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  به نام خدا
  همه عالم كتاب حق تعالي است       به نام آنكه جانش در تجلي است 

آيا مي توان گفت تمامي دانش انساني از تجربه فردي و مستقيم سرچشمه مي گيرد؟ هيچ كس را توان آن نيست تا در دوران كوتاه 
  .سان را محدوديت هايي استزندگي به فردي كاملا فرهيخته و علامه بدل شود، چه ذهن ميزان هوشمندي ان

اما انسان مي تواند حاصل تجربه و دستاوردهاي خود را چنان گرد آورده و انباشته سازد كه هر نسلي از تلاشهاي نسل پيشين دنباله كار 
بايد فرهنگي را كه . اشدو اين بدان معناست كه انسان براي رسيدن به تمدن و فرهنگ و علم بايد هم نگاهدارنده و هم پيش رونده ب. را آغاز كند

  .به ارث مي برد نگاه دارد و در عين حال در پرتو تجربه و دستاوردهاي خويش به گسترش و بهسازي آن بپردازد
  .ما وارث دانش و افكار پيشينيانيم و ميراث دار ابزار و وسايل آنان، پس بايد نگاهدارنده و انتقال دهنده دانش آنان نيز باشيم

است يعني در اذهان انسانهاي ) جنبشي(نو و كهنه كه در تملك جامعه است به دو شكل وجود دارد، بخشي از آن كل گنجينه دانش 
  .و ديگر پيشينه هاي انباشته و نهفته استدر كتابها وجود دارد يعني ) باالقوه(اما شكل بزرگتر آن . زنده در جولان است

انش بشري در طول تاريخ ياد كرده اند در عين حال فراگيرترين و پرطرفدارترين  به عنوان عالي ترين ابزار حفظ و انتقال دكتاباز 
  .مقوله فرهنگي در ميان كودك، نوجوان، جوان، ميانسال و بزرگسال تا امروز بوده است

بين، پارچه، به هزاران سال قبل برگرديم و از زماني بگوئيم كه نياكان ما بر سنگها، استخوانها، لاك لاك پشتهاؤ لوح گلين و چو
  .در اختراع و كشف كاغذ و قلم تلاش مداومي را ارزاني داشتند” پاپروس، پوست و چرم و بالاخره كاغذ دست ساز نوشتند و دائما

 –در چهار قرن اخير به يمن اختراع چاپ، كهكشان پرستاره گوتنبرگ آسمان جهان را به نور آثار منتشر شده منور كرد و كتاب چاپي 
  .شه و كنار جهان حاصل انديشه و آراء دانشمندان و نويسندگان شدكاغذي در گو

امروز صنعت عظيمي به نام صنعت نشر مطرح است كه ميليونها نفر بدان مشغولند و جهان معاصر بنوعي خود را مديون اين صنعت مي 
 گواهي مي دهد كه حضور كتاب و نوشتار در زندگي، انتشار ميلياردها نسخه كتاب و مجله به صدها زبان در سرتاسر جهان بر اين واقعيت. داند

  .حضوري غيرقابل انكار و ضروري دارد
  .در ايران حدود صد سال است كه كتاب چاپ مي شود

 
امروزه اطلاعات در انواع .  هر چند از نظر ظاهر متنوعندكتاب اند از لوح گلين تا لوح فشرده نوري كتابهااز نظر جنس و ماده و ساختار 

تخمين زده شده كه اطلاعات توليد شده بين .  و با ظاهري گوناگون توليد مي شود و دنيا با پديده اي به نام انفجار اطلاعاتي مواجهه استمختلف
 بيش از كليه اطلاعات توليد شده در پنج هزار سال قبل است و اين پيشرفت را در فن آوريهاي اطلاعاتي و ارتباطي مديون 2000 تا 1970سالهاي 
ICT *مي دانيم.  

گرچه اطلاعات پردازش شده قابل دسترس از دستگاههاي الكترونيكي در سراسر دنياست اما كتاب هر آن و بدون هيچ واسطه اي در 
دسترس جامعه نيازمند خواهند بود و ارجحيت كتاب در دسترس بودن در همه حال است و علاوه بر آن احساس مانوس بودن چون از نظر 

  .ب عاطفي است و وسيله اي گرم استروانشناسي كتا
  .كتاب جام جهان نماست: ويكتور هوگو نيز گفته است. هر كتاب غذاي روح بشر است: فرموده اندكه) ع(حضرت علي 

  
  كتاب

  .هر كتاب نوشته ايست كه از اجزاء مختلف تشكيل شده است
  .گر متصل نمايندمجموعه خطي يا چاپي، اجتماع چند جزو نوشته شده يا چاپ شده كه به يكدي

  
   مشخصات كتاب

طراحي، سنگيني و قطع هر كدام معنايي خاص دارد و هر . كه هر جزء آن بيانگر اطلاعات خاص خود است. از روي جلد الي پشت آن
   براي انتقال درست مطالب آورده شده نه براي پركردن صفحات و ضخامت كتاب …عكس و جدول و 

، محل نشر، ناشر، ويرايش، تاريخ چاپ، فهرست مندرجات، ديباچه، مقدمه بر ويرايشهاي قبل، تشكر جلد، صفحه عندان، شناسنامه كتاب
  ...و قدرداني، تقديم نامه، گفتار مؤلف، گفتار مترجم، توضيح ناشر، صفحات كتاب، جدول، عكس، نمودار، منابع، نمايه، واژه نامه، پيوستها

جود آمده و متخصصان اين پديده معتقدند كه مهندسي كتاب چون مهندسي ساختمان نياز امروزه در دنيا علمي به نام مهندسي كتاب بو
  .به ساخت كتابي در حد استاندارد و درست دارد

 
*Information and communication technologies  
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  كتابخانه
  خوشتر زكتاب آشنايي نبود          بهتر از كتابخانه جايي نبود
  بهتر زمطالعه دوايي نبود            دردهر براي رفع امراض

   يحي برقعي                    
كتابخانه نهادي اجتماعي است كه با گردآوري، سازماندهي و نگهداري دانش مدون بشر امكان رشد، انديشه و شكوفايي استعداد انسان 

اي مختلف تنها كتابخانه است كه دسترسي آسان با توجه به گسترش روز افزون علوم و فنون در زمانها و مكانه. پويا و جستجوگر را فراهم مي كند
  .به انبوه دانش آدمي را ميسر مي سازد و تبادل افكار را به بار مي آورد

  تا حريفان دغا را به جهان كم بينم       جز صراحي و كتابم نبود يار و نديدم 
  حافظ                      

انتشار . اند رشد فرهنگي يك جامعه موجب غناي كتابخانه هاي آن استكتابخانه ها همواره بازتابي از اوضاع اجتماعي زمان خود بوده 
روزافزون كتابها و نشريات ادواري موجب رونق كيفي و كمي كتابخانه مي شود و براي ترويج دانش در بين قشرهاي مختلف جامعه زمينه مناسبي 

  .را فراهم مي آورد
  ».روزانه اش باشدجامعه وقتي فرزانگي مي يابد كه خواندن كار : سقراط« 

چنانچه كتابخانه بزرگ . رابطه متقابل كتابخانه و جامعه و وابستگي آنها به يكديگر در گذر تاريخ كتابداري همواره محسوس بوده است
ظهر تمدن رومي و كتابخانه هاي روم باستان م) حدود قرن سوم قبل از ميلاد تا قرن چهارم بعد از ميلاد(اسكندريه به عنوان كانون معرفت يوناني 

نشانگر اين ادعاست تاسيس بيت الحكمه بغداد و دارالحكمه مصر با الگو برداري از مركز علمي و پژوهشي جندي شاپور كه نخستين كتابخانه 
ز اسلام از بيمارستاني كه هم پزشكان و هم بيماران از منابع مكتوب آن بهره مند مي شده اند، در قبل از اسلام و كتابخانه ربع رشيدي بعد ا

  .افتخارات تاريخ علم در ايران است
هر كتابخانه با هدف ويژه اي ايجاد شده  از اين رو داراي مجموعه خاص براي استفاده كنندگان خود هستند مانند كتابخانه ملي، 

  .عمومي، اختصاصي و آموزشي امروز صحبت ما در مورد كتابخانه هاي آموزشي دانشگاهي است
ابخانه دانشگاهي ياري محققان و مدرسان و دانشجويان در امر تحقيق و تدريس و هدايت و راهنمايي آنان با بهره مهمترين وظيفه كت

گيري از كتابها و ديگر مواد كتابخانه ايست و در اين رابطه هر كتابخانه ملزم به گردآوري و سازماندهي مجموعه اختصاصي مناسب با موضوع 
  .تابخانه دانشكده پزشكي كتب پزشكي و نوشته هايي در رابطه با موضوعات در همين زمينه استك” مثلا. خاص آن رشته مي باشد

 
  انواع خدمات كتابخانه

 :كتابخانه ها داراي دو فعاليت عمده هستند
  

  :  خدمات فني-الف
 –چاپي و غيرچاپي، ديداري كارهايي است كه براي ساخت و سازماندهي مجموعه كتابها، اسناد، مدارك و ساير مواد خواندني اعم از 

  . انجام مي شود…شنيداري 
خدمات فني موجب مي شود مجموعه خواندني كتابخانه بر اساس روشي اصولي حفظ و نگهداري شود تا بتوان به شكل مناسب مورد 

  .بازيابي و دستيابي سريع آسان اعضاء و مراجعان قرار گيرد
 

  :فهرستنويسي
هدف ازفهرستنويسي . و سهولت كه مجموعه كتابخانه را در بستر نظم و ترتيب قرار مي دهدروشي مبتني بر اصول سرعت، صحت 

خدمت به مراجعه كننده است زيرا شناسنامه اي براي هر يك از مواد خواندني در كتابخانه تهيه مي شود و متقاضي را به سمت مطلوب خود هدايت 
ن و كوتاهترين حد ممكن را براي شناخت كتاب موجب مي گردد و كليد ارتباط بين كتابدار و در واقع از روش تجزيه و تحليل به ساده تري. مي كند

  .مراجعه كننده ساخته و پرداخته مي شود
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  : فهرستنويسي شامل دو مرحله است
 
  :فهرستنويسي توصيفي-١

، نام كتاب، ويرايش، )سات پديدآورندهافراد يا مؤس(نام مؤلف : كه به تشخيص و توصيف ظاهري كتاب مي پردازد و مشتمل است بر
  .كه باعث شناسايي اثر مي شود ) …عكس، جدول (محل نشر، نام ناشر، تاريخ انتشار، تعداد صفحات، و ساير مشخصات 

 
  :فهرستنويسي تحليلي- 2

 را كه موجب شناخت كه به تجزيه و تحليل كتاب مي پردازد و علاوه بر تعيين موضوع و شناسه هاي موضوعي، برخي از اجزاء كتاب
  .بيشتر اثر شده و كليدي براي بازيابي ان به شمار مي رود مشخص مي كند

 
  :رده بندي

رده بندي كتابخانه اي وظيفه اي دوگانه را انجام . رده بندي به طور عام به عمل سازماندهي علوم با نظمي روش بند تعريف شده است
  . مي دهد

  تنظيم مواد به نظمي منطقي  -1
  ناسه هاي كتابشناختي در فهرستهاي چاپي، كتابشناسي ها و نمايه ها تهيه ش -2

  .رده بندي بعنوان ابزاري در شناسايي و مكان يابي يك اثر از طريق شماره بازيابي بكار برده مي شود
رايجترين روشي است كه موجب چيدن نظم كتابها در قفسه برحسب موضوع مي شود، روشهاي مختلف براي رده بندي وجود دارد كه 

و نظام رده بندي كنگره با نشانه عدد است كه بر اساس يكي از آنها كتابهاي هم موضوع در ) با نشانه حروف و عدد(آنها رده بندي دهدهي ديويي 
  .قفسه كتابخانه كنار هم قرار مي گيرند

ا درج مي گردد و موجب تفكيك كتابها در شماره راهنما در برگه هاي شناسايي كتابه/ نشانه هاي رده بندي به نام شماره بازيابي 
  .كتابخانه مي شود

  *(NLM).در كتابخانه دانشكده پزشكي از رده بندي پزشكي كتابخانه كنگره استفاده شده است
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  تعريف نمايه
 را از اطلاعات معلوم به اطلاعات اضافي ناشناخته نمايه عبارت است از يك رشته محل هاي دستيابي سازمان يافته كه استفاده كننده

  )انجمن نمايه سازان امريكا. (راهنمايي مي كند
نمايه كتاب سياهه نظام يافته اي است از واژه ها و مفاهيم موضوعي، نامهاي اشخاص، عنوان كتنابها و مدارك استناد شده، نامهاي 

جاع به صفحاتي كه محل اطلاعات مورد نظر را نشان مي دهد، كه معمولأ در پايان كتاب جغرافيايي و ديگر مطالب مهم يك يا چند كتاب با ار
  .نمايه كارآمدترين وضروري ترين ابزارهاي اطلاعاتي است . قراردارد وراه ورود و دست يافتن به اطلاعات است

  . انتخاب شده استIndexدر زبان فارسي امروزه نمايه توسط فرهنگستان زبان و ادب فارسي معادل واژه انگليسي 
 ميلادي 19اما در قرن . يك واژه نامه براي انجيل ساخت) John Marbecجان ماربك( ميلادي 1550براي اولين بار در سال 

حده در واقع شروع نمايه سازي نشريات ادواري به ايالات مت. دسترسي به مقالات آنها نيازمند نمايه بود. كه انتشار نشريات به سرعت رشد يافت
 از H.W. Wilsonتهيه كرد و كمپاني اچ دبليو ويلسون .  م19ويليام فردريك پول بزرگترين نمايه را براي نشريات قرن . امريكا بر مي گردد

 تهيه Reader’s Guide to Prodical Literature: براي بسياري از نشريات ادواري امركا نمايه اي تحت عنوان1901سال 
  .مي كند

 
  اف نمايهويژگي و اهد

  .بزرگترين اهداف نمايه، صرفه جويي در وقت خواننده، سرعت و سهولت بازيابي اطلاعات است
يك مدخل متشكل از شناسه كه بيانگر جاينما يا ارجاع صفحه است و شناسه عبارت است از واژه كه به . واحد اصلي نمايه مدخل است

اين واژه كاملأ در ارتباط با موضوع متن . صورت الفبايي در نمايه نامه مرتب مي گرددعنوان اصطلاح نمايه اي از يك متن انتخا ب مي شودو ب
  …مانند نمايه نامها، نمايه موضوعي و . انتخاب شده است و توصيفگر آن متن مي باشد ) …اشخاص، تاريخ، مكان جغرافيايي (

 
  :نمايه سازي

/ توصيفگر/منظور استخراج كلمات و مفاهيم اساسي متن به نام كليد واژه  تجزيه و تحليل محتواي مواد غير كتابي كتابخانه است به 
  . نمايه و تنظيم آنها به نحوي است كه بتوان مدرك مورد نياز را از ميان هزاران مدرك ديگر با صرف كمترين وقت ممكن به دست آورد

 
  :نمايه و نمايه نامه

نمايه ها از جهات مختلف با يكديگر متفاوت است و حاوي مقادير . ن خوان باشدنمايه مي تواند به شكلهاي مختلف كتاب، برگه يا ماشي
  .متفاوتي اطلاعات فراهم شده است

الفبايي است و هر كلمه يا عبارت موجود در نمايه يا خود شناسه است و يا به ” در انتهاي و گاهي در ابتداي كتاب مي آيد و اكثرا” نمايه ها اكثرا
  .هد كه در مقابل آن، شماره يا شماره هاي صفحاتي از كتاب كه موضوع در آن مورد بحث قرار گرفته است مي آيدشناسه اي ارجاع مي د

 
  تفاوت نمايه كتاب و فهرست مندرجات

طرح و نقشه دلخواه مولف از كتاب است كه قصد دارد موضوع و محتواي آن را در جالب ترين و دقيق ترين شيوه . فهرست مندرجات  
  .، اما نمايه، طرح و نقشه نمايه ساز از اطلاعات اراطه شده توسط مولف است كه مطالب اثر را با بهترين روش نشان مي دهدبيان كند

  .فهرست مندرجات بر اساس توالي حضور مطالب متن مرتب مي شود حال آن كه نمايه كتاب معمولأ بر اساس نظم الفبايي ترتيب يافته است
 

  :برگه آرايي
يگاني است ويژه فهرست برگه هاي مربوط به كتابها و موادخواندني كتابخانه درواقع تفكيك و رديف كردن، تنظيم ومرتب نيز نوعي با

  .نمودن فهرست برگه ها در برگه دانها با هدف راهنمايي مراجعه كنندگان، جهت استفاده آسان از منابع موجود در كتابخانه را برگه آرايي مي گويند
  :ايي به دو روش انجام مي شودبرگه آر” معمولا

  . روش شماره اي كه براي مرتب كردن رف برگه ها و چيدن كتابهاي كتابخانه در قفسه بكار مي رود-
  .استفاده مي شود) برگه دانها( روش الفبايي كه براي مرتب كردن فهرست عمومي كتابخانه -
  . روش حرف به حرف براي آراستن برگه هاي فارسي متداول است-
  .روش كلمه به كلمه در برگه آرايي لاتين بكار برده مي شود-
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  برگه هاي ارجاعي
جهت اطمينان از اين امر كه استفاده كنندگاني كه اتفاقأ موضوعي معين را در فهرست برگه ها تحت نامهايي متفاوت جستجو مي كنند قادر به 

ساخته مي شود تا آنان را از عباراتي كه تحت آن به جستجو پرداخته اند به سر عنوان » ع شودنگاه كنيد، يا رجو«تعين محل مواد مربوط به آن باشند ارجاعات 
  .مجاز متعلق به موضوع مورد نظر هدايت كند

 
  Medical Subject tleading (Mesh))مش(سرعنوانهاي موضوعي پزشكي 

رعنوانهاي موضوعي به كتابها و مقالات مجلات در علوم نظامي است كه كتابخانه ملي پزشكي امريكا آن را طراحي نموده براي اختصاص س
از . از اين كتاب در خدمات كتابخانه اي پزشكي، نمايه سازي و خدمات چكيده نويسي در علوم پزشكي نيز استفاده مي شود. پزشكي به كار گرفته مي شود

يندكس مديكوس و نسخه پيوسته آن در مدلاين  ا(Index Medicus) سپس دو سال بعد اصطلاح نامه سرعنوانهاي موضوعي 1940دهه 
Medlineاستفاده مي شود .  

  :در حال حاضر دو متن از مش وجود دارد 
1- Index Medicus از شماره ژانويه كه نمايه اي جامع براي نوشته هاي پزشكي است2 بصورت سالانه به عنوان بخش .  
   مش تحليلي براي نمايه سازان و فهرست نويسان -2
 

  :آماده سازي
از كارهايي است كه بعد از فهرستنويسي، رده بندي يا نمايه سازي كتاب وساير مجموعه كتابخانه، قبل از استقرار در قفسه ) براي قفسه(

  .و يا درجاهاي ويژه آنها بايد انجام گيرد
خواننده و سررسيد، برچسب ثبت و مهر كردن كتاب، تهيه برگه گردش كتاب، چسباندن جيب، تهيه برگه هاي : اين كارها عبارتند از

  زدن و نظاير آن
 
  :خدمات عمومي: ب

براي جلب مراجعان و علاقمند كردن مردم به كتاب و كتابخواني انجام مي دهد خدمات عمومي نام ” فعاليتهايي كه كتابخانه مستقيما
  ...و )  دستيابي به كتابها و مواد خواندنيشيوه(مانند امانت، خدمات مرجع و پاسخگويي به سئوال كنندگان راهنمايي و نظير آن . دارد
 

  :امانت
 .و دريافت آن پس از پايا ن مدت مقرر) امانت گيرنده( كاري است به منظور تحويل انواع مجاز مواد كتابخانه به متقاضي 

  
  : مرجع

  محمد معين، فرهنگ فارسي . مرجع را آنچه را در امور به آن رجوع كند تعريف كرده اند
بر . اما در كتابداري و اطلاع رساني كتاب مرجع تعريف ويژه اي دارد. ين تعريف، همه كتابها را مي توان كتاب مرجع ناميدبر مبناي ا

پايه اصل پنجم كتابداري تعريف رانگاناتان؛ كتابدار موظف است در عرصه  اطلاعات و خدمات به مراجعان، روشي را برگزيند كه دركمترين زمان، 
و كتاب مرجع كتابي است كه كتابدار را در دستيابي به هدف فوق ياري كند و آن عبارتست از كمكي كه .  كتابخانه برآورده شودنياز مراجعان به

دامنه اين خدمت از پاسخگويي به پرسشهاي به ظاهر ساده آغاز و به . كتابخانه و كتابدار به يكايك مراجعان در كار پي جويي اطلاعات مي كند
سي منايع مرجع، فراهم آوري اطلاعات بر مبناي جست و جوي مواد مجموعه كتابخانه، برقراري رابطه ميان فنون كتابشناختي و خدماتي چون برر

  .جست و جوي موضوعي ادامه مي يابد
 

  :منابع مرجع
 . كه در جاي خود به بررسي انواع آن خواهيم پرداخت…كتابنامه، .  عبارت از فرهنگ نامه، واژه نامه، اطلس
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  :واژه نامه - 1
كلمات واژه نامه ممكن است كلمات يك يا چند زبا نه يا اصطلاحات مورد استفاده در رشته .  كتابي است درباره كلمات يا اصطلاحات

 اين كلمات يا اصطلاحات بر اساس نظم مشخصي معمولا الفبايي مرتب …هاي خاص باشد مانند واژه نامه پزشكي، واژه نامه شيمي و 
  .اطلاعات متعددي در رابطه با متن ارائه مي دهد مي شود و 

  :واژه نامه ها به گروههاي زير تقسيم مي شود
  فرهنگهاي عمومي -
  )موضوعي(  فرهنگهاي اختصاصي -
  فرهنگهاي امثال و اصطلاحات -
  فرهنگهاي تاريخي -
  )فرهنگ نشانه هاي اختصاري( فرهنگ اختصارات و سرنام ها  -
  فرهنگ مترادف ها و متضادها -
   نام هافرهنگ -
 فرهنگ يك يا چند زبانه  -

  
   دايرةالمعارف ها ، دانشنامه ها-٢

، كه هر يك مقالاتي درباره )موضوعي(دايرةالمعارف عمومي و دايرةالمعارفهاي اختصاصي . به دو گروه اساسي تقسيم مي شود
  .موضوعهاي مورد نظر را شامل مي شود

 دايره المعارف فارسي مصاحب، دايره المعارف بزرگ اسلامي، دانشنامه جهان اسلام. وسبريتانيكا، امريكانا، لار: دايرةالمعارفهاي عمومي
  
  :سالنامه ها- 3

  .هر ساله منتشر شده و ويژگي آن تازگي مطالب است
 سالنامه آماري ايران ، سالنامه آماري يونسكو

  
Year book of Infectious Diseases… 
 

   دستنامه ها، دستور نامه ها-٤
رجعي هستند كه اطلاعات اساس حوزه اي از يك موضوع خاص يا رشته علمي را به گونه اي بسيار جامع و در عين حال كتابهاي م

فشرده در خود جاي داده اند و محتواي آن معمولأ اطلاعات گردآوري شده و داده هاي آماري مربوط به موضوع همراه با جدول در آن 
  .مندرج است

 …هاي ژنريك، اطلاعات دارويي بالينيو دستور نامه هاي بهداشتيدارو: دستنامه موضوعي مانند
  

British Pharmacopoeia 
  

   منابع جغرافيايي- 5
 بصورت اطلس ها، نقشه ها مانند اطلس مصور ايران و جهان . كتابهاي مرجعي هستند كه اطلاعاتي درباره مكانها فراهم مي آورند

  
   راهنماها- 6

  .وري شده درباره سازمانها، دفاتر كارگزاريها، راهنماي افراد، كشور، منطقه، دانشگاه و غيره استراهنماها شامل اطلاعات گردآ
سياهه اي از نشريات ادواري سراسر (راهنماي بين المللي نشريات ادواري اولريخ ) 1348شروع از سال (راهنماي مجله هاي ايران 

 رها، راهنماي طبقه بندي بين المللي بيماريها، راهنماي سازمانهاي بين المللي كشو)جهان است
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   منابع سرگذشتنامه اي-٧
  نوعي كتاب مرجع است كه اطلاعاتي درباره اشخاص به دست مي دهد اطلاعاتي از تاريخ تولد، حرفه، عضويت، آدرس و غيره

 زندگينامه علمي دانشوران، شخصيت هاي نامي ايران: مانند
  

The McGrow-Hill Encylopedia of world Biography 
 

 ) نفر از افراد نامي زنده ياد در گذشته در مقياس جهاني5000شرح حال (
  

Current Biography yearbook 
 

 ) شرح حال از مليت هاي مختلف500 تا 300سالانه منتشر مي شود و دربردارنده (
  

International whos who 1935 
 

 )شهور در همه زمينه ها هزار نفر از اشخاص م15 تا 12شرح حال (
  
   كتابنامه ها– كتابشناس ها - 8

  .كتابشناسي صورتي از نوشته ها يا انتشارات، نظير كتابها يا مقاله هاي مجلات مربوط به موضعي معين يا نگاشته فردي مشخص است
  .كتابشناسي موضعي ايران، كتابشناسي ملي ايران
  .ا فردي خاص استكتابنامه، فهرست كتابهاي منتشر شده از ناشر ي

  Books inprints British National Bibliography:مانند
  . هر كتابي كه داراي نقشه و عكس باشد اطلس ناميده مي شود: اطلس
  Atlas of human Anatomy of histologyاطلس كوههاي ايران ، : مانند

 
  :كتابدار

ي برخوردار است بدون بهره گيري از اصل هدايت و راهنمايي مانند كتابخانه نيز همچون انسان از خصيصه حيات، بالندگي و پوياي
  .جزيره اي متروك و ناشناخته در اقيانوس بزرگ دانش و معارف بشري خواهد بود

براي جلوگيري از چنين تبديل وضعيتي بايد راهنمايان كتابخانه ها يعني كتابداران با توجه به جامعه مخاطب خود و با در نظر گرفتن 
  . يت ها و امكانات كتابخانه اي كه عرصه فعاليت هاي آنهاست، بايد هدايت و راهنمايي مراجعان را به عهده گيرندقابل

از ) هميشه و خيلي مهمتر( كار با مردم كه اين وجه اجتماعي -3 كار با ابزارها -2 كار با آراء و عقايد -1: كتابداري سه بعد دارد
  .ديگرابعاد آن است

در روزگار باستان واژه هاي . اهل علم و دانش و صاحب آثار و تاليفاتي بودند” ه، كتابداران گرچه بسيار نادر، ولي غالبادر دوران گذشت
مترادف يكديگر به كار مي رفتند و افرادي كه در اين زمينه فعاليت داشتند از احترامي خاص برخوردار بودند ) كتابدار(و )كتابشناس(، ) دانشمند(

مدت زماني را كه كتابدار كتابخانه نوح بن منصور ساماني بود، دوره پرافتخار زندگي خود ناميد عشق و علاقه به كتاب »  سيناابن«چنانچه 
دانشمندان را به اداره كتابخانه ها وا مي داشت در آغاز و تا چندين قرن كتابداران از ميان دانشمنداني بودنـد كه يا به خواست خود و يا به انتخاب 

اما اكنون به دليل افزايش . بان كتابخانه ها به اداره كتابخانه مي پرداختند، حرفه كتابداري حرفه اي علمي و فعاليتي مقدس تلقي مي شدصاح
  .كتابخانه ها به حرفه اي شدن، شغل كتابداري انجاميده است

 كننده از حداكثر آثار موجود در كتابخانه نموده حرفه كتابداري به هر حال در طي مسير خود هميشه سعي در برخورد ار نمودن استفاده
است و كتابداران با گردآوري، سازماندهي، بازيابي و اشاعه آثار منتشر شده رسالتي مقدس در توسعه فرهنگي و علمي جامعه را براي خود محفوظ 

  .داشته اند
بخانه اي صدها منابع اطلاعاتي را ساماندهي كرده كتابدار شخصيتي علمي، فني و هنري است و هنر وقتي به چشم مي آيد كه در كتا

  .و هدف از تمام فعاليت هاي كتابدار، كتابخانه اي با  اطلاعات مناسب در زمان مناسب به جوينده مناسب است. اند
يز بسيار جدي مي اخلاق حرفه اي كتابداري نه تنها براي فرآهم آوري و دسترس پذيري آثار تاكيد دارد، بلكه آموزش مراجعه كننده را ن

  .خواستار كسب رضايت استفاده كننده از خدمات كتابخانه هستند” گيرد و نهايتا
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  :اهميت آموزش
تعليم استفاده از كتابخانه و مواد مجموعه كه اين خدمت مي تواند از آموزش شيوه پركردن فرم درخواست كتاب آغاز و به توضيح و 

كتاب، نشريه، سندو (ناسيها و آثار مرجع جهت تفسير و بيان محتوا، طريق استفاده از مجموعه كتابخانه تشريح نحوه بهره جويي از فهرستها، كتابش
كتاب مرجع امانت داده ” و از همه اين ها مستمر يافتن زبان مشترك بين كتابدار و مراجعه كننده است كه به چه دليل مثلا. منتهي گردد) …مقاله

  .تاب امانت گرفته شده به كتابخانه بازگرددنمي شود و يا چرا بايد به موقع ك
در دنياي كنوني كه همه تلاشها در راه كسب و نشر دانش صرف مي شود، كتابخانه ها به عنوان بهترين پايگاههاي صاحب آثار 

ي يك محقق و مكتوب و مضبوط محسوب مي شوند و جايگاهي براي  بهره گيري از محتواي آثار كار انديشمندان است كه ارزش زمان برا
  .انديشمند پر ارزش است

بيشترين تلاشها به . اكنون آغاز دوران نوين تعقل جهاني است و اطلاعات به عنوان سومين پديده در كنار ماده و انرژي تلقي مي شود
ارزشهاي نويني پي مي جهان در پرتو بهره گيري از اطلاعات به . گردآوري اطلاعات معطوف مي گردد و داشتن اطلاعات قدرت محسوب مي شود

  .برد و در مسير جهان سازي و جهاني شدن به تمهيداتي براي تعادل بين المللي در همه حوزه ها مي انديشد
) انفجار اطلاعات(عصر مهارناپذير . اينك در پرتو خدمات اطلاع رساني كه همانا شكل روزآمد و توسعه يافته خدمات كتابداري است 

  .بوجود آمده است
  .ري، سندداري ، اطلاع رساني جنبه هاي گوناگون خدماتي هستند كه به تسهيل دستيابي به منابع و كسب اطلاعات مي انجامدكتابدا

و ما براي آنكه از كتابخانه به عنوان دروازه هايي بسوي جهان روشن انديشه بهره گيريم تلاش مي كنيم داده را به اطلاعات و اطلاعات را به 
  . خردورزي فراهم نمائيمدانش و دانش را به
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  .مركز اطلاعات و مدارك علمي ايران:  طراحي برنامه درسي كارشناسي ارشد علوم كتابداري و اطلاع رساني، تهران-.1383. مرتضائي، ليلا -
  نشر كتابدار: خدمات عمومي كتابخانه و روشهاي آن، تهران. 1379. عماد خراساني، نسرين دخت -
مباني مرجع فنون پرسش كاوي و پاسخ يابي از منابع كتابخانه، ترجمه و تأليف محمد حسن دياني،  . 1370. اگل، جوديت شيك جهودا، جرالد و براون -

  .آستان قدس رضوي، معاونت فرهنگي: مشهد. عبدالحميد معرف زاده
  .نشر چاپار: نمايه سازي كتاب، تهران. 1380. نوروزي، عليرضا -
  .آستان قدس رضوي: راهنماي نگارش و ويرايش، مشهد. 1365. مهدي ياحقي، محمد جعفر و ناصح؛ محمد  -
  .نشر كتابدار: جستجوي اطلاعات در عصر اطلاعات، تهران. 1382. لوسي تد، آندرولارج و هارتلي، ريچارد -

 
  :فهرست مندرجات

  پيش گفتار
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  به نام خدا        
تكنولوژي و وضع سلامت مردم، ضرورت كلي و اساسي در تحقيقات نگاهي اجمالي به اوضاع فعلي جهان و توجه به پيشرفت علوم و 

علوم پزشكي را ايجاد مي كند تحقيقات با در نظر گرفتن جنبه هاي فرهنگي، اجتماعي، اقتصادي و از همه مهمتر جنبه هاي علمي آن مد نظر 
 در اين چهارچوب بايد عواملي كه مورد ارزيابي و تأمين سلامت و توسعه بهداشت و پيشرفت علم، قابل گسترش است و. دانشمندان مي باشد

  .شناسايي واقع مي شوند و نقش آنان مورد تحقيق فرار گيرد
با توجه به مسائل مطرح شده بهداشت و سلامت و موفقيت در اين امر نيازمند ارائه برنامه هايي است كه بايد شناسايي و تعين نموده و 

  .اددر اختيار صاحب نظران و مردم قرار د
حال با توجه و وسعت و اهميت مطالب فوق و براي بهتر كردن وضعيت موجود با ارائه تحقيقاتي كه بتواند ابزاري در راه كسب دانش و 
انتقال و بكارگيري آن براي بهبود خدمات بهداشتي و درماني ايجاد نمود، چرا كه به وسيله تحقيقات مي توان راههاي سهل و كوناه مدت را براي 

  .سايي مسائل و مشكلات جامعه تعيين و از امكانات موجود كشور براي حل مشكلات بهره مند شدشنا
انتشار فعاليت هاي تحقيقاتي و آگاه ساختن مسئولان، دانشمندان، محققان  و ساير افراد جامعه با فعاليت هاي انجام شده، سبب ارتقاي 

  . تحقيق مي شودروحيه و انگيزه محققان و تشويق و جلب آنان به علم و
اين امر زماني ميسر مي شود كه يافته هاي علمي از . پيشرفت علوم مستلزم فعاليت هاي علمي محققين و تبادل اطلاعات مي باشد

  .طريق مقاله و كتاب در دسترس همگان قرار گيرد يكي از روشهاي تبادل اطلاعات نوشتن مقالات علمي و ارائه آن مي باشد
قيق دستيابي به آخرين اطلاعات و دانش روز است كه از طريق كتاب ها و مجلات و سيستم هاي اطلاعاتي يكي از پايه هاي تح

  .كامپيوتري و ساير امكانات اطلاع رساني تأمين مي شود
ائه مسلم است كه تحقيق نياز به محقق دارد و محقق نيازمند شرايط و محيطي مي باشد كه بتواند فعاليت هاي تحقيقاتي خود را  ار

  .دهد
گروه زيادي از دانشجويان پس از فارغ التحصيلي با دلايل مختلف در پي ادامه دوره هاي بالاتر نيستند و يا شايد قادر به دامه آن نباشند 

  .و افرادي هم كه موفق به ورود به مراحل بالاتر تحصيلي مي شوند اغلب پژوهش را محدود به پايان نامه تحقيقاتي مي كنند
خن با همه شما جوانان و دانشمندان آتيه اين كشور اس و اميد همه ما پس به شما بهتر آنست كه قبل از شروع به نوشتن اما روي س

  .مقاله تحقيقاتي اين پرسش ها را در نظر بگيريد
  
  هدف از نوشتن مقاله چيست؟ -1

  آيا موضوع انتخاب شده ارزش نوشتن مقاله را دارد؟ -2

  آيا مشابه آن تا كنون چاپ شده؟ -3

  خوانندگان آن چه كساني هستند؟ -4

  در چه نشريه اي بايد چاپ شود؟ -5
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 با در نظر گرفتن اين سئوالات بهتر است در مورد موضوع مقاله خود با افراد با تجربه مشاوره كنيد در غير اينصورت ممكن است مقاله هاي -
  .نامناسب و غير قابل چاپ تهيه شود

كار تحقيقاتي . براي تحقيق بايد از آخرين مقالات منتشر شده كمك گرفت تا كار تكراري ارائه نشود.  باشدطرح ريزي يك مقاله تحقيقاتي بايد مناسب -
به همين دليل دسترسي به منابع جديد و مطالعه آنها بسيار اهميت . زماني قابل چاپ است كه حاوي پيام جديد يا تكميل كننده كارهاي ديگران باشد

  .دارد

 آيا كارجديدي را پيشنهاد مي كنيد؟ آيا براي حل بهتر مشكل مقاله حاوي اطلاعات جديدي و نوآوري است و راه حل هايي را  پيام مقاله شما چيست؟ -
  پيشنهاد مي كند؟

  )سرقت علمي، ادبي(مقاله نبايد تكراري نوشتن مطالب ديگران به شهرت نويسنده و يا تحقيق لطمه مي زند  -
  ب و هماهنگ باشد و براي مخاطب خاص مقاله بنويسيدساختار مقاله بايد با مطالب آن تناس -

 Medline, Indexانتخاب نشريه مناسب اولين گام است، ابتدا ليست نشريات مناسب را تهيه كنيد و براي تهيه ليست نشريات از پايگاه اطلاعاتي   -

Medicusز  و براي تهيه منابعي كه موضوع آن مشابه يا بسيار نزديك به مقاله شما باشد اJournal Citation Reportsاستفاده كنيد .  

  . نيز مي توانيد استفاده كنيد در اين پايگاه اطلاعاتي بر حسب موضوعات طبقه بندي شده استScience citation Index از نشريه سالانه 
 Science)اير نشريات علمي كه در  كه نشان مي دهد مقالات يك نشريه هر چند وقت يكبار در سImpact factorبراي ارزيابي يك نشريه از  -

Citation Index)فهرست مي شود به عنوان منبع بكار مي رود .  

  . تيراژ بسيار كمي دارند كه معمولأ مقالات بسيار مهم را چاپ مي كندImpact Factorبايد توجه داشت كه رتبه نشريه بر اساس 
  

  جستجو و كاربرد منابع

  .بايد تحقيقات ديگران را احاطه كند و بايد نحوه جستجو منابع را در كتابها و نشريات فرا گيرديك پژوهشگر به منظور نگارش مطالب 
 

   Literature Searchجستجوي منابع 

پ در علوم، منابع اوليه به گزارش يافته ها و ايده هاي جديد اطلاق مي شود و اين منابع به دو صورت مقالات پژوهشي د نشريات اختصاصي و يا علمي چا
  .مي شود

  بعضي از نشريات گزارش هايي از يافته هاي جديد در علوم مختلف را چاپ مي كنند مانند 
Science Nature اما نشريات تخصصي اكثرأ مقالات در مورد موضوع خاص همان حيطه را به چاپ مي رسانند مانند Journal of Physiology  

  

  براي شروع  به نوشتن مقاله

كتبهاي ابتدا بايد اطلاعات كاملي در مورد موضوع مورد نظر و اهداف خود بدست آوريد و بهتر آنست كه براي اين منظور از . جعه كنيدبه منابع عمومي مرا
ت نشريات عمومي علمي مقالات مروري دارند كه مطالعه آنها نيز مفيد است و از همه مهمتر مقالات فهرس.  استفاده كنيد دايرةالمعارفهاي علمي يا درسي
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 منابع در كتابخانه ها اكثرأ موجود است و قابل بهره برداري اين ها . شده، نشريات، پايان نامه ها، گزارشات كنفرانسها بصورت چاپي و هم بصورت الكترونيكي
  بر اساس اوليه نوشته شده مانند  دايره المعارفها، كتابهاي غير تخصصي) دست دوم( اوليه هستند و منابع ثانويه 

 ,AIDSبايد دقيقأ كلمات كليدي و اسم نويسندگان را بدانيد با مخفف استاندارد كلمات مانند .  هنگام جستجو از كلمات كليدي استفاده كنيدكليديكلمات 

DNSو غيره آشنا باشيد .  

اي يافتن يك موضوع تنها به كلمه  انگليسي برColour امريكايي و Am.colorاملاي بعضي از كلمات در زبان امريكايي و انگليسي متفاوت است مانند 

  . استفاده كنيدAbbrivationكليدي اكتفا نكنيد بلكه شكلهاي مختلف كلمه و ريشه كلمه را بكار بريد براي يافتن مخفف ها از 

  

  از رفرانس منابع اوليه منابع ديگر را پيدا كنيد

تي را نام مي برد و گاهي اوقات كتب و مقالات ديگر در همان زمينه موضوعي را ذكر مي نويسنده در رفرانس مقاله خود اكثرأ نام كتب و يا ساير منابع اطلاعا
  .كه بتوان براي اطلاعات بيشتر به آن منابع مراجعه نمود. كند

  

  .منابع را به دقت بايگاني كنيد

) فهرست كاملي از منابع با تمام جزئيات ( ه تهيه كنيد  اطلاعات بدست آمده را در هر مرحله بايگاني كنيد و هنگام جستجو يادداشت از اطلاعات بدست آمد
  .و كلمات كليدي بكار برده را نيز يادداشت كنيد. اين امر از تكرار مراحل اضافي جلوگيري مي كند

  

  وقت لازم

ترين محل از طريق كتابخانه، جستجوي منابع كار آساني نيست و نمي توان به سرعت تمام منابع را جستجو كرد با دقت آنچه را مي خواهيد در نزديك
  .كامپيوتر، تلفن درخواست كپي از مقاله و مطلب مورد نظر بدست آوريد

 ابتدا خلاصه مقاله را بخوانيد و با اهداف اصلي مقاله آشنا شويد گاهي اوقات مقاله با يكبار خواندن ممكن است قابل براي خواندن مقالات علمي و درك بهتر
اما كپي ( مقاله هاي مختلف را بصورت خلاصه يادداشت كنيد . ر مقاله را چند بار بخوانيد تا نكات مبهم آن براي شما مشخص شوددرك نباشد براي درك بهت

  .دهيد«   »عين جملات نويسنده را در صورت استفاده در ) نكنيد  از كلمات خود استفاده كنيد
 و نشرات خود …ز مقاله را روي آن بنويسيد با نشاني كامل نشريه، كتاب، نام نويسنده و غيره يادداشت را روي اوراق كوچك با يافته ها و اطلاعات مربوط ا

  .را با رنگ ديگري در همان كاغذ بنويسيد
   و كامل بنويسيدمنابع را دقيق 

    نتايج و يافته هاي اصلي را مد نظر قراردهيد-    
  قسمت بحث را چندين بار بخوانيد -

  نمودارهاي مناسب استفاده كنيد و آنها را شماره گذاري نمائيد هر كدام در قسمت جداگانهاز آمار و جداول توصيفي  -
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  نوشتن مقاله پژوهشي -

ابتدا نويسنده هدف پژوهش را در يك زمينه علمي وسيع . يك مقاله پژوهشي گزارشي از يافته هاي جديد مي باشد كه از چندين قسمت تشكيل شده است
 توضيح داده و سپس نتيجه (Materials & methods ) قرار مي دهد سپس مواد بكار رفته و روشهاي پژوهش (Introduction)تحت عنوان 

(Result) و اهميت آن را تفسير (Discussion) مي كند و در نهايت نويسنده از كساني كه او را در اين تحقيق ياري كرده اند قدرشناسي 
(Acknouledgmauts)بع  نموده و در پايان از منا(References)عنوان اختصاصي و كلي مقاله تحت .  كه استفاده نموده نام مي برد(Title) بوده 

  .و پس از آن خلاصه مقاله بصورت نوشته مي شود در چند سطر بصورت يك پاراگراف
  .نوشتن مقاله علمي سخت نيست بشرط آنكه ساختار مشخص داشته باشد

  .ته مي شودقست بحث پس از اتمام ساير قسمت ها نوش
  .پس از اطمينان از كامل و دقيق بودن مراحل فوق مي توان شروع به نوشتن مقاله كرد

   بايد قابل درك بوده و معرف موضوع مقاله باشد و حاوي كلمات كليدي مهم باشدTitle عنوان -

ها و نتايج باشد و براي خواننده قابل فهم و معرف  كلمه و شامل اهداف مطالعه، روش ها يافته 150-250 حدود يك پاراگراف بين Abstractچكيده  -
  مطالب اصلي مقاله 

 پژوهش را در سطح گسترده و براي درك اهداف نوشته مي شود و اطلاعات كافي در اختيار خواننده قرار مي دهد در حقيقت Introduction مقدمه -
  .ارتباط دهنده بين خواننده و نويسنده درباره موضوع مورد بحث است

   Methods& Materialsد و روشها موا

در مورد مواد و روشهاي بكار برده اطلاعات را ارائه مي دهد مثلأ چه نوع مطالعه انجام داده ايد؟ چه موضوعي را مطالعه كرده ايد؟ چه چيز را اندازه گرفته ايد؟ 
….  

  Aknowloagmentsقدرداني -

  .اري كرده اندسپاس از افرادي كه در اين قسمت به نحوي نويسنده را ي

  References منابع-

 و كتابشناسي Referncesبين منابع تفاوت . تمام منابعي كه در مقاله به آن اشاره شده و از ان ها استفاده شده است در پايان مقاله نوشته مي شود
Bibliography   

Referencشده استابع مقالات علمي فقط شامل مقاله و كتبي است كه در متن به آنها اشاره من .Bibliography ساير منابعي كه
  .درباره موضوع بوده ولي در متن به آن اشاره نشده است

  . خلاصه شده استIMRADساختمان اساسي يك مقاله با حروف
  .براي نوشتن مقاله منابع از يك روش استاندارد استفاده كنيد
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  مقاله با يك نويسنده در نشريه

  صفحه، شماره، جلد، ) بصورت مخفف يا كامل(نوان مقاله و نام نشريه ، نام، تاريخ، ع  نام خانوادگي
Inuai M.2004.The use of Totality …, Surgery Today 932:936:936-34 

  
  .قبلمقاله با دو نويسنده ابتدا اسم نويسنده و بعد نويسنده همكار به ترتيبي كه در صفحه اول مقاله ذكر شده است بنويسيد و بقيه مانند مورد 

Inudai M., Usui Y.2004 the use of Totality …, surgery today 932:936-34.  
از هم جدا مي شوند و (:) كتاب قوانين مربوط به نويسندگان و عنوان هاي كتاب ها مشابه مقالات نشريات مي باشد فقط نام محل چاپ قبل از ناشر با كلون 

  .شماره صفحات كل كتاب در آخر نوشته مي شود

  مقاله بوسيله مؤسسه نوشته شده

 World مي آوريم مانند []نام مؤسسه، تاريخ نشر، عنوان مقاله، محل نشر، تعداد صفحه، كلمات اختصاري نام مؤسسات در اول قبل از اسم كامل و داخل 

Health Organisation [WHO]  
 

  تز يا پايان نامه

  نام دانشگاه، تعداد صفحهنام خانوادگي، نام كوچك، تاريخ، عنوان، نام شهر، 

 

  مقالات همايش ها و كنفرانس ها

  اسم نويسنده، سال انتشار، عنوان مقاله، نام همايش، تاريخ و محل همايش، محل انتشار، تعداد صفحات

 

  منابع الكترونيكي

  .علاوه بر آدرس اينترنتؤ تمام اطلاعات لازم را ذكر كنيد
، عنوان منبع اگر جلد شماره هاي نشريه الكترونيكي نيز در دسترس است )اگر موجود است(تشار و شماره صفحات نام نويسنده، عنوان مقاله، ناشر، سال ان

  .آنهارا ذكر كنيد


