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‌ها‌مقاله

 

‌آن‌انواع‌و‌اداری‌های‌نامه‌با‌آشنایی

خسرو مهدی پور
1

‌

  . مقدمه1

 یکدیگر با مختلف هاي سازمان ارتباط هاي راه مهمترین از یکي

 تواند مي مکتوبات تهيه و نگاري نامه. است مکتوبات از استفاده

. باشد نامه فرستنده از مناسبي وجهه و کاري شخصيت نشانگر

 یکدیگر کنار در ها آن قرارگيري نحوه و نامه ارکان وجود این با

 اجتماعي روابط و شغلي هاي موفقيت کسب در سزایي به تاثير

 ارائه با که است شده آن بر سعي مجموعه این در. داشت خواهد

 تهيه توانایي مستندات، تهيه اوليه اصول خصوص در توضيحاتي

 سازمانهاي. گردد مهيا مخاطبين کليه براي استاندارد مکتوباتي

 آن بانجام ملزم که وظایفي و دارند که هدفي اقتضاي به اداري

 آنها فعاليت و کوشش حاصل. نمایند مي فعاليت ابراز هستند

 و پرونده آن مجموعه که آید مي در اسنادي و اوراق بصورت

 اسناد و مکاتبات این دهد، مي تشکيل را مربوط موضوع سابقه

 و اقدامات چگونگي آیند مي بوجود متوالي و مستمر بطور که

 اینصورت در و بوده شامل را موضوع و مورد هر عمل انجام نحوه

 و وقت صرف با که هستند اي ارزنده و قيمت ذي اسناد

 آمده دست به انساني هاي کوشش و مادي هاي هزینه پرداخت

 را آنها علمي برمبناي و علاقمندي با که دارد ضرورت و اند

 واحدهاي. نمود نگهداري و حفظ بالاخره و تنظيم و نديب طبقه

 را سازمان کلي مشي خط و وظایف از قسمتي هریک سازماني

 لازم اختيارات داراي خود به مربوط رشته در و دارند عهده به

 بنابراین باشند، مي مطلع و بصير خود وظائف انجام با و بوده

 کارکنان عمليات و فعاليت صادره هاي نامه توليد ایجاد منشاء

 و اوراق و به اسناد تبدیل مجتمعاً و منفرداً که است سازمان

 نامه. آورد مي بوجود را صادره هاي نامه و گردد مي هایي نامه

 که است گرفته صورت فعاليتهاي کننده منعکس صادره هاي

                                                 
1
 کارشناس ارشد مدیریت اطلاعات دانشگاه شهيد بهشتي.  

 

 دچار را امور اجرایي روند نگردد ارسال و تنظيم بدرستي اگر

 چارچوب سازي یکسان به منظور و لحاظ بدین. کند مي اخلال

 و گردآوري مجموعه این دانشگاه سوي از صادره هاي نامه

 .ميگردد تقدیم
 

 اداری . مکاتبات2

 به پذیرد صورت( سازمانها)ادارات قلمرو و حوزه در نوشتن اگر

 اهميت بيان گویند. در مي اداري مکاتبه یا اداري نوشته آن

 طریق از بجز سازماني چهي که بس همين اداري مکاتبات

 سایر با یا و خود سازمان درون در توانست نخواهد مکاتبات

 از بنابراین، کند برقرار صحيح( کاري ارتباط)ارتباط سازمانها

 برون یا و سازماني درون مراجع با ارتباط هاي شيوه رایجترین

 (. بنا1389است )پرویزي،  اداري مکاتبات از استفاده سازماني

 بيشتر در مدیریتي، هاي شيوه جمله از مختلفي دلایل به

 شود؛ نمي پيروي مشخصي روش از مکاتبات براي ادارات

 بکارگيري در یکنواختي ایجاد هدف با ادارات کارکنان آموزش

 در عوامل مهمترین از یکي اداري هاي نگارش صحيح اصول

 اجراي و آموزش با اميدواریم است مهم، این به بخشيدن نظم

 و شده بيني پيش اهداف به دستيابي امکان مکاتبه صولا دقيق

 .آید فراهم اداري امور در تسریع

 اداري کاري دادن انجام براي که مکتوبي وسيله هر اینکه نتيجه

 یا درون از اعم)واحد چند یا دو بين ارتباط برقراري موجب

 گيرد. مي قرار اداري مکاتبات زمره در شود( سازماني برون
 

 داریا . نامه3

 مثل) بوده اداري موضوع چند یا یک حاوي که اي نوشته هر

 درباره رساني اطلاع/ موضوعي پيگيري/ کاري انجام تقاضاي

 خارج و داخل در ارتباط ي وسيله عنوان به و( موضوعي

 نامه گيرد قرار استفاده مورد( دولتي غير و دولتي از اعم)سازمان

 ها نامه این ندگانگير یا و فرستندگان شود مي گفته اداري

 هاي نامه باشند مي اداري پرسنل یا و حقوقي هاي شخصيت

 «اداري» دبيرخانه دفتر در ثبت تشریفات سير از پس سازمان

 (1395شود )قاسمي،  مي تلقي
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 (محتوا). موضوع3-1

 مي پرداخته موضوع یک شرح به معمولا ها نامه گونه این در

 جداگانه بند یک با عموضو هر موضوعات تعدد صورت در و شود

 (.1389شوند )پرویزي،  مي جدا هم از شماره ذکر و

 

 گیرنده . عنوان3-2

 نوشته رسمي و دقيق گيرنده واحد عنوان یا مخاطب شخص نام

 (.1389شود )پرویزي،  مي

 

 فرستنده .عنوان3-3

 سطوح نظر از تا شود مي نوشته رسمي و کامل فرستنده عنوان

بيابد  را خود خاص جایگاه اداري مراتب سلسله و ارتباطي

 (.1389)پرویزي، 

 

 تاریخ و . شماره3-4

 سازماني واحد ي دبيرخانه در ثبت تاریخ و شماره داشتن

 و نامه به دادن رسميت منظور است. به ضروریات از مرتبط

شود  مي درج نامه بالاي در و شده شماره دسترسي، سهولت

 (.1389)پرویزي، 

 

 . امضا3-5

 نام و نام درج با اداري مسئول مقام اداري ايه نامه در

 را نامه ارسال و تنظيم مسئوليت خود اداري عنوان و خانوادگي

ندارد  اعتبار امضاکننده مشخصات و امضا بدون پذیرد. نامه مي

 (.1389)پرویزي، 
 

 های ویژگی)اداری های نامه فرعی های . ویژگی4

 (ظاهری

 كاغذ . رنگ4-1

؛ اميني 1389شود )پرویزي،  مي انتخاب سفيد معمول طور به

1383.) 

 

 

 

 كاغذ . اندازه4-2

 قطع دو ایران صنعتي تحقيقات و استاندارد موسسه نظر طبق

A4 و A5 شود  مي شناخته اداري استاندارد اندازه عنوان به

 (.1383؛ اميني 1389)پرویزي، 

 

 نامه . تحریر4-3

 اهميت بسيار مسئولين گيري تصميم در که خوانایي منظور به

شوند  مي نوشته تحریر هاي ماشين توسط اداري هاي نامه دارد

 (.1383؛ اميني 1389)پرویزي، 

 

 اداری . سربرگ4-4

 بتواند باید سادگي و وقار ضمن اداري هاي نوشته کاغذ طراحي

؛ 1389نماید )پرویزي،  ایجاد رسمي و مطلوب تاثير خواننده در

 (.1383اميني 
 

 اداری های امهن اهمیت و . نقش5

 است اداري ارتباطات وسایل از تلفني یا حضوري گفتگوي

رسد.  نمي عملي نتيجه به گاهي و دارد بسيار دشواري منتهي

 حافظه هرچند افراد و دهند مي شکل تغيير شفاهي دستورهاي

 طور به اند شنيده را آنچه توانند نمي باز باشند داشته قوي

 لازم دارند. گاه نگاه خود ي هحافظ در طولاني مدتي براي کامل

 در مختلف واحدهاي به زمان یک در خبري یا دستور است

 مسائل به مراجعه و توجه شود. ضرورت فرستاده مختلف نقاط

 مکاتبات که کند مي ایجاب همه موضوع؛ این ها سوابق و قبلي

 هاي سازمان در موثر و عمده ارتباطي ي وسيله عنوان به اداري

 (.1394رود )مردآزادناو،  کار به اداري
 

 اداری های نامه . انواع6

 و آنها از به جا و درست استفاده در تواند مي یک هر شناخت

 باشد. مفيد محتوا لحاظ از آنها نگارش نوع همچنين

 

 موضوع و متن دیدگاه . از6-1

 (خبری). اطلاعی6-1-1
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 و موضوع یک درباره رساني اطلاع ها نوشته گونه این محتواي

 جهت سه در ها نامه باشد. این مي اداري اقدام یک نتيجه ائهار

 شوند: مي مبادله

 بالا به پایين مقام یا الف( واحد

 پایين به بالا مقام یا ب( واحد

 (.1388سطح )روحاني،  هم هاي ج( واحد

 

 . دستوری6-1-2

 و تهيه مجموعه زیر موسسات یا کارکنان به خطاب بالا مقام از

شود  مي خواستار را اقدامي نتيجه یا کار انجام و شود مي ابلاغ

 (.1388)روحاني، 

 

 . درخواستی6-1-3

 واژه آن معرف که شود مي مطرح تقاضایي آنها در که هایي نامه

 ها نامه این است. در نتيجه بخش در “است خواهشمند”

 از را اینها مانند یا کالا یک ارسال کار، یک انجام فرستنده،

 هاي نوشته (. اغلب1388کند)روحاني،  يم درخواست گيرنده

 ماهيت موسسات از اشخاص و واحدها ها، سازمان بين

 .دارند درخواستي

 

 . بازدارنده6-1-4

 دستوري یا درخواستي تواند مي ها نوشته گونه این محتواي

 مي متوقف را اقدامي یا منع را کاري انجام که باشد

 (.1388سازد)روحاني، 

 

 . هماهنگی6-1-5

 مي امور انجام در هماهنگي ایجاد ها نوشته اینگونه وايمحت

 سازمان یک مختلف واحدهاي بين ها نوشته گونه این .باشد

 مجموعه زیر واحدهاي به سازماني بالاي مقام از یا و مبادله

 (.1388شود )روحاني،  مي ارسال

 

 استفساری یا . پرسشی6-1-6

 یک ي درباره را گيرنده دیدگاه و نظر فرستنده نوشته این در

 (.1388شود )روحاني،  مي جویا اقدام یا موضوع

 

 مجوز یا . موافقت6-1-7

 یک با را خود موافقت فرستنده آن، ي وسيله به که اي نوشته

 یک انجام ي اجازه یا کند مي اعلام کار یک انجام یا موضوع

 (.1388کند )روحاني،  مي صادر را فعاليت

 

 اداری ی . دعوتنامه6-1-8

 فرستاده و تنظيم «دعوت کارت» و «اداري نامه» صورت دو به

 بالاترین سوي از باید احترامي هاي جنبه لحاظ به. شود مي

ندارد.  اداري مهر داشتن به الزامي ولي شود امضا اداري مقام

 معمولا دبيرخانه، در ها نامه گونه این ثبت سهولت براي البته

 یک با برنامه یک مدعوین براي ارسالي هاي دعوتنامه همه

 (.1388شوند )روحاني،  مي ثبت شماره

 

 ارتباطی سطوح دیدگاه از اداری های . نامه6-2

نامه هاي اداري از نظر سطوح ارتباطي یا از نظر گيرنده و 

 دسته زیر تقسيم مي شوند:  5فرستنده به 

 سازماني درون هاي الف( نامه

 سازماني برون هاي ب( نامه

 اداري -شخصي هاي ج( نامه

 شخصي -اداري هاي د( نامه

 (.1388اداري )روحاني،  -اداري هاي ه( نامه

 

 كننده اقدام واحد لحاظ . از6-3

 شوند تهيه واحدها از یک هر در اداري هاي نامه اداري، عرف در

 گيرند. مي خود به را واحد آن نام

 اداري هاي الف( نامه

 مالي هاي ب( نامه

 فني هاي ج( نامه

 حقوقي يها د( نامه

 آموزشي هاي ه( نامه

 (.1388و( و سایر )روحاني، 
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 اقدام زمان لحاظ . از6-4

 . عادی1-.6-4

 ذکر آنها نظر مورد موضوعات یا موضوع درباره اقدام براي مهلتي

 (.1388شود )روحاني،  نمي

 

 . فوری6-4-2

 ارسال و ثبت تهيه، مراحل دهد مي نشان فوري مهر داشتن

 سازمان در. شود مي انجام ها نامه سایر نوبت از خارج نامه

شود.  مي ارجاع کننده اقدام به و ثبت نوبت از خارج هم گيرنده

 به فوري هاي نامه براي اداري سيستم در نيز دیگري هاي واژه

فوري:  سریع، آني. نامه اقدام فوري، خيلي: شود مي برده کار

 ظرف سریع: ساعته، اقدام 24فوري:  خيلي ساعته ، نامه 48

 (.1388وصول )روحاني،  محض به روز و آني: اقدام همان

 

 امنیت و حساسیت لحاظ . از6-5

 عادی های . نامه6-5-1

 دبيرخانه در ها نامه گونه این توزیع و ثبت دریافت، مراحل

 (.1388شود )روحاني،  مي انجام عادي صورت به سازمان اصلي

 

 شده بندی طبقه های . نامه6-5-2

 در محرمانه صورت به آنها ارسال و توزیع و ثبت تدریاف مراحل

 (.1388گيرد )روحاني،  مي انجام( محرمانه دبيرخانه)حراست

 

 دبیرخانه لحاظ . از6-6

 وارده . نامه6-6-1

 سازمان دفتر در و رسيده دیگر هاي سازمان از که هایي نامه

 (.1388شوند )روحاني،  مي ثبت

 

 صادره . نامه6-6-2

 هاي سازمان به و ثبت و تهيه مبدا سازمان از که هایي نامه

 (.1388شوند )روحاني،  مي ارسال مقصد

 

 مکاتبه ی سابقه لحاظ . از6-7

 سابقه فاقد ی . نامه6-7-1

 پيش و شود مي مطرح بار اولين براي مطلبي آن در که اي نامه

 ادارات بين موضوع ي درباره اي مکاتبه هيچگونه آن از

 (.1388است )روحاني،  نگرفته صورت مهنا گيرنده و فرستنده

 

 سابقه دارای ی . نامه6-7-2

 . عطفی6-7-2-1

 نامه کننده صادر مرجع عنوان به مشخص موضوعي به پاسخ در

...“ شماره نامه به بازگشت” عبارت شود. ذکر مي ارسال و تهيه

 کار گردش در تسریع و توجه حسب یادآوري، منظور به ابتدا در

 (.1388اني، است )روح ضروري

 

 . پیرو6-7-2-2

 اي نامه پيرو نامه. است تعقيب یا ادامه و دنباله معناي به پيرو

 دليل و شود مي ارسال و تهيه قبلي نامه دنبال به که است

است.  پاسخ دریافت براي پيگيري یا قبلي نامه اصلاح آن ارسال

 بتدايا در....“ ي درباره...مورخ...شماره نامه پيرو” مانند عباراتي

 (.1388آید )روحاني،  مي پيرو هاي نامه

 

 اداری های نوشته مختلف های . بخش7

 استانداردهاي اساس بر اداري نامه هاي بخش متداول ترتيب

 موجود: 

 سرلوحه )سربرگ(

 موضوع/ عنوان 

 متن

 امضا

 (.1388رونوشت )شعاع، 

 

 سربرگ(). سرلوحه7-1

 وسط نقطه الاترینب در «تعالي بسمه» یا «خدا نام به» عبارت

 گيرد. مي قرار

که در سمت  ایران اسلامي جمهوري نشان یا و سازمان آرم

 نظام آرم از کشور هاي وزارتخانه راست نامه قرار مي گيرد. کليه

 مستقل هاي کنند. سازمان مي استفاده ایران اسلامي جمهوري
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 و آرم از توانند نيز مي ها وزارتخانه پوشش زیر هاي شرکت و

 کار به مورد کنند. باید توجه شود که در استفاده خود نشان

 و بخشنامه رعایت ایران اسلامي جمهوري آرم بردن

 است.  ضروري مربوطه دستورالعمل

 هاي سازمان یا ها وزارتخانه تابع که موسساتي و ها شرکت

 سپس و متبوع سازمان یا وزارتخانه نام ابتدا باشند، مي دولتي

 نمایند. مي رم درجدر زیر آ را خود نام

 تاریخ نامه را در سمت چپ بالا قرار مي گيرد. منظور از تاریخ،

 عدد با مرسوم صورت به که باشد مي نامه صدور تاریخ درج

 یک سوابق به آسان شود. این امر باعث دسترسي مي نوشته

 از را زمان کند، همچنين وضعيت مي پذیر امکان را موضوع

 کند. مي روشن اقدام چگونگي جهت

 از منظور در زیر قسمت تاریخ شماره نامه درج مي گردد.

 در که است فرستنده سازمان اندیکاتور دفتر ردیف شماره،

 شود. اشاره آن به باید پاسخگویي صورت

در قسمت سربرگ که در سمت چپ و زیر شماره قرار گرفته 

 ممکن که مدارکي سایر و اوراق و اسناد هاي برگ است، تعداد

 (.1388شود )شعاع،  مي نوشته شود، ارسال نامه راههم است

 

 موضوع/ . عنوان7-2

است.  پيام مخاطب کردن مشخص کاربرد عنوان بيشترین

 یا هستند حقوقي اشخاص یا اداري هاي نوشته مخاطب

 امور متصدي ها سازمان نمایندگي به که حقيقي اشخاص

 (.1388هستند )شعاع،  مربوطه

 

 وقیحق اشخاص . عنوان7-2-1

 مثل شود مي نوشته نظر مورد ارگان رسمي و شده ثبت عنوان

 برقرار ارتباط باید مشخصي واحد با بازرگاني. چنانچه وزارت

( -)فاصله خط یک گذاشتن و کلي عنوان نوشتن از پس شود

 – بازرگاني وزارت: مثل شود مي نوشته نظر مورد حوزه نام

 سازماني درون ارتباط که صورتي ها،در استان امور مدیریت

 شود مي اکتفا نظر مورد واحد به تنها و حذف کلي عنوان باشد،

 (.1388اداري )شعاع،  امور کل اداره: مثل

 

 حقیقی اشخاص . عنوان7-2-2

 یا قانون، موجب به که هستند افرادي از دسته آن منظور

 عهده ها شرکت و موسسات یا دولتي هاي سازمان در حکمي

 حال در دائم مسئولان و باشند. مدیران مي وظایفي انجام دار

اند به همين دليل بهتر است که نامه به اسم افراد نوشتخ  تغيير

 یا ها نامه گونه این. مانند مي سرگردان ها نامه نشود، زیرا

 مطلوب و سریع بازخورد اقدام صورت در یا و شوند مي بایگاني

 تجدید ثباع اغلب مدیر تغيير داشت نخواهد پي در را نویسنده

 و وقت اتلاف حالت این در که شود مي فرستنده طرف از نوشته

 اشخاص آید. همچنين نام مي حساب به کاري دوباره و انرژي

 مي کشيده هم افراط به کند که گاه مي رایج را عناوین و القاب

 (.1388شود )شعاع، 

 تا تواند مي نامه عنوان در اشخاص نام نوشتن مواردي در

مشخص  اصول رعایت با البته شود حسوبم موجه حدودي

 به مدیران دستور و سازماني تشخيص بالاي مقامات با مکاتبه

 که مجوز اداري درخواست نامه عنوان در شخص نام از استفاده

 (.1388کند )شعاع،  مي صادر معيني شخص فقط

 

 اداری های نامه در . موضوع7-2-3

 مشخص را هنام کلي محتواي که است کوتاهي عبارت موضوع

است. این امر  نامه درون اطلاعات کليد حقيقت در و کند مي

 در سهولت ایجاد و مربوط قسمت به نامه ارجاع سرعت سبب

 (.1388شود )شعاع،  مي کار

 

چند نمونه از نحوه نگارش موضوع در نامه هاي  1در جدول 

 اداري آمده است: 
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 ي. نمونه نگارش موضوع نامه هاي ادار1جدول

 ننویسيد بنویسيد

 کتاب: موضوع کتاب ارسال: موضوع

 همایش: موضوع همایش در شرکت:  موضوع

 وام درخواست: موضوع
 مشکلات رفع براي وام تقاضاي: موضوع

 مالي

 گاز کپسول انفجار حادثه: موضوع
 منزل در گاز کپسول انفجار: موضوع

 ...پلاک....کوچه....خيابان در واقع مسکوني

 

 تن. م7-3

 جهت آن اداري است. از هاي نامه بخش مهمترین و ترین اصلي

 پاسخ دریافت و ها سازمان موفقيت که شود مي گفته مهمترین

 بودن مبهم و است.  نارسایي بخش همين درست تنظيم گرو در

 دوباره و انرژي و وقت اتلاف باعث پيام نرساندن عبارتي به و

 (.1388ع، شود )شعا مي اضافي نگاري نامه و کاري

 :شود مي تشکيل زیر هاي قسمت از نامه هر متن

 احترام و ادب نشانه به الف( عباراتی

 ب( مقدمه

 ج( پیام

 د( نتیجه

 ه( تشکر

 

 . امضا7-4

 نامه هر نهایي مسئوليت پس، یابد؛ مي اعتبار امضا با نوشته هر

 نام نوشتن از بهتر تایيدي علامت هيچ .است نامه کننده امضا با

 نيست. خط دست با خانوادگي نام و

 سطر از سطر سه فاصله به و چپ سمت امضا معمولا محل

 بعد سطر در و فردي مشخصات متن است. ابتدا پایاني

 نباید امضا خطوط سازماني( مي آید. پست)اداري مشخصات

 و بپوشاند، همچنين عناوین را امضاکننده سمت و نام روي

 عبارتي زشکي(؛ هيچپ و آموزش موسسات استثناي به) القاب

شود  نمي درج امضا محل در سلامتي آرزوي و تشکر از اعم

 (. 1388)شعاع، 

 

 . رونوشت7-5

 اول نسخه: شود مي تهيه نسخه سه در معمول طور به نامه هر

 اقدام براي سوم نسخه و بایگاني براي دوم نسخه گيرنده، براي

 اصلي، گيرنده بر علاوه تا کند مي ایجاب ضرورت کننده گاهي

 صورت این در. یابند آگاهي نامه متن از واحدهایي یا و اشخاص

 اداري نوشته زیر در رونوشت عنوان با واحدها و اشخاص آن نام

شود  مي ارسال نامه از اي نسخه یا تصویر یک هر براي و درج

 (.1388)شعاع، 

 

 اداری های . نوشته8

 در دارند، را اداري هاي نامه هاي ویژگي تمام که ها نوشته این

 ایفا را اي ویژه نقش جاري امور سازي روان و هماهنگي ایجاد

(. در ادامه به معرفي این نوشته ها 1388کنند )شعاع،  مي

 پرداخته شده است.

 

 . قانون8-1

 و تصویب مجلس جمله از گذاري قانون مراجع در که اي نوشته

 (. 1388شود )شعاع،  مي ابلاغ سپس

 

 نامه . آیین8-2

 جزئيات قانون، از مواردي یا تبصره بند، اتکاي به که اي تهنوش

 کند، که شامل  مي تصریح و تعيين را امور اجرایي

مستقل است )شعاع،  نامه اجرایي؛ ب( آیين نامه الف( آیين

1388.) 

 

 . دستورالعمل8-3

 انجام نحوه و توالي ترتيب، جزئيات، که است مدوني راهنماي

 مقامات طرف از و مشخص آن رد مقررات چارچوب در کار

 افراد یا و مسئولين و واحدها اطلاع به ها، سازمان صلاحيتدار

 (.1388رسد )شعاع،  مي ذینفع
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 انجام منظور به خود وظایف اجراي در موسسات ها و سازمان

 با گاه مراجعين حقوق و سازمان منافع حفظ و تعهدات

 کاري هاي سليقه اعمال از ناشي که شوند مي مواجه مشکلاتي

 این. است مقررات از استفاده مختلف هاي شيوه و کارکنان

 و هماهنگ و یکسان هاي روش نبود دليل به اغلب ها دشواري

(، که با وجود 1388آید )شعاع،  مي وجود به مدون

 دستورالعمل ها این مشکلات تا حدودي رفع مي گردد.

 

 . بخشنامه8-4

 یا یک حاوي قررات،م و قوانين چارچوب در اداري اي نوشته

 مقام بالاترین طرف از آن ابلاغ با که کلي تعليم و دستور چند

باشند  مي اجرا به مکلف امر تحت کارکنان و واحدها اجرایي،

 (.1388)شعاع، 

 به بالا از چون و دارد هماهنگي یا دستوري ماهيت بخشنامه

 باشد. داشته درخواستي حالت تواند نمي شود، مي ابلاغ پایين

 

 . صورتجلسه8-5

 توسط که تصميماتي و پيشنهادها مذاکرات، بندي جمع

 مي اتخاذ و طرح جلسه یک در کارشناسان یا مشاوران مدیران،

 (.1388شود )شعاع، 

 رکن چهار که شود مي واقع زماني گردهمایي یا نشست جلسه،

 :باشد داشته اصلي

 جلسه جلسه، زمان جلسه، مکان جلسه، دستور اعضاي

 

 كوتاه ستورهای. د8-6

 جملات یا عبارات قالب در که است دستوراتي اداري عرف در

 هاي نوشته حاشيه در سرپرستان و مدیران توسط کوتاهي

 دستورها این شود. به مي نوشته افراد و واحدها به خطاب اداري

شود )شعاع،  مي گفته هم «نویسي هامش» و «نوشت پي»

1388.) 

 

 . حکم8-7

 دار صلاحيت مقامات طرف از فردي آن بموج به که اي نوشته

 به کاري انجام یا و منصوب سمتي به اداري دستگاه یا و سازمان

 احکام از برخي اداري سيستم در گردد. البته مي محول وي

 حکم مانند: هستند، استاندارد و مشخص هاي فرم داراي

 اساس بر اداري حکم بازنشستگي. چنانچه کارگزیني، حکم

 یک هاي ویژگي باید شود تنظيم مدیران سليقه به آن موضوع

 (.1388باشد )شعاع،  داشته را اداري نوشته

 

 . ابلاغ8-8

 صورت به نظر مورد شخص به پيام رسيدن اداري اصطلاح در

 (.1388است )شعاع،  کتبي

 

 (فرم)استاندارد های . نامه8-9

 

 اما است یکسان باهم آنها ظاهري و کلي شکل که هایي نوشته

 ها، قسمت نامه گونه این دارند. در هایي تفاوت باهم زئياتج در

 و آمده در ثابت و چاپي صورت به است یکسان باهم که هایي

 مي گذاشته سفيد یا چين نقطه صورت به متغير هاي قسمت

 فرم مرخصي، فرم مانند: شود، تکميل مورد حسب تا شود

 (.1388ماموریت )شعاع، 
 نظر از آنها از استفاده که شندبا مي اطلاعاتي داراي ها فرم

 ضروري بسيار امور صحيح اداره و سازمان در هماهنگي ایجاد

 (.1388باشد )شعاع،  مي

 

 .  گزارش نویسی اداری 9

 از پس)علمي موازین مبناي بر که یافته سازمان اطلاعات ارائه

 تنظيم و تحصيل  ،(امري مشاهده و مطالعه یا تحقيق اجراي

 آگاهانه تصميم اتخاذ در را گيرنده که ينحو به باشد، شده

 براي مطلبي بيان و شود. به شرح مي اطلاق گزارش دهد، یاري

 لحاظ از که افرادي و مقامات خصوصا دیگران، آگاهي و اطلاع

دارند، نيز گزارش  قرار نویس گزارش از بالاتري رده در سازماني

 (.1395مي گویند )احمدي، 

 و خام صورت به نه طلاعات،ا که است نهایي سندي گزارش

 آن در منسجم و فشرده و شده پردازش بلکه پراکنده و تفصيلي

 (.1395شود )احمدي،  مي ارائه
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 انجام چگونگي درباره است اطلاعات از اي مجموعه گزارش

 یا و اي پدیده یا وضعيت بروز رویدادي، وقوع کاري، دادن

 رايب آنها تحليل و اطلاعات آن کسب که مشکلي بررسي

  (.1395است )احمدي،  لازم گيري تصميم

 اداری گزارش های ویژگی .9-1

 یک گزارش خوب شامل ویژگي هاي زیر مي باشد: 

 صراحت .1

 صداقت .2

 سادگي .3

 (.1395کوتاهي )احمدي،  .4

 اداری گزارش .كاركردهای9-2

 کارکردهاي گزارش را مي توان اینگونه برشمرد:

 مدیران اطلاعات الف( افزایش

 آگاهانه اقدام و ميمتص ب( اتخاذ

 ها برنامه پيشرفت از ج( آگاهي

 مراجعان و کارکنان مشکلات از د( آگاهي

 اداري نيازهاي و تنگناها ه( شناخت

 مدیریت صحيح و( اعمال

 (.1395نوآوري )احمدي،  و تحول ز( ایجاد

 

 گزارش . انواع9-3

 انواع گزارش از جهات مختلف عبارتند از: 

 کتبي و الف( شفاهي

 رسمي غير و رسميب( 

 موردي و اي ج( دوره

 بلند و د( کوتاه

 گروهي و ه( فردي

 (.1395تحليلي )احمدي،  و تحقيقي و( خبري،

 

 گزارش تهیه . مراحل9-4

 .اول مرحله

 و تفکر با باید مرحله دراین سازی : آماده و مقدمات تهیه 

/ هدف/ گزارش)موضوع ارکان روي کافي شناخت دقت،

 کرد. پيدا مخاطب(

 

 مطالب گردآوری. دوم مرحله

 جستجوي به باید موضوع دامنه تعيين و اوليه طرح تهيه از پس

 موضوعي مورد در اداري گزارش تهيه پرداخت. براي منابع

موضوع  مکاتباتي هاي پرونده و سوابق منبع بهترین مشخص

 (.1395است )احمدي، 

 آوري جمع هاي براي جمع آوري اطلاعات مي توان از روش

 زیر استفاده کرد:  لاعاتاط

 مشاهده روش .1

 شفاهي مصاحبه روش .2

 کتبي)پرسشنامه( مصاحبه روش .3

 اي کتابخانه روش .4

 گزارش تنظیم. سوم مرحله

 طبق بر و کرده بندي دسته را شده آوري جمع طلاعاتا 

 و ها بند بين منطقي ربط .کنيم مي تنظيم مشابه موضوعات

 قرار توجه مورد ایدب مرحله این در که است مواردي از عبارات

 (.1395گيرد )احمدي، 

 

 ارائه و نگارش. چهارم مرحله

 آن خواننده دیدگاه از یکبار حداقل و خوانده بار چند را گزارش

 تهيه از هدف گزارش ارزیابي هنگام در .کنيم مي ارزیابي را

 (.1395داد )احمدي،  قرار ملاک باید را گزارش

 ضمن که اي مقدمه .خواهد مي نيز مناسبي مقدمه گزارش

. کند ذکر را گزارش تهيه انگيزه و علت بایست مي بودن جذاب

 و ها محدودیت و  گزارش موضوع اهميت باید مقدمه در

 که منابعي شود. فهرست مطرح نيز گزارش تهيه هاي دشواري

 به و تنظيم باید است شده گرفته آنها از گزارش درون اطلاعات

 ابتداي به و تنظيم نيز مطالب تشود. فهرس اضافه گزارش پایان

 (.1395شود )احمدي،  مي اضافه گزارش
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 خوب گزارش . ویژگی9-5

 مختصر و مفيد حال عين در و روشن صریح، مطالب .1

 شوند. ذکر

 اجزا به بایست مي امکان حد تا را مفصل هاي گزارش .2

 را آن تر راحت خواننده تا کرد تقسيم هایي فصل و

 کند. مطالعه

 ضروري غير کلمات و شود خودداري بمطال تکرار از .3

 گردند. حذف

 محاسبات)منطقي هاي استدلال بر گزارش هاي پایه .4

 شود. بنا( روشن و دقيق

 به تا باشد همراه پيشنهاد ارائه با لزوم صورت در .5

 کند. کمک گيري تصميم

 و تمسخر توهين، تعصب، از عاري باید آن لحن .6

 باشد. مبالغه

 شود. رعایت باید آن نگارش در نویسي درست قواعد .7

 شود. رعایت گذاري نشانه گزارش نگارش در .8

 شود. استفاده بجا و موقع به نمودار و جدول از .9

 در)دهنده سفارش نام کننده، تهيه نام  گزارش، نام .10

 آورده عنوان صفحه در تهيه تاریخ و( وجود صورت

 شود.

شود  ارائه مناسب لفاف در و مطلوب شکل به گزارش .11

 (.1395)احمدي، 

 ادارات در كاربرد پر های . گزارش9-6

 گزارش هاي پر کاربرد در سازمان هاي عبارتند از:

 

 كار انجام یا پیشرفت . گزارش9-6-1

 کاراست: مدت به بسته آنها فاصله و ادواري است

سرراه،  هاي محدودیت کار، پيشرفت الف( مقدماتي: ميزان

 امکانات کارگيري به چگونگي

 تواند مي محقق مقدماتي گزارش اطلاعات بر ب( مياني: علاوه

 نيروي/ بودجه)نياز مورد امکانات و کار بقيه انجام چگونگي

 کند. بيني پيش را( زمان/ انساني

 مسئله، بيان است لازم/ باشد مي نيز نهایي ج( نهایي: محصول

 پيشنهاد و گيري نتيجه ها، یافته تحليل پيشينه، روش، هدف،

 (.1395باشد )احمدي،  داشته

 

 رویداد . گزارش9-6-2

 مثل خاص رویدادي درباره اطلاعات ارائه براي مجرایي

 (.1395و ... است )احمدي،  ها همایش ها، نمایشگاه

 

 وضعیت . گزارش9-6-3

 مراکزي یا ها سازمان مدیریتي نظام یا خدمات عملکرد، معرفي

 مي فعاليت علمي یا فرهنگي اجتماعي، مختلف سطوح در که

 (.1395دي، کنند )احم

 

 ارائه برای نوشته نمودن . آماده10

 ازیابي مورد را کار حاصل ابتدا بایستي نوشته، کردن کامل براي

 نارسایي رفع تصحيح، منظور به آن اصلاح و حک با تا داد قرار

 ابهام باعث که است مواردي سایر و ها برش کردن برطرف ها،

 ظاهري شکل نساخت ضمنا. است کاسته آن اعتبار از و نوشته

 و زیبایي موجبات که است لازم نيز آن آراستن منظور به نوشته

 نوشته، اصلاح بعدي شد. مرحله خواهد نوشته بيشتر جذابيت

 :است زیر مراحل شامل که است نوشته یا و نامه ویرایش

 و خود جاي در اداري و ادبي واژگان بهترین گزینش .1

 موضوع؛ با متناسب

 هاي غلط از پرهيز و سيفار املاي قواعد رعایت .2

 واژگان؛ کتب به مراجعه با املایي

 فارسي؛ زبان دستور اصول رعایت .3

 کردن مشخص و گذاري نشانه از مناسب استفاده .4

 متني؛ هاي محدوده

 بندي؛ جمله آیين رعایت .5



 1397پاییز و زمستان  -24و 23 شماره                                                                                                                                                                          آواي دانش

 

12 

 

 موارد کردن اضافه و نوشته کمبودهاي نمودن برطرف .6

 نياز؛ مورد

 شده؛ تکرار موارد و زواید حذف .7

 غيرلازم؛ هاي برش و ها سایينار رفع .8

 نوشته؛ اجزاي منطقي کفایت در مراقبت .9

 برداشت: مآخذ و منابع از استفاده نحوه بررسي .10

 (.1391منابع )اميدي،  صحيح درج و منابع از صحيح

 در و آیندي خوش و آراستگي معناي به نوشتار، پردازش

 در که مواردي.است  نوشته نمودن مرتب و جلادادن اصطلاح

 :از عبارتند داد قرار توجه مورد باید بخش این

 پایين، بالا، از مناسب هاي فاصله تنظيم گذاري و الف( حاشيه

 کاغذ مناسب قطع و کاغذ راست و چپ

 بندي،  پاراگراف آیين رعایت سطرها، بين فاصله ب( تنظيم

 (.1391منطقي )اميدي،  گذاري نشانه

 

 گیری . نتیجه11

 وقت مجموعه از درصد چندین حدود که شود مي زده تخمين

 بيشترین و شود مي کردن دیکته و نوشتن صرف مدیران، کاري

 جایي تا مردم از برخي .گردد مي ها نامه نوشتن صرف وقت این

 مي نظر به .کنند مي خودداري نامه نوشتن از است ممکن که

 نگارش شيوه در رواني سلامت فقدان آن دلایل از یکي رسد

 از استفاده نویسي نامه در شيوه موثرترین قتحقي در .باشد آنها

 یک که است طریق این از زیرا است، ساده جملات و ها واژه

. شود درک مردم بيشتر توسط خواندن بار یک با تواند مي پيام

اميد است که با آشنایي بيشتر با اصول و قواعد شيوه نگارش 

مکاتبات اداري، نوشته هاي اداري و گزارش نویسي این 

 شکلات تا حد قابل توجهي کاهش پيدا نماید.م

 

 . منابع12
نویسي و مکاتبات  اصول گزارش(. 1395) احمدي، سعيد .1

 .تهران: گيوا، اداري

مکاتبات اداري با رویکردي (. 1391) اميدي، مصطفي .2

 .نوین. تهران: امينان

(.  آیين نگارش مکاتبات اداري: با 1383)  اظم ، ک ي ن ي ام .3

ق و تدوین جدید، تهران: موسسه عالي افزوده ها، تحقي

 آموزش و پژوهش مدیریت و برنامه ریزي.

(. آشنایي با مباحث آیين نگارش 1389پرویزي، سعيد ) .4

مکاتبات اداري، تهران: شرکت مهندسي مروجان بهره 

 وري.

(. انواع مکاتبات و نوشته هاي اداري 1388روحاني، کمال ) .5

 س.تدوین و نگارش آن ها، پيرانشهر: آرا

(. آیين نگارش نوشته هاي اداري/ 1388شعاع، احمد ) .6

 مکاتبات اداري، مهارتهاي نوشتاري، تهران: فرمنش.

مکاتبات اداري: بر (. آموزش 1395قاسمي، عبدالعلي ) .7

، تهران: دیباگران نگاري اداري هاي نوین نامه اساس روش

 تهران.

 . اصول نگارش مکاتبات اداري.(1394)مرد آزاد ناو، بهزاد .8

 .رشت: گپ
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مقایسه‌امکانات‌نرم‌افزار‌کتابیار‌پند‌با‌نرم‌افزار‌

 سیمرغ‌به‌لحاظ‌ورود‌اطلاعات
 

‌افسانه‌آزادی

‌کامران کربلایی‌آقا معصومه

 

 چکیده

: تهيه یک نظام مطلوب براي کتابخانه ها و مرکز اطلاع  هدف

رساني از پيچيدگي هاي خاصي برخوردار است از آنجا که 

اري پر هزینه و گران است و زمان زیادي طراحي نرم افزار ک

براي آن صرف مي شود انتظار مي رود نرم افزاري که براي 

کتابخانه دانشگاهي توليد مي شود  ، بتواند نيازهاي کتابخانه را 

به درستي برآورده سازد . هدف از پژوهش حاضر مقایسه 

ود امکانات نرم افزارکتابيارپند با نرم افزار سيمرغ به لحاظ ور

اطلاعات تا نقاط ضعف احتمالي نرم افزار آشکار شده و 

کتابداران، طراحان در حل این نقاط ضعف و بهبود آن اقدم 

 نمایند.

روش پژوهش: این پژوهش از نوع کاربردي است و با استفاده از 

توصيفي از طریق مشاهده امکانات نرم  -روش پيمایشي

يار سنجش ورود افزارکتابيار پند با استفاده از هيجده مع

اطلاعات و ضریب وزني آن با نرم افزار سيمرغ مورد بررسي و 

 مقایسه قرار مي دهد. 

یافته ها: اطلاعات به دست آمده ازمعيار سنجش پایگاه داده 

ورود  اطلاعات نرم افزارکتابيار پند در قسمت  -کتابشناختي 

ویژگي هاي رکورد کتابشناختي ، داده هاي کتابشناختي 

ا( و صفحه ورود اطلاعات نسبت به نرم افزار سيمرغ در )فيلده

حد متوسط ودر نرم افزار سيمرغ این معيار ها به صورت کامل 

 رعایت شده است.

ورود اطلاعات  -نتيجه گيري: در پایگاه داده هاي کتابشناختي 

در بخش ویژگيهاي رکورد کتابشناختي در نرم افزار سيمرغ 

رد ولي در نرم افزار کتابيارپند امکانات به طور کامل وجود دا

این امکانات در حد متوسط روبه بالا است . در بخش داده هاي 

کتابشناختي )فيلدها( امکانات نرم افزارکتابيار پند نسبت به نرم 

افزار سيمرغ در حد متوسط رو به بالا است . در بخش صفحه 

ورود اطلاعات امکانات نرم افزار کتابيارپند نسبت به نرم 

فزارسيمرغ در حد متوسط است . در مقایسه امکانات نرم ا

افزارکتابيار پند با نرم افزار سيمرغ تفاوت معنا داري وجود 

 ندارد.

 

 كلید واژه ها 

 -نرم افزار کتابيارپند –نرم افزار سيمرغ  -نرم افزار کتابخانه اي

 ورود اطلاعات –پایگاه داده هاي کتابشناختي 

 

 

 مقدمه

انه اي در واقع برنامه رایانه اي براي ذخيره ، نرم افزارکتابخ

پردازش و بازیابي اطلاعات است که به یکي از زبان هاي برنامه 

نویسي رایج نوشته مي شود.استفاده از نرم افزارکتابخانه اي 

براي مدیریت به صورت یک نياز مبرم در آمده وحرفه کتابداري 

افزایش سرعت ، دقت و اطلاع رساني با آگاهي از توان رایانه در 

و سهولت فرایندهاي کار وعملياتي کتابخانه به طور گسترده اي 

 (1385از این ابزار سودمند بهره مي گيرند)فتاحي و پریرخ،

این است که تا چه حد امکانات  آنچه در این ميان اهميت دارد

و توانمندي هاي موجود در نرم افزارهاي کتابخانه اي مطابق با 

ران باشد وبتواند نيازهاي کتابخانه را به درستي نياز هاي کارب

 برآورده سازد. 

یکي از پر استفاده ترین آنها بویژه در سطح کتابخانه هاي 

 (1385)زره ساز ، دانشگاهي کشور نرم افزار سيمرغ مي باشد

سيمرغ یک نرم افزار مدیریت پایگاههاي اطلاعاتي متني است 

اطلاعات متني را ذخيره ، در این نرم افزار مي توان هر گونه 

بازیابي و پردازش کرد یکي ازجاهایي که بيشترین منابع 

اطلاعاتي را در خود جاي داده اند کتابخانه و مراکز اطلاع 

رساني هستند و کتابخانه براي مدیریت منابع و مدارک خود 

نرم افزار سيمرغ براي کمک به این مراکز  نياز به نرم افزار دارد.

 ست.توليد شده ا

کتابيار پند یکي از مجموعه سامانه هاي مربوط به پایگاه سامانه 

 يبا هدف ارائه همه برونداد هانشر دانش است. این پایگاه 
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 يوب آماده شده است. راه انداز يدانشگاه ها در فضا يدانش

و  يپژوهش يبرونداد ها هيکند تا کل يسامانه کمک م نیا

 نهیشده، هز يها ساماندهدانش در دانشگاه  ديتول يها تيفعال

 يبرارا  نهیهز نیمحتوا کم شود و بتوان ا ديتول يجانب يها

 کار برد.  محتوا به تيفيک شیافزا

 يتوانند به راحت يم انیو دانشجو نيمحقق گاهیپا نیبه کمک ا

عضو  يدانشگاه ها پژوهشي -علمي و خدمات محتواهمه به 

 . ندیماداشته و از آنها استفاده ن ي، دسترسگاهیپا

با توجه به آنکه کتابخانه ها یکي از اصلي ترین مراکز نگهداري 

و خدمات دهي درحوزه هاي پژوهشي هستند لذا نرم افزار 

کتابيار پند با هدف ارائه خدمات استاندارد در حوزه کتابداري 

توسط شرکت دانشگاهي پویش گران نيک دانشگر  93در سال 

 طراحي شد.

نشگر ،شرکتي دانشگاهي است که شرکت پویش گران نيک دا

پس از راه اندازي اوليه پایگاه پند توسط تيم قدیمي مدیریت 

در دانشگاه، بر اساس  icnc.irفني کنسرسيوم محتواي ملي 

مصوبه هيئت ریيسه دانشگاه براي پشتيباني و توسعه سامانه ها 

 تشکيل شد. 

این شرکت درحال حاضر جهت استقرار پایگاه نشر دانش 

رات متعددي با دانشگاه هاي دیگر انجام داده است که طي مذاک

همين مذاکرات تفاهم نامه هایي نيز با وزارت علوم و دانشگاه 

 تهران منعقد شده است.

فهرست نویسي شامل محور هاي مختلفي از جمله ورود 

اطلاعات ،ذخيره سازي اطلاعات ، نمایه سازي و جستجوو 

ام دستي و ماشيني مشابه و بازیابي اطلاعات مي شودکه در نظ

قابل مقایسه است به جرئت مي توان گفت که حساس ترین 

 بخش در نظام فهرست نویسي بخش ورود اطلاعات است.

پيش بيني انواع ورودي پيشينه ها درنرم افزارکتابخانه اي بسيار 

مهم است . ورود اطلاعات درست مي تواند تاثير مستقيمي بر 

داشته باشد. باتوجه به کاربرد و  جامعيت بازیابي اطلاعات

اهميت روز افزون برنامه هاي نرم افزاري در بازیابي اطلاعات و 

کمک و یاري رساني به کتابداران در پاسخگویي به کاربران و 

نيازمندان اطلاعات و از دیگر سوي شيوه ي ورود اطلاعات در 

 بازیابي آن تاثير گذار مي باشد.

که کدام یک از نرم افزارهاي این مسئله مطرح مي گردد  

مذکور در زمينه ي ورود اطلاعات قابليت وامکانات بيشتري 

دارد، ازاین رو به بررسي دو نرم افزار کتابخانه اي کتابيار پند و 

 سيمرغ پرداخته شد .

در بيان ضرورت و اهميت دارد  تياهم انيم نیآنچه در ا

در کتابخانه  مرغيدرگذشته از نرم افزار س پژوهش این است که

نرم  نکیدانشگاه مورد استفاده قرار گرفته بود و ا نیا يها

نرم افزار مورد استفاده قرار گرفته  نیا يپند به جا کتابيارافزار

کتابداران دانشگاه شهيد بهشتي در جلسات شوراي اکثر و

هماهنگي کتابخانه ها وکاربران ابراز نارضایتي از این نرم افزار را 

 دارند.

 نرم،ورود اطلاعات  نهيشود که درزم يئله مطرح ممس نیا

 يچه تفاوت و کاست سيمرغنسبت به نرم افزار  کتابيارپندافزار

موجود در  يها يکه تاچه حدامکانات وتوانمندو این دارد  يها

کاربران باشد ي ها ازيمطابق با ن يا کتابخانه ينرم افزار ها

 . رده سازدبرآو يکتابخانه را به درست يازهايوبتواند ن

 

 : اهداف پژوهش

مقایسه امکانات نرم افزارکتابيار پند با نرم افزار سيمرغ در 

 بخش ورود اطلاعات

 

 پرسش پژوهش

امکانات نرم افزارکتابيار پند از لحاظ ورود اطلاعات  .1

 چگونه است؟

امکانات نرم افزار سيمرغ از لحاظ ورود اطلاعات  .2

 چگونه است؟

مرغ از لحاظ ورود اطلاعات نرم افزارکتابيار پند وسي .3

 چه تفاوت دارند؟

 

 پیشینه پژوهش

( در مطالعه سطح کامل بودن مدل ذهني 1394ساناز رهرواني)

کتابداران از آیکون هاي بخش امانت و فهرست نویسي نرم 

افزارهاي کتابخانه پارس آذرخش،سيمرغ و نيکا یافته ها نشان 
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ویسي مدل دادکه هم در بخش امانت و هم در بخش فهرست ن

ذهني کتابداران از آیکون هاي نرم افزار سيمرغ نسبت به دو 

 نرم افزار دیگر کامل تر است.

( به بررسي و تحليل عناصر و ویژگيهاي 1385محمدزره ساز)

مطرح در ربط کاربر نرم افزار سيمرغ و تعيين ميزان رضایت 

دانشجویان دانشکده علوم تربيتي و روانشناسي دانشگاه 

شهد از تعامل با این نرم افزار پرداخت ویافته هاي فردوسي م

پژوهش نشان وضعيت مواردي چون صفحه نمایش اطلاعات و 

واژگان و پيام هاي نرم افزار ،چگونگي کار با نرم افزار ،راهنما ي 

نرم افزار ،پشتيباني و امکانات نرم افزار از دیدگاه کاربران در حد 

 متوسط است.

ان و عوامل موثر بر فهم کتابداران از ( ميز1388فرشته طبرسا)

واژگان محيط ربط در نرم افزار کتابخانه اي سيمرغ پزوهش 

حاضرکتابداران کاربر نرم افزارسيمرغ درکتابخانه دانشگاهي 

بودند و نتایج نشان داد که ميزان درک کلي کتابدارن پاسخگو 

% بود که با ميزان 4/58از واژگان محيط ربط نرم افزار سيمرغ

 %( تفاوت معنا دار است .80درک مطلوب )

( در مطالعه تطبيقي عناصر فرادادهاي نرم 1389مليحه صالح)

افزارهاي کتابخانه هاي دیجيتال پارس آذرخش و سيمرغ با 

عناصر فرادادهاي استاندارد دوبلين کور و مارک به این نتيجه 

و  21رسيد که هيچکدام از نرم افزارها به طور کامل با مارک 

 دوبلين کور مطابق نيستند .

( ميزان رضایت کتابداران از محيط نرم 1391شهين مجيري)

افزار هاي کتابخانه اي شهراصفهان  رضایت کاربران نرم افزار 

سيمرغ از لحاظ وضعيت کلي نرم افزار  نسبت به کتابداران 

 کاربر سایر نرم افزار ها مورد بررسي رضایت بيشتري داشتند .

( مظالعه ميزان رضایت 1390ني آبينه ني)محمد رضا حسي

کاربران و کتابداران سازمان کتابخانه ها موزه ها و مراکزاسناد 

آستان قدس رضوي از محيط ربط کاربري نرم افزار سيمرغ و 

تحليل عناصر و ویژگيهاي مطرح آن یافته هاي پژوهش نشان 

 داد که ميزان رضایت کاربران از واکنش کلي در تعامل با نرم

افزار سيمرغ صفحه نمایش از اطلاعات نرم افزار ، واژگان و پيام 

هاي نرم افزار، یادگيري چگونگي کار با نرم افزار ،راهنماي نرم 

 افزار وامکانات نرم افزار سيمرغ در حد متوسط است .

( با استفاده از Notes & Swan،2003سوان)ونوتس

نسخه  دو از رانکارب رضایت ميزان بررسيبه  1کویيس پرسشنامه

 در که کتابخانه اي نرم افزار وب مربوط به و ویندوز تحت ي
 این نتایج .است، پرداختند فعاليت حال در موسيقي حوزه ي

 در کاربران رضایت ميزان که بود نشان دهنده ي این امر تحقيق
 آنان رضایت ميزان از بيشتر نرم افزار وب تحت نسخه ي با تعامل

مي  کتابخانه اي نرم افزار تحت ویندوز ينسخه  با تعامل از

 به کاربران که بود امر این نشاندهنده پژوهش این نتایج .باشد

 ..1داشته اند  بيشتري وب رضایت تحت نسخه ي از زیر دلایل

 راهنمایي نرم افزار با کار هنگام در را کاربران وب تحت نسخه ي
مي  آگاه رنددا قرار در آن که موقعيتي از را آنان و مي نماید

 بوده منطقي تر وب تحت نسخه ي در مطالب ساختار .2سازد. 
 جذابتري کاربري محيط ربط داراي وب تحت نسخه ي .3است.
 .است بوده

بررسيبهکهراکاربرمدارانه برخي از مطالعات ,1991Yee)یي

نظمواژگان،مانندايرایانهفهرستهايکاربررابطویژگيها متنوع

رکوردهانمایشصفحهو ویژگيهايکتابشناختيعاتاطلاارائه

مانند بهرابطمشکلاتبرخيبهوکردهمطرحپردازدمي

ونامفهوموناآشناکارکردهايومخففهانوشتها،کوتهکارگيري

 کند.اشاره ميکتابشناختينارساي رکوردهاينمایش

Ahmed (2005و همکاران) دست  نتيجه این به خود پژوه در

 کاربري نرم رابط از استفاده در کاربران آموزش با تندکهیاف

 مي یابد. افزایش کاربري رابط از ایشان رضایت افزار،

 سه داد، انجام تجربي صورت به که پژوهشي در (2006) رامایا
و  نمایش صفحه ي طراحي واژگان، و اصطلاحات وضوح عنصر

 با ارتباط در را کاربري رابط محيط در نرم افزار راهنمایي نحوه ي
بررسي  مورد دیجيتال کتابخانه ي از استفاده سهولت درک ميزان

 سه هر که بود امر این نشاندهندي پژوهش یافته هاي .داد قرار

کتابخانه  از استفاده سهولت درک با مثبتي رابطه ي داراي عنصر

 و اصطلاحات وضوح عنصر عنصر، سه این بين در و هستند
 وي دیگر سویي از .است شده شناسایي عامل، مؤثرترین واژگان

 اصطلاحات و واژگان کاربري، رابط طراحي در که پيشنهاد نموده

                                                 
1
 . Questionnaire for user interaction satisfaction 
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 از استفاده سهولت و درک تقویت به منظور حرفه اي زبان و فني
 .گيرد قرار استفاده مورد کمتر کتابخانه دیجيتال

فهرستهايرابطارزیابيبرايوارسيسياههیک ( نيز2001لام)

انواعکلي،ویژگيهايچونموارديآندرکهداداي ارائه رایانه

محدودگرهايکاوش،دسترسي راهبردهايشناسهکاوشها،

مدخل، برونداد،ساختارنمایشکاوش،اصلاحویژگيهايکاوش

راهنما،زباني،قابليتهايتسهيلات،خدماتبيروني،پيوندهاي

 است.شدهرحمطدیگرمواردوظاهريکلي، ویژگيهايطرح

در رابطه با نرم افزار سيمرغ پژوهش هاي زیادي انجام شده و 

لي دررابطه با نرم افزارکتابيار پند هيج گونه پژوهشي صورت 

نگرفته شاید علت اصلي آن جدید بودن نرم افزار مي باشد و 

این نرم افزار توسط شرکت پویش گران نيک  دانشگر یک 

راه   93بهشتي در سال  شرکت دانشگاهي در دانشگاه شهيد

هسته اصلي مورد استفاده سامانه کتابيار پند، نرم اندازي شد . 

افزار ذخيره ساز فدورا است . این نرم افزار توسط دانشگاه کرنل 

دیجيتال راه  با هدف ذخيره سازي، مدیریت و دسترسي اشياه

 1ای پی آی کمک اندازي شده است. هسته ذخيره ساز فدورا به

دسترسيهاي مختلف به  د امکان سرویس دهي براياستاندار

که امکان جستجو، ارائه اینضمن محتوا را فراهم مي نماید. 

، ارائه  3،پی .ام .اچ  2او ای پی اطلاعات بر اساس پروتکل

 خدمات به کاربران  و مدیر در این هسته پيش بيني شده است.

و  پشتيباني مي کند 4آر دی اف هسته فدورا از استاندارد 

مي  5مالگاراز جمله  مخزن آن شامل سه پایگاه داده مفهمومي

معماري این نرم افزار کمک مي کند تا نسبت به  باشد.

 .شي دیجيتال مطمئن باشيم استاندارد بودن شيوه نگهداري

افزار قابليت انعطاف آن و  یکي از مهمترین ویژگي هاي این نرم

ل است از فدورا مي توانایي پشتيباني از انواع محتواي دیجيتا

توان براي آرشيو و ذخيره سازي انواع بيشماري از محتوا 

   استفاده نمود .

                                                 
1
 .IPA: Application programming interface 

2
 .OIP: The Open Archives Initiative 

3
 .PMH: Protocol for Metadata Harvesting 

4
 .RDF: The resource description framework 

5
 .MALGAR 

موسسات و مراكزی كه از این برنامه برای ذخیره سازی 

 استفاده كنند می توانند محتوای خود

 کتابخانه هاي عمومي و ملي و مراکز آرشيو  - 

 سازمانها و مراکز دولتي  -

 مراکز پزشکي   -

 انتشاراتي ها   -

 موزه ها و سازمان هاي فرهنگي   -

 رسانه هاي ارتباط جمعي  -

 عات هستندموسساتي که وابسته به فناوري اطلا - 

 کنسرسيوم ها  - 

 شرکت ها  - 

 گرو ه هاي تحقيقاتي  -

 کتابخانه هاي دانشگاهي و مراکز ذخيره اسناد - 

کتابخانه دانشگاه این برنامه در کتابخانه دانشگاه شهيد بهشتي، 

عدالت، کتابخانه فني و حرفه اي و همچنين قرار است در 

 کتابخانه هاي  دانشگاه علمي و کاربردي استفاده شود.
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 بخش ورود اطلاعات نرم افزارهای كتابخانه ای

 شاخص های ارزیابی در بخش ورود اطلاعات

 روش هاي ورود اطلاعات -

 کامل بودن اطلاعات کتابشناختي-

 ژگي و ساختار فيلدهاوی -

 استفاده از پایگاههاي اطلاعات کمکي -

بطور کلي دو روش براي ورود اطلاعات   روش ورود اطلاعات :

وجود دارد . روش مستقيم ورود اطلاعات در این روش اطلاعات 

از طریق صفحه کليد وارد نظام رایانه اي مي شود و روش غير 

دیگر ورود اطلاعات امکان  مستقيم با استفاده از پایگاه اطلاعاتي

 پذیر است.

: عمليات ورود اطلاعات از  كامل بودن اطلاعات كتابشناختی

آن جهت اهميت دارد که مبناي بازیابي اطلاعات به شمارآید 

نظام درصورتي مي تواند بازیابي صحيح و جامعي داشته باشد 

که اطلاعات به صورت کامل دریافت کرده باشد. اطلاعات 

ي وقتي کامل است که دربخش فهرست توصيفي کتابشناخت

 وتحليلي ومحتوي آنها به درستي تکميل شده باشد.

: در هر پایگاه اطلاعاتي براي هر ویژگی و ساختار فیلدها 

صفت مشخصه از مدارک موجود، جایگاه ویژه اي در نظر مي 

 این جایگاه مشخص را فيلد یا ناحيه مي گویند .  گيرند،

 د اطلاعاتفیلد های مهم ورو

یکي از عناصر کتابشناختي که با   فیلد ناحیه سرشناسه :

رایانه شدن فهرست ها مورد بحث قرار گرفته سرشناسه است  و 

سرشناسه پدید آور )شخص( ، سرشناسه پدید آور ) تنالگان ( ، 

سرشناسه عنوان ، عنوان قراردادي، و سرشناسه کنگره ها نياز 

 است.

این فيلد اطلاعات انواع عنوان از قبيل در  فیلد ناحیه عنوان :

عنوان کامل، عنوان فرعي، عنوان برابر ، عنوان موازي را وارد 

 نظام کرد.

در این ناحيه بجز  فیلد فرعی ناحیه شرح مسئولیت:

نویسنده افراد دیگري چون مترجم ، گردآورنده، ویراستارو.. که 

مي  در تدوین اثر شرکت داشته اند و جزو پدیدآور محسوب

 شوند در این قسمت وارد مي شود.

در این فيلد شرح ویرایش و شرح  فیلد ناحیه ویرایش:

 مسوليت ویراستار وارد مي شود.

اطلاعات این فيلد در بازیابي   فیلد ناحیه وضعیت نشر:

 اطلاعات نقش دارد و از فيلد هاي قابل جستجو است.

: در این فيلد فیلد ناحیه توصیف مشخصات ظاهری

عاتي مانند اندازه ،تعداد صفحات ،تعدادجلد، مصور بودن و اطلا

 ارد مي شود.

در این فيلد فروست، فروست فرعي،  فیلد ناحیه فروست:

فروست به زبان دیگر  و شرح پدید آور مربوطه به فروست وارد 

 مي شود.

یادداشت ها اطلاعات کتابشناختي  فیلد ناحیه یادداشت:

 ر ناحيه ها نوشته نمي شوند.اضافه اي مي باشند که در سای

این فيلد باید ویژگي تکرار پذیري داشته  فیلد ناحیه موضوع:

 باشد تا بتوان موضوعات متعدد یک اثر را دراین فيلد وارد کرد.

اطلاعات مربوط به پدید آورندگان  فیلد شناسه افزوده:

 مختلف شناسه ، نام ، عنوان ، فروست و ناشر مي آورند.

نرم افزارکتابخانه اي باید قابليت ورود  هنما:فیلد شماره را

اطلاعات شماره راهنماي رده بندي کنگره ،دیویي،رده بندي 

 پزشکي ،فائو و غيره را داشته باشند.

با استفاده از این فيلد کتابهاي مرجع از  فیلد كتابهای مرجع:

 غير مرجع جدا مي شوند.

لد در هنگام این في فیلد شماره استاندارد بین المللی كتاب:

 ورود اطلاعات براي فهرست نویسي لازم است.

فيلد هاي موضوع ،تنالگان ،پدید  فیلد مستقل از پیشینه:

 آورندگان وفروست ازجمله فيلدهاي مستقل ازپيشينه هستند.

یکي از اهداف   استفاده از پایگاه های اطلاعاتی كمکی:

ت مهم پایگاه هاي اطلاعات کمکي یکدستي اطلاعات و سرع

 بخشيدن در ورود اطلاعات است.
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 امکانات نرم افزار كتابیار پند

به  (متادیتا)برنامه امکان ورود اطلاعات فراداده اي این ر د -

همراه اشياء دیجيتال مربوط به آن بر اساس کاربرگه هاي مورد 

  .نظر موجود مي باشد

مورد نياز را  1توان دسته بندي هاي بر اساس هر کاربرگه، مي-

 جاد نموده و در هرکدام از دسته بندیها، اطلاعات را وارد نمود. ای

همانند سایر بخش ها، کاربران مي توانند در محتواي موجود  -

در برنامه، جستجو نموده و به اطلاعات مورد نياز خود دست 

 یابند. 

یکي دیگر از ویژگي هاي این برنامه، امکان برقراري ارتباط با  -

بر اساس  رشيوي، کنسرسيوم محتواي مليسایر برنامه هاي آ

،  2مود و خروجي استاندارد OAI -PMHارتباطي پروتکل

بر اساس نياز برنامه دریافت کننده اطلاعات و با  3دوبلين کور

  .دسترسي داده شده از سوي مدیر برنامه دسترسي است

خروجي هاي استاندارد سایر  : اطلاعات 4ايورود دسته   -

را مي توان به   5دوبلين کور و اي او اس،  مود ها نظير برنامه

 .وسيله این قسمت به صورت دسته اي در این برنامه وارد نمود

هاي مورد نياز، مدیر برنامه  فرم ساز: براي ساخت کاربرگه  -

کتابخانه دیجيتالي مي تواند با مراجعه به این قسمت و بر 

را توليد اساس استانداردهاي کتابداري، کاربرگه مورد نظر 

  .نماید

امکان ورود اطلاعات بر اساس هر کاربرگه و تغيير در فيلدهاي  

 مدز ()ورود اطلاعات بر اساس استاندارد 

جهت تعامل با سایر  OAI -PMHارائه خروجي استاندارد -

 ها کتابخانه

 دسته بندي موضوعي مدارک  -

 دسته بندي بر اساس حروف الفبا  -

 فيزیکي  دسته بندي بر اساس محل -

 جستجو ساده و پيشرفته  - 

                                                 
1
 . Collection 

2
 . Modes: Metadata object description schema 

3
 . Doblin core   

4
 . import 

5
 . IOS: International Organization for 

Standardization 

 قابليت چاپ متادیتا -

ارائه محتوا بر روي بستر شبکه اینترنت و اینترانت بدون   - 

 کاربران کلاینت افزار واسط بر روي  نياز به نصب نرم

 ارائه خروجي هاي استاندارد آرشيو و ذخيره سازي ،   - 

 با هر بخش  ارائه دسترسيهاي متفاوت به افراد جهت کار  -

  PDFنمایش برخط محتواي فایلهاي  -

 نرم افزار سیمرغ

با  1367شرکت نرم افزار و سخت  افزار ایران)نوسا( در سال 

هدف فعاليت در زمينه نرم افزار و سخت افزار بنيان گذاشته 

شد این شرکت از بخشهاي طراحي و توليد نرم افزار ، پشتيباني 

، پشتيباني نرم افزار هاي  فني، پشتيباني نرم افزار مالي

 اتوماسيون کتابخانه و مراکز اسناد تشکيل شد . 

مراکز ميزبان سيمرغ مي توانند با قرار دادن پایگاه هاي 

اطلاعاتي خود در سایت مراکز یا سازمان خود، از این طریق 

منابع اطلاعاتي خود رادر شبکه جهاني اینترنت معرفي کنند 

جهاني بپردازند.علاوه براین طراحي وبه اطلاع رساني در عرصه 

این امکان را به  XMLمدرن سيمرغ با بهره گيري از تکنولوژي

کاربرمي دهد که برخلاف نرم افزارهاي نسل قدیم همزمان در 

چند مرکز یا تمامي مراکز که داراي سيمرغ به جستجوي منابع 

 اطلاعاتي بپردازد.

جرا تحت سيستم سيمرغ با معماري چندلایه قابليت انطباق و ا

را داشته و با  Windowsو  Novellعاملهاي شبکه 

توانایي نصب و اجرا در محيطهاي  httpپشتيباني پروتکل 

 اینترنتي را داراست.

سيمرغ در محيط ویندوز، بدون وابستگي به  6رابط کاربر 

نسخه خاصي از این سيستم عامل و بدون نياز به نصب فونت 

انگليسي قابل اجراست که در هر خاصي، به دو زبان فارسي، 

زبان  7مرحله از عمليات، کاربر مي تواند به صورت بلادرنگ

 محيط کار در نرم افزار را به دلخواه خود تغيير دهد. 

سيمرغ با پشتيباني مدل دوبلين براي جستجو و نمایش 

 براي جستجو  Z3950ساده اطلاعات و نيز پشتيباني پروتکل 

                                                 
6
 .User Interface 

7
. Real time 
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مهاي اساسي را براي ارتباط و مبادله و بازیابي اطلاعات گا

اطلاعات با مراکز معتبر اطلاع رساني جهاني )مانند کتابخانه 

کنگره آمریکا، کتابخانه ملي پزشکي آمریکا و ...( برداشته و 

کاربران سيمرغ مي توانند در محيط خود و به شکل مستقيم در 

 این مراکز جهاني به جستجو و بازیابي اطلاعات بپردازند.

شایان ذکر است که امکانات جدید این نرم افزار قابليت 

را  1مدیریت اطلاعات چندرسانه اى )متن، صدا، تصویر، فيلم(

ایجاد کرده و دامنه اطلاعات را از اطلاعات کتابشناختى متنى 

 به سمت اطلاعات اصلى و واقعى گسترش داده است.  

ده از بانکهاى لذا در حال حاضر کتابخانه ها مى توانند با استفا

امکان دسترسى به متن   اطلاعاتى طراحى شده در سيمرغ،

و دیگر مشخصات چندرسانه اى مقالات و اسناد را به  2کامل

پژوهشگران و جستجوکنندگان بدهند. این امکان گامى است 

 است . 3در جهت تشکيل کتابخانه هاى دیجيتال

 روش تحقیق

                                                 
1
 .Multi Media 

2
 . Full Text 

3
 . Digital Library 

-نظرروش پيمایشياین تحقيق ازنظر هدف کاربردي است و از 

است که 4توصيفي است. ابزار گردآوري داده ها سياهه ي وارسي

توسط محقق تکميل شده و بدین منظوراز جدول معيارهاي 

سنجش ورود اطلاعات و ضریب وزني استفاده شده که در این 

ورود  –جدول ویژگيهایي که هر پایگاه داده هاي کتابشناختي 

.شامل هيجده ویژگي مي اطلاعات دسته بندي و طراحي شده 

باشد . براي هر ویژگي نمره و پاسخ و براي هر پاسخ بلي/ خير/ 

ناقص قرار داد ه در صورت بلي عدد ده و خير عدد صفر و اگر 

ناقص بود عدد پنج سپس هر عدد در ضریب وزني خود ضرب 

شده ومجموع اعداد هر قسمت در وزن پایگاه داده ها ضرب 

درجدول یافته ها ونتایج ونمودار پایگاه شده . نتایج بدست آمده 

ورود اطلاعات نشان داده شده  _داه هاي کتابشناختي 

وهرقسمت از ویژگي پایگاه داده براي ورود اطلاعات در نرم افزار 

 .کتابيار پند و سيمرغ مورد ارزیابي و مقایسه قرار داده است
 

 و نتایج ها جدول یافته
 

: نرم افزار سيمرغ در قسمت ویژگیهای ركورد كتابشناختی

ورده و در ضریب وزني آن ضرب در تمام قسمتهاي نمره کامل آ

شده و در نهایت در وزن سه که وزن ورود اطلاعات است ضرب 

شده ، عدددویست چهل به دست آمده . در نرم افزار کتابيار 

پند در قسمت ویژگيهاي رکورد کتابشناختي در گزینه یک و 

دو نمره کامل نياورده است و با ضرب شدن در ضریب وزني و 

 صدو پنجاه گرفته است.ضریب پایگاه نمره 

: با ضرب نمره کسب شده در قسمت داده های كتابشناختی

در ضریب وزني و ضریب پایگاه نرم افزار سيمرغ عدد کامل را 

گرفته است ، نمره ششصدو سي که نمره کامل است ولي درنرم 

افزار کتابيارپند درقسمت پایگاه داده هاي کتابشناختي در 

سيزده نمره کامل نگرفته و مجموع  گزینه هفت،  هشت، یازده و

 دادهاي آن چهارصدو بيست شده است.

: نرم افزار سيمرغ در تمام در قسمت صفحه ورود اطلاعات

گزینه ها نمره کامل گرفته و با ضرب کرده در ضریب وزني و 

وزن ورود پایگاه کتابشناختي نمره دویست نودوچهار گرفته 

                                                 
(1374ک لیست مورد استفاده در پژوهش برگرفته از غائبی )چ  .

4
  

 

 جدول: یافته ها و نتایج

ع مجمو

 یافته ها

صفحه 

ورود 

 اطلاعات

هاي  داده

 کتابشناختي

ویژگيهاي 

رکورد 

 کتابشناختي

افزار  نرم

 اي کتابخانه

1164 

      

294 

 

 

 نرم افزارسيمرغ 240 630

714 144 

 

420 

 

نرم  150

 پندکتابيارافزار
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گزینه چهارده و پانزده نمره است ولي در نرم افزار کتابيار پند  

کامل گرفته و با ضرب در ضریب وزني و وزن پایگاه عدد صدو 

 چهل و چهار گرفته است.

 

 

ورود اطلاعات نرم  -نمودار پایگاه داده های كتابشناختی 

 افزار سیمرغ

 
ورود اطلاعات نرم  -نمودار پایگاه داده های كتابشناختی 

 افزاركتابیار پند

 

 

 

 ایجنت یافته ها و

 ویژگیهای ركورد كتابشناختی

یافته ها نشان مي دهد در سه ویژگي مورد پژوهش اطلاعات 

توصيفي وتحليلي در سيمرغ به طور کامل است ولي در نرم 

افزارکتابيار پند کامل نيست. امکان دریافت داده ها از بانکهاي 

دیگر به صورت دسته اي درنرم افزار سيمرغ امکان پذیر است 

م افزارکتابيار پند دریافت اطلاعات به صورت دسته ولي در نر

اي بطور کامل وجود ندارد و امکان حذف و یا اصلاح رکورد در 

هر دو نرم افزار وجود دارد واین حذف یا اصلاح در نرم 

 افزارکتابيار پند توسط مدیر پایگاه صورت مي گيرد.

 داده های كتابشناختی )فیلد ها(

کان ورود انواع داده ها  ، فيلد ها با یافته ها نشان مي دهد ام 

طول زیاد ، فيلدهاي تکرار پذیردر  نرم افزار سيمرغ و پند به 

طور کامل وجود دارد.کنترل خودکار داده ها از نطر درستي و 

عدم تکرار در سيمرغ وجود دارد ولي در نرم افزارکتابيار پند 

د ها از این کنترل وجود ندارد. امکان حذف یا اضافه کردن فيل

ساختار رکورد در سيمرغ امکان پذیر است ولي در نرم افزار 

کتابيارپند به طور ناقص است .امکان تعيين طول فيلد 

وتغييرنام فيلددرهردو نرم افزار وجود دارد. امکان استفاده از 

در سيمرغ  BK&P،Delete،Home،End،Insertکليد هاي

امکان وجود ندارد. وجود دارد ولي درنرم افزار کتابيارپند این 

امکان نقطه گذاري ميان فيلد ها به طور خودکاردر سيمرغ 

وجود دارد ولي در نرم افزار کتابيارپند وجود ندارد. امکان 

 حرکت درون فيلد هاي طولاني در هر دو نرم افزار وجود دارد.

 صفحه ورود اطلاعات

صفحه ورود اطلاعات امکان تعریف صفحه ورود اطلاعات توسط 

بر و انعطاف پذیري صفحه ورود اطلاعات در هر دو نرم افرار کار

 Home، Endبه یک ميزان است. امکان استفاده از کليد هاي 

، Pgup،pgDn  درنرم افزار سيمرغ وجود دارد ولي در نرم افزار

کتابيارپند وجود ندارد وجود راهنماي فوري درنرم افزار سيمرغ 

رپند این امکان وجود ندارد وجود دارد ولي در نرم افزار کتابيا

امکان استفاده از فهرست هاي انتخاب به جاي تایپ داده براي 

برخي فيلد ها درنرم افزار سيمرغ وجود دارد ولي درنرم افزار 

 کتابيارپند وجود ندارد.
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 پیشنهادها

یافته هاي این پژوهش نقاط ضعف نرم افراز کتابيارپند را 

ي کتابشناختي  روشن کرد و راه درورود اطلاعات پایگاه داده ها

را براي طراحي فعلي و طراحي دیگر نرم افزار درآینده باز 

خواهد کرد . در نتيجه طراحان این نرم افزار را از نقاط ضعف 

این نرم افزار آگاه مي کند و آنها را وادار مي کند براي افزایش 

کارایي نرم افزار خود به چالش ها و نقاط ضعف اشاره شده 

جه کنند و در ویرایش هاي بعدي این نرم افزار آنها را برطرف تو

 نمایند.

توسعه و گسترش امکانات و قابليت هاي جدید نرم  -

 افزار

 افزایش سرعت نرم افزار در ورود اطلاعات -

 onlineاضافه کردن راهنماي فوري به صورت  -

اضافه کردن امکان استفاده از کليد بالا و پایين براي  -

 حرکت در صفحه

 امکان نقطه گذاري ميان فيلد هاي به طور خودکار -

 امکان استفاده از کليدهاي حذف و ایجاد -

 منابع
( مطالعه ميزان رضایت مندي 1390آبينه ني، محمد رضا حسيني ) 

کاربران و کتابدارن سازمان کتابخانه ها موزه ها و مراکز اسناد آستان 

تحليل عناصر  قدس رضوي از محيط ربط کاربري نرم افزار سيمرغ و

و ویژگي هاي مطرح آن.وزارت علوم و تحقيقات فناوري ، دانشگاه  

 پيام نور استان خراسان رضوي دانشکده ادبيات و علوم انساني.

( . نرم افزار 1390حاجي زین العابدیني، محسن، فاطمه پازوکي )

 هاي کتابخانه اي در ایران . تهران : کتابدار .

مطالعه تطبيقي عناصر فراداده اي نرم  (.1389دليلي صالح،مليحه )

افزار هاي کتابخانه اي پارس آذرخش و سيمرغ با عناصر فرا دادهاي 

. دانشگاه قم . وزارت علوم 21استاندارد دابلين کور و مارک 

 وتحقيقات و فناوري.

(. مطالعه سطح کامل بودن 1394رهرواني ، ساناز،ميرزابيگي، مهدیه )

آیکون هاي بخش امانت و فهرست نویسي مدل ذهني کتابداران از 

نرم افزار هاي کتابخانه آذرخش ،سيمرغ و نيکا . پردازش و مدیریت 

 274-251، ص1، شماره 32اطلاعات ،دوره

( . بررسي و تحليل عناصر و 1385زره ساز، محمد ،فتاحي،رحمت الله)

ویژگيهاي مطرح در رابط کاربر نرم افزار سيمرغ و تعيين ميزان 

انشجویان دانشکده علوم تربيتي و روانشناسي دانشگاه رضایت د

فردوسي مشهد از تعامل با لين نرم افزار.کتابداري و اطلاع رساني 

 (36. پياپي )4، .شماره 2،دوره 

( ميزان و عوامل موثر بر فهم کتابداران از 1388طبرسا ،فرشته )

اوري واژگان محيط ریط در نرم افزار کتابخانه اي سيمرغ .علوم و فن

 (60)پياپي  2اطلاعات  زمستان، شماره 

( ارزیابي نرم افزار هاي کتابخانه اي معيار هاي 1374غائبي ، امير )

سنجش پایگاه داده هاي کتابشناختي. کتابداري،آرشيوو نسخه 

پژوهي: مطالعات ملي کتابداري و سازماندهي اطلاعات. پایيزو 

 زمستان. سال ششم

(. ميزان رضایت کتابداران از 1391مجيري، شهين: رخش ،فریبا)

محيط نرم افزار هاي کتابخانه اي شهر اصفهان. مدیریت اطلاعات 

 .6، شماره 9سلامت، بهمن و اسسفند. دوره 

( ارزیابي اوپک هاي مبتني بر 1378موسي زاده، مریم، غائبي،امير )

وب کتابخانه هاي مرکزي دانشگاهي دولتي تهران. پيام کتابخانه 

 .55شماره زمستان ، 

( شناخت نرم افزار سيمرغ . کتابخانه 1378موسوي پور، اسماعيل )

 ملي ایران .کتابخانه پژوهشگاه علوم و فرهنگ اسلامي . دي ماه

سيد  توسط  ق.ظ 11:7 ساعت1387/10/01یکشنبه  نوشته شده در 
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 سنجش ورود اطلاعات و ضریب وزنی آنها. معیارهای 1جدول 

 

 

 

 نمره پاسخ نوع پاسخ
 
 

 ضریب وزنی

 4 تحليلي( -.کامل بودن اطلاعات کتابشناختي )توصيفي1 10 بلي بلي/خير/ ناقص

.امکان دریافت داده ها از بانکهاي دیگر به صورت دسته 2 10 بلي بلي/خير/ ناقص

 اي

2 

 2 ح یا حذف رکورد.امکان اصلا3 10 بلي بلي/خير/ ناقص

    
 

 

. امکان ورود انواع داده ها )نظير حرفي، عددي، 4 10 بلي بلي/خير/ ناقص

 صرفاعددي،متن با طول زیاد،تاریخ و ...( 

3 

 4 . دارا بودن فيلدهاي با طول زیاد5 10 بلي بلي/خير

 3 . دارادبودن فيلدهاي تکراري6 10 بلي بلي/خير

کنترل خودکار داده ها از نظر درستي و عدم .7 10 بلي بلي/خير/ ناقص

 تکراري)براي برخي از فيلدها(

2 

 2 فيلدها از ساختار رکورد .امکان حذف یا اضافه کردن 8 10 بلي بلي/خير/ ناقص

 1 . امکان تعيين طول فيلد)براي فيلدها با طول ثابت(9 10 بلي بلي/خير/ ناقص

 1 م فيلد.امکان تغيير نا10 10 بلي بلي/خير/ ناقص

. امکان استفاده از 11 10 بلي بلي/خير/ ناقص

 Home،Delet،Insert،End،Bkapکليدهاي

1 

 1 . امکان حرکت در درون فيلدهاي طولاني12 10 بلي بلي/خير

 3 .امکان نقطه گذاري ميان فيلدها بطور خودکار13 10 بلي بلي/خير/ ناقص

    
 

 

 3 ورود اطلاعات توسط کاربر.امکان تعریف صفحه 14 10 بلي بلي/خير

.ميزان انعطاف پذیري و مناسب بودن صفحه ورد 15 6 خوب درجه بندی

 اطلاعات

3 

 Home. امکان استفاده از کليدهاي 16 10 بلي بلي/خير/ ناقص

،End،PgDn،Pgupبراي حرکت در صفحه 

1 

در  (ONLINE HELP.داراد بودن راهنماي فوري17 10 بلي بلي/خير/ ناقص

 (رود اطلاعات به صورت زیرنویس تابع حين و

2 

.امکان استفاده از فهرست  هایانتخاب  به جاي تایپ 18 10 بلي بلي/خير/ ناقص

 داده ها براي برخي از فيلدها(

2 

    
 

 

 3ورود اطلاعات وزن -پایگاه داده های كتابشناختی
 جدول معیارهای سنجش ورود اطلاعات و ضریب وزنی  نرم افزار سیمرغ

 
 شناختیویژگی‌های‌‌رکورد‌کتاب

 )فیلدها(کتابشناختی‌داده‌های

 صفحه‌ورود‌اطلاعات

 40مجموع‌ضرایب‌
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 . معیارهای سنجش ورود اطلاعات و ضریب وزنی آنها1جدول 

 

 نمره پاسخ نوع پاسخ
 
 

 ضریب وزنی

 4 تحليلي( -.کامل بودن اطلاعات کتابشناختي )توصيفي1 5 صناق بلي/خير/ ناقص

 2 .امکان دریافت داده ها از بانکهاي دیگر به صورت دسته اي2 5 ناقص بلي/خير/ ناقص

 2 .امکان اصلاح یا حذف رکورد3 10 بلي بلي/خير/ ناقص

    
 

 

دي، صرفاعددي،متن با . امکان ورود انواع داده ها )نظير حرفي، عد4 10 بلي بلي/خير/ ناقص

 طول زیاد،تاریخ و ...( 

3 

 4 . دارا بودن فيلدهاي با طول زیاد5 10 بلي بلي/خير

 3 . دارادبودن فيلدهاي تکراري6 10 بلي بلي/خير

.کنترل خودکار داده ها از نظر درستي و عدم تکراري)براي برخي از 7 0 خير بلي/خير/ ناقص

 فيلدها(

2 

 2 فيلدها از ساختار رکورد .امکان حذف یا اضافه کردن 8 5 ناقص بلي/خير/ ناقص

 1 . امکان تعيين طول فيلد)براي فيلدها با طول ثابت(9 10 بلي بلي/خير/ ناقص

 1 .امکان تغيير نام فيلد10 10 بلي بلي/خير/ ناقص

 Home،Delet،Insert،End،Bkap 1. امکان استفاده از کليدهاي11 0 خير بلي/خير/ ناقص

 1 . امکان حرکت در درون فيلدهاي طولاني12 10 بلي /خيربلي

 3 .امکان نقطه گذاري ميان فيلدها بطور خودکار13 0 خير لي/خير/ ناقص

    
 

 

 3 .امکان تعریف صفحه ورود اطلاعات توسط کاربر14 10 بلي بلي/خير

 3 .ميزان انعطاف پذیري و مناسب بودن صفحه ورد اطلاعات15 6 خوب درجه بندی

براي Home ،End،PgDn،Pgup. امکان استفاده از کليدهاي 16 0 خير بلي/خير/ ناقص

 حرکت در صفحه

1 

در حين ورود  (ONLINE HELP.داراد بودن راهنماي فوري17 0 خير بلي/خير/ ناقص

 (اطلاعات به صورت زیرنویس تابع 

2 

به جاي تایپ داده ها براي   .امکان استفاده از فهرست  هاي انتخاب18 0 خير  بلي/خير/ ناقص

 برخي از فيلدها(

2 

    

 

 

 شناختیویژگی‌های‌‌رکورد‌کتاب

 صفحه‌ورود‌اطلاعات

 داده‌های‌کتابشناختی‌)فیلدها(

 3ورود اطلاعات وزن -پایگاه داده های كتابشناختی
  جدول معیارهای سنجش ورود اطلاعات و ضریب وزنی  نرم افزاركتابیار پند

 

 40مجموع‌ضرایب
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کتابخانه‌و‌مرکز‌اسناد‌مرکز‌تحقیقات‌و‌کرسی‌حقوق‌

بشر،‌صلح‌و‌دموکراسی‌یونسکو‌در‌دانشگاه‌شهید‌

های‌واسپاری‌‌بهشتی‌به‌عنوان‌یکی‌از‌کتابخانه

‌(DL:378سازمان‌ملل‌متحد‌)کد:‌
 

وجیهه‌حلوایی
1

‌

 

ا، فضاي لازم براي رشد فکري افراد جامعه ه کتابخانه: چکیده

سازند و با ارائه  در راستاي مصلحت جمعي بشري را فراهم مي

خدمات در چارچوبي بدون تبعيض، حق کليه افراد بر دریافت 

 مرکز و بخشند. در همين راستا، کتابخانه اطلاعات را تحقق مي

ه بشر، صلح و دموکراسي یونسکو در دانشگا حقوق کرسي اسناد

 ملل سازمان انتشارات و اسناد دار امانت عنوان به شهيد بهشتي

هاي داده،  منابع متنوعي شامل مقالات، کتب، پایگاه متحد،

 چاپي صورت به را نشریات، اسناد و منابع مرتبط با ملل متحد

هاي  ها و آدرس سایت از طریق معرفي)الکترونيکي  و( محدود)

( هاي سازمان ملل ه دادهالکترونيکي منابع موجود در پایگا

متحد و با  ملل سازمان خاص بندي رده اساس بر و دریافت

توجه به مفاد دستورالعمل اداري دبيرخانه ملل متحد در تاریخ 

 قرار کاربران یا کنندگان مراجعه دسترس در آگوست، 18

 .دهد مي

هاي واسپاري  رو، ابتدا پيشينه سيستم کتابخانه در نوشتار پيش

توأم با مروري مجمل بر تاریخچه فعاليت و خدمات  ملل متحد،

کرسي حقوق بشر، صلح و دموکراسي یونسکو در دانشگاه شهيد 

بهشتي بررسي خواهد شد و در ادامه، با مروري بر چگونگي 

هاي واسپاري ملل متحد، اصول حاکم بر  فعاليت کتابخانه

                                                 
1
 کتابخانه کرسي حقوق بشر، صلح و دموکراسي. کتابدار  

نان هایي، نحوه فعاليت و ارائه خدمات آ فعاليت چنين کتابخانه

 تشریح خواهد گردید. را در پرتو حق بشري دریافت اطلاعات

کتابخانه واسپاري، اسناد و انتشارات سازمان ملل  ها: كلید واژه

 دار، سازمان ملل متحد   متحد، کتابخانه داگ هامرشولد، امانت

های واسپاری  نگاهی گذرا بر پیشینه سیستم كتابخانه

 ملل متحد

، 1945ازمان ملل متحد در سال اندک زماني پس از تأسيس س

هاي واسپاري ملل  اي از کتابخانه با درک ضرورت ایجاد شبکه

متحد جهت دریافت اسناد و انتشارات این سازمان در قالب 

مراکز تحقيقاتي محلي، و طبق برنامه توزیع اسناد و انتشارات 

ملل متحد براي کاربران در تمامي نقاط جهان که توسط 

مهيا گردید؛ از جولاي  1946رشولد در سال کتابخانه داگ هم

هاي واسپاري در  اي متنوع و پویا از کتابخانه ، شبکه1947

 سرتاسر جهان تشکيل شد.

 136کتابخانه در  365اي با فعاليت  امروزه، این شبکه کتابخانه 

کشور جهان، از افغانستان تا بلاروس، از کوبا تا بوتان، از 

این شبکه  رساني اشتغال دارد. ماتاندونزي تا زیمباوه، به خد

هاي ملي، پارلماني، عمومي، دانشگاهي و  شامل کتابخانه

 هاي مستقر در موسسات پژوهشي است. کتابخانه

های واجد شرایط برای عضویت در  تعهدات عام كتابخانه

 های واسپاری سازمان ملل متحد شبکه كتابخانه

اي واجد شرایط اي در زمره واحده  به منظور آنکه، کتابخانه

 معين گردد، باید به موارد ذیل متعهد باشد:

قرار دادن اسناد و انتشارات دریافت شده تحت نظارت  -

 و مراقبت کارکنان واجد شرایط؛

نگهداري از اسناد و انتشارات دریافت شده به شکل  -

 بندي شده؛ منظم و طبقه

قرار دادن اسناد و انتشارات دریافت شده در اختيار  -

هاي کاري معقول  صورت رایگان، در ساعت عموم، به

 و مناسب؛

هایي  در اختيار قرار دادن منابع موجود از طریق شيوه -

مانند امانت، ارسال سند، کپي و سایر ابزارها براي 

 معرفی‌کتابخانه
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هاي  توانند به کتابخانه کاربراني که به سهولت نمي

 واسپاري مراجعه نمایند.  

ح و مروری مجمل بر تاریخچه كرسی حقوق بشر، صل

 دموكراسی یونسکو در دانشگاه شهید بهشتی

 شهيد دانشگاه در یونسکو دموکراسي و صلح بشر، حقوق کرسي

 انعقاد آغاز نمود، متعاقب 1377بهشتي، فعاليت خود را از سال 

 ملل سازمان فرهنگي و علمي آموزشي، سازمان با نامه تفاهم

 سال از پژوهشي-ترویجي فعاليت پيشينه بر اتکاء با ،(یونسکو)

 براي یونسکو کرسي ،1395 سال در تأسيس-باز و 1380

 همکاري ترویج راستاي در دموکراسي، و صلح بشر، حقوق

 سازماني ظرفيت ارتقاء و بشر حقوق آموزش و ترویج المللي، بين

 نهادهاي با مشترک همکاري و اطلاعات تسهيم مجراي از

 و تخصصم پژوهشي هاي گروه قالب در المللي، بين و داخلي

 آموزشي پژوهشي، هاي حوزه در را متنوعي هاي فعاليت باتجربه،

 چارچوب در کودکان و زنان براي حقوقي حمایت تأمين و

 .نماید مي پيگيري حقوقي هاي کلينيک

این کرسي تنها کرسي حقوق بشر، صلح و دموکراسي در  

هاي این مرکز ارائه  باشد. یکي از فعاليت منطقه خليج فارس مي

ات به کاربران کتابخانه تخصصي و مرکز اسناد سازمان ملل خدم

 تسهيل بر علاوه ،رسانی كرسی اطلاع مركزمتحد است. 

 با خارجي، و داخلي تخصصي رساني اطلاع مراکز با ارتباط

 و نامه پایان کتاب، قالب در خود اطلاعاتي بانک از برخورداري

 و صلح ،بشر حقوق کرسي فعاليت هاي حوزه با مرتبط نشریات

 در معتبر و روز به منابع شناسایي مسير در تلاش و دموکراسي،

 در مرسوم استانداردهاي رعایت ضمن مذکور، هاي حوزه

 از اعم کنندگان مراجعه به خدمات ارائه تخصصي، هاي کتابخانه

 پيگيري را علاقمندان سایر و دانشجویان پژوهشگران، اساتيد،

 .نماید مي

 كرسی اسناد مركز و كتابخانهچوب افزون بر این، در چار

 شبکه قالب ، و دردموكراسی و صلح بشر، حقوق

کتابخانه  منسجم تخصصي فعاليت واسپاري، هاي کتابخانه

 این حاضر، حال در .است شده آغاز 1380 سال از کرسي

 2011 فارسي، منبع عنوان 1488 از برخورداري با کتابخانه

 موضوعات الکترونيکي، عمنب عنوان 3874 و لاتين منبع عنوان

 جمله از دموکراسي، و صلح بشر، حقوق با مرتبط و متنوع

 بشر، حقوق آموزش بشردوستانه، حقوق زنان، و کودکان حقوق

 حقوق فرهنگي، تنوع زیستي، اخلاق کيفري، عدالت

 .است داده قرار پوشش تحت را...  و محيطي زیست

 لل متحدهای واسپاری م اصول حاكم بر فعالیت كتابخانه

تحت عنوان  ST/AI/189/Add/ 11/Rev. 2طبق سند 

، اصول حاکم بر 1995آگوست  18دستورالعمل اداري مورخ 

هاي واسپاري ملل متحد به شرح ذیل تنظيم و  فعاليت کتابخانه

 تدوین شده است:

مسئوليت تعيين کتابخانه واسپاري بر عهده هيئت انتشارات 

بر مبناي توصيه مدیر گيري  ملل متحد است که این تصميم

بخش کتابخانه و انتشارات، اداره اطلاعات عمومي سازمان ملل 

گردد. این  متحد که در مقر آن سازمان مستقر است، اتخاذ مي

ها و  متقاضي و سایر بخش کشور نظرات به تصميم با توجه

 مورد کتابخانه وضعيت دفاتر دبيرخانه ملل متحد، و با عنایت به

 آن انتخاب مهم هاي ملاک از که جغرافيایي آن پراکندگي و نظر

 شود، مي تلقي متحد ملل منابع دار امانت عنوان به کتابخانه

 .   گردد مي تعيين کشور آن در واسپاري کتابخانه و اتخاذ شده

.وجود کتابدار تعليم دیده و واجد صلاحيت براي حفظ و 1

 نگهداري منابع واسپاري

 ري شده بر اساس نظمي مناسب .حفظ و نگهداري منابع واسپا2

.قابل دسترس بودن منابع دریافتي سازمان ملل براي عموم 3

 هاي کاري معقول و مناسب  مردم به صورت رایگان در ساعت

ها و  اي، فتوکپي یا سایر روش . امکان امانت بين کتابخانه4

توانند به آساني به  کنندگاني که نمي وسایل براي مراجعه

 ي مربوطه دسترسي داشته باشند.کتابخانه واسپار

. پرداخت مبلغي به صورت سالانه در صورت عملي و ضروري 5

 بودن آن

هاي  هاي خود را بر پایه اي موظف است فعاليت . هر کتابخانه6

منظمي جهت استفاده عموم مردم از منابع سازمان ملل 

 دهي کند. سازمان

ارسال . سازمان ملل، رعایت شرایط واسپاري را از طریق 7

هاي  هایي که هر دو سال یکبار براي کتابخانه پرسشنامه
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شود یا از طریق بازدید از آن مراکز بررسي  واسپاري فرستاده مي

 کند. مي

           

چگونگی فعالیت كتابخانه واسپاری در چارچوب سیستم 

                                                                   ملل متحد                                                                  

در کنار گسترش فعاليت هاي سازمان ملل متحد، که حاصل 

اي  هاي مختلف است، ذخيره کوشش هزاران متخصص در زمينه

از اطلاعات پدید آمده؛ به طوري که سازمان ملل متحد به   غني

اطلاعات و منبع بزرگ عنوان یکي از توليدکنندگان اصلي 

 کند. انتشاراتي در جهان فعاليت مي

پس از نيم قرن موجودیت و فعاليت سازمان ملل متحد و 

موسسات و کارگزارهاي تخصصي آن، انبوهي از اسناد و مدارک 

و انتشارات جمع آمده که از لحاظ کيفي نقش مهم و تعيين 

ف هاي مختل اي در انجام تحقيق و پژوهش در عرصه کننده

 دارند. 

ها، آرشيوها،  از لحاظ کمي نيز سهمي از فضاي کتابخانه

هاي اطلاعاتي و غيره را به خود اختصاص داده است. در  بانک

حقيقت، این اسناد و منابع منتشره، فعاليت سازمان ملل را 

کنند و رابط بين سازمان ملل و مردم دنيا هستند.  منعکس مي

الملل، توسعه  ق، روابط بيناین اسناد براي کليه متخصصان حقو

                                                                                                                                                                    اقتصادي، علوم اجتماعي، پزشکي و ... اهميت فراواني دارند.                                                                      

هاي ادواري،  انتشارات سازمان ملل شامل: اسناد، گزارش

هاي واسپاري  سالنامه، کتاب و مجله است که به تمام کتابخانه

شود. یکي از منابع مرجع بسيار معتبر و  جهان فرستاده مي

 معروف، سالنامه سازمان ملل متحد است.

دبيرخانه سازمان ملل متحد واقع در نيویورک،  1946در سال 

ساختاري را براي حفظ و نگهداري اسناد و انتشارات سازمان 

ملل و توزیع و اشاعه این منابع و مواد در ميان کشورهاي عضو 

تشکيل داد. محل اصلي نگهداري این منابع، کتابخانه داگ هامر 

رین و مهمترین نظام ت شولد سازمان ملل متحد است که عمده

رساني سازمان ملل متحد است و در حال حاضر، به یک  اطلاع

 مرکز تحقيقاتي شناخته شده در دنيا تبدیل شده است.

هاي واسپاري  از طریق کتابخانه مزبور، منابع براي همه کتابخانه

شود. هدف از ایجاد این سيستم،  در سراسر جهان فرستاده مي

اطلاعات سازمان ملل به تمام  توزیع و اشاعه روزافزون

کشورهاي عضو است. به همين دليل، سازمان ملل، طبق شرایط 

و مقررات خاصي اقدام به ایجاد نظامي تحت عنوان سيستم 

هاي واسپاري سازمان ملل نموده است. عموم مردم مي  کتابخانه

هاي واسپاري  توانند براي استفاده از این منابع به کتابخانه

 .                       مراجعه کنند

تمام کشورهاي مستقل و کشورهاي غيرمستقل حق دارند که از 

کتابخانه واسپاري رایگان برخوردار باشند. معمولاً کتابخانه ملي 

یا کتابخانه پژوهشي مهم دیگري که در پایتخت قرار دارند، به 

هاي  شوند. اگر کتابخانه عنوان کتابخانه واسپاري انتخاب مي

توانند منابع واسپاري  ماني براي استفاده عموم باز باشند، ميپارل

 را به صورت رایگان دریافت نمایند.

 نحوه سازماندهی اسناد و مدارک سازمان ملل متحد

سازماندهي اسناد و مدارک ملل متحد بر اساس نظام 

گذاري خاصي است که در سازمان ملل طراحي شده و  نشانه

ري و ماهوي اسناد وجود دارد. از کمابيش، در تمام اشکال صو

هاي کلي براي تفکيک اسناد برحسب رکن  این مجموعه از نشانه

 شود. اصلي یا فرعي استفاده مي

هاي دیگري نيز براي آگاهي از کيفيت محتوایي سند  نشانه 

شود. طرح  وجود دارد که براي تنظيم اسناد از آنها استفاده مي

بندي  واقع، نوعي رده گذاري اسناد ملل متحد، در نشانه

موضوعي نيست، بلکه طرحي جهت سهولت بازیابي منابع براي 

استفاده کنندگان و کتابداران است. البته، بيشتر بين موضوع و 

نشانه رابطه مستقيم وجود دارد؛ چون اغلب هر رکن ملل متحد 

 با موضوع خاص خود مرتبط است. 

ا شناخت کلي نظام توانند ب در هر حال، کتابداران و محققان مي

ها، که خود مستلزم شناخت ساختار ملل متحد است، با  نشانه

 حداقل مشکل، فعاليت مرتبط خود را انجام دهند. 

گذاري، مهمترین آنها  به منظور تبيين دقيق این سيستم نشانه

در قالب جدول ذیل بر اساس حروف مخفف مقرر شده براي هر 

 شود: نهاد ملل متحد ترسيم مي

 

 

 



 1397پاییز و زمستان  -24و 23 شماره                                                                                                                                                                          آواي دانش

 

27 

 

 نشانه کاملنام 

 ILO المللي کار سازمان بين

 FAO سازمان غذا و کشاورزي ملل متحد

 UNESCO سازمان فرهنگي، علمي و آموزشي ملل متحد

 WHO سازمان بهداشت جهاني

 WB بانک جهاني

 IBRD المللي براي بازسازي و توسعه بانک بين

 IDA المللي انجمن توسعه بين

 IFC ليالمل نهاد همکاري مالي بين

 ICAO المللي سازمان هواپيمایي کشوري بين

 IMF المللي پول صندوق بين

 UPU اتحادیه پستي جهاني

 WMO سازمان هواشناسي جهاني

 ITU المللي اتحادیه ارتباطات دوربرد بين

 IMO المللي سازمان دریانوردي بين

 WIPO سازمان مالکيت فکري جهاني

 IFAD کشاورزي المللي براي توسعه صندوق بين

 UNIDO سازمان توسعه صنعتي ملل متحد

 IAEA المللي انرژي اتمي آژانس بين

 GATT توافقنامه عمومي تعرفه و تجارت

 هاي اسناد ملل متحد هاي اصلي نشانه بخش

نشانه  نام

 اختصاري

 -/A مجمع عمومي

 -/E شوراي اجتماعي و اقتصادي

 -/S شوراي امنيت

 -/T شوراي قيموميت

 -/ST دبيرخانه

 ACC کميته اجرایي هماهنگي

 CCPR المللي حقوق سياسي و مدني ميثاق بين

 -/DP برنامه توسعه ملل متحد

 -/UNEP برنامه محيط زیست ملل متحد

 -/CRC/C کميته حقوق کودک

 -/TD کنفرانس ملل متحد پيرامون تجارت و توسعه

 .AC/- کميته ویژه

 .C/- اصلي دایر، دائمي، یا کميته

 .CN/- کميسيون

 .CONF/- کنفرانس

 CG/- شوراي حکام

 ./PC/- کميته مقدماتي

 .SC/- کميته فرعي

 .Sub/- کميسيون فرعي

 .WG/- کارگروه

 گذاري هاي خاص در نشانه مولفه

 .CRP/- یادداشت اتاق کنفرانس

هاي اطلاعاتي )به عنوان مثال،  مجموعه

 کنندگان( فهرست شرکت

-/INF/- 

توزیع محدود )به بيان دیگر، اسناد 

 نویس شده عمومي( پيش

-/L. 

 -/NGO/- هاي غيردولتي اظهارات سازمان

 -/PET/- ها دادخواست

 -/PRST/- اظهارات ریاست شوراي امنيت

سوابق کامل جلسات )به بياني دیگر، 

 گزارش مکتوب جلسه(

-/PV. 

توزیع محدود، دسترسي محدود )به جز در 

 دي که متعاقباً رفع محدودیت شود(موار

-/R. 

 -/RES/- ها قطعنامه

 .SR/- ها خلاصه سوابق نشست

 .WP/- اسناد جلسه

 روند ها به کار مي اجزایي که به عنوان پسوند در نشانه

 .Add/- موارد اضافه شده

تغييرات بخشي از متن رسمي مصوب بر 

 اساس تصميم مرجع ذیصلاح

-/Amend. 

ه ممکن است در کليه اصلاحيه )ک

 هاي دیگر سند اعمال نشود( نسخه

-/Corr. 

 .Rev/-سازي با متني که سابقاً  بازبيني )جایگزین
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 منتشر شده است(

 Summary/- نسخه تلخيص شده

 -/- نشر سندي به دلایل فني-باز

 

نشانه ها و ارکان اصلي ملل متحد عبارت است از: مجمع 

(، Eاجتماعي)-وراي اقتصادي(، شS(، شوراي امنيت)Aعمومي)

به عنوان مثال قطعنامه  .(ST( و دبيرخانه)Tشوراي قيمومت)

 1995از پنجاهمين اجلاس مجمع عمومي که در  31شماره 

قابل بازیابي است. نشانه  A/RES/50/31برگزار شد، با نشانه 

قطعنامه معروف شوراي امنيت مربوط به آتش بس ميان ایران و 

است. کتابهاي منتشر شده   S/RES/598( 1987عراق )

سازمان ملل نيز گاه هم نشانه و هم شماره فروش دارند و مي 

توان آنها را براساس نظام نشانه ها یا شماره فروش که خود از 

                                                                                                                                                                                                                          نظم موضوعي تبعيت مي کند، سازماندهي کرد.                                                                           

رایانه براي تسهيل  شناختي در به کارگيري نظام اطلاعات کتاب

هاي کتابخانه داگ هامر شولد، با توسعه نظام  توليد فهرست

اطلاعات اسناد ملل متحد آغاز شد که منجر به توليد فهرست 

مدارک ملل متحد گردید. افزایش حجم اسناد و نياز روزافزون 

رساني و ارجاعي سبب شد تا کتابخانه به به خدمات اطلاع

مع به شکل پيوسته تحت عنوان نظام توسعه نظام اطلاعاتي جا

                                                               شناختي ملل متحد همت گمارد.                                                                                                    اطلاعات کتاب

ت سازمان ملل متحد در برخي موارد، واسپاري اسناد و انتشارا

به شکل کامل نبوده و کتابخانه و مرکز اسناد کرسي حقوق بشر 

نماید. مخاطب  به صورت کامل، برخي از منابع را دریافت نمي

اصلي این اسناد با توجه به جنبه حقوقي آن دانشجویان 

 تحصيلات تکميلي حقوق هستند. 

ه با پرداخت حق اشتراک کتابخانه و مرکز اسناد کرسي، هر سال

دلار که براي کشورهاي در حال توسعه مقرر شده و سهم  125

رود،  بسيار کمتري نسبت به کشورهاي توسعه یافته به شمار مي

                                نماید.                                                                                 اسناد، انتشارات و گزارشات را دریافت مي

انتشارات سازمان ملل متحد به سه شکل در اختيار مخاطبان 

 گيرد: قرار مي

مدارک: که توسط کليه واحدهاي سازماني ملل متحد در  -

 اند. حين اجراي وظایف خود توليد شده

هاي اصلي ملل متحد در خلال  سوابق رسمي: که توسط ارگان -

 اند.  شده هاي آنان تهيه نشست

انتشارات براي فروش: انتشاراتي هستند که توسط دفاتر  -

 اند.  فروش سازمان ملل متحد منتشر شده

ميلادي، کتابخانه و مرکز اسناد کرسي حقوق  2013از سال 

بشر، صلح و دموکراسي فقط موارد مهم اسناد، انتشارات و 

در کند که بيشتر منابع به صورت آنلاین  گزارشات دریافت مي

سایت سازمان ملل متحد در دسترس هستند. همچنين،  

کتابخانه و مرکز اسناد کرسي از انتشارات کميساریاي عالي 

 نماید. حقوق بشر نيز که کتاب و گزارش دریافت مي

در چارچوب کتابخانه تخصصي کرسي حقوق بشر، منابع 

سازمان ملل بر اساس نوع مدرک )سند، نشریه، کتاب( و بر 

ها  بندي و در قفسه بندي خاص سازمان ملل، تقسيم مبناي رده

شوند. در حال حاضر، علاوه بر دریافت منابع چاپي، در  فایل مي

هاي حاوي اطلاعات مرتبط، لينک  خلال هر ماه، سایت

دسترسي مستقيم به اطلاعات و منابع را به شکل موضوعي 

الملل کرسي از طریق پست الکترونيکي  براي بخش روابط بين

کنندگان  روز در دسترس مراجعه نمایند تا اطلاعات به سال ميار

                                                                و کاربران قرار گيرد.                                                                                                         

 و مرکز اسناد کرسي حقوق بشرالت ویژه کتابخانه جایگاه و رس

 کند که ایجاب مي زبانه در منطقه عنوان کتابخانه واسپاري سه به

هاي علوم  منابع گسترده و غني در زمينه به موازت ارائه

الملل و نيز اسناد و  حقوق بينحقوق بشر،  ،اجتماعي و انساني

، آکادميکي مرتبط به پژوهشگران و قشر الملل ينبمدارک 

هاي جهاني از  امکان دسترسي به جدیدترین اطلاعات و داده

. اميد است گردد مهيا نيز طریق اسناد و انتشارات سازمان ملل

با فراهم آمدن امکانات روزآمد و پشتيباني مناسب، معرفي و 

                        .                                     تر به این منابع تسهيل شود دسترسي هر چه مطلوب
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‌اخبار‌کتابخانه

‌

اجرای‌طرح‌وجین‌در‌کتابخانه‌مرکزی‌پردیس‌

‌عباسپور
 

 
 

مسئولين کتابخانه مرکزي پردیس فني و مهندسي شهيد 

در آغاز سال تحصیلی  عباسپور دانشگاه شهيد بهشتي،

پویایي و غناي  برايعمليات وجين و رف خواني را   1397-98

 شتر منابع کتابخانه مربوطه انجام دادند.هر چه بي

عمليات رف خواني و وجين در واقع عمليات سرشماري منابع  

که هر دو سال یکبار به منظور اطلاع از  استکتب کتابخانه  و

وضعيت کتاب هاي موجود، منظم سازي و دریافت آمار دقيق 

در  انجام مي شود. منابع در کتابخانه مرکزي پردیس عباسپور

نسخه منبع لاتين شامل  3000ن فرایند عمليات وجين ای

)منابعي که در طول ساليان متوالي توسط اعضاء هيچگونه 

ها  هاي قدیمي که نسخه جدید آن اي نشده بود، کتاب استفاده

 هاي مستهلک و کهنه( انجام شد. عرضه شده و همچنين کتاب

جایگزیني کتاب هاي جدید با کتاب هاي کهنه و قدیمي، 

کاربران، نظم و سازماندهي بهتر   ازسنجي منابع مورد نيازني

ها و همچنين دسترسي بهتر و سریعتر مخاطبان  منابع و کتاب

اي از مزایاي اجراي طرح رف خواني و وجين  به منابع کتابخانه

 .استدر کتابخانه مذکور 

 

 

 

 گذاری‌منابع‌موزه‌و‌مرکز‌اسناد‌ارزش
 

 
 

دکتر "ي، سربي و نفيس کارشناس رسمي کتب خطي، سنگ

ارزش و  براياز سازمان اسناد و کتابخانه ملي  "اکبر شریف زاده

ارزش مرکز  قيمت گذاري کتب خطي، چاپ سنگي، سربي و با

موزه و اسناد دانشگاه شهيد بهشتي طي روزهاي متوالي در این 

 گذاري کرد. و این منابع را ارزش مرکز حضور یافت

 

ی‌کارگاه‌آموزشی‌دو‌سامانه‌"ثبت‌پیشنهاده‌و‌ربرگزا

‌نامه"‌و‌"همانندجو‌پایان
 

 
 

 رايبکتابخانه مرکزي و مرکز اسناد دانشگاه شهيد بهشتي 

آشنایي کارشناسان آموزشي و پژوهشي دانشگاه، روز دوشنبه 

اسفندماه، جلسه آموزشي با تدریس نماینده دانشگاه  13مورخ 

کارشناس کتابخانه  "مریم انصاري"شهيد بهشتي در ایران داک 

از هشتاد  این جلسه که با حضور بيشدر د. کرمرکزي برگزار 

آموزشي و پژوهشي )دانشکده/پژوهشکده(  اننفر از کارشناس

دانشگاه برگزار شد، توضيحاتي پيرامون چگونگي همانندجویي 

ها توسط دانشجویان، مراحل دریافت  نامه پيشنهاده و پایان
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شناسه همانندجویي اساتيد و همچنين ثبت پيشنهاده و 

 .نامه در سامانه مربوطه ارائه شد پایان

‌تشکیل‌کارگاه‌معماری‌کودک‌در‌کتابخانه‌مرکزی
 

 
 

اسفند ماه   11و  4مين و چهارمين کارگاه معماري کودک سو

 .در کتابخانه کودک و نوجوان برگزار شد

 شد و بررسينحوه زندگي و لانه سازي موریانه  این کارگاه در 

لانه اي « اگر من موریانه بودم» که ، با این پيش فرض ودکانک

 د.ساختن

 

‌بازدید‌کتابداران‌دانشگاه‌از‌کتابخانه‌و‌موزه‌ملی‌ملک
 

 
 

آشنایي با ارائه خدمات  رايبکتابداران دانشگاه شهيد بهشتي  

اندیشي با کتابداران  کتابخانه و موزه ملي ملک و همچنين هم

ارتقاء سطح کيفي و کمي ارائه خدمات به  رايباین کتابخانه 

 کاربران، از کتابخانه و موزه ملک بازدید کردند.

 14و  13شنبه مورخ  این بازدید در دو روز دوشنبه و سه

 اسفندماه انجام شد.

 

 

نخستین‌مدرسه‌زمستانی‌علم‌سنجی‌در‌کتابخانه‌

‌مرکزی‌و‌مرکز‌اسناد‌برگزار‌شد
 

 
 

نخستين مدرسه زمستاني علم سنجي توسط گروه علم اطلاعات 

و دانش شناسي دانشگاه شهيد بهشتي با مشارکت پایگاه 

استنادي علوم جهان اسلام، پایگاه سيویليکا، انجمن علمي 

جویي علم اطلاعات و دانش شناسي دانشگاه شهيد بهشتي دانش

و کتابخانه مرکزي و مرکز اسناد دانشگاه شهيد بهشتي برگزار 

شد. هدف از برگزاري این مدرسه، دانش افزایي و توانمندسازي 

دانشجویان کارشناسي ارشد و دکتري و نيز متخصصان و 

حوزه کارشناسان حوزه علم سنجي در رابطه با مفاهيم این 

 23 و 22 پنجشنبه، و چهارشنبه روزهاي در دوره این بود. 

 .شد برگزار بهشتي شهيد دانشگاه در 1397 اسفند

 

خریداری‌نقشه‌از‌موسسه‌جغرافیایی‌و‌کارماتوگرافی‌

‌سحاب
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به  رايبکتابخانه مرکزي و مرکز اسناد دانشگاه شهيد بهشتي 

نقشه  "ين اي خود تعدادي نقشه با مضام روز رساني منابع نقشه

، "، نقشه تهران"، نمودار تاریخي"نقشه ایران سياسي"، "جهان

از موسسه جغرافيایي و  "ایران و جهان 2017اطلس 

 د.رککارماتوگرافي سحاب خریداري 

و  "، راههاي ترانزیت"آسيا طبيعي"این موسسه تعدادي نقشه 

اسناد  آموزي را به کتابخانه مرکزي و مرکز مجموعه دانش

 .هدا کردادانشگاه شهيد بهشتي 

کتابخانه مرکزي و مرکز اسناد با مراجعه به بخش کاربران 

 نند.کها بازدید  توانند از این نقشه مرجع این کتابخانه مي

 

بازدید‌مسئولین‌کتابخانه‌مرکزی‌علوم‌پزشکی‌ایران‌

 از‌کتابخانه‌مرکزی
 

 
 

، دکتر ليلا نعمتي 1397اسفندماه  8روز چهارشنبه مورخ 

انارکي , ریيس کتابخانه مرکزي دانشگاه علوم پزشکي ایران و 

هيات همراهشان )معاونت این کتابخانه و کارشناسان این واحد( 

از کتابخانه مرکزي و مرکز اسناد دانشگاه شهيد بهشتي دیدن 

 .کردند

مسئولين کتابخانه مرکزي دانشگاه علوم پزشکي براي دومين 

بار از کتابخانه مرکزي و مرکز اسناد دانشگاه شهيد بهشتي 

هاي بيشتر  بازدید نمودند که این بازدید به جهت ارتقاء همکاري

در زمينه مراکز اسناد دو دانشگاه انجام شد. این بازدید با 

ني )رئيس کتابخانه العابدی زین دکتر محسن حاجي  همراهي

 و( دانشگاه اسناد مرکز رئيس) جورابچي دکتر , هاي دانشگاه(

 از( اسناد مرکز و مرکزي کتابخانه معاونت) نقدي خانم

 اتاق) ویژه به اسناد مرکز و مرکزي کتابخانه مختلف هاي بخش

 انعقاد جهت اوليه گفتگوهاي شد، انجام( مرکزي آرشيو موزه،

 .مرکز صورت پذیرفت دو بين اي نامه تفاهم

 

آموزی‌از‌کتابخانه‌مرکزی‌و‌مرکز‌‌ازدیدهای‌دانشب

‌اسناد‌در‌آخرین‌ماه‌سال
 

 
 

کتابخانه مرکزي و مرکز اسناد دانشگاه شهيد بهشتي در اخرین 

آموزان عزیز از آموزشگاه دخترانه  ميزبان دانش 1397ماه سال 

اسفندماه،  7شنبه مورخ  سماء استان قزوین در روز سه

دبيرستان پسرانه امام خميني از شهرستان شهریار در روز 

هدایتي استان اسفندماه و دبيرستان پسرانه  13دوشنبه مورخ 

اسفندماه بود. در این بازدیدها که با  18قم در روز شنبه مورخ 

مسئول بازدید کتابخانه مرکزي و  "پروانه پوراني جوان"حضور 

آموزان از  مرکز اسناد دانشگاه شهيد بهشتي انجام شد، دانش

هاي مختلف کتابخانه بازدید کردند و با ارائه توضيحاتي  بخش

ين مربوطه با کتابخانه مرکزي و مرکز کامل از سوي مسئول

 .اسناد آشنا شدند
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 1حسینیمهسا فرد

 «گرگ بیابان »
 

 
 

رماني از نویسنده مشهور آلماني، هرمان « گرگ بيابان»کتاب 

هسه است که کشف حقيقت و حرکت به سوي عالم بالا را به 

 .کشد تصویر مي

گرگ بيابان مهمترین اثر هرمان هسه در زمينه تحليل روح 

شود. کتاب داراي سه بخش است؛ در بخش اول به  محسوب مي

دهد، در  خل درباره شخصيت اصلي داستان توضيح ميعنوان مد

هاي هاري هالر،  بخش دوم و سوم پس از پرداختن به یادداشت

شود. در این اثر  شخصيت اصلي کتاب، داستان اصلي آغاز مي

مسيري که انسان باید براي خودشناسي بپيماید، ترسيم شده 

 ،است. شخصيت اصلي داستان با ابراز انزجار از تمدن مدرن

خود را از جامعه کنار کشيده است و مانند گرگي به تنهایي 

 کند. موضوع اصلي کتاب در مذمت خودکشي است. زندگي مي

اثر هرمان هسه با ترجمه کيکاووس « گرگ بيابان»کتاب  

جهانداري توسط انتشارات علمي و فرهنگي به تازگي به چاپ 

 رسيده است. پنجم 

                                                 
1
 شناسي . دانشجوي دکتري علم اطلاعات و دانش 

 «هنرهای تبسمی»
 

 
 

 

عنوان طنزآميز هنرهاي تجسمي است که « سميهنرهاي تب»

براي این کتاب در نظر گرفته شده است و کاریکاتورها و 

هاي انتقادي و  هاي این کتاب با در نظر گرفتن جنبه طرح

اي از  این کتاب مجموعه  .شناسي هنر خلق شده است زیبایي

هاست و هنرهایي  کاریکاتورهایي با موضوع هنرمندان و گالري

ها و  نقاشي، عکاسي، و موسيقي را دستمایه طرحهمچون 

 .کاریکاتورها قرار داده است

به   کتاب حاضر مجموعه کاملي از نقاشي، کاریکاتور و طراحي

است که در اثر کامبيز درمبخش صورت رنگي و سياه و سفيد 
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بخش مرجع و در  ه استبه چاپ رسيد 1397دوم سال 

 کزي موجود است.کتابخانه مر

 معرفی‌کتاب


