


 





 بسم الله الرحمن الرحيم

ٌؤتً الحكمة من ٌشاء ومن ٌؤت الحكمة } قال تعالى 

 {  فقد أوتً خٌراً كثٌرا وما ٌتذكر إلا أولوا الألباب

 

 (.  269:البقرة) 



 من العبث أن نقول للنهر توقف عن الجريان

 وأفضل شيء هو تعلم السباحة في اتجاه سريان النهر





 :ماهٌة علم المكتبات و المعلومات و أهمٌته •

لعلم المكتبات و المعلومات هدف سامً هو •

الحفاظ على القراءة و العلم والحث على تحقٌق 

ذلك الهدف و الذي أمرنـــا به الله عز  وجل ، 

إننا نعٌش الآن عصر المعلومات ، ذلك العصر 

الذي ٌسمى عند الدول المتقدمة عصر تفجر 

،   Information Explosionالمعلومات 

 .حٌث الثورة المعلوماتٌة الهائلة 



 

 Librariesما هو علم المعلومات والمكتبات  ؟  

 and Information Science 

هو ذلك العلم الاجتماعً الذي ٌخدم جمٌع قطاعات " 

المعرفة ، و ٌهتم بالأسس النظرٌة و الفكرٌة و 

الأكادٌمٌة ، فضلا عن اهتمامه بالأسالٌب المتبعة فً 

تنظٌم المعلومات ، و ٌقوم هذا العلم على الاهتمام 

بالمكتبات و أجهزة المعلومات و التً تعد إحدى 

أدوات تنظٌم المعرفة من اجل تقدٌم خدمة اجتماعٌة 

للمجتمع الذي تنشا فٌه تلك المكتبات و أجهزة 

  "المعلومات 



 
ظائف التي تقىم بها المكتبة العاهة حتى تستطيع أى الى•

 :تفي بأهدافها والتي تشتول ها يلي
بناء وتنمٌة المجموعات بما ٌضمن وصول مصادر المعلومات  •

 اللازمة للباحثٌن والمستفٌدٌن منها عن طرٌق التزوٌد والشراء 

تنظٌم تلك المجموعات وذلك حتى ٌسهل للمستفٌدٌن الحصول •

والوصول إلٌها وذلك عن طرٌق الفهرسة الوصفٌة 

 .والموضوعٌة، التصنٌف والتكشٌف والاستخلاص

تقدٌم الخدمة المكتبٌة واسترجاع المعلومات وهى ناتج العملٌتٌن •

السابقتٌن والتً من أجلها تقوم المكتبة بالعدٌد من أعمالها وهى 

   الطرٌقة التً توصل المكتبة بها المعلومات إلى المستفٌدٌن وذلك



 

 :التنظين 
ػاضتظظغمػصضطظػجاططظػتذغرػإضىػاضتظدغقػواضترتغبػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ
ػإضغؼاػاضوصولػغدؼلػحتىػطحددةػأطاصنػسيػالأذغاءػضوضدػػػػػػػػػػ

ػذؤونػطختضفػسيػاضتظظغمػإضىػظحتاجػصظاػإذاػوػ،ػاضحاجظػرظد
ػ.أصبرػاضطصتبظػسيػإضغهػحاجتظاػسإنػاضحغاة

ػاضطصتبظػتؤديػوضصيػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ ػػسإظهػ،ػوجهػأصطلػرضىػخدطاتؼاػ
ػحتىػطصادرعاػضترتغبػططغظظػسظغظػإجراءاتػاتخاذػطنػلابد

ػوادترجارؼاػاضططضوطاتػطصادرػإضىػاضوصولػدررظػتتغح
ػاضغؼردظػاضغظغظػالإجراءاتػعذهػوطنػوغدرػبدؼوضظ

ػػوطاػ؟ػاضتصظغفػعوػوطاػػ؟ػباضغؼردظػاضطػصودػسطاػ.ػواضتصظغف
ػػػػ؟ػطظؼطاػواضؼدفػ؟ػبغظؼطاػاضغرق



 تقديم خدمات المعلومات

ػ
 جطدػطصادرػاضططضوطات

 

 تػدغمػخدطاتػاضططضوطات

ػ
 جطدػطصادرػاضططضوطات

 

 تنظيم مصادر المعلومات



 

ػػعوػطظظطظػأيػسيػاضطحغوظاتػتظظغمػطنػالأداديػاضؼدفػإن•
ػػغتمػوثائقػأغظػأنػذضكػاضطدتغغدغن،ػوخدطظػالادترجاع

ػػغتمػاضذيػاضوشتػدغأتيػوترطغزعا،ػتصظغغؼاػبطدػحغظؼا
ػوتتطضبػططضوطات،ػطنػسغؼاػطاػإضىػضضوصولػإضغؼاػػاضرجوعػسغه

ػاضطختضغظ،ػبأظوارؼاػاضغؼارسػإردادػالادترجاعػرطضغظ
ػػاضوثائقػإضىػاضوصولػطنػتطصنػاضتيػالأداةػبارتبارعا
ػػػ.ودؼوضظػبدررظػاضطحغوظظ

ػاضحدغثػرظدػتترددػطاػصثغراًػ(ػسؼردظػسؼرس،ػ)ػصضطتيػوإن•
ػػبغظؼطا،ػاضطغؼومػسيػاضخضطػبطضػغحدثػوشدػالادترجاع،ػرن

ػػػ.اضتاضيػاضظحوػرضىػطظؼطاػبصلػاضطػصودػدظوضحػضذضك



 

 الوصفٌة الفهرسة هً الأول نوعان إلى الفهرسة علم ٌنقسم         

Descriptive Cataloging 

 لأوعٌة المادٌة الملامح أو المادي الكٌان بوصف وتختص        

 البٌانات من مجموعة بواسطة أشكالها و أنواعها بمختلف المعلومات

 ومكان الناشر ، الطبعة بٌانات ، الكتاب عنوان و المؤلف اسم مثل

 وعاء على التعرف للمستفٌد تتٌح التً المعلومات من غٌرها و النشر

 علٌه على الاطلاع قبل عنه مصغرة صورة تكوٌن و المعلومات

 الفهرسة على وٌطلق المصادر من غٌره عن وتمٌٌزه ذاتٌته وتحدٌد

 Bibliographic الببلٌوجرافً الوصف  ًأحٌانا الوصفٌة

Description  .   



 

 Subjectالنوع الثانً هو الفهرسة الموضوعٌة       

Catqloging 

 المعلومات لأوعٌة الموضوعً المحتوي بوصف وتختص       

 وذلك واحد مكان فً الواحد الموضوع ذات الأوعٌة تجمٌع بهدف

   : الرئٌسٌة الأدوات من إثنٌن طرٌق عن

  Classification: التصنٌف خطة  :  أولاً         

         ً   : الموضوعات رؤوس قائمة أو الموضوعً التحلٌل : ثانٌا

Subject Heading 

 

 



ػوصفػاضطحتوىػ
 (دضغلػاضطراجدػاضطربغظػ)ػ

 اضغؼردظ اضتصظغف

ػصضطاتػطحدودةػ
 (اضطراجدػاضطربغظػ)ػ

 (025)ػأرشام



 الفهرسة الموضوعية 

Subject Heading 

 الفهرسة الوصفية

Descriptive 

 



 الموضوع 

Subject 
الناشر 

publish 

 

المؤلف 

Author 

 

 Callالرمز 

number 

 

  Titleالعنوان

 



   التحليل الموضوعي
Subject Heading 

   التصنيف

Classification  



ػػ Catalogingتطرغفػاضغؼردظ
 

ػواضطوضوريػاضطاديػاضوصفػرطضغظػعي       
ػبحغثػاضطصتبظػبهػتػومػ،ػاضططضوطاتػضطصادر
ػ،ػبدؼوضظػاضططضوطاتػطصدرػرضىػاضتطرفػتتغح

ػػػرضغهػالاطلاعػشبلػرظهػواضحظػصورةػوتصوغن
 



 

ػ :ػاضغؼردظػأعطغظ    
ػػغضمػبطضؼاػأصبحػحتىػاضطصتبظػطجطوراتػصثرة

ػ.ػاضططضوطاتػطصادرػطنػاضطلاغغن
ػ.اضططضوطاتػطصادرػتتظاوضؼاػاضتيػاضططضوطاتػصثرة
ػطصادرػإضىػاضوصولػسيػوجؼدهػاضباحثػوشتػتوسغر

ػ.ػاضططضوطات



 اضبطدػاضثاضث

 اضبطدػاضثاظي
 اضبطدػالأول

 بوصة3

 سم7.5= 

 سم12.5= بوصة 5

 سم 2

 سم 3

 سم 3.5



ػ
ػػطنػاضططضوطاتػطصدرػبهػغطضبػاضذيػاضرشمػعوػػػػػػػػػػػػػػػػػػ

ػاضطصتبظ ػػوغطدػ،ػاضرفػرضىػبطػتضاهػوغرتبػ
ػػاضطصتبظػورسوفػاضغؼارسػبغنػضضربطػودغضظ

ػػبالإضاسظػاضتصظغفػرشمػطنػاضطضبػرشمػوغتصون
ػػرضىػواضطظوانػضضطؤضفػالادتؼلاضغظػاضحروفػإضى

ػ،ػاضطؤضفػرائضظػطنػالأولػاضحرفػ)ػ:ػاضتاضيػاضظحو
ػػطنػالأولػواضحرفػاضطؤضفػادمػطنػالأولػواضحرف
ػاضصتابػرظوان

ػ
ػ
ػ

  Call Numberطاذاػغػصدػرشمػاضطضبػ



025 
رشمػتصظغفػػ ح س د

   اضصتاب

اضحرفػالأولػطنػػ
 رظوانػاضصتاب

اضحرفػالأولػطنػػ
 ادمػاضطؤضف

اضحرفػالأولػطنػ
   رائضظػاضطؤضف



ػػػػ214ػػػ
ػ.ػاضوعابػربدػبنػطحطدػبنػحدنػبنػاضرحطنػربدػ،ػاضذغخػآلػػػػفػعػش

ػػػػػػبنػاضرحطنػربدػ/ػػاضتوحغدػصتابػذرحػاضطجغدػستحػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ
ػػػػػػضضبحوثػاضطاطظػاضرئادظػ:ػاضرغاضػــ01ػطػــ0ػاضذغخػآلػحدنػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ
ػ.م1997ػ،ػوالإرذادػواضدروةػوالإستاءػاضطضطغظػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ

 .ػدم24ػص;448ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ
 

 اضطظوانػػــػأػػػػػػػػػػػػػػػػاضتوحغدػ(1)ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ
                 

ػ(1)
...........
. 

ػ(2)
...........
.. 

ػ(10)
............ 

ػ(9)
............ 

ػ(6)
............ 

 

ػ(7)
............ 

ػ(8)
............ 

ػ(3)
............ 

ػ(5)
ػ(4) ............

............ 



ػػػػ214ػػػ
ػاضوعابػربدػبنػطحطدػبنػحدنػبنػاضرحطنػربدػ،ػاضذغخػآلػػػػفػعػش

ػػػػػػبنػاضرحطنػربدػ/ػػاضتوحغدػصتابػذرحػاضطجغدػستحػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ
ػػػػػػضضبحوثػاضطاطظػاضرئادظػ:ػاضرغاضػــ01ػطػــ0ػاضذغخػآلػحدنػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ
ػ.م1997ػ،ػوالإرذادػواضدروةػوالإستاءػاضطضطغظػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ

ػ0ػدم30ػ×دم24ػص;448ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ
 

 
 اضطظوانػػــػأػػػػػػػػػػػػػػػػاضتوحغدػ(1)ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ

                 

رشمػ
 اضطضب

 اضطظوان

ػادمػاضطؤضف
 اضطؤضف (اضطدخلػاضرئغديػ)ػ

طصانػػ
 اضظذر

 اضظاذر

تارغخػػ
 اضظذر

رددػ
 اضصغحات

 اضحجم

 اضطوضوع

 اضطتتابطات



الفهرس  

 الموضوعي

Subject 

 الفهرس البطاقي

Card 

Catalog  

 

فهرس المؤلف 

Author 

 

الفهرس المصنف 

Classifid 

catalog 

 

فهرس 

  Titleالعنوان

 



 الفهرس البطاقي 

Card 

Catalog الفهرس السجلي 

Print 

Catalog  

 

الفهرس 

الإلكتروني  

Electronic 

Catalog 

 
 الفهرس المحزوم

Cheef Catalog 

 

الفهرس 

  Titleالعنوان

 



 

 Classification: تعريف التصنيف  : أولاً      
ػغجططؼاػضطاػوسػاػالأذغاءػوضدػسيػاضتصظغفػطغؼومػغتضخص •

ػأظواعػوجودػاضططصنػطنػسإنػضذضكػاضتذابه،ػطظاعرػطن
ػإذػظغدؼا،ػاضتذابهػطظاعرػضوءػرضىػاضتصظغغاتػطنػصثغرة

ػػاضذصلػأوػاضوزنػأوػاضحجمػسيػاضتذابهػغصونػأنػغطصنػأظه
ػغصونػأنػاضدشظػطنػأصبرػوبدرجظػأغضاػوغطصنػاضضون،ػأو

ػ.اضزطنػأوػػالادمػأوػاضطصدرػأوػاضطوضوعػسيػاضتذابه
ػتصوغنػرنػربارة"ػبأظهػاضتصظغفػتطرغفػغطصن•

ػذاتػاضططضوطاتػأورغظػأوػاضوثائقػطنػطتذابؼظػطجطورات
ػػزغرػاضوثائقػوسصلػاضطتجاظدظ،ػاضخصائصػأوػاضصغات

ػػرضىػاضتطرفػبعرضػوذضكػاختلاسؼاػضدرجظػتبطاػاضطتذابؼظ
ػغوصفػأنػغطصنػالأداسػعذاػورضىػ.ػبدؼوضظػطظؼاػأي

ػحدةػرضىػصظفػضصلػطجطوراتػتصوغنػبأظهػاضتصظغف



 
ػتطرغفػاضتصظغفػضعظػواصطلاحاػًػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ

ػ
ػػػػ
ػ.ػواضتػدغمػاضتطغغزػعوػ:ػضعظػاضتصظغفػػ•

ػ
ػػسيػطوضورغاًػاضطتذابؼظػاضططضوطاتػطصادرػترتغبػ:ػاصطلاحاً•

ػػ.ػخاصػوبرطزػطحددػطصان



 
ػ     

ػترتغبػإضىػاضطصتباتػبطضػتضجأػأنػغطصنػعلػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ
ػػاضتصظغفػجاظبػإضىػاضططضوطاتػطصدرػذصلػحدبػطصادرعا

ػ؟ػوضطاذاػػاضطوضوري
 ػ

ػ     
ػباضدطجػغدطحػلاػاضحدغثظػاضطصتباتػظظمػلأنػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ

ػإضىػستضجأػاضططضوطاتػطصادرػضصلػاضترتغبػسيػاضصاطل
ػػطتذابؼظػصغظػضؼاػاضتيػضضطصادرػخاصظػأطاصنػتحدغد

ػػالأجظبغظػواضصتبػواضطخطوطاتػواضطراجدػصاضدورغات
ػ.ػاضدططبصرغظػواضودائل

      (ػػظطم)ػ

 اضجوابػ؟

 دؤالػ؟



 تغصلػرنػبػغظػاضطصادرػضصثرةػادتخداطؼا صتبػاضطراجد

 اضدورغــــــــــات

 

ػتغصلػرنػبػغظػاضطصادرػضطبغطظ
 .طحتواعاػاضطتجددػبذصلػدوريػ

 اضصتبػالأجظبغظ

 

 .تغصلػرنػاضصتبػاضطربغظػلاختلافػاضضعظػ

اضطخطوطاتػ
 واضصتبػاضظادرةػػ

 

ترتبػرضىػحدةػضػغطتؼاػاضطادغظػوشغطتؼاػػ
 .اضطضطغظػ
 

اضودائلػ
 اضدططبصرغظ

 

 تحغظػرضىػحدةػلاختلافػذصضؼا



 
ػ:ػاضتصظغفػسوائد     

ػ.ػاضطصتبظػطحتوغاتػتظظغمػػ•
ػاضططضوبظػواضططضوطظػاضطصدرػرضىػاضحصولػسيػاضطداردة•

ػ.ػبدؼوضظ
ػ.ػاضطدتغغدغنػرضىػواضجؼدػاضوشتػغوسر•
ػ.ػاضطصتبظػطجطورظػسيػواضضطفػاضػوةػطواطنػغوضح•
ػ.ػوسرورؼاػاضططرسظػأصولػبغنػاضغاصضظػاضحدودػغبغن•
ػأخريػططضوطاتػطصادرػإضىػاضوصولػرضىػاضطدتغغدغنػغدارد•

ػ.ػباضطوضوعػتتصل



 لخطط الأساسية الفكرة ظهرت لقد

 المنطقي التصنيف من التصنيف

 و العالم بها جاء الذي للعلوم

 رتب حيث ( بيكون ) القديم الفيلسوف

  ظهورها حسب منطقية بطريقة العلوم

 هنا ومن لها الإنسان معرفة وحسب

  . للتصنيف المختلفة الأنظمة ظهرت



 اضططارفػاضطاطظ

 اضغضدغظػورضمػاضظغس

 اضدغاظات

 اضطضومػالاجتطارغظػػ

 اضضعات

 اضطضومػاضبحتظ

 .اضطضومػاضتطبغػغظػ
 .اضغظونػ
 الآدابػػ

 اضتارغخػوػاضجعراسغاػواضتراجم



  اضتصظغفػاضطذريػاضطاضطي

Universal Decimal 

Classification 

ػ
  تصظغفػدغويػاضطذري

Dewey Decimal  

 Classification 

ػتصظغفػطصتبظػاضصوظجرس 
Congress  

Classification 

  اضتصظغفػاضطذريػاضطاضطي

Universal Decimal 

Classification 

ػ
  تصظغفػدغويػاضطذري

Dewey Decimal  

 Classification 

 

  اضتصظغفػاضطذريػاضطاضطي

Universal Decimal 

Classification 

ػ
  تصظغفػدغويػاضطذري

Dewey Decimal  

 Classification 

 



 
ػ     

ػ.ػػاضبذرغظػضضططرسظػذاطلػلأظهػػ•
ػ.ػضضتوددػوشابلػطرنػلأظه•
ػ.راضطيػصرطزػاضرشمػغدتططل•
ػ.ػوالادتططالػاضغؼمػدؼلػ•
ػ.ػضضطوضوراتػصذاساًػغدتخدم•
ػ

 ضطاذاػتصظغفػدغويػاضطذري؟



 اضططارفػاضطاطظ 099ـــػػػػػػػػػ000

 اضغضدغظػورضمػاضظغس 199ــــػػػػػػ100

 اضدغاظات 299ـــػػػػػ200

 اضطضومػالاجتطارغظػػ 399ـــػػػػ300

 اضضعات 499ــــػػػػػػ400

 اضطضومػاضبحتظ 599ــــػػػػػ500

 .اضطضومػاضتطبغػغظػ 699ــــػػػػػػ600
 .اضغظونػ 799ــــػػػػػ700
 الآدابػػ 899ـــػػػػػ800

 اضتارغخػوػاضجعراسغاػواضتراجم 999ــــػػػػػ900



 الإحصاء 310ـــػػػػػػػػػ300

 اضطضومػاضدغادغظ 320ــــػػػػػػ310

 اضطضومػالاشتصادغظ 330ـــػػػػػ320

 اضػاظونػ 340ـــػػػػ330

 الإدارةػاضطاطظ 350ــــػػػػػػ340

 اضطلاجػواضخدطاتػالاجتطارغظ 360ــــػػػػػ350

 .اضتربغظػواضتطضغمػ 370ــــػػػػػػ360
 .اضتجارةػ 380ــــػػػػػ370
 الآدابػػ 390ـــػػػػػ380

 ػػاضطاداتػواضتػاضغدػواضغضصضور 400ــــػػػػػ390



 .اضطدردظ 371

 .اضتطضغمػالابتدائي 372

 .اضتطضغمػاضثاظوي 373

 .تطضغمػاضصبار 374

 .اضطظاعج 375

 .اضتطضغمػاضظدوي 376

 .اضتطضغمػاضدغظيػ 377

 .اضتطضغمػاضطاضيػ 378

 .اضتطضغمػواضدوضظػ 379



 

ػػطرارغاًػاضطوضوعػضتذطبػتبطاًػاضتغرغدػسيػدغويػوادتطر     
ػصثرتػسصضطاػ،ػاضخاصػإضىػاضطامػطنػاضطوضوراتػسيػاضتدرج
ػػتظػدمػاضغروعػأنػثمػ،ػاضطوضوعػدشظػرضىػذضكػدلًّػالأرشام

ػػدطّيػضذضكػ،ػأصعرػتغرغطاتػإضىػاضطذرغظػاضطلاطظػبادتخدام
ػػ.ػاضطذريػدغويػبتصظغفػاضتصظغفػعذا



 
ػ     

ػاضطذريػدغويػتصظغفػخطظػتطبغقػغطصنػعلػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ
ػ؟ػػتطدغلػدونػاضطربغظػاضدولػبطصتبات

ػ
ػ

ػسيػاضطصتباتػباعتطامػاضظظامػعذاػحظيػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ
ػاضضعظػإضىػاضظظامػضظػلػطحاولاتػردةػأجرغتػضذاػ،ػاضطربيػاضوطن

ػباضضعظػصدورهػوبدببػ،ػادتخداطهػغطصنػحتىػاضطربغظ
ػػغططػضمػاضعربغغنػاعتطاطاتػرضىػوترصغزهػالإظجضغزغظ
ػػسصانػاضتصظغفػرطوزػطنػحػؼاػالإدلاطغظػاضطربغظػاضطوضورات

ػغضبيػحتىػاضظظامػرضىػاضتطدغلاتػوبطضػاضترجطظػإجراءػطنػلابد
ػواضضعظػالإدلاطيػاضدغنػوخاصظػاضطربغظػاضطصتبظػاحتغاجات
ػػػوالإدلاطيػاضطربيػالأدبػوػاضطربغظ

 اضجوابػ؟      (ػػلا)ػ

 سصريػػ؟



ػػػػ214ػػػ
ػاضوعابػربدػبنػطحطدػبنػحدنػبنػاضرحطنػربدػ،ػاضذغخػآلػػػػفػعػش

ػػػػػػبنػاضرحطنػربدػ/ػػاضتوحغدػصتابػذرحػاضطجغدػستحػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ
ػػػػػػضضبحوثػاضطاطظػاضرئادظػ:ػاضرغاضػــ01ػطػــ0ػاضذغخػآلػحدنػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ
ػ.م1997ػ،ػوالإرذادػواضدروةػوالإستاءػاضطضطغظػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ

ػ0ػدم30ػ×دم24ػص;448ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ
 

 
 اضطظوانػػــػأػػػػػػػػػػػػػػػػاضتوحغدػ(1)ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ

                 

حددي بيانات الفهرسة الوصفية في البطاقة  : تمرين 
 التالية ؟



 
ػ:ػاضطوضوراتػرؤوسػشائطظػأوػاضطوضوريػاضتحضغلػ:ػثاظغاً     

Subject Headingػ
ػاضططضوطاتػأورغظػأوػاضوثائقػطدػاضتططقػرنػربارةػعوػ•

ػػتضكػرنػواضتطبغرػتتظاوضؼاػاضتيػاضطوضوراتػوتحدغد
ػػغتمػاضتيػاضطوضوراتػرؤوسػطرغقػرنػبالأضغاظػاضطوضورات
ػواضططروسظػبذضكػاضطختصظػاضػوائمػطنػواختغارعاػاظتػاءعا
ػػرؤوسػشائطظػأطثضتؼاػطنػواضتيػاضطوضوراتػرؤوسػبػوائم

ػ.ػاضصبرىػاضطربغظػاضطوضورات
ػاضطوضوريػواضتحضغلػاضتصظغفػغؼدفػوبذضك• ػواحدػضؼدفػ

ػػبغظؼطاػاضوحغدػالاختلافػأنػإلاػ،ػاضغصريػاضطحتوىػوصفػعوػسػط
ػػسيػغظحصر

ػاضرطزػغدتخدمػحغثػ،ػاضغصريػاضطحتوىػرنػاضتطبغرػطرغػظ•
ػػاضؼجائغظػاضحروفػغدتخدمػبغظطاػاضتصظغفػسيػاضرشطي

ػاضتحضغلػسيػظغدؼاػاضطوضوراتػرؤوسػضطظاوغنػاضطصوظظ
ػ.ػاضطوضوري



 

  Catalog:تعرٌف الفهرس     
هو بمثابة قائمة أو ثبت مرتب وفق نسق معٌن ، ٌحصر وٌصف        

أوعٌة المعلومات التً تشتمل علٌها مكتبة معٌنة أو أرشٌف معٌن أو 
مجموعة من مرافق المعلومات ومن ثم فهو مفتاح المكتبة أو المرفق 
المعلوماتً حٌث ٌعطً المستفٌد صورة مصغرة و مسبقة عن أوعٌة 

 .المعلومات 

أي انه الدلٌل ٌضم موضوعات وأسماء جمٌع الملفات فً         
على أن تكون مرتبة بطرٌقة سلٌمة ، وبحٌث ٌأخذ كل  -الأرشٌف 

ملف رمزا ٌحدد مكانه فً الفهرس، كما ٌحدد مكانه على الرف أو فً 
الدرج مما ٌساعد على الوصول إلى وثائق أي موضوع بسرعة 

 .  وسهولة
 



 

 :كٌفٌة إعداد فهرس البطاقات •

كما سبق أن أوضحنا فً كٌفٌة إعداد فهرس السجل فإنه ٌنبغً           

أولاً القٌام بترتٌب الملفات تبعاً للابواب والفصول والموضوعات 

أو تبعاً للاحرف الأولى من أسماء  -إن كانت ملفات موضوعٌة 

بحٌث تخصص بطاقة لكل ملف . الأشخاص إن كانت ملفات اسمٌة

وتكتب علٌها البٌانات اللازمة حسب نوع الفهرس المطلوب 

ذلك أنه ٌوجد العدٌد من أنواع الفهارس الخاصة   -إعداده 

الفهرس الموضوعً، الاسمً، المصنف، " بالبطاقات مثل 

توضع البطاقات بعد ذلك فً أجهزة الحفظ المناسبة ". القاموس 

ٌجب التأكد من .لها وٌطلق علٌها عندئذ فهرس البطاقات وهنا 

وجود البطاقات الإرشادٌة فً مكانها الصحٌح أي قبل البطاقات 

 .  العادٌة التً سترشد علٌها





لك الحمـد ٌا من أمرت القلـم      وسـار بأمــرك مـنـذ الـقـدم               

  لك الحمد ما هلّ ماء الغمـــام     وكانت من القطر ذ ٌك الدٌم


