một khoa học đa 
noành ở trinh độ cao. Dưới đáy là một số nét tổng quát về 
các công đoạn đó.

Chọn lọc và b ổ  sung

Là bước đầu tiên cúa dây chuvén tư liệu, chọn lọc và bổ
SUDỊ cho phép ta xây dựng và nuôi dưỡng vòn tư liệu của
mộ đơn vị thòng lin. Nó gồm các bước sau: thăm dò nguồn 
tài iệu, lựa chọn lài liệu và làm các thú tục bố sung tài liệu.

Việc chọn lọc phái dựa Irôn nhiều nguồn khác nhau; các 
ấn ^hám thương mại. các tú phiếu và mục lục. thư mục 
quóc gia và thư mục các loại. Đôi với các tài liệu không 
công bố, người cán bộ tư liệu cần phải nắm bắt được các 
hoạ động của các cơ quan, lổ chức khoa học và tổ chức 
mạng lưới trao đổi.

'■'iệc chọn lọc và bổ sung không thể làm tùy tiện mà phải 
tuân theo một chính sách liên quan chặt chẽ đến lợi ích và 
mục tiêu của đơn vị thông tin.
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M ó tả thư mục

Tiếp theo việc bổ sung tài liệu là những cõns  đoạn ịiiúp 
ta kiểm tra và tìm được nsay  tài liệu khi cẩn thiết. Đó là mõ 
tá thư mục.

Vlục đích của mỏ lá thư mục là lập mội phiêu chcì tài 
liệu, trên đó ghi những đặc trưng bên ngoài cúa lài liệu: tẽn 
tác giả, tên lài liệu, nguồn gỏ'c và dạng của tài liệu, ngón 
ngữ, nhà xuất bán. nơi xuất bản. năm xuất bản v.v...

Mô tá thư mục cung cấp cho ta một cách biểu diễn tài 
liệu duy nhất, không mơ hồ. Nó giúp ta dẻ dàng kiểm tra. 
định vị và tìm kiếm lài liệu.

Đê’ đáp ứng với yêu cầu hợp tác và giao lưu thông tin 
quốc tế, năm 1960 với sự cố gắng cúa cơ quan tiêu chưán 
quốc tế ISO, quv lắc mô lả thư mục quốc tế ISBD được biên 
soạn. Ngày nay quy tắc này được sử dụng ở nhiều nước tao 
điều kiện cho việc trao đổi quốc tế  các ấn phấm thông tin 
thư mục. Trong các nước nói tiếng Anh người ta sứ dụng 
quy tác mô tả thư mục Anh - Mỹ AACR, được xãy dựng 
trên cơ sở cúa ISBD nhưng chi tiết và sâu sắc hơn.

Mò tả  nội dung

Việc mô tá nội dung tài liệu, còn gợi là phân tích tài liệu, 
có nhiệm vụ mô tả những thông tin có trong tài liệu, thê 
hiện nó bằng một hình thức trình bày mà hệ thống thông tin 
sử dụng.

Điều gì sẽ xáy ra nếu người ta dùng ngôn ngữ tự nhiên 
dê mô tá nội dung tài liệu. Người la sẽ không năm được
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thực chất nội dung lài liệu clo lính mơ hồ. phong phú, đa 
nghĩa cúa ngón ngừ tự nhión.

t)ế khắc phục nhữn2 khó khãn \'ề mặt ngữ nghĩa, người 
la dùng neón ngữ tư liêu dò mõ ta nội dung tài liệu. Đó là 
ngôn ngũ' nhàn t;u). tronu đó mỏi thuậi ngữ có một ý nghĩa 
duy nhâì đói với lất cá những ai sứ dụng nó.

Tùy theo từng irườna hợp, vicc mó tá nội dung tài liệu 
được thực hiện ờ các mức đỏ khác nhau.

ớ  m ứ c  đ ộ  S(1' cáp n h á t ,  ngưèiíi ta  t i ê n  h à n h  p h â n  l o ạ i  tà i  

liệu, ỏ  đây người la xác định chu đề chính của tài liệu và 
ihế hiện bằng một thuật ngữ thích hợp của ngổn ngữ tư liệu 
(khung phân loại). Mục đích cúa phân loại là sắp xếp thông 
lin thành một số ít các lớp đé tổ chức các bộ phiếu và tổ 
chức kho. giúp cho việc tìm tài liệu iheo nội dung một cách 
nhanh chóng và chính xác.

ở  mức độ sâu sác h(yn. việc mô tá nội dung tài liệu được 
thực hiện bằng cách đánh chi sô. Iiay còn gọi là định từ 
khoá tài liệu. Nó hao gồm việc xác định những khái niệm 
và nội dung mà tài liệu đe cập tới và thê hiện băng một số 
thuật ngữ của ngôn ngữ iư liệu. Nhờ đó ta có thể lưu trữ 

ihông lin và trá lời cáu hỏi cúa người dùng tin.

Mức độ cao hem là cỏ đọng nội dung tài liệu bằng một 
biin lóm tắt với đõ dài thav đổi, lìiv thcd trình độ phân tích 
và giá Irị cúa tài liệu dược sử dung. Tóm lắt có lợi ích kép 
là dc ghi nhớ, nít gọn ihời gian tra cứu tài liệu và cho phép 
người dùng tin dễ hình dung ra nội dung chứa trong tài liệu.
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Lưu trữ và hào quản

Sau bước inõ ta thư mục. mô tả nội dung, mỏi tài liệu 
cùng những thông tin mà nỏ chứa trong đó được biôii diồn 
bằna một chi dẫn (nciticc) cho phép ta có ihô lưu trữ cac 
thông lin chứa trong tài liệu, tức là đưa ncS vào các cóng cụ 
cất giữ và tìm kiếm cúa hệ thống. Đó là;

- Các bộ phiếu truyền ihỏng hay mục lục (phưííng tiọn 
ihủ công).

- Các bộ phiếu lỗ mép. phiếu lỗ soi (phương tiện bán lự 
động).

- Các băng từ, đĩa lừ. đĩa quang (phương tiện tự động 
hoá).

Tài liệu gôc được bảo quiin irong kho. ơ  đây các tài liệu 
được sắp xốp vào một vị trí xác định. Tùv ihco yêu cầu sir 
dụng, người la có thê sắp xếp iheo loại hình tài liệu, theo 
kích cỡ của tài liệu, theo chù đề (sắp xêp theo hệ thống) 
hoặc theo thứ lự nhập cúa lài liệu (sắp xếp theo thời gian).

Việc sáp xép cho phép biết được lài liệu mà người la yêu 
cầu ơ đâu. Một hệ Ihống định vị được gán trên lài liệu 
(cotc) cho phép la xác định vị trí cúa tài liệu trong kho.

Các lài liệu. ít nhâl là các tài liệu vãn bán. có thc được 
cất giữ ớ trạng thái gốc cúa nó hay dưới dạng ihu jỊỌn 

(microlbrme).  Việc ghi tài liệu trên các vi phim và vi phiôu 
ngày càng phổ biên. Lợi ích cùa nó là tiêì kiệm được diện 
tích kho (thể tích tài liệu giảm đốn 90%), trọng lưựng 
khóng đáng kô. dỗ nhân bản và phân phối lài liệu.
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Tim và pho hiến thónịi (in

Chính nhờ việc lưu trữ thôn” tin mà người ta có thê lión 
hành được vicc lìm kiếm llión” lin. Tim tin và hộ quá tiếp Iheo 
là phổ bión các ihông tin tìm dược là nhiệm vụ cơ bán của các 
dịch vụ ihôníi tin. phục vụ \'éu câu của người dùng tin. Đó 
cũng chính là lý do tổn tại cùa các cơ quan ihóng lin.

run lin hay tra cứu tin là tập hợp các công đoạn có mục 
đích cung cáp cho người dùns tin những chi dẫn và thông 
lin irá lời cho câu h(M đột xuất hay ihưừng xuyên cúa họ.

Các dịch vụ ira cứu lin là dịch vụ cơ bán của các đưn vị 
lliông tin. nó íiiúp niiười ciùnu tin có íhê sử dụng lốt nhất 
vón tư liệu hiện có nhàm ihoá mãn vêu cấu thông tin của 
họ. Các ấn phám thư mục. mục lục, tóm tắt, chi dẫn, các cơ 
stV dữ liệu ihư mục, cơ sớ dữ liệu on-line và đa phương tiện 
là các công cụ giúp niiười dùng tin có thè’ tiếp cận các 
neuổn thóng lin.

Dù bằng ihứ công (trên các bộ phiếu) hav băng tự động 
hoá (irén các máy lính điện lử), việc tìm tin có hai dạng cơ 
bán là tìm lin hổi cố và tìm tin chọn lọc.

Tìm tin hỏi cỏ là tìm các tài liệu trá lời các câu hỏi về 
các tài liệu hiện có, dựa trên cơ sớ cúa kho lài liệu.

Tìm lin có chọn lọc là lìm các thông tin cần thiết phục vụ 
cho các cán bộ chuycn mon theo yêu cầu ihường xuyên cùa 
họ.

Các sàn phám thông tin cung cấp cho người dùng tin có 
thế ở nhiều dạng khác nhau: các tài liệu gốc, các bản ira
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cứu. các ihỏng tin trích dẫn. các ấn phẩm thông tin. các cơ 
sở dữ liệu (CSDL) v.v...

Các hình thức phân phối thông tin cũng đa dạng: thường 
xuvên hay đột xuất, lại chỗ hav tại nhà, cá nhân hay tập 
thể.

Ta có thê’ mô tá dây chuyền thông tin tư liệu bằng sơ đổ 
hình 4.

Mgàv nay với sự phát triển của công nghệ thông tin. hầu 
hết các cóng việc Ircn đây của dây chuvền thông tin tư liệu 
đồu có thê’ thực hiện một cách tự động bằna máy tính điện 
tứ.

Xử lý hình 
thức, nội dung

Kho tài liệu 

------- * ---------

Thủ tục tìm tln

ĩ
▼ .

Các chỉ dẫn thư
mục. mục lục

Yêu cầu Dữliẻu,
thông tin — > thỏng tin

mơi

Hình 4. Dúy ( hiivéiì thôn\’ tin tư liệu

Dây chuven thông tin tư liệu chính là quá trình thông tin 
được Ihực hiện irong các thư viện và các trung tâm thông 
tin tư liệu.

Thư viện cóng cộng đầu tiên trong lịch sử nhân loại là
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Ihư viện Alexandria cúa Ai Cập. được xây dựng vào năm 
332 Irước công nguyên bén bờ Địa Trung Hải. Đó có thể 
coi là hộ Ihổng thông tin đáu licn cua loài người.

Vlặc dù từ librarv (thu viên) có xuất xứ từ thuật ngữ La 
linli libcr. có nghĩa là "sach” . nhưng các tài liệu mà ihư 
viện bảo quản ngàv nay khóna chi có sách mà còn nhiéu 
Kxii tài liệu khác như: bá(K lạp chí, đĩa hát, băng ghi âm, 
băng ghi hình, đĩa quang CD. phim ảnh, v.v...

Nhiệm vụ chú yếu cúa thư viện là thu thập, báo quản và 
cung cấp cho người dùng lin những tài liệu gốc, còn gọi là 
lài liộu cấp một. Các đơn \'Ị này phục vụ cho công chúng 
rộng rãi thuộc nhiều đối tượng khác nhau. Họ đến để tìm tài 
liệu mà họ cần và việc mỏ tá tài liệu ở đây mới chỉ dừng ở 
xác định tên lài liệu và những chi dẫn sơ lược về chủ đề của 
tài liệu.

Trong thời đại ngày nay. sô lượng người dùng tin và nhu 
cầu thông tin gia tâng nhanh chóng, kỹ thuật xử lý thông tin 
phát triển. Vì vậy cần phái có những cơ quan chuyên môn 
trong hoạt động thông tin, đi sâu vào những chức năng khác 
cúa dây chuyển tư liệu như mô tá nội dung tài liệu, trích 

dẫn và xử lý dữ liệu, lìm và phổ biến thông tin,... nhằm 
phục vụ cho những nhóm người dùng tin khác nhau. Chúng 
có những tên gọi khác nhau như: trung lâm thông tin tư 

liệu, irung tâm phân lích và lonịi hợp Ún, ngân hàng dữ liệu, 
v.v...

Các trung tâm thông tin tư liệu là những đơn vị thông tin 
mà nhiệm vụ chù yếu là xử lý nội dung tài liệu và xác định
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với ctộ chính xác cao những thông tin hữu ích cho người 
dùn >2 tin. ciúp họ tìm đón những tài liệu cấp mội iương ữnu. 
ihônii báo chd ho nhũno chí dẫn này và trá lời câu hòi cua
họ.

Vé mặi lý thuyêì các đơn vị này chi xây dựng những bộ 
phicu với nhữn” mó tá ihư mục và mổ tá nội dung tài liệu, 
không làm chức năng báo quán tài liệu cấp một. Nhưng 
trona thực ló, nhicu khi chúng cũng đám nhiệm dịch vụ cua 
mội ihư viện, đặc biệt đối với những đưn vị thông tin 
chuyên ngành. Tuy nhiên cần nhấn mạnh rằng các đơn vị 
thỏníi lin không phái là cơ quan báo quán tài liệu, mà là cơ 
quan khai ihác tài liệu.

Cấc dịch vụ chính mà một trung tâm thông tin iư liọu 
phái báo đám là;

- Biên tập các ỉhư mục khoa học chuyên ngành, các bán 
mó tá nội dung tài liệu, các tổng luận khoa học, sản xuất 
các CSDL.

- Tố chức các dịch vụ phổ biến ihổng tin: cung cấp tài 
liệu, irá lời các t;âu hói. phố biến thông tin có chọn lọc.

- Bicn dịch các tài liệu khoa học.

- Xuất bản các ấn phẩm thông lin.

Các cơ quan thõng tin - tư liệu luôn gắn với các ngành 
kinh ic - xã hội. ớ  nước la mạng lưới cơ quan Ihỏng Ún - lư 
liệu gồm sần 250 đơn vị, đã bao quát hấu hết các ngành 
kinh tố, các lĩnh vực hoạt động khoa học kỹ ihuật ở cá trung 
ương và địa phương. Trên cơ sở các nguồn thông ũn ihu 
thập được, các cơ quan này đã tạo ra một hệ thống các sản
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phấm và dịch vụ thôn” tln phoni! phú. góp phẩn vào chuấn 
bi các quyôt định CIUI lãnh dạd các câp và đáp ứng các yếu 
C .IU  ciia cóng lác nghién cứu. san xưãt và kinh doanh. Hoạt 
đọng ihông lin khoa học dã Iio ihành một ngành hoại động 
xã hội. góp phần tích cực phuc vu cho cóng tác nghiên cứu. 
quán lý. sán xuát và làm cho kión thức khoa học kỹ ihuậl 
nỵày cànỉi ihâm sáu vào đông đád quán chúng nhân dân.
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CHƯƠNG 2

QUẢN LÝ VÀ THÔNG TIN TRONG QUẢN LÝ

1. TỔ CHỨC VÀ QUẢN LÝ

1.1. Khái niệm vé tổ chức và quán ly

Tó chức là gi?

Tổ chức là một tổ hợp các ihành phần có quan hộ chật chC- 
với nhau, cùn" hồ trợ và thúc đáy lẫn nhau nhăm thưc hiện 
nhiệm vụ chuna. Tổ chức bao giờ cũng hoạt động trong niội 
mỏi trưòTi2 nhất định và chịu tác động cúa mỏi trường đó.

Tố chức được lạo ihành bởi một sò' yếu tố sau:

- Con người làm việc ở đó.

- Các phương thức mà họ sứ dụng.

- Các ihiết bị mà họ vận hành.

- Các chất liệu mà họ sử dụng.

- Ngân sách cẩn thiết đế chi phí cho các hoạt động.

Các thông tin được sán sinh và sử dụng đê’ điéu khiến hoại 
động của tổ chức được coi là mội ngưốn lực của tố chứt. 
^guổn lực nàv được được tạo ra và khai thác để hỗ trơ cho 
việc thực hiện mục tiêu của tổ chức.

Cáu trúc hình chóp của tổ  chức

Mồi tố chức đều cần mộl bộ phận lãnh đạo. Những người 
lãnh đạo ciia tố chức là một nhóm nhỏ những người có trách
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nhiệm vận hành cỏna vicc cúa lổ chức và có trách nhiêm báo 
cáo với một người irong nhóm có trách nhiệm iãnh đạo cao 
nhát, gọi là thủ trưởng. Nếu coi lổ chức là một hình chóp thì 
bộ phận lãnh đạo là ở đinh cúa hình chóp. Tiếp đến thân của 
hình chóp là là các đơn vị trực thuộc bộ phận lãnh đạo, đó là 
các phòng ban. Dưới các phòng han là các tổ nhóm, v.v...Và 
cuõi cùng ừ đáv hình chóp là các nhàn viên, công nhân, họ có 
liách nhiệm hoàn thành các công việc hàng ngày của tổ chức.

Cấu trúc cáy của tó chức

'rrên quan điẽm hệ thống, hoạt động của một tổ chức có thể 
coi như hoạt động của một hệ thống có cấp bậc các hệ thống 
C(Ịn. mà mồi bộ phận có trách nhiệm đóng góp vào việc thực 
hiện nhiệm vụ chung của tố chức.

H ình  5. ỉ lệ tliôiii> cấp hậc của tâ chức

Trong tổ chức, mỗi hệ thống con đều có chức năng nhiệm 
vu riêng theo sự phân công của tố chức. Hệ thống thu thập, xử 
lý và khai thác dữ liệu gọi là hệ thống thông tin. Đó là một 
thành phần quan trọng trong các nguồn lực của tổ chức, nó là
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sợi dây liên hệ giữa các thành viên của tổ chức và là nguỏn 
động lực Ihúc đẩy việc lổ chức và sử dụng các nguồn lực khúc 
nhầm hoàn thành mục tiêu của tổ chức.

Các loại tổ  chức

Người ta phân biệt các loại tổ chức sau:

- Tổ chức hành chính, sự nghiệp: các cơ quan quản iv hàiih 
chính, quản lý sự nghiệp,...

- Tổ chức thương mại: các hãng, các công ty, các tổ chức 
kinh doanh.

- Tổ chức sản xuất: các nhà máy, xí nghiệp,...

- Tổ chức dịch vụ: các cơ quan dịch vụ công cộng.

Khi con người bắt đầu hình thành các tổ chức để thực hiện 
những mục tiêu mà họ không thể đạt được với tư cách cá nhàn 
riêng lẻ, thì cách quản lý là một yếu tố cần thiết để bảo đám 
phối hợp những nỗ lực cá nhân. Vì chúng ta ngày càng dựa 
vào sự nỗ lực chung và vì quy mô của các tổ chức ngày càng 
rộng lớn hơn, cho nên vai trò của quản lý ngày càng quan 
trọng. Các chuyên gia kinh tế ở các nước phát triển đã tổng kết 
và rút ra kết luận là hầu hết các trường hợp thất bại trong kiah 
doanh là do sự thiếu năng lực hoặc thiếu kinh nghiệm quản lý.

Quản lý là gi?

Quản lý là một hoạt động thiết yếu của con người nhãm 
thiết kế và duy trì một môi trường làm việc bên trong và bên 
ngoài của tổ chức, sao cho nó bảo dảm sự phối hợp những nồ 
lực của các cá nhân, các bộ phận để có thể hoàn thành các 
nhiệm vụ và các mục tiêu đã định, trên cơ sở sử dụng tốt nhất 
các nguồn tài nguyên. Các tài nguyên ở đây bao gồm: con
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Diỉười, tiền của, vật cháỉ. nánii lưont:. không gian, thời gian, ...

Trên phươna diện ihực hành ihì cách quản lý là một nghệ 
thuât. Còn kiến thức có lổ chức vé quán lý. làm cơ sở cho hoạt 
đtìns quản lý. có thể coi là một khoa học.

Quá trình quản lý cổ thô dirợc xác định như một loạt các 
hoai đôn ,2 đinh hưứna iheo muc liêu, t r o n ơ  đó có các hành 
đọng cơ bán là: xác định mục liéii. lập kế hoạch để thực hiện 
mục tiêu, tố chức và kiêm tra việc thưc hiện kế  hoạch đó.

Quàn K' hiện đại cũng là mội tinh thần, một thái độ làm 
việc nhăm hướng tới tính hiệu quá và hợp lý. Quản lý chỉ có 
hiệu quá khi nó trở thành công việc của mọi thành viên trong 
lổ chức, ở đó mỏi người có vai trò không thế thay thế được và 
mỗi người đều phải biết côn2 việc và chịu trách nhiệm về công 
việc của mình.

Cần phải có cách liếp cận hệ ih(5ng trong nghiên cứu lý 
thuyết cũng như thực hành quán lý. Tức là cần phái xem xét 
một cách đầv đủ hơn về các vếu tố có tác động qua lại khác 
nliau, từ các thành phần của hệ Ihỏng tổ chức, có ảnh hưởng 
tới lý Ihuyết và thực hành quản Iv.

Thực hành quán Iv cũng đòi hỏi cách tiếp cận theo tình 
huống, tức là nhà quán lý phải xét tới thực lại của mộl tình 
huống cụ thc khi họ áp dụng các lÝ thuyết, các nguyên tắc 
hoặc kỹ thuật.

1.2. Các chức nãng của quán lý

Hoạt động quản lý bao trùm lên lất cả các hoạt động của 
mội tổ chức, cũng như tất ca các yốu tô' vật chất và con người 
tạo thành tổ chức đó. Một nhà quàn lý phải lập kế  hoạch cho
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các hoạt động cùa tổ chức mà họ phụ trách, tổ chức bổ trí nhân 
sự. chỉ đạo và điều hành các hoại động, kiếm tra bằng cách 
đánh giá các thông tin phản hồi và tiến hành điều chinh khi 
cần thiết. Vì vậy trong bất kỳ tổ chức nào hoạt động quán lý 
cũng bao gồm các chức nãng chủ yếu sau đây:

Lập kẻ hoạch

Lập kế hoạch là lựa chọn một trong những phương án hành 
động tương lai cho toàn bộ và cho từng bộ phận cùa tổ chức. 
Lập kế hoạch là quyết định trước xem phái làm cái Ị>ì, làm như 
íh ể  nào, khi lìùo và ai làm cái đó. Như vậy kê hoạch cho ta 
cách tiếp cận hợp lý tới các mục tiêu định trước. Đó là chức 
năng cơ bản nhất trong số các chức năng của quản lý.

Lập kế hoạch bao gồm việc xác lập mục tiêu của tổ chức vù 
từng bộ phận, xác định các phương thức để đạt được các mục 
tiêu. Trong đó bao gồm các công việc xác định mục tiêu trước 
mắt và lâu dài, hoạch định chính sách, chiến lược, xác định 
các phương pháp và tiêu chuẩn. Khi những mục tiêu cụ thể đu 
được xác định thì lập kế  hoạch bao gồm các bước như tính 
toán yêu cầu về con người, thời gian để hoàn thành mục tiêu 
đặt ra; lên chi tiết lịch trình các công việc phải tiến hành; xác 
định khối lượng vật tư và thời gian phải cung cấp. Điều quan 
trọng là phải lập được dự toán ngân sách.

Lập kế hoạch có bốn mục đích: để giảm độ bất định; để chú 

trọng vào các mục tiêu; để tạo khả nàng đạt mục tiêu một cách 
kinh tế; cho phép người quản lý có thể kiểm soát quá trình liến 
hành nhiệm vụ.

Lập kế  hoạch là một quá trình đòi hỏi có tri thức. Nó đòi
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hỏi người quán lý phải xác định đường lối một cách có ý thức, 
đưa ra các quyết định trên cơ sớ mục tiêu, sự hiểu biết và 
những đánh giá thận trọno. Nó cũng đòi hỏi phải biết nắm bắt 
và phân tích thời cơ, lựa chọn giái pháp và thiết kế các chương 
trình đê hoàn thành mục tiêu đổ ra.

Tổ chức

Để cho mọi người cùng làm việc với nhau một cách có hiệu 
quả trong việc hoàn thành mục tiêu, cần phải xây dựng và duy 
trì một cơ càư nhất định về những vai trò nhiệm vụ và các vị trí 
còng tác. Những điều đó thuộc phạm vi của việc tổ chức.

Trẽn cơ sở kế hoạch với những yêu cầu về công việc, con 
người và thời gian đã xác lập. cần phải xây dựng cơ cấu tổ 
chức nhân sự, xác định các nhiệm vụ phải hoấn thành của các 
cú nhân và các bộ phận trong tổ chức, phân công trách nhiệm 
va quyền hạn cho họ nhằm hoàn thành kế hoạch đã đề ra.

Mục đích của việc tổ chức là làm cho mục tiêu trở nên có ý 
nghĩa với từng thành viên cúa tổ chức và góp phần làm tăng 
tính hiệu quả về mặt tổ chức của đơn vị.

Điều khiển

Điều khiển là sự lãnh đạo thôna qua sự truyền đạt các thông 
báo, các chi thị và huy động các nguồn lực của tổ chức, nhằm 
tác động tới con người sao cho họ đóng góp một cách tự 
nguyện và nhiệt tình theo các mục tiêu của tổ chức, thực hiện 
có hiệu quả các kế hoạch đã đề ra.

Việc lãnh đạo phải dựa trên sự hiểu biết về động cơ của con 
người là gì, và điều gì làm họ thoả mãn khi họ góp sức vào 
hoàn thành các mục tiêu của tổ chức.
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Thông tin liên lạc là công cụ qua đó việc chi đạo được hoàn 
thành về cơ bán. Trong quá Irình lãnh đạd cấp trên phải thông 
tin liên lạc với cấp dưới và ngược lại. Đó là một quá trình hai 
chiều, trong đó mỗi người vừa là người phái vừa là người iliLi 

nhận thông tin.

Kiểm tra

Chức năng quản lý của còng việc kiếm Ira là đo lườna và 
chấn chỉnh việc thực hiện nhằm báo đảm rãng các mục tiéu và 
kế hoạch để ra để đạt tới các mục tiêu nàv đã và đang được 
hoàn thành.

Quá trình kiểm tra thường bao gồm ba bước:

- Xây dựng các tiêu chuẩn.

- Đo lường việc thực hiện nhiệm vụ theo các tiêu chuẩn 

này.

- Điều chỉnh sự khác biệt giữa các tiêu chuẩn và các kê 

hoạch.

Việc kiểm tra trong quản lý thường được hiểu như một hệ 
thống phản hồi. Các nhà quản lý đo lường các kết quả ihựe 
hiện thực tế. so sánh kết quả đo lường này với các tiêu chuẩn, 
rồi xác định và phân tích các sai lệch. Sau đó đê Ihực hiện 
những điều chinh cần thiết, họ phải đưa ra mộl chương tnnli 

cho hoạt động điều chinh và thực hiện chương trinh này nham 
đạt được kết quá mong muốn.

Quan hệ giữa các chức năng của quán lý thể hiện trong so 
đồ dưới đây:
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Lập kế hoạch ------------- > Tổ chức --------------------- > Điều khiển

Kiểm tra

H i n h  6. Các chức lìăiiị’ CIUI quá)} lý

Hoạt động quán lý phái dựa trên các cơ sở sau:

- Xác định mục tiêu thực lố.

- Có thòng tin dầy đù. chính xác. kịp ihời.

- Định rõ các tiêu chuẩn của nhiệm vụ phải thực hiện.

- Nghiên cứu các điéu kiện đe bảo đám cho nhiệm vụ được 
hoàn thành.

- Kiếm Ira, đánh giá các kếi quả thu được.

Các nhà quản lý ờ mọi cáp. mọi nơi đều có nhiệm vụ cơ bản 
là thiết kế và duy trì môi trường cho phép các cá nhân làm việc 
đò’ hoàn thành các nhiệm vụ và các mục tiêu đã định.

Ra quyết định

Ra quyêt định là trung tâm của công việc lập kế hoạch. Vì 
vậy ra quyết định là một nhiệm vụ quan trọng của quản lý.

Quyết định có thể coi là một cam kết cho hành động. Một 
quyết định phải đưa ra khi nguời quản lý phải đưa ra một lựa 
cliọn trong nhiều khá năng cỏ thế, dựa trên một mức hợp lý có 
hạn, nshĩa là dưới sư sána tó về moi vấn đề của tình huống mà 
họ biết được, trong đó có thê không cần biết mọi thứ.

Các ỵếu tố mà nhà quản lý cần quan tâm khi ra một quyết 
định là: phạm vi của các ràng buộc có liên quan, sự linh hoạt 
hay không linh hoạt của kế hoạch đưa ra thực hiện, độ xác
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định và độ bất định của các mục tiêu, mức độ đo lường được 
của các biến sô' và sự tác động của quvết định lới con người.

Hiệu quả của quản lý phụ thuộc vào chất lượng cùa các 
quyết định của người quản lý. Đó là các quyết định đúng đắn, 
khoa học, kịp thời và phù hợp với thực liễn khách quan, tliẽ’ 
hiện sự am hiểu và nắm vững vấn đề được quvẽt định. Chát 
lượng của quyết định phụ thuộc phần lớn vào chậì lượng của 
các thông tin, các số liệu và dữ kiện được cung cấp.

Hệ thống thông tin đóng vai trò trợ giúp các nhà quản Iv 
trong việc ra các quyết định và thực hiện các chức năng của 
quản lý.

Ngày nay ta có thể nói rằng trình độ quản lý càng cao khi 
hoạt động của nhà quản lý ít sa vào các công việc sự vụ và 
được để tâm trí nhiều hơn vào việc ra các quyết định. Chẳng 
hạn những nhà quản lý tác nghiệp thường phái quyết định 
những vấn đề tương đối đơn giản như giải quyết các vấn đề với 
khách hàng, thay đổi lịch trình công việc, đánh giá thành tích 
cùa các nhân viên. Những hoạt động khác của họ không thế 
gọi là những phân tích đánh giá mà chỉ là thực hiện các chỉ ihị 
của các nhà quản lý chiến thuật. Trái lại ở cấp quản lý cao 
nhâì của tổ chức, hầu hết công việc điều hành là dành cho các 
hội nghị để đi đến các quyết định mang tính chiến lược.

1.3. Các cấp độ quản lý

Căn cứ vào mức độ quan trọng và đối tượng cúa quản lý, 
người ta thấy có ba cấp độ của quản lý là:

- Quản lý mức chiến lược: là mức cao nhất của công tác 
quản lý, có tác động đến toàn bộ tổ chức. Việc quản Iv ở đây
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nhằm xác định các mục liêu chiên lược và đường lối chính 
sách để thực hiện các mục tiêu đo.

- Quản lý m ức chiên thuật. Đây là công tác quán lý ở mức 
Irung gian, có quy mỏ một đơn vị, Quản lý chiến ihuật là xác 
định các chức năng cụ thể cần làin để thực hiện các mục tiêu 
vú đường lối đã để ra trong mức quán lý chiến lược. Nó định 
hướng vào các nhiệm vụ và các quá trình.

- Quán lÝ mức tác nghiệp: là quản lý các công việc hàng 
ngày, nhằm thực hiện các nhiệm vụ cụ thể, với quy mô phòng 
làm việc, tổ công tác hoặc một phán xưởng sản xuất.

1.4. Quyết định có cấu trúc và quyết định khòng có cấu 
trúc

Độ tin cậy cúa các quvết định khi giải quyết một vấn đề 
phụ thuộc vào bản chất của dũ liệu và sự phân tích dữ liệu 
được sử dụng để giái quyêì vàn đề đó. Các khái niệm quan 
trọnă liên quan đến độ tin cậy của quyết định là quyết định có 
cấu ĩrúc và quyết định không có cấu trúc.

Vấn đé quyết định được gợi là có cấu trúc nếu nó có quy 
trình rõ ràng khi làm ra quyốt định và các thông tin cần thiết 
đê xem xét trong quá trình ra quvết định có thể được xác định 
trước. Trong trường hợp này kết quả của quyết định có thể xác 
định một cách chắc chắn nêu quv trình ra quyết định được 
thực hiện một cách đầy đú.

Ví dụ: Quyết định đặt mua hàng bổ sung cho kho hàng của 
một doanh nghiệp là quyết định có cấu trúc, vì số lượng hàng 
tồn kho được cập nhật thường xuyên và người quản lý thường 
xuyén nắm bắt được số liệu đó.
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Nsược lại. vấn đề quyết định được gọi là khống có cấu tnic 
nêu nó không có qiiv trình rõ ràng khi làm ra quyết định và 
các thông tin liên quan đến các vếu tố cơ bản cần thiết để xcm 
xét trong quá trình ra quyết định không thể xác định (ỉược 
trước một cách thườna xuvên. Trong thực tế nhiều lình huôìig 
quvết định là không có cấu trúc vì chúng chịu tác động của 
nhiểu sự kiện ngẫu nhiên và liên quan đến nhiều yếu tố và các 
quan hệ chưa được biết trước. Cũng có trường hợp tình huống 
của quvết định chi xác định được một phần các thông tin và dữ 
liệu có liên quan, nhưng không đầy đủ. Những quyết định cho 
các tình huống như thế gọi là quyết định nửa cấu trúc.

Ví dụ: Các quyết định liên quan đến việc triển khai sản xuâì 
một loại hàng mới để tung ra thị trường hoặc quyết định thay 
đổi căn bản chế độ tiền lương và phúc lợi cho các nhán viên 
trong một cơ quan là những quyết định không có cấu trúc hoặc; 
nửa cấu trúc. Rõ ràng có nhiều yếu tố chưa biết hoặc biến 
động tác động đến các quyết định này.

Người la nhận thấy các vấn đề quyết định tại mức láe 
nghiệp thường là quyết định có cấu trúc, còn các vấn đề quyêt 
định tại mức chiến thuật hoặc chiến lược thường là các quyết 
định nửa cấu trúc hoặc không có cấu trúc.

2. THÒNG TIN TRONG QUẢN LÝ

2.1. Các đặc trưng của thông tin ở các cấp độ quản lý 

khác nhau.

Trong hoạt động quản lý, từ quản lý nhà nước đến quản lý
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các đơn vị hành chính sự nuhiệp. quán lý các hoạt động sản 
xuiVt kinh doanh, thông tin là loại lài nguyên giúp cho nhà 
quán !ý có khá nủnu thực hiện các công việc quản Iv như ra 
qu\ ết định, đánh íiiá các hoạt dộna và ghi chép lại lịch sử hoạt 
đòn 2  của đơn vị.

1'hỏng tin rất phong phú và đa (ỉạng. có nguồn gốc từ nhiều 
nguổn khác nhau và phục vu cho nhiều đối tượng khác nhau. 
Cung cấp cho nhà quán Iv nhũìiii ihỏng tin phù hợp và kịp thời 
là nhiệm vụ đặt ra đồi với các hệ thông thông tin.

Các thôna tin cuna cấp chi) các nhà quán lý và tác nghiệp ở 
Ciic cấp độ quán lý khác nhau có những đặc trưng khác nhau. 
Các đặc trưng của các ihôníi tin này thể hiện ở phạm vi của dữ 
lièu, khoảng thời gian, mức độ chi liết, nguổn và tính cấu trúc 
của dữ liệu.

Các nhà quán lý chiến thuật và tác nghiệp đòi hỏi thông tin 
có lính chi tiết, những thông tin được quy định trước, có tính 
định kỳ và với qưv mô nhỏ. phản ánh tình trạng hiện tại của tổ 
chức. Trong nhiều trường hợp. đó là những thông tin được rút 
ra từ các báo cáo định kv hoặc từ việc kiểm tra hàng ngày các 
hoạt động của tố chức.

Các thông tin tác nghiệp là những thông tin có cấu trúc, dựa 
trèn dữ liêu rút ra từ các hoat đôiiiĩ nôi bô của tổ chức, trên 

phạm vi hẹp. được ihu thập trong khoảng thời gian ngắn và 
được sử dụng để quvết định những vấn đề diễn ra trong thời 
gian ngắn, như trong giờ, trong ngày hoặc trong tuần.

Cháng hạn các nhân viên văn phòng của một cửa hàng cần
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những dữ liệu đè họ hoàn thành công việc hàng ngày nhưng 
không cán cho việc ra quyết định. Đê phục vụ khách hàng và 
các nhân viên khác họ cần có những thông tin như: số lượng 
và giá của mỗi mặt hàng có thể bán ra, sô lượng các mặt hàng 
và tiền bán được Irong ngày trong tuần. Ihừi gian làm việc 
ngoài giờ cứa mỗi nhán viên trong tuần. Thông thường những 
người này đòi hỏi thoả mãn thông tin tức thời Iheo yêu cầu cúa 

họ

Trong khi đó hầu hết các thông tin mà cấp quản lý chiến 
lược yêu cầu là được dùng cho việc ra quyết định. Đặc trưng 
của ihông tin ở cấp quản lý chiến lược là chúng phải có tính 
tổng hợp, ít chi tiết, những thông tin có tính dự báo, có quy mô 
rộng và thường không được xác định trước. Đó là những thông 
tin không có cấu trúc. Trong nhiều trường hợp những thông tin 
này phải được trình bày dưới dạng đặc biệt, những bảng sô 
liệu mang tính so sánh, những biểu đồ nói lên tình trạng cơ 
bản và xu hướng phát triển của tổ chức. Thông tin chiến lược 
bao gồm những thông tin sinh ra từ nội bộ và cả những thông 
tin nhận được từ bên ngoài tổ chức. Các thông tin bên ngoài 
bao gồm các thông tin về các đối tác và về môi trường hoạt 
động của tổ chức. Đó là những thông tin không thể thiếu đối 
với việc ra quyết định của nhà quản lý.

Hình 7 minh hoạ mối quan hệ giữa các mức độ quán lý, câu 
irúc của quyết định và đặc điểm của thông tin.
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C ẤJ TRÚC CỦA QUYÉT ĐINH

Không cấu trúc

CÁC ĐAC ĐIỂM CỦA THÒNG TIN

Đâc biét, bao quát, 
thường bất quy tắc, có 
tính dự báo. bẽn ngoài, 

quy mô rộng

Nửa Cấu trúc

Có cảu trúc

Được thiết làp 
từ trước, có 

chu kỳ, nội bộ, 
quy mò nhỏ

H ình  7. Các mức (lộ của quàn  /Ý và Ccíii trúc n ia  quyết định

2.2. Cách trình bàv hiệu quá các thông tin.

Các hệ thống thông tin được thiết kế nhằm tạo thuận lợi cho 
các cách trình bày dữ liệu khác nhau theo vêu cầu của người 
quản lý. Bán thân việc trình bày ihông tin cũng là một yếu tố 
làm tăng thêm 2 Ìá trị của ihòng lin. Khi thông tin được trình 
bày một cách sáng sủa, rõ ràng, thám mỹ thì nó sẽ giúp nhà 
quản lý sử dụng thông tin hiệu quả hơn. Một số nhà quản lý 
thích trình bày thông tin của họ dưới dạng đồ thị, một số lại 
thích thông tin dạng vãn bản. số khác lại thích trình bày thông 
tin dưới dạng báng biểu. Nói chung các ihông tin được trình bày 
dưới dạng hình ành như bàng biểu và đô thị được các nhà quản lý 
ưa chuộng nhiều hơn.

Ví dụ; Các thông tin liên quan đén các dữ liệu về số tiền 
bán được trong mỗi tháng ở một cửa hàng có thể biểu diễn 
bằng một bảng biểu như sau:
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TIỀN BÁN HÀNG TRONG NĂM 2000

THÁNG TIỀN BÁN HÀNG TÍNH BẰNG TRIÊU $

1 0.8

2 0,9

3 1.2

4 1.0

5 1.3

6 1.4

7 1.3

8 1.5

9 1,8

10 1.9

11 2.2

12 1.8

Hình 8. Trình hủy sô  ỉiện bcìn^ hảng biến

Các thông tin thể hiện mối quan hệ hai chiều giữa các dữ 
iệu như trên có thể biểu diễn bằng đồ thị như sau:

c
-XỌ

x:c
05c
■CữJZ
c

'C ữi5c.Q)

Tháng

Hình 9. Trình h ày  sỏ'liệu hâiĩíỊ đ ồ  thị
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1’hông Ún trong hai cách bieu diễn trên là như nhau, nhưng 
la có thế nắm bắt được xu hướng phát triên của doanh số hàng 
tháng nhanh hưn trong cách trình bàv bằng đồ thị.

C’ách trình bày bàng hai cột chi cho phép la xem xél các 
thõng tin theo hai chiều. Trong ihực tế, đôi khi người quán lý 
phai xcm xét các thông tin trong ba chiều. Ví dụ người ta phải 
th<;o rõi tổng sỏ' lượng mỗi sán phẩm được bán ra trong mỗi 
mién. Trong trườna hợp nàv người la phải sử dụng các phần 
mếm được thiết kế sao cho cớ thế biếu diễn được các thông tin 
trong không gian ba chiều. Khi đó bằng trực quan trên màn 
hình máy tính ta có thế biết được S(5 lượng cúa một loại sản 
phẩm xác định được bán trong mộl ihành phố nào đó của một 
vùng lãnh thổ. Ta có thể dỗ dàng trá lời câu hỏi: "Sản phẩm 
nào được bán nhiều nhất ở ihành phố nào?".

Một ví dụ khác, người ta phải theo rõi số sản phẩm do mỗi 
lổ sán xuất sản xuất được trona mối quý của năm. Đó là các 
thòng tin trong quan hệ ba chiều. Các thông tin ba chiều 
ihirừng đưctc biểu diẽn dưới dạng một ma trận. Đó là một bảng 
lính, gổm các hàng, các cột và các ó ứng với hàng và cột.

Phần mồm MS-EXCEL là phần mềm được thiết kế để có 
thế biếu diẻn các dữ liệu trong bảng tính dưới dạng các đồ thị 
\ à biểu đồ.

Các đồ thị là các đường gấp khúc biểu diễn sự biến thiên 
cúa số liệu theo hai chiều, mỗi chiều là mộl biến lượng ihể 
hiện bàn" các Irục, trên đó có các giá IrỊ tương ứng với các dữ 
liệu irên báng lính. Biếu đổ có nhicu loại. Có biểu đồ hình cột, 
hiếu đồ hình tròn trong không gian hai chiều hoặc ba chiều. 
Biếu đồ hình tròn thường dùng đế biểu diễn các phân bố theo 
ti lệ phần trăm.
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Các đổ thị và biểu đồ làm ch(i dữ liệu của một bảng tính 
phức tạp trở nên Irực quan và dc hiôu hơn. sử dụng đồ thị và 
biểu đồ. bằng phương pháp phán tích và so sánh, người quán Iv 
có thể rút ra các thông tin có ích từ các dữ liệu dã cho.

Ví dụ: Tổna kết sản phấm của các lổ. theo lừng quý trong 
năm 2002 cúa một phân xưởng sán xuất được trình bày Iroiig 
bảng thống kê sau;

TỔNG KẾT SẢN PHẨM THEO QUÝ-NĂM 2002

Quý 1 Quý II Quý III Quý IV

Tổ 1 60 50 60 65

Tổ 2 30 40 70 50

Tổ 3 25 30 45 40

Bằng phần mềm EXCEL ta có thể biểu diễn các sô' liệu từ 
bảng trên dưới dạng đồ thị như sau:

80

70

60

E 50
'•<C0

Q- 40 

' i  30

20

10

0

Tổ 1
TỔ 2 

Tổ 3

Q u í ! Quí II Quí III Quí IV

quý

Hình 10. Trình hày sỏ liệu hằng dồ thị
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t)ổ ihị trén cho la hình anh trực quan về diễn biến tình hình 
san xuất cúa các tổ (tố 1. lổ 2. tổ 3; qua số lượng sán phám 
ihco thời gian (quý 1. quý II. quý 111, quý IV), giúp ta có thế dc 
dàn‘i  đánh giá. so sánh két quá sán xuất của các tổ qua bốn 
quv.

Với phần mcm EXCPÌL ta cũna có thể trình bàv báng dữ 
licLi trên bãng biêu đổ hình cột trcing không gia ba chiều, cho 
la một hình ánh trực quan khác về các dữ liệu dã cho. Với biêu 
đo nàv la có thê dẻ dàn2 so sánh sán lượng của từng tổ theo 
lừng quý.

sản phẩm □  Tổ  1 

■  T Ổ 2

□  T Ổ 3

Quí III Quí IV

quý

Hình 11. Trình hùy sô'liệu hunị> hiếu dồ h ìn h  cột

>íếu Irình bày dừ liệu theo bieu dồ hinh tròn trong không 
gia ba chiéu, ta có thể nghiên cứu:

Tinh hình phán bõ sản phám cúa một quý theo tổ (nghiên 
cứu theo chiều dọc của bảng), hoặc
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Tmh hình phân bố sán phấm cúa một tổ iheo quý {nghiên 
cứu theo chiều ngang của bảng)

Ví dụ, nghicn cứu số lượng sản phám cúa lừng lổ trong 
quv I. ta có các kết quá sau:

PHÀN BỐ SẢN PHẨM CỦA Q U Ý  I T H E O  T ổ

52%

□  Tổ 1
mĩổ2
□  Tổ 3

26%

Hinh 12. Trììììì hày sỏ liệu bần^ biểu đồ hìỉìh trùn

Nghiên cứu số lượng sản phẩm của tổ 2 trong bòn quý, ta 
có kết quả sau:

PHÂN BỖ SẢN PHẨM T H E O  Q U Ý  C Ủ A  T ổ  2

Quý IV 
27%

Quý III
26%

Quý 11 
21%

□  Quý I 

B Q u ỷ  II

□  Quý III 

Q Q u ý  IV

HinhlS. Trìiilì bày s ố  liệu hằng hiến dồ hình tròn
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Mgày nay đã có những phân mém được thiết kế để có thể 
hiẽu diễn được các ihông tin irong quan hệ nhiều chiều, bằng 
eách sử dụng một khòi lặp phưcíng mà mỗi mặt là một bảng 
thê hiện môi quan hệ của các biên liên quan,

Người quán lý dôi khi phái ra những quyết định dựa trên 
Iihững dũ’ liệu cúa những hoạt động đang diễn ra trong thời 
aian thực. Điổu đó đòi phái có một các trình bày thông tin 
mới. 2ỌÌ là trình bày độn«, ở đó thông tin thường bao gồm cả 
nhữna hình ánh dộng thế hiện lóc độ hoặc xu hướng phát triển 
cuá sự vật. Một sỏ' phần mém đã được thiết kế để đáp ứng được 
yêu cầu trên.

3. QUÁ TRÌNH RA QUYẾT ĐỊNH VÀ NHU CẦU THÒNG 
TIN

3.1. Quá trình ra quvêt định

Trách nhiệm dật ra đổi với các nhà quản lý là phải tổ chức, 
hướng dẫn, huy động và kiêm tra các nguồn lực để đem lại lợi 
ích cho tổ chức. Đc kiểm tra, ta cần phải có các thông tin về 
những gì đã xảy ra (nguvén tắc thông tin phàn hồi) và phải có 
một kế hoạch đã chuẩn bị trước vé những việc phải làm. Ta đối 
chiếu thông tin trên các sự kiện không bảo đảm kế hoạch và 
quvết định các việc phủi làm đê hoàn thành kế hoạch.

Để nhận được ihông tin trên các sự kiện xảy ra trong quá 
trinh quản lý. ta phái ihu ihập các dữ liệu, xử lý chúng để nhận 
được các thông tin rổi sứ dụng các thông tin đó để đối chiếu 
với kê' hoạch, rồi từ đó lựa chọn một hành động và khi đó một 
quyết định được hình thành.

Các nhà quản lý đòi hói các hệ thống thông tin phải cung
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cấp thông tin đc hỗ trợ họ trong việc ra quyết định. Quá irìnli 
ra quyêì định có thế mô tá bằng sơ đổ ở hình 14.

H ìn h  14. Quá trình ra c/iivếl (lịnh

Theo Herbert A. Simon, một học giả và là một nhà kinh tế 
được giải thưởng Nobcl, ihì quá trình ra quyết định có thể bao 
gồm ba bước sau đây:

1. Thu thập thông tin: Nghiên cứu môi trường và xác định 
các sự kiện, các điều kiện ảnh hưởng tới vấn đề phải ra quyết 
định. Trong bước này hệ thống thông tin sẽ hỗ trợ người quán 
lý bằng cách cung cấp những thông tin về những điều kiện bên 
trong và bên ngoài tác động đến tình huống ra quyết định, 
đồng thời xác định cơ hội và khả năng.

2. Thiết ké và phán tích: Phát triển và đánh giá các diễn 
biến có thể xẩy ra đối với các hành động được dự kiến lựa 
chọn, ớ  đây cần phải xác định tình huống cùa quyết định là có 
cấu trúc hay không có Gấu trúc. Hệ thống Ihòng tin phải được 
thiết kế để cung cấp những thông tin đáp ứng được với các đòi 
hỏi của các mức độ quản lý khác nhau.

3. Lựa chọn quyết định:  Lựa chọn một hành động cụ thè’
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nhám giải quyết vấn đé được dật ra. Tất nhiên sự lựa chọn này 
phái dựa trên các thông tin đã đươc thu thập đầv đủ ở bước 
một và sự xcm xét các sự lựa chọn có ihê có ở bước hai.

Trong quá trình triến khái thực hiện các quyết định người 
quán Iv phái thường xuyên kiếm tra kết quá ihỏng qua các 
thông tin phán hồi đê có điều chinh kịp thời.

3.2. Nhu cầu thớnịỉ tin đói V(ýi nhà quản !ý

^ỉhu cầu thông tin đối với các nhà quán lý khác nhau tùy 
theo cấp độ quán lý và cấu trúc của tình huống ra quyết định.

Các nhà quán lý chiến lược đòi hỏi thông tin có tính tổng 
hợp, ít chi tiết, những thông Iin có tính dự bâo, có quy mô 
rộng và thường không được xác định Irước. Trong nhiều 
trường hợp đó là những Ihỏng tin đặc biệt, những sô liệu, biểu 
đồ nói lên tình trạnti cơ bán và xu hướng phát triòn của tổ 
chức. Thông tin chiên lược là sư hoà trộn của những thông tin 
sinh ra từ nội bộ và những thòng tin được lấv từ nguồn bên 
ngoài của tổ chức.

Các nhà quản lý chicn ihuật \à  lác nghiệp đòi hỏi thông tin 
có tính chi tiêu những thông tin được quy định trước, có tính 
định kỳ và với quy mỏ nhỏ. Những thông tin ờ mức độ quản Iv 
này là những thông tin được san smh từ những nguồn bên 
Irong. nó phản ánh tình trano hiên tai cua tổ chức. Trong nhiều 
trường hợp đó là những thông tin được rút ra từ các báo cáo 
tác nghiệp hoặc từ việc kiêm tra hàng ngày các hoạt động của 
tổ chức.

Các thông tin cung cấp cho các nhà quản lý được thu thập
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từ các nguồn bén trong và bên ngoài tổ chức. Chúng có ihe 
phàn chia theo các lĩnh vực cơ bản sau:

Thông tin kinh tế. xã hội.

Thông tin về dân cư. lao động.

Thông tin vể tài nguyên, đất đai.

Thông lin về khoa học, công nghệ, mói trường.

Thông tin về kế hoạch, đầu tư.

Thông tin vể lài chính, ngân sách.

Thông tin vể công chức, viên chức nhà nước.

Thông tin về pháp luật.

Thông tin về văn hoá và nghệ thuật.

Thông tin về các doanh nghiệp hoạt động trên địa bàn.

Thông tin về các dự án trọng điểm trên địa bàn.

v.v...

Các nhà quản lý có thể tìm các thông tin này ở đâu?

Câu trả lời là các thông tin này có thể tìm trong các nguổn 
tài liệu. Tài liệu (document) là cái giá vật chất mang tri thức 
của nhân loại. Tập hợp tất cả các tài liệu của một dơn vị thông 
tin tạo thành nguồn lực thông tin của đơn vị đó. Nguồn lực 
thông tin (Information resources) là thành phần trung tâm cùa 
mọi hệ thống thông tin và là nguyên liệu cho mọi quá trình 
hoạt động trong hệ thống. Nguồn lực thông tin là cơ sờ đê tạo 
ra các sản phám và dịch vụ thông tin. Đó là yếu tố báo ctám 
cho chất lượng đáp ứng yêu cầu tin.

Có nhiéu loại hình lài liệu. Căn cứ vào hình thức thê hiện 
thông tin thì có bốn loại tài liệu chính:
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'  Tài liệu trên giấy: sách. báo. tạp chí. các ký vếu hội nghị, 
luận án. tài liệu phát minh sáng chế. các thông báo. các ấn 
pham thư mục. các liôu chuán. các catalog kỹ thuật và 
thương mại. các văn bán vc pháp luật và hành chính, các tập 
bán đổ. đỏ biốu. các sổ lay. ghi chcp. bản tháo, ...

- Tài liệu nghe nhìn; phim ánh. băng nhạc, băng hình, đĩa 
hình, đĩa ãm thanh....

- Tài liệu có bán chất vật chất: các tượng đài. các mẫu 
vật. các sàn phám mẫu, các ma-két (maquettes), các giáo cụ 
trực quan...

- Tài liệu điện tử; các CSDL. các ấn phấm và thông tin trên 
CD-ROM. các báo điện tứ. lạp chí điện tứ. các Website trên 
mạng Internet, các phán mcm máy lính. ...

Mếu càn cứ vào mức độ phổ biên người ta phân biệt tài liệu 
còng bỏ và tài liệu không công bố.

Tài liệu công bố là những tài liệu có bán rộng rãi trên thị 
trường, ai cũng có thè mua được ớ các hiệu sách hoặc ở các 
C(í quan xuất bán.

Tài liệu không cổng bô là nhữnii tài liệu không có bán 
trên thị trường và mức độ phổ biôn của nó rất hẹp. Chúng 
tạo thành một loại lài liệu ngám. Một sỏ' là những bản chép 
lay hay đánh máy, một số là những bán chụp lại hay in lại 
VíVi sò' lượng rấl hạn chế. Đó là những ghi chép nhật ký 
khoa học. những báo cáo kết quá nghiên cứu, những luận 
Viin khoa học, những giáo trình giáng dạy. tài liệu hội nghị. 
Bát nguổn từ những cơ sớ rât khác nhau như các viện 
nghiên cứu. các trường đại học. các hoạt động học lập
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nghiên cứu, v.v... những lài liệu này ihường chứa những 
ihỏng tin mới nhất trong lĩnh vực rnà nó xem xct. những 
thông tin có giá trị cao. tuy chưa được thấm định và kẽi 
luận một cách chính xác. Mặc dù không biêì sõ' lượng cua 
những lài liệu này là bao nhicu. nhưng người ta biốt chac 
ráng số lượng của chúng hiện nay gia tăng rất đáns  kế. Việc 
liếp cận các tài liệu này là rất cần thiết, nhưng đòi hỏi nliicu 
công sức và thời gian.

Các íhỏng lin khi đưa vào hệ ihống thông lin dựa Irên máy 
tính phải được trải qua quá trình liền xử lý, phân loại của các 
chuyên gia có kinh nghiệm trong cóng việc đế nâng cao giá irị 
sứ dụng của thông tin (cho phép biến đối thông lin từ lượng 
Ihành chất), ở  đây chất lượng thông tin sẽ phụ thuộc vào kiên 
ihức chuyên gia của các chuyên viên xử lý. Các thông tin 
thuộc lĩnh vực khác nhau sẽ có cấu trúc dữ liệu khác nhau và 
do đó sẽ được lổ chức, quản lý và khai thác trên các cơ sở dữ 
liệu khác nhau, thông qua một cơ chê thống nhất, giúp cho 
người sứ dụng tìm lới thông tin một cách nhanh chóng và 
thuận tiện.

Hệ thống các cơ sở dữ liệu chính là cái lõi thông tin cúa 
toàn bộ hệ thống tổ chức và là thành phần cơ bản của mọi hệ 
thống thống tin quản lý. Các thông tin này ngày càng (rớ nên 
phong phú do được bổ sung thường xuyên trong quá trình sử 
dụng.

Để đạt được hiệu quả trong sử dụng và trao đổi thông tin, 
các thông tin trong hệ thống các cơ sở dữ liệu cần phái được 
chuẩn hoá trong cấu trúc dữ liệu, trong các biổu mẫu nhập tin 
và biểu mẫu trình bày dữ liệu.

72



3.3. Ván đc quán ly dữ liẹii đói voi nhà quán lý

Ngày nay không ai còn Piihi >:ì về vai trò cùa thông Ún 
Iiong khoa học kỹ ihuậi \'à đời sỏníi cũng như trong mọi vận 
đ ộ n g  củ a  \ ã  hội dưới m ọi  L]U\ m ó .  từ c á c  đơn vị x í  n g h iệ p  c h o  

đòn quoc gia và cá quòc lé.

Việc nãm bál thông tin nhanh chóng, đầy đủ, chính xác và 
kip  thời nuày cà n g  dóniz vai Irò CỎI tứ irong  quản lý và đ iéu  

hành. Nói cách khác ngày nay nói quán Iv thực chất là quán lý 
tliỏng tin. Song mọi ihông lin cán quán Iv trên máv tính theo 
bất cứ quv trình cụ thô nào cĩiníi đều được thê hiện bằng các 
dừ liệu ghi trên một vậi mang tin nìu:) đó. Bởi vậy khi nói đến 
quán lý thông lin tức là quán lý dữ liệu.

Dừ liệu là nsuổn lực sổng còn cúa !ổ chức, nó cán được 
quán lý như bâì kv lài sán quan irọng nào của lổ chức. Một tổ 
chức sẽ khỏng thê lỏn tại hoặc thành còng nếu khống có 
nguón dữ liệu có chất lượng vé các hoạt động bên trong và 
môi trường bên ngoài của lổ chức. Vì vậy quán lý nguồn dữ 
liệu (Data resouce managcmcni) là yêu cầu luôn được đật ra 
đòi với mọi lổ chức và các nhà quán Iv.

Việc quán tiỊ dữ liệu trên máy tính được thực hiện nhờ hai 
dạng chương trình sau:

- Các hệ thống quán lý tệp.

- Các hệ thông quán trị cơ sớ dữ liêu.

Với hệ thốno quản lý tệp. các dữ liệu cần thiết cho người sử 
dụng được lưu trữ trong các tệp riêng biệt, và được tổ chức 
theo những cách khác nhau. Mói tệp lại được lổ chức và sử
dụng các chương Irình ứrm tlụriíi khac nhau và không chương
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trình nào có thê’ tạo ra các thông tin dưới dạng mà người sứ 
dụng yêu cầu. Cũng khóng chương trình nào có thế eiúp eho 
người sứ dụng có thể tiếp cận các thõng tin cần thiếi lừ các tệp 
trên.

Ví dụ. mộl nhà quản lý lưu trữ dữ liệu về các nhân viên 
trong hai tệp:

- Vlột tệp lưu trữ dữ liệu về lý lịch cúa các nhân viên trong 
một bán danh sách thiết lập bằng chương trình soạn thào văn 
bán MS.Word, với các mục sau; họ tên. nãm sinh, đơn vị. nghề 
nghiệp, trình độ, ngoại ngữ.

- Mội tệp lưu irữ dữ liệu về lương, thướng, bảo hiểm, phúc 
lợi của nhân viên thiết lập bàng chương trình MS.Excel, với 
các mục: họ tên, đơn vị, lương, bảo hiểm.

Đê tìm ra các thông tin liên quan đến các tệp khác nhau, 
người sử dụng thường phải tốn rất nhiổu thời gian. Ví dụ: 
người quản lý khó có the tìm được ngay các thông tin trả lời 
cho câu hỏi:"Cho biết tên các nhân viên có trình độ đại học, 
ngoại ngữ tiếng Anh bằng c, mức lương có hệ số trên 4 ” báng 
các chương trình trên.

Ngoài ra hệ thống quản lý tệp còn có nhiều nhược điểm 
khác, vừa dẫn đến hiện tượng trùng lặp. dư thừa dữ liệu lại vừa 
dẫn đến hiện tượng thiếu dữ liệu hoặc không nhất quán vé dữ 
liệu như phần trình bày ở mục 5.1. chương 4.

Đê khắc phục các hạn chế trên, giải pháp lốt nhất đối với 
nhà quản lý là quản lý dữ liệu trong các cơ sở dữ liệu. O i  sở 
dữ liệu là một lập hợp các tệp có quan hệ logic với nhau, và 
được quản lý theo một cơ chế thống nhất bằng hệ quán trị cơ
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sờ dữ liệu, giúp cho việc cập nhậi và lìm kiếm ihông tin được 
dề dàng và nhanh chóng.

Ví dụ. đê quán lý dữ liệu vc các nhán viên cùa một đơn vị 
như trong ví dụ trên, ta có the xây dựng một cơ sở dữ liệu bằng 
hệ quán trị CSDL F-oxpn\ với hai tệp dữ liệu ,DBF với các 
tnrờng dữ liệu tương ứng với các mục đã nêu ư trên. Khi đó chỉ 
bàng một lệnh tìm đưn gián, irẽn màn hình máy tính sẽ hiện ra 
danh sách các nhân viên đáp ứng với vêu cầu đặt ra.

Những vấn đé Iv thuyêì vé cơ sớ dữ liệu sẽ được trình bàv ở 
mục 5 - chương 4. ớ  đáy cần nhâVi mạnh việc xứ lý cơ sở dữ 
liệu bao gồm ba hoại động cơ bán sau:

- Các dữ liệu cần được cập nhật ihường xuyên để CSDL 
luôn phản ánh hiện trạng mới nhất của tổ chức hoặc của các 
đổi iượng được quán lý.

- Việc cung cấp thông tin cần thiết cho mỗi áp dụng của 
người sử dụng được thực hiện thông qua giao diện màn hình 
chung của hệ quán trị CSDL. Người sử dụng có thể chia sẻ sử 
dụng dữ liệu trong một CSDL chung.

- Người sứ dụng có ihê hỏi CSDL. vcu cầu tạo ra các báo 
cáo nhờ sử dụng ngôn ngữ hỏi và các phương tiện lập báo cáo 
do hệ quán trị CSDL cung cấp. Người sử dụng sẽ nhanh chóng 
nhận được câu trả lời vé những thông tin mà họ yêu cầu hoặc 
những mẫu báo cáo hiện ra trên màn hình hay in ra trôn máy 
in,

Việc quán lý dữ liệu Irong các CSDL đem lại cho người 
quán lý nhicu lợi ích. Trước hết nó giảm bớt được hiện tượng 
trùng lặp dữ liệu và cho phép nhiều người có thể sử dụng dữ 
liệu trong CSDL. Người sử dụng có thể hỏi, yêu cầu CSDL lập
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báo cáo mà khống phái viết một chương trình. Các chương 
Iiình báo đám tính độc lập so với dữ liệu, lức là có ihê thay dổi 
dữ liệu trong bộ nhữ ngoài mà không cần thay đổi chương 
trình. Tính vẹn toàn dữ liệu và an loàn dữ liệu được báo đám vì 
việc truv cặp và sửa đổi dữ liệu được kiếm soát bới hệ quin trị 
CSDL vcíi các chức năng quản lý độc lập.

Ngày nay CSDL là yếu tố không thế thiếu được của imi hộ 
thống thông tin. Việc học cách sử dụng các phần mém quin tri 
CSDL đẽ tổ chức và khai thác dữ liệu trở thành một ycL cầu 
đối với các nhà quán lý.
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CHƯ Ơ NG 3

TỔNG QUAN VỀ CÁC HỆ THỐNG THÔNG TIN
9

l^hưctng tiện truvcn bá đáu lión cho quá trình xứ lý có 
chú đích đối với thông tin là hệ ihóng thông tin. Hệ thống 
này được cấu trúc đế thu ihặp. lò chức, lưu trữ và hiển thị 
thông tin ở tất cá các dạna cúa nó (dữ liệu thô. dữ liệu đã 
được giái thích, tri thức) và các hình thức thể hiện (văn bản, 
hình ánh. âm thanh), vé neuyên tắc mọi hệ thống lưu trữ và 
chi dẫn như danh bạ điện thoại, các danh mục tra cứu tin... 
đéu có thế coi là hệ thông ihông tin, Tuy nhiên ở đây ta đề 
cập tới hệ thống thông tin điện lử, được xây dựng trên công 
nghệ thông tin hiện đại.

Hệ thông thông tin điện tứ là hiện tượng cứa nửa sau ihế 
ký XX. Sự phát triển của nó 2 ắn liền với những tiến bộ của 
hai công nghệ cơ bán: mạch tích hợp và truvền thông số.

Mạch tích hợp là các chip silic chứa các transistor dùng 
đò’ lưu trừ và xử lý ihỏng tin. Ngày nay một chip có khả 
nang lưu Irữ 125.000.000 bytes, tirơng đương với 14.500 
trang sách. Tốc độ xứ lý cúa các chip vi xử lý đạt tới hàng 
ngàn iriệu phép toán Irong mội giây. Dc các hệ thống thông 
tin có ihể khai thác được các tiến bộ kỹ thuật trên, đòi hỏi 
phải có sự phát triển tương ứng trong lĩnh vực phần mềm. 
Đóng góp lớn nhất của nó là đã mờ ra khả năng sử dụng
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máy lính cho các cá nhân. Ngày nay những phần mềm ứng 
dụng luyệt vời đã náng cao vị ihố của máy tính cá nhân, 
làm cho máv lính cá nhãn đứng vào vị trí trung tâm của một 
mạng lưới của những thiết bị thông minh liên kết nhau, lừ 
điện thoại di động đến TV và các (hiết bị cầm tav khác. 
Đóna thời các phần mềm quản trị CSDL ra đời và phát Iriòn 
đã làm cho các CSDL trở thành một nguồn thông tin mới. 
mộl vếu tó trung tâm của mọi hệ thống thông tin.

Lựi ích của máv tính tăng lên rất nhiểu khi chúng có thè 
kết nối với các máy tính khác để chia sẻ thông tin và xứ lý 
chúng. Từ đó xuất hiện các mạng cục bộ, mạng diện rộng, 
đặc biệt là liên mạng thông tin toàn cầu Internet. Internci. 
một phương tiện truy cập thông tin rẻ tiển và rộng khắp từ 
các máy tính cá nhân, đã giúp cho việc lưu chuyển thông 
tin được nhanh hơn và lự do hơn, phá vỡ mọi rào cản giữa 
các quốc gia. dân tộc và các nền kinh tế. Các hệ thống 
thông tin ra đời và phất íriển trên nền lảng đó.

Người ta phân biệt các loại hệ thống thông tin theo mục 
đích của nó: hỗ trợ cho các hoạt động quản lý điều hành 
hay hỗ trợ cho hoạt động tác nghiệp và dịch vụ.

1. KHÁI NIỆM HỆ THỐNG

Hệ thống có thể được định nghĩa như một tập hợp các phần 
lứ có liên hệ với nhau để tạo thành một tổng thể chung.

Ta có thê tìm thấy nhiều ví dụ về hệ thống trong vật lý, sinh 
học. trong công nghệ hiện đại và trong xã hội loài người. Ví 
dụ: hệ thống mặt trời và các hành tinh, hệ thống cơ thc con 
người, hệ thống lọc dầu, hệ thống các tổ chức kinh doanh.
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Tuy nhiên dịnh nghĩa này quá long quát. Ta dùng ớ đây 
định nghĩa hẹp hơn. phù hợp với nhu cáu mô lá hệ thòng Ihòng 
tin.

Hộ thông là một tập hợp các phần tử (các thành phần) có 
liên hệ với nhau, hoại động đê hướnu lới mục đích chung theo 
cách tiếp nhận các yếu tố vào. sinh ra các yếu lố ra. trong một 
quá trình xứ lý có tổ chức.

Mhư vậy hộ thống có ba thành phán hay chức nãng cơ bán 
có quan hệ tương tác với nhau:

- Đău vào: bao gồm các yêu lô được thu thập vào hệ thông 
đõ xứ lý. Ví dụ: vật liệu thổ. năng lượna, dữ liệu, nguồn nhân 
lực báo đám cho các quá trình \ ứ  lý.

- Xử lý: bao gồm các quá trình xứ lý, chế biến để biến các 
yẽu tố vào thành các vẽu tó ra. Ví dụ: các quá trình sán xuất, 
quá trình hô hấp cùa con người, quá trình xử lý dữ liệu hay các 
tính loán số học.

- Đầu ra: bao gồm các phần tử được tạo ra từ quá trình xứ 
1> cho mục đích cuối cùng. Ví dụ: các sản phẩm của quá trình 
sản xuất, các sản phẩm thôrm tin cần chuyển tới người dùng 
tin, các kết quá tính toán.

Ví dụ:

Một hệ thống sàn xuất tiếp nhận vật liệu thô như là đầu 
vào và sán xuất ra các sán phám cuối cùng như là đầu ra.

Một hệ thống thông tin có thê coi như là một hệ thống 
tiếp nhận các nguồn dữ liệu như là đầu vào và xử lý chúng 
t h à n h  các Siỉn phẩm thông tin như là đầu ra.
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Vật liệu thô Nhà máy Sản phẩm

H in h  15. Hệ thó'ni> sán xuất

X ử l ý D L 'Wp Thông tin ra

H in h  16. Hệ thống tliónq tin

Ngoài ra người ta còn đưa thêm hai thành phần liên quan 
đến điều khiển hệ thống là phản hồi và điều khiển. Một hệ 
thống với các thành phần phản hồi và điều khiển đôi khi 
được gọi là hệ thống điều khiển, đó là hệ thống tự kiêm tra 
và tự điều chính.

- P hản  hồi (hay còn gọi là liên hệ ngược) là dữ liệu về 
sự hoàn thành nhiệm vụ của hệ thống.

Ví dụ: dữ liệu về doanh thu là phản hồi cho người quán 
lý việc bán hàng.

- Điều khiển là giám sát và đánh giá các thông tin phán 
hồi để xem hệ thống có hoạt động đúng hướng nhằm đai tới 
mục tiêu hav không. Khi đó chức nãng điều khiển phải (hực 
hiện những điều chỉnh cần thiết đối với đầu vào và quá trình 
xử lý dể bảo bàm đầu ra thích hợp.

Ví dụ: Người quản lý bán hàng thực hiện chức náng điều
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khiến khi họ giao thêm mặi hàng mới cho nhân viên bán 
hàng sau khi đánh giá các ihóng lin phản hồi về doanh thu.

Khi xcm xét hệ thống người la còn có thể đc cập đến các 
ycLi tô và các khái niệm khác licn quan đến hệ th(5ng như:

- Vlói trường mà hệ thống tồn tại.

- Hệ thống con cúa hệ thống.

- Hệ thông mơ. hệ thống có trao đổi với môi trường...

Các khói cấu ihành hệ ihoniỉ và quan hệ giữa chúng được 
mô tá trong hình 17.

Hình 17. L ác khối của hệ thôiìỊ>

2. HỆ THỐNG THÔNG TIN

2.1. Khái niệm hệ thòng thòniĩ tin

Hệ thống thông tin là hệ thống sử dụng nguồn lực con 
người và cống nghệ thông tin để tiế|) nhận các nguồn dữ liệu 
như yếu lố đầu vào và xử Iv chúng thành các sản phẩm thông 
tin là các yếu tố đầu ra.

Công nghệ thông tin bao gồm phần cứng và phần mềm
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dùng đế xây dựng và khai thác hệ thõng thôns tin. Phần cứng 
là các ihiết bị tham gia vào quá trình xứ lý thông tin như: máy 
lính, các phương liện lưu trữ và truyén dữ liệu. Phần mcm là 
các chương Irìiih máv tính, bao gồm các hệ điếu hành, các 
chương trình ứng dụng và các thủ tục dành cho người sửdụnịi.

Xử lý thôns lin bao Gồm các hoạt động: tiếp nhận, truyén. 
xử lý. lưu liữ, lìm kiêìn và hiển thị thông tin. Nhờ các hoại 
động xử Iv thông tin, các nsuồn dữ liệu được thu thập và che 
biến thành các sản phám thông tin cung cấp cho người sừ 
dụng.

Như vậy bón thành phần cơ bản cũng là bón nguồn lài 
nguyên cúa hệ thống ihông tin là:

- N guổn lực con ngưòi, bao gổm người sứ dụng và các 
chuyên gia về hệ thống thông tin.

Người sử dụng hay khách hàng là người irực tiếp sử dụng 
hệ thống ihông tin và các sán phẩm thông tin mà hệ thống tạo 
ra. Họ có thổ là nhân viên kế toán, người bán hàng, kỹ sư. thư 
ký, khách hàng hoặc nhà quán lý.

Các chuyên gia về hệ thống thông tin là những người xây 
dựng và vận hành hệ thống thông tin. Đó là các nhà phán tích 
hệ thống, các nhà lập trình, các kỹ sư, các kỹ thuật viên Ún 
học, người điổu khiển máy tính.

- P hần  cứng, bao gồm tất cả các thiết bị và phương tiện 

kỹ thuật dùng để \ ử  lý thông Ún. Trong đó chủ yếu là máy 
tính, và mạng lưới viễn thông dùng để truyền dữ liệu.

Máy tính gồm bộ xử trung tám để xử lý dữ liệu và các 
thiết bị ngoại vi để vào, ra và lưu trữ dữ liệu.
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Mạng lưới viễn thông bao gồm máy tính, các bộ xử lý 
tiuỵền (hòng và các luyến truyén tin kết nối các máy tính 
với nhau, tạo ihành một hệ thống thông tin máy tính bao 
trùm khắp lố chức.

- Phấn m ềm ,  bao gồm các chương trình máy tính: các 
phán mềm hệ thốna. các phần mém chuyên dụng và các thủ 
tiic dành cho người sứ dụng.

Phần mềm hệ thống là phần mem điều khiến và hồ trợ sự 
vân hành cứa máv lính.

Phần mềm chuvên dụng là phần mềm xử lý trực tiếp các 
ứng dụng của người sứ dụng.

1'hủ tục là các lệnh thao tác dành cho người sử dụng hệ 
thống thông tin

- Nguồn dữ  liệu. Dữ liệu là vật liệu thô của hệ thống 
thông tin. Dữ liệu có thể ở nhiéu dạng khác nhau, có dữ liệu 
Văn bán, dữ liệu bằng hình ánh, âm thanh.

Các nguồn dữ liệu của hệ thông thông tin được tổ chức 
thành:

- Các cơ sở dữ liệu, tổ chức và lưu giữ các dữ liệu đã 
được xử lý.

- Các cơ sở mô hình, lưu giữ các mô hình khái niệm, mô 
hình logic, mô hình toán học dicn đạt các mối quan hệ, các 
quy trình tính toán, các kỹ thuật phân tích.

- Các cơ sở tri thức, lưu giữ các iri thức ở các dạng khác 
nhau như các sự kiện, các quy tắc suy diễn về các đối tượng 
khác nhau.
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Như la dã biêt. dữ liệu là các số liệu, các sự kiện khách 
quan vc dối tượnsi mà hệ thông ihóng tin xem xét. Cán nhàn 
mạnh rằna dữ liệu chi qua xứ Iv mới trở thành ihông tin, tức 
là nó đcm lại một ý nghĩa xác định cho người sứ dụng, 
trong một hoàn cánh cụ thế.

Ví dụ: Chương trình xử Iv điôm thi đại học (dữ liệu) sẽ 
cung cấp cho la những thông tin vể kết quá tuvén sinh.

THÔNG TINDữ LIỆU
Trần Lệ Thu x ử  LÝ THÕNG TIN Thí sinh Trần Lê Thu

V H H .6 83 (tính tổng điểm 3 SBD VHH 683

Toán: 7 ,5 mòn. so sánh V Ớ I 'W Tổng điểm: 20 .5

Vân: 5
điểm chuẩn 19) 

« Kết quả:Trúng tuyển

Ngoai ngữ; 8 đại học

H ình  18. Biến dư liệu lliàiili lhóiii> tin

Sự phân biệt khái niệm dữ liệu và thòng lin chi mang 
lính chất tương đối. Thông tin với người này. trong trường 
hợp này có thể trở thành dừ liệu với người khác, trong 
trường hợp khác. Kết quả xử Iv trên đây là thông tin rát vui 
đối với ihí sinh Trần Lệ Thu. nhưng chỉ là dữ liệu trong 
bảng tổng hợp kết quả luyển sinh của chú tịch Hội đổng 
tuyển sinh.

2.2. Q u á  tr ình  xử  lý th ò n g  t in  tro n g  hệ th ốn g  th ú n g  tin

Các hoạt động xử lý thông lin trong hệ thống thông tin 
bao gồm bốn công đoạn sau đây:

- N h ậ p  d ữ  liệu vào. Bước đầu liên trong xử lý thông tin 
là thu thập dữ liệu và đưa dữ liệu vào hệ thống thông tin, 
chúng được coi là đầu vào. Hầu hết các dừ liệu nhập vào hệ
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ihống thông tin dổu được sinh ra và thu thập từ các hoạt 
động giao dịch bén trong ló chức. Các dữ liệu đã thu thập 
phái được biên tập và nhập vàd iná\ iheo một biểu mẫu nhất 
định. Khi đó dữ liẹu được ghi trcn các vật mang tin đọc 
được bãng máy như đĩa từ. băng từ.

Công cụ đê nhập dữ' liẹu và(.i hẹ ihóng là các thiết bị nhập 
của máv lính. Đó có ihê là bàn phím, con chuột, máy quét, 
đầu đọc mã vạch. ...

- X ử  lý d ữ  liệu th à n h  thóng  tin. Các chưưng trình máy 
tính (phần mém) cho phép máv tính \ ử  lý dữ liệu bằng các 
thao tác như tính tcìán. so sánh, sắp thứ tự, phân loại, lổng 
hợp và phân tích đế biên dữ liệu ihành các thông tin. đồng 
ihời đưa ra dạng irình bày ihích hơp (văn bản. đồ thị, âm 
thanh, hình ảnh) dành cho nmrời sử dụng. Các dữ liệu lưu 
irữ trong hệ thông ihỏng lin cũrm phái được duy trì bằng 
cách cập nhật thường \uycn .

Ví dụ, dữ liệu vé mộl khoan licn bán hàng có thể được hệ 
t h ố n g  th ò n g  l in  x ử  lý  vớ i  c á c  ih a o  tác sau:

1) Cộng vào tổng sò ticn đã hán dược,

2) So sánh với giá chưán dè xác dịnh mức giám giá cho 
phép.

3) Sắp thứ tự theo giá sán pháni.

4) Sắp xếp vào một loại mặt hàng nào đổ (ví dụ, mặt 
hànổ thực phẩm, mặt hàng may inric,..,)

5) Tổng hợp đc cuns  cáp cho người quán lý bán hàng 
thông tin doanh ihu về các l(iại sán phám khác nhau

6) Sứ dựng đê’ cập nhậl một hiêu iíhi bán hàng mới.

Đóng góp lớn nhất tú a  máv tính điện tử cho một hệ
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thống ihông tin là khả năng xử lý dữ liệu có hiệu quả, đó là cai 
cốt yếu cúa một hệ thống thông tin mạnh. Tốc độ và sự chính xác 
của máy tính cho phép xử lý hàng iriệu dữ liệu trong một vài 
giây.

Ví dụ, người quản lý của một hệ thống bán lé của môt 
tống công ly ihương mại có thể nhận được thõng tin cập 
nhật tức thời về lượng hàng bán ra hoặc lượng hàng tồn kho 
của tất cá các mặt hàng mà công ty đó kinh doanh và từ đó 
có thể ra những mệnh lệnh chỉ đạo thích hợp. Trước đáy đè 
nhận được những thông tin như thế phải mất vài ngày.

- Đưa thông tin  ra. Mục đích cùa các hệ thống thông tin 
là cung cấp những sản phẩm thông tin phù hợp cho người sử 
dụng. Các sản phẩm đó Ci' 'lió là các thông báo, biểu mẫu, 
báo cáo. danh sách, đồ thị. hình ảnh hiển thị trên màn hình 
hoặc in ra trên giấy.

Thiết bị ra chủ yếu của máy tính là màn hình và máy in. 
Tuy nhiên máy tính có thể truyền tín hiệu ra thông qua loa 
âm thanh dưới dạng liếng nói hay âm nhạc, hoặc cũng có 
thể truyền qua một máy tính khác để sử dụng về sau.

- L ư u  trữ  các n g uổn  d ữ  liệu. Một trong những khả năng 
to lớn của máy tính là nó có thể lưu trữ dữ liệu và ihông lin 
với khối lượng rất lớn. Lưu trữ là một hoạt động cơ bản ciia 
hệ thống thông tin, trong đó các dữ liệu và thòng tin được 
giữ lại ihco một cách tổ chức nào đó đê sử dụng sau này. 
Các dữ liệu thường được tổ chức và lưu trữ dưới dạng các 
trường, các biểu ghi. các tệp và các cơ sở dữ liệu.

Triiờni’ (íield) là một dãy các ký tự nối tiếp nhau đế mỏ 
tả một liêu ihức hay một thuộc tính cùa đối tượng. Ví dụ 
mộl nhân viên có trường họ tên.
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Hicu Ịịììi (record) là một tập hơp các trường có quan hệ với 
nhau. Ví dụ, biếu ghi vé lưưng của mội nhân viên có thể bao 
g(')ni các trường: họ tcn. đơn vị. mức lương, tiền báo hiểm xã 
hội.

l  ựp (lilc) là lập hợp các bicư ahi có chung đặc tính câu 
trúc vù ngữ nghĩa, dùng đế mỏ ta một lớp đối tượng. Ví dụ. 
tệp vé lương ciia nhán viẽn bao góm các biếu ghi về lương 
cua nhãn viên.

C(f sò' dữ  liẹii (data base) là một lập hợp các tệp có quan 
hệ với nhau liên quan teíi một thực thể. Ví dụ, cơ sở dữ liệu 
quản Iv nhân viên có thế gồm các tệp về lý lịch của nhân 
viên, tệp vể lương của nhân viên, tệp về chuyên môn của 
nhân viên.

Các dữ liệu được lưu trữ trons các thiết bị nhớ của máy 
tính, đó là các băng từ. đĩa từ, đĩa quang. Đó là các bộ nhớ 
ngoài, chúng có thể mang đi và chuyển từ máy tính này 
sang máy tính khác. Bộ nhớ ngoài cùa máy tính là bộ nhớ 
dùng đế lưu trữ dữ liệu và các chương trình xử lý dữ liệu.

Như vậy có bốn thành phần cơ bản của thiết bị tin học 
trong hệ thống thông tin là:

- Thiết bị vào đc nhập dữ liệu vào hệ thống thông tin.

- Máy tính (bộ xử Iv trung tâm) xứ lý dữ liệu trong hộ 
thống thông tin.

- Thiết bị ra hiên thị và in các thõng tin ở đầu ra.

- rhiêt bị nhớ ngoài đe lưu trữ dữ liệu và thòng tin.

Ngoài ra còn các thiết bị viễn thông để nối các máy lính 
với nhau trong mạng máy tính khi hệ thống thông tin được 
khai thác trên mạng.
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Kiểm tra hoạt động của hệ thong

Hệ thống thống tin phái tạo ra các Ihông tin phán hổi vé 
các quá trình vào. ra, xử Iv và lưu trừ dữ liệu đế có thế đánh 
giá và điều chính hiệu quả hoạt động của hệ thống.

Ví dụ. người quản Iv có thể phát hiện ra lượng licn bán 
ra cúa lừng bộ phận không khớp với tổng số tién bán được. 
Điều đó có thể gây ra do nhập dữ liệu hoặc phải xem lại 
quá trình xừ lý dữ liệu. Khi đó phái có nhữns điều chinh đe 
báo dám tính chính xác cúa hoạt động hệ thông.

Ta lấy ví dụ đơn gián về hoại động của một hệ thống bán 
hàng tự động để minh hoạ cho quá trình trên. Các thao tác 
cơ bản của một hệ thống bán hàng tự động bao gồm:

- '^hập dữ liệu: Quét nhãn mã vạch trên các sán phẩm 
hàng hoá.

- Xử lý dữ liệu thành thông tin; Tính tổng số tiền bán 
hàng, tién thuế và các chi phí khác.

- Đưa thòng tin ra: Cho hiện hình các số liệu về các mặi 
hàng, đơn giá, tổng số tiền và in ra phiếu trả tién (hoá đơn).

- Lưu trữ dữ liệu: Lưu trữ các dữ liệu về các sản phẩm và 
số liền bán được trong CSDL để sử dụng làm báo cáo tổng 
hợp sau này.

- Kiểm Ira: Tạo ra các tín hiệu có thê’ nghe được để kiểm 
tra tính đúng đắn của dữ liệu nhập vào.

Để có thể sử dụng và khai thác tốt hệ thống thông tin, 
với tư cách là người sử dụng cuối cùng, người quán lý cần 
phái nhận biết hệ thống thông tin trên các mặt sau:

- Đối tượng con người, phần cứng, phần mềm và các 
nguồn dữ liệu được sử dụng.
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- Các loại hình cùa sàn phám thõng Ún được tạo ra.
- Cách thức thực hiện việc nhập vào. xử lý. đưa ra và lưu 

trữ dữ liệu cùng với các h(iạt độn” kiêm tra.

Tóm lại. mó hinh cáu Irúc và các thành phán cư bán cùa 
hệ th ố n g  Ihóng lin có ihê mô tá tronỉỉ hình 19.

Nguồn nhân lưc: Người sử dụpg, chuyên gia thòng tin

Nguồn

phấn

cứng:

máy

tính,

phương

tiện

truyền

Điều khiển thực hién hệ thống

N hâp dữ — V X ử l ý — i Thông
liệu tin ra

Lưu trư dữ liệu

Nguồn

phần

mềm:

chương

trình,

thủ tục

Nguồn dữ lièu: CSDL, mò hình, tri t h ứ c __

H ình 19. Mó liìiili C(f hán cùa lìệ lìiốiìíỊ llìôiii> liìi

2-3. Vai trò  của  hệ thốnịỉ  thónịỉ tin tro n g  tổ chức

Trong bất kỳ một tổ chức nào cũng có ihê xác định ba hệ 
thòng:

- Hệ thòng điều khiên; cớ nhiệm vụ ra các quyêì định.
- Hệ Ihống thực hiện: hoạt động nhằm thực hiện các quyết 

định của hệ ihống điều khiển
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- Hộ thống ihỏng tin: thực hiện sự liên hệ giữa hai hệ 
thông irên, báo đám cho lố chức hoạt động đạt được các 
mục liêu đã đạt ra.

Như vậy hệ ihống ihông tin là một yếu tố câu ihành của 
mộl tổ chức. Nhiệm vụ cơ bán cứa hệ thông thông tin trong 
tổ chức là hỏ irợ cho việc ra các quyết định và giúp nhà 
quán lý thực hiện các chức năng của quán Iv. Hệ thông 
thông tin cung cấp các ihông tin và dữ liệu cần thiết, giúp 
nhà quán Iv lập kê' hoạch, lổ chức bố' trí nhân sự với nguón 
lực con người đã có, thực hiện các chức năng chí đạo và 
kiểm tra các hoạt động của tổ chức. Ngoài ra nó còn trang 
bị cho các nhà quán Iv các phương pháp và kỹ thuật mới 
trong xử Iv. phân tích và đánh giá. Vì vậy hệ thống ihông 
tin trở ihành một thành phần cơ bản của một tổ chức, giữ 
vai trò quan trọng trong thành công cứa hoạt độn2 quán Iv 
điéu hành của một tổ chức (hình 20).

Môi trường

Vào

Hệ thống điều khiển

(Quản lý)
~1<

Hệ thống thòng tin

Hệ thống thực hiện Ra

H ìn h  20 ,  Ba hệ ílìốniỊ trotìiỊ niộĩ ĩ ổ  chức
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Vai trò cúa hệ ihóìig thòng tin dán dần được mở rộng 
(heo ihời <ỉian. Cho dcn nhữnu nam 1960. vai trò của hệcr •

lliống ihóng lin còn dcm cian trdii” các xử lý giao dịch, lưu 
giữ các hổ sư. ihực hiẹn các cóng việc kê toán. Sau đó hẹ 
tlióng ihông tin mứ rộng các ứnu dụng sang lĩnh vực quán 
lý và khái niệm hệ ihổng ihỏtiii lin quán lý (MIS) được hình 
thành. Vai irò mới nà\ lặp trune vào việc cung cấp cho nhà 
quan lý các báti cáo dê họ có các ihông tin xác thực hỗ irợ 
cho việc ra quyêì định của họ.

Vào nhũng 1970 naưừi la ihấy rằng các ihỏng tin được 
sán sinh ra lừ hệ ihóng thông lin báo cáo (IRS) không đáp 
ứng được vêu cầu ra quyéì định cua nhà quán lý. Khái niệm 
hệ thống thông tin hỗ trợ quyêt định (DSS) ra đời. Vai trò 
mới của hệ thống thóng lin là cung cấp cho nhà quản lý 
những hỗ trợ tương tác cho việc ra quyêì đinh cúa họ.

Trong những năm 1980 một s6 vai trò mới của hệ thống 
thông tin xuất hiện. Đấu liên là sự phát triển nhanh của máy 
vi tính với khá năng \ ứ  lý thông tin mạnh, những bộ phần 
mcm ứng dụng phát tricn và mạng lưới viền thông với mỏ 
hình khách hàng/phục vụ. làm xuất hiện hiện tượng xử lý 
thông tin máy lính cúa người sử dụng cuối cùng (end user). 
Ngày nav người sử dụng cuòi cùna có thê sử dụng nguồn 
lực từ máy tính cá nhãn cùa mình đê hỗ trợ cho công việc 
cúa họ, không cần đợi sự giúp đỡ Irực tiếp cùa các cơ quan 
dịch vụ thỏng tin khac.

Tiếp Ihco. người ta thấv răng tá c  nhà quán lý cấp cao 
không sử dụng trực tiôp các báo cáo cúa hệ thống thòng tin 
báo cáo. cũng không sử dụng kh;i năng của các mô hình
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phân tích cùa hộ thống hỗ trự quyóì định. Vì thố khái niệm 
hệ thổno thôn» Ún dicu hành ra đời. Hè thống này cò ígãn*:. c  c  . V- ^ c— c

cune cấp cho các nhà quán Iv cấp cao những thông tin 
manu lính chất phê phán, dưới những dạng mà họ cán.

Trên cơ sơ nhũng thành tựu cùa trí tuệ nhân lạo 
(Ariiíicial Intelligcnce - AI), các hệ chuvên gia dã khắng 
định vai trò mới cho hệ thống thông tin. Các hệ chuyên  gia 
có vai trò như một nhà tư vấn đối với người sứ dụng trong 
một số lĩnh vực chuyên môn hẹp.

Từ những nãm 1990 các hệ thống ihòng tin còn g iữ  vai 
trò chú yêu trong việc hỗ trự cho các mục tiêu chiên lược 
cúa tổ chức. Vai irò chiến lược này đòi hỏi phái sử dụng  
công nghệ thòng lin cle đổi mới và phát iriến sán phám, dịch 
vụ. đem lại lợi ihế chiến lược cho doanh nghiệp, vượt qua 
sức ép cạnh tranh cúa thị trường.

Mhư vậv vai irò của hệ thống thông tin ngày càng, mở 
rộng và phát Iriến. Sự thay đổi này đã lác động trực ticp> đến 
người sử dụng và các nhà quán lý.

Mgày nay hệ ihống thông tin trở thành một lĩnh vực 
nghiên cứu của khoa học quán Irị và kinh doanh. Bất kỳ nhà 
quán Iv kinh doanh nào cũng phải có những hiểu b iè l  C (í  

bán về hệ thống thòng tin cũng như những hiểu biết trong  
lĩnh vực chuyên môn cúa họ.

Việc sừ dụng hệ thống thông tin trong quản lý điều ỉhành 
ngàv càng gia lăng do các xu hướng phát triển sau đây;

- Khá năng của máv tính ngày càng mạnh, song giá 
thành ngày càng giảm.
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- Các chương trình máv lính phát triến ngày càng phong 
phú, đa dạng và tinh lè.

- Khá năng truyén thông níiày càng nhanh và đáng tin 
cậy. việc truv cập Internet ngày càng phổ cập.

- Sự phái triên nhanh cúa Internet đã mở ra cư hội và cá 
eạnh tranh trên thị trườns toàn cầu.

- Ti lê cúa njzuòn lưc lao đônc am hiểu vé máv lính ngàv 
càng gia tàng.

Trong bối cánh đó. các tổ chức sẽ nhanh chóng tụt hậu 
nếu khóng lận dụng được nhữns lợi ích của các xu thế phát 
Iriôn trcn đem lại và khône bict sứ dụng sự tinh xáo của 
còng nghệ thòng lin nhằm đạ! tới mục tiêu cúa mình.

Cần lưu ý rằng irong một V nghĩa rộng, mội hệ thống 
ihông tin bao gồm các thành phán vật chất và phi vật châì 
làm việc cùng nhau. Một máv tính đơn độc không là một hệ 
thống thông tin. Một máv tính kết hợp với một phần mềm 
có itiể trở thành một hệ ihống thông tin, với điều kiện phần 
mổm đó phái được ihiốt kê sao cho có thê’ sán sinh ra các 
ihông tin nhằm Irự giúp một lô ehức hoặc cá nhân hoàn 
ihành mục tiêu của họ.

2.4 .  C á c  yêu  cầu  đỏi  vứi m ộ t  hệ thónịỊ th ỏ n g  tin

Đê thực hiện được chức năng cúa hệ thông thông tin 
Irong tổ chức, hệ thong thông tin phái báo đám các yêu cầu 
sau đây:

- Hệ thống thông lin phái được thiết kế xây dựng phù 
hợp với hộ thống tổ chức, phục vụ cho nhiệm vụ tổng thể
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cúa lổ chức và phục vụ cho các nhiệm vụ khác nhau cúi tổ 
chức.

- Việc x á y  dựng hệ thống thông tin phải đạt m ụ c đ íc ì  là 

hồ trợ cho việc ra các quyết định, bảo đám cung cáp ihing 
tin đầv đú. chính xác. kịp thời cho các cấp lãnh đạo quái lý 
đê’ họ có thê ra các quvết định đúng đắn.

- Hệ ihốns  thông tin phải được xây dựng dựa trên các kỹ 
ihuậl tiên tiến về xứ lý thông tin. Các kv thuật nàv bad ‘Ồm 
các phần mém ứng dụng và các thiết bị của công nzhệ 
thông tin, đặc biệt là các hệ quản trị cơ sở dữ liệu.

- Hệ thống ihông tin phải có kết cấu mềm dẻo và có ^há 
nãng phát iriển. Xã hội luôn vận động và phát triển, nọi 
hoạt động của bất kỳ tổ chức nào cũng luôn vận độnị và 
phát triển. Vì vậy một hệ thống thông tin sẽ nhanh ch)ng 
trở nên lỗi thời nếu không có khả năng thay đối và Ịhát 
Iriển cho phù hợp với sự biến đổi và phát triển của thực lí.

3. CÁC LOẠI HỆ THỐNG THÔNG TIN

Có nhiều loại hệ thống thông tin giành cho các tổ ciức 
khác nhau, cho các chức nàng khác nhau bên trong lổ clức, 
cho các nhu cầu công việc khác nhau, và ở các mức độ qján 
lý khác nhau của một tổ chức.

Chức năng của hệ thống ihông tin trong tổ chức kh':»ng 
ngừng đưực mở rộng trong mấy chục năm gần đây.

Cho đến những năm 60 chức năng của các hệ thìng 
thông lin mới chi là xử lý các hoạt động giao dịch linh
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doanh, lưu giữ hổ sơ. kõ loán. Sau đó các hệ thông nàv mở 
rộni’ chức nãng. lặp irung vào \'iệc cung cấp các thông tin 
1Ổ|1ÍZ hợp irợ g iúp c h o  cá c  nhà cỊuan Iv trong v iệ c  ra quyết  

định và khái niệm hệ thõng ihóns tin quản lý được hình 
Ihanh. Khái niệm hệ thõng hỏ irự quyết định được các 
chuyên gia đưa ra vho đáu những năm 70. Đó là các hệ sứ 
liụng két hợp các tài nguvón Irí tưệ cùa cá nhân với khá 
nàng cùa máy tính đê lãna chái lượng cúa các quyết định. 
Tù những nãm 80 đến những năin 90 vai trò cúa hệ thống 
Ihõng tin càng mở rộns với cúc hệ thông tin máy lính với 
người dùng cuối, hệ ihống thõng tin điều hành, hệ chuyên 
gia và hệ cơ sở tri thức.

Các hệ thống thông tin đónu vai trò quan trọng trong 
viéc hỗ trợ cho các hoạt động tác nghiệp và quán lý trong 
các doanh nghiệp và các tổ chức khác. Do đó, nếu căn cứ 
VÌH) chức nãng thì các hệ thốnu thông tin có thể chia thành 
hai loại là hệ thống thông tin lác nghiệp và hệ thống thông 
tin quản lý.

Hệ thông thông tin tác nghiệp  lại chia thành; Hệ thống 
\ ừ  lý giao dịch, hệ ihống kicm tra các quá trình, hệ thống 
tự động hoá văn phòng.

Trong hệ thông thòng tin quản lý  lại có; Hệ thông 

Ihông tin báo cáo, hệ thống hô trợ quvết định, hệ thống 
thông tin điều hành.
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Hệ thống thông tin

Hệ thối 
tin tác r

ig  thòng 
■ighiệp

Hệ thốn 
tin q i

g thông 
jản lý

HT HT HT HT HT

xử lý kiểm tư thòng hỗ trơ
giao tra các động tin báo quyết
dich quá hoá cáo đinh

trình văn
phòng

H ình  21 . Fh âỉì loại cúc hệ íhoỉỉíỉ íhôỉiiị ĩin

HI
thóng

tin
điều
hành

Hình 21 minh hoạ sự phân loại trên của các hệ thống 
thông tin:

Nếu cãn cứ vào số người sứ dụng thì hệ thống thông tin ta 
có thê’ chia thành :

Hệ thông thông tin cá nhán, là hệ thống thông tin dùng 
cho lừng người ricng rẽ. Trong hệ thống này, các cá nhân sứ 
dụng máy tính riêng; họ giữ cá ba vai trò là người sứ dụng, 
người thao tác và người phát triển hệ thống.

H ệ thông thông tin theo nhóm, là hệ thống thông tin dùng 
cho một số người trong cùng một đơn vị quản lý hay nhóm 
công tác. Trong hệ thống thông tin này, các máy tính nối lại 
với nhau như thường thấy irong mạng cục bộ. Nhiều người sử 
dụng chung lài nguyên như thiết bị, dữ liệu...

Hệ thống thông tin tông thế là hệ thống thông tin cùa loàn 
íhể tổ chức, dùng cho nhiều người với quy mô rộng lớn và
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phức lạp hơn hệ thónu thông tin nhóm. Hệ thống có thể gồm 
nhiều mạng cục bộ được nôi lai với nhau nhằm trao đổi thông 
Un và dùng chung lài nguvên. Chuxmg trình sử dụng các dữ 
liệu do nhiổu người chè biến, từ các địa điểm khác nhau.

3.1. Các hệ thông thông tin tác nịihiệp

Hệ thống ihỏng tin tác nahiệp (OIS - Operations 
Inlbrmation Svslems) 2 ắn lién với việc xử lý các hoạt động tác 
nghiệp của một chức nãng nohiẹp vụ xác định. Nó nhằm nâng 
cao hiệu quả hoạt động có tính thường xuyên trong một tổ 
chức.

Hệ thống thông lin tác nghiệp chịu trách nhiệm xử lý các 
hoại động giao dịch, công việc điều khiển các quá trình 
hoặc các hệ thống tự động hoá văn phòng.

Hệ thống xử ĩý tác nghiệp có các đặc trưng sau:

- Khối lượng công việc giao dịch nhiều.

- Các quy trình để xử lý 2 Ìao dịch là rõ ràng, chặt chẽ, có 
thê m ô  tả m ột cách  chi tiết,  cụ thê.

- ít có trường hợp ngoại lệ.

Do quy trình hoạt động cùa các hệ thống xử lý tác 
nghiệp có quy chuẩn rõ ràng nên có thể xây dựng các quy 
tiình xử lý, trong đó xác định rõ máy tính có thể tham gia 
vào những khâu nào của quy irình này. Các chương trình 
máy lính phải được xây dựng đê:

- Cập nhật, kiểm tra và quản lý các dữ liệu đưa vào máy 
tính.

- Thực hiện các xử Iv dữ liệu cần thiết theo quy trình.
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- Lưu trữ dữ iiệu.

- Hicn thị các thông tin cần thiết theo vcu cáu.

Đầu ra định kỳ của hệ (hống Ihườna là các báo các đ ã  
được định dạng sẵn.

Hệ ihông \ ử  lý tác nghiệp là không linh hoạt, không ihiê 
điều tiêì được v iệc  x ử  Iv dữ liệu hay nhu cáu ihỏng tin khi  

chưa được xây dựng trước trong hệ thống.

Có ba loại hệ thống thông tin tác nghiệp chính là; Hệ 
thốns xừ lý giao dịch, hệ thống điều khiển các quá Irình h ệ 
thống văn phòng tin học hoá.

3.2. Các hệ thống thõng tin quản Iv

Trong những năm 1970 các nhà quán lý nhận thấy rằnc h(Ọ 
có thể dùng các hệ ihống thông tin dựa trên máy tính đê’ lập k.ế 
hoạch, kicm tra, ra quyết định và giải các bài toán, chứ khìn g 
chi dùng để thông báo các kết quả giao dich. Các hệ thinig 
thông tin này gọi là các hệ thống thông tin quán lý (M.s - 
Management Information Systems)

Hệ thống thông tin quản lý có mục đích cung cấp thông tiin 
trợ giúp các nhà lãnh đạo, các nhà quản lý trong việc ra qiytéì 
định và quán lý công việc trong tổ chức.

Cung cấp ihỏng tin và hỗ trợ cho việc ra quyết định c tíất 
cả các cấp độ quản lý. từ quản lý chiến lược, quán lý cHê"n 
thuật đến quán lý tác nghiệp là nhiệm vụ cúa hệ th5ntg 
thông tin quán lý.

Hệ thông thông tin quản lý bao gồm các cơ sở dữ 1 ệiu, 
các luồng thông tin và được quy định các chức năng để tnụrc
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hiện mục liêu chung. Hệ thống này hỗ trợ nhiều chức năng 
\ ử  Iv dừ liệu trong giao dịch và lưu trữ. thích ứng được với 
những thav đổi cúa quy trình xử lý thông tin, cung cấp đầy 
đú thòng tin đê các nhà quán lý sử dụng trong quá trình ra 
quyôì dịnh và đicLi hành hoạt động cúa tổ chức.

So với hệ thông thông tin tác nghiệp, hệ thống thông tin 
quản lý mềm déo hơn. có nhicu chức năng xử lý dữ liệu 
hem.

Có ba loại hệ thống thông tin quán lý chính là: Hộ thống 
thông tin báo cáo. hệ thống hỗ trợ quyết định và hệ thống 
thông tin điều hành.

Ngoài ra hệ chuvên gia cũng được coi là một hệ thống 
thông tin hỗ trợ cho việc ra quyết định của nhà quản lý.

3.3. Vai trò con người tronịỉ các hệ thòng thòng tin quản

lý
Một hệ thống ihông tin quản lý không thê thiếu yếu tố 

con người. Đó là những cán bộ chuyên môn trên lĩnh vực 
lin h ọ c  c ù n g  với nhà quán Iv c ó  Irách n h iệm  phân tích, thiết  

kế và vận hành hệ thống thông tin quản lý. Trong đó người 
phân tích thiết kế hệ thống và người quản lý có vai trò quan 
trọng nhất.

Người phán tích hệ thiết kè thông là những người được 
đào tạo cơ bán, có kiến thức vc hệ Ihống, vc kinh lế xã hội 
và quản lý. Nhiệm vụ của họ là nghiên cứu các ứng dụng và 
thiết kế xãy dựng hộ thống thông tin. Muốn vậy họ phải tập 
hợp các nhu cầu thông tin và như cầu ứng dụng tin học, 
phân tích chức năng hộ thống và xây dựng mô hình hệ
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thống, đưa ra giải pháp lựa chọn phần mềm và irang thiót 
bị. Trên cơ sớ đó triến khai xây dựng hệ thống thông tin. 
Họ là cầu nối giữa tin học và quản lý.

N gư ờ i  quán  lý  c ó  trách n h iệm  phối hợp và hỗ trỢ cho  

người phân tích hệ thống trong việc thiết kế  hộ ihống ihòng 
tin, sao cho phù hợp với cơ chế quản lý của tổ chức. Họ là 
người hiểu rõ hơn ai hết các vêu cầu của thực tế, nhưng lai 
không có hiếu biết vể công nghệ thông tin, nên họ cần phổi 
lỢp chặt chẽ và hỗ trợ các chuyên gia tin học trong quá 
trình xây dựng hệ thống thông tin. Để sử dụng và khai thác 
hệ thống ihông tin người quản lý cần phải được đào lạo. 
Ngoài kiến thức về  chuyên môn, về quản lý, họ còn cán 
phải được trang bị những kiến thức cần thiết về công nghệ 
thông tin, kỹ năng sử dụng máy tính đê có khả năng sử 
dụng và khai thác hết những lợi thế mà hệ thống thông tin 
đem lại cho họ trong công việc thường ngày.

4. HỆ THỐNG THÔNG TIN TRONG HOẠT ĐỘNG SẢN 
XUẤT KINH DOANH VÀ QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH

Có thê’ nói ngày nay không một lĩnh vực hoạt động nào ỉại 
không cần đến các hệ thông thông tin: từ các cơ quan của 
chính phủ, chính quvền các cấp đến các cơ sở sản xuâì kinh 
doanh; từ công việc kế toán đến tiếp thị. Hệ thống thông tin là 
công cụ côì yếu trong xử lý giao dịch, trong việc ra quỵốt 
định, giải các bài toán và trong các hoạt động của mọi tổ chức.

Đê’ sử dụng hiệu quả các hệ thống thông tin trong hoạt động 
sản xuất và kinh doanh, người quản lý phải hiểu được khả 
nãng và các yếu tố của các loại hệ thống thông tin để có cách

100



lựa chọn và sử dụns thích hợp iroĩiii việc kiếm tra chất lượng, 
giá thành và sứ dụng các nguồn lực.

Ta thường nói sứ dụng công nghệ thông tin làm cho công 
việc có hiệu quá và hiệu suâì h(ín.

Tính hiệu quá thè hiện ờ mức dộ hoàn thành cứa mực tiêu 
đã đạt được: hoàn thành nhiổLi hay ít, mức độ hoàn thành cao 
hay thấp.

Hiệu suất được xác định bới quan hệ giữa các nauồn chi phí 
và lợi ích thu được irong khi hoàn ihành mục tiêu. Vể mặt toán 
học hiệu suất có thể biểu diễn bằng công thức sau;

Hiệu suát = Lợi nhuận / (ỉiá thành

Như vậy một hệ thõng có hiệu suâì hơn hộ thống khác nếu 
chi phí cho hoạt động cùa nó thấp đối những sản phẩm có 
cùng chất lượng hoặc có chài lượng cao hơn hoặc nếu chất 
lượng sản phẩm của nó cao hơn đối với chi phí như nhau hoặc 
cao hơn.

Các hệ thống thông tin đcm lại cá hiệu quả và hiệu suâì 
trong hoạt động sán xuất kinh doanh, đặc biệt trên các chức 
năng đặc thù như: kế toán, tài chính, tiếp thị, sán xuál, và khi 
chúng được sứ dụng đê hỗ trợ cóng ty hoàn thành mục tiêu 
nhanh hơn nhờ việc thúc đấy sự phối hợp giữa cá c  cô n g  việc.  

Hệ thống thông tin cũng được sử dụng trong các ứng dụng rất 
đa dạng. Chúng có thê’ dùng dê lự động hoá một quá trình thủ 
công, như sơn ô tô; Chúng có thè dôi mới sản phẩm và dịch 
vụ. như dịch vụ khách hàng dựa trên Web sẩn sàng phục vụ 24 
giờ trong một ngày; rút ngán thú lục của các quá trình, như thủ 
tục xử lý đơn dặl mua hàng; chúng có thể nâng cao vị trí chiến
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lược cúa một tố chức như lập NVcbsiie đê giới thiệu và bán Irực 
tiếp sán phám cho khách hàng trước khi có sự cạnh tranh.

Hấu hết các doanh nghiệp triến khai nhieu hệ thống thóníi 
tin tách rời nhau và ờ những ihời điếm khác nhau. Hệ Ihống 
nàv hỗ trợ các chức năng khác nhau, có hệ thống dùng cho sán 
xuất, hệ ihống khác dùng cho tài chính, hệ thòng kia lại dùng 
cho tiếp thị, v.v... Tuy nhiên do chúng xứ lý các thông tin và 
trong các thông tin này có những ihông tin phụ thuộc lẫn nhau 
nên chúng có ihể hồ trợ cho nhau khi được kết nối với nhau, 
sao cho thông tin từ hệ thống này có thể truyển sang hệ ihốníi 
khác. Ví dụ có thể dùng thông tin thu được từ nghiên cứu ihị 
trường để xác định các yêu cầu ihiết kế đối với sản phấm và 
người bán hàng có thể sử dụng các thông tin này đê bán sán 
phám.

Dưới đây ta sẽ xem xét vai trò và tác động của hệ thống 
thông tin đối với các lĩnh vực hoạt động cụ thể trong sản xuất, 
kinh doanh và quản lý hành chính.

4.1. Kẻ toán

Mục đích của công tác kế toán là theo rõi mọi giao dịch tài 
chính bên trong công ty, từ các khoản mua từ một dollar dến 
hàng triệu dollar, từ tiền lương đến lợi nhuận thu được khi bán 
một mặt hàng.

Nếu không theo rõi được giá của lao động, vật liệu bằng hệ 
thống kế toán giá cả thì công ty khó xác định được giá thành 
của sản phám để bán.

Nếu thiếu hệ thống kế toán thu, người quản lý không biết 
được ai nợ công ty bao nhiêu và khi nào phải trả.
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Ncli thiếu hệ ihỏng ké tíián chi. người quán Iv cũng không  

hict c ỏ n s  tv nợ nhà cung cấp bao nhiõu và khi nào phái trá.

^ỉốu thiẽii hệ Ihống ghi chóp và hổ trợ dự trù nguỏn tiền 
mài. níiười quan lý khỏníi ilũ' có đu tiền mặt đe chi trá theo 
lich trình.

Móu không duy trì một sổ ké Kìán tổng quát đế ghi chép 
mọi giao dịch \'à các lác dộng lài chính thì công ty không thê 
lap được một báci cáo qii\'ẽt Idán cuối năm và rút ra những kết 
luận vc lãi và lỗ cúa công ly.

Trong lĩnh vực kế toán, hộ thống thông tin giúp ghi lại các 
h(xit động giao dịch, như mua vật liệu thỏ. mua dịch vụ và bán 
các sán phám đã ché' tạ(ì, lừ các hệ thống xử Iv giao dịch 
(TI’S). Hệ thống tự động chuvõn các dữ liệu về mua vậi liệu và 
dịch vụ vé hệ thòng kố loán chi. chúng sẽ được sử dụng để tạo 
ra các phiếu chi. Các dữ liệu vé giao dich bán hàng thì được 
c huyên đến hẹ thông kô loán ihu. chúng được sứ dụng để tạo 
ra các hoá đơn bán. Tát cá các phiôư thu và chi được tự động 
chuvcn tới sổ kế Uíáa tổnu quát đõ lập báo cáo kết loán định 
kv vc tài chính, lập các báo cád ihco yêu cầu và quv định về 
tài chính của pháp luật, giúp nhà quán lý nắm bắt được những 
Ihay đổi về tài chính của tổ chức.

Hệ thông thòng tin kế loán cũng dược sử dụng mở rộng cho 
các mục íicu quán lý khác, như hố trự việc dự trù ngân sách 
hàng nãm cho các đơn vi phònẹ ban và toàn cổng ty. Mộl hệ 
thòng tương tự cũng hỗ trợ nhà quán lý kiếm soát ngân sách 
cúa họ bàng cách theo rõi các nguổn thu, chi theo từng thời 
gian và so sánh với nguồn ngân sách được cấp.
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4.2. Tài chính

Trong khi hệ thống kế toán tập truna vào việc ghi lại và háo 
cáo về các thay đổi và hiện trạng vê tài chính thì mục tiêu cúa 
hệ thống tài chính là tạo thuận lợi cho việc lập kế hoạch tài 
chính và các giao dịch kinh doanh. Hệ thống này hỗ trợ việc lổ 
chức ngân sách, quản lý sự lưu thông cúa tiển m(it, phân lích 
đầu tư và ra các quyết định đế có thể rút bớt chi trá lãi suáì và 
tăng thêm lợi nhuận từ các giao dịch tài chính.

Sức mạnh của một công I V  thường được đo bằng khả năng 
tài chính của nó. Hệ thống thông tin có thể góp phần cái thiện 
tình hình quản lý tài chính của cống ty. Mục tiêu của nhà quán 
lý tài chính là quản lý tiền mặt của tổ chức sao cho có hiệu 
quả. Họ thực hiện điều này bằng cách:

(1) Thu các nguồn thu càng nhanh càng tốt,

(2) Thực hiện chi trả chậm nhất theo hợp đồng cho phép,

(3) Bảo đảm đủ vốn cho các hoạt động hàng ngày, và

(4) Tận dụng cơ hội để tích luỹ lại lợi tức dựa trên nguồn 
vốn chưa sử dụng cho các hoạt động hiện tại.

Các mục tiêu này có thể đạt được bằng cách quản lý tốt lién 
mặt và phán tích đầu tư.

Quản lý tiền mặt

Hộ thống thông tin tài chính giúp nhà quản lý theo rõi tình 
hình tài chính của cồng ty. Hệ thống này ghi lại mọi khoán chi 
trả và liếp nhận liền mật, sử dụng phần mềrn dự thảo ngân 
sách để theo rõi kê hoạch tài chính của công ty, sử dụng hệ 
thống đầu tư vốn để quản lý đầu tư. Hệ thống này giành riêng 
cho quản lý tién mặt nên gọi là hệ thống quản lý liền mạt
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(CMS- Cash Manasement Syslem). Hệ thống này cũng được 
sứ dụng để chuvến lién mặt với sỏ lượng lớn (ừ tài khoản ở 
ngán hàng nàv tới mội tài khdán ơ ngán hàng khác. Hiện nay 
ngày càng có nhiéu cóng ty và cá nhân thực hiện các giao dịch 
ngán hàng của mình thông qua Web. Các giao dịch ngân hàng 
Irực luyến đã tiết kiệm rất nhicu thời gian cho nhà quản lý 
trong các hoạt động tài chính của mình.

Ngân hàng Cresiar ờ Richmond. Virginia cung cấp các 
thòng tin ngân hàng, hổ sơ cho vay. cầm cố và dịch vụ thanh 
toán qua Internet; các nhân viên ihu ngán của họ đặt ở những 
nơi như siêu thị hoặc trung tám thương mại vần có thê’ mở tài 
khoán và cung cấp tién vav cho khách hàng. Tất cá được thực 
hiện bằng cách kết nói khách hàns đến hệ thống trung tâm 
tliông qua hệ thống thông tin.

Phán tích đầu tư

Mục đích của mỗi nhà đầu tư là mua một tài sản nào đó rồi 
sau đó bán đi với giá cao hơn. Khi đầu tư vào chứng khoán, 
như cổ phần và cổ phiêu, điổu quan trọng là phái biết giá trị 
ciia chứng khoán trona thời 2 Ìan ihực, tức là thời gian "hiện 
tại”. Khả nãng của các hệ thõng thông tin tài chính là có thể 
ghi lại hàng triệu giá  trị được báo dảm c ù n g  với những thay 

đổi của nó trong mội thời gian dài, cộng với khả năng xứ lý số 
liệu và cung cấp những công cụ phân tích mạnh cho nhà quản 
lý đầu tư.

Hệ thống thông tin cũng được dùiig để truyền các yêu cầu 
mua và bán chứng khoán thông quan các tuyến truyền thông 
chỉ trong khoảng mộl giây. Công nghệ Web cho phép nhà môi 
giới và các công tv đẩu tư đế cho khách hàng nhìn thấy rõ vị

105



ihê ùii kh(nin cứa họ  và các g iao  dịch nổi bật irực l iếp  tróii 

màn hình thõng qua mạng máv lính. Nó làm cho các dịch vu 
lài chính của các công tv này không những lót htín mà còn 
hiệu quá hơn. Các cóng tv và cá nhãn có ihc thực hiện các giao 
dich mua bán chứng khoán thông qua các trang Web. lict kiệm 
được thời gian và chi phí khi phái sử dụng điện ihnại.

Các nhà quán lý lài chính phái xem xét nhiéu yêu tô'. Trong 
các yếu tó đổ quan trọng nhất là:

(1) Mức độ rủi ro. được đánh giá bằng sự thay đổi cùa lợi 
nhuận đã qua.

(2) Lợi nhuận sắp lới,

(3) Khả nàng thanh toán bằng tiổn mặt, được đo bằng lôc 
độ thu hồi vốn đầu tư.

Các chương trình chuvèn dụng sẽ giúp tính toán các yếu tò' 
nàv và trình bàv các kết quả trên một báng hay bằng đổ thị.

ở  nước la nhiều phần mềm quản lý kế toán tài chính đã 
được các còng ty tin học xây dựng và đưa vào sử dụng.

Ví dụ. phần mềin kế toán tài chính ACOUNTINGSYS cùa 
Công ly Tin học Bưu điện (NetSoft) được thiết kế chuyên biệt 
Ihco từng nghiệp vụ kế toán từ đơn gián đến phức tạp và có thể 
áp dụng cho bất cứ mỏ hình hạch toán nào. Hệ thống gồm các 
phân hệ chính sau: Kê' toán thành phám; Kế toán vật tư; Kế 
toán tài sán cổ' đinh; Kế toán công nợ; Tiển tạm ứng; Quỹ tién 
mặt; Tiền gứi ngân hàng; Tiền vay ngân hàng; Tiền ký quỹ; 
Xây dựng cơ bán; Kế toán thuế; Tính toán giá thành; Kế toán 
tổng hợp. Hệ thống này có thể chạy trên máy đơn trong môi 
trường DOS, hoặc Windows9X, hoặc trên mạng máy tính.
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4.3. Thiết kế và sán xuát

Ụuá irình thiết kê' đẽ tạd ra môt sán phám thường trái qua 
các giai đoạn: hình thành ý lướnỉí vé sán phẩm, lạo ra mô hình, 
xáy dựn2 sán phám mẫu. thứ niihiộm và kiếm tra. Những công 
việc này đòi hói nhicu ihời gian, lao độntỉ và tién cúa. Việc rút 
ngàn tôi thiêu thời gian này là chìa khoá đế duy trì lợi ihê cạnh 
iranh. Những bicn đối cúa còng nghiệp sán xuất ô tò cách đãv 
h(fn hai chục nãm đã chứne to các hệ ihống thông lin có thê có 
những đóng góp to lớn chd những cò gắng này. Các nhà sán 
xuất ô  tó đã sử dụng hệ th6iiiz ihỏng tin chú yếu  trong thiết kế  

đo rút ngán thời gian lừ ý tưứng sán phám đến sán xuất hàng 
loạt sán phẩm bán ra thị trường từ 7 năm xuống còn 2 nãm.

Các hệ ihống thông tin sán xuất dựa trên máy tính 
(Computer-based manulacturino inrormation sysiems) sứ dụng 
một số kỹ thuật chú yếu nhàm hỏ trợ cho các quá trình sản
xuất với các mục liêu sau:

- Đơn gián hoá quá trình thiết kê sản phám và tổ chức sản 
xuất.

- Tự động hoá các quá trình sán xuất và các chức năng nghề
nghiệp bằng sự hỗ trợ của máv tính và robots.

- Tích nhập toàn bộ quá trình sán xuất và các hoạt động hỗ 
trợ irong một mạng máy tính và Iruycn thông.

Đóng góp lớn nhất của công nghệ thông lin irong thiết kế là 
các hệ thông thiét kê dựa Irên may linh - CAD (Computer 
Aided Design) đồng thời tạo ra một loại sán phám mẫu để 
kiểm tra thiết kế trong không gian ba chicu bàng phương pháp 
mô phỏng (simulation). Từ đó người kỹ sư có thế nhanh chóng
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thiếl kế quá trình sán xuất ra sán phám trực tiếp từ các bán vẽ 
gốc. Quá trình này trước kia thường đòi hỏi râì nhicu thời
gian.

Trong nhiều trường hợp. đầu ra của CAD được nói trực liép 
với hệ thống điều hành sán xuất dựa trẽn máy tính - CAM 
(Computer Aided Manufacturing) để hỗ trợ cho việc chế tạo ra 
sán phám. Hệ ihống này sẽ thực hiện việc điều khiển và kiểm 
tra các việc đang diễn ra. kiểm tra sự hoạt động của máy móc 
Irong quá trình sán xuâì bàng các phần mềm chuyên dụriii. 
Việc tạo ra các máy thông minh và robots là một bước phat 
triến quan Irọng cứa CAM. Người la coi robot như là những 
"công nhân cổ thép" có nãng suất cao và giá thành hạ. Một 
robot có thế lắp ráp một van của máv nén khí với 12 chi tiốt 
đạt tốc độ 320 sán phẩm trong một giờ, tức là nhanh gấp 10 
lần một công nhân bình thường.

Việc sử dụng thống tin thiết kế và điều hành tự động sản 
xuất bằng máy tính và robot là một bước tiến mới irong kỹ 
thuật sản xuất, dẫn đến tạo ra một phương thức sản xuất mới - 
phương thức sản xuất linh hoạt hay còn gọi là hộ thống sản 
xuất linh hoạt (Plexible Manuíacturing Systems). Với phương 
thức này, sản xuất không cần hàng loạt, không  cần tiêu chuẩn  

hoá như trước đâv mà linh hoạt, dễ dàng tạo nhiều mẫu mã 
khác nhau với số lượng nhò, thoả mãn yêu cầu đa dạng cúa 
khách hàng. Với sự phát triển của công nghệ thông tin, quy 
mô sản xuất sẽ nhỏ lại, tính chất và công nàng mặt hàng sẽ 
thay đổi liên tục nhằm đưa vào những đổi mới về kỹ thuật, 
chất lượng và mẫu mã.

Sản xuất là quá trình biến vật liệu thô thành sản phẩm.
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Quản lý sán xuâì phức tạp hơn quiin lý dịch vụ rất nhiêu. 
Mgoài khách hàng và nhân viên, nó còn bao gồm các vếu tố 
inà hoạt động dich vụ không cần quan tâm tới, đó ià; mua và 
lưu giữ trong kho vật liệu thô. vặn hành sản xuất và các dáv 
chuyên láp ráp.

Hệ thống thông lin được sứ dụng trong suốt quá trình sán 
xuất, từ việc kiểm kẽ đến việc trá licn nhà cung cấp. Hệ thống 
này giúp xác định các nguồn như nauổn nhân lực, vật liệu thô. 
nguồn thời gian để đánh giá đúng năng lực sán xuất cùa đơn 
vị. Hệ thống kiểm kê vật tư sẽ giúp cho việc đặt mua vật liệu 
thô vừa đú cho sứ dụng, đáp ứng được yêu cầu mà lại tránh 
được lãng phí. Hoạt động sán xuáì sử dụng các hệ thống thông 
tin để xử Iv yêu cầu khách hàng, chuấn bị lịch trình sản xuất, 
diều hành lịch trình sản xuất ra sán phấm, kiếm tra chất lượng 
sản phẩm.

Trong một môi trường cạnh tranh mang tính toàn cầu dữ 
dội như hiện nay, việc giữ cho giá ihành thấp có ý nghĩa quan 
trọng trong thành bại của một lố thức sản xuất, ớ  đây hệ thống 
thông tin sẽ giúp sử dụng hiệu quá nguồn lài nguyên sẵn có, 
hạn chế các rủi ro, khắc phục các sự cố trong sản xuất.

Ngày nay các kho hàng cũng được quản lý bằng máy tính. 
Những hệ thống thông tin chuyên dụng quản lý kho tự động 
cung cấp thông tin về tình trạng cúa kho hàng, chất lượng, số 
lượng của mỗi mặt hàng đưỢc lưu iiiu Irong kho. Các hệ thông 
này còn nối trực tiếp với hệ thông bán hàng giúp hệ thống này 
nắm được tình trạng của kho chứa đế bảo đảm thoả mãn nhu 
cầu của khách hàng và tránh được sự tồn đọng hàng trong kho.

Ví dụ, công ty Netsofl phát tricn phán mềm quản lý vậi tư
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VIATERIAL MANAGEMENT có ihế thực hiện các chức năng 
quán lý sau:

- Quán Iv các vật tư theo nhiểu tiêu chí khác nhau.

- T h eo  rõi v iệc  diều chuvến  vật tư giữa các  kho. tổng hợp 

lình hình tổn kho vật tư trên một hoặc trên tất cả các kho.

- Ọuàn lý vật tư tồn - nhập - xuất kết hợp với quán lý vicc 
cung ứng vật tư lới từng cỏna trình.

Phần mém này có khả nãng áp dụng cho hệ thống các kho 
vật tư mang lính phân tán.

4.4. Tiếp thị, dịch vụ và thưưng mại điện tử

Tiếp thị

Không một tổ chức thương mại nào có thể tồn tại nòu 
không bán được sản phẩm và dịch vụ của họ. Vì vậy các doanh 
nghiệp phải tìm cách tiếp thị để lôi kéo khách hàng đến với 
sản phẩm và dịch vụ của họ.

Mục tiêu cúa liếp thị là xác định rõ những người thích mua 
sán phám của đơn vị và thúc đáy phát triển các sản phẩm và 
dich vụ thích hợp đối với đối tượng này. Vì những công việc 
này đòi hỏi phải một khối lượng lớn các dữ liệu, nên các hệ 
thống thòng tin là công cụ chủ yếu để đề ra và tiến hành các 
chiến lược tiếp thị.

Một irons những cóng việc của việc tiếp thị là nghiên cứu 
ihị trường. Hệ thống nghiên cứu thị trường sẽ thu thập dữ liệu, 
sử dụng các mô hình thống kê để phân tích các yêu cầu vé 
những sản phẩm khác nhau, trong những vùng khác nhau, đối 
với những nhóm khách hàng khác nhau. Hệ thống cũng xát
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eỉỊnh xu hưứntỉ phát iriên của các yôu cáu đổi với các sản phám 
VÌI dịch vụ cua đơn vị. Nhiổu côntz ty tận dụng cơ hội ihu thập 
ciír liỘLi vc khách hànu thõng qua các trang Wcb. các dữ liệu 
niiy được đưa vào lưu Iiữ Iixing các cơ sớ dữ liệu đế có ihê sử 
dụn!^ phân lích vé sau.

Ví dụ: Cóiií’ tv thó chi lióii Visa.  Masiercard .  A m er ican  

exprcss  đã lưu giữ loàn bộ thônc tin vé chi tiêu cùa từng khách  

hàng cua họ. Vì vậy họ biét rò thu nhập cứa từng khách hàng, 
loại hàng nào khách hàng thường mua và mua bao nhiêu. Loại 
Ihc này cho phép người có thc có thê mua hàng trà chậm và 
vay lín dụng vứi số ticn nhỏ. rất tiện lợi cho khách hàng.

Dịch vụ

Hệ ihống thôns tin 2 Ìữ vai trò trung tâm trong các hoạt 
động dịch vụ của các cơ quan dịch vụ. Ta thứ tưởng tượng, 
một công ly hàng không nẽu thiếu một hệ thống thông tin ihì 
làm sao có thể quán lý việc đặt chỗ cứa các khách hàng và 
quán lý được lịch trình cùa các chuyến bay. Hay thử nghĩ một 
lúc nào đó một naân hànu có thê làm việc mà thiếu hệ thống 
Ihóng tin. Khi đó ta sõ rúi ra kêt luận rằng cái duy nhất mà 
ngân hàng có thê sán xuất ra là thóng tin. Đầu vào của hệ 
thống thông tin ngân hàng là các loại tài khoản, ngày và số 
lượng của tiền gửi vào và tién lấy ra. Đầu ra là bản kê in sẵn 
cho biết lợi tức phải trá hoặc nợ, sò dư và các thông tin khác. 
Trong hấu hét các trường hợp. khách hàng nhận liền lừ ngân 
hàng thông qua một hệ thông Ihỏng tin gọi là máy rút tiền tự 
động (ATM - Automated Tcller Machine). Ngân hàng rất ít 
khi cung cấp thông tin cho khách hàng dưới dạng giấy. Khách 
hàng có thế nhận được ihỏng tin vc lài khoản cúa họ irực tiếp
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lừ hệ thống thông tin thông quan điện thoại hoặc máy tính tại 
nhà. Có thể nói sự Lình thành và phát triển của hiện tương 
"ngân hàns tại nhà" là nhờ có các hệ thông thông tin.

Ví dụ; Hệ thống hướng dẫn và giữ chỗ máv bav SABRE cúa 
cõng tv hàng khổng American Airline cho phép giữ chỏ máy 
baỵ trên khắp thế giới, ở bất cứ chỗ nào có phương tiện máy 
tính gắn liền bằng viỗn thông với hệ thống trên. Hơn nữa hệ 
ihông nàv còn giúp hãng tối ưu hoá doanh thu bằng khá năng 
lính hàng chục loại giá khác nhau cho từng loại khách hàng và 
đồng thời áp dụng giá khác nhau cho từng mùa du lịch, từng 
khu vực du lịch. Hệ thống này cũng có khả năng phân bố trả 
lại chi phí cho từng hãng máv bay liên quan và cung cấp dịch 
vụ cho du khách để làm hoá đơn đòi và trả tiền. Và hiện nay 
doanh thu về dịch vụ từ hệ thống giữ chỗ đem lại nhiéu lợi 
nhuận hơn là dịch vụ hàng không.

Thương m ại điện tử

Mgày nay thông qua các Web site, mạng thông tin toàn cầu 
Internet cưng cấp cho doanh nghiệp những cơ hội tuyệt vời 
để tiếp thị, thực hiện các giao dich mua bán và phục vụ khách 
hàng. Các khâu giao dich thương mại như: quảng cáo. tìm 
kiếm khách hàng; đặt hàng và thanh toán; giao hàng đều có 
thê thực hiện trên mạng Internet. Đó chính là hoạt động 
thu'(íng mại điện tử (Electronic Commerce hay E-Commerce), 
mộl khái niệm mới hình ihành Irong những năm gần dây.

Thương mại điện tử không chỉ bao hàm nghĩa buôn bún 
hàng hoá và dịch vụ theo nghĩa thông thường mà bao quát một 
phạm vi rộng hơn, bao gồm các vấn đề nảy sinh từ mọi quan 
hệ mang lính thương mại, như: các giao dịch về cung cấp và
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trao đòi hàng hoá và dịch vụ; các thoá thận về đại diện, đại lý, 
uý thác hoa hổng; các hoạt độne tư vấn kỹ thuật, đầu tư, bảo 
hicin; các hinh ihức liên doanh họp tác trong sán xuất và kinh 
doanh.... Do đó thiRíng mại điện tử sẽ làm thay đổi hình thái 
Kiai động cúa háu hết các hoạt động kinh tế. Người ta cho 
ríing thươna mại điện tứ là phương thức cách mạng trong giao 
dịch thương mại ngàv nay và được dự đoán sẽ phát triển rất 
nhanh chóng.

Những thuận lợi mà thương mại điện tử đem lại cho doanh 
nghiệp là rất lớn:

- Khá năng tiếp thị nhanh,

- Chi phí mua sắm, chi phí kiểm kê giảm,

- Phạm vi kinh doanh mỏ' rộng,

- Dịch vụ khách hành nâng cao.

Những thuận lợi của thương mại điện tử đối với khách hàng
la:

- Thông tin đầy đủ hơn. khả năng lựa chọn lớn hơn,

- Giao dịch thuận tiện hơn,

- Giá thấp hơn.
Dell - một công ty máy lính lớn, với doanh thu 18 tỉ đôla 

/năm, là một Irong những công ty tiên vào thương mại điện tử 
dầu liên, bắi đầu thực hiện bán hàng qua mạng trực tuyến vào 

giữa năm 1996. Lức đầu Dell ihiét lậị) một trang web cung cấp 
thông tin sán phấm kèm các mẫu đ(m đặt hàng đơn giản, rồi 
từng bước Dell  Ihêm vào các tiện ích cho  khách hàng như theo  

rõi việc thực hiện các đơn đật hàng, tìm kiếm các dịch vụ hỗ
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trợ kỹ thuật. Tất cá đã tạo nen những thay đòi lớn lao trona 
hoạt động kinh doanh cúa Dell. Công việc kinh doanh cúa họ 
tăng trưửna nhanh chóng, đến nãm 2000 doanh sô' bán hàng 
qua mạng đã lên hơn 50%.

Mới đâv hệ thốne Ihanh toán irực luvến VASC Pavmenl, do 
công iv phát triển phần mém VASC thiết kế. xáy dựng và tricn 
khai theo địa chi h t tp : / /p a v ^ a tc .c o m .v n . được coi là một
cổng thanh toán tích hợp cho ihương mại điện tứ đầu tiên ớ 
Việt Nam. Thông qua hệ thống nàv người tiêu ciùna có íhc 
thanh toán hoá đơn mua hàng trên Internet hoặc hoá đơn sứ 
dụng dịch vụ điện, nước, điện thoại, .... trực tuyến, an toàn \à  
đơn giản. Từ giao diện vveb. bạn có thể mua hàng hoặc xcm 
hoá đơn trên mạng. Khi tham gia hệ thống bạn sẽ đóng vai trò 
một chủ tài khoản phát lệnh thanh toán qua hệ thốngVASC 
Payment để gửi đến ngân hàng yêu cầu thực hiện giao dịch. 
Để sử dụng được dịch vụ này bạn phải thực hiện các thủ tục 
đăng ký thành viên, ký hợp đồng sử dụng dịch vụ và khai ihác 
hệ thống, đồng thời đãng ký tài khoản cá nhân tại một ngán 
hàng đối tác cúa VASC Payment.

Tiềm năng cúa thương mại điện tử là to lớn và hiện thực. 
Tuy nhiên vẫn có những hạn chê' và tồn tại, do thương mại 
điện tử phụ thuộc vào Internet. Mà đối với Internet thì việc 
iruy cập phổ cập, vấn đề quản lý, an toàn và báo mật còn là 
vấn đé đang đặt ra.

4.5. Quán lý nguồn lực con người

Việc quán lý nguồn lực con người ngày càng phức tạp hơn, 
do sự phát trlcn nhanh của các nghề nghiệp chuyên môn, do
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nhu cấu phái đào tạo và phái triến các nhân viên có kv năng 
tinh xáo. và do sự phát triển của nhiéu chương trình lợi ích.

Việc quán Iv nguồn lực con người bao gồm:

(1) Ọuán lý các biếu ghi về nhân viên.

(2) Đé bạt và tuyên dụng.

(3) Đào tạo.

(4) Đánh giá.

(5) Ọuán lý cóng việc, tién lương và bảo hiểm xã hội.

Hộ thôna thông tin quản Iv nguồn lực con người dễ dàng 
lưu giữ và quản lý các biểu ghi vể nhân viên trong các cơ sở dữ 
liệu. Ngàv nav nhiều hệ thống đã được số hoá hoàn toàn, 
ngoài các thông tin chi tiết vể lý lịch của nhân viên, nó còn có 
thê lưu trữ được cả ánh và các hổ sơ khác của nhân viên. Hộ 
thông này giúp nhà quản lý nắm vững các thông tin chính xác 
về nhân viên, cung cấp các công cụ kiểm tra để có thể đánh 
giá nhân viên dưới quyền.

Hệ rhòng này cũng cung cấp một còng cụ để đánh giá mật 
mạnh mặi yếu của các nhân viên, cho cách nhìn tổng thể về cơ 
cấu, chất lượng, số lượng của các nhân viên để có thể có kế 
hoạch đào tạo, bồi dưỡng và tuyển dụng.

Hệ thống cũng có những chương Irình riêng để quản lý 
còng việc, tiền lương, các khoản thuế và bảo hiểm xã hội của 
nhân viên.

Nũm 1997 nhà nước Malaysia xây dựng hệ thống thông tin 
Quản lý nguồn nhân lực. Đó là một hệ thống thông tin tích 
hợp bao gồm quản lý việc luyển dụng, lựa chọn, bố trí công
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việc, thiết kế cơ cấu tổ chức, Ihực hiện việc đánh 2 Ìá và đào 
tạo nguổn nhân lực. Hệ thống này cũng hỗ trợ các còng viộc 
quản lý nguồn nhân lực như phát triển lổ chức, hình ihành các 
chính sách vé cán bộ. chính sách lương, lập quv hoạch cán bộ 
và xây dựng các chương trình đào tạo.

4.6. Quản lý hành chính

Từ cách đáy đã trên 40 nãm các cơ quan chính quyển và 
thương mại đã cài đặt các hệ ihống thông tin dựa trên máy lính 
để lự động hoá các quá trình xử lý các công việc hành chính, 
thay thế cho sức lao động của con người. Các cóng việc hàiih 
chính của chính quyền phụ thuộc rất nhiểu vào các hệ Ihốiig 
ihông tin để thu thuế, chi trá báo hiểm xã hội, mua sắm hàng 
ihiết bị cho các ban ngành. Các hệ thống thông tin đã góp 
phần cải tiến và nâng cao hiệu suất các dịch vụ công liên quan 
đến cuộc sống hàng ngày của người dân. như : đãng ký khai 
sinh, đãng kv kêì hôn, cấp và cấp lại giấy chứng minh, giấy 
phép lái xe, ... Các công việc liên quan đến quản lý doanh 
nghiệp như quản lý kinh doanh, đăng ký kinh doanh, cấp phép 
xuất nhập khẩu và thu mua hàng hoá,... cũng thay đổi nhờ vào 
các hệ thống thông tin sử dụng công nghệ thông tin và các 

thiết bị đa phương tiện.

Năm 1999 ở Mỹ có 272 triệu người dân thì có 100 triệu 
người phải đóng thuế và được chi trả bảo hiểm xã hội. Chính 
quyền liên bang phải quản lý hàng trăm triệu bản ghi lưu trữ 
các thống tin chi tiết về những người phải đóng thuế và những 
người được nhận bảo hiểm xã hội. Điều đó sẽ không thể ihực
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hiện có hiệu quả nếu không sứ dung công nghệ thông tin và 
truvền thông.

(Ì) MỸ bộ quốc phòns cũng sừ dụng hệ thống thông tin để 
kố hoạch hoá việc cune cấp trang ihiết bị và các hoạt động 
huấn luyện. Các tổ chức chính cỊuvcn, các tố chức kinh tế như 
các bộ thương mại và lao động, ngán hàng trung ương sứ dụng 
hệ ihống thông tin đê lạp kê hoạch và hỗ trợ việc đề ra các 
quyết sách vé kinh tế xã hội. quán lý việc đãng ký và cấp giây 
phép kinh doanh, quán Iv đất đai v.v... ở  Canada hệ thống dịch 
vụ thông tin đất đai Teranet cúa tinh Ontario đã chuyến đối 
600.000 hồ sơ đất đai thành cơ sở dữ liệu, cho phép chính 
quyén quản lý tự động hệ thông thõng tin đất đai của tính.

Mạng thông tin toàn cầu Internet cũng cung cấp một cơ hội 
lớn cho các cơ quan chính quvển nâng cao các dịch vụ đổng 
thời tiết kiệm được các chi phí vồ lao động. Ví dụ, dịch vụ thu 
nhập quốc nội của Mỹ cung cấp mọi khổ mẫu về thuế thông 
qua Internet, nó cũng cho phép người dân đệ trình bản phúc 
đáp về ihuế thông qua Internet. XVebsiie của cơ quan sáng chế 
và đăng ký nhãn hiệu của Mỹ cho  phép mọi người c ó  thể truv 
cập tới một cơ sở dữ liệu khống lổ chứa tới 6 triệu bản sáng 
chế của Mỹ. Nó tiết kiệm rất nhiéu Ihời gian để mọi người có 
thể lìm và sử dụng các thông tin vồ sáng chế.

Chính phủ điện tử

Trong sô' các ứng dụng quan irọng của hệ thống thông tin 
Irong lĩnh vực quản lý hành chính, phải kể đến các dự án xây 
dựng chính phủ diện tử  (Electronic Governement) đang được 
triến khai ở nhiều nước, kể cả các nước đang phát triển. Nó thể 
hiện sự nỗ lực nhằm nâng cao hiệu quả của bộ máy hành chính
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thông qua công nghệ ihông tin và truyền thông đa phương 
liện.

Thông qua các hệ ihống thông tin irên mạng máv tính, đặc 
biệt là ihông qua Internet chính phú điện tứ đảm nhiệm các 
dịch vụ giũa chính phủ và công chúng, giữa chính phú và khu 
vực kinh tế tư nhân cũng như các quá trình bên trong và giữa 
các cơ quan trong chính phú.

Mục tiêu của chính phủ điện tử không chỉ là tin học hoá các 
cơ quan nhà nước mà quan trọng hơn là nâng cao hiệu quả 
điều hành của các cơ quan này nhờ ưu thế của công nghệ 
thông tin và truyền thông hiện đại. Giải pháp chính phủ điện tử 
mang đến khả năng xâv dựng một môi trường giao tiếp qua 
m ạ n g  giữa các sở, ban, ngành, c ơ  quan nhà nước với xã  hội 

thông qua công cụ Web nhằm phổ biến các quy chế, chính 
sách của chính quyển; cải thiện chất lượng các dịch vụ công 
do Chính phủ cung cấp; đồng thời cũng là phương tiện để tiếp 
nhận thông tin, thắc măc, nguyện vọng của công chúng một 
cách có hiệu quả.

Mục dích xây dựng chính phủ điện tử là góp phần làm cho 
Nhà nước thực sự là của dàn, do dân, vì dân. Với chính phủ 
điện tử, người dân ở bất kỳ đâu, vào bất cứ thời điểm nào đcu 
có thể tiếp xúc và nhận các dịch vụ của cơ quan Nhà nước và 
khi đó Nhà nước được hiện diện ở mọi nơi, mọi lúc đế kịp thời 
giái quyêì công việc theo yêu cầu của dân.

Việc phát iriển Chính phú điện tử theo lộ trình được hoạch 
định sẽ mở ra cơ hội cho người dân được tham gia vào xáy 
dựng các ihể chế và liến trình phát Iriển đất nước. Tuy nhiên, 
nếu phát triến một cách tự phát sẽ tạo ra nguy cơ gây ra những
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phân cách  mới trong \ ã  hội. giũa những người có  kv năns  và 

c ò n g  cụ đế sử dụng các cô n g  nghệ mới và những người không  

C(S khá năng trên.

5. VAI TRÒ CỦA HỆ THÔNG THÒNG TIN TRONG XÃ HỘI 
HIỆN ĐẠI

Sự quan tâm đối vói thõng tin \'à iri thức như một nguồn lực 
của mỗi cá nhân, lổ chức và xã hội ngàv nay tãng nhanh gấp 
bội so với bất cứ Ihừi kỳ nào trong lịch sứ. Tuy nhiên nuày nay 
với cúc hệ thống thông tin, nguõn lực thông tin nàv mang 
những nét đ ặc  trưng mới;

1) Thỏnt: tin được ihu thập và san sinh một cách tự động;

2) Khá năng truv nhập thõng tin nhanh;

3) Thông tin được thao tác mội cách linh hoạt và có hiệu 
CỊuá.

Đổng thời sự gia tàng các thiêì bị ghi dữ liệu tự động trong 
các thí nghiệm khoa học. V học. siao thông vận tải và nhiều 
lĩnh vực khác đã tạo ra một khôi dữ liệu ban đầu rất lớn đòi 
hỏi phái xử lý và phân tích.

Các hệ thống thông tin hiện đại cũng đã đem lại hiệu quá 
mới cho việc tổ chức, lìm và phổ biên ihông tin. Việc kiểm 
soát nguồn ihỏng tin cùa thô giới đã thay đối hoàn loàn vé 
phương thức. Các dịch vụ thông tin cung cấp những phương 
tiện cho phép người ta C(1 thc xac cỉỊnh đưực vị Irí của tài 
iiệu gán như tức Ihời và có thế sao chụp và chuyển tới người 
sử dụng bằng các phương liện điện tử. Việc lưu trữ thông 
tin bằng kv thuật sõ cho phép cá nhân có thể sở hữu những
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bộ sưu lập tài liệu tương đương với cá một thư viện. Việc 
truy nhập các nguồn ihông tin trên mạng cho phép các don 
vị và cá nhân lích lũy và chia sé nguồn lực thông tin.

Dưới tác động của sự phát iriến công nghệ, một số khai 
niệm cơ bán cúa lĩnh vực thông tin cũng thav đổi. Cháng 
hạn, công nghệ thông tin đã mò rộng khái niệm truyền 
thống về tài liệu. Ngàv nay tài liệu không chi là các đối 
tượng vật chất ghi cố định các thông tin mà bao gổm cá các 
vật mang tin đa phương tiện. Nhờ được ghi dưới dạng sổ 
hoá, các đối tượng này rất dễ thao tác; chúng có thê chia 
nhỏ, kết hợp với các phần khác, thay đổi dạng thức, hiển thị 
dưới nhiều hình thức trên nhiều thiết bị khác nhau.

Hiệu quả của hệ thống thông tin hiện đại là ở khá nàng 
xử lý thông tin tự động của nó. Khả nãng này có được là do 
thông tin được biểu diễn dưới dạng số hoá. Các hệ ihống 
thông tin dựa trên máy tính điện tử có thể thực hiện các 
phép tính toán, phân tích, phân loại, thiết lập các mối tương 
quan với mức độ phức tạp và hiệu quả vượt xa khả nãng cúa 
con người. Chúng có thể mô phỏng việc thực hiện các mô 
hình logic và toán học cùa các quá trinh vật Iv và trạng thái 
dưới những điều kiện khác nhau. Các hệ ihống này cũng bắt 
đầu bắt chước được quá trình nhận thức của con người; rút 
ra kết luận bằng suy diễn trong hệ chuyên gia, phân tích 
ngữ cảnh trong xử lý ngòn ngữ tự nhiên, suy luận tương tự 
và trực giác trong tìm kiếm ihông tin. Khả năng to lớn của 
công nghệ biến đổi thông tin ngày nay - từ dữ liệu vãn bản 
sang đồ thị, từ tiếng nói sang chữ viết, từ ngôn ngữ này
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sang ngổn ngữ khác - đã mớ rộng giá irị sứ dụng của thông 
lin và nâng cao khá nănti giái quyct các bài toán thực tiễn 
cùa con người. Trong nhiéu Irườna hợp việc sứ dụng các 
mạng lưới thông tin ináv tính đa phưc(ng tiện có thế thav ihế 
cho báo chí. cạnh tranh với truycn hinh và cung cấp một 
chicu mới trong iương lai cho giáo dục và đào tạo ớ mức độ 
tdàn \ ã  hội.

Việc ứng dụng các hệ thống ihỏna tin được ihúc đẩv bởi 
sự đòi hỏi gia tãng các chức năng xứ lý ihông tin mang tính 
trí tuệ cúa con người. Hiệu quá cúa nó thế hiện nổi bật trên 
ba lĩnh vực sau; kinh tố, quán lý xã hội và mỏi trường tồn 
lại cùa mồi cá nhân.

Hệ thống ihóng lin là cõng cụ chú yếư đế nâng cao hiệu 
quá cứa đầu tư xã hội. Trong lĩnh vực kinh tế, chúng có thể 
ihức đáy nâng cao sức sán xuất, nhất là trong khu vực công 
nghiệp và dịch vụ. thông qua việc lự động hoá các quá trình 
chế  tạo, thông qua sử dụng hệ Ihống thông tin đế hỗ trợ việc 
ra quyết định, giải quvêì các bài toán ihực tiễn và hỗ trợ các 
công việc văn phòng.

Ngày nav hệ thốna ihỏns tin irứ thành bộ phận hữu cơ 
cúa bất cứ hệ thống tổ chức xã hội nào. Nó đem lại hiệu quả 
cho hoạt động quán lý xã hội, đổng thời cũng tác động tới 

cáu trúc và phong cách quán Iv cua các hộ thống tổ chức xã 
hội.

Các hệ thống thông tin tác đóng rõ ràng tới trình độ sống 
và phong cách sống của mỗi cá nhân. Các hệ thống thông
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Ún mở rộng khá nãng tiếp thu tri thức và hưởng Ihụ vãn 
hoá. nâng cao chất lượng dịch vụ xã hội đối với mọi người. 
Sự gia tăng mạnh mẽ khối lượng tri Ihức mới cũng như tòc 
độ lỗi thời của tri thức đã sử dụng buộc con người phái 
thường xưvên tiếp xúc với các nguồn thông tin và các hệ 
thòng thông lin. Việc sứ dụng có hiệu quá các nguồn thòng 
tin và các hệ thống thòng tin phải trở thành thói quen, tập 
quán cúa con người trong xã hội hiện đại.
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