دروس الاستاذة جلول 

الاتصال الوثائقي
بيانات الوصف الببليوغرافي:
قواعد عامة حول المدخل:
· يكون المدخل بالمؤلف أو العنوان أو الموضوع.
· الاعمال المنفردة لمؤلف واحد يكون المدخل باسم المؤلف.
· إذا اشترك في تأليف الكتاب شخصان اثنان يكون المدخل الرئيسي تحت اسم المؤلف الاول مع اعداد بطاقة اضافية بالمؤلف الثاني. 
· اذا  زاد عدد المؤلفين لكتاب واحد عن ثلاثة اشخاص ولم يكن هناك ما يميز احدهم يكون المدخل بالعنوان مع اعداد بطاقات اضافية بالمؤلفين.
· يدخل العمل تحت العنوان اذا كان مجهول المؤلف أو كان المؤلف مشكوك فيه بحيث لا يمكن التعرف عليه بشكل أكيد.
· الأعمال أو المجموعات الصادرة تحت اشراف تحريري : ويقصد بها مجموعة الأعمال المستقلة بواسطة أشخاص مختلفين وقد قام بجمعها و الاشراف عليها شخص آخر أو أشخاص آخرون ، تدخل هذه الاعمال بالعنوان حتى ولو كان اسم الجامع ظاهرا.
· الأعمال المحولة والمقتبسة  يكون المدخل باسم المؤلف الاصلي على أن نعد مدخلا اضافيا باسم مغيري النص اذا لم يزد عددهم عن ثلاث و اذا زاد يكون مدخل اضافي باسم الاول.
· الاعمال المترجمة تدخل تحت الاسم المؤلف الحقيقي مع اعداد مدخل اضافي بالمترجم.
· اذا كانت الترجمة اعادة كتابة تتصف بالترجمة الحرة يكون المدخل بالمترجم على أن تعد بطاقة اضافية باسم المؤلف الاصلي.
قواعد عامة حول العنوان:
· ضرورة ذكر العنوان كما هو من حيث الكلمات و الصياغة.
· في حالة عنوين مطولة يجوز اختصارها إذا لم يخل ذلك بالمعنى.
· حذف اسم المؤلف إذا كان داخلا في العنوان.
· امكانية وضع عنوان للكتب المنعدمة العنوان.
· إذا كان العنوان مدون بلغتين فالأولوية تكون للغة الكتاب.
قواعد عامة حول مسؤولية التأليف:
· ذكر الصيغة الأكثر استعمالا للاسم في المؤلفات.
· عند تغير الاسماء نأخذ بآخر اسم .
· تجريد اسم المؤلف من الألقاب العلمية.
· وجوب الأخذ بالاسم المستعار اذا كان واحدا أما اذا تعدد الاسم المستعار فنستعمل الاسم الحقيقي للمؤلف حتى لا ندخل في المتهات .
· في حالة تعدد المؤلفين المساعدين نذكر فقط ثلاثة منهم و بعد ذلك الاكتفاء بعبارة وآخرون 
[ ETOL].
قواعد عامة حول حقل الطبعة:	
· مجرد إغفال بيان الطبعة يذل على أن الكتاب من الطبعة الاولى .
· عدم ذكر اعادات الطبع في البطاقة و الاكتفاء فقط بالطبعة الأخيرة.
· مراعاة استخدام المختصرات.
· ضرورة ذكر بيانات الطبعة الأخيرة بعد ذكر رقم الطبعة.
· اذا كان الكتاب متكون من عدة أجزاء ولكل جزء طبعته الخاصة به يمكن حذف بيانات الطبعة من البطاقة.
قواعد عامة حول حقل بيانات النشر:
· امكانية الحصول على هاته البينات من مكان غير الكتاب.
· ضرورة اضافة اسم الدولة في حالة تشابه المدن ، مثل( طرابلس، ليبيا) و(طرابلس، لبنان).
· ضرورة ذكر الاختصارات.
· امكانية ذكر ثلاث اماكن للنشر.
· في حالة انعدام بيانات النشر نضع [د. م. ] - [   د. ن. ] - [ د. ت. ]
قواعد عامة حول حقل التوريق:
· في حالة نقص في بداية الكتاب و في آخره نذكر صفحتي الابتداء و الانتهاء مثل (ص.ص._16_276).
· ضرورة ذكر الصفحات المستلة _100 ص(25 ص. مستلة ).
· في حالة ورود أكثر من ثلاث ترقيمات يوصف العمل بأنه متعدد الترقيم.
· المطبوعات الناقصة في آخرها نضع عدد الصفحات ونكتب مثلا (182+ص).
· العمل الذي لا يحمل ترقيم يوصف بأنه دون ترقيم (دون ترقيم).
· الحجم يكون مقربا بسنتمتر صحيح.
قواعد عامة حول حقل السلسلة:
· ضرورة ذكر السلسلة الفرعية إن وجدت.
· ضرورة ذكر رقم السلسلة إن وجد.
قواعد عامة حول حقل الملاحظات:
· تذكر الملاحظات حسب تسلسل حقول الفهرسة الوصفية( ملاحظات حول العنوان ، ملاحظات حول مسؤولية التأليف ،ملاحظات حول الطبعة...الخ).
· ضرورة ذكر الكشافات إن وجدت.
· ضرورة دكر الببليوغرافيات إن وجدت.
قواعد عامة حول حقل الرقم الدولي الموحد للكتاب:
· إمكانية سقوطه في حالة عدم وجوده.
· ضرورة ذكر كافة الارقام امام عناوينها.
· توضع النقطتان(:) قبل الاتاحة (السعر) مثل: ISBN07.0743.3004 :$1.95 
· توضع صفة النسخة بين قوسين ( ) مثل: ر.د.م.ك.977.201.496.2 (مجلد): مجاني.
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