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المقدمـــــــــة
ومن  �أنف�سنا،  �سرور  بالله من  ونعوذ  ون�ستعينه  نحمده  �إن �لحمد لله 
�سيئات �أعمالنا من يهده �لله فهو �لمهتد، ومن ي�سلل فلن تجد له ولياً 

مر�سد�.
�لمخطوطات  باإد�رة  ممثلًا  �ل�سرعية  و�لبحوث  �لإفتاء  قطاع  ي�سر 
�لثقافة  ن�سر  في  �لكريم  جمهور  مع  يتو��سل  �أن  �لإ�سلامية  و�لمكتبات 
بمكتباتها  �لنهو�ض  �إلى  �لحثيث  �لإد�رة  �سعي  �سوء  وفي  �لإ�سلامية، 
تاألو  ل  فهي  و�لتنويري  و�لثقافي  �لفكري  للاإ�سعاع  مركزً�  باعتبارها 
جهدً� في �سبيل �لإلمام بكل ما يجد في مجال �لمعلومات من تقدم وتطور 
على كافة �لأ�سعدة، ولما كانت لغة �لمعلومات لها �أهميتها فيما يتعلق 
�لمعلومات  و�سع  �إلى  يهدف  علم  ن�ساأ  فقد  �لمعلومات،  علم  �أوجه  بكل 
�لمنا�سبة بين يدي �لم�ستفيد في �لوقت �لمنا�سب وبالقدر �لمنا�سب، و�أحد 
مو�سوعات هذ� �لعلم هو �لمعالجة �لفنية لأوعية �لمعلومات، وهي ع�سب 
�لموؤ�س�سات  هذه  ت�سبح  وبدونها  �لمعلومات  ومر�كز  بالمكتبات  �لعمل 

مجرد م�ستودعات ل ي�سهل على رو�دها ��ستخد�مها �أو �لنتفاع بها.
يدي  بين  ت�سع  �أن  �لإ�سلامية  و�لمكتبات  �لمخطوطات  �إد�رة  ر�أت  لذ� 
�لقارئ �لكريم تعريفاً مب�سطاً للمعالجة �لفنية لم�سادر �لمعلومات حتى 
يتم �لتعرف عليها و�إك�ساب هوؤلء �لم�ستفيدين – متخ�س�سين، باحثين 
– من خدمات �لمكتبات و�لمعلومات �لمهار�ت �لأ�سا�سية �للازمة للتعامل 
�أوعية �لمعلومات من �لمكتبات ومر�كز �لمعلومات، ولما كان  �لفعال مع 
تقوم  �لتي  �لأ�سا�سية  �لوظائف  �أحد  �لمعلومات  لأوعية  �لفني  �لإعد�د 
�أ�سا�سيين  محورين  على  يقوم  فاإنه  �لمعلومات،  ومر�فق  �لمكتبات  بها 
ب�سقيها  المو�سوعية  والفهر�سة  الو�سفية  الفهر�سة   : هما 

)�لت�سنيف وروؤو�ض �لمو�سوعات(.
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فاإن هذ� �لكتاب يهدف �إلى ��ستعر��ض �سامل ومب�سط لقو�عد �لفهر�سة 
في  �أمريكية  �لأنجلو  �لفهر�سة  قو�عد  على  �عتمادً�  للكتب  �لو�سفية 

طبعتها �لثانية )�لمر�جعة 1988 مع تعديلات 1993(.
ولقد ��ستعر�سنا ب�سورة مب�سطة تعريف �لفهر�سة و�أنو�عها، و�لفهر�ض 

و�أنو�عه و�أ�سكاله، وم�ستويات �لو�سف.
باإد�رة  �لمعلومات  لأوعية  �لو�سفية  �لفهر�سة  عملية  تناولنا  ثم 
مع  �لم�ستخدمة  �لحقول  مو�سحين  �لإ�سلامية  و�لمكتبات  �لمخطوطات 
�إعطاء �أمثلة مب�سطة لكل حقل من حقول �لو�سف مع �أمثلة تطبيقية 
�لمخطوطات  باإد�رة  تتم  �لتي  �لآلية  للفهر�سة  كنموذج  مارك  ب�سيغة 

و�لمكتبات �لإ�سلامية على �لنظام �لآلي للمكتبات )�لأفق(.

والله ن�ســاأل اأن يوفقنا اإلى ما فيه الخير والر�سي



الوجيز في الفهرسة

11

تعريف الفهر�سة
�لتعرف  �لمعلومات بهدف  �لببليوجر�في لأوعية  �أو  �لفني  �لإعد�د  هي 

عليها وتي�سير �لو�سول �إليها في �سرعة و�سهولة وي�سر. 
اأنواع الفهر�سة 

وهي نوعان :
1-  �لفهر�سة �لو�سفية : وتخت�ض بو�سف �لملامح �لمادية لأوعية 
�لمعلومات بمختلف �أنو�عها بو��سطة مجموعة من �لبيانات مثل 
��سم �لموؤلف، عنو�ن �لوعاء، بيانات �لن�سر، وغيرها من �لمعلومات 

�لتي تحدد ذ�تيه �لوعاء وتميزه عن غيره.
�لمحتوى  بو�سف  تخت�ض  �لتي  وهي   : �لمو�سوعية  �لفهر�سة    -2
�لمو�سوعي لأوعية �لمعلومات بو��سطة روؤو�ض �لمو�سوعات �أو �أرقام 
�لت�سنيف بهدف تجميع �لأوعية ذ�ت �لمو�سوع �لو�حد في مكان 

و�حد.
الفهر�س 

هو ناتج عملية �لفهر�سة ويعرف باأنه قائمة بالكتب وغيرها من �لمو�د 
مرتبة وفق نظام معين. �أو هو قائمة ت�سجل وت�سف وتك�سف مقتنيات 

مجموعة معينة، �أو مكتبة معينة، �أو مجموعة من �لمكتبات.
�لمكتبة  من  للم�ستفيدين  �لخدمات  من  مجموعة  �لفهر�ض  ويوؤدي 

للاإجابة عن �أ�سئلتهم حول :
- هل بالمكتبة كتاب لموؤلف و/�أو محرر، مترجم، محقق معين وما هي 

هذه �لكتب ؟
- هل بالمكتبة كتاب بعنو�ن محدد ؟

- هل بالمكتبة كتاب ل�سل�سلة كذ�، وما عناوين هذه �لكتب ؟
- هل بالمكتبة كتب عن مو�سوع معين وما عناوين هذه �لكتب ؟
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اأنواع الفهار�س 
هناك عدة �أنو�ع من �لفهار�ض منها :-

2- فهر�ض �لعنو�ن 1- فهر�ض �لموؤلف  
4- �لفهر�ض �لقامو�سي 3- �لفهر�ض �لمو�سوعي  

6- �لفهر�ض �لهجائي �لم�سنف 5- �لفهر�ض �لم�سنف  
1- فهر�س الموؤلف

وفقاً  هجائياً  ترتيباً  �لبطاقات  فيه  ترتب  �لذي  �لفهر�ض  وهو   
لأ�سماء �لموؤلفين ومن في حكمهم من �لموؤلفين �لم�ساركين، و�لمترجمين، 

و�لمحررين، و�لمر�جعين، و�لر�سامين ... �لخ.
ويفيد هذ� �لفهر�ض �لم�ستفيد �لذي يبحث عن �أوعية لموؤلف معين، كما 

�أنه يجمع كل �إنتاج �لموؤلف �لو�حد في مكان و�حد تحت ��سمه.
2- فهر�س العنوان

وفقاً  هجائياً  ترتيباً  �لبطاقات  فيه  ترتب  �لذي  �لفهر�ض  وهو   
لعناوين �لأوعية. ويفيد هذ� �لفهر�ض �لم�ستفيد �لذي يبحث عن وعاء 

بعنو�ن معين.
3- الفهر�س المو�سوعي

وفقاً  هجائياً  ترتيباً  �لبطاقات  فيه  ترتب  �لذي  �لفهر�ض  وهو   
لروؤو�ض �لمو�سوعات �لمقننة. ويفيد �لم�ستفيد �لذي يبحث عن مقتنيات 

�لمكتبة من �أوعية �لمعلومات عن مو�سوع معين.
4- الفهر�س القامو�سي

وهو �لفهر�ض �لذي يجمع في ترتيب هجائي و�حد بين بطاقات   
�لموؤلفين و�لعناوين و�لمو�سوعات، ويتميز هذ� �لنوع ب�سهولة �ل�ستخد�م 
�لمكتبات  في  قيمته  وتت�سح  �لمد�خل،  كل  و�حد  مكان  في  يقدم  حيث 

�ل�سغيرة.
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 5- الفهر�س الم�سنف
وهو �لفهر�ض �لذي ترتب فيه �لبطاقات تبعاً لنظام �لت�سنيف   
�لذي تعتمد عليه �لمكتبة في ترتيب مجموعاتها، على �أن تعد له ك�سافات 

هجائية بروؤو�ض �لمو�سوعات و/�أو �لموؤلفين و/�أو �لعناوين.
�لمو�سوعات.  �أحد  تتناول  �لتي  �لمو�د  معرفة  في  �لفهر�ض  هذ�  ويفيد 
يعتمد  �أنه  �لمو�سوعات  بروؤو�ض  �لهجائي  �لفهر�ض  وبين  بينه  و�لفرق 
في ترتيبه على رموز نظام �لت�سنيف؛ لذ� يتطلب من �لم�ستفيدين من 
�لمكتبة معرفتهم �سلفاً بنظام �لت�سنيف �لمتبع، وهذ� �لنوع من �لفهار�ض 

يفيد في تبيان مو�طن �لقوة و�ل�سعف للمجموعات �لمكتبية.

6- الفهر�س الهجائي الم�سنف
�لم�سنف  و�لفهر�ض  �لمو�سوعي  �لفهر�ض  من  مختلط  نوع  وهو   
من  عدد  باختيار  وذلك  �لنظامين،  من  كل  مز�يا  بين  �لجمع  بهدف 
هجائياً  ترتيباً  تفريعاتها  ترتب  ثم  هجائياً  ترتب  �لرئي�سية  �لأق�سام 

�أي�ساً.
اأ�سكال الفهار�س 

هناك �أ�سكال مادية للفهار�ض هي :-
2- �لفهر�ض �لمحزوم 1- �لفهر�ض �لمطبوع   

4- �لفهر�ض �لمحو�سب 3- �لفهر�ض �لبطاقي   
1- الفهر�س المطبوع

�أقدم  من  ويعد  كتاب،  �سكل  في  �لفهر�ض  �أي�سا  عليه  ويطلق   
�لأ�سكال �لتي ��ستعملت. وتدرج فيه �أو�ساف مقتنيات �لمكتبة من �أوعية 

�لمعلومات طبقاً لخطة معينة مطبوعة على �سكل �سجل �أو كتاب.
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 2- الفهر�س المحزوم
عبارة عن جز�ز�ت ورقية ت�سجل عليها بيانات �لأوعية وتحزم   
مجلد  في  وتو�سع  جز�زة   300 حو�لي  منها  كل  ت�سم  مجموعات  في 

خا�ض.
3- الفهر�س البطاقي

 7.5( بو�سة   5×3 �لحجم  من  �سميكة  بطاقات  من  ويتكون   
× 12.5 �سم( ي�سجل على كل بطاقة �لمعلومات �لخا�سة باأحد �أوعية 

�لمعلومات ثم ترتب �لبطاقات في �أدر�ج معينة ح�سب نوع �لفهر�ض.
4- الفهر�س المحو�سب

�لذي  وهو  �لمبا�سر،  �لخط  على  �لفهر�ض  �أي�ساً  عليه  ويطلق   
بيانات  تختزن  حيث  �للكترونية  �لحا�سبات  ��ستخد�م  على  يعتمد 
�أوعية �لمعلومات على �لحا�سب �لآلي ويتم �ل�سترجاع �أي�سا بو��سطته.

بطاقات الفهر�سة
بيانات بطاقة �لفهر�سة �لأ�سا�سية :-

�لرقم      ��سم �لموؤلف   
  �لخا�ض                     تكملة ��سم �لموؤلف �إذ� كان طويلًا

�لعنو�ن نف�سه ]�لتاأ�سيرة �لعامة للمادة [ = �لعنو�ن �لمو�زي : بيانات  �أخرى              
     للعنو�ن / بيانات �لم�سئولية . - حقل �لطبعة . - مكان �لن�سر : �لنا�سر ، تاريخ 

    �لن�سر.
�ل�سفحات : �لإي�ساحات ؛ �لحجم . - ) �ل�سل�سلة ؛ �لرقم (   

�لتب�سر�ت   
�لترقيم �لدولي �لموحد   

1- ر�أ�ض �لمو�سوع .  2- ر�أ�ض �لمو�سوع . �أ - �لموؤلف �لم�سارك .   
ب - �لمترجم �أو �لمحقق �أو �لمر�جع .   ج - �لعنو�ن .   د – �ل�سل�سلة.  
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م�ستويات الو�سف
هناك ثلاثة م�ستويات للو�سف ي�ستمل كل م�ستوى منها على �لحد �لأدنى 
من �لعنا�سر �لتي ينبغي �إتباعها من جانب �لمكتبات، ويتوقف �ختيار 
م�ستوى �لو�سف على �لغر�ض من �لفهر�ض وم�ستوى �لتحليل �لذي تتبعه 

�لمكتبة.
الم�ستوى الأول للو�سف :

وي�ستمل على �لعنا�سر �لتالية على �لأقل :-
�لعنو�ن نف�سه / �أول بيان للم�سئولية »�إذ� �ختلف عن �لمدخل �لرئي�سي« 
. – بيان �لطبعة . – �لبيانات �لمحددة للمادة )�أو نوع �لمطبوع( . – 
�لنا�سر �لأول، تاريخ �لن�سر . – �لتعد�د . – �لتب�سر�ت . – �لترقيمة 

�لموحدة.
الم�ستوى الثاني للو�سف :

يت�سمن �لعنا�سر �لتالية على �لأقل :-
�لعنو�ن نف�سه ]�لتاأ�سيرة �لعامة للمادة[ = �لعنو�ن �لمو�زي : �لبيانات 
 –  . �أول بيان للم�سئولية ؛ كل بيان م�سئولية لحق  �لأخرى للعنو�ن / 
بيان �لطبعة / �أول بيان م�سئولية مرتبط بالطبعة . – �لبيانات �لمحددة 
للمادة )�أو نوع �لمطبوع( . – �أول مكان للن�سر : �أول نا�سر، تاريخ �لن�سر 
. – �لتعد�د : �لتف�سيلات �لمادية �لأخرى ؛ �لأبعاد . – )�لعنو�ن نف�سه 
لل�سل�سلة / بيان �لم�سئولية �لمرتبط بال�سل�سلة، تدمد �ل�سل�سلة ؛ �لترقيم 
�لفرعية  �ل�سل�سلة  تدمد  �لفرعية،  �ل�سل�سلة  عنو�ن  �ل�سل�سلة.  د�خل 
�لترقيمة   –  . �لتب�سر�ت   –  . �لفرعية(  �ل�سل�سلة  د�خل  �لترقيم  ؛ 

�لموحدة.
الم�ستوى الثالث للو�سف :

�لفهر�سة  قو�عد  في  �إليها  �لم�سار  �لو�سف  عنا�سر  كل  على  ي�ستمل 
�لخا�سة بنوع �لوعاء �لمفهر�ض.
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للو�سف  الثاني   الم�ستوى  من   �لتالية  �لحقول  �ختيار  تم  وقد 
باإد�رة  �لو�سفية  �لفهر�سة  عملية  في  لعتمادها  �لببليوجر�في 

�لمخطوطات و�لمكتبات �لإ�سلامية.

* حقول الو�سف الببليوجرافي :-
�لعنو�ن نف�سه ]�لتاأ�سيرة �لعامة للمادة[ = �لعنو�ن �لمو�زي : �لبيانات 
�لأخرى للعنو�ن / �أول بيان للم�سئولية ؛ كل بيان م�سئولية لحق . – 
بيان �لطبعة . – �أول مكان للن�سر : �أول نا�سر، تاريخ �لن�سر . – تعد�د 
 – – )�لعنو�ن نف�سه لل�سل�سلة ؛ �لترقيم د�خل �ل�سل�سلة( .  �لوعاء . 

�لتب�سر�ت .
بالإ�سافة �إلى �لمدخل �لأ�سا�سي و�لمد�خل �لإ�سافية وروؤو�ض �لمو�سوعات.
)ب�سرحها  �لتف�سيل  من  ب�سيء  �لعنا�سر  هذه  تناول  يتم  و�سوف 
وطريقة  عليها  تطبيقية  و�أمثلة  بها،  �لخا�سة  �لترقيم  وعلامات 

تطبيقها ب�سيغة مارك(.
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1- حقل العنوان وبيان الم�سئولية 

  * المحتويات
       �أ- �لعنو�ن نف�سه            ب- �لتاأ�سيرة �لعامة للمادة

د- �لبيانات �لأخرى للعنو�ن      جـ- �لعناوين �لمو�زية   
و- �لكتب بدون عنو�ن جامع       هـ- بيانات �لم�سئولية   

  * علامات الترقيم
      �سع �لتاأ�سيرة �لعامة للمادة بين معقوفتين  ] [

      �سع علامة ي�ساوي قبل كل عنو�ن مو�ز = 
      �سع �ل�سارحة قبل �لبيانات �لأخرى للعنو�ن :
      �سع �سرطة مائلة قبل بيان �لم�سئولية �لأول / 

        �سع �لفا�سلة قبل بيان �لم�سئولية �لثاني ، )في حالة ت�سابه �لوظيفة( 
      �سع �سبه �ل�سارحة قبل كل بيان م�سئولية �آخر ؛ )في حالة �ختلاف 

�لوظيفة(
اأ- العنوان نف�سه

   - وهو �ل�سم �لذي �ختاره �لموؤلف لعمله �لفكري، وين�سخ بكلماته 
وترتيبه وهجاء كلماته ، ولكن لي�ض من �ل�سروري �أن تن�سخ �أي�ساً 

علامات �لترقيم �أو �لحروف �لمكبرة.
�أمثلة : �لأغذية و�لأدوية عند موؤلفي �لغرب �لإ�سلامي.

100 ق�سة من ق�س�ض �أبي بكر �ل�سديق )ر�سي �لله عنه(
ما  �أو  »�أو«  بكلمة  �لم�سبوق  �لعنو�ن  وهو   - �لبديل  �لعنو�ن  يعتبر   -    

ي�ساويها - جزء من �لعنو�ن نف�سه.
�أمثلة : �أحد�ث �لنكبة، �أو، نكبة فل�سطين

تف�سير �لقر�آن �لحكيم، �لم�سمى، تف�سير �لمنار  
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   - يخت�سر �لعنو�ن �لطويل �إذ� �أمكن �إتمام ذلك من دون �سياع �لمعلومات 
�لأ�سا�سية، ول تحذف �لكلمات �لخم�ض �لأولى من �لعنو�ن نف�سه )با�ستبعاد 

�لعنو�ن �لبديل( وي�سار �إلى �لحذف بعلامة �لحذف ... .
�لإباحية وتبعاتها : ظاهرة تف�سي �لمو�د �لإباحية في �لإعلام ...  �أمثلة : 

�أمثلة تطبيقية ب�سيغة مارك
$ a �لتحقيق في م�سائل �لخلاف   2  1  245

$ a �سنن �لترمذي، �لم�سمى، �لجامع �ل�سحيح  0  1   245
$ a �لجامع �ل�سحيح  3  1   246

$ a تاريخ عجائب �لآثار في �لتر�جم و�لأخبار،  0  1  245
           �لمعروف، بتاريخ �لجبرتي

$ a تاريخ �لجبرتي  3  1  246

ب- التاأ�سيرة العامة للمادة
      �سع �لتاأ�سيرة �لعامة للمادة بين معقوفتين ] [

 - �إ�سافة �ختيارية، حيث تختار من قائمة �لتاأ�سير�ت �لعامة للمادة.
]مخطوطة[ ]خريطة[   مثال :  ]ت�سجيلة �سوتية[ 

]بر�يل[ ]�سريحة فيلمية[  ]ملف كمبيوتر[   
�لفهر�ض �لمئوي لد�ر �لكتب �لم�سرية ]ملف كمبيوتر[ �أمثلة:  

رقائق �ل�سحر وحد�ئق �ل�سعر ]مخطوط[  
�إبادة �سعب ] ت�سجيله مرئية [  

مثال تطبيقي ب�سيغة مارك
$ a رقائق �ل�سحر وحد�ئق �ل�سعر $ h ]مخطوط[  0  1  245
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جـ- العناوين الموازية
    �سع علامة ي�ساوي قبل كل عنو�ن مو�ز = 

- وهو �لعنو�ن في لغة �أخرى غير لغة �لعنو�ن نف�سه �أو في هجائية �أخرى، 
ويتم ن�سخ �لعناوين �لمو�زية بنف�ض �لترتيب �لذي وردت به على �لم�سدر 

�لأ�سا�سي للمعلومات.
History of currency in Kuwait = مثال : تاريخ �لنقود في �لكويت
- عند �إتباع �لم�ستوى �لثاني للو�سف، �ذكر �أول عنو�ن مو�زٍ، ثم �ذكر �أي 

عنو�ن مو�ز لحق باللغة �لإنجليزية
L,histoire  de l,islam = The   history  of  Islam = مثال : تاريخ �لإ�سلام

�أمثلة تطبيقية ب�سيغة مارك
America for Sale b  $ = أمريكا للبيع� a $  0  1  245

America for sale a $  1  1  246

L,histoire de b $ = تاريخ �لإ�سلام  a $  0  1  245
l, islam =  The history of islam    

L,histoire de l,islam a  $  1  1  246
The history of islam a $  1  1  246

د- البيانات الأخرى للعنوان
   �سع �ل�سارحة قبل �لبيانات �لأخرى للعنو�ن :

- تن�سخ كل �لبيانات �لأخرى للعنو�ن �لتي تظهر في �لم�سدر �لأ�سا�سي 
وهو  �لفرعي،  بالعنو�ن  ي�سمى  ما  �لبيانات  هذه  �أهم  ومن  للمعلومات، 

ي�سرح �أو يف�سر �أو يحدد �لعنو�ن �لرئي�سي.
مثال : �لهند�سة �لو�سفية : �لأ�س�ض �لنظرية و�لتطبيقات �لعملية
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- �إذ� كانت �لبيانات �لأخرى للعنو�ن طويلة فاإما �أن تذكرها في تب�سرة 
�أو تخت�سرها.

�لعنو�ن  �أو  نف�سه  للعنو�ن  �لتالية  للعنو�ن  �لأخرى  �لبيانات  تن�سخ   -
�لمو�زي �لتي تت�سل به.

 Al-Mawrid : = مثال : قامو�ض �لمورد : قامو�ض �إنجليزي - عربي
amodern English – Arabic dictionary

�أمثلة تطبيقية ب�سيغة مارك
$ a �لدعوة �إلى �لإ�سلام : $ b بحث في          2  1  245

       تاريخ  ن�سر �لعقيدة 
$ a قامو�ض �لمورد : $ b قامو�ض �إنجليزي  -    0  1  245 

   Al-Mawrid : amodern = عربي    
English – Arabic dictionary    

هـ- بيانات الم�سئولية 
   �سع �سرطة مائلة قبل بيان �لم�سئولية �لأول / 

بالأ�سخا�ض  ويتعلق  يو�سف  �لذي  �لعمل  ينقل من  �لذي  �لبيان  هو   -
�لم�سئولة عن �لمحتوى �لفكري �أو �لفني للعمل، �أو يتعلق بالهيئات �لتي 
عن  �لم�سئولة  �لهيئات  �أو  بالأ�سخا�ض  يتعلق  �أو  �لمحتوى،  منها  ينبثق 

�إنجاز محتوى �لعمل.
به  يظهر  �لذي  �ل�سكل  بنف�ض  تظهر  �لتي  �لم�سئولية  بيانات  �ن�سخ   -

بم�سدر �لمعلومات.
مثال : �لتمهيد في �لنحو و�ل�سرف / تاأليف محمد م�سطفى ر�سو�ن، 

عبد�لله دروي�ض. 
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- �حذف �لألقاب و�لموؤهلات �لمرتبطة باأ�سماء �لأ�سخا�ض، �إل �إذ� كان 
حذفها يجعل �لبيان غير و��سح �أو غير مفهوم.

مثال : حو�ر مع �لذ�ت / بقلم مد�م �أنور �ل�ساد�ت.
- �إذ� ت�سمن بيان �لم�سئولية �أ�سماء �أكثر من ثلاثة �أ�سخا�ض �أو ثلاث 
هيئات يوؤدون نف�ض �لوظيفة، �أو نف�ض �لدرجة من �لم�سئولية، فاحذف 
�أو  �لأ�سخا�ض  من  مجموعة  لكل  �لأول  �ل�سم  عد�  ما  �لأ�سماء  كل 

�لهيئات، و�سع مكان �لحذف ... و�أ�سف ]و�أخ[.
في هذه الحالة تعتبر البطاقة مدخلها بالعنوان.

مثال : �سوق �لعمل �لأردني : تطوره، خ�سائ�سه، �سيا�سته / ��سترك في 
كتابته علي �ل�سابي ... ]و�أخ[ ؛ مر�جعة وتحرير كامل �أبو جابر ... ]و�أخ[. 

�أمثلة تطبيقية ب�سيغة مارك
�لقو�نين                              بين  �لت�سريعية  �لمقارنات   a  $  2  1  245
 b  $  : �لإ�سلامي  و�لت�سريع  �لمدنية  �لو�سعية     
ومذهب  �لفرن�سي  �لقانون  فقه  بين  مقارنة     
 c  $  / عنه  �لله  ر�سي  �أن�ض  بن  مالك  �لإمام     
تاأليف �سيد عبد �لله على ح�سن ؛ تحقيق محمد     
جابر  �أحمد  محمد،  جمعة  على  �سر�ج،  �أحمد     

بدر�ن.    

$ a حو�ر مع �لذ�ت / $ c بقلم مد�م �أنور   0  1  245
�ل�ساد�ت    
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 و- الكتب بدون عنوان جامع 
�أجز�ئه هو  �أحد �لأعمال ينق�سه عنو�ن جامع، و�أحد  �إذ� كان   -1   
وتو�سع   ، نف�سه  �لعنو�ن  �أنه  على  �لجزء  هذ�  عنو�ن  فيعامل  �لغالب 

�لأعمال �لأخرى في تب�سرة محتويات.
    2- �إذ� كان �أحد �لأوعية ينق�سه عنو�ن جامع، ولم يكن �أحد �أجز�ئه 
باقي  . ثم  �لم�سئولية ونقطة  بيانات  �لعنو�ن /  بيانات  �سائدً� فت�سجل 
�سبة  بـ  �لو�حد  �لموؤلف  ذ�ت  �لأجز�ء  عناوين  بين  ويف�سل  �لأجز�ء، 

�سارحة ؛
مثال :

    �لق�ساء و�لقدر ؛ معجز�ت �لر�سول ؛ �إعجاز �لقر�آن / محمد متولي 
�ل�سعر�وي.

�أما �إذ� كانت لموؤلفين مختلفين فيتبع كل عنو�ن موؤلفه وتف�سل بينهما 
بـ نقطة .

مثال :
    مر�تب �لإجماع في �لعباد�ت و�لمعاملات و�لمعتقد�ت / لبن حزم. 

نقد مر�تب �لإجماع / لبن تيمية ؛ بعناية ح�سن �أحمد �إ�سبر.
مثال تطبيقي ب�سيغة مارك

�لعباد�ت  في  �لإجماع  مر�تب   a  $  0  1  245  
لبن   c  $  / و�لمعتقد�ت  و�لمعاملات      
حزم. نقد مر�تب �لإجماع / لبن تيمية      
�إ�سبر. �أحمد  ح�سن  بعناية  ؛      
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2- حقل الطبعة 
  * المحتويات

ب- بيان �لم�سئولية �لمرتبط بالطبعة       �أ- بيان �لطبعة  
  * علامات الترقيم

حقل  من  �لنتهاء  وبعد  �لطبعة  بيان  قبل   –  . �لحقلية  �لعلامة  �سع 
�لطبعة.

�سع �ل�سرطة �لمائلة قبل بيان �لم�سئولية �لمرتبط بالطبعة /
اأ- بيان الطبعة

�لمخت�سر�ت  وت�ستخدم  �لعمل،  في  يوجد  كما  �لطبعة  بيان  ي�سجل   -
�لمقننة كما ت�ستخدم �لأرقام بدل من �لكلمات.

تظهر بالعمل �لطبعة �لثانية �أمثلة : ط. 2   
تظهر بالعمل طبعة جديدة ط. جديدة    

- �إذ� كان للطبعة بيان و�سفي ي�سجل بعد بيان �لطبعة م�سبوقاً بفا�سلة، 
مثال : ط. 3، مزيدة ومنقحة.

�أمثلة تطبيقية ب�سيغة مارك
$ a ط. 5   -   -  250  

$ a ط. 3، مزيدة ومنقحة.   -   -  250  
ب- بيان الم�سئولية المرتبط بالطبعة

   �سع �ل�سرطة �لمائلة قبل بيان �لم�سئولية �لمرتبط بالطبعة /
ولي�ض  �لطبعات  بع�ض  �أو  و�حدة  بطبعة  م�سئولية  بيان  �رتبط  �إذ�   -

كلها. ي�سجل بيان �لم�سئولية �لمرتبطة بهذه �لطبعة.
مثال : ط. 2 / ر�جعها عاطف �سكري.

مثال تطبيقي ب�سيغة مارك
a $       -       -      250 ط. 6،  م�سححة / $ b �سحح حو��سيها م�سطفى �ل�سيد
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 3- بيانات الن�سر، التوزيع، الخ
   * المحتويات

جـ- تاريخ �لن�سر ب- �لنا�سر             �أ- مكان �لن�سر  
   * علامات الترقيم

�سع �لعلامة �لحقلية . – قبل حقل بيانات �لن�سر  
�سع �ل�سارحة قبل �لنا�سر :  

�سع �لفا�سلة قبل تاريخ �لن�سر ،  
�سع �لبيانات من خارج �لم�سدر بين معقوفتين  ] [  

اأ- مكان الن�سر
     وهو �لمدينة �لتي توجد بها �لد�ر �أو �لموؤ�س�سة �لتي قامت بن�سر �لعمل.

- ي�سجل مكان �لن�سر بال�سكل و�لحالة �لتي يظهر بها، ويمكن �إ�سافة ��سم 
�لدولة �إذ� كان �سروريا لوجود �أكثر من مكان يحمل نف�ض �ل�سم، �أو �إذ� 

كانت �لمدينة غير معروفة ولتو�سيح ��سم �لدولة.
مثال : طر�بل�ض، لبنان )في حالة وجود ��سم �لدولة على م�سدر �لمعلومات(
طر�بل�ض ]ليبيا[ )في حالة عدم وجود ��سم �لدولة على م�سدر �لمعلومات(

- �إذ� كان �لوعاء يحمل ��سمين لمكانين �أو �أكثر. �ذكر ��سم �لمكان �لم�سمى 
�أول.

- �إذ� لم يذكر مكان �لن�سر، فاذكر ��سم �لدولة بين معقوفتين ]�لكويت[، 
و�إذ� لم يكن ممكنا ذكر مكان محتمل فاذكر �لخت�سار ]د.م.[ = دون 

مكان.
�أمثلة تطبيقية ب�سيغة مارك

$ a طر�بل�ض، لبنان :  -  3  260        
$ a �لكويت :  -  3  260       
$ a ]د.م.[ :  -  -  260       
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ب- النا�سر، الموزع، الخ
    �سع �ل�سارحة قبل �لنا�سر :

يتحمل  �لذي  وهو  �لعمل،  ن�سر  عن  �لم�سئولة  �لهيئة  �أو  �ل�سخ�ض  وهو 
عمليات �لتمويل و�لطباعة و�لتوزيع وغيرها من مر�حل �لن�سر.

- يو�سع ��سم �لنا�سر في �سكله �لموجز �لذي يمكن فهمه و�لتعرف عليه 
ويجرد من كل زياد�ت ل لزوم لها مثل ملتزم �لطبع و�لن�سر و�لتوزيع، 

�سركة ذ�ت م�سئولية محدودة، و�أولده، و�سركاه.
�أمثلة : �لقاهرة : مكتبة �لأنجلو �لم�سرية، 

�لكويت : موؤ�س�سة �لكويت للتقدم �لعلمي،  
- �إذ� ذكر �لنا�سر في حقل بيانات �لم�سئولية، يخت�سر في حقل �لنا�سر

مثال : �لكويت : �لإد�رة،
)معجم �لم�سطلحات �لفقهية / �إد�رة �لمخطوطات    

و�لمكتبات �لإ�سلامية »كبيان م�سئولية« (.   
- �إذ� كان للوعاء نا�سر�ن �أو �أكثر، فاذكر �لنا�سر �لم�سمى �أولً فقط.

- �إذ� لم يذكر �لنا�سر فاذكر �لخت�سار ]د.ن.[ = دون نا�سر.
�أمثلة تطبيقية ب�سيغة مارك

$ a �لريا�ض : $ b مكتبة �لر�سد،  -  3  260       
$ a �لكويت :  $ b �لإد�رة،  -  3  260      
$ b د. ن.[، $ a ]د. م. :    -  -  260      

جـ- تاريخ الن�سر
�سع �لفا�سلة قبل تاريخ �لن�سر ،

هو �لتاريخ �لذي وزع فيه �لعمل على �لجمهور، وهو غير تاريخ �لطبع.
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- يذكر �لتاريخ كما وجد على �لعمل حتى ولو عرف �أنه غير �سحيح، 
وي�ساف �لتاريخ �ل�سحيح بين معقوفتين. 

]�سح 1967[. مثال : 1997  
�أو تاريخ  �لن�سر،  �أو تاريخ حق  �لتوزيع،  �لن�سر،  �إذ� لم يذكر تاريخ   -

�ل�سنع، فاذكر تاريخ تقريبي للن�سر.
تاريخ تقريبي ]حو 1960[  تاريخ محتمل  �أمثلة : ]1969؟[  
�لعقد محتمل ]-197؟[  �لعقد موؤكد   ]197-[  

- �إذ� وُجد على �لوعاء متعدد �لأجز�ء تاريخان للن�سر �أو �أكثر )حينما 
�لتاريخ  فاذكر  �ل�سنو�ت(  من  عدد  عبر  �أجز�ء  على  �لوعاء  ين�سر 

�لأقدم و�لأحدث و�ف�سل بينهما بـ )-(
مثال : 1985-1977

�أمثلة تطبيقية ب�سيغة مارك
      a $      -      3      260 �لريا�ض : $ b مكتبة �لر�سد، $ c 2005 م.
     a $      -       3      260 �لكويت : $ b �لإد�رة، $ c 1991-2005 م.

      a $      -      -      260 ]د.م.[ : $ b د�ر �لوفاء،$ c ]1969؟[.
      a $     -     -      260 ]د.م. : $ b د.ن. ،$ c -196؟[.
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 4- الو�سف المادي
   * المحتويات

ب- �لتف�سيلات �لمادية �لأخرى       �أ- �لتوريق   
      جـ- �لأبعاد

   * علامات الترقيم
        �سع �ل�سارحة قبل �لتف�سيلات �لمادية �لأخرى :

        �سع �سبة �ل�سارحة قبل �لأبعاد ؛
اأ- التوريق

ويطلق عليه �لتوريق �أو �لتعد�د، وهو عدد �لوحد�ت �لمادية للعمل )عدد 
�لأجز�ء، �أو �ل�سفحات، �أو �لمجلد�ت(.

- �إذ� كان �لعمل مجلد و�حد ي�سجل عدد �ل�سفحات �أو �لأور�ق.
250 �ض. 10 ج.    �أمثلة : 3 مج.   

4 ج. في 2 مج. 216 ورقة.    
- �إذ� كان هناك �أكثر من تعد�د و�حد مرقم، �سع عدد �ل�سفحات في 

كل تعد�د بالترتيب على �أن يف�سل بينها بفا�سلة.
6، 321 ورقة. �أمثلة : 12، 823 �ض.   

- �إذ� كان �لتعد�د قد تغيير في �سفحات �لعمل من �لأرقام �لرومانية 
�أو من �لحروف �لعربية �إلى �لأرقام �لعربية، فاإنه يهمل تعدد �لجزء 

�لأول من �لعمل.
�لمطبوع مرقم من �أ – هـ، 6 – 176 . مثال : 176 �ض.  

- تجاهل �لتتابعات غير �لمرقمة، �إل �إذ� كان هذ� �لتتابع كل �لمطبوع.
- �إذ� كانت �ل�سفحات �أو �لأور�ق غير مرقمة، وكان من �لممكن �لتاأكد 
من عدد �ل�سفحات �أو �لأور�ق ـ فاذكر �لرقم بين معقوفتين. و�إن لم 
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�لتقريبي  �لعدد  و�ذكر  �ل�سفحات  �لعدد، فقدر عدد  �لتاأكد من  يكن ممكناً 
بدون معقوفات م�سبوقاً بالخت�سار »حو« .

حو 540 �ض. مثال : ]90[ �ض.   
�أمثلة تطبيقية ب�سيغة مارك

$ a 9 مج.   -  -   300         
$ a 4 ج. في 2 مج.  -  -     300         

$ a ]200[ �ض.  -  -    300         
$ a 455 �ض.  -  -  300         

ب- التف�سيلات المادية الأخرى
    �سع �ل�سارحة قبل �لتف�سيلات �لمادية �لأخرى :

و�لر�سومات  و�لخر�ئط  و�للوحات  و�لر�سوم  �ل�سور  �أنو�ع  جميع  بها  ويق�سد 
�لبيانية و�لتي ترد في �لعمل ل�سرح ن�سه �أو زيادة تو�سيحه.

هذه  كانت  �إذ�  �إل  �إي�ساحيات  بها  �لتي  �لمطبوعة  للكتب  »�ي�ض«  �ذكر   -
�لإي�ساحيات من نوع و�حد )�أ�سكال، خر�ئط، ر�سوم، �سار�ت، �سور(.

- �سف �لإي�ساحيات �لملونة �إذ� كانت ملونة
125 �ض. : خر�ئط �أمثلة : 830 �ض. : �ي�ض   

390 �ض. : �ي�ض ملونة 230 �ض. : خر�ئط، �سور    
�أمثلة تطبيقية ب�سيغة مارك

$ a 455 �ض. : $ b �ي�ض  -  -      300       
$ a 6 مج. : $ b خر�ئط، �سور  -  -  300      
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جـ- الأبعاد
   �سع �سبة �ل�سارحة قبل �لأبعاد ؛

�لرتفاع  يكون  �لكتب  حالة  وفي  �لعمل  �أبعاد  وهي   ، �لحجم  عليه  ويطلق     
بال�سنتيمتر.

- �ذكر �رتفاع �لوعاء بال�سنتيمتر�ت، يتم �إجبار �لك�سر للعدد �ل�سحيح.
)�رتفاع �لكتاب 24.3 �سم.( مثال : 24 �سم.   

�أو �أكبر من �لرتفاع فاذكر  �إذ� كان عر�ض �لمجلد �أقل من ن�سف �لرتفاع   -
�لرتفاع × �لعر�ض.
مثال : 20 × 8 �سم.

�أمثلة تطبيقية ب�سيغة مارك
$ a 455 �ض. : $ b �ي�ض ؛ $ b 24 �سم.  -  -  300

$ a 9 مج. : $ b خر�ئط، �سور ؛ $ b 20 × 8 �سم.  -  -  300
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5- حقل ال�سل�سلة
   * المحتويات

ب- �لترقيم        �أ- عنو�ن �ل�سل�سلة   
   * علامات الترقيم

       �سع كل بيان �سل�سلة بين هلالين )   (
       �سع �سبة �ل�سارحة قبل ترقيم �ل�سل�سلة ؛

اأ- عنوان ال�سل�سلة
)    �سع كل بيان �ل�سل�سلة بين هلالين ) 

   �ل�سل�سلة عبارة عن مجموعة من �لكتب ترتبط فيما بينها بعنو�ن 
و�حد وهو ��سم �ل�سل�سلة، ولكل منها عنو�نه �لخا�ض �لذي يميزه، وقد 
�أنو�ع مثل  �لأعم، وهي  �لغالب  به في  موؤلفه �لخا�ض  لكل كتاب  يكون 
�سل�سلة �لنا�سر وتتكون من �أعمال �أو مجلد�ت �أو �أجز�ء ت�سدر تباعا 
في �أوقات منتظمة �أو غير منتظمة ويقوم باإ�سد�رها نا�سر و�حد تحت 

عنو�ن �سامل. 
علمية  جمعيات  عليها  تقوم  ما  غالبا  و�لتي  �لأبحاث  �سل�سلة  وهناك 

ب�سكل موحد وعنو�ن �سامل.
وهناك �ل�سلا�سل �لخا�سة لموؤلف حيث تن�سر موؤلفات �أحد �لموؤلفين في 

�سل�سلة خا�سة به تحت عنو�ن �سامل و�سكل موحد.
�لمعلومات  لل�سل�سلة كما هو موجود في م�سدر  �لعنو�ن نف�سه  �ن�سخ   -

)نف�ض قو�عد �لعنو�ن(.
مف�سول  نف�سه  �لعنو�ن  بعد  ي�سجل  مو�زٍ  عنو�ن  لل�سل�سلة  كان  �إذ�   -

بينهما بعلامة )=( .
- �إذ� جاءت �ل�سل�سلة مركبة من �سل�سلة �أمُ و�سل�سلة فرعية، ي�سجل ��سم 

�ل�سل�سلة �لأم متبوعاً بال�سل�سلة �لفرعية مف�سول بينهما بنقطة ).(.
مثال :- )موؤلفات يحيى حقي ؛ 26. �لكتابات �لنقدية ؛ 11(
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- �إذ� كان �لوعاء ينتمي ل�سل�سلتين منف�سلتين �أو �أكثر وكل منها مذكور 
على �لوعاء، ف�سع تفا�سيل كل �سل�سلة منف�سلة.

مثال:  )علم �لنبات ؛ �لحلقة رقم 23( )�سل�سلة �لو�سائل �لتعليمية ؛ 12(
ب- الترقيم

   �سع �سبه �ل�سارحة قبل ترقيم �ل�سل�سلة ؛
- ي�سجل رقم �لكتاب في �ل�سل�سلة بعد عنو�ن �ل�سل�سلة .

- �إذ� كانت �ل�سل�سلة مرقمة بغير �لأرقام، يذكر �لترقيم كما ورد. 
مثال : )مجموعة �لقو�نين �لمدنية ؛ �لكتاب �لثالث(

�أمثلة تطبيقية ب�سيغة مارك
3 v $ قر�أ ؛� a $  0  -  440     

82 v $ من�سور�ت �لفرقان ؛ a $  0  -  440     
$ a �لتر�ث �لإ�سلامي ؛ $ v �لكتاب     2  -  440     

                                               �لر�بع
     p $ .4 v $ موؤلفات يحيى حقي؛ a $  0  -  440        

3 v $ لق�س�ض؛�                                                                  
$ a علم �لنبات ؛ $ v �لحلقة رقم 23   0  -  440     

 12 v $ سل�سلة �لو�سائل �لتعليمية ؛� a $  0  -  440     
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6- التب�سرات
   * المحتويات

       �أ- �أنو�ع �لتب�سر�ت.
   * علامات الترقيم

      �ف�سل �لكلمات �لتقديمية عن �لتب�سرة ب�سارحة :
      �سع نقطة في نهاية كل تب�سرة .

اأ- التب�سرات
    �سع نقطة في نهاية كل تب�سرة .

من  �لمفهر�ض  يتمكن  لم  �لتي  �لإ�سافية  �لمعلومات  �أو  �لملاحظات  هي 
�إدر�جها في �أي من �لحقول �ل�سابقة، ويرى �لمفهر�ض �أهميتها.

ومن �أمثله ��ستخد�م �لتب�سر�ت �لحالت �لآتية :-
1- حا�سية ما فوق العنوان

ل  جملة  �أو  عبارة  �لعنو�ن  فوق  �لعنو�ن  �سفحة  على  ترد  قد   
يمكن �عتبارها �سل�سلة �أو بيان م�سئولية �أو عنو�ناً فرعياً، ومن ثم ل 
يمكن �إدر�جها في �أي من �لحقول �لأ�سا�سية فتدرج ك�سل�سلة م�سبوقة 

بعبارة فوق �لعنو�ن :
مثال : فوق �لعنو�ن : ولتعلمو� عدد �ل�سنين و�لح�ساب.

مثال تطبيقي ب�سيغة مارك
   a $    -    -    500  فوق �لعنو�ن: ولتعلمو� عدد �ل�سنين و�لح�ساب.

2- تب�سرة الأطروحات
متطلبات  من  كجزء  قدمت  �لتي  �لأعمال  عن  تب�سرة  تعد   
�أو  �لأطروحة  نوع  بيان  على  وت�ستمل  �أكاديمية،  درجة  على  �لح�سول 

�لر�سالة – ��سم �لكلية �أو �لجامعة �لتي �أجازتها، �سنة �لإجازة.
مثال : �أطروحة )ماج�ستير( – كلية �لحقوق – جامعة �لكويت، 2007.
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مثال تطبيقي ب�سيغة مارك
$ a �أطروحة )دكتور�ه( – كلية   -  -  502  
�لآد�ب، جامعة �لقاهرة، 2007.     

3- تب�سرة الجمهور
�إذ�  �إليه �لعمل(  تعد تب�سرة موجزة عن �لجمهور �لمق�سود )�لموجه 

كانت هذه �لمعلومات مذكورة في �لعمل.
مثال : للاأعمار من 9-12 عاماً.

مثال تطبيقي ب�سيغة مارك
$ a للد�ر�سين في برنامج محو �لأمية.  -  -  521       

4- تب�سرة المحتويات
�إذ�  كاملة،  �أو  مختارة  �سو�ء  �لوعاء  بمحتويات  تب�سرة  تعد   
�عتبرت �سرورية لإظهار وجود مادة غير ظاهرة من باقي �لو�سف؛ �أو 
للتركيز على �أوعية لها �أهمية خا�سة ؛ �أو لإدر�ج محتويات مجموعة �أو 

وعاء متعدد �لأجز�ء.
�أمثلة : ببليوجر�فية : �ض. 525-510.

ي�ستمل على �إرجاعات ببليوجر�فية وك�ساف  
 3 مج.   – �لزكاة   :  2 مج.   – �ل�سلاة   :  1 مج.   : �لمحتويات   

�ل�سوم.
مثال تطبيقي ب�سيغة مارك

$ a ي�ستمل على �إرجاعات بليوجر�فية.  -  -  504     
$ a ببليوجر�فية �ض. 424-413.  -  -  504     

$ a مج. 1 : �ل�سلاة – مج. 2:�لزكاة.  -  0  505     
$ a �لق�سم 1 من �أ-�ض – �لق�سم 2 من �ض-ي  -  0    505     
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5- تب�سرة الكتب المجلدة معاً

عندما يكون هناك كتابان قد تم تجليدهما معاً �سو�ء من قبل �لمكتبة �أو 
�أو  �إلى �لآخر في ملحوظة  �لنا�سر، يفهر�ض كل منهما على حدة وي�سار 

حا�سية بكلمة مجلد مع �أو معه :
�لتي  �لقديمة  �لعربية  �لكتب  حالة  في  بكثرة  �لتب�سرة  هذه  وت�ستخدم 
�أحدها في �لمتن و�لآخر في �لهو�م�ض. وفي هذه �لحالة  تحمل عدة كتب 

ت�سبق �لتب�سرة بكلمة على هام�سه :
مثال : 

�لطبقات �لكبرى، �لم�سماة، لو�قح �لأنو�ر في طبقات �لأخيار. وبهام�سه 
كتاب �لأنو�ر �لقد�سية في بيان �آد�ب �لعبودية / عبد�لوهاب �ل�سعر�ني .

 / العبودية  اآداب  بيان  في  القد�سية  الأنوار  كتاب   : بهام�سه 
عبدالوهاب ال�سعراني. 

مثال تطبيقي ب�سيغة مارك
-     $ a بهام�سه : كتاب �لأنو�ر �لقد�سية في      -  501         

                                        بيان �آد�ب �لعبودية / عبد�لوهاب �ل�سعر�ني.
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6- تب�سرة مع
تعد تب�سرة مع عندما يت�سمن �لعنو�ن عنو�ناً ينطبق على جزء   
من �لوعاء، ولي�ض للوعاء عنو�ناً جامعاً ، فتعد تب�سرة تبد�أ بكلمة مع : 
وتدرج �لأعمال �لتي بها عناوين منف�سلة بالعمل بالترتيب �لتي تظهر 

به.
مثال : مع : �ل�ساطئ �لمهجور / عادل �أبو �لوفا . – �لقاهرة : مكتبة 
 : دم�سق   –  . زهر�ن  محمود   / �ل�سغير  �لحلم   ، م.   1981 غريب، 

ز�هر، 1987 م.
مثال تطبيقي ب�سيغة مارك

$ a مع : �ل�ساطئ �لمهجور / عادل �أبو �لوفا  -  -  501
    . – �لقاهرة : مكتبة غريب، 1981 م. ، �لحلم 

�ل�سغير / محمود زهر�ن . – دم�سق : ز�هر،     
1987 م.    

7- تب�سرة الملخ�س
�إذ�  �إل  �لوعاء  تب�سرة بملخ�ض مو�سوعي موجز لمحتوى  تعد   

كان جزء �آخر من �لو�سف يقدم مثل هذه �لمعلومات.
مثال : �لملخ�ض : يتناول هذ� �لكتاب تعريفا كاملا لقو�عد �لفهر�سة 

�لأنجلو-�أمريكية ....
مثال تطبيقي ب�سيغة مارك

a $     -       3 يتناول هذ� �لكتاب تعريفا كاملا   520       
                                         لقو�عد �لفهر�سة �لأنجلو-�أمريكية ...
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7- حقل الترقيم الدولي الموحد )تدمك – تدمد(

   * المحتويات
ب- �لعنو�ن �لمفتاحي        �أ- �لترقيمة �لموحدة   

   * علامات الترقيم
)        �سع �لتحديد للترقيمة �لموحدة بين هلالين ) 

       �سع علامة �لت�ساوي قبل �لعنو�ن �لمفتاحي =
اأ- الترقيمة الموحدة

- �سع �لترقيمة �لدولية �لموحدة للكتب )تدمك(، �أو �لترقيمة �لدولية 
�أي ترقيمة موحدة متفق عليها دولياً  �أو  للدوريات )تدمد(،  �لموحدة 

تو�سع بعد �لخت�سار )تدمك، تدمد(.
�أمثلة : تدمك 977-1450-16-6

تدمد 0531-6773  
- �إذ� كان �أحد �لأعمال يحمل �أكثر من رقم و�حد، فاإنه ي�سجل لذلك 

�لذي ينطبق على �لعمل كله، �أو ينطبق على �لعمل �لذي يو�سف.
مثال : تدمك 6-14-5091-977 )�لمجموعة( تدمك 5091-14-4-

977 )مج. 1(
�أمثلة تطبيقية ب�سيغة مارك

9960-880-60-5 a $  -  -  020     
0376-4583 a $  -  0  022     

$ a 6-14-5091-977 )للمجموعة(  -  -  020     
$ a 7-14-5091-977 )مج. 1(  -  -  020     
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ب- العنوان المفتاحي
�أو  �لوعاء  على  م�سجلًا  كان  �إذ�  للدورية،  �لمفتاحي  �لعنو�ن  �ذكر   -

متاحاً بالفعل، بعد �لترقيمة �لموحدة للدورية )تدمد(.
- �ذكر �لعنو�ن �لمفتاحي حتى لو تطابق مع �لعنو�ن نف�سه.

مثال : تدمد 2728-0303 = ك�ساف �لأهر�م
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المداخل ونقاط الإتاحة
      1- مقدمة

     2- �ختيار مد�خل �لموؤلفين و�لأفر�د
     3- �أ�سكال مد�خل �لأ�سخا�ض

     4- �ختيار مد�خل �لهيئات
     5- �أ�سكال مد�خل �لهيئات

     6- �لموؤتمر�ت، �لندو�ت، �لجتماعات
     7- �لمد�خل �لرئي�سية بالعنو�ن

1- مقدمة
بمقت�ساها  ترتب  �لتي  �لكلمات  �أو  �لألفاظ  مجموعة  هو  �لمدخل     
وعاء  �لبطاقة للا�ستدلل على  بيان في  �أول  �لفهار�ض، وهي  بطاقات 
�لمعلومات، ومن هنا �أطلق عليه �لمدخل، وهناك نوعان من �لمد�خل:-

    اأ- المدخل الرئي�سي
�لو�سفية  �لعنا�سر  كافة  ت�سمل  �لتي  �لرئي�سية  �لبطاقة  وهو      
�أن �لموؤلف  و�لمو�سوعية �ل�سرورية للتعرف على وعاء �لمعلومات، وبما 
هو �لم�سئول عن �لمحتوى �لفكري �لموجود بالعمل، فاإن �لمدخل �لرئي�سي 
في هذه �لبطاقة يكون با�سم �لموؤلف �سو�ء �أكان فردً� �أو هيئة، وفي بع�ض 
بالتف�سيل  نتناوله  و�سوف  بالعنو�ن  �لرئي�سي  �لمدخل  يكون  �لأحيان 

لحقاً.
    ب- المداخل ال�سافية

على  و�ل�ستدلل  �لو�سول  خلالها  من  يمكن  مد�خل  �أية  وهي         
�لوعاء، وتعد �لمد�خل �لإ�سافية عادة بالموؤلفين �لم�ساركين و�لمترجمين، 
عليها  ي�ستمل  �لتي  �لمو�سوعات  �أو  بالمو�سوع  وكذلك  وما في حكمهم. 

�لعمل، و�لعنو�ن و�ل�سل�سلة.
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2- اختيار مداخل الموؤلفين
       �لموؤلف هو �ل�سخ�ض �لم�سئول عن �لمحتوى �لفكري بوعاء �لمعلومات 
ومن ثم يدخل �لعمل با�سمه �سو�ء بقلب �ل�سم با�ستخد�م �أدو�ت معينة 

�أو بكتابته ب�سكله �ل�سحيح ح�سب �لقو�عد �لتالية:-

اأ- الأعمال الم�سئول عنها �سخ�س واحد
    يدخل �لعمل �لذي �ألفه �سخ�ض و�حد تحت ��سمه.

ب- الأعمال الم�سئول عنها �سخ�سان اأو اأكثر
�أحدهم  تحديد  تم  وقد  ثلاثة،  �أو  ل�سخ�سين  �لم�سئولية  كانت  �إذ�   -
�أو �أعطي با�سم بارز في �سفحة �لعنو�ن ،  �أنه �لم�سئول �لأ�سا�سي  على 
يدخل �لعمل تحت ذلك �ل�سخ�ض، وتعد مد�خل �إ�سافية للاأ�سخا�ض 

�لآخرين.
- �إذ� كانت �لم�سئولية ل�سخ�سين �أو ثلاثة ولي�ض بينهم م�سئول �أ�سا�سي 

فاإن �لعمل يدخل تحت �ل�سم �لذي ذكر �أولً.
- �إذ� كانت �لم�سئولية لأكثر من ثلاثة �أ�سخا�ض، وتم تحديد �أحدهم 

على �أنه م�سئول رئي�سي، يدخل �لعمل تحت ��سم �لم�سئول �لرئي�سي.
�أحدهم  يحدد  ولم  �أ�سخا�ض،  ثلاثة  لأكثر من  �لم�سئولية  كانت  �إذ�   -
مدخل  ويعد  �لعنو�ن،  تحت  �لعمل  يدخل  رئي�سي،  م�سئول  �أنه  على 

�إ�سافي لل�سخ�ض �لذي ذكر �أولً.

جـ- المجموعات والأعمال المنتجة تحت اإ�سراف تحريري
- �إذ� كان �لعمل يتكون من مجموعة �أعمال م�ستقلة �أو مختار�ت من 
�أعمال م�ستقلة لأ�سخا�ض مختلفين وتحت �إ�سر�ف تحريري وكان له 
مد�خل  وتعد  �لجامع  �لعنو�ن  تحت  �لعمل  يدخل   : جامع  عنوان 
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�إذ� لم يزد عددهم عن  �أو �لمحررين  �أ�سماء �لجامعين  �إ�سافية تحت 
ثلاثة �أو �ل�سم �لمذكور �أول �إذ� ز�د عددهم عن ثلاثة.

مدخل  تحت  �لعمل  يدخل   : جامع  عنوان  له  يكن  لم  �إذ�  و�أما   -
�لعمل �لأول، وتعد مد�خل �إ�سافية للمد�خل �لأخرى.

مثال :- �سجرة �لبوؤ�ض / طه ح�سين. �لق�سر �لم�سحور / توفيق �لحكيم.
�لمدخل �لأ�سا�سي : طه ح�سين 

توفيق  )�لموؤلف(  �لم�سحور،  �لق�سر  )�لعنو�ن(   : �لإ�سافية  �لمد�خل 
�لحكيم.

د- الأعمال ذات الم�سئولية المزجية
    وهي �لأعمال �لتي تت�سمن �لتعاون �أو �ل�ستر�ك بين �سخ�سين �أو 
باأنو�ع  �لهيئات  و/�أو  �لأ�سخا�ض  يقوم  حيث  �أكثر،  �أو  هيئتين  �أو  �أكثر 
�لتحرير،  �لتحوير،  �لكتابة،   : مثل  �لفكرية  �لم�سئولية  من  مختلفة 

�لترجمة، ومن �أمثلة �لم�سئولية �لمزجية
- عمل به ن�ض لأحد �لأ�سخا�ض ور�سوم تو�سيحية ل�سخ�ض �آخر.

- عمل لأحد �لأ�سخا�ض مع تعليق ل�سخ�ض �آخر.
- قانون م�سئول عنه هيئة مع تعليق �أو �سرح لأحد �لأ�سخا�ض.

وتق�سم كافة حالت �لم�سئولية �لمزجية �إلى فئتين هما :-
اأولً   :- تعديلات لأعمال موجودة.

هيئات  و/�أو  �أ�سخا�ض  ��ستر�ك  عن  نتجت  جديدة  �أعمال   -: ثانياً 
بم�ساهمات فكرية مختلفة.
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 اأولً :- تعديلات لأعمال موجودة.
�لمدخل  قبل، تحت  من  موجود  لعمل  تعديل  هو  �لذي  �لعمل  �دخل   -
للعمل �لجديد. و�أعد مدخلًا �إ�سافياً بال�سم / �لعنو�ن للعمل �لأ�سلي.

�أمثلة :-
- مو�سى وفرعون في ظلال �لقر�آن ل�سيد قطب / �إعد�د جمال ما�سي 

)�سمن �سل�سلة ق�س�ض �لأنبياء في ظلال �لقر�آن(
جمال ما�سي             المدخل الرئي�سي   

�سيد قطب                 المدخل الإ�سافي   

- قامو�ض �لبنهاوي �لمو�سوعي في م�سطلحات �لمكتبات و�لمعلومات / 
�سعبان خليفة . – ط. تذكارية.

�سعبان خليفة  المدخل الرئي�سي     
البنهاوي                المدخل الإ�سافي   

بن  محمد  بن  �لح�سن  �لدين  ركن  تاأليف   / �لكافية  �سرح  �لو�فية   -
�سرف �لعلوي �ل�ستر�بادي

)�سرح �لكافية تاأليف عثمان بن عمر بن �لحاجب(  
ال�سترابادي المدخل الرئي�سي     

ابن الحاجب                 المدخل الإ�سافي   

- �سحيح �لترغيب و�لترهيب / للمنذري ؛ �ختيار محمد نا�سر �لدين 
�لألباني.

المدخل الرئي�سي        المنذري  
               المدخل الإ�سافي    محمد نا�سر الدين الألباني
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هيئات  و/اأو  اأ�سخا�س  ا�ستراك  عن  نتجت  جديدة  اأعمال   -: ثانياً 
بم�ساهمات فكرية مختلفة.

�أكثر  �أو  هيئتين  �أو  �أكثر  �أو  �سخ�سين  بو��سطة  �لمنتج  �لعمل  �دخل   -
�أو  لل�سخ�ض  �لر�أ�ض  تحت  مختلفة  فنية  �أو  فكرية  باإ�سهامات  قامو� 

للهيئة �لمعطاة بروزً� بال�سياغة �أو �ل�سكل �لعام.
مثال :-

محمد  بقلم   / �لعثماني  �لع�سر  في  �لإ�سلامية  �لزخرفية  �لفنون 
عبد�لعزيز ؛ �سور جمال قطب.

محمد عبدالعزيز            المدخل الرئي�سي   
               المدخل الإ�سافي             جمال قطب

- �إذ� كان عدد �لم�ساركين �ثنين �أو ثلاثة فاأعد مدخلًا �إ�سافياً تحت 
�لر�أ�ض �لآخر �أو تحت �لروؤو�ض للاآخرين، و�أدخل �لر�أ�ض لل�سخ�ض �أو 

�لهيئة �لم�سماة �أولً �إذ� لم يكن هناك �سخ�ض �أو هيئة رئي�سية.
مثال :-

جاد  ل�سيخ  �آر�ء   : للكويت  �لعر�قي  �لجتياح  في  �لإ�سلام  علماء  ر�أي 
�لحق علي جاد �لحق، وف�سيلة �لمفتي محمد �سيد طنطاوي، و�لد�عية 

�لإ�سلامي محمد متولي �ل�سعر�وي / فتحي �ل�سر�وي.
محمد ال�سراوي           المدخل الرئي�سي   

               المداخل الإ�سافية   جاد الحق علي جاد الحق ،         
محمد �سيد طنطاوي،       

محمد متولي ال�سعراوي      
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3- اأ�سكال مداخل الأ�سخا�س
بعد �ختيار �لمدخل �لرئي�سي يختار �سكل �لمدخل وفقاً لعدة قو�عد منها :-

   1- يختار �ل�سم �لذي يُعرف به �أو ي�ستهر به �لموؤلف كمدخل، وقد 
يكون هذ� �ل�سم هو �ل�سم �لحقيقي �أو �لم�ستعار �أو كنيته �أو لقبه. وتعد 

في كل �لأحو�ل �لإحالت من �لأ�سكال �لأخرى.
   2- �إذ� ��ستمل ��سم �لموؤلف – كما في �لأ�سماء �لعربية �لقديمة – 
على �ل�سفات )�لكنية – �للقب – �لن�سبة( يدخل �ل�سم تحت �لجزء 

�لذي ��ستهر به متبوعاً بفا�سلة ثم بقية �ل�سم.
   3- �إذ� كان �ل�سم مطابقاً مع ��سم �آخر ت�ساف �سنو�ت �لميلاد و/�أو 

�لوفاة م�سبوقاً بفا�سلة.
   4- تحذف �لألقاب �لعلمية �أو �لوظيفية من �لأ�سماء.

هناك �تجاهات عديدة في �سياغة �سكل �لمد�خل �لخا�سة بالأ�سخا�ض، 
ورد  ح�سبما  للا�سم  �لطبيعية  بال�سيغة  �لمدخل  يجعل  من  فهناك 

بم�سدر �لمعلومات.
مَنْ  وهناك  �لغرب،  لمكتبات  تقليدً�  �لأ�سماء  بقلب  يقوم  من  وهناك 
ق�سم �لأ�سماء �لعربية �إلى ق�سمين ق�سم ما قبل عام 1350 هـ. و�لق�سم 
�لثاني ما بعد هذ� �لتاريخ، وهناك من يلغي مد�خل �لأ�سماء ويكون 

�لمدخل �لرئي�سي بالعنو�ن.
و�سوف نعتمد عند ال�سبط ال�ستنادي لمداخل الموؤلفين على :-

1- مد�خل �لموؤلفين و�لأعلام �لعرب / �إعد�د نا�سر محمد �ل�سويد�ن، 
مح�سن �ل�سيد �لعريني.

2- مد�خل �لأ�سماء �لعربية �لقديمة : قائمة ��ستناد للمكتبات ومر�كز 
�لمعلومات / تاأليف �سعبان عبد�لعزيز خليفة ، محمد عو�ض �لعايدي.

3- مد�خل �لموؤلفين و�لأعلام �لعرب حتى عام 1215 هـ = 1800 م. / 
�إعد�د فكري زكي �لجز�ر.
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1- مداخل الموؤلفين والأعلام العرب / اإعداد نا�سر محمد ال�سويدان، 

مح�سن ال�سيد العريني.
ت�ستمل هذه �لقائمة على ما يقارب ت�سعة �آلف ��سم من فئات مختلفة 
ممن عا�سو� حتى منت�سف �لقرن �لر�بع ع�سر �لهجري 1350 هـ = 

1930 م. 
ولقد �عتمد في �ختيار �لمد�خل على عدد من �لم�سادر »مد�خل �لموؤلفين 
�لعرب« للدكتور محمود �ل�سنيطي، »معجم �لمطبوعات �لعربية« ليو�سف 
�لموؤلفين«  »معجم  �لزركلي،  �لدين  لخير  »�لأعلام«  �سركي�ض،  �إليا�ض 

لعمر ر�سا كحالة، و«�لخز�نة �لتيمورية« لأحمد تيمور، وغيرها.
�لأكثر �سحة  �ل�سيغ  و�ختيار  و�لمفا�سلة  �لتحقيق  من  مزيد  مع عمل 

و�سهرة.
المعلومات الواردة عن كل مدخل

��سم �ل�سهرة يلي ذلك فا�سلة )،( ثم �ل�سم �لكامل محققاً ويتكون من 
�لكنية )�إن وجدت( و��سم �لمترجم له ون�سبه ون�سبته و�ألقابه وتاريخ 
�لميلاد و�لوفاة بالتاريخ �لهجري )�إن وجد(، و�إذ� لم يعرف بال�سبط 

تاريخ �لوفاة يذكر �لتاريخ �لأكثر دقة م�سبوقاً بكلمة »نحو«.
الإحالت 

�ل�سم �لمحال منه )غير �لم�ستخدم( = �ل�سم �لمحال �إليه )�لم�ستخدم(
مثال :-

�أبو �لطيب �لمتنبي )354 هـ( = المتنبي، اأبو الطيب 
ولقد ذكر �ل�سم �لمحال �إليه مخت�سر� توفيرً� للم�ساحة �لمخ�س�سة للاإحالة، 
بالإ�سافة �إلى ذلك و�سعت �لإحالة في ترتيبها �لهجائي في �لقائمة وو�سع 

�ل�سم �لمر�د �لإحالة منه مع �ل�سم �لكامل �لمعتمد لل�سخ�ض ي�سبقه × 
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الكندي  عبدال�سمد  بن  الح�سن  بن  الح�سين  بن  اأحمد  الطيب  اأبو  المتنبي، 

الكوفي )303-354 هـ(         »�ل�سم �لكامل �لمعتمد«
× �أبو �لطيب �لمتنبي        »�ل�سم �لمحال منه«

الترتيب
    - تم ترتيب �لمد�خل و�لأ�سماء هجائياً ح�سب �لكلمة، فمثلا كلمة �سليم قبل  

        �سليمان.
     - �لأ�سماء �لمركبة مثل �سفي �لدين، تاج �ل�سريعة ... تعتبر في �لترتيب كلمة 

       و�حدة مركبة.
   - لم تحت�سب في �لترتيب �أد�ة �لتعريف )�لـ ( وكذلك �بن، �بن �أبي، �أبو ، 

       بنت، �أم، و �آل.
    - �عتبرت �آ = � � ، �أ = � ، ئ = ياء ، وؤ = و ، ء = �أ

مثال على �أحد �لمد�خل من �لقائمة :-
البحتري، اأبو عبادة الوليد بن عبيد بن يحيى الطائي )206-284 هـ(

»�ل�سم �لمحال منه« × �أبو عبادة �لبحتري     
        �لأعلام 142/9

        �سركي�ض 529                    قائمة �لم�سادر �لتي ُ�عْتمد عليها
       مد�خل �لموؤلفين 70

       وفيات �لأعيان 231/2
وبالبحث عن �أبي عبادة �لبحتري في حرف �لعين �سوف نجد :-

�أبو عبادة �لبحتري )284 هـ( = �لبحتري، �أبو عبادة
مثال تطبيقي ب�سيغة مارك

$ a �لبحتري، �أبو عبادة �لوليد بن عبيد بن يحيى     -  1  100
�لطائي $ d 206-284 هـ.    
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للمكتبات  ا�ستناد  قائمة   : القديمة  العربية  الأ�سماء  مداخل   -2  
ومراكز المعلومات / تاأليف �سعبان عبدالعزيز خليفة ، محمد عو�س 

العايدي.

��سم  �ألف  وع�سرين  خم�سة  من  يقارب  ما  على  �لقائمة  هذه  ت�ستمل 
عربي قديم توفي �أ�سحابها حتى عام 1318 هـ = 1900 م.

المعلومات الواردة عن كل مدخل
كان  �أيا  �ل�سم  من  �لأ�سهر  بالجزء  �لقديمة  �لعربية  �لأ�سماء  تدخل 
�لكامل،  �ل�سم  وترتيبه من  و�سع هذ� �لجزء  كان  و�أيا  �ل�سهرة  وجه 
على �أن يتبع هذ� �لجزء بال�سم �لكامل حتى ولو تكرر هذه �لجزء مرة 
�أن �لقائمة ل تقلب �ل�سم و�إنما تبرز  ثانية د�خل �سياقه �لعام حيث 
عن�سر  بين  للف�سل   ):( �ل�سارحة  وت�ستخدم  �ل�سهرة.  عن�سر  فقط 

�ل�سهرة و�ل�سم �لكامل بدل من �لفا�سلة لأن �لفا�سلة توحي بالقلب.
اأمثلة :-

ياقوت �لحموي : �سهاب �لدين �أبو عبد�لله �لرومي �لحموي �لبغد�دي 
574-626 هـ.

رفاعة �لطهطاوي : رفاعة ر�فع �لطهطاوي 1216-1290 هـ.
�لحاجري : ح�سام �لدين �أبو يحيى عي�ض بن �سنجر بن بهر�م �لأربلي 

582-632 هـ.
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الترتيب
     • رتبت �لأ�سماء ترتيباً هجائياً كلمة بكلمة .

تبقى ر�سماً وتحذف حكماً.      • �أد�ة �لتعريف )�لـ(   

تبقى ر�سماً وتحذف حكماً.      • �بن ، �بنه، بنت    

تبقى ر�سماً وتحذف حكماً.      • بنو، �آل    
تبقى ر�سماً وحكماً.      • �أبو، �أبا، بو، با، �أم   
تبقى ر�سماً وحكماً.      • ذو، ذ�، ذي، ذ�ت  

تحذف �بن حكماً وتبقى ر�سماً،            • �بن �أبي     
                                                        وتبقى �أبي ر�سماً  وحكماً.

تحذف �بن حكماً، وتبقى �أم ر�سماً        • �بن �أم     
وحكماً.      

كلاهما يبقى ر�سماً ويحذف       • �بن بنت    
حكماً.      

تبقى �بن ر�سماً وتحذف حكماً،        • �بن �أخ، �أخت، عمة  
ويبقى ما بعده ر�سماً وحكماً.      
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الإحالت 
�لم�سادر  في  وردت  كما  للاأ�سماء  �لمختلفة  �ل�سيغ  على  �لإبقاء  تم 
مثل  �لأخرى،  �ل�سيغ  من  �لإحالة  عمل  مع  و�حدة  �سيغة  تثبيت  دون 
�لأ�سفهاني، �لأ�سبهاني – �لإ�سفر�ييني، �لإ�سفر�يني، �لإ�سفر�ئيني.

مثال على �أحد �لمد�خل من �لقائمة :-
)�ل�سم غير �لم�ستخدم( �لجرجاني: عبد�لله     

�نظر    
)ال�سم الم�ستخدم( الآبندوني : اأبو القا�سم عبدالله    

الآبندوني : اأبو القا�سم عبدالله بن اإبراهيم بن يو�سف الجرجاني ،  263-368 هـ

عبد�لله  : × �لجرجاني 
 تاريخ بغد�د 407/9

 تذكرة �لحافظ 943/3
�سذر�ت �لذهب 66/3            قائمة �لم�سادر �لتي ُ�عْتمد عليها

 طبقات �لحافظ 380
�لعبر 347/2

مثال تطبيقي ب�سيغة مارك
a $      -      1      100 �لآبندوني : �أبو �لقا�سم عبد�لله بن �إبر�هيم 

بن يو�سف �لجرجاني $ d 263-368 هـ    
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 /  3- مداخل الموؤلفين والأعلام العرب حتى عام 1215 هـ = 1800 م 
اإعداد فكري زكي الجزار. – ط. 2.

ت�ستمل هذه �لقائمة مد�خل موؤلفي �لتر�ث �لعربي �لذي توفي �أ�سحابها 
حتى عام 1215 هـ = 1800 م، وتقع في �أربعة �أجز�ء.

المعلومات الواردة عن كل مدخل
�لدين  لخير  »�لأعلام«  كتاب  على  �لمدخل  �ختيار  في  �لعتماد  تم 
�لزركلي، و�إن لم يجد �لمدخل في �لأعلام فيبحث في »معجم �لموؤلفين« 
ول يعتمد �لمدخل منه �إل بعد توثيقه من م�سدر خارجي و�إن تعذر ذلك 
يتم و�سع علامة ��ستفهام )؟( للاإعلان باأن هذ� �لمدخل غير موثق، 
�لموؤلفين، فيُجتَهد  �لأعلام ول في معجم  �إذ� لم يجد �لمدخل في  و�أما 

قدر �ل�ستطاعة من �لم�سادر �لأخرى.
و�لعنا�سر �لرئي�سية للترجمة لل�سخ�ض تتكون من :-

* �ل�سهرة           * ��سم �لمترجم له   * ن�سب �لمترجم له
* تاريخ �لوفاة * �للقب و�لكنية 

�سهرة  تحت  تدرج  �لتي  �لأ�سماء  لبع�ض  مميزة  �سفة  و�سع  تم  وقد 
و�حدة مثل �بن »ابن الأثير«

]الأب[ �بن �لأثير 
]البن[ �بن �لأثير 

]المحدث[ �بن �لأثير 
]الموؤرخ[ �بن �لأثير 

]الكاتب[ �بن �لأثير 
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 الترتيب

   - رتبت �لأ�سماء ترتيباً هجائياً.
   - لم تحت�سب في �لترتيب �أد�ة �لتعريف )�لـ ( وكذلك �بن، �بن �أبي،  

       �أبو ، بنت، �أم...
الإحالت 

�إحالة )�نظر( للاإحالة من �ل�سم غير �لم�ستخدم �إلى �ل�سم  تم عمل 
�لم�ستخدم.

مثال :-
ال�سعد التفتازاني

�نظر : �لتفتاز�ني، م�سعود بن عمر ...    
ولقد ذكر �ل�سم �لمحال �إليه مخت�سر� توفيرً� للم�ساحة �لمخ�س�سة للاإحالة.

وعند �لبحث تحت حرف �لتاء عن �لتفتاز�ني نجد �ل�سم �لمحقق له كالتالي :-
التفتازاني )ال�سعد(

م�سعود)1(بن عمر بن عبد�لله، الهروي، ال�سمرقندي، �سعد الدين
712 - * 793 هـ   
1312 - 1390 م   

 )1( �أكثر من ترجمو� له قالو� عنه : »م�سعود« ولكن �بن حجر �لع�سقلاني 
محمود«.  »با�سم«  �لكامنة  و�لدرر   «  ... �لغمر  »�إنباء  كتابيه  في  ذكره 

فليلاحظ.
* في تاريخ �لوفاة خلاف ي�سير ما بين �سني 791-793 فليحرر.
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 مثال على �أحد �لمد�خل من �لقائمة :-
الآبي 

      �نظر : اأبو �سعد الآبي، من�سور بن �لح�سين ...)�إحالة �نظر(
اأبو �سعد الآبي

من�سور بن �لح�سين، �لر�زي، �أبو �سعد    
.... ـــــــــــ *421 هـ   
.... ـــــــــــ 1030 م   

* �أ�سار �ساحب �لأعلام �إلى �أن في تاريخ �لوفاة رو�يات ثلاثة ولكن لي�ض 
في كتب �لمتقدمين ما يطمئن �إليه. 

     1-  �لأعلام ط3 في 8 : 237، ط4 في 7 : 289.
     2-  تتمة �ليتيمة �ض 100.

     3-  �لذريعة �إلى ت�سانيف �ل�سريعة 3 : 254.
     4-  دمية �لق�سر �ض 95.

     5-  تاج �لعرو�ض 1 : 151.                   قائمة �لم�سادر
    6-  �لفو�ئد �لر�سوية 2 : 667.                            �لتي ُ�عْتمد عليها

     7-  فهر�ست �لخديوية �لم�سرية )علم �لأدب( 4 : 336.
      8-  ك�سف �لظنون 1 ع 295، 2 ع 1927، 1939.

   9-  هدية �لعارفين 2 ع 473.
  10-  معجم �لموؤلفين 13 : 12.
مثال تطبيقي ب�سيغة مارك

$ a �بن �آجروم، محمد بن د�ود، �ل�سنهاجي،   -  1  100
�أبو عبد��لله $ d 672-726هـ    
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4- اختيار مداخل الهيئات
�لهيئة هي �لمنظمة �أو مجموعة من �لأ�سخا�ض تعرف با�سم معين وتعمل كوحدة 
و�حدة وهي م�سئولة عن �لمادة �لعلمية �إعد�دً� و/�أو ن�سرً� وتنق�سم �لهيئات �إلى 

)هيئات دولية – هيئات �إقليمية – هيئات وطنية – �لندو�ت و�لموؤتمر�ت(.
وقد ت�سدر عن �لهيئات مطبوعات تتعلق بمجالت �أن�سطتها مثل :-

      • �لتقارير �ل�سنوية �لتي تتعلق بال�سيا�سة �لمالية و�لإد�رية.
      • �لقو�نين و�لمعاهد�ت و�لجل�سات �لت�سريعية و�لأحكام.

      • تقرير �للجان �لمنبثقة عن �لهيئة.
      • ن�ض ديني تعتبر �لموؤ�س�سة �لدينية م�سئولة عنه.

      • مجموعة مطبوعات مقدمة لموؤتمر علمي �أو حلقة در��سية.

- تعامل �لهيئة معاملة �لموؤلف حيث �أنها تكون هي �لم�سئولة عن �لمحتوي �لفكري 
للعمل. 

- �إذ� كانت �لم�سئولية لهيئتين �أو ثلاث، وقد تم تحديد �إحد�ها على �أنها �لم�سئول 
�أو �أعطيت ��سماً بارزً� في �سفحة �لعنو�ن ، يدخل �لعمل تحت تلك  �لأ�سا�سي 

�لهيئة، وتعد مد�خل �إ�سافية للهيئات �لأخرى.
�أ�سا�سية فان �لعمل  �أو ثلاثة ولي�ض بينهم هيئة  �إذ� كانت �لم�سئولية لهيئتين   -

يدخل تحت �لهيئة �لتي ذكرت �أولً.
�أنها  �إحد�ها على  لأكثر من ثلاث هيئات، وتم تحديد  �لم�سئولية  كانت  �إذ�   -

�لم�سئولية �لرئي�سية، يدخل �لعمل تحت �لهيئة �لرئي�سية.
�أنها  على  �إحد�ها  تحدد  ولم  هيئات،  ثلاث  من  لأكثر  �لم�سئولية  كانت  �إذ�   -
للهيئة  �إ�سافي  مدخل  ويعد  �لعنو�ن،  تحت  �لعمل  يدخل  �لرئي�سية،  �لم�سئولية 

�لتي ذكرت �أولً.
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5- اأ�سكل مداخل الهيئات
- بعد �ختيار �لهيئة يدخل �لعمل تحت مدخل ��سم �لهيئة �لذي يحقق ذ�تيتها 
مبا�سرة �إل �إذ� ن�ست �لقو�عد على �إدخالها تحت ��سم هيئة �أعلى �أو تحت ��سم 

�لحكومة.
جمعية �لمكتبات �ل�سعودية �أمثلة : جامعة �لكويت   

معهد �لكويت للاأبحاث �لعلمية  ولي�ض   
�لكويت. معهد �لكويت للاأبحاث �لعلمية      

- �إذ� تغير ��سم �لهيئة، �دخل �لعمل تحت ��سم �لهيئة �لجديد للاأعمال �لتي 
تظهر تحت ذلك �ل�سم مع عمل �إحالة من �ل�سم �لقديم �إلى �ل�سم �لجديد.

مثال : جامعة فاروق �لأول
�نظر �أي�ساً �لر�أ�ض �لأحدث : جامعة عين �سم�ض   

-  �إذ� ورد ��سم �لهيئة بلغات مختلفة �أو ��ستخدم �ل�سكل �لمخت�سر لها ��ستخدم 
�ل�سكل �لر�سمي للهيئة.

Arab league أمثلة : جامعة �لدول �لعربية  ولي�ض�
ولي�ض منظمة �لأمم �لمتحدة للتربية و�لعلوم و�لثقافة �ليون�سكو   

�إ�سافات بين هلالين لتمييز  �أكثر نف�ض �ل�سم، فتُو�سع  �أو  �إذ� كان لهيئتين   -
�لهيئة.

�أمثلة : جمعية �لمكتبات �لمدر�سية )�لكويت(   جمعية �لمكتبات �لمدر�سية )م�سر(
�لنادي �لأهلي )جدة(              �لنادي �لأهلي )�لقاهرة(  

�تحاد �لطلبة )جامعة �لقاهرة(          �تحاد �لطلبة )جامعة عين �سم�ض(  
�أعلى  �أو ترتبط بهيئات  �لتي تت�سل بغيرها  الهيئات الفرعية: وهي �لهيئات 

منها.
- �لهيئة �لفرعية تدخل تحت ��سمها مبا�سرة �إل �إذ� لم يكن لها ��سم مميز �أو 

�أن تكون جهازً� حكومياً 
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مثال : �لمنظمة �لعربية للتربية و�لثقافة و�لعلوم
    ولي�ض جامعة �لدول �لعربية. �لمنظمة �لعربية للتربية و�لثقافة و�لعلوم

�لهيئة  ��سم  كان  �إذ�  �لأعلى  للهيئة  فرعي  كمدخل  �لفرعية  �لهيئة  تدخل   -
�لفرعية يت�سمن �ل�سم �لكامل للهيئة �لأعلى �أو كان ��سم �لهيئة �لفرعية عاماً 

بطبيعته.
�أمثلة : جامعة �لكويت. �لمكتبة �لمركزية 

)�ل�سم : �لمكتبة �لمركزية لجامعة �لكويت(     
�لمنظمة �لعربية للتربية و�لثقافة و�لعلوم. �لمكتب �لتنفيذي  

الحكومات والأجهزة الحكومية
- تدخل �لأعمال �ل�سادرة عن �لحكومات تحت �ل�سم �ل�سائع للحكومة وهو 

�ل�سم �لجغر�في للمنطقة �لتي تمار�ض عليها �لحكومة �سلطتها.
ولي�ض جمهورية م�سر �لعربية مثال : م�سر   

- تدخل �لأعمال �ل�سادرة عن �لأجهزة �لحكومية تحت ��سم �لهيئة مفرعاً 
 من ��سم �لحكومة في �لحالت �لتالية :-

�لمفرعة و�للجان  �لت�سريعية  • �لهيئات 
     مثال : م�سر. مجل�ض �ل�سعب. لجنة �ل�سئون �لخارجية

�آخر جهاز  يعلوه  ل  �لذي  • �لجهاز 
     مثال : �لكويت. �لديو�ن �لأميري

• �لمحاكم
     مثال : �لكويت. �لمحكمة �ل�سرعية

�لم�سلحة • �لقو�ت 
     مثال : �لكويت. �لقو�ت �لبحرية
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و�لقن�سليات • �ل�سفار�ت 
      مثال : بريطانيا. �سفارة )�إيطاليا(

 ، �لمن�سب  با�سم  متبوعاً  �لحكومة  ��سم  تحت  �لدول  روؤ�ساء  �أعمال  تدخل   -
و�سنو�ت �لحكم، و�ل�سم �لمخت�سر لل�سخ�ض.
مثال : �لكويت. �أمير �لبلاد )1993- جابر(

-  تدخل �لأعمال �ل�سادرة عن رئي�ض �لحكومة و�لموظفين �لآخرين تحت ��سم 
�لحكومة متبوعاً بالمن�سب.

مثال : م�سر. رئي�ض �لوزر�ء

�أمثلة تطبيقية ب�سيغة مارك
$ a �لمنظمة �لعربية للتربية و�لثقافة و�لعلوم   -  2    110     

$ a جامعة �لكويت. $ b كلية �لآد�ب  -  2  110     

$ a �لكويت. $ b �لديو�ن �لأميري.$ b �للجنة    -  2  110     
�ل�ست�سارية �لعليا للعمل على ��ستكمال تطبيق      

�أحكام �ل�سريعة �لإ�سلامية     
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6- الموؤتمرات، الندوات، الجتماعات ... الخ
- ��ستخدم ��سم �لموؤتمر كما يرد في �لم�سدر �لأ�سا�سي للمعلومات.

- بالن�سبة للموؤتمر�ت �لفردية : �أ�سف ر�أ�ض �لموؤتمر �لفردي ) رقمه : �ل�سنة 
�لتي �نعقد فيها : �لمكان �لذي �نعقد فيه(..

�أمثلة :
     ندوة و�سائل �لت�سال في ن�سر �لوعي و�لثقافة �لتعاونية ) 1985 : �لإ�سماعيلية(

  �لموؤتمر �لعالمي لل�سيرة �لنبوية )�لثالث :1400 هـ. : قطر(

�أمثلة تطبيقية ب�سيغة مارك
$a موؤتمر �لكويت للقانون و�لحا�سب �لآلي     -  2   111     

                                              $n )�لأول : $c$  : 1994 d �لكويت(
     d$ : 16( n$ لندوة �لدولية للمو�نيء� a$  -  2  111     

                                              c$  : 2000 �سيدني، �أ�ستر�ليا(

7- المداخل الرئي�سية بالعنوان
     تدخل �لأعمال �لفكرية تحت �لعنو�ن كمدخل رئي�سي في �لحالت �لتالية :-

1- �لكتب �لمقد�سة.  
2- �لأعمال مجهولة �لتاأليف ولم توجد هيئة م�سئولة عن �لعمل.  

3- �لأعمال �لتي يزيد موؤلفوها عن ثلاثة ولي�ض بينهم موؤلف رئي�سي.  
4- �لأعمال �لمنتجة تحت �إ�سر�ف تحريري.  
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المداخل المو�سوعية

�أو  يهتم  �لذي  �لفهر�سة  �لمو�سوعية ذلك �لجزء من عملية  بالفهر�سة  يق�سد 
روؤو�ض  �لت�سنيف، و�ختيار  �لمعلومات. وي�سم  �لمو�سوعي لمو�د  بالمحتوى  يتعلق 

�لمو�سوعات.
�أو  كلمة  باختيار  �لمفهر�ض  يقوم  �لمو�سوعات  روؤو�ض  �ختيار  عملية  وفي   
كل  مد�خل  �لفهر�ض  في  تحته  تتجمع  �أن  يمكن  �لذي  �لمو�سوع  عن  تعبر  �أكثر 

�لمو�د �لتي تعالج هذ� �لمو�سوع.
- الترتيب

* ترتب روؤو�ض �لمو�سوعات ترتيبا هجائيا على �عتبار �لوحدة في �لترتيب هي 
�لكلمة �أي على �أ�سا�ض كلمة كلمة ثم حرف حرف.

تعريف  �أد�ة  كانت  �إذ�  ر�سمها  بقاء  مع  �لهجائي  �لترتيب  في  تغفل  )�لـ(   *
وتحت�سب في �لترتيب �لهجائي �إذ� كانت من �أ�سل �لكلمة. 

* �لألف �لممدودة تعتبر �ألفين مثل: 
�آبار = ��بار     

* �لهمزة �لمفردة ت�سبق �لألف في �لترتيب مثل :
قر�ءة     
قر�آن     

* �لهمزة على �ألف تعتبر �ألفاً و�لهمزة على �لو�و تعتبر و�وً� ، و�لهمزة على ياء 
تعتبر ياء.
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* �لتاء �لمربوطة )ة( تعتبر)ت( وت�سبقها في �لترتيب، و�لهاء �لمربوطة )ه( 
تعتبر)هـ(  وت�سبقها في �لترتيب.

* حروف �لجر وو�و �لعطف تحت�سب في �لترتيب 
* �لخت�سار�ت تو�سع في مكانها مع �إغفال �لنقط مثال:

�ليون�سكو  - د . د . ت      
* ترتيب روؤو�ض �لمو�سوعات �لتي ت�ستمل على تق�سيمات تاريخية �أو زمنية تبعا 

للترتيب �لزمني:
�لأدب �لعربي ـ �لع�سر �لجاهلي    

�لأدب �لعربي ـ ع�سر �سدر �لإ�سلام    

- علامات الترقيم الم�ستخدمة: 

* �لفا�سلة ،
بلفظ  تبد�أ  �لتي  �لمو�سوعات  روؤو�ض  �أو  �لمقلوبة،  �لمو�سوعات  لروؤو�ض  ت�ستخدم 

عام مثال على �للفظ �لعام:
�لآثار، علم    

وعلى �لمو�سوعات �لمقلوبة:
�لفقه �لإ�سلامي، �أ�سول    

* �لفا�سلة �لمنقوطة ؛
�لم�ستخدمة عند ورودها متتابعة في  �لمو�سوعات  روؤو�ض  للف�سل بين  ت�ستخدم 



الوجيز في الفهرسة

59

�ل�سروح �لتو�سيحية �إذ� كانت �لمتر�دفات و�لأ�سكال �لمختلفة �لو�ردة في �إحالة 
�نظر من

مثال:  فح�ض   
�لأغذية – فح�ض ؛ �للحوم – فح�ض ؛ مو�د �لبناء – فح�ض ؛     

�للكترونية –  فح�ض ؛ �ل�سيار�ت – فح�ض.  

* �ل�سرطة  - 
للدللة على �لتق�سيم �ل�سكلي �أو �لوجهي �أو �لجغر�في �أو �لزمني مثال: 

�لبترول - �لمنظمات و�لهيئات      
�لبترول - �قت�ساديات     

�لبترول - �لكويت     
�لبترول - تاريخ     

* �لقو�سان )       (
لو�سع �لحو��سي �لتو�سيحية للتخ�س�ض مثال:   

�لق�ساء و�لقدر ) �لإ�سلام (    
�لق�ساء و�لقدر ) فل�سفة (      
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قواعد روؤو�س المو�سوعات

    يجب �أن تعتمد �لمكتبات في �ختيار روؤو�ض �لمو�سوعات و�سياغتها على 
�لمو�سوعية  �لفهر�سة  �أن  �لحظ  �سوء  من  ولعله  وو��سحة،  محددة  قو�عد 
�أية  �لو�سفية، وعلى  �لتي حظيت بها �لفهر�سة  لم تحظ بالقو�عد �لمقننة 
حال فاإنه يمكن للمكتبات �لتي ت�ستخدم روؤو�ض �لمو�سوعات �لإنجليزية �أن 
تعتمد في بناء فهر�سها �لمو�سوعي �لهجائي على قو�عد كتر وكذلك يمكن 
�لمو�سوعات  لروؤو�ض  �لقيا�سية  �لقو�ئم  تتبعها  �لتي  �لطرق  على  �لعتماد 

وخا�سة قائمة مكتبة �لكونجر�ض، وقائمة �سيزر. 
�أن تعتمد على �لقو�عد �لتي �أعدها �لدكتور      ويمكن للمكتبات �لعربية 
�لتي  �لطرق  على  �أي�ساً  �لعتماد  يمكن  كما  عبد�لهادي،  فتحي  محمد 
تتبعها �لقو�ئم �لعربية لروؤو�ض �لمو�سوعات مثل قائمة روؤو�ض �لمو�سوعات 
�لعربية �لكبرى ل�سعبان عبد�لعزيز خليفة ومحمد عو�ض �لعايدي، وقائمة 

روؤو�ض �لمو�سوعات �لعربية لإبر�هيم �أحمد �لخازند�ر.
روؤو�ض  �إعد�د  �لمتبعة في  �لقو�عد  بع�ض  ن�ستعر�ض  �سوف  �أي حال  وعلى    

�لمو�سوعات ومنها :-
1- �أدخل �لعمل تحت ر�أ�ض �لمو�سوع �لذي يعبر عن محتو�ه �لفكري بدقة 

وب�سورة مبا�سرة.
مثال : كتاب مو�سوعه عن علم �لجتماع فاإن ر�أ�ض مو�سوعه يكون
ولي�ض �لتغيير �لجتماعي )م�سطلح اأ�سيق(  �لجتماع، علم  

�أو    �لعلوم �لجتماعية )م�سطلح اأو�سع(    
�لكثيرة  �لأ�سماء  �لنظر عن  للمو�سوع ب�سرف  و�حدً�  ��سماً  ��ستخدم   -2

�لتي تعبر عن هذ� �لمو�سوع ، مع عمل �لإحالت �للازمة بين �لمو�سوعات.
ي�سميها  �لبع�ض  نجد  �لقت�سادية  �لتنمية  عن  مو�سوعه  كتاب   : مثال 

�لإنماء �لقت�سادي.
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و�نطباقا على  و�لأكثر تخ�س�سا  �لمبا�سر  �لمو�سوع  ر�أ�ض  ي�ستخدم   -3
�لمو�سوع مع ��ستخد�م �لهجاء �ل�سائع �ل�ستخد�م .

4- يف�سل ��ستخد�م �لترجمة �لعربية للم�سطلحات خا�سة �إذ� كانت 
تعتبر تعبير� دقيقا عن �لمو�سوع دون غمو�ض �أو �لتبا�ض.

5- يف�سل ��ستخد�م �للغة �لعربية �لف�سحى بدل من �لعامية .
6- ي�ستخدم ر�أ�ض �لمو�سوع �لأكثر و�سوحا و�لذي �عتاد عليه �لباحثون 
�سو�ء �أكان في �سيغة �لمفرد �أو �لمثنى �أو �لجمع مع تف�سيل �سيغة �لجمع 
�إذ� كان ��ستخد�مه بنف�ض �لدرجة وفي بع�ض �لأحيان ي�ستخدم كل من 
�لمفرد و�لجمع معا وبهذه �لحالة ي�ستخدم �لمفرد للدللة على �لمو�سوع 
�لعربية  �لق�سة   : مثل  �لمجموعات  على  للدللة  �لجمع  وي�ستخدم   ،

و�لق�س�ض �لعربية.
�إذ� كان عدم ذكره ل  7- يغفل لفظ » علم » من روؤو�ض �لمو�سوعات 
دعت  ما  و�إذ�  �لكلام  وعلم  �لنف�ض  علم  عد�  ما  �لتبا�ض  �أي  يحدث 
�لد�ل على  �للفظ  بعد   « » علم  لفظ  ي�ستخدم  �لتو�سيح  �إلى  �لحاجة 

�لمو�سوع بحيث يف�سل بينهما فا�سلة مثل: �لآثار، علم 
8- ت�ستخدم و�و �لعطف لربط مو�سوعين متر�بطين �أو مت�سادين 

بين  �لعلاقة  لتو�سيح  �أو  و�ل�سر  �لخير  و�لتقاليد،  �لعاد�ت  مثل: 
مو�سوعين م�ستقلين مثل: �لدين و�لدولة .

�لعرب في  مثل:  �لمو�سوع  ر�أ�ض  لتخ�سي�ض  �لجر  ي�ستخدم حرف   -9
�أ�سبانيا ؛ �لعلاج بالأ�سعة .

10- ي�ستخدم �لم�ساف و�لم�ساف �إليه لتخ�سي�ض ر�أ�ض �لمو�سوع مثل: 
�إد�رة �لأعمال؛ منتجات �لألبان.
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�أية كلمة د�لة على  �أ�سماء �لمدن و�لأقطار مجردة من  11- ت�ستخدم 
�سكل �لدولة �أو �لمدينة )�إمارة ؛ جمهورية ؛ مملكة ؛ دولة ....( مثل: 

م�سر  �ل�سعودية              �لكويت   
ول ت�ستخدم

جمهورية م�سر �لعربية �لمملكة �لعربية �ل�سعودية  دولة �لكويت 
�إغفالها فيمكن  �لدولة �سرورية ول يمكن  �أ�سماء  �إذ� كانت  �أما   -12

�لإبقاء عليها مثل: 
�لمدينة �لمنورة. �لإمار�ت �لعربية �لمتحدة     

�لر�سم  حالة  في  �لدولة  ��سم  مع  �لمدينة  ��سم  ت�سابه  حالة  وفي   -13
يو�سع ��سم مدينة بين قو�سين مثل:

�لجز�ئر �لكويت       
�لجز�ئر )مدينة( �لكويت )مدينة(      

وفي حالة ت�سابه �أ�سماء �لمدن مع �ختلاف �لدول �لتابعة لها يذكر ��سم 
�لدولة بين قو�سين مثل:

طر�بل�ض )لبنان(    
طر�بل�ض )ليبيا(    

14- بالن�سبة �إلى �لمعالم �لطبيعية ]جزر – �أنهار – جبال - بحار ..[ 
يو�سع ��سم �لعام وتو�سيحه بين قو�سين )   ( مثال : 

فيلكا )جزيرة(    
�لنيل )نهر(    

وفي حالة وجود �لتبا�ض يبقى �ل�سم كما هو، مثل:
�لبحر �لأحمر   

جبل طارق    
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15- �لأعمال �لتي تتناول در��سة للموؤ�س�سات تدرج تحت ��سم �لموؤ�س�سة 
متبوعة با�سم �لدولة مثل:

�لمكتبات - �لكويت     
�لم�ست�سفيات - �لجز�ئر    

با�سم  فيدرج   ، مدينة  في  �لموؤ�س�سات  هذه  يتناول  �لعمل  كان  �إذ�  �أما 
�لمدينة متبوعا بالموؤ�س�سة مثل:

دم�سق - �لمكتبات     
�لقاهرة - �لم�ست�سفيات     

16- ت�ستخدم �أ�سماء �لأمر��ض مبا�سرة دون �لحاجة �إلى لفظ مر�ض 
مثل:

�لكولير�    
�لجدري    

�إل �إذ� كان �إغفال كلمة مر�ض يثير �للتبا�ض مثل:
تحت �ل�سكر )مر�ض( فيدرج    مر�ض �ل�سكري    

وت�ستخدم �أمر��ض متبوعة ب�سفة مثل:
�لأمر��ض �لتنا�سلية 

تحت  فتدرج  �لإن�سان  ج�سم  �أع�ساء  باأحد  تتعلق  �لتي  �لأمر��ض  �أما 
��سم �لع�سو متبوعاً بكلمة �أمر��ض مثل:

          �لقلب - �أمر��ض
17- �لأعمال �لتي تتناول �لملوك و�لحكام تدرج تحت �أ�سمائهم و��سم 

�لبلد �لذي ينتمون �إليه مثل:
�سباح �ل�سالم �ل�سباح ) �أمير �لكويت (    

�لكويت - تاريخ - �سباح �ل�سالم �ل�سباح     
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تفريع روؤو�س المو�سوعات : )وجهي – جغر�في – زمني – �سكلي(
: وهي معالجة �لمو�سوع معالجة من وجهة نظر  التفريع الوجهي  �أ- 

مو�سوعية مثال: 
�لبترول – تنقيب    

ب- التفريع الجغرافي : �لمكان �لذي تمت معالجة �لمو�سوع به مثال:
�لبترول – �لكويت    

ج- التفريع الزمني: �لع�سر �أو �لوقت �لذي تمت معالجة �لمو�سوع به. 
مثال:

�لبترول – ع�سر عبد �لله �ل�سالم �ل�سباح   
د- التفريع ال�سكلي : �لقالب �أو �لوعاء �لذي تمت معالجة �لمو�سوع به 

مثال:
�لبترول - ببليوجر�فيات   

و�لأوجه  �لأ�سكال  لتجميع  و�لوجهية  �ل�سكلية  �لتق�سيمات  ت�ستخدم 
مو�سوع  ر�أ�ض  تحت  و�حد  مكان  في  و�حد  مو�سوع  لمعالجة  �لمختلفة 

و�حد مثال :
�لبترول - �تفاقيات   

�لبترول - �قت�ساديات   
�لبترول - قو�نين وت�سريعات    

�لبترول - معاجم   
يمكن تق�سيم روؤو�ض �لمو�سوعات تق�سيما زمنيا تبعا للع�سور �أو �لفتر�ت 

�لتاريخية ويمكن ��ستخد�م �لطريقتين معا مثل : 
           �لعالم �لعربي – تاريخ – �لع�سر �لأموي

�أو       �لعالم �لعربي – تاريخ – )661 - 750 م(.  
�أو       �لعالم �لعربي – تاريخ – �لع�سر �لأموي )661 - 750(.  
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�إذ� كان ر�أ�ض �لمو�سوع ي�ستمل على �أكثر من تق�سيم ير�عى �لترتيب �لآتي: 
�أ( �لمو�سوع – �لتق�سيم �لوجهي – �لتق�سيم �لجغر�في – �لتق�سيم �لزمني 

– �لتق�سيم �ل�سكلي.
مثل : �لعمل و�لعمال – قو�نين وت�سريعات – م�سر – تاريخ – معاجم 

ب( ��سم �لدولة – �لتق�سيم �لوجهي – �لتق�سيم �لزمني – �لتق�سيم �ل�سكلي.
مثل: م�سر – �لأحو�ل �لقت�سادية – ع�سر محمد علي  – فهار�ض

بع�ص النماذج للتق�سيم )التفريع( الوجهي وال�سكلي: 
                    وجهي                                 �سكلي

          نقد                                 تر�جم
          �آثار                                 م�سادر

          فل�سفة                                   مقالت ومحا�سر�ت
          تف�سير                                 معاجم
          نظريات                      ندو�ت

          �لعاد�ت و�لتقاليد          مخطوطات - فهار�ض
          توثيق                                 دو�ئر �لمعارف

          �لأحو�ل �لجتماعية          بحوث
          جمع وتدوين                     مجموعات

          �ألفاظ                                 فهار�ض
          و�سف �لرحلات          موؤلفات وندو�ت

          طرق �لبحث                     م�سطلحات
          تحقيق                                موؤتمر�ت

          �لتخطيط �لتربوي         �لوثائق
          تدريب                                موؤلفات
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* �أمثلة لروؤو�ض �لمو�سوعات وتطبيقاتها ب�سيغة مارك

- ر�أ�ض مو�سوع ��سم �سخ�ض
$a �بن خلدون، ولي �لدين �أبو زيد عبد�لرحمن   4  1  600
بن محمد بن محمد �لتون�سي $d 808-732 هـ    

- ر�أ�ض مو�سوع م�سطلح مو�سوعي
$a �لمكتبات �لعامة  4  1  650

- ر�أ�ض مو�سوع م�سطلح مو�سوعي - تق�سيم وجهي
$a �لبترول $x ��ستك�ساف  4  1  650

- ر�أ�ض مو�سوع م�سطلح مو�سوعي - تق�سيم جغر�في
$a �لتعليم $z �لكويت  4  1  650

- ر�أ�ض مو�سوع م�سطلح مو�سوعي - تق�سيم �سكلي
$a �لزر�عة $v معاجم  4  1  650

- ر�أ�ض مو�سوع م�سطلح مو�سوعي - تق�سيم زمني
$a �لأدب �لعربي $y �لع�سر �لعبا�سي  4  1  650

- ر�أ�ض مو�سوع م�سطلح مو�سوعي - تق�سيم �سكلي
$a �لزر�عة $v معاجم  4  1  650

- ر�أ�ض مو�سوع م�سطلح مو�سوعي – جميع �لتق�سيمات
$a �ل�سعر �لعربي $x تاريخ ونقد  $z  م�سر   4  1  650

$y �لع�سر �لعبا�سي �لأول $v ببليوجر�فيات    
- ر�أ�ض مو�سوع ��سم جغر�في

$a �ل�سعودية $x تاريخ $y 1319- 1373 هـ  4  -  651
$a �لكويت $y ع�سر عبد�لله �ل�سالم �ل�سباح  4  -  651
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