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 تنظيم المعلومات: الفصل الخامس
يبحث هذا الفصل في آيفية تنظيم المعلومات في مرآز الموارد بحيѧث يѧتمكن المسѧتعملون للمرآѧز           

 :ويتضمن هذا الفصل ما يلي. من العثور على ما يحتاجونه بسهولة ويسر

 .تصنيف المواد ١-٥
 .وضع نظام التصنيف ٢-٥
 .تحديد الكلمات الدالة ٣-٥
 .فهرسة المواد ٤-٥
 .في الملفاتوعرضها وتنظيمها  على الرفوف  الموادترتيب ٥-٥

 :ومن الفصول الأخرى المتعلقة بموضوع هذا الفصل

 .تقدير الحاجات للمعلومات ١-١
 .اللجان الاستشارية ٢-٢
 .اختيار الأثاث والمعدات ٣-٣
 .قواعد البيانات ٦-٦
 .الترويج لمرآز الموارد ٢-٨

غيѧѧر أن المبѧѧادئ ذاتهѧѧا . فهرسѧѧة المѧѧواد هѧѧو نظѧѧام يѧѧدوييفتѧѧرض هѧѧذا الفصѧѧل أن النظѧѧام المسѧѧتخدم ل 
 .يمكن تطبيقها أيضاً عند استخدام الكمبيوتر لهذا الغرض

 

 تنظيم المعلومات: معلومة

 .ًأبقوا الأمر بسيطا: النصيحة المفيدة هي. لا ينبغي أن يكون تنظيم المعلومات عملية معقدة 
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 :تصنيف المواد ١-٥
يѧѧع المѧѧواد حسѧѧب موضѧѧوعها، بحيѧѧث يمكѧѧن أن توضѧѧع المѧѧواد المتعلقѧѧة     تصѧѧنيف المѧѧواد يعنѧѧي توز  

 :وتساعد نظم التصنيف على ما يلي. بالموضوع ذاته في مكان واحد على الرفوف

 .توجيه المستعملين للمرآز نحو المواد التي يحتاجونها •
 .تمكين المستعملين للمرآز من العثور على أآثر من مادة متعلقة بموضوع اهتمامهم •
 .ين الطاقم من تحديد المكان الذي ينبغي أن يضعوا فيه الموادتمك •

فѧѧي بعѧѧض الأحيѧѧان، تصѧѧنف المѧѧواد فѧѧي مراآѧѧز المѧѧوارد الصѧѧغيرة الحجѧѧم باسѧѧتخدام ألѧѧوان مختلفѧѧة    
ويتم ذلك من خلال إلصاق رقع صغيرة ملونѧة بѧألوان مختلفѧة علѧى المѧواد                 . للدلالة على المواضيع المختلفة   

والأآثر انتشاراً أن يتم تصنيف المواد برموز تجمع بين الأرقام والأحرف، بحيѧث  . للإشارة إلى موضوعها 
 .تدل الأرقام والأحرف على المواضيع الرئيسية والمواضيع الإضافية التي تغطيها المواد

حتѧѧى مرآѧѧز . مهمѧѧا آѧѧان حجѧѧم مرآѧѧز المѧѧوارد، فѧѧلا بѧѧد مѧѧن أن يѧѧتم تصѧѧنيف المѧѧواد بشѧѧكل أو بѧѧآخر   
 يحتاج إلى نظѧام تصѧنيف بسѧيط، باسѧتخدام عѧدد مѧن العنѧاوين الرئيسѧية للمواضѧيع،          الموارد الصغير الحجم  

 .مع تخصيص قسم منفصل على الرفوف للمواد ذات المواضيع العامة

 : اختيار نظام للتصنيف١-١-٥

. وتغطѧي الѧنظم العامѧة آافѧة المواضѧيع         . عام ومتخصص : هناك نوعان رئيسيان من نظم التصنيف      
. ، ونظام مكتبѧة الكѧونغرس  (Dewey)، ونظام ديوي (UDC)نظام التصنيف العشري العام     من الأمثلة عليها    

.  المصѧمم لاسѧتخدام المكتبѧات الطبيѧة        (NLM)ومن نظѧم التصѧنيف المختصѧة نظѧام المكتبѧة الطبيѧة الوطنيѧة                
لمѧوارد  يقتصر هذا النظام على الشؤون الطبية البحتة، ولذلك لا يشمل آافة المواضيع التي تغطيها مراآѧز ا                

 .التي ترآز على شؤون الصحة أو الإعاقة

مثѧال  . وآثيراً ما تقوم مراآز الموارد المختصѧة بموضѧوع معѧين بوضѧع نظѧام تصѧنيف خѧاص بهѧا           
، ونظام تصѧنيف الإيѧدز الجنѧوبي    Healthlink Worldwideذلك نظام تصنيف الرعاية الصحية الأولية لدى 

 .(SANASO)منظمات خدمات الإيدز الإفريقي لدى الشبكة الجنوبية الإفريقية ل

في العادة، يمكن تحديد نظѧام التصѧنيف المناسѧب مѧن خѧلال الاتصѧال بالخѧدمات الوطنيѧة للمكتبѧات                     
وقد يكون مفيداً لمراآز الموارد التي تختص بقضايا الرعاية         . العامة أو اتحاد المكتبات أو أية مكتبة جامعية       

 بهѧذا  Healthlink Worldwideلنامية أن تتصѧل بمرآѧز المѧوارد فѧي     الصحية الأولية أو الإعاقة في البلدان ا
 .الخصوص
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 : آيف تصنفون المواد٢-١-٥

 :لتصنيف المواد، اسألوا أنفسكم ما يلي 

مѧثلاً، آتѧاب عѧن التثقيѧف الصѧحي أو شѧريط       (هل هѧذه المѧادة تتنѧاول موضѧوعاً أو مواضѧيع محѧددة          .١
؟ يمكѧѧن معرفѧѧة ذلѧѧك مѧѧن )مѧѧثلاً، قѧѧاموس أو أطلѧѧس(أم هѧѧل تتنѧѧاول مواضѧѧيع عامѧѧة ) فيѧѧديو عѧѧن الإرشѧѧاد

 :خلال النظر إلى ما يلي
صѧѧفحة الغѧѧلاف وقائمѧѧة المحتويѧѧات والمقدمѧѧة أو    : بالنسѧѧبة للكتѧѧب والمѧѧواد المطبوعѧѧة الأخѧѧرى    •

 .التمهيد أو التصدير
العنوان والشرح المرفق وأية مѧواد مرفقѧة، وآѧذلك مѧن خѧلال              : بالنسبة للمواد السمعية البصرية    •

 . شريط الفيديو أو سماع الشريط الصوتي أو النظر في الشرائح المصورةمشاهدة

 إذا آانت المادة تتناول موضوعاً ما، فهل تتناول موضوعاً واحداً أو عدة مواضيع؟ .٢

اعثѧѧروا علѧѧى هѧѧذا  . إذا آانѧѧت المѧѧادة تتنѧѧاول موضѧѧوعاً واحѧѧداً، اسѧѧتخدموا هѧѧذا الموضѧѧوع لتصѧѧنيفها    .٣
 . المادة رقم التصنيف الخاص بهالموضوع في نظام التصنيف وأعطوا

إذا آانت المادة تتناول عدة مواضيع، فهل يمكن اعتبار هذه المواضيع جميعهѧا جѧزءاً مѧن موضѧوع                    .٤
 .عام واحد؟ إذا آان الأمر آذلك، استخدموا هذا الموضوع العام لتصنيف المادة

سѧتخدموا لتصѧنيفها    إذا آانت المادة تتناول عدة مواضيع لا تشѧكل جѧزءاً مѧن موضѧوع عѧام واحѧد، ا                    .٥
الموضѧѧوع الѧѧذي ترآѧѧز عليѧѧه أآثѧѧر مѧѧن سѧѧواه، أو الموضѧѧوع الأآثѧѧر أهميѧѧة بالنسѧѧبة للمسѧѧتعملين لمرآѧѧز  

 .الموارد

تحققوا من أنكم تصنفون المواد التي تتناول مواضيع متماثلة بشكل متجانس، وذلѧك مѧن خѧلال إلقѧاء               .٦
كم إجѧراء ذلѧك بالتوجѧه إلѧى الرفѧوف           يمكѧن . نظرة إلى عدد من المواد التѧي أعطيѧت رقѧم التصѧنيف ذاتѧه              

 .والنظر إلى ما تم وضعه عليها من مواد

ضѧعوها فѧي قسѧم خѧاص     . فلѧن يلѧزم تصѧنيفها   ) مثѧل قѧاموس أو أطلѧس   (إذا آانت المادة مرجعاً عامѧاً        .٧
 .بالمراجع عامة

 إذا آѧѧان لѧѧديكم الكثيѧѧر مѧѧن المѧѧواد التѧѧي تحمѧѧل رقѧѧم التصѧѧنيف ذاتѧѧه، فيمكѧѧنكم التمييѧѧز بينهѧѧا مѧѧن خѧѧلال .٨
وإن لѧѧم يكѧѧن هنѧѧاك اسѧѧم مؤلѧѧف،  . إدراج الأحѧѧرف الثلاثѧѧة الأولѧѧى مѧѧن اسѧѧم المؤلѧѧف بعѧѧد رقѧѧم التصѧѧنيف  

بالنسѧبة للمѧواد السѧمعية البصѧرية، اسѧتخدموا اسѧم       . استخدموا الأحرف الثلاثة الأولى من عنѧوان المѧادة   
 .منتج المادة

، أمѧѧراض ناشѧѧئة  مѧѧثلاً(إذا اتسѧѧعت مجموعѧѧة المѧѧواد فѧѧي مرآѧѧز المѧѧوارد لتشѧѧمل مواضѧѧيع جديѧѧدة        
إن معظم نظѧم التصѧنيف    . ، فقد يلزم أن تضيفوا هذه المواضيع الجديدة إلى نظام التصنيف          )آارتفاع الضغط 

وسѧيجري التطѧرق إلѧى تفاصѧيل آيفيѧة          . مصممة بشكل يجعل من السهل إضافة مواضيع جديدة عنѧد اللѧزوم           
 .٢-٢-٥توسيع نظام التصنيف في الجزء 
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 :فوضع نظام التصني ٢-٥
انظѧر  (عند وضع نظام للتصنيف، من المفيد العمل مع أعضاء اللجنѧة الاستشѧارية لمرآѧز المѧوارد                   
وغيѧѧرهم مѧѧن المسѧѧتعملين للمرآѧѧز، إذ أن هѧѧؤلاء الأشѧѧخاص علѧѧى قѧѧدر أآبѧѧر مѧѧن المعرفѧѧة           ) ٢-٢الجѧѧزء 

 .بالمواضيع التي يجب أن تغطيها المواد في مرآز الموارد

 : آيف تضعون نظاماً للتصنيف١-٢-٥

قѧارنوا  . ابدءوا أولاً بإجراء حلقة عصف ذهني لتحديد أآبر عدد ممكن من المواضѧيع ذات الأهميѧة                
انظѧر الجѧزء   (قائمة المواضيع بتلك المواضيع التي تم تحديدها من خѧلال أحѧدث تقѧدير للحاجѧات أجريتمѧوه            

 .للتثبت من أنكم لم تغفلوا أي موضوع) ١-١

موضѧوع علѧى قصاصѧة ورق منفصѧلة، ثѧم رتبѧوا القصاصѧات               سѧجلوا آѧل     : قوموا بأنفسكم بما يلي    
 . بالتسلسل، بدءاً من المواضيع العامة باتجاه المواضيع الأآثر تحديداً

 الأمراض  

 السارية الأمراض   

 السل    

 الإيدز    

 الطفيلية الأمراض   

 المعوية الأميبا    

 السارية غير الأمراض   

 السكري    

 .مة المتشابهة الواحد قرب الآخرضعوا المواضيع العا 

 المرأة صحة  

 والطفولة الأمومة صحة  

 والجنسية الإنجابية الصحة  

 والشباب الأطفال  

اعرضѧوا  . بعد أن يتم ترتيب آافة القصاصات في تسلسل منطقي، سѧجلوا هѧذا الترتيѧب علѧى ورقѧة        
. مستعملين للمرآز لأخذ موافقتهم عليهѧا     هذه الورقة على اللجنة الاستشارية لمرآز الموارد أو غيرهم من ال          

فمن شأن مشاهدة المواضѧيع مرتبѧة بالتسلسѧل أن تسѧاعدهم علѧى ملاحظѧة أيѧة مواضѧيع يمكѧن أن يكѧون قѧد                           
 .أغفل ذآرها

ومن الأفضѧل  . ما أن يتم الاتفاق على قائمة المواضيع، سجلوا رقم تصنيف إلى جانب آل موضوع    
فمѧن الأسѧهل تѧذآر رقѧم التصѧنيف إذا آѧان مكونѧاً مѧن                 . ف وأعѧداد  أن تكون أرقام التصنيف مرآبة مѧن أحѧر        
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. أحرف للتصنيف الرئيسي، يليها رقم للتصنيف الإضافي، مما لو آان مكوناً من سلسلة طويلѧة مѧن الأعѧداد                  
آما أن هذا الأمر يسهل تمييز التصنيفات المختلفة على الرف، سواءً عند البحѧث عѧن مѧواد أو عنѧد إعادتهѧا           

 .إلى الرف

فمѧѧن المهѧѧم تѧѧرك   ). …٥٤٣٢١أو … أ ب ج د هѧѧـ(تجنبѧѧوا إعطѧѧاء أحѧѧرف تسلسѧѧلية بشѧѧكل تلقѧѧائي       
فجوات بين الأحرف والأرقام لكي يمكن استخدامها عند إضافة مواضيع جديѧدة، أو عنѧد توسѧيع المواضѧيع                   

 ٣-٢-٥ الѧѧواردة فѧѧي الجѧѧزء Healthlink Worldwideتظهѧѧر الأمثلѧѧة مѧѧن نظѧѧام التصѧѧنيف لѧѧدى  . الموجѧѧودة
وجѧѧود مسѧѧاحات واسѧѧعة لإضѧѧافة أرقѧѧام تصѧѧنيف جديѧѧدة للمواضѧѧيع الرئيسѧѧية، فѧѧي حѧѧين أن هنѧѧاك القليѧѧل مѧѧن  

 .المكان لتوسيع تصنيفات المواضيع الفرعية

 : آيف توسعون نظام التصنيف٢-٢-٥

مѧثلاً، أمѧراض ناشѧئة      (إذا ما تم توسيع مجموعة المواد في مرآѧز المѧوارد لتشѧمل مواضѧيع جديѧدة                   
 .، فقد يلزمكم أن تضيفوا المواضيع الجديدة إلى نظام التصنيف الذي تستخدمونه)طآارتفاع الضغ

قومѧѧوا، أولاً، بѧѧتفحص نظѧѧام التصѧѧنيف بعنايѧѧة للتأآѧѧد مѧѧن أنѧѧه لا يوجѧѧد فيѧѧه بالفعѧѧل موضѧѧوع يناسѧѧب   
لاختيѧѧار المكѧѧان  . ثѧѧم اختѧѧاروا المكѧѧان الأنسѧѧب فѧѧي القائمѧѧة لتضѧѧعوا الموضѧѧوع الجديѧѧد فيѧѧه     . المѧѧادة الجديѧѧدة 

لمناسب، حددوا ما إذا آان هذا الموضوع من المواضيع الرئيسѧية أو الفرعيѧة، ثѧم أضѧيفوه بعѧد الموضѧوع                      ا
 .ثم أعطوا الموضوع الجديد رقم تصنيف واسماً يوضحه. الأآثر قرباً له

علѧى  . إذا أمكن أعطوا للموضѧوع الجديѧد رقѧم تصѧنيف يتѧرك المجѧال للمزيѧد مѧن التوسѧيع مسѧتقبلاً                
ѧѧال، فѧѧبيل المثѧѧدى سѧѧة لѧѧحية الأوليѧѧة الصѧѧنيف الرعايѧѧام تصѧѧي نظHealthlink Worldwide هولةѧѧن بسѧѧيمك ،

إلѧى المواضѧيع الفرعيѧة آموضѧوع جديѧد،          ) أحد أمراض القلب والأوعية الدموية    " (ارتفاع الضغط "إضافة  
-٥انظر الجزء    (HC9.24، ويمكن إعطاؤه رقم التصنيف      "أمراض القلب والأوعية الدموية   "بعد موضوع   

٣-٢(. 

 :Healthlink Worldwide نظام تصنيف الرعاية الصحية الأولية لدى ٣-٢-٥

 بإعѧѧداد نظѧѧام التصѧѧنيف الخѧѧاص بهѧѧا فѧѧي أواسѧѧط أعѧѧوام    Healthlink Worldwideقامѧѧت مؤسسѧѧة  
وتجري مراجعѧة نظѧام التصѧنيف بانتظѧام لإدخѧال مواضѧيع جديѧدة يغطيهѧا مرآѧز المѧوارد لѧدى                       . الثمانينات

 .وء مواضيع صحية جديدةالمؤسسة، بما يعكس نش

ويتم تحديѧد   . يغطي نظام التصنيف المواضيع الرئيسية في قضايا الرعاية الصحية الأولية والإعاقة           
على سبيل المثال، تحمل المواد المتعلقة بالأمراض والسيطرة عليها         . آل موضوع رئيسي باستخدام حرفين    

عية أآثر تحديѧداً، يجѧري تمييزهѧا باسѧتخدام          ويتم تقسيم آل موضوع رئيسي إلى مواضيع فر       . HCالحرفين  
 وتحمѧل المѧواد المتعلقѧة بѧالأمراض         HC2على سبيل المثال، تحمل المواد المتعلقة بالتحصين الرقم         . الأرقام

 .HC9غير السارية الرقم 

، سѧѧواءً بشѧѧكله  Healthlink Worldwideتسѧѧتخدم مؤسسѧѧات عديѧѧدة نظѧѧام التصѧѧنيف الخѧѧاص بѧѧـ        
 .الأصلي أو بشكل معدل
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 المواضيع الرئيسية

AA السياسة والاقتصاد والتنمية
AB الثقافة والمجتمع

AD السكان
AF المنظمات الأهلية

HA الرعاية الصحية الأولية
HB رعاية صحة المجتمع

HC الأمراض والسيطرة عليها
HE التغذية

HJ  الخدمات الطبية
HK  المعدات الطبية والمرافق الصحية

HL لمرأةصحة ا
HM صحة الأمومة والطفولة

HN الصحة الإنجابية والصحة الجنسية
HO الشباب والأطفال

HP الرعاية الصحية الشعبية والمعالجات البديلة
HQ الإعاقة والتأهيل

HR صحة الفم والأسنان
HS صحة المناطق الحضرية

HV التخطيط الصحي والإدارة الصحية
HW الخدمات الصحية

HX الكادر الصحي والتدريب
HY التعزيز الصحي والتثقيف الصحي

HZ المعلومات الإقليمية

TA تنمية المجتمع
TB الطاقة
TC البيئة

TG المياه والإصحاح
TH الإنتاج الغذائي والزراعة
TJ النوع الاجتماعي والتنمية

TK التقنيات الملائمة
WA خدمات المعلومات وإدارة المعلومات
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 المواضيع الفرعية

 HC الأمراض والسيطرة عليها

 HC1  مواد عامة–الأمراض والسيطرة عليها 

 HC2 التشخيص وتدبير الحالات

 HC3 التحصين

 HC4 الأمراض السارية
 HC4.2      السل

 HC4.3      الأمراض المنقولة بالجنس
 HC4.4      الإيدز

 HC5 أمراض الإسهال

 HC6 نفسيةالأمراض الت

 HC7 الأمراض الطفيلية
 HC7.2      الملاريا

 HC8 صحة البيئة والصحة المهنية

 HC9 الأمراض غير السارية
 HC9.1      السرطان

 HC9.2      أمراض القلب والأوعية الدموية
 HC9.3      الأمراض الخلقية

 HC9.4      السكري
 HC9.7   التهابات المفاصل/   الروماتزم
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 :تحديد الكلمات الدالة ٣-٥
عنѧѧدما يكѧѧون مرآѧѧز المѧѧوارد صѧѧغيراً جѧѧداً، يسѧѧتطيع مѧѧن يسѧѧتعملونه أن يبحثѧѧوا عѧѧن المѧѧواد التѧѧي          

في الحالات الأخرى، يلزم أن يتوفر فѧي مرآѧز المѧوارد            . يحتاجونها عن طريق تصفح المواد على الرفوف      
ى تفاصيل المواد المتوفرة ويشѧيران إلѧى مكѧان    فهرس بطاقات أو قاعدة بيانات على الكمبيوتر، يحتويان عل        

 . من هذا الدليل٦-٦ترد المعلومات عن قواعد البيانات في الجزء . وجودها على الرفوف

. لإدراج تفاصيل المѧواد فѧي فهѧرس أو قاعѧدة بيانѧات، يلѧزم إعѧداد نظѧام لوصѧف محتѧوى آѧل مѧادة                           
صѧѧف آѧѧل مѧѧادة باسѧѧتخدام عѧѧدة آلمѧѧات دالѧѧة مѧѧن ، وو"بالكلمѧѧات الدالѧѧة"والوسѧѧيلة الأفضѧѧل هѧѧي إعѧѧداد قائمѧѧة 

 الكلمѧѧات الدالѧѧة التاليѧѧة Healthlink Worldwideعلѧѧى سѧѧبيل المثѧѧال، يسѧѧتخدم مرآѧѧز المѧѧوارد لѧѧدى  . القائمѧѧة
 ":حيث لا يوجد طبيب"لوصف آتاب 

الأمѧراض  / التشѧخيص  / عاملو صحة المجتمѧع  / الرعاية الصحية الشعبية / رعاية صحة المجتمع    
 .العلاجالتدبير و/ 

قѧوائم المصѧطلحات المسѧتخدمة لوصѧف مواضѧيع      (تدعى قوائم الكلمات الدالة وقѧواميس المفѧردات        
المسѧتخدمة  ) الكلمѧات أو العبѧارات القصѧيرة      (، لأنهѧا تحѧدد مѧا هѧي المصѧطلحات            "معѧاجم موجهѧة   ) "مختلفة

صف المادة، وتقتѧرح    وغالبية قوائم الكلمات الدالة تورد أيضاً مصطلحات غير مستخدمة لو         . لوصف المواد 
 .مصطلحات بديلة عنها

 : اختيار قائمة آلمات دالة١-٣-٥

، أو أن يحصѧل  )٣-٣-٥انظѧر الجѧزء     (يستطيع آل مرآز موارد إعداد قائمة آلمات دالة خاصة به            
 .على قائمة قياسية ويكيفها لاحتياجاته

" كتبѧѧة الكѧѧونغرس عنѧѧاوين المواضѧѧيع فѧѧي م : "ومѧѧن القѧѧوائم العامѧѧة  . هنѧѧاك قѧѧوائم عامѧѧة ومختصѧѧة   
، "قѧاموس المفѧردات الكبيѧر لليونسѧكو       "أمѧا القѧوائم المختصѧة فتتضѧمن         ". Searsعناوين المواضѧيع لѧدى      "و
قائمѧѧѧة الكلمѧѧѧات الدالѧѧѧة لѧѧѧدى    "، و(MeSH)" عنѧѧѧاوين المواضѧѧѧيع الطبيѧѧѧة فѧѧѧي المكتبѧѧѧة الطبيѧѧѧة الوطنيѧѧѧة     "و

Healthlink Worldwide ."   دىѧة لѧتم إعداد قائمة الكلمات الدالHealthlink Worldwide    يѧل، فѧي الأصѧف ،
أواسѧѧط أعѧѧوام الثمانينѧѧات، وتѧѧتم مراجعتهѧѧا بانتظѧѧام لإدراج مواضѧѧيع جديѧѧدة بمѧѧا يعكѧѧس القضѧѧايا الصѧѧحية        

 .مؤسسات عديدة تستخدم هذه القائمة، سواءً بشكلها الأصلي أو بشكل معدل. الناشئة

 : آيف تعينون الكلمات الدالة لكل مادة٢-٣-٥

الة لوصف آل مادة، ألقوا نظرة متفحصة إلى المادة لتحديѧد المواضѧيع الرئيسѧية               لتعيين الكلمات الد   
بالنسبة للكتب والمواد المطبوعة الأخرى، انظѧروا إلѧى صѧفحة           . لا تعتمدوا على عنوان المادة    . التي تغطيها 

ادة والشѧرح  بالنسبة للمواد السѧمعية البصѧرية، انظѧروا إلѧى عنѧوان المѧ             . العنوان وقائمة المحتويات والمقدمة   
المرفق معها وأية مواد أخرى مرفقѧة، وآѧذلك شѧاهدوا شѧريط الفيѧديو أو اسѧتمعوا إلѧى الشѧريط الصѧوتي أو              

 .انظروا إلى الشرائح المصورة

لاحظѧѧوا أيѧѧة فصѧѧول أو أجѧѧزاء أطѧѧول مѧѧن غيرهѧѧا، أو أيهѧѧا قѧѧد يثيѧѧر الاهتمѧѧام بشѧѧكل خѧѧاص لѧѧدى           
 .ت الدالة المناسبة لوصف المادةبعد ذلك عينوا الكلما. المستعملين لمرآز الموارد
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ابدءوا بالمصطلحات العامة ثم انتقلوا إلى المصطلحات الأآثѧر تحديѧداً فѧي وصѧف المواضѧيع التѧي                    
ولكѧѧن تѧѧذآروا أن مѧѧن سيسѧѧتخدم المѧѧادة  . اسѧѧتخدموا أآبѧѧر عѧѧدد ضѧѧروري مѧѧن المصѧѧطلحات . تغطيهѧѧا المѧѧادة

 .ير إليها هذه الكلمات الدالةسيتوقع أن يجد فيها معلومات مفيدة عن المواضيع التي تش

 :راعوا اختيار آلمات دالة تتعلق بما يلي
 .موضوع المادة الرئيسي •
 .المواضيع الأخرى ذات العلاقة •
 .الفئات السكانية التي تصفها المادة، مثل أطفال الشوارع، أو النساء، أو عاملو صحة المجتمع، الخ •
 .الفئة المستهدفة المحتملة •
 .يه المادة أو تهدف إليه، آالبحث أو التخطيط أو التقييم أو التدريبالمجال الذي ترآز عل •

إذا آنѧѧتم تسѧѧتخدمون قاعѧѧدة بيانѧѧات علѧѧى الكمبيѧѧوتر، أو آѧѧان لѧѧديكم متسѧѧع آѧѧاف لبطاقѧѧات فهرسѧѧة          
إضافية، فيمكѧنكم أيضѧاً إدراج آلمѧات دالѧة للإشѧارة إلѧى نѧوع اللغѧة التѧي تسѧتخدمها المѧادة، آѧأن تكѧون لغѧة                   

 .ةعلمية أو عام

 : آيف تعدون قائمة آلمات دالة٣-٣-٥

 :يمكنكم إعداد قائمة آلمات دالة لمرآزآم على النحو التالي 
التѧѧي تصѧѧف المواضѧѧيع الرئيسѧѧية التѧѧي ) آلمѧѧات أو عبѧѧارات قصѧѧيرة(عѧددوا المصѧѧطلحات الرئيسѧѧية   .١

 .يغطيها مرآز الموارد
 .أضيفوا مصطلحات تصف المواضيع الأعم والأقل تكراراً .٢
ملاحظѧات حѧول معنѧى الكلمѧة     " (ملاحظات تفسيرية"مصطلحات مثيرة للبس على شكل فسروا أية   .٣

 ).الدالة وآيف يجب أن تستخدم
ملاحظات تشير إلى آلمات دالة إضافية يمكن استخدامها، أو آلمѧات دالѧة             (أضيفوا ملاحظات إحالة     .٤

 ).لتستخدم في حال أن المصطلح ليس من الكلمات الدالة

على الملاحظات التفسيرية وملاحظات الإحالة في عينة قائمѧة الكلمѧات الدالѧة             يمكنكم مشاهدة أمثلة     
 .٤-٣-٥ الواردة في الجزء Healthlink Worldwideلدى 

مѧن صѧنع   "ليس من السهل دائماً وضع آل شيء في نصابه الصحيح عند إعѧداد قائمѧة آلمѧات دالѧة       
 القائمѧة إذا لѧم تجѧدوا فيهѧا مصѧطلحاً مناسѧباً              فقد يلزمكم فيما بعد أن تضيفوا مصطلحات جديѧدة إلѧى          ". محلي

 .لوصف مادة تعملون على فهرستها

وما أن يتم إنجѧاز  . أثناء إعداد القائمة الأولية، من المنطق أن تقوموا بمراجعة المصطلحات بانتظام    
 .القائمة، يتوجب مراجعتها مرة آل عام تقريباً لإدخال أية إضافات أو تغييرات ممكنة
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 ":Healthlink Worldwideقائمة الكلمات الدالة لدى "نة من  عي٤-٣-٥

 عبارة عن قائمة بكافة المصطلحات المسѧتخدمة  Healthlink Worldwideقائمة الكلمات الدالة لدى  
 .Healthlink Worldwideفي قاعدة البيانات الببليوغرافية لدى 

ائي، الكلمѧѧات الدالѧѧة التѧѧي يجѧѧب أن  العمѧѧود الأول يعѧѧدد، بتسلسѧѧل هجѧѧ . تنقسѧѧم القائمѧѧة إلѧѧى عمѧѧودين  
أمѧѧا ). بѧѧأحرف صѧѧغيرة(، والمصѧѧطلحات غيѧѧر المسѧѧتخدمة آكلمѧѧات دالѧѧة   )بѧѧأحرف آبيѧѧرة غامقѧѧة (تسѧѧتخدم 

عوضاً عن المصѧطلحات غيѧر      ) بأحرف آبيرة (العمود الثاني فيعرض الكلمات الدالة التي يجب أن تستخدم          
يѧف ومتѧى تسѧتخدم الكلمѧات الدالѧة ويѧورد آلمѧات        آما يتضمن العمѧود الثѧاني ملاحظѧات تبѧين آ        . المستخدمة

 ).بأحرف آبيرة(دالة أخرى ذات علاقة 

هѧѧي ملاحظѧѧات تفسѧѧيرية، توضѧѧح آيѧѧف يجѧѧب أن    " وصѧѧول"الملاحظѧѧات التѧѧي تѧѧرد بجѧѧوار آلمѧѧة    
هѧي ملاحظѧات إحالѧة، فهѧي تحيѧل إلѧى مفѧردة         " حѧوادث "والملاحظات إلى جوار    . تستخدم هذه الكلمة الدالة   

هѧѧي " مراهقѧѧون"والملاحظѧѧات إلѧѧى جѧѧوار   .  ويمكѧѧن أن تسѧѧتخدم إذا آѧѧان ذلѧѧك مناسѧѧباً    أخѧѧرى ذات علاقѧѧة 
 .ليس آلمة دالة" مراهقون"ملاحظات إحالة تدل على الكلمة الدالة التي يجب أن تستخدم، لكون مصطلح 
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 إجهاض
 تعفف
 .تستخدم للدلالة على إمكانية الوصول بدنياً بالنسبة للأشخاص ذوي الإعاقة وصول
 أو انتفѧاع تستخدم للدلالة علѧى تيسѧر الرعايѧة والخѧدمات والمرافѧق الصѧحية، انظѧر أيضѧاً              نية الوصولإمكا

 .أنماط الانتفاع
 .أنماط الانتفاع وإمكانية الوصولاستخدم  أنماط التيسر

 .حوادث المرورانظر أيضاً  حوادث
 تعلم نشط

 علاج بالوخز بالإبر
 .ابات تنفسيةالتهانظر أيضاً     التهابات تنفسية حادة

 .حدوث والتهابات تنفسية حادةاستخدم   حدوث–التهابات تنفسية حادة 
 .ذات الرئةانظر أيضاً   سفلية-التهابات تنفسية حادة 
 .صفير أو التهاب اللوزتين أو التهاب الأذن الوسطىانظر أيضاً   علوية–التهابات تنفسية حادة 

 مواءمة المجتمع
 .ياتإدارة المستشفاستخدم  إدارة

 .شباباستخدم  صحة المراهقة
 .أمهات مراهقاتاستخدم  حمل المراهقات

 .شباباستخدم  مراهقون
 تبني

 أو بѧѧرامج تعلѧѧيم القѧѧراءة والكتابѧѧة أو مѧѧنهج فريѧѧري أو تعلѧѧيم غيѧѧر رسѧѧميانظѧѧر أيضѧѧاً  تعليم الكبار
 .تعليم النساء

 آبار
 .تستخدم للدلالة على التأثيرات الجانبية تأثيرات معاآسة

 .تسويق الأدوية، انظر أيضاً تسويقاستخدم  لانإع
 مناصرة

 .أسباب المرض الفيروسيةانظر أيضاً  أسباب المرض
 .سميات غذائيةاستخدم  أفلاتوآسين

 .داء المثقبياتاستخدم  داء المثقبيات الإفريقية
خاص  للدلالة على الأش   مسنوناستخدم  . تستخدم للدلالة على الشيخوخة وعلاقتها بالصحة      شيخوخة

 .المسنين، بما في ذلك فئات المسنين والصحة والرعاية المجتمعية للمسنين
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 :فهرسة المواد ٤-٥
والفهѧرس  . الفهرسة طريقة لوصف المѧواد بحيѧث يكѧون مѧن السѧهل التعѧرف عليهѧا وتحديѧد مكانهѧا                     

فهѧو  . هѧذه المѧواد  الذي يصف آافة المواد الموجودة فبي مرآز للموارد أشبه بالمفتاح الذي يتيح الانتفاع من      
ويمكن لمن يسѧتعمل  . يساعد آل من يستعملون المرآز على تحديد المواد المفيدة لهم ومعرفة مكان وجودها           

المرآز أن ينظر في الفهرس لمعرفة ما إذا آانت تتوفر في مرآѧز المѧوارد مѧادة بعينهѧا، أو مجموعѧة مѧواد                         
 .لمؤلف ما، أو مواد حول موضوع ما

 :ومات التالية عن آل مادةويتضمن الفهرس المعل 

 .المؤلف •
 .العنوان الرئيسي والفرعي •
 .رقم الطبعة •
 .السلسلة •
 .مكان الإصدار •
 .الناشر •

 .تاريخ الإصدار •
 .عدد الصفحات والشكل •
 .الرسومات التوضيحية •
 ).الكلمات الدالة(الموضوع  •
 .رقم القيد •
 .رقم التصنيف •

على شكل فهرس بطاقѧات أو قاعѧدة بيانѧات      يمكن أن يكون الفهرس على أشكال مختلفة، آأن يكون          
وهѧو عبѧارة عѧن مجموعѧة مѧن          . النظام الأسهل هو فهѧرس البطاقѧات      ). ٦انظر الفصل رقم    (على الكمبيوتر   

وتسѧتعمل  . تحفѧظ فѧي صѧندوق خѧاص بهѧا     )  بوصѧات ٣×٥( سѧم  ٧٫٥×سѧم ١٢٫٥البطاقات مقاسѧاتها تقѧارب    
فهѧرس البطاقѧات غيѧر مكلѧف، ومѧن      .  الطباعة عليهѧا البطاقات لأنها أمتن من الورق، ومن السهل الكتابة أو        

 .السهل إعداده وفهمه، ومن السهل إبقاؤه مواآباً للتغييرات والتجديدات

 نظام البطاقات البسيط هو أسهل أنواع الفهارس
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 : تقرير ما يجب فهرسته١-٤-٥

.  يلزم فهرستها  ، فلن ) مادة ٥٠٠أقل من   (إذا آان مرآز الموارد يمتلك مجموعة صغيرة من المواد           
إذ أنه من السهل على من يستعمل مثل هѧذا المرآѧز أن يجѧد مѧا يحتاجѧه مѧن خѧلال البحѧث بѧين المѧواد علѧى                                
الرفوف، شѧريطة أن تكѧون المѧواد مصѧنفة حسѧب الموضѧوع، وأن تكѧون المѧواد التѧي تبحѧث فѧي موضѧوع                           

ن المفيѧѧد فهرسѧѧة المѧѧواد ومѧѧع ذلѧѧك، فقѧѧد يكѧѧون مѧѧ ). تصѧѧنيف المѧѧواد: ١-٥انظѧѧر الجѧѧزء (واحѧѧد مجمعѧѧة معѧѧاً 
فوجѧود ملخѧص قصѧير فѧي فهѧرس حѧول            . السمعية البصرية، نظراً لأنه لا يمكن البحث فيها آما فѧي الكتѧب            

محتوى المادة السمعية البصرية سيساعد آل من يستعمل المرآز على معرفة ما إذا آانت هѧذه المѧادة مفيѧدة                
 .لغاية محددة

 الدوريات أو فصول محѧددة مѧن الكتѧب، وخاصѧة تلѧك التѧي                آما قد يكون مفيداً فهرسة المقالات في       
ويمكن، آبديل عن ذلѧك، تصѧوير صѧفحة المحتويѧات فѧي الدوريѧة أو                . تهم المستعملين للمرآز بشكل خاص    

. صفحة الغѧلاف وصѧفحة المحتويѧات فѧي الكتѧاب، مѧع وضѧع علامѧة بجѧوار المقالѧة أو الفصѧل ذي الأهميѧة                          
 خزانة ملفات مجمعة حسѧب الموضѧوع، أو أن توضѧع فѧي صѧناديق                ويمكن ترتيب هذه النسخ المصورة في     

من المفيѧد أيضѧاً الاحتفѧاظ بقائمѧة بأسѧماء الѧدوريات             . للنشرات في الجزء الخاص بموضوعها على الرفوف      
 .بترتيب هجائي، لتعريف المستعملين لمرآز الموارد بالدوريات المتوفرة

فلѧبعض المѧواد أهميѧة قصѧيرة        . رسѧة آافѧة المѧواد     وحتى في مرآز الموارد الكبير الحجم لن يلزم فه         
مثѧل هѧذه المѧواد يمكѧن ترتيبهѧا علѧى الرفѧوف أو فѧي                 . المدى، وبعضها تصبح قيمة محتوياته قديمѧة بسѧرعة        

أمѧѧا المراجѧѧع العامѧѧة، فيكفيهѧѧا أن ترتѧѧب فѧѧي قائمѧѧة بتسلسѧѧل  . ملفѧѧات بطريقѧѧة مماثلѧѧة للمقѧѧالات فѧѧي الѧѧدوريات 
 .ئمة على صفحة ورق وتعرض بجوار هذه الموادهجائي، ويمكن أن تطبع هذه القا

 : آيف تفهرسون المواد٢-٤-٥

ولكѧن يكفѧي قѧدر أقѧل مѧن          . تحتوي الفهارس في بعض المكتبات الضخمة على الكثير من التفاصѧيل           
التفاصيل بالنسبة لمرآز موارد تعنيه إتاحة المѧواد لمѧن يسѧتعملونه أآثѧر ممѧا يعنيѧه قضѧاء وقѧت طويѧل فѧي                          

 .هرسةالتصنيف والف

 .أبقوا الأمر بسيطاً: تذآروا المعلومة 

بالنسѧѧبة لكѧѧل مѧѧادة، يجѧѧب أن تطبѧѧع تفاصѧѧيل عѧѧن المؤلѧѧف والعنѧѧوان وتفاصѧѧيل الإصѧѧدار والحجѧѧم         
والرسومات التوضيحية والملاحظات والكلمات الدالة ورقم القيد ورقم التصنيف، يجب أن تطبع آلهѧا علѧى                

يجѧب  ). واحѧدة أو أآثѧر    (بطاقة مؤلف، وبطاقة عنوان، وبطاقѧة موضѧوع         ): أو أآثر (ثلاث بطاقات منفصلة    
 :أن تحتوي آل بطاقة على المعلومات ذاتها، ولكن بعنوان مختلف
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إذا آѧѧان هنѧѧاك أآثѧѧر مѧѧن مؤلѧѧف واحѧѧد، فتعѧѧد بطاقѧѧات مѧѧؤلفين . بطاقѧѧة المؤلѧѧف تعنѧѧون باسѧѧم المؤلѧѧف •
 .إضافية إلى حد ثلاثة مؤلفين

 
 .بطاقة العنوان تعنون بالجزء الأول من عنوان المادة •

 
إذا استخدمت أآثر من آلمة دالة في وصف المادة، فتعد بطاقѧة            . ة دالة بطاقة الموضوع تعنون بكلم    •

 .موضوع إضافية لكل آلمة دالة

 

اطبعѧوا  . ثم قرروا عѧدد البطاقѧات الѧذي يلѧزمكم         . ابدءوا بتحديد آل المعلومات اللازمة عن آل مادة        
سم المؤلف أو عنوان المادة     أو دونوا آافة المعلومات الضرورية على آل بطاقة، ثم عنونوا أعلى البطاقة با            

 KH.618خطاب، هند أبو السعود                                 
 

 خطاب، هند أبو السعود
جوانب من الظروف الاجتماعية المحيطة بصحة : المعاناة الصامتة 

 .المرأة الإنجابية في ريف مصر
 .١٩٩٢اليونيسف، : عمان
 . ص٦٥

 رعاية الأمومة/ صحة المجتمع / بية الصحة الإنجا
٤٢٥
 
 

 KH.618المعاناة الصامتة                                          
 

 خطاب، هند أبو السعود
جوانب من الظروف الاجتماعية المحيطة بصحة : المعاناة الصامتة 

 .المرأة الإنجابية في ريف مصر
 .١٩٩٢اليونيسف، : عمان
 . ص٦٥

 رعاية الأمومة/ صحة المجتمع / ابية الصحة الإنج
٤٢٥
 
 

 KH.618الصحة الإنجابية                                          
 

 خطاب، هند أبو السعود
جوانب من الظروف الاجتماعية المحيطة بصحة : المعاناة الصامتة 

 .المرأة الإنجابية في ريف مصر
 .١٩٩٢اليونيسف، : عمان
 . ص٦٥

 رعاية الأمومة/ صحة المجتمع / الصحة الإنجابية 
٤٢٥
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١٦ تنظيم المعلومات: الفصل الخامس

أمثلة على بطاقѧات الفهرسѧة للتعѧرف علѧى آيفيѧة ترتيѧب المعلومѧات                : ٣-٤-٥انظروا الجزء   . أو الموضوع 
 .في البطاقة

 تجدون المعلومات اللازمة للفهرسة عѧن طريѧق النظѧر    بالنسبة للكتب والمواد المطبوعة الأخرى،  
. ي مقدمѧة الكتѧاب، ولكنهѧا ليسѧت دائمѧاً الصѧفحة الأولѧى              تكون صفحة العنوان فѧ    . إلى وجهي صفحة العنوان   

ويحتوي الوجه الآخر لصفحة العنوان، في العادة، علѧى تفاصѧيل           . وهي تحتوي على معلومات حول الكتاب     
 ).انظر أدناه(عن الناشر وتاريخ الإصدار 

يѧѧديو أو  انظѧѧروا إلѧѧى عنѧѧوان شѧѧريط الفيѧѧديو، وإلѧѧى شѧѧريط الف   بالنسѧѧبة للمѧѧواد السѧѧمعية البصѧѧرية،  
 .الشريط الصوتي، والمعلومات المطبوعة على علبة الشريط، وأية مادة مرفقة به

 :المعلومات عن المؤلف .١
 ).أو المحرر أو الجامع(ابحثوا عن اسم المؤلف  -أ 

 . اآتبوا اسم العائلة أولاً، ثم الاسم الأول، وافصلوا بينهما بفارزة -ب 
  الحميدي، محمد سعيد:مثال

افصلوا بين أسماء المؤلفين بفѧراغ،  . ن أو ثلاثة، سجلوا أسماء آافة المؤلفين   إذا آان للمادة مؤلفا    -ج 
 . ثم فارزة منقوطة، ثم فراغ

 . لانكستر، تيد ؛ آامبل، ايان ؛ رادر، أليسون:مثال
 .أعدوا بطاقات إضافية للمؤلف الثاني والثالث

ط، وأتبعѧѧوه بعبѧѧارة  إذا آѧѧان للمѧѧادة أآثѧѧر مѧѧن ثلاثѧѧة مѧѧؤلفين، اسѧѧتخدموا اسѧѧم المؤلѧѧف الأول فقѧѧ       -د 
 .(.et al)" وآخرون"

 . أغيبونغ، ايرين وآخرون:مثال

إذا آان للمادة محرر أو جامع بدلاً من المؤلف، استعملوا الطريقة ذاتهѧا مѧع المحѧرر أو الجѧامع                     -ه 
 . بين قوسين(.Comp)" جمع" أو (.Ed)" تحرير"آما هي مع المؤلف، ولكن أضيفوا عبارة 

 .)تحرير( الزين، علي :مثال

 .إذا آان المؤلف عبارة عن منظمة وليس شخصاً، فدونوا اسم المنظمة آاملاً -و 
 . منظمة الصحة العالمية:مثال

 :المعلومات عن العنوان .٢
قد لا يكون العنوان هنا مطابقاً تماماً للعنѧوان         . انظروا إلى صفحة العنوان والصفحة التي خلفها       -أ 

 الغѧѧلاف الأمѧѧامي مختصѧѧراً، ولا يتضѧѧمن  فأحيانѧѧاً يكѧѧون العنѧѧوان علѧѧى . علѧѧى الغѧѧلاف الأمѧѧامي
 .العنوان الفرعي

يسѧѧبقها (:) إذا وجѧѧد عنѧѧوان فرعѧѧي، فѧѧدونوه مفصѧѧولاً بعلامѧѧة تѧѧرقيم  . اآتبѧѧوا العنѧѧوان آѧѧاملاً
وإذا لѧم يوضѧع   . يساعد الفراغ على التأآيد بأن النص الذي يلي هو عنѧوان فرعѧي            . ويليها فراغ 

 .ظ أو قد ترى وآأنها جزء من النص، فقد لا تلاح(:)فراغ قبل علامة الترقيم 
 

 :مثال
 .في تعليم العلوم والتكنولوجيا" من طفل إلى طفل"أنشطة : الأطفال والصحة والعلوم 
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١٧ تنظيم المعلومات: الفصل الخامس

 .إذا لم تكن المادة على شكل إصدار مطبوع، فسجلوا شكلها بين قوسين مربعين بعد العنوان -ب 
 ]وشريط فيدي] [CD-ROM مدمجقرص ] [شريط صوتي] [لغة بريل [:مثال

إذا آانت المادة من الطبعة الثانية أو الثالثѧة، سѧجلوا ذلѧك بعѧد العنѧوان، مفصѧولاً بنقطѧة وفѧراغ                        -ج 
 .هذا الترقيم يساعد على توضيح رقم الطبعة بسهولة. وشرطة وفراغ آخر

 . الطبعة الثانية–. حيث لا يوجد طبيب: مثال

 :المعلومات حول السلسلة .٣
 .وا اسم السلسلة بين قوسين بعد العنوانإذا آانت المادة جزءاً من سلسلة، سجل

 :مثال
فѧѧي تعلѧѧيم العلѧѧوم والتكنولوجيѧѧا  " مѧѧن طفѧѧل إلѧѧى طفѧѧل "أنشѧѧطة : الأطفѧѧال والصѧѧحة والعلѧѧوم 

 ).٤١سلسلة الوثائق رقم (

 :تفاصيل الإصدار .٤
وتوجѧѧѧد هѧѧѧذه . تتضѧѧѧمن تفاصѧѧѧيل الإصѧѧѧدار مكѧѧѧان الإصѧѧѧدار واسѧѧѧم الناشѧѧѧر وتѧѧѧاريخ الإصѧѧѧدار   -أ 

افصѧѧلوا بѧѧين مكѧѧان . لѧѧى صѧѧفحة العنѧѧوان، فѧѧي أسѧѧفلها أو مѧѧن الخلѧѧف المعلومѧѧات، فѧѧي العѧѧادة، ع
وافصلوا بѧين اسѧم الناشѧر وتѧاريخ     . وفراغ آخر(:) الإصدار واسم الناشر بفراغ وعلامة ترقيم   

 .الإصدار بفارزة
 .١٩٩٤ماآميلان، :  لندن :مثال

م البلѧد أيضѧاً إذا لѧم         في العادة يلزم آتابة اسم المدينة فقط، ولكن ينبغي آتابة اسѧ            :مكان الإصدار  -ب 
إذا . إذا آان هناك أسѧماء عѧدة مѧدن، اآتبѧوا الاسѧم الأول فقѧط               . يكن واضحاً للمستعملين للمرآز   

 ].المكان غير معروف: [لم يرد اسم مكان، اآتبوا داخل قوسين مربعين

اآتبѧѧوا اسѧѧم الناشѧѧر بѧѧأآبر قѧѧدر ممكѧѧن مѧѧن       .  يѧѧأتي اسѧѧم الناشѧѧر بعѧѧد مكѧѧان الإصѧѧدار     :الناشѧѧر -ج 
افصѧلوا  . إذا آان الناشر هو ذاته المؤلف أو المحѧرر أو الجѧامع، فاختصѧروا الاسѧم               . الاختصار

 .وفراغ آخر(:) بين مكان الإصدار واسم الناشر بفراغ وعلامة الترقيم 
 .١٩٩٦اليونيسف، :  عمان :مثال

 ].الناشر غير معروف: [إذا لم يوجد اسم ناشر، اآتبوا داخل قوسين مربعين

ولكѧѧن ينبغѧѧي إضѧѧافة . وفѧѧي العѧѧادة يكفѧѧي تسѧѧجيل العѧѧام. ي بعѧѧد اسѧѧم الناشѧѧر يѧѧأت:تѧѧاريخ الإصѧѧدار -د 
 . الشهر أيضاً، إن وجد، بالنسبة للأوراق عن المشاريع وللتقارير

 .إذا لم يرد تاريخ على المادة، ولكن التاريخ معروف لكم، فسجلوه داخل قوسين مربعين
 ]١٩٩٦ [:مثال

 المعلومات الواردة فѧي المѧادة، وضѧعوا علامѧة        ما عدا ذلك، حاولوا تقدير عام الإصدار من       
 .استفهام بجانب التاريخ التقديري

 ]؟١٩٩٨ [:مثال

 :المدة/الشكل/عدد الصفحات .٥
 .(.p)." ص"سجلوا رقم الصفحات، وأتبعوه برمز  -أ 

 . ص١٤٥ :مثال
 .إذا لم تكن الصفحات مرقمة، قدروا عدد الصفحات وسجلوه داخل قوسين مربعين

 .] ص١٥٠ [:مثال
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١٨ تنظيم المعلومات: الفصل الخامس

إذا أمكѧن قѧراءة وجѧه واحѧد مѧن      (هرسة المواد بلغة بريل، سجلوا رقѧم الصѧفحات أو الأوراق            لف -ب 
 .، اعتماداً على نوع لغة بريل المستخدمة في المادة)الورقة فقط
 . ورقة٣٤ :مثال

إذا لѧم تكѧن المѧدة       . لفهرسة المواد السѧمعية البصѧرية، سѧجلوا شѧكل المѧادة ثѧم مѧدتها فѧي قوسѧين                    -ج 
لѧѧيس مѧѧن الضѧѧروري مشѧѧاهدة .  فѧѧأديروه واحسѧѧبوا الوقѧѧت الѧѧذي يسѧѧتغرقه مبينѧѧة علѧѧى الشѧѧريط،

 .الشريط أو الاستماع إليه آاملاً، بل يكفي ملاحظة متى يبدأ ومتى ينتهي
 .) د٣٥( شريط صوتي :مثال

إذا أرفقѧѧت المѧѧواد السѧѧمعية البصѧѧرية بورقѧѧة معلومѧѧات أو بѧѧدليل للمѧѧدرب أو بكتيѧѧب، فيجѧѧب   
ذه المعلومة عن معلومѧات الشѧكل والمѧدة بفѧراغ وعلامѧة زائѧد         افصلوا ه . ذآر ذلك في الفهرس   

 .وفراغ آخر
 .) ص٢٣(آتيب .) +  د٣٥( شريط صوتي :مثال

 :الرسومات التوضيحية .٦
آثيراً ما يكون من المفيد لمѧن يسѧتعملون المѧواد أن يعرفѧوا مѧا إذا آانѧت تحتѧوي علѧى رسѧومات                     

إذا آانت المѧواد المطبوعѧة تحتѧوي علѧى     . فتوضيحية قبل أن يبدءوا بالبحث عن المادة على الرفو 
يمكѧن ذلѧك مѧن خѧلال     . أية رسوم توضѧيحية ذات أهميѧة لفهѧم المѧادة، فيجѧب ذآѧر ذلѧك فѧي الفهѧرس           

(:)  بعد عدد الصفحات أو المѧدة، مفصѧولة بفѧراغ وعلامѧة التѧرقيم                (.ill)" رسومات"إضافة عبارة   
 .وفراغ آخر

 .رسومات. :  ص٢٣ :مثال

 :ملاحظات .٧
 . ملاحظات ضرورية لتوضيح محتوى المادةسجلوا أية

 :مثال
 ".الدليل الإرشادي لصحة المرأة"شريط وآتيب لمصاحبة البرنامج الإذاعي 

 :الكلمات الدالة .٨
اسѧتخدموا مѧا يكفѧي مѧن الكلمѧات الدالѧة لتوضѧيح        . سجلوا الكلمات الدالة، مفصѧولة بشѧرطة مائلѧة        

 .محتوى المادة
 .التدريب/  الصحي التثقيف/  الرضاعة الطبيعية :مثال

 :رقم القيد .٩
دونوا رقم القيد في الزاوية اليسرى السفلية بالنسبة للمѧواد العربيѧة، وفѧي الزاويѧة اليمنѧى السѧفلية                  

 .بالنسبة للمواد الأجنبية

 :رقم التصنيف .١٠
دونوا رقѧم التصѧنيف فѧي الزاويѧة اليسѧرى العلويѧة بالنسѧبة للمѧواد العربيѧة، وفѧي الزاويѧة اليمنѧى                  

 .النسبة للمواد الأجنبيةالعلوية ب
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١٩ تنظيم المعلومات: الفصل الخامس

 : أمثلة على بطاقات فهرسة٣-٤-٥

 :فهرس المؤلفين

ولأغѧѧراض الفهرسѧѧة، يمكѧѧن أن يكونѧѧوا أيضѧѧاً    . يمكѧѧن أن يكѧѧون المؤلفѧѧون أشخاصѧѧاً أو مؤسسѧѧات    
محѧѧررين وجѧѧامعين ومنتجѧѧي أشѧѧرطة فيѧѧديو ومѧѧؤدين وغيѧѧرهم ممѧѧن يحملѧѧون بعѧѧض المسѧѧؤولية الفكريѧѧة أو   

 .الفنية عن المادة

 ѧѧف فهѧѧون المؤلѧѧال آѧѧي حѧѧف، فѧѧر للمؤلѧѧم الأخيѧѧة أو الاسѧѧم العائلѧѧق اسѧѧواد وفѧѧدد المѧѧؤلفين تعѧѧارس الم
 .شخصاً

يكتب اسم المؤلف على رأس بطاقة الفهرسة بحروف آبيѧرة لتمييѧزه آعنѧوان للبطاقѧة، وتعѧد للمѧادة                 
 .الواحدة بطاقة منفصلة لكل مؤلف يرد اسمه على تلك المادة
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٢٠ تنظيم المعلومات: الفصل الخامس

 :فهرس العناوين

 . العناوين يعدد المواد حسب عنوان آل مادةفهرس 

دونѧوا مѧا    . يكتب عنوان المادة علѧى رأس بطاقѧة الفهرسѧة بحѧروف آبيѧرة لتمييѧزه آعنѧوان للبطاقѧة                    
 .ولا تضيفوا العناوين الفرعية. يتسع فقط من عنوان المادة على سطر واحد

 

HF638.ALZلأدوية الأساسية              برنامج ا
 

 الزين، علي
 دليل برنامج الأدوية الأساسية للأم والطفل

 ١٩٩٢اليونيسف، : بيروت 
 . ص٢١٢

رعاية الأمومة / صحة الطفل / الأدوية الأساسية 
٢٨٥
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HD61.UNIالتعامل مع الرضاعة الطبيعية         
 

 اليونيسف ؛ منظمة الصحة العالمية
التعامل مع الرضاعة الطبيعية وتشجيعها في 

 ساعة ١٨دورة لمدة " : مستشفى صديق للطفل"
 .لطواقم الأمومة

 ١٩٩٣اليونيسف، : القدس 
 . ص١٦١

 رعاية الأمومة/ حة الطفلص/ الرضاعة الطبيعية
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WITH ARI                                HF624.WOR
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Management of Children with ARI 
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management in children 
child health / respiratory diseases / diagnosis
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٢١ تنظيم المعلومات: الفصل الخامس

 :فهرس المواضيع

 .لة الواردة في بطاقات الفهرسةفهرس المواضيع يعدد المواد حسب الكلمات الدا 

وتعѧد للمѧادة    . يكتب الموضوع علѧى رأس بطاقѧة الفهرسѧة بحѧروف آبيѧرة لتمييѧزه آعنѧوان للبطاقѧة                   
 .الواحدة بطاقة منفصلة لكل موضوع يخصها

 

HF638.ALZالأدوية الأساسية                       
 

 الزين، علي
 دليل برنامج الأدوية الأساسية للأم والطفل

 ١٩٩٢اليونيسف، : يروت ب
 . ص٢١٢

رعاية الأمومة / صحة الطفل / الأدوية الأساسية 
٢٨٥
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HD61.UNIالرضاعة الطبيعية                       
 

 صحة العالميةاليونيسف ؛ منظمة ال
التعامل مع الرضاعة الطبيعية وتشجيعها في 

 ساعة ١٨دورة لمدة " : مستشفى صديق للطفل"
 .لطواقم الأمومة

 ١٩٩٣اليونيسف، : القدس 
 . ص١٦١

 رعاية الأمومة/ صحة الطفل/ الرضاعة الطبيعية
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٢٢ تنظيم المعلومات: الفصل الخامس

 : ترتيب بطاقات الفهرسة٤-٤-٥

. ل ذلѧѧكهنѧѧاك ثѧѧلاث طѧѧرق مختلفѧѧة لعمѧѧ. يجѧѧب أن ترتѧѧب بطاقѧѧات الفهرسѧѧة بشѧѧكل ييسѧѧر اسѧѧتخدامها  
فهرس للمѧؤلفين وآخѧر     (يمكن أن ترتب البطاقات على شكل ثلاثة فهارس مختلفة في ثلاثة صناديق مختلفة              

، )فهѧرس للمѧؤلفين والعنѧاوين، وآخѧر للمواضѧيع         (، أو على شكل فهرسين اثنѧين        )للعناوين وثالث للمواضيع  
 :ل الهجائي، على النحو التاليواحد ترتب فيه البطاقات جميعها معاً بالتسلس" فهرس جامع"أو على شكل 

 )مؤلف(   تامر، عبد االله 
 )موضوع(   تدريب المدربين 
 )عنوان( تشجيع الرضاعة الطبيعية 
 )مؤلف(   توفيق، فتحي 
 )مؤلف(   تيم، جلين 

 .ترد في الصفحة التالية أمثلة على الطرق المختلفة لترتيب بطاقات الفهرسة 

 :رتيب الملفات، وهيوينبغي اتباع قواعد موحدة عند ت 
مѧѧثلاً، التأهيѧѧل يرتѧѧب علѧѧى (تجѧѧاهلوا أل التعريѧѧف فѧѧي أول العنѧѧوان عنѧѧد مراعѧѧاة الترتيѧѧب الهجѧѧائي   •

 ).حرف التاء وليس الألف
 ,A, Anمѧثلاً، فѧي الإنجليزيѧة    (تجاهلوا ما يرادف أل التعريف في اللغات الأخرى في أول العنѧوان   •

The وفي الفرنسية ،La, L’, Le, Les, Un, Une.( 
بالنسبة للكتب التي تحمل اسم المؤلف ذاتѧه، رتبѧوا البطاقѧات بالتسلسѧل الهجѧائي حسѧب عنѧوان آѧل                       •

 .آتاب
 .بالنسبة للكتب التي توجد بأآثر من طبعة، رتبوا البطاقات بدءاً من أحدث طبعة •
بالنسبة للكتب التي تبحѧث فѧي الموضѧوع ذاتѧه، رتبѧوا البطاقѧات بالتسلسѧل الهجѧائي حسѧب المؤلѧف                   •

 .أولاً، ثم حسب العنوان آما ورد أعلاه
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٢٣ تنظيم المعلومات: الفصل الخامس

 :أمثلة على طرق مختلفة لترتيب بطاقات الفهرسة

 فهرس المواضيع   فهرس العناوين    فهرس المؤلفين

 

 

 

 

 

 

 الفهرس الجامع

 الصحة الإنجابية

 الرضاعة الطبيعية

 المعاناة الصامتة

 التعامل مع الرضاعة الطبيعية

 

 اليونيسف

 الزين، علي
 
 الأدوية الأساسية 

 الزين، علي

  دليل برنامج الأدوية الأساسية للأم
 . والطفل

 

  برنامج الأدوية الأساسية

  الزين، علي

  دليل برنامج الأدوية الأساسية للأم
 . والطفل

 خطاب، هند أبو السعود

 خطاب، هند أبو السعود
ن جوانب م: المعاناة الصامتة 

الظروف الاجتماعية المحيطة بصحة 
 .المرأة الإنجابية في ريف مصر

 اليونيسف
 

 المعاناة الصامتة
 

 الصحة الإنجابية
 

 الزين، علي
 

 الرضاعة الطبيعية

 خطاب، هند أبو السعود

 التعامل مع الرضاعة الطبيعية

 برنامج الأدوية الأساسية

 الأدوية الأساسية

 الزين، علي

 امج الأدوية الأساسية للأم دليل برن
 . والطفل
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٢٤ تنظيم المعلومات: الفصل الخامس

 :عرض المواد وترتيبها على الرفوف وفي الملفات ٥-٥
توضع علѧى الرفѧوف أو فѧي أمѧاآن العѧرض      ما أن يتم تصنيف وفهرسة المواد، تصبح جاهزة لكي   

 .أو في ملفات مرآز الموارد

 : ترتيب المواد على الرفوف١-٥-٥

فѧالمواد التѧي تبحѧث فѧي موضѧوع واحѧد            . يجري ترتيب المواد على الرفوف حسѧب أرقѧام تصѧنيفها           
ولѧى لاسѧم    تحمل رقم التصنيف ذاته، ولذلك تجمع معاً، مرتبة بالتسلسل الهجائي حسѧب الأحѧرف الثلاثѧة الأ                

 .المؤلف، أو حسب العنوان إذا لم تكن تحمل اسم مؤلف

 :ترتيب المواد على الرفوف بشكل جيد يساعد على ما يلي 
 .يسهل على من يستعملون مرآز الموارد إيجاد ما يحتاجونه •
 .يسهل على طاقم مرآز الموارد إجراء تدقيق للموجودات •
 .ساراتيساعد الطاقم على الاستجابة للطلبات والاستف •

وإن حدث وأن اختلطѧت الكتѧب،       . من المهم للغاية التأآد من أن آل مادة توضع في مكانها الصحيح            
، ويجѧѧب أن تجѧѧرى بشѧѧكل "قѧѧراءة الرفѧѧوف"هѧѧذه العمليѧѧة تسѧѧمى . فيجѧѧب أن يعѧѧاد ترتيبهѧѧا بالشѧѧكل الصѧѧحيح 

 .منتظم

الأثѧاث  : ٤-٣جѧزء   انظѧر ال  (من المفيد استخدام دعامات للكتب لضمان أن تبقى في وضѧع عمѧودي               
 ).والمعدات

 من الأفضل ألا تكون الرفوف مكتظة بالمواد
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٢٥ تنظيم المعلومات: الفصل الخامس

 يجѧѧب أن ترتѧѧب الكتѧѧب بوضѧѧع عمѧѧودي مѧѧن اليمѧѧين إلѧѧى اليسѧѧار بالنسѧѧبة للكتѧѧب     :الكتѧѧب والوثѧѧائق 
وينبغѧѧي مراعѧѧاة عѧѧدم . العربيѧѧة، ومѧѧن اليسѧѧار إلѧѧى اليمѧѧين بالنسѧѧبة للكتѧѧب الأجنبيѧѧة، بѧѧدءاً مѧѧن الѧѧرف العلѧѧوي  

فذلك قد يتلف الكتѧب بسѧبب إعاقѧة تѧدفق الهѧواء بينهѧا وبسѧبب صѧعوبة تناولهѧا                  . على الرفوف ازدحام الكتب   
مѧن الأفضѧل أن تعبѧأ ثلاثѧة أربѧاع مسѧاحة             . آما أن ذلك لا يتيح مجالاً لإضافة آتѧب جديѧدة بينهѧا            . عن الرف 

 تكѧرار نقѧل   فѧذلك سѧيريح الطѧاقم مѧن    . الرف فقط لتѧوفير متسѧع للكتѧب الجديѧدة التѧي يمكѧن أن تضѧاف لاحقѧاً         
 .الكتب بشكل دائم لإفساح متسع لكتب جديدة

يجب أن توضع علامة لاصقة على آل رف تدل على الموضوع، لكي يѧتمكن المسѧتعملون لمرآѧز                   
وإذا آانت العلامة اللاصقة علѧى الѧرف        . الموارد من إيجاد ما يلزمهم من مواد حول الموضوع الذي يهمهم          

ذي يمثله، فسيساعد ذلك المستعملين للمرآز على فهم نظام التصنيف         تشير إلى رقم التصنيف والموضوع ال     
 .المستعمل

يمكѧѧن أن تسѧѧتخدم العلامѧѧات اللاصѧѧقة علѧѧى الرفѧѧوف أو علѧѧى الكتѧѧب لتحديѧѧد التصѧѧنيفات المختلفѧѧة        
على سبيل المثال، يمكن وضع لاصقات بلون مميز على المواد التي لا يجوز اسѧتعارتها، أو لتمييѧز                  . للمواد
 .لتدريب عن غيرها من المواد الأخرىمواد ا

يمكѧѧن أن تجهѧѧز اللاصѧѧقات يѧѧدوياً وتلصѧѧق علѧѧى الرفѧѧوف، أو يمكѧѧن اقتنѧѧاء حامѧѧل خѧѧاص بلاصѧѧقات  
 .الرفوف من موردي معدات المكتبات

 

 آيف تصنعون لاصقات للرفوف: معلومة مفيدة

طعѧة الكرتѧون    يجѧب أن تكѧون ق     . يمكنكم إعداد لاصقات للرفوف من آرتون لاصق أبيض أو ملون          
طويلة بما يكفي لتتسع للعدد اللازم مѧن الأحѧرف دون الاضѧطرار لتصѧغير الأحѧرف، ممѧا يصѧعب رؤيتهѧا                       

 .ويجب ألا يزيد ارتفاع قطعة الكرتون عن بوصتين، لكي لا تعيق تناول الكتب من الرف. عن بعد

لѧديكم جهѧاز   إذا آѧان   . سجلوا رقم التصنيف والموضوع على قطعة الكرتون بوضوح بقلѧم عѧريض            
إن أمكن، غطѧوا اللاصѧقات بشѧريط شѧفاف للمحافظѧة عليهѧا نظيفѧة                . آمبيوتر، اطبعوا اللاصقات بخط آبير    

 .ولتجنب تلفها
 

آثيѧѧراً مѧѧا يكѧѧون مريحѧѧاً الاحتفѧѧاظ : الكتѧѧب الكبيѧѧرة الحجѧѧم والملصѧѧقات والمѧѧواد السѧѧمعية البصѧѧرية  
ذلѧك يسѧهل اسѧتخدام المسѧاحة علѧى الرفѧوف            بالكتب الكبيرة الحجم بشكل منفصل عن الكتѧب الأخѧرى، لأن            

 .ويمكن مرآز الموارد الصغير الحجم من حيازة عدد أآبر من المواد

. تحفظ الشرائح المصѧورة أحيانѧاً فѧي ملفѧات معلقѧة، سѧواءً داخѧل خزانѧة ملفѧات أو صѧناديق ملفѧات                         
انظѧر الجѧزء   (حجѧم  وتخزن الملصقات في العادة في صناديق الخرائط أو المخططѧات أو فѧي مغلѧف آبيѧر ال        

 .ولا ينصح بلف الملصقات أو طيها لأن ذلك قد يتلفها). الأثاث والمعدات: ٤-٣

في هذه الحالة، من المهم للغايѧة تѧوفير قائمѧة بأشѧرطة         . أحياناً تحفظ أشرطة الفيديو في خزانة مقفلة       
مرآѧز مѧن معرفѧة    الفيديو مرتبة حسب الموضوع، مع تلخيص موجز لمحتواها، لكѧي يѧتمكن المسѧتعملون لل            

 .ما هي الأشرطة المتوفرة

انظѧر الجѧزء    ( الأفضل أن تحفظ الدوريات في صناديق للنشѧرات أو صѧناديق للمجѧلات               :الدوريات 
يجѧѧب أن تحفѧѧظ آافѧѧة أجѧѧزاء مجلѧѧد . بهѧѧذا الشѧѧكل يمكѧѧن حمايѧѧة الѧѧدوريات مѧѧع إبقائهѧѧا فѧѧي المتنѧѧاول ). ٣-٣-٣
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٢٦ تنظيم المعلومات: الفصل الخامس

 عدة دوريات مختلفة في صندوق واحد لتقليص الحيز         ويمكن أن توضع  . الدورية الواحدة في صندوق واحد    
ويجѧѧب أن توضѧѧع علامѧѧة لاصѧѧقة واضѧѧحة علѧѧى آѧѧل صѧѧندوق تحمѧѧل عنѧѧاوين الѧѧدوريات التѧѧي  . الѧѧذي تشѧѧغله

وينبغي أن ترتب أعداد آѧل دوريѧة حسѧب المجلѧد والعѧدد، بѧدءاً            . يحتويها وأعوام الإصدار وأرقام المجلدات    
 .مراراً حتى أحدث مجلد وعددمن المجلد الأول والعدد الأول واست

فإمѧѧا أن تحفѧѧظ معѧѧاً فѧѧي قسѧѧم منفصѧѧل، مرتبѧѧة حسѧѧب    . هنѧѧاك خيѧѧاران بشѧѧأن مكѧѧان حفѧѧظ الѧѧدوريات   
مѧѧع الكتѧѧب والمѧѧواد الأخѧѧرى التѧѧي تتنѧѧاول     ) فѧѧي صѧѧناديق للنشѧѧرات  (العنѧѧوان، أو أن تحفѧѧظ علѧѧى الرفѧѧوف   

نتبѧاه الأشѧخاص الѧذين يبحثѧون     يمكن أن يساعد حفظ الدوريات مѧع الكتѧب علѧى أن تجѧذب ا      . الموضوع ذاته 
ومع ذلك، فقѧد يلѧزم أن يخصѧص قسѧم منفصѧل للѧدوريات التѧي تغطѧي          . عن مواد مختلفة في موضوع محدد     

 .عدداً متنوعاً من المواضيع

. إذا توفر ما يلزم من مال، فقد يجѧدر بالمجلѧدات المكتملѧة العѧدد مѧن الѧدوريات أن يѧتم تجليѧدها معѧاً              
.  يكون واضحاً ما هي مدة الاحتفاظ بكل دورية، وبأي تكرار يجري اسѧتخدامها             ولكن من المهم قبل ذلك أن     

على سبيل المثال، فإن فائدة مجلات الأخبار محѧدودة بѧزمن أقصѧر مѧن غيرهѧا مѧن الѧدوريات التѧي تحتѧوي             
ة وبѧدلاً مѧن الاحتفѧاظ بالدوريѧة آلهѧا، يمكѧن فهرسѧة المقѧالات المفيѧد                . على معلومѧات لا تتѧأثر آثيѧراً بالوقѧت         

 .وحفظها في خزانة ملفات

 : تنظيم المواد في ملفات٢-٥-٥

من المهم الاحتفاظ بمواد آالنشرات والكراسات الصغيرة والتقارير السنوية بطريقѧة تسѧهل العثѧور                
مع الكتب والمواد الأخرى    ) في صناديق للنشرات  (يمكن الاحتفاظ بمثل هذه المواد إما على الرفوف         . عليها

وع ذاته، أو في خزانة ملفات، مرتبة حسب الموضوع أو اسم المؤسسة، حسب الطريقѧة  التي تتناول الموض 
 .التي يرجح أن تستخدم للبحث عن المعلومات التي تحتويها

إذا آان هناك عدد آبير مѧن المѧواد والنشѧرات عѧن مؤسسѧات عديѧدة ومختلفѧة، فѧيمكن ترتيبهѧا أولاً                  
 .حسب المنطقة الجغرافية، ثم حسب اسم المؤسسة

 : عرض المواد٣-٥-٥

فѧالعرض يسѧاعد علѧى إبѧراز       . هناك عدد من الѧدواعي المختلفѧة لعѧرض المѧواد فѧي مرآѧز المѧوارد                 
ويضفي عرض المواد بشكل جذاب طابعاً زاهياً وممتعѧاً علѧى           . المواد الجديدة ويحث الناس على استخدامها     

 .على مستوى جيدمرآز الموارد، ويدل على أن أفراد الطاقم يقدمون خدماتهم بنشاط و

فѧي مرآѧز    " مكѧان العѧرض   "يجب أن يعرض الجديѧد مѧن الكتѧب والѧدوريات والمѧواد الأخѧرى فѧي                   
، لكѧي يѧتمكن   )بنѧاءً علѧى وتيѧرة وصѧول مѧواد جديѧدة إلѧى المرآѧز               (الموارد لفترة تتراوح بين أسبوع وشهر       

ومѧѧات عѧѧن المѧѧواد آمѧѧا يجѧѧب أن تنشѧѧر معل. المسѧѧتعملون للمرآѧѧز مѧѧن رؤيتهѧѧا قبѧѧل أن توضѧѧع علѧѧى الرفѧѧوف 
الجديدة على لوحѧات الإعلانѧات فѧي الأمѧاآن الأخѧرى فѧي المؤسسѧة لترويجهѧا لأولئѧك الأشѧخاص الѧذين لا                         

 ).الترويج لمرآز الموارد: ٢-٨انظر الجزء (يترددون بانتظام على مرآز الموارد 

     ѧѧل الهجѧѧة بالتسلسѧѧرض، مرتبѧѧوف العѧѧى رفѧѧدوريات علѧѧة للѧѧداد الراهنѧѧرض الأعѧѧادة، تعѧѧي العѧѧائي ف
وآلما يصل عدد جديѧد مѧن الدوريѧة، ينبغѧي أن ينقѧل العѧدد السѧابق مѧن مكѧان العѧرض إلѧى                 . حسب عناوينها 

 .مكانه المناسب في صندوق النشرات
 


