
 المحاضرة الأولى

 وفھارسھا المكتبةتعریف 

تعد المكتبة حلقة الوصل بین المادة العلمیة والباحث عنھا، وقد عرفت المكتبة 
مؤسسة علمیة ثقافیة تربویة اجتماعیة تھدف الى جمع مصادر المعلومات بانھا: 

(اي فھرستھا المختلفة (الشراء والتبادل والاھداء والایداع) وتنظیمھا  وتنمیتھا بالطرق
وترتیبھا على الرفوف) واسترجاعھا بأقصر وقت ممكن وتقدیمھا الى مجتمع  وتصنیفھا

(قراء وباحثین) على اختلافھم من خلال مجموعة من الخدمات التقلیدیة  المستفیدین
والمراجع والدوریات والتصویر والحدیثة كخدمات الاحاطة الجاریة  كخدمات الاعارة
 الأخرى.علومات والخدمات للم والبث الانتقائي

وینبغي اتباع التعلیمات التي تضعھا إدارة المكتبة لتسھیل مھمة البحث من أھمھا، 
طریقة التعرف على الفھارس في ادراجھا ومن ثم في إمكانھا داخل المكتبة، مع مراعاة 
نظام التصنیف المعتمد فیھا ومن اھم تلك التصانیف (تصنیف دیوي، وتصنیف مكتبة 
الكونجرس) ورموزه وارقامھ، وكذلك معرفة توزیع المصادر والمراجع بین قاعات 

 المكتبة، وعلى رفوفھا، مع التعرف على نظام الاستعارة الخارجیة.

 تتنوع طرق البحث في المكتبات الى:

بحث ورقیة: وتكون محفوظة داخل صنادیق منظمة ومرتبة ترتیبا ھجائیا،  -أ
ر ومراجع بحثھ عن طریق (اسم المؤلف، او تساعد الباحث على تحدید مصاد

 اسم الكتاب، او الموضوع).

بحث الالكترونیة: والتي یعد الكمبیوتر ھو الأداة التي من خلالھا البحث عن  -ب
 الكتب والأطاریح والمجلات داخل المكتبة سواء كانت ورقیة أم الكترونیة.

 أولاً: الفھارس 

ي تحویھا المكتبة مرتبة وفق نظام معین الفھارس ھي: قائمة بأوعیة المعلومات الت
تنقسم فھارس المكتبات الى حسب نوع الفھرس سواء كانت ورقیة أو الالكترونیة، 

 ثلاثة أنواع ھي:

 

تبدأ بطاقة فھرس المؤلفین: (اسم المؤلف، أو المحقق أو الشارح فھرس المؤلف:  .۱
 اقة وفق ما یلي:أو المترجم للبحث، وترتب ترتیبا ھجائیاً في السطر الأول للبط

 المؤلفین في البطاقات ترتیباً ھجائیاً مقطعاً مقطعاً، وحرفاً حرفاً. ترتیب أسماء -أ
 مثل (الصالحي) و(الصالح) یرتب في الفھرس الصالح قبل الصالحي وھكذا.



تھمل (ال) التعریف إذا جاء في بدایة الاسم مع الابقاء علیھا كتابة، مثال  -ب
 (الدقاق).

 التعریف إذا لم تقع في بدایة الاسم مثال (عبد القادر).لا تھمل (ال)  -ت
تحذف الألقاب والدرجات العلمیة الواردة قبل اسم المؤلف مثال (الدكتور او  -ث

 الأستاذ).
 المؤلفین تحت اسم العائلة مثال (العمري: أكرم ضیاء). تدخل أسماء -ج
إذا لم یتوفر للمؤلف اسم عائلة فانھ یدخل في البطاقة أسماء المؤلفین بترتیب  -ح

 حرف الاسم الأول: مثال (بشار عواد یدخل تحت حرف الباء). 
تبدأ بطاقة فھرس العنوان في السطر الأول بعنوان الكتاب مرتبة  فھرس العنوان: .۲

 ترتیباً ھجائیاً، وفق الضوابط التالیة:
لفظاً لا خطاً، إذا وقعت في بدالیة العنوان، مثال (الإسلام  تحذف (ال) التعریف -أ

 والوعي الحضاري) یرتب العنوان تحت حرف الالف.
ء) فیقدم وشعرا(، ) ثمیعد الكلمة الأقصر سابقة للكلمة الاطوال مثال (شعر -ب

 الشعر على الشعراء في الترتیب.
ر المقطع الثاني إذا تشابھ المقطع الأول لعنوان مصدرین فیأخذ بعین الاعتبا -ت

تطور الشعر العربي الحدیث) فانھ یسبق (تطور الغزل والثالث وھكذا مثال: (
 بین الجاھلیة والإسلام).

ترتیب الالفاظ على شكل كلمات إذا تم اختصارھا من اسم ھیئة أو منظمة أو  -ث
تھا كلمة ءمصطلح مكون من مجموعة من حروف والتي شاع كتابتھا وقرا

 .)و، واوبك، والیونسكوواحدة، مثال (النات
تبدأ بطاقة فھرس الموضوع في السطر الأول بموضوع  فھرس الموضوع: .۳

 الكتاب مرتباً ترتیباً ھجائیاً، ضمن الخطوات التالیة:
ترتیب رؤوس الموضوعات ترتیباً ھجائیاً مقطعا مقطعاً، مع حذف أداة العریف  -أ

 ء.ترتب على حرف الفا )الفكر((ال)، مثال: 
-م۲۸٤ -تاریخ–الزمني، مثال (مصر عات حسب التسلسل ترتیب الموضو -ب

 .)م۹۰٥-م۸٦۸ -تاریخ–مصر (ثم  م)٦٤۲
تؤخذ حروف الجر وحروف العطف بعین الاعتبار عند الترتیب رؤوس  -ت

 فرنسا).–إسلام (ثم  )تاریخ–الموضوعات ھجائیاً، مثال: (إسلام 
 ترتب بطاقات الإحالة قبل بطاقات الموضوعات وتفریعاتھ، مثال:  -ث

 .)فتح الاندلس -تاریخ–الاندلس (
 


