
 الثالث الباب
 والهيئات الأشخاص مداخل أشكال

: الأشخاص مداخل أشكال: أولا

: الاسم اختيار

 شهرة الأكثر الاسم أو للدولة الرسمية الفهارس في الشخص به المعروف الاسم اختيار ا-يتم
 وقد ، الأحدث الاسم يكون أو المرجعية المصادر في يظهر أو أعماله غالبية علي ويظهر

 اسمه حروف أو لقبه أو كنيته أو المستعار اسمه أو الحقيقي الاسم هو الاسم هذا يكون
... أو الاستهلالية

: مثل

 حسين طه

( الحقيقي )الاسم العودات يعقوب

 الشريف الله عبد فاروق
 كلاي كاسيوس محمد

 وليس

 وليس
 وليس

 شكسبير وليم

 مستعار( )اسم الملثم البدوي

 علي بن الله هبه البركات أبو
 الشريف ف.ع.

 علي محمد

 المصادر في الموجود الاسم شكل اختيار يتم فإنه السينما ونجوم السياسة رجال -أما٢

. بلده في أو الشخص لغة في الصادرة والمقالات الكتب من وغيرها المرجعية
: مثل

 مبارك حسني محمد

James Earl Carter
 الله عبد محمد جابر

 الله عطا يوسف ثريا

 وليس مبارك حسني

Jimmy Carterوليس 

 وليس سينمائي( )نجم الشريف نور
 وليس سينمائية( )نجمة جميل سناء

 به المعروف الاسم اختيار يتم فإنه عائلة اسم علي يحتوي لا باسم يعرف الشخص كان -إذا٣
] الإنجليزية أو[ العربية المرجعية المصادر في الشخص

 بليتو

 العظيم الكساندر
 وليس
 وليس

 عشر الثالث يوحنا البابا

 أفلاطون

 الإسكندر

: مثل
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: المختلفة الأسماء بين من الاختيار

: المستعارة الأسماء أ-

 وتعد المستعار الاسم اختيار يتم فإنه واحد مستعار اسم تحت الشخص أعمال كل صدرت ا-إذا

. المستعار الاسم إلي( معروفا كان إذا) الحقيقي الاسم من إحالة
: مثل

 الملثم البدوي
 العودات يعقوب من إحالة مع

 القروي الشاعر ،
 الخوري سليم رشيد من إحالة مع

 اختيار يتم فإنه واحدا مستعارا اسما الشخصان واستخدم ، عمل في شخصان اشترك -إذا٢

. المستعار الاسم إلي الحقيقية الشخصين أسماء من إحالات وتعد ، المستعار الاسم
: مثل

Emma lathen
Mary] .Latis and

( المستعار )الاسم
Martha Hennisart ( الحقيقية )الأسماء

 واسم الحقيقي اسمه تحت )أو المستعارة الأسماء من عدد تحت الشخص أعمال صدرت -إذا٣

 وتعد (، العنوان صفحة علي) نفسه العمل في يظهر الذي الاسم اختيار يتم فإنه( مستعار
. الأسماء بين تربط إحالات

: مثل

( الحقيقي )الاسم
( المستعار )الاسم

( الحقيقي )الاسم
( مستعارة )أسماء

 الرحمن عبد عائشة

 الشاطئ بنت

 الصدر حيدر آمنة ،

 الهدي بنت ، الولاء أم

( مستعارة غير أسماء) الاسم لنفس مختلفة أشكال ب-
 استخداماً الأكثر الشكل اختيار يتم فإنه للاسم واحد شكل من بأكثر معروفاً الشخص كان -إذا١

. الأخرى الأشكال من إحالات وتعد
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: مثل

. قاسم حشمت

] قاسم علي محمد حشمت: آخر [شكل

· القاضي مختار
] القاضي مختار محمد: آخر [شكل

. العقاد محمود عباس
] العقاد عباس: آخر [شكل

 من أكثر استخدم الشخص أن أي أعماله في مختلفة لغوية أشكال في شخص اسم ظهر -إذا٢
. أعماله معظم للغة الملائم الشكل اختيار يتم فإنه كتاباته في واحدة لغة

 إقامة بلد في المرجعية المصادر في استخداما الأكثر الشكل اختيار يتم الشك حالة وفي

. نشاطه الشخص فيها يمارس التي البلد أو الشخص

 المدخل عنصر

 وفق مدخل كعنصر الأجزاء هذه أحد اختيار يتم فإنه أجزاء عدة من مكونا الشخص اسم كان إذا
: التالية القواعد

 يدخل الاسم فإن ، الاسم من الأول الجزء هو المدخل عنصر كان إذا: العناصر ا-ترتيب

( الطبيعي شكله في أو) المباشر بالترتيب
: مثل

 شداد بن عنترة

 طالب أبي بن علي ،

 السابقة الاسم أجزاء نقل يتم فإنه الاسم من الأول الجزء هو ليس المدخل عنصر كان -إذا٢
 )،( فاصلة المدخل عنصر ويلي المدخل عنصر بعد لتأتي المدخل لعنصر

: مثل

 توفيق ، الحكيم
 محمود عباس ، العقاد ،

 ملفل ، ديوى ،
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: العائلة اسم تحت المدخل

 الاسم. وبقية( )، بفاصلة متبوعا العائلة اسم تحت عائلة اسم علي يحتوي الذي الاسم ا-يدخل

: مثل

. الوهاب عبد عزيز ، قمر

. فوزي أحمد ، العليمي
. مختار ، الوكيل

· .ر ش ، رانجاناثان

 وظيفة ويؤدي الفرد ذاتية يحدد عنصر علي يحتوي ولكنه عائلة اسم علي الاسم يحتو لم -إذا٢
. الاسم وبقية( )، بفاصلة متبوعا العنصر هذا تحت يكون المدخل فإن العائلة اسم

. العائلة اسم فيها يتضح لا الحديثة المصرية الأسماء ومعظم
: مثل

. حشمت ، قاسم

· فتحي محمد ، الهادي عبد
. السيد محمد ، الرازق عبد

 كانت إذا( أكثر أو الأعلام أسماء من اسمين من المكون الاسم )هو المركب العائلة اسم-٣

 العنصر تحت المدخل فإن شرطة بدون أو)( بشرطة مفصولة المركب العائلة اسم أجزاء
. البرتغالية هي الشخص لغة كانت إذا إلاً المركب العائلة اسم من الأول

: مثل
William - Ellis, Amobel .
Day -Lewis, Cecil .
Johnson Smith, Geoffrey .
Flores Araoz , .Jose .

: بادئة علي المحتوي العائلة اسم
 الاثنين من تركيبة أو(Van )مثل جر حرف أو(Le )مثل تعريف أداة عن عبارة: البادئة

( dela ، della  )مثل معاً

 ، البادئة يلي الذي الجزء أو البادئة تحت يكون المدخل فإن بادئة علي يحتوي العائلة اسم كان إذا
: للاتي وفقاً للكتاب الفكري المحتوي عن المسئول الشخص للغة تبعاً
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: الإنجليزية اللغة أ-

(De, Dela , Du, Van , Von)  مثل البادئة
 البادئة تحت العائلة اسم يدخل
: مثل

De Mornay , Rebecca .
De La Rue , Elaine .
Le Gallienne , Eva .
Van Alstyne, Carol .

: الفرنسية اللغة- ب

,Le )مثل أداة من تتكون كانت إذا البادئة تحت العائلة اسم ا-يدخل Laمدغمة أداة من (أو 

( du, des  )مثل جر حرف مع
: مثل

Le Bordays, Christiane .
Des Rosiers , Rachel .

,'de )مثل وأداة جر حرف أو جر حرف من تتكون البادئة كانت -إذا٢ de, de la)غير 
. الجر حرف يلي الذي الاسم من الجزء تحت المدخل فإن معا مدمجتين

: مثل
Graffigny , Fransoise de.
La Bois , Ghislaine de .

: الألمانية ج-اللغة

 المدخل (فإنVam )مثل جر حرف فى مدغمة أداة أو أداة من تتكون البادئة كانت -إذا١
. البادئة تحت يعد
: مثل

Ame Ende, Eva.
Zum Wald- Mertens , Wera .

 الجزء تحت المدخل فإن بأداة متبوعا جر حرف أو جر حرف من تتكون البادئة كانت -إذا٢

. البادئة يلي الذي الاسم من

: مثل
Goethe , Johann Wolfgang Von .
Beethoven , Ludwing Van .
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: الإيطالية -اللغة د
 البادئة تحت العائلات أسماء تدخل

: مثل

D' Amato , Nicola .
Da Caprile , Nello .

: الأسبانية ه-اللغة

. البادئة تحت يكون المدخل فإن فقط أداة من تتكون البادئة كانت -إذا١
: مثل

Las Heros , Elvira .
. البادئة يلي الذي الاسم تحت تدخل الأخرى العائلات -أسماء٢

: مثل
Casas , Bartolome de las .

 الأخرى -البوادى و
. البادئة تحت يكون المدخل فإن الاثنين من تركيبة أو جر حرف أو أداة ليست البادئة كانت إذا

: مثل

. الرحمن عبد ، خلدون ابن

. محمد ، زهرة ابو
Ben Gurion , David.

 أرقام أو مستقلة حروف أو الاستهلالية الحروف تحت المدخل

 الحروف تلك تحت أرقام أو مستقلة حروف أو استهلالية حروف من المكون الاسم يدخل

 بداية في الفهرس في وترتب المباشر بالترتيب الأرقام أو المستقلة الحروف أو الاستهلالية
. المماثل الحرف

: مثل
BB
H.D.
130407

 عبارة تحت المدخل

. المباشر بالترتيب العبارة تحت حقيقي اسم علي تحتوي لا عبارة من المكون الاسم يدخل
: مثل

Dr.X.
Father name .
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: ملاحظة

. هلاليتين بين مناسب عام مؤشر يضاف فإنه شخص فكرة يحمل لا الاسم كان إذا

: مثل
River ( writer)

 المتماثلة الأسماء لتمييز الإضافات

. استهلالية حروف علي المشتملة أو من المكونة الأسماء إلي أ-الإضافات

 في مقدم كله الاسم كان أو استهلالية حروف علي الشخص به المعروف الاسم أشتمل ا-إذا
 بين الكاملة الصيغة إضافة يتم فإنه معروفة الكاملة الصيغة وكانت. استهلالية حروف شكل

 للاسم. المكتمل الشكل من إحالة وتعد ، المتماثلة الأسماء بين للتمييز الضرورة حالة في هلاليتين
: مثل

( الرحمن عبد محمدع.)محمد ، زهران
( عباس )محمد. محمدع ، زهران

( ماهر )محمد م.٠ م

( موسي )محمد م.٠ م

 إضافة يتم فإنه استهلالية حروف عن عبارة( العائلة )اسم للاسم المدخل عنصر كان إذا-٢
. هلاليتين بين الاسم نهاية في المدخل لعنصر المكتمل الشكل

: مثل

( )شلتوت  مصطفي محمد ، ش

: ب-التواريخ
 متطابقا المدخل كان إذا المدخل في أخير كعنصر( الوفاة- الميلاد) الشخص تواريخ تضاف

. أخر مدخل مع

( حي لشخص الميلاد )تاريخ

( معروفان والوفاة الميلاد )تاريخ
( مؤكد غير الميلاد )تاريخ

( مؤكد غير الوفاة )تاريخ

( معروف غير الوفاة )تاريخ
( معروف غير الميلاد )تاريخ

-١٩٥٤ ، مصطفي محمد ، عطية: مثل

.١٩٨٧-١٩٢٩ ، مصطفي محمد ، عطية
.٢٠٠٣-١٩٥٦ ،حو مصطفي محمد ، عطية

.١٩٩٤ -حو١٩٤٢ ، مصطفي محمد ، عطية
.١٩٦٢ ولد ، مصطفي محمد ، عطية

. توفي ، مصطفي محمد ، عطية

 ة،



 ج-الوظيفة
. أخر مدخل مع متطابقا المدخل كان إذا المدخل في أخير كعنصر الوظيفة تضاف

: مثل

( )مهندس بسيوني الحميد عبد

( )كاتب بسيوني الحميد عبد

: القديمة العربية الأسماء

 به يعرف الذي شهرة الأكثر العنصر تحت١٨٠٠ سنة حتى القديم العربي الاسم ا-يدخل
 وسواء نسبه أو لقبا أو شخصيا اسما أو كنية أو خطابا العنصر هذا أكان سواء الشخص

 إلي بالرجوع العنصر هذا تحديد يتم أن علي مركبا أو بسيطا العنصر هذا أكان أيضا

 إعداد/ القديمة العربية الأسماء مداخل: مثل الغرض لهذا المعدة المرجعية المصادر

. العايدي عوض محمد ، خليفة العزيز عبد شعبان الدكتور

: التالي الترتيب وفق للاسم الأخرى العناصر -تكتب٢

 أخر اسم أي ، للأب النسبة ، الميلادي الاسم ، الكنية ، الخطاب
. الاسم من الأول الجزء هو المدخل عنصر كان إذا إلا المدخل عنصر بعد فاصلة وتوضع

: ملاحظة

 الأب بعد الأجداد إلي المنسوبة البنوات خاصة الاسم من الأخرى العناصر حذف يمكن

. المباشر

: القديمة العربية الأسماء لمداخل أمثلة

( نهايته في الدين كلمة تأتي تشريفي )تركيب ا-الخطاب

. إسحاق بن محمد ، القوني الدين صدر مثل:

( أبو أولهما كلمتين من عادة يتكون )تركيب -الكنية٢

. محمد بن علي أبو ، التوحيدي حيان أبو مثل:

( الأول الاسم) الميلادي -الاسم٣
( الخليفة) الخطاب بن عمر مثل:

. شداد بن عنترة
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( بدايته في ابن كلمة توضع )تركيب -البنوة٤
. الملك عبد ، هشام ابن مثل:

. الله عبد ، المقفع ابن

( الوصفي اللقب) -اللقب٥
. بحر بن عمرو ، الجاحظ: مثل

. علي بن الرحيم عبد ، الفاضل القاضي
. إسماعيل بن الرحمن عبد ، شامة أبو

 أو إقامته أو الشخص أصل علي ويدل المشددة بالياء ينتهي علم من مأخوذ )وصف -النسبة٦

( المتغيرات من ذلك غير

 بخاري( إلي )نسبة

 أسيوط( إلي )نسبة

 إسماعيل بن محمد ، البخاري مثل:

 الدين جلال ، السيوطي

: الهيئات مداخل أشكال: ثانياً

: الهيئة

 لها الهيئة فإن ذلك وعلي ، معين باسم تعرف الأشخاص من مجموعة أو منظمة هي
: مثل أهلية أو حكومية أكانت سواء اعتبارية شخصية

 الشركات
( والقومية المحلية) الحكومات

( والقومية )المحلية الحكومية الأجهزة
 والكنائس المساجد

( الجمعيات ، الأندية )مثل الاتحادات
( المكتبات ، المتاحف مثل) المؤسسات

( العربية الدول جامعة ، المتحدة الأمم منظمة )مثل الدولية الأجهزة

 المؤتمرات
. بأنشطتها تتصل بمجالات أو بعملها وثيقاً ارتباطاً ترتبط التي الأعمال بإصدار الهيئة وتقوم

: مثل
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 )مثل المالية السياسة أو( سنوي تقرير )مثل الإدارية السياسة توضح التي -الأعمال١
 الموارد أو( بالعاملين قائمة )مثل للهيئة المهنية الأنشطة أو( مالي تقرير ، الميزانية

( عضوية دليل ، فهرس )مثل والممتلكات

: التالية الفئات من والحكومية القانونية الأعمال -بعض٢

 القوانين
 المعاهدات

 المحاكم أحكام أو قرارات

 التشريعية الجلسات

 للمؤتمر( المقدمة الأبحاث مجموعة ، المؤتمر أعمال )مثل المؤتمرات عن الصادرة الأعمال-٣

. الهيئة من المنبثقة اللجان تقارير علي تشتمل التي -الأعمال٤

 الرئيسي المدخل فإن الأعمال لهذه الفكري المحتوي عن المسئولة هي الهيئة أن وحيث
: التالية القواعد حسب الهيئة اسم تحت يكون

 من الهيئة اسم شكل ويتحدد ، مباشرة ذاتيتها يحقق الذي الهيئة اسم تحت العمل ا-يدخل

. المرجعية المصادر من أو بلغتها أصدرتها التي الأعمال
• مثل

. والكمبيوتر المعلومات نظم خدمات شركة

. والتعليم التربية وزارة
. والإحصاء العامة للتعبئة المركزي الجهاز

. الأزهر الجامع
. التاريخية للدراسات المصرية الجمعية
· الإسلامي المتحف

· العربي للكتاب الببليوجرافي الإعداد مؤتمر

 النشر وقت في المستخدم الاسم تحت تدخل عنها الصادرة الأعمال فإن الهيئة اسم تغير -إذا٢

 إلي الجديد الاسم ومن ، الجديد الاسم إلي القديم الاسم من الربط إحالات وتعد (، الجديد )الاسم

. القديم الاسم

: مثل
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. هليوبولس جامعة
 الأحدث الرأس أيضاً انظر

 شمس عين جامعة

 شمس عين جامعة
 الأقدم الرأس أيضاً انظر

 هليوبولس جامعة

 العربي الشكل استخدام يتم فإنه عنها الصادرة الأعمال في مختلفة بلغات الهيئة اسم ورد إذا-٣
. العمل لغة حسب وجوده حالة في الرسمي] [الإنجليزي

: مثل

 للتنمية الإسلامي ­البنك
 وليس

lslamic Bank for Development

- Franco - American Historical Society .
 وليس

Societe historique Franco ame'ricaine .

• المختصر -الشكل٤
 الكامل الاسم من أكثر والمستخدم الغالب الاسم هو وكان مختصر باسم تشتهر التي الهيئات

. للاسم المختصر الشكل استخدام يتم فإنه
: مثل

. ­اليونسكو

 وليس
. والعلوم والثقافة للتربية المتحدة الأمم منظمة

AFAS­
 وليس

Air Force Aid Society
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: الهيئات أسماء إلي الإضافات

 حتى غيرها عن يميزها ما بإضافة بينها نفرق فإننا الاسم نفس أكثر أو لهيئتين كان إذا
. دقة بكل المعنية الهيئة تحديد يمكن

 ، ملائم عام مؤشر أو الهيئة تواريخ أو مؤسسة اسم أو مكان اسم عن عبارة والإضافة
: التالية القواعد حسب هلاليتين بين الإضافات وتوضع

 أو الإقليم أو الولاية أو الدولة اسم يضاف ، إقليمية أو قومية صفة لها الهيئة كانت -إذا١
. المحافظة

: مثل

 قومية صفة

 إقليمية صفة

( )الغربية الديمقراطي الوطني الحزب
( )الدقهلية الديمقراطي الوطني الحزب

( )الأردن السكانية الدراسات جمعية
 )مصر( السكانية الدراسات جمعية

 التي الهيئات من ذلك وغير الدراسية والمعاهد والمستشفيات والكنائس والمساجد -الأندية٢

. الهيئة فيه تقع الذي المحلي المكان اسم يضاف ، وجودها بأماكن ترتبط

: مثل

 )جدة( الأهلي النادي

( )القاهرة الأهلي النادي

 )طنطا( الأحمدي الجامع

 الكبرى( )المحلة جرجس ماري كنيسة

 الكبرى( )المحلة التخصصي المستشفي

 )المنصورة( التخصصي المستشفي

. الهيئة فيها تقع التي المؤسسة اسم -يضاف٣
: مثل

( الإسكندرية )جامعة
( القاهرة )جامعة

 الإسلامية الجماعة

 الإسلامية الجماعة

3



( طنطا )جامعة

( المنصورة )جامعة

 التدريس هيئة أعضاء نادي
 التدريس هيئة أعضاء نادي

. بالمكان الهيئات بين التمييز تعذر إذا الهيئة وجود سنوات أو الإنشاء سنة -تضاف٤
: مثل

(١٨٩٤-١٨٩٢) للحشرات المصرية الجمعية
(-١٩٠٤) للحشرات المصرية الجمعية

 فإنه أكثر أو هيئتين بين للتمييز ملائمة غير التواريخ أو المؤسسة اسم أو المكان اسم كان -إذا٥

 الغرض تؤدي( مناسبة عبارة أو )كلمة عام مؤشر يضاف
: مثل

Church of God ( Adventist)

Church of God ( Apostolic)

 المجيئية مذهب

 البابوية

 ، منه الأكبر المكان اسم يضاف فإنه معروف غير الهيئة مقر به الموجود المكان كان -إذا٦
. بفاصلة بينهما ويفصل

• مثل

( غربية ، )الجميزة

( غربية ، )سمنود

 الزراعية البحوث مركز

 الوبريات شركة

 الخ ، المعارض ، الاجتماعات ، الندوات ، المؤتمرات مداخل

 اسم تحت المعارض أو الاجتماعات أو الندوات أو المؤتمرات عن الصادرة الأعمال تدخل
: التالية التعليمات حسب المؤتمر

. انعقاده سنة أو( التتابع) تواترة أو رقمة علي الدالة الكلمات المؤتمر اسم من ا-يحذف
: مثل

 المدرسية المكتبات مؤتمر

 وليس المدرسية للمكتبات الثالث المؤتمر

 المصريين للاقتصاديين العلمي المؤتمر

 المصريين للاقتصاديين الخامس السنوي العلمي المؤتمر وليس
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 الأربعة والأقضية الساحل مؤتمر

١٩٥٤ الأربعة، والأقضية الساحل مؤتمر وليس

 المرقمة المؤتمرات من سلسلة من واحد المؤتمر أن )أي الفردي المؤتمر اسم إلي -يضاف٢
( المؤسسة أو المدينة) الانعقاد مكان ، الانعقاد سنة ، مختصر بشكل رقمه( الاسم بنفس

):( الشارحة بيان كل بين ويفصل هلاليتين بين الإضافات وتكتب

( الانعقاد مكان: الانعقاد تاريخ: المؤتمر )رقم
: مثل

( القاهرة:١٩٨٨: الثالث) المدرسية المكتبات مؤتمر

( القاهرة:١٩٧٢: الثاني) الاجتماعية العلوم توثيق عن الإقليمي المؤتمر

: ملاحظات

. الرأس من يحذف منتظم غير الترقيم كان -إذا١
: مثل

( القاهرة:١٩٧٠-١٩٦٩) الريفية التنمية عن الدراسية الحلقة

 الانعقاد. سنة بعد أخرى مرة المكان اسم يكتب لا المؤتمر اسم من جزءا المكان اسم كان -إذا٢

: مثل

(٢٠٠٧: والثلاثون الثامن) للكتاب الدولي القاهرة معرض

. المكان أو التاريخ أو الرقم يضاف فلا المتوالية المؤتمرات من لعدد المدخل كان -إذا٣

: مثل
Hybrid Corn lndustry Research Conference .

: الحكومات

 هو للحكومة المألوف والاسم ، حكومة لكل( الشائع) المألوف الاسم تحت الحكومات تدخل

 ، محافظة ، إقليم ، ولاية ، )دولة سلطتها الحكومة عليها تمارس التي للمنطقة الجغرافي الاسم
( مدينة
• مثل

 مصر

. العربية مصر جمهورية وليس

«7٦



 السعودية
. السعودية العربية المملكة وليس

: فرعياً المدخلة الحكومية الأجهزة

: التالية الحالات في الدولة اسم من مفرعة الحكومية الهيئة تدخل

. الدولة اسم من مفرعا يدخل بطبيعته عام اسم له الذي ا-الجهاز
: مثل

. والإحصاء العامة للتعبئة المركزي الجهاز

. المرأة لشئون القومية اللجنة
· مصر
• مصل

: الحكومية -الوزارات٢

. الدولة اسم من مفرعة تدخل

: مثل

. الخارجية وزارة. مصر

. والتعليم التربية وزارة. مصر

: التشريعية الهيئات-٣

. الدولة اسم من مفرعة تدخل

: مثل

. الشعب مجلس. مصر

· الشورى مجلس. مصر
United States . Congress

. التشريعية الهيئة من كتفريع التشريعية الهيئات من المفرعة اللجان ­تدخل
: مثل

. التعليم لجنة. الشعب مجلس. مصر

: المسلحة القوات-٤
. الدولة اسم من مفرعة تدخل

• مثل

. المسلحة القوات. مصر
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. الدولة اسم من مباشر كتفريع المسلحة للقوات الرئيسية الأفرع ­تدخل

: مثل

. البرية القوات. مصر
. الملكي الجو سلاح. الأردن

. البحرية القوات. فرنسا

. المسلحة القوات من كتفريع المسلحة القوات من الفرع أو الجزء ­يدخل
: مثل

. الثاني الجيش. المسلحة القوات. مصر
. التاسع المدرع اللواء. الرابعة المدرعات فرقة. المسلحة القوات. سوريا

: والقنصليات السفارات-٥
 الدولة اسم من مفرعة أخرى دولة لدي الدول لإحدى الممثلة القنصلية أو السفارة تدخل

: يلي ما ملاحظة مع القنصلية أو السفارة صاحبة

. هلاليتين بين السفارة بها توجد التي الدولة اسم يضاف السفارات حالة ا-في
• مثل

( ألمانيا) سفارة. مصر

( مصر) سفارة. فرنسا

. هلاليتين بين القنصلية بها توجد التي المدينة اسم يضاف القنصليات حالة -في٢
• مثل

 )زيورخ( قنصلية. مصر
( )الإسكندرية قنصلية. بريطانيا

: المحاكم-٦

. الدولة اسم من مفرعة المحاكم تدخل
• مثل

. العليا الدستورية المحكمة. مصر
. الأسرة محكمة. مصر

. الشرعية المحكمة. الكويت
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: الدولية الهيئات لدي المفوضة الوفود-٧

. الدولة اسم من مفرع دولية هيئة لدي لدولة الممثل الوفد يدخل

: مثل

. المتحدة الأمم لدي بعثتها. مصر

. المتحدة للأمم العامة بالجمعية وفدها. سوريا
. العربية الجامعة لدي بعثتها. الكويت

: الحكوميون الموظفون-٨

: الدول أ-رؤساء
 الحكم وسنوات المنصب باسم متبوعا الدولة اسم تحت الدول لرؤساء الرسمية الأعمال ا-تدخل

. مختصر شكل فى الشخص واسم
: مثل

( السادات أنور:١٩٨١-١٩٧٠) رئيس. مصر

٠٠. الأول العادي الانعقاد دور الشعب مجلس افتتاح في السادات أنور الرئيس بيان

. مباشرة أسمائهم تحت الدول لرؤساء الشخصية الأعمال -تدخل٢

: مثل

( الرئيس) السادات أنور
 السادات أنور/ حياتي قصة: الذات عن البحث

. مباشرة أسمائهم تحت الشخصية والأعمال الرسمية الأعمال مجموعة -تدخل٣
: مثل

( الرئيس) الناصر عبد جمال
 الناصر عبد جمال الرئيس وأحاديث خطب مجموعة

. الدولية المنظمات ورؤساء الحكومات -رؤساء ب
 اسم تحت الدولة رئيس منصب يشغل لا الذي الحكومة رئيس عن الصادر العمل ا-يدخل

. والأسماء التواريخ تضاف ولا الدولة اسم من مفرعا وظيفته
: مثل

. الوزراء رئيس. مصر
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 اسم من مفرعا وظيفته اسم تحت الدولية المنظمات إحدى رئيس عن الصادر العمل -يدخل٢

. المنظمة

: مثل

. العام الأمين. المتحدة الأمم منظمة
. العام الأمين. العربية الدول جامعة

: الآخرون الحكوميون ج-الموظفون

 يمثلها التي الهيئة أو الوزارة تحت الدولة في أخر موظف أي عن الصادر العمل يدخل
. الموظف

: الفرعية الهيئات
 لا قد أنها من الرغم علي أعلي بهيئة وثيقاً ارتباطاً ترتبط التي الهيئات هي الفرعية الهيئات

. منها إداريا جزءا تكون

: بطريقتين الهيئات هذه وتعامل

 حكوميا جهازا وليست ، مميزا اسما لها كان إذا ، مباشرة اسمها تحت الفرعية الهيئة ا-تدخل

( المتميزة الفرعية الهيئات) الدولة اسم تحت يدخل

: مثل

. والسكان الأسرة لتنظيم الأعلى المجلس

 وليس
. والسكان الأسرة لتنظيم الأعلى المجلس. مصر

. العلمية للأبحاث الكويت معهد

 وليس
. العلمية للأبحاث الكويت معهد. الكويت

( متميزة غير فرعية هيئات): فرعيا المدخلة الفرعية -الهيئات٢

: التالية الحالات في الأعلى الهيئة من مفرعة الفرعية الهيئة تدخل
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. الأعلى للهيئة الكامل الاسم يتضمن الفرعية الهيئة اسم كان أ-إذا

: مثل

. المركزية المكتبة. طنطا جامعة

( طنطا لجامعة المركزية المكتبة: )الاسم

. بطبيعته عاما الفرعية الهيئة اسم كان -إذا ب

: مثل

. الآداب كلية. القاهرة جامعة

. للمكتبات العامة الإدارة. والتعليم التربية وزارة ،

. مباشرة اسمها تحت الهيئة تدخل الشك حالة -وفي ج

: خاصة قواعد

: هامة تعليمات
 عندما العمل لنفس مختلفة لمطبوعات مداخل معا يجمع الذي العنوان هو المقنن ا-العنوان

( واحد لعمل متعددة )عناوين مختلف. نفسه عنوان المطبوعات من واحد لكل يكون

. الثاني البعد علي مستقل سطر علي نفسه والعنوان المدخل بين المقنن العنوان -يسجل٢
. معقوفتين بين المقنن العنوان -يوضع٣

: القانونية المواد

: الخ ، أ-القوانين
 المقنن العنوان وتستخدم ، الدولة اسم تحت الجزئية أو الكاملة القوانين مجموعات ا-تدخل

 القوانين وإصدار جمع عن المسئولة الهيئات أو للأشخاص إضافية مداخل وتعد ،" الخ ، قوانين

( التشريعية الهيئات )غير
: مثل

· مصر
] الخ ، [قوانين

 منصور محمود جمع/١٩٧٥ سنة الصادرة المصرية القوانين مجموعة
. منصور محمود ل إضافي مدخل يعد
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 علي الدال المقنن العنوان ويستخدم ، الدولة اسم تحت الموضوعية القوانين مجموعة -تدخل٢

· الموضوع
: مثل

• مصل

] الزراعة [قوانين

. الوزان /كمال بالزراعة الخاصة القوانين موسوعة

 )وهو الفردية للقوانين المقنن العنوان ويستخدم. الدولة اسم تحت الفردية القوانين -تدخل٣

( المعروف العنوان أو للقانون الرسمي العنوان
: مثل

 مصر

] المدني [القانون

.١٩٧٦ ، العدل وزارة: القاهرة. العربية مصر جمهورية/ المدني القانون

 يضاف فإنه العنوان نفس وتحمل ، الدولة اسم تحت تدخل مختلفة قوانين عدة هناك كانت -إذا٤
. القانون إعلان سنة

: الدساتير ب-

 بسنة متبوعا" "دستور المقنن العنوان ويستخدم ، الدولة اسم تحت الميثاق أو الدستور يدخل
. هلاليتين بين صدوره

: مثل

 العراق
(]١٩٧٠) [دستور
 الإعلام مديرية ، الإعلام وزارة: بغداد.٢ ط. وتعديلاته المؤقت الدستور

.١٩٧٦ العامة،

: الدول بين والاتفاقيات -المعاهدات ج
: قاعدة

 علي الموقعة الحكومة اسم تحت ، ثلاث أو وطنيتين حكومتين بين الاتفاقية أو المعاهدة تدخل
 والحكومتان ، واحد جانب في فقط واحدة الحكومة هذه كانت إذا ، الاتفاقية أو المعاهدة

. الآخر الجانب في الأخريتان
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: المعاهدات -مجموعة١

 ناحية من أكثر أو وطرفين ، ناحية من واحد طرف بين المبرمة المعاهدات مجموعة أ-تدخل

" الخ ، معاهدات" المقنن العنوان ويستخدم ، الدولة اسم تحت أخرى
: مثل

 مصل

] الخ ، [معاهدات

 ويستخدم( الأول الطرف) الدولة اسم تحت طرفين بين المبرمة المعاهدات مجموعة ب-تدخل
. بنقطة مسبوقا الثاني الطرف باسم متبوعا" الخ ، معاهدات" المقنن العنوان

: مثل

 فرنسا

] بريطانيا. الخ ، [معاهدات

 يستخدم فإنه ، معين باسم معروفة الوقت نفس في الموقعة المعاهدات مجموعة كانت -إذا ج
. المعاهدات كل علي المحتوي للعمل هلاليتين بين التوقيع بسنة متبوعا الاسم ذلك
: مثل

(١٩٧٩) ديفيد كامب اتفاقية

: الفردية -المعاهدات٢

 ويستخدم( الأول الطرف) الدولة اسم تحت طرفين بين المبرمة الاتفاقية أو المعاهدة أ-تدخل
 التاريخ ويضاف ، بنقطة مسبوقا الثاني الطرف باسم متبوعا" الخ ، معاهدات" المقنن العنوان

 ويسبق اليوم رقم ، للشهر المختصر الاسم ، السنة: التالي بالترتيب للتوقيع تاريخ أقدم أو
. فاصلة التاريخ

: مثل

 الدانمارك

]٣ مارس١٩٦٦ ، بريطانيا. الخ ، [معاهدات
 الآخر( الجانب في وبريطانيا جانب في الدانمارك بين مبرمة )معاهدة
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 من وطرفين( أول )طرف ناحية من واحد طرف بين المبرمة الاتفاقية أو المعاهدة ب-تدخل

 المقنن العنوان ويستخدم( الأول )الطرف الدولة اسم تحت( ثاني )طرف أخرى ناحية
. بنقطة مسبوقاً للتوقيع تاريخ أقدم أو بالتاريخ متبوعا" الخ ، "معاهدات

: مثل

 مصر

]٢١ أكتوبر١٩٤٣. الخ ، [معاهدات
( أخر جانب فى وفرنسا وبريطانيا جانب فى مصر بين )معاهدة

: أكثر أو أطراف أربعة بين المبرمة المعاهدة-٣

 سنة أقدم أو التوقيع سنة ويضاف ، مقنن كعنوان المعاهدة به تعرف الذي الاسم يستخدم
. هلاليتين بين للتوقيع

: مثل

(١٩٦٣) باريس اتفاقية

 علي موقعة كانت إذا( المفهرسة الهيئة )حكومة المحلية للحكومة إضافي مدخل ويعد

 غير كانت إذا العنوان صفحة في أولا المذكورة للحكومة إضافي مدخل يعد أو ، الاتفاقية
 المحلية. الحكومة
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