
 رساني و كتابخانه مركزي دانشگاهدستورالعمل بخش سازماندهي منابع مركز اطلاع

 

 مقدمه

ها نويسي دانشي است كه به كمك قوانين و قواعد آن، به تجزيه و تحليل شكل ظاهري و محتواي كتابفهرست

 نمايد.شود و آنها را قابل بازيابي ميپرداخته مي

 نويسيفهرستهدف از سازماندهي منابع و 

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

 موضوع و ...

 هابندي در كتابخانهنويسي و ردهدستي در شيوه فهرستهماهنگي و يك -2

 هاكتابخانهنويسي با ديگر هاي فهرستنويسي و اشتراك بيشينهكاهش زمان فهرست -3

 كمك به انتخاب كتاب )از طريق اطلاعات كتابشناختي( -4

 نويسيفرآيند سازماندهي منابع و فهرست

گيرد تا دستيابي سريع و سازي يك كتاب انجام ميشود كه براي آمادهنويسي به فرآيندي گفته ميفهرست

 باشد.قسمت مي 3نويسي شامل حيح به آن مسير شود. فرآيند فهرستص

آورنده، تاريخ تولد و فوت كند و شامل نام پديدنويسي توصيفي: شكل ظاهري كتاب را توصيف ميلف. فهرستا

ي ويرايش، وضعيت نشر )محل ...( مرتبه او، عنوان كتاب، پديدآورندگان همكار )مترجم، تصويرگر، ويراستار و

 باشد.ها مي، كتابنامه و ساير يادداشتنامهنشر، نام ناشر: تاريخ نشر(، شماره صفحه يا جلد، داشتن واژه

هاي گيرد و شامل شناسهنويسي توصيفي قرار مياز فهرستنويسي تحليلي: اين قسمت پس ب. فهرست

هاي افزوده مانند پديدآورندگان همكار )مترجمان، تصويرگران و ...( عنوان ديگر و ... موضوعي و ساير شناسه

 شود.مي



گيرند. دو نوع هاي هم موضوع در قفسه كتابخانه كنار هم قرار ميبندي، كتاباز رده بندي: با استفادهردهج. 

 هاي جهان هستند.بنديترين ردهبندي از فراگيرترين وكاربرديرده

 بندي دهدهي اعشاريرده بندي ديويي و يارده -

رساني و كتابخانه مركزي اكز اطلاعهاي دانشگاهي از جمله مربندي ال.سي. كه كتابخانهبندي كنگره يا ردهرده -

 كنند.بندي كنگره استفاده ميدانشگاه فردوسي مشهد از رده

 نويسيابزار و منابع مورد نياز سازماندهي منابع و فهرست

اي از كار مورد استفاده باشد كه هر كدام در مرحلهنويسي كامل و صحيح به منابع و ابزاري نياز ميبراي فهرست

 ند:گيرقرار مي

 فهرست مستند اسامي مشاهير و مولفان -

 هاي موضوعي فارسيفهرست سرعنوان -

 هاي موضوعي لاتين كتابخانه كنگره آمريكافهرست سرعنوان -

 بندي كتابخانه كنگره آمريكاردهچاپي هاي طرح -

 فهرست همگاني پيوسته كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران -

 هاي كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايرانگسترش ردههاي بازنويسي و پيوست -

 سايت كتابخانه كنگره آمريكاوب -

 سايت كتابخانه بريتانياوب -

 سايت كتابخانه اوهايووب -

 worldcatسايت وب -

 (of congress classification outline library)بندي كتابخانه كنگره آمريكا به صورت آنلاين طرح كلي رده -

 ... و -

  



 هي منابعدوظايف و خدمات بخش سازمان

 بندي كتابخانه كنگره آمريكاهاي فارسي، عربي و لاتين براساس نظام ردهنويسي توصيفي و تحليلي كتابفهرست -1

 1ند موضوعات و مشاهير در سيمادورود اطلاعات و كنترل مست -2

 ها در سيمادورود اطلاعات كتابشناختي كتاب -3

 اي پيوسته كتابخانه ملي، گرفتن ايزو و ويرايش اطلاعاتهاي فارسي از فهرست رايانهكتابجستجوي  -4

 سايت كتابخانه كنگرههاي خارجي و ايزوگيري از وبسايتهاي لاتين از وبجستجوي كتاب -5

ه صورت شوند بهيچ منبع اطلاعاتي يافت نميهاي فارسي، عربي و لاتين كه در نويسي بنيادي كتابفهرست -6

 سازيمشابه

 هاي فهرست شدهسازي نهايي كتابتهيه باركد، برچسب عطف و آماده -7

 هاي دانشگاههاي وجين شده كتابخانهانجام امور فني كتاب -8

 هاي دانشگاههاي صحافي شده كتابخانهانجام امور فني كتاب -9

 موجود در سيماد هاي داراي نقصبندي كتابنويسي و ردهاصلاح و ويرايش فهرست -10

 آموزش كارورزان -11

 تهيه گزارشات مختلف از بخش سازماندهي منابع -12

 همكاري با بخش مرجع و امانت  -13
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