
١ 
 

  

  � و �تا��وا�ی �عاو�� �و��ه �تا�خا�

  � � و �شار�� اداره �ل �و��ه �تا�خا�

ی � و ����ت اداره ا�ور �تا�خا�
��

  �و

 

ران ����ت  ��وه ارسال ��وا�ت را��مای ی �ای �تا�دا
��

 �و

  

  

  )1395م: زمستان (ویرایش دو

 

   



٢ 
 

  مقدمه

 به فهرستنویسان ارشد استانی توسط کتابداران،نویسی منابع  هاي فهرست با توجه به فرایند صحیح ارسال درخواست

ها  در سامانه مدیریت کتابخانه Z39.50و  ISOبکارگیري صحیح از امکانات در خصوص  رعایت برخی نکات

و نیز نحوه صحیح ارسال تصاویر و سایر اطلاعات کتابشناختی منابع اطلاعاتی مورد نظر جهت (سامان) 

  شود:  ارائه می در این خصوص است. از این رو در ادامه برخی نکاتلازم و ضروري آنها  نویسی فهرست

  

 فرایند جستجو براي یافتن رکورد مورد نظر جهت ایجاد نسخه

  

  

از وجود یا عدم  پیشرفته کتابخانه منجستجوي  و کتابخانه مندر ابتدا با انجام جستجو از نوع جستجوي  �

  . مورد نظر در کتابخانه خود مطلع شوید نسخهوجود 

مورد نظر در سامان  رکورداز وجود یا عدم وجود  فهرستگانو  پیشرفته، آزادسپس با انجام جستجو از نوع  �

  . مطلع شوید

(کتاب گویا، لوح دیداري شنیداري، نشریه، جزوه،  منابع غیرکتابیدر صورت جستجو براي ید دقت نمای �

 ،نامه، نوار کاست، کتاب دیجیتال، چاپ سنگی، چاپ سربی، کتاب بریل و گزارش) پیش از جستجو پایان

هاي فشرده  . بعنوان مثال براي جستجو براي انواع لوحاییدخود را در صفحات جستجو انتخاب نمنوع ماده 

  .انجام دهید لوح دیداري شنیداري نوع ماده(سی. دي. و دي. وي. دي) جستجوي خود را با انتخاب 

سعی شود به هنگام جستجو، اگر در ها،  هاي موجود در بحث حروف الفبا و انواع فونت با توجه به ناهمخوانی �

هاي  هاي مختلف همچون [ي، ك، گ، ء، أ (حالت ها و فونت تجو از حروف با حالتعبارت و یا کلیدواژه جس

هاي عربی)، ...] استفاده شده است، آنها را حذف نمایید. این کار  مختلف حمزه)، ال (بخصوص براي کتاب

ها و  ) بسیاري از نسخهشاملشود به هنگام انجام جستجو (به شرط انتخاب نوع جستجوي  سبب می

 رکوردهاي مورد نظر شما بازیابی شود. 

  را قرار داد.  دا ر معارفکلیدواژه  توان می المعارف دایرهدر جستجو براي کلیدواژه  مثال:

شود به هنگام بازیابی کلیه  . این کار سبب میجستجو کنید فاصله باهمواره کلمات ترکیبی را  �

 ازیابی شود. متصل و منفصل بهاي  کلیدواژه

 افزار سامان را دانلود کرده و بر روي رایانه کتابخانه نصب نمایید هاي موجود در نرم فونت ،براي انجام جستجو
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  کتابخانه – کتاب خانهنتایج:        کتاب خانهکلیدواژه جستجو:  مثال:

شود، جستجوي  هنگامی که با وارد کردن کلیدواژه در برچسب جستجوي عنوان نتایج بسیاري بازیابی می �

 محدود نمایید.  ناشرخود را با سایر اطلاعات کتابشناختی همچون برچسب 

صفحات هنگامی که نتایج جستجو چیزي در حدود دو یا سه صفحه است، حتماً رکوردهاي موجود در  �

 را نیز مرور کرده تا از وجود یا عدم وجود رکورد مورد نظر خود مطلع شوید.  دوم و سوم

  

نویسی منبع براي  د نظر و نیاز به ارسال درخواست فهرسترعدم بازیابی نسخه و رکورد مو

  ارشد استانفهرستنویس 

اي مشابه تصویر ذیل  صفحه، در صفحات جستجو و عدم بازیابی نسخه و رکورد مورد نظر پس از انجام جستجو

فرایند ارسال مشخصات » نویسی ارسال درخواست فهرست«شود که با کلیک بر روي گزینه  نمایش داده می

  . شود نویسی آغاز می منبع و درخواست فهرست

  

  

  

(مشابه تصویر ذیل) وارد  Z39.50سامانه به صفحه » نویسی ارسال درخواست فهرست«با کلیک بر روي گزینه 

  شود.  می
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  حائز اهمیت است:  نکتهرعایت چند  Z39.50در خصوص نحوه استفاده از امکانات جستجوي صفحه 

کند  این نوع جستجو کمک می. انجام دهید فیلد آزادجستجو را در  Z39.50هنگام جستجو در صفحه : اول نکته

 هایی از عنوان، نویسنده و ناشر را وارد نمایید و جستجو کنید.   در قسمت فیلد عبارت، کلیدواژه

و یا  شابکمنبع، از  عنوانهاي مربوط به  توان علاوه بر وارد کردن کلیدواژه می به هنگام جستجو،: دوم نکته

موجود  صفحه حقوقی کتابدر  اثر که نویسی پیش از انتشار فهرستموجود در تصویر  کتابشناسی ملیشماره 

  نیز استفاده کرد. است

 عددياست که  جدیدهاي کتابشناسی ملی  ، منظور شمارهشماره کتابشناسی ملیگفتنی است در ارتباط با  *

  . باشند بازیابی نمیقابل است،  حرفی عدديکه  قدیمیهاي کتابشناسی ملی  است؛ چرا که شماره

بخش باشد و رکورد مورد نظر بازیابی شود، با کلیک  نتیجه  Z39.50در صورتی که جستجوي انجام شده در صفحه 

(تاریخ  و نمایش اطلاعات کتابشناختی اثر، پس از اطمینان از مشابهت اطلاعات کتابشناختی جزئیاتبر روي گزینه 

درخواست «ي گزینه ، با کلیک بر رومربوطهفایل ایزو با منبع  ش اثر)باشد مگر در حالت ویرای نشر مدنظر نمی

  ، درخواست خود را براي فهرستنویس ارشد استانی ارسال نمایید. »افزودن به فهرست
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اي مشابه تصویر ذیل را  صفحهبخش نباشد،  نیز نتیجه   Z39.50در صورتی که جستجوي انجام شده در صفحه 

 )ارسال مشخصات کتابشناختی مدركو  جستجو از طریق ایزو( صورت دو روشخواهیم داشت. در این 

   شود.   نویسی وجود دارد که در ادامه به هر یک از آنها پرداخته می سال درخواست فهرستبراي ار
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  جستجو از طریق ایزو

اطلاعات فایل ایزو مربوط به نتیجه بخش نباشد، مناسب است Z39.50 جستجو در صفحه در صورتی که

کتابشناختی اثر مروبطه از سایت اپک کتابخانه ملی تهیه شود و براي فهرستنویس ارشد استانی ارسال گردد. براي 

  . شود نحوه ایزو گرفتن از سایت کتابخانه ملی بیان می این منظور در ادامه

  سایت کتابخانه ملیاز  ایزو گرفتننحوه 

و  prod/homePage.do-http://opac.nlai.ir/opacکتابخانه ملی  اپک مراجعه به سایت گام اول:

   انتخاب نوع منبع مورد نظر
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   جستجوي منبع مورد نظرانجام و  جستجوي پیشرفته صفحهبه  مراجعه گام دوم:

  

  باید توجه کرد:  نکتهجستجو در سایت اپک کتابخانه ملی به چند  در خصوص نحوه

o مشخصات نشر، پدیدآور، عنوانهاي جستجوي  توان از برچسب تر، می براي انجام جستجوي دقیق 

 استفاده کرد؛ و ...  

o نامه و ...) جستجویی  (کتاب، دیداري شنیداري، پایان نوع مادههاي محدودگر  توان با انتخاب گزینه می

 ؛ و از بازیابی رکوردهاي نامرتبط جلوگیري کرد را انجام داد تر دقیق

o  در اپک کتابخانه ملی وارد شاملبرخلاف امکانات جستجوي موجود در سامان با توجه به نوع جستجوي ،

، لازم و ضروري است. البته این بدان معنی هاي عبارت جستجو به صورت کامل کردن هر یک از کلیدواژه

 نیست که کل عبارت عنوان، ناشر، فروست و ... وارد شود. 

به » ها در ایران المعارف تاریخ کتابخانه دایره« بعنوان نمونه براي جستجوي عبارت مثال:

  توان به شکل ذیل عمل کرد:  می اپک کتابخانه ملیو  سامانتفکیک در 

دا ر معارف تاریخ کتاب خان در : شاملبا توجه به انتخاب نوع جستجوي  سامانجستجو در 

  ایران

   ایران تاریخ کتابخانه ها: اپک کتابخانه ملیجستجو در 
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و در ادامه ذخیره  )txtفرمت ایزو (از نوع  فرمت نتایج جستجوانتخاب منبع مورد نظر و انتخاب  گام سوم:

رایانه در ) selectedrecordsاست فایل ایزو دریافتی از سایت کتابخانه ملی با عنوان ( گفتنی. فایل مورد نظر

  شود.  شما ذخیره می

  

 

 »جستجو از طریق ایزو«جهت انتخاب گزینه  Z39.50صفحه مراجعه مجدد به : چهارمگام 

  

  



٩ 
 

  ارسال فایل ایزوانتخاب و : پنجمگام 
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  ارسال اسکن جلد کتاب: ششمگام 

  

  

  ارسال مشخصات کتابشناختی مدرك

نویسی پیش از انتشار باشد و در اپک کتابخانه ملی نیز یافت نشود. در  گاه ممکن است منبع مورد نظر فاقد فهرست

  بسیار مهم است:  نکتهابتدا تأمل بر دو  این نوع از منابع، خصوص

نویسی پیش از انتشار و یا شماره شابک و سایر اطلاعات کتابشناختی  بسیاري از آثاري که فاقد فهرست نکته اول:

استاندارد هستند، فاقد مجوز چاپ وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی و فاقد مجوز توزیع (طبق قانون واسپاري) کتابخانه 

  باشند. بنابراین توجه به این امر بسیار حائز اهمیت است.   ملی می

نویسی پیش از انتشار و یا شماره شابک و سایر  منابع به ویژه منابعی که  فاقد فهرست در ارتباط با همه :دومنکته 

  اطلاعات کتابشناختی استاندارد هستند، استعلام از اداره منابع لازم و ضروري است. 

نویسی بنیادي این دسته از منابع رعایت  انجام فهرستهاي  ها و دشواري همچنین گفتنی است با توجه به پیچیدگی

  شود.   نویسی آنها مطرح است که در ادامه به آنها پرداخته می در خصوص نحوه ارسال درخواست فهرست نکتهچند 
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  نویسی ارسال تصاویر مربوط به منابع جهت فهرستخصوص  چند نکته مهم در

  

براي وارد کردن اطلاعات مربوط را با دقت وارد نموده.  ناشرو  پدیدآور، عنواناطلاعات مربوط به  :یک نکته

استفاده نموده و در  عنوان کتاب صفحه نیمو یا  صفحه عنوان کتاببه عنوان، پدیدآور و ناشر در درجه اول از 

  . استفاده نمایید جلد کتابغیر این صورت از اطلاعات 

سایر اطلاعات مورد نیاز جهت نویسی پیش از انتشار است،  در صورتی که کتاب فاقد فهرست :دو نکته

 کتاب یصفحه حقوقو  صفحه عنوان کتاب، صفحه جلد کتابرا که از طریق تصویر  نویسی اثر فهرست

  وارد کنید.  فیلد توضیحاتنویسی پیش از انتشار اثر) قابل شناسایی نیست در  (تصویر فهرست

  موارد ذیل باشد: شاملتواند  این اطلاعات میبعنوان نمونه 

 ؛ باشد می مصور بودن اثراثر همچون  مشخصات ظاهريو سایر  تعداد جلد، تعداد صفحه 

  ؛نمایه، کتابنامه، نامه واژهاطلاعات مربوط به 

  ؛عنوان روي جلد، عنوان عطفاطلاعات مربوط به 

  ؛موضوع کتابتوضیح کوتاهی درخصوص 
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داراي کتاب  یکتاب، صفحه عنوان کتاب و صفحه حقوقهنگامی که اطلاعات موجود در صفحه جلد * 

نویسی پیش از انتشار است؛ مناسب است بجاي ارسال  باشد و کتاب فاقد فهرست حداقل اطلاعات می

براي فهرستنویس ارسال شود  فهرست مندرجات کتابتصویري از  ،تصاویر تکراري با محتواي یکسان

 کمک نماید. دیوییرده و تعیین  موضوعتا او را در انتخاب 

  ؛ تاریخ نشرو  ناشر، محل نشراطلاعات مربوط به 

  ؛ فروستاطلاعات مربوط به 

  شابکاطلاعات مربوط به.  

نویسی اثر است. از این رو لازم  هدف از ارسال تصاویر، خوانش آنها توسط فهرستنویس جهت فهرست نکته سوم:

  است تصاویر ارسالی خوانا و واضح باشد (این مسئله به ویژه در ارتباط با صفحه حقوقی مدرك حائز اهمیت است). 

  

  


