
 

 

  و مركز اسناد كتابخانه سازماندهي منابع بخش نامهآيين
  شناسي و مهندسي زلزلهالمللي زلزلهپژوهشگاه بين

  
  

  . كليات1ماده 
 مقدمه -1-1

در عصر حاضر يكي از مهمترين موضوعات در هر سازمان، اطلاعات و منابع اطلاعاتي آن سازمان به 
سيار، شمار مي سازمان نميآيد. اما وجود اطلاعات هرچند ب سازماندهي منظم براي آن  تواند بدون 

مين بنابر ه اطلاعي اسـت.مفيد فايده باشـد. به عبارت ديگر داشـتن اطلاعات بدون نظم برابر با بي
پذيري منابع اطلاعاتي در هر جامعه به آوري و دســترسها كه مراكزي براي فراهمكتابخانه ،اصــل

ـــمار مي ـــترسهمواره براي نظم  آيند،ش ـــيدن و دس تلاش  پذير نمودن منابع براي كاربرانبخش
ـــتگي به ميزان منابع موجود در آن كتابخانه دارد، نظر به اينكه  اند.هنمود اهميت هر كتابخانه بس

ســازماندهي منابع علمي و اطلاعاتي موجود در آن كتابخانه نيز يك نياز و ضــرورت مهم و اوليه به 
سناد پژوهشگاه  كتابخانهر دبر همين اساس  آيد.شمار مي از همان بدو تاسيس بخشي به و مركز ا

  دهد.نويسي ايجاد شده و همچنان به وظايف خود ادامه مينام بخش خدمات فني و فهرست
ست سي از جمله بخشبخش خدمات فني و فهر ستقيماًنوي ست كه م با كاربران در ارتباط  هايي ا

دهد. سازماندهي منابع از جمله انجام مي پژوهشگاهنبوده و وظيفه اصلي خود را در ارتباط با منابع 
ــت كه در كتابخانه ــورت ميخدماتي اس ــورت متمركز ص ــت پس از خريد ها به ص گيرد. بديهي اس

تاب جام ك به ان ياز  كاربران نمود، ن نت براي  ما ـــتجو و ا بل جس قا ها را  كه بتوان آن ها، براي اين 
ســازي و مديريت باشــد. اين فرايندها كه شــامل ســازماندهي، ورود اطلاعات، آمادهفرايندهايي مي

ستسامانه مي سي انجام ميشود، در بخش فهر  هاي لازم برايگيرد. بطور خلاصه كليه فعاليتنوي
  باشد.ابل دسترس نمودن منابع از طريق سامانه كتابخانه وظيفه اصلي اين بخش ميق

 تعريف -1-2

است كه به كمك قوانين و قواعد آن، به تجزيه و تحليل شكل ظاهري و دانشي ي نويسفهرست
  نمايد.پرداخته ميشود و آنها را قابل بازيابي مي محتواي كتابها

   



 

 

 هدف -1-3

كننده از طريق حداقل يكي از مشخصات پديدآورنده،  كتاب توسط مراجعه بازيابي آسان و سريع .1
 ؛موضوع و ... عنوان،

 ؛هابندي در كتابخانهنويسي و ردههماهنگي و يكدستي در شيوه فهرست .2
 ؛هاكتابخانه نويسي با ديگرهاي فهرستنويسي و اشتراك بيشينهاهش زمان فهرستك .3
 ؛كتابشناختي)عات لاكمك به انتخاب كتاب (از طريق اط .4

  نويسي  فهرستسازماندهي منابع و  مراحل. 2ماده 
ع به گيرد تا دستيابي سريسازي يك كتاب انجام ميشود كه براي آمادهنويسي به فرايندي گفته ميفهرست

  باشد.مرحله مي 3آن ميسر شود كه شامل 
 اريخت پديدآورنده، نام شامل و كندمي توصيف را كتاب ظاهري شكل  الف. فهرست نويسي توصيفي:

 ش،ويراي مرتبه) …و ويراستار تصويرگر، مترجم،( همكار پديدآورندگان كتاب، عنوان او، فوت و تولد
ساير  بنامه وكتا نامه،واژه داشتن جلد، يا صفحه شماره ،)نشر تاريخ: ناشر نام نشر، محل( نشر وضعيت
  باشد.ها مييادداشت

 هايناسهش شامل و گيردمي قرار توصيفي نويسيفهرست از پس قسمت اين  ب. فهرست نويسي تحليلي:
 عنوان) …و تصويرگران مترجمان،( همكار پديدآورندگان مانند افزوده هايشناسه ساير و موضوعي

) Anglo-American( المللي انگلوآمركيننبي قواعد پايه بر منابع نويسيفهرست .شودمي …و ديگر
  باشد.) ميISBDالمللي كتابنامه نويسي (استاندارد بينگذاري بر پايه و نقطه

  .گيرندمي قرار هم كنار كتابخانه قفسه در موضوع هم هايكتاب بندي،رده از استفاده با بندي:ج. رده
  هاي جهان هستند:بندي از فراگيرترين و كاربرديترين رده بنديدو نوع رده

  اعشاريبندي دهدهي بندي ديويي و يا ردهرده -
 .LCبنديبندي كنگره يا ردهرده -

ين پس از تعي كارشناسان براي اين كار نمايد وبندي كنگره استفاده مياز ردهكتابخانه پژوهشگاه 
استخراج كرده و به  باشدمورد نظر را كه همان شماره راهنما نيز مي شماره ،دامنه موضوعي كتاب

لاتين و عدد و حروف فارسي است و گاهي نيز  دهند. اين شماره شامل حروفميكتاب اختصاص 
  شود.درصورت مرجع بودن كتاب وضعيت مرجع نيز در آن درج مي

  باشد:ها در اين بخش به شرح زير مينويسي كتابيند سازماندهي و فهرستآرف
 هانويسي كتابفهرست .1

ها در ســيســتم وارد آنهايي كه قبلا ركوردهاي كتابشــناســي ها به بخش، كتابپس از ورود كتاب
ه نويسي كه در بالا بشوند. سپس طبق فرايند فهرستهاي جديد از هم تفكيك ميگرديده و كتاب

  شوند.نويسي ميها توسط كارشناسان فهرستآن اشاره شد كتاب



 

 

  مستندسازي موضوعات .2
داده ها بايد بررســي شــوند. موضــوعاتي كه به هر كتاب اختصــاص در مرحله بعد موضــوعات كتاب

ستاندارد باشد. يعني براي براي يك موضوع خاص تنها ميشود ميمي لمه توان يك كبايست تابع ا
يا عبارت را به عنوان موضوع استاندارد تعيين كرد و كلمات مترادف را به آن موضوع مستند ارجاع 

سرعنوان ستفاده از  سرعنوانداد. اين كار با ا سي و  ضوعي فار ضوعي كنگهاي مو ره انجام هاي مو
  گيرد.مي

  مستندسازي اسامي مشاهير و مولفان .3
 گيرند. اسامياند مورد بررسي قرار ميدر اين مرحله اسامي اشخاصي كه در تهيه كتاب نقش داشته

. هاي مختلفي نگاشته شوندافراد و سازمانهايي كه پديدآور آثار مكتوب هستند ممكن است به گونه
ـــي باعث مي ـــود تاين تفاوت نگارش ـــم گرد هم نيايند. براي ش ا آثار يك فرد تحت عنوان يك اس

شود. اين كار با  ستند وي انتخاب  سم م شهر يك فرد به عنوان ا سم ا جلوگيري از اين واقعه بايد ا
  گيرد.لفان صورت ميؤاستفاده از مستند اسامي مشاهير و م

 و مركز اسنادكتابخانه  افزارنرمورود اطلاعات كتابشناسي در  .4

سي كتاب اطلاعات شنا ستكتاب سازها پس از فهر ستند سي و م سط نوي سامي، تو ضوعات و ا ي مو
فراخواني از  گردد. ورود اطلاعات به دو صــورتبخش ورود اطلاعات وارد ســيســتم مي كارشــناس

سلامي ايران براي كتاب سي و فراخواني از كتابخانه كنگره آمريكا كتابخانه ملي جمهوري ا هاي فار
  پذيرد.انجام مي تين و يا به صورت دستي با پر كردن تك تك فيلدهاهاي لابراي كتاب

 هاي باركد و عطفها شامل تهيه برچسبسازي فني كتابآماده .5

سال ميها بعد از مرحله ورود اطلاعات به بخش آمادهكتاب  شوند و كتابدار برچسب عطفسازي ار
ــاق ميكتاب و باركد كند كه اين كار دقت و ظرافت خاص خود ها را چاپ و در محل مورد نظر الص
ها بايد همه با فاصله يكسان چسبانده شده كه در قفسه ظاهر زيبايي داشته طلبد و برچسبرا مي

شفاف نيز بر  شدن، يك چسب  باشند. و البته براي محافظت بيشتر و جلوگيري از جدا و مخدوش 
  گردد. هاي مغناطيسي نيز در كتاب نصب ميو همچنين تگ گرددها چسبانده ميروي برچسب

شده سازي كتابلازم به ذكر است كه اين عمليات تنها به منظور آماده هاي جديد و تازه خريداري 
سبگيرد بلكه برخي كتابانجام نمي شده، كتابهاي آنها كه به دلايلي برچ ه هايي كها مخدوش 
  اند نيز نياز به انجام اين عمليات دارند.ها صحافي گرديدههايي كه جلد آنند و يا كتابااصلاح شده

بايست به بخش مخزن و بخش مرجع كتابخانه ارسال ها ميبديهي است پس از انجام اين كار كتاب
در قفســه هاي اصــلي مخزن شــلف  و پس از دو هفته نمايش در قفســه ي تازه هاي كتاب  گردد
  گردند.مي

  نويسيابزار و منابع مورد نياز سازماندهي منابع و فهرست. 3ماده 



 

 

اده اي از كار مورد استفباشد كه هر كدام در مرحلهنويسي كامل و صحيح به منابع و ابزاري نياز ميبراي فهرست
  گيرند:قرار مي
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