
 

 رسانی و کتابخانه مرکزی دانشگاهمرکز اطلاع نویسیدستورالعمل بخش فهرست

 مقدمه

 فهرست نویسی دانشی است که به کمک قوانین و قواعد آن، به تجزیه و تحلیل شکل ظاهری و محتوای کتاب ها

 نماید. می آنها را قابل بازیابی و پرداخته می شود

 نویسیهدف از فهرست 

کننده از طریق حداقل یکی از مشخصات پدیدآورنده، عنوان، موضوع بازیابی آسان و سریع کتاب توسط مراجعه -1

 و...

 هابندی در کتابخانهنویسی و رده دستی در شیوه فهرستهماهنگی و یک -2

 هانویسی با دیگر کتابخانههای فهرستاشتراک پیشینهنویسی و کاهش زمان فهرست -3

 شناسایی موجودی کتابخانه )عنوان مشخص، نویسنده مشخص و درباره یک موضوع مشخص( -4

 کمک به انتخاب کتاب )از طریق اطلاعات کتابشناختی(  -5

 نویسی فرآیند فهرست

گیرد تا دستیابی سریع و صحیح ی یک کتاب انجام میسازشود که برای آمادهنویسی به فرآیندی گفته میفهرست

 باشد:می قسمت 3به آن میسر شود. فرآیند فهرست نویسی شامل 

کند و شامل نام پدیدآورنده، تاریخ تولد و شکل ظاهری کتاب را توصیف می نویسی توصیفی:الف. فهرست 

ی ویرایش، وضعیت نشر )محل فوت او، عنوان کتاب، پدیدآورندگان همکار )مترجم، تصویرگر، ویراستار و ...( مرتبه

 باشد.ها میشتنامه، کتابنامه و سایر یادداتاریخ نشر(، شماره صفحه یا جلد، داشتن واژهنشر، نام ناشر: 

های گیرد و شامل شناسهنویسی توصیفی قرار میاین قسمت پس از فهرستنویسی تحلیلی: ب. فهرست

 شود.های افزوده مانند پدیدآورندگان همکار )مترجمان، تصویرگران و ...(، عنوان دیگر و ... میموضوعی و سایر شناسه

گیرند. دو نوع های هم موضوع در قفسه کتابخانه کنار هم قرار میبندی، کتاببا استفاده از ردهبندی: ج. رده

 های جهان هستند.بندیترین ردهبندی از فراگیرترین و کاربردیرده

 بندی دهدهی اعشاری یا رده ندی دیوییبرده -

رسانی و کتابخانه مرکزی های دانشگاهی از جمله مرکز اطلاعبندی ال.سی. که کتابخانه یا رده بندی کنگرهرده -

 کنند.دی کنگره استفاده میبندانشگاه فردوسی مشهد از رده



 

 نویسی ابزار و منابع مورد نیاز فهرست

ای از کار مورد استفاده باشد که هر کدام در مرحلهنویسی کامل و صحیح به منابع و ابزاری نیاز میبرای فهرست

 گیرند:قرار می

 اهیر و مولفانفهرست مستند اسامی مش -

 های موضوعی فارسی و لاتینفهرست سرعنوان -

 کتابخانه کنگره آمریکابندی های ردهطرح -

 کتابخانه ملی جمهوری اسلامی ایرانفهرست همگانی پیوسته  -

 کتابخانه ملی جمهوری اسلامی ایرانهای های بازنویسی و گسترش ردهپیوست -

 سایت کتابخانه کنگره آمریکاوب -

 سایت کتابخانه بریتانیا وب -

 سایت کتابخانه اوهایو وب -

 worldcatوب سایت  -

 و.... -

 نویسی وظایف و خدمات بخش فهرست

 بندی کتابخانه کنگره آمریکاهای فارسی و غیرفارسی براساس نظام ردهفهرست نویسی توصیفی و تحلیلی کتاب -1

 )سیماد( سامانه کتابخانهاهیر در ورود اطلاعات و کنترل مستند موضوعات و مش -2

 ها در سامانه  کتابخانه )سیماد(ورود و تصحیح اطلاعات کتابشناختی کتاب -3

 ای پیوسته کتابخانه ملی،  گرفتن ایزو و ویرایش اطلاعاتهای فارسی از فهرست رایانه ّجستجوی کتاب -4

 سازیصورت مشابه های فارسی، عربی و لاتین به نویسی بنیادی کتابفهرست -5

 های فهرست شدهسازی نهایی کتابتهیه بارکد، برچسب و آماده -6

 های دانشگاهشده کتابخانه های وجینانجام امور فنی کتاب -7

 ی دانشگاههاکتابخانههای صحافی شده انجام امور فنی کتاب -9

 نقص موجود در سامانه کتابخانه )سیماد(های دارای بندی کتابنویسی و ردهتصحیح و ویرایش فهرست -10

 آموزش کارورزان -11

 


