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كليات:نويسيفهرست: 1فصل 
تاريخچه و اهداف/ نويسيفهرست: جلسه اول�

oنويسي چيست؟فهرست

oنويسي در ايرانتاريخچه فهرست/ نويسيتاريخچه فهرست

oنويسياهداف فهرست

نويسيملزومات فهرست: جلسه دوم�
oشناخت اجزاء كتاب

oنويسيمنابع و ابزار فهرست

oكتابخانه ملينويسيتجزيه و تحليل يك برگه فهرست 

نويسيآشنايي با عناصر فهرست: جلسه سوم�
oآشنايي با عناصر فهرست توصيفي و تحليلي

oشناختيالمللي توصيف كتاباستاندارد بين

oنويسي انگلوامريكنقواعد فهرست

نويسي توصيفيفهرست: 2فصل 
ويراست/ عنوان/ ناحيه پديدآور: جلسه چهارم�

oسرشناسه(پديدآور / برگه مادر(

oناحيه عنوان و شرح پديدآور

oناحيه ويرايش

فروست/ مشخصات ظاهري/ ناحيه وضعيت نشر: جلسه پنجم�
oناحيه وضعيت نشر

oناحيه مشخصات ظاهري

oفروست
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منابع اصلي اخذ اطلاعات/ هايادداشت: جلسه ششم�
oيادداشت مربوط به بها، شابك، زبان، عنوان و چاپهاي قبلي

oندرجاتم/ نمايه/ كتابنامه/ نامهواژه

oمنابع اصلي اخذ اطلاعات

نويسي تحليليفهرست: 3فصل 
نويسي موضوعيفهرست: جلسه هفتم�

oموضوع كتاب چيست؟

oدهيم؟ها موضوع ميچرا به كتاب

oتشخيص و تعيين موضوع كتاب

هاي موضوعيسرعنوان: جلسه هشتم�
oچيست؟هاي موضوعيسرعنوان 

oهاي موضوعي فارسيفهرست سرعنوان

oهاي موضوعي كتابخانه كنگرهانفهرست سرعنو

هاي موضوعي فارسيسرعنوان: جلسه نهم�
oهاي موضوعي فارسيشيوه تنظيم سرعنوان

oهاترتيب قرار گرفتن سرعنوان/ انواع تقسيمات فرعي/ هاي موضوعيانواع سرعنوان  /

هاي كليديموضوع

هاي افزودهشناسه: جلسه دهم�
oتنالگاني/آثار داراي پديدآور شخصي

oاهميت شناسه افزوده/ فروست به منزله شناسه افزوده/ نعنوا

oهاي لازم براي هر كتاببرگه/رف برگه
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اي و بـدون    چند نويـسنده  / هاي چند جلدي  نويسي كتاب فهرست: جلسه يازدهم �
)پديدآور شخصي(پديدآور 
oايچند نويسنده/ هاي چند جلدينويسي كتابفهرست

oپديدآور شخصي(دآور بدون پديهاي بدون نويسي كتابفهرست(

نويسيابزارها و منابع مورد نياز براي فهرست: 4فصل 
هامستندسازي و تعيين نام افراد و سازمان: جلسه دوازدهم�

oفهرست مستند اسامي مشاهير و مؤلفان«معرفي / اهميت مستندسازي«

o فهرست مستند اسامي مشاهير و مؤلفان«شيوه تنظيم و استفاده از«

o ها و فهرست مستند اسامي نهادها، سازمان«تنظيم و استفاده از معرفي، شيوه

»مؤسسات دولتي ايران

امريكن نويسي انگلوقواعد فهرست: جلسه سيزدهم�
oامريكننويسي انگلومعرفي قواعد فهرست

o دستنامه قواعد «شيوه استفاده از / »نويسيدستنامه قواعد فهرست« معرفي

»نويسيفهرست

تجوي اطلاعات كتاب شناختي و آشنايي با منابع جستجوجس: جلسه چهاردهم�
oتجسس در منابع

oاپك(هاي همگاني دستيابي پيوسته فهرست/ هاي چاپيفهرست(

مرور مطالب مهم درس: جلسه پانزدهم�
oنويسي توصيفيفهرست

oنويسيگيري از منابع لازم براي فهرستبهره/ نويسي تحليليفهرست

نويسي به همراه پاسختمرين فهرست: جلسه شانزدهم�
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oنويسيهاي فهرستتمرين

oنويسيهاي فهرستپاسخ تمرين

:بعامنفهرست 

:منابع فارسي) الف

. 3ها و مؤسسات دولتي ايران، ويراست فهرست مستند اسامي نهادها، سازمان. بهنام، مهوش−

.1383مركز اطلاعات و مدارك علمي ايران، :تهران

فهرست مستند اسامي مشاهير و . مان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايرانساز−

.1382سازمان اسناد و كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران، : تهران. 3مؤلفان، ويراست 

كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران، : تهران. 2هاي موضوعي فارسي، ويراست سرعنوان−

1379 .

كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران، : تهران. 3فارسي، ويراست هاي موضوعي سرعنوان−

1381 .

كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران، : تهران. 8خدمات فني، ويراست . سلطاني، پوري−

1378 .

فرهنگ معاصر، : تهران. رسانيدانشنامه كتابداري و اطلاع. راستين، فروردين. سلطاني، پوري−

)چاپ دوم.  (1381

سازمان اسناد و : تهران. 3دستنامه قواعد فهرستنويسي، ويراست . زادي، مانداناصديق به−

)چاپ سوم. (1382كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران، 

. ، ص2. رساني، جالمعارف كتابداري و اطلاعدر دايره. فهرستنويسي. فتاحي، رحمت االله −

1244-1254

نشر : تهران. 4ها، ويراست اصول و روش: فهرستنوسي. فتاحي، رحمت االله؛ طاهري، مهدي−

1387كتابدار، 

المعارف در دايره. المللي توصيف كتابناختياستاندارد بين. فرجي، ايرج؛ خليل مقدم، نرگس−

.163-162. ، ص1. ج. رسانيكتابداري و اطلاع
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سازمان مطالعه و تدوين كتب علوم انساني : تهران. كتابخانه و كتابداري. مزيناني، علي−

.213 و 7.ص. 1383، )سمت(ها دانشگاه

:منابع انگليسي) ب

1- www. Library of congress/ catalog.loc. gov

2- IFLA study Group on Functional Requirements for Bibliographic 

records (www.ifla.org/ VII/s13/frbr/frbr.htm

3- Anglo- American cataloging Rules, 2nd.ed.2002 revision


