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 مقدمه

هغبلؼِ تبضید متبثربًِ ّب اظ زٍضاى گصشتِ تب مٌَى، ثب متبثساضاًی آشٌب هی شَین مِ ّووَاضُ زض تو ی یوب تي     ثب

ستفبزُ اظ اهنبًبت هَجَز ٍ ثوِ اًوساظُ   آى ّب سبل ّب ثب ا .ضاّی ثطای ًظن زازى ثِ هجوَػِ ّبی متبثربًِ ثَزُ اًس

. سطیغ تط ٍ زقیق توط شوَز   ثِ هٌبثغ تَاى ذَز، زض هجوَػِ متبثربًِ ًظن ثطقطاض هی مطزًس تب اظ ایي ضاُ زستطسی

ثب اذتطاع هبشیي چبح ٍگستطی ػلن ٍ زاًش ٍ ثِ زًجبل ا عایش شوبض متبة ٍزیگط هٌبثغ زض متبثربًِ ّب، ًیبظ ثِ 

 س.ظهبًسّی آى ّب ثیشتط ٍ ثیشتط شسبثطقطاضی ًظن ٍ 

تط ثِ هحتَای هٌبثغ اع ػبتی ٍ ثبظیبثی آًْب، هٌوبثغ  ْطستٌَیسوی ٍ ضزُ ثٌوسی     ثِ هٌظَض زستیبثی ّط چِ سطیغ

شًَس. ًظط ثِ اّویت  ْطستٌَیسی ٍ ضزُ ثٌسی هٌبثغ اع ػبتی آئیي ًبهِ شیل تسٍیي ٍ جْت اجطا اثو ؽ هوی    هی

 گطزز. 

 ( اهداف: 1ماده 

 ّبی زاًشگبّی. ثٌسی زض متبثربًِ سبى سبظی ٍ ایجبز  ّوبٌّگی لاظم زض شیَُ  ْطستٌَیسی ٍ ضزُین 

 اهنبى اشتطاك پیشیٌِ ّبی  ْطستٌَیسی زض متبثربًِ ّبی زاًشگبّی ٍ تْیِ  ْطستگبى هشتطك 

 .سبظهبًسّی زاًش ثِ هٌظَض تسْیل ثبظیبثی ٍ سطػت زستطسی ثِ اع ػبت 

 ( تعاریف:2ماده

 



 
 

هسضك )هنتَة یب غیطهنتَة( مِ شبهل ًَػی اع ع ثبشس ّط(: Information sources ػبتی)هٌبثغ اع

 .هبًٌس متبة ّبی چبپی، متبة ّبی النتطًٍینی

 (ْطستٌَیسی Cataloging طایٌسی است مِ  عی آى هشرظبت ظبّطی ٍ هحتَایی یؼٌی اع ػبت  :)

 .شَز اضز یب ضمَضزّبی هبشیي ذَاى ثجت هیمتبثشٌبذتی هَاز ٍ هٌبثغ اع ػبتی ضٍی ثطگِ ّبی استبًس

 (ْطستٌَیسی ثٌیبزی Original Cataloging ّطگبُ اثطی قج    ْطست ًشسُ ثبشس ٍ ثطای ًرستیي :)

 .ثبض  ْطست شَز، ایي ًَع  ْطستٌَیسی ضا  ْطستٌَیسی ثٌیبزی گَیٌس

 (ْطستٌَیسی پیش اظ اًتشبض Cataloging In Publication(CIP)ػجبضتست اظ :)  ْطستٌَیسی متبة 

ای مِ ثطای اظْبض ًظط تْیِ  زض متبثربًِ هلی یب هطمع متبثشٌبذتی اظ ضٍی ًسرِ قجل اظ طحب ی یب ًسرِ

گیطز. زض  ْطستٌَیسی پیش اظ اًتشبض ثب  شسُ است ٍ ثطای  ْطستٌَیسی زض اذتیبض هطمع هعثَض قطاض هی

تَطیفی، تحلیلی ٍ یب شوبضُ ضزُ( زض پشت ای پبیِ اظ اع ػبت متبثشٌبذتی)هبًٌس  ْطست  زضج هجوَػِ

ای ثط سطػت ٍ ینسستی مبض  اًس ثِ عَض قبثل ه حظِ ّب،  ْطستٌَیسبى قبزض شسُ طفحِ ػٌَاى متبة

 ثیفعایٌس.

 (ْطستٌَیسی تَطیفی Descriptive Catalogingِهطحل :)  ای اظ  طایٌس  ْطستٌَیسی است مِ ثط ثجت

ظط هشرظبت ظبّطی ٍ  یعینی)هبزی( استَاض است. اع ػبت هطثَط ثِ ّبی ػوَهی آثبض اظ ً ٍ اضائِ ٍیژگی

آٍضًسگبى، ٍیطایش، ٍضؼیت ًشط)هحل ًشط، ًبشط ٍ تبضید ًشط(، تؼساز  پسیسآٍضًسُ اطلی، ػٌَاى، سبیط پسیس

 .طفحبت،  طٍست، یبززاشتْب ٍ... است

 (ْطستٌَیسی تحلیلی Analytical Catalogingِآى قسوت اظ  ْطستٌَیسی م :)  هتفبٍت اظ

ّبی ا عٍزُ شبهل پسیس  ّبی هَضَػی ٍ سبیط شٌبسِ  ْطستٌَیسی تَطیفی است ٍ زض آى توبم شٌبسِ

 .آٍضًسگبى ّونبض، هتطجوبى، ػٌَاى ٍ... هی ثبشس

  :استبًساضز ثیي الوللی متبثٌبهِ ًَیسیInternational Standard Bibligraphic 

Descrpition(ISBD) ّبی ز تط مٌتطل متبثشٌبذتی جْبًی است مِ ثب  ثطًبهِ(: ایي استبًساضز ینی اظ

الوللی ظیط ًظط ایف  ػول  الشنل مطزى  ؼبلیتْبی  ْطستٌَیسی تَطیفی زض سغح ثیي اًگیعُ هتحس

ای اظ قَاًیي تسٍیي شسُ ثطای ثِ زست آٍضزى اع ػبت متبثشٌبذتی ّط اثط  مٌس. ایي ثطًبهِ هجوَػِ هی

 .ثبشس هی

  هشبّیط ٍ هَلفبى) ْطست هستٌس اسبهیName authority list of authors and famous 

peopleتَاى ًبم پسیس  (: ایي  ْطست ینی اظ اثعاضّبی ضطٍضی  ْطستٌَیسی است مِ ثب استفبزُ اظ آى هی



 
ًوبیس ٍ ثسیي تطتیت آثبض یل ًَیسٌسُ  آٍضی ضا مِ هوني است ثب ًبهْبی هتفبٍت هشَْض ثبشس، هستٌس هی

 .احس گطز ّن هی آیٌستحت یل ًبم ٍ

 

  ًُطم ا عاض تحت ٍة آشض سب:  ًطم ا عاض ترظظی متبثساضی مِ تَسظ شطمت پبضس آشضذش  عطاحی شس

ا عاض ترظظی متبثساضی هَضز  ٍ زض متبثربًِ هلی ٍ ملیِ متبثربًِ ّبی زاًشگبّی مشَض ثِ ػٌَاى ًطم

 گیطز. استفبزُ قطاض هی

 

 :( خط مشی فهرستنویسی و رده بندي3ماده 

ملیِ هٌبثغ اع ػبتی تْیِ شسُ ثطای متبثربًِ )اضسبلی اظ زاًشگبُ، اّساء یب ذطیساضی شسُ(  ْطستٌَیسی ٍ  -3-1

 .شًَس ضزُ ثٌسی 

اًس، زض طَضت ػسم ٍضٍز اع ػبت  ثبیس ٍضٍز  ملیِ هٌبثغ اع ػبتی مِ قج اا  ْطستٌَیسی ٍ ضزُ ثٌسی شسُ -3-2

 اع ػبت شًَس.

ستٌَیسی هٌبثغ اع ػبتی، ملیِ اطَل ٍ قَاػس پصیط تِ شسُ ثیي الوللی )قَاػس اًگلَ متبثساض زض  ْط -3-3

 اهطیني( ٍ زض ضزُ ثٌسی، قَاػس ضزُ ثٌسی زیَیی ضا ضػبیت ًوبیس.

 ّفتِ زض ثرش سبظهبًسّی ثوبًٌس. 2زض شطایظ ػبزی ّیچ یل اظ هٌبثغ ًجبیس ثیش اظ  -3-4

 :( روش اجرایی4ماده

 متبة:  -4-1

ثِ هٌظَض ینپبضچگی، ٍحست ضٍیِ ٍ سطػت ثیشتط زض ضًٍس  ْطستٌَیسی ٍ ضزُ ثٌسی هٌبثغ اع ػبتی،  -4-1-1

جستجَ شسُ ٍ زض شجنِ  زض پبیگبُ متبثشٌبسی هلی ایطاىمتبثْبیی مِ زاضای  ْطستٌَیسی پیش اظ اًتشبض ّستٌس 

 گیطز. ًطم ا عاض ترظظی متبثربًِ ثبظذَاًی ٍ  اط حبت لاظم اًجبم 

 

متبثْبیی مِ زض ثبًل اع ػبت متبثربًِ هَجَز ًجَزُ ٍ  ْطستٌَیسی پیش اظ اًتشبض ّن ًساضًس، ثب هٌبثغ  -4-1-2

سبظی شسُ، سپس ضمَضزّبی هَضز ًظط اط ح  هشبثِ زض هجوَػِ متبثربًِ یب پبیگبُ متبثشٌبسی هلی شجیِ



 
تغییط ًشبًِ هَلف، ٍضٍز شوبضُ ثجت  ای اظ اع ػبت، تغییطهشرظبت ظبّطی، شًَس)حصف یب اضب ِ ًوَزى پبضُ هی

 ٍ جلس ٍ ...(.

 

 

زضطَضتی مِ هٌجغ هشبثِ یب ت ًشَز، متبثساض ذَز ثط اسبس آذطیي ٍیطایش قَاًیي ٍ قَاػس  -4-1-3

  ْطستٌَیسی اًگلَ اهطیني ٍ قَاػس ضزُ ثٌسی زیَیی ثبیس اقسام ثِ  ْطستٌَیسی ٍ ضزُ ثٌسی ثٌیبزی)پبیِ( مٌس.

ضز ثیي الوللی متبثٌبهِ ًَیسی)آی. اس. ثی . زی( زض تْیِ ٍ تسٍیي  ْطستٌَیسی تَطیفی . اظ استبًسا4تجظطُ 

 استفبزُ هیگطزز.

 متبثْبی هطجغ ثؼس اظ  ْطستٌَیسی تحَیل ثرش هطجغ هی گطزز. -4-1-4

 گطزًس. متبثْبیی مِ ثِ طَضت اسٌبز ٍ گعاضی هیجبشٌس تحَیل ثرش اسٌبز هی -4-1-5

 شًَس. متبثْبیی مِ زض هَضز ذَظستبى تبلیف شسُ اًس تحَیل ثرش ذَظستبى شٌبسی هی -4-1-6

متبثْبیی مِ تَسظ اػضبی ّیئت ػلوی زاًشگبُ شْیس چوطاى تبلیف شسُ اًس تحَیل ثرش اسٌبز ٍ  -7 -4-1

 گطزًس. هساضك هی

عَض مبهل  ْطستٌَیسی شسُ ٍ  ثَزُ اًسضزُ هَقت اظ سبلْبی قجل زض متبثربًِ ثِ طَضت متبثْبیی مِ  -4-1-8

 گطزیس.تحَیل هیع اهبًت 

  متبثْبیی مِ ثؼس اظ ازغبم زاًشنسُ ّبی هٌْسسی ٍ اقتظبز ثب هجوَػِ متبثربًِ هطمعی ّورَاًی

 گطزیس.هجسزا  ْطستٌَیسی شتٌس ًسا

ٍ غیطُ استفبزُ ٍ سبیط پبیگبّْب ًظیط اٍّبیَ  جْت  ْطستٌَیسی متبثْبی لاتیي اظ متبثربًِ مٌگطُ آهطینب -4-1-9

ای اظ اع ػبت، تغییطهشرظبت  شًَس)حصف یب اضب ِ ًوَزى پبضُ سپس ضمَضزّبی هَضز ًظط اط ح هی هیشَز.

 ظبّطی، تغییط ًشبًِ هَلف، ٍضٍز شوبضُ ثجت ٍ جلس ٍ ...(.

زضطَضتی مِ هٌجغ هشبثِ یب ت ًشَز، متبثساض ذَز ثط اسبس آذطیي ٍیطایش قَاًیي ٍ قَاػس  -4-1-11

 تٌَیسی اًگلَ اهطیني ٍ قَاػس ضزُ ثٌسی ثبیس اقسام ثِ  ْطستٌَیسی ٍ ضزُ ثٌسی ثٌیبزی)پبیِ( مٌس. ْطس

 



 
 دستورالعمل آماده سازي منابع اطلاعاتی

ثِ هٌظَض ینسبى سبظی هطاحل آهبزُ سبظی هٌبثغ اعّ ػبتی زض متبثربًِ هطمعی، زستَضالؼول آهبزُ سبظی هٌبثغ 

 اث ؽ هی شَز. اعّ ػبتی تسٍیي ٍ ثطای اجطا

 

 

ملیِّ اهَضی مِ قجل ٍ ثؼساظ  ْطست ًَیسی ٍ ضزُ ثٌسی متبة  ٍ قجل اظ قطاض زازى متبة ضٍی قفسِ اًجبم هی 

شَز، آهبزُ سبظی ًبم زاضز. ایي اهَض ػجبضتٌس اظ: ثجت هٌبثغ اعّ ػبتی، تْیِّ ثطچست ػغف متبة ٍ چسجبًسى آى، 

)ضهع هیلِ( ٍ چسجبًسى آى، هْط مطزى، ضٍمش مطزى ثطچست چسجبًسى ثطگِ سطضسیس، تْیِّ ثطچست ثبضمس 

 ػغف ٍ ثبضمس، ٍ زیگط توْیسات  یعینی ثطای حفظ متبة. 

 طآیٌسّبی هَجَز زض آهبزُ سبظی ثب شیَُ  ْطست ًَیسی، ضزُ ثٌسی، اهبًت، اًَاع هٌبثغ اعّ ػبتی، میفیّت ٍ 

اضز. آهبزُ سبظی هٌبثغ اعّ ػبتی ثطای ًظبم هٌس مویّت ذسهبت متبثربًِ، ٍ ًَع متبثربًِ ضاثغِ ی هستقیوی ز

 مطزى گطزی  ؼّبلیّت ّبی جبضی طَضت هی گیطز. 

 ( اهداف 1مادهّ 

 تسْیل زستطسی ثِ هٌبثغ اعّ ػبتی؛  •

 ًظبم هٌس مطزى گطزی  ؼبّلیّت ّبی جبضی متبثربًِ؛ •

 گبّی؛ ینسبى سبظی هطاحل آهبزُ سبظی هٌبثغ اعّ ػبتی زض متبثربًِ ّبی زاًش •

 تسْیل مٌتطل هَجَزی متبثربًِ.  •

 

 ( نصة ترگه یادآوری )سررسید/ترگشت(2مادهّ 

. ًظت ثطگِ یبزآٍضی ثط ضٍی ملیِّ ی متبة ّب العاهی است. ٍجَز ثطگِ ی ثطگشت متبة، مول شبیبًی زض 2-1

 ط ًشبى هی مٌس. ا عایش ًطخ ثبظگشت هٌبثغ ثِ متبثربًِ هی مٌس، ظیطا ظهبى ثبظگشت متبة ضا ثِ اػضب ذبع

 . هحل ایي ثطگِ زض آذطیي طفحِ متبة است ٍ ضٍی آى تبضید ثبظگشت متبة، هْط هی شَز. 2-2



 
 . ایي ثطگِ ضا هی تَاى زض ٌّگبم اٍّلیي اهبًت ثط ضٍی آذطیي طفحِ ی متبة چسجبًیس. 2-3

 

 ( نصة ترچسة عطف )ترچسة( کتاب و ترچسة رمز میله )تارکد(3مادهّ 

 

 

ضٍی ثطچست ػغف قطاض هی گیطز، شوبضُ ضاٌّوب ًبهیسُ هی شَز. ایي شوبضُ هَقؼیّت زقیق  شوبضُ ای مِ ثط

هٌجغ اعّ ػبتی ضا ًسجت ثِ سبیط هٌبثغ زض هجوَػِ ثطای متبثساض ٍ هطاجؼِ مٌٌسُ هشرّض هی مٌس ٍ ّسف اطلی 

ثطچست ػغف قطاض گیطًس، اظ مبضثطز آى ثبظیبثی هٌجغ اعّ ػبتی است. ثِ عَض ملی ّط چِ ػٌبطط موتطی ثط ضٍی 

سطػت ثبظیبثی آى ثطای هطاجؼِ مٌٌسُ ثیشتط ذَاّس ثَز، ظیطا هطٍض شوبضُ ٍ ثِ ذبعط سپبضی آى ضاحت تط طَضت 

 ذَاّس گط ت.

 

ٍ سپس ثِ عَض هٌظنّ ثب  بطلِ سِ  تَلیس، تحت ٍة آشضسب. شوبضُ ی ثبظیبثی متبة ثب استفبزُ اظ ًطم ا عاض 3-1

یي ػغف، ثط ضٍی ػغف چسجبًسُ شَز. ػٌبطط اطلی ٍ پبیِ مِ ثط ضٍی ثطچست ػغف سبًتیوتطی اظ قسوت پبی

 متبة قطاض هی گیطًس ثِ تطتیت ػجبضتٌس اظ: پیش ضزُ، ضزُ اطلی، ضزُ  طػی، ًشبًِ هؤلفّ. 

. ثطچست متبة ّبی سیوی )جعٍاتی مِ ثب سین طحّب ی شسُ است( یب متبة ّبیی مِ ػغف آًْب ضربهت 3-2

سبًتیوتطی اظ پبییي ٍ هوبس ثب ػغف  3ضگیطی ػغف ًساضًس، ثبیس ضٍی جلس ایي هٌبثغ زض  بطلِ مب ی ثطای قطا

 قطاض گیطز.

. هحل ًظت ثطچست ضهع هیلِ زض پشت جلس متبة، اظ  بطلِ سِ سبًتیوتطی اظ پبییي زض ٍسظ جلس است. 3-3

 ثطچست ضهعهیلِ ثبیس ّوبًٌس ثطچست متبة ثب ًَاضچست ضٍمش شَز.

 ٌَاى متبة ثط ضٍی ثطچست ضهعهیلِ العاهی است. . زضج ػ3-4

. ثطای متبة ّبیی مِ زاضای ضٍمش متبة یب لفبف ّستٌس، ٌّگبم آهبزُ سبظی، شوبضُ ی ضاٌّوب، ّن ضٍی 3-5

ػغفِ ضٍمش ًظت شَز ٍ ّن ضٍیِ ػغفِ جلسِ اطلی ًظت شَز تب پس اظ پبضُ شسى ضٍمش، شوبضُ ی ضاٌّوب 

 ضٍی متبة ّن هَجَز ثبشس.



 
ض ّط متبثربًِ ثبیس ینسبى ثبشٌس.اًساظُ ی  ًَت قلن ٍ اًساظُ آى زض ثطچست ّبی ػغف ٍ ضهع هیلِ ز .3-6

 ٍ ضهعهیلِ ثِ گًَِ ای ثبشس مِ ثِ ذظَص زض هربظى ثبظ ثِ ضاحتی تَسظ ػوَم قبثل ذَاًسى ثبشس.ثطچست 

 

 ( روکش کردن ترچسة ها تا نوارچسة4مادهّ 

 طی اظ ثبظ شسى آى، ثطچست ثب ًَاضِ چستِ شیشِ ای ضٍمش شَز. ثِ هٌظَض حفبظت اظ ثطچست ٍ جلَگی

 

 . زض متبة ّبیی ثب جلس شَهیع، چسجبًسى ًَاض چست ثط ضٍی ثطچست متبة مفبیت هی مٌس.4-1

. زض متبة ّبیی مِ جلس گبلیٌگَض زاضًس، ثطای جلَگیطی اظ تغییط ضًگ ثطچست ٍ جلَگیطی اظ ًشت ضعَثت، 4-2

ل قطاضگیطی ثطچست ًظت شَز، سپس ثطچست متبة زض هحل هٌبست قطاض گیطز ٍ پس اثتسا ًَاض چست زض هح

اظ آى ثطای جلَگیطی اظ ثبظ شسى ثطچست، ًَاضچست ثط ضٍی ثطچست ًیع ًظت شَز. ثسیي تطتیت، ثطچست متبة 

 ثیي زٍ ًَاضچست قطاض هی گیطز ٍ ثب ٍجَز ثطچست ثیي زٍ لایِ ضٍمش، ضعَثت، موتط ًفَش هی مٌس.

 .شَز ؼس اظ اًجبم هطاحل ثبلا متبة تحَیل هیع اهبًت هی. ث4-3

 


