
 طرق تسجيل المعلوماتالمحور الخامس: 

بعز إٔ ٜكّٛ ايباسح بإعزار خط١ أٚي١ٝ يبشج٘ عًٝ٘ ْكٌ المعًَٛات ٚايبٝاْات ايٛاصر٠ في المصارص ٚالمضادع 

ٚتغذًٝٗا، ٖٚٓا قز ٜٛاد٘ عز٠ َشانٌ، َٓٗا ع٤ٛ ايتٓظِٝ ٚعزّ ايكزص٠ ع٢ً تضتٝب الملاسظات ٚصبط المعًَٛات، 

المع١ًَٛ، لهشا يجب عًٝ٘ الاعتُار ع٢ً أعًٛب َٓظِ ٜغٌٗ عًٝ٘ تزٜٚٔ ٚجمع ٖشٙ ٚفكزإ المصزص ايشٟ أخشت َٓ٘ 

 المعًَٛات ٚايضدٛع ايٝٗا عٓز اتذاد١

 َٚٔ أشٗض طضم ايتزٜٚٔ: ْظاّ ايبطاقات، ْظاّ ايتصٜٛض ايط٥ٛٞ، ايتزٜٚٔ عٔ طضٜل ايهُبٝٛتض.

 أٚلا/ ْظاّ ايبطاقات:  

ٓاصض بحج٘، ٜبزأ بإعزار ايبطاقات ايتي يحتادٗا ٚايتي ٜٓصح بعز إٔ ٜطع ايطايب مخططا تفصًٝٝا أٚيٝا بع

ايعا١َ باعتدزاَٗا، يغٗٛي١ الاطلاع عًٝٗا، يهٞ ٜغذٌ عًٝٗا المعًَٛات ايتي يجُعٗا َٔ خلاٍ قضا٤ات٘ 

 ٚالمتدصص١ سٍٛ َٛضٛع٘.

ت ايٛصم المك٣ٜٛٚعز ْظاّ ايبطاقات َٔ أقزّ طضم ايتزٜٚٔ، سٝح ٜكّٛ ايباسح بإعزار تزُٛع١ َٔ ايبطاقات سا
(1)

 ،

ٚيخص عزرا َٔ ٖشٙ ايبطاقات يهٌ َطًب أٚ َبشح أٚ فصٌ ع٢ً سغب اترط١ ايتي ٚضعٗا لهشا ايبشح، ٜٚشنض 

ايباسح ع٢ً نٌ بطاق١ اعِ المؤيف ٚعٓٛإ ايهتاب ٚراص ايٓشض ٚع١ٓ ايٓشض ٚايبًز ٚصقِ ايصفش١ ايتي أخشت َٓٗا 

 المعًَٛات .  ايبٝاْات، َٚٛضٛع المطًب أٚ المبشح أٚ ايفصٌ ايشٟ تتعًل ب٘ ٖشٙ

يمهٔ إٔ تتدش خط١ خاص١ يتبٜٛب ايبطاقات ٚتٓظُٝٗا سغب َا ٜضٚم ايباسح، بشضط إٔ تهٕٛ ٚاضش١ 

 يمهٔ اقتراح ايطضٜك١ ايتاي١ٝ:ٚفي ٖشا ايصزر َبغط١، ٜغتطٝع إٔ ٜتبٝٓٗا عٓزَا ٜضغب ايضدٛع إيٝٗا، 

إلى بطاقات ْت َغاست٘ رٕٚ ساد١ َٔ ايبطاقات، يتغتٛعب ايٓص المكتبػ َُٗا نا المتٛعطٜفطٌ اتذذِ  -1

 .ٜفطٌ بعض ايباسجين اعتعُاٍ الأيٛإ بحٝح يجعٌ يهٌ فصٌ أٚ َبشح يْٛا َعٝٓا نُا  .أخض٣

ٚد٘ ٚاسز، سٝح عٝتُهٔ ايباسح َٔ اعتعضاض المار٠ ايع١ًُٝ سٍٛ ايبطاق١ ع٢ً َٔ الأفطٌ ايهتاب١ ع٢ً  -2

 يتكًٝبٗا يتررٜز ايٓظض عًٝٗا، َض٠ بعز أخض٣.ٚاسز، بٓظض٠ شا١ًَ أثٓا٤ ايهتاب١، رٕٚ ساد١ عٓصض 

تخصٝص نٌ فهض٠ ببطاق١، فضبما ٜعضض يًباسح إٔ ٜطٝف لها بعض المعًَٛات أٚ ايتعًٝكات، فٝذز لها  -3

تزالا ٚاععا
(2)

َٔ َصزص أٚ أنجض، ع٢ً بطاق١ ٚاسز٠ إسا ناْت . ٚبالإَهإ تزٜٚٔ َعًَٛات َتعزر٠ يعٓصض ٚاسز 

ٌ نٌ َع١ًَٛ َٓٗا ايتٛثٝل اتراص بٗا، )المؤيف، عٓٛإ المضدع، د١ٗ ايٓشض، ايصفش١( قصير٠، شضٜط١ إٔ تغتهُ

 ٜٚضعِ تحت نٌ ٚاسز َٓٗا خط يًفصٌ بٝٓٗا.

ٚضع عٓاٜٚٔ خاص١ بالمعًَٛات المكتبغ١ بما ٜغٌٗ تصٓٝفٗا، فكز يحتاز إلى إضاف١ بعض ايٓكاط ٚالأفهاص  -4

 ع ايبطاقات الأخض٣ المتُاث١ً في الأفهاص ٚالمٛضٛعات.مما ي٘ ص١ً بما عبل تزٜٚٓ٘، فٝطع نٌ بطاق١ َ

 ٜغتعٌُ ٚعط ايبطاق١ َٔ الأع٢ً يع١ْٛٓ المعًَٛات ايتي تحتٜٛٗا ايبطاق١، ٜٚتِ ايتٛثٝل أعفٌ ايبطاق١. -5

                                                           
1

سمان١ ايبطاق١ يحفظٗا َٔ ايتًف، ٚيجعًٗا أنجض  تحُلا يًتزاٍٚ المغتُض يز٣ إعار٠ ايٓظض عًٝٗا، ٚتأًَٗا َض٠ بعز َض٠، إلى داْب  -

اعتعضاضٗا بشهٌ َٓتظِ ٚفل تصٛص ايباسح يًُٛضٛع. ٚقز ًٜذأ بعض  –يز٣ ايبز٤ بايهتاب١  –أْ٘ عٝهٕٛ َٔ ايغٌٗ َغتكبلا 

اختصاص يًٛقت، ٚأْغب َٔ سٝح ايجُٔ، ايطلاب إلى ايهتاب١ في أٚصام عار١ٜ أٚ في رفاتض أٚ نضاصٜػ، اعتكارا َِٓٗ أْٗا أنجض 

ع٢ً ايبطاقات المدصص١ أسفظ، ٚإٔ  ٚاعتُضاصا لما اعتارٚٙ، ٚعٝتطح ع٢ً المز٣ ايطٌٜٛ، ٚبخاص١ عٓز نتاب١ ايبشح إٔ ايهتاب١

   ايضدٛع إيٝٗا ٚتٓظِٝ الأفهاص تكزيما أٚ تأخيرا بغبب َض١ْٚ تضتٝبٗا أٜغض َٔ ايٓاس١ٝ ايع١ًُٝ.

2
قز ٜعُز ايطايب إلى تكغِٝ ايبطاقات إلى تزُٛعتين: الأٚلى خاص١ بالمعًَٛات المجُع١ أٚ المكتبغ١ َٔ المصارص المدتًف١، ٚايجا١ْٝ  -

 سظات٘ ايشدص١ٝ ع٢ً المعًَٛات المكتبغ١ َٔ المصارص المدتًف١.خاص١ بملا



يحضص ايباسح إٔ ٜهٕٛ َظٚرا را٥ُا بايبطاقات، ٜصشبٗا َع٘ نًُا أطَع ايكضا٠٤ لمٛضٛع ايبشح ست٢ تصبح  -6

 ايعار٠ الملاط١َ ي٘. ٖشٙ بمجاب١

ٜٚٓبػٞ إٔ ٜهٕٛ باتذبر اتداف خاص١، ست٢ لا تتعضض المعًَٛات َع ٜأتٞ بعز ٖشا رٚص تزٜٚٔ المعًَٛات،  -7

 نجض٠ ايتزاٍٚ، ٚطٍٛ ايظَٔ يًُشٛ أٚ ايطُػ .

ٜعجض ايباسح ع٢ً أثٓا٤ ايكضا٠٤ أسٝاْا ع٢ً َعًَٛات ١َُٗ، سات ص١ً بعٓصض آخض في ايبشح، فُٔ الأْغب تزٜٚٓٗا  -8

 في بطاق١ خاص١، َع تغذٌٝ عٓٛإ ايعٓصض  ايشٟ تتصٌ ب٘، ٚتٛثٝكٗا ايتٛثٝل المعتار. 

اص١ بما يمهٔ َٔ ايتٓب٘ لها سالا أضافات إشاصات، ٚصَٛط خاص١ يًٓكاط المكتبغ١ سات الأ١ُٖٝ، أٚ  ايصعٛب١ اتر -9

 َطًب ضضٚصٟ يلاعتفار٠ َٓٗا في ايٛقت المٓاعب.

 أعًٛب المًفات: ثاْٝا/ 

ٜتهٕٛ المًف َٔ غلاف سمٝو َٚعز لاستٛا٤ أٚصام َجكٛب١ َتشضن١، ٜكّٛ ايباسح بتكغِٝ المًف ٚفكا لأدظا٤ 

 يتعزٌٜ.ايبشح ايٛاصر٠ في اترط١، َع تضى فضاغات لاستُالات الاضاف١ أٚ ا

يمهٔ تمٝٝظ الأٚصام المدصص١ يهٌ قغِ بًٕٛ َعين، نُا ٜٛضع يهٌ قغِ عٓٛاْا، َع تزٜٚٔ ايبٝاْات 

 المتعًك١ بالمضدع في نٌ ٚصق١، ٚضضٚص٠ ايهتاب١ ع٢ً د١ٗ ٚاسز٠.

 تمتاط ٖشٙ ايطضٜك١ بعز٠ َظاٜا، َٓٗا:

 ضُإ سفظ المعًَٛات المز١ْٚ ٚعزّ تعضضٗا يًطٝاع.-

 ٌ ايتعزٌٜ ٚالاضاف١ أٚ ايتػٝير أٚ ايتعًٝل. المض١ْٚ سٝح ٜغٗ-

 عٗٛي١ ايضدٛع إلى الأفهاص المز١ْٚ سٍٛ نٌ َغأي١ ع٢ً سز٠.-

 (: photocopie/ ْظاّ ايتصٜٛض ايط٥ٛٞ )ثايجا

ٚفكا لهشٙ ايطضٜك١ ٜكّٛ ايباسح بتشزٜز ايصفشات ايتي تتعًل ببشج٘ في ايهتاب ايشٟ ٜتٛصٌ إيٝ٘، ٜٚأخش 

، أٚ ست٢ عٓٛإ ايهتاب ايصفشات َٓ٘، ٚنشيو عٓٛإ المطًب أٚ المبشح أٚ ايفصٌ راخٌ ايبشحصٛص٠ ض١ٝ٥ٛ لهشٙ 

 .  يحتفظ بٗشٙ ايصٛص٠ تذين الاطلاع عًٝٗا َض٠ أخض٣ عٓز نتابت٘ ايبشحثِ 

َٔ اتدٛاْب الإيجاب١ٝ لهش ايٛع١ًٝ اْٗا تعين ايباسح في ْكٌ َا قبٌ ايٓص المطًٛب َٚا بعزٙ رٕٚ َشك١ تشنض 

ٜهٕٛ لهشٙ ايظٜارات رٚصٖا في تضعٝذ فِٗ ايٓص عٓز نتاب١ ايبشح، في سين إٔ ايباسح ايشٟ ٜعتُز ع٢ً فكز 

ٌٖ يحتاد٘ أٚ  لا ايتزٜٚٔ في ايبطاقات غايبا َا ٜهتفٞ بما ٜضٜزٙ، َع ايتررر في نتاب١ َا ٜظٜز عٔ سيو، 

 س٦ٓٝش لا يحتاز إلى ايضدٛع إلى المصزص. يفُٗ٘،؟، فكز ٜتبين ي٘ فُٝا بعز سادت٘ إلى جمٌ قبٌ ايٓص ٚبعزٙ يحتاد٘

    / ايتزٜٚٔ عٔ طضٜل ايهُبٝٛتض:صابعا

تعز أسزخ ايطضم في تزٜٚٔ المعًَٛات ٚايبٝاْات، سٝح ٜكّٛ ايباسح بعٌُ ًَفات راخٌ 

ايهُبٝٛتض اتراص ب٘، باعتدزاّ بضْاَر خاص بشيو ٜٚزٜٚٔ في ٖشٙ المًفات المعًَٛات ايتي ٜتٛصٌ 

إيٝٗا َع تخصٝص ًَف خاص يهٌ َطًب أٚ َبشح أٚ فصٌ في ايبشح، ثِ يحتفظ بٗشٙ المًفات في 

 ُبٝٛتض.   سانض٠ ايه


