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  فصل يك

  مفهوم، روش ها و ابزار: كنترل كتابشناختي

 كنترل كتابشناختي
كه  استهايي كوچك از فرايند بزرگتري سازي بخشبندي و نمايهفهرستنويسي، رده

مهارت يا هنر « كنترل كتابشناختي را 1سونونيوسا. شودكنترل كتابشناختي ناميده مي
در تعريفي ديگر ريچارد . كند مي تعريف» هي دانش به منظور بازيابي آنسازماند

- مي» ، تغيير و اصلاح و بازيابي اطلاعات كتابشناختيايجاد، ذخيره«آن را  2اسميراگليا

 توان گفت هر فردي كه براي دستيابي به اطلاعات كتابشناختيِبر اين اساس مي. داند
و ساير منابع حاوي اطلاعات در  گاه اطلاعاتيي موجود در يك پايهاكتابو  مقالات

تلاش كند، فرايند كنترل كتابشناختي را در خاص يك موضوع مشخص يا نويسنده 
تر شدن دايره اين با بزرگ و بزرگ. حوزه كوچكي از دنياي اطلاعات تجربه كرده است

اي هپايگاهدسترسي و استفاده مؤثر از براي حوزه نياز به دانش و مهارت ويژه 
 .خواهد شدنيز بيشتر اطلاعاتي 

هاي اطلاعاتي ها و نظامالگوهاي مشترك بين كتابخانه مندكنترل كتابشناختي نياز
زماني كه كتابداران صاحب اين  ،19به اواخر قرن  ؛بايد كمي به عقب بازگشت. است

مزاياي زيادي خواهد  ها كتابخانهتر و همكاري بين ديدگاه شدند كه ارتباط بيش
هاي مشترك برداشته نويسي و كدگذاريدر سازماندهي، در فهرست گاماولين . شتدا

                                                            
1. Svenonius, Elaine 
2. Smiraglia, Richard P. 
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با  اما. بود ها كتابخانهها مد نظر هاي اقتصادي اين همكاريتر جنبهبيش ،ابتدادر . شد
هاي گسترش ناگهاني و انفجارگونه اطلاعات اهميت آن در زواياي مختلف فعاليت

 ها كتابخانههر همكاري و استفاده مشترك براي  گامين مسلماً اول. كتابخانه آشكارتر شد
ذخيره و بازيابي اطلاعات بود  و كاربران از منابع اطلاعاتي، وجود استاندارد در روش

اين امر با ورود مؤسسات و انواع  ).Chan, 2007:12-13( شودايجاد يكدستي تا 
از اين رو . ي يافتتريشهاي اطلاعاتي غيرانتقاعي به عرصه كتابداري اهميت بپايگاه

و  به تدريج استانداردهاي متعددي براي كنترل كتابشناختي معرفي 19از اواخر قرن 
تري نيز براي توصيف منابع اطلاعاتي و استانداردهاي خاص ها آنكنار  در. شداستفاده 

امروزه بديهي است كه يك كتابخانه يا هر نظام . اعمال كنترل مستندات خلق شد
مجموعه خود بايد از استانداردهاي فوق به  كنترل كتابشناختيِبراي ديگر  اطلاعاتي

ها و خصوصيات اين استانداردها در در مورد ويژگي. استفاده كندصورت منطقي 
  .هاي بعد به تفضيل بحث خواهيم كردفصل

گيرد كه در آن كنترل كتابشناختي بوسيله ابزارهاي كتابشناختي صورت مي
هاي پيشينه. شود مينشان داده  1هاي كتابشناختيتي توسط پيشينههاي اطلاعا قطعه
 . شوند مينيز ناميده  4يا ابرداده 3هاي ميانجي، پيشينه2هاي اطلاعاتيشناسه ،مذكور

شامل  شوند مينيز خوانده  5ابزارهاي كتابشناختي كه امروزه ابزارهاي بازيابي
هاي اطلاعاتي و موتورهاي ها، پايگاهامهنها، ثبتها، فهرستنامهها، نمايهكتابشناسي

ديجيتالي شدن منابع اطلاعاتي، بر ابزارهاي كتابشناختي و اولويت . جستجو هستند
متحول را در بازيابي اطلاعاتي  ها آنو نقش  گذاشتتأثير به سزايي  ها آنبكارگيري 

  . ساخت
را هرست منابع خود ف ،غيرانتفاعي نيابه عنوان سازم ها كتابخانه ،از گذشته تا حال

اين اطلاعات تنها . كنندمنتشر ميدسترسي كاربران به اطلاعات كتابشناختي  براي
هاي ها كه معمولاً محدوديتكتابشناسي. موجود استبخش كوچكي از اطلاعات 

خاصي هستند نيز در يك حوزه ها كه اكثراً زماني، مكاني و موضوعي دارند و يا نمايه
اي به ارائه اطلاعات محدود از منابع اطلاعاتي مختلف  كتابخانههاي در كنار فهرست

  . اندپرداخته

                                                            
1. Bibliographic Record 
2. Information entry 
3. Surrogate Record 
4. Metadata 
5. Retrieval Tools 
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هاي اطلاعاتي و گسترش بحث ديجيتالي شدن منابع، آوريامروزه با استفاده از فن
هاي جديدي از ابزارهاي كتابشناختي سنتي در دسترس است كه دسترسي به شكل

كنند، مانند دسترسي به مي فراهم سطوح ديگري از اطلاعات كتابشناختي را
و در  كتاب هايي از يكو فصل مطالبها، فهرست تر، چكيدههاي بيشكليدواژه

اين نوع اطلاعات بر خلاف . ترين شكل، دسترسي به متن كامل يك مقاله يا كتابكامل
شوند و كمتر رايگان در اختيار كاربران قرار اي معمولاً فروخته ميهاي كتابخانهفهرست

  . گيرند مي
ها از نوعي فرايند گيري آنويژگي بارز و كلي ابزارهاي كنترل كتابشناختي، بهره

كنترل مستندات روشي معمول براي حفظ يكدستي ميان عناوين، . كنترل مستندات است
بعضي از ابزارهاي جديد . هاي اطلاعاتي استها در ميان مدخلاسامي و سرعنوان

هاي پيوسته از اين رهاي جستجو يا بعضي پايگاهكنترل كتابشناختي همچون موتو
تواند مطمئن باشد كه دسترسي وي به در اين حالت كاربر نمي. گيرندروش بهره نمي

بحث ديگر در اين ميان شكل ارائه . تمام اطلاعات موجود در پايگاه تأمين شده است
اين نيز در  اطلاعات كتابشناختي پس از بازيابي اطلاعات مورد نظر كاربر است كه

توان گفت در يك محيط كنترل كتابشناختي اما مي. ابزارهاي مختلف متفاوت است
تواند استفاده را از هر ابزاري شروع كند و به تناسب نيازهايش به آل، كاربر ميايده

  ).Taylor,2006:5( ابزارهاي مناسب ديگر هدايت شود

  عملكردهاي ابزارهاي كتابشناختي
و  2نشيني، گردآوري و هم1شناسايي :دارنداصلي سه كاركرد  اختيابزارهاي كتابشن

3ارزيابي
 )Taylor,2006:5-6 .( خواهيم را به طور مختصر شرح در ادامه هر عملكرد

  : داد
هدف تمام ابزارهاي كتابشناختي كمك به كاربر براي انطباق قطعه : شناسايي .1

البته در . بزارهاستهايي در آن ااطلاعاتي مورد نظر وي با مدخل يا مدخل
هاي موجود در يك محدوده همان ابزار، به عنوان مثال در حوزه كتاب

در اين . استكتابخانه كه فهرست كتابخانه به عنوان يك ابزار كتابشناختي 

                                                            
1. Identifying 
2. Collocating 
3. Evaluating 
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داشتن اطلاعات كتابشناختي مدرك مدنظر با حالت كاربر بايد قادر باشد 
 .و پيدا نمايد خود آن را در فهرست موجودي كتابخانه شناسايي

توان فرايند كنار هم قرار مي را ) باهم آيي(هم نشيني : نشينيگردآوري و هم .2
اي منطقي دارند، در يك هايي كه وجه اشتراك يا رابطهدادن كليه مدخل

ها با موضوع زماني كه تمام مدخلمانند . ابزار كتابشناختي تعريف نمود
معمولاً . كنار هم قرار گيرند در يك ابزار كتابشناختي» پرندگان«مشترك 

- مي تر از خود نيز مشخص تر يا اعمهاي خاصروابط هر مدخل با گروه

بايد در » هكلبري فين«اي بر اساس داستان به عنوان مثال نمايشنامه. شود
ها نيز بايد در تمام اين نسخه. هاي اين داستان قرارگيردكنار ساير نسخه

 . قرار گرفته باشند» اينمارك تو«مجموعه بزرگتر آثار 

دهي در يك ابزار ترين روش براي عملي كردن فرايند نظممناسب
بر اين اساس اگر در مثال فوق . كتابشناختي استفاده از كنترل مستندات است

و بر اساس عبارت » هـ«گاهي زير حرف  هكلبري فين هاي مربوط بهمدخل
و بر اساس عبارت » م«بازيابي شوند و گاهي زير حرف » هكلبري فين«
و هيچ ارجاع مشخصي نيز در اين ميان وجود » ماجراهاي هكلبري فين«

نشيني صورت گرفته است توان گفت عمليات همنداشته باشد، نمي
)Taylor,2006:5 .(  

ها يا دهد از ميان پيشينهمي عملكرد ارزيابي به كاربر اجازه : ارزيـابي .3
اطلاعات يا شكل فيزيكي دلخواه را ترين هاي بازيابي شده، مناسبمدخل

كاربر . برگرديم هكلبري فيناگر به همان مثال قبلي داستان . انتخاب نمايد
هاي بايد قادر باشد يك نسخه خاص اين نمايشنامه را از ميان مدخل

فهرست شده در ابزار كتابشناختي پيدا نمايد و يا اينكه قادر باشد شكل منبع 
هاي هاي چاپي و يا كتابن مثال از ميان كتابمورد نظر خود را به عنوا

 .گويا بر روي لوح فشرده يا كاست انتخاب نمايد

گانه ابزارهاي كتابشناختي به معناي سهكاركردهاي ، شود ميهمانطور كه مشاهده 
به شكلي  ،دستيابي منطقي كاربر به انواع منابع موجود در يك ابزار كتابشناختي است

  .طي در هر شكل فيزيكي كنار گذاشته نشودكه هيچ اطلاعات مرتب
نويسان و به طور كلي كارشناسان علم اطلاعات سازان، چكيدهفهرستنويسان، نمايه

. هاي محدودي از دانش بشري هستندترين مسئولان كنترل كتابشناختي بر مجموعهمهم
زارهاي رسان را پل ارتباطي بين انواع ابكتابداران مرجع و اطلاع توان ميهمچنين 
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ترين مراكز تلاقي و ها اصليبر اين اساس كتابخانه. كتابشناختي و كاربران دانست
ها، نقش آرشيوها، موزه توان مين گرچه امروزه . هاي فوق خواهند بودتمركز فعاليت

  .اينترنت و مراكز و مؤسسات اطلاعاتي آزاد را فراموش كرد
اكز در حوزه فرايند كنترل كتابشناختي ترين مرها را مهمبر اين اساس اگر كتابخانه

ترين ابزارهاي كتابشناختي  اي نيز از مهمهاي كتابخانهتوان گفت فهرستبدانيم، پس مي
  . براي كاربران خواهند بود

  هاي اطلاعاتيتوليد ميانجي
- هاي خود را راههاي مختلفي پايگاههاي بزرگ كتابشناختي به شكلمديران نظام

ها، نگهداري و ذخيره متن كامل  مداركي يكي از اين روش. مي كنند اندازي و مديريت
و هدايت جستجو بر روي آن انجام  شود مياست كه وجود دارد يا به پايگاه ارسال 

مانند جستجويي كه . متن كامل مدارك است درجستجوهاي اينترنتي بيشتر . شود مي
يريت ذخيره و بازيابي روش ديگر براي مد. دهدموتور جستجوي گوگل انجام مي

 اياي از مدارك يا منابع كتابي، ساخت، ذخيره و نمايش مختصري از محتومجموعه
هايي است كه جايگزين اصل مدرك شده و در دنياي امروز مجموعه در پيشينه

اين . شود ميهاي اطلاعاتي ناميده هاي كتابشناختي يا ميانجيكتابداري به عنوان پيشينه
  .است شدهاستفاده  ها كتابخانهها در لروشي است كه سا

هاي اطلاعاتي معمولاً اطلاعات ضروري در مورد هر مدرك همچون ميانجي
عنوان، پديدآورنده، ساير افراد دخيل در خلق اثر مانند مترجمان و تصويرگران، 

هاي ها، كليدواژهي ويژه مانند شابك و فروستهامشخصات نشر و ويرايش، شماره
  . دهندمي هاي بازيابي را نمايش مارهموضوعي و ش

و تشكيل  گيرند ميگاهي اين اطلاعات در فيلدهايي از پيش مشخص شده قرار 
معمولاً حداقل يكي از فيلدها به عنوان يك نقطه . دهند مي هاي كتابشناختي را پيشينه

اصلي نويسندگان معمولاً نقطه دسترسي  مثلاروند، مي دسترسي براي هر مدرك به كار 
ي يك نمايه، يك هاتوانند مدخلاين ركوردهاي كتابشناختي مي. هر مدرك هستند

   .ي متني باشداهاي يا ساير پايگاهكتابشناسي، يك فهرست كتابخانه
ماهيت و ميزان اطلاعات داده شده به هر ميانجي اطلاعاتي با هدف كاربردي آن و 

 شود مي اطلاعات بسيار مختصر بسنده گاهي به ارائه . موجود ارتباط داردهاي سياست
بري  مسئله مهم در توليد اين ركوردها، هزينه. شود مي و گاه ريزترين جزئيات نيز بيان 
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حفظ  .ها استو نام  يك عامل مهم در اين ميان كنترل اسامي. و كارايي آن است
 هد داديكدستي و روابط ميان اطلاعات هزينه توليد را كاهش و كارايي را افزايش خوا

)Chan:2007,15-19.(  
هاي ها يا ميانجيهمانطور كه قبلاً اشاره شد اطلاعات مدارك با كمك پيشينه

در . شوندمي آوري، سازماندهي و قابل دسترسي اطلاعاتي در يك پايگاه داده جمع
نقاط  ]انتخاب[توان سه جزء اصلي را برشمرد كه عبارتند از توصيف، اين فرايند مي

  .سازماندهي منابعدسترسي و 
هاي توصيف منبع به عمليات نمايش واقعيت: )Description(توصيف  .1

اساس استانداردهاي تثبيت شده بر اساسي موجود در منبع اطلاعاتي بر
هر پيشينه ي توليد شده در اين حالت به عنوان يك ميانجي . گردد مي 

  .دكن مي اطلاعاتي براي منبع اصلي در يك فايل يا فهرست عمل 
2.  

به زبان ساده تر هدف توصيف يك منبع نشان دادن ويژگي و ماهيت آن منبع با 
جزئيات كافي است، به طوري كه در ميان ساير منابع مشابه كاملاً قابل تشخيص 

مختلف  هاي ويرايشمثل تفكيك يك ويرايش خاص از ميان . و تفكيك باشد
  .يك اثر

ناسب هستند، به عنوان مثال هاي متفاوت م سطوح مختلف توصيف براي موقعيت
. جزئيات لازم براي توصيف يك كتاب معمولي با يك كتاب ناياب متفاوت است

مثل فيلم (از طرفي جزئيات مورد نياز براي توصيف منابع كتابي، منابع غير كتابي 
  . و يا منابع آرشيوي و موزه اي تفاوت زيادي با هم دارند) يا اسلايد

. است ها كتابخانهترين قواعد براي توصيف منابع مولمريكن معآ - قواعد انگلو 
كنار آن براي توصيف منابع غيركتابي و منابع الكترونيكي جديد مانند  ليكن در

اند و مورد استفاده فراوان قرار ها گسترش يافتهها، انواع ابردادهسايتوب
اس بي دي به  ها و يا حتي استاندارد آيامريكن، ابرداده - قواعد انگلو. گيرند مي

هاي گذشته دستخوش تغييرات و عنوان قاعده پايه براي توصيف منابع، در دهه
  . ترين انطباق با محيط اطلاعاتي جديد صورت بگيرد اند تا بيشاصلاحاتي شده

ها با تغييرات زيادي هاي كتابشناختي نيز در طي سالهاي نمايش پيشينهروش
هاي هاي دستنويس تا فهرستياي فهرستاين تغييرات از دن. اندروبرو بوده

ها، عناصر موجود بايد بر  در نمايش الكترونيكي پيشينه. اند پيوسته پيش رفته
. رمزگذاري شوند  XMLويا  HTMLاساس يك طرح كدگذاري مثل مارك، 

  .، طرح مارك استها كتابخانهترين روش مورد استفاده در معمول
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پايگاه اطلاعات كتابشناختي يا  هر): sAccess point(انتخاب نقاط دسترسي  .2
ها پيشينه اي از صدها تا ميليوند مجموعهتوان مي اي هر فهرست كتابخانه
براي كمك به بازيابي اطلاعات در يك پايگاه ميانجي . كتابشناختي باشد

ترين استفاده را توسط كاربر دارند به ، عناصر مهم هر پيشينه كه بيش 1محور
اين نقاط . روندمي سي براي شناسايي هر منبع به كار عنوان نقاط دستر

كليدواژه يا . موضوعي هستنددسترسي شامل عناصر موضوعي و غير
 . سرعنوان موضوعي، عنوان، پديدآور، مترجم و ناشر نمونه اين نقاط هستند

 

ها يا بديهي است با گسترش مجموعه كتابخانه: )Organization( سازماندهي .3
هاي سازماندهي موثري منابع الكترونيك، لازم است روش مجازي مجموعه

هاي سازماندهي  به همين دليل است كه طرح. بر مجموعه اعمال شود
اند كه هدف آن، ها گسترش يافتهمختلفي بر اساس تنظيم منابع در قفسه

كتابخانه كنگره  بندي رده. جستجو و بازيابي سريع و ساده اطلاعات است
 . ستهاترين آني دهدهي ديويي از معمولبندو رده آمريكا

امروزه منابع تحت . منابع الكترونيك نيز به نوعي سازماندهي منطقي نياز دارند
همچنان كه . شوندمي بندي طبقه بندي ردههاي ساده و معمول وب گاهاً با روش
اين روش از . كند مي از سيستم سلسه مراتبي استفاده  ياهوموتور جستجوي 

ي معمول سازماندهي منابع در وب است، راهنماهاي زيادي در وب از هاروش
  .2اينفوماينكنند، همچون راهنماي تخصصي  مي اين روش استفاده 

 يدهنده شيوهها الزاماً نشانهاي نمايش پيشينهنبايد فراموش كرد كه روش
هاي اطلاعات كتابشناختي نيستند و در بسياري موارد سازماندهي در پايگاه

ماند و تنها تسهيلات فراواني مي روش سازماندهي دروني از ديد كاربران مخفي 
  .گيرد مي قرار  ها آنهاي مختلف در اختيار   براي جستجو به شكل

ها سه مرحله فوق در طي فرايندي بر منابع موجود ها در كتابخانهدر تهيه فهرست
تر به مبحث مه ابتدا دقيقدر  ادا. ناميممي كه آن را فهرستنويسي شوند مياعمال 
و در فصول آتي فرايند فهرستنويسي به تفضيل مورد  شود ميها پرداخته فهرست

  .بحث قرار خواهد گرفت

                                                            
1. Surrogate –base Database 
2. Infomine Directory 
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  ها  فهرست
اي است كه هاي كتابشناختي سازماندهي شدهاي از پيشينهفهرست مجموعه
 اي مشخص يا منابع قابل دسترس را از طريق يك مكان مشخصموجودي مجموعه

هاي د شامل انواع منابع اطلاعاتي در شكلتوان ميها اين مجموعه. دهد مي نشان 
  .ها و غيرهايصوتي، فيلم، چندرسانه كتاب، پيايند، نقشه، فايلمانند . گوناگون باشد

مجموعه منابع موجود در يك مكان مشخص مثل يك  ،هادر گذشته فهرست
تابخانه مالك آن بوده و به صورت فيزيكي در يعني آن چه ك. دادندكتابخانه را نشان مي

هايي كه موجودي بيش از يك به مرور زمان فهرست. شداش نگهداري ميمجموعه
يا » هاي مشتركفهرست«ها را داد، رايج شد كه آنمي كتابخانه را نشان 

يا  ائتلافي عضو يك ها كتابخانهها در ميان اين نوع فهرست. نامندمي »1فهرستگان«
ها به جز نشان دادن امروزه فهرست. اي مرسوم استنامه همكاري بين كتابخانهبر

مجموعه موجودي يك يا چندين كتابخانه ممكن است شامل هزاران شناسه باشند كه 
ها براي كتابخانه ميسر است و كتابخانه تنها از طريق شبكه اينترنت دسترسي به آن

  . ها نيستمالك آن
شود يعني زماني كه مي اش مشخص  با رشد مجموعه اهميت وجودي هر فهرست

ممكن نا هاي آنهاي موجود و ويژگيقدر رشد كند كه يادآوري مدخلمجموعه آن
چه رسد به  ،هاي كوچك شخصي نيز صادق استاين مسئله حتي در مجموعه. باشد

ه در اينجاست ك. ها كه نگهدارنده صدها و هزاران مدخل اطلاعاتي هستندكتابخانه
  .برداري عمل كنندتوانند به عنوان ابزاري براي بازيابي و سياههها ميفهرست

انه گسه كاركرداي نيز هاي كتابخانهمانند هر ابزار كتابشناختي ديگر، فهرست
هاي كتابخانه به اين عملكردها براي فهرست. دارند نشيني و ارزيابي راشناسايي، هم

در اثرش با عنوان  2توسط چارلز امي كاتر 1904صورت ساده اولين بار در سال 
  :مطرح شد» هاي فرهنگيقوانيني براي فهرست«

  

  اهداف فهرست
اي برشمرد، هاي كتابخانهاهدافي كه كاتر در بيش از صد سال پيش براي فهرست

هاي اطلاعاتي افزوده هاي جديد مصداق دارد، گرچه بر تنوع محملهنوز براي فهرست
  .شده است

                                                            
1. Union Catalogs 
2. Charles Ammi Cutter, 1837-1903. 
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ادر ساختن فرد به بازيابي كتابي كه يكي از اطلاعات زير در مورد آن ق) الف
  : مشخص است

 پديدآورنده .1

 عنوان .2

 موضوع .3

  
  :ارائه موجودي كتابخانه از طريق) ب

 پديدآورنده مشخص .1

 موضوعي خاص و مشخص .2

  شكل مشخصي از نوشته .3
  : كمك به انتخاب كتاب با توجه به) ج

 )هاي كتابشناختي جنبه(ويرايش آن  .1

 )ادبي يا موضوعي(هاي آن  گيويژ .2

 

  ابزارهاي تحقق اهداف
هاي دستيابي به اهداف فوق را با كمك عناصر و موارد زير قابل دستيابي كاتر راه

  : داندمي
  )4و  1براي موارد (شناسه پديدآور با ارجاعات لازم . الف
  )2براي مورد (شناسه عنوان با ارجاعات لازم . ب
  )5و  3براي موارد (موضوعي  شناسه موضوع و ارجاعات. ج
  )6براي مورد (شناسه شكلي و زباني . د

  )7براي مورد (لازم هاي مشخص كردن ويرايش و چاپ همراه با يادداشت. هـ 
  )8براي مورد (ها يادداشت. و

باقي ماند تا » هااصول فهرست«اهداف بيان شده توسط كاتر به عنوان بيانيه اصلي 
اي در مورد كاركردهاي فهرست ر كنفرانس پاريس، بيانيهد 1961زماني كه در سال 
1كنندگان قرار گرفت كه در واقع توسط لوبستكيمورد توافق شركت

و براساس اصول  

                                                            
1. Lubetzky 
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: 1384و طاهري، فتاحي( باشد مي اين كاركردها به شرح زير. كاتر پيشنهاد شده بود
13.(   

  : زير باشد فهرست كتابخانه بايد ابزار موثري براي اطلاع از موارد
 آيا كتابخانه كتاب خاصي را كه اطلاعات زير براي آن مشخص است، دارد؟ .1

  نام نويسنده و عنوان، يا. الف     
  زماني كه نويسنده و عنوان براي شناسايي كتاب مناسب (عنوان به تنهايي . ب     
 )يا كافي نباشد     

 چه آثاري از يك نويسنده خاص و . الف .2

  ي از يك اثر خاص در كتابخانه موجود است؟هاي يشويراچه . ب     
  

هاي ملزومات كاركردي براي پيشينهدر مدرك جديدي با عنوان  1998در سال 
مفاهيم فوق بازبيني و تعاريف جديدي بر اساس عمكردهاي ) FRBR(كتابشناختي 

 اين. اي و ملي بيان شدهاي كتابخانهكاربر در هنگام جستجو و استفاده از فهرست
  ): Chan,2007:15( عملكردها شامل

استفاده از اطلاعات موجود جهت يافتن منابعي كه با معيارهاي جستجوي  .1
به عنوان مثال جستجو براي منابع صوتي كه عنوان . كاربر منطبق باشد

 .مشخصي دارند

استفاده از اطلاعات بازيابي شده براي شناسايي يك مدخل مشخص از  .2
ق قائل شدن ميان دو منبع نوشتاري كه عنوان مثل فر. ميان موارد مشابه

 .مشتركي دارند

استفاده از اطلاعات براي انتخاب مدركي كه با نيازهاي كاربر هم خواني و  .3
به عنوان نمونه انتخاب متن به زباني كه براي كاربر قابل فهم . مطابقت دارد

 .باشد

ارسال در  مثلاً. استفاده از اطلاعات براي دستيابي به مدارك توصيف شده .4
 .اي از يك كتاب در مجموعه كتابخانهخواست براي امانت گرفتن نسخه

المللي جديدي توسط ايفلا تدوين نويس اصول بيننيز پيش 2004در اواخر سال  
كه   اين اصول. كند مي شد كه عملكردهاي فهرست را به صورت زير توصيف 

است و . آر. بي. آر. در اف جايگزين بيانيه پاريس خواهد بود، مشابه اصول مطرح
  :كند مي كاركردهاي فهرست را براي كاربر به صورت زير تعريف 
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يافتن منابع كتابشناختي در يك مجموعه واقعي يا مجازي به عنوان نتيجه  .1
 .يك جستجو با كمك خصوصيات و روابط منابع

 شناسايي يك منبع كتابشناختي از ميان موارد مشابه .2

 .اختي كه مناسب نيازهاي كاربر باشدانتخاب يك منبع كتابشن .3

 .دستيابي و دسترسي به منبع مورد نظر .4

هدايت يك فهرست از طريق چينش منطقي اطلاعات كتابشناختي و بيان   .5
 ) Taylor,2006:8(هاي روشن جهت حركت ميان اين اطلاعات  روش

 گفت، متمايزترين كاركرد يك فهرست كتابخانه اي نسبت به توان مي در نهايت 
نمايد كه آيا  مي اي مشخص ساير ابزارهاي كتابشناختي اين است كه فهرست كتابخانه

بسته اطلاعاتي خاصي در يك كتابخانه وجود دارد و در اين حالت به صورت فيزيكي 
دقيقاً در كجا قرار گرفته است و يا راه دسترسي به آن در منابع مجازي به چه شكل 

ي معمولاً اين امكان را نيز براي كاربر فراهم اهاي جديد كتابخانهفهرست. است
  .كنند كه بداند منبع مورد نظرش در امانت است يا خير مي 

    هاي كتابخانه اي اشكال فهرست
در طول . هاي مختلفي موجود باشندتوانند به شكلاي ميهاي كتابخانهفهرست

اي، ميكروفرمي و ههاي كتابي، برگها مانند فهرستها انواع فهرستتاريخ كتابخانه
هاي هر در ادامه به بررسي ويژگي. ها به كاربران معرفي شده است اپك
  : پردازيم مي يك

در ابتدا . استاي هاي كتابخانهترين نوع فهرستقديمي: هاي كتابيفهرست. الف
نويس از منابع موجود در هر كتابخانه بود، با گذشت زمان اي دستصرفاً شامل سياهه

اين نوع . پذير شدهاي متعدد امكانها در نسخهچاپي در آمدند و تكثير آنبه صورت 
  . اي بودهاي كتابخانهترين نوع فهرستمتداول 19ها تا اواخر قرن فهرست

- هاي كتابي هزينه بالاي توليد، نگهداري و روزآمدسازي آن مشكل اصلي فهرست

ها را آمد سازي اين فهرستهاي جديد، تكثير و روزگرچه فن آوري  .ها بوده است
توان يافت كه از مي اي را ليكن امروزه اندك كتابخانه. تر نموده ا ستآسان و ارزان

  .فهرست كتابي براي نشان دادن موجودي خود استفاده كند
اي جاي هاي برگهميلادي، فهرست 1900در اوايل سده  :ايهاي برگهفهرست. ب
 5/12در  5/7هايي در ابعاد ها شامل برگهفهرست اين. هاي كتابي را گرفتندفهرست
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است كه اطلاعات كتابشناختي هر منبع يا ارجاعات مربوطه را در خود جاي متر  سانتي
دان كه برگه گيرند مي هاي كشومانند كوچكي قرار ها درون محفظهاين برگه. داده است

تري هاي بيشاز برگه هرگاه اطلاعات منبع در يك برگه جاي نگيرد. شودمي ناميده 
  . شودمي  براي ذخيره  و نمايش اطلاعات استفاده 

اي را هاي كتابخانهايالات متحده آمريكا اين كتابخانه كنگره بود كه فهرستبرگه در
به . قرار داد ها كتابخانهها را براي فروش در دسترس آن 1901رواج داد و در سال 

نيز به فروش برگه ها اقدام نمود و اين  1نويلسو. دبليو. فاصله چند سال شركت اچ
را متوقف  ها آنروند تا چندين سال قبل كه كتابخانه كنگره و شركت ويلسون عرضه 

  . كردند، ادامه داشت
هاي مختلف توليد اي نيز در گذر از تاريخ كتابداري به شكلهاي برگهفهرست

ي تا استفاده از رايانه براي توليد ها بوسيله ماشين تحريرهاي ابتداياز تهيه آن: شدندمي 
هاي اي قابليت توليد و تكثير برگههاي جامع كتابخانه امروزه اكثر برنامه. هاو تكثير آن

  . فهرستنويسي را نيز دارند
اي يك مدخل بدون اثر گذاشتن هاي برگههاي كتابي، در فهرستبرخلاف فهرست

باشد و اين مي ، حذف يا افزودن هاي موجود در فهرست قابل اصلاحبر ساير مدخل
 :Chan,2007( نمايدمي ترهزينهويژگي است كه كار روزآمدي فهرست را آسان و كم

23 .(  
 

اي از يك فهرست ميكروفرمي شكل تغييريافته: هاي ميكروفرميفهرست. ج
اي و هاي برگهآن را شكلي از فهرست مابين فهرست توان مي. فهرست كتابي است

هاي ول فهرست ميكروفرمي، ميكروفيش است كه پيشينهاشكل متد. نستپيوسته دا
-براي اين كار معمولا از فهرست. اندكتابشناختي در آن به صورت ريزتصوير درآمده

براي مشاهده و . شود ميهاي كتابي عكسبرداري اي يا صفحات فهرستهاي برگه
از . استفاده نمود 2كروخوانمي dهاهاي ميكروفرمي بايد از دستگاهاستفاده از فهرست

اشاره نمود ) NUC(به فهرستگان ملي آمريكا  توان ميها هاي مشهور اين فهرستنمونه
نويسي مورد استفاده  بر روي ميكروفيش به عنوان يك ابزار كمكي در فهرستزماني كه 

  .ي مختلف در كشور ما نيز بوده استها كتابخانه

                                                            
1. H.W. Wilson 
2. Micro-reader 



 25  |   مفهوم، روش ها و ابزار : كنترل كتابشناختي

 

 

عات فهرست، نياز به تهيه دستگاه هاي حاوي اطلاهزينه تهيه ميكروفرم 
هاي حاوي اطلاعات مشكلاتي  ها و ميكروفيش ميكروخوان و نگهداري ميكروفيلم

مشكل بزرگ ديگر . هاي ميكروفرمي وجود دارد به كارگيري فهرستبراي كه  است
در استفاده از اين نوع فهرست، عدم علاقه اكثر كاربران به استفاده از  ها كتابخانه
  .  اي ميكروخوان بوده دستگاه

هاي ميكروفرمي وارد بازار شد كه بوسيله  شكل جديدي از فهرست 1960در دهه 
ها را بود، آن اي رايانهبه صورت  ها آناز آن جهت كه برونداد . شدندرايانه تهيه مي

در اين نوع فهرست، اطلاعات   .يا كوم نيز مي نامند 1اي رايانههاي برونداد   فهرست
در يك نوار مغناطيسي كه توسط رايانه توليد شده است را به شكل  رقمي موجود

هاي كوم، راحتي  مزيت فهرست. چاپي بر ميكروفيلم يا ميكروفيش منتقل مي كنند
ضمن اينكه امكان روزآمد سازي در فواصل . تكثير مجدد و قابليت حمل و نقل است

از طرفي ديگر . يج استماهه در اين فهرست وجود داشته و را 4تا  3كوتاه حدوداً 
رغم مزاياي  علي. بكارگيري دستگاه ميكروخوان براي اين نوع فهرست، ضرورتي ندارد

  . مذكور، اين نوع فهرست در نزد كاربران محبوبيتي نيافت
 3يا اپك 2اي پيوستههاي رايانهاولين نسل فهرست: اي هاي پيوسته رايانهفهرست. د

هاي كتابشناختي در حافظه  ها پيشينه ن فهرستدر اي .ظهور يافتند 1980در دهه 
اين . شوندرايانه ذخيره شده و بنا به در خواست كاربر بر صفحه نمايش رايانه ظاهر مي

هايي از آن را نمايش ها ممكن است اطلاعات كامل كتابشناختي و يا قسمتپيشينه
كتابخانه متفاوت هاي دهند كه نسبت به برنامه مورد استفاده، علايق كاربر و سياست

  .است
هايي بسيار هزينه بر بود و تنها تهيه چنين سيستم 1990گرچه تا اواخر دهه 

ها منطبق بر نيازهاي ها بودند، ليكن امروزه اپكهاي بزرگ قادر به تهيه آنكتابخانه
مركزي تا  4هايهاي بزرگ با مين فريماز كتابخانه: هاي مختلف وجود داردكتابخانه
  .در اختيار دارند) PC(هاي شخصي ي كوچكي كه فقط رايانهها كتابخانه

                                                            
1. Computer Output Microform : COM 
2. Online Computer Catalog 
3. Online Public Access Catalog 
4. Main Frames 
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ها براي ذخيره، تنظيم و بازيابي مورد استفاده در اپك 1هايگرچه الگوريتم
هاي زيادي ها متفاوت است اما تلاشاطلاعات مورد نياز كاربران در اين نوع فهرست

 و Z39/50پروتكلي مثل استفاده از . ها صورت گرفته استدر جهت استانداردسازي آن
هاي كدگذاري همچون مارك در راستاي يكسان سازي و قابل انطباق سازي يا روش
ها هاي بعد به تفضيل از آن هاي مختلف بوده است كه در فصلها در اپكپيشينه

هاي متفاوت به ها با ويژگيتوان گفت اپكليكن بطور كلي مي. صحبت خواهد شد
   .اندارد عصر حاضر شناخته شدههاي استاندعنوان فهرست

-انتخاب شكل خاصي از يك فهرست براي يك كتابخانه بستگي به كارآيي و بهره

 توان ميبه طور كلي . بري آن، تناسب آن با نيازها و امكانات آن كتابخانه خاص دارد
 ,Taylor( گذاردهاي يك فهرست مناسب را به نمايش ميگفت موارد زير ويژگي

2006: 10-11 :(  
 .فهرست كتابخانه بايد قابل انعطاف و روزآمد باشد .1

ها به آساني و راحتي فهرست كتابخانه بايد ساختار يافته بوده و تمام مدخل .2
 .قابل دسترس باشند

 . فهرست بايد به صورت اقتصادي قابل تهيه و نگهداري باشد .3

  ها در يك فهرست تنظيم مدخل
خه از هر پيشينه كتابشناختي تهيه شود هاي چاپي معمولاً بايد چند نس در فهرست

تا امكان بازيابي هر مدخل بر اساس نقاط دسترسي مختلف آن مانند عنوان، نويسنده و 
هاي فراواني را براي كتابخانه به دنبال اين كار مسلماً هزينه. موضوع وجود داشته باشد

ها معمولاً تنها هاي بالا در اين خصوص كتابخانهبراي جلوگيري از صرف هزينه. دارد
كنند و براي ساير نقاط براي نقطه دسترسي اصلي يك مدرك، پيشينه كامل تهيه مي

  .دهند ميدسترسي، اطلاعات مختصر را ارائه 
هاي پيوسته يا اپك معمولاً يك پيشينه كتابشناختي با اطلاعات در مورد فهرست

ت كاربران از سيستم سپس بر اساس در خواس. شود ميكامل تهيه و در سيستم ذخيره 
هاي مورد ها و پايگاه  اطلاعاتي سيستم برقرار شده و پيشينه رابطه منطقي بين نمايه

هاي چاپي نيز براي ايجاد فهرست. شونددر خواست بر روي صفحه نمايش، ديده مي
هاي تنظيم مشخص استفاده مي  دسترسي سريع به اطلاعات مورد نياز كاربران از شيوه

  .  كنند

                                                            
1. Algorithm 
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هاي برگه اي وجود دارد كه در ادامه به   روش كاملاً معمول درتنظيم فهرستدو 
  :شرح هر يك مي پردازيم

 :فهرست الفبايي .1

استفاده از اين . شوند ميها بر اساس حروف الفبا تنظيم ها برگهدر اين نوع فهرست 
 ها نآهاي كلامي براي  ها معمولاً براي كاربران ساده تر است زيرا درك شناسهفهرست

مرتباً در حال  ها آنو معاني  ها واژه اما از طرفي. است بندي ردههاي  ساده تر از نشانه
اين مسئله و . كه معاني چند گانه دارند شوند ميتغيير هستند و كلمات زيادي نيز پيدا 
هاي الفبايي بسيار بزرگ از مشكلات اين نوع  پيچيده شدن برگه آرايي در فهرست

ليكن اين نوع  تنظيم هنوز هم رايج ترين روش تنظيم . آيند فهرست به شمار مي
هاي الفبايي بر اساس نوع  فهرست. اي به خصوص دركشور ما است هاي برگه  فهرست

 : شوند ميها به دو دسته تقسيم  چينش شناسه

1ايفهرست فرهنگي يا واژه نامه. الف
ها اعم از ها تمامي برگهدر اين فهرست :

ديدآور، عنوان، موضوع، فروست و يا ارجاعات باشند، با هم و به هاي پ اينكه برگه
هاي فرهنگي  بنابراين در فهرست. گيرندصورت درهمكرد در يك نظم الفبايي قرار مي

در . گيرند ميها در يك بايگاني و در رديف الفبايي مربوط به خود قرار تمامي شناسه
بسيار  آمريكاي ها كتابخانهدر  ها به خصوصاستفاده از اين نوع فهرست 1990دهه 

  .مرسوم بود
هاي اصلي اين نوع  جستجوي يك مرحله اي اطلاعات مورد نظر از مزيت

ها در اين حالت  از طرفي برگه آرايي و الفبايي كردن دقيق شناسه. ها است  فهرست
ها از روش حرف به حرف در  براي برگه آرايي در اين فهرست. دشوار خواهد بود

  . شود ميسي و روش كلمه به كلمه در الفباي لاتين استفاده الفباي فار
ها از يكديگر تفكيك شده در اين روش انواع شناسه: 2فهرست مجزا يا تفكيكي. ب
بنابراين در اين روش بيش از . شوند ميي مجزا الفبايي ها ناداساس نياز در برگهو بر

هاي  تر از فهرستها آسانها در اين فهرستتنظيم شناسه. يك بايگاني وجود دارد
اما از طرفي كاربر بايد . شود ميفرهنگي است و اجازه تصميم گيري به كاربر داده 

به . بتواند تشخيص بدهد كه مفهوم مورد نظر خود را در كدام بايگاني بايد جستجو كند

                                                            
1. Dictionary Catalog 

2. Divided Catalog 
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عنوان مثال بايد بين كاري كه اثر دكتر شريعتي است با كتابي در مورد دكتر شريعتي 
اين . ب نمايدتفاوت قايل شده و بايگاني مناسب را براي جستجو به درستي انتخا

ساز حالت در مواقعي كه كاربر به درستي نمي داند به دنبال چه اطلاعاتي است مشكل
- هايي معمولاً لازم است راهنمايي گيري چنين فهرستبنابراين براي به كار. خواهد بود

  .هايي به كاربران ارائه شودها و آموزش
كنند، اي خود استفاده ميهها براي مجزا كردن فهرستدو روش معمول كه كتابخانه

  :شامل موارد زير است
  در اين  :1موضوع يا فهرست تفكيكي دوگانه –فهرست پديدآور، عنوان

هاي غير موضوعي در يك بايگاني قرار گرفته و با هم روش كليه شناسه
- و موضوعات نيز در بايگاني ديگري جداگانه الفبايي مي شوند ميالفبايي 

» بهار«هايي با عنوان و كتاب» بهار«يي با موضوع هابنابراين كتاب. شوند
هايي كه پديدآور يا اما كتاب. گيرنددر دو بايگاني جداي از هم قرار مي

ها اين نوع فهرست. انداست در كنار هم قرار گرفته» بهار«ها عنوان آن
 .ي تخصصي و دانشگاهي رواج يافتندها كتابخانهتر در بيش

  در اين نوع  : 2موضوع يا تفكيكي سه گانه – عنوان –فهرست پديدآور
هاي عنوان، موضوع و پديد آور فهرست سه بايگاني مجزا براي شناسه

هايي كه نام ، كتابپروازهايي با موضوع بنابراين كتاب. وجود دارد
شروع  پرواز هايي كه با عنواناست و كتاب پروازخانوادگي پديدآور آن 

 . گانه قرار دارند، در سه بايگاني جداشوند مي

هاي تر از انواع ديگر فهرستآرايي و تنظيم اين فهرست به مراتب سادهعمليات برگه
همچنين . الفبايي است، ليكن عمليات جستجو در آن ممكن است چند مرحله شود

كاربران گاهي در تشخيص بايگاني مناسب جهت جستجو مشكل خواهد داشت، 
  . يك كننده هر بايگاني به درستي نصب نشده باشدهاي تفك مخصوصاً زماني كه نشانه

  : 3فهرست رده اي .2
و برپايه روش . تر از انواع ديگر دارداي طولانياين روش تنظيم فهرست تاريخچه 

اساس ها بردر اين نوع فهرست مدخل. سازماندهي منابع در هر كتابخانه متفاوت است

                                                            
1. Two – Way Divided Catalog  

2. Three – way Divided Catalog 

3. Classified Catalog   
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بنابراين هر منبع . شوندهاي موضوعي در يك طرح سازماندهي خاص مرتب مينشانه
د در زير چندين نشانه موضوعي فهرست شود بسته به اينكه چند شناسه توان مي

اي بخش هاي ردهتوان گفت فهرستمي.  موضوعي به آن اختصاص داده شده باشد
ها بنابراين منطقي خواهد بود اگر در كنار آنهاي بازيابي هستند، موضوعي شناسه

  .هاي عنوان و پديدآور نيز وجود داشته باشد نمايه
1هابرگه رف

ها با تنها تفاوت آن. اي دانستهاي ردهتوان نمونه فهرسترا مي 
ها، فهرست موجودي كتابخانه براساس برگه اي در اين است كه رفهاي رده فهرست

ها تنها داراي يك برگه بنابراين هر مدرك در آن. ستندنشانه بازيابي مدارك ه
فهرستنويسي است، يا به عبارتي ديگر فقط يك نشانه موضوعي به آن اختصاص داده 

  .اي در عطف كتاب نقش بسته استشده است، همان نشانه
اي نظم سلسله مراتبي است كه براي منابع ايجاد هاي ردهترين مزيت فهرستمهم

. تر حركت كندتر و خاصتواند بين موضوعات عامبراين كاربر به راحتي ميبنا. كنندمي
از طرفي بر . اين نوع فهرست براي مطالعات عميق يك موضوع بسيار مناسب است

اي به جاي كلمات در هاي ردههاي الفبايي به دليل استفاده از نشانهخلاف فهرست
ها تغيير ها معمولاً تنها نمايهزآمدي آنماند، براي رومقابل تغييرات واژگان پابرجا مي

بندي خاصي ها اين است كه بر مبناي نظام ردهترين عيب آندر عين حال مهم. يابندمي
بندي آشنايي كافي ندارند و هاي ردهزيرا بسياري از كاربران با نشانه. استوار هستند

  .ها ارائه شودهاي لازم به آنلازم است راهنمايي
اربران كتابخانه به بيش از يك زبان صحبت كنند، استفاده از چنين زماني كه ك

هاي مورد نظر ها به زبانزيرا تنها لازم است نمايه آن. شودهايي توصيه ميفهرست
هاي فرانسه و هايي مثل كبك كه زبانبه عنوان مثال در كانادا در ايالت. ارائه شود

هاي انگليسي و فرانسه اواني با نمايهاي فرهاي ردهشود، فهرستانگليسي صحبت مي
اي در اروپا، كانادا و بعضي كشورهاي ديگر هاي ردهامروزه اكثر فهرست. شوندديده مي
 ). Taylor,2006:12-13(شوند ديده مي

 
  

                                                            
1. Shelflist  
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  )اپك(هاي پيوسته  تنظيم فهرست
 تنظيم داخلي. هاي قبل جاي دادتوان به راحتي در دسته هاي پيوسته را نميفهرست
ها تغييرات زيادي كند، ولي اين تفاوت از نظامي به نظام ديگر تفاوت مي هااين فهرست

توان مي. ها مستقيماً با كاربر ارتباط داردآن چه در اپك. كندرا براي كاربر ايجاد نمي
ها را به نوعي فهرست تفكيكي دانست، زيرا كاربران مجبورند از طريق يكي از اپك
به عنوان . ها جستجو كنندبندي و يا ساير نمايهرده ،عنوان، موضوع هاي مستند، نمايه

هايي كه در مورد در نمايه موضوع تنها كتاب» بزرگ علوي«نمونه با جستجوي نام 
اند، بازيابي هايي كه اثر بزرگ علوياند، بازيابي خواهند شد و پيشينهوي نوشته شده

  . شوندنمي
به صورت همزمان در حداقل دو نمايه براي كاربر ها امكان جستجو را بعضي نظام

جستجوي بيش از چند ها داراي قابليت همچنين اكثر اين فهرست. كنندمهيا مي
ها معمولاً بوسيله كلمات ها در نمايههستند كه ارتباط بين آن كليدواژهكليدواژه نيز 

and ،or  وnot الت كليه آثار بزرگ گرديم در اين حاگر به مثال قبل بر.. شود مييجاد ا
اما بايد توجه . علوي و آثار در مورد بزرگ علوي در يك جستجو قابل بازيابي هستند

داشت كه كاربران اندكي از اين قابليت باخبر بوده و اصولاً توانايي استفاده از اين 
 . ها را دارند روش

هاي ها معمولاً شامل اطلاعات فيلدهاي پيشينههاي اپكها در سيستمنمايه
مانند عناوين، موضوعات، . كتابشناختي موجود در نظام ذخيره و بازيابي هستند

ها امكان جستجو در انواع فيلدها،  بسياري از اپك. پديدآورندگان، ناشران و غيره
قاط دسترسي محسوب نمي شدند را هاي سنتي به عنوان ن يي كه در فهرستها آنحتي 
  .دهند، مانند فيلد ناشر مي

اي تمام كلمات موجود در يك  ها امكان جستجوي كليدواژههمه اپكهمچنين 
هاي موضوعي، عنواني و در اين حالت پيشينه. دهندپيشينه كتابشناختي را به كاربر مي

-اما معمولاً در هنگام نمايش ترتيب پيشينه. شوند سمي يكسان در كنار هم بازيابي ميا

د، مگر اينكه امكان نظام اطلاعاتي مرتب ها بر اساس تاريخ بوده و نظم منطقي ندارن
 ,Taylor(اساس ساير فيلدها مانند عنوان يا نويسنده را ايجاد نمايد ها برشدن پيشينه

2006: 16-17 .( 
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  نويسيفرايند فهرست
اين فرايند . نامندشوند را فهرستنويسي ميها طي آن تهيه ميفرايندي كه فهرست

  .پردازيمها ميه به طور مختصر به آنشامل مراحلي است كه در ادام
امروزه نتايج حاصل از . در كل فرايند فهرستنويسي جاري است :كدگذاري. الف

خوان در  ي و كنترل مستندات به شكل ماشينفرايندهاي فهرستنويسي توصيفي، موضوع
- نههاي جامع كتابخا هاي پيوسته و برنامهبدين معني كه اطلاعات مذكور با نظام. آيدمي

- گيرد، قابل انطباق ميها مورد استفاده قرار ميهاي فهرست از طريق آناي كه پيشينه

فرايند كدگذاري به صورت خودكار . شودبه اين عمليات كدگذاري گفته مي. گردد
  . شود توسط برنامه مورد استفاده توسط كتابدار اجرا مي

شناسايي و توصيف اين بخش از عمليات فهرستنويسي  :فهرستنويسي توصيفي. ب
- عمده. شود هر مدرك يا بسته اطلاعاتي در قالب يك پيشينه كتابشناختي را شامل مي

گيرد انتخاب مناسب دو نقطه دسترسي هايي كه در اين بخش صورت ميترين فعاليت
خوان، توصيف نام و عنوان براي هر مدرك، كدگذاري اطلاعات به صورت ماشين

عاتي و مشخص نمودن مسئوليت محتواي فكري آن ظاهري هر مدرك يا بسته اطلا
توان خود اين بخش را مي. باشدبندي و يا موضوعات اثر ميبدون ارجاع به شماره رده

 .به دو بخش فرعي توصيف و انتخاب نقاط دسترسي تقسيم كرد

همانطور كه مشخص است در اين بخش از عمليات  :تحليل موضوعي. ج
وايي مورد تجزيه و تحليل قرار اطلاعاتي از حيث محتفهرستنويسي، مدرك يا بسته 

دهند،  ي كه محتواي فكري اثر را پوشش ميگيرد و موضوع يا موضوعات اصل مي
هاي هر كتابخانه و محتواي اثر  تعداد موضوعات انتخابي به سياست. گردند تعيين مي

هاي  به پيشينه ها آنپس از انتخاب موضوعات براي وارد نمودن . بستگي دارد
هاي موضوعي  هاي مستندات استفاده شود و سرعنوان كتابشناختي لازم است از بايگاني

هاي موضوعي مرتبط  مستند براي اثر انتخاب شوند، تا ارتباط اثر با ساير آثار و گروه
  .در كل فهرست برقرار شود

لاً دگاه كتابخانه معموها از دي ترين آن انتخاب موضوع مستند، بر اساس مهمپس از 
. شود ي اختصاص داده ميبندي منحصر به فردي به مدرك يا بسته اطلاعات نشانه رده

. شود كتابخانه انتخاب و يا ساخته مي بندي مورد استفاده اين نشانه با كمك طرح رده
رايند تحليل موضوع آن بندي به اثر آخرين مرحله در ف اختصاص شماره يا نشانه رده
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بندي ابزاري براي جمع شدن منابع هم  ري سنتي نشانه ردهدر كتابدا. آيد به حساب مي
  . هاي كتابخانه بود ها در قفسه موضوع در كنار هم و قراردادن آن

هاي كلامي مورد استفاده  به معناي ايجاد يكدستي در سرعنوان :كنترل مستندات. د
و  اميدر فهرست است و براي نمايش نقاط دسترسي و فرايند برقراري ارتباط ميان اس

هاي  براي اين منظور نقاط دسترسي پيشينه .گيرد موضوعات مورد استفاده قرار مي
. كتابشناختي شامل اسامي و موضوعات بايد به صورت مستند و قانونمند درآيند

سازي فراواني در اختيار كتابداران قرار دارد كه با استفاده از امروزه ابزارهاي مستند
ژگان كنترل شده و ارائه ارجاعات مناسب، بايگاني از قوانين خاص، به كارگيري وا

توان  را مي 1هاي مستند بنابراين بايگاني. كنند هاي مستند را عرضه مي سرعنوان
ها  ها در قالب اسامي و موضوعات برگزيده دانست كه در فهرست اي از مدخل مجموعه

  . گيرند مورد استفاده قرار مي
ها وجود داشته  كتابخانه با موضوع سرگذشتنامهبه عنوان مثال اگر چند كتاب در 

ها ممكن است واژگان مختلفي مثل   در  اختصاص شناسه موضوعي به اين كتاب.  باشد
براي جلوگيري . نويس بيايد به ذهن فهرست سرگذشتنامهو يا  شرح حاليا  بيوگرافي

ذكور هاي م از پراكندگي موضوعات مشابه در فهرست لازم است ، به تمامي كتاب
در اين جا است كه بحث كنترل مستندات و . شناسه موضوعي يكساني داده شود

با استفاده از يك بايگاني مستند موضوعي . آيد هاي مستند پيش مي استفاده از بايگاني
را خواهند گرفت و » ها سرگذشتنامه«سرعنوان موضوعي  ،در مثال فوق تمامي كتب

  .ساخته خواهد شد ها سرگذشتنامهبه واژه  ارجاعات مناسب از ساير كلمات مترادف
كه  شود ميبدون اعمال كنترل مستندات فهرستنويسي تبديل به فرايندي 

ه در حالي ك. دهد هاي كتابشناختي را بدون ارتباط با هم ارائه مي اي از پيشينه مجموعه
توان فهرستنويسي را فرايند ساختن فهرست با  با وارد شدن بحث مستند سازي مي

زيرا كنترل مستندات اجازه ساختن . هاي كتابشناختي دانست تفاده از پيشينهاس
بنابراين كليه آثار . دهد نويس مي ا براي موضوعات و اسامي به فهرستها ر سرعنوان

موجود در فهرست كه داراي موضوع يكسان هستند در زير يك سرعنوان موضوعي 
يا تنالگان خاص هستند در  يك فرد مشخص ها آنمشخص و آثاري كه پديدآورنده 

ارجاعات نيز كار ساختن . گيرند ار هم قرار ميزير يك سرعنوان اسمي مستند دركن

                                                            
1. Authority Files 
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بنابراين حتي اگر استفاده كننده به سراغ . كنند ه ارتباطي بين منابع را تكميل ميزنجير
هاي غيرمستند نيز برود به موارد مستند استفاده شده در فهرست هدايت  سرعنوان

  .د شد و بازيابي اطلاعات به بهترين شكل ممكن صورت خواهد گرفتخواه
، استفاده از كنترل مستندات مجازي كه المللي بينهاي  امروزه با ورود به محيط

غير قابل اجتناب به نظر  كند مي هاي كنترل مستندات ملي را به يكديگر متصل بايگاني
تندي است كه بدون تأثيرپذيري از هاي مس هدف از اين كار رسيدن به بايگاني. رسد مي

مشكلات زباني امكان دسترسي كاربران سراسر جهان را به منابع مختلف با استفاده از 
 ).  Taylor,2006:20(سرعنوان مستند فراهم نمايند

.يل مورد بررسي قرار خواهند گرفتهاي بعد مراحل فوق به تفص در فصل  

  




