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تسدولمعلار سرهفت‌نویسی

به  است.  آن  اشاعه  و  اطلاعات  فراهم‌آوري  بين  واسط  اطلاعات حلقه‌ي  سازماندهي 
منظور تسهیل بازیابی منابع و تسریع در دسترسي  به اطلاعات، منابع فهرست‌نويسي 
در  آن  انجام  بيان كيفيت  و ضرورت  منابع  فهرست‌نويسي  اهميت  به  نظر  مي‌شوند. 
كتابخانه‌هاي عمومي، مباني كلي در قالب دستورالعمل ذيل تدوين و براي اجرا ابلاغ 

مي‌شود. 

اهدافامد .1 ه

تبیین شیوۀ فهرست‌نويسی در کتابخانه‌های نهاد؛-11. 
زمینه‌سازی اشتراک پیشینه فهرست‌نويسی؛ -21. 
تهیه فهرستگان مشترک کتابخانه‌های عمومی. -31. 

تعاريف امد .2 ه

فهرست‌نويسي: فرايندي است كه طي آن مشخصات ظاهري و محتوايي منابع تعیین و -12. 
ثبت مي‌شود که شامل فهرست‌نويسي توصيفي و تحليلي است. 

فهرست‌نويسي توصيفي: بخشی از فهرست‌نويسي است كه بر ثبت و ارائۀ ويژگي‌هاي -22. 
عمومي آثار از نظر مشخصات ظاهري و فيزيكي استوار است. در اين مرحله اطلاعات مربوط 
به پديدآورندگان، عنوان، وضعیت ويرايش، مشخصات نشر، توصيفات مادي )تعداد جلدها و 
يا صفحه‌شمار، تصويرها، نمودارها و ...(، فروست، يادداشت‌ها، شماره استاندارد ثبت مي‌شود. 

موضوع، -32.  تعیین  شامل  که  است  فهرست‌نويسي  از  بخشی  تحليلي:  فهرست‌نويسي 
شناسه‌هاي افزوده و شماره بازیابی اثر است.

فهرست‌نويسي بنيادي: چنانچه فهرست‌نويسي اثري تا به حال انجام نشده باشد و براي -42. 
نخستين بار فهرست شود، اين نوع فهرست‌نويسي را بنيادي گويند. 

واحد فهرست‌نويسي: در اين دستورالعمل منظور همكاران فهرست‌نويس مستقر در اداره -52. 
فرايند  بر  نظارت  و  مديريت  مسئوليت  كه  مشارکت‌ها هستند  و  کتابخانه‌ها  توسعه  کل 

فهرست‌نويسي در نهاد را بر عهده دارند.

توجه: غيرقابل استناد

 دستورالعمل حاضر در مرحله نظرسنجی از همكاران و خبرگان موضوعی

 است، بنابرين قابل استناد نمی‌باشد.
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کلیاتامد .3 ه

بايد در نرم‌افزار سامان داراي پيشينه -13.  همۀ منابع موجود در كتابخانه‌هاي عمومي نهادي 
كتابشناختي باشد. 

فهرست‌نويسان -23.  توسط  متمرکز،  صورت  به  عمومی  کتابخانه‌های  نهاد  در  فهرست‌نویسی 
منتخب و زیر نظر واحد فهرست‌نويسی انجام می‌شود.

تعیین فهرست‌نويسان توسط واحد فهرست‌نويسی و بر اساس نياز مجموعه و توانمندی‌های -33. 
فردی آنها است.

واحد فهرست‌نویسیامد .4 ه

مهمترين رسالت و وظايف واحد فهرست‌نويسي به شرح ذيل مي‌باشد:-14. 
تصحيح  �	 و  تجميع  ثبت،  منظور  به  كوتاه‌مدت  و  بلندمدت  برنامه‌ريزي  و  مديريت 

پيشينه‌هاي كتابشناختي سامان؛

مديريت فرايند فهرست‌نويسي در كتابخانه‌هاي عمومي نهاد؛�	

تحليل و ارائه گزارش‌هاي دوره‌اي و موردنياز؛�	

نظارت بر اجراي صحيح فرايند فهرست‌نويسي و عملكرد فهرست‌نويسان؛�	

انتخاب فهرست‌نويسان؛�	

تدوین آيين‌نامه‌هاي اجرايي و دستنامه‌هاي لازم براي فهرست‌نويسان؛�	

تعريف شرح شغل و وظيفه فهرست‌نويسان؛�	

پشتیبانی و رفع اشکالات فهرست‌نویسان؛�	

تهمیدات لازم جهت آموزش و توانمندسازی فهرست‌نویسان؛�	

فهرست‌نويسانامد .5 ه

در نهاد كتابخانه‌هاي عمومي، فهرست‌نويسان به سه دسته كلي تقسيم مي‌شوند: -15. 
الف. فهرست‌نويسانک تابخانه‌ای: كتابداراني كه وظيفه ورود اطلاعات و ویرایش منابع 
در  موجود  رکوردهای  مي‌توانند  همچنین  دارند.  عهده  بر  را  خود  كتابخانه  در  موجود 
سامانه مدیریت )سامان( را ویرایش كنند. فهرست‌نویسان منابع نفیس )اسناد،  نسخ 
خطی و نفایس چاپی(، فهرست‌نویسانک تابخانه‌ای هستندک ه وظیفۀ فهرست‌نویسی 

توجه: غيرقابل استناد

 دستورالعمل حاضر در مرحله نظرسنجی از همكاران و خبرگان موضوعی

 است، بنابرين قابل استناد نمی‌باشد.
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منابع نفیسک تابخانۀ خود را بر عهده دارند.

ب. فهرست‌نويسان ارشد: كتابداراني كه مسئوليت بررسي و پاسخگويي درخواست‌هاي 
بايد  فهرست‌نويسان  از  گروه  اين  دارند.  عهده  بر  را  كتابخانه‌ها  ساير  فهرست‌نويسي 
درخواست‌هاي  به  وقت  اسرع  در  كتابخانه‌اي،  فهرست‌نويسي  وظايف  انجام  كنار  در 

فهرست‌نويسي پاسخ دهند.

و  تجميع  يكپارچه‌سازي،  مسئوليت  كه  كتابداراني  تجميع:  فهرست‌نويسان  ج. 
ویرایش ركوردهاي تكراري را در سامانه مديريتک تابخانه‌ها )سامان( بر عهده دارند. 
ارائه  فهرست‌نويسي  واحد  از طرف  كه  فهرست‌هايي  موظفند  تجميع  فهرست‌نويسان 
مي‌شود را در اسرع وقت تجميع و ويرايش كنند و گزارش آن را به واحد مربوطه ارائه 

دهند. 

ضروري است تمامی فهرست‌نويسان براي انجام فرايند فهرست‌نويسي نسبت به موارد ذيل -25. 
آگاهي و دانش لازم و كافي را داشته باشند:

الف. آشنايي كامل با قواعد و اصول فهرست‌نويسي توصيفي و تحليلي؛

ب. شناخت ابزارها، شيوه‌ها و روش‌هاي جستجو و بازيابي اطلاعات؛

ج. مطالعۀ آخرين و به‌روزترين دستنامه‌ها و دستورالعمل‌های فهرست‌نويسي و رده‌بندي؛

د. مطالعۀ آخرين جزوات آموزشی تهیه شده توسط واحد فهرست‌نویسی نهاد؛

هـ كسب اطلاع از آخرين امكانات و گزينه‌هاي مرتبط با حوزه فهرست‌نويسي در سامانه 
مدیریتک تابخانه‌ها )سامان(.

نكته. مرجع تغييرات و اطلاعات مربوط به فهرست‌نويسي در نهاد، صفحه فهرست‌نويسي 
در سايت wikilib.ir است.

همۀ فهرست‌نويسان زیر نظر واحد فهرست‌نويسی فعالیت میک‌نند. -35. 
فهرست‌نویسان معاف از انجام فعالیت‌های کتابخانه‌ای هستند مگر آنکه در کتابخانه تک‌نیرو -45. 

مشغول باشند.
تبصره: فهرست‌نویسیک ه مسئولیت ادارهک تابخانه را برعهده دارد، موظف است وظایف 

مسئولیت را درک نار فهرست‌نویسی انجام دهد.

فهرست‌نویسان موظفند گزارش‌های ماهانه و فصلی خود را از طریق پست الکترونکیی و -55. 
اتوماسیون اداری به واحد فهرست‌نويسی ارسال نمایند.

توجه: غيرقابل استناد

 دستورالعمل حاضر در مرحله نظرسنجی از همكاران و خبرگان موضوعی

 است، بنابرين قابل استناد نمی‌باشد.
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فرایند فهرست‌نويسيامد .6 ه

در -16.  جامع  و  دقيق  جستجوي  با  فهرست‌نويسي  فرايند  انجام  از  پيش  بايد  فهرست‌نويس 
سامانه مديريت كتابخانه‌ها )سامان( از عدم وجود اطلاعات كتابشناختي منبع در دست 

فهرست‌نويسي مطمئن شود و از هرگونه ثبت ركورد تكراري خودداري كند. 
انجام -26.  از  به منظور يكپارچگي، سرعت و سهولت در روند سازماندهي منابع، حتي‌الامكان 

فهرست‌نويسي بنيادي پرهيز شود و با جستجو در اپك كتابخانه ملي و ساير سايت‌ها و 
پايگاه‌هاي اطلاعاتي كتابشناختي از داده‌هاي كتابشناختي موجود جهت فهرست‌نويسي 

منبع مربوطه استفاده شود. 
اگر فهرست‌نويس با جستجو در سامانه مديريت كتابخانه‌ها )سامان(، اطلاعات كتابشناختي -36. 

منبع موردنظر را بازيابي نكرد، بايد ركورد جديد جهت ورود اطلاعات كتابشناختي منبع 
ايجاد نمايد. 

اگر فهرست‌نويس با جستجو در سامانه مديريت كتابخانه‌ها )سامان( و يا ساير سرويس‌ها، -46. 
اطلاعات كتابشناختي منبع موردنظر را بازيابي كرد؛ بايد اطلاعات آن رکورد را بررسي و از 

صحت اطلاعات مندرج اطمينان حاصل نمايد. 
اطلاعات -56.  )سامان(،  كتابخانه‌ها  مديريت  سامانه  در  جستجو  با  تجمیع  فهرست‌نويس  اگر 

كتابشناختي منبعي خاص را به صورت تكراري بازيابي كرد؛ لازم است تمامی ركوردها را 
به يك ركورد تجميع نموده و ركورد به دست آمده را در نهايت بررسي و ویرایش نمايد. 

به موجب بند 4 مجموعه مصوبات جلسه چهل و پنجم 
هيئت‌امنای كتابخانه‌های عمومی كشور  مورخ 97/11/03 و 
تفويض اختيار صورت‌گرفته »دستورالعمل فهرست‌نویسی«

 در 6 ماده،  22 بند و 1  تبصره تدوین و تنظیم شده

 و از زمان ابلاغ، لازم‌الاجرا است.

توجه: غيرقابل استناد

 دستورالعمل حاضر در مرحله نظرسنجی از همكاران و خبرگان موضوعی

 است، بنابرين قابل استناد نمی‌باشد.


