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یلاونتسرهف لمعلت نوتسد

به  است.  آن  اشاعه  و  اطلاعات  فراهم آوري  بين  واسط  اطلاعات حلقه ي  سازماندهي 
منظور تسهيل بازيابی منابع و تسريع در دسترسي  به اطلاعات، منابع فهرست نويسي 
در  آن  انجام  بيان كيفيت  و ضرورت  منابع  فهرست نويسي  اهميت  به  نظر  مي شوند. 
كتابخانه هاي عمومي، مباني كلي در قالب دستورالعمل ذيل تدوين و براي اجرا ابلاغ 

مي شود. 

اهدافاهد .1 ه

تبيين شيوۀ فهرست نويسی در كتابخانه های نهاد؛.  . 
زمينه سازی اشتراک پيشينه فهرست نويسی؛ . 2. 
تهيه فهرستگان مشترک كتابخانه های عمومی. . 3. 

تع.ريفهاهد .1 ه

فهرستنويسي: فرايندي است كه طي آن مشخصات ظاهري و محتوايي منابع تعيين و .  .2
ثبت مي شود كه شامل فهرست نويسي توصيفي و تحليلي است. 

فهرستنويسيتوصيفي: بخشی از فهرست نويسي است كه بر ثبت و ارائۀ ويژگي هاي . 2.2
عمومي آثار از نظر مشخصات ظاهري و فيزيكي استوار است. در اين مرحله اطلاعات مربوط 
به پديدآورندگان، عنوان، وضعيت ويرايش، مشخصات نشر، توصيفات مادي )تعداد جلدها و 
يا صفحه شمار، تصويرها، نمودارها و ...(، فروست، يادداشت ها، شماره استاندارد ثبت مي شود. 

موضوع، . 2.3 تعيين  شامل  كه  است  فهرست نويسي  از  بخشی  تحليلي:  فهرستنويسي
شناسه هاي افزوده و شماره بازيابی اثر است.

فهرستنويسيبنيادي: چنانچه فهرست نويسي اثري تا به حال انجام نشده باشد و براي . 2.4
نخستين بار فهرست شود، اين نوع فهرست نويسي را بنيادي گويند. 

واحدفهرستنويسي: در اين دستورالعمل منظور همكاران فهرست نويس مستقر در اداره . 2.5
فرايند  بر  نظارت  و  مديريت  مسئوليت  كه  مشاركت ها هستند  و  كتابخانه ها  توسعه  كل 

فهرست نويسي در نهاد را بر عهده دارند.

توجه: غيرقابل استناد

 دستورالعمل حاضر در مرحله نظرسنجی از همكاران و خبرگان موضوعی

 است، بنابرين قابل استناد نمی باشد.
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کلی.تاهد .1 ه

بايد در نرم افزار سامان داراي پيشينه .  .3 همۀ منابع موجود در كتابخانه هاي عمومي نهادي 
كتابشناختي باشد. 

فهرست نويسان . 3.2 توسط  متمركز،  صورت  به  عمومی  كتابخانه های  نهاد  در  فهرست نويسی 
منتخب و زير نظر واحد فهرست نويسی انجام می شود.

تعيين فهرست نويسان توسط واحد فهرست نويسی و بر اساس نياز مجموعه و توانمندی های . 3.3
فردی آنها است.

واحدهفهرستهنويسیاهد .1 ه

مهمترين رسالت و وظايف واحد فهرست نويسي به شرح ذيل مي باشد:.  .4
تصحيح	 و تجميع ثبت، منظور به كوتاهمدت و بلندمدت برنامهريزي و مديريت

پيشينههايكتابشناختيسامان؛

مديريتفرايندفهرستنويسيدركتابخانههايعمومينهاد؛	

تحليلوارائهگزارشهايدورهايوموردنياز؛	

نظارتبراجرايصحيحفرايندفهرستنويسيوعملكردفهرستنويسان؛	

انتخابفهرستنويسان؛	

تدوينآييننامههاياجراييودستنامههايلازمبرايفهرستنويسان؛	

تعريفشرحشغلووظيفهفهرستنويسان؛	

پشتيبانیورفعاشكالاتفهرستنويسان؛	

تهميداتلازمجهتآموزشوتوانمندسازیفهرستنويسان؛	

فهرستهنويس.ناهد .1 ه

در نهاد كتابخانه هاي عمومي، فهرست نويسان به سه دسته كلي تقسيم مي شوند: .  .5
الف.فهرستنويسانكتابخانهای:كتابدارانيكهوظيفهوروداطلاعاتوويرايشمنابع
در موجود ركوردهای ميتوانند همچنين دارند. عهده بر را خود كتابخانه در موجود
سامانهمديريت)سامان(راويرايشكنند.فهرستنويسانمنابعنفيس)اسناد،نسخ
خطیونفايسچاپی(،فهرستنويسانكتابخانهایهستندكهوظيفۀفهرستنويسی

توجه: غيرقابل استناد

 دستورالعمل حاضر در مرحله نظرسنجی از همكاران و خبرگان موضوعی

 است، بنابرين قابل استناد نمی باشد.
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منابعنفيسكتابخانۀخودرابرعهدهدارند.

ب.فهرستنويسانارشد:كتابدارانيكهمسئوليتبررسيوپاسخگوييدرخواستهاي
بايد فهرستنويسان از گروه اين دارند. عهده بر را كتابخانهها ساير فهرستنويسي
درخواستهاي به وقت اسرع در كتابخانهاي، فهرستنويسي وظايف انجام كنار در

فهرستنويسيپاسخدهند.

و تجميع يكپارچهسازي، مسئوليت كه كتابداراني تجميع: فهرستنويسان ج.
ويرايشركوردهايتكراريرادرسامانهمديريتكتابخانهها)سامان(برعهدهدارند.
ارائه فهرستنويسي واحد ازطرف كه فهرستهايي موظفند تجميع فهرستنويسان
ميشودرادراسرعوقتتجميعوويرايشكنندوگزارشآنرابهواحدمربوطهارائه

دهند.

ضروري است تمامی فهرست نويسان براي انجام فرايند فهرست نويسي نسبت به موارد ذيل . 5.2
آگاهي و دانش لازم و كافي را داشته باشند:

الف.آشناييكاملباقواعدواصولفهرستنويسيتوصيفيوتحليلي؛

ب.شناختابزارها،شيوههاوروشهايجستجووبازيابياطلاعات؛

ج.مطالعۀآخرينوبهروزتريندستنامههاودستورالعملهایفهرستنويسيوردهبندي؛

د.مطالعۀآخرينجزواتآموزشیتهيهشدهتوسطواحدفهرستنويسینهاد؛

هـكسباطلاعازآخرينامكاناتوگزينههايمرتبطباحوزهفهرستنويسيدرسامانه
مديريتكتابخانهها)سامان(.

نكته.مرجعتغييراتواطلاعاتمربوطبهفهرستنويسيدرنهاد،صفحهفهرستنويسي
درسايتwikilib.irاست.

همۀ فهرست نويسان زير نظر واحد فهرست نويسی فعاليت می كنند. . 5.3
فهرست نويسان معاف از انجام فعاليت های كتابخانه ای هستند مگر آنكه در كتابخانه تک نيرو . 5.4

مشغول باشند.
تبصره:فهرستنويسیكهمسئوليتادارهكتابخانهرابرعهدهدارد،موظفاستوظايف

مسئوليترادركنارفهرستنويسیانجامدهد.

فهرست نويسان موظفند گزارش های ماهانه و فصلی خود را از طريق پست الكترونيكی و . 5.5
اتوماسيون اداری به واحد فهرست نويسی ارسال نمايند.

توجه: غيرقابل استناد

 دستورالعمل حاضر در مرحله نظرسنجی از همكاران و خبرگان موضوعی

 است، بنابرين قابل استناد نمی باشد.
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فرايندهفهرستهنويسياهد .1 ه

در .  .  جامع  و  دقيق  جستجوي  با  فهرست نويسي  فرايند  انجام  از  پيش  بايد  فهرست نويس 
سامانه مديريت كتابخانه ها )سامان( از عدم وجود اطلاعات كتابشناختي منبع در دست 

فهرست نويسي مطمئن شود و از هرگونه ثبت ركورد تكراري خودداري كند. 
انجام . 2.  از  به منظور يكپارچگي، سرعت و سهولت در روند سازماندهي منابع، حتي الامكان 

فهرست نويسي بنيادي پرهيز شود و با جستجو در اپک كتابخانه ملي و ساير سايت ها و 
پايگاه هاي اطلاعاتي كتابشناختي از داده هاي كتابشناختي موجود جهت فهرست نويسي 

منبع مربوطه استفاده شود. 
اگر فهرست نويس با جستجو در سامانه مديريت كتابخانه ها )سامان(، اطلاعات كتابشناختي . 3. 

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

اگر فهرست نويس با جستجو در سامانه مديريت كتابخانه ها )سامان( و يا ساير سرويس ها، . 4. 
اطلاعات كتابشناختي منبع موردنظر را بازيابي كرد؛ بايد اطلاعات آن ركورد را بررسي و از 

صحت اطلاعات مندرج اطمينان حاصل نمايد. 
اطلاعات . 5.  )سامان(،  كتابخانه ها  مديريت  سامانه  در  جستجو  با  تجميع  فهرست نويس  اگر 

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

به موجب بند 4 مجموعه مصوبات جلسه چهل و پنجم 
هيئت امنای كتابخانه های عمومی كشور  مورخ 97/11/03 و 
تفویض اختيار صورت گرفته »دستورالعمل فهرست نویسی«

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

 و از زمان ابلاغ، لازم الاجرا است.

توجه: غيرقابل استناد

 دستورالعمل حاضر در مرحله نظرسنجی از همكاران و خبرگان موضوعی

 است، بنابرين قابل استناد نمی باشد.


