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٢٧  

  

مѧѧѧѧѧن ويكيمكتبѧѧѧѧѧات الموسѧѧѧѧѧوعة الحѧѧѧѧѧرة فѧѧѧѧѧي علѧѧѧѧѧم المكتبѧѧѧѧѧات 
 .والمعلومات والأرشيف

 

-  ً وإذا ، التصنيف في أبسط بيان لѧه ھѧو وضѧع الأشѧياء المتشѧابھة معѧا
. الأشياء وفق التشابه أو الأختلافوصف بصورة أوفى فھو ترتيب 
لѧѧѧى ذلѧѧѧك يعتبѧѧѧر إإلا أنѧѧѧه بالاضѧѧѧافة . أنѧѧѧه فѧѧѧرز الأشѧѧѧياء أو تجميعھѧѧѧا

التѧي يمليھѧا تصنيف الكتѧب تصѧنيفاً للمعرفѧة مѧع التعѧديلات اللازمѧة 
    .شكل المادي للكتابال

وھѧي مشѧتقة مѧن كلمѧة  classificationكلمة التصѧنيف بالانجليزيѧة  -
ѧي ينتمѧة التѧة أو الطبقѧى الفئѧز الѧر أو ترمѧت تعبѧي كانѧي لاتينية والت

حيث كان الشѧعب مقسѧماً الѧى سѧت . إليھا كل فرد من أفراد المجتمع
يѧة وھي الثروة التي يملكھا الفѧرد وأھم. حسب مبادئ خاصة طبقات

 ھѧѧو مجموعѧѧة أشѧѧياء classوالصѧѧف -الفѧѧرد بالنسѧѧبة لبѧѧاقي الشѧѧعب
موجودة في كѧل جѧزء ھذه الصفة (تحمل صفة واحدة متشابھة بينھم 

يمكѧѧѧن أن نصѧѧѧنفه حسѧѧѧب اللѧѧѧون  فمѧѧѧثلاً البشѧѧѧر) مѧѧѧن ھѧѧѧذه الأشѧѧѧياء
وعليѧѧه يمكѧѧن أن نصѧѧنف الأشѧѧياء ... والتوزيѧѧع الѧѧوطني ، والجѧѧنس

طѧة أو النظѧام الѧذي سعة الخحسب أي مبدأ أو قاعدة تناسبنا وحسب 
لمتشѧابھة ويبعѧد الأشѧياء والتصѧنيف يجمѧع الأشѧياء ا. نريد أن نعملѧه

إن كلمة تصنيف ھي لفظ ينبق علѧى عمليѧة تنظѧيم الاشѧياء . المختلفة
أو الافكѧѧار فѧѧي مجموعѧѧات وفѧѧق درجѧѧات تشѧѧابھھا وحسѧѧب مبѧѧادئ 

تصѧѧنيف الكتѧѧب ھѧѧو عمليѧѧة تحديѧѧد الموضѧѧوع أو  . قواعѧѧد خاصѧѧةو
ات من المواد المكتبية والدلالة على ھذه المواضѧيع برمѧز الموضوع

: تصѧѧنيف الكتѧѧب. ي تسѧѧتعمله المكتبѧةمѧن رمѧѧوز نظѧѧام التصѧنيف الѧѧذ
والدلالѧѧة علѧѧى موضѧѧوعه . ھѧѧو فѧѧن أكتشѧѧاف موضѧѧوع كѧѧل مطبѧѧوع

  . برمز

  :كلينالتصنيف في المكتبة يكون على ش

  .ترتيب الكتب على الرفوف .١

  .ترتيب مداخل الكتب في الفھرس .٢
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ھذا نسѧتطيع أن نقѧول أن الكتѧاب الواحѧد لѧه مكѧان واحѧد داخѧل من  .٣
وذلѧѧك ، الكتѧѧاب الواحѧѧد فѧѧي الفھѧѧرس متعѧѧددة الرفѧѧوف بينمѧѧا مѧѧدخل

حسѧѧب حاجѧѧة الكتѧѧاب للفھرسѧѧة الكاملѧѧة فبواسѧѧطة التصѧѧنيف يحلѧѧل 
  .قة بهالمطبوع الى كل الاوجه المتعل

أي بمجѧѧѧرد (الكتѧѧѧب لا يمكѧѧѧن أن يكѧѧѧون عرضѧѧѧياً  ن تصѧѧѧنيفإ
البلѧد ، تاريخ النشر، العنوان، المؤلف،اللون،لحجملة حسب اأرقام متسلس
أمѧا ، التصنيف طبيعياً أي حسѧب الموضѧوع وإنما يكون) اللغة،و السعر

  :عوامل تنظيم الكتب فھي

  .ا ببعضھاجمع الكتب المتشابھة بشكل يظھر علاقتھ .١

وضѧѧع الكتѧѧب ذات المواضѧѧيع المتشѧѧابھة نسѧѧبياً قريبѧѧاً مѧѧن الكتѧѧب  .٢
بѧѧر والھندسѧѧة علѧѧѧى ھة فѧѧي الموضѧѧوع فمѧѧثلاً الجالأخѧѧرى المتشѧѧاب
المناسѧبة فالتصنيف أذن ھو فن تعيين الأمѧاكن  .مقربة من الحساب

  .للكتب حسب نظام التصنيف

ويمكѧѧѧѧѧن أن نسѧѧѧѧѧحب التعريѧѧѧѧѧف العѧѧѧѧѧام للتصѧѧѧѧѧنيف علѧѧѧѧѧى المعرفѧѧѧѧѧة  -
، ھѧѧو جمѧѧع المعلومѧѧات المتشѧѧابھة: معلومѧѧات فنقѧѧول إن التصѧѧنيفوال

ويتحѧѧدد التشѧѧابه أو الاخѧѧتلاف ، الغيѧѧر متشѧѧابھةوفصѧѧل المعلومѧѧات 
على أساس التشابه الموضѧوعي لأن الصѧفة أو الخاصѧية الجوھريѧة 

ѧѧѧѧوعللمعلومѧѧѧѧري أو الموضѧѧѧѧوى الفكѧѧѧѧي المحتѧѧѧѧك أن . ات ھѧѧѧѧولا ش
ت ولѧيس أي المحتوى الفكري ھو الخاصية الجوھريѧة فѧي المعلومѧا

فمѧن أجѧل ھѧذا المحتѧوى الفكѧري تقتنѧي ، بيان وصفي أو شكلي أخر
بل من أجلھѧا ، وتنشأ المكتبات ومراكز المعلوماتأصلاً  المعلومات

  . نشأ علم المكتبات والمعلومات كله

 
إن الغѧѧرض الأساسѧѧي مѧѧن التصѧѧنيف ھѧѧو جعѧѧل الكتѧѧب والمѧѧواد 

ѧѧھل منѧѧة اسѧѧي المكتبѧѧرى فѧѧة الأخѧѧارئالمكتبيѧѧدة للقѧѧر فائѧѧالي أكثѧѧالاً وبالت .
ѧѧب المѧѧلال ترتيѧѧن خѧѧك مѧѧوذلѧѧة بطريقѧѧا واد المكتبيѧѧة مѧѧب "ة منطقيѧѧحس

  ."الموضوع
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  أنواع خطط التصانيف الحديثة
  :ھناك نوعان من خطط التصنيف

وھذا النѧوع مѧن الخطѧط يحѧاول حصѧر  :خطط التصنيف الحصرية .١
  .معين أو في عالم المعرفة ككلكل الأقسام المطلوبة في موضوع 

وھѧѧي لاتعتمѧѧد علѧѧى قѧѧوائم موضѧѧوعات  :خطѧѧط التصѧѧنيف الوجھيѧѧة .٢
، ولكنھا تعتمد علѧى معين أو في عالم المعرفةفي مجال محصورة 

طѧѧرق  بنѧѧاء موضѧѧوعات مѧѧن الوثѧѧائق نفسѧѧھا التѧѧي يѧѧراد تصѧѧنيفھا
  :التصنيف

ترتѧѧѧب الكتѧѧѧب فѧѧѧي ھѧѧѧذه الطريقѧѧѧة حسѧѧѧب  :الطريقѧѧѧة الھجائيѧѧѧة
للكلمѧة أو الكلمѧات التѧي اختيѧرت لأن ... الحرف الأول فالثѧاني فالثالѧث 

فتأتي الكلمѧة المبدئѧة بحѧرف  ،واناً للكتاب أو أسم مؤلف الكتابتكون عن
وترتѧѧب الكلمѧѧات المبتدئѧѧة بحѧѧرف ... الألѧѧف ثѧѧم التѧѧي تبѧѧداُ بحѧѧرف البѧѧاء 

الألف فيما بينھا حسب الحرف الثѧاني مѧن الكلمѧة فѧإن اتفقѧت فيѧه رتبѧت 
. تتبѧѧع ھѧѧذه الطريقѧѧة فѧѧي جميѧѧع الحѧѧروفحسѧѧب الحѧѧرف الثالѧѧث وھكѧѧذا و

ѧى الرفѧب علѧبإذن ترتب الكتѧد الترتيѧاً لقواعѧائي وف طبقѧذلك ، الھجѧوب
فأنه عند طلب أي كتѧاب فإنѧه يرجѧع الѧى الѧرف للبحѧث عѧن الكتѧاب فѧي 

مكانه في الرتيѧب الترتيب الھجائي وعند استرجاع الكتاب فإنه يعاد الى 
  .الھجائي في الرف

تنشѧأ الطريقѧة العدديѧة بوضѧع رقѧم علѧى كѧل  :الطريقة العددية
-عدة كتب عن الصѧناعة  كتاب حسب ترتيبه بالنسبة لانشائه فمثلاً لدينا

دون النظѧر  ١٢٣فإنھا تѧرقم علѧى التѧوالي بالأرقѧام ، المواصلات-الأمن
وھكѧذا  ٤لى ترتيبھا الھجائي ويأخѧذ الكتѧاب الѧذي ينشѧأ بعѧد ذلѧك الѧرقم إ

لѧى المكتبѧة إتبعاً لتسلسل الاعداد الطبيعي أي أنه كلمѧا ورد كتѧاب جديѧد 
طريقة سھلة بسيطة لا تكلف ھذه ال، خذ الرقم التالي لأخر رقم مستعملأ

ѧѧن السѧѧري فمѧѧد فكѧѧة أي جھѧѧن المكتبѧѧئول عѧѧل المسѧѧم متسلسѧѧد رقѧѧھل تحدي
فالكتѧاب الأول الѧذي يѧرد "عند تدوينھا في سѧجل المكتبѧة ، لجميع الكتب

إلى ما لا وھكذا ) ٢(والذي يليه يحمل الرقم ) ١(لى المكتبة يحمل رقم إ
، لذي يحدد رقمه المتسلسѧلكتبة ھو الى المإفتاريخ ورود الكتاب ، نھاية

رقمѧاً تسѧتخدمه ) ٦٣٢٥(كتابѧاً فѧإن )  ٦٣٢٥(فلو تجمع لدى المكتبة ما 
ويحمѧل كѧل كتѧاب رقمѧاً متسلسѧلاً خاصѧاً بѧه ويقѧوم أمѧين ، عند التسѧجيل
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فيكѧѧون  تѧѧب علѧѧى الرفѧѧوف حسѧѧب أرقѧѧام التسلسѧѧل،المكتبѧѧة بترتيѧѧب الك
لѧرقم المتسلسѧل الكتاب الأول على الرف الأول ھو الكتاب الذي يحمѧل ا

  ).٦٣٢٥(والكتاب الأخير ھو الذي يحمل الرقم المتسلسل ) ١(

ي ھѧذه الطريقѧة فѧي ترتب الكتѧب فѧ: الطريقة الھجائية العددية
ولا يشѧترط أن ،كل مجموعة بأرقѧام مسلسѧلةوترقيم ، مجموعات ھجائية

ويكѧون . الھجائيѧة الواحѧدة فѧي ترتيѧب ھجѧائيتكون الكتب في مجموعة 
علѧѧى الѧѧرف التѧѧي تكѧѧون المجموعѧѧة الھجائيѧѧة الأولѧѧى أي ترتيѧѧب الكتѧѧب 

ѧѧاليمجموعѧѧا كالتѧѧد ترقيمھѧѧف بعѧѧرف الألѧѧ٥/أ ٤/أ ٣/أ ٢/أ ١/أ: ة ح  ....
:  بعد ترقيمھا كالتالي) ب(الخ ويكون ترتيب المجموعة الھجائية الثانية 

  .إلخ ... ٥/ب ٤/ ب ٣/ب ٢/ب ١/ب

اً لأقسѧام ذه الطريقة طبقترتب الكتب في ھ :الطريقة الجغرافية
حسѧѧѧب القѧѧѧارات يلѧѧѧي ذلѧѧѧك الѧѧѧدول الواقعѧѧѧة فѧѧѧي القѧѧѧارة ثѧѧѧم : جغرافيѧѧѧة

المѧѧѧدن التابعѧѧѧة للمحافظѧѧѧة  المحافظѧѧѧات الكائنѧѧѧة فѧѧѧي الدولѧѧѧة الواحѧѧѧدة ثѧѧѧم
أي أننا نرتب الكتب الخاصة بقارة مѧا علѧى الѧرف مѧع بعضѧھا . الواحدة

ثѧѧم الكتѧѧب الخاصѧѧة بدولѧѧة مѧѧا تابعѧѧة لھѧѧذه القѧѧارة مѧѧع بعضѧѧھا ثѧѧم الكتѧѧب 
ويѧتم ھѧذا ... ة بمحافظة ما تابعة لھѧذه الدولѧة مѧع بعضѧھا وھكѧذا الخاص

دة ھجائياً بعضھا مع البعض الترتيب من خلال ترتيب كتب القارة الواح
ً وكѧѧѧذلك كتѧѧѧب ال. الأخѧѧѧر وترتѧѧѧب . دولѧѧѧة الواحѧѧѧدة ترتѧѧѧب أيضѧѧѧاً ھجائيѧѧѧا

 ً بطريقѧѧة التسلسѧѧل الأكبѧѧر  التقسѧѧيمات الجغرافيѧѧة داخѧѧل كѧѧل دولѧѧة ھجائيѧѧا
  .إلخ... حافظة ثم المدينة ثم المنطقة الم: فالأصغر

كتب المتعلقة تستخدم الطريقة الزمنية على ال :الطريقة الزمنية
التѧѧاريخ  أي أن الكتѧѧب التاريخيѧѧة ترتѧѧب حسѧѧب. بموضѧѧوع التѧѧاريخ فقѧѧط

كمѧѧѧا وتطبѧѧѧق ھѧѧѧذه الطريقѧѧѧة علѧѧѧى . الخѧѧѧاص بھѧѧѧا أي حسѧѧѧب عصѧѧѧرھا
  .تالمطبوعات الدورية وفقاً لتاريخ صدورھا كالصحف والمجلا

تصنيف الكتب حسѧب موضѧوعاتھا ھѧو  :الطريقة الموضوعية
    .يسرھا وصولاً الى الكتاب المطلوبأفضل السبل وأحسنھا وأ

  أھمية التصنيف
إن : بѧل لا نغѧالي إذا قلنѧا، رى فѧي المكتبѧاتللتصنيف أھمية كب
  :ذي تمتاز به مكتبة على مكتبة فھوالتصنيف الجيد ھو المعيار ال
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لجميѧѧѧع محتويѧѧѧات ) ب الموضѧѧѧوعاتأي حسѧѧѧ(سѧѧѧجل موضѧѧѧوعي  .١
المكتبة بحيث يسھل على أمين المكتبѧة العثѧور علѧى أي كتѧاب فѧي 

  .موضوع بدقائق قليلة وبسھولة تامةأي 

يساعد البحث الذي يريد أن يطلѧع علѧى جميѧع محتويѧات ومقتنيѧات  .٢
فإنѧѧѧه بھѧѧѧذه الطريقѧѧѧة ،المكتبѧѧѧة فѧѧѧي موضѧѧѧوع مѧѧѧن الموضѧѧѧوعات 

، جبھѧѧѧا حسѧѧѧب الموضѧѧѧوعاتت المكتبѧѧѧة بموالتصѧѧѧنيفية التѧѧѧي صѧѧѧنف
لمكتبة من كتب ومواد ذلك يستطيع الاطلاع على جميع ما تمتلكه ا

وھذا يسھل عملية البحث تسھيلاً كبيراً طالما أن جميѧع . الموضوع
ة فѧѧي مكѧѧان واحѧѧد وتحѧѧت المѧѧواد العائѧѧدة لموضѧѧوع معѧѧين موجѧѧود

  .التصنيف مفتاح البحث: ولذلك قيل، تصرف الباحث

رار دون أن جيѧد للمكتبѧة أن تتوسѧع باسѧتمكذلك يسمح التصѧنيف ال .٣
ذلѧѧѧك أن التصѧѧѧنيف الجيѧѧѧد يمكѧѧѧن أن . تعيѧѧѧد تصѧѧѧنيف مجموعاتھѧѧѧا

وبѧنفس الوقѧت يمكѧن أن ، ف به مكتبة عدد كتبھا مليѧون كتѧابنصن
  . نف به مكتبة عدد كتبھا مائة كتابنص

  خصائص التصنيف
أو الشѧمولية (إلى الخاص ومن الأصل إلى الفرع التدرج من العام  .١

كتب العامة الشاملة التѧي تعѧالج الموضѧوع ككѧل يجѧب أن تسѧبق فال
فѧѧي الترتيѧѧب الكتѧѧب التѧѧي تعѧѧالج فرعѧѧاً معينѧѧاً مѧѧن فѧѧروع الموضѧѧوع 

  .)وتتخصص أكثر

ما فѧي التي تسѧمح بإضѧافة فѧروع جديѧدة للموضѧوع لاسѧي :المرونة .٢
، إذ لѧѧم تكѧѧن الإنسѧѧانية تعѧѧرف إلا ظѧѧروف التطѧѧور العلمѧѧي وتقدمѧѧه

، أمѧѧا الآن فقѧѧد ضѧѧاء الخѧѧارجي والصѧѧواريخالѧѧذرة والفالقليѧѧل عѧѧن 
  .ظھر العديد من الكتب التي تعالج مثل ھذه المعلومات

قѧѧة التѧѧي تعنѧѧي وضѧѧع الأفكѧѧار ذات العلا :المنطقيѧѧة فѧѧي التسلسѧѧل .٣
  .قريبة من بعضھا في تسلسل زمني

  .إذ يشمل فروع المعرفة جميعھا: الكمالية .٤

 ظѧام التصѧنيففي الرمѧوز والأرقѧام التѧي يجѧب أن يقѧدمھا ن :الدقة .٥
  .سھلة الكتابة والقراءة والتذكير

ات النظѧام ھجائيѧاً ويضѧع يرتب موضوع بكشاف ھجائي الاستعانة .٦
  .م كل موضوع رمزه في نظام التصنيفأما
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٣٢  

 ، وأن يكѧѧونأن يكѧѧون مطبوعѧѧاً ليسѧѧھل اسѧѧتعماله يجѧѧب :الطباعѧѧة .٧
  . مزوداً بفھرس ييسر عمل المصنف

  وظائف التصنيف

  .تنظيم المجموعات بقصد الاستعمال ھو أساس في .١

ً لابد من ارتباط ا .٢ لابѧد لھѧا أن أي أنѧه . لمواد المكتبية ارتباطاً نوعيѧا
  .تصنيف

مѧوظفي المكتبѧة كثير من القراء يبحثون عن حاجتھم دون مساعدة  .٣
أھم الصلات  والتصنيف يضمن ترتيباً يعكس. أو استخدام الفھرس
  .بين المواد المكتبية

ولا بد لأي ترتيѧب مѧن أن . ترتيب المواد المكتبية ترتيب خطيإن  .٤
يف يقلѧل أن التصѧنإلا . ين المواضيع المترابطѧة الѧى حѧد مѧايفرق ب

  .من ھذا التشتيت نوعاً ما

  .اس مناسب في دراسة مساعدة القراءالتصنيف أس .٥

ن التقنѧѧѧين اختيѧѧѧار المѧѧѧواد المكتبيѧѧѧة المبنѧѧѧي علѧѧѧى التصѧѧѧنيف يضѧѧѧم .٦
  .والتوازن في المجموعات

  :قوم التصنيف بواسطة رموزه بمايليي .٧

كمѧا . يرة من الوثائق أو بطاقѧات الفھѧرسيضمن ترتيب الأعداد الكب .١
  .دون أن يؤثر سلبياً على الترتيب يسھل سحب وإرجاع الوثائق

  .سھو الوسيلة المستخدمة للربط بين الرف والفھر .٢

موعѧѧѧات الموضѧѧѧوع أو الميѧѧѧدان لѧѧѧى مجإيسѧѧѧاعد فѧѧѧي إرشѧѧѧاد القѧѧѧراء  .٣
  .الواحد

  .قد تستخدم الرموز لأغراض الإعارة .٤

 قد يكون التصنيف أساساً لتنظيم التعاون بين المكتبات في الترتيѧب .٨
وفѧي عمليѧات ، المتخصص في ميدان التعѧاون الѧدوليالموضوعي 

لتصѧѧѧنيف دور اللغѧѧѧة وفѧѧѧي ھѧѧѧذا الѧѧѧدور يلعѧѧѧب ا. التزويѧѧѧد التعاونيѧѧѧة
  .العالمية
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  صفات المصنف
ينبغي أن يتمتѧع الشѧخص القѧائم علѧى عمليѧة التصѧنيف بѧبعض 

  :التي تؤھله للقيام بعمله، أھمھاالصفات الضرورية 

، بالإضѧافة إلѧى التخصѧص عامة المتميѧزةالمصنف بالثقافة اليمتاز  .١
موضوعية التي تركز الذي يخدم المجالات ال-ما أمكن-الموضوعي

، التѧѧي يعمѧѧل علѧѧى تصѧѧنيف مصѧѧادر معلوماتھѧѧا، مѧѧع عليھѧѧا المكتبѧѧة
جѧѧѧال المكتبѧѧѧات التخصѧѧѧص علѧѧѧى مسѧѧѧتوى الدراسѧѧѧات العليѧѧѧا فѧѧѧي م

  .والمعلومات ما أمكن

، مثѧل الخطѧة يفعلى معرفة وخبرة بأدوات التصن يكون المصنف .٢
  .عتمدة للتصنيف وغيرھا من الأدواتالم

والتعѧѧديلات التѧѧي تطѧѧرأ علѧѧى  ، ومتابعѧѧة التحѧѧديثاتيتميѧѧز بالمثѧѧابرة .٣
كѧѧس ، أو أن يتѧѧابع الإصѧѧدارات الدوريѧѧة والملاحѧѧق التѧѧي تعالخطѧѧة

  .حركة تجديدوتحديث الخطة

أدوات التصѧѧѧѧنيف اللازمѧѧѧѧة مѧѧѧѧن معѧѧѧѧاجم،  القѧѧѧѧدرة علѧѧѧѧى اسѧѧѧѧتخدام .٤
  .، وإصدارات، وموسوعات وتراجم أشخاصومراجع  ،وأطالس

، وخاصѧѧѧة فѧѧѧي مصѧѧѧنف بقѧѧѧدرات ومھѧѧѧارات لغويѧѧѧة عاليѧѧѧةيتمتѧѧѧع ال .٥
  .اللغات التي يعمل على تصنيف مصادر المعلومات بھا

وحسѧѧѧن التصѧѧѧرف،  ،يتجلѧѧѧى المصѧѧѧنف بصѧѧѧفات الصѧѧѧبر، والدقѧѧѧة .٦
  .والأمانة في العمل

يفضѧѧل أن يعمѧѧل المصѧѧنف المبتѧѧدئ فѧѧي بدايѧѧة عملѧѧه تحѧѧت إشѧѧراف  .٧
كѧѧѧي يسѧѧѧتفيد مѧѧѧن ، لѧѧѧه خبѧѧѧرة ودرايѧѧѧة بعمليѧѧѧات التصѧѧѧنيف مصѧѧѧنف

  .خبراته ما أمكن ذلك

خدام الحاسѧب الآلѧي فѧي ھѧذا تتزايد الحاجة اليوم إلѧى مھѧارات اسѧت .٨
  . المجال

  خطوات يجب مراعاتھا عند التصنيف
، فقѧد تسѧاعد ان بدقة والتأكد من وظيفѧة المؤلѧفقراءة صفحة العنو .١

  .في تحديد الموضوع

  .فيد كثيراً في تحديد ھوية الكتابتصفحة المحتويات  .٢
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إذا لѧѧѧѧم نѧѧѧѧتمكن مѧѧѧѧن تحديѧѧѧѧد موضѧѧѧѧوع الكتѧѧѧѧاب مѧѧѧѧن خѧѧѧѧلال قائمѧѧѧѧة  .٣
  .جزء من تصدير الكتاب أو المقدمة المحتويات يمكن قراءة

بعѧѧد تحديѧѧد موضѧѧوع الكتѧѧاب نرجѧѧع إلѧѧى الكشѧѧاف النسѧѧبي لنبحѧѧث  .٤
لتصѧنيف ، ونحѧدد رقѧم ات رأس الموضѧوع فѧي ترتيبѧه الھجѧائيتح

  .رأس موضوعالمدرج أمام كل 

يبѧدأ أمѧين المكتبѧة المبتѧدئ فѧي  كشѧاف نسѧبي إذا لم يوجѧد بالمكتبѧة .٥
للوصѧѧول إلѧѧى الѧѧرقم الصѧѧحيح الѧѧذي يعѧѧالج الاعتمѧѧاد علѧѧى الѧѧنفس 

يعѧѧرف الرتѧѧب موضѧѧوع الكتѧѧاب والمطلѧѧوب مѧѧن أمѧѧين المكتبѧѧة أن 
، ثم يقرب إلى نفسѧه الرتѧب التѧي يحتمѧل العشر من رتب التصنيف

  .يجد فيھا الكتابأن 

 الكتاب الذي يعѧالج موضѧوعين: ھناك مشكلة تقابل المصنف وھي .٦
ن أن يضع ثلاثة أرقام ھل يمك: أو ثلاثة فيحتار المصنف ويتساءل

تصѧنيف واحѧد  للتصنيف؟ بالطبع لا لأن الكتاب لابد أن يحمل رقم
  .مھما تعددت موضوعاته

قد يعالج الكتاب موضѧوعات مѧن وجھѧة نظѧر فئѧة مѧن النѧاس وفѧي  .٧
اسѧي ويھمѧل الѧرقم الѧدال ھذه الحالѧة يصѧنف تحѧت الموضѧوع الأس

   ٦٣٠رقѧم ، فالزراعѧة تحمѧل الزراعѧة للمھندسѧين: على الفئѧة،مثال
رقѧم ويصѧنف تحѧت  ٦٢٠، فيھمل رقѧم ٦٢٠و الھندسة تحمل رقم 

  .الموضوع الأساسي وھو الزراعة

لѧѧو زاد عѧѧدد الموضѧѧوعات التѧѧي يعالجھѧѧا الكتѧѧاب أكثѧѧر مѧѧن ثلالثѧѧة  .٨
  .٠٨٩-٠٨٠موضوعات مختلفة يصنف في المعارف العامة بين 

الكتاب الذي يعالج موضوعاً مѧن وجھѧة نظѧر معينѧة يصѧنف تحѧت  .٩
ع الأساسѧѧي ثѧѧم يضѧѧاف الѧѧرقم الѧѧدال علѧѧى وجھѧѧة النظѧѧر الموضѧѧو

  . باستخدام قواعد التقسيمات الموحدة

  من نظم التصنيف

  .تصنيف ديوي العشري نظام ديوي العشري -

  .ميالعشري العال النظام -

  .مكتبة الكونجرس تصنيف -

  .)بليس. ا. ھـ ( التصنيف الببليوجرافي -
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  .) تصنيف براون الموضوعي(التصنيف الموضوعي  -

  .  )تصنيف كتر التوسعي) (كتر . ا. س (التصنيف التمددي  -

  أسس اختيار أحد انظمة التصنيف
  .حجم الكتب وعددھا .١

   المكتبѧѧة الوطنيѧѧة ، فتصѧѧنيفقبل المكتبѧѧة والمھѧѧام التѧѧي تؤديھѧѧامسѧѧت .٢
مدرسة ابتدائية على سبيل  أو القومية يجب أن يختلف عن تصنيف

  .المثال

عѧѧѧدد الطѧѧѧلاب الѧѧѧذين يسѧѧѧتعملون المكتبѧѧѧة ومسѧѧѧتواھم الثقѧѧѧافي 
   .نيوعمرھم الزم
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