
 

  المملكة العربیة السعودیة
  وزارة التعلیم العالي

  
  جامعة الملك سعود
  عمادة شؤون المكتبات

  مكتبة الأمير سلمان المركزية
  
  

  
  
  
  
  
  

 
 

  
  

 

  
  :وحدة تسجیل عھدة الكتب

یبدأ موظفو ھذه الوحدة عملھم   
بتس  لم الكت  ب م  ن المفھرس  ین بع  د  
فھرس       تھا ووض       ع البطاق       ات  

تكعیبھ  ا  واللاص  قات داخلھ  ا، ث  م  
ووض   ع الجی   وب لھ   ا ث   م فرزھ   ا  

ت المرس    لة لھ    ا، حس    ب المكتب    ا
وبع   د ذل   ك تس   جیلھا ف   ي س   جل      
عھدة كل مكتبة، وبعد ذلك ترس ل  
للمكتبات مع الكشف للتوقی ع علی ھ   

  .وإعادتھ للقسم للاحتفاظ بھ
  :وحدة الفھرس الموحد

وھ  و عب  ارة ع  ن تجمی  ع لك  ل      
فھ ارس مكتب  ات العم ادة ویحت  وي   

  على ثلاثة فھـــارس 
          العنوان  - 2  المؤلف ـ 1

 مصنفال - 3
یس   تلم موظف   و الفھ   رس   بحی   ث  

الموح        د مجموع        ة بطاق        ات 
الفھرس  ة م   ن المفھرس   ین یومی   اً،  

  وبعد الإنتھاء من فرزھا إلى
 

مؤل   ف، عن   وان، مص   نف ترت   ب 
ھجائیاً بالنسبة للمؤلفین والعن اوین  
وتسلس   لیاً بالنس   بة للمص   نف ث    م    
تس     قط داخ     ل الفھ     رس حس     ب  

  .الترتیب والتسلسل
  :الإحصاءات 

یقوم القسم عن طری ق الحاس ب     
الآلي بعمل إحصاءات ش ھریة لھ ذه   

  .الأعمال
  
  

  4676121:  الهاتف 
  4676162: الفاكس 

  
  22480ص ب 
  11495ض الريا
  الثانيالطابق :  الموقع 
  مبنى المكتبة المركزية    

  المدينة الجامعية       
   



 

   
q   رؤوس الموضوعات:  

یعتم       د عل       ى قائم       ة   
الموض        وعات العربی        ة 
الصادرة عن عمادة ش ؤون  

مع    ة المل    ك  المكتب    ات بجا
س  عود للكت  ب العربی  ة، أم  ا  
الكتب الأجنبیة فتعتمد عل ى  
قائم  ة رؤوس موض   وعات  

  ) L.C.S.H(مكتبة الكونجرس 
 
q الأسماء العربیة القدیمة:  

تس        تخدم م        داخل الم        ؤلفین  
والأع  لام الع  رب الص  ادرة ع  ن    

المكتب   ات  عمـــــ   ـادة شــــ   ـؤون 
  .بجامعة الملك سعود

  

الفھرس   ة والتص   نیف ھم   ا   
 العلمیت               انالوس              یلتان  

والمنطقیت  ان المس  تخدمتان ف  ي   
تنظ      یم أوعی      ة المعلوم      ات   
بطریق   ة تجع   ل التع   رف عل   ى 
ھذه الأوعیة واسترجاعھا أم راً  

  .سھلاً ومیسراً
 تنظ    یم الم    وادیق    وم قس    م 

بإجراء المعالجة الفنی ة لأوعی ة   
المعلوم   ات المقتن   اة بالمكتب   ة،  

  .لیھ من قسم التزویدوالواردة إ
ویش  تمل العم  ل ف  ي القس  م عل  ى     

  :الوحدات التالیة 
وح      دة فھرس      ة أوعی      ة    ♦

  .المعلومات
  .وحدة تسجیل عھدة الكتب ♦
 .وحدة الفھرس الموحد ♦

  وحدة فھرسة أوعیة المعلومات
بیة تم فھرسة الكتب العرت  

 والأجنبیة مباشرة على الحاسب
  الآلي، بــــاستخـــــــدام نظــــــام 

  ) .لیبس / دوبیس  (
ویعتم  د قس  م الفھرس  ة ف  ي عمل  ھ   

  :على الأدوات المكتبیة التالیة
q الفھرسة :  

                                                                قواع        د یطب        ق القس        م  
         الفھرس                                               ة 

 م1978ع ام  أمریكیة والأنجل
  .2ط
q التصنیف :  

یعتم    د تص    نیف الكت    ب    
تص نیف  خط ة  العربیة عل ى  

  م1970ع ام  دیوي العشري 
المختص    رة المعرب    ة مـ    ـن 

محم  ود  ( قبــ  ـل كــ  ـل م  ن   
أم ا  ) الشنیطي وأحمد كابش 

الكت     ب الأج     ـنبیة فتعتم     د   
خط  ة تص  نیف دی  وي  علـ  ـى

   .18ط م1979 العشري عام


