
  التنظیم الفني لمصادر المعلومات

التنظیم الفني لمصادر المعلومات مجموعة من العملیات الأساسیة التي یمكن من خلالھا تنظیم  شمل
مجموعات المكتبة بطرق علمیة وفق معاییر محددة تساعد المستفیدین في التعرف علیھا وعلى محتویاتھا، 

 .وتسھل علیھم علمیة البحث واسترجاع المعلومات في أقل وقت ممكن

ني یبدأ بمجرد وصول مصادر المعلومات المختلفة إلى المكتبة بتسجیلھا وفھرستھا إن التنظیم الف    
وتصنیفھا، ثم وضعھا في الرفوف وتجھیزھا لعملیات الإعارة والإطلاع للمستفیدین، وفیما یلي نفصل أھم 

  :ھذه العملیات وكیفیات تطبیقھا بالمكتبة

  :الفھرسة      -1

معلومات، بھدف أن تكون تلك المواد في متناول المستفید بأیسر ھي عملیة الوصف الفني لمواد ال"    
یقوم بھذه العملیة مكتبیون متخصصون، ویستخدمون معاییر موحدة من أجل   الطرق وفي أقل وقت ممكن

ومعاییر الفھرسة ) ISBD_ تدوب (الفھرسة، ومن بین ھذه المعاییر التقنین الدولي للوصف البیبلیوغرافي 
باستخدام ھذه المعاییر الموحدة تنشأ بطاقات وصفیة لمصادر المعلومات یتم . AACRالأنجلوأمریكیة 

ترتیبھا وفق نظام معین للحصول على دلیل یستخدم في البحث عن مصادر المعلومات داخل المكتبة یسمى 
  .الفھرس

  :تقسم الفھرسة إلى نوعین أساسین ھما       

أو الملامح المادیة لمصادر المعلومات بواسطة  تختص بوصف الكیان المادي: الفھرسة الوصفیة*
وبھذه الطریقة یسھل التمییز بین مصادر   ...مجموعة من البیانات مثل اسم المؤلف والعنوان والطبعة

المعلومات داخل المكتبة، بالإضافة إلى توفیر قاعدة معلوماتیة حول المواد المتوفرة وأوجھ الشبھ 
  .یھا وإیجادھا من خلال مواصفاتھا المادیةوالاختلاف، كما یسھل الوصول إل

تختص بوصف المحتوى الموضوعي لمصادر المعلومات بواسطة رؤوس  :الفھرسة الموضوعیة*
ھذه العملیة تسمح بتحدید  الموضوعات، حیث یسھل تجمیع المواد عن نفس الموضوع في مكان واحد

بالإمكان جمع مصادر المعلومات وفق  المجالات الموضوعیة والمعرفیة لمجموعات المكتبة؛ حیث یصبح
موضوعات عامة وأخرى فرعیة ووصف المحتوى باستخدام قوائك رؤوس الموضوعات، والتصنیفات 

وفي الشكل التالي نموذج لبطاقة فھرسة وصفیة أو موضوعیة من كتاب مدخل إلى علم . العالمیة
  120صفحة . المعلومات

  
اء عنھا في أي مكتبة، ولا یمكن الحدیث عن معالجة أو تنظیم فني إن الفھرسة عملیة لا یمكن الاستغن      

دونھا، ولأن تكنولوجیا المعلومات والاتصال اخذت حیزا كبیرا في المكتبات، فقد تطورت ھذه العملیة 
لتصبح بشكل الكتروني بعد أن كانت تتم یدویا، فساھمت التكنولوجیا في اضفاء فعالیة أكبر لخدماتھا جراء 

  .طوراتھذه الت

ھو عملیة تجمیع للمتشابھات وفصل الأشیاء المختلفة عن بعضھا، ولھذا فإن تصنیف   :التصنیف   -1
المكتبات ھو تلك العملیة التي تجمع الموضوعات المتشابھة لمصادر المعلومات، وتحدد مكانھا داخل 

المواصفات حتى تكون ونظام أو خطة التصنیف داخل المكتبة یجب أن تتوفر فیھا مجموعة من . المكتبة
  : فعالة وتؤدي دورھا جیدا

  .یكوم شاملا وكاملا قد الامكان ویغطي كافة الموضوعات  أن             -

  .أن یتصف بالمرونة لاقتراح مواضیع جدیدة دون الاخلال بالنظام             -



  .أن یكون منطقیا بحیث یعرض تتابع المفاھیم وتسلسلھا بوضوح             -

  .ان یكون مزودا بأرقام ورموز تسھل عملیة البحث             -

  .ان یكون لھ دلیل استخدام             -

           -:وھناك العدید من نظم التصنیف العالمیة المطبقة في المكتبات نذكر منھا

نظم  كما قد تستخدم بعض المكتبات تصنیفات خاصة بھا، تراعي خصوصیاتھا، وتستند في إعدادھا على     
تصنیف عالمیة أو بتقسیم مجموعات المكتبة إلى فئات موضوعیة ومجالات معرفیة، وإعطائھا رموز 

  .وحروف معینة للتمییز بینھا، وتسھیل عملیة استرجاعھا

 


