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الفھرسة والفھارس

:تعريف الفهرسة
 الفھرسة ھي عملیة إنشاء الفھارس، أو ھي عملیة الوصف

الفني لمواد المعلومات ،بھدف أن تكون في متناول المستفید 
.بأیسر الطرق وفي أقل وقت ممكن 

:والھدف من الفھرسة ھو

1 ( تحدید ھویة كل مصدر یقتنیھ مرفق المعلومات من خلال
.وصفھ مادیا وموضوعیا

2 (تنظیم المصادر فیما بینھا.

3 ( تسھیل الوصول إلى المصادر بمرفق المعلومات.

الفهرس 

  الفھ���رسCatalog   ھ���و ن���اتج عملی���ة الفھرس���ة

،ویمك�ن تعریف��ھ بأن��ھ قائم�ة بمص��ادر المعلوم��ات الت��ي 

.یقتنیھا مرفق المعلومات مرتبة وفق نظام معین 

:الفهرسة انواع

ھي التي تختص بوصف الكیان الم�ادي لمص�ادر : الفھرسة الوصفیة

المؤل�ف، : المعلومات المختلفة من خلال مجموع�ة م�ن البیان�ات مث�ل

.......العنوان، الطبعة،

وھ����ي الت����ي تخ����تص بوص����ف المحت����وى : الفھرس����ة الموض����وعیة

الموضوعي لمصادر المعلومات بواسطة رؤوس موضوعات، رموز 

تصنیف، مستخلصات

أنواع الفهارس
  فھرس المؤلف:

ترتیبا  الفھرسیةوھو الفھرس الذي ترتب فیھ البطاقات          
.ھجائیاً وفقاً للمداخل بأسماء المؤلفین لمصادر المعلومات 

 فھرس العنوان:

ترتیبا  الفھرسیةوھو الفھرس الذي ترتب فیھ البطاقات        
.ھجائیاً وفقاً للمداخل بعناوین مصادر المعلومات 

الفھرس الموضوعي:

ترتیبا  الفھرسیةوھو الفھرس الذي ترتب فیھ البطاقات           
ھجائیاً وفقاً للمداخل برؤوس الموضوعات التي تندرج تحتھا 

.مصادر المعلومات 

أشكال الفھارس:

)1(الفھرس المطبوع أوفي شكل كتاب

)2 (الفھرس المحزوم

)3( البطاقيالفھرس

)4 (میكروفیشالمیكروفیلم ، :الفھارس المصغرة

)5 ( الاليالفھرس

)6 (فھرس الاتصال المباشر
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المطبوع  اوفهرس الكتاب 

سمي فھرس الكتاب بھذا الاسم لأنھ یصدر بشكل كتاب 

عن المواد المكتبیة  ببلیوغرافیةیحتوي على بیانات 

ویعد ھذا الفھرس من . التي تحتویھا مكتبة معینة 

.أقدم الأشكال التي استعملتھا المكتبات بصفة عامة 

البطاقيالفهرس 
 وھو شكل حدیث من أشكال الفھارس أنتشر استخدامھ في المكتبات بشكل

واسع منذ بدایة القرن العشرین 

×   7,5من بطاقات ذات قیاس عالمي موحد بحجم  البطاقيیتكون الفھرس 

مصنوعة من ورق سمیك نوعا ما ) بوصة  5×  3(سم 12,5

وتكون البطاقة مثقوبة على ارتفاع نصف سنتیمتر من منتصف الحافة 

السفلى وتحفظ في أدراج خاصة وتكون مثبتة بواسطة قضیب معدني یمر 

.في ثقوب البطاقة

الفهرس المحزوم

 وھ��و ش��كل ح��دیث وابتك��ار إیط��الي ب��دأ اس��تخدامھ ف��ي المكتب��ات نھای��ة

الق��������������������������������������������رن التاس��������������������������������������������ع عش��������������������������������������������ر 

ویتكون الفھرس المحزوم من جذاذات ورقیة سمیكة إلى حد ما تحم�ل 

. الخاص������ة بإح������دى الوث������ائق  الببلیوغرافی������ةك�����ل منھ������ا البیان������ات 

تح�زم الج��ذاذات ف��ي مجموع��ات بع��د ترتیبھ�ا وتض��م ك��ل حزم��ة ح��والي 

 الس��ائبةج��ذاذة وتجم��ع ف��ي مجل��د یش��بھ مل��ف الأوراق ) 500-600(

.وتوضع في دوالیب مصممة خصیصا لھا 

: المايكروفيش والميكروفيلم ( الفهرس المصغر 

فیھ مصورة على ) البطاقات(وھو عبارة عن فھرس تكون المداخل 

، میكروفیش اومیكروفیلم 

ویعتبر فھرس .استخدامھ  وویحتاج إلى جھاز خاص لقراءتھ 

الأكثر شیوعا من فھرس المیكروفیلم في مجال  المایكروفیش

.  تخزین بطاقات الفھرس 

الاليالفهرس 

 الفھ��ارس وظھ��ر بع��د اس��تخدام  ان��واعھ��و اح��دث

المكتبات ومراكز المعلومات  اعمالالحاسوب في 

الفھرسة بشكل خاص  واعمالبشكل عام 

الفهرسيةحقول البطاقة 

 ـ� حق�ل الطبع�ة . حقل العنوان وبیان المسؤولیة .

ـ� .  التوری�قـ حقل .  الببلیوغرافيـ حقل العنوان 

ـ�  حق�ل خ�اص . ـ حقل الملاحظ�ات. حقل السلسلة

.بالترقیم الدولي المعیاري للكتاب


