
 
  

 خط مشی فهرست نویسی کتابها

 گروه خدمات فنی و بازنمایی اطلاعات

 مدیریت اطلاع رسانی پزشکی و منابع علمی دانشگاه علوم پزشکی ایران
 کتابخانه مرکزي و مرکز اسناد دانشگاه



 مقدمه:

مدیریت به عنوان کتابخانه مادر، زیر نظر دانشگاه علوم پزشکی ایران کتابخانه مرکزي و مرکز اسناد 
به منظور ایجاد تمرکز و هماهنگی بین کتابخانه هاي دانشگاه،  اطلاع رسانی پزشکی و منابع علمی دانشگاه

گسترش فعالیت ها، صرفه جویی و جلوگیري از دوباره کاري ها تشکیل شده است. ماموریت کتابخانه مرکزي؛ 
ژوهشی دانشگاه و حمایت از تلاش هاي دانشگاه در جهت ارتقاي سلامت، از تقویت فعالیت هاي آموزشی و پ

طریق تهیه و توسعه و تسهیل دسترسی به منابع و اطلاعات علمی مورد نیاز جامعه دانشگاهی و مدیریت بهره 
جامعه  برداري از منابع علمی است. در این راستا، کتابخانه مرکزي به فعالیت هایی از قبیل: شناسایی نیازهاي

دانشگاهی و فراهم کردن امکانات لازم براي تامین نیازها، همگام نمودن منابع و خدمات با تحولات جامعه 
دانشگاهی، فراهم ساختن دسترسی سریع و راحت به منابع اطلاعاتی از راه دور و نزدیک، به منظور پشتیبانی 

انه به منظور ترویج فرهنگ مطالعه و پژوهش، همچنین این کتابخ از اهداف هاي آموزشی و پژوهشی می پردازد.
 راه اندازي مجموعه کتب فرهنگی در درون کتابخانه مرکزي نموده است.  اقدام به

 تعاریف کلی 

: متشکل از کلیه دانشجویان، اعضاي هیئت علمی، پزشکان و کارکنان دانشگاه علوم پزشکی کاربران کتابخانه*
 می باشد.و کاربران مهمان از سایر دانشگاهها و سازمانها ایران 

ت است از کتب چاپی و الکترونیکی، رکتابخانه مرکزي دانشگاه عبا موجود درانواع قالب  منابع:نوع *
غیر کتابی (پایان پیایندهاي چاپی و الکترونیکی، پایگاه هاي اطلاعاتی، اسناد و مدارك چاپی و الکترونیکی 

شنیداري (فیلم، نوار _،...)، مواد دیداريموعه مقالات، گردهماییدولتی، جزوه، بروشور، مجات نامه، انتشار
 .صوتی، لوح فشرده)

رشته هاي حوزه علوم پزشکی شامل: پزشکی، پیراپزشکی، توانبخشی، منابع  :موضوعی *دامنه و پوشش
م رفتاري و سلامت روان، فناوري مدیریت و اطلاع رسانی پزشکی، پرستاري و مامایی، بهداشت و تغذیه، علو

هاي نوین پزشکی، طب سنتی، داروسازي، دندانپزشکی و رشته هایی که بنا به نیاز دانشگاه در آینده ایجاد 
 حوزه غیر پزشکیو  "و پایان نامه و نشریات تالار کتاب"در  کتب علمی در موضوعات پزشکیو  می شود

کتابخانه "و...) تحت عنوان  (شامل کتب مذهبی، تاریخی، روانشناسی عمومی، ادبیات ایران و جهان، روانشناسی
 گردآوري می شوند. "فرهنگی

 

 

 



 گروه خدمات فنی و بازنمایی اطلاعات

اطلاع خدمات "و  "و بازنمایی اطلاعات خدمات فنی" گروهدر دو را می توان خدمات اصلی کتابخانه 
سازماندهی "و  "مجموعه سازي"گروه خدمات فنی و بازنمایی اطلاعات وظایف  بیان کرد. "پزشکیرسانی 

 را به عهده دارد.  "منابع

 مجموعه سازي

انتخاب منابع، مشارکت در تخصیص بودجه،  در زمینه مجموعه سازي، عبارت است از فعالیت هاي این بخش
شده، و آماده سازي  کنترل منابع تهیه از راه هاي خرید، مبادله یا دریافت منابع اهدایی و در نهایت تهیه منابع

خط مشی مجموعه سازي "جهت کسب اطلاعات بیشتر در این زمینه  باشد.جهت بخش سازماندهی می آنها
 را ملاحظه فرمایید. "سناد دانشگاهکتابخانه مرکزي و مرکز ا

 سازماندهی منابع

دازش و سازماندهی منابع کتابی و غیر کتابی فراهم آوري شده در کتابخانه مرکزي بخشی از وظایف خدمات پر 
باشد. حاصل تلاش این قسمت از کار ؛ تکمیل بانک کتابشناسی منابع علوم پزشکی و فرهنگی فنی کتابخانه می

 پزشکی است.کتابخانه مرکزي دانشگاه علوم پزشکی ایران و بانک مستند توصیفگرهاي 

 شرح وظایف بخش سازماندهی منابع:

 اطلاعات کتابشناسی کتابخانه مرکزي بانک رسانیتکمیل و به روز 
  معادل یابی و واژه گزینی توصیفگرهاي پزشکی مورد استفاده در فهرست نویسی تحلیلی و گسترش

 فهرست توصیفگرهاي پزشکی 

  فاده ازکتابخانه ملی پزشکی آمریکا لاتین با است کتابی فهرست نویسی منابعسازماندهی و 
  فارسی پزشکی  موضوعفارسی با استفاده از پایگاه کتابی فهرست نویسی بنیادي منابع سازماندهی و

 N.L.Mو رده بندي 
  لاتین غیر پزشکی با استفاده از سیستم کتابخانه کنگره کتابی  فهرست نویسی منابعسازماندهی و

 آمریکا 

  فارسی غیر پزشکی با استفاده از سیستم موضوعی کتابخانه کتابی فهرست نویسی منابع سازماندهی و
 ملی ایران و رده بندي کنگره 

  سیستم نرم افزار کتابخانه  کتابشناسی منابع درورود اطلاعات 

 پرینت لیبل یا برچسب 

 تگ  اريذماده سازي و بارگآRFID  کتب 

 کتاب به تالار کتابها ارسال 



 کارورزي و کارآموزي دانشجویان مقاطع مختلف کتابداري  اجراي برنامه 
  و نظارت بر کار آنها به کتابداران واحدهاي تابعهآموزش فهرست نویسی و رده بندي 
 نظارت در اجراي وجین ، قفسه خوانی و اصلاح اطلاعات در نرم افزار کتابخانه 
 بخش فعالیت هاي انجام شده و گزارش  هاتهیه آمار 
 ه و راهنمایی در امور فنی سایر کتابخانه هاي تابعه و در صورت لزوم همکاري و نظارت خدمات مشاور

 در امر سازماندهی منابع آنها 
 هماهنگی و همکاري در انتخاب مراجع و مواد مورد نیاز براي سازماندهی منابع کتابخانه 
 هماهنگی با سایر مدیریت ها براي دستیابی به اهداف کتابخانه 
  انجام وظایف محوله از سوي مدیریت کتابخانه 
 ارتباط و همکاري با موسسات بین المللی در خصوص انتقال یا کسب تجربیات و اطلاعات فنی و علمی 
  همکاري و انجام خدمات مشاوره هاي علمی مرتبط با سازماندهی منابع سایر کتابخانه ها و مراکزاطلاع

 رسانی کشور

 فرایند سازماندهی منابع

 کتابها .1

علاوه بر کتابهاي حوزه علوم  -بنا به سیاستهاي این کتابخانه-در کتابخانه مرکزي دانشگاه علوم پزشکی ایران 
بندي یل این کتابخانه از دو سیستم ردهبه همین دل، کتابهاي غیر پزشکی نیز گردآوري می شوند. پزشکی

NLM Classification  وLCC زییات سازماندهی کتابها تشریح در کنار هم استفاده می کند. در ادامه ج
 شود.می

 مراحل سازماندهی:

 بخش مجموعه سازي کتابخانهورود کتاب به  .1

 کنترل فیزیک کتاب از نظر سلامت ظاهري (جلد، اوراق، چاپ) •

 کنترل با فاکتور خرید •

 کنترل با درخواست هاي خرید کتاب •
 

سیآماده سازي کتابها  .2  جهت فهرست نوی

در این مرحله، کلیه کتابها با مهر مالکیت کتابخانه ممهور می شوند. این مهر براي هر کتابخانه  •
در صفحات خاصی زده می شود که لازم است شماره صفحات در دستنامه سازماندهی ذکر شود. 



نوان کتاب عهمچنین در صورتیکه به کتابها بارکد شماره ثبت الصاق نمی شود، در پشت صفحه 
 مهر ثبت نیز درج شود.

 
سی توصیفی و تحلیلی و رده بندي .3  فهرست نوی

قبل از شروع می باشد.  و رده بندي فهرست نویسی توصیفی و تحلیلی بخشمهمترین فعالیت در این 
 فهرست نویسی، لازم است کتاب در موجودي کتابخانه مرکزي جستجو شود. 

 گیرد:کتابشناختی کتابخانه مرکزي از طریق فیلدهاي زیر صورت میبانک اطلاعات جستجوي کتاب در 

 شماره شابک •

 عنوان •

 نویسنده •

 باشد مرکزي در موجودي کتابخانه "اگر کتاب عینا: 

 اطلاعات ثبت کتاب وارد دفتر ثبت کاربرگه کتاب در نرم افزار می شود. •

 و ارسال به تالارهاي مربوطه RFIDالصاق لیبل عطف کتاب، بارگذاري تگ  •

 
  نباشدمرکزي در صورتیکه در موجودي کتابخانه: 

با توجه به تنوع نحوه فهرست نویسی منابع جهت فهرست نویسی به عنوان منبع جدید اقدام می شود. 
 مختلف، در این قسمت روش کار به تفکیک حوزه موضوعی و زبان منبع تشریح می گردد:

 

 حوزه علوم پزشکیفهرست نویسی کتابهاي 
سرعنوان کتابخانه مرکزي و  مستندات موضوعی پزشکیکتابهاي این حوزه هاي موضوعی با استفاده از 

 رده بندي می شود.  NLM Classification 2سیستم رده بنديو  1MeSHهاي موضوعی 

، جستجو در Z3950در کاربرگه کتاب فارسی، پیش فرض سیستم جهت جستجوي  اي فارسی:هالف. کتاب
کتابخانه ملی ایران است. بعد از وارد کردن شماره شابک کتاب در فیلد مربوطه و کلیک کردن روي گزینه 

Z3950 :جستجو در این کتابخانه انجام می شود ، 

 اطلاعات کتابشناختی اثردرکتابخانه ملی موجود باشد اگر: 
 کتابخانه بازنشانی در کاربرگه کتاب فارسی  •
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 بر اساس سیاستهاي کتابخانه اصلاح اطلاعات •
 )Iufsکتابخانه مرکزي ( انتخاب موضوع از روي پایگاه مستند موضوعی پزشکی •
 . به اولین موضوع رده داده می شود •
 NLM Classificationرده بندي با استفاده از رده بندي  •

 کاتر سن برنجدول شماره کاتر از روي  •
 نرم افزاراثر در ثبت برگه کارورود شماره ثبت کتاب در  •
 و ارسال به تالارهاي مربوطه RFIDالصاق لیبل عطف کتاب، بارگذاري تگ  •

 
 اطلاعات کتابشناختی اثردرکتابخانه ملی موجود نباشد درصورتیکه: 

 )AACRII(طبق قوانین انگلوامریکن  .فهرست نویسی بنیادي انجام می شود  •
 فارسیکتاب برگه کارورود اطلاعات کتابشناختی در  •

 )Iufsکتابخانه مرکزي ( موضوع از بانک مستندات موضوعی پزشکیانتخاب  •
 به اولین موضوع رده داده می شود. •

  NLM Classificationرده بندي با استفاده از رده بندي  •
 شماره کاتر از روي نشانه ي مولف فارسی برگرفته از کاترسن برن •

 همان اثر کاربرگه ثبتورود شماره ثبت در  •

 و ارسال به تالارهاي مربوطه RFIDالصاق لیبل عطف کتاب، بارگذاري تگ  •

 

، جستجو در Z3950لاتین، پیش فرض سیستم جهت جستجوي کتاب در کاربرگه  هاي لاتین:کتابب. 
کتاب در فیلد مربوطه و کلیک کردن روي گزینه  ISBNاست. بعد از وارد کردن شماره  NLMکتابخانه 
Z3950 :جستجو در این کتابخانه انجام می شود ، 

 کتابخانهدر  "گر کتاب عیناا NLM  باشدموجود: 

 کاربرگه کتاب لاتینبازنشانی در  •

 تهاي داخلی کتابخانهبر اساس سیاساطلاعات  اصلاح •

 ورود شماره ثبت کتاب در کاربرگه ثبت اثر در نرم افزار •

 و ارسال به تالارهاي مربوطه RFIDالصاق لیبل عطف کتاب، بارگذاري تگ  •
 
  اگر کتاب در کتابخانهNLM  باشدنموجود: 



 )AACRII(طبق قوانین انگلوامریکن  فهرست نویسی بنیادي انجام می شود. •
 برگه لاتینکارورود اطلاعات کتابشناختی در  •

 MeSH Online انتخاب موضوع از بانک مستندات موضوعی پزشکی •

 شود.به اولین موضوع رده داده می  •

 NLM Classification  رده بندي با استفاده از رده بندي •
 کاتر سن برن جدول شماره کاتر از روي •

 ثبت همان اثربرگه کارورود شماره ثبت در  •

 و ارسال به تالارهاي مربوطه RFIDالصاق لیبل عطف کتاب، بارگذاري تگ  •
 

 فهرست نویسی کتابهاي حوزه هاي غیر علوم پزشکی
و  LCSHو  کتابخانه ملی حوزه هاي موضوعی با استفاده از سرعنوان هاي موضوعی فارسیکتابهاي این 

 رده بندي می شود.  LC Classificationسیستم رده بندي 

، جستجو در Z3950در کاربرگه کتاب فارسی، پیش فرض سیستم جهت جستجوي  اي فارسی:هالف. کتاب
اره شابک کتاب در فیلد مربوطه و کلیک کردن روي گزینه کتابخانه ملی ایران است. بعد از وارد کردن شم

Z3950:جستجو در این کتابخانه انجام می شود ، 

 اطلاعات کتابشناختی اثردرکتابخانه ملی موجود باشد اگر: 
 بازنشانی در سیستم نرم افزار کتابخانه  •
 بر اساس سیاستهاي کتابخانه اصلاح اطلاعات  •
 کاتر سن برن جدول شماره کاتر از روي •

 برگه ثبت همان اثرکارورود شماره ثبت در  •

 و ارسال به تالارهاي مربوطه RFIDالصاق لیبل عطف کتاب، بارگذاري تگ  •

 

 باشدناطلاعات کتابشناختی اثردرکتابخانه ملی موجود  اگر: 
 )AACRII(طبق قوانین انگلوامریکن  .فهرست نویسی بنیادي انجام می شود •
 کتابشناختی در فهرست برگه فارسیورود اطلاعات  •

 یا کتب مشابه در کتابخانه ملی کتابخانه ملی انتخاب موضوع از بانک سرعنوان هاي موضوعی فارسی •

 به اولین موضوع رده داده می شود. •

 )LC Classification( رده بندي با استفاده از رده بندي کنگره •
 اثر در نرم افزار کاربرگه ثبتورود شماره ثبت در  •



 کاتر سن برنجدول شماره کاتر با استفاده از  •

 و ارسال به تالارهاي مربوطه RFIDالصاق لیبل عطف کتاب، بارگذاري تگ  •

 

 جستجو می شود: )LC( 3ابتدا کتاب در فهرست کتابخانه کنگره هاي لاتین:کتابب. 

 موجود باشد کنگرهاطلاعات کتابشناختی اثردرکتابخانه  اگر: 
 کتابخانه  کتاب لاتین کاربرگهبازنشانی در  •
 بر اساس سیاستهاي کتابخانهاصلاح اطلاعات  •
 اثر در نرم افزار کاربرگه ثبتورود شماره ثبت در  •
 کاتر سن برنجدول شماره کاتر با استفاده از  •

 و ارسال به تالارهاي مربوطه RFIDالصاق لیبل عطف کتاب، بارگذاري تگ  •
 
 باشدنموجود  کنگرهاطلاعات کتابشناختی اثردرکتابخانه  اگر: 

   )AACRII(طبق قوانین انگلوامریکن  فهرست نویسی بنیادي انجام می شود. •
 ورود اطلاعات کتابشناختی در فهرست برگه کتاب لاتین •

انتخاب موضوع از کتب مشابه در کتابخانه کنگره یا سایر کتابخانه هاي ملی دنیا که از سیستم  •
 LCSHرده بندي کنگره استفاده می کنند؛ و یا جستجو در سایت  موضوعی و

 به اولین موضوع رده داده می شود. •

 )LC Classification( رده بندي با استفاده از رده بندي کنگره •
 شماره کاتر از روي کاتر سن برن •

 ورود شماره ثبت در دفتر ثبت فهرست برگه لاتین همان اثر •

 و ارسال به تالارهاي مربوطه RFIDاري تگ الصاق لیبل عطف کتاب، بارگذ •

 
 

رم افزار کتابخانه .4  ثبت کتابها در ن

اطلاعات کتابشناختی همان منبع و از قسمت عملیات، با انتخاب براي ثبت هر مدرك، از داخل کاربرگه 
کاربرگه ثبت جدید باز  شوید. با کلیک کردن روي گزینه وارد محیط ثبت کتاب می "درج ثبت"گزینه 

 می شود. 

  :فیلدهایی که لازم است پر شوند 
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 کاربرگه ثبت کتاب هاي فارسی 

 :به ترتیب موارد زیر تکمیل می شوند کاربرگه ثبت کتابهاي فارسیدر 
 شماره ثبت •

 نام محل نگهداري •

 جلد، نسخه، قسمت، جزء (بر اساس کتاب موجود)پر کردن فیلدهاي  •

 دایره المعارف باشد، و یا صورتی که کتاب اطلس، واژه نامه انتخاب گزینه مرجع در •

 شود.در پایان صفحه مورد نظر ذخیره می •
 

  در صورتی که از یک کتاب چند نسخه و جلد موجود باشد، براي سهولت کار، از گزینه ثبت
 "ایجاد ثبت به صورت گروهی"گزینه به این شکل که در کاربرگه ثبت  کنیم،گروهی استفاده می

 انتخاب و وارد صفحه ثبت گروهی می شویم، سپس:
o انتخاب محل نگهداري 
o انتخاب بازه ثبت مورد نظر بر اساس تعداد موجودي 

o  ي آنموجودو پر کردن فیلدهاي جلد، نسخه، قسمت، جزء (بر اساس کتاب( 
o دایره المعارف باشد، یا و انتخاب گزینه مرجع در صورتی که کتاب اطلس، واژه نامه 

o  هاي جدیدپایان ایجاد شماره ثبتدر. 
 

 :کاربرگه ثبت کتابهاي لاتین 

 در کاربرگه ثبت کتاب هاي لاتین به ترتیب موارد زیر تکمیل می شوند:
 )Item Identifierشماره ثبت ( •
 )Locationنام محل نگهداري ( •
 Volume ،  Copy ، (پر کردن فیلدهاي جلد، نسخه، قسمت، جزء (بر اساس کتاب موجود) •

number ،Part ،(Section 

 دایره المعارف باشد، و یا انتخاب گزینه مرجع در صورتی که کتاب اطلس، واژه نامه •

 شود.در پایان صفحه مورد نظر ذخیره می •

 
  در صورتی که از یک کتاب چند نسخه و جلد موجود باشد، براي سهولت کار، از گزینه ثبت

 "ایجاد ثبت به صورت گروهی"گزینه کنیم، به این شکل که در کاربرگه ثبت گروهی استفاده می
 انتخاب و وارد صفحه ثبت گروهی می شویم، سپس:

o ) انتخاب محل نگهداريLocation( 
o نظر بر اساس تعداد موجودي  انتخاب بازه ثبت مورد 



o  ،(بر اساس کتاب و موجودي آن) پر کردن فیلدهاي جلد، نسخه، قسمت، جزء
) Volume ،  Copy number ،Part ،(Section 

o یا دایره المعارف باشد،  و انتخاب گزینه مرجع در صورتی که کتاب اطلس، واژه نامه
)(References/Non Reference 

o  هاي جدیدثبتدر پایان ایجاد شماره. 
 

 :نحوه ثبت نسخه جدید براي عناوین موجود در کتابخانه 

در صورتی که نسخه خریداري شده از کتاب تکراري و در مجموعه کتابخانه موجود روش اول: 
 "درج ثبت"از قسمت عملیات، با انتخاب گزینه کاربرگه باشد، پس از کنترل تمامی مشخصات 

کاربرگه ثبت جدید باز و مراحل بالا  وارد محیط ثبت کتاب شده و با کلیک کردن روي گزینه 
 شود.عینا تکرار می

ایجاد و " جدولدر روش دوم: پس از چک کردن تمامی موارد و اطمینان از تکراري بودن، 
کلیک و موجودي را انتخاب  "عملیات"کرده، روي گزینه کتاب مورد نظر را انتخاب ، "ویرایش

 شود.کنیم. وارد صفحه ثبت اطلاعات شده و مراحل بالا عینا تکرار میمی
 
 :نحوه ثبت منابع تک جلدي و چند نسخه اي 

که در صفحه اطلاعات کتابشناسی مدرك  "ایجاد ثبت به صورت گروهی"در این موارد از گزینه 
 شود:استفاده و مراحل زیر انجام میاست (کاربرگه ثبت) 

 انتخاب محل نگهداري •

 انتخاب بازه ثبت مورد نظر بر اساس تعداد موجودي •

 پر کردن فیلدهاي جلد، با شماره جلد مورد نظر •

، براي ایجاد نسخه با "به صورت شمارشی"دار کردن گزینه پر کردن فیلد نسخه و علامت •
 هاي داده شده.شماره ثبت

 یا دایره المعارف باشد،و انتخاب گزینه مرجع در صورتی که کتاب اطلس، واژه نامه  •

 .هاي جدیددر پایان ایجاد شماره ثبت •
 

 :نحوه ثبت منابع چند جلدي و تک نسخه اي 

به صورت "شود، با این تفاوت که در فیلد جلد گزینه براي ثبت این موارد مراحل بالا انجام می •
 ی شود.علامت دار م "شمارشی

 
 :نحوه ثبت منابع چند جلدي و چند نسخه اي 



 براي ثبت این موارد مراحل بالا انجام می شود، اما بهتر است که تعداد جلدها ثابت و نسخه •
و هر جلد با تعداد نسخه هایش به صورت جدا ذخیره  علامت دار شود، "به صورت شمارشی"

 جلد و سپس نسخه خوانده می شود.شود. به این دلیل که در هنگام فایل کتاب ابتدا 
  

گ الصاق لیبل عطف کتاب،  .5  و ارسال به تالارهاي مربوطه RFIDبارگذاري ت

یا اندازه یک بند انگشت باشد،  2,5cmفاصله برچسب عطف کتاب از قسمت پایین کتاب باید  •
 که براي حفظ این فاصله از یک برگه کاغذ براي الصاق برچسب عطف استفاده می شود.

 در قسمت داخل جلد پشت و به صورت آبشاري چسبانده می شوند. RFIDتگ هاي  •

گیرد، براي بارگزاري اطلاعات براي بارگزاري قرار میکتاب بر روي سینی  ،بعد از الصاق تگ •
کتاب با شماره ثبت فراخوانی شده " سیاهه موجودي"از قسمت ابتدا  RFIDروي تگ هاي 

انتخاب و پس از فعال شدن ذخیره " RFIDتخصیص "گزینه " ویرایش ثبت"و در قسمت 
 می شود. این عملیات باید براي هر کتابی به صورت جدا و اختصاصی انجام شود.

براي استفاده و امانت در اختیار تالار کتاب  پس از بارگزاري و فعال سازي تگ ها، کتاب ها •
 قرار می گیرد.
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