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 المقدمة

إن أهمٌة تنظٌم المعلومات مساوٌة لقٌمة المعلومات نفسها .      
فالمعلومات ؼٌر المنظمة ، أو التً نظمت تنظٌماً ؼٌر دقٌقاً ، لا 
تإدي وظٌفتها بفاعلٌة ، ومن ثم تهدر موارد المكتبات ولا ٌتم 
الاستفادة منها علً الوجه الأمثل . وربما تتضح أهمٌة التنظٌم 

تناولناها فً ضوء عناصر تعرٌؾ علم  بصورة أكبر ، إذا
 المكتبات والمعلومات .

ٌمكن القول أن علم المكتبات والمعلومات هو مجموع      
القضاٌا والعملٌات التً تهدؾ إلً توصٌل المعلومات المناسبة 

فلب  للمستفٌد المناسب فً الوقت المناسب بالقدر المناسب .
تستطٌع أي مكتبة الاستفادة من مصادرها علً الوجه الأمثل منها 
دون تنظٌمها وترتٌبها وتوفٌر أدوات الاسترجاع المختلفة لها ، 

 وهذا ما ستناوله فً هذا المقرر .
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 : تًهيذ 1/0

أن علم المكتبات والمعلومات هو مجموع القضاٌا والعملٌات       
اسبة للمستفٌد المناسب فً التً تهدؾ إلً توصٌل المعلومات المن

الوقت المناسب بالقدر المناسب . وهذا التعرٌؾ عام ٌصدق علً 
كل أنواع المكتبات ومراكز المعلومات وكل أنواع المواد. وهنا 

 تبرز عدة عناصر مهمة :

  . فنحن نتحدث عن المعلومات المناسبة للمستفٌد المناسب
علً  وهذا ٌإكد ارتباط المعلومات بالمستفٌد وٌركز

وظٌفة الاقتناء وأهم عناصرها اختٌار المواد التً تدخل 
إلً المكتبة. ونجد فً هذا الصدد أن دور التنظٌم ٌبدأ هنا 
فً هذه المرحلة وقبل أن تدخل مصادر المعلومات إلً 
المكتبة ، حٌث أن اختصاصً التزوٌد الذٌن ٌناط بهم 
عملٌة الاختٌار سوؾ ٌلجؤون إلً الببلٌوجرافٌات 

ضوعٌة منها بصفة خاصة ، وذلك لاختٌار المواد ومو
التً تخدم جمهور المكتبة التً ٌناط بهم بناء مجموعاتها 
. وعلً هذا فإن التنظٌم ٌلعب دوره حتً قبل أن تبنًٌ 
مجموعات المكتبة ولا شك أن عملٌة الاختٌار مهمة جداً 
بالنسبة للمكتبة ،لأنها هً التً تحدد مصٌر مجموعات 

حٌث القوة أو الضعؾ . وهذه العملٌة تعتمد  المكتبة من
 اعتماداً كبٌراً علً الببلٌوجرافٌات المنظمة .

  ًإن الهدؾ من اقتناء مصادر المعلومات لٌس المواد ف
ذاتها ولكن ما تشتمل علٌه من معلومات. فالمعلومات هً 
المضمون الفكري الذي من أجله تإلؾ الكتب وؼٌرها 

لذي انشبت من أجله من المصادر ، وهو الهدؾ ا
المكتبات ومراكز المعلومات أصلبً. وحتً إذا طلب 
القارئ كتاباً لمإلؾ معٌن فإنه ٌختار ذلك المإلؾ دون 

 ؼٌره لأنه ٌقدم إلٌه معلومات معٌنة لا ٌجدها عند ؼٌره.

  ، ًٌلعب تنظٌم المعلومات دوراً مهماً فً البحث العلم
وضوع أو فالبحث عبارة عن ثلبثة عناصر باحث ، وم
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بحث ، ومعلومات دورها فً مرحلتٌن : المرحلة الأولً 
وهً مرحلة اختٌار البحث ، والمرحلة الثانٌة هً مرحلة 
إعداد البحث . فإذا وقع اختٌار الباحث علً موضوع 
معٌن لدراسته ، فمن الضروري أن ٌتحقق من أمرٌن : 
أولاً : هل سبقت دراسة هذا الموضوع ؟ ، ثانٌاً : هل هذا 
الموضوع قٌد الدراسة أو البحث ؟ ، وهذه مهمة 
الخدمات الببلٌوجرافٌة والتكشٌفٌة ، التً هً جزء من 

 جهاز التنظٌم الشامل.
فإذا ما تؤكد للباحث أن بوسعه دراسة هذا الموضوع     

فإن أول خطوة بعد ذلك هً جمع ببلٌوجرافٌة البحث ، 
وهذه مرحلة تعتمد اعتماداً كاملبً علً الببلٌوجرافٌات 
والكشافات التً هً أدوات ضرورٌة فً المكتبات 

 ومراكز المعلومات.

 ت وهذا ٌنقلنا إلً نقطة مهمة جداً وهً عنصر الوق
 المناسب .

والوقت المناسب هو الوقت المخصص لإجراء البحث    
. فإذا مثلنا الوقت الذي ٌقوم فٌه الباحث ببحثه بنقطتٌن 
أي طرفٌن ، فإنه كلما حصل الباحث علً المعلومات فً 
وقت قصٌر ، أي كلما كان قرٌباً من طرؾ البداٌة ، كلما 

، كلما توافرت أمامه الفرصة لإجراء البحث ، والعكس 
أنفق وقتاً فً الحصول علً المعلومات كلما ضاعت 

 علٌه فرصة الدراسة المتؤنٌة والكاملة لموضوعه.
وٌرتبط الوقت المناسب ارتباطاً وثٌقاً بالتنظٌم لأن     

التنظٌم الفعال ٌوفر المعلومات المناسبة فً أقل وقت 
ممكن وبؤٌسر الطرق الممكنة ، كما أنه ٌرتبط بعنصر 

 لمناسب .القدر ا

  القدر المناسب هو القدر الذي ٌتطابق مع موضوع البحث
. وهذه عبارة عامة مختصرة ، ولكن انعكاساتها كبٌرة 
جداً . حٌث أن مصادر المعلومات المتصلة بالبحث من 
العناصر المهمة جداً . وقد أجرٌت أبحاث كثٌرة جداً 



 

10 

. وهً أساس مهم  Relevanceتناولت عنصر الصلة 
اعلٌة نظام الاسترجاع . فإن القدر المناسب أو من أسس ف

المواد ذات الصلة ترتبط ارتباطاً وثٌقاً بفاعلٌة التنظٌم ، 
 وأنها تإثر علً الوقت المخصص للبحث أٌضاً . 

 

 : : تعريف انفهرست انىطفيت 1/1

تُعد عملٌة الفهرسة من أهمّ العملٌات الفنٌة التً تقوم بها     
 لومات، ومن أكثرها تعقٌداً فً نفس الوقت.المكتبات ومراكز المع

إذ ٌتمثل الناتج النهابً لها فً وسابل و أدوات للسٌطرة على عالم 
واسع من مصادر المعرفة وتعد بها موصوفة ومنظمة للمستفٌدٌن 

 من طلبب وباحثٌن ، بمختلؾ التخصصات والاهتمامات.

اكز وتمثل الفهرسة ركناً هاماً من أركان المكتبات ومر    
المعلومات بشكل عام و الأعمال الفنٌة بشكل خاص و لا ٌمكن 
لأي مكتبة أو مركز معلومات مهما كان حجمه الاستؽناء عن 
الفهرسة وبخاصة فً هذا العصر الذي ٌوصؾ بؤنه عصر 
الانفجار المعرفً أو ثورة المعلومات فً ضوء ذلك ٌمكن القول 

 أن :

وبدونها تصبح المكتبات الفهرسة عملٌة فنٌة أساسٌة وهامة    
ومراكز المعلومات مجرد مخازن لمصادر المعلومات وبالتالً 

 تفشل فً تؤدٌة وظابفها وخدماتها الأساسٌة .

تعد الفهرسة من أهم العملٌات الفنٌة التً تتم داخل         
المكتبات ومراكز المعلومات بؽرض إعداد بطاقة وصؾ 

لومات عن طرٌق استخدام ببلٌوجرافٌة تتضمن بٌانات مصدر المع
 قواعد الفهرسة .

ٌَّة الإعداد الفنً لأوعٌة ومصادر  الفهرسةإن     هً عمل
ٌّة  ٌَّات، ومُخطوطات، وموادّ سمع المعلومات من كتبٍ، ودور
ٌَّة، ومُصؽّرات فٌلمٌة، بهدؾ أن ٌصل المُستفٌد إلٌها  وبصر
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رق، وفً أقلِّ وقت وجهد ممكنٌن، وناتج عملٌة  بؤسهل الطُّ
الفهرسة هو الفهرس والذي ٌتكون من مجموعة من البطاقات / 
التسجٌلبت التً تصؾ كل واحدة منها مصدر  من مصادر 

 المعلومات المقتناه داخل المكتبة أو مركز المعلومات .

وإذا عرفنا الفهرس بؤنه قابمة بالمواد المكتبٌة التً تشتمل     
وفق طرٌقة ترتٌب علٌها المكتبة ، أو مجموعة مكتبات ، مرتبة 

 معٌنة ، فإن عملٌة إعداد هذه القابمة هً الفهرسة.

: هو عبارة قابمة مكتوبة للمواد الموجودة بالمكتبة  الفهرس
ترتب وفقاً للترتٌب الهجابً أو الرقمً أو الموضوعً ، وسواء 
كانت هذه المواد كتباً أو دورٌات أو خرابط أو لوحات أو طوابع 

 أو المواد السمعٌة والبصرٌة.

وإذا كانت وظٌفة المكتبة هً توفٌر المواد المكتبٌة للقارئ     
ن الفهرس هو تلك الأداة التً تقوم بدور حلقة الوصل بٌن فإ

القارئ والمواد المكتبٌة المتوفرة له على رفوؾ المكتبة وفً 
 .أقسامها المختلفة

 تنقسم عملٌة الفهرسة إلً قسمٌن :

 : الفهرسة الوصفٌة  -1
أحد العملٌات الفنٌة تتم على مصادر المعلومات،       

، أو الملبمح  الماديتهتم بوصؾ الكٌان  وهً التً
المعلومات بواسطة مجموعة من البٌانات  المادٌة لمصادر

الأوعٌة  التً تحدد هوٌة الوعاء وتمٌزه عن ؼٌره من
اسم المإلؾ ، والعنوان ، و العنوان ، و الطبعة ،  : مثل

والناشر ، وتارٌخ النشر ، وعدد  و مكان انشر ،
 ,صرات أالصفحات ، وحجم الوعاء ، والسلسلة ، والتب

الملبحظات ، والترقٌم الدولً الموحد )تدمك( وتسمى 
، وتعد هذه  " الببلٌوجرافٌة هذه البٌانات بـ " البٌانات

 البٌانات بالاعتماد على مجموعة من القواعد والتقانٌن
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الدولٌة التً ٌعتمد علٌها المفهرسون فً عملهم بالمكتبات 
 ةالأنجلو أمرٌكٌ ومن أشهرها : قواعد الفهرسة

AACR. 
 الفهرسة الموضوعٌة :   -2

فهً تختص بوصؾ المحتوي الفكري والموضوعً  
لأوعٌة المعلومات بواسطة  رإوس الموضوعات أو 
ارقام التصنٌؾ بحٌث ٌمكن تجمٌع المواد من نفس 

 الموضوع فً مكان واحد .
 

أهًيت انفهرست انىطفيت واتببع قىاعذهب في  : 1/2

 : فهرست أوعيت انًعهىيبث ببنًكتببث

أن البطاقة الخام الخاصة بالفهرسة بطاقة خالٌة من أي  – 1
بٌانات مدونة علٌها وهذا بدوره ٌجعل استخدامنا لها صالح 

 لوصؾ بٌانات أي مطبوع علٌها .

ثٌراً فً تعرٌؾ أن اتباع قوانٌن الفهرسة الوصفٌة تساهم ك – 2
كل شكل من أشكال أوعٌة المعلومات داخل المكتبة ، كما أنها 

 تساعد على توحٌد الوصؾ بٌن المكتبات .

أنها تسهل على مستخدمٌها التعرؾ على الكتاب الواحد  -3
وتعرٌفه عن ؼٌره من الكتب وإن كان هذا الكتاب ٌحمل عنواناً 

 ح الكتاب .واحداً ، لأن بٌانات الوصؾ تحدد لنا ملبم

و هً مجموعة من القواعد اللبزمة  : قواعد الفهرسة الوصفٌة
لإرشاد المفهرسٌن عند إعدادهم لبطاقات الفهارس والتقنٌن هو 
الأداة الثابتة التً تجعل من عمل المفهرسٌن موحداً و دقٌقاً 
باختلبؾ المكان والزمان و مختلؾ مداخل الفهرس ، من أشهر 

عدادها هذه القواعد ) قواعد الفهرسة الأنجلو أمرٌكٌة(  التً تم إ
من قبل اكبر الهٌبات والأجهزة المعنٌة بالمكتبات و المعلومات 
فً الولاٌات المتحدة و برٌطانٌا وكندا و قد راعت التوافق مع 
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المبادئ الخاصة بالمداخل وأٌضا التوافق مع التقنٌن الدولً 
 للوصؾ الببلٌوجرافً .

 :أنىاع بطبقبث انفهرست  1/3

 : البطاقة الرئٌسٌة :  1/3/1
هً البطاقة الأم التً تستخدم أساسا لإعداد البطاقات    

الأخرى للكتاب وٌطلق علٌها أحٌانا كلمة المدخل الربٌسً 
، حٌث أن البطاقة الربٌسٌة قد تكون بالمإلؾ أو بالعنوان 

الخ، وتحتوي البطاقة على البٌانات الكاملة …أو اسم هٌبة
موحدة كان عن الكتاب ،ذلك أنه قبل ظهور فكرة البطاقة ال

المفهرسون ٌعمدون الى كتابة البٌانات الكاملة عن الكتاب 
على البطاقة الربٌسٌة أما البطاقات الاضافٌة فكانوا 
ٌسجلون علٌها بٌانات مختصرة توفٌراً للجهد والوقت 
والامكانٌات طالما أن القارئ ٌستطٌع الحصول على 

 البٌانات الكاملة من البطاقة الربٌسٌة.
 
 بطاقة الاضافٌة : :ال 1/3/2

هً عبارة عن المداخل الأخرى التً تعد للكتاب والتً     
ٌمكن أن تكون وسٌلة للوصول الٌه عن طرٌق ؼٌر 
المدخل الربٌسً. وتعد المداخل الاضافٌة أو البطاقات 
الاضافٌة لعنوان الكتاب وكذلك لرأس أو رإوس 
الموضوعات أٌضا بالأشخاص المشاركٌن فً اعداد 

من مإلفٌن مشاركٌن ومحررٌن ورسامٌن الكتاب 
الخ. كما ٌمكن ان تعد بطاقة اضافٌة باسم …ومترجمٌن

 السلسلة إن وجدت.
 
 : البطاقة التحلٌلٌة : 1/3/3

هً البطاقات التً تصؾ جزءا أو فصلب من كتاب أو     
التً تصؾ عملبً ضمن مجموعة من الأعمال أو لمقالة فً 
دورٌة . والبطاقات التحلٌلٌة قد تكون باسم المإلؾ أو 
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بالموضوع أو العنوان ،وٌجب أن ٌشمل المدخل الجزء 
 المحلل وبٌان الصفحات التً ٌشؽلها.

 : بطاقات الاحالة : 1/3/4
هً التً تحٌل القارئ من مدخل الى آخر فً الفهرس     

الواحد وتستخدم بطاقات الاحالة فً مداخل المإلفٌن وكذلك 
 رإوس الموضوعات وٌوجد نوعان من الاحالة:

  الاحالة الاجبارٌة : تحٌل القارئ من مدخل ؼٌر معتمد
الى مدخل معتمد وٌعبر عنها بعبارة )أنظر( وقد تسمى) 

 احالة انظر (.

  الاحالة التوجٌهٌة :تحٌل القاريء الى المداخل الأخرى
المرتبطة بالمدخل المحال منه وٌعبر عنها بعبارة ) أنظر 

 أٌضا ( وقد تسمى ) احالة أنظر أٌضا (.
 

 :: عنبطر بطبقت انفهرست  1/4

تشتمل التسجٌلة الببلٌوجرافٌة علً مجموعة من البٌانات     
المحددة التً تصؾ المادة ، وهذه البٌانات توضع وفق ترتٌب 
معٌن ، باستخدام أبعاد ومسافات موحدة وباستخدام علبمات ترقٌم 

 موحدة واختصارات مقننة .

وٌمكن تقسٌم التسجٌلة الربٌسة إلً عدد من الفقرات علً     
 التالً :النحو 

 فقرة : المدخل أو الرأس فً التسجٌلة . -1
فقرة : حقل العنوان وبٌان المسبولٌة ، حقل الطبعة ،  -2

حقل التفصٌلبت المحددة للمادة ، حقل النشر ، التوزٌع ، 
 إلخ .

 فقرة : حقل الوصؾ المادي ، حقل السلسلة . -3
فقرة : حقل التبصرة ) التبصرات ( وكل تبصرة توضع  -4

 . فً فقرة مستقلة
 فقرة : حقل الترقٌمة الموحدة . -5
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 فقرة : المتابعة ، وتشمل : -6
 رأس الموضوع ) أو رإوس الموضوعات (. -
المداخل الإضافٌة للمإلفٌن المشاركٌن ، المحررٌن ،  -

 إلخ .
 المدخل الإضافً ) أو المداخل الإضافٌة ( بالعنوان. -
المدخل الإضافً ) أو المداخل الإضافٌة ( بالسلسلة   -

. 
وفً هذه الفقرة الأخٌرة تؤتً رإوس الموضوعات أولاً       

مرقمة علً التتابع بالأرقام العربٌة ، ثم رإوس المداخل 
الإضافٌة مرقمة بالحروؾ الرومانٌة )فً التسجٌلبت الأجنبٌة( 

 والحروؾ العربٌة فً التسجٌلبت العربٌة .

 : : أبعبد بطبقت انفهرست 1/5

والمسافات هو تؤكٌد المجموعات إن الؽرض من الأبعاد     
المختلفة للبٌانات وإعطاء بروز خاص لكلمات معٌنة مثل أسم 
 العابلة للمإلؾ )كمدخل( ، وذلك فً تسجٌلبت الفهرسة التقلٌدٌة .

وٌقصد بالبعد المسافة أو الفراغ الذي ٌترك عند تدوٌن      
بة البٌانات ، وٌقاس عادة بعدد ضربات الآلة الطابعة ، فكل ضر

من هذه الضربات تمثل مسافة واحدة أو فراؼاً واحداً، وهكذا فإن 
 البعد ٌمثل عدداً معٌناً من المسافات أو ضربات الآلة الطابعة.

وتوجد ثلبثة أنواع من الأبعاد وهً : البعد الأول ، والبعد      
 الثانً ، والبعد الثالث .

عد الثانً من ( مسافات وٌتكون الب8من ) البعد الأولوٌتكون     
 ( مسافة .14( مسافة، والبعد الثالث من )12)

وٌستخدم البعد الأول فً حالة الربٌسً بالبطاقة سواء     
بالمإلؾ أو بالعنوان ، كما ٌمكن أن تكمل علٌه ) البعد الأول( 

 البٌانات الخاصة ببقٌة الفقرات الخاصة بالوصؾ وبالمتابعة.
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فً حالة المدخل الإضافً بالبطاقة ،  البعد الثانًوٌستخدم     
كما ٌستخدم أٌضاً فً بدء تدوٌن البٌانات الخاصة بفقرات 

 الوصؾ والمتابعة .

فلب ٌستخدم إلا فً حالتٌن : الحالة الأولً  البعد الثالثأما     
لاستكمال مدخل المإلؾ عندما ٌكون طوٌلبً ، وٌستدعً أن ٌكمل 

ون علً البعد الثالث. كما علً السطر الذي ٌلٌه فالتكملة تك
فً استكمال المدخل الإضافً   -فً الحالة الثانٌة  –ٌستخدم 

 عندما ٌستدعً أن ٌكمل علً السطر الذي ٌلٌه .

 : البعد المعلق

وهو نوع من الأبعاد الذي ٌبدأ من المدخل الربٌسً للبطاقة ،     
 أي من البعد الأول ، وٌستمر إلً السطر الذي ٌلٌه متخذاً من

عدا  –البعد الثانً مركزاً له ولا ٌحٌد عنه ، كؤن البٌانات كلها 
 معلقة علً البعد الثانً. –السطر الأول 

ومن الجدٌر بالذكر أن فقرات الوصؾ المادي والتبصرات     
والترقٌم الموحد والمتابعة ، تبدأ علً البعد الثانً ، لكنها تكمل 

 البطاقات . علً البعد الأول ، وهً فً ذلك تشبه بقٌة

ولا ٌستخدم هذا البعد إلا فً حالة واحدة فقط وهً عندما ٌكون 
 المدخل الربٌسً للعمل بالعنوان ولٌس بالمإلؾ .

: علايبث انترقيى انًستخذيت في انفهرست  1/6

 : انىطفيت

تقوم عملٌة الفهرسة باستخدام علبمات ترقٌم داخل حقول     
إعداده بطاقات   سالوصؾ الببلوجرافً ، لذا على المفهر

 الفهرس لا بد إن ٌتبع هذه العلبمات داخل حقول الوصؾ . 
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مبدبٌاً فإن علبمات الترقٌم المستخدمة فً الفهرسة الوصفٌة      
لها عدة استخدامات ، ولكن تم التركٌز على الاستخدامات 

 لعلبمات الترقٌم التً تخدم ما تم الاتفاق علٌه فً هذا الشؤن.

 وتستخدم فً الآتً : الفاصلة  ، -1

  للفصل بٌن اسم العابلة والاسم الأول للمإلؾ فً مدخل
 السالم ، محمد سالم علً  مثالالبطاقة الأساسٌة 

  للفصل بٌن المإلفٌن المشتركٌن فً تؤلٌؾ عمل واحد
تؤلٌؾ عبدالعزٌز العبدالله ، عادل الفاٌز ، سمٌر  مثال

 أحمد علً

  دار المرٌخ ،  مثالللفصل بٌن الناشر وتارٌخ النشر
 م2021

  ص : 220 مثالللفصل بٌن المواد التوضٌحٌة فٌما بٌنها
 صور ، رسوم ، خرابط 

 
 وتستخدم فً الآتً : الفاصلة المنقوطة ؛ -2

  للفصل بٌن المإلؾ والمترجم والمحقق والمحرر
 تؤلٌؾ ولٌم جفري ؛ ترجمة سعٌد احمد  مثالوالمراجع 

 ص 50 مثالالحجم  للفصل بٌن المواد الإٌضاحٌة وبٌان
  سم 24: صور ؛ 

  سلسلة عالم المعرفة ؛  ( مثالللفصل بٌن السلسلة ورقمها
322 ( 

 
 وتستخدم فً الآتً : النقطة . -3

  2005جدة : دار المرٌخ ،  مثالفً نهاٌة بٌانات النشر  
. 

  العنوان –أ  مثالفً نهاٌة كل مدخل فً بٌانات المتابعة.  
 

 : وتستخدم فً الآتً  النقطتان : -4
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 ًدراسة  : المكتبات المدرسٌة مثال قبل العنوان الفرع
 مٌدانٌة على مكتبات جدة 

 جدة : دار المرجان  مثال بعد مكان النشر وقبل الناشر
 للنشر والتوزٌع

  مثالبعد بٌان الصفحات إذا كان فً الكتاب إٌضاحات 
 ص : صور36

 شعرالجهاد : ] مثال بعد بٌان توضٌح العنوان[ 

  بعد مكان الطبع وقبل الطابع إذا لم تتوفر بٌانات النشر
 ( الرٌاض : مطبعة الفلبح) مثالفً الوعاء 

 
 وتستخدم فً الآتً :   ــــــ  .النقطة والشرطة  -5

 مثال قبل بٌان الطبعة وبعدها وبعد بٌانات المسبولٌة 
 ــــــــ .5ط ــــــ  .تؤلٌؾ علً أحمد 

  ـ ) سلسلة ـــــــ  .سم  24بعد الحجم وقبل بٌانات السلسلة
 ( 213عالم المعرفة ؛ 

 
 وتستخدم فً الآتً :الشرطةــــــــ  -6

  للفصل بٌن الموضوع العام والربٌسً للوعاء فً بٌانات
 . مكتبات  –السعودٌة  1- مثالالمتابعة 

 
 وتستخدم فً الآتً : الشرطة المائلة / -7

 المكتبات  مثالبل بٌان التؤلٌؾ بعد عنوان الكتاب وق
 تؤلٌؾ سمٌر ٌوسؾ / المدرسٌة

  مثالبعد رقم الطبعة إذا كان لها بٌان مسبولٌة .  
ــــــــــــــ   ./ طبعة وزارة المعارؾ 5ط ــــــــــــــ 

 : الرٌاض
 

 وتستخدم فً الآتً : التساوي = -8

 المكتبات =  مثال للفصل بٌن العناوٌن الموازٌة  
Library 
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 مثال للفصل بٌن التارٌخ الهجري والمٌلبدي 
 م  = 1994هـ1414

 
 وتستخدم فً الآتً : الأقواس )( -9

  ًتحصر بٌنها بٌانات الطبع إذا لم تتوفر بٌانات النشر ف
 )هـ 1419الرٌاض : مطبعة الفلبح ،  ) مثالالوعاء 

 سلسلة عالم المعرفة  ) مثال تحصر بٌنهما بٌانات السلسلة
 ( 322؛ 
 

 وتستخدم فً الآتً :   ]]فتان المعقو  -10

  لتوضٌح أن بٌانات الوصؾ فً البطاقة تم نقلها من ؼٌر
الرٌاض : دار المرٌخ [ ،  ] مثالصفحة العنوان 

 هـ1414

  ًمثالٌحصر بٌنهما توضٌح العنوان إذا كان ؼامضا 
 [  الجهاد : ] شعر

  ٌحصر بٌنهما اختصار كلمة و آخرٌن عند تعدد المإلفٌن
 تؤلٌؾ عبد العزٌز المقالً ... ]وأخ مثاللأكثر من ثلبثة 

 ] 
 

 وتستخدم فً الآتً : الاستفهام ؟  -11

  للدلالة على التخمٌن إذا وجدت بعد أي معلومة
 : دار المنصور  [ ]الرٌاض ؟مثال ببلٌوجرافٌة 

 لطابؾ :  مثالرٌخ النشر للدلالة على عدم التؤكد بعد تا
  [ ؟ 1418النادي الأدبً ،]

 
 وتستخدم فً الآتً : الحذف ...  -12

  لاختصار جزء من العنوان سواء من وسطه أو أخره
 …العبرة ودٌوان المبتدأ والخبر  مثال

 تؤلٌؾ عمر محمد ...  مثال عند زٌادة المإلفٌن عن ثلبثة
 [ ]وأخ
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 وتستخدم فً الآتً : علامة +  -13

للفصل بٌن المواد المصاحبة والأبعاد فً حقل الوصؾ 
 اطلس 1+  30 مثالالمادي 

  

 : : أنىاع انفهبرس 1/7

 :Author Catalog  فهرس المؤلف -1
وهو الفهرس الذي ترتب فٌه البطاقات او المداخل      

ترتٌبا هجابٌا وفقا لأسماء المإلفٌن . ولا ٌشتمل هذا 
الفهرس على مداخل المإلفٌن فحسب وانما ٌشتمل أٌضا 
على مداخل المترجمٌن والمحررٌن والمحققٌن 

الخ . وٌعتبر هذا الفهرس من أهم …والرسامٌن 
ز المعلومات وترجع أهمٌته الفهارس فً المكتبات ومراك

 : إلى الأسباب التالٌة

  أن أسم المإلؾ هو اكثر المظاهر تحققا وأسهلها بالنسبة
 . للكتاب فؤسم المإلؾ شًء واضح ولا جدال فٌه

  أن فهرس المإلفٌن قادر على تجمٌع كل إنتاج المإلؾ
الواحد فً مكان واحد تحت اسمه ولا ٌمكن أن ٌتوافر 

 هارس .ذلك فً ؼٌره من الف

  أن تقنٌات الفهرسة التً نالت اتفاقاً عاماً تتعلق جمٌعها
بمدخل المإلؾ ولم ٌتوافر ذلك فٌما ٌتعلق بالمدخل 

 الموضوعً.

  أن فهرس المإلؾ هو اكثر الفهارس استعمالا من جانب
رواد المكتبة بل ومن جانب العاملٌن لأؼراض المراجعة 

والتحقٌق والإرشاد .
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 كتاب المدخل الربٌس باسم الإلؾنموذج لبطاقة فهرسة 
 
 :Name Catalog فهرس الأسماء  -2

قد ٌتسع فهرس المإلؾ فً مجاله لٌضم أسماء     
الأشخاص كموضوعات لكتب خاصة فً حالة السٌر 

وعندما  . الخ…الذاتٌة وتراجم الأفراد والمإلفات النقدٌة 
ٌتم الجمع بٌن مداخل الأسماء هذه باعتبارها موضوعات 

 . المإلفٌن حٌنبذ ٌسمى الفهرس بفهرس الأسماءومداخل 
 
 

 :Title Catalog فهرس العنوان  -3
وهو الفهرس الذي ترتب فٌه عناوٌن الكتب وأوعٌة المعلومات 

الأخرى هجابٌا . وٌفٌد هذا النوع من الفهارس القارئ او الباحث 
الذي لا ٌعرؾ عن مادة معٌنة سوى عنوانها.
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 المدخل الربٌس بالعنواننموذج لبطاقة فهرسة كتاب  
 

 Alphabetical الفهرس الموضوعً الهجائً -4
Subject Catalog : 

وهو الفهرس الذي ترتب فٌه البطاقات او المداخل     
ترتٌبا هجابٌا وفقا لرإوس الموضوعات آلً تندرج 
تحتها الكتب . ورإوس الموضوعات فً هذا الفهرس 

 أي أن تتطابق رإوس الموضوعات رإوسا مخصصة
تماما فً المحتوى الفكري والموضوعً للكتاب فالكتاب 

ٌكون رأس موضوعه  –مثلب  -الذي ٌعالج الضوء 
))الضوء(( وترتب هذه الرإوس حسب أماكنها فً 

 . الترتٌب الهجابً مع تزوٌدها بالإحالات اللبزمة
 

 : Dictionary Catalog الفهرس القاموسً -5
هجابً واحد بٌن وهو الفهرس الذي ٌجمع فً ترتٌب     

بطاقات او مداخل المإلفٌن والعناوٌن والموضوعات ؛ 
ومن مزاٌا هذا الفهرس انه ٌقدم جمٌع الاحتمالات 
للباحث او القارئ سواء كان مإلفا او عنوانا او رأس 
موضوع وعدم تفتٌت فهارس المكتبة إلى ثلبث فهارس 
مما ٌوفر الوقت والجهد على المكتبة والقارئ ؛ كما انه 

وتتضح قٌمة هذا النوع من  . ٌشؽل حٌزا صؽٌرا نسبٌا
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الفهارس بشكل فعال ومفٌد فً المكتبات الصؽٌرة 
 . وخاصة المكتبات المدرسٌة والمكتبات العامة

 
 : Classified Catalog الفهرس المصنف -6

هو الفهرس الذي ترتب فٌه المداخل ترتٌبا منطقٌا او     
المتبع فً المكتبة  تبعا لرموز او أرقام نظام التصنٌؾ

.لذا ٌحتاج الباحث او القارئ لاستخدام هذا الفهرس إلى 
معرفة جٌدة بنظام التصنٌؾ المتبع فً المكتبة وتفرٌعاته 
الدقٌقة ورموزه وأرقامه . وبذلك فان القارئ الذي لا 
ٌعرؾ رمز او رقم تصنٌؾ الكتاب قٌد البحث لا ٌمكنه 

المصنؾ بؤنه  وٌتمٌز الفهرس . استخدام هذا الفهرس
ٌعكس طرٌقة ترتٌب المواد المكتبٌة على رفوؾ المكتبة 
والتً تكون فً ؼالبٌة الأحٌان مرتبة حسب أرقام 

كما ٌكشؾ هذا الفهرس بسهولة عن المواد  . تصنٌفها
المكتبٌة المتوافرة فً المكتبة فً موضوع معٌن ،كما 
ٌعرض هذا الفهرس العلبقات بٌن الموضوعات بطرٌقة 

ا بالإضافة إلً أنه ٌكشؾ نقاط القوة و 1، ه للقارئمفٌدة 
 الضعؾ فً مجموعات المكتبة .

 

 :: أشكبل انفهبرس 1/8

الفهرس بشكل عام هو مجموعة من التسجٌلبت الببلٌوجرافٌة     
التً تصؾ لنا مقتنٌات المكتبة ، وٌرتبط هذا الوصؾ 
الببلٌوجرافً بمجموعة من تقنٌات الفهرسة )الوصفٌة / 
الموضوعٌة ( لكل ما ٌتعلق بالوصؾ المادي واختٌار المداخل 

تنٌه وأشكالها والتحلٌل الموضوعً لكل مصدر معلومات تق
المكتبة وٌتم فهرسته . وتنقسم الفهارس حسب شكلها المادي إلً 

 ستة أشكال وهً :

 : Book Catalog فهرس الكتاب او المطبوع -1
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سمً فهرس الكتاب بهذا الاسم لأنه ٌصدر بشكل     
كتاب ٌحتوي على بٌانات ببلٌوجرافٌة عن المواد المكتبٌة 

رس من أقدم التً تحتوٌها مكتبة معٌنة . وٌعد هذا الفه
الأشكال التً استعملتها المكتبات بصفة عامة ، وٌتمٌز 
هذا الشكل من الفهارس  بسهولة حمله وٌشؽل حٌز أقل 
من الفهرس البطاقً ولكن ٌعٌبه استحالة تسجٌل الكتب 
الجدٌدة التً أضٌفت إلً رصٌد المكتبة بعد الانتهاء من 

ات طبعه وتتؽلب المكتبات علً هذا العٌب بإصدار نشر
 وقوابم منتظمة تتضمن الإضافات الجدٌدة التً ترد إلٌها.

 
 :   Card Catalog الفهرس البطاقى -2

وهو شكل حدٌث من أشكال الفهارس أنتشر      
استخدامه فً المكتبات بشكل واسع منذ بداٌة القرن 
العشرٌن وخاصة بعدما قامت مكتبة الكونجرس بؤصدار 

 . م1901بطاقاتها المطبوعة عام 
جم(  240 -180ٌتكون من بطاقات سمٌكة نسبٌاً  )     

 5 3سم ( أو )  x 12.5 سم  7.5ذات حجم موحد هو )
x    بوصة (  مثقوبة فً أحد أطرافها وذلك لتسهٌل

حفظها فً الصندوق الخاص بها ، وٌدون بها مجموعة 
من البٌانات و المعلومات التً تخص المصدر ، ٌدون 

لة ، حٌث ٌعتبر كل مدخل كل مدخل على بطاقة مستق
وحدة مستقلة بذاته ، ولكل كتاب ثلبثة مداخل كحد أدنً 
ٌتم كتابة كل مدخل فً بطاقة مستقلة بذاتها وٌوضع 

 المدخل فً رأس البطاقة.
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 : Sheaf Catalog الفهرس المحزوم -3
وهو شكل حدٌث وابتكار إٌطالً بدأ استخدامه فً     

المكتبات نهاٌة القرن التاسع عشر وهو شكل وسط بٌن 
 الفهرس البطاقً وفهرس الكتاب 

وٌتكون الفهرس المحزوم من جذاذات ورقٌة سمٌكة إلى 
حد ما تحمل كل منها البٌانات الببلٌوجرافٌة الخاصة 

  . بإحدى الوثابق
مجموعات بعد ترتٌبها هجابٌاً بحسب تحزم الجذاذات فً 

( جذاذة 700-500المداخل وتضم كل حزمة حوالً )
وتجمع فً مجلد ٌشبه ملؾ الأوراق الساببة وتوضع فً 

ومن ممٌزات هذا الفهرس . دوالٌب مصممة خصٌصا لها
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انه قلٌل التكالٌؾ إذا ما قورن بالفهرس المطبوع 
فة المداخل ً بالإضافة إلً إمكانٌة إضاوالفهرس البطاق

الجدٌدة واستبعاد القدٌمة ، ومن أهم عٌوبه عدم متانة 
الأوراق المستخدمة فً البطاقات  مما ٌسهل تمزقها 

 وتضخم عدد أجزابه فً المكتبات الكبٌرة .

 
 
 

  الفهرس المصغر ) المٌكروفٌلم و الماٌكروفٌش -4
Microform Catalog : ) 

)البطاقات( فٌه وهو عبارة عن فهرس تكون المداخل 
مصورة على مٌكروفٌلم او مٌكروفٌش ، وٌحتاج إلى 
جهاز خاص لقراءته و استخدامه .وٌعتبر فهرس 
الماٌكروفٌش الأكثر شٌوعا من فهرس المٌكروفٌلم فً 

  . مجال تخزٌن بطاقات الفهرس
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 : Computerized Catalog الفهرس المحوسب -5
وظهر بعد  وهو أحد الأشكال الحدٌثة للفهرس ،     

استخدام الحاسوب فً أعمال المكتبات ومراكز 
المعلومات بشكل عام وأعمال الفهرسة بشكل خاص 
والتً أصبحت فهرسة مقروءة آلٌاً . وٌمتاز هذا الشكل 
عن ؼٌره بؤنه كامل المرونة سهل التحدٌث ولا ٌعانً من 
أي تؤخٌر ناتج عن الترتٌب او الاستنساخ او التجلٌد الذي 

نه الأشكال الأخرى ، ولكن ٌعٌبه بعض نظم تعانً م
الفهرسة المقروءة آلٌاً تحتاج إلً تدرٌب حتً ٌمكن 
الاستفادة من التعامل معها ، هذا بالإضافة إلً وجود 
حاجز نفسً بٌن بعض المستفٌدٌن وبٌن التكنولوجٌا بما 
 لا ٌجعلهم ٌقبلون علً استخدام هذه الأنواع من الفهارس.

 
 : OPAC فهارس الاسترجاع علً الخط المباشر   -6

 OnlinePublic Access )جاء ظهور     
Catalog ) OPAC  ، مع استخدام شبكة الانترنت

 وتمتاز هذه الفهارس ببعض الممٌزات منها :
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  استخدام الروابط الفابقةHyperlinks  للملبحة والتجول
 .فسهاٌوجرافٌة ومصادر المعلومات نبٌن التسجٌلبت الببل

 

  إمكانٌة تجمٌع عملٌات البحث عن كافة مصادر
المعلومات الإلكترونٌة المتاحة من خلبل واجهة استخدام 

  واحدة فقط .
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 الفصل الثانً

 انفهرست انًىضىعيت

 

 :  مفهوم الفهرسة الموضوعٌة 2/1

 : أهداف الفهرسة الموضوعٌة 2/2

 : الفهرس الموضوعً 3/ 2

 : العلاقة بٌن رؤوس الموضوعات والتصنٌف  2/4

 : خطوات الفهرسة الموضوعٌة 2/5

 : ملف الاستناد الموضوعً  2/6

 : بطاقة ملف الاستناد الموضوعً 2/7

 : العوامل التً تؤثر فً اختٌار رؤوس الموضوعات 2/8

 : قواعد اختٌار رؤوس الموضوعات 2/9

 : التخصٌص فً رؤوس الموضوعات 2/10

 : أشكال رؤوس الموضوعات 2/11

 :  تفرٌعات )تجزٌئات( رؤوس الموضوعات 2/12

 : المفهرس الموضوع2/13ً
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 :  :  يفهىو انفهرست انًىضىعيت2/1

ٌقصد بالفهرسة الموضوعٌة ذلك الجزء من عملٌة الفهرسة      
 الذي ٌتعلق بالمحتوي الفكري أو الموضوعً لمواد المعلومات.

وفً عملٌة التحلٌل الموضوعً اللفظً أو اختٌار رإوس       
الموضوعات ٌقوم المفهرس باختٌار كلمة أو عدة كلمات تعبر 
عن الموضوع الذي ٌمكن أن تتجمع تحته فً الفهرس أو 
الببلٌوجرافٌة بطاقات كل المواد التً تعالج هذا الموضوع. 

ترتٌباً  وترتب رإوس الموضوعات مع الإحالات المكملة لها
 هجابٌاً فً الفهرس أو الببلٌوجرافٌة.

 :أهذاف انفهرست انًىضىعيت  2/2

 تهدؾ الفهرسة الموضوعٌة الى:

  إظهار أو بٌان ما ٌوجد بالمكتبة أو بمركز المعلومات من
 مواد معلومات عن موضوع معٌن .

  إظهار أو بٌان ما ٌوجد بالمكتبة او بمركز المعلومات من
ذات صله بالموضوع المستعلم  معلومات عن موضوعات

عنه لان المواد عن الموضوعات المتصلة أو المرتبطة 
بالموضوع المستعلم عنه هً مواد عن هذا الموضوع 

 الى درجه كبٌره او صؽٌره.
ومن ناحٌه أخرى ٌحدد شٌرا وإٌجان اهداؾ الفهرسة        

 الموضوعٌة من الناحٌة النظرٌة كما ٌلً:

 الموضوع لكل المواد  اتاحه الوصول عن طرٌق
 المناسبة.

  توحٌد الاشارات للمواد التً تعالج نفس الموضوع
بصرؾ النظر عن الاختلبفات فً المصطلحات بٌن 
فبات المتخصصٌن الموضوعٌٌن أو الناتجة عن الطبٌعة 

 المتؽٌرة للمفاهٌم فً المجال الموضوعً نفسه.
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  ، إظهار الارتباطات بٌن المجالات الموضوعٌة
اطات التً قد تعتمد على تشابهات المادة الارتب

المدروسة، أو الطرٌقة، أو وجهه النظر أو تعتمد على 
 استخدام المعرفة أو تطبٌقها.

  توفٌر مدخل لأي مجال موضوعً على أي مستوى من
مستوٌات التحلٌل، من الأكثر تعمٌماً إلى الأكثر 

 تخصٌصاً.

 لأي  توفٌر مدخل من خلبل أي مصطلحات شابعه بالنسبة
مجموعه لها اعتبارها من المستفٌدٌن، متخصصٌن أو 

 ؼٌر متخصصٌن.

  تقدٌم وصؾ اصطلبحً للمحتوى الموضوعً لأي وحدة
ببلٌوجرافٌة، وصؾ ٌتمثل فً المصطلحات الممكنة 
الأكثر دقه، أو تخصٌصاً، سواء أكان الوصؾ فً شكل 
كلمه، أو جمله موجزة، أو فً شكل رقم، أو رمز 

 تصنٌؾ.

 سابل للمستفٌد تتٌح له الاختٌار من بٌن كل المواد توفٌر و
الموجودة فً أي فبة معٌنه وذلك وفقاً لأي مجموعه 
مختارة من المعاٌٌر مثل: الأكثر عمقاً، الأكثر حداثة.... 

 إلخ

 :  :  انفهرس انًىضىعي3/ 2

لٌس هناك أدنً شك فً أهمٌة الفهرس الموضوعً فً      
وخاصة فً هذا العصر الذي تبرز  المكتبات ومراكز المعلومات،

فٌه أهمٌة الوحدات الموضوعٌة، وحٌث المعلومات التً ٌحتاجها 
الباحثون عن طرٌق الموضوع تفوق تلك التً ٌحتاجونها 

 لاستخراج عمل معٌن باسم مإلفه أو بعنوانه. 

 -وتوجد ثلبثة أنواع من الفهارس الموضوعٌة هً :     

 الفهرس المصنؾ.  -1

 المصنؾ.  -الفهرس الهجابً -2
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 الفهرس الموضوعً الهجابً.  -3

وقد تكون المداخل الموضوعٌة جزءاً لا ٌتجزأ من فهرس      
قاموسً ٌضم مداخل المإلفٌن والعناوٌن والموضوعات فً 

 ترتٌب هجابً واحد.

وٌمكن أن نلبحظ أن كافة رإوس الموضوعات فً الفهرس       
ترتٌباً هجابٌاً واحداً وٌلحق ببعضها  الموضوعً الهجابً مرتبة

إحالات أنظر أٌضاً التً توجه لرإوس موضوعات أخري ذات 
 صلة بالرإوس المحال منها.

وفً الفهرس المصنؾ نجد أنه ٌتم ترتٌب الموضوعات       
ترتٌباً منطقٌاً وفقاً لأرقام تصنٌؾ دٌوي العشري، بحٌث جاء 

ه مرتبة ترتٌباً منطقٌاً، الموضوع الربٌس أولاً وتحته تفرٌعات
وتحت كل تفرٌػ الموضوعات التً تتفرغ منه مرتبة ترتٌباً 

 منطقٌاً هً الأخرى.

المصنؾ فنجد أنه تم ترتٌب  -أما فً الفهرس الهجابً      
الموضوعات الربٌسٌة ترتٌباً هجابٌاً، ثم رتبت التفرٌعات تحت 

م ترتٌب كل موضوع ترتٌباً هجابٌاً، وتحت التفرٌػ الواحد ت
الموضوعات التً تتفرغ منه ترتٌباً هجابٌاً أٌضاً، مع ملبحظة 

 عدم استخدام أرقام التصنٌؾ فً هذا النوع من أنواع الفهارس.

ولكل نوع من الأنواع الثلبثة ممٌزاته وعٌوبه، لٌس هنا مكان     
تفصٌلها . وإنما سنكتفً ببٌان ممٌزات وعٌوب الفهرس 

 الموضوعً الهجابً : 

  : ممٌزات الفهرس الموضوعً الهجابً:أولاً 

 .أنه بسٌط وٌسهل على أي مستفٌد استخدامه 

  واضحة ومفهومة،  -ولٌس الرموز –أن الرإوس اللفظٌة
وهً مستعملة فً المصادر المرجعٌة الأخرى مثل 

 دوابر المعارؾ وؼٌرها.
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  أنه سرٌع فً تلبٌه احتٌاجات المستفٌد، حٌث ٌمكن أن
 ٌده تحت الراس المباشر.ٌجد المستفٌد ما ٌر

  أنه من السهل تقدٌم رإوس موضوعات جدٌده فً هذا
الفهرس تتجمع تحتها المواد، بٌنما ٌصعب ذلك فً 
الفهرس المصنؾ بسبب العلبقات المنطقٌة بٌن الرإوس 

 وبعضها ببعض داخل الأقسام. 
 ثانٌاً : عٌوب الفهرس الموضوعً الهجابً :

  التً ٌتمتع بها الفهرس ان ٌفتقد التجمٌعات المنطقٌة
 المصنؾ.

  إنه لا ٌفٌد فً التعاون على نطاق دولً مثل الفهرس
 المصنؾ القابم على الرموز ولٌس الألفاظ.

  أنه لٌس من السهل طبع أجزاء مستقله منه مثل الفهرس
المصنؾ، كما أنه من الصعب الاعتماد علٌه فً إعداد 

 الببلٌوجرافٌات.
دم فً الفهرس الموضوعً ورإوس الموضوعات تستخ      

الهجابً، أو فً الفهرس القاموسً، وفً هذا النوع الأخٌر قد 
تمٌز عن بقٌه المداخل )المإلؾ، العنوان( باستخدام اللون الأحمر 
أو باستخدام الحروؾ الكبٌرة )بالنسبة للحروؾ اللبتٌنٌة(، أو 
باستخدام الحروؾ السوداء فً حاله الفهارس المطبوعة، أو بؽٌر 

 لك من الوسابل.ذ

 :: انعلاقت بين رؤوس انًىضىعبث وانتظنيف  2/4

إن التصنٌؾ ٌمد المكتبة بترتٌب منهجً للمواد وفقا لمحتواها      
الموضوعً، أو طرٌقة المعالجة فٌها، أو حتى شكلها المادي. 
بٌنما ٌتضمن استخدام رإوس الموضوعات وسٌله الوصول إلى 

طرٌق الترتٌب الهجابً  المحتوٌات الفكرٌة للمكتبة عن
للموضوعات. وإذا كان التصنٌؾ ٌمد بمدخل منطقً ، أو منهجً 
على الاقل لترتٌب المواد الوثابقٌة، فإن رإوس الموضوعات 
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تعطً مدخلبً هجابٌا للمفاهٌم المتضمنة فً تلك المواد، ومن ثم 
 تضٌؾ بعداً آخر لخاصٌة الترتٌب الخطى او الطولً للتصنٌؾ. 

وٌرتبط التصنٌؾ واختٌار رإوس الموضوعات ارتباطا      
وثٌقاً لأنه كلبً منهماً ٌعنً بالمستوى الفكري لمضمون الكتاب ،                     

    340أي الجانب الموضوعً منه، فعندما ٌعطً المفهرس رقم 
)من تصنٌؾ دٌوي العشري( للدلالة على موضوع كتاب عام عن 

موضوعه سٌكون هو )القانون(، أي أن هناك  القانون، فإن رأس
تطابقا بٌن رمز التصنٌؾ ورأس الموضوع الذي ٌدل علٌه. 
وهكذا فإن الفرق بٌن العملٌتٌن أننا فً التصنٌؾ نعبر عن 
موضوع الكتاب بواسطه رمز معٌن، بٌنما فً التحلٌل 
الموضوعً اللفظً، نعبر عن الموضوع باستخدام كلمة أو عدة 

 كلمات.

وسوؾ نلبحظ أن أقسام الفهارس بالمكتبات الكبٌرة تنقسم الى     
شعبتٌن: تختص الاولى بالفهرس الوصفٌة، وتختص الثانٌة 

 بالتحلٌل الموضوعً اللفظً والتصنٌؾ.

والتصنٌؾ ورإوس الموضوعات ٌكمل كل منهما الآخر.        
فقد ٌدل رقم التصنٌؾ فً بعض الأحٌان على الجانب الذي عولج 

لموضوع، وعلى هذا فإن كتب الموضوع الواحد قد تؤخذ منه ا
أرقام تصنٌؾ مختلفة تبعا لاختلبؾ الجانب او الزاوٌة التً عولج 
الموضوع من ناحٌتها. وتتوزع كتب الموضوع الواحد فً عدة 
أماكن على الرفوؾ بدلا من تجمٌعها فً مكان واحد. وعلى سبٌل 

 المثال 

  547.74ابٌة فالفٌتامٌنات من الناحٌة الكٌمٌ

 615.328ومن ناحٌه الأدوٌة والعقاقٌر 

 641.18ومن ناحٌه القٌمة الؽذابٌة 
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أي أن كتب الفٌتامٌنات سوؾ تعطً ثلبثة أرقام تصنٌؾ     
مختلفة وسوؾ ترتب تبعاً لذلك فً ثلبثة أماكن مختلفة، بٌنما 
ٌمكن للقارئ أن ٌجد كل كتب الفٌتامٌنات تحت رأس موضوع 

 فً الفهرس الموضوعً الهجابً.الفٌتامٌنات 

وتجدر الإشارة إلً أن نظم استرجاع المعلومات الحدٌثة       
تعمل على التكامل بٌن التصنٌؾ ورإوس الموضوعات، بهدؾ 
وضع كل طرق الوصول الممكنة للموضوع أمام المستفٌد. 
نلبحظ ذلك فً الأدلة أو الكشافات الموضوعٌة الهجابٌة لنظم 

س المصنفة، والأدلة أو الكشافات المصنفة التصنٌؾ والفهار
 لقوابم رإوس الموضوعات والفهارس الموضوعٌة الهجابٌة.

 :: خطىاث انفهرست انًىضىعيت  2/5

إن أول خطوة هً تقرٌر موضوع الكتاب أو  الخطوة الأولً :
التحقٌق من الموضوع الحقٌقً للكتاب والهدؾ الذي قصد إلٌه 

هذا الأمر واضحاً فً بعض الأحٌان، المإلؾ من تؤلٌفه. قد ٌكون 
وفً أحٌان أخري ٌكون من الصعب تقرٌره، إما لصعوبة 
موضوع الكتاب أو لأن المإلؾ لم ٌكن واضحاً فً طرٌقة تعبٌره 
عن الموضوع بالقدر الذي ٌسمح لشخص لم ٌؤلؾ هذا الموضوع 

 بإدراك المقصود من الكتاب. 

ان وحدها فً تقرٌر ولا ٌمكن أن نعتمد على صفحة العنو      
موضوع، وإنما تتبع نفس الخطوات اللبزمة فً التصنٌؾ عند 
تقرٌر موضوع الكتاب. فقد ٌظهر الموضوع من عنوان الكتاب، 
وخاصة العنوان الفرعً، وقد ٌفٌد فً ذلك المإهلبت التً حصل 
علٌها المإلؾ والمإسسة أو المإسسات التً ٌعمل بها. كما نستفٌد 

تً ترد عن الكتاب والمإلفٌن على ؼلبؾ من المعلومات ال
الكتاب. وقد ٌظهر موضوع الكتاب من تصفح قابمة محتوٌاته، 
والمقدمة التً كتبها المإلؾ أو كتبها شخص آخر. وقد ٌضطر 

ٌرجع المفهرس فً بعض الأحٌان إلً فحص أبواب الكتاب أو 
إلً النص نفسه. أما إذا كان الموضوع ؼامضاً فؤنه ٌمكن 
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لً المعاجم ودوابر المعارؾ العامة والمتخصصة الرجوع إ
 أٌضاَ.

ومن الواضح أن التعرؾ على موضوع الكتاب ٌعتمد على      
 الكتاب نفسه الذي ٌتناوله المفهرس.

فإذا قرر المفهرس المحتوي الموضوعً للكتاب،  الخطوة الثانٌة :
فإن الخطوة التالٌة هً بلورة هذا الموضوع فً لفظ أو ألفاظ 

ة، أو اقتراح رأس الموضوع أو رإوس الموضوعات من واضح
حٌث اختٌارها وصٌاؼتها... بالإضافة إلً معرفته بالممارسات 

 الخاصة بالمكتبة.

استخدام المفهرس لقابمة رإوس  اما الخطوة الثالثة فهً
الموضوعات لتمده بالمعونة المثمرة وعلى المفهرس عندبذ ان 

اردة فً القابمة وٌعتمد ذلك على ٌطابق بٌن تعبٌراته والألفاظ الو
 معرفة المفهرس بقابمة رإوس الموضوعات وكٌفٌة استخدامها.

الإشارة فً القابمة وبعلبمة ما للرإوس  والخطوة الرابعة هً
والإحالات التً استخدمها أو تلك التً أضافها أو عدلها أو ٌقوم 

 ٌة.بإنشاء ملؾ الاستناد الموضوعً وهو ما تناقشه النقطة التال

وأخٌراً ٌسجل المفهرس رأس الموضوع أو  الخطوة الخامسة :
رإوس الموضوعات المختارة على البطاقة الربٌسٌة وعلى 
البطاقات الإضافٌة طبقاً للقواعد الخاصة بذلك، كما ٌقوم بإعداد 

 الاحالات اللبزمة.

 :  : يهف الاستنبد انًىضىعي  2/6

هو عباره عن سجل او فهرس ٌحوي رإوس الموضوعات       
والاحالات المستخدمة فعلٌا فً فهرس المكتبة، وٌتم ترتٌبه وفقاً 

 لرإوس الموضوعات.
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حٌث أنه لا توجد قابمة مطبوعة واحدة لرإوس الموضوعات     
والإحالات، ٌمكن أن تفً بكل الاحتٌاجات، ومن ثم فسوؾ تجد 

روري علٌها أن تجمع قابمتها الخاصة من المكتبة أنه من الض
المصطلحات التً اتخذت للبستخدام فً فهرسها، والإحالات من 
تلك المصطلحات وإلٌها. ومن ثم هذا السجل مفٌد فً الوصول 
إلً التوحٌد والثبات فً اختٌار واستعمال رإوس الموضوعات 

 الخاصة بالمكتبة.

 وٌمكن ان ٌتم ذلك بطرٌقتٌن:

كانت المكتبة تعتمد على قابمة مطبوعة واحدة كؤداة إذا  الأولً:
أساسٌة فً العمل فإنه من الممكن أن ٌراجع المفهرس فً القابمة 
كل الرإوس والإحالات التً ٌستخدمها فً الفهرس الموضوعً 

بالمكتبة، وٌضٌؾ فعلبً وٌحدث أمامها علبمة تبٌن أنها استعملت 
 ولا توجد بالقابمة. لها تلك الرإوس والإحالات التً استخدمت

هً أن تقوم المكتبة بإنشاء ملؾ استناد موضوعً خاص  الثانٌة:
 بها على بطاقات.

وٌفٌد هذا السجل بصفه خاصة فً حالة المكتبة التً لا تجد       
فً القابمة المطبوعة الواحدة أداة كافٌة ومرضٌة، وإنما تعتمد 

حالات، وهو على عدد من المصادر فً سبٌل إنشاء الرإوس والإ
ٌتٌح التوسع والامتداد بطرٌقة لا تتٌحها القابمة المطبوعة. كما 
ٌعد الملؾ التطبٌقً بعد نموه على مر السنٌن أفضل الوسابل 
لإنشاء قابمة برإوس الموضوعات خاصة بالمكتبة أو خاصة 
بالمجال الذي تخدمه. وٌمكن طبعها بعدبذ للبستفادة منها على 

 نطاق أوسع.

ٌوب الطرٌقة الأولً أن صدور طبعة جدٌدة من ومن ع     
القابمة ٌتطلب نقل كل ما سجل فً الطبعة السابقة إلً الطبعة 
الجدٌدة أو مراجعتها علٌها، وتلك عملٌة صعبة ومكلفة لا نحتاجها 

 فً الملؾ البطاقً  المرن والمحافظ على حداثته بصفة دابمة.
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 : : بطبقت يهف الاستنبد انًىضىعي 2/7

انشاء بطاقات ملؾ الاستناد الموضوعً ٌمكننا وضع راس عند  
فً كل بطاقة ومعه بعض او كل البٌانات التالٌة المتفق الموضوع 

:- 

 .حواشً توضٌحٌه لراس الموضوع المستخدم 

  "المترادفات للراس المقنن والتً تعد منها احالات
 انظر".

  رإوس الموضوعات المتصلة والرأس التً تعد منها
 "انظر أٌضا".احالات 

 ."الرإوس الاوسع التً تعد منها احالات" انظر أٌضا 

 .المصدر الذي حصلت علٌه الرأس المقنن 

 . تارٌخ انشاء الرأس المقنن 

  ًعنوان اول كتاب عن هذا الموضوع والذي كان سببا ف
انشاء هذا الرأس مع إمكانٌه اضافه تارٌخ اتخاذ القرار 

 بؤنشاء رأس الموضوع .

 ابع  المستخدم فً المكتبة.التصنٌؾ الش 
 

: انعىايم انتي تؤثر في اختيبر رؤوس  2/8

 :  انًىضىعبث

ٌعتبر  القارئ المحور الأساسً فً اختٌار رإوس     
الموضوعات، وأن عاداته واستخداماته هو القاطع الأساسً 
للممارسة، وعلى الرؼم من وجود قواعد ثابتة لاختٌار رإوس 
الموضوعات، إلا أنه من الواجب مراعاة بعض الاعتبارات 

 الخاصة بها وهً:

 لها،  عدد الكتب الواجب إعداد رإوس موضوعات
 وطبٌعة هذه الكتب.

 .نوعٌة المكتبة، عامة أو متخصصة 
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  نظام المكتبة: هل تستخدم نظام الأرفؾ المفتوحة، أو
 الدوالٌب المؽلقة.

 .طبٌعة القراء المترددٌن على المكتبة 

 :: قىاعذ اختيبر رؤوس انًىضىعبث  2/9

   شابع الاستخدام فً المجال، الذي مصطلح ٌنبؽً اختٌار
بة، على سبٌل المثال، ٌمكن استخدام رأس تخدمه المكت

موضوع "النقود" فً مكتبة عامة، ولكن فً حالة كون 
المكتبة متخصصة، ٌمكن استخدام رأس الموضوع 
بمرادؾ أخر هو "المسكوكات"، وهذه المسمٌات تعنً 
دراسة العملبت على مر التارٌخ، مع ملبحظة أنه فً 

من الة حالة استخدام مصطلح شابع، تعد بطاقة إح
 المصطلح العلمً إلً المصطلح المستخدم.

وٌجب على المفهرس فً حالة استخدامه لرإوس      
موضوعات شابعة، أن ٌضع فً اعتباره التطور فً 
استخدامات اللؽوٌة، لأن المصطلحات والتسمٌات الجدٌدة 
قد تإدي إلى الفهرسة، وإعادة توزٌع الكتب تحت رإوس 

 موضوعات جدٌدة.

   ٌجب أن تكون رإوس الموضوعات فً الفهرس بلؽة
واحدة قدر الإمكان، مع مراعاة استخدام الصٌػ 
المستخدمة كرإوس موضوعات متفقة مع طبٌعة اللؽة، 
أما فً حالة عدم وجود كلمة فً اللؽة، تصلح لوصؾ 
الموضوع فؤنه ٌسمح للمفهرس باستخدام مصطلح 

 مناسب من لؽة أخري.
م لؽة واحدة لرإوس الموضوعات وٌفٌد استخدا      

بالمكتبة فً أن استخدام أكثر من لؽة لرأس موضوع 
واحد، قد ٌإدي إلً بعثرة كتب الموضوع الواحد، فً 

 أماكن متفرقة بالفهرس.

  ٌجب تثبٌت اللفظ المختار كلفظ للموضوع، ووضعه
كمدخل لجمٌع الكتب والمطبوعات تتناوله، مع الأخذ فً 
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مصطلح من بٌن مصطلحات  الاعتبار عند اختٌار
مترادفة، إعداد الإحالات اللبزمة، مع تفضٌل المصطلح 
الأكثر استخداماً، والذي ٌجعل الموضوع مجاور 

 لموضوعات أخري متصلة به.
هذا إلً جانب ضرورة توضٌح بعض الرإوس      

المستخدمة بؤكثر من معنً بٌن الأقواس، بعد الرأس؛ 
رإوس المستخدمة فً للتفرقة بٌنه وبٌن ؼٌره من ال

 الفهرس بمعنً أخر. 
 :مثال

 النقد )عملة(       
 النقد )الأدبً(

 :  : انتخظيض في رؤوس انًىضىعبث 2/10

ضع الكتاب أو المطبوع تحت رأس الموضوع المخصص،       
ٌضم تحته الموضوع  –ولٌس تحت رأس أعم  -الذي ٌدل علٌه

عنً أن ذلك الأخص، لأن الوصول عن طرٌق الرأس العام، ٌ
 الموضوع سوؾ ٌضم تحته: 

 كل المإلفات التً تعالج الموضوع. -1

 كل الكتب التً تعالج أفرع الموضوع. -2

 –وعلً ذلك  –وذلك ٌجعل عملٌة البحث تستؽرق مدة أطول 
فإنه ٌجب أن ٌكون رأس الموضوع المستخدم على درجة من 

 التخصص؛ حٌث ٌتناول الموضوع الذي ٌعبر عنه. 

  :مثال

 كتاب ٌتناول "الضوء"

فإن رأس الموضوع المخصص ٌكون "الضوء" ولٌس     
"الطبٌعة"، لأن الطبٌعة رأس موضوع عام، فإذا وضعنا الكتاب 
تحته كرأس موضوع.. فإن وقت الباحث سٌضٌع هباء فً البحث 
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تحت كل ما كتب فً علم الطبٌعة؛ حتً ٌصل إلً الكتاب 
ضوع مخصص لكتاب المطلوب، أما فً حالة وجود رأس مو

عن الضوء، فسوؾ ٌجد الباحث جمٌع الكتب التً تتصل 
بالموضوع، بالإضافة إلً الكتب الأخرى، التً تتناول الموضوع 
ضمن موضوعات أخري، عن طرٌق استخدام بطاقات الإحالة 

 "أنظر أٌضاً" الضوء.

 أنظر أٌضاً 

 الصوت . الكهرباء . المؽناطٌسٌة 

لصوت والضوء معاً، فٌكون هنالك وفً حالة تناول كتاب ل    
 مدخل للصوت، ومدخل للضوء. 

 : : أشكبل رؤوس انًىضىعبث 2/11

تتعدد أشكال المداخل التً استخدمت كرإوس لموضوعات،      
 وفٌما ٌلى عرض لهذه الأشكال.

 : رإوس الموضوعات مكونة من كلمة واحدة 2/11/1

قد ٌتكون رأس الموضوع من أسم مفرد )كلمة واحدة( وهذا هو 
أبسط رإوس الموضوعات، وأكثرها قبولاً وإدراكاً، فمعظم أفرع 

 المعرفة ٌمكن التعبٌر عنها بكلمة واحدة. 

: الدٌن، الفلسفة، الحٌاة، الثؤر، الزراعة، الوراثة... إلخ، وقد مثال
دة مفرداً أو تكون رإوس الموضوعات المكونة من كلمة واح

جمعاً، ومن الممكن أٌضاً استخدام صٌؽتً المفرد والجمع فً أن 
 واحد فً الحالات الآتٌة: 

  ًفً رإوس الموضوعات، التً المفرد استخدام صٌؽت
عن أحد فروع المعرفة، مثل: الطب، الفٌزٌاء، تعبر لا 

 الكٌمٌاء... إلخ   
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  وكذلك رإوس الموضوعات، التً تعبر عن الأفكار
 جردة، مثل: الأمانة، الحب، الشجاعة، الصداقة.... إلخالم

  وٌستخدم المفرد والجمع حٌن ٌدل المفرد على الموضوع
 العام.  

 :  مقال: مقالاتمثال
 مقال )كفن(       

 مقالات )لمجموعة مقالات(

 : رإوس موضوعات مركبة مكونة من عدة كلمات  2/11/2

ٌربطهما حرؾ  تتكون هذه الموضوعات إما من اسمٌن،    
 عطؾ، أو اسم و صفة، أو مضاؾ ومضاؾ الٌه.

  رأس موضوع مكون من كلمتٌن تربطهما أداه عطؾ
 )و(، وتستخدم فً الحالات التالٌة : 

 : العادات والتقالٌد .مثالالمواد المرتبطة ببعض،  -

: الدٌن مثاللإٌضاح العلبقة بٌن موضوعٌن مختلفٌن،  -
 والحٌاة .

وعٌن متناقضٌن، جرت العادة للمواد التً تعالج موض -
 ، الجنة والنار، والخٌر والشر.مثالعلً ربطها سوٌا، 

  رإوس موضوعات مكونة من اسم وصفة، وهً تتفق
مع طبٌعة اللؽة العربٌة، حٌث تتبع الصفة الموصوؾ 
بعكس بعض اللؽات الأخرى، مثل: اللؽة الإنجلٌزٌة التً 

جوانب تسبق فٌها الصفة الموصوؾ، ولذلك فان كل 
الموضوع الواحد تؤتً متجاورة، لأن الاسم ٌؤتً أولا، 

 وهذا ٌؽنٌنا عن استخدام أسلوب التقدٌم والتؤخٌر.
 مثال: 

 كٌمٌاء تحلٌلٌة
 كٌمٌاء عضوٌة

حٌث نضطر عند جمع موضوع الكٌمٌاء بكل       
 أجزابه فً مكان واحد إلً جعل الرإوس التالٌة 
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Analytical Chemistry 
علً أن تعد إحالة من الوضع، الذي لم ٌقع علٌه      

 الاختٌار الً الوضع المختار، مثل:
Analytical Chemistry 

 رأس موضوع مكون من مضاؾ ومضاؾ الٌه 
مع ملبحظه انه فً اللؽة العربٌة ٌسبق المضاؾ ،      

المضاؾ الٌه وذلك على عكس اللؽة الإنجلٌزٌة ،ولذا 
لعربٌة مبدا القلب فً حٌن اننا لا فنحن نحتاج فً اللؽة ا

 نحتاجه فً اللؽة الإنجلٌزٌة 
 : مثال

 مبانً المكتبات، اداره المكتبات 
موضوعات عربٌه تقلب، فتصبح تحت راس موضوع "مكتبات" 

 كالاتً

 المكتبات 

 المكتبات، مبانً 

 المكتبات ،إدارة

  رإوس موضوعات علً هٌبه جمله 
القراء، والمكتبٌٌن علً  وهً أقل الصٌػ قبولا لدي      

حد سواء، بسبب طول الجملة وتعدد كلماتها، مما ٌإدي 
الً صعوبة تذكرها، ولذلك فلقد  استخدمت هذه  الصٌػ 

 فً القابمة علً اضٌق نطاق
 مثال:  

 تخزٌن واسترجاع المعلومات
 العمارة الإسلبمٌة فً الاندلس

ٌبه ذلك الً جانب اشكال اخري فً لرإوس الموضوعات فً ه
 جمله منها: 
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رإوس موضوعات مكونه من اكثر من كلمه ، ٌربطها  -
 حرؾ الجر )فً( ، وهً مستخدمة فً التقسٌم الجؽرافً

 العرب فً امرٌكا
 وكذلك فً حاله ربط موضوع بآخر. مثال: 

 الكهرباء فً الصناعة

رإوس موضوعات تتكون من كلمتٌن، ٌربطها)ك(:   -
 مثال 

 الطب كمهنه
 الاطفال كمإلفٌن

والأسماء الجؽرافٌة كرإوس موضوعات الاعلبم اسماء  -
ٌمكن استخدام اسم الشخص كرأس موضوع لكتب 

 التراجم والسٌرة الذاتٌة.
ٌجب استخدام الصفة المتحدة للبسم، الذي ٌدخل      

 تحتها الاسم فً المدخل الأصل والمدخل الإضافٌة.
 امثله

 أسماء اشخاص
موضوعه توفٌق الحكٌم، كتاب عن توفٌق الحكٌم، ٌكون راس 

 ولٌس )ادباء(

 مثال اخر: 

كتاب عن انطوان تشٌكوؾ، سوؾ ٌكون راس موضوعه، هو 
تشٌكوؾ، انطوان ) قلب الاسم الأجنبً حسب قواعد المدخل فً 

 الفهرسة الوصفٌة الخاصة بالأسماء الأصلٌة(.

 مثال: وٌمكن اٌضا استخدام الهٌبات كرإوس موضوعات  -
ربٌة للتربٌة والثقافة والعلوم ، كتاب عن المنظمة الع

ٌكون رأس موضوعه هو : المنظمة العربٌة للتربٌة 
 والثقافة والعلوم ، ولٌس ) منظمات(

وٌمكن اٌضا استخدام الاسماء الجؽرافٌة، كؤسماء البلبد     
 كرإوس موضوعات للكتب التً تناولها
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 مثال 

 مصر  

 سٌناء

 افرٌقٌا  

 المقطم )جبل(

تستخدم اسماء الاعمال الأدبٌة فً رإوس موضوعات مثال      
 شخصٌات .  -الؾ لٌله ولٌله

تستخدم اسماء الكتب المقدسة كرإوس موضوعات، مع تفرٌعات 
 بالتعلٌق والنقد

 مثال :

 تفسٌر  -القران الكرٌم

الً جانب ذلك ... فان هناك اسماء اخرى ، تستخدم كرإوس  
  مثالالموضوعات ،  

 اض كالبلهارسٌا او الفواكه والمحاصٌل كالقمح.الامر

 كل هذه تدخل تحت اسماء مباشره. 

 : :  تفريعبث )تجزيئبث( رؤوس انًىضىعبث 2/12

المقصود بالتفرٌعات أو التجزٌبات هً إضافة لرأس     
 الموضوع تعبر عن أحد أوجه المعالجة الخاصة بهذا الموضوع .

فقد ٌعالج الموضوع فً فترة زمنٌة محددة ) مثل عمل ٌتناول     
تارٌخ علم الاجتماع فً القرن العشرٌن ( ، أو فً نطاق جؽرافً 
معٌن ) مثل عمل ٌتناول الزراعة فً مصر ( ، أو فً شكل 
محدد ) مثل عمل عبارة عن قاموس فً القانون (، أو من وجهة 
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ول اللبن من حٌث زاوٌة نظر أو زاوٌة معٌنة ) مثل عمل ٌتنا
التعقٌم أو الحفظ( وفً هذه الحالات لابد أن ٌعكس رأس 
الموضوع هذه الأوجه المختلفة للمعالجة من خلبل التجزٌبات أو 
التفرٌعات ، وٌكون ذلك عادة بإضافة التفرٌع لرأس الموضوع 

فً الفصل بٌنهما . وتنقسم التفرٌعات إلً  –مع استخدام الشرطة 
: 

 التفرٌعات العامة ::  2/12/1

 وهً التً تستخدم مع أي موضوع وتشمل :

 : ًالتفرٌع الوجه 
ٌعكس وجهة نظر أو زاوٌة محددة عولج الموضوع من 

 خلبلها مثل :
 اقتصادٌات –البترول 
 اقتصادٌات  –القطن 

 

 نموذج للتفرٌعات الوجهٌة بقابمة رإوس الموضوعات
 

ومن أبرز التفرٌعات الوجهٌة التً ٌتم استخدامها مع      
 فبات معٌنة من رإوس الموضوعات هً : 
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العاملون بمهنة معٌنة مثل المدرسون ، المحاسبون ، أو  -
أي فبة أخري ٌمكن معها استخدام التفرٌعات الوجهٌة ، 

 مثل : 
) تؤهٌل ، تدرٌب ، تراجم ، رعاٌة وعلبج ، معاشات ، 

 تماعً ، الوضع القانونً ( الوضع الاج

السلع والمنتجات الزراعٌة والصناعٌة مثل القطن ،  -
والبترول ، والفحم ، ٌمكن معها استخدام التفرٌعات 

 الوجهٌة مثل :
) استهلبك ، انتاج ، أسعار ، اقتصادٌات ، تسوٌق ، 

 صناعة وتجارة ، محاسبة(.

الحٌوانات والطٌور وأعضاء جسم الإنسان مثل الكلً،  -
لبقر ... إلخ ، ٌمكن معها استخدام تفرٌعات وجهٌة مثل ا
: 

 ) أمراض ، تشرٌح ، تصنٌؾ ، فسٌولوجٌا (

الأجهزة والمعدات مثل السٌارات ، الطابرات ... إلخ  -
 ٌمكن معها استخدام تفرٌعات وجهٌة مثل :

 ) صٌانة ، تسوٌق ، تصمٌم ، صناعة وتجارة ( 

 : ) ًالتفرٌع المكانً) الجؽراف 
معالجة الموضوع فً إطار  جؽرافً معٌن مثل  قد تتم

قارة ، منطقة ، دولة ، وأقل مستوي للمعالجة المكانٌة هو 
 المدٌنة ، ولابد أن ٌعكس رأس الموضوع هذه المعالجة .

وهناك عدة طرق للتعبٌر عن المعالجة الجؽرافٌة 
 للموضوع ترد فً قابمة رإوس الموضوعات :

تخدام علبمة الترقٌم استخدام التفرٌع الجؽرافً باس -
 الشرطة ) ــــــــــــ  ( :

 :   الزراعة ـــــــــــــ    مصر مثال
وفً هذه  الحالة ٌرد رأس الموضوع وبجانبه عبارة 

 من قابمة رإوس موضوعات مثال)ٌقسم جؽرافٌاً( : 



 

48 

 

 نموذج للتفرٌعات الجؽرافٌة بقابمة رإوس الموضوعات
موضوعات تعالج فً وفً حالة الأعمال التً تتناول 

إطار جؽرافً معٌن وٌتم استخدام علبمة الترقٌم الشرطة 
 )ـــــــــــــ ( هناك طرٌقتٌن للمعالجة :

أولاً : البدء بالموضوع ثم التفرٌع بالمكان : وهذا هو 
الؽالب الشابع عندما تكون الأهمٌة الؽالبة للموضوع  

عات والأهمٌة الثانوٌة للمكان وٌنطبق ذلك مع الموضو
العامة التً لا ترتبط بمكان ولا وطن لها مثل 
موضوعات العلوم البحتة والتطبٌقٌة والفنون مثل 

 الزراعة ، الكٌمٌاء ، الفٌزٌاء 
 مثال :

 مصر  -الزراعة  
 الصٌن  -تجارة   -الأسماك  

 ألمانٌا –الهندسة المدنٌة 
ثانٌاً : البدء بالمكان ثم التفرٌع بالموضوع : وٌنطبق ذلك 

الباً مع الموضوعات التً ٌكون للمكان أهمٌة فٌها عن ؼ
الموضوع مثل موضوعات العلوم الاجتماعٌة والتارٌخ 
والآثار والجؽرافٌا والعلبقات والاتفاقٌات بٌن الدول ، 
والأحوال السٌاسٌة ، والسٌاسة الخارجٌة ، والاقتصاد ، 
وتعداد السكان والعادات والتقالٌد فٌلبحظ أن 

ختلؾ من مكان لآخر وبالتالً فالمكان الموضوعات ت
 ٌمثل العنصر الأهم فٌها.

فعند معالجة تارٌخ القاهرة والتعداد السكانً فً      
السعودٌة ، والمناخ فً السودان ، والعلبقات الخارجٌة 
لمصر سٌكون العنصر الأساسً فً المعالجة هنا هو 

 المكان لٌس الموضوع لذلك ٌتم البدء به . 
 تارٌخ –القاهرة 
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 تعداد السكان -السعودٌة  
 المناخ –السودان 

 العلبقات الخارجٌة –مصر 

 استخدام الصفة الدالة علً البلد أو الجنسٌة : -
وؼالباً ما ٌتم استخدام هذه الطرٌقة مع موضوعات 
اللؽات ، والأدب ، والحضارة ، وكذلك للفبات الوظٌفٌة 

رأس مثل الجراحون ، الأطباء  وفً هذه الحالة ٌرد 
الموضوع وبجانبه عبارة ) تستخدم الصفة الدالة علً 

 الجنسٌة ( :
 أمثلة  : 

  المصرٌةالحضارة 
 العربً الأدب 

 العراقً الدستور 
 المصرٌونالأطباء 

 من قابمة رإوس موضوعات مثال

 
 نموذج للتفرٌعات الجؽرافٌة بقابمة رإوس الموضوعات

اللؽة فلب ٌصح أن أضع رأس موضوع عن عمل ٌتناول 
الفرنسٌة ) اللؽة ـــــــ  فرنسا ( ولكن الصحٌح استخدام 
الصفة الدالة علً البلد أو الجنسٌة لٌكون الرأس الصحٌح 

 هو ) اللؽة الفرنسٌة ( .

 استخدام حرؾ الجر للربط بٌن الموضوع والمكان مثل:  -
 مثال :

 العرب فً استرالٌا
 العرب فً أمرٌكا 

وعات المتعلقة استخدام الظرؾ عند لربط الموض -
 بجماعات دٌنٌة أو عرقٌة : 
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 مثال 
 العلوم عند العرب 

 : ًالتفرٌع الزمن 
ٌستخدم للتعبٌر عن الفترة الزمنٌة التً ٌعالج فٌها 
الموضوع وقد تكون عصراً أو قرناً أو سنة أو عدة 
سنوات ،وٌلبحظ أن التفرٌع الزمنً قد ٌكون لرأس 

ول مجالاً موضوع أو لمكان حٌث تعد الأماكن والد
 خصباً للتفرٌعات الزمنٌة :

فً حالة التفرٌع الزمنً لرأس موضوع : ٌتم وضع كلمة  -
تارٌخ ثم التفرٌع الزمنً بالأرقام أو بمسمً الفترة 
الزمنٌة مثل العصر الجاهلً ، الأموي ، الفاطمً ...إلخ 

. 
 مثال :

 ( 2000 – 1950العمارة خلبل خمسٌن عاماً ) 
 2000 – 1950 –تارٌخ  –العمارة 
 مثال :

 تارٌخ الزراعة فً مصر فً القرن التاسع عشر 
 القرن التاسع عشر  –تارٌخ   -مصر   -الزراعة 

 مثال :
 الشعر العربً فً العصر الجاهلً 

 العصر الجاهلً –تارٌخ  –الشعر العربً 

فً حالة التفرٌع الزمنً لمكان هناك شكلٌن لصٌاؼة هذه  -
 الفترة :

 –تارٌخ  -الفترة ) مثال : مصر   - تارٌخ  -المكان  
1900 – 1940 ) 

 أو
إلً  1900المكان من ....... إلً ....... ) مصر من 

 ( مع استبعاد كلمة تارٌخ  1940
ولكن ٌفضل دابماً استخدام الشرطة للدلالة علً      

 التجزىء مع كلمة تارٌخ بدلاً من الكلمات من وإلً .
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ثل الثورات ، أسماء فً حالة الأحداث التارٌخٌة ) م -
المعارك ، الحروب ( التً تشتهر بؤسماء معٌنة ٌتم 
استخدام هذه الأسماء كرإوس موضوعات مباشرة دون 

 استخدام التفرٌع الزمنً من اسم المكان ، مثل :
 1919ثورة 

 الحملة الفرنسٌة
 1973حرب أكتوبر 

 الحرب العالمٌة الأولً
آخر مفرع  كما ٌفضل فً هذه الحالة عمل رأس موضوع

من أسم المكان مع التعبٌر عن الفترة الزمنٌة للحدث 
 بالسنوات ، مثل :

 1919 -1914 –تارٌخ  –وأٌضاً مصر  1919ثورة 

 : ًالتفرٌع الشكل 
ٌستخدم هذا التفرٌع عندما تتم معالجة الموضوع فً       

دلٌل(  –دابرة معارؾ  –إطار شكل معٌن مثل ) قاموس 
، فقد ٌكون العمل عبارة عن قابمة ببلٌوجرافٌة عن 
الاقتصاد أو قاموس بالمصطلحات الطبٌة وفً هذه الحالة 

 ٌجب استخدام التفرٌع الشكلً .
بعنوان العمل فً تحدٌد  وٌجب ألا ٌكتفً المفهرس      

التفرٌع الشكلً ولكن علٌه التؤكد من المحتوي ففً بعض 
الأحٌان قد ترد عناوٌن تضم كلمة موسوعة أو معجم 
وهً فً حقٌقة الأمر لٌست كذلك . فمثلبً كتاب بعنوان 
الموسوعة القانونٌة كتاب عادي ولكن المإلؾ أراد أن 

د ؼطً مختلؾ ٌضع هذا العنوان للتعبٌر عن أن العمل ق
المجالات القانونٌة إلا أن هذا العمل عند الاطلبع علٌه لا 

 ٌمثل موسوعة.
 عادة ما ترد التفرٌعات الشكلٌة فً صٌػ الجمع مثل :

إحصاءات ، أدلة ، ببلٌوجرافٌات ، براءات الاختراع ، 
تقارٌر ، جداول ، خرابط ، خطب ومقالات ومحاضرات 

، قوانٌن  ، دوابر معارؾ ، دورٌات ، فهارس
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وتشرٌعات ، كتب سنوٌة ،كشافات ومستخلصات ، لوابح 
 ، معاجم .

 مثال :
 ببلٌوجرافٌة فً مجال علم الاجتماع التربوي 

 رأس الموضوع :
 ببلٌوجرافٌات –علم  –الاجتماع التربوي 

وٌرد التفرٌع الشكلً فً مكانٌٌن فً قابمة رإوس 
 الموضوعات :

لٌة ، حٌث عادة ما ٌرد اولاً : فً قابمة التفرٌعات الشك
بها نماذج لأبرز التفرٌعات الشكلٌة التً ٌمكن استخدامها 

 مع رإوس الموضوعات .

 

 نموذج للتفرٌعات الشكلٌة بقابمة رإوس الموضوعات
ثانٌاً : فً متن القابمة نفسها ، حٌث ٌرد التفرٌع الشكلً 
كرأس موضوع فً ترتٌبه الهجابً فبعض التفرٌعات 
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استخدامها كرإوس موضوعات مستقلة مع الشكلٌة ٌمكن 
ملبحظة أنه فً هذه الحالة ٌرد تحته إشارة إلً أنه ٌمكن 
استخدامه أٌضاً كتفرٌع شكلً مع ؼٌره من رإوس 

 الموضوعات.

 
شكل رأس موضوع الببلٌوجرافٌات داخل متن قابمة 

 رإوس الموضوعات
 –انٌة المك –تشمل التفرٌعات العامة التفرٌعات ) الوجهٌة       

الشكلٌة ( ، وعندما ٌحتاج الموضوع إلً أكثر من –الزمنٌة 
 تفرٌع فلببد من مراعاة ترتٌب التفرٌعات علً النحو التالً :

التفرٌع  –التفرٌع المكانً  –التفرٌع الوجهً  –رأس الموضوع 
 التفرٌع الشكلً  –الزمنً 

 مثال :

 :عمل عن صناعة الورق فً فرنسا فٌكون رأس الموضوع له 

 فرنسا –صناعة  –الورق 

فً هذا المثال جاء الرأس متبوعاً بتفرٌعاته وتم مراعاة ترتٌب 
 التفرٌعات حٌث جاء التفرٌع الوجهً ثم التفرٌع المكانً .
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عادة ما تقوم قوابم رإوس الموضوعات بإعداد قوابم فً      
مقدمتها تحتوي علً نماذج من التفرٌعات الشكلٌة والوجهٌة 

 حتً ٌسترشد بها المفهرس . والجؽرافٌة

 : الخاصة التفرٌعات:  2/12/2 

 وهً التفرٌعات التً ترتبط بمجالات بعٌنها وتشمل :       

  : التراجم 
تقع الاعمال التً تتناول تراجم أو سٌر الأشخاص فً 

 فبتٌن :

وهً قلٌلة وتدخل تحت  اعمال تعالج فن كتابة الترجمة : -
بً مع إحالة من السٌر كشكل أد  التراجمرأس الموضوع 

، كما أن فن كتابة الترجمة الذاتٌة توضع تحت رأس 
موضوع الترجمة الذاتٌة وهً الأعمال التً تتناول فن 

 كتابة الأشخاص عن أنفسهم وحٌاتهم.

أعمال تتناول حٌاة الأفراد أو التراجم والسٌر الذاتٌة  -
 وهً تنقسم إلً مجموعتٌن :نفسها 

 تراجم الأفراد
 عةتراجم مجم

 أولاً : تراجم الأفراد )فردٌة ( :
وهً الاعمال التً تتناول سٌرة أو ترجمة شخص       

معٌن حتً ثلبثة أشخاص ، وٌكون رأس الموضوع 
المستخدم فً هذه الحالة هو اسم الشخص نفسه المترجم 
له وهنا ٌصبح رأس الموضوع علم اسم شخص وٌتم 

 ذلك . اتباع قواعد صٌاؼة مداخل اسماء الأشخاص فً
 مثال :
كتاب الشٌخان لعباس العقاد ٌتناول حٌاة كل من      

أبوبكر الصدٌق وعمر بن الخطاب رضً الله عنهما ، 
 فالرإوس الصحٌحة لهذا العمل هً :

 أبوبكر الصدٌق -1
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 عمر بن الخطاب  -2
وهناك فً التارٌخ بعض الشخصٌات الفذة التً ٌتم    

تناول حٌاتهم بمختلؾ مراحلها فً كتابات عدٌدة ولذلك 
ٌتم عمل تفرٌع من اسمها بالتفرٌعات الملببمة لذلك ، مثل 

: 

 الأسلوب  –طه حسٌن 

 الشخصٌة –طه حسٌن 

 الشباب –طه حسٌن 

 الشعر –طه حسٌن 

 ثانٌاً : تراجم مجمعة :

وهً تلك الأعمال التً تضم تراجم أكثر من ثلبثة      
 أفراد وتنقسم إلً :

 تراجم متخصصة أو مقٌدة : - أ

: وهً التراجم التً تتناول  تراجم مقٌدة بمجال معٌن -
سٌر أشخاص ٌنتمون إلً مجال أو طابفة محددة مثل 
تراجم الاطباء ، المكتبٌن وهنا ٌتم التعبٌر عن هذا الرأس 

لق علً الفبة المتخصصة فً مجال ما  بالاسم الذي ٌط
 ـــــــــــــ  تراجم   ، مثل :

 الأطباء ــــــــــ  تراجم 
 المهندسون ــــــــــ  تراجم
 المحامون ــــــــــ  تراجم

وإذا كانت الفبة لا توجد كلمة تعبر عنها ٌتم وضع 
 المجال ـــــــــــــــ تراجم ، مثل :

 الدٌانات ــــــــــــــــ تراجم 
 المرأة ـــــــــــــ تراجم 
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: وهً التراجم التً  تراجم مقٌدة بمكان جؽرافً معٌن -
تتناول أفراد فً نطاق جؽرافً معٌن وهً تعرؾ أٌضاً 
بالتراجم المحلٌة وهنا ٌتم تقٌٌد التراجم بمكان أو بجنسٌة 

صٌات محددة مثل عمل بعنوان الموسوعة القومٌة للشخ
 المصرٌة البارزة هنا ٌكون رأس الموضوع:

 المكان  ــــــــــ   تراجم 
ومن المثال السابق ٌكون رأس الموضوع مصرــــــــــ 

 تراجم

: وهً التراجم التً  تراجم مقٌدة بفترة زمنٌة محددة -
تتناول حٌاة أفراد فً فترة زمنٌة ما وفً هذه الحالة ٌتم 

 استخدام رأس موضوع بالصٌؽة 
 الفترة الزمنٌة ـــــ تراجم  

مثال : عمل بعنوان أعلبم القرن العشرٌن هنا ٌكون 
 رأس الموضوع 

 القرن العشرون ــــــــــــ تراجم 
 تراجم عامة :  - ب

وهً تلك التً لا ترتبط بتخصص أو زمان أو مكان 
وٌطلق علٌها أٌضاً تراجم مطلقة وفً هذه الحالة 

  تراجمتؤخذ رأس     
ب بعنوان عباقرة من التارٌخ ٌؤخذ رأس مثال : كتا
 تراجم موضوع 

  : اللؽة 
استقر الأمر علً استخدام الصفة الدالة علً الجنسٌة مع 
اللؽة مثل اللؽة العربٌة ، اللؽة الفرنسٌة ، اللؽة 
الإنجلٌزٌة علً أن ٌفرع بعد ذلك من اللؽة كافة الأشكال 

ء ، اللؽوٌة مثل الاشتقاق ، وقواعد الأملبء والهجا
 الصرؾ، النحو ، المنطق ، ...إلخ .

فعلً سبٌل المثال عمل ٌتناول النحو فً اللؽة العربٌة 
 فالرأس الصحٌح له هو : 

 النحو –اللؽة العربٌة 
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 ولٌس
 النحو العربً

وفً قابمة رإوس الموضوعات ٌتم اعطاء أمثلة 
التفرٌعات الخاصة باللؽة علً مثال واحد وهو اللؽة 

 تطبٌقه علً مختلؾ اللؽات .العربٌة وٌتم 

 

 نموذج للتفرٌعات اللؽوٌة بقابمة رإوس الموضوعات

 رإوس موضوعات المعاجم اللؽوٌة : -
 أولاً : المعاجم أحادٌة اللؽة / لؽة واحدة:

 معاجم –ٌكون رأس الموضوع مسمً اللؽة 
 : قاموس اللؽة العربٌة رأس الموضوع له مثال

 معاجم –اللؽة العربٌة 
 المعاجم ثنابٌة اللؽة :ثانٌاً : 

أحادٌة المدخل : وفً هذه الحالة ٌكون شكل رأس  - أ
 اللؽة الثانٌة –معاجم  –اللؽة الأولً الموضوع 
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عربً فٌكون رأس  –مثال : قاموس انجلٌزي 
 الموضوع له : 
 اللؽة العربٌة –معاجم  –اللؽة الإنجلٌزٌة 

مزدوج المدخل : وفً هذه الحالة ٌجب عمل رأسٌن  - ب
 موضوع لهذا العمل : 

مثال قاموس إنجلٌزي عربً / عربً إنجلٌزي 
 ٌتطلب هذا العمل رأسٌن موضوع كالتالً :

 اللؽة العربٌة –معاجم  –اللؽة الإنجلٌزٌة 
 اللؽة الإنجلٌزٌة –معاجم  –اللؽة العربٌة 

ه الحالة ٌتم المعاجم متعددة اللؽات : وفً هذ -ج
 اعداد رأس الموضوع وفقاً لما ٌلً :

 متعددة اللؽات –معاجم  –اللؽة الواردة أولاً 
تركً رأس  –اسبانً  –مثال : معجم عربً 

 الموضوع له ٌكون كالتالً :
 متعددة اللؽات –معاجم   -اللؽة العربٌة 

  : الأدب 
 ٌنقسم الإنتاج الفكري فً هذا المجال إلً قسمٌن :

 أعمال تتناول الأدب نفسه وفنونه كموضوع أولاُ :
وهذه الأعمال إما تتناول الأدب ككل أو المقالة وفً      

هذه الحالة ٌتم استخدام الصفة الدالة علً الجنسٌة مثل 
الأدب العربً ، الأدب الإنجلٌزي ، الشعر العربً ، 

مع ملبحظة أنه ٌتم استخدام صٌؽة القصة العربٌة ) 
 ( ن الشكل الدبًالمفرد للتعبٌر ع

وتجدر الإشارة إلً أنه فً حالة الدراسات النقدٌة     
التارٌخٌة لشكل من الأشكال أو المجالات الأدبٌة لابد من 

   تارٌخ ونقداستخدام التفرٌع 
 مثال : 

 تارٌخ ونقد الأدب العربً رأس الموضوع لهذا العمل 
 تارٌخ ونقد –الشعر العربً 

 مثال : 
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الشعر العربً دراسة فً التطور الفنً للقصٌدة العربٌة 
 رأس الموضوع لهذا العمل 

 تارٌخ ونقد –الشعر العربً 

 

 نموذج لتفرٌعات الأدب بقابمة رإوس الموضوعات
 ثانٌاً : أعمال أدبٌة تمثل الإنتاج الأدبً :

هنا تكون هذه الأعمال تحتوي علً نصوص      
التعبٌر عنها بصٌؽة الجمع مع  الأعمال الأدبٌة نفسها فٌتم

استخدام الصفة الدالة علً الجنسٌة مثل القصص العربٌة 
، المسرحٌات الإنجلٌزٌة وذلك باستثناء الشعر كشكل 
أدبً حٌث ٌتم فٌه استخدام الصٌؽة المفردة وهً الشعر 

 دواوٌن وقصابد –
 أمثلة :

القصص ٌومٌات نابب فً الأرٌاؾ رأس الموضوع هنا 
 العربٌة 

 المسرحٌات العربٌةمجلس العدل رأس الموضوع هنا 
 فً حب مصر )دٌوان شعر ( رأس الموضوع هنا

 دواوٌن وقصابد –الشعر العربً  
وهناك بعض الأحداث التارٌخٌة نظراً لأهمٌتها ٌتم 
تسجٌلها فً شكل أدبً سواء كان مسرحٌة أو قصة أو 
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شعر ففً هذه الحالة ٌتم استخدام الأشكال الأدبٌة 
 فرٌعات شكلٌة كت

 مثال : 
 قصص -1973حرب اكتوبر 
 مسرحٌات -1973حرب اكتوبر 
 دواوٌن وقصابد -1973حرب اكتوبر 

 :  : انًفهرس انًىضىعي2/13

ٌقوم المفهرس الموضوعً ٌعمل فكري حٌنما بفحص الكتاب      
لتقرٌر رأس  الموضوع أو رإوس الموضوعات الخاصة به، 
وذلك ٌستلزم الإلمام الكافً بالموضوع، أي أن الإلمام 
بالتخصص الموضوعً ضروري جداً لمن ٌقوم بالفهرسة 

 الموضوعٌة بالإضافة إلً التؤهٌل الهنً بالطبع.

المكتبة التً ٌصعب علٌها الحصول على المتخصصٌن لكن       
فً أكثر من موضوع إذا كانت مجموعاتها تؽطً أكثر من 
موضوع، ٌمكنها أن تستفٌد من الفرد القرٌب من التخصص، 
فالمتخصص فً العلوم ٌمكنة ان ٌقوم بالفهرسة الموضوعٌة فً 
الكٌمٌاء، بل وفً الطلب أو الزراعة أٌضاً إذا لم ٌتوافر 

متخصص الملببم. وٌمكن اجتذاب الباحثٌن المتخصصٌن الذي ال
ٌعملون فً المإسسة التً تتبعها المكتبة للمساعدة فً عملٌات 

 الفهرسة الموضوعٌة.

ومن الضروري على المفهرس الموضوعً تنمٌة معرفته      
الموضوعٌة باستمرار، وذلك بالاطلبع على الموسوعات 

لكتب الأساسٌة فً المتخصصة، وقوابم المصطلحات وا
 الموضوع، وأدلة الإنتاج الفكري فً الموضوع.

ومعرفة اللؽات ضرورٌة عند تقرٌر الموضوعات، لٌس       
فقط معرفة عامة بلؽة الكتاب، ولكن من الضروري أن ٌكون 

 المفهرس متآلفاً مع مصطلحات الموضوع.
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والمفهرس الخبٌر فً مجال موضوعً معٌن ٌجب أن ٌعمل      
باستمرار على تنمٌة مهارته اللؽوٌة فً هذا المجال، لأن ذلك لن 
ٌحسن من نوعٌة عمله فحسب، ولكنه سٌزٌد قدرته الإنتاجٌة 

 أٌضاً.
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      :: تًهيذ  3/0 

ٌهدؾ عالم المكتبات والمعلومات إلً تحقٌق اللقاء الفكري      
والعملً بٌن المستفٌد والمعلومات التً ٌحتوٌها أي وعاء من 
أوعٌة المعلومات، وكل الأسالٌب الفنٌة للمكتبات والمعلومات 
التً ٌكتسبها أخصابً المكتبات والمعلومات فً دراسته المنهجٌة 

سابل للوصول إلً هذا الهدؾ أو ممارسته العلمٌة، هً مجرد و
 وتحققه .

وٌحتل علم التنصٌؾ موقعاً متمٌزاً بٌن هذه الدراسات        
والأسالٌب، ذلك لأنه ٌعرؾ أخصابً المكتبات والمعلومات، 
بكٌفٌة تحدٌد موضوع الوعاء أو محتواه الفكري حسب نظام 
تصنٌؾ، مما ٌساعد على تنظٌم أوعٌة المعلومات بالمكتبات 

المعلومات بطرٌقة منهجٌة تتٌح للمستفٌدٌن منها سبل  ومراكز
 الوصول إلً هذه الأوعٌة بسهولة وبٌسر وبؤسرع وقت ممكن.

 :  تعريف انتظنيف 3/1

  Classمشتقة من كلمة  Classificationكلمة تصنٌؾ       
بمعنى قسم أو فبة أو طبقة أو طابفة، وكلها تعنى مجموعة من 

ه فً خصابص معٌنة، ولذلك ٌعرؾ الوحدات أو الأشٌاء تشاب
التصنٌؾ فً معناه العام بؤنه جمع الأشٌاء والأفكار المتشابهة معاً 
وفصل الأشٌاء أو الأفكار ؼٌر المتشابهة، وٌتحدد التشابه 
والاختلبؾ على أساس امتلبك الأشٌاء او عدم امتلبكها لصفة 

 جوهرٌة تسمى الخاصٌة .

ؾ بصفة عامة هو ترتٌب وعلى كل حال فإن كان التصنٌ      
الأشٌاء أو الأفكار فً نظام منطقً وفقاً لدرجات التشابه الخاصة 
بها ، اما التصنٌؾ المكتبً فهو الترتٌب المنهجً للكتب وؼٌرها 
من أوعٌة المعلومات على أفؾ المكتبة أو مركز المعلومات، أو 
 للمداخل فً الفهرس أو الببلٌوجرافٌة وفقاً للموضوع فً الأؼلب
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وبالطرٌقة التً تكون أكثر نفعاً لهإلاء الذٌن ٌقرأونه أو ٌبحثون 
 عن معلومات محددة.

وفً السٌاق المكتبً فإن مصطلح " التصنٌؾ" ٌشٌر إلً        
 عملٌتٌن: 

( انشاء النظم للعرض المنهجً لكافة أوجه مجالات المعرفة 1)
 المختلفة.

ت وفقاً لهذه ( فن ترتٌب الكتب وؼٌرها من أوعٌة المعلوما2)
 النظم.

وبكلمات أخرى فإن المصطلح ٌستخدم للدلالة على وضع      
 نظام تصنٌؾ وتطبٌقه.

وٌعتبر التصنٌؾ عملٌة عقلٌة ورٌاضٌة فكرٌة، هدفها تنظٌم       
الأشٌاء والأفكار، ووضعها فً ترتٌب وتنظٌم مقبول، ٌٌسر 

إلً ما  للئنسان الإفادة منها أقصى إفادة ممكنة، ونظرة ثاقبة
حولنا فً الأرض من نبات وحٌوان وإنسان ومعادن وثروات 
وفً السماء من كواكب وأجرام ومخلوقات، تظهر لنا أنه لٌس فً 
خلق الله من تفاوت ، وأن التصنٌؾ والترتٌب هو السمة 

 الجمهورٌة الممٌزة لكل جزبٌات وأقسام هذا الخلق العظٌم.

يت : انتظنيف وعلاقته ببنفهرست انىطف 3/2

 : وانًىضىعيت

ٌقع التصنٌؾ والفهرسة ٌقعان ضمن نطاق مجموعة واحدة     
من العملٌات وهً العملٌات الفنٌة أو التنظٌم الفنً، ولذلك فإن 
معظم المكتبات تشمل على قسم واحد لأداء كلب العملتٌن ٌسمى 
قسم الفهرسة والتصنٌؾ أو قسم الخدمة الفنٌة. والعمل فً هذا 

نفس الشخص او ٌوزع على عدد من الأشخاص  القسم قد ٌإدٌه
ٌبدأ فً ؼالب الأحٌان بتحدٌد رقم التصنٌؾ الملببم لوعاء 
المعلومات وفقاً لنظام التصنٌؾ الذي تعتمد علٌه المكتبة ثم 
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وصؾ الكتاب من حٌث شكله المادي ومن حٌث مضمونة 
الفكري على هٌبة البٌانات توضع هً ورقم التصنٌؾ   على 

 حتى ٌمكن ترتٌبه فً مكانة الصحٌح على الرؾ. كعب الوعاء

وعلى الرؼم من العلبقة الوثٌقة بٌن التصنٌؾ والفهرسة        
بصفه عامة، إلا أن العلبقة أبرز ما تكون بٌن التصنٌؾ والجانب 
الموضوعً من الفهرسة الذي ٌسمى الفهرسة الموضوعٌة أو 

 اختٌار رإوس الموضوعات.

للمكتبة الترتٌب المنهجً للمواد بها وفقاً إن التصنٌؾ ٌتٌح       
لمحتواها الموضوعً، أو طرٌقة المعالجة فٌها، أو حتى شكلها 
المادي، بٌنما ٌتضمن استخدام رإوس الموضوعات وسٌلة 
الوصول إلً المحتوٌات الفكرٌة للمكتبة عن طرٌق الترتٌب 
الهجابً للموضوعات. وإذا كان التصنٌؾ ٌمدنا بمدخل منطقً أو 
منهجً على الأقل لترتٌب المواد الوثابقٌة، فإن رإوس 
الموضوعات تعطى مدخلبً هجابٌاً للمفاهٌم المتضمنة فً تلك 
المواد، ومن ثم تضٌؾ بعداً لخاصٌة الترتٌب الخطى أو الطولً 

 للتصنٌؾ.

وٌرتبط التصٌؾ واختٌار رإوس الموضوعات ارتباطاً       
وى الفكري لمضمون الكتاب أي وثٌقاً لأن كلبً منهما ٌعنً بالمحت

)من  340الجانب الموضوعً منه، فعندما ٌعطً المفهرس رقم 
تصنٌؾ دٌوي العشري( للدلالة على موضوع كتاب عام عن 
القانون، فإن رأس موضوعه سٌكون هو " القانون"  أي أن هناك 
تطابقاً بٌن رمز التصنٌؾ ورأس الموضوع الذي ٌدل علٌه . 

عملٌتٌن أننا فً التصنٌؾ نعبر عن موضع وهكذا الفرق بٌن ال
الكتاب بواسطة رمز معٌن ، بٌنما فً الفهرسة الموضوعٌة نعبر 

 عن الموضوع باستخدام كلمة أو عدة كلمات.

وسوؾ نلبحظ أن أقسام الفهارس بالمكتبات الكبٌرة تنقسم     
شعبتٌن: تختص الأولً بالفهرسة الوصفٌة، وتختص الثانٌة 

 عٌة والتصنٌؾ. بالفهرسة الموضو
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والتصنٌؾ ورإوس الموضوعات ٌكمل كل منهما الآخر.       
فقد ٌدل رقم التصنٌؾ فً بعض الأحٌان على الجانب الذي ٌعالج 
منه الموضوع، وعلى هذا فإن كتب الموضوع الواحد قد تؤخذ 
أرقام تصنٌؾ مختلفة تبعاً لاختلبؾ الجانب أو الزاوٌة التً عولج 

وتتوزع كتب الموضوع الواحد فً عدة  الموضوع من ناحٌتها
 أماكن على الرفوؾ بدلاً من تجمٌعها فً مكان واحد.

 وعلى سبٌل المثال:

  547.74  فالفٌتامٌنات من الناحٌة الكٌمٌابٌة  

 615.328ومن ناحٌة الأدوٌة والعقاقٌر      

 641.18 ومن ناحٌة القٌمة الؽذابٌة    

أي أن كتب الفٌتامٌنات سوؾ تعطً ثلبثة أرقام تصنٌؾ      
مختلفة وسوؾ ترتب تبعاً لذلك فً ثلبثة أماكن مختلفة، بٌنما 
ٌمكن للقارئ أن ٌجد كل كتب الفٌتامٌنات تحت رأس موضوع 

 الفٌتامٌنات فً الفهرس الموضوعً.

 :  : طفبث نظبو انتظنيف انجيذ 3/3

بحٌث ٌعرض تتابع  Systematic أن ٌكون نسقٌاً أو منهجٌاً  -1
المفاهٌم وتسلسلها بوضوح أو بحٌث ٌجمع معاً الرإوس المتصلة 
بطرٌقة منطقٌة شمولٌة، وأن ٌكون ترتٌبه بحٌث ٌتٌح إضافة 

 الرإوس الجدٌدة والأوجه الجدٌدة بطرٌقة نسقٌة او منهجٌة . 

أن ٌكون شاملبً وكاملبً بحٌث ٌؽطً كل الموضوعات، وأن  -2
 الإضافة المستقبلٌة المحتملة لجسم المعرفة. ٌسمح ب

أن ٌكون مرناً وقابلبً للتوسع، أن ٌنبؽً أن ٌكون بناإه بحٌث  -3
ٌتٌح ادخال أي موضوع جدٌد دون افساد للتتابع العام للتصنٌؾ، 
وأن ٌكون قادراً على السماح بالموضوعات الجدٌدة أو الأوجه 
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رمز أهمٌة كبٌر للؽاٌة الجدٌدة للموضوعات المستقرة، ولمرونة ال
 إذا كان لنظام التصنٌؾ أن ٌكون توسٌعاً لأعلى درجة. 

أن ٌتصؾ بالحداثة ومتابعة تطور المعرفة، فإن كلب من  -4
مكتب تصنٌؾ دٌوي ومكتبة الكونجرس على سبٌل المثال 
ٌرسلبن للمكتبات المشتركة قوابم دورٌة بكل التؽٌٌرات فً 

 فات والحذوفات. الجداول مع الإشارة الى الإضا

أن ٌستخدم مصطلحات واضحة وحدٌثة ومعبرة وذات معنً  -5
ثابت لكل من المستفٌد والمصنؾ، سواء فً الجداول او فً 

 الكشافات.

سهولة الاستخدام وتقدٌر إرشادات للبستخدام، وعادة ما  -6
توضع الارشادات العامة )المزودة بؤمثلة( فً بداٌة النظام بٌنما 

ات المتعلقة بؤجزاء معٌنة من الجداول مع الأجزاء تعطً الارشاد
 التً تتعلق بها. 

ومن البدٌهً ان ٌكون نظام التصنٌؾ مطبوعاً او متاحاً فً      
شكل ٌوفر الخدمة السرٌعة عندما نرٌد موضوعاً من 

 الموضوعات التً ٌؽطٌها. 

 : : أنىاع نظى انتظنيف 4/ 3

ٌع فروع المعرفة هناك نظم التصنٌؾ العامة التً تؽطً جم
 البشرٌة اشهرها: 

التصنٌؾ العشري لدٌوي : وهو أول تصنٌؾ من  .1
تصانٌؾ المكتبات بالمعنً الحدٌث وأكثرها شهرة فً 

 نفس الوقت.

التصنٌؾ العشري العالمً ثانً خطة كبٌرة ظهرت الى  .2
الوجود، وتعد من اكثر الخطط العامة تفصٌلبً، خاصة 

 ٌة.فً المجالات العلمٌة والتكنولوج
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 تصنٌؾ مكتبة الكونجرس. .3

 التصنٌؾ البٌلٌوجرافً ، لبلٌس. .4

 تصنٌؾ الكولون، لرانجاناث.  .5

 التصنٌؾ الواسع، لكتر. .6

 التصنٌؾ الموضوعً، لبراون.  .7

 تصنٌؾ راٌدار.  .8

 : : يكىنبث نظبو انتظنيف 3/5

ٌتكون نظام التصنٌؾ بصفة عامة الأجزاء الثلبثة التالٌة 
 والمتصلة ببعضها البعض: 

 Schedues or Tabledالجداول او القوابم  .1

  Notationالرمز  .2

 Alphabetical Indexالكشاؾ الهجابً  .3

 وبعبارة أخرى فان نظام التصنٌؾ ٌتؤلؾ من: 

  وصؾ لفظً راساً برأس للؤشٌاء والمفاهٌم التً ٌمكن
 تمثٌلها فً أو بواسطة النظام.

  ترتٌب لهذه الاوصاؾ اللفظٌة فً نظام مصنؾ أو
منطقً ٌعمل على اتاحة ترتٌب ذو معنً للرإوس 

 وٌكون ملببما للمستفٌدٌن. 

  رمز ٌظهر جنباً الى جنب مع كل وصؾ لفظً وٌستخدم
لتمثٌل هذه الاوصاؾ وٌظهر ترتٌبها او نظامها. وٌطلق 

 مصطلح "الجداول" على الوصؾ اللفظً والرمز معاً. 
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 اؾ هجابً للمصطلحات المستخدمة فً الجداول كش
 ومرادفات هذه المصطلحات ٌقود الى الرمز.  

ونتناول كل جزء من هذه الأجزاء ببعض التفاصٌل فٌما ٌلً. 
 : Sshedules or Tables: الجداول او القوابم 3/5/1

وٌقوم منهج هذه المدرسة الحدٌثة على ان نظام التصنٌؾ لا      
، وانما ٌحصر عناصر الموضوعات فقط ٌحصر الموضوعات

فً قوابم مستقلة. كل قابمة تشمل المفردات التً نتجت عن تقسٌم 
الموضوع وفقاً لخاصٌة ما، وتسمً هذه المفردات بالأوجه، 
والعملٌة كلها ٌطلق علٌها التحلٌل الوجهً. وهذه العناصر او 
البإرات ٌعاد تركٌبها عند التصنٌؾ العملً مكونة الموضوع 

 المركب. 

وٌمكن أن نقسم خطط التصنٌؾ على أساس الحصر او      
 التحلٌل والتركٌب الى ثلبثة أنواع:

 مثل تصنٌؾ مكتبة الكونجرس( وهً  الخطط الحاصرة(
تسمً هكذا لأنها تحاول ان تحصر كل موضوعات 
المعرفة البشرٌة وتقدم ارقام تصنٌؾ جاهزة 

ان ٌفتح للموضوعات المركبة، وما على المصنؾ إلا 
 قابمة التصنٌؾ وٌحصل على الرقم جاهزاً فٌنقله. 

 وهً التً تدخل قدراً من التحلٌل  الخطط شبه الحاصرة
والتركٌب مثل التصنٌؾ العشري العالمً الذي ادخل 
درجة لا بؤس بها من التحلٌل والتركٌب لتخصٌص 

 موضوعات الوثابق.

 هً )مثل تصنٌؾ الكولون( و الخطط التحلٌلٌة التركٌبٌة
لا تحصر او تحاول ان تحصر موضوعات المعرفة 
البشرٌة فً قابمة واحدة، ولا تقدم ارقام تصنٌؾ جاهزة 
للموضوعات المركبة، وانما تسجٌل فقط العناصر التً 
تتؤلؾ منها الموضوعات فً قوابم متعددة مستقلة، كل 
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قابمة تمثل عنصرا هاما من عناصر دراسة الموضوع. 
قوابم ثم ٌعاد تركٌب هذه العناصر ورقمه المناسب من ال

معا لتكوٌن رقم التصنٌؾ المركب باستعمال علبمات 
 الربط المناسبة. 

وكان رانجاناثان العالم الهندي اول من نبه الى جمود      
التصانٌؾ الحاصرة، والى ان تحلٌل المحتوى الفكري للوثٌقة 

تشابكة ٌتطلب نوعاً من التصنٌؾ العمٌق لان محتوٌات الوثابق م
وذات ابعاد متعددة ولا ٌكفى لتخصٌصها تعٌٌن رقم تصنٌؾ 
واحد من موضوع او عنصر واحد.  واذا اردنا ان ٌكون رقم 
التصنٌؾ معبراً بدقة عن موضوع الوثٌقة فلببد ان نفصل هذا 

 الرقم على موضوع كل وثٌقة. 

 : Notation : الرمز  3/5/2

تستخدم لترقٌم الرمز عبارة عن نظام من العلبمات التً 
الموضوعات. والرمز تابع للتصنٌؾ ووسٌلة عملٌة من وسابله 
فالأساس هو القوابم، ولٌس الرمز الا وسٌلة تسهل عملٌة 
الوصول الى الموضوعات وهنا ٌقول بلٌس: لقد اعتاد المكتبٌون 
ان ٌروا الرمز ٌؤتً اولا فً القوابم وعلى بطاقات الفهرس 

بؤن الرمز هو الشًء الذي ٌحظى  لدرجة انهم أصبحوا ٌعتقدون
بالأهمٌة الاولً، ولكن الحقٌقة ان التصنٌؾ هو الشًء الربٌسً، 
وان الرمز مهما كانت الخدمات التً ٌإدٌها لا ٌصنع التصنٌؾ 
وانما من الممكن ان ٌفسده او ٌشوهه. وهكذا فعلً الرؼم من ان 
الرمز مكمل للتصنٌؾ وتابع له، الا ان فاعلٌة التصنٌؾ 

حافظته على العلبقات بٌن الموضوعات تتوقؾ على فاعلٌة وم
 الرمز. 

 وهناك عدة أؼراض او وظابؾ ٌإدٌها الرمز أهمها: 

انه ٌحفظ تسلسل الموضوعات بصورة آلٌه فً خطة  .1
 التصنٌؾ. 
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انه ٌخدم كعلبقة مختزلة للترتٌب السهل للوثابق على  .2
الرفوؾ او فً الادراج او الملفات وكذلك اٌضاً لبطاقات 

 هذه الوثابق فً الفهارس والكشافات. 

انه ٌقدم روابط سهلة التذكر بٌن الفهارس وأماكن حفظ  .3
 الوثابق. 

انه ٌمكن من عمل الكشاؾ وهذا ٌتٌح الوصول   .4
 فً الجداول بسهولة.للموضوعات المرؼوبة 

وٌنبؽً ان ٌعتمد الرمز على الاعداد او على الحروؾ او      
كلٌهما معا، باعتبار ان هذه المجموعات من الرموز مقبولة بصفة 

 عامة كما ان ترتٌبها معروفاً. 

 

 : Alphabetical Indexالكشاؾ الهجابً:  3/5/3

الكشاؾ هو قابمة ألفبابٌة بالألفاظ المستخدمة فً جداول     
التصنٌؾ، وامام كل لفظ من هذه الالفاظ الرمز الخاص به 

 والوارد فً جداول التصنٌؾ. 

والكشاؾ أساسً لنظام التصنٌؾ وٌعد مكملبً للترتٌب      
المصنؾ المنطقً الذي تسٌر علٌه جداول النظام، وهو بمثابة 

 لاماكن الموضوعات فً الجداول. دلٌل مفتاحً 

وللكشاؾ دوره الكبٌر فً استخدام جداول التصنٌؾ، فهو     
ٌوفر الوقت والجهد فً البحث عن الرمز المناسب للموضوع، 
ولعلنا جمعٌاً ندرك مدى قٌمة الكشاؾ اذا اطلعنا على بعض 
الترجمات العربٌة لتصنٌؾ دٌوي العشري التً جاءت خالٌة من 

ي الصعوبة التً ٌلبقٌها المصنؾ فً الوصول الى الكشاؾ ومد
 رقم التصنٌؾ الملببم. 

وٌري دٌوي أن الكشاؾ النسبً هو أكثر أجزاء التصنٌؾ         
العشري أهمٌة والاسم مشتق من حقٌقة أن هذا النوع من 
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الكشافات ٌعرض العلبقات بتجمٌع كل الرموز معاً تحت اسم 
 داول.المفهوم تلك التً تبعثرت فً الج

 : : أقسبو فن انتظنيف 3/6

 ٌنقسم فن التصنٌؾ إلً إلً قسمٌن:  

ٌتعلق بكٌفٌة تحدٌد موضوع وعاء المعلومات، وهذا  القسم الأول
العمل له أهمٌته إلا أنه عادة ما ٌكون على درجة من الصعوبة، 

هو كٌفٌة إٌجاد  القسم الثانًفإن أمكن تحدٌد الموضوع، فإن 
ً خطة التصنٌؾ التً تتبعها المكتبة، وعادة المكان المناسب له ف

ما ٌكون هذا القسم أسهل من القسم الأول. فكثٌراً ما ٌتسبب 
النقص فً المعارؾ العامة وما ٌنتج عنه من عدم القدرة على 
تحدٌد الموضوع أخطاء فً التصنٌؾ أكثر من تلك التً قد تنجم 

 عن الجهل الفنً بقوابم التصنٌؾ. 

 : نيف:  خطىاث انتظ3/7

هً تقرٌر موضوع الكتب أو التحقق من  أول خطوةإن 
الموضوع الحقٌقً للكتاب أو ؼٌره من أوعٌة المعلومات والهدؾ 
الذي قصد إلٌه المإلؾ من تؤلٌفه. قد ٌكون هذا الأمر واضحاً فً 
بعض الأحٌان، وفً أحٌان أخري ٌكون من الصعب تقرٌره أو 

لأن المإلؾ لم ٌكن تحدٌده إما لصعوبة موضوع الكتاب، أو 
واضحاً فً طرٌقة تعبٌره عن الموضوع بالقدر الذي ٌسمح 

 لشخص لم ٌؤلؾ هذا الموضوع بإدراك المقصود من الكتاب.

ولا ٌمكن أن نعتمد على صفحة العنوان وحدها فً تقرٌر      
موضوع الكتاب وإنما قد ٌتطلب الأمر فحص النص أو تصفحه، 

ً بعض الأحٌان. ونحن لا أو الرجوع إلً مصادر خارجٌة ف
نطلب من المصنفٌن قراءة الكتب لكً ٌتعرفوا على موضوعاتها 
فلٌس هناك الوقت لذلك، بل نطلب ان ٌفحصوا عده عناصر او 

 وسابل تساعد فً اداء هذه المهمة .
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 -ومن اهم هذه العناصر:

   عنوان الكتاب : قد ٌظهر الموضوع من عنوان الكتاب
وخاصة العنوان الفرعً إلا ان العنوان وحده لٌس بكاؾ 
لأنه هناك بعض العناوٌن ؼٌر الدقٌقة فً الإشارة الى 
الموضوع ، ولذلك ٌنبؽً ان ٌحذر المصنؾ العناوٌن 

 المضللة.

  ًوقد ٌفٌد فً التعرؾ على الموضوع المإهلبت الت
 ا المإلؾ والمإسسة او الجهة التً ٌعمل بها.حصل علٌه

  إن تصفح قابمه المحتوٌات من الامور الضرورٌة
بالنسبة للمصنؾ لأنها عاده ما تشٌر الى الجوانب 
المختلفة للموضوع او الموضوعات المعالجة فً الكتاب، 

 فاذا لم توجد قابمه محتوٌات ٌستعان برإوس الفصول.

 دمة فهً تزود المصنؾ ومن المعتاد الرجوع الى المق
بمعلومات عن الهدؾ من كتاب ولمن الؾ والحاجه الذي 
ٌسدها وؼٌر ذلك من المعلومات التً ٌمكن ان تساعد 

 على تحدٌد الموضوع.

  ومن الممكن ان ٌستفٌد المصنؾ عنده تحدٌده للموضوع
بالاطلبع على قابمه المصادر التً اعتمد علٌها المإلؾ 

 كتاب ان وجد.والكشاؾ الهجابً فً اخر 

  وٌمكن الاستفادة من المعلومات التً ترد عن الكتاب
 وعن المإلؾ على ؼلبؾ الكتاب فً حاله وجودها.

   وقد ٌضطر المصنؾ فً بعض الاحٌان الى فحص
 ابواب الكتاب او ٌرجع الى النص نفسه.

  ًوقد ٌجد المصنؾ فابدة فً الرجوع لعروض الكتب الت
 تنشر فً الدورٌات.

ذا كان الموضوع ؼامضا فانه ٌمكن الرجوع الى اما ا     
المعاجم والموسوعات العامة ومتخصصه اٌضا . بل وٌمكن 
للمصنؾ ان ٌستشٌر بعد متخصصٌن فً الموضوعات المختلفات 
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للمساعدة فً تحدٌد موضوع الكتاب عندما لا تمده كل المصادر 
 السابقة بالمعرفة المطلوبة للموضوع.

 -فهً تعٌٌن او تحدٌد رقم التصنٌؾ الملببم: الخطوة الثانٌةاما 

واذا كانت الخطوة الاولى تعتمد على فحص الكتاب نفسه     
بالدرجة الاولى وعلى مدى تآلؾ المصنؾ  مع الموضوع او 
الموضوعات التً ٌقوم بالتصنٌؾ فٌها، فان الخطوة الثانٌة تعتمد 

هو وهذا  -على الدراٌة بؤصول التصنٌؾ وقواعده فضلب عن 
المعرفة الجٌدة بنظام التصنٌؾ وكٌفٌه استخدامه   -المهم

واستخراج الارقام منه و طرق تركٌب الارقام عند الحاجه وما 
 الى ذلك .

ولذلك ٌنصح المصنؾ دابما،  الذي ٌصنؾ وفق تصنٌؾ      
دٌوي مثلب ، بحفظ الخلبصة الاولى لجداول التصنٌؾ، كما ان  

عض الموضوعات فً الخلبصة الثالثة الالمام بالخلبصة الثانٌة وب
 ضروري اٌضا .

و ٌبدأ العمل بتحدٌد او تعٌٌن المكان المخصص للموضوع    
تحت عنوان القسم الربٌسً فً الجدول او القوابم، ثم تحت أحد 
موضوعات هذا القسم ، ثم تحت فروع الموضوع الً ان ٌتم 

 الوصول الى الرقم المخصص لموضوع الكتاب.

لمإكد ان الخبرة العملٌة وكثرت القٌام بالتصنٌؾ ومن ا     
ٌكسبان المصنؾ دراٌة كبٌره بؤرقام النظام، ومن ثم فقد ٌؤتً 

 وقت ٌتوجه فٌه المصنؾ الى المكان المحدد للموضوع مباشره.

علً أن هناك البعض الذى ٌفضل البدء بكشاؾ النظام، حٌث     
الى انك كشافاً  ٌتم ترتٌب الموضوعات ترتٌب هجابٌا، بالإضافة

مثل كشاؾ تصنٌؾ دٌوي النسبً ٌعرض الموضوعات و اوجهها 
المختلفة المتعلقة بها مما ٌساعد المصنؾ علً اٌجاد الرقم 
المطلوب بسهوله بعد استعراض الاوجه المختلفة واختٌار الوجه 

 الذي ٌتلبءم مع الكتاب الذي ٌقوم بتصنٌفه.
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لكشاؾ وحده فً تحدٌد ومع هذا فلب ٌفضل الاعتماد على ا     
رقم التصنٌؾ وإنما الكشاؾ هو مجرد مفتاح للجدول، اي بعد 
الحصول علً الرقم من الكشاؾ ٌجب الرجوع الً مكان الرقم 
فً الجداول حتً ٌتؤكد  المصنؾ من ان الرقم هو انسب رقم 

 فعلب للكتاب .

هً وضع رقم التصنٌؾ علً بطاقة فهرسة  والخطوة الثالثة :
وعلً صفحة العنوان وعلً كعب الكتاب وعلً بطاقة الكتاب ، 

 استعارة الكتاب وفقا للنظام الذي تتبعه المكتبات فً هذا الصدد.

وتجدر الإشارة الً أنه ٌضاؾ الً رقم التصنٌؾ قبل وضعه      
فً الاماكن المشار الٌها سابقاً رمز المإلؾ حسب سٌاسه المكتبة 

ة ذكر الحرؾ الاول فً ذلك، ومن الطرق البسٌطة المؤلوف
والثانً من عنصر الادخال للبسم، والحرؾ الاول من عنوان 

 الكتاب.

 : : يظبدر ارقبو انتظنيف انجبهزة  3/8

بالإضافة الى مصادر التعرؾ على الموضوع الخاصة بعمل      
من الاعمال سواء الداخلٌة او الخارجٌة فً ان هناك بعض 

 لبعض الاعمال مثل : المصادر التً تقدم الارقام الجاهزة

الفهرسة والتصنٌؾ من اعمال فً هٌبات مركزٌة او تعاونٌة   -1
او مكتبات مثل المكتبة البرٌطانٌة و مكتبه الكونجرس فً دار 
الكتب والوثابق القومٌة بمصر، فان مثل هذه الهٌبات او المكتبات 
 تعطً ارقام تصنٌؾ دٌوي مثلب للكتب التً تفهرس وتصنؾ بها.

رسة والتصنٌؾ والتً تتم بواسطة المكتبات المشاركة فً الفه-2
معلومات الفهرسة والتصنٌؾ الموجودة فً الفهارس الموحدة 

 OCLCالتً توفرها المرافق البٌلوجرافٌه مثل 
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بٌانات الفهرسة اثناء النشر المعطاة علً ظهر صفحات -ج
عناوٌن الكتاب فً بٌانات بعض البلبد مثل الولاٌات المتحدة 

 ردن وسورٌا والسعودٌة.والأ

البٌلوجرافٌات الوطنٌة مثل البٌلوجرافٌة الوطنٌة البرٌطانٌة  -د
 ونشره الإٌداع فً مصر.
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 : : تعريف انتكشيف وانكشبف 4/1

إن من أهم التعرٌفات، تعرٌؾ المواصفة البرٌطانٌة لإعداد     
الكشافات الكشاؾ هو :" دلٌل منهجً لموضع أو مكان الكلمات ، 
أو المفاهٌم ، أو الوحدات  الأخرى فً الكتب، أو الدورٌات ، أو 
ؼٌر ذلك من المطبوعات . وٌتكون الكشاؾ من سلسلة من 

ذي تظهر به فً المطبوع ،  المداخل، لا ٌترتب وفق الترتٌب ال
وإنما وفق نمط آخر من الترتٌب ) مثل الترتٌب الهجابً( ، ٌختار 
لتمكٌن المستفٌد من إٌجادها  بسرعه معاً مع الوسابل، التً تبٌن 

 موضع أو مكان كل وحده .

وهناك أٌضاً تعرٌؾ المواصفة القٌاسٌة المصرٌة الخاصة     
نه" قابمة حصرٌة بفحص الوثابق، حٌث تعرؾ الكشاؾ بؤ

بموضوعات مرتبة هجابٌا أو تصنٌفٌا ، وتشٌر الً مكان كل  
 موضوع فً الوثٌقة ، أو مجموعه من الوثابق .

 -وٌشٌر استعراض التعرٌفات السابقة للكشاؾ الى ما ٌلً:    

إن الكشاؾ كؤداة استرجاع، شؤنه شؤن كل ادوات   -١ 
رٌقة ما، وان الاسترجاع لابد ان تكون مواده مرتبة وفق ط

الترتٌب الهجابً هو اكثر طرق الترتٌب شٌوعا بالنسبة 
 للكشافات.

هما مإشر  -ان الكشاؾ ٌتكون من عنصرٌن ربٌسٌن: -٢
وهو ما ٌدل على او ما  مإشر المحتوىالمحتوى ومإشر المكان. 

ٌعبر عن محتوى او مضمون وعاء المعلومات باستخدام الكلمات 
. وهو ٌبٌن موضع او موقع من ..ومإشر المكاناو الرموز. 

ٌبحث عنه المستفٌد باستخدام رقم صفحة او رقم مسلسل او ؼٌر 
 ذلك من وسابل الاٌجاد.

إن  الكشاؾ ٌمكن اعداده لكافه اوعٌه المعلومات وان شاع  -٣
 اعداد الكشافات للكتب والدورٌات.
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وبناء على ما سبق، فانه ٌمكن تقدٌم التعرٌؾ المبسط       
 -التالً:

دلٌل مرتب وفق طرٌقة ما لمحتوٌات اوعٌه  -هو : الكشاؾ
المعلومات، باستخدام مإشر لفظً او رمزي للمحتوى ، ومإشر 

 مادي لمكان المعلومات المرؼوبة.

وٌختلؾ الكشاؾ عن ؼٌره من ادوات الاسترجاع فً بعض      
تعطً البٌانات  Bibliography فالبٌلٌوجرافٌةالصفات  

اوعٌة المعلومات المستقلة فً العادة، سواء  الببلٌوجرافٌة عن
كانت نوعٌه واحده فقط من تلك الأوعٌة ، ام عدة نوعٌات معاً ، 
دون ان ترتبط فً ذلك بمكتبة معٌنة او بعده مكتبات فً العادة 
وهكذا نجد ببلٌوجرافٌة، تشتمل على بٌانات عن الكتب الخاصة 

الخاصة به او  بموضوع ما او دورٌاته، او الرسالة الجامعٌة
ٌدل المستفٌد على  وفهرس المكتبةخلٌط من هذه النوعٌات معا. 

مكان معلومات معٌن او بعده اوعٌه معلومات بالمكتبة ، وٌظهر 
 الكشاؾهذا الوصؾ المادي والموضوعً للوعاء او الأوعٌة اما 

فانه ٌعرض المستوٌات المحللة لكتاب مفرد، او لكتب فً 
ٌه او عدة دورٌات،  او ؼٌر ذلك من مجموعه معٌنه، او لدور

 اوعٌه المعلومات .

هو عملٌه اعداد الكشافات، او اعداد   Indexing والتكشٌؾ     
مداخل الكشاؾ التً تإدي للوصول الى المعلومات فً 
مصادرها. وتتضمن هذه العملٌة: فحص الوثٌقة، وتحلٌل 

توى المحتوى وفقا لمعاٌٌر محدده سلفا، وتحدٌد مإشرات المح
واضافة مإشرات المكان، وتجمٌع المداخل الناتجة فً كٌان 

 متماسك.

والتكشٌؾ لٌس فنا خالصا، او علما خالصا، ولكنه ٌخلط بٌن      
خصابص كل منهم اي انه فن وعلم فً ان واحد، فهو كفن 
ٌتطلب الاحساس والحدس والتذوق وهو علم ٌتطلب استخدام 

 القواعد والانماط . 
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 : انكشبفبث واهًيتهب :  أغراع 4/2

على  –تحرص مرافق المعلومات والمرافق الببلٌوجرافٌة      
على إعداد الكشافات ؛ لضبط النتاج الفكري،  –اختلبؾ فباتها 

فضلبً عن إتاحة المعلومات المتضمنة فً مصادر المعلومات 
المتضمنة ،وخاصة فً ظل تضخم النتاج الفكري المنشور فً 

وؼٌرها من أوعٌة المعلومات وتزاٌده من الدورٌات والكتب ، 
فترة لأخري بالإضافة  إلً تعقد احتٌاجات الباحثٌن وحاجاتهم 
للمعلومات والرؼبة فً الوصول إلً المعلومات المطلوبة بؤقصى 

 سرعة ممكنة.

وهناك عدة أؼراض أو أهداؾ، تسعى الكشافات إلً      
 تحقٌقها، أهمها على النحو التالً: 

ات الباحث أو الدارس على المصادر أو تدل الكشاف .1
المعلومات، التً ٌحتاجها عبر كل الامتدادات الزمنٌة أو 
المكانٌة أو اللؽوٌة او الموضوعٌة، وهً بذلك تحٌطه 

 علماً بما نشر وٌنشر من إنتاج فكري ٌتعلق باهتماماته.

تساعد الكشافات الباحث أو الدارس على الاختٌار أو  .2
المعلومات، التً ٌرؼبها أكثر من  الانتفاء للمصادر أو

 ؼٌرها، كما ترشده إلً مصادر لم تكن تخطر على باله.

تعٌن الكشافات الباحث أو الدارس على التحقق من  .3
 معلوماته، والعمل على استكمالها او تصحٌحها.

ٌمكن ان تقدم الكشافات معلومات مفٌدة عن شخص ما   .4
حد المإلفٌن، أو موضوع ما، إذ إن الاهتمامات الحدٌثة لأ

ٌمكن معرفتها من كشافات المإلفٌن، كما ٌمكن معرفة 
البحث والتطور فً أي موضوع بؤلقاء نظرة على كشاؾ 
خاص بهذا الموضوع وبالإضافة إلً هذا ٌمكن تعرؾ 
إسهام إحدى الهٌبات ودورها فً خدمة البحث العلمً، 
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بالنظر فً كشاؾ ٌحلل محتوٌات الدورٌات العلمٌة 
 ها. الصادرة عن

 :  : أنىاع انكشبفبث 4/3

تتحدد أنواع الكشافات، بناءً على طبٌعة مداخلها أو نقاط     
الوصول بها، وطرٌقة التنظٌم او الترتٌب لهذه المداخل او نقاط 

 الوصول، ونتحدث فٌما ٌلً عن اهم أنواع الكشافات.

  Author Index: كشاؾ المإلفٌن 4/3/1

ع من الكشافات ترتٌباً هجابٌاً، تحت ترتب المواد فً هذا النو     
أسماء مإلفٌها، سواء أكانوا أفراداً أم هٌبات. وٌلبحظ أن كشاؾ 
المإلفٌن لا ٌشتمل على أسماء المإلفٌن فحسب، وإنما ٌمكن ان 
ٌشتمل أٌضاً على أسماء المترجمٌن والمحققٌن والمحررٌن، وما 

هر أنواع إلً ذلك . وعلى الرؼم من أن كشاؾ المإلفٌن لٌس أش
ٌُعرؾ  الكشافات، إلا أن هذا النوع ٌستخدم فً إٌجاد عمل معٌن 
بمإلفه، كما ٌستخدم فً تجمٌع كل أعمال مإلؾ معٌن، وهو 
فضلبً عن هذا ٌمكن أن ٌستخدم كمؤتً موضوعً ؼٌر مباشرة، 
فالمتخصصون فً مجال موضوعً فً مجال موضوعً معٌن 

فً المجال، ومن ثم  ٌعرفون جٌداً أسماء المإلفٌن  المشهورٌن
ٌبحثون عن الإنتاج الفكري فً المجال، من خلبل هإلاء 

 المإلفٌن.

 Nameوٌجب تمٌز كشاؾ المإلفٌن عن كشاؾ الأسماء 
Index  فكشاؾ الأسماء ٌشتمل على الأسماء التً تكون

، وشكل 1/3موضوعات أو تلك الواردة فً نص ما ) انظر شكل 
1/4) 

  Title Index: كشاؾ العناوٌن  4/3/2

كشاؾ تقلٌدي، ترتب مداخله وفقاً لعناوٌن الأعمال، وٌفٌد     
فً الوصول إلً عمل ما عن طرٌق معرفة عنوانه، وهذا 
النوع قلٌل الاستخدام بصفة عامة، ومع هذا فهو شابع فً 
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الببلوجرافٌات المصنعة الترتٌب أو المرتبة هجابٌاً برإوس 
 لعناوٌن موضوعات، والتً تحتاج إلً كشافات با

 Alphabetical: الكشاؾ الموضوعً الهجابً  4/3/3
Subject Index 

تتجمع المواد فً هذا الكشاؾ، تحت رإوس موضوعات      
مخصصة مقننة، وما ٌرتبط بها من احالات ترتٌباً هجابٌاً وٌمكن 
أن ٌضم الكشاؾ المصطلحات الموضوعٌة، وأسماء الأشخاص، 

 وأسماء الأماكن معاً فً ترتٌب هجابً واحد.

ٌفٌد  وٌعتبر هذا الكشاؾ من أهم أنواع الكشافات، وذلك لأنه     
فً تعرٌؾ الباحث بالمواد التً تتعلق بالموضوع، وحٌث 
المعلومات التً ٌحتاجها الباحثون عن طرٌق الموضوع، تفوق 
تلك التً ٌحاجونها لاستخراج عمل معٌن ٌإلفه أو بعنوانه وٌتمٌز 
هذا النوع بؤنه بسٌط وٌسهل على أي مستفٌد استخدامه، كما أنه 

فٌد، حٌث ٌمكن أن ٌجد المستفٌد سرٌع فً تلبٌة احتٌاجات المست
 ما ٌرٌده تحت رأس الموضوع المباشر .

   Dictionary Index: الكشاؾ القاموسً  4/3/4

ٌشتمل الكشاؾ القاموسً على كافة أنواع المداخل:       
موضوع وأسماء مإلفٌن، وعناوٌن أعمال .... إلخ فً ترتٌب 

 ً. هجابً واحد ، وهو فً ذلك ٌشبه الفهرس القاموس

 Classified Index:الكشاؾ المصنؾ  4/3/5

تتجمع المواد فً هذا الكشاؾ، وفقاً لنظام من نظم التصنٌؾ      
وهو كشاؾ موضوعً ، والفرق بٌنه وبٌن الكشاؾ الموضوعً 
الهجابً ان المواد فٌه ترتب وفقاً لرموز الموضوعات فً نظام 

الهجابً التصنٌؾ، بٌنما ترتب المواد فً الكشاؾ الموضوعً 
 وفقاً لروس الموضوعات اللفظٌة، التً ترتب هجابٌاً.
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وٌتمٌز الكشاؾ المصنؾ بالترتٌب المنطقً للمواد، والذي      
ٌتدرج  من العام إلً الخاص، وهو امر تعود علٌه الباحثٌن، ومن 
ثم فمن الطبٌعً بالنسبة لهم ان ٌبحثوا بهذه الطرٌقة هذا فضلبً 

 بحوث العرٌضة.عن انه ٌفٌد فً إجراء ال

إلا أن من عٌوب هذا الكشاؾ أن البحث فٌه ٌتضمن إجراء      
عملٌتٌن، أي باستخدام القابمة الهجابٌة الملحقة به أولاً من أجل 

 تحدٌد المكان الصحٌح فً القابمة المصنفة 

وهذا النوع من الكشاؾ قلٌل الاستخدام بصفة عامة، ومن      
 أبرز نماذجه بالعربٌة: 

الببلٌوجرافٌا الموضوعٌة علوم الدٌن الإسلبمً"  التً أشرؾ " 
على إعدادها د/ عبد الوهاب أبو النور، وصدرت فً سبعة 

مقالة ظهرت فً  50000مجلدات، وهً تشمل على حوالً 
الدورٌات الإسلبمٌة العربٌة، مرتبة ترتٌباً مصنفاً وفقاً لنظام 

 ًالتصنٌؾ الببلٌوجرافٌا لعلوم الدٌن الإسلبم

  Coordinate Index:  الكشاؾ المترابط  4/3/6

ٌقوم الكشاؾ المترابط على الربط بٌن مصطلحٌن مفردٌن او      
وعلى سبٌل المثال  New Classأكثر، لإنشاء موضوع جدٌد 

 فإن المصطلحات المفردة " إدارة " و" مكتبات" و" السجون" 

تبات السجون" وإذا ربطت معاً ٌكون الناتج هو " إدارة مك       
ومن الواضح أن هذا النوع من الكشافات ٌعتمد على النماذج 

 للبحث. Boolean Modelsالبولٌنٌة 

وعموماً .. فإن هذا النوع ٌعتمد على أسالٌب التكشٌؾ لاحقة       
الربط، حٌث إن الربط ٌتم بواسطة المستفٌد، أثناء مرحلة البحث، 

شٌؾ إن الكشافات لاحقة ولٌس بواسطة المكشؾ أثناء مرحلة التك
الربط شابعة ونافعة، وهً أساس معظم نظم الاسترجاع على 

 الخط المباشر
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  Permuted Title Index:  كشاؾ التبادٌل للعناوٌن  4/3/7

تقوم فكرة هذا الكشاؾ، الذي ٌعتمد فً إعداده أساساً على      
الحاسوب على استخدام الكلمات فً عناوٌن الوثابق كمإشرات 

محتوى. وٌعتمد المكشؾ على تدوٌر الكلمات المهمة فً لل
العنوان، بحٌث تظهر كل كلمة مهمة ككلمة أولً فً الترتٌب 

 الهجابً.

كشاؾ الكلمات الدالة وهناك عدة نماذج من هذا النوع، أبرزها 
   Keyword In Context Index (KWIC)فً السٌاق 

مة فً عنوان ما ، وٌتكون هذا الكشاؾ من الكلمات الدالة أو المه
وترتب الكلمات ترتٌباً هجابٌاً، مع الحرص على بٌان السٌاق 
الذي وردت فٌه كل كلمة وذلك بتسجٌل بقٌة العنوان ومعنى ذلك 
انه الكشاؾ والذي ٌتكرر فٌه العنوان تبعاً لعدد الكلمات المكونة 

 له.

مع ملبحظة انه ٌعطً بجوار كل كلمة وسٌاقها رقم أو رمز      
د المستفٌد إلً مدخل الوثٌقة فً الكشاؾ الذي ٌعطً البٌانات ٌقو

 الببلٌوجرافٌا.

 كشاؾ الكلمات الدالة خارج السٌاقومن النماذج الأخرى،      
 Keyword Out of Context Index (KWIC)    وفٌه

تظهر الكلمات الدالة التً رفعت من سٌاق العناوٌن التً وردت 
تقل بمحاذاة هامش الصفحة، فٌها وذلك كرإوس على سطر مس

بٌنما ٌرد العنوان كاملبً مشتملبً على الكلمة المهمة أو الدالة نفسها 
للكشافات العربٌة، وعلى ٌمٌنه  على ٌسار الهامش ، بالنسبة 

 بالنسبة للكشافات الأجنبٌة.

 Stopوتعتمد كشافات العناوٌن التبادلٌة على قوابم وقؾ      
Lists ٌر المناسبة كمإشرات موضوعٌة، تشمل على الكلمات ؼ

تضم الكلمات التً ٌرؼب مصمم  Go Listsاو قوابم اعتبار 
 النظام إبرازها كمدخل كشاؾ.
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هذه الكشافات بؤنه ٌمكن إعدادها بسرعة وبتكالٌؾ  وتتمٌز    
 بسٌطة وبإمكان إعدادها كلٌة بواسطة الحاسوب.

حتوى بدقة، أن العناوٌن قد لا تعكس الم عٌوبهاإلا أن من      
كما أن العدد المحدود من المصطلحات فً العناوٌن ٌقٌد الإشارة 
الموضوعٌة الكاملة، هذا فضلبً عن أنه من الصعب البحث فٌها، 
كما أن عدم وجود ضبط للمصطلحات، ٌمكن ان ٌإدي إلً زٌادة 

 استرجاع الوثابق ؼٌر المناسبة. 

 : كشافات النصوص  4/3/8

كشاؾ هجابً لكل الكلمات، أو  إن كشاؾ النصوص هو    
للكلمات الربٌسٌة فً أي عمل، أو فً أعمال أحد المإلفٌن، ٌبٌن 

السٌاق الذي وردت  –موضوعها فً النص، وٌعطً بصفة عامة 
فٌه وقد ٌكون السٌاق فقرة أو مقطعاً او جملة أو سطراً، حٌث تقع 
الكلمة وعادة ما ٌستخدم هذا النوع من الكشافات بالنسبة 

صوص بالؽة الأهمٌة مثل : القوانٌن والدساتٌر، والكتب للن
المقدسة والأعمال الأدبٌة البارزة وهو ٌفٌد فً بٌان موقع جملة 
أو عبارة، ٌتم استرجاعها عن طرٌق تذكر كلمة تقع فً النص 
المطلوب الحصول علٌه،كما أنه ٌمكن أن ٌكون مفٌدا فً تحلٌل 

للؽوٌة والمعجمٌة، هذا ومقارنة معانً الكلمات فً الدراسات ا
فضلبً عن إمكان تجمٌع كلمات حول موضوع معٌن، تكون قد 
وردت فً نص ما، وٌرؼب الباحث فً استخدامها إعداد خطبة، 

 او مقالة، او ما شابه. 

ومن الأمثلة التقلٌدٌة على هذا النوع من الكشافات ))المعجم     
فإاد المفهرس لألفاظ القرآن الكرٌم(( الذي وضعه محمد 

 عبدالباقً. 

 Citation Index: كشاؾ الاستشهادات المرجعٌة 4/3/9

 Citedٌتكون هذا الكشاؾ من قابمة بالأعمال المستشهد بها     
فً الاعمال الأخرى اللبحقة، مرتبة وفقاً لنظام معٌن، حٌث ٌرد 
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كل عمل مصحوباً بقابمة بالأعمال، التً استشهدت به، وٌضاؾ 
 الى هذا قابمة بالأعمال، التً جمعت منها الاستشهادات. 

الأساسٌة لكشاؾ الاستشهاد المرجعً، هً أنه ٌقود  والمٌزة    
المستفٌد الى احداث او آخر المقالات، ومن ثم آخر التطورات فً 
موضوع معٌن، فعند نقطة معٌنة .. ٌمكن للمستفٌد أن ٌكتشؾ 
كٌؾ استقبلت الأفكار فً بحث معٌن، وما التطورات، التً 

 حدثت بعد ذلك. 

اج الكشاؾ مكلؾ، كما أن أساس هذا النوع أن انت عٌوبومن     
الكشاؾ ٌعتمد على افتراض أن المإلفٌن ثابتون وصادقون فً 

 استشهاداتهم. 

 :  : اشكبل انكشبفبث 4/4

هو الشكل التقلٌدي السابد  الشكل البطاقًعلى الرؼم من ان     
بالنسبة للفهارس .. الا انه قلٌل الاستخدام، او حتى نادر 

افات. ومن الممكن ان ٌكون الكشاؾ فً الاستخدام بالنسبة للكش
شكل بطاقً، فً حالة ان ٌكون محدود الاستخدام، وقاصراً على 
المكان الذي ٌوجد فٌه، او فً حالة عدم المقدرة على نشره او 
إصداره فً شكل آخر، او فً حالة الرؼبة فً الإضافة إلٌه 

 بصفة مستمرة .

شكال التقلٌدٌة ، فهو أكثر الاشكل كتاباما الكشاؾ فً       
شٌوعاً، وتداولاً، ولا ٌزال ٌستخدم الى الٌوم. وٌرجع شٌوع هذا 
الشكل بالنسبة للكشافات الى امكان توزٌع نسخ عدٌدة منه 
للبستخدام، فً أماكن متعددة، ان كان مستقلبً عن المطبوع او 
المطبوعات التً ٌحللها، كما قد ٌرجع شٌوعه اٌضاً الى انه 

وثٌقاً بالكتاب المطبوع، او بالدورٌة المطبوعة، ٌرتبط ارتباطاً 
فهو عادة ما ٌوضع بؤخر الكتاب، او قد ٌوضع بآخر عدد من 

 اعداد مجلد بالنسبة للدورٌة. 
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، حٌث شكل مٌكروفٌلمً او مٌكروفٌشوقد ٌعد الكشاؾ فً      
ٌتم استنساخ فوتوؼرافً مصؽر لبٌانات الكشافات، التً ٌنبؽً ان 

ن طرٌق جهاز معٌن. وٌتمٌز هذا الشكل بالأحكام تكبر للقراءة ع
والتوفٌر الكبٌر فً الحٌز، الا أن من عٌوبه صعوبة الحدٌث، 
فضلبً عن أن استخدامه ٌتطلب وجود جهاز خاص بالقراءة 

 وعموماً .. فإن هذا الشكل قلٌل الاستخدام الان  بصفة عامة. 

، وٌطلق شكل محسب او ملٌرزوٌشٌع الان استخدام الكشافات فً 
علٌها فً هذه الحالة قواعد بٌانات، حٌث تتاح بٌانات الكشاؾ فً 

، او On-Lineشكل مقروء آلٌاً من خلبل نظم الخط المباشر 
عبر الشبكات بعٌدة المدى، مثل الانترنت، كما ٌمكن أن تتاح عبر 

، وتعرض البٌانات على CR-ROMنظام للؤقراص المدمجة 
مستفٌد، وٌمكن طبعها بواسطة  شاشة مربٌة، استجابة لطلب من

 جهاز طابع مجاور لمنفذ الحاسوب. 

وٌعتبر الكشاؾ فً شكل محسب من اكثر الاشكال كفاءة من      
حٌث المرونة والحداثة، وهو ٌتمٌز بالسرعة الفابقة فً اتاحة 
البٌانات المطلوبة للباحث، كما انه أضاؾ نقاط اتاحة جدٌدة. ومن 

قدة من جانب الباحثٌن الخاصة ٌبحثون ثم ٌستجٌب للطلبات المع
 موضوعٌة مركبة عبر فترات زمنٌة طوٌلة. 

 : : عًهيت انتكشيف وخطىاته 4/5

تجدر الإشارة الى أن عملٌة التكشٌؾ تنقسم الى مرحلتٌن      
أساسٌتٌن: مرحلة التخطٌط ومرحلة التنفٌذ، او النظر والفكر، ثم 

 العمل والتطبٌق. 

.. لابد من أن تعرؾ احتٌاجات المستفٌد من  المرحلة الاولًوفى 
 الكشاؾ، حتى ٌمكن اعداد كشاؾ نافع ومفٌد له. 

كما أن هناك عدٌداً من الأمور، التً ٌنبؽً التفكٌر فٌها      
والقرارات التً ٌجب اتخاذها، منها ما ٌتعلق بوضع حدود 
التؽطٌة فً الكشاؾ، ومنها ما ٌتعلق بالقواعد التً سٌعتمد علٌها 
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فً التكشٌؾ والأدوات، التً تإخذ منها المصطلحات او نقاط 
الاتاحة اللبزمة للكشاؾ. ومن الضروري تعرؾ الوثابق، التً 
ستكشؾ، وفحصها فحصاً جٌداً، من اجل تحدٌد المواد التً 

 تكشؾ، والمواد التً لا تكشؾ، ومدى التخصٌص اللبزم. 

لفعلً، وتشمل هذه .. فهً مرحلة التكشٌؾ االمرحلة الثانٌةاما     
 المرحلة على خمسة أنشطة ربٌسٌة، نوجزها على النحو التالً: 

 تحلٌل المحتوى:  (1)

وهذا ٌعنً فحص الوثٌقة، لا تحتاج كل وثٌقة الى تقرأ قراءة      
كاملة، وانما قد ٌكتفى بالقراءة الموضعٌة او التصفح لإدراك 
المفاهٌم التً تم تناولها فً الوثٌقة. ومن ناحٌة أخرى.. فان هناك 
بعض الوثابق، التً قد ٌحتاج المكشؾ الى قراءتها قراءة كاملة، 

محتواها الموضوعً. وعموما فكلما كان حتى ٌستطٌع تعرؾ 
المكشؾ متالفا مع المجال الذي ٌكشؾ فٌه، عملٌة تحلٌل 

 المحتوى عملٌة سهلة. 

وهناك عدة عناصر فً الوثٌقة تساعد على الفحص وتعرؾ     
 المفاهٌم، هً: 

العنوان: من المإكد أن العناوٌن تعطً مفاتٌح مهمة للمحتوى  . أ
د لا ٌكون دقٌقا فً التعبٌر الموضوعً، وان كان بعضها ق

عن المحتوى. وهى على أي حال المحطة الأولى فً تقرٌر 
 المحتوى الموضوعً. 

المستخلص )عند وجوده(: اذا ان معظم الكلمات فً  . ب
 المستخلص تشٌر الى المحتوى الموضوعً للوثٌقة. 

ج. النص نفسه: اذا من الضروري قراءة المقدمة والمخلص 
ة تفسر او تشرح ماذا سٌقال، بٌنما تفسر والخاتمة. ان المقدم

 الخاتمة او تبٌن ماذا قٌل. 
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كما أن رإوس الأقسام ٌجب ملبحظتها بعناٌة، فهً بمثابة     
 عناوٌن دقٌقة للؤقسام الربٌسٌة فً الوثٌقة.   

وهناك أشٌاء أخرى فً النص ٌجب اخذها فً الاعتبار، مثل:     
الوثٌقة عند وجودها، ومنهج  الخلفٌة التارٌخٌة والنظرٌة لموضوع

البحث، كما ان الرسومات والصور وؼٌر ذلك من الاٌضاحٌات 
 قد تساعد هً الأخرى على فهم المحتوى.

د. قابمة المصادر: اذا ان المصادر التً ٌشٌر الٌها المإلؾ هً 
فً الؽالب ذات صلة وثٌقة بموضوع دراسته، ومن ثم فان 

 وضوعً. تصفحها ٌفٌد فً تعرؾ المحتوى الم

 ( تحدٌد مإشرات المحتوى:2)

اذا مالم فحص الوثٌقة وتحلٌلها.. فان على المكشؾ ان ٌقرر     
الموضوع او الموضوعات المؽطاة فً الوثٌقة، وبعبارة أخرى .. 
ماذا تدور حوله الوثٌقة، ومن ثم ..فان المفاهٌم فً الوثٌق ٌجب 
ان تحدد وٌعبر عنها بالكلمات، وتجهز قابمة بالواصفات الممكنة 

 للكشاؾ. 

الان هو ان ٌكون المكشؾ صورة عقلٌة لما ٌقوله  ان الهدؾ    
 –او بكلمات مستعارة من الكاتب  –المإلؾ، ثم ٌقرر بكلماته هو 

ما هو ذلك الموضوع. وقابمة الكلمات هذه، والتً ٌمكن ان نطلق 
علٌها قابمة المفاهٌم، ٌجب ان تكون كاملة قدر الإمكان .. فان 

 من هذه القابمة. الواصفات النهابٌة للوثٌقة سوؾ تصفى 

والخطوة التالٌة هً تحوٌل قابمة المفاهٌم المشتقة الى     
المصطلحات الكشفٌة المقبولة. واذا كان النظام ٌعتمد على قابمة 
مصطلحات مضبوطة.. فان ذلك معناه ان المكشؾ ٌترجم )او 
ٌنقل( المفاهٌم الى مصطلحات كشاؾ مقتنة، حتى ٌمكن إٌجاد 

الصحٌحة، حتى لو بحث المستفٌد فً  واستخدام المصطلحات
مكان خاطا بالكشاؾ. وهكذا تضاهى المصطلحات فً قابمة 
المفاهٌم مع المكنز او ؼٌره من قوابم الاستناد، بهدؾ اختبار 
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التكشٌؾ الواصفات النهابٌة. وهذا ما ٌطلق علٌه لانكستر 
، حٌث تحدد المصطلحات للوثٌقة من Assignment التعٌٌنً

التكشٌؾ لوثٌقة نفسها، وهناك من ناحٌة أخرى مصدر خارج ا
، حٌث تإخذ الكلمات او الجمل المعبرة Derivative الاشتقاقً

 عن الموضوعات من متن، او نص الوثٌقة نفسها. 

ومن الضروري إعادة فحص ما تم عمله، للتؤكد من ان     
الواصفات النهابٌة تؽطى كل المفاهٌم المهمة المشتقة من الوثٌقة 

 كس الموضوعات بدقة. وتع

 إضافة مإشرات المكان:   (3)

ان الؽرض من مإشر المكان هو توجٌه المستفٌد مباشرة الى     
ذلك الجزء من الوثٌقة او المجموعة، الذي ٌحتوي على 
المعلومات، التً ٌشٌر الٌها الراس او مإشر المحتوى فً 

 الكشاؾ. 

ها مإشر وهناك عدٌد من الاشكال، التً ٌمكن ان ٌتخذ      
المكان، فقد ٌكون المإشر هو رقم الصفحة فً كتاب، واذا كانت 
الصفحات فً الوثٌقة المطبوعة تنقسم الى أعمدة مثلبً، فٌمكن 
استخدام رقم الصفحة والعمود اٌضاً. وٌمكن استخدام الرقم 
المسلسل فً حالة تكشٌؾ ببلٌوجرافٌة، تشمل على عدد من 

 التسجٌلبت الرقمٌة. 

تكشٌؾ المحتوٌات المفصلة لمجموعة من الوثابق ..  وعند     
فان على المكشؾ ان ٌجعل مإشر المكان ٌعطً المعلومات 
الكاملة عن كل وثٌقة، وعلى سبٌل المثال فانه فً حالة مقالات 
الدورٌات ٌتكون كل مإشر للمكان من: عنوان المقال، والمإلؾ، 

رٌخه، وعنوان الدورٌة، ورقم المجلد، ورقم العدد، وتا
 والصفحات الشاملة للمقال. 
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 تجمٌع المداخل الناتجة:  (4)

من الطبٌعً ان ٌسجل المكشؾ نتابج عملٌة التكشٌؾ على     
وسٌط ماء فقد تستخدم نماذج مطبوعة ٌقوم المكشؾ ٌمثلها 
بالبٌانات المطلوبة وقد ٌستخدم المكشؾ البطاقات حٌث تخصص 

 بطاقة لكل مدخل موضوعً.

وفً بعض الحالات قد ٌتم التسجٌل على الوثٌقة نفسها، ففً      
فً  Marks upبعض الهٌبات ٌقوم المكشؾ بمجرد التعلٌم 
 الوثٌقة، ثم ٌقوم ناسخ بنقل علبمات المكشؾ. 

وتعتمد النظم الحدٌثة الخاصة بقواعد البٌانات والتكشٌؾ      
حٌث  على الخط المباشر على ملء نموذج، بؽرض على شاشة،

ٌدخل الكشؾ البٌانات فً الحقول المعروضة، ولهذه الطرٌقة 
عدٌد من الممٌزات، فان أي أخطاء للمكشؾ ٌمكن تعرفها عن 
طرٌق برامج اكتشاؾ الأخطاء، وٌعرؾ بها المكشؾ فً الحال، 
كما لم تعد هناك حاجة الى الخطوة الكتابٌة الوسٌطة، لنقل عمل 

وة علً ذلك فإنه ٌمكن المكشؾ إلً شكل مقروء ألٌاً، وعلب
للمكشؾ ان ٌحول من صٌؽة الادخال الى صٌؽة الاسترجاع، 

 للبستفادة مما تم عمله من قبل. 

وعلى أي الأحوال .. ترتب البطاقات او النماذج بعد الانتهاء      
من عملها ومراجعتها، وفقاً للخطة المحددة للترتٌب، وباتباع 

المتجمعة، وهذا ٌعنً  القواعد الخاصة به، وتحرر البطاقات
استبعاد المداخل ؼٌر الضرورٌة. وضم بعض البطاقات، تحت 
رأس واحد بدلاً من تشتتها تحت رإوس متعددة دون داع، او 
العكس، أي توزٌع البطاقات تحت عدة رإوس موضوعات، اذا 
لوحظ ان هناك بطاقات كثٌرة تجمعت تحت رأس واحد، دون 

صحة والدقة وتشابه المعالجة فً مبرر مقنع. ان التحرٌر ٌعنى ال
 مختلؾ مداخل الكشاؾ، فضلبً عن إزالة الأخطاء. 
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 اختبار الشكل المادي الذي سٌعرض فٌه الكشاؾ النهابً:  (5)

تعتبر الطرٌقة او النمط الذي ٌعرض به الكشاؾ من      
العوامل المهمة فً نجاح الكشاؾ، سواء أظهر الكشاؾ فً 

 م على منفذ حاسوب.شكل بطاقً ام فً شكل كتاب ا

وبؽض النظر عن الشكل .. فمن الضروري أن ٌكون من      
السهل إدراك نظام او ترتٌب المصطلحات، وٌجب أن تكون 

 –اذا وجدت  –المصطلحات الربٌسٌة والمصطلحات الفرعٌة 
ممٌزة بوضوح اذا من المفٌد استخدام الانباط الطباعٌة المختلفة، 

بٌسٌة والفرعٌة. وبصفة عامة .. فإن للتمٌٌز بٌن المصطلحات الر
الإخراج لابد أن ٌتٌح التعرؾ السرٌع والسهل للعناصر المختلفة 

 للمداخل، فضلبً عن جعل التصفح للمداخل عملٌة مرٌحة.               

 :  : نغت انتكشيف 4/6

لا تعتبر لؽة التكشٌؾ مجرد قابمة من مصطلحات التكشٌؾ      
ٌن، ذلك لأن لؽة التكشٌؾ تحتوي على آلٌة المقبولة لدي المستفٌد

لبناء واستخدام هذه المصطلحات، أي أنها تشكل قواعد استخدام 
المصطلحات فً علبقة المصطلحات ببعضها، هذا وتخدم بعض 
المصطلحات فً إرشاد المستفٌد للمصطلحات المضبوطة التً 

 ٌمكن أن ٌستخدمها المكشؾ. 

لً جانب مصطلحات إ Pointerوهذه المصطلحات المإشر 
التكشٌؾ المسموح بها تشكل ما ٌمكن تسمٌته بمصطلحات 

أي أن مصطلحات المداخل  Entry Vocabularyالمداخل 
بجمٌع الطرق  –على قدر المستطاع  -الكلٌة تحاول التنبإ بدقة

الممكنة التً توصل المستفٌد بقاعدة المعرفة، ومصطلحات 
والمكشؾ على اختٌار المداخل هذه تساعد كلبً من المستفٌد 

المصطلح الصحٌح، وتقلل بالتالً من الجهد الفكري اللبزم 
 لاتخاذ القرار.
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 نظم مصطلحات معٌنةوٌمكن تقسٌم لؽات التكشٌؾ إلً       
assigned- term systems ونظم مصطلحات مشتقة 

derived- term systems  ففً النظم ٌقوم المكشؾ بتعٌٌن
أو وضع مصطلحات أو واصفات على أساس التفسٌر الذاتً 
للمفاهٌم الواردة فً الوثٌقة وهو حٌن ٌفعل ذلك فهو ٌبذل بعض 
الجهد الفكري، ذلك لأن المكشؾ ٌحدد موضوع الوثٌقة كما ٌراه 
ثم ٌقرر ما هً المصطلحات المناسبة التً ٌتم ترشٌحها. أما فً 

 م المشتقة فجمٌع الواصفات تإخذ من المادة نفسها.النظ

وبالتالً فإن كشافات المإلفٌن والعناوٌن وكشافات الاستشهادات 
وكشافات اللؽة الطبٌعٌة تعد نظماً مشتقة، بٌنما تعد جمٌع لؽات 
التكشٌؾ ذات أدوات ضبط المصطلحات كقوابم رإوس 

د نظم الموضوعات والمكانز وخطط التصنٌؾ، هذه جمٌعاً تع
مصطلحات معٌنة ، وهذه تتضمن جهداً فكرٌاً أكثر من ؼٌرها، 
وبالتالً فهً مكلفة وتستؽرق وقتاً أطول، أما النظم المشتقة فهذه 
ٌتم التفكٌر فٌها على اعتبار إمكان القٌام بها آلٌاً مثل كشافات 

حٌث الاختٌار بواسطة الحاسب الآلً، وقد تسمً  kwicكوٌك 
 . Indexing by extractionالتكشٌؾ بالاقتباس 

وطبقاً لما ٌذهب إلٌه المدافعون عن النظم المعٌنة، فإن ضبط      
المصطلحات سٌإدي إلً انتظام التكشٌؾ وكفاءته، ولكن 
الاختبارات العدٌدة التً أجرٌت على نظم ولؽات التكشٌؾ خلبل 

 السنوات الماضٌة لا تإٌد هذا الدفاع.
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 : : تعريف الاستخلاص وانًستخهض 5/1

ٌعرؾ المستخلص بؤنه التمثٌل الدقٌق والموجز لمحتوٌات      
الوثٌقة، وذلك بؤسلوب شبٌه بذلك الأسلوب الخاص بالوثٌقة 
الأصلٌة، ودون أي إضافة أو تفسٌر أو نقد، وإن كان هذا 
التعرٌؾ قد تطور لٌلببم الأشكال العدٌدة من المستخلصات 

ق وأسالٌب الاستخلبص فً مختلؾ الظروؾ والوثاب
 والمستفٌدٌن.

كما ٌعتبر الاستخلبص جزءاً من التحلٌل الموضوعً، شؤنه     
فً ذلك شؤن التصنٌؾ والتكشٌؾ، لأن إجراء ٌتم بقصد تمثٌل 
المحتوي المعرفً للتسجٌلبت حتً ٌستطٌع المستفٌدون العثور 
على المعلومات التً ٌحتاجونها، ولكن الاستخلبص ٌختلؾ عن 

تقدٌمه لبعض المعلومات الفعلٌة  التصٌؾ والتكشٌؾ من حٌث
التً تحتوٌها الوثٌقة، أي أن المستخلص ٌلخص المحتوٌات 
الأساسٌة للتسجٌلة المعرفٌة، وٌعتبر بذلك كبدٌل حقٌقً للوثٌقة 
نفسها فً بعض  أنواع المستخلصات، ونظراً لأن دورٌات 
المستخلصات تحتوي عادة على كشافات، فإن التكشٌؾ ٌعتبر 

 اً من عملٌة الاستخلبص .جزءاً مباشر

م 1665ولعل تارٌخ الاستخلبص الحدٌث ٌعود إلً عام      
فً  Le journal des Scavansعندما ظهرت مجلة العلماء 

بارٌس واحتوت على بعض المستخلصات النقدٌة للكتب وؼٌرها 
من وسابل الاتصال الأخرى، وإن كانت الحضارات القدٌمة قد 

دي ومعها مستخلصات لمحتوٌاتها. شهدت فً مصر لفافات البر
(Cleveland,D,1990,p.185.) 

وشهدت حضارة بابل وآشور الكتابة على الألواح الطٌنبة،      
حٌث كانت الوثٌقة تستخلص الؽلبؾ الخارجً 

(Borko,H,1975,P.26 ولكن المستخلصات فً الوقت )
الحاضر تلعب دوراً أساسٌاً فً بناء نظم المعلومات المحسبة، 

خٌراً فإن المستخلصات ذات أهمٌة بالؽة للمكشفٌن، ذلك لأن وأ
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المستخلص المكتوب جٌداً ٌحمل كلمات ومصطلحات تعتبر 
 مصدراً قٌماً للمكشؾ.

ٌحفل النتاج الفكري الذي ٌتناول موضوع "الاستخلبص"       
بعدة تعرٌفات، تجٌب عن التساإل الخاص بـ ما المستخلص؟ 

طولها ومحتواها مثلما تختلؾ وتختلؾ هذه التعرٌفات فً 
المستخلصات ذاتها فً الطول والمحتوي أٌضاً، ولكن ٌمكن 
القول بؤن هذه التعرٌفات تتفق جمٌعها فً تحدٌد هوٌة المستخلص 
بؤنه " "تمثٌل مختصر ودقٌق لمحتوٌات وثٌقة ما، وقد ٌضاؾ 

 إلً هذا التعرٌؾ عنصر أو أكثر على النحو التالً: 

  أو نقد، ودون تحدٌد كاتب دون إضافة تفسٌر
 المستخلص.  

   .تمثٌل موضوعً لوثٌقة أولٌة أو لعرض شفوي 

       .عادة بكلمات المإلؾ، وأسلوب المستخلص 

 .ٌتبع أسلوب وترتٌب الوثٌقة الأصلٌة، وهو ؼٌر نقد 

  عادة ما ٌصاحبه وصفاً ببلٌوجرافٌاً، ٌضمن سهولة
 الوصول إلً الوثٌقة الأصلٌة.

نا إلً هذه العناصر المضافة إلً التعرٌؾ ولو نظر      
الأساسً، سنجد أنها تعكس آراء أصحاب هذه التعرٌفات إما 
فً: مٌعدي المستخلص )المإلؾ أو ؼٌره( وهو ما حرصت 

( على عدم ISO"المنظمة الدولٌة للتوحٌد القٌاسً" )مدت: 
إضافته إلً تعرٌفها عن قصد، نظراً لأن المستخلص ٌمكن 

ٌٌعد من ج انب المإلؾ أو ؼٌره، كما تعكس هذه العناصر أن 
أٌضاً ترتٌب عناصر المستخلص، أو تركز على 

 الموضوعٌة، وعدم إضافة آراء نقدٌة أو تفسٌرٌة .. إلخ.
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ومن ثم ٌمكن الخروج مما سبق بؤن المستخلص هو "تمثٌل     
مختصر ودقٌق وموعً لمحتوٌات وثٌقة ما، مصحوباً بوصؾ 

الوصول إلً الوثٌقة الأصلٌة". وٌمكن  ببلٌوجرافً، ٌمكن من
القول بؤن المستخلصات بصفة عامة هً ناتج أو ثمرة التحلٌل 

 الشامل لمحتوي المادة المستخلصة. 

وٌنبؽً توجٌه النظر إلً أنه لا ٌنبؽً الخلط بٌن مصطلح       
"مستخلص"، وبعض المصطلحات الأخرى ذات الصلة، مثل: 

 "Annotation": حاشٌةصطلح حاشٌة، واقتباسه، وملخص؛ فم
ٌعنً شرحاً موجزاً لمحتوٌات الوثٌقة فً جملة أو جملتٌن"، وهو 

 ٌضاؾ عادة كحاشٌة لتوضٌح العنوان.

"  فهً عبارة عن جزء من Extract" اقتباسهأما المصطلح  
الوثٌقة أو أكثر، اختٌر لٌمثل الوثٌقة كلها"، أو هً "نص مكون 

ها، وهو ما تقوم به محركات من جمل مؤخوذة من الوثٌقة ذات
البحث الآن مثل جوجل الذي ٌقتبس سطر أو سطرٌن من أول 

" فهو بٌان Summary: "ملخصالوثٌقة. أما المصطلح 
مختصر داخل الوثٌقة ذاتها )عادة فً نهاٌتها( بالنتابج 
والاستنتاجات البارزة فً الوثٌقة، وٌعنً ذلك أن الأجزاء المهمة 
الأخرى من الوثٌقة مثل الؽرض والمنهج لا تتضمن فً 

 الملخص. 

ٌعرؾ الاستخلبص بؤنه "عملٌة إنتاج المستخلصات"، أو       
قدر من المعلومات المطلوبة من الوثٌق، هو "فن استخراج أكبر 

 والتعبٌر عنها بؤقل عدد من الكلمات. 

والاستخلبص لٌس مجرد تلخٌص لمحتوٌات الوثٌقة الأصلٌة      
فقط، وإنما هو فن ٌتطلب استثماراً لقدرات كاتب المستخلص، 
ومعارفه، وملكاته، ومهاراته، من أجل تقدٌم ناتج أصٌل ٌصلح 

، ألا وهو تقدٌم ما ٌلبً احتٌاجات المستفٌد من لتلبٌة الؽرض منه
 المعلومات فً شكل مركز وواضح.
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توافر مجموعة من المهارات  –كفن  –وٌتطلب الاستخلبص      
فً المستخلصٌن، مثل: القراءة المركزة والقدرة على التفكٌر 

 والكتابة والتحرٌر.

 : الاستخلاص خذيبث ظهىر : يبرراث 5/2

  الفكري الإنتاج حجم زٌادة 

 المعلومات أوعٌة أشكال تنوع 

 المنشورة المواد لؽات تعدد 

 الموضوعات وتشابك تعقد 

 جدٌد ما هو كل متابعة على الباحثٌن قدرة عدم 

 مجموعة فى الآلً الحاسب توظٌؾ انتشارها فً ساعد 
 والاستخلبص التكشٌؾ نشاط على الخدمات المترتبة

 التكشٌؾ خدمات عدد فً زٌادة شهد العشرٌن القرن 
 والاستخلبص

 أم المطبوعة سواء الخدمات هذه تحصر أدلة ظهور 
 الإلكترونٌة

 :  : خظبئض انًستخهظبث 5/3

تتمٌز المستخلصات بؤنها نمط من الإنتاج الفكري واضح      
المعالم، محدد الخصابص ٌتسم بؤسلوب ممٌز. وٌتطلب إعدادها 
تدرٌباً على كتابتها للبلتزام بخصابص معٌنة، فالمستخلصات 
ٌنبؽً أن تتسم بالإٌجاز، والدقة، والوضوح؛ بحٌث تقدم فً شكل 

فً كتابة عن  Borokٌسهل عملٌة البحث فٌها، وقد تناول 
 "الاستخلبص" هذه الخصابص على النحول التالً:

 الإٌجاز: 5/3/1

من أبرز الملبمح والخصابص التً تتعلق المستخلصات،      
هً أن تكون أقصر طولاً من الوثابق الأصلٌة، وهذا أمر بدٌهً، 
فإذا كان المستخلص مساوٌاً فً الطول للوثٌقة الأم فإنه فً هذه 

ٌفً بالؽرض منه، ولا شك أن الاختصار أو الإٌجاز  الحالة لا
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ٌساعد فً استخدام المستخلصات كبدابل عن الأصل. وتتسم 
جمٌع اللؽات الطبٌعٌة بالإسهاب والإطناب، الذي ٌمكن حذفه 
أثناء إعداد المستخلص، وحتماً فإن ذلك سوؾ ٌوفر كثٌراً من 

ي بالتالً إلً وقت القارئ، كما أنه ٌوفر أٌضاً فً المساحة؛ وٌإد
خفض تكالٌؾ إعداد ولٌس الإسهاب وحده هو الذي ٌمكن حذفه 
عند إعداد المستخلص، بل ٌجب وؼٌرها، وٌتم فقط كتابة 

 المعلومات الحدٌثة، والنتابج.

وٌإدي استخدام الاختصارات والرموز عند كتابة       
المستخلصات إلً الإٌجاز والتوفٌر فً الحٌز كذلك، ولكن ٌنبؽً 

اد قوابم بالاختصارات؛ لكً ٌرجع المستفٌدون إلٌها عند إعد
الحاجة. وٌمكن كذلك ذكر الشكل الكامل على استخدام الاختصار 
عند تكرار استخدامه بكثرة خلبل المستخلص، أما الرموز )مثل 
العناصر الكٌمٌابٌة( فهً تستخدم بكثرة؛ لأنها معروفة بالنسبة 

 للمتخصصٌن فً المجال الموضوعً. 

ولا ٌوجد تحدٌد قاطع للطول، الذي ٌنبؽً أن ٌكون علٌه       
المستخلص، فإذا ما طبقت جمٌع الأسالٌب الخاصة بالاختصار.. 
فلن تكون هناك حاجة لتحدٌد الطول، فالطرٌقة المثلً لتجنب 
الطول ؼٌر الضروري هو تحدٌد قواعد ومبادئ للبستخلبص 

فسه. ومع ذلك فإنه وتطبٌقها؛ ومن ثم فإن الطول ٌفرض نفسه بن
ٌمكن القول بؤن المستخلص الجٌد ٌتراوح فً طوله ما بٌن كلمة 

 كلمة أو أكثر. 10000واحدة وحتً 

 الدقة:  5/3/2

ٌنبؽً أن تراعً الدقة الكاملة عند إعداد وكتابة      
 المستخلصات فً اتجاهٌن:

 : الدقة فً الإشارة الببلٌوجرافٌة :أولاً 

لإشارة أو الوصؾ الببلٌوجرافً لاشك أن الدقة فً ا    
المصاحب للمستخلص عملٌة ضرورٌة وأساسٌة فالأخطاء 
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البسٌطة قد تإدي إلً عدم الوصول إلً الوثٌقة الأصلٌة، فعلً 
سبٌل المثال إذا كتب رقم المجلد أو العدد للدورٌة خطؤ، فلن 
ٌتمكن الباحث من الوصول أو العثور على المقال الأصلً؛ ومن 

 بدة المستخلصات.ثم تضٌع فا

وٌمكن تقلٌل الأخطاء التً ٌقع فٌها المستخلصون؛ عن      
طرٌق إحاطة المستخلصٌن علماً أثناء تدرٌبهم بؤنواع الأخطاء 
التً ٌمكن حدوثها، وبٌان مدي خطورتها فً عدم الوصول، أو 
صعوبة الوصول إلً الوثٌقة الأصلٌة، وتعد عملٌة المراجعة 

ة، تساعد فً الإقلبل من نسبة الأخطاء للمستخلصات المعدة مهم
 إلً أقصً درجة ممكنة.

 : الدقة فً جسم المستخلص:ثانٌاً 

لا ٌقل تحري الدقة فً كتابة جسم المستخلص أهمٌة عن        
تحري الدقة فً تسجٌل وكتابة البٌانات الببلٌوجرافٌة، إن ٌفوقها، 
وتؤخذ عدم الدقة فً كتابة جسم المستخلص عدة أشكال، لعل 
ابرزها: ترجمة مصطلح معٌن خطؤ، أو حذؾ معلومات مهمة 

لمستفٌد لا ٌعرؾ أساساً موجودة فً الوثٌقة الأصلٌة، ذلك أن ا
الموجود بالأصل، كذلك كتابة معادلات رٌاضٌة خطؤ.. إلخ، 
وٌمكن التؽلب على تلك النوعٌة من الأخطاء أو تقلٌلها بقدر 
الإمكان عن طرٌق الممارسة والتدرٌب المستمر للمستخلصٌن، 
أن محرري المستخلصات ٌنبؽً أن تكون لدٌهم حاسة سادسة، 

 ومات مهمة من الأصل.توجههم نحو نقص معل

 : الوضوح:  5/3/3

إن تحقٌق الإٌجاز والدقة فً كتابة المستخلصات لٌس كافٌاً      
فً حد ذاته، بل ٌنبؽً أٌضاً أن تكتب المستخلصات بوضوح، 
وبؤسلوب ٌسهل قراءته وفهمه ولتحقٌق ذلك فإنه ٌجب أن تكتب 

ر جملبً كاملة، مع استخدام كلمات أو مصطلحات المإلؾ بقد
فً  –الإمكان حٌث إن استخدام كلمات المستخلص قد ٌإدي 
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إلً تؽٌٌر فً المعنً الذي ٌقصده المإلؾ؛ ومن  –الأؼلب الأعم 
 ثم ٌجب تجنب ذلك.                    

 : انًستخهظبث : أغراع 5/4

  ،الاحاطة الجارٌة بالتطورات الهامة فى مجال التخصص
التقنٌة بصفة وتوفٌر المعلومات المستحدثة وخاصة 

 مستمرة.

  تقدٌم رصٌد من المعلومات المرجعٌة التً ٌمكن أن توفر
على الباحث الكثٌر من الوقت والجهد، وتفادى تكرار 

 تقدم ومن الجدٌر بالذكر أن المستخلصات البحوث.
 1/20 و 1/10 بٌن ما ٌتراوح الفكري للئنتاج تكثٌؾ

 الأصلٌة . الوثٌقة كلمات عدد من

 لٌات الفنٌة، مثل: التكشٌؾ، والتصنٌؾ. ٌساعد فً العم
حٌث إن المستخلص الدقٌق ٌوفر الوقت والجهد فً 

 عملٌة التحلٌل الموضوعً لمضمون الوثٌقة.

  قد ٌؽنى المستخلص فى بعض الحالات عن الرجوع
 الأصل، كما هو الحال بالنسبة للمستخلص الإعلبمً.

 ع ان المستخلصات الدقٌقة تعطى الباحث قدرا من التوق
بما إذا كانت الوثٌقة الأصلٌة جدٌرة بالقراءة أم لا. وذلك 
فً حالة الاختٌار بٌن الرجوع إلى أكثر من وثٌقة، مما 
ٌوفر على الباحث الوقت والجهد الذى ٌبذله فً الرجوع 
إلى عدد كبٌر من الوثابق، وٌتوقؾ نجاح المستخلص 
على الجهد المبذول من مُعد المستخلص، واتفاق ذلك 

 د مع احتٌاجات الباحث الفعلٌة.الجه

  إذا كان الاستخلبص بإحدى اللؽات واسعة الانتشار فان
ذلك ٌمكن أن ٌخفؾ من حدة مشكلة اللؽة بالنسبة للوثابق 
المحررة بلؽات مختلفة ، وبذلك ٌمكن التؽلب على حاجز 

 اللؽة.
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 : : أنىاع انًستخهظبث 5/  5

ٌوجد العدٌد من أنواع المستخلصات  ، والتً ٌمكن أن نصنفها 
 بالشكل التالً : 

 أولاً : وفقاً لكاتب المستخلص وتشمل :

 مستخلصات المإلفٌن 

 مستخلصات المتخصصٌن الموضوعٌٌن 

 المستخلصات الآلٌة 

 مستخلصات المستخلصٌن المهنٌٌن 
 ثانٌاً : وفقاً للؽرض من المتخلص وتشمل : 

 الإعلبمٌة المستخلصات 

 المستخلصات الوصفٌة 

 المستخلصات النقدٌة 

 المستخلصات المتحٌزة 

 المستخلصات المصؽرة 

 المستخلصات المهٌكلة 

 المستخلصات ذات الأؼراض المتعددة 
 ثالثاً : وفقاً لشكل المستخلص ، وتشمل : 

 المستخلصات الإحصابٌة أو الجدولٌة 

 المستخلصات الاقتباسٌة 

 المستخلصات التلؽرافٌة 

 المستخلصات ذات الشكل الموحد 
 : كاتب المستخلص : 5/5/1

ٌركز هذا النوع أساسا على كاتب ، أو معد المستخلص ،    
 وٌمكن للمستخلصات أن تعد من جانب أفراد أو الآلات ، كما ٌلً

.. 
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 : : مستخلصات المإلفٌن 5/5/1/1

للمإلؾ دوره فً توثٌق إنتاجه وضمان بثه والتعرٌؾ به فً     
ساط المستفٌدٌن المحتملٌن. وٌتمثل هذا الدور فً الحرص أو

ومراعاة الدقة فً صٌاؼة عناوٌن الوثابق، كما ٌتمثل أٌضا فً 
وٌصر محرر وكثٌر من  إعداد ما ٌسمى بمستخلص المإلؾ

الدورٌات الآن على أن ٌقدم المإلفون مستخلصات لمقالاتهم، 
ؼٌرها وتحرص الدورٌات المتخصصة فً الفٌزٌاء أكثر من 

على هذا الإجراء، ومن ثم فإنها عادة ما تحظى بنفس القدر من 
التمحٌص الذي تحظى به نصوص المقالات. وعادة ما تنشر هذه 

 المستخلصات فً بداٌة المقالات بعد العنوان مباشرة .

وٌقوم بعض المإلفٌن بإعداد مستخلصات لمقالاتهم ، بناء     
ٌنشرون بها إسهاماتهم  على طلب من هٌبة تحرٌر المجلة التً

وذلك لتسلٌمها مع المخطوطة الأصلٌة ، وهذه المستخلصات 
ٌمكن أن تستخدم فً خدمات الاستخلبص كما هً دون المساس 
بها ، أو مع إجراء بعض التعدٌلبت علٌها . إلا أنه ٌنبؽً التنوٌه 
إلى أن الاستخلبص عملٌة تحتاج إلى التدرٌب والخبرة وكلبهما 

ؾ ، وفً هذه الحالة ٌمكن لمصلحة خدمة الاستخلبص ٌفتقد المإل
بالاستعانة بعدد قلٌل من المتخصصٌن الموضوعٌٌن، 
والمتخصصٌن المهنٌٌن للقٌام بعملٌة تحرٌر مستخلصات المإلؾ 

 وصٌاؼتها للنشر.

هناك بعض العٌوب التً من الممكن أن نجدها بمستخلصات 
المإلفٌن والتً تجعل هناك تحفظ فً مدى قبولها ، نذكر منها ما 

 : ٌلً 

 ركاكة الأسلوب والصٌاؼة 

 الاشتمال على الأخطاء النحوٌة . 

  تجاوز الحد الأقصى لحجم البٌانات . 

 اشتمال قدر ؼٌر كافً من البٌانات . 

 لا أساس لها فً الوثٌقة الأصلٌة تشتمل على إدعاءات  
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  قد تدخل شخصٌة المإلؾ فً إظهار أهمٌة الوثٌقة
وتجاهل المعلومات والحقابق الأكثر أهمٌة بالنسبة 

 .للآخرٌن
وفً الواقع ٌوجد خلبؾ كبٌر بٌن دورٌات الاستخلبص فً      

مدى نجاح مستخلص المإلؾ. فقد ترى أنه مضٌعة للوقت 
 ر، مما ٌدعوها إلى إعادة كتابته،للؤسباب السالفة الذك

 : مستخلصات المتخصصٌن الموضوعٌٌن:  5/5/1/2

وهم فبة مدربة على الاستخلبص، بالإضافة إلى التخصص      
فً مجال موضـوعً معٌن، وتكون جودة هذه المستخلصات 
عالٌة ودقٌقة، لأنه من السهل تدرٌب المتخصص الموضوعً 
على تقنٌات الاستخلبص، ولذلك فإن هذه الفبة ٌعتبرون أفضل 
من ٌكتب المستخلصات ، حٌث تتسم مستخلصاتهم بالدقة 

 .والشمول والإحكام

وعادة ما ٌكون القٌام بهذا العمل تطوعً لؽرض الاطلبع      
المستمر على المستجدات فً مجال التخصص أو المحافظة على 
مهاراتهم اللؽوٌة أما عن المقابل فعادة ٌكون الاشتراك المجانً 
فً دورٌة الاستخلبص. وؼالبا ما ٌعدون مستخلصات نقدٌة 

 رتهم على الحكم على الوثٌقة نٌابة عن القارئ.للوثابق ، وذلك لقد

 : : المستخلصات الآلٌة 5/5/1/3

والتسمٌة الصحٌحة للمستخلصات المعدة من جانب الحاسب     
 المستخلصات المعتمدة على الحاسبات الالكترونً هً

Computer-based abstracts  إذ إن محاولة جعل ،
لً كاملب بمعنى قراءة الحاسب الالكترونً ٌقوم بالاستخلبص الآ

الوثٌقة وكتابة المستخلص لها بؤسلوب نثري ، كانت محاولات 
ملٌبة بالعوابق والصعاب . والمنتج النهابً لعملٌة الاستعانة 
بالحاسب الآلً فً إعداد المستخلصات هً لٌست مستخلصات 
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للجمل المهمة  Extracts  بالمعنى الصحٌح ، ولكنها اقتباسات
 فً الوثٌقة .

 : : مستخلصات المستخلصٌن المهنٌٌن 5/5/1/4

تتخذ هذه الفبة من الاستخلبص مهنة ووسٌلة لكسب العٌش،     
وٌقوم هإلاء الأشخاص بإعداد المستخلصات للمواد باللؽات 
الأجنبٌة الأقل شٌوعا، وتكون فعالٌة ودقة هذه المستخلصات أكبر 

ج هذا إذا كانت الوثابق فً إطار تخصصهم وخبرتهم ،أما خار
النطاق فتقل الكفاءة والجودة، وقد تتم الاستعانة بمستخلصٌن 
أجانب لإعداد مستخلصات تتطلب مهارات خاصة . وتعتبر 
المستخلصات المعدة من جانب المستخلصٌن المهنٌٌن مكلفة ، إلا 
أنها باستثناء المستخلصات المإلفون ، أفضل طرٌقة لضمان 

 . إنجاز العمل فً وقته المحدد

وقد ٌتم توزٌع العمل على المستخلصٌن وفقا .. للموضوعات     
، أو وفقا للؽات ولذلك فإن هٌبات الاستخلبص تحفظ بعدد من 
الملفات الخاصة بالمستخلصٌن ، للمساعدة فً هذا الصدد ، 
فهناك ملؾ بؤسماء المستخلصٌن ، وتشمل كل بطاقة فً هذا 

الموضوعً اسم المستخلص ، وعنوانه ، وتخصصه ”الملؾ على 
، ومإهلبته ، واللؽات التً ٌجٌدها ، والمواد المطلوب منه 

، وٌرتب هذا الملؾ هجابٌا “ إنجازها خلبل فترة زمنٌة معٌنة
بؤسماء المستخلصٌن ، كما ٌعد ملؾ أخر مرتب هجابٌا بؤسماء 
اللؽات ، وتوضع فٌه أكثر من بطاقة للمستخلص ، الً ٌقوم 

ن أن ٌعد ملؾ أخر وٌرتب بمهمات أكثر من لؽة ، كما ٌمك
موضوعٌا لاختٌار المستخلصٌن ، الذٌن ٌقومون بالاستخلبص 

 فً مجال موضوعً معٌن. 

 : الؽرض من المستخلص :  5/5/2

تخدم المستخلصات أؼراضا متعددة ، فإذا عرفت الوظٌفة أو     
الؽرض الذي ٌقدمه المستخلص سلفا أو مقدما .. فإن المستخلص 
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م جٌدا الؽرض الذي أعد من أجله ، ووفقا لذلك ٌمكن أن ٌعد لٌخد
.. فمن الممكن أن نصادؾ الأنواع التالٌة من المستخلصات ، وفا 
 للؽرض من إعدادها : 

 : : المستخلصات الإعلبمٌة 5/5/2/1
ٌهدؾ هذا النوع من المستخلصات إلى تزوٌد القارئ     

لٌة، وٌإدي بالمعلومات الكمٌة و النوعٌة الواردة فً الوثابق الأص
 : ذلك إلى خدمة هدفٌن أساسٌٌن

   المساعدة فً تحدٌد درجة ارتباط الوثٌقة بالموضوع
 ومن ثم اختٌارها أو استبعادها

  ًالعمل كبدٌل عن الوثٌقة الأصلٌة وذلك فً الحالات الت
ٌتعذر فٌها الوصول إلى الوثابق الأصلٌة . وعادة ما 

المستخلصات  تشتمل البٌانات الرقمٌة التً ترد فً هذه
الحدود القصوى و الحدود الدنٌا و المعادلات و 

 المتوسطات و مقاٌٌس الثقة. 
  ..والمستخلصات الإعلبمٌة ذكر لها عدة تعارٌؾ منها      

   بؤنه مستخلص لجمٌع عناصر مضمون الوثٌقة بؤكمله و
ٌحتوي على العناصر الأساسٌة للمعلومات والنتابج التً 

هذا مما ٌفٌد إلى اختٌار ما ٌفً تحتوٌها الوثٌقة، و 
بحاجته وذلك فً العودة إلى الوثٌقة الأصلٌة، و هذه 
الإضافات الجدٌدة التً ٌعدها المختصون لإفادة أكبر عدد 

 .من القراء

   عرفه سرٌع محمد سرٌع بؤنه : ذلك المستخلص الذي
ٌحدد المواد ذات العلبقة بالوثٌقة الأصلٌة، كما ٌلخص 

ات والبٌانات والنتابج المتعلقة بموضوع الحجج و المناقش
 .البحث

  حسب الموسوعة العربٌة لمصطلحات المكتبات و
المعلومات ذكرت بؤن : " المستخلصات الإعلبمٌة هً 
التً تقدم معلومات كثٌرة عن العمل الأصلً كما تلخص 
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المعلومات الربٌسٌة، أو تقٌٌمٌه ، و ذلك إذا احتوت على 
 لمادة الأصلٌة. تعلٌق على مدى أهمٌة ا

 : اعتبارات كتابة مستخلص إعلبمً       

  على القابم بالاستخلبص أن ٌحرص على توضٌح عنوان
 .الوثٌقة المستخلصة و التعرٌؾ بالمصطلحات الواردة به

   بٌان الطرق و الأسالٌب التجرٌبٌة المتبعة فً حل
المشكلة، و قد لا ٌتطلب الأمر فً بعض الأحٌان أكثر 

و عبارة مختصرة و خاصة إذا كانت الأسالٌب من جملة أ
التً أتبعها الباحث من الأسالٌب المعٌارٌة المتفق علٌها 
و المؤلوفة فً المجال. إلا أن هذا العنصر من 
المستخلص ٌنبؽً أن ٌحظى بؤقصى درجات الاهتمام 
وخاصة عند استخلبص الوثابق التً تشتمل على وصؾ 

واستخلبص المقالات  الأسالٌب الجدٌدة الؽٌر مؤلوفة،
المخصصة أساسا لوصؾ الطرق والأسالٌب التجرٌبٌة 

 .الجدٌدة

  أن ٌشتمل المستخلص على أهم نتابج الدراسة وٌفضل
بالطبع أن ٌشتمل على النتابج الكمٌة، إلا أنه من 
المعروؾ أن كمٌة المعروؾ التً تشتمل علٌها بعض 
 الوثابق من الضخامة بشكل ٌحول دون تلخٌصها بشكل

 .مناسب فً الحدود المسموح بها

   أن ٌشتمل المستخلص على عرض واضح للنتابج
الإٌجابٌة التً تم التوصل إلٌها فً البحث، كما ٌنبؽً أن 
ٌشٌر إلى النتابج السلبٌة التً قد ٌنتهً إلٌها. هذا 
بالإضافة إلى بٌان ما إذا كانت النتابج التً توصل إلٌها 

النظرٌة السابدة فً الباحث تتفق والحقابق والأطر 
المجال. كذالك ٌنبؽً أن ٌتضمن المستخلص الإعلبمً 
النتابج التً توصلت إلٌها الدراسة أو البحث أو 
الاستنتاجات التً تعد وصؾ لتطبٌقات النتابج مع ربطها 
بالتوصٌات والاقتراحات والفروض العلمٌة المقبولة أو 

 المرفوضة. 
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 : أهمٌة المستخلصات الإعلبمٌة 
تكتسب المستخلصات الإعلبمٌة أهمٌة بالؽة فً استخلبص       

الوثابق المنشورة باللؽات ؼٌر المؤلوفة بالنسبة للمستفٌدٌن 
المحتملٌن، و كذلك المقالات المنشورة فً الدورٌات التً ٌصعب 
الحصول علٌها و تقارٌر البحوث محدودة التداول إلى آخر ذلك 

فٌدٌن أن ٌتكبد المشقة فً من أنواع الأوعٌة التً ٌمكن للمست
الحصول علٌها و تقارٌر البحوث محدودة التناول إلى آخر ذلك 
من أنواع الأوعٌة التً ٌمكن للمستفٌد أن ٌتكبد المشقة فً 
الحصول علٌها. و نعود ونإكد ذلك هنا أنه ٌنبؽً أن ٌشتمل 
المستخلص الإعلبمً على أهم ما تشتمل علٌه الوثٌقة 

  . المستخلصة من نتابج

 : ممٌزات المستخلصات الإعلبمٌة

  تعطً تركٌزا مكثفا للقضاٌا الجوهرٌة فً الوثٌقة
 . الأصلٌة

  أنها معبرة عن جمٌع عناصر مضمون الوثٌقة . 

  .أنها تقدم حقابق محدودة 
 : عٌوب المستخلصات الإعلبمٌة

 أنها مكلفة فً إعدادها . 

 تحتاج إلى وقت طوٌل فً إعدادها . 

 موضوعً تحتاج إلى متخصص . 
 : المستخلصات الوصفٌة:  5/5/2/2

وقد ٌطلق علٌها أٌضا المستخلصات الكشفٌة أو الدلالٌة،      
وهذه النوعٌة من المستخلصات تصؾ الموضوع الذي تدور 
حوله الوثٌقة ، فهً مجرد إشارة إلى محتواها تمد المستفٌد بما 

ن الوثٌقة ٌمكن أن ٌجده فً الوثٌقة ،ولا تصلح لأن تكون بدٌلب ع
الأصلٌة ، وهً تصلح عادة .. لمقالات الدورٌات ، والكتب ، 
وأعمال المإتمرات ، والتقارٌر . وعادة ما ٌكتفً فً هذه النوعٌة 
من المستخلصات بالؽرض والمجال والمنهج ، ولا تسجل فٌها 
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وٌنبؽً إعداد المستخلصات الكشفٌة  . النتابج والتوصٌات
 قٌود على طول المستخلص.  الوصفٌة ، عندما تكون هناك

كلمة  100و عموما فإن المستخلصات الوصفٌة لا تتجاوز      
 و عادة المستخلص لا ٌتضمن الاستنتاجات و التوصٌات عموما.

 : ممٌزات المستخلصات الوصفٌة  

  سرٌعة الإعداد ، وٌمكن كتابتها بسرعة . 

  اقتصادٌة فً تكالٌؾ إعدادها. 

 عًلا تحتاج إلى متخصص موضو . 

  ؼٌر مكلفة. 
أثناء عملٌة تحرٌر المستخلص الوصفً لابد إتباع مجموعة     

 :من الخطوات التً ٌمكن إٌرادها فٌما ٌلً

  إعادة قراءة التقرٌر أو الوثٌقة و بعدها إبراز و تحدٌد
 الطرٌقة و المجال الذي تدور

 .فٌه الوثٌقة و ؼرضه

  الوثٌقة استعمال العناوٌن و الجداول التً تحتوي علٌها
 المستخلصة و اعتبارها

 .كدلٌل

  فحص و تحلٌل المقدمة و الخلبصة أو كتحدٌد البٌانات
 .أو مفاهٌم التً تعطً مفهوما دقٌق للوثٌقة عموما

 كتابة خلبصة التقرٌر. 

 التقٌد بمحتوٌات الوثٌقة المستخلصة. 

 أن ٌكون الملخص شامل بشكل ملببم لمضمون الوثٌقة. 

 ل تتعلق بطبٌعة المعلومة صٌاؼة الجمل أو الأفعا
 فالبٌانات التً تصؾ الوثٌقة تكون
فً الزمن الحاضر نفس الشًء للبٌانات حول نتابج 

 .الدراسة 
 :: المستخلصات الإعلبمٌة الكشفٌة 5/5/2/3

 .. لها عدة تعرٌفات منها        
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  و هً المستخلصات التً تقدم المعلومات ذات الأهمٌة
الكبٌرة المحتملة التً تتضمنها الوثٌقة فً صورة موجزة 
، و هً تعتبر تكثٌؾ واضح للؤفكار الأساسٌة و النتابج 
فً الوثٌقة الأصلٌة و هذا ٌؽنً الباحث عن الرجوع 
للوثٌقة الأصلٌة ، و ٌبلػ طول المستخلص فً حده 

مة و هذا النوع من المستخلصات تعمل كل 500الأعلى 
على استخلبص الوثابق بلؽات ؼٌر مؤلوفة بالنسبة 
للمستفٌدٌن و كذلك المقالات المنشورة فً الدورٌات التً 
ٌصعب الحصول علٌها و تقارٌر البحوث محدودة 

 التداول و الوثابق التً ٌصعب الحصول علٌها 

 لبمٌة ، وهً التً تكتب أجزاء من المستخلص بطرٌقة إع
بٌنما تعامل الأجزاء الأقل أهمٌة فً الوثٌقة بالأسلوب 
الوصفً الكشفً . فعلى الرؼم من أن عدٌدا من 
المستخلصات إما إعلبمٌة أو كشفٌة ، إلا عند الممارسة 
الفعلٌة .. فانه عادة ما ٌتم دمج النوعٌن معا ، وؼالبا ما 
تشٌر خدمات التكشٌؾ والاستخلبص إلى أن 

ستكون إعلبمٌة أو وصفٌة أو مزٌجا منهما  المستخلصات
 . معا ، وفقا لطبٌعة المادة أو الوثٌقة المستخلصة

وٌمكن القول بصفة عامة أن هذه الفبة من المستخلصات ”
تكون إعلبمٌة بالنسبة للنتابج ، وكشفٌه أو وصفٌة بالنسبة 
لطرق البحث أو المنهج ، وإجراء التجارب 

 “بالوثٌقة  والموضوعات الهامشٌة الأخرى
 : : المستخلصات النقدٌة 5/5/2/4

وٌعتبر هذا المستخلص من تسمٌته بؤنه لا ٌقتصر على      
وصؾ المحتوى الفكري للوثٌقة وإنما تعرض هذه الوثٌقة تقٌٌم 
الأعمال العلمٌة والطرق المتبعة فً تقدٌمها وعرضها فٌعتبر هذا 

هار الوثابق النوع من المستخلصات التً توفر وقت القارئ بإظ
ذات الأهمٌة الخاصة والقٌمة الحقٌقٌة ومن الأمثلة علٌها ما ٌنشر 

والتً تصدر  Applied mechanics Review فً مجلة
عن الجمعٌة الهندسٌة الأمرٌكٌة مع العلم أن معظم دورٌات 
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ونشرات الاستخلبص التً تنشر على نطاق واسع لا تشجع 
لعل أهمها أن لكل كاتب  الاتجاه النقدي وهذا ٌعود لعدة أسباب

مستخلصات ولكل ناقد وجهة نظره الخاصة وكذلك لٌس من 
الضروري أن تكون وجهة النظر هذه أكثر أهمٌة من تلك 
الخاصة بمإلؾ الوثٌقة الأصلٌة . ولذلك فإن المستخلصات النقدٌة 
ٌجب أن ٌتم إعدادها فً أضٌق صورها ونطاقها وذلك تحقٌقا 

تفٌدٌن الباحثٌن فً الشركات الصناعٌة لرؼبة عدد معٌن من المس
 الكبٌرة والتً تقدم خدمات هامة فً مجال الصناعات المتقدمة، 
والمستخلص النقدي المعد إعدادا جٌدا لا ٌصؾ فقط محتوى 
الوثٌقة ، بل ٌقٌم العمل أٌضا ، فالمستخلص النقدي عادة ما ٌشٌر 

وٌتناول  إلى عمق العمل ، وٌعلق على كفاءة المنهج التجرٌبً ،
الخلفٌة المطلوبة فً الجمهور المقصود ، ومدى إسهام الوثٌقة فً 
 .تطوٌر المعرفة

ومع ذلك فالمستخلصات النقدٌة نادرة .. لأن إعدادها لا ٌتطلب 
فقط مهارات الاستخلبص من الدرجة الأولى بل ٌتطلب أٌضا 
معرفة موضوعٌة ، تمتد إلى أكثر من مجرد فهم الموضوع ، 

لنوعٌة من المستخلصات ٌندر وجودها وإذا وجدت ومثل هذه ا
 . فإنها مكلفة للؽاٌة 
  : اعتبارات فً الاستخلبص النقدي

تحرص جمٌع مإسسات الاستخلبص على تزوٌد العاملٌن      
بها بالاعتبارات التً ٌسترشدون بها فً إعداد المستخلصات . 

د لكن هذه الاعتبارات تختلؾ من مإسسة إلى أخرى نظرا لوجو
بعض مظاهر الاختلبؾ فً الاحتٌاجات الخاصة والتً نذكر 

 منها:ـ 

  الفبة التً تخاطبها الوثٌقة، هل هً فً مرحلة المبتدبٌن
 .أو مرحلة المحترفٌن

 ما إذا كانت الوثٌقة مؽرقة فً التبسٌط أو التعقٌد. 

  ما إذا كانت هناك شروط معٌنة ٌنبؽً توافرها فً القارئ
 ةلكً ٌستطٌع فهم الوثٌق



 

112 

  ما إذا كانت الحقابق التً تشتمل علٌها الوثٌقة متسمة
 . بالدقة

  ما إذا كانت الوثٌقة محاولة لوضع حقابق قدٌمة فً قالب
دقٌقا أم جهدا ٌنطوي على  جدٌد أم مقالا استعراضٌا

 . حقابق هامة جدٌدة

 ما إذا كان المإلؾ ٌقدم تفاصٌل كافٌة. 

 ما إذا كانت هناك أخطاء مطبعٌة جوهرٌة. 

  على كاتب المستخلص النقدي أن ٌحاول على الأقل بٌان
مدى عمق المعالجة و حدودها و مستوى القارئ. و كلما 
كان كاتب المستخلص متمكنا من تخصصه ملما بؤطرافه 

 كانت قدرته على النقد أقوى. 
  :سلبٌات المستخلص النقدي 

إن معظم دورٌات الاستخلبص التً تنشر على نطاق واسع      
أي ؼٌر المحلٌة لا تحبذ الاتجاه النقدي و ربما تنص فٌما ٌلتزم به 
المستخلصون العاملون لها من تعلٌمات على تجنب النقد، و من 
الممكن أن تكون حجتها فً ذلك واحدة ، أو أكثر من الأسباب 

 التالٌة: 

 درٌن و الراؼبٌن فً نفس قلة عدد المستخلصٌن القا
 .الوقت فً كتابة المستخلصات النقدٌة

  إن كثٌر من الوثابق التً ٌتم استخلبصها قد مرت فعلب
عبر عملٌة مراجعة تحلٌلٌة مكثفة.ـ إن بعض القراء 

 . ٌفضلون إصدار أحكامهم النقدٌة بؤنفسهم

  ،ما ٌستؽرقه إعداد المستخلصات النقدٌة من وقت طوٌل
شره من حٌز كبٌر. لأنها عادة ما تكون و ما ٌتطلبه ن

أطول من المستخلصات ؼٌر النقدٌة، و وقت 
الاستخلبص و حٌز النشر من عناصر التكلفة التً 

 ٌحسب حسابها. 

  أن المستخلصات النقدٌة المصاؼة بطرٌقة محكمة قد
الذي ؼالبا ما ٌكون متعطشا للتتبع  -تصل المستفٌد 
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جالات العلمٌة تتطور متؤخرة، و كثٌر من الم - السرٌع
الآن بسرعة تجعل من هذا الحٌز الفراؼً أمرا لا ٌمكن 

 . قبوله

   لكل كاتب مستخلصات ولكل ناقد وجهة النظر الخاصة
به، و لٌس من الضروري أن تكون وجهة النظر أكثر 

 .وجاهة من تلك الخاصة بمإلؾ الوثٌقة الأصلٌة

 مإلفً  أن منافذ نشر المستخلصات لا تفسح المجال أمام
الوثابق المستخلصة للرد على ما ٌوجه لأعمالهم من 

 .انتقادات
و كما هو واضح فإن المستخلصات النقدٌة لا ٌمكن إعدادها       

لصالح عدد محدود من المستفٌدٌن كما هو  ,إلا فً أضٌق الحدود
الحال فً الشركات الصناعٌة. أضؾ إلى ذلك أن الاستخلبص 

، وأخلبقً فً بعض المجالات و خاصة النقدي ٌعتبر التزام مهنً
  العلوم الطبٌة.

 :: المستخلصات المتحٌزة 5/5/2/5

وهً مستخلصات تم إعدادها لصالح شخص معٌن أو فبة       
معٌنة أو جهة أخرى من المستفٌدٌن وذلك لتقدٌم خدمة معٌنة فً 
تخصص موضوعً معٌن وبالتركٌز على وثابق ونصوص معٌنة 

 . 

  المستخلصات المصؽرة:  5/5/2/6

تعتبر المستخلصات المصؽرة من أصؽر أنواع      
المستخلصات فهً تكون بعدة أشكال مختلفة ولا تذهب إلى أكثر 
ما هو من إظهار وتوضٌح عنوان الوثٌقة الأصلٌة المستخلصة 
ومن الجابز لمستخلصات الكلمات المفتاحٌة والتلؽرافٌة والموجزة 

ن المستخلصات والمقصود منها أن تلك أن تكون من هذه الفبة م
المستخلصات فً بعض الأحٌان تتكون من جملة واحدة أو 
 جملتٌن على الأكثر. 

أسلوبها المختصر الذي قد ٌنتج عنه مشكلبت  ومن أهم عٌوبها  
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بالنسبة للمواد المستخلصة باللؽات الأجنبٌة التً لا ٌعرفها 
 المستفٌد . 

 : لة: المستخلصات المهٌك 5/5/2/7

هً المستخلصات التً تعد وترتب وفقا لرإوس محدده ،       
وتشمل هذه الرإوس النقاط الربٌسٌة فً الوثٌقة ، وٌذكر تحت 
كل رأس من هذه الرإوس المعلومات المتصلة به . وهً تضم : 
الأهداؾ ، والمنهج والنتابج والاستنتاجات ، فعلى سبٌل المثال فً 

فً مستشفى ما .. فإن الرإوس  بحث أعد عن مرض البلهارسٌا
المهٌكلة للمستخلص ٌمكن أن تضم الهدؾ، وتصمٌم البحث ، 

 والمرضى ، والمكان ، والقٌاس ، والنتابج ، والاستنتاجات . 

 : : المستخلصات ذات الأؼراض المتعددة 5/5/2/8
هً تلك المستخلصات التً تعبر عن وجهات نظر مختلفة      

ن مختلفٌن تماما لوثٌقة واحدة ٌستخدم حٌث ٌمكن إعداد مستخلصٌ
كل مستخلص فً الخدمة الخاصة به )طب ،فٌزٌاء، 

 كٌمٌاء،.....الخ( . 

، التً تعد ما ٌسمى  وهناك بعض خدمات الاستخلبص    
بالمستخلصات متعددة النماذج ، وهً عبارة عن مجموعة من 
ة المستخلصات الإعلبمٌة والوصفٌة والنقدٌة والمتحٌزة والمصؽر

التً تعد للوثٌقة الواحدة ، وعلى الجهة المستفٌدة أن تختار 
النوعٌة المناسبة لها ، والمبدأ الأساسً الذي تقوم علٌه هذه الفكرة 
هً أنه طالما أن المستخلص ٌقرأ الوثٌقة .. فإن بإمكانه إعداد 
مجموعة من المستخلصات ، وعلى كل خدمة أن تختار ما 

 ٌناسبها . 

 مستخلص :: شكل ال 5/5/3

إذا صنفنا المستخلصات ، وفقا للشكل الذي ٌمكن أن توضع      
 : علٌه المعلومات نجد

 : : المستخلصات الإحصابٌة أو الجدولٌة 5/5/3/1
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ٌشتمل هذا النوع من المستخلصات على البٌانات فً شكل       
جدولً أو رقمً، و هذا الشكل أنسب ما ٌكون للتعبٌر عن 
توقعات الاستثمار، فً استخلبص البحوث العلمٌة التً ٌلخص 
مإلفوها ما انتهوا إلٌه من نتابج فً شكل بٌانات مجدولة، و ٌمتاز 

وسهولة القراءة. كما ٌرى هذا الشكل من المستخلصات بالإٌجاز 
البعض أنه نتٌجة لطبٌعته الإحصابٌة أو الرقمٌة ٌعتبر أكثر 
موضوعٌة من نظابره من المستخلصات السردٌة أو النصٌة. و 
ٌستخدم هذا الشكل فً مجالات موضوعٌة معٌنة ٌكون التركٌز 
فٌها بصفة القراءة أساسٌة على البٌانات المقدمة فً شكل جدولً. 

ذا الشكل بالإٌجاز و سهولة القراءة حٌث ٌكون و ٌتمٌز ه
 المستخلص عادة متضمنا بٌانات جدولٌه للنتابج. 

 : المستخلصات الاقتباسٌة : 5/5/3/2

تتكون المستخلصات الاقتباسٌة )الاقتباسات( من بٌانات      
وجمل وجداول ومعادلات تم الحصول علٌها من نصوص الوثابق 

تباسات جهدا أقل كما ٌحتاج وقتا الأصلٌة وٌتطلب إعداد الاق
أقصر مما ٌتطلبه إعداد المستخلصات الأخرى وكذلك فإن 
الاقتباسات فً أؼلب الأحٌان تكون أطول بكثٌر من 
المستخلصات حٌث تشتمل على ما بٌن ثلث إلى خمس عدد 

 كلمات الوثابق الأصلٌة التً ٌتضمنها المستخلص . 

 : : المستخلصات التلؽرافٌة 5/5/3/3
و قد أطلق علٌها هذه التسمٌة لنواحً الشبه بٌنها و بٌن      

التلؽرافٌات من ناحٌة الاختصار ، وهذه النوعٌة عبارة عن 
تجمٌع لأهم الكلمات المفتاحٌة الواردة فً نصوص الوثابق 
المستخلصة، وهذه النوعٌة تكتب بشكل منظم جدا، ٌتم تقدٌم 

التً تستخدم لتعبر عن مجموعة من العناوٌن أو الكلمات الدالة 
محتوى الموضوعً الذي ٌختاره معد المستخلص لتحلٌل 
مضمون الوثٌقة، و ٌستخدم هذا النوع علبمات الترقٌم التً تبٌن 
الوصل و الفصل بٌن بٌانات الاستخلبص. وٌقصد بالشكل 
التلؽرافً أن تكون كلمات المستخلص مراعى فٌها الاختصار 
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و ذلك بتقدٌم مجموعة من الذي ٌمكن معه فهم المقصود، 
العناوٌن أو الكلمات الدالة التً تستخدم لتعبر عن المحتوى 

 .الموضوعً

و من خلبل التعرٌفٌن السابقٌن نصل بؤن المستخلص         
التلؽرافً هو عبارة عن تجمٌع لأهم الكلمات المفتاحٌة الواردة 
فً نصوص الوثابق المستخلصة و هً تمثل أحد الأشكال 

ة لمدخلبت نظم الاسترجاع الإلكترونٌة، حٌث كان التعبٌر المبكر
لما بٌن الكلمات المفتاحٌة من علبقات بواسطة بعض الرموز و 

أما من  .علبمات الترقٌم بدلا من صٌاؼتها فً شكل جمل عادٌة
 .. ناحٌة شكل الإنتاج أو الإخراج المادي

 فهناك مستخلصات مطبوعة ، ومستخلصات الكترونٌة . 

 : : المستخلصات ذات الشكل الموحد 5/5/3/4
وٌعتبر هذا النوع من المستخلصات بمثابة جهد كبٌر ونمطٌة     

جدٌدة من بعض مإسسات إنتاج المعلومات لإعطاء نوع متطور 
متجدد فً إعداد المستخلصات وذلك بهدؾ تحقٌق الاطراد 

 . والتوحٌد فً الممارسات
تحدٌد العناصر أو النقاط وفً هذا النوع من المستخلصات ٌتم     

 : ٌنبؽً تؽطٌتها فً الاستخلبص وذلك مثل
حدود البحث وأهدافه والطرق المتبعة فً إخراجه والنتابج التً 
انتهى إلٌها بحٌث تكون هذه العناصر بمثابة قابمة مراجعة ٌلتزم 
بها كاتب المستخلص وٌتجنب أي نقص من مظاهر القصور 

 الإعداد . الناتج عن ضؽط العمل فً طرٌقة

 : : يكىنبث انًستخهض 5/6

ٌتكون المستخلص، بالإضافة إلى المعلومات الببلٌوجرافٌة      
 :عن الوثٌقة الأصلٌة، من الأقسام الربٌسٌة الأربعة التالٌة

 : الؽرض:  5/6/1
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والمقصود به الؽرض الذي تهدؾ إلٌه الوثٌقة أو أهدافها التً 
مشاكل التً تسعى الوثٌقة تسعى إلى تحقٌقها أو الأسباب أو ال

 .إلً إظهارها ودراستها

 : الطرٌقة أو المنهج:  5/6/2

التً استعملت فً الوثٌقة للوصول إلى النتابج المحددة.     
وتشمل هذه على كٌفٌة معاملة الكاتب للموضوع ونوع المعلومات 
أو البٌانات التً استعملت ومصادرها والاختبارات والمقاٌٌس 

 .الهاالتً تم استعم

 : النتابج :  5/6/3

والمقصود بها النتابج التً تم التوصل إلٌها من خلبل الدراسة    
والبحث أو التجربة أو ؼٌرها سواء كانت هذه النتابج سلبٌة أو 

 .اٌجابٌة

 الاستنتاج أو الخاتمة :  :  5/6/4

وتتضمن وصؾ تؤثٌرات النتابج وتطبٌقاتها وصلة النتابج     
بالهدؾ العام للبحث. وقد تشتمل كذلك على توصٌات وتقٌٌمات و 
اقتراحات. ومن التطورات الحدٌثة فً مجال الاستخلبص إمكانٌة 
الحصول على المستخلصات مباشرة من بنوك المعلومات 

لبل محطات بواسطة أنظمة البحث بالاتصال المباشر من خ
 طرفٌة ومن أمثلة بنوك المعلومات هذه بنك معلومات دٌالوج

(Dialog) . 

 : : خطىاث أعذاد انًستخهض  5/7

أن ابرز الخطوات التً تمر بها عملٌة أعداد المستخلص     
 ٌمكن أدراجها ضمن الخطوات الثلبثة التالٌة :
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 : قراءة الوثٌقة : 5/7/1

لمستخلص هً قراءة الوثٌقة الخطوة الأولى فً أعداد ا     
الأصلٌة كاملة لتكوٌن صورة واضحة متكاملة عن محتوٌاتها ، 
ومن الضروري للقابم بالاستخلبص أن ٌسجل بعض النقاط او 

 الملبحظات أثناء هذه القراءة الأولى للوثٌقة .

 :  كتابة مسودة المستخلص : 5/7/2

فً أعداد ٌشرع المستخلص بعد الانتهاء من قراءة الوثٌقة    
مسودة للمستخلص اعتمادا على ما سجله من ملبحظات أثناء 

 القراءة .

 : المراجعة والتحرٌر : 5/7/3

على المستخلص بمجرد الانتهاء من المسودة الأولى مراجعة    
النص الناتج للتؤكد من دقته فٌما ٌتعلق باستعمال علبمات الترقٌم 

ثٌله للوثٌقة والنحو والهجاء فضلب عن الاطمبنان إلى تم
المستخلصة والتزامه بالقواعد والتعلٌمات التً ٌنبؽً مراعاتها 
كافة . وبتحرٌر هذه المسودة وتدقٌقها ٌتم أعداد النسخة النهابٌة 

 للمستخلص فً صورته الكاملة .
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