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فهرست نويسيفهرست نويسي: :   11سازماندهي مواد سازماندهي مواد 
::منبع درسي منبع درسي 

مواد سازماندهي مواددرس سازماندهي نويسي::11درس نويسيفهرست فهرست و ي  ز ورس  ي  ز ي::11رس  وي يهر  وي هر 
: :   مولفمولف
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فهرست نويسيفهرست نويسي: :   11سازماندهي مواد سازماندهي مواد   طرح درسطرح درس
 فهرست فهرست و نام بخش هاي مختلف هر كتاب كه در و نام بخش هاي مختلف هر كتاب كه در   اجزاء كتاباجزاء كتابپس از آشنا شدن با پس از آشنا شدن با

دنن ش ائه ا ن ت ف ن ا د كل ات اطلا د دا ت اه دكتا ش ائه ا ن ت ف ن ا د كل ات اطلا د دا ت اه كتا .  .  كتاب اهميت دارد اطلاعات كلي درباره نحوه فهرست نويسي ارائه مي شود كتاب اهميت دارد اطلاعات كلي درباره نحوه فهرست نويسي ارائه مي شود نويسينويسي
همراه همراه   توصيفي و تحليليتوصيفي و تحليلي  فهرست نويسيفهرست نويسياطلاعات مربوط به فهرست نويسي شامل اطلاعات مربوط به فهرست نويسي شامل 

.  .  با جزئيات مربوط به هر كدام توضيح داده مي شود با جزئيات مربوط به هر كدام توضيح داده مي شود 
فف و و   سر عنوان هاي موضوعي فارسيسر عنوان هاي موضوعي فارسيمورد نياز فهرست نويسي شاملمورد نياز فهرست نويسي شاملابزارهايابزارهاي

نحوه انتخاب نحوه انتخاب . . و غيره معرفي مي شود و غيره معرفي مي شود   فهرست مستند مشاهير و مولفانفهرست مستند مشاهير و مولفانانگليسي و انگليسي و 
.  .  موضوعات مربوط به يك كتاب و انتخاب نام مولفان به دنبال آل مي آيد موضوعات مربوط به يك كتاب و انتخاب نام مولفان به دنبال آل مي آيد 

 برگه ها برگه ها   سر شناسهسر شناسههاي مورد نياز  يك كتاب و نحوه انتخاب هاي مورد نياز  يك كتاب و نحوه انتخاب   تعداد برگهتعداد برگهانواع و انواع و
مربوط به يك كتاب مربوط به يك كتاب   ابزارهاي جستجوي اطلاعاتابزارهاي جستجوي اطلاعاتدر پايان در پايان . . توضيح داده مي شود توضيح داده مي شود 

آيد آيدمي ..مي ي يي  . . ي 



درس درساهداف مواداهداف موادسازماندهي نويسي::11سازماندهي نويسيفهرست فهرست رس رس  و  ي  وز ي  ي::11ز وي يهر  وي هر 
 فهرست نويسي اين فهرست نويسي اين : :   11هدف از درس سازماندهي مواد هدف از درس سازماندهي مواد

و سازماندهي نحوه با دانشجو كه واست سازماندهي نحوه با دانشجو كه منابعاست كردن منابعمرتب كردن مرتب ي و ز و  جو ب  ي و   ز و  جو ب  بع   ن  ر ب  بعر ن  ر ب    ر
  روش هاي پذيرفته شدهروش هاي پذيرفته شدهكتابخانه بر اساس نظم منطقي و كتابخانه بر اساس نظم منطقي و 

يبين المللي آشنا شود و بتواند منابع را به گونه اي در قفسه بين المللي آشنا شود و بتواند منابع را به گونه اي در قفسه  ع يي ع ي
ها مرتب كند كه مراجعه كننده به كتابخانه با داشتن هر يك ها مرتب كند كه مراجعه كننده به كتابخانه با داشتن هر يك 

از اطلاعات مربوط به منابع شامل ، نام مولف ، عنوان از اطلاعات مربوط به منابع شامل ، نام مولف ، عنوان 
كتا ا ت كتا ت اش كتاكتا ا ت كتا ت اش كتاب ، ناشر ، مترجم ، موضوع كتاب و غيره بتواند كتاب كتاب ، ناشر ، مترجم ، موضوع كتاب و غيره بتواند كتاب كتا

. . ممكن باز يابي كند ممكن باز يابي كند   كمترين زمانكمترين زمانمورد نظر را در مورد نظر را در 



با بايستي كتابداري دانشجوي باهمچنين بايستي كتابداري دانشجوي منطقيهمچنين هاي منطقيروش هاي ووروش و و   روش هاي منطقيروش هاي منطقيهمچنين دانشجوي كتابداري بايستي باهمچنين دانشجوي كتابداري بايستي با
دانش آشنا شود تا اين نظم را در بقيه دانش آشنا شود تا اين نظم را در بقيه   سازماندهيسازماندهيعملي عملي 

بندد كار به كتابخانه خدمات و ها بنددبخش كار به كتابخانه خدمات و ها . . بخش ها و خدمات كتابخانه به كار بنددبخش ها و خدمات كتابخانه به كار بنددبخش
 فهرست نويسي در فهرست نويسي در : :   11جايگاه درسي سازماندهي مواد جايگاه درسي سازماندهي مواد

كتابداري رشته هاي در كتابداريعه رشته هاي در كتابدارانعه از ياري كتابدارانب از ياري ب بسياري از كتابداران بسياري از كتابداران ..مجموعه درس هاي رشته كتابداريمجموعه درس هاي رشته كتابداري
اعتقاد دارند كه وظيفه اصلي هر گونه كتابدار متخصص در اعتقاد دارند كه وظيفه اصلي هر گونه كتابدار متخصص در 

در اناي ت كتابخانه درحيط اناي ت كتابخانه كردنحيط كردنسازمانده كتابخانهسازمانده كتابخانهنابع نابع منابع كتابخانه منابع كتابخانه   سازماندهي كردنسازماندهي كردنمحيط كتابخانه توانايي درمحيط كتابخانه توانايي در
 . .استاست



 سازماندهي منابعسازماندهي منابعبه نحوه به نحوه   مسلط شدنمسلط شدنبنابراين بنابراين
رشته هاي درس مجموعه اولويت در رشتهكتابخانه هاي درس مجموعه اولويت در كتابخانه در اولويت مجموعه درس هاي رشته كتابخانه در اولويت مجموعه درس هاي رشته كتابخانه

به نظر مي رسد دانشجويان به نظر مي رسد دانشجويان . . كتابداري است كتابداري است 
د ت باي قط ه د ي كتابدا دشته ت باي قط ه د ي كتابدا رشته كتابداري در هر مقطع بايستي درس رشته كتابداري در هر مقطع بايستي درس شته

را به صورت كامل را به صورت كامل   فهرست نويسي منابعفهرست نويسي منابع
ا ا ا ك ا ا ا ا ش اآ ا ا ك ا ا ا ا ش آموزش ببينند تا بتوانند بعدا منابع كتابخانه را به آموزش ببينند تا بتوانند بعدا منابع كتابخانه را به آ

..صورت عملي منظم و مرتب كنندصورت عملي منظم و مرتب كنند



اول اولبخش بخش اولبخش اولبخش

 كليات كليات



را مي توان به دو نوع تقسيم را مي توان به دو نوع تقسيم مواد كتابخانهمواد كتابخانه موو وع و ن و ي مر وع و ن و ي ر
:  :  كرد كرد 

كتاكتااا11 11..كتابيكتابيموادمواد        
22كتابيموادمواد كتابيغير غير 22..غير كتابيغير كتابيموادمواد



اجزاي كتاباجزاي كتاب
برر ت تفا جنبه د از ان ت را كتاب بررهر ت تفا جنبه د از ان ت را كتاب هر  هر كتابي را مي توان از دو جنبه متفاوت بررسي هر كتابي را مي توان از دو جنبه متفاوت بررسي

:  :  كرد كرد 
ظاهري ظاهري ويژگيهاي ويژگيهاي ) ) الفالف
داخليداخليويژگيهايويژگيهاي))بب داخليداخليويژگيهاي ويژگيهاي ))بب
لازم است با اين ويژگيها كم و لازم است با اين ويژگيها كم و   فهرست نويسفهرست نويس

ا ا اآ ا ..بيش آشنا باشدبيش آشنا باشدآ



ريويژگيهاي ظاهريويژگيهاي ظاهري ي يه ريويژ ي يه ويژ
 اندازه يا قطع كتاب اندازه يا قطع كتاب..
گروه استفاده گروه استفاده ووموضوعموضوعكتاب به تناسبكتاب به تناسب

ازكنندهكننده ، متفاوت قطعهاي يا ها اندازه در از، ، متفاوت قطعهاي يا ها اندازه در ، ، در اندازه ها يا قطعهاي متفاوت ، از ، در اندازه ها يا قطعهاي متفاوت ، از كنندهكننده
، چاپ مي ، چاپ مي   اطلسهاي بزرگاطلسهاي بزرگگرفته تا گرفته تا جيبي جيبي 
ن نش  . .شوندشوندش



جلد كتابجلد كتاب  ..
  جلد كتاب بر حسب مناسبتها جلد كتاب بر حسب مناسبتها   نوعنوعيا يا   جنسجنس

كند م پيدا تفاوت ، گوناگون نيازهاي كندو م پيدا تفاوت ، گوناگون نيازهاي . . و نيازهاي گوناگون ، تفاوت پيدا مي كند و نيازهاي گوناگون ، تفاوت پيدا مي كند و
كاغذ كتابكاغذ كتاب  ..
   كتاب كتاب   ميزان كاربردميزان كاربرد  وو  موضوعموضوعكاغذ به كاغذ به

ا اتگ  . .بستگي داردبستگي داردتگ



كتاب كتاب   صحافي يا تجليدصحافي يا تجليد..
   كتابهاي كم حجم رابه سادگي و با هزينه كم كتابهاي كم حجم رابه سادگي و با هزينه كم

..صحافي مي كنند و مي دوزندصحافي مي كنند و مي دوزند وز ي و ي وزي ي و ي ي
كتاب كتاب   عطف يا شيرازهعطف يا شيرازه..

ل لفا اششللفا ك ال ك ل جلد كتاب ، جلد كتاب ،   پشتپشتجلد وجلد ورويرويبينبين  حد فاصلحد فاصل
يعني قسمت بيروني تا شده را ،عطف كتاب مي يعني قسمت بيروني تا شده را ،عطف كتاب مي 

.  .  گويند گويند 



كتاب كتاب روكشروكش..
   بيشتر براي كتابهاي بيشتر براي كتابهاي ( ( براي بعضي از كتابها براي بعضي از كتابها

مرجع و هنري و مرجعارزشمند و هنري و پاس))ارزشمند به پاس، به ، ، به پاس ، به پاس ... )... )ارزشمند و هنري و مرجعارزشمند و هنري و مرجع
نگهداري جلد كتاب و زيبايي آن و نيز براي نگهداري جلد كتاب و زيبايي آن و نيز براي 

كتا شت كتاف شت نگف كاغذ نگكش كاغذ كش روكش كاغذي رنگي و روكش كاغذي رنگي و معرفي بيشتر كتاب ،معرفي بيشتر كتاب ،
 . .تهيه مي كنندتهيه مي كنند  طرح دارطرح دار



كتابكتابويژگيهاي داخليويژگيهاي داخلي))بب ي)) يي ي
كتاب كتاب   عنوان جلدعنوان جلد..

كتا ان كتاعن ان شلدلدعن نق ا ا شكتا نق ا ا كتا كتاب چاپ يا منقوش كتاب چاپ يا منقوش روي جلدروي جلد، ،   عنوان كتابعنوان كتاب
.  .  مي شود مي شود 

عنوان صحافعنوان صحاف    .  .
كه است عنوان صحاف كهعناون است عنوان صحاف صحافعناون صحافتوسط توسط توسط صحافتوسط صحافعناون صحاف عنواني است كهعناون صحاف عنواني است كه  

.  .  روي كتاب نقش مي بندد روي كتاب نقش مي بندد 



عنوان عنواننيم نيم نيم عنواننيم عنوان
 ، كه بدون ذكر نام كه بدون ذكر نام   عنواني است كوتاهعنواني است كوتاهنيم عنوان ، نيم عنوان

اش ا تشا ا تا ل ا اشلف ا تشا ا تا ل ا مؤلف يا محل و تاريخ انتشار و اسم ناشر ، بر مؤلف يا محل و تاريخ انتشار و اسم ناشر ، بر لف
«  «  چاپ شده و به نام چاپ شده و به نام   پيش از صفحه عنوانپيش از صفحه عنوانبرگ برگ 

..نيز خوانده مي شودنيز خوانده مي شود» »   پيش عنوانپيش عنوان



مجموعه مجموعهعنوان عنوان عنوان مجموعهعنوان مجموعه..
 است كه از سوي ناشر است كه از سوي ناشر   رشته آثاريرشته آثاريعنوان يك عنوان يك

شكل ا ا ا ا شكلا ا ا ا ا يا انجمن و سازماني بر حسب موضوع يا شكل يا انجمن و سازماني بر حسب موضوع يا شكل ا
.  .  يا مؤلف منتشر مي شوند يا مؤلف منتشر مي شوند 

 ، عنوان عنوان كتاب فقط كتاب فقط   روي جلدروي جلدبه طور معمول ، به طور معمول
نام و نامكتاب و آورندهكتاب آورندهپديد ميپديد آن پديدآورندگان مييا آن پديدآورندگان يا يا پديدآورندگان آن مي يا پديدآورندگان آن مي پديد آورندهپديد آورندهكتاب و نام كتاب و نام 

.  .    ..آيندآيند



صفحه پشت صفحه عنوانصفحه پشت صفحه عنوان  ..
 در كتابهاي در كتابهاي ( ( پشت صفحه عنوان و در بخش پايين آن پشت صفحه عنوان و در بخش پايين آن

كتاب با مشخصات زير كتاب با مشخصات زير   شناسنامه فشردهشناسنامه فشرده، ، ) ) فارسي فارسي 
::مي آيدمي آيدآآ

نام نام ، ، ) ) اغلب عنواهاي اصلي و برابر اغلب عنواهاي اصلي و برابر ( ( كتاب كتاب   عنوانعنوان
گا ن گاآ ن اآ ك شخ نقش ذك اا ك شخ نقش ذك نشا نشال ال   سال نشرسال نشربا ذكر نقش مشخص هر كدام ، با ذكر نقش مشخص هر كدام ، پديدآورندگان پديدآورندگان 

، احيانا نام ، احيانا نام   شماره ويرايششماره ويرايش، ،   نوبت چاپنوبت چاپ، ،   محل نشرمحل نشر، ، 
نا يا چاپ نامباشر يا چاپ تيتراژمباشر و تيتراژچاپخانه و امتيازچاپخانه دارنده نا امتياز، دارنده نا ، ، نام دارنده امتياز ، نام دارنده امتياز چاپخانه و تيتراژچاپخانه و تيتراژمباشر چاپ يا ناممباشر چاپ يا نام

.  .    حقوق اثرحقوق اثرو و 



يي::عنوان جاريعنوان جاري1.1.
اب و  اب و عنواني كه در سراسر يك كت الاي عنواني كه در سراسر يك كت الاي ب ب

ا ه هاصفحه ،صفحه شود مي رار ،تك شود مي رار جاريتك وان جاريعن وان امعن امن ن و     ي  ر  و  ر ي  ر  رير ن ج ريو ن ج م م   و
. . دارد دارد 



اب  صفحه اهدايصفحه اهداي1.1. ابكت ..كت ببيي
ه   اداي احتراماداي احترامهداي كتاب كه براي هداي كتاب كه براي  ه مؤلف ب مؤلف ب

در ول معم ور ط ه ب ، ت اس ري ديگ خص درش ول معم ور ط ه ب ، ت اس ري ديگ خص ول در ش ور معم ه ط ت ، ب ري اس خص ديگ ول در ش ور معم ه ط ت ، ب ري اس خص ديگ ش
آغاز آغاز عبارتهاي كوتاه نوشته مي شود و اغلب در عبارتهاي كوتاه نوشته مي شود و اغلب در 

هكتاكتا قد ا گفتا ش از هش قد ا گفتا ش از دش دآ آ . . مي آيد مي آيد   پيش از پيش گفتار يا مقدمهپيش از پيش گفتار يا مقدمهووكتابكتاب



فهرست مندرجاتفهرست مندرجات.. رج رجهر هر
   به استثناي بعضي از كتابها ، مانند كتابهاي به استثناي بعضي از كتابها ، مانند كتابهاي

ه از ن كه ا كتا گ د ت تان هدا از ن كه ا كتا گ د ت تان داستاني و تصويري و ديگر كتابهايي كه نيازي به داستاني و تصويري و ديگر كتابهايي كه نيازي به دا
به طور به طور   همه كتابهاهمه كتابهافهرست مندرجات ندارند ، فهرست مندرجات ندارند ، 

ففلل  . .دارنددارندفهرست مندرجاتفهرست مندرجاتمعمولمعمول



..  ))سر آغاز سر آغاز ( ( پيش گفتارپيش گفتار1.1.
ا ا ك ل اا ا ك ل نا نن اان ا ، ب كتابه ا ،در اغل ب كتابه نده در اغل نده نويس د نويس ا پدي د ب ا پدي ب

ا  ده ب الي خوانن نايي اجم راي آش ده ، ب ا آورن ده ب الي خوانن نايي اجم راي آش ده ، ب هدف هدف آورن
از ياري از ياري سپاسگزاري سپاسگزاري يا ترجمه كتاب ، با يا ترجمه كتاب ، با   تدوينتدوين

وان  ر عن اهي زي رح كوت دگان ، ش وان دهن ر عن اهي زي رح كوت دگان ، ش يش « « دهن يش پ پ ن و ر زي ي و رح نن و ر زي ي و رح يشن يشپ پ
. . مي آورد مي آورد » »   سر آغازسر آغاز« « يا يا » »   گفتارگفتار



 يا ديباچه يا ديباچه ( ( مقدمه مقدمه((::
روش كار و خلاصه روش كار و خلاصه ,,خواننده را با هدفخواننده را با هدف

.  .  مطلب مورد نظر بيشتر آشنا مي كند مطلب مورد نظر بيشتر آشنا مي كند  يي
 متن متن

ه ق هاز ق آغازاز كتا ل ا ا آغازت كتا ل ا ا ت  محتواي اصلي كتاب آغاز مي محتواي اصلي كتاب آغاز مي ,,پس از مقدمه پس از مقدمه
.  .  شود شود 

شماره صفحه هاشماره صفحه ها    



حروف چينيحروف چيني
د خ ن دف خ ن ايف گي و ايزيباي گي و كتاكتازيباي كتاب كتاب   زيبايي و گيراييزيبايي و گيراييحروف چيني خوب درحروف چيني خوب در

.  .  نقش بسيار دارد نقش بسيار دارد 
 لي آتلي آت((صفحه آرايي صفحه آرايي((  
بودن مناسب ، كتاب آرايي صفحه بودندر مناسب ، كتاب آرايي صفحه ن جايجايدر ب بو ب   يي  ر ن ر   ب بو ب   يي  ر ي ر   ي ج ج

، ،   فاصله سطرهافاصله سطرهااصلي و فرعي ، اصلي و فرعي ،   عنوانهايعنوانهاي
صفحه سوي چهار صفحهفاصله سوي چهار جدولها،،فاصله جدولهانظم وونظم و و   نظم جدولهانظم جدولها،،فاصله چهار سوي صفحهفاصله چهار سوي صفحه

و مانند آنها ، مي تواند بر و مانند آنها ، مي تواند بر   خط هاخط هاو و تصويرها تصويرها 
بيفزايد كتاب گيراي و بيفزايدزيباي كتاب گيراي و زيباي



ينشانه گذاري يا سجاوندينشانه گذاري يا سجاوندي1.1. يي ي
د ––به مجموعه نشانه هاي نوشتاري به مجموعه نشانه هاي نوشتاري   2.2. د مانن نقطه نقطه مانن

ول ويرگ نقطه ، ويرگول ول، ويرگ نقطه ، ويرگول نشان، راي ب ه ك نشان، راي ب ه ك ، ول ول، ويرگول ، نقطه ويرگ راي نشان ......، ويرگول ، نقطه ويرگ ه ب راي نشان ، ك ه ب ، ك
ار مي  ه ك ر  لحن ب ا تغيي ا درنگ ي ار مي دادن وقف ي ه ك ر  لحن ب ا تغيي ا درنگ ي دادن وقف ي

تنن لا ا تنشانه لا ا ننشانه نگ گ . . مي گويند مي گويند نشانه يا علامتنشانه يا علامتروند ،روند ،



جلدجلدطرح رو و پشتطرح رو و پشت . . پ پح ح
تصويرهاتصويرها    

طل ن ه ا ط ه ها طلت ن ه ا ط ه ها ت  تصويرها به طور عمومي براي هر نوع مطلب تصويرها به طور عمومي براي هر نوع مطلب
به به   عكس ، نقشه و نمودارعكس ، نقشه و نمودارنمايش دهنده مانند نمايش دهنده مانند 

. . كار مي روندكار مي روند



پانويسپانويس11 پانويسپانويس1.1.
انويس   2.2. انويس پ يحيپ يحيتوض راي   توض ه ب ت ك راي اس ه ب ت ك ر اس ن ت ر روش ن ت روش

ظشش ظطل هطل ف هز ف ااز دن دنش ر ، درش ورد نظ ب م ر ، درمطل ورد نظ ب م فحهمطل ر ص فحهزي ر ص ا   زي ا ب ب
. . حرفهاي ريزتر آورده مي شود حرفهاي ريزتر آورده مي شود 



هيادداشتهايادداشتها1.1. هي ي
، مجموعه مطالب توضيحي ، مجموعه مطالب توضيحي پانويس پانويس گاه به جاي گاه به جاي 2.2.

د تن ه دط تن ه فصلط يا بخش ه فصلپايان يا بخش ه ااپايان و يا و يا   پايان هر بخش يا فصلپايان هر بخش يا فصلمربوط به متن ، درمربوط به متن ، در
وان  ر عن ان زي وان در پاي ر عن ان زي تها« « در پاي تهايادداش ي » »   يادداش ي آورده م آورده م

. . شوندشوند



هايايافهرستهافهرستها11 هانمايه نمايه نمايه هانمايه هايايافهرستهافهرستها1.1.
ا  فهرستفهرستانواع انواع 2.2. اي هي هنماي د   نماي رار زيرن ه ق د ب رار زيرن ه ق   ::ب

لا اع ت لافهرس اع ت تفهرس ف ا تي ف ا اني كس ا انن كس ا تن ف ت، ف ا، اجاه جاه لام ت اع لامفهرس ت اع تفهرس ا فهرس تي ا فهرس اني ام كس انن ام كس ت ن ت ، فهرس ا، فهرس اجاه   جاه
اكن ( (  اكن ام ت ) ) ام ت ، فهرس وعي، فهرس وعيموض ت   موض ت ، فهرس ا ، فهرس ا راهنم ا راهنم ا ي ي

ت تفهر امفهر امع ا((ع جاه ان ك ا ن ت فهر ل ا اش جاه ان ك ا ن ت فهر ل ا ش ت تفهرس امفهرس امع ا و ( ( ع ان و جاه ام كس ت ن امل فهرس ا و ش ان و جاه ام كس ت ن امل فهرس ش
وعي  وعي موض ت ) ) موض ويرها ، فهرس ت تص ت ، فهرس ويرها ، فهرس ت تص دولها، فهرس دولهاج ، ،   ج

ت تفهر شمارفهر شمارتاريخ اريخ((تاريخ ت ب ترتي ه ب تاريخ ي تق اريخيا ت ب ترتي ه ب تاريخ ي تق ))يا اريخي ((تاريخ شمارتاريخ شمارفهرستفهرست ه ترتيب ت اريخي يا تقويم تاريخ ب ه ترتيب ت ) ) يا تقويم تاريخ ب
... ... و و 



  واژه نامه هاواژه نامه ها1.1.
به ويژه كتابهاي فني ، به ويژه كتابهاي فني ، ––در بعضي از كتابهادر بعضي از كتابها

اعي و في ، اجتم ي ، فلس اعي وعلم في ، اجتم ي ، فلس اي، ، ... ... علم ايواژه ه ي  واژه ه ي يي ي ييي
ب  ه ترتي اب ب اي كت اب را در انته ده در كت ب آم ه ترتي اب ب اي كت اب را در انته ده در كت آم

كنندالفباييالفبايي مي كنندمعني مي معني ..معني مي كنندمعني مي كنندالفباييالفبايي



) ) ضميمه ها يا تعليقاتضميمه ها يا تعليقات((پيوستهاپيوستها1.1. ))((پپ
ه  ه در انتخاب بعضي از كتابها ، پيوستهايي ب در انتخاب بعضي از كتابها ، پيوستهايي ب

ورت ورتص تهص تهنوش ،،،نوش دول ج ، رح ط ، ه ،نقش دول ج ، رح ط ، ه نقش ول  ووورور رح  ج ول     رح  ج   
. . ، و مانند آنها مي آيند ، و مانند آنها مي آيند   تصوير ، نمودارتصوير ، نمودار



) ) فهرست منابع يا فهرست مآخذ فهرست منابع يا فهرست مآخذ ((كتابنامهكتابنامه1.1. ))عع((
ر  اب معتب ر كت ول در ه ور معم ه ط ر ب اب معتب ر كت ول در ه ور معم ه ط ب

، ،تحقيقي ابعتحقيقي ابعمن مآخذمن مآخذو استفادهو ورد استفادهم ورد اندردرم انپاي پاي ي  ي ي ن ر ر   ور ور و و بعبعي ي ن پ ي پ
. . آورده مي شود آورده مي شود   كتابكتاب



د دبخش بخش دومبخش دومبخش

فهرست نويسيفهرست نويسي

 مآماده سازي و تنظيم مواد كتابخانه آماده سازي و تنظيم مواد كتابخانه مزي زي



نوي ت نويفهر ت ؟فهر ت ؟ي ت ي چيست ؟چيست ؟فهرست نويسيفهرست نويسي
 دامنه گسترده اي دارد و بسياري ، دامنه گسترده اي دارد و بسياري   معناي عاممعناي عامفهرست نويسي به فهرست نويسي به ،

مانند كتابخانه كارهاي و فعاليتها ماننداز كتابخانه كارهاي و فعاليتها نويسي::از فهرست كار نويسياداره فهرست كار اداره     اداره كار فهرست نويسياداره كار فهرست نويسي::از فعاليتها و كارهاي كتابخانه ماننداز فعاليتها و كارهاي كتابخانه مانند
برنامه ريزي و تعيين مراحل كار ، برگزيدن و تهيه ابزار و برنامه ريزي و تعيين مراحل كار ، برگزيدن و تهيه ابزار و ( ( 

عمواد كار فهرست نويسي ، سرپرستي كاركنان و تعيين نوع كار مواد كار فهرست نويسي ، سرپرستي كاركنان و تعيين نوع كار  ي پ عي ي پ ي
آنان ، هماهنگي كار فهرست نويسي با ديگر كارهاي كتابخانه ، آنان ، هماهنگي كار فهرست نويسي با ديگر كارهاي كتابخانه ، 

و تهيه و تهيه   آمارآمار  ، نگهداري، نگهداري) ) نگهداري فهرستها ، برگه آرايي نگهداري فهرستها ، برگه آرايي 
ا ش ا اگ ش ا لففگ لل ل و و   تحليليتحليلي، فهرست نويسي ، فهرست نويسي توصيفيتوصيفي، فهرست نويسي، فهرست نويسيگزارشهاگزارشها

همانند آنها را در بر مي گيردهمانند آنها را در بر مي گيرد



به معناي ويژه ، دامنه محدودي به معناي ويژه ، دامنه محدودي   فهرست نويسيفهرست نويسي
مجموعه اطلاعاتي كه از يك كتاب يا ماده مجموعه اطلاعاتي كه از يك كتاب يا ماده ..دارددارد

يكتابخانه ي با بهره گيري از قواعد و قوانين كتابخانه ي با بهره گيري از قواعد و قوانين  ه يي ه ي
به به ( ( دقيق و استاندارد ، در برگه فهرست نويسي دقيق و استاندارد ، در برگه فهرست نويسي 

بندي رده هاي نشانه و شماره بندياستثناي رده هاي نشانه و شماره ،،))استثناي ، ، ) )   استثناي شماره و نشانه هاي رده بندياستثناي شماره و نشانه هاي رده بندي
نوشته مي شود ؛ فهرست نويسي ناميده مي نوشته مي شود ؛ فهرست نويسي ناميده مي 

، ،شود شود ،شود ،شود



داراي دو بخش است داراي دو بخش است   فهرست نويسي برگه ايفهرست نويسي برگه اي  :  :
 شامل نام مؤلف ، نام كتاب شامل نام مؤلف ، نام كتاب ( (   توصيفيتوصيفيفهرست نويسي فهرست نويسي

ييها و ديگر ويژگيهاي ها و ديگر ويژگيهاي ، وضعيت نشر، تعداد صفحه، وضعيت نشر، تعداد صفحه
فيزيكيفيزيكي

نويسي نويسيفهرست و((تحليليتحليليفهرست موضوعها گيرنده بر ودر موضوعها گيرنده بر در ي وي يهر  وي يهر  يي ه و ((  ي و و ير  ه و ر بر  و و ير  ر بر 
))مشخصات شناسه ها با پديد آورندگان اثر و عنوانمشخصات شناسه ها با پديد آورندگان اثر و عنوان



 فهرست نويسيفهرست نويسيهدف هدف  
 ، است ، كه است ، كه   دانش يا فنيدانش يا فنيفهرسست نويسي ، فهرسست نويسي

به كمك به كمك فهرست نويسان متخصص و ورزيده فهرست نويسان متخصص و ورزيده  ورزي و ص ن وي ورزيهر و ص ن وي ببهر
تجزيه و تحليل شكل تجزيه و تحليل شكل ، به ، به   قوانين و قواعد آنقوانين و قواعد آن
محتواي و محتوايظاهري و سندهايظاهري و ، كتابها يك سندهاييك و ، كتابها يك يك يك يك كتابها ، و سندهاي يك يك كتابها ، و سندهاي ظاهري و محتوايظاهري و محتواي

كتابخانه مي پردازند و پايه كار را بر شناسايي كتابخانه مي پردازند و پايه كار را بر شناسايي 
ت د ق تدق د ق ندگاندق آ د ندگاند آ د انهاد انهاعن عن عنوانها ، عنوانها ، ،،پديد آورندگانپديد آورندگاندقيق و درستدقيق و درست
.  .  كتابها و اسناد قرار مي دهند كتابها و اسناد قرار مي دهند   موضوعهايموضوعهاي



اين است كه ، خواننده يا اين است كه ، خواننده يا   هدف فهرست نويسيهدف فهرست نويسي
وجود به نظم سايه در ، كننده مراجعه وجودپژوهشگر به نظم سايه در ، كننده مراجعه پژوهشگر مراجعه كننده ، در سايه نظم به وجود پژوهشگر مراجعه كننده ، در سايه نظم به وجود پژوهشگر

:  :  بتواند بتواند   كوتاهترين زمان ممكنكوتاهترين زمان ممكنآمده ، در آمده ، در 
موضوع موضوع كتاب يا كتاب يا عنوانعنوان،،نام مؤلفنام مؤلفبا دانستنبا دانستن ، ،

. . پيدا كند پيدا كند   دسترسيدسترسيبه كتاب مورد نظر خود ،به كتاب مورد نظر خود ، پپيي



خاص و مشابه مورد نيازخود را ، خاص و مشابه مورد نيازخود را ،   موضوعهايموضوعهاي
ه كنا هد كنا دد دا ا . . بيابدبيابددر كنار همدر كنار هم

يك جا و زير نام اويك جا و زير نام اويك مؤلف ،يك مؤلف ،همه آثارهمه آثاربهبه   ، ، مم
.  .  دسترسي يابد دسترسي يابد 



اياز از 1.1. ايويژگيه ده در   ويژگيه ده در آم ايآم ه ه ايبرگ ه ه اب   برگ اب كت د( ( كت دمانن مانن
ا ا ك ا ا ش اا ا ك ا ا ش ره ))ا ه و غي وا ، كتابنام اپ ، محت رايش ، چ ره وي ه و غي وا ، كتابنام اپ ، محت رايش ، چ ،،) ) وي

خود و تصميم گيري كمكخود و تصميم گيري كمكهدف هدف براي رسيدن به براي رسيدن به 
. . بگيرد بگيرد 



 فهرست نويسفهرست نويسويژگيهاي ويژگيهاي
 دارد دارد   تخصصتخصصفهرست نويس در امر فهرست نويسي فهرست نويس در امر فهرست نويسي  .  .
 ويس  علاقمند ، شيفته دانش و اطلاع رسانيعلاقمند ، شيفته دانش و اطلاع رسانيفهرست نويس فهرست نويس ويسهر يهر ر ع و ش يي ر ع و ش ي

  ..استاست
، نويس ،فهرست نويس خواننداگانفهرست و خواننداگانمردم و رامردم پروژه رادانش پروژه دانش ، دانش پروژه را دانش پروژه را   مردم و خواننداگانمردم و خواننداگانفهرست نويس ،فهرست نويس

خادمان دانش و خادمان دانش و   يار و ياوريار و ياورمي دارد و خود را مي دارد و خود را   دوستدوست
داند مي داندهنر مي هنر مي داندهنر مي داندهنر



ويس1.1. ت ن ويسفهرس ت ن و در فهرس ك س و در ، از ي ك س ناخت ، از ي ناخت ش ش
وعهاي وعهايموض اب و   موض اب و كت ندهكت دفهاي نويس ندهه دفهاي نويس آن ، آن ،   ه

ديگر سوي از ، رد ب مي كار به درستي و ديگردقت سوي از ، رد ب مي كار به درستي و ر دقت ي وي  ز  ر   ي ب ر  ي ب  ر ر  و  ي وي  ز  ر   ي ب ر  ي ب  ر  و 
د  د مي خواه ازمي خواه ازني اگون   ني اي گون اگون گروهه اي گون دگانگروهه دگانخوانن   خوانن

آورد بر را آوردمشتاق بر را ..مشتاق را بر آوردمشتاق را بر آوردمشتاق



و ويژگيهاي آنو ويژگيهاي آن  برگه فهرست نويسيبرگه فهرست نويسي
 برگه فهرست نويسي از جنس مقواي نازك و و برگه فهرست نويسي از جنس مقواي نازك و و

اندازه در و اندازهظريف در و تهيه5/125/12××5/75/7ظريف متر تهيهسانتي متر سانتي سانتي متر تهيه سانتي متر تهيه   5/125/12××5/75/7ظريف و در اندازهظريف و در اندازه
.  .  مي شود مي شود 



كه بارعايت دقيق همه ضوابط و كه بارعايت دقيق همه ضوابط و مجموعه اطلاعاتيمجموعه اطلاعاتي يي
نشانه هاي كتاب شناختي ، ازكتاب ، روي اين برگه نشانه هاي كتاب شناختي ، ازكتاب ، روي اين برگه 

: : ثبت مي شود ، داراي دو كلي و مشخص است ثبت مي شود ، داراي دو كلي و مشخص است  ي ي يي ي ي
يا اطلاعات تحليل ، يا اطلاعات تحليل   فهرست نويسي توصيفيفهرست نويسي توصيفي ،

..موضوعيموضوعي ي و يو و . . و
يا اطلاعات تحليلي ، يا اطلاعات تحليلي   فهرست تحليلي موضوعيفهرست تحليلي موضوعي ،

 . .موضوعيموضوعيموضوعموضوع



اطلاعات به شرح ، اطلاعات به شرح فهرست نويسي توصيفيفهرست نويسي توصيفيدردر ، ي يي ححي
رعايت دقيق رعايت دقيق زير ، با نظم و ترتيب ويژه و با زير ، با نظم و ترتيب ويژه و با 

علامتها و ها علامتهانشانه و ها شوندنشانه مي شوندنوشته مي ::نوشته ه ه  و  و   و  ي  و و  ي  :  :  و 
با اطلاعات مربوط به آن مانندبا اطلاعات مربوط به آن مانند  پديد آورندهپديد آورنده: :     

ن ن ن لات نا ن ن گ ل ت خ نتا ن ن لات نا ن ن گ ل ت خ تاريخ تولد و مرگ نويسنده و نام لاتيني نويسنده تاريخ تولد و مرگ نويسنده و نام لاتيني نويسنده تا
))ناحيه پديدآورندهناحيه پديدآورنده( (   خارجيخارجي



و ديگر اطلاعات مربوط به آن مانند و ديگر اطلاعات مربوط به آن مانند عنوانعنوان ن نو نو ب ربو ر ي نو ب ربو ر ي و
، تكرار نام پديد ، تكرار نام پديد ... ... عنوان برابر ، عنوان فرعي عنوان برابر ، عنوان فرعي 

، نقاش ، نويسنده مانند آورندگان پديد يا ،آورنده نقاش ، نويسنده مانند آورندگان پديد يا آورنده يا پديد آورندگان مانند نويسنده ، نقاش ، آورنده يا پديد آورندگان مانند نويسنده ، نقاش ، آورنده
ناحيه ناحيه ( (   ......  مصور ، ويراستار ، مترجممصور ، ويراستار ، مترجم

آ د د ح ش ان آعن د د ح ش ان ))عن ))عنوان و شرح پديد آورعنوان و شرح پديد آور



 ناحيه ويرايشناحيه ويرايش( (   ويرايشويرايشدانستنيهاي مربوط به دانستنيهاي مربوط به   ( (
ناحيه وضعيت ناحيه وضعيت ( ( محل نشر، ناشر، تاريخ نشرمحل نشر، ناشر، تاريخ نشر

پخش پخشنشرو ))نشرو ))  نشرو پخشنشرو پخش
يا ظاهري مانند تعداد صفحه يا ظاهري مانند تعداد صفحه   مشخصات فيزيكيمشخصات فيزيكي ) )

ا ش اف ش قط))ف ل ا قطت ل ا ت تعداد جلد ، قطع ، نوع و تعداد جلد ، قطع ، نوع و ،،))صفحه شمار صفحه شمار 
ناحيه مشخصات ناحيه مشخصات ( (   چگونگي تصويرهاچگونگي تصويرها

))  ظاهريظاهري



ناحيه فروستناحيه فروست((فروست يا سلسله انتشاراتفروست يا سلسله انتشارات    (  ( ))((
 ناحيه يادداشتهاناحيه يادداشتها( (   يادداشتهايادداشتهاانواع انواع ( (

لدد ل ت ن ت لفه ل ت ن ت افه ض اه ض ه به موضوع يا به موضوع يا فهرست نويسي تحليليفهرست نويسي تحليليدردر
موضوعهاي كتاب ، و دير شناسه هاي كتاب ، يا موضوعهاي كتاب ، و دير شناسه هاي كتاب ، يا 
گ گآ شناسه هاي افزوده مانند همكاران و پديد آورندگان شناسه هاي افزوده مانند همكاران و پديد آورندگان آ

..پرداخته مي شودپرداخته مي شود... ... ووو عنوانو عنوان ي يپ پ



فهرست نويسيفهرست نويسيبه كار رفته دربه كار رفته درنشانه هاينشانه هاي يييي
 نشانه گذاري معمول برابر با قواعد فهرست نويسي نشانه گذاري معمول برابر با قواعد فهرست نويسي

نويسي كتابنامه المللي بين نويسياستاندارد كتابنامه المللي بين استاستاندارد زير ترتيب استبه زير ترتيب به ي وي ب  ي  ير بين  وي ب  ي  يب زير  ر بين  ر يب زير  ب  ر ب 
 : :
مايليايامميزمميزنشانهنشانه مايلخط )خط / )( / ) خط مايلخط مايليا يا مميزمميزنشانهنشانه( / )( / )

  درانتهاي عنواندرانتهاي عنوانو و   شرح پديد آورندهشرح پديد آورندهاز از   پيشپيش
شود م آورده شودكتاب م آورده نيزكتاب نيزو نشانهو با ويراستار نشانهنام با ويراستار )نام / )( / ) ( / ) ( / )   نام ويراستار با نشانهنام ويراستار با نشانهو نيزو نيز..كتاب آورده مي شودكتاب آورده مي شود

 . .جدا مي شودجدا مي شود  ناحيه ويرايشناحيه ويرايشاز از 



 نقطهنقطهنشانه نشانه   ( . ) ( . )
آ نا ا آا نا ا ششا ..مي شود مي شود پايان هر ناحيه آوردهپايان هر ناحيه آوردهدردر

 نقطه و خط كوتاهنقطه و خط كوتاهنشانه نشانه   . ) . )--   ( (
ا نا از اش نا از آآش ..مي آيدمي آيدپيش از ناحيه هاپيش از ناحيه ها

 كاما يا ويرگولكاما يا ويرگولنشانه نشانه ) ) ، ، ( (
ن ن ك ك نا گ ا خان نا نا ن ك ك نا گ ا خان نا ناناااا نام نام ، ميان ، ميان   ميان نام خانوادگي و نام كوچك نويسندهميان نام خانوادگي و نام كوچك نويسنده

دو پديد آورنده دو پديد آورنده ، ميان ، ميان   كوچك و تاريخ تولد نويسندهكوچك و تاريخ تولد نويسنده
،مشتركمشترك ويراستار دو يا مترج دو ، نويسنده دو ،مانند ويراستار دو يا مترج دو ، نويسنده دو مانند مانند دو نويسنده ، دو مترجم يا دو ويراستار ، مانند دو نويسنده ، دو مترجم يا دو ويراستار ، مشتركمشترك

.  .    نام ناشر و تاريخ نشرنام ناشر و تاريخ نشرميان ميان 



اشاشا كا انقطه كا لاانقطه گ لنقطه گ ))((نقطه ؛؛((  نقطه ويرگولنقطه ويرگوليايانقطه كامانقطه كامانشانهنشانه((
مانند مانند   اثراثر  ميان پديد آورندگان متفاوتميان پديد آورندگان متفاوت  

شماره شماره نويسنده ، مترجم مي آيد و نيز بخشي از نويسنده ، مترجم مي آيد و نيز بخشي از 
. . مي آيدمي آيد  هاي فروستهاي فروست رو روي يي يي ي



نقطه و خط كوتاهنقطه و خط كوتاهنشانهنشانه. ). )--(( ))((
.  .  مي آيد مي آيد   پيش از ناحيه هاپيش از ناحيه ها  

نقطه دو نقطهنشانه دو :):)((نشانه نشانه دو نقطهنشانه دو نقطه))(:(:
عنوان فرعي ، نام ناشر ، ويژگيهايعنوان فرعي ، نام ناشر ، ويژگيهاي  پيش ازپيش از
اث اثظا آآظا . . مي آيدمي آيدظاهري اثرظاهري اثر



هلالنشانهنشانه هلالدو ()()دو دو هلالدو هلالنشانهنشانه()()
  ..يديدمي آمي آ  پيش از و پس از فروستپيش از و پس از فروستاين نشانه اين نشانه 

[][]قلاقلاشاشا دو قلابدو قلابنشانهنشانه: []: []
فهرست نويس خود در فهرست نويس خود در دانستنيهايي را كه دانستنيهايي را كه 

، در داخل اين نشانه قرار مي ، در داخل اين نشانه قرار مي توصيف مي افزايدتوصيف مي افزايد
. . گيردگيرد يرير



سر شناسهسر شناسهيا برگهيا برگه  برگه مادربرگه مادر ر ربر بربر بري رري
 برگه مادر كه آن را برگه سر شناسه نيز مي برگه مادر كه آن را برگه سر شناسه نيز مي

ند ندگ قگ دق ت ا ا كه ت ا گه ن ت قنخ دق ت ا ا كه ت ا گه ن ت نخ نخستين برگه است كه با رعايت دقيق نخستين برگه است كه با رعايت دقيق گويند ،گويند ،
قواعد تهيه مي شود و پايه ديگر برگه هاي قرار قواعد تهيه مي شود و پايه ديگر برگه هاي قرار 

  ..مي گيردمي گيردگگ



مؤلفمؤلف((پديد آورندهپديد آورندهنامنام(( ورمم ي ورپ ي ))ؤؤ((پ
نام خانوادگي پديد نام خانوادگي پديد به طور معمول با به طور معمول با   برگه مادربرگه مادر

نده ندهآو دآو ش آغاز ند ن دا ش آغاز ند ن ا ..، يا نويسنده آغاز مي شود ، يا نويسنده آغاز مي شود آورندهآورنده
   دو سانتي دو سانتي نخست نام خانوادگي نويسنده از فاصله نخست نام خانوادگي نويسنده از فاصله

  سانتي متريسانتي متري  5/15/1لبه راست برگه و از لبه راست برگه و از   متريمتري
كنيم مي شروع برگه كنيمبالاي مي شروع برگه ..بالاي يم ي  روع  ي بر  يمب ي  روع  ي بر    ..ب



 ، 13741374––12971297كي نيا ، مهدي ، كي نيا ، مهدي   . .
 ، 13161316نيك گهر ، عبدالحسين ، نيك گهر ، عبدالحسين   . .
، محمد الدين شمس ، ،حافظ محمد الدين شمس ، قق792792--حافظ ، ين محمد س ا ين محمد ، ،  س ا . . قق792792 ، 
 جويس ، بروس جويس ، بروس  .  .Joyce .Joyce . Bruce R Bruce R 

. . 
 سازمان مطالعه و تدوين كتب علوم انساني دانشگاهها سازمان مطالعه و تدوين كتب علوم انساني دانشگاهها

))تت(( ) ) سمتسمت((



عنوان عنوانناحيه كتاب((ناحيه كتابنام آوروو))نام پديد آورشرح پديد شرح شرح پديد آورشرح پديد آوروو))نام كتابنام كتاب((  ناحيه عنوانناحيه عنوان
 يا نام كتاب يا نام كتاب   عنوانعنوان) ) الف الف
11..عنوان اصليعنوان اصلي  

فاصله از را فاصلهعنوان از را متريعنوان سانتي متريسه سانتي لبهلبهسه ز  ن ر  ز و ن ر  ريو ي  ري  ي  ب ب    
.  .  شروع مي كنيم شروع مي كنيم   سطر دومسطر دومراست برگه ، از راست برگه ، از 

نگا انگشت نگال انگشت //ل علم انگشت نگاريعلم انگشت نگاري / /



فرعي فرعيعنوان عنوانعنوان اضافي اطلاعات عنوانيا اضافي اطلاعات يا ..يا اطلاعات اضافي عنوان يا اطلاعات اضافي عنوان عنوان فرعيعنوان فرعي
يا اطلاعات مربوط به عنوان يا اطلاعات مربوط به عنوان   عنوان فرعيعنوان فرعي

شكل همان به ، باشد آمده ان عن صفحه در كه شكلرا همان به ، باشد آمده ان عن صفحه در كه را كه در صفحه عنوان آمده باشد ، به همان شكل را كه در صفحه عنوان آمده باشد ، به همان شكل را
.  .  مي نويسيم مي نويسيم   ( : )( : )پس از نشانه پس از نشانه 

 برنامه اي براي كمك به برنامه اي براي كمك به : : قدرت والدين قدرت والدين
//موفقيت تحصيلي فرزندتانموفقيت تحصيلي فرزندتان ن رز ي ي ي نو رز ي ي ي و



بر  عنوان برابرعنوان برابر بر ن برو بر ن و
عنوان عنوان اگر كتاب غير از عنوان اصلي ، داراي اگر كتاب غير از عنوان اصلي ، داراي 

كلمهبرابربرابر دو آن ميان و باشد كلمهنيز دو آن ميان و باشد آمدهآمده»»يايا««نيز آمده آمده » »   يايا« « نيز باشد و ميان آن دو كلمه نيز باشد و ميان آن دو كلمه برابربرابر
مي مي ) )   ، يا ،، يا ،( ( را ميان دو ويرگول را ميان دو ويرگول » » يا يا « « باشد ، باشد ، 

گذاريمگذاريمگذاگذا
 يبلندي هاي بادگير ، يا ، عشق هرگز نمي بلندي هاي بادگير ، يا ، عشق هرگز نمي ي يي ي ي

/  /  ميرد ميرد 



ا ا ن اش ا ن ش شروع عنوان با عددشروع عنوان با عدد
چنان كه عنوان با عدد آغاز شود يا متن عدد چنان كه عنوان با عدد آغاز شود يا متن عدد   

آن را آن را   معادل حرفيمعادل حرفي  داخل قلابداخل قلابباشد ، پس از عدد باشد ، پس از عدد 
يممي نويسيممي نويسيم وي يمي وي ي

150150 ] ] اصطلاح انگليسي اصطلاح انگليسي ] ] صد و پنجاه صد و پنجاه  /  /



لن ا لنن ا ن عنوان بلندعنوان بلند  
به اطلاعات اصلي عنوان به اطلاعات اصلي عنوان در صورتي كه در صورتي كه 

، مي توانيم آن را كوتاه كرده و ، مي توانيم آن را كوتاه كرده و   بلند آسيبي نرسدبلند آسيبي نرسد
ي  ( ... )( ... )به جاي كلمه هاي حذف شده ، نشانه به جاي كلمه هاي حذف شده ، نشانه  ي يب ي )ب )( )

. . بگذاريم بگذاريم 
ك ز كف ز ا[[7474ف اهفتاد هشتهشت[[800800]]هفتاد  هشت هشت [ [   800800] ] هفتاد و چهار هفتاد و چهار [[7474فيزيك فيزيك

... /... /تست به انضمام تستهاي كنكور تست به انضمام تستهاي كنكور ] ] صد صد 



نقطه سه نقطهنشانه سه )نشانه )( عنوان( آغاز عنواندر آغاز ::در ..در آغاز عنوان در آغاز عنوان ( ... )( ... )نشانه سه نقطهنشانه سه نقطه::
يك يا چند كلمه اول عنوان يك يا چند كلمه اول عنوان اگر به هر دليل اگر به هر دليل   
نشانهذفذف آ ا ه نشانهش آ ا ه )ش )( گذاگذا( .  .  بگذاريم بگذاريم ( ... ) ( ... ) شود ، به جاي آن نشانهشود ، به جاي آن نشانهحذفحذف

......چرا تنبيه ؟چرا تنبيه ؟// چچ



تكميل عنوانتكميل عنوان:: ن و نيل و يل
مربوط به مربوط به   فاقد منابع اصليفاقد منابع اصلياگر كتابي اگر كتابي 

ميعنوانعنوان دست به ديگر منابع از را آن ، ميباشد دست به ديگر منابع از را آن ، باشد باشد ، آن را از منابع ديگر به دست مي باشد ، آن را از منابع ديگر به دست مي عنوانعنوان
.  .  مي گذاريم مي گذاريم   دو قلابدو قلابآوريم و در ميان آوريم و در ميان 

لل  با تصحيح غني با تصحيح غني [ [ ديوان خواجه شمس الدين ديوان خواجه شمس الدين
] / ] / قزويني قزويني –– يي



..ديگر زبانهاي به ديگرعنوان زبانهاي به ::عنوان ..ر ي ي  ه ن ب زب رو ي ي  ه ن ب زب ::و
، روي صفحه ، روي صفحه   غير از زبان اصليغير از زبان اصلياگر عنوان اگر عنوان   

نيز ديگر خط يا زبان به اطلاعات ديگر منابع يا نيزعنوان ديگر خط يا زبان به اطلاعات ديگر منابع يا يز عنوان ر  ي ن ي   ر  ب زب ي بع  ن ي  يز و ر  ي ن ي   ر  ب زب ي بع  ن ي  و
عربي يا عربي يا ( (   نخست عنوان به زبان فارسينخست عنوان به زبان فارسيآماده باشد ، آماده باشد ، 

و))اردواردو نويسيم مي ورا نويسيم مي مساويرا نشانه از استفاده از مساويپس نشانه از استفاده از پس و ور يم و))ر وي ي  يم ور  وي ي  وير  ز   ز   ويپس  ز   ز     پس 
.  .  را مي آوريم را مي آوريم   عنوان به زبان يا خط ديگرعنوان به زبان يا خط ديگر، ، ( = ) ( = ) 

توليد توليدمديريت /مديريت Production/ Production management =management = مديريت توليدمديريت توليد/ Production/ Production management =management =



ازاگاگ ا ا ف ا ا ا ازن ا ا ف ا ا ا اان ..يا ، يا   عنوان داراي حرفهاي جدا از همعنوان داراي حرفهاي جدا از هماگراگر ،
با نقطه يا بدون نقطه باشند ، آنها با نقطه يا بدون نقطه باشند ، آنها   حرفهاي آغازينحرفهاي آغازين

.  .  را به همان شكلي كه در عنوان امده مي نويسيم را به همان شكلي كه در عنوان امده مي نويسيم 
جي پي جيآر پي //آر آر پي جيآر پي جي / /



تكرار نام پديد آورتكرار نام پديد آور
مي گذريم مي گذريم ( / ) ( / ) مميز مميز   ، نشانه، نشانه  پس از پايان نام عنوانپس از پايان نام عنوان . .

به همان شكلي به همان شكلي سپس نام پديد آورنده يا پديدآورندگان را سپس نام پديد آورنده يا پديدآورندگان را  پ پ م پپ پ م ييپ
.  .  مي نويسيم مي نويسيم   كه در منابع اصلي آمدهكه در منابع اصلي آمده

كودكان در گفتار و زبان كودكاناختلالات در گفتار و زبان جان//اختلالات جانتاليف تاليف  ن و ر  ر  ن و  لالا زب ن ا و ر  ر  ن و  لالا زب ن / / ا ن ي ج ي ج
. . آيزنسون ؛ ترجمه محمد علي زاده آيزنسون ؛ ترجمه محمد علي زاده 

شمس منظومه اقمار و شمسماه منظومه اقمار و اريك//ماه اريكنويسنده نويسنده نويسنده اريك نويسنده اريك //ماه و اقمار منظومه شمسيماه و اقمار منظومه شمسي
. . اوبلاكر ؛ ترجمه بهروز بيضايي اوبلاكر ؛ ترجمه بهروز بيضايي 



 بيش از سه تنالگانبيش از سه تنالگانيا يا   بيش از سه نويسندهبيش از سه نويسندههر گاه اثر هر گاه اثر   ، ،
با وظيفه و مسئوليت مشترك داشته باشد ، برگه رابا با وظيفه و مسئوليت مشترك داشته باشد ، برگه رابا گگ

. . اثر آغاز مي كنيم اثر آغاز مي كنيم   عنوانعنوان
 نويسندگان كارناهان نويسندگان كارناهان / / بهبود اثر بخشي مديريت بهبود اثر بخشي مديريت......

؛ ترجمه احمد مير حسيني ، ؛ ترجمه احمد مير حسيني ، ]]ديگرانديگرانوو[[ يي]][[
.  .  بهروز دري بهروز دري 

البلاغه نهج در البلاغهكاوشي نهج در [كاوشي /] محققين]]نوشتهنوشته/ از محققينجمعي از جمعي بلا هج  ر  ي  بلاو هج  ر  ي  ين ]]وو/ [/ [و ز  ي  ين ج ز  ي  . . ج



بخشها مشتركبخشها مشتركاگر پديد آورنده يا پديد آورندگاناگر پديد آورنده يا پديد آورندگان  
از از ) ) ؛ ؛ ( (   نقطه ويرگولنقطه ويرگولباشند ، بخشها رابا نشانه باشند ، بخشها رابا نشانه 

كنيم مي جدا كنيميكديگر مي جدا در..يكديگر را آورنده پديد نام درسپس را آورنده پديد نام سپس يم ي  ر ج  ي يمي ي  ر ج  ي ر ..ي ور ر  ي  م پ ر پس  ور ر  ي  م پ پس 
 . .ناحيه پديد آور ذكر مي كنيمناحيه پديد آور ذكر مي كنيم



 هر هر داشته باشد ، داشته باشد ،   نويسنده جدانويسنده جدا، ،   هر بخشهر بخشاگر اگر
.  .  خود تكرار مي كنيم خود تكرار مي كنيم نام پديد آورنام پديد آورر ابا ر ابا عنوانعنوان

از از   نقطه و يك فاصلهنقطه و يك فاصلهاين اطلاعات را با يكاين اطلاعات را با يك
.  .  عنوان بخش ديگر جدا مي كنيم عنوان بخش ديگر جدا مي كنيم 



 مانند مانند  :  :
آ آ آل آ ل  تراژديهاي ايمان ؛ سن لويي ؛ آيرت ، آن زمان تراژديهاي ايمان ؛ سن لويي ؛ آيرت ، آن زمان

رومن رولان ؛ رومن رولان ؛ //فرا خواهدد رسيدفرا خواهدد رسيد
 هياوانا هياوانا « « قطاري به نام قطاري به نام --..ژان آنوي ژان آنوي / / سيسيل سيسيل  «  «

وايلدر// وايلدرتورنتون دهان--تورنتون در گل كه دهانمردي در گل كه مردي مردي كه گلي در دهان مردي كه گلي در دهان --..تورنتون وايلدرتورنتون وايلدر//
پير اندللو ؛ پير اندللو ؛ / / داشت داشت 



ناحيه ويرايشناحيه ويرايش    
 در اثر ، در اثر ،   كمي و كيفي و صوريكمي و كيفي و صوريهر نوع تغييرات هر نوع تغييرات

. . ويرايش به شمار مي آيد ويرايش به شمار مي آيد 
 تغيير ، تغيير   كتاب شناسي ملي ايرانكتاب شناسي ملي ايراناز ديدگاه تهيه كنندگان از ديدگاه تهيه كنندگان ،

تغيير نام يا تغيير نام يا ( ( قطع ، حروفچيني ، تصوير ها ، ناشر قطع ، حروفچيني ، تصوير ها ، ناشر دردر ررر وير ي چي رو رع وير ي چي رو ي((ع م ييير م يير
(  (  ، چاپخانه ، عنوان ، فروست ، چاپخانه ، عنوان ، فروست ) ) تغيير بخشي از نام تغيير بخشي از نام 

رواضافه شدن يا حذف شدن فروست و يا تغيير فروست اضافه شدن يا حذف شدن فروست و يا تغيير فروست  يير ي و رو ن ي رون يير ي و رو ن ي ن
  ويرايشويرايش، ،   ، تعداد جلدها و غير اثر جديد، تعداد جلدها و غير اثر جديد) ) موضوعي موضوعي 

. . به شماره مي رودبه شماره مي رود



 آن و نحوه ويرايش به طور آن و نحوه ويرايش به طور شماره شماره اگر ويرايش و اگر ويرايش و
در شكل همان به ، باشد شده ذكر اثر در درمشخص شكل همان به ، باشد شده ذكر اثر در ناحيه ناحيه مشخص در اثر ذكر شده باشد ، به همان شكل در مشخص در اثر ذكر شده باشد ، به همان شكل در ناحيهناحيهمشخص

..ذكر مي كينم ذكر مي كينم   ويرايشويرايش
ش ا ا شش ا ا هش ها نآآعددعددا ا غ ند ا غ د درغير اين درغير اين . . مي آوريممي آوريمعددعددرابهرابهشماره ويرايششماره ويرايش

  دو قلابدو قلابصورت دانستنيها و برداشتهاي خود را داخل صورت دانستنيها و برداشتهاي خود را داخل 
..مي گذاريممي گذاريمگذاگذا

   بود ، بود ،   مورد ترديدمورد ترديددر صورتي كه ويرايش و شماره آن در صورتي كه ويرايش و شماره آن
آ آل گگششل .  .  مي گذاريم مي گذاريم ))؟؟((پرسشيپرسشيجلوي آن نشانهجلوي آن نشانه



 عبدالله شفيع عبدالله شفيع / / فنون و روشهاي مشاوره فنون و روشهاي مشاوره ععيي
] .  ] .    22ويرايش ويرايش [ [ – – آبادي آبادي 

شناس جامع شناسمبان جامع ترجمه//مبان و ترجمهتاليف و تاليف تاليف و ترجمه تاليف و ترجمه //مباني جامع شناسيمباني جامع شناسي
] .  ] .  ويرايش ؟ ويرايش ؟ [ [ ––عبدالحسين نيك گهر عبدالحسين نيك گهر 



شرح پديد آور ويرايششرح پديد آور ويرايش
كتا كتاگا ژگا تا ژا تا لفا از لفغ از غ  غير از مؤلف ، غير از مؤلف ويراستار ويژهويراستار ويژههر گاه كتاب هر گاه كتاب ،

شخص ، تنالگان و شخص ، تنالگان و ( (   نام ويراستارنام ويراستارداشته باشد ، داشته باشد ، 
به دنبال به دنبال ( / ) ( / ) پس از نشانه مميزپس از نشانه مميزر ار ا))غيرهغيره

مشماره ويرايش مي آوريم و ديگر توضيحات شماره ويرايش مي آوريم و ديگر توضيحات  مي ي
. .   مربوط به آن ويرايش را مي نويسيممربوط به آن ويرايش را مي نويسيم

نفس با نفسجهاد با مظاهري//جهاد ين ح مظاهرياز ين ح از از حسين مظاهري از حسين مظاهري //جهاد با نفسجهاد با نفس  .  . – –
.  .  احمد جذبي احمد جذبي / /   22ويرايش ويرايش 



13851385  ناحيه وضعيت نشر و پخشناحيه وضعيت نشر و پخش
ش ش شا ش اشا ا ش ل اشق ا ش ل ق تعيين دقيق محل نشر ، نام ناشر تعيين دقيق محل نشر ، نام ناشر هدف از وضعيت نشر و پخشهدف از وضعيت نشر و پخش

..  ، تاريخ نشر و ديگر دانستنيهاي مربوط به نشر و پخش است، تاريخ نشر و ديگر دانستنيهاي مربوط به نشر و پخش است
تا ك خط نقط نشان ش ا تااز ك خط نقط نشان ش ا ت))((از تنخ للنخ محل محل ، نخست ، نخست ) )   --( .( .پس از ويرايش و نشانه نقطه خط كوتاهپس از ويرايش و نشانه نقطه خط كوتاه

و پس از نشانه و پس از نشانه   نام ناشرنام ناشر( : ) ( : ) ، پس از نشانه دو نقطه ، پس از نشانه دو نقطه   نشرنشر
نشر))،،((ويرگولويرگول نشرتاريخ پايانتاريخ در و آوريم مي پايانرا در و آوريم مي مينقطهنقطهرا ميريز ريز ريز مي ريز مي   نقطهنقطهرا مي آوريم و در پايان را مي آوريم و در پايان تاريخ نشرتاريخ نشر))،،((ويرگولويرگول
..گذاريم گذاريم 

تربيت و تعليم قلمرو در تربيتطنز و تعليم قلمرو در جوانشير//طنز كريم جوانشيرتدوين كريم ––تدوين ربي يم و  رو  ر  ربيز  يم و  رو  ر  ير//ز  ريم جوا يروين  ريم جوا   وين 
.  .    13611361مفيد ، مفيد ، : : تبريز تبريز 



محل نشر و پخشمحل نشر و پخش
و و   اگر ناشر دربيش از يك محل دفتر داشته باشداگر ناشر دربيش از يك محل دفتر داشته باشد

و پس و پس   نخست نام محل اولنخست نام محل اولنام محل در اثر بيايد ،نام محل در اثر بيايد ، ي بي ر ر يم بي ر ر وم وم پسم پسو و
را مي را مي   نام محل دومنام محل دوم) ) ؛ ؛ ( (   نشانه نقطه ويرگولنشانه نقطه ويرگولاز از 

. . آوريمآوريمآوريمآوريم
 نگارش داود نگارش داود / / سلمان نخسين مسلمان ايراني سلمان نخسين مسلمان ايراني

ا اال اال اق ق .  .    13611361مفيد ،مفيد ،::قم ؛ تهرانقم ؛ تهران––. . الهاميالهامي



تعداد صفحهتعداد صفحه  
پايان تا آغاز از كتابها اغلب هاي صفحه گذاري پايانشماره تا آغاز از كتابها اغلب هاي صفحه گذاري شماره  شماره گذاري صفحه هاي اغلب كتابها از آغاز تا پايان شماره گذاري صفحه هاي اغلب كتابها از آغاز تا پايان

آن يك دست شماره گذاري شده و از عدد استفاده مي آن يك دست شماره گذاري شده و از عدد استفاده مي 
صورتشودشود اين صورتدر اين ذكردر را كتاب پايان عدد ذكرآخرين را كتاب پايان عدد آخرين آخرين عدد پايان كتاب را ذكر آخرين عدد پايان كتاب را ذكر در اين صورتدر اين صورت..شودشود
را مي را مي ) ) ص ص ( ( پس از آن نشانه اختصاري پس از آن نشانه اختصاري ، ،   كردهكرده
. . نويسيمنويسيمنويسيمنويسيم

317317  صص   . .
، صفحه هاي مقدماتي به عدد صفحه هاي مقدماتي به عدد . (. (صص  629629نوزده ،نوزده

) ) حرفي فارسي ، متن عدد فارسي حرفي فارسي ، متن عدد فارسي 



، اثر گاه ،هر اثر گاه باشدهر نداشته اي صفحه گذاري باشدشماره نداشته اي صفحه گذاري شماره  ، شماره گذاري صفحه اي نداشته باشدشماره گذاري صفحه اي نداشته باشدهر گاه اثر ، هر گاه اثر  
داخل داخل در در » »   بدون شماره گذاريبدون شماره گذاري« « ، از اصطلاح ، از اصطلاح 

هلال هلالد كند تفا كنا تفا انناننا :  :  مانندمانند..استفاده مي كنيماستفاده مي كنيمدو هلالدو هلال
))بدون شماره گذاريبدون شماره گذاري(( ))يي((
11   بدون شماره گذاري بدون شماره گذاري . ( . ( ج ج ( (



 از صفحه هاي مقدماتي ، متن از صفحه هاي مقدماتي ، متن   آخرين صفحهآخرين صفحهاگر اگر
كتاب پايان كتابيا پايان شمارهيا شمارهبدون صفحهبدون اگر يا ، صفحهباشد اگر يا ، باشد باشد ، يا اگر صفحه باشد ، يا اگر صفحه بدون شمارهبدون شمارهيا پاياني كتابيا پاياني كتاب

هاي شماره گذاري نشده ، دربر گيرنده مطالب هاي شماره گذاري نشده ، دربر گيرنده مطالب 
اش غ نا اژ نا اشكتا غ نا اژ نا مهمي چون كتابنامه ، واژه نامه و غيره باشد ، مهمي چون كتابنامه ، واژه نامه و غيره باشد ، كتا

آنها را مي شماريم و با صفحه هاي قبلي جمع مي آنها را مي شماريم و با صفحه هاي قبلي جمع مي 
.  .    كنيم و در داخل دو قلاب مي گذاريمكنيم و در داخل دو قلاب مي گذاريمگگ

]]251251[[صص ]]251251[[صص..



 منتشر شود ، يا منتشر شود ، يا   بيش از يك جلدبيش از يك جلداگر كتابي در اگر كتابي در
ك اش ا كق اش ا لق لن ان ش اش ش ش منتشر شود ، بايد به منتشر شود ، بايد به چند جلدچند جلدقرار باشد كه درقرار باشد كه در

را بنويسيم و نشانه را بنويسيم و نشانه   تعداد جلدهاتعداد جلدهاجاي صفحه ها ، جاي صفحه ها ، 
.  .  به جاي جلد بگذاريمبه جاي جلد بگذاريم» »   جج« « 
22جج 22جج . .
 ج ج  .  .



تصويرتصوير  
ا ا ن ن ا ك از ا ت اگا ا ن ن ا ك از ا ت گا  هر گاه تصويرها از يك يا چند نوع و داراي هر گاه تصويرها از يك يا چند نوع و داراي

نشان نشان » »   مصورمصور« « اهميت باشند ، آنها را با واژه اهميت باشند ، آنها را با واژه 
:  :  مي دهيم و مشخصات تصويرهاي بعدي ، يعني مي دهيم و مشخصات تصويرهاي بعدي ، يعني 

و غير را و غير را   جدول ، عكس ، نقشه ، نمودار ، طرحجدول ، عكس ، نقشه ، نمودار ، طرح حح
.  .  مي نويسيم مي نويسيم 



214214   مصور ، جدول ، نمودارمصور ، جدول ، نمودار. : . : ص ص    .  .
247247   جدول ، جدول ) ) رنگي رنگي ( ( مصورمصور. . ص ص ،..    
187187رنگ((مصورمصور::صص رنگبخش جدول))بخش جدول، ، 187187جدول، جدول) ) بخشي رنگي بخشي رنگي ((مصورمصور. :. :صص ،   . .



ماده همراهماده همراه  
 و و   كيتكيت، ،   كاستكاستبعضي اثر ها با انواع مواد مانند بعضي اثر ها با انواع مواد مانند

هستند همراه آنها هستندجز همراه آنها بهجز مزبور مواد بهيعني مزبور مواد يعني يعني مواد مزبور به يعني مواد مزبور به ..جز آنها همراه هستندجز آنها همراه هستند
در اين در اين . . پيوست اثر اصلي عرضه مي شوند پيوست اثر اصلي عرضه مي شوند 
كني م عمل زير رت ص به كنيحالت م عمل زير رت ص به :  :  حالت به صورت زير عمل مي كنيم حالت به صورت زير عمل مي كنيم ::حالت

450450   كاستكاست  55+ + . : . : ص ص    .  .



ناحيه فروستناحيه فروست    
از عبارت ازفروست عبارت مشتركيفروست مشتركيعنوان ازعنوان كه ازاست كه است است كه از است كه از   عنوان مشتركيعنوان مشتركيفروست عبارت ازفروست عبارت از

، به ، به   سازمان يا تنالگان و يا ناشرسازمان يا تنالگان و يا ناشرسوي يك سوي يك 
داد ها نگاشته تك از ا له ل ا داد دادت ها نگاشته تك از ا له ل ا داد تعدادي يا سلسله اي از تك نگاشته ها داده مي تعدادي يا سلسله اي از تك نگاشته ها داده مي ت

.  .  شود شود 
103103  ( ( – – . . ، نمودار ، نمودار ) ) رنگي رنگي ( ( مصور مصور : : صص

؛ رضوي قدس آستان انتشارات و چاپ ؛مؤسسه رضوي قدس آستان انتشارات و چاپ وي  مؤسسه س ر ن  ر  پ و  وي  ؤ چ س ر ن  ر  پ و  ؤ چ
5353. (. (



يادداشتها يادداشتهاناحيه ناحيه ناحيه يادداشتهاناحيه يادداشتها
و از و از   سر سطرسر سطر، از ، از   يادداشتها پس از فروستيادداشتها پس از فروست

ل لفا تفا ت تا ت شا گ ا شل گ ا ل لبه راست برگه شروع لبه راست برگه شروع سه سانتي متريسه سانتي متريفاصلهفاصله
..مي شود مي شود 

   لازم مي توانيم لازم مي توانيم   هر منبعهر منبعبراي تهيه يادداشت ، از براي تهيه يادداشت ، از
كنيم كنيماستفاده استفاده كنيماستفاده كنيماستفاده



اين است كه براي اين است كه براي   هدف از نوشتن يادداشتهدف از نوشتن يادداشت
ا اث ش ا ا اش اث ش ا ا شناساندن هر چه بيشتر اثر خود به خواننده ، شناساندن هر چه بيشتر اثر خود به خواننده ، ش

و مورد نشان وي را در و مورد نشان وي را در   توضيحات لازمتوضيحات لازمنكات و نكات و 
..اختيارش بگذاريم اختيارش بگذاريم 

است زير قرار به ياداشتها استترتيب زير قرار به ياداشتها ترتيب  ترتيب ياداشتها به قرار زير است ترتيب ياداشتها به قرار زير است  .  .
است است   اختيارياختيارينوشتن بهاي كتاب نوشتن بهاي كتاب : : بهابها  .  .
 ریال ریال   50005000: : بها بها



ترجمه ، اقتباسترجمه ، اقتباس: : زبان اثرزبان اثر
يادداشتهاي مربوط به زبان اثر يادداشتهاي مربوط به زبان اثر   پس از بهاي كتابپس از بهاي كتاب

آوريم م را اقتباس يا ترجمه آوريم، م را اقتباس يا ترجمه . . ، ترجمه يا اقتباس را مي آوريم، ترجمه يا اقتباس را مي آوريم،
اقتباس از مثنوي مولوياقتباس از مثنوي مولوي



يادداشت در زمينه عنوانيادداشت در زمينه عنوان
 اطلاعات به دست اطلاعات به دست   منابع اصليمنابع اصلياز از   عنوانعنواناگر اگر

دهيم م توضيح يادداشت ،در باشد دهيمنيامده م توضيح يادداشت ،در باشد .  .  نيامده باشد ،در يادداشت توضيح مي دهيم نيامده باشد ،در يادداشت توضيح مي دهيم نيامده
عنوان از عطف كتابعنوان از عطف كتاب   : :
عنوان روي جلدعنوان روي جلد



ها ها ويرايشها و چاپويرايشها و چاپدر زمينه در زمينه   يادداشتهايادداشتها
طط  چنانكه اطلاعاتي در زمينه ويرايش و چاپ و چنانكه اطلاعاتي در زمينه ويرايش و چاپ و

خختاريخ آنها حايز اهميت و مورد نياز خواننده باشد تاريخ آنها حايز اهميت و مورد نياز خواننده باشد 
:  :  ، در اين بخش ،يادداشت تهيه مي كنيم ، در اين بخش ،يادداشت تهيه مي كنيم 

دوم دومچاپ است13731373::چاپ گرفته انجام جلد سه استدر گرفته انجام جلد سه در در سه جلد انجام گرفته استدر سه جلد انجام گرفته است13731373::چاپ دومچاپ دوم. . 



11.. پديد آورندگانپديد آورندگانيادداشت در زمينه يادداشت در زمينه   . .
22 . . ويرايش و تاريخ ويرايشويرايش و تاريخ ويرايشيادداشت در زمينه يادداشت در زمينه  ..
33براي براييادداشت پخشيادداشت و نشر پخشوضعيت و نشر وضعيت 33..وضعيت نشر و پخشوضعيت نشر و پخشيادداشت براييادداشت براي   . .
44 . . مشخصات ظاهريمشخصات ظاهرييادداشت در زمينه يادداشت در زمينه   . .
55 . . مواد همراه يا پيوست مواد همراه يا پيوست يادداشت براي يادداشت براي  .  .



66براي براييادداشت هايادداشت هافروست فروست 66..فروست هافروست هايادداشت براييادداشت براي..
77 . . پايان نامه هاي دانشگاهيپايان نامه هاي دانشگاهييادداشت براي يادداشت براي   . .
88..كتابهاي كودكان و نوجوانانكتابهاي كودكان و نوجوانانيادداشت براييادداشت براي    .  .
99زمينه در زمينهيادداشت در نامهيادداشت نامهواژه واژه 99..واژه نامهواژه نامهيادداشت در زمينهيادداشت در زمينه   . .
1010   . .كتابنامه كتابنامه   يادداشت در زمينهيادداشت در زمينه . .
1111   . . مندرجات مندرجات يادداشت در زمينه يادداشت در زمينه  .  .



 شماره استاندرادشماره استاندراديادداشت يادداشت    
 شماره استاندارد بين اللملي كتاب شماره استاندارد بين اللملي كتاب ) )ISBNISBN   ( ( رابه رابه

يهمان شكلي كه در منابع اصلي آمده است ذكر مي همان شكلي كه در منابع اصلي آمده است ذكر مي  ر ي بع ر ي ين ر ي بع ر ي ن
..كنيم كنيم 

فا ا كتا ا فاد ا كتا ا هد ا هش ا ش  ، شماره شماره درباره كتابهاي فارسي و عربي ، درباره كتابهاي فارسي و عربي
مي مي   ناحيه بهاناحيه بهابين المللي كتاب را در بين المللي كتاب را در   استاندارداستاندارد

آ ال ا ا آآ ال ا ا .  .  آوريم و بها را به دنبال آن مي نويسيم آوريم و بها را به دنبال آن مي نويسيم آ



فهرست نويسي تحليليفهرست نويسي تحليلي
 فهرست نويسي تحليلي شامل دو بخش است فهرست نويسي تحليلي شامل دو بخش است  :  :
موضوعموضوع موضوعموضوع
شناسه هاي افزودهشناسه هاي افزوده  



11..موضوعموضوع
 هدف از فهرست نويسي موضوعي يا تعيين هدف از فهرست نويسي موضوعي يا تعيين

كه است اين كتاب كهموضوع است اين كتاب محتوايموضوع يا محتوايمضمون يا مضمون مضمون يا محتواي مضمون يا محتواي موضوع كتاب اين است كهموضوع كتاب اين است كه
موضوع يا موضوع يا را بررسي و تحليل كرده و را بررسي و تحليل كرده و   كتابكتاب

باموضوعهايموضوعهاي را كتاب بااصل را كتاب تاهتريناصل تاهترينك ك كوتاهترين و كوتاهترين و اصلي كتاب را بااصلي كتاب را با  موضوعهايموضوعهاي
، براي آگاهي و بهره ، براي آگاهي و بهره   رساترين واژه يا عبارترساترين واژه يا عبارت

ك ش ا ا آ كگ ش ا ا آ گيري آسان خواننده مشخص كنيدگيري آسان خواننده مشخص كنيدگ



فاصلهموضوعهاموضوعها از فاصلهرا از سطررا يك از سطربيش يك از عددهايبيش عددهايبا 11با ه و هو و ز و ز ر  رر  ز ي  ربيش  ز ي  ي   بيش  ي ب    11ب 
  نخستين موضوعنخستين موضوعيعني يعني . . شروع مي كنيم شروع مي كنيم ... ... ، ،   33، ،   22، ، 

فاصله از فاصلهرا از متريرا سانتي متريسه سانتي عددسه با برگه راست عددلبه با برگه راست 11لبه ز   ز  ر  رير  ي  ري  ي    11ب ر بر ب  ب ر بر ب   
در پايان موضوع در پايان موضوع و با گذاشتن نقطه اغاز مي كنيم و و با گذاشتن نقطه اغاز مي كنيم و 

گذاريم مي گذاريمنقطه مي ..نقطه ريم ي  ريم  ي   ..
1      1      .. فارسي فارسي ––مكالمه و جمله بندي مكالمه و جمله بندي – – زبان تركي زبان تركي

ترك22 تركزبان آموز––زبان آموزخود و––تركيهتركيه33خود وسير سير سير و سير و تركيه تركيه . . 33..خود آموزخود آموززبان تركيزبان تركي..22
. . راهنماها راهنماها   --سياحتسياحت



22..شناسه هاي افزودهشناسه هاي افزوده  
وسيله كتاب است لازم كه آنجا وسيلهاز كتاب است لازم كه آنجا هااز شناسه هاهمه شناسه مانندمانندهمه ي ب و ج  لازم   يز  ب و ج  لازم       ه  هه  هز 

نويسندگان و پديد آورندگان همكار اعم از نويسنده نويسندگان و پديد آورندگان همكار اعم از نويسنده 
حهمكار ، نقاش ، ويراستار ، مترجم ، مصحح ، حاشيه همكار ، نقاش ، ويراستار ، مترجم ، مصحح ، حاشيه  حم م

، حتي عنوان و غيره ، براي ، حتي عنوان و غيره ، براي   نويس ، تعليقات نويسنويس ، تعليقات نويس
يافتن كتاب به خواننده معرفي شوند ؛ بنابراين به تعداد يافتن كتاب به خواننده معرفي شوند ؛ بنابراين به تعداد 

ا اف ا ا ش اا اف ا ا ش ضا ال ضن ال اان با با   به دنبال موضوعبه دنبال موضوعمورد نياز ، شناسه هاي افزوده رامورد نياز ، شناسه هاي افزوده را
يا يا ... ) ... ) الف ، ب ، ج ، د الف ، ب ، ج ، د ( (   ازحرفهاي ابجدازحرفهاي ابجداستفاده استفاده 

فار الفباي فارحرفهاي الفباي ت((حرفهاي پ ب تالف پ ب گه))الف ب گهد ب د در برگه در برگه ) ) الف ، ب ، پ ، ت الف ، ب ، پ ، ت ((حرفهاي الفباي فارسيحرفهاي الفباي فارسي
.  .  مي آوريم مي آوريم 



به ترتيب زير است به ترتيب زير است   ترتيب نوشتن شناسه هاي افزودهترتيب نوشتن شناسه هاي افزوده
دو فاصلهدو فاصلهاست ، است ،   پس از آخرين موضوع كه با نقطه پايان يافتهپس از آخرين موضوع كه با نقطه پايان يافته  

پس از آن نقطه گذاشته پس از آن نقطه گذاشته . . را مي نويسيم را مي نويسيم   حرف الفحرف الف. . مي گذاريم مي گذاريم 
گ ا خان گنا ا خان آنا ا ه آشنا ا ه آشنا آاز كاز ك كنا ك نا   نام كوچكنام كوچكپس از آن پس از آن ..شناسه را مي آوريمشناسه را مي آوريمنام خانوادگينام خانوادگي،،

را را   تاريخ تولدتاريخ تولد. . شناسه را نوشته به دنبال آن ويرگول مي گذاريم شناسه را نوشته به دنبال آن ويرگول مي گذاريم 
كنيم مي كنيمذكر مي كوچكذكر خط از كوچكپس خط از مرگپس مرگتاريخ راتاريخ رااو فوت((او فوتاگر اگر اگر فوت اگر فوت ( ( او را او را   تاريخ مرگتاريخ مرگپس از خط كوچكپس از خط كوچك..ذكر مي كنيمذكر مي كنيم

را را   نقش شناسهنقش شناسهپس از نشانه ويرگول پس از نشانه ويرگول . . مي نويسيم مي نويسيم ) ) كرده باشد كرده باشد 
.  .  مشخص مي كنيم مشخص مي كنيم  م مي ي

1      1      .. مترجممترجم،،لطفي ، محمد حسنلطفي ، محمد حسن. . الف الف . . تاريخنويسي تاريخنويسي. . 



عنوانعنوان
يك كتاب يك كتاب   تعداد برگه هاي فهرست نويسيتعداد برگه هاي فهرست نويسي
 ربراي هر يك از مواد موجود كتابخانه ، يك برگه براي هر يك از مواد موجود كتابخانه ، يك برگه ي و و و ز ي ر ي رر ي و و و ز ي ر ي ر

..تهيه مي شود تهيه مي شود   فهرست برگهفهرست برگهفهرست يا فهرست يا 
را سند يا مدرك آن به مربوط دانستيهاي همه برگه رااين سند يا مدرك آن به مربوط دانستيهاي همه برگه اين  اين برگه همه دانستيهاي مربوط به آن مدرك يا سند را اين برگه همه دانستيهاي مربوط به آن مدرك يا سند را

  22آمريكن آمريكن   ––قواعد فهرست نويسي انگلوقواعد فهرست نويسي انگلو، مطابق با ، مطابق با 
گيرد مي گيرددربر مي يادربر اصلي شناسه برگه يااين اصلي شناسه برگه مادراين مادربرگه برگه   برگه مادربرگه مادراين برگه شناسه اصلي يا اين برگه شناسه اصلي يا . . دربر مي گيرد دربر مي گيرد 
 . .ناميده مي شودناميده مي شود



كه بر بالاي شناسه اصلي ، در كه بر بالاي شناسه اصلي ، در   نخستين جمله اينخستين جمله اي
د ش شته ن خط ن ت دنخ ش شته ن خط ن ت هنخ هشنا دشنا دنا نا ناميده مي ناميده مي   سر شناسهسر شناسهنخستين خط نوشته مي شود ،نخستين خط نوشته مي شود ،

..چرا كه بهترين و مناسبترين معرف مدرك است چرا كه بهترين و مناسبترين معرف مدرك است . . شود شود 
آاگاگ ا آا ا اا آ اا آ شناشناا سرشناسه سرشناسه باشد ، آن را باشد ، آن را سر شناسه نام پديد آورندهسر شناسه نام پديد آورندهاگراگر

..مي نامند مي نامند   پديد آورپديد آور
   مدرك باشد ، به نام مدرك باشد ، به نام   سر شناسه ، عنوانسر شناسه ، عنواندر صورتي كه در صورتي كه

. . ناميده مي شود ناميده مي شود   سر شناسه عنوانسر شناسه عنوان



 رارا  تعداد فهرست برگه هاتعداد فهرست برگه ها، ،   برگه مادربرگه مادربا در دست داشتن با در دست داشتن
دهازاز افز ها ه دهشنا افز ها ه شنا شناسه هاي افزودهشناسه هاي افزودهاز روياز روي
   موضوعي موضوعي
 نويسنده ، نويسنده ،
و، عنوان و، عنوان و ن وو ن و
  فروستفروست    

كن ت د ن ت اد گه د د كنآ ت د ن ت اد گه د د آ  آمده در برگه مادر تعيين و درست مي كنيم آمده در برگه مادر تعيين و درست مي كنيم . .



براي كتاب با مشخصات زير ، هشت برگه مورد نياز استبراي كتاب با مشخصات زير ، هشت برگه مورد نياز است
11.. برگه مؤلف برگه مؤلف..
22..اول موضوع اولبرگه موضوع ..برگه ول..22 وع  و ولبر  وع  و ..بر 
  33 . . برگه موضوع دوم برگه موضوع دوم..

ع44 ض عگه ض گه 44..برگه موضوع سومبرگه موضوع سوم..
  55 . . برگه موضوع چهارم برگه موضوع چهارم..
  66 . . اصلي اصلي ( ( برگه عنوان برگه عنوان. (. (
77..عنوان عنوانبرگه .فرعيفرعي((برگه (. ( ن ..77 و ن بر  و ي( ( بر  ير ) .) .ر
  88 . . رف برگه رف برگه . .



، 13101310رجحان ، محمد صادق ،رجحان ، محمد صادق––
 سبزيجات ، حبوبات ، غلات ، قارجها سبزيجات ، حبوبات ، غلات ، قارجها : : غذا و شفا غذا و شفا

أأ ..  13731373خيام ، خيام ، : : تهران تهران ––..تأليف محمد صادق رجحانتأليف محمد صادق رجحان//
252252   مصورمصور.: .: ص ص..

كتاب شفاكتاب شفا::عنوان روي جلدعنوان روي جلد..
 252252––]]250250. [. [صص: : كتابنامه كتابنامه   . .

11.. مصرف درمانيمصرف درماني  --سبزيها سبزيها . . 22. . رژيم غذايي درماني رژيم غذايي درماني
عنوان عنوان . . ب ب . . عنوان عنوان . . الف الف . . تغذيه تغذيه . . 44. . ويتامين ها ويتامين ها . . 33. . 

شفا شفاكتا كتا كتاب شفاكتاب شفا::



وع  برگه موضوعبرگه موضوع و وعبر و بر
تكثير شده ، موضوع راهما تكثير شده ، موضوع راهما   بالاي برگه مادربالاي برگه مادر

ه ت ا شد شته ن ل ل ت ت ف د كه هنط ت ا شد شته ن ل ل ت ت ف د كه نطور كه در فهرست تحليلي نوشته شده است ، به نطور كه در فهرست تحليلي نوشته شده است ، به نط
متري از لبه راست برگه به متري از لبه راست برگه به   فاصله سه سانتيفاصله سه سانتي

ق قگ  . .مي نويسيممي نويسيمرنگ قرمزرنگ قرمزگ



برگه عنوانبرگه عنوان
 يا نام كتاب يا نام كتاب   عنوانعنوانبرگه عنوان برگه اي است كه برگه عنوان برگه اي است كه

در برگه بالاي ، موضوع برگه روش همان دربه برگه بالاي ، موضوع برگه روش همان به همان روش برگه موضوع ، بالاي برگه در به همان روش برگه موضوع ، بالاي برگه در به
متري از لبه راست برگه نوشته متري از لبه راست برگه نوشته   فاصله سه سانتيفاصله سه سانتي

د دش . . شودشودش



گه گهف ف رف برگهرف برگه
 تفاوت تفاوت . . است است   مانند برگه مادرمانند برگه مادررف برگه به طور كامل رف برگه به طور كامل

آ گ آگ گ ..اين برگه با برگه مادر در كاربرد آن است اين برگه با برگه مادر در كاربرد آن است گ
كتابخانه كتابخانه   مراجعه كنندگانمراجعه كنندگانبراي بهره  گيريبراي بهره  گيريبرگه مادربرگه مادر ي يي ي

..و در ترتيب الفبايي خود در برگه دان قرار مي گيرد و در ترتيب الفبايي خود در برگه دان قرار مي گيرد 
كه حالي كهدر حالي برگهدر برگهرف بهرهرف براي اختصاصي طور بهرهبه براي اختصاصي طور به   ي ي  ر  ي بهر ر برر برر  ي بر ور  ي بهر ب  ي بر ور  ب 

به ترتيب شماره به ترتيب شماره و كتابداران و و كتابداران و   فهرست نويس هافهرست نويس هاگيري گيري 
بندي رده حروف بندييا رده حروف تايا شود مي نگهداري دان برگه تادر شود مي نگهداري دان برگه در ي رو ر ب يي  رو ر ب و  ي  ي  ري  ه ن  و  ر بر  ي  ري  ه ن  ر بر 

دسترسي به آن براي كاركنان ، به ويژه فهرست نويسان دسترسي به آن براي كاركنان ، به ويژه فهرست نويسان 
باشد آسان ، باشدكتابخانه آسان ، ..كتابخانه



ممبخش سومبخش سوم

و و سرشناسه ها و شناسه هاي افزودهسرشناسه ها و شناسه هاي افزوده
آنها تعيين و تشخيص آنهاچگونگي تعيين و تشخيص چگونگي تشخيص و تعيين آنها چگونگي تشخيص و تعيين آنها چگونگي



چيست ؟چيست ؟سر شناسهسر شناسه چچرر
اولين خط برگه اولين خط برگه كه در كه در   نخستين جمله اينخستين جمله اي

شاا شت ل ا ا ش شا شت ل ا ا ش ا يا شناسه اصلي نوشته مي شود ، يا شناسه اصلي نوشته مي شود ، مادرمادر
..ناميده مي شودناميده مي شودسرشناسه سرشناسه  يي



فف كدام هاست ؟ كدام هاست ؟ شناسه هاي افزودهشناسه هاي افزوده
شاخصهاي ديگر چون ، شناسه سر از شاخصهايپس ديگر چون ، شناسه سر از پس  ي ه ر  ي ر   چون  ز  ي پس  ه ر  ي ر   چون  ز  پس 

نيز مورد نياز نيز مورد نياز   اطلاعات كتاب شناختياطلاعات كتاب شناختيبازيابي بازيابي 
براي است لازم كل طور به ، است برايپژوهندگان است لازم كل طور به ، است پژوهندگان است ، به طور كلي لازم است براي پژوهندگان است ، به طور كلي لازم است براي پژوهندگان

نويسنده نويسنده ديگر پديد آورندگان و همكاران اثر مانند ديگر پديد آورندگان و همكاران اثر مانند 
كا ت ت تا ا كاكا ت ت تا ا همكار ، ويراستار ، مترجم ، مترجم همكار ، همكار ، ويراستار ، مترجم ، مترجم همكار ، كا

مصحح ، نقاش ، حاشيه نويس ، فروست ، عنوان مصحح ، نقاش ، حاشيه نويس ، فروست ، عنوان 
..، شناسه افزوده بسازيم، شناسه افزوده بسازيم  و مانند آنهاو مانند آنها



ععانواع سر شناسهانواع سر شناسه
 سر شناسه ممكن است يكي از سه حالت زير را سر شناسه ممكن است يكي از سه حالت زير را

باشد باشددارا ::دارا :  :  دارا باشددارا باشد
مؤلف كتاب مؤلف كتاب   ))الفالف . .
تنالگان تنالگان ) ) بب  .  .
كتاب))جج كتابعنوان عنوان عنوان كتابعنوان كتاب))جج..  



مؤلف كتاب و چگونگي ، مؤلف كتاب و چگونگي سرشناسه سرشناسه ) ) الفالف ،
تشخيص آنتشخيص آن

شخص يا شخصپديدآور يا پديدآور پديدآور يا شخصپديدآور يا شخص..
   تاليف شده باشد ، نام تاليف شده باشد ، نام   يك شخصيك شخصاگر اثر توسط اگر اثر توسط

ش شآ هآ هشنا گشنا ا گق ا ق ..قرار مي گيرد قرار مي گيرد سر شناسهسر شناسهآن شخص ، آن شخص ، 
 ناين شخص پديد آورنده يا آفريننده اثر ممكن است اين شخص پديد آورنده يا آفريننده اثر ممكن است ر ري ي ور ي پ ص نين ر ري ي ور ي پ ص ين

 . .باشدباشد... ... ، و ، و   نويسنده ، نقاش ، طراح ، عكاسنويسنده ، نقاش ، طراح ، عكاس



دو يا سه شخصدو يا سه شخصپديد آورپديد آور..
   شخص تاليف شده باشد شخص تاليف شده باشد   دو يا سهدو يا سهاگر اثر توسط اگر اثر توسط
پديدآور،، نخستين يا اصلي آور پديد پديدآورنام نخستين يا اصلي آور پديد بردهنام بردهنام نام نام برده نام برده   نام پديد آور اصلي يا نخستين پديدآورنام پديد آور اصلي يا نخستين پديدآور،،

صفحه عنوان و صفحه عنوان و ( ( شده در منابع اصلي اطلاعات شده در منابع اصلي اطلاعات 
ا ن ه ف اشت ن ه ف هاا))شت هشنا اشنا اق ق قرارمي دهيم قرارمي دهيم   سر شناسهسر شناسهرارا))پشت صفحه عنوانپشت صفحه عنوان

مي مي   شناسه افزودهشناسه افزودهشخص بعدي شخص بعدي   يك يا دويك يا دوو براي و براي 
    ..سازيمسازيم



گردآوريهاگردآوريها  ..
   گردآوري يا برگزيده شده از آثار يك شخصگردآوري يا برگزيده شده از آثار يك شخصاثر اثر  

و((رارا درس ، كلمات ، سخنران ، تاليف از واعم درس ، كلمات ، سخنران ، تاليف از اعم اعم از تاليف ، سخنراني ، كلمات ، درس و اعم از تاليف ، سخنراني ، كلمات ، درس و ((رارا
  پديد آور اصليپديد آور اصليزير نام آن شخص كه زير نام آن شخص كه ) ) غيره غيره 

ن ك ا ت نا ك ا ت ندااا دآ ندگ دآ ااگ يا يا گردآورنده گردآورنده برايبراي..است ، وارد مي كينماست ، وارد مي كينم
. . مي سازيم مي سازيم   شناسه افزودهشناسه افزودهبرگزينننده ، برگزينننده ، 



ترجمه هاترجمه ها  
 سرشناسه يا پديد آور سرشناسه يا پديد آور اثر ترجمه شده را زير اثر ترجمه شده را زير

..مي آوريممي آوريماصلياصلي وريميي وريمي ي
 مي سازيممي سازيم  مترجم شناسه افزودمترجم شناسه افزودبراي براي..



ويراستارويراستار  
ا اث اگا اث نگا شخ ن نكا شخ ن كا همكاري چند شخص و چند همكاري چند شخص و چند هرگاه اثري باهرگاه اثري با

زير نظر يا زير نظر يا و و   سازمان گوناگون به وجود امدهسازمان گوناگون به وجود امده
وارد وارد   ويراستارويراستارباشد ، اثر را زير نامباشد ، اثر را زير نامويراستارويراستار
م  ..مي كنيممي كنيم مي ي



تصويرتصوير  
   براي براي   نقاش يا مصورنقاش يا مصورو و   متني نوشته شودمتني نوشته شوداگر اگر

تهيه كند ، اثر را تهيه كند ، اثر را   تصويرهاييتصويرهاييشرح يا تكميل آن ،شرح يا تكميل آن ، ن ي ي نرح ي ي ييرح ييوير روير ر رهي ر هي
..وارد مي كنيم وارد مي كنيم   زير نام نويسندهزير نام نويسنده

اننقاشنقاشاا انا افزودها ه افزودهشنا ه شنا مي مي   شناسه افزودهشناسه افزودهيا مصور انيا مصور ان  نقاشنقاشبرايبراي
    ..سازيم سازيم 



تفسيرتفسير
   زيرزيرمعرفي شود ، اثر را معرفي شود ، اثر را   به منزله تفسيربه منزله تفسيراگر اثر اگر اثر

كننده تفسير كنندهنام تفسير آوريمنام آوريمم م ..مي آوريممي آوريمنام تفسير كنندهنام تفسير كننده
   اثر اصلي شناسه افزوده نويسنده ؛ عنواناثر اصلي شناسه افزوده نويسنده ؛ عنوانبراي براي  

تفسيرهاي مربوط به تفسيرهاي مربوط به به همان ترتيببه همان ترتيب  ..مي سازيممي سازيم
ممم  ..وارد مي كنيم وارد مي كنيم مفسرمفسررا زير نامرا زير نامقرآنقرآن مي ي



ححشرحشرح
   معرفي شده باشد ، اثر را معرفي شده باشد ، اثر را   به منزله شرحبه منزله شرحاگر اثر اگر اثر

دهنده شرح نام دهندهزير شرح نام آوريمزير آوريمم م ..مي آوريممي آوريمزير نام شرح دهندهزير نام شرح دهنده
  عنوانعنوان,,براي اثر اصلي شناسه افزوده نويسندهبراي اثر اصلي شناسه افزوده نويسنده  

عنوان اثر  عنوان اثر  در صورت لزوم به در صورت لزوم به . . مي سازيممي سازيم
ميي  ..مي دهيممي دهيماصلي شناسه افزودهاصلي شناسه افزوده مي ي



 حاشيه حاشيه
تاگاگ ا ا تاش ا ا ااش اث ااش اث ززاش زير زير باشد ، اثر را باشد ، اثر را حاشيه همراه با متنحاشيه همراه با متناگراگر

حاشيه نويس حاشيه نويس وارد مي كنيم  به وارد مي كنيم  به   نويسنده اصلينويسنده اصلي
گگ حاشيه جداگانه حاشيه جداگانه چنانچهچنانچه..مي دهيممي دهيم  شناسه افزودهشناسه افزوده

))يي((  ))محشي محشي ( ( زير حاشيه نويس زير حاشيه نويس ، اثر را، اثر را  منتشر شودمنتشر شود
اثر اصلي شناسه افزوده اثر اصلي شناسه افزوده وارد مي كنيم و به وارد مي كنيم و به 

دهيمعنوانعنواننويسندهنويسنده دهيممي مي   ..مي دهيممي دهيمعنوانعنوان,,نويسندهنويسنده



ويرايشويرايش  
به ، منابع در آمده اطلاعات بهاگر ، منابع در آمده اطلاعات اثراگر اثرويرايش ويرايش  بع  ب ر  بع  ب ر    ر  ر ر    يش  ر وير يش  وير

دلالت كند و يا اگر هدف از چاپ يك اثر دلالت كند و يا اگر هدف از چاپ يك اثر   اصلياصلي
اگر حت و باشد نسخه چند مقابله يا متن اگرصحيح حت و باشد نسخه چند مقابله يا متن صحيح متن يا مقابله چند نسخه باشد و حتي اگر صحيح متن يا مقابله چند نسخه باشد و حتي اگر صحيح

با شرح و توضيحات و حاشيه توام باشد ، اثر را با شرح و توضيحات و حاشيه توام باشد ، اثر را 
ل ا ند ن نا لز ا ند ن نا از اآ آ مصحح مصحح مي آوريم و براي مي آوريم و براي زير نام نويسنده اصليزير نام نويسنده اصلي
    ..مي سازيم مي سازيم   افزودهافزوده  يا شارح ، شناسهيا شارح ، شناسه



با بيش ازسه پديدآوربا بيش ازسه پديدآور
--اثر كه صورتي اثردر كه صورتي آورندهدر پديد سه از آورندهبيش پديد سه از شخصشخص((بيش شخص شخص ( (   بيش از سه پديد آورندهبيش از سه پديد آورندهدر صورتي كه اثردر صورتي كه اثر

..داشته باشد داشته باشد ) ) يا تنالگان يا تنالگان 
تنها ر پديدآ بخش در حالت اين تنهادر ر پديدآ بخش در حالت اين پديددر نخستين پديدنام نخستين نام  نام نخستين پديد نام نخستين پديد در اين حالت در بخش پديدآور تنها در اين حالت در بخش پديدآور تنها

..را مي آوريم را مي آوريم   آورندهآورنده
ا آ ااز آ ا[[از اگ گذا]]گ گذاا ا را مي گذاريمرا مي گذاريم» »   ]]و ديگران و ديگران ... [... [««پس از آن عبارتپس از آن عبارت

..
گگ مي سازيم مي سازيم   نخستين گردآورنده شناسه افزودهنخستين گردآورنده شناسه افزودهبرايبراي  .  .



--   اما در ، اما در   پديد آورنده اثر تنالگان باشدپديد آورنده اثر تنالگان باشددر صورتي كه در صورتي كه ،
شخص آور پديد و نگنجد شده ذكر قواعد از يك شخصهيچ آور پديد و نگنجد شده ذكر قواعد از يك هيچ يك از قواعد ذكر شده نگنجد و پديد آور شخصي هيچ يك از قواعد ذكر شده نگنجد و پديد آور شخصي هيچ

.  .  هم نداشته باشد هم نداشته باشد 
تا ا ه از ش تاا ا ه از ش ا با بيش از سه ويراستاربا بيش از سه ويراستار..

   درصورتي كه اثري حاصل همكاريهاي اشخاص يا درصورتي كه اثري حاصل همكاريهاي اشخاص يا
ظ ظل سر سر   بيش از سه ويراستاربيش از سه ويراستارسازمان باشد ، ولي زير نظرسازمان باشد ، ولي زير نظرل

..مي بريم مي بريم   زير نام عنوانزير نام عنوانشناس باشد ، اثر را شناس باشد ، اثر را 
   مي سازيم مي سازيم   نخستين ويراستار شناسه افزودهنخستين ويراستار شناسه افزودهبراي براي . .



با اقتباس كننده نا مشخصبا اقتباس كننده نا مشخص
   بازنويسي ، تحرير ، بازنويسي ، تحرير ، در صورتي كه اثري در صورتي كه اثري

ادبي گوناگون شكلهاي به شكلي تبديل ، ادبياقتباس گوناگون شكلهاي به شكلي تبديل ، ( ( اقتباس ، تبديل شكلي به شكلهاي گوناگون ادبياقتباس ، تبديل شكلي به شكلهاي گوناگون ادبي((اقتباس
اقتباس كننده اقتباس كننده باشد ولي باشد ولي   ))مانند تبديل شعر به نثر مانند تبديل شعر به نثر 

معلوم نام معلومآن نام راآن اثر ، راباشد اثر ، عنوانباشد نام عنوانزير نام ممزير مي مي   زير نام عنوانزير نام عنوانباشد ، اثر راباشد ، اثر را  آن نام معلومآن نام معلوم
.  .  بريم بريم 



آثار مقدسآثار مقدس    
ا آثا ا از خش ا ذ آثا ق ا اكتا آثا ا از خش ا ذ آثا ق ا كتا  كتابهاي مقدس و آثار مذهبي  يا بخشي از اين آثار را كتابهاي مقدس و آثار مذهبي  يا بخشي از اين آثار را

كه به منزله متون مقدس پذيرفته شده اند ، مانند كه به منزله متون مقدس پذيرفته شده اند ، مانند 
  زير سر شناسه يك شكلزير سر شناسه يك شكلكتابهاي آسماني و دعاها ،كتابهاي آسماني و دعاها ،

..مي آوريممي آوريم م مي ي
   ، براي افرادي كه در پديد آوردن دستي داشته اند ، براي افرادي كه در پديد آوردن دستي داشته اند

افزوده افزودهشناسه ازيشناسه ازيم م   ..مي سازيممي سازيم  شناسه افزودهشناسه افزوده



آثار وابستهآثار وابسته  ..
مانند اثرهايي مانندبه اثرهايي شفا::به ، ذيل ، تكمله ، پيوست ، شفادنباله ، ذيل ، تكمله ، پيوست ، دنباله  يي ر يي ب  ر يل   ::ب  يل   ب  پيو     ب  پيو    

  لغات ، كشف الغات ، نمايه ، شماره ويژه پيايند و غيرهلغات ، كشف الغات ، نمايه ، شماره ويژه پيايند و غيره
يكه به اثرهاي ديگر وابسته اند ولي جدا از آن منتشر مي كه به اثرهاي ديگر وابسته اند ولي جدا از آن منتشر مي  ي يي ي ي

..شوند ؛ آثار وابسته مي گويند شوند ؛ آثار وابسته مي گويند 
ييمانند قواعدي كه درباره مانند قواعدي كه درباره سر شناسه آثار وابسته راسر شناسه آثار وابسته را

پديدآور شخصي ، تنالگان و عنوان ذكر شد ، تعيين مي پديدآور شخصي ، تنالگان و عنوان ذكر شد ، تعيين مي 
اثري كه وابسته است ، شناسه هاي افزوده اثري كه وابسته است ، شناسه هاي افزوده و براي و براي   كنيمكنيم

ا ا اا ا ااا  . .مي سازيممي سازيمنويسنده عنوان يا عنواننويسنده عنوان يا عنوان



ا اخش خش بخش چهارمبخش چهارم

كتاب موضوع تعيين كتابشيوه موضوع تعيين بشيوه وع  و يين  بيوه  وع  و يين  يوه 



يا تعيين يا تعيين   هدف از فهرست نويسي موضوعيهدف از فهرست نويسي موضوعي
ا ت ا ن ض كه ت ا ن ا ند ع اض ت ا ن ض كه ت ا ن ا ند ع موضوع سند اين است كه مضمون يا محتواي موضوع سند اين است كه مضمون يا محتواي ض

كتاب را بررسي و تحليل كرده و موضوع يا كتاب را بررسي و تحليل كرده و موضوع يا 
كوتاهترين كوتاهترين موضوعهاي اصلي كتاب يا سند را با موضوعهاي اصلي كتاب يا سند را با لل

يا يا   ژهژهااو رساترين و در عين حال آشناترين وو رساترين و در عين حال آشناترين و
عبارت ، براي آگاهي و بهره گيري آسان خواننده عبارت ، براي آگاهي و بهره گيري آسان خواننده 

كنيم كنيممشخص يم ..مشخص يم ص  ..ص 



 تعيين موضوعتعيين موضوعبراي براي   نخستين گامنخستين گامبنابراين بنابراين   ، ،
ا د گ ات د گ نهات ان نهاعن ان عن سر عنوان نهاي سر عنوان نهاي ««تصميم گيري دربارهتصميم گيري درباره

مورد استفاده و تهيه و تدارك دوره مورد استفاده و تهيه و تدارك دوره » »   موضوعيموضوعي
. . كامل آن براي كتابخانه استكامل آن براي كتابخانه استآآ



موضوعها تعداد و موضوعهاكيفيت تعداد و كيفيت كيفيت و تعداد موضوعهاكيفيت و تعداد موضوعها
 يا يا   تعيين دقيق و درست موضوعتعيين دقيق و درست موضوعبراي براي

گ ت ن نا گا ت ن نا موضوعهاي مناسب و سودمند ، تصميم گيري موضوعهاي مناسب و سودمند ، تصميم گيري ا
درباره تعداد آنها ، توجه به نكته هاي زير درباره تعداد آنها ، توجه به نكته هاي زير 

ت تا : : ضرروي استضرروي استا
سرعنوان سرعنوان « « كاربرد درست كاربرد درست فهرست نويس بايد بافهرست نويس بايد با

مورد استفاده يعني با شيوه مورد استفاده يعني با شيوه »»هاي موضوعيهاي موضوعي
عتنظيم ، مفاهيم ، انوانع سر عنوانها ، انواع تنظيم ، مفاهيم ، انوانع سر عنوانها ، انواع  ع م عم ع م م
تقسيمات فرعي ، برگه آرايي سرعنوانها ، تقسيمات فرعي ، برگه آرايي سرعنوانها ، 

چگونگي برگه هاي مستند و ارجاعي و مانند آنها چگونگي برگه هاي مستند و ارجاعي و مانند آنها 



هنگام تعيين موضوعهنگام تعيين موضوعفهرست نويس بهتر استفهرست نويس بهتر است   ، ، ع عم م
، ، ) ) حجم كتابخانه حجم كتابخانه ( ( هدف ، تعداد مجموعه هدف ، تعداد مجموعه 

كتابخانه كتابخانهسازمان بودن((سازمان بسته يا بودنباز بسته يا امكانات))باز امكاناتو و ب ن  بز ن  ن ((ز ز ي ب بو ن ب ز ي ب بو و  و  ) ) ب
.  .  را مورد توجه قرار دهد را مورد توجه قرار دهد   كتابخانهكتابخانه



 دامنه و حدود مراجعه كنندگان و نياز واقعيدامنه و حدود مراجعه كنندگان و نياز واقعياز از  
اشد آگا ا اشدآن آگا ا ..آنها آگاه باشدآنها آگاه باشدآن

 را كه نشان را كه نشان   خاص ترين موضوعخاص ترين موضوعتا حد امكان تا حد امكان عع
  ..دهنده محتواي اصلي كتاب باشد ، برگزيند دهنده محتواي اصلي كتاب باشد ، برگزيند 



سر عنوانهاي موضوعيسر عنوانهاي موضوعي  
 » » كتابهاي مرجعيكتابهاي مرجعي» » سر عنوانهاي موضوعي سر عنوانهاي موضوعي  

رينكوتاهترين ، رساترين ، آشناترين كوتاهترين ، رساترين ، آشناترين هستند كههستند كه رين ر رين رينو رين ر رين و
به كار به كار   ))واژه ها و عبارتهاي واژه ها و عبارتهاي ( ( موضوعهاي موضوعهاي 

زبان دريك زبانرفته دريك گيرندرفته مي بر در گيرندرا مي بر در را   ..را در بر مي گيرندرا در بر مي گيرندرفته دريك زبانرفته دريك زبان



آشنايي با سر عنوانهاي موضوعيآشنايي با سر عنوانهاي موضوعي  
 فارسيفارسيسر عنوانهاي موضوعي سر عنوانهاي موضوعي    
موضوعي عنوانهاي موضوعيسر عنوانهاي كنگرهسر كنگرهكتابخانه كتابخانه كتابخانه كنگرهكتابخانه كنگرهسر عنوانهاي موضوعيسر عنوانهاي موضوعي    
 سيرز  سيرز  سر عنوانهاي موضوعي سر عنوانهاي موضوعي



سر عنوانهاي انتخاب شدهسر عنوانهاي انتخاب شده    
اصل عنوانهاي اصلسر عنوانهاي باسر شده انتخاب باو شده انتخاب وو سياه ورنگ سياه رنگ رنگ سياه و رنگ سياه و و انتخاب شده با و انتخاب شده با سر عنوانهاي اصليسر عنوانهاي اصلي

. . در جاي الفبايي خود قرار دارند در جاي الفبايي خود قرار دارند حرفهاي درشت ترحرفهاي درشت تر
انگل انگلادل شادل انتخا ا شن انتخا ا ن سر عنوان انتخاب شده سر عنوان انتخاب شده معادل انگليسيمعادل انگليسي

رو به روي هر سر عنوان انتخاب شده ، معادل انگليسيرو به روي هر سر عنوان انتخاب شده ، معادل انگليسي
گگآآ   سر عنوان پذيرفته شده كتابخانه كنگرهسر عنوان پذيرفته شده كتابخانه كنگرهآن ، يعني عينآن ، يعني عين

    ..را مي بينيد را مي بينيد 



سر عنوان انتخاب نشدهسر عنوان انتخاب نشده    
 واژه ها و اصطلاحها يا عبارتها و موضوعهاي واژه ها و اصطلاحها يا عبارتها و موضوعهاي

مترادف يا مترادفمشابه يا نشدهمشابه نشدهانتخاب فاصلهانتخاب همان در فاصلههم همان در هم هم در همان فاصلههم در همان فاصلهانتخاب نشدهانتخاب نشدهمشابه يا مترادفمشابه يا مترادف
با با از كناره سمت راست ، به ترتيب الفبايياز كناره سمت راست ، به ترتيب الفبايي

زت ا زتف ا انف انآ آ  . .آمده اندآمده اندحرفهاي ريزترحرفهاي ريزتر



تقسيم جغرافياييتقسيم جغرافيايي    
اازازخخلل ان ان ان تن تا ا  عبارت ، عبارت   سر عنوانهاسر عنوانهاازازبرخيبرخيدر جلوي در جلوي ،  »  »

مي بينيد مي بينيد   داخل دو هلالداخل دو هلالرا در را در » »   تقسيم جغرافياييتقسيم جغرافيايي
 . .



يادداشت دامنهيادداشت دامنه
يادداشتهاي مختصر ، يادداشتهاي مختصر درزير برخي سر عنوانهادرزير برخي سر عنوانها ،

دامنه و نحوه كاربرد دامنه و نحوه كاربرد و مفيد مي آيند كهو مفيد مي آيند كه يي
را به را به   موضوعهاي انتخاب شده يا انتخاب نشدهموضوعهاي انتخاب شده يا انتخاب نشده

روشن كوتاه شرح و مثال ياري به ، معمول روشنطور كوتاه شرح و مثال ياري به ، معمول ن طور و رو رح  ل و  ري  ول  ب ي ن ور  و رو رح  ل و  ري  ول  ب ي ور 
.  .  مي كنند مي كنند 



 مفهوم مفهوم » »XX « « ) )مترادفها و متشابهاتمترادفها و متشابهات    (  (
   موضوعها يا واژه ها و اصطلاحهاي مشخص موضوعها يا واژه ها و اصطلاحهاي مشخص

با باشده معمول»»XX««شده طور معمولبه طور موضوعهايموضوعهايبه موضوعهاي موضوعهاي به طور معمولبه طور معمول» » XX««شده باشده با
و نزديك به هم هستند كه به و نزديك به هم هستند كه به   مترادف ، متشابهمترادف ، متشابه

انددلايلدلايل نشده اندانتخاب نشده انتخاب ..انتخاب نشده اندانتخاب نشده انددلايليدلايلي



 مفهوم مفهوم»»X XX X   « « ) ) اصطلاح اعم اصطلاح اعم  (  (
   دارندگان نشانه دارندگان نشانه»»X XX X   « « سرعنوانهاي انتخاب سرعنوانهاي انتخاب

اي ايشده باشده كه باهستند كه سياههستند سياهحرفهاي الفباييحرفهاي الفباييدرجاي درجاي درجاي الفبايي درجاي الفبايي   حرفهاي سياهحرفهاي سياههستند كه باهستند كه باشده ايشده اي
نسبت به سرعنواني كه در زير آن نسبت به سرعنواني كه در زير آن خود آمده اند و خود آمده اند و 
اند گرفته اندقرار گرفته تري،،قرار كل و تر گسترده تريمعن كل و تر گسترده معن   معني گسترده تر و كلي تريمعني گسترده تر و كلي تري،،قرار گرفته اندقرار گرفته اند

.  .  دارند دارند 



اصطلاح اخص اصطلاح اخص ((»»  ن نن ن««مفهوممفهوم  (  ( نهومهوم نن ص((ن صح ))ح
   سرعنوانهاي انتخاب سرعنوانهاي انتخاب » » ن ن ن ن « « دارندگان نشانه دارندگان نشانه

ا اشده فشده د د ا ا ف ا كه تند فه د د ا ا ف ا كه تند ه هستند كه با حرفهاي سياه در رديف هستند كه با حرفهاي سياه در رديف شده ايشده اي
نسبت به سر عنواني كه زير نسبت به سر عنواني كه زير الفبايي هم مي آيند و الفبايي هم مي آيند و 

ا گ ا ق اآ گ ا ق شآ شژ ژ معني ويژه تر ، روشن تر و معني ويژه تر ، روشن تر و ،،آن قرار گرفته اندآن قرار گرفته اند
يي  ..دارنددارندجزئي تريجزئي تري



 ارجاع از مترادف به اصطلاح ارجاع از مترادف به اصطلاح ( ( »»نك نك « « مفهوم مفهوم
)  )  انتخاب شدهانتخاب شده

نشانه نشانهدارندگان انتخاب»»نكنك««دارندگان عنوانهاي انتخابسر عنوانهاي سر سر عنوانهاي انتخاب سر عنوانهاي انتخاب »»نكنك««دارندگان نشانهدارندگان نشانه
به واژه و يا به واژه و يا ايي هستند كه فهرست نويس را ايي هستند كه فهرست نويس را   نشدهنشده

شده انتخاب شدهاصطلاح انتخاب دهندارجاعارجاعاصطلاح دهندم م   ..مي دهند مي دهند ارجاعارجاعاصطلاح انتخاب شدهاصطلاح انتخاب شده



انواع سر عنوانهاانواع سر عنوانها    
 تك واژه ايتك واژه ايسر عنوان سر عنوان   . .
مقلوب يا معكوسمقلوب يا معكوسسر عنوانسر عنوان.. ن و نر و وسر ي وسوب ي وب
 عبارتيعبارتيسر عنوان سر عنوان     . .

ان عن انر عن توضيحگرر واژه توضيحگربا واژه با با واژه توضيحگربا واژه توضيحگرسر عنوانسر عنوان . .
 مركب مركب سر عنوانهاي سر عنوانهاي..    
موضوعي يا دوره ايموضوعي يا دوره اي((با تقسيم فرعيبا تقسيم فرعيسر عنوانسر عنوان  . (. (    



انواع تقسيمهاي فرعيانواع تقسيمهاي فرعي  
11..تقسيم هاي فرعي موضوعيتقسيم هاي فرعي موضوعي   . .
پرورش و پرورشآموزش و نقشها––آموزش و نقشهاهدف و هدف هدف و نقشهاهدف و نقشهاآموزش و پرورشآموزش و پرورش    
22..تقسيمهاي فرعي شكليتقسيمهاي فرعي شكلي    .  .
 ادبيات نوجوانان ادبيات نوجوانان ––داستان نويسي داستان نويسي..  
33زماني فرعي هاي زمانيتقسيم فرعي هاي تقسيم 33..تقسيم هاي فرعي زمانيتقسيم هاي فرعي زماني..
قق  1414قرن قرن   ––ادبيات فارسيادبيات فارسي..



تقسيمهاي فرعي مكانيتقسيمهاي فرعي مكاني    .  .
ع))الفالف ض ز ل عتق ض ز ل تق تقسيم محل زير موضوعتقسيم محل زير موضوع))الفالف   . .

تقسيم جغرافياييتقسيم جغرافيايي((نفتنفت(( ي(( يم ))م
-- تقسيم جغرافياييتقسيم جغرافيايي( ( صنعت و تجارت صنعت و تجارت  ((

ل)) نا ز ض لتق نا ز ض تق تقسيم موضوع زير نام محلتقسيم موضوع زير نام محل))بب    .  .



 زتقسيم جغرافيايي در مورد واحدهاي بزرگتر از تقسيم جغرافيايي در مورد واحدهاي بزرگتر از ر بزر ي و ور ر يي ي ر ج زيم ر بزر ي و ور ر يي ي ر ج يم
كشوركشور

شد ال د ها شدكش ال د ها ادكش اقت ضاع ادا اقت ضاع ا اوضاع اقتصادي اوضاع اقتصادي ––كشورهاي در حال رشدكشورهاي در حال رشد
 تقسيم جغرافيايي در مورد واحدهاي كوچكتر از تقسيم جغرافيايي در مورد واحدهاي كوچكتر از

كشوركشور
خوزستانخوزستان––ايرانايران––نفتنفت خوزستانخوزستان––ايرانايران––نفتنفت



 ترتيب قرار گرفتن سر عنوانها و تقسيمهاي ترتيب قرار گرفتن سر عنوانها و تقسيمهاي
فرعيفرعي

از ازغير هاغير شناسه همه دست يك هاالفبايي شناسه همه دست يك كلالفبايي كلدر در در كل در كل   الفبايي يك دست همه شناسه هاالفبايي يك دست همه شناسه هاغير ازغير از
تقسيمهاي فرعي آمده در زير تقسيمهاي فرعي آمده در زير كتاب ، موضوع و كتاب ، موضوع و 

زير ترتيب به ع ض م انهاي زيررعن ترتيب به ع ض م انهاي بنديرعن ته بنديد ته د دسته بندي دسته بندي   سرعنوانهاي موضوعي به ترتيب زيرسرعنوانهاي موضوعي به ترتيب زير
::و منظم شده اندو منظم شده اند



يييي))  تك واژه ايتك واژه ايسر عنوانهايسر عنوانهاي))الفالف
دوره اي به ترتيب تقدم دوره اي به ترتيب تقدم تقسيمهاي فرعي تقسيمهاي فرعي ) ) بب

تاريخزمانيزماني تاريخو و و تاريخيو تاريخيزمانيزماني
 به به   شكلي و موضوعيشكلي و موضوعيتقسيمهاي فرعي تقسيمهاي فرعي ) ) پ پ

ترتيب الفبايي حرف به حرفترتيب الفبايي حرف به حرف
حرفجغرافياييجغرافياييتقسيمهايتقسيمهاي))تت الفبايي ترتيب حرفبه الفبايي ترتيب به ((ي ه يي ه ييي ي ر ييج ي ر ر ج يي  ب يب  ر ر ب  يي  ب يب  ر ب 

به حرف به حرف 



جغرافياييجغرافياييتقسيمهايتقسيمهاي))ثث ي)) ه يي ه ييي ي ر ييج ي ر ج
 مقلوبمقلوبسر عنوانهاي سر عنوانهاي ) ) ج ج

ا)) اا گا ض اژ ا گا ض اژ ا ا همراه با واژه توضيحگرهمراه با واژه توضيحگرسر عنوان هايسر عنوان هاي))چچ
نقطهشناسهشناسه))حح نقطهبا با ب ب   ))حح
 عبارتيعبارتيشناسه شناسه ) ) خ خ

ف فف ف عبارتي با حرف اضافهعبارتي با حرف اضافهشناسه شناسه ))دد



سر عنوانهاي كليديسر عنوانهاي كليدي
 موضوعهاي نمونه ايموضوعهاي نمونه ايسر عنوانهاي كليدي سر عنوانهاي كليدي  

كدام هر كه كدامهستند هر كه سرهستند از گروهي جاي سربه از گروهي جاي به به جاي گروهي از سر به جاي گروهي از سر هستند كه هر كدامهستند كه هر كدام
، با تقسيمهاي فرعي لازم ، با تقسيمهاي فرعي لازم   عنوانهاي موضوعيعنوانهاي موضوعي

اند اندآمده   ..آمده اندآمده اندآمده



سر عنوانهاي نيامده در سر عنوانهاي موضوعيسر عنوانهاي نيامده در سر عنوانهاي موضوعي
 به دليل به دليل تعداد زيادي از سرعنوانهاي موضوعي تعداد زيادي از سرعنوانهاي موضوعي

سر عنوانهاي موضوعي سر عنوانهاي موضوعي ، در فهرست، در فهرستكثرتكثرت هررر هرر ير و و ي ه و ير و و ي ه و ر
ولي مي توانند بارعايت ولي مي توانند بارعايت . . نيامده اند نيامده اند   فارسيفارسي

، ،ضوابط گيرندنمونهنمونهضوابط قرار گيرندموضوع قرار موضوع . . موضوع قرار گيرند موضوع قرار گيرند نمونهنمونهضوابط ،ضوابط ،



انواع ارجاعانواع ارجاع  
ه==نكنك د كن هنگا د كن نگا نگاه كنيد بهنگاه كنيد به==نكنك

 USE                     USE                     =  Use or see=  Use or see
 UF                  UF                  = used for = used for 
 BT   BT   = Broader Topics (Terms)= Broader Topics (Terms)
 SA   SA   = See Also= See Also
 RT    RT    = Related Topics (Terms)= Related Topics (Terms)p ( )p ( )
 NT   NT   Narrower Topics (Terms)Narrower Topics (Terms)



ن نخش خش بخش پنجمبخش پنجم

شخصي اورندگان پديد نام شخصيانتخاب اورندگان پديد نام يانتخاب ن  ي اور م پ ب  يا ن  ي اور م پ ب  ا



قاعده كليقاعده كلي
نا))الفالف نش گز ناد نش گز ندهد آ د د ندهشخ آ د د طشخ طه ه به طور ، به طور   شخص پديد آورندهشخص پديد آورندهدر گزينش نامدر گزينش نام))الفالف ،

شخص به طور معمول شخص به طور معمول كلي نامي را برگزيينم كه كلي نامي را برگزيينم كه 
اشد ش ف آن اشده ش ف آن ..به آن معروف و مشهور باشدبه آن معروف و مشهور باشده

 نام نام شخص ، شخص ،   نام واقعينام واقعياين نام ممكن است اين نام ممكن است
آغآغ و مانند و مانند   حروف آغازينحروف آغازين،،نام اشهرنام اشهروي ، وي ، مستعارمستعار

  ..آنها باشد آنها باشد 



 نامهاي گوناگوننامهاي گوناگونانتخاب از ميان انتخاب از ميان
اش اشنا نا نام اشهرنام اشهر..

داشته داشته   چند نام مشهورچند نام مشهوراگر شخص پديد آورندهاگر شخص پديد آورنده مپپ مچ چ
وي را انتخاب وي را انتخاب ) ) اشهر اشهر ( (   مشهورترمشهورتر  نامنام  باشد ،باشد ،
كنيم كنيممي  . .مي كنيممي كنيممي



11..بر ديگر شكلها برتري دارد بر ديگر شكلها برتري دارد   نام حقيقينام حقيقي  .  .
ش شف ششف 22.. نوشته هاي نوشته هاي در در دفعه هاي بيشتريدفعه هاي بيشترينامي كه نامي كه

. . آمده استآمده استشخصشخص
33.. منابع مرجعمنابع مرجعدر در   دفعه هاي بيشتريدفعه هاي بيشترينامي كه نامي كه  

است استآمده .  .  آمده استآمده استآمده
44.. شخص آمده است شخص آمده است   آخرين اثرآخرين اثرنامي كه در نامي كه در..    



نام مستعارنام مستعار  ..
  نام مستعار يا نام مستعار يا اگر شخض پديد آورنده اگر شخض پديد آورنده ) ) الفالف

يصص  از نام خود را برگزينداز نام خود را برگزينديا صورت خاصييا صورت خاصيتخلصتخلص ور يي ور زيي بر ر و م زيز بر ر و م ز
وآن را در آثار خود به كاربرد و صورت ديگري وآن را در آثار خود به كاربرد و صورت ديگري 

وي نام وياز نام ديگر((از مستعار نامهاي يا حقيقي ديگرنام مستعار نامهاي يا حقيقي ))نام ) ) نام حقيقي يا نامهاي مستعار ديگر نام حقيقي يا نامهاي مستعار ديگر ( ( از نام وياز نام وي
را بر مي گزينيم و را بر مي گزينيم و   نام مستعارنام مستعارديده نشده باشد ، ديده نشده باشد ، 

ده اع ا ا ت نا ه ق ق نا دهاز اع ا ا ت نا ه ق ق نا     ..از نام حقيقي به نام مستعار ارجاع مي دهيم از نام حقيقي به نام مستعار ارجاع مي دهيم از



املاي نامهااملاي نامها  
 از نظر املايي شكلهاي گوناگوناز نظر املايي شكلهاي گوناگوناگر نويسنده اگر نويسنده  

به شكلي كه خود به شكلي كه خود از شكلهاي ديگراز شكلهاي ديگرداشته باشد ، داشته باشد ،  ربب ي ي ه رز ي ي ه وز ي وب ي ب
    ..نويسنده به كار برده است ارجاع مي دهيم نويسنده به كار برده است ارجاع مي دهيم 



فت فتخش خش بخش هفتمبخش هفتم

ارجاعي هاي ارجاعيبرگه هاي يبرگه ي ارج يبر ه ي ارج بر ه



فهرست مستند نامفهرست مستند نام  
لگلگ  فهرست مستند تنالگان يا فهرست مستند موضوع فهرست مستند تنالگان يا فهرست مستند موضوع
پپيي  شكل درست و پذيرفته شدهشكل درست و پذيرفته شدهبه اين معني است كهبه اين معني است كه

به همراه شكلهاي به همراه شكلهاي نمادها ، تنالگان يا موضوعها ، نمادها ، تنالگان يا موضوعها ، 
نشده پذيرفته و رديف هم و نشدهمشابه پذيرفته و رديف هم و جامشابه يك جاآنها يك آنها ير  ي و پ م ر ير ب و  ي و پ م ر ه ي ج ه ي ج   ب و 

    ..آورده مي شوند آورده مي شوند 



قاعده كليقاعده كلي  
اازاز ض ا تنالگا اشخا انا ض ا تنالگا اشخا نا نام اشخاص ، تنالگان ها ، و موضوعهاي نام اشخاص ، تنالگان ها ، و موضوعهاي ازاز

آثاري كه به منزله سرشناسه يا شناسه افزوده آثاري كه به منزله سرشناسه يا شناسه افزوده 
، يعني سر شناسه و شناسه ، يعني سر شناسه و شناسه قرار نگرفته اندقرار نگرفته اندگگ

ييبه شكلهاي برگزيده شده ، به شكلهاي برگزيده شده ، برگزيده ، نشده اند ،برگزيده ، نشده اند ،
 . .برگه ارجاعي تهيه مي كنيمبرگه ارجاعي تهيه مي كنيم



ارجاع نام اشخاصارجاع نام اشخاص  
 يا در يا در   نامي كه شخص خود به كار مي بردنامي كه شخص خود به كار مي برداگر اگر

، آيد مي ها مرجع و ،كتابها آيد مي ها مرجع و شناسهكتابها يا سرشناسه شناسهبا يا سرشناسه با با سرشناسه يا شناسه با سرشناسه يا شناسه كتابها و مرجع ها مي آيد ،كتابها و مرجع ها مي آيد ،
تهيه مي تهيه مي   برگه ارجاعيبرگه ارجاعي، ،   برگزيده شد متفاوت باشدبرگزيده شد متفاوت باشد

 . .كينمكينمكينكين



 ، مستعار ، مستعار   13381338– – 12741274نيما يوشيج ، نيما يوشيج ،
 × × اسفند ياري ، علي اسفند ياري ، علي
مستند مستندبرگه حقيقي((برگه حقيقينام ))نام  نام حقيقينام حقيقي((برگه مستند برگه مستند((
 ، 13041304شاملو ، احمد ، شاملو ، احمد – –
 × ×صبح ، اصبح ، ا
××الفالفبامدادبامداد ××الفالف. . بامدادبامداد
 × × بامدادبامداد. . ا ا



ارجاع موضوعيارجاع موضوعي  
ا ض ان ا ف اتن ض ان ا ف شكلتن ا ت نظ شكلاز ا ت نظ از از نظر تعداد و شكل و از نظر تعداد و شكل و تنوع و فراواني موضوعهايتنوع و فراواني موضوعهاي

لزوم آشنايي و بازيابي آسان و سريع موضوع مورد لزوم آشنايي و بازيابي آسان و سريع موضوع مورد 
نياز از سوي مراجعه كنندگان ، ايجاب مي كند كه نياز از سوي مراجعه كنندگان ، ايجاب مي كند كه گگ

..تعداد ارجاع هاي موضوعي بيشتر باشدتعداد ارجاع هاي موضوعي بيشتر باشد ي ي يع ي ع



 معكوس معكوس ( ( برگه مستند موضوع برگه مستند موضوع((  
 كشاورزي ، منابع كشاورزي ، منابع
××كشاورزي كشاورزيمنابع منابع ××منابع كشاورزيمنابع كشاورزي
برگه ارجاعي آنبرگه ارجاعي آن  
 منابع كشاورزي منابع كشاورزي
به كنيد بهنگاه كنيد نگاه  نگاه كنيد به نگاه كنيد به



هشت هشتبخش بخش هشتمبخش هشتمبخش
  

فهرست فهرستانواع هرانواع واع  هرا واع  ا



11ايفهرستفهرست نامه واژه يا ايفرهنگي نامه واژه يا فرهنگي 11.. فرهنگي يا واژه نامه ايفرهنگي يا واژه نامه ايفهرست فهرست  
 بسياري ازكتابخانه ها از آن جمله كتابخانه هاي بسياري ازكتابخانه ها از آن جمله كتابخانه هاي

ا ا ك ك شگا اآ ا ك ك شگا همه همه آموزشگاهي و عمومي كوچك در ايران ، آموزشگاهي و عمومي كوچك در ايران ، آ
برگه ها را در يك جا و در يك رديف برگه ها را در يك جا و در يك رديف   فهرستفهرست

  ..  ..مي كنندمي كنند  الفبايي تنظيمالفبايي تنظيم



22تفكيكيفهرستفهرست يا تفكيكيجداگانه يا جداگانه 22.. جداگانه يا تفكيكيجداگانه يا تفكيكيفهرست فهرست
 براي تنظيم فهرست جداگانه يا تفكيكي ، در براي تنظيم فهرست جداگانه يا تفكيكي ، در

ا اگ گ ا ا اكتا اگ گ ا ا كتابخانه هاي گوناگون ، بر حسب نياز خود به دو كتابخانه هاي گوناگون ، بر حسب نياز خود به دو كتا
..صورت عمل مي كنندصورت عمل مي كنند



پديد پديد در روش نخست هر كدام از فهرستهاي در روش نخست هر كدام از فهرستهاي ))الفالف ي)) يم پپم
  به طور جداگانهبه طور جداگانهرا را   موضوعيموضوعيو و   عنوانعنوان، ،   آورندهآورنده

كنند مي الفبايي هم از جدا هاي دان برگه در كنند، مي الفبايي هم از جدا هاي دان برگه در ي  ..، يي  ب م  ز  ي ج  ن  ر بر  ي    يي  ب م  ز  ي ج  ن  ر بر   ..    



پديد آورنده و عنوانپديد آورنده و عنواندرروش دوم فهرستهاي درروش دوم فهرستهاي ) ) بب  
فف فهرست فهرست با هم و با هم و ))به همراه ارجاعهاي لازمبه همراه ارجاعهاي لازم((

جدا از آن دو جدا از آن دو ) ) با ارجاعهاي لازم با ارجاعهاي لازم ((هم هم موضوعيموضوعي م((مميي مي ))ي
  ..، يك جا و در برگه دانهاي جدا الفبايي مي شوند ، يك جا و در برگه دانهاي جدا الفبايي مي شوند 



33..فهرست رده ايفهرست رده اي
 موضوعهاموضوعهاهدف از تنظيم اين فهرست آن است كه هدف از تنظيم اين فهرست آن است كه

يا ازعام به خاص يا بالعكس در يا ازعام به خاص يا بالعكس در ازكلي به جزئيازكلي به جزئي ي جز ب ي يز جز ب ي رز س ب ي ص ب م ز ري س ب ي ص ب م ز ي
كنار و دنبال هم قرار گيرند و در تنظيم موضوع كنار و دنبال هم قرار گيرند و در تنظيم موضوع 

و باشد داشته وجود منطقي نظم ويك باشد داشته وجود منطقي نظم موضوعييك موضوعيهر هر موضوعي هر موضوعي يك نظم منطقي وجود داشته باشد و يك نظم منطقي وجود داشته باشد و هر
جايگاه خود جايگاه خود   در ارتباط با موضوعهاي پس و پيشدر ارتباط با موضوعهاي پس و پيش

د ا دا ا   ..را بيابدرا بيابدا



11.. مؤلف و عنوانمؤلف و عنوانفهرست فهرست
   پديد آورنده و پديد آورنده و كه بر حسب ترتيب الفبايي نام كه بر حسب ترتيب الفبايي نام

ن    ..برگه ارايي مي شوندبرگه ارايي مي شوندعنوانعنوان نو وو ي يي ر وبر ي يي ر بر



22..فهرست موضوعيفهرست موضوعي
   همه شناسه ها يا برگه هاي همه شناسه ها يا برگه هاي در اين فهرست در اين فهرست

ياموضوعيموضوعي شماره ترتيب و موضوع پايه يابر شماره ترتيب و موضوع پايه بر بر پايه موضوع و ترتيب شماره يا بر پايه موضوع و ترتيب شماره يا   موضوعيموضوعي
نشانه رده بندي به كار رفته در كتابخانه تنظيم مي نشانه رده بندي به كار رفته در كتابخانه تنظيم مي 

ند ندش   ..شوندشوندش



33..فهرست الفبايي موضوعيفهرست الفبايي موضوعي.. ي يي ي
   چون شماره يا نشانه رده بندي براي جوينده چون شماره يا نشانه رده بندي براي جوينده

ايجادموضوعموضوع ، است مفهوم ايجادنا ، است مفهوم فهرستنا فهرستيك يك يك فهرست يك فهرست نا مفهوم است ، ايجاد نا مفهوم است ، ايجاد موضوعموضوع
الفبايي موضوعي با ذكر نشانه رده بندي در برابر الفبايي موضوعي با ذكر نشانه رده بندي در برابر 

تضض ا تض ا ض   ..ضروري استضروري استموضوعموضوع



ن نخش خش بخش نهمبخش نهم

فهرست ابزار يا جستجو منابع با فهرستآشنايي ابزار يا جستجو منابع با هر آشنايي ر  بز جو ي  بع ج هر يي ب  ر  بز جو ي  بع ج يي ب 
نويسينويسي



ي    ابزار و منابع فهرست نويسي فارسيابزار و منابع فهرست نويسي فارسي ي يع ي ع
11.. صورت كتابهاي فهرست شده در مركز خدمات صورت كتابهاي فهرست شده در مركز خدمات

كتابداريكتابداريكتابداريكتابداري
22..كتاب شناسي ملي ايرانكتاب شناسي ملي ايران
44..سر عنوانهاي موضوعي فارسيسر عنوانهاي موضوعي فارسي
55و مؤلفان ، مشاهير مستند هاي وفهرست مؤلفان ، مشاهير مستند هاي فهرست 55.. فهرست هاي مستند مشاهير ، مؤلفان و فهرست هاي مستند مشاهير ، مؤلفان و

سازمانها سازمانها 



66.. خلاصه رده بندي دهدهي ديويي و نمايه نسبي خلاصه رده بندي دهدهي ديويي و نمايه نسبي
77..گسترشهاي رده بندي دهدهي ديويي و رده بنديگسترشهاي رده بندي دهدهي ديويي و رده بندي

رركنگرهكنگره
88 . . به فارسي و به فارسي و ( ( دايره المعارفها و فرهنگها دايره المعارفها و فرهنگها

))عربيعربي))
99 . .سرگذشت نامه هاسرگذشت نامه ها  
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