
هاي الكترونيكيدستورالعمل مديريت و سازماندهي كتاب
سازمان تحقيقات، آموزش و ترويج كشاورزي

مقدمه

. هـاي الكترونيكـي اسـت   رساني، مديريت و سازماندهي كتـاب ها و مراكز اطلاعهاي مهم حال حاضركتابخانهيكي از اولويت
. شـوند مـي را نيـز شـامل  …، صـوت وتصـاوير و   برمتنه علاوه اطلاعاتي هستندكآن دسته از منابعالكترونيكي، هاي كتاب

EXEهـاي اجرايـي  فايـل وPDF HTML DOC)صوتي، تصويري و غيره(متنيهايقالبانواع د درنتوانعلاوه ميهب

ه يا سادگي اجرا، سادگي جستجو در متن، داشتن قالب زيبا، منسجم بودن مطالب، امكان عرض. دنتوسط يك رايانه اجرا شو
بـا توجـه بـه    . الكترونيكـي اسـت  هايهاي كتابازجمله ويژگي…و ايچندرسانهتر و سريعتر، داشتن قابليت فروش ساده

هاي سـازمان اسـت،   هاي ديجيتالي و دسترسي از راه دور به منابع اطلاعاتي از مباحث مهم و اولويتاينكه موضوع كتابخانه
.كي اهميت فراواني داردهاي الكترونيمديريت و سازماندهي كتاب

هاي الكترونيكيسازي كتابمجموعهسياست 
.انتخاب اين منابع بر اساس سياست و خط مشي انتخاب منابع باشد.1
)سال اخير10()به بعدميلادي 2000سال انتشار كتاب از (.ترجيحا كتابهاي جديد انتخاب شوند.2
.معتبر بودن ناشر كتاب مد نظر باشد.3
.هاي كتاب مورد توجه باشدفصلكامل بودن تمامي.4
)PDFترجيحا (.كتابهاي انتخابي در قالب هاي رايج و مناسب رايانه اي باشند.5
ميزان كارايي و استفاده واقعي از آنها ملاك انتخاب . انتخاب نشونداين منابع،صرفا به دليل رايگان يا ارزان بودن.6

.قرار گيرد
ابهاي الكترونيكي موجود در سطح سازمانبررسي تكراري نبودن منبع با ساير كت.7

)بااستفاده از نرم افزار سيمرغ(هاي الكترونيكي در محيط فهرستگان هاي سازماندهي كتابسياست
فهرستگان در واقع فهرستي از تمام يا قسمتي از مجموعه چند كتابخانه است كه بر مبناي موضوع، نويسنده يا عنـوان  

.اري منبع در  فهرست  ذكر شده استتنظيم شده باشد كه محل نگهد

تمام متنيگاه اطلاعاتي فهرستگان كتابهاي الكترونيكيجستجوي كتاب در پا.1
در صورت موجود بودن كتاب الكترونيكي وارد نمودن كد مركز و موسسه : توجه

:زيرجستجوي  اطلاعات فهرستنويسي منابع اطلاعاتي در  پايگاههاي  .2
تهيه خروجي تگ فرمت ، فراخـواني در نـرم افـزار و    (...و worldcatتابخانه كنگره آمريكا ، ك: منابع لاتين•

)ويرايش اطلاعات
، فراخواني و ويرايش اطلاعاتISOتهيه (...كتابشناسي ملي  ايران و : منابع فارسي•
رت بنيـادي  شـد بايـد بـه صـو    اگر منبع مورد نظر در هيچ يك از پايگـاه هـاي  كتابشـناختي موجـود نبا    •

.و در پايگاه  مربوطه  ورود اطلاعات گرددفهرستنويسي شود 



.تغيير داده شودISBNبراي تكميل سازماندهي اطلاعات بهتر است نام فايل كتاب الكترونيكي به شماره .3
يكـي بـه   و ارسال فايـل كتـاب الكترون  پايگاه اطلاعاتي فهرستگان كتابهاي لاتين تمام متندر  URLتكميل فيلد.4

مركز اطلاعات و مدارك علمي كشاورزي
درج  كد واحدهاي تابعه .5
ارسال كتاب الكترونيكي به مركز اطلاعات و مدارك علمي كشاورزي.6

مركز اطلاعات و مدارك علمي كشاورزيوظايف 

هاي الكترونيكيايجاد و روزآمد سازي پايگاه فهرستگان كتاب.1
ايگاه اصلي فهرستگان  انتقال اطلاعات توليد شده مراكز به پ•

اطلاعات و ويرايش نهاييكنترل.2
متن براي وارد كردن و استفاده از اطلاعات تمامتعريف سطوح دسترسي.3
گزارش گيري از سيستم مطابق نيازها.4
از داده هاتهيه فايل پشتيبان .5
تعيين كد براي  واحدهاي تابعه سازمان.6

وظايف واحدهاي تابعه سازمان

هاي الكترونيكي تخصصي در حوزه مربوطه آوري و سازماندهي كتابشناسايي، گرد.1
الكترونيكيدر فيلد مربوطه در پايگاه فهرستگان كتابهاي وارد نمودن كد محل نگهداريجداسازي متون تكراري و.2

) تمام متن(
شده از اطلاعات اسكن شدهOCRمتن جداسازي اطلاعات تمام.3
اطلاعـاتي  و فراخواني آنهـا در پايگـاه   )Isoو  Tagبه فرمت (ابشناختي پيدا شده  ايحاد فايل صادره از اطلاعات كت.4

تمام متنالكترونيكيفهرستگان كتابهاي 
و غيرهPDF، به  CHMو DOC،Text،Htmlتبديل متون الكترونيكي با فرمت .5
مركز تحويل متون الكترونيكي فهرست نويسي شده به .6

هاي الكترونيكيماندهي تعاوني كتابنكات و پيشنهادات عام در ساز

افزار كتابخانه ديجيتال با كيفيـت و سـهولت بهتـري اتفـاق     هاي ديجيتالي در قالب نرمنظر به اينكه مديريت فايل.1
.مورد استفاده قرار گيرددر سطح سازمان تهيه و "كتابخانه ديجيتالي سيمرغ"افتد، بهتر است نرم افزار مي

و ISBNاندهي كتابهاي الكترونيكي پيشنهاد مي شود نرم افزار هاي مفيدي مانند مبـدل  با توجه به ضرورت سام.2
ISO Finderتهيه و مورد استفاده قرار گيرد.

شيوه هاي عملياتي سازماندهي كتابهاي الكترونيكي بـر اسـاس سياسـت هـاي تهيـه شـده توسـط گـروه         : تبصره
.ورت خواهد گرفتسازماندهي مركز اطلاعات و مدارك علمي كشاورزي ص


