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 10 ............................................................... : انفٓرضخ ظٕٓر ػٕايم

 11 ......................................................................... : انفٓرضخ أشكبل

 11 ........................................ انفهارس                              انثاني انفصم

 19 ................................................................................... انفٓبرش

 Catalog ............................................................................... 19  انفٓرش يفٕٓو

 21 ......................................................................................... :انفٓبرش إَٔاع
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 يقذيح  
ٌشهد العالم فً عصرنا الحالً ثورةً معلوماتٌةً 

اجتاحت شتى المجالات، تتضاعؾ خلالها المعلومات بشكل 

مستمر ومتواصل وتتنوع أشكالها وأحجامها وتتباٌن أوعٌتها 

وتتعدد لؽات إنتاجها، وهذه الثورة من التقلٌدٌة إلى الإلكترونٌة 

طالت جمٌع المجالات السٌاسٌة والاقتصادٌة والاجتماعٌة 

 .والطبٌة والثقافٌة، واستطاعت تؽٌٌر وجه العالم

وعلى الرؼم مما لهذه الثورة من إٌجابٌات جمة وفوابد      

متعددة للفرد والمجتمع، إلا أنها أوجدت أزمة أو مشكلة تواجه 

المعلومات التً ٌحتاجونها؛ فعملٌة البحث عن الباحثٌن عن 

المعلومات أصبحت عملٌة مضنٌة وقد لا ٌصل الباحث إلى 

 .مبتؽاه فً ظل هذا الطوفان من المعلومات المتنامً

وتزداد الصعوبة على مستخدمً شبكة الإنترنت تلك      

المكتبة التً تحتوي على ملاٌٌن المواقع والصفحات التً 

لى ملاٌٌن المعلومات؛ ومن هنا برزت تحتوي بدورها ع

تسهم فً ضبط وتنظٌم  وعملٌاتالحاجة إلى أدوات ووسابل 

ا ٌتمٌز بالدقة والكفاءة؛ من أجل  ًٌ المعلومات الهابلة تنظٌمًا علم

تٌسٌر عملٌة الوصول والحصول على المعلومات 

 .واسترجاعها ومن ثم الاستفادة الكاملة من هذه المعلومات

 . لأوعٌة المعلومات لعملٌات عملٌة الفهرسة ومن أهم هذه ا
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 انفصم الاول 

   

  الفهرسة   

  والاشكال: المفهوم 
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 تًهيذ  

 

تسهم فً ضبط  وعملٌاتآلٌات برزت الحاجة إلى 

ا ٌتمٌز أوعٌة ومصادر وتنظٌم  ًٌ المعلومات الهابلة تنظٌمًا علم

والحصول بالدقة والكفاءة؛ من أجل تٌسٌر عملٌة الوصول 

على المعلومات واسترجاعها ومن ثم الاستفادة الكاملة من 

  . الكامنة فً هذه الأوعٌة والمصادر المعلومات

وتٌعد العملٌات أو الاجراءات الفنٌة فً المكتبات 

ومإسسات المعلومات هً الركٌزة  الاساسٌة فً تجهٌز 

مجموعة من وتنظٌم أوعٌة المعلومات ، وتٌرؾ بؤنها 

ت والعملٌات التً تتم على مصادر المعلومات بهدؾ الإجراءا

تنظٌمها على الرفوؾ وتٌسٌر التعرؾ علٌها ، والوصول إلٌها 

وتنطوي العملٌات الفنٌة على   .  داخل مإسسة المعلومات

 عدد من العملٌات منها الفهرسة والتصنٌؾ .... الخ .
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 انفهرسح  نشأج

   

رٌٌن حٌث االى أٌام السوما ًٌ رجع تارٌختحرفة قدٌمة  الفهرسة 

الطٌنٌة ٌعود  ععلى الرق جدت بعض الفهارس المكتوبة و  

( ق .م ، ولكنها لم تكن على 2000تارٌخ اقدمها الى سنة )

 ماهً علٌه الفهارس الٌوم ،وٌعتبر الفهرس الذي وضعه 

لمكتبة الاسكندرٌة أول فهرس له قٌمته فً   كالٌماخوس

عض الفهارس تنحت على الحضارة الشرقٌة ، كما كانت ب

 الجدران المعابد المصرٌة تحمل اسماء كتب معروفه.

وفً العراق وجدت ان مكتبة الملك اشور بانٌبال التً  

( ق.م ، قد احتوت على 650وجدت فً اثار نٌنوى سنة )

  حوالً اربع وعشرٌن الؾ لوحة وكانت لها فهارس 

داد بدابٌه وبسٌطة الاعكانت الفهارس وبالرؼم من أن  

تطورت بمرور الزمن من حٌث الشكل والتنظٌم الا انها 

والمعلومات والبٌانات التً تحتوي الوظٌفة والاهداؾ التً 

تسعى الفهارس لتحقٌقها وكٌفٌة استرجاع المعلومات الموجودة 
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فٌها فً الوقت المناسب وبسرعة وأقل جهد ممكن وبؤشكال 

قواعد فً كٌفٌة مختلفة حٌث نجدها الٌوم اكثر تعقٌداً  ولها 

تنظٌم مداخلها وتطورت هذه القواعد وتوسعت وأدخلت علٌها 

 .قواعد جدٌدة فً التنظٌم 

 Catalogingتعريف انفهرسح  

) من كتب الفهرسة هً عملٌة اعداد أوعٌة المعلومات  

ودورٌات ومخطوطات ومصؽرات فٌملٌة ... ألخ( اعداد فنً 

واد فً متناول من خلال الوصؾ المادي لكً تكون هذه الم

باٌسر الطرق واقل وقت واكثر دقة وتحدٌد  المستفٌد 

 للموضوع وٌتمخض عن هذه العملٌة تكوٌن الفهارس.

الفهارس أو هً عملٌة الوصؾ الفنً شاء هً عملٌة انف

المواد فً متناول  هتكون هذلمواد المعلومات بهدؾ أن 

 . المستفٌد بؤٌسر الطرق فً اقل وقت ممكن

تمثل بٌانات هً عملٌة إنشاء وتٌعرؾ اٌضا بانها 

الكتب والتسجٌلات الصوتٌة المعلومات ، مثل  مصادر

ت توفر الفهرسة معلوماو . المتحركة وما إلى ذلك والصور
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التً تصؾ  ات الموضوعوالمإلفٌن والعناوٌن  مثل أسماء

   . الببلٌوجرافٌة التسجٌلات عادة من خلال إنشاء  ، المصادر

 انىاع انفهرسح :

 Descriptive Catalogingالفهرسة الوصفٌة    -1

وهً التً تتناول وصؾ الكٌان المادي للكتاب وتحدٌد  

ملامحه لتمٌزه عن ؼٌره من المطبوعات ومن ثم الوصول 

الٌه بسرعة وهً تؽطً بٌانات ببلوؼرافٌة كاملة لكل كتاب ، 

صفحة وـاخذ مجموعة البٌانات من اقسام الكتاب خاصة 

العنوان او من مصادر اخرى ،وهذه البٌانات هً اسم المإلؾ 

، عنوان الكتاب ، الطبعة ، بٌانات النشر ، التورٌؾ 

 والملاحظات .

 Subject Catalogingالفهرسة الموضوعٌة  -2

لٌل ووصؾ المحتوى وهً التً تختص بتح 

واختٌار رإوس المضوعات بواسطة  الموضوعً للكتب

و رموز التصنٌؾ المناسبة ، بحٌث رإوس الموضوعات ا

 ع المواد عن نفس الموضوع فً مكان واحد.ٌٌمكن تجم
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 عىايم ظهىر انفهرسح :

هنالك عدة عوامل ادت الى ظهور الفهرسة وتنظٌم  

 المواد الثقافٌة فً المكتبات ومن هذه العوامل 

الزٌادة الهابلة فً الكتب والمواد الثقافٌة والعلمٌة  .1

 فً المكتبات . الأخرى المتوافرة

الى الكتب ظهرت  فبالإضافةتعدد اشكال المواد الثقافٌة  .2

الدورٌات والمواد السمعٌة والبصرٌة والافلام 

 والاسطوانات ... الخ . 

تعدد اللؽات التً تنشر بها المواد الثقافٌة واصبح  .3

من لؽة . ظهور العلوم الجدٌدة  الكتاب بنشر باكثر

وتشعب وتعقد الموضوعات بحٌث اصبح من الصعب 

الاعتماد على الجهود الفردٌة والٌدوٌة فً السٌطرة 

 على هذه العلوم. 

فالفهرسة ضرورة لازمة ، وبدونها تصبح المكتبة مخزناً 

للكتب لاٌمكن الاستفادة منها ولا ٌمكن للمستفٌد الوصول 

ها بسهولة واذا فشلت المكتبة من تسهٌل للمواد التً ٌرٌد
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الانتفاع من موادها فإنها تفشل فً تؤدٌة وظٌفتها وان نجاح 

 المكتبة وتحقٌق اهدافها ٌتوقؾ على نجاح عملٌة الفهرسة . 

 أشكال انفهرسح :

 Special Catlogingالفهرسة الخاصة   -1

وتعنً فهرسة أي نوع من المواد المكتبٌة بطرٌقة  

تختلؾ عن طرٌقة الفهرسة للمواد المكتبٌة الأخرى الموجودة 

فً المكتبة ومعاملتها معاملة خاصة ومن امثلتها المواد 

السمعٌة والبصرٌة وذلك بسبب شكلها المادي وكذلك الكتب 

 النادرة والمخطوطات تعامل معامله خاصة فتفرس بشكل اكثر

تفاصٌلاً من ؼٌرها من المواد المكتبٌة وكذلك القصص 

 والنشرات من المواد التً تحتاج الى فهرسة خاصة . 

 Centralized Catalogingالفهرسة المركزٌة  -2

وتعنً فهرسة المواد المكتبٌة من قبل هٌبة مركزٌة او  

منظمة وذلك للحد من تكرار العمل وٌمكن ان تكون الفهرسة 

ى مستوى محلً او على مستوى قومً ، محلٌة المركزٌة عل

أي مكتبة مركزٌة وتستفٌد منها مكتبالتها الفرعٌة اما قومٌة 
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تها ما تقوم به تستفٌد منها كل المكتبات فً الدولة ومن امثل

 مكتبة الكونؽرس.  وهناك عدة فوابد للفهرسة المركزٌة هً :

 خفض تكالٌؾ الفهرسة بكسب الوقت وتوفٌر الجهد . .1

 التكرار فً الفهرسة . عدم .2

ضمان مستوى افضل فً الفهرسة وذلك بالحصول  .3

 على فهرسة دقٌقة ومنظمة .

 التوحٌد فً عملٌة الفهرسة والفهارس بٌن المكتبات. .4

التؽلب على المشكلة التً تنشؤ من النقص فً  .5

 المفهرسٌن الاكفؤ.

 السرعة فً العمل لانجاز فهرسة الكتب. .6

وخاصة فً مجال التزوٌد  تشجٌع التعاون بٌن المكتبات .7

 وانتاج الفهارس الموحدة.
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 Analytical Catalogingالفهرسة التحلٌلٌة   -3

عبارة عن فهرسة أجزاء فصول من كتاب ،أو وثٌقة ،  

هو مدخل لجزء من  analytical entryفالمدخل التحلٌلً  

 عمل او لمقالة ضمن مجموعة ) مجلد ٌشتمل على مقالات( .

حلٌلٌة بالمإلؾ أو العنوان ، أو الموضوع وتوجد مداخل ت

 ولهذه المداخل التحلٌلٌة اهمٌة فً الاحوال التالٌة .

  فً المكتبات الصؽٌرة التً لاٌوجد بها كتاب كامل عن

 احد الموضوعات.

  فً المكتبات التً ترؼب فً جمع كل اعمال المإلؾ

 الواحد.

ٌات عندما لاٌتوفر بالمكتبة أي وسابل ببلٌرؼرافٌة لمحتو

الدورٌات التً لدٌها او عندما لاتتفق هذه الوسابل مع اؼراض 

 المكتبة .
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 Co-operative Catalogingالفهرسة التعاونٌة   -4

هً اشتراك عدد من المكتبات فً عمل وتكالٌؾ  

الفهرسة ،وذلك حتى ٌمكن لكل المكتبات الاخرى ان تستفٌد 

منها مثل المكتبات المتعاونة ،ومن امثلتها ما تقوم به المكتبة 

القومٌة المركزٌة فً انكلترا فً اصدار الفهارس الموحدة التً 

المكتبات المقدمة من  الببلٌوجرافٌة تركز على البٌانات 

حده ،وبهذا ٌعد الفهرس الموحد  ىالفردٌة المتعاونة كل عل

مظهراً ربٌساً للفهرسة التعاونٌة ومن امثلة الفهارس الموحدة 

 national unionالمطبوعة الفهرس القومً الموحد 

catalog ( NUC) .الذي تصدره مكتبة الكونؽرس 

 

   Limited Catalogingالفهرسة المحدودة  -5

مصطلح ٌشٌر الى التحدٌد والتقلٌل فً كمٌة هو  

 الفهرسة وهً على نوعان:
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 Selective Catalogingالفهرسة المختارة   -أ

وتعنً تخفٌض عدد المداخل لكل وثٌقة مثل حذؾ  

بعض مداخل المإلفٌن او المشاركٌن أو المحررٌن ... الخ . 

وكذلك الى تقلٌل بعض مداخل الموضوعات المتعددة ، مثل 

صوت ، الحرارة ووضعها تحت رأس موضوع شامل ) ال

فً التكالٌؾ  الهدؾ من هذه الفهرسة  الاقتصادالفٌزٌاء( و

لتقلٌل عدد المداخل وٌجب الاعتماد على دراسة علمٌة دقٌقة 

 قبل الحذؾ من البٌانات.

 Simplified Catalogingالفهرسة البسٌطة  -ب

 ٌقصد بها تخفٌض فً بٌانات الوصؾ حتى ٌقتصر 

على العناصر الهامة لتحدٌد رأس الموضوع دون الحاجة 

للاؼراق والتحقٌق فً جمٌع البٌانات مثل العناوٌن الموازٌة 

وبٌان المسإلٌة المرتبطة بالطبعة واماكن النشر ؼٌر الاول 

واسماء الناشرٌن ؼٌر الاول والمواد التً تحتاج لهذا النوع 

شرات من الفهرسة هً كتب الاطفال ، القصص ، الن

 والتقارٌر .
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 Catalogingالفهرسة اثناء النشر    -6

Publication ( CIP) 

تعنً اثبات معلومات وبٌانات الفهرسة كاملة على  

الكتاب قبل نشره وٌطلق علٌها الفهرسة فً المنبع ) 

Cataloging in Source   وهً فهرسة الكتاب من )

نسخة واحدة ٌقدمها الناشر ، أو المإلؾ قبل الطبع وٌشار الٌها 

 اختصاراً باللؽة العربٌة ) فان( 

وجاء هذا النوع من الفهرسة عن طرٌق جهود مكتبة  

 1959و  1958الكونؽرس التً بدأت فً المدة بٌن عام 

وفً  فتبٌن ان هذا البرنامج صعب التحقٌق فً تلك المرحلة

بدأت برنامجاً جدٌداً اسمه الفهرسة فً المطبوع  1971عام 

ٌتمٌز عن المشروع السابق لانه ٌستوعب كافة الصور 

والخرابط وؼٌرها من البٌانات هدفها اعطاء المكتبات 

 لمراد فهرسته.معلومات دقٌقة ووافٌة عن الموضوع ا
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 Machine –Readableالفهرسة المقروءة آلٌاً    -7

Cataloging ( MARC) 

ان ظهور الحاسبات الالكترونٌة قد ساعد فً رفع  

وأرتقاء برنامج الانتاج لمداخل الفهرسة بشكل مقروء آلٌاً لذا 

تستطٌع المكتبات بواسطة الحاسب الآلً انتاج بطاقات 

الفهرسة من خلال الاشرطة المؽنطة وتم تزوٌد بقٌة المكتبات 

رٌق هٌبة مركزٌة والنسخ من هذه الاشرطة وهذا ٌتم عن ط

 تقوم بهذا العمل.

وٌعتبر مشروع مارك أول انواع الفهرسة الالكترونٌة والذي 

انتج من قبل مكتبة الكونؽرس والان ٌعتبر مارك الصٌؽة 

 آلٌاالاساسٌة المتفق علٌها لهٌبة السجلات المقروءة 
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19 
 

  انفهارس

 Catalogيفهىو انفهرس  
 

هو نتاج عملٌة الفهرسة. وكلمة فهرس    Catalog الفهرس

  عربٌه وهً فً الاصل معربة عن كلمة فهرست الفارسٌة 

وقد استخدم ابن  ."وتعنً "قابمة كتب" أو "قابمة مواضٌع

 377الندٌم هذا اللفظ عندما اطلقه على كتاب الفهرست عام 

لسان  وقد جاء فً معجم ).  للمٌلاد 987للهجرة )

معنى كلمة فهرس على النحو التالً: الفهرس هو  العرب

الكتاب الذي تجمع فٌه الكتب. وٌبدو واضحاً أن مفهوم 

الفهرس قدٌماً كان ٌعنً ضمن ما ٌعنٌه قابمة المحتوٌات 

 للكتاب علماً بؤن الفرق كبٌر بٌنهما

مواد قابمة بالكتب وؼٌرها من ال"ٌمكن تعرٌؾ الفهرس بؤنهو

المكتبٌة مرتبة وفق نظام معٌن أو قابمة تسجل وتصنؾ 

وتكشؾ مقتنٌات مجموعة معٌنة أو مكتبة معٌنة أو مجموعة 

، وٌعتبر الفهرس مفتاح المكتبة ودلٌلها الذي ٌحدد "مكتبات

أماكن المواد المكتبٌة المختلفة على رفوؾ المكتبة. وإذا كانت 
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ٌة للقارئ فإن الفهرس وظٌفة المكتبة هً توفٌر المواد المكتب

هو تلك الأداة التً تقوم بدور حلقة الوصل بٌن القارئ والمواد 

المكتبٌة المتوفرة له على رفوؾ المكتبة وفً أقسامها 

 .المختلفة

 أهداف الفهرس للمستفٌدٌن وللمكتبة :

ٌمد القراء المستفٌدٌن لما ٌوجد فً المكتبة من كتب  .1

 الفها مإلؾ معٌن.

والمستفٌدٌن لما ٌوجد فً المكتبة من كتب ٌمد القراء  .2

 لمحرر .. لمترجم .. لشارح . أو محقق ... الخ .

ٌمد القراء والمستفٌدٌن لما ٌوجد فً المكتبة من كتب  .3

 بعنوان معٌن او موضوع معٌن .

ٌمد القراء والمستفٌدٌن لما اصدرته سلسلة معٌنة من  .4

 كتب.

 تبة.على رفوؾ المكمصادر المعلومات ٌحدد اماكن  .5

رافٌة تعطً معلومات ببلوجمصادر المعلومات لٌدرج  .6

 وصفاً لها فضلاً عن تحدٌد موضوعاتها.

رافٌات موضوعٌة بواسطة الفهرس ٌمكن عمل ببلوج .7

 او ؼٌر موضوعٌة .
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 أنىاع انفهارس:
 

 Author Catalogفهرس المؤلفٌن  -1

ترتٌباً  ةوهو الفهرس التً ترتب فٌه بطاقات الفهرس 

هجابٌاً وفقاً لاسماء المإلفٌن وٌشتمل هذا الفهرس اٌضاً مداخل 

المترجمٌن والمحررٌن والمحققٌن والرسامٌن ... الخ ، وٌعتبر 

فهرس المإلفٌن من اهم الفهارس فً المكتبات وٌفٌد هذا 

مادة مكتبٌه ٌعرؾ الباحث اسم  الوصول لاي الفهرس فً

ٌمكن ان  ولا فً المكتبة ، مإلفها وهو الركن الهام الاساسً

ٌكون بالمكتبة فهرس كامل مالم ٌشتمل على أي شكل من 

 أشكال فهرس المإلؾ.

 ممٌزات فهرس المؤلفٌن 

ٌعمل فهرس المإلفٌن على تجمٌع كل انتاج المإلؾ  .1

 الواحد فً مكان واحد تحت اسمه.
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أن التقنٌات التً نالت اتفاقاً عاماً تتعلق بمدخل كلها  .2

وان مشكلة مدخل المإلؾ قد نالت  بمدخل المإلؾ

 اهتماماً كبٌراً من الباحثٌن .

أن اسم المإلؾ اكثر المظاهر تحققاً واسهلها بالنسبة  .3

للكتاب ، فؤسم المإلؾ شًء مسلم به ولا نزاع بالنسبة 

 للكتاب.

 عٌوب فهرس المؤلفٌن :

عدم تحقق القراء او الباحثٌن من اسم الشهرة للمإلفٌن  .1

 احظ الكندي.القدامى مثل الج

عدم معرفة القراء الشكل الرسمً لاسم المإلؾ مثل  .2

 عباس العقاد ام عباس محمود العقاد.

مشكلة وجود ال التعرٌؾ وكلمات ابن ، ابو فً بعض  .3

 الاسماء.
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 Title Catalogفهرس العناوٌن  -2

وهو الفهرس الذي ترتب فٌه البطاقات ترتٌباً هجابٌاً  

هذا الفهرس الباحث فً المكتبة ،وٌفٌد  فً وفقاً لعناوٌن المواد

عرؾ سوى عنوانها ٌٌ  لا مكتبة ؾ المادة  الوصول لاي

كما ،  ولفهرس العناوٌن اهمٌة خاصة فً المكتبات العربٌة 

ٌتمٌز فهرس العناوٌن بسهولة استعماله مقارنة بالفهارس 

 الاخرى.

 

 Subject Catalogفهرس الموضوعات   -3

فٌه البطاقات ترتٌباً هجابٌاً  وهو الفهرس الذي ترتب 

 وفقاً لرإوس الموضوعات التً تندرج تحتها الكتب .

فً هذا الفهرس تكون رإوس الموضوعات مخصصة ودقٌقة 

وشاملة وٌعد لكل كتاب رأس موضوع أو اكثر ٌعبر عن 

موضوع الكتاب ، فالكتاب الذي ٌعالج السٌرة النبوٌة ٌكون 

تاب الذي ٌعالج الشعر رأس موضوعه السٌرة النبوٌة ،والك
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الجاهلً ٌكون رأس موضوعه " شعر جاهلً " وترتب هذه 

 الرإوس هجابٌاً فً الفهرس مع تزوٌدها بالاحالات اللازمة .

 ممٌزات فهرس الموضوعات :

سرٌع فً تلبٌة رؼبة القارئ فً اٌجاد ما ٌرٌده تحت  .1

 الرأس المطلوب.

ٌسهل على أي قارئ استخدامه لأن الرإوس  .2

 مة واضحة ومفهومة.المستخد

 عٌوب فهرس الموضوعات :

عدم معرفة القراء الباحثٌن برإوس الموضوعات  .1

المقننة والمستخدمة فً المكتبة او ما هً الصٌؽة التً 

 ادخل بها رأس الموضوع الى الفهرس.

فهرس الموضوعات ٌفتقد الى المنطقٌة فً الترتٌب  .2

 والذي ٌتمتع به الفهرس المصنؾ .

ً ٌإدي الى التباعد بٌن اجزاء الترتٌب الهجاب .3

 الموضوع الواحد.
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 Dicitionary Catalogالفهرس القاموسً    -4

وهو الفهرس الذي ٌجمع فً ترتٌب هجابً واحد بٌن  

الموضوعات ، حٌث ٌجمع فً وبطاقات المإلفٌن والعناوٌن 

مكان واحد كل المداخل التً ٌمكن ان ٌحتاج الٌها القارئ ، 

وٌتمٌز اٌضاً بؤنه سهل الاستعمال لانه ٌوفر جمٌع الاحتمالات 

للباحث او القارئ عند البحث عن شًء ما وٌعمل على عدم 

تفتٌت فهارس المكتبة الى ثلاثة فهارس مما ٌوفر الوقت 

ٌحتاج لحٌز  لٌن فً المكتبة ، كما انه لاوالجهد على  العام

كبٌر من المكتبة وٌقدم خدمة جٌده فً المكتبات الصؽٌرة 

 وخاصة المدرسٌة .

اما عٌوب الفهرس القاموسً فتكمن فً كثرة الاحالات  

مما ٌسبب نوعاً من التداخل لدى الباحث ، عدم صلاحٌة 

استخدامه الفهرس القاموسً فً المكتبات الكبٌرة ، صعوبة 

 من قبل القارئ المبتدئ.
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وقد استخدم هذا النوع من الفهارس مكتبة الكونؽرس  

وتؤثرت المكتبات الأخرى بذلك وخاصة المكتبات التً تقتنً 

 بطاقات الفهرسة الجاهزة من مكتبة الكونؽرس.

 Classified Catalogالفهرس المصنف    -5

منطقٌاً  وهو الفهرس الذي ترتب فٌه البطاقات ترتٌباً  

وفقاً لنظام التصنٌؾ المتبع فً المكتبة فً ترتٌب موادها على 

ان تعد له كشافات هجابٌة ، ولهذا فؤنه ٌتكون فً العادة من 

ثلاثة اقسام هً القسم المصنؾ ، كشاؾ هجابً برإوس 

الموضوعات ، كشاؾ هجابً بالمإلفٌن والعناوٌن وقد ترتب 

 سق واحد.الكشافات مستقلة وقد تدمج معاً فً ن

 ممٌزات الفهرس المصنف :

ٌعكس النظام المنطقً الخاص بخطة التصنٌؾ  .1

 المستعملة فً ترتٌب المواد المكتبٌة فً المكتبة .

ٌكشؾ عن مدى قوة او ضعؾ التؽطٌة الموضوعٌة  .2

 فً مقتنٌات المكتبة .
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ٌمكن فٌه طبع كل مجموعة او قسم لتكون فهرساً كاملاً  .3

 لتلك المجموعة او القسم.

إدي ترتٌب المداخل وفقاً لارقام خطة التصنٌؾ الى ٌ .4

عدم التقٌد بؤي لؽة مما ٌساعد على اٌجاد معاٌٌر دولٌة 

 وتعاون تام فً مجال الفهرسة.

ٌساعد فً تجمع كل المواد فً موضوع معٌن بطرٌقة  .5

اكثر نفعاً للباحث وٌقدم مسحاً عرٌضاً لمجالات انتاج 

 خ.الفكري مثل العلوم ، الفلسفة ...ال

من السهل اعداده وترتٌبه من وجه نظر المفهرس لانه  .6

 نتٌجة لعمل قام به المفهرس عندما صنؾ الكتاب.

 عٌوب الفهرس المصنف:

الفهرس الى معرفة ٌحتاج الباحث عند استخدامه لهذا  .1

 صنٌؾ المتبع فً المكتبة.لنظام الت

 هذا الفهرس كثٌر التؽٌر نظراً لتؽٌر العلوم وتطورها. .2
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تكون الارقام التً ٌتم على اساسها ترتٌب عادة ما  .3

 المداخل فً الفهرس ؼٌر مفهومه بالنسبة للمستفٌدٌن.

تعتمد فاعلٌة وجودته على فاعلٌة وجوده خطة  .4

 التصنٌؾ المتبعة فً المكتبة.

– Alphabeticalالفهرس الهجائً المصنف    -6

classified catalog 

ٌا الفهرس وجد هذا النوع من الفهارس للجمع بٌن مزا 

المصنؾ والموضوعً الهجابً ، ذلك عن طرٌق جمع عدد 

من الاقسام الربٌسٌة ترتب هجابٌاً ثم ترتب تفرٌعاتها ترتٌباً 

 هجابٌاً اٌضاً.

ٌمتاز هذا النوع بؤنه ٌمكن الباحث من الوصول الى  

 جمٌع المواد المتصلة فً المجموعة بطرٌقة منطقٌة وذلك لا

 ٌتم بسهولة .

ولكً نصل الى أي من الموضوعات الفرعٌة او الى  

تجزٌبات هذه الفرعٌات فسوؾ تحتاج الى نظام معقد من 
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الاحالات ، وسوؾ نحتاج الى احالات اخرى لكل لفظ مما 

اخفاه الترتٌب التصنٌفً داخل هذه السلاسل من الفرعٌات 

والعلاقة المنطقٌة بٌن تفرٌعات الموضوع الربٌسً اضاعها 

الهجابً والعلاقة بٌن تجزٌبات التفرٌع اضاعها اٌضاً الترتٌب 

 ترتٌبها الهجابً.

فهذا الفهرس استعماله متعب ومعقد وهو لم ٌعد  

 ٌستعمل فً المكتبات الحدٌثة المنظمة تنظٌماً حسناً.
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 اشكال انفهارس 
 

 Book Catalog or  أو الكتابالفهرس المطبوع  -1

Printed catalog 

بالفهرس المطبوع او فهرس الكتاب  الفهرسسمً هذا  

وٌحتوي على معلومات  كتاب، لانه ٌصدر على شكل 

رافٌة عن المواد الموجودة فً المكتبة وٌعد من اقدم جببلٌو

 اشكال الفهارس التً استخدمت فً المكتبات.

وتعمل المكتبة على وضع بعض النسخ من الفهرس  

اٌضاً على بٌع  المطبوع فً قاعات رواد المكتبة ،وتعمل

بعض النسخ لمن ٌرٌد الحصول علٌها . ومن الامثلة علٌه 

 National Unionالفهرس الذي تنشره مكتبة الكونؽرس  

Catalog  والفهرس المطبوع الذي كانت تصدره دار الكتب

المصرٌة وفهرس المكتبة الازهرٌة وفهرس مكتبة بلدٌة 

 الاسكندرٌة.
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 ممٌزاته :

 وسهولة الحصول علٌه.سهولة استخدامه  .1

 سهولة نقله من مكان لآخر لصؽر حجمه. .2

 سهولة اشتراك اكثر من مكتبة فً انتاجه وتوزٌعه. .3

 سهولة اعداد نسخ منه وتوزٌعها. .4

 سهولة الاطلاع على مداخل متعددة فً وقت واحد. .5

 

 عٌوبه :

 تحتاج الى تحدٌث مستمر. .1

ٌتمتع بالمرونة الكافٌة وان كان هناك عدة طرق  لا .2

تقلل من الجمود مثل الطبعات الجدٌدة المنتظمة 

 والملاحق المطبوعة مما ٌإدي الى زٌادة التكالٌؾ.
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 Card Ctalogالفهرس البطاقً   -2

انتشر هذا النوع من الفهارس انتشاراً كبٌراً منذ بداٌة  

القرن العشرٌن وخاصة بعد ان قامت مكتبة الكونؽرس 

البطاقات المطبوعة ، وٌتكون هذا الفهرس من  باصدار

بطاقات سمٌكة من الكرتون وتكون هذه البطاقات ذات قٌاس 

سم ( وتكون  12 2/1× 7 2/1بوصه )  5×  3عالمً موحد 

سم من منتصؾ الحافة  2/1البطاقة مثقوبه على ارتفاع 

السفلى وتثبت هذه البطاقات بواسطة قضٌب معدنً ٌمر من 

وتوضع البطاقات فً ادراج معدنٌة او خشبٌة  ثقوب البطاقات

 مصممة لهذا الؽرض.

بطاقة ،واللون  1000وٌتسع الدرج الواحد اكثر من  

الابٌض هو المفضل للبطاقات وٌمكن استخدام الوان اخرى 

 وخاصة للبطاقات الارشادٌة.
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 ممٌزاته:

 المرونة بحٌث ٌسهل ادخال البطاقات واخراجها. .1

واؾ البطاقات هً التً تمس ٌتلؾ بسرعة لان ح لا .2

 اثناء الاستعمال وٌمكن تؽلٌفها لتخفظ من التلؾ.

امكانٌة التؽٌر والتعدٌل فً البٌانات الموجودة على  .3

 البطاقة .

 امكانٌة اضافة مداخل اخرى بسهولة. .4

 سهولة تزوٌده بالوسابل الارشادٌة. .5

 عٌوبه :

ٌشؽل حٌزاً كبٌراً فً المكتبة بحٌث ٌصعب نقله داخل  .1

 المكتبة وخارجها.

ٌسمح لاكثر من قارئ او مستفٌد فً استخدام الدرج  لا .2

 الواحد.
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من الصعب اعداد نسخ من هذا الفهرس مما ٌصعب  .3

 توزٌعه على المكتبات الاخرى.

ومع هذا فإن الفهرس البطاقً هو الفهرس الاساس فً كل 

المكتبات الحدٌثة ولا ٌزال الفهرس الاكثر استخداماً بٌن 

 .المكتبات

 Sheaf Catalogالفهرس المحزوم   -3

ظهر هذا النوع فً الربع الثالث من القرن التساع  

عشر وهو من ابتكار اٌطالً وٌعتبر فً شكله وسطاً بٌن 

 الفهرس الكتاب والفهرس البطاقً.

وهو عبارة عن جذاذات ورقٌة سمٌكة الى حد ما تحمل  

كل جذاذه مدخل مستقل موجود علٌها جمٌع المعلومات 

الخاصة بالمادة المكتبٌة وتوضع كل مجموعة من الجذاذات  

( معاً فً مجلد ٌشبه ملؾ الاوراق 600-500حوالً ) 

الساببة وتوضع فً اماكن مصممه خصٌصاً لها ،وقد تنوعت 

بوصه ،وٌستخدم  8×  5بوصه او  7×  4بٌن  الجذاذات ما
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هذا الشكل فً مكتبة جامعة القاهرة وهو قلٌل الاستخدام فً 

 المكتبات الحدٌثة بشكل عام.

 ممٌزاته :

 صؽٌر الحجم مقارنة بالفهرس البطاقً. .1

 قلٌل التكالٌؾ مقارنة بالفهرس المطبوع. .2

 سهولة حملة ونقله من مكان لآخر. .3

 ث.المرونة وسهولة التحدٌ .4

 من السهل انتاج نسخ اضافٌة منه. .5

 عٌوبه :

 سهولة تمزق وتلؾ الجذاذات لكثرة الاستعمال . .1

 صعوبة تزوٌده بوسابل ارشادٌة لان اوراقه ؼٌر متٌنة  .2

 ادخال البطاقات واخراجها ٌحتاج لوقت طوٌل. .3

 تضخم عدد اجزابه فً المكتبات الضخمة. .4
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 Visible Catalogالفهرس المرئً او المنظور   -4

هو عبارة عن صحابؾ معدنٌة تضم الى جانب بعضها  

سم ( بحٌث 2×13صحٌفة بطاقة )  لوثبت على ك البعض ،

تبدو الصحٌفة وكؤنها صفحة وتكون هذه الصحابؾ مثبته من 

احد جوانبها على عمود ،وتكون الصحابؾ متحركة كما نقلب 

الصفحات وتحمل هذه الصحابؾ جمٌع المعلومات والبٌانات 

المكتبٌة وٌستعمل هذا النوع من الفهارس ؼالباً فً للمواد 

 فهرسة الدورٌات والمراجع.

 Microform Catalog المصغرالفهرس  -5

وهو عبارة عن فهرس تكون المداخل )البطاقات( فٌه مصورة 

على مٌكروفٌلم او مٌكروفٌش ، وٌحتاج إلى جهاز خاص 

 لقراءته و استخدامه .

الأكثر شٌوعا من فهرس  وٌعتبر فهرس الماٌكروفٌش

المٌكروفٌلم فً مجال تخزٌن بطاقات الفهرس . وقد أهتمت 

العدٌد من المكتبات ومراكز المعلومات بهذا الشكل من 

الفهارس وذلك بسبب انخفاض تكالٌؾ إنتاجه مقارنة بالأشكال 
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الأخرى من الفهارس وتوفٌره لمساحة كبٌرة كانت تشؽلها 

 الفهارس الأخرى .

الحاضر بدأ استخدام أجهزة الحاسوب فً إنتاج  وفً الوقت

هذا النوع من الفهارس وبعدة نسخ وٌطلق على الفهارس 

المصؽرة من مٌكروفٌلم مٌكروفٌش والمنتجة بواسطة 

 Computer Output Microforms ( COM)   الحاسوب بفهارس

 الفهارس الآلٌة ) المحسوبة ( -6

 Automated / Computerized Catalog 

قد ظهر هذا النوع بعد و تكون المداخل مخزونة فً الحاسوب 

استخدام الحاسوب فً اعمال المكتبات بشكل عام واعمال الفهرسة 

بشكل خاص ،واصبح من السهولة فً الوقت الحاضر مكننه 

الفهارس التقلٌدٌة فً المكتبات ومراكز المعلومات وبالتالً اؼلاق 

تكشؾ للباحث عن مقتنٌات فهرس البطاقات واستبداله بنهابٌات 

المكتبة الربٌسه او عدة مكتبات فرعٌة ومن امثلة الفهارس الالٌه 

الذي استخدمته مكتبة  MARC آلٌاهو الفهرس المقروء 
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الكونؽرس عن طرٌق توزٌع البٌانات الببلوؼرافٌة الى المكتبات 

 المشتركة على شكل اشرطة ممؽنطة.

وهناك شكل حدٌث من اشكال الفهرسة وهو الفهرس بالاتصال 

المباشر بنظم وشبكات المعلومات وٌتم فً هذا الشكل من الفهرسه 

الاتصال المباشر مابٌن المكتبات ونظم وشبكات المباشر بالقواعد 

التً لدٌها ،والتً تضم عادة ملاٌٌن التسجٌلات وٌتم  الببلٌوجرافٌة 

ة معٌنة للبحث بالاتصال المباشر ذلك من خلال استراتٌجٌ

Online Searching. 

 مزاٌا الفهارس الآلٌة :

أن الفهارس الالٌة تساعد المكتبة فً تجنب المشاكل المرتبطة  .1

 بالاشكال التقلٌدٌة .

 الكفابة والسرعة والدقة فً مجال استرجاع المعلومات. .2

توفٌر الوقت والجهد على الباحث والحصول على معلومات  .3

 وشمولٌة.بسرعة 

 عٌوب الفهارس الآلٌة :

 انه ٌتطلب تدرٌباً مكثفاً للموظفٌن وللمستفٌدٌن اٌضاً. .1

 تعتبر الفهارس الآلٌة مكلفة . .2
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 نهفهرس انعاو: انىاجة تىافرها في انشكم انًثاني انصفاخ
 

 ان ٌظهر هذا الفهرس لكل قارئ كتابه. .1

 ان ٌحافظ على وقت القارئ. .2

 المكتبة. ان ٌحافظ على وقت العاملٌن فً .3

 على رفوؾ المكتبة. الأوعٌةان ٌحدد أماكن  .4

وأعداد  لموظفً المكتبة فً مجالات التزوٌدان ٌقدم خدمات  .5

 الفهارس الموضوعٌة والعامة والفرعٌة.

 .ةٌساهم فً تجمع ببلٌوؼرافٌة موضوعٌة وؼٌر موضوعٌ .6

ٌساعد المستفٌدٌن والقراء فً معرفة الاعمال الخاصة بمإلؾ  .7

 معٌن أو مترجم أو محرر او شارح او محققق. الخ .

 فً موضوع معٌن. المصادر ٌساعد المستفٌدٌن فً معرفة  .8

ة ٌساعد المستفٌدٌن فً معرفة الكتب التً اصدرتها سلسل .9

 معٌنة.
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ٌن ٌساعد المستفٌدٌن فً معرفة الكتب التً صدرت بعناو .10

 مختلفة.

ٌساعد فً ترتٌب مداخل المإلفٌن بطرٌقة تإدي الى جمع  .11

 الكتب التً قام بتؤلٌفها مإلؾ فً مكان واحد تحت نفس الاسم.

ترتٌب مداخل رإوس الموضوعات بحٌث ٌجمع  .12

الموضوعات المتشابه معاً كما ٌرتب الموضوعات المتصلة فً 

 تسلسل منطقً.

قتضاه الكتاب على ٌدل القارئ على الرقم الخاص ٌرتب بم .13

 الرؾ وٌطلب به.

 ساهم فً ارشاد المستفٌدٌن والاجابة على طلباتهم . .15

 اعطاء القارئ فكرة عن اجزاء العمل الداخلٌة لكتاب واحد. .16

ٌحٌل القارئ من مدخل ؼٌر مستخدم الى مدخل اخر  .17

مستخدم وكذلك ٌحٌله الى المدخل الاخرى المرتبطة بمدخل 

 الموضوع.

الأوعٌة اً لمستوٌات المكتبة من ٌعتبر دلٌلاً رسمٌ .18

 .والمصادر
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  انثانثانفصم 

   

 قواعد وتقنٌات   

 الفهرسة  
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 Standardsيفهىو انتقنياخ  

المفهرسٌن عند اعدادهم  لإرشادهً مجموعة القواعد اللازمة 

  لبطاقات والتً تضم المدخل وبٌانات الوصؾ . وقد ٌشتمل

فً بعض الاحٌان على توجٌهات لترتٌب البطاقات وصفها فً 

  ومن أهداؾ التقنٌات :   الفهارس.

عن طرٌق  الببلٌوجرافٌة تسهٌل تبادل المعلومات  .1

 توحٌد عناصر الوصؾ.

تحدٌد عناصر واسس ثابته فً عملٌة الادخال وفً  .2

 جمٌع بٌانات الوصؾ.

الى ساعد وجود نظام للرموز المستخدمة فً الترقٌم  .3

 استخدام الحاسوب فً عملٌات الفهرسة .

تقنٌات الفهرسة تصؾ كٌفٌة فهرسة الكتب بطرٌقة  .4

 منهجٌة.
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 : تقنياخ انىصف انثثهيىغرافياهى 

قواعد المتحؾ البرٌطانً للفهرسة ) قواعد انطونً  -1

اول محاولة منهجٌة  91ال  تعتبر قواعد باٌتزي:    باٌنتزي(

لوضع تقنٌن للفهرسة وقد ظهرت اول طبعة من هذه القواعد 

وظلت هذه القواعد معمولاً بها فً المتحؾ حتى  1941سنة 

وبعد ذلك طرأ علٌها بعض التؽٌٌر والتعدٌل  1887عام 

،  1920،  1900والزٌادة ،وقد طبعت هذه القواعد اعوام 

وهذه القواعد تؽطى  1951، ثم  1948،  1936،  1927

مداخل المإلفٌن والعناوٌن والوصؾ ولقد اعدها فً الأصل 

للاستخدام فً مكتبات كبٌرة وتعتبر هذه القواعد الاساس الذي 

 بنٌت علٌه كل التقنٌات التً تلتها فً الفهرس.

جاءت قواعد حوٌت :     C.C.Jewettقواعد جوٌت  -2

رد فعل لقواعد ك 1952امٌن مكتبة مإسسة سمٌثونٌان عام 

الفهرسة فً المتحؾ البرٌطانً ،وتعتبر هذه اول قواعد على 

توجٌهات او ارشادات للمدخل الموضوعٌة محبذة استخدام 

المدخل ، كما وتعتبر افضل من القواعد السابقة حٌث انها 
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كما وتعتبر بداٌة لنضج  91اشمل واوسع من قواعد ال 

 الفهرسة فً الولاٌات المتحدة .

ٌعد تقنٌن كتر اول وافضل :   C.A Cutterد كتر  قواع -3

واشمل تقنٌن للفهرس القاموس ، حٌث ؼطى مداخل المإلفٌن 

والعناوٌن والموضوعات وصؾ المداخل وتعتبر قواعد كتر 

 الىللمداخل الموضوعٌة من القواعد الاساسٌة فً هذا الصدد 

 1876الان ،وقد اشتملت الطبعة الاولى الذي صدرت سنة 

صدرت الطبعة الثانٌة  1889قاعدة وفً عام  205على 

صدرت الطبعة الثالثة ،وقد اشتملت الطبعة  1891وعام 

قاعدة  369على  1904الرابعة التً صدرت بعد وفاته سنة 

، وقد وقد كانت قواعد كتر مزودة بالامثلة والشرح والتفسٌر 

والاٌضاحات ،وقد لعبت دوراً  عظٌماً فً انتشار الفهرس 

وس ، كما كان لها تاثٌرات اساسٌة على قواعد الانجلو القام

 امرٌكً وعلى قواعد جمعٌة المكتبات الامرٌكٌة للمداخل.

– Angloامرٌكً   –الانجلو  / الفهرسةالتقنٌن -4

American Standard   : اصدرت جمعٌة المكتبات
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كما اصدرت جمعٌة  1983البرٌطانٌة قواعد للفهرسة سنة 

قواعد للفهرسة ولقد كان  1983المكتبات الامرٌكٌة سنة 

النص الامرٌكً مجرد تلخٌص لقواعد كتر بٌنما جمعت 

القواعد البرٌطانٌة بٌن ملامح قواعد المتحؾ البرٌطانً 

تعاونت الجمعٌتان واصدر  1908وقواعد بودلٌن وفً سنة 

 ; Cataloging rulesمشترك صدر بعنوان " تقنٌن 

author and title entries واستعمل هذا التقنٌن لفترة "

طوٌلة فً المكتبات الامرٌكٌة والبرٌطانٌة وقد مرت هذه 

القواعد فً مراحل متعددة حتى ظهرت لحٌز الوجود بالشكل 

الموجود حالٌاً فصدرت الطبعة الاولى من القواعد عام 

تٌن احدهما لامرٌكا الشمالٌة والآخر فً مرحل 1967

لبرٌطانٌا وذلك نتٌجة للاختلاؾ فً وجهات النظر على بعض 

قنٌن من الاقسام الربٌسة الامور والقواعد وٌتكون هذا الت

 :التالٌة

 Entry & headings: المدخل والرأس   القسم الأول

 وٌشتمل على خمس فصول.
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اربع فصول  وفٌه Description: الوصؾ   القسم الثانً

خاصة بقواعد الوصؾ للكتاب والدورٌات واوابل المطبوعات 

 والمستنسخات الصورٌة .

 Non Book Materials: مواد ؼٌر الكتب   القسم الثالث

وٌشتمل على ستة فصول وٌتضمن القواعد الخاصة بالافلام 

 والخرابط والاطالس والسجلات الصوتٌة والصور.

نجلو امرٌكٌة الى الكثٌر وقد ترجمت قواعد الفهرسة الا 

من لؽات العالم بما فٌها اللؽة العربٌة لانها احدثت تحولا نحو 

تدوٌل قواعد الفهرسة وقد صدرت الطبعة المترجمة الى 

 عن جمعٌة المكتبات الأردنٌة . 1983العربٌة عام 

 :  ISBDالتقنٌن الدولً للوصؾ الببلٌوؼرافً ) تدوب(  -5

(  IFLAمنذ الخمسٌنات والاتحاد الدولً لجمعٌات المكتبات ) 

ٌفكر فً دراسة التوحٌد القٌاسً لقواعد الفهرسة على النطاق 

 الدولً وٌشكل لجان لهذا الؽرض.

م عقد ببارٌس مإتمرا دولٌا عن 1961وفً أكتوبر سنة 

مبادئ الفهرسة تحت أشراؾ الاتحاد الدولً لجمعٌات 
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للمبادئ  عن هذا المإتمر بٌان رسمًالمكتبات ، وقد صدر 

التً أقرها المإتمر وأتفق علٌها فٌما ٌتعلق باختٌار المدخل 

وشكله فً الفهرس الهجابً للمإلفٌن والعناوٌن والتً روعٌت 

عند أعداد التقنٌن ألا نجلو  –فٌما بعد مع تعدٌلات طفٌفة 

ومن إصدارات الاتحاد الدولً  أمرٌكً السابق تناوله .

 ت المكتبات التقنٌات الدولٌة التالٌة :لجمعٌا

 ISBDم  1974التقنٌن الدولً للوصؾ الببلٌوجرافً ) العام ( تدوب ) ع ( -1

(G . ) 

م 1978التقنٌن الدولً للوصؾ الببلٌوجرافً ) الكتب ( تدوب ) ك (  -2

ISBD ( M . ) 

 م 1977) د ( التقنٌن الدولً للوصؾ الببلٌوجرافً ) المسلسلات ( تدوب -3

 .ISBD ( S  ) 

التقنٌن الدولً للوصؾ الببلٌوجرافً ) الكتب القدٌمة ( تدوب ) ك ؾ (  -4

 ISBD ( A . )م 1980

 التقنٌن الدولً للوصؾ الببلٌوجرافً ) المواد ؼٌر الكتب ( تدوب )م غ ك(  -5

 ISBD ( NBM . )م 1977
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التقنٌن الدولً للوصؾ الببلٌوجرافً ) الموسٌقى المطبوعة ( تدوب ) م م (  -6

 ISBD ( PM . )م 1980

التقنٌن الدولً للوصؾ الببلٌوجرافً ) المواد الخرابطٌة ( تدوب ) خ (  -7

 ISBD ( CM . )م 1977

أن التقنٌن الدولً للوصؾ الببلٌوؼرافً ٌعتبر إضافة لها 

الدولً للمعلومات الببلٌوؼرافٌة عن  وزنها فهو ٌسهل التبادل

  طرٌق تقنٌن العناصر التً تستخدم فً الوصؾ الببلٌوجرافً 
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  انراتع انفصم 

   

 بطاقات  الفهرسة   

  الاعداد والقواعد : 
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 تطاقاخ انفهرس :أنىاع 

وهً الوعاء الذي تدرج علٌه كافة المعلومات اللازمة لتحدٌد 

وهً ذاتٌة المادة الثقافٌة وهً ذات مواصفات عالمٌة موحدة 

      ×  7.5 او بوصة 15×  3قطعة من الورق السمٌك بحجم 

 :  وتكون على عدة أنواع  سم . 12.5

وهً  : The Main Entry Cardالبطاقة الرئٌسٌة  -1

البطاقة التً تشمل على المدخل الربٌسً للمادة الثقافٌة وعادة 

ما ٌكون هذا المدخل بؤسم المإلؾ او الهٌبة المسإولة عن 

العمل ، وأحٌانا ٌكون العنوان ) فً حالة عدم وجود مإلؾ ( 

كما تحتوي هذه البطاقة على بٌانات الوصؾ وبٌان المتابعة 

 التً نسمٌها المداخل الإضافٌة .

وتدون  : Added Entry Cardsالبطاقات الإضافٌة  -2

علٌها المداخل الإضافٌة التً تمكن القارئ والباحث من 

الوصول إلى المادة الثقافٌة عن ؼٌر طرٌق المدخل الربٌسً 

 وتشتمل على :

أي مإلؾ مشارك ورد فً حقل العنوان وبٌان المسبولٌة ،  -

 الخ .…أي محرر ، مترجم ، محقق ، شارح 

 العنوان إذا لم ٌكن مدخلا ربٌسٌا . -

 رإوس الموضوعات التً عالجها المإلؾ فً المطبوع . -

 السلسلة التً صدر فٌها العمل . -
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وهً  : Analytical Cardsالبطاقات التحلٌلٌة  -3

بطاقات تعد لقسم من عمل او سلسلة أعمال لها بطاقة ربٌسٌة 

وان او بالموضوع . ، وقد ٌكون المدخل بؤسم المإلؾ او بالعن

وهذا القسم ٌكون جزءا او فصلا من كتاب وربما ٌكون مجلدا 

كاملا او عملا ضمن مجموعة من الأعمال لم توصؾ وصفا 

 كاملا فً بطاقة الفهرسة الربٌسٌة للعمل الأكبر .

وهً  : Reference Cardsبطاقات الإحالة  -4

ً البطاقات التً تحٌل القارئ من مدخل إلى مدخل أخر ف

 الفهرس وهً على نوعٌن هما :

: وهً التً تحٌل القارئ  See Referenceإحالة أنظر  -

من شكل أخر لاسم المإلؾ إلى الشكل المعتمد فً الفهرس 

كمدخل او تحٌل من صورة أخرى لعنوان إلى الصورة المتفق 

علٌها كمدخل او تحٌل من رأس الموضوع ؼٌر المستخدم إلى 

 رس .الرأس المستخدم فً الفه

: وهً التً  See Also Referenceإحالة أنظر أٌضا  -

تحٌل القارئ من مدخل مستخدمة فً بطاقة الفهرس إلى 

مداخل أخرى ذات صلة بالمدخل المحال منه ومستخدمه أٌضا 

 فً بطاقات الفهرس .

 

 

 

 



52 
 

 وأتعادها ياناخ انثطاقح ت

تشتمل بطاقة الفهرس على مجموعة البٌانات التً تصؾ 

الوثٌقة ؛ وهذه البٌانات توضع وفق ترتٌب معٌن ؛ باستخدام 

 أبعاد ومسافات موحدة ؛ وبؤستخدام علامات ترقٌم مقننه .

 : تتكون بطاقة الفهرس من قسمٌن ربٌسٌن : البٌانات - أ

ؾ وهو المدخل الربٌسً بؤسم المإل : Headingالرأس  -1

 فً العادة او بالعنوان فً بعض الحالات .

هذا القسم إلى  بةوٌمكن تجز : Descriptionالوصف  -2

  الفقرات التالٌة :

حقل العنوان وبٌان المسإولٌة ، حقل الطبعة  الفقرة الأولى :

 ، حقل البٌانات المخصصة للمادة ، حقل النشر ، التوزٌع .

حقل الوصؾ المادي ] وتشمل عدد الأجزاء  الفقرة الثانٌة :

او المجلدات ، عدد الصفحات ، قٌاسات الكتاب ، نوع 

 المطبوع ، حقل السلسلة . [

حقل التبصرة )الملاحظات( وكل تبصرة  الفقرة الثالثة :

 توضع فً فقرة مستقلة .

 : حقل الترقٌم الموحد . الفقرة الرابعة

: وتشمل هذه الفقرة رإوس بٌانات المتابعة  الفقرة الخامسة :

الموضوعات التً تؤتً مرقمة على التتابع بالأرقام العربٌة 

ثم رإوس المداخل الإضافٌة مرقمة بالحروؾ الرومانٌة )فً 

 البطاقات الأجنبٌة والحروؾ العربٌة فً البطاقات العربٌة(.
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 : Indentionsالأبعاد  - ب

ٌترك عند  الذي Spaceوٌقصد بالبعد المسافة او الفراغ 

تدوٌن البٌانات وٌقاس عادة بعدد ضربات الآلة الكاتبة فكل 

ضربة من هذه الضربات تمثل مسافة واحدة او فراغ واحد 

 :   وتوجد ثلاثة أنواع من الأبعاد هً 

( مسافات وٌستخدم لتدوٌن 8وٌتكون من )البعد الأول : -1

 البٌانات التالٌة :

 المدخل الربٌسً . -

البٌانات الخاصة ببقٌة الفقرات المتعلقة بالوصؾ تكمل علٌه  -

 والمتابعة .

( مسافة وٌستخدم لتدوٌن 12: وٌتكون من ) البعد الثانً -2

 البٌانات التالٌة :

 المدخل الإضافً فً البطاقة . -

 بدء تدوٌن البٌانات الخاصة بفقرات الوصؾ والمتابعة . -

تخدم فً ( مسافة وٌس14: وٌتكون من ) البعد الثالث -3

 حالتٌن هما :

تكملة بٌانات المدخل الربٌسً إذا كان المدخل طوٌلا  -

 وٌتطلب سطرا آخر .

تكملة بٌانات المدخل الإضافً عندما ٌستدعى أن ٌكمل على  -

  السطر الذي ٌلٌه 
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وهو نوع من  : Hanging Indentionالبعد المعلق  -4

الأبعاد الذي ٌبدأ من المدخل الربٌسً للبطاقة أي من البعد 

الأول وٌستمر إلى السطر الذي ٌلٌه متخذا من البعد الثانً 

عدا السطر  –مركزا له ولا ٌحٌد عنه وكؤن البٌانات كلها 

معلقة على البعد الثانً ولا ٌستخدم هذا البعد آلا فً  –الأول 

ٌكون المدخل الربٌسً للعمل بالعنوان حالة واحدة وهً عندما 

 ولٌس بالمإلؾ .

 

 

  انفهرسحتطاقح  قىاعذ انشاء يذاخم

 

 حجم  بطاقة الفهرسة 

 سمx  12.5سم   7.5

 

 

 

 

 
 
 

 

 سم 12.5

 

 سم 7.5سم                                                                                     7.5

 

 سم12.5
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 الأبعاد الداخلٌة  فً  بطاقة الفهرسة  ) الوهمٌة  (

عبارة عن ثلاث ابعاد وهمٌة تساعد فً تنظٌم البطاقة 

البعد :   وإخراجها بشكل منظم  وٌبدأ كل بعد من حافة البطاقة

البعد الثانً  ٌتكون من  ،   مسافات أو ضربات  8الأول  ٌتكون من  

مسافة أو   14تكون من  البعد الثالث  ٌ،   مسافة أو ضربة  12

 ضربة

         8    12  14 
●●●●●●●●●●●●●●  

 المدخل الربٌسً                
 

  مكان النشر: -الطبعة . -العنوان / المسبولٌة  .                 
 الناشر ، التارٌخ.          

 

 التورٌق : الإٌضاحٌات ؛ الحجم  + المادة    
 الوعاء داخل السلسلة(رقم  ) السلسلة ؛ -المصاحبة  .          

    

 التبصرات   
 

 الترقٌم الدولً   
 

 المتتابعات   
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 اولـاً : المدخل الرئٌسً

ٌتم كتابة المدخل الربٌسً على البعد الأول وٌكمل على  -1
الثالث إذا كان طوٌل  ؛ وهناك رأٌان فً كتابة الاسم   ... 
أن ٌتم قلب الأسماء الاجنبٌة اما بالنسبة للاسماء العربٌة 
فٌقلب الاسم القدٌم والاسم الحدٌث ٌبقً كما هو والرأي 

ً قدٌم الثانً أن ٌتم قلب جمٌع الاسماء عربً واجنب
وحدٌث وهذا هو الرأي المعمول به حالٌا فى أؼلب 

 المكتبات
 مثال:

 خلٌفة ، شعبان .                                       
 شكسبٌر ، ولٌم.
 محفوظ، نجٌب. 

 عبد الرحمن ، محمد .
Hennery, jack 
Wolford , Katherine 
  

إذا كان هناك أكثر من مإلؾ للكتاب ٌكون المدخل  -2
 ٌسً بالمإلؾ الاساسً أو المإلؾ الذي تم ذكره اولاالرب
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 ثانٌا : حقل العنوان 

العنوان الربٌسً كما ورد من حٌث الالفاظ   كتابة ٌتم -1
 وعلامات التشكٌل الضرورٌة والتركٌب والأملاء 

 مثال :
 الأمٌة وجذور الاعاقة ! /
 ماذا ٌحدث فً الفلبٌن ؟ /
 س و ج عن السد العالً /

 / 1919ثورة 
 

ٌعتبر العنوان الفرعً جزء من العنوان الربٌسً لانه   -2
ٌشرحه وٌحدده وٌكتب بعد العنوان الربٌسً مفصول بٌنهم 

 بنقطتٌن رأسٌتٌن 
 مثال :

 المعنى : دراسة تحلٌلٌة /
 احلام شاعر : شعر /

واذا كان هناك أكثر من عنوان فرعً ٌتم ذكرهم بالترتٌب 
 الذي جاءوا به

 العتاهٌة : شاعر الزهد والحكمة : نصوص أدبٌة مختارة /ابو 
واذا احتاج العنوان الربٌسً الى توضٌح او شرح ٌتم كتابته 

بعد العنوان الربٌسً بٌن معقوفتٌن   ومفصولا بٌنهما بنقطتٌن 
 رأسٌتٌن

 الكتاب المصري : ] وقابع مجلس الشعب[ /
Soil : survey \     
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عنوان آخر للعمل  وٌكتب بعد  ٌعتبر العنوان البدٌل   -3
العنوان الربٌسً مفصول بٌنهم بفاصلة وكلمة أو  أو ما ٌقابلها 

 فى اللؽات الاجنبٌة  وفاصلة  
 مثال :

 الفضٌلة ، أو ، ٌول وفرجٌنً/
 فلورنس ٌنتنجٌل ، أو ، ملاك من ملابكة الرحمة/

 لادٌاس ، أو ، آخر الفراعنة /
Ladyas , or , last pharaoh  \      
Marcel Marceau ,ou, l'art ju mime   \     
 

 
اذا جاء اسم المإلؾ جزء لا ٌتجزأ من العنوان الربٌسً     -4

 ٌكتب كما هو
 مثال :

 دٌوان أحمد شوقً/
 مذكرات محمد نجٌب/

 لامٌة أبً العلاء المعري/
 
اذا عبر العنوان الربٌسً  عن اسم علم مسبول عن   -  5

 العلمٌة أى انه عنوان ومإلؾ وموضوع ٌكتب كما هو  الماادة
 مثال :

 الٌونسكو/
 مجمع اللؽة العربٌة /
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أي أن  منظمة الٌونسكو على سبٌل المثال  قامت باصدار  
كتاب )مإلؾ( ٌحكً عن تارٌخ منظمة الٌونسكو)موضوع(  

 وقامت بتسمٌة الكتاب بالٌونسكو )عنوان( 
 
الطوٌلة على الا ٌخل ذلك ٌمكن اختصار العناوٌن    -  6

بالمعنى وٌجب أن ٌدل على الحذؾ بعلامة الحذؾ الثلاث 
 نقاط

 مثال :
أدوات اختٌار الكتب فً المكتبات : دراسة نقدٌة مقارنة 

ٌمكن أختصاره كالاتً   والتخطٌط لادوات اختٌار عربٌة 
 أدوات اختٌار الكتب فً المكتبات : دراسة نقدٌة ... /

 
لا ٌوجد عنوان ربٌسً للعمل  وتم الحصول إذا كان    -  7

على العنوان من اى مصدر خارجً أو تم استنباط العنوان ٌتم 
 وضعه بٌن معقوفتٌن

 مثال :
 ] أصوات  اللؽة العربٌة [ / 
 
إذا كان هناك لؽتٌن أو أكثر للعنوان الرسمً ٌسجل    -  8

ما العنوان الذي بلؽة النص ٌلٌه العنوان الموازي مفصولا بٌنه
 بعلامة ٌساوي  

 مثال : 
 /  flowersالورود = 
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 ثالثا : حقل بٌان المسئولٌة  

 قد تكون علاقة المسبولٌة على وجه من الوجوه التالٌة :
  –الترجمة     –الإعداد     –التؤلٌؾ أو المشاركة فٌه  

   –التصوٌر    –الرسم     –التحقٌق    –المراجعة   
   –الاختصار     –الاختٌار    –التجمٌع      –التحرٌر  
صٌاؼة    –الاخراج    –التنقٌح والتهذٌب      –الاقتباس  
 التمثٌل .   –الحوار  

كتابة بٌان المسبولٌة  بعد حقل العنوان  مفصولا  ٌتم -1
بٌنهما بشرطة مابلة   وٌنقل اسم المسبول عن العمل كما ورد 

ور الذي قام به مثل على الوعاء وبالشكل الذى تبدو علٌه وبالد
التؤلٌؾ او التحرٌر أو الترجمة  ؛ وٌفضل استخدام صٌؽة 

إلا إذا كان الفعل ضرورٌا ولا المصدر على صٌؽة الفعل  
ٌمكن تحوٌله إلى مصدر مثلا ألفه  تصبح تؤلٌؾ ، ترجمه   

 تصبح ترجمة  وهكذا 
 مثال :

 -الرواٌة  العربٌة فً السٌنما  /  رضا الطٌار .
 -اعر / صنعة محمد سعد الدبل .معاناة ش

 -ثلاثة قرون من الأدب / تحرٌر نورمان فوستر  .
 -الؾ لٌلة ولٌلة / تنقٌح واختصار محمد شعبان  .

 
إذا كان المسبول عن العمل شخص واحد أو هٌبة واحدة   -2

ٌتم كتابته وكتابة الدور الذي قام به إذا كان الدور مذكور فً 
 الوعاء 
 مثال :
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                  -العربٌة فً السٌنما  /  رضا الطٌار  .الرواٌة  
 )الدور الذي قام به ؼٌر مذكور على الوعاء(

                               -.  ثلاثة قرون من الأدب / تحرٌر نورمان فوستر

 )الدور الذي قام به مذكور على الوعاء(

                                 -الأدب العباسً  /  إعداد مجمع اللؽة العربٌة  .
 )الدور مذكور على الوعاء(

 

وفً حالة لم ٌتم ذكر الدور ووجد المفهرس أن هناك أهمٌة 
 لذكر الدور الذي قام به المسبول ٌتم كتابته بٌن معقوفتٌن 

 مثال :
                   -الأطلس الحدٌث  /  ]خطط له[ عدنان حسن .

 كورعلى الوعاء()الدور الذي قام به ؼٌر مذ
 
إذا كان المسبول عن العمل شخصٌن  أو هٌبتٌن  أو ثلاث  -3

أشخاص  فى كل دور  ٌتم كتابتهم جمٌعا وكتابة الدور الذي 
 قاموا به إذا كان الدور مذكور فً الوعاء  

 وٌتم الفصل بٌنهما بفاصلة إذا كان لهم نفس الدور
 وبفاصلة منقوطة إذا اختلؾ الدور  

 : أمثلة 
 
لاثة قرون من الأدب / تحرٌر نورمان فوستر ، روبرت ث

                                    -فولك   .
 

الأطلس  العربً /  رسم خرابطه على فرج  ؛ ترتٌب محمد 
                    -سالم .
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الدٌموؼرافٌا : تحلٌل ونماذج / لوٌس هنري ؛ ترجمة 
 -الجٌلالً صابر .

 
/ تؤلٌؾ  ؼادة بسام ، هدى محمد ، مها عثمان  ؛ رسم  الأمل

 -محمد عادل .
 
 
 
 3إذا كان المسبول عن العمل فى كل دور أكثر من  -4

أشخاص  أو هٌبات    ٌذكر الاول من كل فبة متبوعا بعلامة 
الحذؾ ثلاث نقاط وكلمة وآخرون بٌن معقوفتٌن مختصرة  

 ؼلى وآخ 
 مثال
... ]وآخ [ ؛ رسم محمد عادل ... ] / تؤلٌؾ ؼادة بسام  الأمل

 -وآخ [ .
 

 مثال أجنبً
America right \ Raymond wolinger … ]et al[ 
.- 

تجرد اسماء الاشخاص فى بٌان المسبولٌة من اٌة القاب   -5
ٌوسؾ إلا إذا كان اللقب ضرورٌا  للتعرٌؾ بالشخص  مثل 
 أفندي ، عمر افندي ، دكتور شول ، سٌدي سلامة

 
 مثال  :
  -/ تؤلٌؾ شعبان خلٌفة . الفهرسة 
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إذا استخدم المسبول عن العمل رمزا أو علامة ٌصعب  -6

تسجٌلها فى بٌان المسبولٌة ٌمكن تحوٌل الرمز إلى كلمات 
وتوضع بٌن معقوفتٌن على أن  ٌتم تفسٌر الأمر فى حقل 

 التبصرات   
 مثال :

  -كان وأخواتها / بقلم ]نجمة[ .
 ورد اسم المإلؾ على شكل صورة نجمة  -
إذا تم التعبٌر عن المسبولٌة بجمل مثل : لفٌؾ من العلماء  -7

 ،  نخبة من الخبراء  ٌتم تسجٌلها كماهً   
 مثال : 

الأدب فً العصر الجاهلً / إعداد هٌبة من كبار منشا الأدب 
طــ -والفكر .

4 

 

إذا ورد اسم المسبول بشكله الطبٌعً جزءا لا ٌتجزأ من  -8
 العنوان فلٌس هناك مبرر لكتابته مرة أخرى   

 مثال : 
وعاء عنوانه )دٌوان احمد شوقً ( والمسبول عنه هو ) أحمد 

 شوقً (  ٌتم كتابته على النحو التالً :
 

طــ -دٌوان أحمد شوقً  .
5

    
 

 

)الشوقٌات( والمسبول عنه لكن إذا كان الوعاء مثلا عنوانه 
 هو) أحمد شوقً ( ٌتم كتابته على النحو التالً :

 

طــ -الشوقٌات  / أحمد شوقً  .
5

    
 

 أمثلة :
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طــ  -دٌوان علاء الدٌن البحٌري  .
5

    
 

طــ -قصص نجٌب محفوظ  .
5

    
 

طــ -قصص المحفوظات / تؤلٌؾ نجٌب محفوظ .
5

    
 
 

خواطر ، مذكرات   ...   تعامل كلمات مثل : ٌومٌات ، -9
 والتى ترتبط باسم المسبول عن العمل  كعنوان فرعً 

 مثال :
  -كنت ربٌسًا لمصر : مذكرات /  محمد نجٌب   .

إذا تكون الوعاء من عدة اعمال ذات عناوٌن مستقلة   -10
وكان من بٌنها عنوان سابد وٌمثل العمل الربٌسً فؤجعل منه 
 عنوانا رسمٌا وسجل سابر العناوٌن فً  حقل التبصرات .  

 مثال:

  -الثلاثٌة / تؤلٌؾ نجٌب محفوظ .

الوعاء ٌضم ثلاث أعمال : السكرٌة ، بٌن القصرٌن  ،   -

 .قصر الشوق 

أما إذا لم ٌكن من بٌنها عنوان سابد فسجلها جمٌعا فً بٌان 
العنوان  بنفس الترتٌب الذي وردت به  على أن ٌفصل بٌن 
كل عنوان وآخر بفاصلة منقوطة فى حالة إذا كانت الاعمال 

 لشخص واحد 
 مثال :    

اللص والكلاب / ؛ حكاٌات حارتنا  ؛الحاوي خطؾ الطبق 

  -نجٌب محفوظ .
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ذا كانت لأشخاص مختلفٌن فٌفصل بٌن كل عمل وآخر أما إ
 بنقطة  على ان ٌتبع كل عمل ببٌان المسبولٌة الخاص به  

 مثال :    

الوعاء الفضً /   .السندس الأخضر / تؤلٌؾ شوقً حبٌب 

   -تؤلٌؾ بسٌطة الدهان .
 
 
 

 رابعًا  : حقل الطبعة  

ٌسجل بٌان الطبعة بعد بٌان المسبولٌة مفصولًا بٌنهما  -1
بنقطة مسافة شرطة وٌسجل رقم الطبعة وصفتها كما ورد فى 
العمل وتستخدم الاختصارات المقننة والأعداد بدلا من الالفاظ  

  . 
 مثال:

طـ -الفهرسة / تؤلٌؾ شعبان خلٌفة .
4 
.-  

طـ -الفهرسة / تؤلٌؾ شعبان خلٌفة .
4 
  -منقحة .: مزٌدة و 

طـ -الفهرسة / تؤلٌؾ شعبان خلٌفة .
4 

  -: موسعة ومهذبة   .
طـ -الفهرسة / تؤلٌؾ شعبان خلٌفة .

4 
  -: مصورة   .

طـ -الفهرسة / تؤلٌؾ شعبان خلٌفة .
4 

  -: مدرسٌة مبسطة  .
 
اذا كان للطبعة  بٌان مسبولٌة خاص بها ٌختلؾ عن بٌان  -2

 المسبولٌة الاساسً ٌسجل هذا البٌان بعد بٌان الطبعة    
 مثال:
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طـ   -الفهرسة  /  تؤلٌؾ شعبان خلٌفة  .
4 

/ تقدٌم محمد 
  -العوضً    .

 
أو علامة ٌصعب  إذا كان بٌان الطبعة معبرا عنه برمزا -3

تسجٌلها  ٌمكن تحوٌل الرمز إلى كلمات وتوضع بٌن 
 معقوفتٌن       

 مثال :
طـ   -. 

 
  -] ثلاثة نجوم [  .

  
 خامسًا  : حقل بٌانات النشر  

ٌضم بٌانات عن مكان النشر والناشر وتارٌخ النشر  وٌؤتى 
     بعد بٌان الطبعة مفصولا بٌنهما بنقطة مسافة شرطة  معقوفتٌن   

 مثال:

طـ   -الفهرسة  /  تؤلٌؾ شعبان خلٌفة  .
4 
القاهرة : دار   -. 

 . 1998المعارؾ ، 
 

 / مكان النشر1
 

ٌدون مكان النشر باسم المدٌنة التى ٌتخذها الناشر مقرا له  -1
 وٌجرد من حروؾ الجر  والزٌادات ؼٌر المفٌدة .      

 مثال :
إذا كان مكان النشر مكتوب )القاهرة المعزٌة( ٌتم كتابتها فى 

 حقل مكان النشر هكذا : 
 القاهرة  :  -.
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إذا كان مكان النشر مكتوب )الاسكندرٌة عروس البحر 
 الابٌض( ٌتم كتابتها فى حقل مكان النشر هكذا : 

 الاسكندرٌة  :  -.

مً إذا عبر عن  مكان النشر بصفة له ولٌس اسمه الرس -2
 تسجل الصفة متبوعة بالاسم الرسمً بٌن معقوفتٌن                                                         

 مثال :
 
 الشهباء ]حلب[  :   -.

 أم القرى ] مكة[  :  -.

 مدٌنة الرسول ]المدٌنة المنورة[  :   -.

طــ -المكتبات / خالد الحلبً .
5
مدٌنة السلام ]بؽداد[ : دار   -. 

 . 2002الكوفة للنشر ،

إذا تشابه  مكان النشر  اسما واختلؾ جؽرافٌا ٌضاؾ  -3

 اسم الدولة للتمٌٌز 

 مثال :
طرابلس على سبٌل المثال هناك طرابلس الموجودة بلٌبٌا 

وطرابلس الموجودة بلبنان  وهنا ٌستحسن إضافة اسم الدولة 
 إذا لم للتمٌٌز بٌن معقوفتٌن

 ٌذكر فً العمل أما إذا ذكر اسم الدولة  
 ٌتم كتابته مفصولا بٌنهما بفاصلة

طــ -المكتبات / خالد الحلبً .
5
طرابلس ] لٌبٌا [ : الدار   -. 

 . 2002اللٌبٌة  للنشر ،

طــ -المكتبات / خالد الحلبً .
5
طرابلس، لٌبٌا : الدار   -. 

 . 2002اللٌبٌة  للنشر ،
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م المدٌنة مختصرا او ؼٌر كامل ٌسجل كما إذا  ورد اس -4

وٌتم تكملته  إذا كان ؼٌر كامل  أو تذكر الصٌؽة ،  هو  

 الكاملة   اذا كان مختصرا  

 مثال :
طــ -التصنٌؾ / احمد انور .

2
المدٌنة ] المنورة [ : دار   -. 

 . 2002الملك فهد ،

إذا ذكر امكان النشر على الوعاء ولكن  لم ٌكن  ٌقٌنٌا  -5

)مشكوك فً صحته( ولم تتمكن من معرفة المكان ، سجل 

 المكان الوارد فى الوعاء بٌن معقوفتٌن متبوعا بعلامة استفهام

 مثال :
 ] نواكشوط ؟[ : -.

إذا  لم  تتمكن من معرفة اسم  مكان النشر   ، وتم  -6

 ارجً  ٌتم وضعه بٌن معقوفتٌنالحصول علٌه من مصدر خ

 مثال :
 ] الصومال[ : -.

إذا  لم  تستطع الوصول الى  مكان على اى وجه من  -7

الوجوه ، ٌستعاض عن المكان بالاختصار د.م بٌن معقوفتٌن 

 بالانجلٌزٌة    .S.Lوتعنً دون مكان   أو 

 مثال :
 ] د.م.[ :  -.

.- ]S.L.[   :  
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 / اسم الناشر2
ٌدون اسم الناشر  بعد المكان المقابل له مفصولا بٌٌنهما  -1

 بنقطتٌن رأسٌتٌن       
 مثال :

 القاهرة  : دار المعارؾ ،  -.

 جدة : دار الشروق ، -.

ٌجرد اسم الناشر  من كل الزٌادات التى لا لزوم لها  -2
 وٌسجل باقصر  صٌؽة  على الا ٌخل ذلك بالاسم

 مثال :
ٌتم  ى صبٌح للطبع والنشر والتوزٌعمكتبة ومطبعة محمد عل

 كتابته هكذا

 القاهرة  : مكتبة ومطبعة محمد على صبٌح ، -.

 

اذا ذكر  اسم الناشر  بالصٌؽة الكاملة فً بٌان المسبولٌة   -3
 ٌذكر مختصرا فى بٌان النشر 

 مثال :
 

/ إعداد عمادة شبون المكتبات  1405التقرٌر السنوي لعام 

طـ -بجامعة الملك سعود .
2
 .  2016الرٌاض : العمادة،  -. 

إذا  لم  تتمكن من معرفة اسم  الناشر     ، وتم  -4

 الحصول علٌه من مصدر خارجً  ٌتم وضعه بٌن معقوفتٌن

 مثال :
 . 2015القاهرة : ] دار المعارؾ[ ،   -.
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 إذا  لم  تستطع الوصول الى  اسم الناشر  على اى -5

وجه من الوجوه ، ٌستعاض عنه بالاختصار د.ن بٌن 

 بالانجلٌزٌة    .S.Nمعقوفتٌن وتعنً دون ناشر    أو 

 مثال :
 . 2015القاهرة :  ] د.ن.[ ،  -.

.- ]S.N. [ , 2015 

 / تارٌخ  النشر3
ٌدون تارٌخ النشر بالتقوٌم المٌلادي  بعد اسم الناشر   -1

 مفصولا بٌٌنهما بفاصلة        
 مثال :

 . 2015القاهرة  : دار المعارؾ ،   -.

 . 2018جدة : دار الشروق ،  -.

وإذا كان التارٌخ بؽٌر التقوٌم المٌلادي ٌسجل كما هو متبوعا 

 بما ٌقابله بالتارٌخ المٌلادي بٌن معقوفتٌن 

 [ .1976هــ ] 1369الرٌاض :  -.

الوعاء خطؤ  لسبب أو لآخر   اذا ذكر  تارٌخ النشر  فى  -2
ٌكتب كما هو متبوعا بالتارٌخ الصحٌح بٌن معقوفتٌن مسبوقا 

 بكلمة أي             
 مثال :

 [ .1973]أى  1963، 

,1967  ]i.e.1967[ . 
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اذا  لم تكن سنة النشر ٌقٌنٌة فٌذكر أقرب تارٌخ إلى   -3
 الٌقٌن وذلك على الأحوال التالٌة   :

              
 أى هذه السنة أو تلك لٌس مإكد[          1951أو  1950]
 

 أى أنه نشر ؾ هذه الفترة او المدي[    1915و 1910]بٌن 
 

حو اختصار كلمة حوالى  اى ان التارٌخ [       1915]حو 
 مستنتج على وجه التقرٌب 

 

 إذا  لم  تستطع الوصول الى  تارٌخ النشر  على اى -4

وجه من الوجوه ، ٌستعاض عنه بالاختصار د.ت بٌن 

 بالانجلٌزٌة    .S.dمعقوفتٌن وتعنً دون تارٌخ    أو 

 مثال :
 ،  ] د.ت.[  .  

 , ]s.d.[  . 
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 سادسـاً : التورٌق أو الوصف المادي

ٌتم كتابة التورٌق على البعد الثانى وٌكمل على الاول   -3
ٌ قصد بالتورٌق او الوصؾ المادى عدد الوحدات )   و

صفحات، اوراق، أعمدة ، أجزاء ، مجلدات التً ٌتكون 
 منها الوعاء 

وٌسجل العدد النهابً لصفحات أو أوراق الوعاء  حسب 
التورٌق المعمول به ، وحٌن ٌشتمل الوعاء على عدة 
ترقٌمات ت سجل جمٌع الترقٌمات حسب الترتٌب الذي 

 وردت به .
التالٌة : صفحة ص / عمود ع  / مع استعمال الاختصارات 

 جزء ج  / مجلد مج / ورقة ق
 مثال:
 ص   455
 ص  500

 ص   150و ،  -أ
 ع 50
 ق 150

 لوح 15 
 مج 13
 ج 30
 
إذا كانت الصفحات مرقمة بالكلمات تحول الكلمات الى  -4

 ارقام 
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إذا  كان الكتاب ؼٌر مرقم أو كان الترقٌم ؼٌر منتظم  -5
ٌمكن عد الصفحات على الحصر أو وجه التقرٌب وٌسجل 

 العدد بٌن معقوفتٌن 
 ص[   300] حوالى 

 ص[ 180] 
 

إذا  كان الرقم المطبوع على أخر صفحة  فً الكتاب لا  -6
ٌمثل الرقم الكلى أو الحقٌقً للكتاب  ٌسجل كما هو متبوعا 

 م الحقٌقً والصحٌح للكتاب  مع كتابة كلمة أي  بالترقٌ
 

 [  ص591] أي  519
 

ؼٌر صحٌح أي أن الترقٌم  519معنى ذلك أن الترقٌم 
  591الصحٌح هو 

 
 

 سابعًا : الاٌضاحٌات  

ٌقصد بالإٌضاحٌات أٌة  اشكال مصاحبة النص ،  وقد  -1
تكون الإٌضاحٌات على نحو مما ٌؤتً :   صور ، لوحات فنٌة 

، عٌنات ، رسوم ، نماذج ،  شرٌط كاسٌت ،  ، خرابط 
 اسطوانة  
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وٌتم كتابة نوع الاٌضاحٌات  بعد بٌان التورٌق مفصولاً بٌنهما 
لإٌضاحٌات  بٌان بشارحة ) نقطتٌن رأسٌتٌن(  وٌؤتً بعد ا

 الحجم  مفصولا بٌنهما بشبه شارحة  ) فاصلة منقوطة(
 

 صورة  ؛  25ص :  240
  
إذا كان  الإٌضاحٌات  عبارة عن خلٌط من الفبات    -2

نت ؼٌر مرقمة ولا ٌمكن السابقة أو لم تكن من فبة واحدة وكا
عدها  ٌشار الٌها فى بٌان الاٌضاحٌات بالاختصار إٌض 

illus 
 

 : إٌض ص 240
129 p : illus  

                                                     

 ثامنًا  :  الحجم   

ٌسجل حجم الكتاب بعد بٌان الاٌضاحٌات  مفصولا بٌنهما   -1
 بفاصلة منقوطة  

 وٌسجل الحجم  بذكر طول جلدة الكتاب بالسنتٌمتر     
 

 مثال 
 سم  17خرابط ؛  3ص :  500

                                                                            
 ٌسجل الطول والعرض معا فً بٌان الحجم فً حالتٌن :   -2
 
  أن ٌكون عرض الكتاب  أكبر من الطول                        -أ

 مثال
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 سم x 32 24ص : إٌض ؛   263
                                                                                                  

 24سم وهو اكبر من الطول البالػ  32نلاحظ هنا أن العرض ٌساوي 
 سم   
 

 أن ٌكون العرض أقل من نص الطول  -ب
 مثال
 سم x 10 24ص : إٌض ؛   263

                                                                      
سم وهو  اقل من نصؾ الطول  10نلاحظ هنا أن العرض ٌساوي 

 سم 12سم  حٌث أن نصؾ الطول ٌساوي  24البالػ 
   

 تاسعا  :  المادة المصاحبة    

قد ٌصحب الكتاب مادة أخرى مثل ملحق أو قرص   -1
أو كاسٌت أو اسطوانة سً دي  وٌسجل أسم المادة  صوتى

 المرفقة مسبوقا بعلامة + بعد بٌان الحجم على النحو التالً :
  

 مثال :
 سم + ملحق 21ص : إٌض ؛   263
 سم + دلٌل معلم 21ص : إٌض ؛   263
 سم + اسطوانة  21ص : إٌض ؛   263
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 عاشرا  :  السلسلة

اذا كان العمل ٌنتمى الى سلسلة ما ، ٌسجل العنوان  -1
بٌان السلسلة إن وٌسجل الرسمً ورقم العمل فً السلسلة  

 المادة المصاحبة بعد بٌان   -.مسبوقا بعلامة بٌن قوسٌن  وجد 
 على النحو التالً :

  
 مثال :

 (20) اقرأ ؛   -.  
 (88) الألؾ كتاب  ؛   -.  
اذا كان للسلسلة عنوان فرعً  ٌسجل بعد العنوان   -2

 : الرسمً  
  

 مثال :
 (20) عالم المعرفة : سلسلة ثقافٌة شهرٌة  ؛   -.  
 :اذا كانت السلسلة  مركبة من سلسلة أم وسلاسل فرعٌة  -3
  

 مثال :
 (5. التراث ؛  30) المكتبة العربٌة ؛   -.  
 

 التبصرات:    الحادي عشر

الملاحظات او التبصرات أو الحواشً هً عبارة عن  -1
بٌانات اضافٌة لا ٌتمكن المفهرس من إدراجها فً اي من 

 : الحقول السابقة 
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 مثال :
 كهٛخ اٜداة  –رضبنخ دكزٕراِ  -
 نضؼبف انجصر -
 ركًهخ نرٔاٚخ فٙ ضجٛم انسرٚخ  -
 يزبذ اٚضب ػهٗ يٛكرٔفٛش -
 
 

 الموحدحقل الترقٌم الدولً :    الثانً عشر

ٌسجل الرقم كما ورد فً العمل موضوع الفهرسة مسبوقا  -1
 : بالاختصار المناسب 

  
 مثال :
  2  -    201  -  247 - 977رذيك   -

  
   20   -325  - 256   -4971رذيذ     -

 
ISBN  0 – 904576 – 17 - 5 

 حقل المتابعات:    الثالث عشر

تعد فقرة المتابعات لكً تكون حلقة الوصل بٌن البطاقة  -1
، وتبدأ بمتابعة أو متابعات الربٌسٌة والبطاقات الإضافٌة 

الموضوع ثم العنوان  ثم المسبولٌة والسلسلة  ، وترتب 
متابعات الموضوع بالأرقام أما باقً المتابعات بالحروؾ 

 :   الابجدٌة
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  انخايس انفصم 

   

 الفهرسة  الموضوعٌة 

   

  
  

 



79 
 

تٌعد عملٌة  الفهرسة من أبرز وأهم العملٌات الفنٌة فً 

 المكتبات ومراكز المعلومات  . 

  فهرسة وصفٌة وفهرسة موضوعٌة : والفهرسة نوعان 

 الفهرسة الوصفٌة  -1

وهً التً تختص بوصؾ الكٌان المادي أو الملامح 

مجموعة من البٌانات مثل المادٌة لمواد المعلومات بواسطة 

اسم المإلؾ وعنوان مادة المعلومات وطبعتها ومكان نشرها 

واسم الناشر وتارٌخ النشر وتعداد المادة وؼٌر ذلك من 

الصفات التً تجعل من السهل التعرؾ على مادة المعلومات 

وتحدٌد ذاتٌتها وتمٌٌزها عن ؼٌرها من المواد أو تمٌز طبعة 

 ن الطبعاتمعٌنة منها عن ؼٌرها م

 الفهرسة الموضوعٌة  -2

وهً التً تخص بوصؾ المحتوى الموضوعً لمواد 

بوصؾ أوعٌة المعلومات من ناحٌة ، أي المعلومات 

أوعٌة المعلومات  ًف يالموضوع أى وصؾ الكٌان الفكر

بحٌث تتجمع الأوعٌة ذات الموضوعات المتشابهة إلى جوار 

 بعضها البعض.
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إلى قسمٌن هما التصنٌؾ وتنقسم الفهرسة الموضوعٌة 

ورإوس الموضوعات وفى التصنٌؾ نعبر عن موضوع 

الكتاب برمز معٌن ٌعرؾ برقم التصنٌؾ، أما رإوس 

الموضوعات فهً تهتم بالوصؾ الموضوعً للوعاء ولكن 

ٌتم التعبٌر عن الموضوع بمجموعة من رإوس الموضوعات 

فً  ) التحلٌل الموضوعً اللفظً( والتً ٌتم ترتٌبها هجابٌاً 

 الفهرس الموضوعً .

 

 انفهرسح انًىضىعيحيفهىو   
 

بؤنه عبارة عن وصؾ  الفهرسة الموضوعٌة عرؾ ت

تعبٌر عن فهً   لمحتوٌات الكتاب الفكرٌة أو الموضوعٌة؛

 .الكلمات موضوع الكتاب أو العمل الفكري باستخدام اللفظ أو

كما أنه إذا كانت الفهرسة الوصفٌة   تهتم بوصؾ 

الكٌان المادي لأوعٌة المعلومات بؽرض تحدٌد ذاتٌة الوعاء 
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وتمٌٌزه عن ؼٌره من الأوعٌة، بل وتمٌٌز طبعة عن طبعة 

هتم بوصؾ ت الفهرسة الموضوعٌة  أخرى من العمل، ؾ

المحتوى الموضوعً لأوعٌة المعلومات وذلك باختٌار كلمة 

كلمات تعبر عن الموضوع الذي ٌمكن أن تتجمع تحته أو عدة 

فً الفهرس أو الكشاؾ كل البطاقات الخاصة بؤوعٌة 

المعلومات التً تعالج هذا الموضوع، وذلك بهدؾ إظهار ما 

ٌوجد فً المكتبة أو مركز مصادر التعلم من مواد تعلٌمٌة 

 وأوعٌة فكرٌة.

 وٌلاحظ أن التحلٌل الموضوعً هو جزء من الفهرسة

 الموضوعٌة  ، وٌهدؾ التحلٌل الموضوعً إلى:

الكشؾ عن الكتب )أوعٌة المعلومات( الموجودة  -

 بالمكتبة والتً تتناول موضوعاً معٌناً.
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الكشؾ عن الكتب )أوعٌة المعلومات( الموجودة  -

بالمكتبة، والتً تتناول موضوعات تتصل بموضوع 

 ٌبحث عنه المستفٌد.

شارة إلى المحتوٌات وعلٌه فالتحلٌل الموضوعً هو الإ

لوعاء المعلومات باستخدام اللفظ الدال  الفكرٌة أو الموضوعٌة

 علٌه  ، أي النظر إلى الموضوع ولٌس شكل الوعاء.

فالتحلٌل الموضوعً هو عملٌة فحص الوعاء الببلٌوجرافً 

الرسالة......( بواسطة أخصابً  -الدورٌة  –)الكتاب 

وضوعات الأكثر معلومات مدرب وذلك لتحدٌد رإوس الم

تخصصا أو الواصفات الاكثر توصٌفا التً تصؾ الوعاء 

الببلوجرافً بشكل كامل لتستخدم فً التسجٌل الببلوجرافً 

كنقاط وصول وذلك للتحلٌل الموضوعً أو فهرسة المكتبة أو 
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لخدمة الاستخلاص أو قاعدة البٌانات الببلوجرافٌة والعمل 

ات كذلك توحٌد علً إتاحة الوصول إلى مصادر المعلوم

الاجراءات التً تعالج نفس الموضوع أمام المستفٌدٌن 

وتوضٌح الارتباطات بٌن المجالات الموضوعٌة المختلفة. 

وتوفٌر مداخل تتناسب مع جمٌع فبات المستفٌدٌن وتراعً 

تخصصاتهم واختلاؾ بٌباتهم الثقافٌة والعلمٌة والجؽرافٌة 

لٌمٌة والثقافٌة ومراعاة ظروؾ المستفٌدٌن الشخصٌة والتع

 والمهنٌة..

وٌحتل التحلٌل الموضوعً الموقع الاول والاهم فً 

علوم المكتبات لأن دراسات الإفادة من المكتبات ومراكز 

المعلومات وقواعد البٌانات التً اجرٌت فً العشرٌن سنة 

% من طلبات المستفٌدٌن 90الأخٌرة كشفت عن أن اكثر من 

موضوع معٌن ، وهذا ٌعنً ان إنما تدور حول مادة علمٌة فً 



84 
 

البحث الموضوعً ٌمثل لب عملٌة استرجاع المعلومات ، 

وان النسبة الباقٌة من طلبات المستفٌدٌن تدور حول مإلفات 

 كاتب معٌن او عنوان عمل معٌن .

ولتلبٌة طلبات المستفٌدٌن اللذٌن ٌبؽون مادة علمٌة فً 

المعلومات موضوع ما كان لابد من تحلٌل محتوٌات مصادر 

تحلٌلا دقٌقا ومقننا طبقا لموضوعاتها ،وقد ؼدا هذا التحلٌل 

الموضوعً هو لب العمل المكتبً والمعلوماتً وجوهره وإلا 

فقدت المكتبة ومركز المعلومات وقاعدة البٌانات اساس 

 وجودها ولم تعد لها الفاعلٌة لمطلوبة .

 انفرق تين انتحهيم انًىضىعي وانتصنيف
 

هو جمع الأشٌاء المتشابهة معاً بحسب ما بٌنها  التصنٌؾ لؽة

من تشابه وفصلها عن الأشٌاء ؼٌر المتشابهة بحسب ما بٌنها 
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من اختلاؾ. أما التصنٌؾ اصطلاحاً فهو تقسٌم المعرفة 

البشرٌة إلى أقسام والأقسام إلى فروع والفروع إلى مباحث 

والمباحث إلى شعب وهكذا حتى أدق جزبٌة فً المعرفة 

رٌة، بحٌث ٌنتج فً النهاٌة خرٌطة للمعرفة تتداعى البش

 .منطقٌاً من الأعم إلى العام إلى الخاص فالأخص وهكذا

وقد تنوعت خطط التصنٌؾ ما بٌن عامة وخاصة، وإن 

تشابهت جمٌعها فً استخدام الرمز فً التعبٌر عن 

الموضوعات، وضرورة أن ٌكون لكل منها خطة وجداول 

 .وكشافات

ضوعات فتفتت المعرفة البشرٌة إلى جزبٌات أما رإوس المو

دقٌقة وترتبها هجابٌاً، مع إعطاء كل جزئ تسمٌة معٌنة، 

ولتقنٌن هذه الرإوس فلابد من وجود قابمة رإوس 
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موضوعات، وتعبر رإوس الموضوعات عن الموضوعات 

بكلمات أو ألفاظ، وهناك قوابم رإوس موضوعات عامة 

 .وقوابم خاصة

 

 التصنٌف

 

 الموضوعًالتحلٌل 

ٌرتب جزبٌات المعرفة البشرٌة 

ترتٌبا منطقٌا ٌتداعى من الأعم 

 إلى العام إلى الخاص فالأخص

ترتب جزبٌات المعرفة البشرٌة 

ترتٌبا هجابٌا بحٌث تقؾ جمٌعا على 

 قدم المساواة 

ٌحافظ على صلات الرحم 

والعلاقات القربى بٌن جزبٌات 

ٌحتاج إلى  المعرفة ومن ثم لا

 للربط بٌنهاإحالات 

تشتت وتبدد العلاقات الطبٌعٌة بٌن 

جزبٌات المعرفة تحت وطؤة 

الترتٌب الهجابً ومن ثم تحتاج إلى 

 إحالات للربط بٌنها
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ٌعبر عن موضوعات الأوعٌة 

قد  زوجزبٌات المعرفة برمو

تكون نقٌة على شكل حروؾ فقط 

أو أرقام فحسب وقد تكون مزٌجا 

بٌن الاثنٌن وٌكون لكل موضوع 

 رقم واحد لا ٌنازعه فٌه موضوع

 آخر

عٌة عن موضوعات الأو تعبر

وجزبٌات المعرفة بكلمات أو ألفاظ 

ومن هنا قد تتعدد طرق التعبٌر 

وللتؽلب على ذلك فلابد من إعداد 

ت صٌؽة إحالات انظر حٌث تثب

 واحدة وٌحال إلٌها من الأخرٌات 

الترتٌب المنطقً لجزبٌات 

المعرفة ٌإدي بالضرورة إلى 

وجود كشاؾ هجابً لتٌسٌر 

الوصول إلى أي منها داخل 

 الجداول

ب الهجابً لجزبٌات المعرفة الترتٌ

عرى العلاقة بٌنها ٌإدي  موانفصا

بالضرورة إلى وجود شبكة إحالات 

 فٌما بٌنها  اتصالمستفٌضة كخطوط 
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ٌحتاج فً تطبٌقه إلى خبرة 

خاصة من جانب المفهرسٌن 

وٌحتاج فً استرجاع عناصره 

 إلى ألفه من جانب المستفٌدٌن 

لا تحتاج فً استرجاع عناصرها إلا 

إلى التمكن من معرفة كٌفٌة ترتٌب 

 حروؾ الهجاء وقواعد الترتٌب 

ٌصعب على ؼٌر المتخصص 

 استخدامه والإفادة منه

عمالها من جانب المستفٌدٌن أمر است

 سهلة

ٌإدي استخدام التصنٌؾ داخل 

المكتبات ومراكز المعلومات إلى 

أداة استرجاع معقدة هً الفهرس 

 المصنؾ

ٌإدي استعمال رإوس الموضوعات 

فً المكتبات ومراكز المعلومات 

إلى أداة استرجاع سهلة وبسٌطة 

 نسبٌا هً الفهرس الموضوعً 

 

من ؼٌر المؤلوؾ أو العملً أن تخدام التصنٌؾ ٌمكن بسهولة اس
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لترتٌب الأوعٌة على الرفوؾ 

بنفس ترتٌب مداخل الفهرس 

 المصنؾ

ترتب الأوعٌة برإوس 

الموضوعات على الرفوؾ بٌنما 

ترتب مداخل الفهرس الموضوعً 

 بها

لا ٌمكن تصنٌؾ الوعاء الواحد 

إلا برقم تصنٌؾ واحد مهما 

تعددت الموضوعات التً ٌضمها 

 الوعاء 

ٌمكن إعطاء الوعاء الواحد أكثر من 

رأس موضوع بحسب ما به من 

 موضوعات مهما تعددت

ٌعتمد التصنٌؾ أساسا على أداة 

سابقة تسمى خطة التصنٌؾ 

 ضمانا للتوحٌد وسلامة الأداء 

الموضوعات أساسا  تعتمد رإوس

على أداة سابقة الاعداد والتجهٌز 

تسمى قابمة رإوس الموضوعات 

 لنفس الؽرض

رإوس الموضوعات  تتفاوت قوابمتتفاوت خطط التصنٌؾ تبعا 
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للنظر إلى المعرفة البشرٌة ولا 

تشكل لؽة الوعاء أي مشكلة فً 

 استخدام أٌة خطة تصنٌؾ 

لأن الرمز لؽة دولٌة تتخطى 

 الحدود اللؽوٌة وتتجاوزها.

بالدرجة الاولى حسب اللؽات ومن 

هنا تشكل لؽة الوعاء الأساس فً 

استخدام القوابم إضافة إلى نوع 

 وحجم المكتبة.

 

 أهًيح انتحهيم انًىضىعي
 

وتكمن أهمٌة التحلٌل الموضوعً كونه ٌعد من أسالٌب 

تنظٌم المعلومات وطرقها من أجل اكتشاؾ المعلومات الأكثر 

لتً تلبً حاجتنا إلى المعلومات، ومن الأسالٌب الحدٌثة نفعاً وا

التً تستخدم فً التحلٌل الموضوعً للمعلومات قطاعٌن 

 هامٌن :

استخدام الكلمات أو المفردات المضبوطة وهً قابمة      .1

أو قاعدة بٌانات بالمصطلحات الموضوعٌة وؼالبا ما ٌحدد 
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أحد المصطلحات كً تستخدم فً تسجٌلات المٌتاداتا فً أداة 

الاسترجاع. وتقع الأدوات فً ثلاث فبات: قوابم رإوس 

الموضوعات، المكانز، والأنطولوجٌات. وفٌما ٌتعلق 

بالاختلافات فالمكانز تتكون من مصطلحات مفردة، 

ومصطلحات مقٌدة لتمثل المفاهٌم المفردة )وتسمى 

ا قوابم رإوس الموضوعات فتمٌل إلى بالواصفات(، بٌنم

استخدام الجمل والمصطلحات الأخرى سابقة الربط بالإضافة 

إلى المصطلحات المفردة، أما الأنطولوجٌات فإنها تشبه قوابم 

رإوس الموضوعات والمكانز فً أنها تنظم الكلمات فً 

مجموعات من المترادفات ثم تستخدم العلاقات مثل علاقات 

ض، والأضٌق ، والمتصلة لتنظٌم مصطلحات الأعر

مجموعات الترادؾ ولكنها تختلؾ عنهما فً تحلٌلها للفبات 

 مثل: الأسماء والأفعال والصفات والظروؾ. 
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استخدام اللؽة الطبٌعٌة للموضوعات والبحث بالكلمات      .2

المفتاحٌة واٌضاً التطور الحدٌث المعروؾ بالتوسٌم والذي 

تجمٌع المصادر المشابهة معاً ٌتٌح للمستفٌدٌن الأفراد 

باستخدام مصطلحاتهم الخاصة مع قٌود قلٌلة أو دون قٌود 

إضافةً إلى الفوكسونومً وهو ناتج العملٌة التً ٌقوم فٌها 

المستفٌد بوضع الكلمات أو المصطلحات التً تعبر عن 

المعلومات والأشٌاء عبر الوٌب، وعملٌة تحدٌد الكلمات الدالة 

 ستفٌدٌن أنفسهم وبلؽاتهم الطبٌعٌة.تتم من خلال الم

 انتحهيم انًىضىعيأسثاب ودوافع 
 

حاجة المكتبات ومراكز المعلومات إلى أدوات ووسابل  -

تحصر وتسجل وتصؾ المقتنٌات وصفاً دقٌقاً، 

والتعرٌؾ بها وتحدٌد مكانها لتٌسٌر الوصول إلٌها 
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والانتفاع بما فٌها من معلومات فً أسرع وقت وبؤقل 

 .ممكنمجهود 

تلبٌة احتٌاجات المستفٌدٌن التً تتركز فً البحث عن  -

موضوعات تخصهم أكثر من البحث عن مإلؾ معٌن 

أو عنوان ما، وهذا ما تإكده دراسات استخدام 

% من 90المكتبات ومراكز المعلومات عن أن 

الاستخدامات تطلب الحصول عن معلومات فً 

% فقط تطلب معلومات عن 10موضوع ما، بٌنما 

 .إلؾ معٌن أو كتاب مام

توفٌر وسٌلة ٌفهمها المستفٌد، تلك الوسٌلة التً توفر  -

أٌضا فً مجهود أخصابً المكتبات أثناء البحث، 

 .وتجمع كل الموضوعات المتعلقة برؼبات المستفٌد
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الموضوعات فً أوعٌة المعلومات لٌست واضحة  -

 .بصفة دابمة

موضوعات أوعٌة المعلومات فً تطور مستمر بدرجة  -

تجعل من الصعب فً بعض الأحوال التوصل 

 .لمصطلحات تعبر عنها تعبٌراً دقٌقاً 

ٌٌسر التحلٌل الموضوعً على المستفٌدٌن الوصول  -

السهل والمباشر لما ٌرؼبونه أو ٌحتاجونه من أوعٌة 

 .معلومات

 أهذاف  انتحهيم انًىضىعي    
 

عن طرٌق  إلى مصادر المعلومات إتاحة الوصول -

 .الموضوع
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الإشارات للمواد التً تعالج نفس الموضوع أمام  توحٌد -

 .المستفٌدٌن

توضٌح الارتباطات بٌن المجالات الموضوعٌة  -

 .المختلفة

توفٌر مداخل تتناسب مع جمٌع فبات المستفٌدٌن  -

وتراعً تخصصاتهم واختلاؾ بٌباتهم الثقافٌة والعلمٌة 

 .والجؽرافٌة

ٌراعً ظروؾ المستفٌدٌن الشخصٌة والتعلٌمٌة  -

 .ثقافٌة والمهنٌةوال

توفٌر وسابل متعددة تتٌح للمستفٌد الاختٌار منها حسب  -

 .درجة تخصصه فً الموضوع الذي ٌبحث عنه
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 عناصر تنيح  انتحهيم انًىضىعي  
 

 بنٌة رإوس الموضوعات لها عناصر أساسٌة هً  :

أشكال رإوس الموضوعات: وهً: رأس الموضوع  -

الموضوع البسٌط، رأس الموضوع المركب، رأس 

المعقد، رأس الموضوع المقلوب، رأس الموضوع اسم 

 العلم.

الحواشً فً رإوس الموضوعات: وهً التعلٌمات أو  -

التوجٌهات التً تدخل على رإوس الموضوعات 

ولٌست جزءًا منها، وتتمثل فً: الحاشٌة الحدٌة، حاشٌة 

التفرٌع الجؽرافً، حاشٌة الصفة الدالة على الجنسٌة، 

 سٌرٌة.الحاشٌة التف
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التفرٌعات فً رإوس الموضوعات: وتتمثل هذه  -

التفرٌعات فً: التفرٌع الوجهً، التفرٌع الجؽرافً، 

التفرٌع الزمنً، التفرٌع الشكلً، تفرٌعات التراجم 

 واللؽة والأدب.

 الإحالات فً رإوس الموضوعات. -

علامات الترقٌم: ولكل علامة دلالة محددة، وتستخدم  -

 ات.للفصل بٌن رإوس الموضوع
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 خطىاخ انتحهيم انًىضىعي  
 

عند القٌام بعملٌة التحلٌل الموضوعً لأوعٌة 

تتركز المعلومات  هناك عدة خطوات  ٌجب القٌام بهما ، و

 : هذه الخطوات حول عملٌتٌن أساسٌتٌن هما

 . تحدٌد موضوع أو موضوعات الوعاء  -1

 اختٌار رأس أو رإوس الموضوعات الملابمة  -2

 

 تحذيذ يىضىع أو يىضىعاخ انىعاء انًفهرسأولاً : 
 

تحدٌد هناك العدٌد من المصادر التً ٌمكننا من خلالها 

منها ما هو مباشر   موضوع مصدر المعلوماتوتشخٌص 

 ومنها الؽٌر مباشر 
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 :المصادر المباشرة -أ

وٌقصد بها المصادر المتعلقة بالوعاء المفهرس نفسه 

  :وتضم ما ٌلً

تحتوي هذه الصفحة على بٌانات هامة  : صفحة العنوان -1

  :بالنسبة لرإوس الموضوعات مثل

فعنوان الوعاء ٌصٌؽه المإلؾ بطرٌقة  :  العنوان -

توضح ما ٌتناوله المإلؾ، وٌكشؾ بدقة عن موضوع 

 الوعاء وخاصة فً الرسابل العلمٌة والأبحاث الأحادٌة

اسم المإلؾ كاملا وألقابه ووظابفه ومثل هذه البٌانات  -

 تكون معٌنا جٌداً فً تحدٌد موضوع الوعاء
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عنوان السلسلة فً الأعمال التً تصدر فً سلاسل،  -

ومثل هذا البٌان ٌكون مفٌداً أٌضا فً تحدٌد موضوع 

 .الوعاء

قد تفشل محاولات تحدٌد موضوع أو  :  قابمة المحتوٌات -2

موضوعات الوعاء من صفحة العنوان لأسباب مختلفة منها 

ن الكتاب أمام المفهرس وؼموضه وخاصة عدم وضوح عنوا

فً الكتب المتخصصة، أو عدم انطباقه مع مضمون الكتاب، 

وعدم معرفة المإلؾ وعدم وجود معلومات عنه، ففً هذه 

الحالة لا ٌوجد بد أمام المفهرس سوى الاطلاع على قابمة 

محتوٌات الوعاء، والتً تكون دلٌلا هاما على الموضوعات 

 .عاءالتً ٌعالجها الو
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تتنوع مسمٌات المإلفٌن لمقدمات كتبهم    : مقدمة الوعاء -3

 ما بٌن مقدمة وتمهٌد وتصدٌر 

فالتمهٌد بٌان موجز ٌكتبه ناقد أو زمٌل للمإلؾ ٌفسر  -

 فٌه آراء المإلؾ

التصدٌر فٌكتبه المإلؾ بنفسه ٌبٌن فٌه أهدافه من و -

 الكتاب

ئ أن المقدمة فتحتوي على المادة التً ٌحتاج القارأما  -

 ٌعرفها قبل أن ٌبدأ فً قراءة باقً الكتاب بنفسه

وأٌا كان الفرق بٌنهما فإنهم ٌكشفون عن الأهداؾ التً 

من أجلها أنتج الوعاء، وتوضح خطة المإلؾ، وهذا ٌفٌد فً 

تحدٌد موضوع الوعاء، وتكون هذه العناصر ذات أهمٌة بالؽة 
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عدم  وخاصة فً حالة عدم وجود قابمة محتوٌات للوعاء، أو

 .فاعلٌة هذه القابمة وعدم دلالتها  حال وجودها

هناك لا ٌكون قد :  رإوس الفصول ومقتطفات من النص -4

مفر أمام المفهرس إلا تصفح النص وقراءة بعض فقراته، لعل 

هذا ٌساعده فً تكوٌن فكرة جٌدة عن موضوع أو موضوعات 

فكري الوعاء، ومثل هذا الإجراء نادر الحدوث لقلة الإنتاج ال

 .الذي ٌضطر فٌه المفهرس تطبٌق مثل هذا الإجراء

توجد نوعٌة من الإنتاج الفكري لا :   النص الكامل للوعاء -5

ٌستطٌع المفهرس من الطرق السابقة تحدٌد موضوعاتها مثل 

المخطوطات والأفلام والمصؽرات، وفً هذه الحالة فلا سبٌل 

الأوعٌة،  أمام المفهرس سوى قراءة النص كاملاً لمثل هذه

ومن ثم فقد ٌستؽرق هذا الإجراء بضعة أشهر، وهذا ٌوضح 
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أن عملٌة الفهرسة لٌست بالأمر السهل، بل هً عملٌة معقدة 

  .جداً 

 )الخارجٌة)   المصادر ؼٌر المباشرة -أ

وٌقصد بها المصادر ؼٌر المتعلقة بالوعاء المفهرس 

 :وتشمل

ت الوعاء من هً المكتبات التً اقتن:   المكتبات الأخرى -1

قبل ووصلت إلى قرار فً موضوعه، ومثل هذه المكتبات فً 

هذا الأمر وخاصة المكتبات ذوات التارٌخ الطوٌل والقوى 

البشرٌة المهنٌة المتمٌزة تكون مصدراً حاسماً فً تحدٌد 

 .موضوع الوعاء

وخاصة الفهارس :  الفهارس والببلٌوجرافٌات -2

وٌل والعرٌق والكفاءات والببلٌوجرافٌات ذات التارٌخ الط
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البشرٌة التً توافرت على إعدادها وإنتاجها، ومثل هذه 

المصادر تكون خٌر معٌن على مساعدة المفهرس فً 

 .الوصول إلى قرار بشؤن موضوع الوعاء

فً حالات نادرة جداً لا ٌستطٌع المفهرس :  أهل الذكر -3

الوصول إلى تحدٌد موضوع الوعاء، ولذلك على المفهرس ألا 

ٌحرج من سإال المإلؾ إذا كان على قٌد الحٌاة وٌستطٌع 

الوصول إلٌه، أو سإال المفهرسٌن الضالعٌن ذوي الخبرة، أو 

.........إلخ، والمهم هو  المقربٌنأقارب المإلؾ أو أصدقابه 

 .ٌصل إلى صورة واضحة المعالم عن موضوع الوعاء أن
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ثانياً : اختيار رأس انًىضىع أو رؤوس انًىضىعاخ 

 نهىعاء
فً هذه الحالة لابد من اللجوء إلى قابمة رإوس 

 الموضوعات التً تعتمد علٌها المكتبة

البحث فٌها فً الترتٌب الهجابً بالصٌاؼة التً كونها 

واستوحاها المفهرس من موضوع الوعاء، وأٌا كانت هذه 

الصٌاؼة فحتما سترشده إلى الصٌؽة المقننة فً القابمة، بفضل 

ما فٌها من إحالات تحٌل من الصٌاؼات المختلفة للموضوع 

 الواحد إلى الصٌؽة النهابٌة للموضوع 

رأس الموضوع على البطاقة فقط دون  بعد ذلك ٌسجل

 الوعاء فً الفهرس الموضوعً 

و ٌتم اختٌار رإوس الموضوعات وفق عدد من 

 المبادئ والإجراءات  
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 اختٌار رإوس الموضوعات  وقواعد مبادئ -أ

اختٌار رأس الموضوع المحدد أو المباشر أو المخصص :  -1

فضفاضاً تعنً أن الموضوع المختار ألا ٌؤتً الموضوع 

 واسعاً أو ضٌقاً 

فإذا كان هناك كتاب عن موضوع علم الاجتماع فإن رأس 

 موضوعه  الاجتماع ) علم ( 

 ولٌس العلوم الاجتماعٌة )موضوع واسع(

 ولٌس التؽٌر الاجتماعً )موضوع ضٌق( 

وإذا كان هناك كتاب عن القطط السٌامٌة، فموضوع هذا 

 الكتاب هو القطط السٌامٌة

 نات )موضوع واسع( ولٌس الحٌوا 
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 ولٌس الحٌوانات المنزلٌة )موضوع واسع أٌضا( 

  أو القطط )موضوع واسع(

وإذا كان هناك كتاب عن الفهرسة الموضوعٌة فموضوع هذا 

الكتاب هو الفهرسة الموضوعٌة ولٌس الفهرسة أو العملٌات 

 .الفنٌة لأنها موضوعات واسعة

موضوع وهذا المبدأ ٌعنً أنه ٌجب أن ٌرتبط رأس ال

المخصص والمباشر بنوع الوعاء المفهرس، ولٌس بؤي 

اعتبارات أخرى كالمستفٌد وتخصصه والمكتبة وحجمها 

 ونوعها

وحتى فً الأوعٌة التً تحتوي على أكثر من موضوع، ففً 

هذه الحالة ٌجب اختٌار جمٌع الموضوعات فً كل وعاء حتى 

 ولو كانت تنتمً لموضوع ربٌسً
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وٌقصد بهذا :  ع الجامع أو الشاملاختٌار رأس الموضو -2

المبدأ اختٌار الموضوع الشامل لمجموعة من الموضوعات 

تمت معالجتها وخاصة عندما تتساوى هذه الموضوعات فً 

 الأهمٌة

وهذا لا ٌتعارض مع المبدأ السابق وهو مبدأ التخصٌص، لأن 

اللجوء لهذا المبدأ محاولة لعدم تضخم الفهرس الموضوعً، 

دث اختلاط بٌن كل من الفهرسة الموضوعٌة وحتى لا ٌح

 والفهرسة الوصفٌة

 :فعلى سبٌل المثال

*دابرة المعارؾ الأمرٌكٌة ودابرة المعارؾ البرٌطانٌة 

وؼٌرهما من دوابر المعارؾ العامة ٌكون رأس الموضوع 

  " المناسب هو " دوابر المعارؾ
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أرشٌؾ شركة النصر لصناعة الزجاج والبللور وأرشٌؾ *

أسمنت أسٌوط، وأرشٌؾ شركة النصر لصناعة شركة 

الزجاج والبللور، ٌكون رأس الموضوع الجامع لهذه الفبة من 

 الأوعٌة الخاصة بالأرشٌفات 

 مصر  -الأرشٌؾ والمحفوظات 

 ولوابح المستشفٌات والشركات ٌكون رأس الموضوع الجامع *

 لوابح وتشرٌعات -مصر -المستشفٌات

 لوابح وتشرٌعات  -مصر -الشركات  

ٌ قصد بهذا المبدأ أنه :   اختٌار رأس الموضوع الموحد -3

ٌجب توحٌد واختٌار رأس موضوع واحد فقط فً كل مرة ٌرد 

لأن اختٌار صٌػ  فٌها أكثر من وعاء ٌعالج نفس الموضوع
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ٌنتج عنها ما  مختلفة من رإوس موضوعات للموضوع الواحد

 :ٌلً 

هذا الموضوع فً أكثر من مكان من  تتشتت أوعٌة -

 الفهرس تحت مسمٌات عدٌدة

اختٌار صٌػ عدٌدة لموضوع واحد تحتاج لمجهود زابد  -

من المفهرس وترتفع التكالٌؾ، وتستؽرق من الوقت 

  الذي ٌمكن أن ٌستؽل فً خدمة المستفٌدٌن

 

اختٌار رأس الموضوع الأكثر شٌوعاً واستخداماً :   -4

عملٌة الفهرسة الموضوعٌة، لذلك فإن  المستفٌدٌن هم محور

هإلاء المستفٌدٌن هم الأهم عند اختٌار رإوس الموضوعات، 

وٌجب استخدام صٌؽة رأس الموضوع الأكثر شٌوعاً 
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واستخداماً من جانب كل من المإلفٌن والمستفٌدٌن على حد 

 سواء، حتى وإن كانت هذه الصٌػ مخالفة للقواعد اللؽوٌة

ل المثال أن اللؽات عموماً واللؽة فمن المعروؾ على سبٌ

العربٌة خاصة مرتع خصب للمصطلحات الدخٌلة والعامٌة، 

فقد ٌكون الموضوع الشابع هو المصطلح العامً ولٌس 

 الفصٌح

وفً هذه الحالات ٌجب على المفهرس أن ٌكون على إلمام 

بالموضوعات الأكثر استخداماً والأكثر شٌوعٌاً وٌثبتها فً 

ٌمها بالإحالة إلى الصٌػ الأقل تداولاً بٌن الفهرس، مع تدع

 المستفٌدٌن، 

كما ٌجب علٌه أن ٌضع فً اعتباره الفوارق بٌن المستفٌدٌن 

من حٌث المنطقة الجؽرافٌة الموجودة فٌها المكتبة، والمستوى 
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والأمثلة هنا عدٌدة وكثٌرة  .الثقافً واللؽوي لهإلاء المستفٌدٌن

 فعلى سبٌل المثال 

موضوع التلٌفون ٌكون موضوعه التلٌفون لأنه  *كتاب ٌعالج

الأكثر استخداماً والأكثر شٌوعاً بٌن المصرٌٌن عن لفظ 

 ." هاتؾ" أو " مسرة"

حٌث :  عدم جواز تفرٌع رأس موضوع من موضوع آخر -5

تقوم فلسفة رإوس الموضوعات على مبدأ اختٌار رأس 

الموضوع المخصص والمباشر، وبناء على هذا فلا ٌجوز 

معدي القوابم والمفهرسٌن أن ٌفرعوا رأس موضوع من ل

موضوع آخر، لأن هذا الإجراء ٌضرب بفلسفة رإوس 

 الموضوعات عرض الحابط  ، فعلى سبٌل المثال :
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*كتاب ٌعالج موضوع الصوت فرأس الموضوع لهذا الكتاب 

 هو 

 الصوت –الصوت ولٌس الطبٌعة 

 *كتاب ٌعالج موضوع الذرة فرأس موضوعه هو 

 الذرة –ذرة ولٌس الطبٌعة النووٌة ال

*كتاب ٌعالج موضوع الكٌمٌاء العضوٌة فرأس الموضوع 

 المناسب هو 

 الكٌمٌاء العضوٌة –الكٌمٌاء العضوٌة ولٌس الكٌمٌاء 

*كتاب ٌعالج موضوع الفهرسة الموضوعٌة فرأس الموضوع 

 المباشر هو 
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الفهرسة الموضوعٌة  –الفهرسة الموضوعٌة ولٌس الفهرسة 

  .هكذاو

 

 لا تحتوي قوابم رإوس الموضوعات على أسماء الأعلام -6

ٌجب التذكٌر بؤن قوابم رإوس الموضوعات لا تضم أسماء : 

الأعلام كالأشخاص والدول والمدن والمركبات الكٌمٌابٌة 

 .......إلخ، إلا على سبٌل المثال والتمثٌل فقط 

للقٌاس فقط، وفً هذه الحالة لا ٌلجؤ المفهرس إلى القابمة إلا 

وعلٌه أن ٌتذكر أن اسم العلم ٌصاغ كما هو الحال فً الفهرسة 

  .الوصفٌة

تتنوع :   لا تضم قوابم رإوس الموضوعات التفرٌعات  -7

  :التفرٌعات بالنسبة لرإوس الموضوعات فهناك
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التفرٌعات العامة :  كالتفرٌعات الوجهٌة والتفرٌعات  -

المكانٌة وكذلك الشكلٌة والتفرٌعات الجؽرافٌة أو 

 التفرٌعات الزمنٌة

 التفرٌعات الخاصة -

ولا تؤتً كل هذه التفرٌعات من عامة وخاصة فً قوابم 

 رإوس الموضوعات إلا على سبٌل المثال والتمثٌل فقط

ومثل هذه التفرٌعات تدرج دابماً فً مقدمة قوابم رإوس 

الموضوعات، وحتى هذه تؤتً أٌضا على سبٌل القٌاس 

، ولٌس على سبٌل الحصر، وٌجب أن ٌقاس والتمثٌل فقط

 .علٌها الحالات المشابهة التً لا تضمها

تعد اللؽة العربٌة :  اختٌار صٌؽة الجمع كلما أمكن ذلك  -8

من اللؽات الثرٌة بالصٌػ فهناك الجمع والذي ٌضم جمع 
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المذكر السالم وجمع المإنث السالم وجمع التكسٌر، وكذلك 

 صٌؽة المفرد والمثنى

د صٌاؼة رإوس الموضوعات ٌفضل استخدام صٌؽة وعن

الجمع عن المفرد أو المثنى إلا إذا كان المفرد أو المثنى هً 

الأكثر شٌوعا أو لا ٌستقٌم الأمر لؽوٌاً  بدونهما ، وعلً سبٌل 

 المثال : 

* إذا كان كتاب ٌعالج موضوع المهندس فرأس الموضوع هو 

 المهندسون، 

 فرأس الموضوع الأطباء،  *كتاب ٌعالج موضوع الطبٌب

 *كتاب ٌعالج الربة فرأس الموضوع المناسب هو الربتان، 

 *كتاب ٌعالج البطٌن فرأس الموضوع المناسب هو البطٌنان 
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وهكذا، لأن الربتان والبطٌنان هما الأكثر شٌوعاً وكذلك لعدم 

 .وجود كابن حً بثلاث ربات أو أكثر من بطٌنٌن

بٌة عند صٌاؼة رإوس مراعاة قواعد اللؽة العر -9

وهذا المبدأ ٌفرض على المفهرس أن ٌكون :  الموضوعات

ملم إلماماً كاملا بقواعد اللؽة العربٌة من حٌث النحو 

 والتركٌب والإملاء، حتى تؤتً رإوس الموضوعات صحٌحة

فعلى سبٌل المثال إذا كان هناك كتاب ٌعالج موضوع المحامً 

ولٌس المحامٌن،  فرأس الموضوع المناسب هو المحامون

وكذلك المهندسون ولٌس المهندسٌن، والكٌمٌابٌون ولٌس 

  .الكٌمٌابٌٌن
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 رإوس الموضوعات  أشكال  -ب

هناك العدٌد من أشكال رإوس الموضوعات التً سوؾ 

تقابلها عند قٌامك بتحدٌد واختٌار رأس الموضوع لوعاء ما 

 وهذه الأشكال هً :

 أو البسٌطرأس الموضوع الكلمة الواحدة  -1

 رأس الموضوع المركب  -2

 رأس الموضوع المعقد أو الجملة  -3

 رأس الموضوع المقلوب -4

 رأس الموضوع اسم العلم  -5

 رأس الموضوع المفرد والمثنى والجمع -6
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 رأس الموضوع الكلمة الواحدة أو البسٌط -1

وهو عبارة عن كلمة واحدة فقط أو لفظ واحد فقط ٌصاغ 

ٌعبر عن الموضوع المعالج فً الوعاء بكل  بطرٌقة فنٌة حتى

 دقة

  :والأمثلة عدٌدة على هذا الشكل

الوعاء الذي ٌتناول موضوع السفن ٌكون رأس موضوعه 

 .السفن

رأس الموضوع الكلمة الواحدة أو البسٌط فً  ٌستخدمو

 الحالات التالٌة :
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للتعبٌر عن معظم المجالات الكبٌرة للمعرفة  ٌٌستخدم -

البشرٌة مثل التارٌخ، والفلسفة، والسٌاسة، والجؽرافٌا، 

 والكٌمٌاء ........إلخ 

ٌستخدم لبعض الموضوعات الدقٌقة كالأسعار،  -

 والأرباح، والخسابر وهكذا

ٌستخدم للتعبٌر عن كثٌر من الأشٌاء المحسوسة  -

 ..إلخ. كالأشجار، والمقاعد، والمكاتب

وٌعد هذا الشكل أبسط صورة ٌمكن أن ٌكون علٌها رأس 

الموضوع، كما أنه النوع المثالً من الناحٌة اللؽوٌة، كما أنه 

سهل الإدراك، هذا بالإضافة إلى أنه أسهل الأشكال اختزاناً 

واسترجاعاً واستخداماً، ومع هذا فلم ٌعد هذا الشكل كافٌاً الآن 
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دقٌقة جداً والمعقدة والتً ٌتزاٌد فً التعبٌر عن الموضوعات ال

 .فٌها الإنتاج الفكري بشكل ملحوظ فً هذا العصر

 

 رأس الموضوع المركب  -2

وهو عبارة عن كلمتٌن فقط، وٌفٌد هذا الشكل فً التعبٌر عن 

الموضوعات المعقدة والمفاهٌم الجدٌدة التً لٌس من السهل 

 :التعبٌر عنها بكلمة واحدة مثل

 الصفة والموصوؾرأس الموضوع  -أ

 والمضاؾ إلٌه المضاؾرأس الموضوع  -ب

 كلمتان وبٌنهما رابطرأس الموضوع  -ج
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 رأس الموضوع الصفة والموصوؾ -أ

تؤتً الصفة قبل الموصوؾ ولهذا لا ٌجب أن نقلب 

رأس الموضوع الصفة والموصوؾ بؽرض التخصٌص 

الموضوعً والمكانً والجنسً أحٌانا، ومن أمثلة هذا الشكل 

 : ٌلً ما

 القانون المدنً

 الفهرسة الموضوعٌة

 الفهرسة الوصفٌة
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 رأس الموضوع المضاؾ والمضاؾ إلٌه -ب

من المعروؾ فً اللؽة العربٌة أن المضاؾ ٌسبق المضاؾ 

إلٌه، فالإضافة تفٌد التخصٌص مثل الصفة، ومع هذا ٌدخل 

رأس الموضوع المكون من المضاؾ والمضاؾ إلٌه بصورته 

ولا ٌجوز القلب إلا فً حالات استثنابٌة فقط، لأن الطبٌعٌة، 

هناك رإوس موضوعات ٌكون المضاؾ إلٌه أهم من 

المضاؾ، فمن رإوس الموضوعات التً تدخل بشكلها 

الطبٌعً إدارة الأعمال، وقانون المرافعات، ورإوس 

 .الموضوعات

أما بالنسبة لرإوس الموضوعات التً تبدأ بكلمة عامة تستخدم 

كثٌراً فً اللؽة العربٌة للدلالة على العلوم )علم الـ (، وفً هذه 

الحالة ٌجب تقدٌم الكلمة الأهم مثل علم الاجتماع فٌصبح 
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ووضعت كلمة علم على  ، والمكتبات )علم( ( علم)الاجتماع 

ه من الرإوس التً تبدأ بهذه هذا الشكل للتمٌٌز بٌنه وبٌن ؼٌر

الأسماء، كم ٌمكن أن نحذفها من بعض العلوم مثل الكٌمٌاء 

والفٌزٌاء والاقتصاد، كما ٌمكن أن نتركها لأننا لا نستطٌع أن 

نحذفها من بعض العلوم مثل علم النفس، واقتصادٌات الأرز 

اقتصادٌات، معاشات المعلمٌن تصبح  – تصبح الأرز

مثلة على رأس الموضوع ومن الأ   .معاشات –المعلمون 

 :المضاؾ والمضاؾ إلٌه

 كتابة التقارٌر

 هندسة السٌارات

 إدارة الأعمال
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 (ظرؾ –حرؾ جر  –كلمتان بٌنهما رابط )واو العطؾ   -ج 

 واو العطؾ  -

 العادات والتقالٌد

 الأرشٌؾ والمحفوظات

 الإسلام والرأسمالٌة

 التلٌفزٌون والأطفال؛ حرؾ الجر

 بالرموزالكتابة 

 التعلٌم بالمراسلة

 الهجرة إلى المدٌنة

 الرقابة على الإنتاج
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 المرأة كمحامٌة

 زمان ومكان –مكان  –ظرؾ زمان    -

 التحنٌط عند الفراعنة 

 العلوم عند العرب 

 الصلاة أمام القبلة 

 المكتبات فً السعودٌة
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 رأس الموضوع المعقد أو الجملة  -3

من أكثر من كلمتٌن، وقد  وٌتكون رأس الموضوع المعقد

 :ٌكون جملة او شبه جملة ومن أمثلة هذا الرأس ما ٌلً

 الحملة الفرنسٌة على مصر

 الرقابة على القطاع العام

 محطات الإنذار المبكر

 اختزان واسترجاع المعلومات

 الترسانة البحرٌة العسكرٌة
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 رأس الموضوع المقلوب -4

رأس الموضوع، حتى  ٌقوم المفهرسٌن أو معدي القوابم بقلب

تؤتً الكلمة المهمة فً الأول، وتستخدم الفصلة لإجراء عملٌة 

 القلب

 :ومن أمثلة رإوس الموضوعات المقلوبة ما ٌلً 

 الآثار، علم 

 البطالة، التؤمٌن ضد

 الفقه الإسلامً، أصول
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 رأس الموضوع اسم العلم  -5

بمعناها توجد نوعٌة من أوعٌة الإنتاج الفكري تتناول الأعلام 

 : الواسع

 ( عباس محمود العقاد؛  أشخاص )سعد بن معاذ  -

 (هٌبات )وزارة التربٌة والتعلٌم -

 (فرنسا –السعودٌة  –الأردن  –دول )مصر  -

 –محافظة  –دولة  –أقلٌم  –ملامح جؽرافٌة ) قارة  -

 )  هضبة –بحٌرة  –جبل 

 )الثورة الفرنسٌة –أحداث )ثورة ٌولٌو  -

 )النظرٌة النسبٌة – فٌثاؼورسنظرٌات )نظرٌة  -
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 ( جامعة القاهرة -منشآت )جامعة أسٌوط  -

 (D.D.T )  مركبات كٌمٌابٌة -

ومثل هذه الموضوعات ؼٌر موجودة فً قوابم رإوس 

الموضوعات إلا على سبٌل التمثٌل فقط، وذلك لصعوبة 

حصرها، والتضخم الذي ستكون علٌه قابمة رإوس 

الموضوعات إذا احتوت على مثل هذه الأسماء، ومن هنا 

العلم  لاسمفعلى المفهرس أن ٌستنبط رأس الموضوع المناسب 

ل به فً الفهرسة كما هو معمو أو ٌصٌؽه على شاكلته

 . الوصفٌة
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 رأس الموضوع المفرد والمثنى والجمع -6

ٌجب على المفهرس أن ٌصٌػ رأس الموضوع فً الشكل 

الأكثر شمولا وشٌوعا واستخداما، سواء كان هذا الشكل مفرد 

أو مثنى أو جمع، وهذه الصٌػ ٌمكن استخدامها على النحو 

 :التالً

خدم فً الؽالب صٌؽة المفرد للتعبٌر عن صٌؽة المفرد: تست  -

 :الأفكار المجردة التً تعبر عن

 .النوع أو الكٌؾ مثل الأمانة

 .أحد فروع العلم مثل الاقتصاد

 .الجنس مثل الكتاب



132 
 

صٌؽة المثنى: تتم صٌاؼة رأس الموضوع فً شكل المثنى   -

إذا كان أصل الموضوع من الأسماء الزوجٌة ولا ٌمكن 

 :كاملة عن الموضوع بدون هذه الصٌاؼة مثلإعطاء صورة 

 الربتان

 البطٌنان 

 الأذٌنان 

صٌؽة الجمع: ٌفضل صٌاؼة رأس الموضوع فً صٌؽة   -

الجمع، لأن الجمع أشمل فً التؽطٌة عن المفرد والمثنى، 

 :وأنسب مع التفرٌعات مثل

 المعلمون

 الممرضات 
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 أدواخ انتحهيم انًىضىعي
 

أن الؽرض من التحلٌل الموضوعً هو الوصول الى جمٌع 

المواد الثقافٌة التً لها علاقة بالموضوعات وتوفٌر مستوى 

من مستوٌات التحلٌل واظهار الترابط بٌنهما ووصؾ المحتوى 

 .الموضوعً للمفردات الشابعة 

ٌمكننا تقسٌم ، و وٌعتمد التحلٌل الموضوعً على ادوات 

  :الموضوعً الى قسمٌن نجملها كالتالًادوت التحلٌل 

  :اولا: ادوات التحلٌل الموضوعً الحدٌثة وتشمل

، التكسونومً،  التوسٌم، التصنٌؾ الحر أو الفكسونومً( 

  )الانطولوجً، البٌانات المترابطة والوٌب الدلالً
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  :ثانٌا: أدوات التحلٌل التقلٌدٌة وتشمل

 المكانز -1

 رإوس الموضوعاتقوابم  -2

 خطط التصنٌؾ -3

  التكشٌؾ والاستخلاص -4

 وسوؾ ٌتم التركٌز هنا على أدوات التحلٌل التقلٌدٌة .

  المكانز: -1

تعد المكانز أحد أهم أدوات استرجاع المعلومات التً ظهرت 

نتٌجة الانفجار المعلومات وتطور وتعدد وسابل نشرها 

وتعدد بالإضافة إلى تعقٌد اهتمامات المستفٌدٌن وتشعبها 

  لؽاتها.
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من الناحٌة الوظٌفٌة على أنها أداة لضبط وعٌرَفت 

المصطلحات الطبٌعٌة وتحوٌلها إلى لؽة نظام ، و من حٌث 

البناء فهً مفردات مقٌدة ودٌنامٌكٌة لمصطلحات متصلة مع 

 بعضها العض دلالٌاً وتجانسٌاً لتؽطً أحد حقول المعرفة. 

مواصفات بؤنه "تجمٌع المعهد القومً الأمرٌكً لل  كما عرفه

للكلمات والجمل ٌظهر علاقات الترادؾ، والعلاقات الهرمٌة، 

وؼٌرها من العلاقات والتوابع ووظٌفته الإمداد بلؽة مقننة 

 لاختزان المعلومات واسترجاعها".

بؤنه ٌحتوي على تبٌان واضح لعلاقات المفهوم   وٌتمٌز المكنز

  سواء مصطلح أعم أو أضٌق أو مترابط 

 ما ٌلً:  وظابؾ المكنز كما عددها منو
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ٌسمح للمكشؾ بوصؾ المعلومات أن ٌصؾ المادة    -1

الموضوعٌة أو المعلومات التً تحتوٌها الوثابق بطرٌقة ثابتة 

 وموحدة من وجهات نظر فنٌة متعددة.

ٌعمل على إٌجاد توافق بٌن المصطلحات التً ٌستخدمها     -2

 أخصابً المعلوماتالباحث والمصطلحات التً ٌستخدمها 

ٌعمل على إمداد الباحث بالوسابل التً تمكنه من أن    -3

ٌعدل من استراتٌجٌة البحث من أجل تحقٌق درجة استدعاء 

 عالٌة ومحكمة وذلك حسب الظروؾ المتنوعة.

ٌساعد على فهم بناء المجال حٌث أن المكنز ٌعمل على    -4

بٌن كٌفٌة تقدٌم خرٌطة لمجال معٌن من مجالات المعرفة ت

 اتصال المفاهٌم بعضها ببعض.
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ٌعمل على تسهٌل عملٌة البحث العرٌض إذ أنه ٌقوم    -5

 بتحضٌر المصطلحات المتصلة مع بعضها البعض.

توفٌر وقت الباحث وجهده فً التفكٌر أثناء عملٌة البحث    -6

 عن المصطلحات المتصلة. 

ٌمكن القول بؤن المكنز هو أداة نضبط من خلالها و

لمصطلحات التً نستخدمها فً الترجمة من اللؽة الطبٌعٌة ا

للوثابق إلى لؽة أكثر تعقٌدًا هً لؽة النظام، هذا من حٌث 

وظٌفة المكنز أما من حٌث البناء فٌمكن القول بؤن المكنز هو 

مفردات دٌنامٌكٌة منضبطة لمصطلحات تتصل فٌما بٌنها 

ا وتؽطً حقلاً من حقول ًٌ ا ونوع ًٌ  المعرفة دلال

وبالتالً فإن المكنز لٌس معجمًا أو قابمة رإوس موضوعات 

وعلى الرؼم من أن كلاً من المكانز .  بمفهومها التقلٌدي 
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وقوابم رإوس الموضوعات ٌسعى إلى الإمداد بالوصول 

الموضوعً لمصادر المعلومات من خلال تقدٌم المصطلحات 

الثابتة والتً ٌعتمد علٌها بدلاً من المصطلحات ؼٌر 

مضبوطة إلا أننا نجد أن المكانز تتؤلؾ من مصطلحات ال

مفردة ومصطلحات مقٌدة ؼالبًا تمثل المفاهٌم المفردة، أما 

قوابم رإوس الموضوعات فتتجه إلى استخدام مصطلحات 

مل سابقة الربط إضافةً إلى المصطلحات المفردة   .وج 

وهناك نوعان من المصطلحات فً المكنز، النوع الأول      

ى الواصفات وهً المصطلحات التً ٌسمح باستخدامها ٌ سم

ٌ سمى اللاواصفات وهً  لأؼراض التكشٌؾ، أما النوع الثانً 

المصطلحات التً لا ٌسمح باستخدامها، وتتكون الواصفات 

فً المكنز من مصطلحات تعنً المفاهٌم أو تركٌبات لمفاهٌم، 
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ومصطلحات تسمى كٌانات منفردة مثل أسماء الأشخاص 

 .اء الهٌبات والأسماء الجؽرافٌة وأسم

ومن أمثلة المكانز على الصعٌد العربً، مكنز الجامعة      

الصادر عن جامعة الدول العربٌة كؤبرز المكانز العربٌة 

العامة، وهو أول مكنز عربً ثلاثً اللؽة )عربً، إنجلٌزي، 

فرنسً( صدرت الطبعة الأولى منه فً أوابل الثمانٌنات من 

العشرٌن، ومكنز التربٌة والثقافة والعلوم الصادر عن القرن 

المنظمة العربٌة للتربٌة والثقافة والعلوم، بالإضافة إلى المكنز 

الموسع الصادر عن بلدٌة دبً ومركز جمعة الماجد للثقافة 

 .والتراث بدبً ومإسسة عبدالحمٌد شومان
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 : قوائم رؤوس الموضوعات -2 

جزء من عملٌة الفهرسة، تتعلق  الفهرسة الموضوعٌة هً     

بالمحتوى الموضوعً أو الفكري لمواد المعلومات وتضم 

التصنٌؾ ورإوس الموضوعات، وفً عملٌة اختٌار رإوس 

الموضوعات نجد أن الم فهرس ٌختار كلمة أو كلمات تعبر عن 

الموضوع، وفً الفهرس تتجمع تسجٌلات المواد التً تعالج 

ة )رأس الموضوع( وبناءً على هذا الموضوع تحت تلك الكلم

رافٌة ذلك ٌمثل رأس الموضوع نقطة إتاحة للتسجٌلة الببلٌوج

 .فً الفهرس 

وتتمثل قوابم رإوس الموضوعات فً المداخل الموضوعٌة 

التً ٌشتمل علٌها الفهرس الموضوعً، فهً مصطلحات 

ٌستخدمها الم فهرس من أجل الدلالة على موضوعات مصادر 
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وم الم فهرس أولاً بالكشؾ عن المعلومات حٌث ٌق

الموضوعات، ثم انتقاء المصطلحات التً تدل على 

الموضوعات بدقة، من أجل تٌسٌر وتسهٌل وصول المستفٌد 

إلى المصادر الأخرى التً تعالج نفس الموضوع الذي ٌبحث 

 عنه، وهذا ما ٌفسر أهمٌة اختٌار رإوس الموضوعات 

 :أساسٌة هً  وبنٌة رإوس الموضوعات لها عناصر     

  أشكال رإوس الموضوعات: ولها خمسة أشكال: رأس

الموضوع البسٌط، رأس الموضوع المركب، رأس 

الموضوع المعقد، رأس الموضوع المقلوب، رأس 

 .الموضوع اسم العلم

  الحواشً فً رإوس الموضوعات: وهً التعلٌمات أو

التوجٌهات التً تدخل على رإوس الموضوعات 
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 :وتنقسم إلى أربع فبات هً ولٌست جزءًا منها،

الحاشٌة الحدٌة، حاشٌة التفرٌع الجؽرافً، حاشٌة 

 .الصفة الدالة على الجنسٌة، الحاشٌة التفسٌرٌة

  التفرٌعات فً رإوس الموضوعات: وتتمثل هذه

التفرٌعات فً: التفرٌع الوجهً، التفرٌع الجؽرافً، 

التفرٌع الزمنً، التفرٌع الشكلً، تفرٌعات التراجم 

 .لؽة والأدبوال

 الإحالات فً رإوس الموضوعات. 

  علامات الترقٌم: ولكل علامة دلالة محددة، وتستخدم

 .للفصل بٌن رإوس الموضوعات
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 :ومن الأمثلة على قوابم رإوس الموضوعات      

 Library of قابمة رإوس موضوعات مكتبة الكونجرس

Congress Subject Headings   

 Sears List of Subject Headings قابمة سٌرز

اللتان لهما اسهامات كبٌرة فً هذا المجال، فقابمة رإوس 

موضوعات مكتبة الكونجرس أعدت وفقًا للأسلوب التطبٌقً، 

حٌث أن انتقاء رإوس الموضوعات تم بناءً على الإنتاج 

الفكري الحقٌقً المتوافر فً مكتبة الكونجرس؛ ولذلك انتشر 

بل العدٌد من المكتبات داخل الولاٌات المتحدة استخدامها من ق

وخارجها، أما قابمة سٌرز فجاءت استجابةً لحاجة المكتبات 

التً لا تناسبها قابمة الكونجرس الضخمة، فقابمة سٌرز ب نٌت 
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على أسس نظرٌة قٌاسٌة خلافًا لقابمة الكونجرس التً ب نٌت 

 على أساس تطبٌقً 

رإوس الموضوعات  وعلى الصعٌد العربً تبرز قابمة

التً ت عد من الأكثر استخدامًا فً  1985العربٌة الكبرى 

المكتبات العربٌة على الرؼم من بعض الصعوبات التً 

تواجهها المكتبات فً تعاملها مع القابمة نحو عدم الثبات فً 

 . بعض المصطلحات وعدم تؽطٌتها لبعض الموضوعات 

 

 :   خطط التصنٌف -3

ء بصفة عامة ٌعنً ترتٌبها أو تجمٌعها تصنٌؾ الأشٌا     

وفق الخصابص والممٌزات التً تمٌز كل مجموعة عن 

ؼٌرها، ولا ٌكون ذلك إلا من خلال أسلوب علمً منهجً 
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ٌ قصد  ومضبوط  ، وفً مجال المكتبات والمعلومات 

بالتصنٌؾ جمع موارد المعلومات المتشابهة، وفصل الموارد 

ؼٌر المتشابهة، والاختلاؾ والتشابه ٌتحددان على أساس 

الموضوع والمحتوى الفكري الذي ٌمثل الخاصٌة الجوهرٌة 

لموارد المعلومات، فالمحتوى الفكري للوعاء هو أهم 

 .وأفضل معالمه  خصابص ذلك الوعاء

وفً الأساس كان الؽرض من وضع نظم التصنٌؾ هو      

تسهٌل عملٌة ترفٌؾ الكتب فً المكتبات باتباع أسلوب علمً 

منظم، ولم ٌكن التحلٌل الموضوعً للوثابق هو الهدؾ 

الأساسً لوضع خطط التصنٌؾ، كما ٌمكن أن تستخدم نظم 

لٌلها باستخدام التصنٌؾ فً التعبٌر عن المفاهٌم التً تم تح

الرموز بدلاً من المصطلحات كما فً المكانز وقوابم رإوس 

 . الموضوعات 
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 : وتنقسم نظم التصنٌؾ إلى قسمٌن     

 وتؽطً جمٌع فروع المعرفة،  نظم التصنٌؾ العامة :

ومن أشهرها: تصنٌؾ دٌوي العشري، التصنٌؾ 

العشري العالمً، تصنٌؾ مكتبة الكونجرس الأمرٌكٌة، 

ؾ الببلٌوجرافً لبلٌس، تصنٌؾ الكولون التصنٌ

 .لرانجاناثان

  ًنظم التصنٌؾ المتخصصة: وهً نظم تتخصص ف

تصنٌؾ  :فرع واحد من فروع المعرفة، ومن أشهرها

المكتبة الوطنٌة للطب بالولاٌات المتحدة الأمرٌكٌة، 

التصنٌؾ الببلٌوجرافً لعلوم الدٌن الإسلامً 

لمكتبات لعبدالوهاب أبو أنور، تصنٌؾ علم ا

 .والمعلومات لروث آنٌٌل وجاك ملز
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هذا وٌرتبط التصنٌؾ والفهرسة بعلاقة وثٌقة فكلاهما ٌقع      

ضمن نطاق مجموعة واحدة من العملٌات ت سمى العملٌات 

الفنٌة، ونجد أن معظم المكتبات تشتمل على قسم واحد ٌإدي 

ٌ سمى بقسم الإجراءات الفنٌة  العملٌتٌن ؼالبًا ما 

وانب هذه العلاقة ما ٌكون بٌن التصنٌؾ والجانب وأبرز ج

الموضوعً من الفهرسة )اختٌار رإوس الموضوعات( حٌث 

ٌ عنى بالمحتوى الفكري  ٌرتبطان ارتباطًا وثٌقًا فكل منهما 

لوعاء المعلومات، وٌكمن الفرق بٌنهما فً أن الفهرسة 

الموضوعٌة تعبر عن الموضوع باستخدام كلمة أو عدة كلمات 

  .ا ٌعبر التصنٌؾ عن الموضوع باستخدام رمز معٌن بٌنم
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 قائًح انًصادر وانًراجع
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