
يريت و سازماندهي منابع غير كتابيدستورالعمل مد
سازمان تحقيقات، آموزش و ترويج كشاورزي

مقدمه

نشـريات  شود كه در تعريفي كه براي كتاب،اطلاعاتي گفته ميمنابع غيركتابي، به آن دسته از منابع 
گـزارش  :براي مثال. دباشويژه اينگنجد و استفاده از آنها نيازمند وسايلو جزوه بيان شده ادواري

، پوستر ، عكس ، تنديس مواد ديداري و شنيداري،پايان نامه ها،هاي نهايي، طرح هاي تحقيقاتي،
هـاي فنـي و   اي، نقشـه افزارهـاي رايانـه  ها و نـرم ميكروفرم،، تمبر ، تقويم، كاست صوتي و تصويري

دور به اصل آن منابع از مباحث مهـم  سازماندهي منابع غيركتابي و دسترسي از راه ....جغرافيايي و 
قابـل  ،است، زيرا اطلاعات مفيدي در اين منابع وجـود دارد كـه در صـورت سـازماندهي اسـتاندارد     

با توجه به گستردگي و اهميت منابع غير كتابي و به منظور صـرفه جـويي در   . دسترس خواهند بود
منـابع غيـر كتـابي در محـيط     وقت و هزينه ي سازماندهي اين منـابع، ضـروري اسـت سـازماندهي    

.فهرستگان صورت پذيرد

سازي منابع غير كتابيسياست مجموعه

بوده و بر عهده كميته انتخاب مشي انتخاب منابع انتخاب اين منابع بر اساس سياست و خط.1
.منابع علمي واحد هاي تابعه مي باشد

.د با توجه به تكنولوژي جديد روزآمد شوناترجيحمنابع غير كتابي.2
و ميزان كارايي و استفاده واقعـي از  منابع غير كتابي ارزش سازماندهي كردن داشته باشند.3

.آنها ملاك انتخاب باشد
كميته انتخاب منابع علمي بر اساس اصول مجموعه سازي و شناخت جامعه بهـره بـردار از   .4

.كتابخانه، منابع غير كتابي مناسب را انتخاب نمايند
ممكـن  ،سازي بر اساس جامعه استفاده كننده و شرايط هـر واحـد  عهسياستهاي مجمو: توضيح

.است متفاوت باشد

بااستفاده از نرم افزار (سازماندهي منابع غير كتابي در محيط فهرستگان دستورالعمل
)سيمرغ



فهرستگان در واقع فهرستي از تمام يا قسمتي از مجموعه چند كتابخانـه اسـت كـه بـر مبنـاي      
اري منبـع در  فهرسـت  ذكـر شـده     ه يا عنوان تنظيم شده باشد كه محل نگهدموضوع، نويسند

.است

ركتابي در پايگاه اطلاعاتي موجود در فهرستگان غيجستجوي منبع .1
.وارد شوددر پايگاه مربوطهواحد هاي تابعهدر صورت موجود بودن منبع غير كتابي كد .2
هاي اطلاعاتي سازماندهي منابع غير كتابي و جستجوي منابع غيركتـابي در  شناسايي پايگاه.3

)بااستفاده از نرم افزار سيمرغ(ها و فراخواني آنها در محيط فهرستگان آن پايگاه
هاي اطلاعاتي موجود نباشد بايد به صورت بنيادي اگر منبع مورد نظر در هيچ يك از پايگاه.4

.هاي مربوطه ورود اطلاعات گرددپايگاهسازماندهي و در 
براي تكميل سازماندهي اطلاعات و دسترسي به اصل منبع تا حد ممكن منابع بـه صـورت   .5

.ها سياست يكسان انتخاب شودديجيتال در آيند و براي نام فايل
پايگـاه اطلاعـاتي فهرسـتگان    در  URLدر صورت موجود بودن فايل ديجيتالي منبع فيلد .6

.دتكميل شو

وظايف مركز اطلاعات و مدارك علمي كشاورزي

منابع هاي با توجه به اينكه منابع غيركتابي انواع مختلفي دارند، ايجاد و روزآمد سازي پايگاه.1
.انجام گيردغيركتابي به صورت فهرستگاني

متنتعريف سطوح دسترسي براي وارد كردن و استفاده از اطلاعات تمام.2
اي تابعه جديد سازمانتعيين كد براي  واحده.3
كنترل و ويرايش نهايي اطلاعات .4
هاي اصلي فهرستگان  انتقال اطلاعات توليد شده درواحد هاي تابعه به پايگاه .5
هاتهيه فايل پشتيبان از داده.6
گزارش گيري از سيستم مطابق نياز.7

وظايف واحدهاي تابعه سازمان

تخصصي در حوزه مربوطه يي، گردآوري و سازماندهي منابع غيركتابشناساي.1
جداسازي متون تكراري .2
وارد نمودن كد محل نگهداري در فيلد ويژه در پايگاههاي فهرستگان  .3
هاي فهرستگان  پايگاهفراخواني يا ورود اطلاعات منابع غيركتابي در .4
اي از آن بـه  در صورت موجود بودن منبع به صورت الكترونيكي و ديجيتالي، ارسال نسـخه .5

مركز 



در سازماندهي تعاوني منابع غير كتابيهاي كلي نكات و پيشنهاد

اي قابل استفاده هسـتند،  با توجه به اينكه برخي از منابع غيركتابي به وسيله تجهيزات ويژه.1
.حتما در تهيه اين منابع به تجهيزات مورد نياز توجه شود

هاي تهيـه شـده   ساس سياستهاي عملياتي سازماندهي منابع غير كتابي  بر اشيوه: تبصره
.توسط گروه سازماندهي مركز اطلاعات و مدارك علمي كشاورزي صورت خواهد گرفت


