
  
  

مقدمه اي بر مدیریت پیایندها               
  و نشریات ادواري 

  )کتابداري و اطلاع رسانیرشته (
  
  
  
  
  
  

  فائزه دلقندي
سعید غفاري





  مقدمه
انواع منابع اطلاعاتی در کتابخانه ها وجود دارند که هر کـدام داراي جایگـاه و اهمیـت        

 ادواري بـه دلیـل ویژگـی هـایی        در این میان پیایندها و نشریه هاي      . ویژه اي می باشند   
اهمیت بیشتري دارند و باید بیـشتر       ... مانند روزآمد بودن، انتشار مداوم، خبري بودن و         

  . مورد توجه قرار گیرند
با گسترش روز افزون حجم اطلاعات، شمار پیایندها نیز به صورت فزاینـده اي رو بـه               

تی و فناوري هـاي اطلاعـاتی،   همچنین با توسعه انواع رسانه هاي اطلاعا . افزایش است 
  . پیایندها نیز در قالب الکترونیکی اهمیت ویژه اي در انتقال اطلاعات یافته اند

با توجه به جایگاه با اهمیت پیایندها در کتابخانه ها و مراکز اطلاع رسـانی، آشـنایی بـا         
 بهتـر  پیایندها و ویژگی هاي آنها می تواند به کتابداران و اطـلاع رسـانان بـه مـدیریت               

  .  مجموعه پیایندهایشان یاري رساند و آنها را در ارائه خدمات بهتر به کاربران کمک کند
کتاب حاضر براي درس مدیریت نشریات ادواري در دوره کارشناسی تدوین شده است 
تا به دانشجویان کتابداري و اطلاع رسانی براي آشنایی با پیایندها و مـدیریت بهینـه آن        

  .و مراکز اطلاع رسانی یاري رسانددر کتابخانه ها 
فصل اول کتاب به تعاریف گوناگون پیایندها و نشریه هاي ادواري و ویژگی هاي آنـان     

در فصل دوم و سوم مسائل مربوط به مجموعه سـازي پیاینـدها کـه شـامل             . می پردازد 
در فـصل چهـار  کتـاب نکـات          . انتخاب و سفارش پیایند می باشد پرداخته شده است        

 که در جریان مجموعه سازي یک پیایند ممکن است رخ دهـد ماننـد پیگیـري                  مختلفی
فصل پنجم  کتاب به . پیایند، وصول پیایند و حق اشتراك پیایند، توضیح داده شده است   

فهرستنویسی پیایندها اختصاص دارد و در فصل  شـش پیاینـدهاي الکترونیکـی مـورد                
  . بحث قرار گرفته اند

زه نشریات ادواري به نـسبت دیگـر حـوزه هـا، منـابع کمتـري         با توجه به اینکه در حو     
تدوین شده است، کتاب حاضر تـلاش کـرده اسـت تمـامی مـسائلی را کـه در حـوزه                    

از تمامی کسانی کـه نویـسندگان کتـاب را         .  نشریات ادواري و پیایندها را پوشش دهد      
  .اشکلات و کاستی هاي موجود در منبع مطلع سازند صمیمانه تشکر می شود

  با آرزوي موفقیت 
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  1فصل 
  تعریف پیایند و بررسی انواع آن

  
  

 در این فصل  تعریف پیایندها و ادواري ها ارائه شده و انواع پیایندها و  :لخلاصه فص 
 همچنـین  . همراه با اصطلاحات مربوط به پیایندها توضیح داده می شود ویژگی هاي آنها  

این فصل به بیان اجزاي مختلف پیایندها و مشکلات عمده اي که معمولاً دربـاره آنهـا وجـود              
   .دارد می پردازد

  

  مقدمه
ایندها از جمله منابع اطلاعاتی هستند که به دلیل ویژگی هاي خاص خود مانند انتشار پی

پیوسته و منظم، تنوع محتوي، انتشار یافته هاي جدید علمی  بسیار مورد توجه کتابخانه      
پیایندها به دلیل اینکه معمولاً در فاصله زمانی کوتاه و معـین            . ها و افراد قرار می گیرند     

 و تازه ترین اطلاعات را در حوزه هاي مختلف علمی ارائه می نماینـد             منتشر می شوند  
بسیار مورد توجه کتابخانه هاي وابسته به سـازمانهاي پژوهـشی و نیـز کتابخانـه هـاي                  

دکتري ارائه مـی     دانشگاهی که در آن دوره هاي تحصیلات تکمیلی کارشناسی ارشد و          
 30، بهتر است بـین  "دانشگاهی ایراناستانداردهاي کتابخانه   "بر اساس   . شود می باشند  

 درصد بودجه خرید منابع اطلاعاتی دانشگاهها به خرید پیایند و مجله اختـصاص         70تا  
از این رو آشنایی کتابدار با انواع پیایندها و ویژگی هـاي آنـان بـراي انجـام امـور       . یابد

ري مـی  مربوط به پیایندها شامل سفارش، فهرستنویسی، آماده سـازي و پیگیـري ضـرو         
  . نماید

  

  تعریف و مفهوم پیایندها
کتاب ویـرایش دوم قواعـد فهرستنویـسی     . تعاریف مختلفی درباره پیایند ها وجود دارد      

  :امریکن تعریف زیر را درباره پیایندها ارائه داده است-انگلو



٢ شریات ادواريمقدمه اي بر مدیریت پیایندها و ن     

منبعی است ادامه دار که به صورت متوالی و در بخش هاي مجـزا منتـشر مـی                  : پیایند"
نشریه هـا،  .   شماره اي را دربردارد که پایان از پیش تعیین شده اي نداردشود و معمولاً  

مجلات، نشریه هاي الکترونیکی، راهنماهاي ادامه دار، گزارش هاي سالانه، روزنامه هـا   
  ".و پیایندهاي تک نگاشتی نمونه اي از پیایندها هستند

  :تعریف زیر را درباره پیایندها ارائه می دهد) 1381(فتاحی 
نشریه هایی که بطور مسلسل و در فاصله زمانی معین منتشر می شوند و قاعدتاً بطـور       "

پیایندها شامل مجلات، سالنامه ها، یادبودها و خلاصه مذاکرات . نامحدود ادامه می یابند
  ".و نظایر آن می شود

  :براي درك بهتر این تعاریف عناصر مشترك در آنها مورد بررسی قرار می گیرد
  

هـر پیاینـد شـماره هـاي       : ایند معمولاً به صورت متوالی منتشر می شود       یک پی  -
بـراي مثـال   . بسیاري دارد که به طور متوالی و پشت سر هم منتشر می شـوند             

 بعد از آن منتـشر مـی   1386 ابتدا منتشر شده و شماره تیر   1386شماره خرداد   
 .شود

اگر ناشر مشخص : دیک پیایند با هدف انتشار ادامه دار و نامحدود نشر می یاب    -
  یعنی پس از انتشار تعـداد  -کرده باشد که پیایند تا شماره خاصی انتشار یابد        

براي مثـال  .   دیگر نمی توان آن را پیایند نامید   -مشخصی شماره متوقف شود     
فرهنگ هاي تاریخی و دایرة المعارف هـا، ممکـن اسـت سـالیان درازي زیـر             

عیین شده دارند بنابراین جزء پیایندها به   چاپ باشند، اما چون پایانی از پیش ت       
 . شمار نمی آیند

ادواري ها، روزنامه ها، سالنامه ها، نشریات انجمن ها و فروسـت هـاي تـک                 -
فروست هاي تک نگاشتی گروهـی مجـزا از     . نگاشتی از جمله پیایندها هستند    

نشریات هستند که از طریق این حقیقت که هر یک از این انتشارات علاوه بـر      
نوان مناسب و خاص خود، داراي یک عنوان مشترك نیز هستند به یکـدیگر              ع

نمونـه اي از  ).  قواعد فهرستنویسی انگلـو امـریکن  Dپیوست  ("ربط می یابند 
این آثار در زبان فارسی، مجموعه آثار دکتر شریعتی است که علاوه بر عنـوان            

 .دمشترك، هر شماره عنوان مستقل و خاص خود را نیز دارا می باش
 .در این کتاب از واژه پیایند براي اطلاق به مجلات، و نشریات ادواري استفاده می شود
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  ویژگی هاي پیایندها
ویژگی هاي مشترکی در بین انواع مختلف پیایندها وجود دارند که سبب می شود تولید    

ی ها این ویژگ. و انتشار و توزیع و مصرف آن را از سایر منابع اطلاعاتی متمایز می کند        
  :عبارتند از

  

  :توالی انتشار) 1
پیایندها معمولاً روزانه، هفتگی، ماهانه، فصلی، سالانه و یـا گـاهی اوقـات منتـشر مـی                  

ناشران معتبر پیایندها معمولاً تلاش می کنند تا شماره هاي پیایندها به طور منظم       . شوند
به . مر صورت نگیردو پیوسته انتشار یابند اما مشکلات مختلفی باعث می شود که این ا            

  .همین دلیل گاهی پیایندها بصورت گاهنامه منتشر می شوند
  

  :تعدد  پدید آورندگان یک پیایند) 2
هر پیایند حاوي مقاله، گزارش و اخبار و مطالب متنوع دیگـري اسـت کـه بـراي تهیـه          

بـا  در نتیجـه خواننـده   . محتوا، گردآوري و انتشار آن نیازمند کار گروهی افراد می باشد    
فکر و اندیشه گروهی از افراد در حوزه مربوطه آشنا می شود و این نکتـه بـه گـسترش     

  .نگرش خواننده در آن حوزه کمک می کند
  

  :انتشار مطالب تازه در پیایندها) 3
فتـاحی  . از جمله ویژگی هاي بسیار مهم پیایندها، انتشار مطالـب روزآمـد در آنهاسـت             

  :عات پیایند ها از کتاب ها روزآمدتر استبه دو دلیل معتقد است اطلا) 1381(
  

  تهیه، چاپ و انتشار یک کتاب ممکن است طـولانی شـود و در نتیجـه پـس از       ) الف
این نکتـه در مـورد      . انتشار آن و رسیدن به دست خواننده مطالب آن قدیمی شده باشد           

شرفت نتایج تحقیقات در حوزه علوم محض و علوم کاربردي بسیار مهم است زیرا با پی   
  .سریع در این علوم، روز آمدي انتشار مطالب از اهمیت ویژه اي برخوردار است

  



٤ شریات ادواريمقدمه اي بر مدیریت پیایندها و ن     

 اگرچه بسیاري از مطالب مهم و حیاتی هستند اما ممکن اسـت از نظـر حجـم بـه                    )ب
بنابراین پیایندها بهترین ابزار بـراي  . اندازه اي نباشند که در قالب یک کتاب انتشار یابند  

  .  محسوب می شوندانتقال این گونه اطلاعات
براي مثال نتایج . امروزه جدیدترین اخبار و اطلاعات را می توان در قالب پیایندها یافت

طرح هاي پژوهشی و یا پایان نامه هاي دانشگاهی بیشتر بصورت مقاله انتـشار یافتـه و            
  .در دسترس قرار می گیرد

  
  تنوع مطالب) 4

ه هاي فرعی مختلف درنظر گرفته می  در گردآوري مطالب براي یک پیایند، تمامی حوز       
این امـر  . شود و سعی می شود مطالب متنوعی براي هر شماره از پیایند گردآوري شود            
  .باعث می شود که تعداد افراد بیشتري تمایل به خواندن پیایند داشته باشند

  

  مخاطبان پیایند) 5
 را منتشر می کننـد و  همانگونه که ذکر شد پیایندها دامنه متنوع تر و مطالب روزآمدتري  

بـه  . همچین امکان توزیع پیایندها بصورت گسترده تر و سریع تري از کتاب وجود دارد   
در نتیجـه   . همین دلیل افراد بیشتري تمایل به خوانـدن و اسـتفاده از پیاینـدها را دارنـد               

  .جامعه مخاطب پیایندها از تنوع و گسترش بیشتري برخوردار است
  

  حجم مطالب) 6
. الب ارائه شده در پیایندها بر خلاف کتاب ها از حجم کمتري برخوردار استاغلب مط 

این امر یکی از دلایلی است که باعث می شود تمایل خوانندگان براي مطالعـه مطالـب               
حجم بعضی ازموضوعات کمتـر از آن اسـت کـه بـصورت کتـاب            . پیایندها بیشتر شود  

  .ر این موضوعات به شمار می آیندمنتشر شود و پیایندها ابزار مناسبی براي انتشا
  

  توزیع پیایندها) 7
پیایندهاي چـاپی  . بازاریابی و توزیع پیایندها تفاوت زیادي با دیگر منایع اطلاعاتی دارد      

بیـشتر ناشـران فقـط از طریـق     . معمولاً با دریافت حق اشتراك سالانه توزیع می شـوند        
تابخانه ها معمولاً بـه همـین روش   اشتراك سالانه پیایندهاي خود را توزیع می کنند و ک   

براي تهیه پیایندهاي عمومی معمولاً افراد مجلـه هـاي          . پیایندهاي خود را تهیه می کنند     
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عمومی مورد نظر خود را به صورت تک فروشی و از طریق دکه هاي روزنامه فروشـی        
. می شوند پیایندهاي الکترونیکی نیز معمولاً از طریق اشتراك سالانه تهیه          . تهیه می کنند  

بدین صورت که هزینه اشتراك به ناشر پرداخت می شود و مخاطب بـا دریافـت گـذر            
خـدمات  . واژه و رمز ارائه شده به او، قادر به استفاده از مجلـه الکترونیکـی مـی باشـد             

تحویل مدرك نیز از جمله روش هاي جدید توزیع مطالب پیایندها در محیط وب مـی                 
در ایـن روش مخاطـب بـه جـاي         .  زیادي یافته است   باشد که در سال هاي اخیر رواج      

اشتراك دوره کامل مجلـه و پرداخـت هزینـه سـنگین آن، فقـط هزینـه مقالـه هـایی را             
  . پرداخت می کند که استفاده کرده است

  

  سازماندهی اطلاعات پیایندها) 8
اگـر چکیـده    . اطلاعات پیایندها توسط متخصصین اطلاعاتی چکیده و نمایه مـی شـود           

 و نمایه سازي پیایندها به دقت و بـا سـرعت انجـام گیـرد کـاربرد فراوانـی در                    نویسی
کتابخانه ها و به خصوص کتابخانه هاي تخصصی خواهد داشت و راحتی دسترسی بـه       
محتواي اطلاعاتی از طریق این ابزارها باعث می شود که کاربران بیش از گذشته به این      

ن به این منابع کتابخانه ها را ترغیب می کند تا توجه زیاد کاربرا  . منابع توجه نشان دهند   
  . این منابع اطلاعاتی را براي کاربران خود فراهم کنند

  

سایر ویژگی هایی که معمولاً در پیایندها مشترك هستند شامل درج آگهی در پیاینـدها،               
اینـد  امکان تبادل آراء بیشترخواننده با نویسنده مطلب یا مسئول پیایند، ارزان تر بودن پی             

  .نسبت به کتاب می باشد
  

  اصطلاحات مربوط به پیایندها
ویژگی ها و شیوه انتشار پیایندها باعث شده است که اصطلاحاتی براي این نـوع منبـع            

از آنجـا کـه   . اطلاعاتی تهیه شود که در منابع اطلاعاتی دیگر معمولاً استفاده نمی شوند           
تهیه پیایند و نیز ارزیابی آن ضروري به     براي یک کتابدار آشنایی با این عبارت ها براي          

  .نظر می رسد در این بخش توضیحاتی در اینباره ارائه می شود
  

 فرد یا سازمانی که مجوز انتشار یک پیایند را توسـط وزارت فرهنـگ و          :صاحب امتیاز 
در واقـع  . ارشاد اسلامی دریافت می کند صاحب امتیاز آن پیاینـد محـسوب مـی شـود            
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ي حقیقی یا حقوقی است که پیایند متعلق بـه اوسـت و همـان ناشـر     صاحب امتیاز فرد 
  . پیایند محسوب می شود

  

.  سردبیر شخصی است که مسئولیت اداره و انتشار یک پیایند را بـر عهـده دارد        :سردبیر
معمولاً افرادي که در یک حوزه صاحب نظر و از نظر علمی داراي مرتبه بالاتر و تجربه     

نقـش سـردبیر در حفـظ و ارتقـاء     . نوان سردبیر انتخاب می کنند  بیشتري هستند را به ع    
سردبیر را معمـولاً  . کیفیت پیایند در چارچوب و خط مشی کلی نشریه بسیار مهم است        

  .مدیر مسئول انتخاب می کند
  

 شخصی که از نظر حقوقی مسئولیت مطالب مندرج در پیاینـد را برعهـده           :مدیر مسئول 
ئول باید در قبال آراء و نظـرات منتـشر شـده در پیاینـد          در صورت لزوم مدیر مس    . دارد

به عبارتی دیگر، او مسئول درستی یـا   . پاسخگوي مقامات قانونی و مراجع قضایی باشد      
  . نادرستی مطالب موجود در پیایند شناخته می شود

  

 گروهی از افراد متخصص و صـاحب نـام در حـوزه موضـوعی پیاینـد         :هیات تحریریه 
مقالات ارسالی .  چاپ و انتشار مقالات آن نشریه نظارت مستقیم دارندهستند که در کار 

براي چاپ در ابتدا توسط آنها مطالعه و بررسی می شود و در صورتی که با معیارهـا و        
خط مشی نشریه تطابق داشته باشد یا اجازه چاپ آنها صادر می شود و یا براي بررسی           

اعتبار و سطح علمی هیات تحریریه یـک    " .نهایی به هیات داوران تحویل داده می شود       
 "پیایند مـی توانـد شاخـصی بـراي ارزیـابی ارزش علمـی آن نـشریه محـسوب شـود                    

سردبیر می تواند یکی از اعضاي هیات تحریریه باشد و بر کار سـایرین   ). 1381فتاحی،(
  . نظارت کند

  

را بـر عهـده      این افراد وظیفه علمی، ادبی و سایر مـسائل ویرایـشی             :هیات ویراستاران 
  .دارند

  

  
  اجزاء یک پیایند

  

) به جز پیاینـدهاي تـک برگـه اي و یـا روزنامـه اي     ( تمامی  پیایندهاي چاپی   :جلد) 1
جلد از کاغذي متفاوت با صفحات اصلی تشکیل شـده اسـت و             . داراي جلد می باشند   

جنس جلد باید باید بگونه اي باشد . انتخاب جنس و طرح آن دقت خاصی را می طلبد      
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همچنین طرح آن بگونه اي باشد تا بتـوان        . ا صفحات داخل را به خوبی محافظت کند       ت
اطلاعات مورد نیاز خوانندگان را براي معرفی بهتر پیایند و مطالب آن روي جلد ارائـه                 

بر روي جلد، عنوان نشریه، سال انتشار دوره قیمت و گزیـده اي از عنـاوین مهـم                   . داد
در مورد نشریات عامه پسند انتخاب جلد با تـصاویر  . مندرج در آن شماره ذکر می شود 

رنگی و تصاویر مورد علاقه عموم از جمله راهها یی است که ناشران براي جلب توجه       
در پیاینـدهاي علمـی و تخصـصی     . خوانندگان و فروش بالاتر به آن متوسل می شـوند         

از جلدهایی با طرح معمولاً این پیایندها . معیارهاي انتخاب جلد به گونه اي دیگر است       
هاي ثابت استفاده می کنند که مخـصوص همـان نـشریه بـوده و در هـر شـماره فقـط                  

  .اطلاعات مندرج بر روي جلد که خاص همان شماره است تغییر می یابد
  

 اطلاعات متنوع و گوناگونی در داخل جلد ارائه می شود و معمولاً اکثر       :داخل جلد ) 2
حوه اشتراك یا مقررات پذیرش مقاله و مواردي مشابه با آن پیایندها درباره خود پیایند، ن

  .اطلاعاتی را به چاپ می رسانند
  

 معمولاً در ایـن صـفحه دربـاره ناشـر، مـدیر مـسئول، سـردبیر، هیـات            :صفحه ناشر )3
  .تحریریه، هیات ویراستاران، هیات داوران و نشانه نشریه اطلاعاتی ارائه می شود

  

و یـا   ( قسمت فهرست مقاله هـا همـراه بـا نویـسندگان              در این  :فهرست مندرجات ) 4
همراه با شماره صفحه هرکدام و نیز فهرست سایر مطالب منـدرج در نـشریه      ) مترجمان

  .ذکر می شود... مانند اخبار،و 
  

 دیدگاههاي کلـی و خـط مـشی هـر پیاینـد را      "سخن سردبیر " سرمقاله یا    :سرمقاله) 5
 خوانندگان نشریه نیستند بلکه مسئولان مرتبط بـا  مخاطبان سردبیر تنها  . منعکس می کند  

  .محتواي نشریه نیز می باشند
  

قسمت اصلی و عمده هر نشریه متن آن است که شـامل مقالـه هـا و مطـالبی           : متن  ) 6
  .است که عناوین آنها در فهرست مندرجات ذکر شده است

  

د نظـرات و نامـه    معمولاً در قسمت پایانی مجلات مواردي مانن     :قسمت هاي پایانی  ) 7
هاي خوانندگان، پاسخ هاي مسئولان به نامه ها، گزارشات و اخبار مربوطه بـا موضـوع       
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نشریه، معرفی و ارزیابی کتاب ها و تازه هاي نشر و نیز تبلیغات و آگهی ها بـه چـاپ                   
  .می رسند

  

 در پشت جلد اطلاعاتی درباره خـود نـشریه، فهرسـت مقالـه هـا و یـا                :پشت جلد ) 8
گاهی پشت جلد برگردان مطالب روي جلد به زبانی         . تبلیغ به چاپ می رسد    تصویر و   

  . می باشد) مثلا انگلیسی (دیگر 
  

  انواع پیایندها
  

همانگونه که قبلاً نیز توضیح داده شد، پیایند واژه اي است که زیر مجموعه هایی نظیـر           
عـاریف زیـر بـراي      ت.  و غیره را در بر می گیرد       "سالنامه"،  "روزنامه"،  "نشریه ادواري "

نظـام بـین    " و   " استاندارد بین المللی کتابنامه نویسی بـراي پیاینـدها         "انواع پیایندها در  
  . ارائه شده است"المللی اطلاعات پیایندها

  
  )periodicals( نشریه هاي ادواري -1

انواعی از پیایندها که در فاصله زمانی منظم و با فاصله هـر دو هفتـه یکبـار تـا سـالانه             
، و "فـصلنامه "، "ماهانه"، "دوهفتگی"انتشار این مجلات ممکن است   . ر می شوند  منتش

  . باشد"شش ماهه"
  

  )journals( مجله ها -2
هستند اما این اصـطلاح     ) periodicals(مجله ها تقریبا مترادف با نشریه هاي ادواري         

  .بیشتر براي نشریات تخصصی تر به کار برده می شود
  

  نامه ها روزنامه ها و هفته -3
پیایندهایی که معمولاً روزانه، هفتگی و یا هفته اي دوبار منتـشر مـی شـوند و در آنهـا                     
اخبار مربوط به رویدادها و حوادث آورده می شود و دربـاره مهمتـرین وقـایع جـاري                  

  . بحث و بررسی می گردد
  

  )serials( فروست ها یا مجموعه ها -4
  : زیر را درباره فروست ارائه داده استدانشنامه کتابداري و اطلاع رسانی تعاریف
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تعدادي از آثار جداگانه که معمولاً از نظر موضوع و سایر جهات با هم بستگی دارند و                  
به دنبال هم و به وسیله یک ناشر و به یک شکل انتشار می یابنـد و داراي یـک عنـوان      

ته شـده  عمومی هستند که بالاي صفحه عنوان، صفحه نیم عنوان و یـا روي جلـد نوش ـ           
  .است

هر یک از دو یا چند جلد خطابه، سخنرانی، مقاله یا نوشته اي دیگر که جنبـه مـشترکی     
  .داشته باشند و پیاپی منتشر شوند

  .شماره هاي یک فروست ممکن است به صورت منظم یا نامنظم منتشر شوند
  

  )yearbooks & annuals( سالنامه ها -5
گـاهی  . منظم در هر سال یکبار منتشر می شوند       سالنامه ها منابعی هستند که به صورت        

 نیـز انتـشار یابنـد یـا حتـی      "سه سـالانه " یا "دوسالانه"اوقات ممکن است به صورت  
  . سال و بیشتر نیز باشد5فاصله انتشار آنها 

  

  )conference proceedings( گزارش همایش ها -6
و گروهی دیگر به عنوان    برخی کتابخانه ها این منبع اطلاعاتی را به عنوان تک نگاشت            

اما به دلیل مفهوم پیایند و هم ملاحظات عملی و نیز بـه دلیـل        . پیایند در نظر می گیرند    
روش هاي اقتصادي تر در پردازش و ذخیره این نوع انتشارات بهتـر اسـت ایـن گونـه           

  ).1381فتاحی، . (منابع پیایند تلقی شوند
  

  )government document serials( انتشارات دولتی -7
حجم زیادي از انتشارات خارج از کانال هاي چاپ معمولی و اساسـاً توسـط سـازمان                 
. هاي غیر انتفاعی، جوامع، انجمن ها، شرکت ها و سازمان هاي دولتی منتشر می شوند               

. از جمله معروفترین این نشریات مـی باشـند        ... خبرنامه ها، گزارشات اخبار تجاري و       
منتـشر مـی   ) با شماره یا بدون شماره متـوالی  (رت متوالی برخی از این نشریات به صو 

  .شوند
  

  تقسیم بندي پیایندها بر اساس معیارهاي مختلف
برخـی از  . پیایندها بر اساس معیارهاي مختلف به دسته هاي گوناگونی منتشر می شوند      
  .این دسته ها خود ممکن است به دسته  هاي گوناگون دیگري تقسیم شوند
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  : از نظر فاصله انتشارتقسیم بندي 
پیایندها بر اساس فاصله زمانی انتشار به روزنامـه، هفتـه نامـه، دوهفتـه نامـه، ماهنامـه،           

  .دوماهنامه، فصانامه، شش ماهه، سالانه و دوسالانه تقسیم می شوند
  

  : تقسیم بندي بر اساس زبان
  :پیایندها بر اساس زبان به دو دسته تقسیم می شوند

  .مطالب منتشر شده در این نوع پیایند به یک زبان ارائه می شود: نهپیایندهاي یک زبا
بعضی از پیایندها مطالب خود را به دو یا چند زبـان منتـشر     : پیایندهاي دو یا چند زبانه    

 نشریه اي است که مطالب خود را بـه چنـد زبـان              " پیام یونسکو  "براي مثال   . می کنند 
  .ارائه می کند

  
  :وعتقسیم بندي بر اساس موض

فتـاحی  . پیایندها از نظر پوشش مطالب به دسته هاي مختلفی تقسیم بنـدي مـی شـوند               
  .دسته بندي زیر را براي تقسیم بندي موضوعی مجلات ارائه داده است) 1381(
  

 پیایندهایی که مطالب آنها به یک رشته یـا حـوزه موضـوعی              :پیایندهاي عمومی ) الف
  .خاصی مرتبط نمی باشد

  

 بعـضی پیاینـدها اگرچـه مربـوط بـه      :مه تخصصی با گرایش عمومی  پیایندهاي نی ) ب
رشته و موضوعی خاص نیستند اما مطـالبی را ارائـه مـی دهنـد کـه گـرایش علمـی و                    

  .تخصصی دارند
  

 نشریاتی که به زمینه هـاي مختلـف یـک حـوزه خـاص      :پیایندهاي نیمه تخصصی ) ج
ح علمـی نـسبتا بـالایی       پرداخته و مقالاتی را در آن به چـاپ مـی رسـانند کـه از سـط                 

  .برخوردار است
  



١١      تعریف پیایند و بررسی انواع آن                                                       

 ایـن گونـه نـشریات فقـط در یـک موضـوع خـاص مطالـب                  :پیایندهاي تخصصی ) د
تخصصی و سطح بالایی را منتشر می کنند و مخاطبین آنها تنها متخصـصین موضـوعی              

  . همان رشته هستند
  

  : تقسیم بندي بر اساس مخاطبان
ح تحصیلات و سایر ویژگی هاي فردي مخاطبان یک پیایند بر اساس گروه سنی، و سط        

  .می توان دسته بندي زیر را براي مخاطبان ارائه داد. و عمومی دسته بندي می شوند
  

 نشریاتی که جامعه اسـتفاده کننـده آن را افـراد بزرگـسال     :پیایند هاي بزرگسالان ) الف
  .اکثر مجله هاي علمی و پژوهشی در این رده قرار می گیرند. تشکیل می دهند

  

 در این نوع نشریات مطالبی چاپ می شوند که براي کودکـان             :پیایندهاي کودکان ) ب
  .قابل فهم و استفاده باشند

  

 در این نشریات موضوعات و مطالبی که مـورد علاقـه بـانوان مـی       :پیایندهاي زنان ) ج
  .باشد و براي آنها قابل استفاده است چاپ می شود

  

براي نوسوادان، مطالب خاصی را بـه زبـان سـاده            نشریاتی که    :پیایندهاي نوسوادان ) د
  .منتشر می کند تا  نوسوادان بتوانند از آن در جهت یادگیري بهتر بهره گیرند

  
  تقسیم بندي بر  اساس منطقه جغرافیایی

 نشریاتی که مطالب و حوزه توزیع و انتـشار آنهـا محـدود بـه       :پیایند هاي محلی  ) الف
  "شهرآرا"مانند . د شهر مجاور هم باشدحوزه محدودي مانند یک شهر یا چن

  

 نشریاتی که در حوزه خاصی مانند یک استان یا ایالت منتـشر             :پیایندهاي منطقه اي  )ب
  مانند روزنامه خراسان.می شوند و اخبار و مطالب همان منطقه را پوشش می دهند

  

نـد و   بیشتر نشریات گرایش به ارائه اطلاعات در سطح کشوري دار :پیایندهاي ملی ) ج
  .مانند روزنامه جام جم. اطلاعات و مسائل کشور محل انتشار را پوشش می دهند
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 بعضی نشریات هستند که حـوزه انتـشار آنهـا فراتـر از یـک              :پیایندهاي بین المللی  ) د
  .Timesکشور است و در سطح دنیا توزیع می شوند مانند مجله 

  
  تقسیم بندي بر  اساس نوع ناشر

 پیایندها را به انواع دولتی، نیمه دولتی، غیـر دولتـی، و شخـصی            بر این اساس می توان    
ناشـر خـصوصی و     : بر این اساس می توان دسته بندي هاي زیر را داشت          . تقسیم نمود 

ناشر غیر خصوصی، ناشر دولتی و ناشر غیر دولتی، ناشر تجاري و ناشر غیـر تجـاري،                 
  ناشر انتفاعی و ناشر غیر انتفاعی، 

  

  اس شکل فیزیکی پیایندتقسیم بندي بر اس
. بر اساس این تقسیم بندي پیایندها به دو دسته چاپی و غیر چـاپی تقـسیم مـی شـوند                   

پیایندهاي غیر چاپی نیز خود به دو دسته پیاینـدهاي الکترونیکـی و میکروفرمـی دسـته       
یا بـر   ) online(پیایندهاي الکترونیکی ممکن است به صورت پیوسته        . بندي می شوند  
  . باشند) offline(ي فشرده و به صورت غیر پیوسته روي دیسک ها

  
  تقسیم بندي بر اساس محتواي مطالب ارائه شده در پیایندها

  :مطالب ارائه شده در پیایندها به صورت هاي زیر ممکن است ارائه شود
 پیایندهایی که دانشگاهها و مراکز پژوهـشی منتـشر مـی کننـد     :علمی و پژوهشی  ) الف

الب را در خود جاي می دهند و مقالات آنان اکثـراً جنبـه پژوهـشی           بیشتر این گونه مط   
  .دارد

  

 پیایندهایی که مطالب ارائه شده در آنها بیشتر حالت توصیفی        :توصیفی و تدریجی  ) ب
  .و ترجمه دارد

  

همراه هستند و به    ) review( پیایندهایی که اغلب با عنوان بررسی        :نقد و بررسی    ) ج
در این نوع پیایندها اغلب مقاله هاي مروري بـه         . ن می پردازند  نقد و بررسی آثار دیگرا    

  .چاپ می رسند
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 مطالب این نوع پیایندها را اخبار و گزارشات شـامل مـی شـوند           :خبري و گزارشی  ) د
  .مانند خبرنامه ها

  

  . این نوع نشریه ها اطلاعات آماري در حوزه هاي مختلف را ارائه می دهد:آماري) ه
 این نوع پیایندها مشخصات سـایر منـابع اطلاعـاتی     ):ردیف دوم (ع  پیایندهاي مرج ) و

  . مانند مقاله ها، پایان نامه ها، اسناد و مدارك را ارائه می دهند
  

  مشکلات مربوط به پیایندها
. مشکلاتی که بر سر راه آثار پیایندي قرار دارند بسیار بیشتر از آثار تک نگاشـتی اسـت             

در ایـن بخـش     . ت انتشارات پیایندي مرتبط می باشـد      بسیاري از این مشکلات به طبیع     
مشکلاتی که ممکن است براي یک پیایند در طول دوره انتشار اتفاق افتـد و مـشکلاتی       

  .را براي کتابخانه ایجاد کند بررسی می شوند
  
  "ممکن است پیایند هرگز چاپ نشود"

.  نـد را بررسـی کـرد   براي درك بهتر این مساله ابتدا باید چگونگی آغاز به کار یـک پیای      
براي متخصصان، کتابداران اطلاعیـه اي مـی    . کسی ایده راه اندازي پیایند جدید را دارد       

. معمولاً این فعالیتها یکی دوسال قبل از انتشار اولین شماره نشریه اتفاق می افتد   . فرستد
بـسته بـه میـزان    . همچنین مقاله هاي مرتبط با موضوع مجله نیز درخواسـت مـی شـود       

یلی که از طریق درخواست ها به انتشار شماره نمونه یا اشتراك نشریه نشان داده می  تما
اگر علاقه اي به انتـشار      . شود درباره منتشر شدن یا نشدن پیایند تصمیم گرفته می شود          

  .پیایند وجود نداشته باشد ناشر ممکن است از ادامه کار منصرف شود
ممکن است . یک پیایند هرگز منتشر نشودمشکلات متعدد دیگري نیز باعث می شود تا   

 سال طول مـی کـشد تـا یـک     4 تا 3معمولاً . ویراستاران یا حتی ناشر ورشکست شوند  
سال هاي اولیه بـراي ناشـر بـسیار پرهزینـه      . نشریه پژوهشی موفق به سود دهی  برسد       

  .است و معمولاً ناشران زیادي نمی توانند از این سالها به سلامت بگذرند
یایندها را انجمن ها یا شرکت هایی ویرایش یا چاپ می کنند که وظیفه اصـلی               برخی پ 

انجمن با یک ناشر تجاري تماس می گیرد و از او براي چـاپ            . آنها چاپ پیایند نیست   
در مواردي ممکن است انجمن با ناشر انتخابی براي چاپ پیایند        . پیایند کمک می طلبد   
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د تا انجمن ناشر دیگـري بـراي چـاپ پیاینـد            به توافق نرسند و زمان زیادي طول بکش       
  .بیابد

به دلایل ذکر شده و دلایل متعدد مالی و اداري دیگر ممکن است پیاینـد هرگـز منتـشر            
کسانی که پیایند را سفارش داده اند عموماً از تغییر برنامه براي چاپ پیاینـد بـی             . نشود

الیکه ممکن اسـت مـاه هـا    در ح. اطلاع هستند و همچنان منتظر وصول پیایند می مانند        
  .بعد دریابند که پیایند منتشر نشده است

  
  "ی رخ دهدغییراتدر عنوان پیایند ممکن است ت"

دلایـل  . ممکن است برخی پیایندها در طول دوره انتشار عنوان هاي زیادي داشته باشند        
  .متعددي براي این تغییرات عنوان وجود دارد

  
ه همین دلیـل موضـوع مـورد توجـه          ب. ممکن است سردبیر پیایند عوض شود      -1

براي نشان دادن تغییر موضوع، ممکن است عنوان عوض         . پیایند نیز تغییر کند   
 .شود

. زمانی که طرح روي جلد عوض می شود معمولاً نام پیایند نیز تغییر می کنـد            -2
در حالیکه در بیشتر موارد خود نشریه تغییري نمی کنـد و پیاینـد همـان خـط       

 .پیشین را ادامه می دهدمشی ها و نگرش هاي 
نام این ارگان ها . بسیاري از پیایندها توسط ارگان هاي دولتی منتشر می شوند        -3

مثلاً دولت ممکن است دو یا چند سازمان یا وزارتخانه را . اغلب تغییر می کند
در این حالت ممکن است نگرش و خط مـشی پیاینـدي کـه     . با هم ادغام کند   

ده است نیز تغییر کند و ایـن مـسئله منجـر بـه         توسط سازمان قبلی منتشر میش    
 . تغییر عنوان مجله شود

براي مثال پیایند از ملـی  . ممکن است حوزه و دامنه موضوعی پیایند تغییر کند     -4
براي انعکاس این دامنه، ممکن است عنوان نیز تغییـر  . به بین المللی تغییر یابد    

 . کند
ناشـر ممکـن اسـت دریابـد کـه       در برخی موارد پس از انتخاب عنوان پیایند،          -5

براي پرهیز از اشتباه و سردرگمی   . عنوان آن بسیار شبیه به پیایندي دیگر است       
 .  ممکن است عنوان پیایند را تغییر دهد
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  " پیایندها ممکن است به صورت دائمی یا موقت در هم ادغام شوند"

  : پیایندهاي به دلایل مختلفی با هم ادغام می شوند
  

ه علایق مشابهی دارند ممکن است بـا یکـدیگر متحـد شـده و            انجمن هایی ک   -
  .اقدام به انتشار یک پیایند نمایند

  

امکان دارد ناشر دو عنوان نشریه در یک حوزه موضوعی فقط امکانـات مـالی            -
  .براي انتشار یک عنوان نشریه را داشته باشد

  

 .ممکن است ناشران در هم ادغام شوند -
  

ید توجه خود را به پیایندهایی که در هـم ادغـام مـی شـوند      در تمامی موارد کتابخانه با    
اشتراك تنها یکی از این پیایندها به این معنـی نیـست کـه کتابخانـه بطـور             . داشته باشد 

کتابخانه باید با ناشـر  . مرتب شماره هاي پیایند جدید ادغام شده را دریافت خواهد کرد 
 تماس گرفته و از دریافت پیایند جدیـد  یا کارگزاري که پیایند را براي آنها تهیه می کند   

  .  اطمینان حاصل نماید– در صورت درخواست –
  
  ":پیایندها ممکن است به دو یا چند نشریه مجزا تقسیم شوند"

در برخی موارد حوزه پوششی پیایند بسیار گسترش یافته یـا حـوزه هـاي جدیـدي بـا                
زه هاي علوم و پزشـکی      این مسئله در حو   . امکانات نشر خاص خود را شکل می دهند       

  . اهمیت دارد
انجمن هایی که پیایند مشترکی را منتشر می نمایند ممکن است با یکدیگر اختلاف پیدا             
کنند و در نتیجه پیایندي به طور مشترك منتشر می کردند به دو نشریه منشعب شـود و               

  .هر انجمن نشریه خاص خود را منتشر خواهد نمود
  
  ":بطور موقت متوقف شده باشدممکن است انتشار پیایند "

این توقف ممکن است چند ماه      . ممکن است ناشران، نشر پیایند را موقتاً متوقف نمایند        
  :براي این کار دلایل زیادي وجود دارد. تا چند سال طول بکشد
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ممکن است با کمبود بودجـه  ) معمولاً ناشران خرده پا یا ناشران انجمنی    (ناشر   -1

ه ناشر تلاش می کند تـا ایـن پـول را از سـایر منـابع        تا زمانی ک  . مواجه شوند 
  .تامین نماید، پیایند منتشر نمی شود

در طی این ارتقاء    . دستگاههاي مخصوص نشر تغییر کرده یا روزآمد می شوند         -2
 . در نتیجه انتشار نشریه معلق می ماند. دستگاهها کار نمی کنند

ایـن  . ن مشخصی ندارد  سردبیر استعفا کرده یا فوت کرده است و هیچ جایگزی          -3
اتفاق معمولاً در انتشارات خرده پایی به وقوع می پیوندد که ویراستار شخـصا        

 .انتشار نشریه را برعهده دارد
  
  ":احتمال دارد که چاپ پیایند متوقف شود"

در مقابل پیایند معلق شده که ناشر همچنان قصد دارد آن را منتـشر کنـد، پیاینـد کـه از        
در این حالت ناشر هیچ تصمیمی براي       . نشریه مرده نام دارد قرار دارد     انتشار بازمانده و    

ــدارد  ــشار آن ن ــه انت ــشکلات   . ادام ــداولترین و دشــوارترین م ــن مــسئله یکــی از مت ای
در بسیاري از موارد ناشر هیچ اطلاعی از توقف انتشار نشریه به مشترکین             . پیایندهاست

می شود که براي شـماره هـاي کـسري    کتابخانه زمانی از توقف نشریه مطلع    . نمی دهد 
بعضی مواقع علیرغم تلاش هاي مکرر براي یافتن ناشر، نمی  . نشریه درخواست بفرستد  

برخی از دلایلی که باعث می شـود انتـشار یـک    . توان از توقف انتشار نشریه مطلع شد     
  :پیایند متوقف شود ذکر می شود

  
  .ند را منتشر کندناشر با مشکل مالی مواجه شود و دیگر نتواند پیای -1

  

. ناشر علاقه مندي خود را به پیایند از دست بدهد و انتشار آن را متوقف نماید -2
  . این مسئله به ویژه در مورد ناشران خرده پا و انفرادي بسیار متداول است

  

ناشر نتواند خود را با تغییراتی که در زمینه پیایندها اتفـاق افتـاده هماهنـگ و                  -3
زه هایی  مانند علوم و علوم پزشـکی کـه در آن پـول      ناشران حو . همسو سازد 

تقاضـا عامـل بقـاي یـک        . امري حیاتی است ممکن است با این مشکل شوند        
اگـر  . پیایند است، یعنی باید افرادي متمایل به پرداخت حق اشتراك آن باشـند    



١٧      تعریف پیایند و بررسی انواع آن                                                       

ناشر نتواند خود را با گرایشات جاري در حوزه موضوعی هماهنگ کند دیگر              
مشترکان حق اشتراك خود را لغو خواهنـد کـرد و   . د نخواهد بودآن پیایند مفی  

در برخی حوزه ها ماننـد      . ناشران با خسارت مالی هنگفتی روبرو خواهند شد       
پزشکی، حتی از دست دادن بخش قلیلی از مشترکان نیز می تواند بـه توقـف                

 .چاپ پیایند منجر شود
  

ناشران اغلب ورشکـستگی نـشریه    . تمعمولاً تایید توقف انتشار پیایند بسیار مشکل اس       
معمولاً کارگزاران، یعنی واسطه هاي که میان کتابخانه و ناشر عمـل            . را اعلام نمی کنند   

می کنند و پیگیر اشتراك پیایندهاي کتابخانـه هـستند مـی تواننـد در یـافتن پیاینـدهاي            
  .متوقف شده کمک کنند

  
  ":قالب پیایند ممکن است تغییر کند"

رسی به ریز فیلم ها، ریز برگه ها و دیسک هاي نوري ساختار پیاینـد در            با افزایش دست  
 پیاینـد   "قطـع "متداول ترین تغییر شـکل، تغییـر        . طول دوره انتشار می تواند تغییر یابد      

یا هر قطع دیگري کـه در یـک         (امکان دارد پیایند از قطع معمولی به قطع رحلی          . است
این مسئله قرار دادن پیایند را در با مشکل . ه دهدتغییر انداز) قفسه استاندارد جاي نگیرد

اگر شماره هاي جدید در بخش دیگري جدا از شماره هاي قدیم قرار           . مواجه می سازد  
گیرد در این صورت باید با استفاده از علائم و نشانه ها مراجعان را از یـک بخـش بـه                

  .بخش دیگر راهنمایی کرد
ی به لوح فشرده و یا سایر قالب هـاي الکترونیکـی        اخیرا برخی از پیایندها از قالب چاپ      

راهنمـایی  (این مسئله نه تنها در قفسه گذاشتن و علامـت گـذاري      . تغییر شکل داده اند   
را مشکل می کند بلکه فهرستنویسی را نیز دشـوار  ) مراجعان از یک قالب به قالب دیگر   

پیشینه ها بایـد بـا   . اردبه طور نظري، هر قالب به فهرستنویسی مجزایی نیاز د      . می سازد 
هم مرتبط باشند به گونه اي که مراجعان و کارکنان بدانند که چه چیزي در چـه قـالبی                

شاید براي دسترسی به قالب هاي جدید به تجهیزات رایانـه اي بیـشتري           . موجود است 
  .نیاز باشد
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  ":ممکن است در طول سالهاي مختلف قالب ها متفاوت باشد"
بـراي مثـال ممکـن    . ا پیایندها را در چندین قالب دریافت کننـد    ممکن است کتابخانه ه   

است کارکنان کتابخانه ها تصمیم بگیرند که سال جـاري را درقالـب کاغـذي، مـشترك        
در حالی که شماره هاي قبلی فقـط در       . شوند که امکان جستجو را نیز آسان تر می کند         

منبع با اشغال فـضاي فیزیکـی   قالب ریز فیلم ها تهیه شود به این دلیل که ذخیره سازي     
  . کمتر و راحت تر صورت می گیرد

در برخی از کتابخانه ها، سعی می شود که از طریق خریداري شماره هاي قبل مجموعه     
براي این کار کتابخانه ممکن است مجبور شود چندین قالب مختلـف را     . را تکمیل کرد  
ی خرید از طریـق کـارگزار   راحت ترین روش براي تهیه شماره هاي قبل  . خریداري کند 

در ایـن حالـت   . است که این نشریات را بر روي ریز فیلم و ریز برگه ارائه مـی دهنـد               
ممکن است براي هر قالب به سابقه برگه دانی متفاوت نیاز باشد و بـسته بـه سیاسـت                    

  . هاي فهرستنویسی یادداشت هاي ارتباطی در این رابطه تهیه شود
پیایند تغییر نمی کند اما ممکن است براي یـک شـماره از        در برخی موارد اگرچه قالب      

ایـن  . اي در قالب ریز فیلم، ریز برگه یا لوح فشرده وجود داشته باشد     "ضمیمه  "پیایند،  
چگونه می توان ایـن اطلاعـات را هـم در        : امر مشکلات متعددي را به وجود می آورد       

 ثبت کرد، چگونه می توان و هم در برگه دان  ) نظام ثبت و بررسی یک پیایند     (کاردکس  
پیایند را به ضمیمه آن مرتبط کرد، چگونه می توان مراجعان را از این امور مطلـع کـرد؛    

برخی از . در کجا می توان ریز فیلم ها، ریز برگه ها و لوح هاي فشرده را نگهداري کرد
احم کارکنان کتابخانه ها به این نتیجه رسیده اند که ضمیمه ها صـرفا وقـت گیـر و مـز                 

  . آنها اقدام می کنند"حذف"هستند بنابراین به راحت ترین شیوه یعنی 
  
  "ممکن است دوره انتشار پیایند تغییر کند"

در زمان تهیه پیایند، کتابخانه به دوره انتشار پیایند براي مثال ماهانه، فصلنامه یا سـالانه                 
. خصی را تعیین می کندتوجه دارد و با توجه به این نکته براي دریافت پیایند الگوي مش

حال ممکن است   . کتابخانه توقع دارد که پیایند همیشه در زمان معینی به کتابخانه برسد           
ناشر به دلایلی در زمان متفاوتی از روال همیشه پیایند را منتشر کند و پیاینـد دیرتـر یـا         
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زیادي در  این تغییر به ظاهر ناچیز به اصلاحات        . زودتر از موعد مقرر به کتابخانه برسد      
  . پیشینه هاي پیایندها نیاز دارد

نشریه اي که قبلاً به صورت فصلی منتـشر         . ناشر ممکن است دوره انتشار را تغییر دهد       
می شد ممکن است به صورت سالانه انتشار یابد، یا پیایند سالانه با توجه بـه تقاضـاي             

در سوابق پیاینـد را  این مسائل ایجاد تغییر . زیاد به صورت فصلنامه چاپ و منتشر شود   
موضـوع زمـانی   . متاسفانه اغلب موارد دوره انتشار تغییر مـی کنـد        . ضرورت می بخشد  

براي مثـال ناشـر    . بیشتر مشکل ایجاد می کند که دوره انتشار بیش از یک بار تغییر کند             
یک پیایند با دوره انتشار سالانه ممکن است مقالاتی بیشتر از ظرفیـت پیاینـد را داشـته            

دو سال بعد کـه  .  بنابراین تصمیم می گیرد پیایند را به صورت فصلنامه منتشر کند  .باشد
. با کمبود منابع روبرو می شود و پیایند را به صورت نـیم سـالانه منتـشر خواهـد کـرد                 

هر تغییر انجام عملیات زیـادي را بـر   . دوسال بعد دوباره به صورت سالانه بر می گردد     
  .روي سوابق پیایندها می طلبد

  
  "پیایند ممکن است ضمیمه داشته باشد"

 مظالب اضافی که به همراه یک شماره از پیاینـد منتـشر مـی          –اغلب اوقات ضمیمه ها     
برخی از کارکنان کتابخانه ها راحـت  .  بیشتر از ارزش خود دردسر آفرین هستند     -شوند

  ).1387میلارد، (ترین راه یعنی حذف ضمیمه ها را در پی می گیرند 
ضمیمه ها معمولاً بی نظـم بـوده و      .  مشکل ضمیمه ها نامنظم بودن آنها است       بزرگترین

اگر به هر دلیلی ضمیمه به همراه پیاینـد بـه کتابخانـه نرسـد،       . پیگیري آنها دشوار است   
. کتابخانه از وجود آن بی اطلاع خواهد ماند زیرا هیچ سابقه اي از پی افزود وجود ندارد

مئن شد که آیا با یک شماره از پیایند ضـمیمه اي وجـود             بنابراین هیچگاه نمی توان مط    
  .پی گیري ضمیمه همیشه مشکل آفرین است. دارد یا خیر

در .در کاردکس می توان ضمیمه هاي موجود را ثبت کرد         . ثبت ضمیمه نیز دشوار است    
یک نظام خودکار باید پیشینه اي مستقل براي ضمیمه ایجاد کرد و یا وجود ضـمیمه را                  

ایجاد پیشینه براي منبعی که     . این دو روش زمان بر هستند     . ادداشت ذکر کرد  در بخش ی  
افزودن یادداشت . ممکن است دیگر هیچ گاه منتشر نشود چیزي جز اتلاف وقت نیست    

به پیشینه ها تیز مشکل ساز است زیرا در بیشتر موارد، یادداشت ها بـه انتهـاي پیـشینه                 
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در نتیجه پیـشینه  . ت می کند اضافه می شوداصلی که همه موجودي یک پیایند را فهرس    
ضمیمه همیشه در انتهاي نمایه اصلی ثبت می شود بدون آنکه میان ضمیمه و شماره اي 

ضمیمه ها مشکلات دیگري نیز دارند . که به آن وابسته است ارتباطی وجود داشته باشد    
  :که در اینجا به برخی از آنها اشاره می شود

  
  . نشریه بیش از یک ضمیمه داشته باشدممکن است یک شماره از  -
ضمیمه ممکن است عنوان متمایز و مشخصی داشته باشد کـه در ایـن حالـت              -

. ممکن است بخواهید ضمیمه را به عنوان یک تک نگاشت فهرستنویسی کنیـد  
در این حالت نیز نیاز به برقراري ارتباط بین تک نگاشت و شماره اي از پیایند 

 . مرتبط خواهد بود
بـه همـراه بـسیاري از       . رخی از موارد شناسایی یک ضمیمه دشوار اسـت        در ب  -

پیایندها، به خصوص پیایندهاي راهنماي مسافرتی، ضمیمه هاي تبلیغـاتی نیـز       
اغلب این ضمیمه هاي تبلیغاتی، توضیحات کامـل و مبـسوطی را           . وجود دارد 

 ـ          . ارائه می دهند   شریه تصمیم گیري در مورد اینکه کدام ضمیمه است و کدام ن
 .تبلیغاتی کار دشواري است

به طور خلاصه ضمیمه ها چالشی براي ثبت پیشینه ها، پیگیري و فهرستنویسی پیایندها       
  .به شمار می آیند

  
  "پیایندها ممکن است نمایه داشته باشند"

نمایه غالبا به صورت ضمیمه هاي سـالیانه پیاینـدها          . نمایه نوع خاصی از ضمیمه است     
نمایـه هـا   . ه صورت نشریه مستقلی به همراه پیایند ارائه می شـوند          منتشر می شوند و ب    

پیایندهاي بسیاري هستند کـه نمایـه را بـه صـورت یـک      . همیشه صریح و ساده نیستند   
البته ممکن است پیایندهایی باشند که هیچ نمایه     . شماره واقعی از نشریه منتشر می کنند      

  .اي نداشته باشند
  :ایجاد می کنندنمایه ها مشکلات متعددي را 

  
ممکن است دریافت نمایه جزء حق اشتراك پیایند نباشد و کتابخانه مجبور به              -

این امر بدان معناست که باید کتابخانه براي آگهـی          . سفارش جداگانه آن باشد   
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همچنـین بایـد هرهزینـه    . انتشار نمایه منتظر بماند و سپس آن را سـفارش داد       
  .کرداضافی را در بودجه کتابخانه منظور 

  
  .ممکن است نمایه با شماره اي از سال آینده پیایند همراه باشد -

  

 .ممکن است نمایه به طور نامنظم منتشر شود -
  
  "ممکن است شماره پیایندها تغییر کند"

. 3 بعد از نشریه شـماره  4 منتشر می شود و نشریه شماره 1 بعد از دوره   2همیشه دوره   
 می آید یا    1 بعد از دوره     28ناگهان دوره   . می کند در برخی موارد شماره پیایندها تغییر       

این امکان وجود دارد که شماره ها به طور کامل . 1 بعد از نشریه شماره 6نشریه شماره   
 بوده اند   2 شماره   4، دوره   1 شماره   4براي مثال نشریات سال گذشته، دوره       : تغییر کنند 

 تغییر در شماره هـا حاصـل   . باشند1386، خرداد 1386ولی امسال به صورت فروردین    
تغییراتی از قبیل افـزودن بخـش   . تغییراتی است که یک ناشر در پیایند ایجاد کرده است   

ها، تغییر عناوین، تغییر قالب یا طرح جلد دوره و یا افزودن ضمیمه ها یا شـماره هـاي         
  . ویژه

 به وجود می تغییر در شماره ها مشکلات زیادي را براي کارکنان کتابخانه ها و مراجعان
 آمده است و یا چرا 1 بعد از دوره 6مراجعان نمی توانند درك کنند که چرا دوره      . آورد

 1 ارائه شده است و یا کدامیک از دوره هـاي     1در حال حاضر دو دوره به عنوان دوره         
روش . را می خواهند و مشکل کارکنان این است که چگونه این اطلاعات را ثبت کننـد     

: ره ها به همان صورتی اسـت کـه بـر روي پیاینـد ارائـه شـده اسـت                  متداول ثبت شما  
به هر حال براي پرهیز از هر اشتباه و . اطلاعات را مستقیماً از روي خود پیایند کپی کرد

  .براي توضیح تغییر در شماره گذاري،  یادداشتی به پیشینه اضافه می شود
  
  "پیایند ممکن است در ویرایش هاي مختلف ارائه شود"
 هم "تایمز"براي مثال نشریه . رخی از پیایندها در ویرایش هاي متفاوت ارائه می شوندب

براي پیاینـدهاي واحـد، ایـن تعـدد ویـرایش           . ویرایش کانادا وهم ویرایش آمریکا دارد     
کتابخانه پس از دریافت پیایند باید مطمئن باشد کـه همـان چـاپی را       . مشکل ساز است  
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در بـسیاري از مواقـع سـفارش بـه آدرس هـاي             . سـت دریافت کرده که سفارش داده ا     
شماره اسـتاندارد بـین   (هر ویرایش ممکن است شماره شاپاي   . متفاوتی ارسال می شود   

به هر حال تنها    . متفاوتی داشته باشد و آدرس اشتراك نیزمتفاوت باشد       ) المللی پیایندها 
د بایـد بـه دقـت    با سفارش مشکلات خاتمه نمی یابد و کتابخانه پس از دریافـت پیاین ـ  
  .بررسی کند تا مطمئن شود ویرایش صحیح را دریافت کرده است

  
برخی از پیایندها به ویژه گزارش هاي یک همایش بین المللی به صورت تک نگاشـت         

  .منتشر می شوند
. یک همایش بین المللی گردهمایی گروهی از متخصصان در یک حوزه موضوعی است   

سپس این . عات و عقاید از طریق ارائه مقاله است    هدف یک همایش تسهیل مبادله اطلا     
همـایش هـا    . مقاله ها جمع آوري شده و به عنوان گزارش همایش منتـشر مـی شـوند               

از آنجـا کـه همـایش هـا رایـج تـرین و              . معمولاً به صورت سالیانه برگزار مـی شـوند        
ي روزآمدترین اطلاعات علمی را در یک زمینه خاص موضوعی ارائه می دهنـد، بـسیار    

اغلب این مجموعـه هـا بـه       . از کتابخانه ها این مجموعه مقالات را گرد آوري می کنند          
صورت تک نگاشت و با عنوانی مشخص که عموماً با عنوان پیایند تفاوت دارد منتـشر                

مراجعان و حتی کارکنان کتابخانه این گزارش ها را صرفاً از طریـق عنـاوین             . می شوند 
چگونـه  : ر هنگام فهرستنویسی مشکلاتی را ایجاد می کنـد این مسئله د . آنها می شناسند  

باید این عنوان خاص را ثبت کرد طوري که هم زمان هم به آن دسترسی داشت و هـم             
  . دریافت که بخشی از یک پیایند است

ممکـن  . این سردرگمی باعث می شود تا کتابخانه ها از یک نشریه واحد دو نسخه تهیه نمایند            
ازي تک نگاشت را سفارش دهد و نداند که نشریه پیایندي است کـه            است مسئول مجموعه س   

و یا اینکه اگر نشریه صرفا به عنوان یک تـک نگاشـت   . کتابخانه آن را قبلا دریافت کرده است  
ممکن است اشتراك کتابخانه براي یک پیایند، ) و بخشی از یک پیایند نیست(منتشر شده است 

خانه به راحتی یک اثر مهم را از دست بدهـد، زیـرا هـیچ    گزارش همایش را در برنگیرد و کتاب     
بهتـرین گزینـه بـراي    . نشانه مشخصی از آنچه که یک حق اشتراك شامل می شود وجود ندارد 

  .این مشکلات داشتن ارتباط مداوم با کارگزار یا ناشر است
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  "احتمال افزایش قیمت پیایندها وجود دارد"
 تـا   1970مشکلاتی است که از اواخر دهه هـاي         افزایش شدید قیمت مجلات از جمله       

این مشکل  ). 1387میلارد،  .(  بیشتر کتابخانه ها با آن روبرو بوده اند        1990 و دهه    1980
در برخی از حـوزه هـاي موضـوعی ماننـد     . به نوع خاصی از پیایندها محدود نمی شود 

) ارنـد جایی که متخصصان براي اطلاعات به شدت بـه مجـلات تکیـه د     (علوم پزشکی   
مشکل بسیار حادتر است و افزایش قیمت ها از سالی به سـال دیگـر کـاملا چـشمگیر                   

این افزایش به طور همزمان و درست زمانی اتفـاق مـی افتـد کـه بودجـه بیـشتر        . است
  .  کتابخانه ها به طور قابل توجهی کاهش یافته است





  2فصل 

  مجموعه سازي و فراهم آوري پیایندها

  
شناسایی پیایندها به منظور فـراهم آوري آنهـا در کتابخانـه     فصل در این: خلاصه فصل 

 همچنین معیارهاي گزینش پیایندها و انواع ابزارهاي کتابـشناختی  . می شودتوضیح داده 
  . براي آشنایی با پیایندها نیز ارائه می شود

  

  مقدمه
م مجموعه سازي شامل فعالیت ها و خط مشی یک کتابخانه در گـزینش، تهیـه و فـراه          

مجموعه سازي یکی از مهمترین     . آوري و یا حذف و وجین مواد کتابخانه اي می باشد          
فعالیت هاي تخصصی هر کتابخانه می باشد که بـر روي موفقیـت بخـش هـاي دیگـر                  

پیایندها براي کتابخانه ها از اهمیت فراوانی برخـور دارنـد و   . کتابخانه بسیار موثر است   
ه اشتراك و کمبود بودجه کتابخانه، کاري مشکل آفرین انتخاب آنها به دلیل افزایش هزین

معمولا تهیه و خرید پیایند به صورت اشتراك سالانه است و گاهی اوقـات تهیـه         . است
مسائل و مشکلاتی براي انتخاب و تهیـه   . دوره هاي گذشته یک مجله نیز مهم می باشد        

یه آسان تر این منبع اقـدام  پیایندها وجود دارد که با آشنایی با آنها می توان در جهت ته     
تعداد زیاد عناوین مجلات، هزینه بالاي اشتراك مجلات و افزایش سالانه آن، عدم       : کرد

امکان تهیه شماره هاي گذشته پیایندها و یا در صورت امکان پذیر بـودن هزینـه بـالاي        
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 بـه جـاي   "دسترسی"تهیه آن، افزایش شکل الکترونیکی مجلات و اتخاذ سیاست هاي        
 از جمله مسائلی است که کتابخانه هنگـام تهیـه پیاینـدها بـا آن                "هداري و مالکیت  نگ"

  . مواجه می شود
با توجه به اهمیت انتخاب و تهیه پیایندها و نیز مشکلات ذکر شده،  کلیه فعالیت هایی               
که براي گزینش، خرید، تملک، تبادل و یا حذف ادواري ها صورت می گیـرد بایـد در        

تدوین این خط مشی مستلزم     . ی مدون و مشخص صورت گیرد     چارچوب یک خط مش   
شناخت دقیق عناصري است که باید مسئولان کتابخانه به آن توجه داشته و آن را مورد                

  :از جمله مهمترین عناصر می توان این نکات را برشمرد. بررسی قرار دهند
  

  ):کاربران( جامعه استفاده کننده -1
خط مـشی مجموعـه سـازي هـر کتابخانـه بـراي منـابع        از جمله عوامل موثر در تعیین       

بـه  . اطلاعاتی خود و از جمله پیایندها، نیازهاي کنونی و آینده کاربران خود مـی باشـد         
براي مثال نیازهـاي  . طور طبیعی این نیازها از کتابخانه اي به کتابخانه دیگر تفاوت دارد    

ه عمومی متفـاوت اسـت و ایـن    کاربر کتابخانه هاي دانشگاهی با نیازهاي کاربر کتابخان   
  .نیازها باید در تدوین خط مشی براي تهیه پیایند مورد توجه قرار گیرند

  

  : نوع کتابخانه یا مرکز اطلاع رسانی-2
نوع کتابخانه یا مرکز اطلاع رسانی در تعیین خط مشی مجموعه سازي بـراي پیاینـدها،            

مثال یک مرکز اسناد نیازهاي  براي  . یعنی سطح و تعداد و نوع ادواري ها متفاوت است         
  .متفاوتی از یک مرکز اطلاع رسانی تخصصی دارد

  

   سازمان مادر کتابخانه-3
معمولا کتابخانه بخشی از یک سازمان یا موسسه است و هدف کتابخانه در واقع هدف                

براي مثال سازمان مادر یک کتابخانه دانـشگاهی، دانـشگاه          . سازمان مادر خود می باشد    
 هدف آن آموزش و پژوهش است و کتابخانـه در جهـت رسـیدن بـه ایـن        می باشد که  

در تدوین خط مشی مجموعه سازي منابع و بـالاخص پیاینـدها،   . هدف فعالیت می کند 
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براي مثال کتابخانه باید از سیاست هاي . توجه به سازمان مادر بسیار حائز اهمیت است      
 بر میزان بودجه اشتراك ادواري ها این امر. مالی و اداري سازمان متبوع خود پیروي کند

و نیز چگونگی کار با ناشران و کارگزاران خارجی تاثیر می گذارد و کتابخانه خـود بـه             
طور مستقل نمی تواند بودجه مورد نیاز خود را تعیین کرده و آن را هزینه کنـد و حتـی    

ارتباط داشته گاهی اوقات نمی تواند بدون مجوز سازمان مادر خود با ناشر یا کارگزاري 
  . باشد و مکاتبه کند

  

   اندازه سازمان مادر و توان مالی آن-4
بزرگ یا کوچک بودن سازمان و احتمال توسعه آن در آینده،  مـی توانـد بـر مجموعـه              

توان مالی سازمان مادر نیز بر این امر تاثیر         . سازي پیایندها وخط مشی آنها تاثیر بگذارد      
قه اي علـوم و فنـاوري شـیراز از امکانـات و منـابع مـالی       براي مثال کتابخانه منط  . دارد

گسترده اي استفاده می کند و به همین دلیل قادر است تعـداد قابـل تـوجهی از ادواري          
  .هاي خارجی مهم را تهیه کند

  

   هزینه ها-5
قیمت نشریات دریافتی، هزینه سازماندهی، نگهداري ، وجین  نیز از جمله عوامل تـاثیر       

  .ن خط مشی مجموعه سازي پیایندها در کتابخانه ها می باشندگذار بر تدوی
  

   نیروي انسانی-6
تعداد کارکنان بخش ادواري ها، وضعیت علمی، تخصصی، و تجربه آنهـا بـر سیاسـت                

طبیعـی اسـت کتابخانـه اي کـه نیروهـاي      . هاي مجموعه سازي نیز تـاثیر گـذار اسـت         
ی بهتـري بـراي فـراهم آوري و      متخصص بیشتري در این زمینه داشته باشد از خط مش         

  .سازماندهی پیایندها و نیز ارائه خدمات در این زمینه بهره می گیرد
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   راه هاي تهیه پیایندها-7
تهیـه بخـشی از پیاینـدها از     . منابع اطلاعاتی از راه خرید، اهداء و مبادله تهیه می شوند          

.  پیایندها قرار گیرنـد طریق اهداء یا مبادله می تواند جزئی از خط مشی مجموعه سازي        
این نکته در حال حاضر که معمولا بودجه کتابخانه ها براي تهیه ادواري ها کافی نیست     

  . بسیار اهمیت دارد
  

   وجود نظام همکاري بین کتابخانه اي و اشتراك منابع-8
اگر کتابخانه در شبکه همکاري بین کتابخانه اي عضو باشد و یا در طرح اشتراك منـابع     

ی از کتابخانه ها همکاري داشته باشد، این نکته می تواند بر خط مـشی پیاینـدها         با برخ 
هرچه میزان همکاري بین کتابخانه اي بیشتر باشد و طرح اشتراك منابع بـا           . تاثیر گذارد 

جدیت دنبال شود، کتابخانه می تواند روي مجموعه پیایندها و خدمات کتابخانـه هـاي          
  . ین راه در بودجه خود صرفه جویی کنددیگر بیشتر تکیه نموده و از ا

  

   دسترسی به فناوري هاي ارتباطی و اطلاعاتی-9
اگر کتابخانه به فناوري هاي اطلاعاتی و ارتبـاطی دسترسـی داشـته باشـد ایـن امـر در           

براي مثال کتابخانـه بـا امکـان        . تدوین خط مشی مجموعه سازي بسیار تاثیرگذار است       
اند به بسیاري از مجله هاي رایگان در اینترنت دسترسـی     اتصال به شبکه اینترنت می تو     

  . داشته باشد
با توجه به شرایط زمانی و وضعیت کتابخانه ها ممکـن اسـت عوامـل دیگـري نیـز در                 

اهمیـت هرکـدام از مـوارد       . تدوین خط مشی مجموعه سازي پیایندها تاثیر گذار باشند        
 نتیجه نمی توان یک سیاست و     در. ذکر شده، براي کتابخانه هاي مختلف متفاوت است       

خط مشی کلی براي مجموعه سازي پیایندها  براي تمامی کتابخانه ها تدوین کرد و هر            
کتابخانه باید با توجه به نیاز خود و شرایط موجود براي خود، خط مـشی لازم در ایـن           

  .   زمینه را تدوین کند
  



٢٩ هاپیایند فراهم آوري ي و  مجموعه ساز                                                     

  
  معیارهاي گزینش پیایندها

ینه خط مشی و ملاك هاي گزینش پیایندها انتـشار یافتـه           کتا ب ها و آثار زیادي در زم       
روش زیر بیش از روش هاي دیگـر در ایـن زمینـه       2معتقد است   ) 1381(فتاحی  . است

  :مورد توجه کتابداران قرار گرفته است
  
  مطالعه میزان استفاده از نشریات ) الف
  .انجام تحلیل هاي استنادي)  ب

اه قانون پراکنـدگی برادفـورد و کـاربرد آن در           این دو روش را به همر     ) 1385(محسنی  
تعیین مجلات هسته به صورت کامل توضیح داده است که خلاصه اي از آنها در اینجـا           

  .ذکر می گردد
  

 مطالعه میزان استفاده از نشریات) الف

در این روش تعداد دفعات استفاده از مجلات در یک دوره زمانی و کتابخانه اي خاص          
 بر اساس فهرست رتبه بندي شده مجلات پر اسـتفاده انتخـاب مـی     سنجیده می شود و   

از این روش براي ارزیـابی انتخـاب مجـدد یـا حـذف ادواري هـاي موجـود در                 . شود
  .کتابخانه می توان استفاده نمود

  :براي سنجش میزان استفاده از مجلات از روش هاي زیر بهره گرفت
  

  .طالعه قرار گرفته اندشمارش تعداد عناوین مجلاتی که بر روي میز م ) 1
شمارش جا به جایی ترتیب مجلات در نظم فقسه اي آنها، این امر زمانی قابل       ) 2

 .انجام است که مجلات مانند کتاب ها در قفسه ها قرار گرفته اند

نصب برگه مخصوص در مجله و درخواست از مراجعین جهت یادداشت نـام      ) 3
 خود بعد از هر بار استفاده در آن
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جلاتـی کـه بیـشتر     فاده کنندگان و نظرخواهی از آنهـا دربـاره م         مصاحبه با است   ) 4
 .استفاده می کنند

 .مشاهده و شمارش مراجعین، هنگامی که مجلات را از قفس بر می دارند ) 5

شمارش میزان درخواست نسخه بـرداري از مقـالات هـر یـک از مجـلات از                ) 6
 طریق برگه هاي مخصوص درخواست مقاله یا سایر روش ها

ه از مجلات الکترونیکی را می توان از طریق نرم افزارهاي خاص            میزان استفاد  ) 7
 .و به صورت خودکار انجام داد

نکته مهم در مورد جمع آوري اطلاعات و تحلیل آماري آنها این است که بایـد تـلاش                
کرد تا حد امکان اطلاعات تکمیلی را از روش هـاي مـشخص و تعریـف شـده اي بـه       

براي جمع آوري داده ها می      . بناي داوري قرار نگیرد   دست آورد و اطلاعات نامطمئن م     
هرچنـد در ایـن روش اسـتفاده واقعـی از        . توان از روش نمونه گیري هم استفاده کـرد        

معایب این . مجلات موجود در کتابخانه سنجیده می شود اما داراي معایبی نیز می باشد          
  :روش عبارتند از

ه از مجلاتـی کـه در کتابخانـه    در تهیه فهرست رتبه بندي شده، میـزان اسـتفاد     -
 اما محقق به نحوي از طریق مجموعه شخصی، کتابخانه هـاي            -موجود نیست 

دیگر یا از طریق کاوش در پایگاههاي اطلاعاتی و تهیه مقالـه از طریـق نظـام                
در .  سـنجیده نمـی شـود    -هاي خدمات نحویل مدرك اسـتفاده نمـوده اسـت         

  . باید در جامعه آماري ذکر گردندحالیکه عملا از این مجلات استفاده شده و
تعداد مجلات مشترك و همچنین سرویس دهی نامناسب، دفعـات اسـتفاده از             -

براي مثال اگر مجلـه در جـاي   . مجلات موجود در کتابخانه را کاهش می دهد 
مناسب در اختیار پژوهشگر قرار نگیرد و یا در زمان مناسـب تهیـه نـشوند از                 

 . می شودمیزان مراجعه به مجلات کاسته

 "اخبـار "مجلاتی که ارزش آنها به روزآمـد بـودن آنهاسـت و بیـشتر حـاوي               -
هستند، در زمان هاي خاصی بیشتر استفاده می شوند و پس از گذشـت زمـان        
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بـه همـین دلیـل ارزش ایـن     . میزان استفاده از آنها به شدت کاسته خواهد شد       
روش هاي دیگري دسته از مجلات را باید در همان روزهاي اول سنجید یا از     

 .براي ارزیابی آتها استفاده کرد
 

  تحلیل استنادي) ب
 تحلیل استنادي مطالعه روابط بین منبع اصلی و منابع استناد شده است و به عنوان           

 مقالاتی که   "یکی از روش هاي تحقیق کتابسنجی بر این استدلال استوار است که             
 . "اي مـشترکات بیـشتري هـستند   به مراجع مشابه استناد می نمایند محتواي آن دار   

سنگ بناي تحلیل استنادي، تشابه بین یـک مقالـه و مقـالات منـدرج در فهرسـت                  
منابع استناد شده منابعی هستند که نویسنده یک مقالـه، کتـاب یـا              . مراجع آن است  

سایر منابع اطلاعاتی از آنها استفاده می کند و معمولا به صورت پانویس، فهرسـت       
تحلیل استنادي به دو دسـته عمـده     . کتابنامه از آن ها ذکر می شود      منابع و ماخذ و     

  :زیر تقسیم می شود
   تحلیل استنادي منابع ردیف اول-
   تحلیل استنادي منابع ردیف دوم-
  

  تحلیل استنادي منابع ردیف اول
در این روش مجلات بر اساس تعداد استناد به آنها در منابع ردیف اول ماننـد مقـالات                 

اب ها، پایان نامه ها، طرح هاي تحقیقاتی یا هر منبع ردیف اول دیگـر آمـار   مجلات، کت 
گیري می شوند تا از طریق آن مجلاتی را که بیشتر مورد استناد واقع شده اند شناسـایی   

در تحلیل استنادي عقیده بر ایـن اسـت   . و رتبه بندي شوند و مبناي انتخاب قرار گیرند      
. له بیشتر استفاده کنند، آن مجله اعتبار بیشتري داردکه هرچه محققان از مقالات یک مج   

در این روش همچنین باید آن دسته از منابع ردیف اول مورد بررسی قرار گیرد کـه بـا                   
  . جامعه کتابخانه و اهداف آن کتابخانه هماهنگی داشته باشند
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اگرچه از این روش براي رتبه بندي و انتخاب مجـلات بـسیار اسـتفاده مـی شـود امـا                
  :معایب و مشکلاتی را نیز داراست که به شرح زیر می باشد

بسیاري از مجلات به دلیل این که ماهیت کاربردي دارنـد، زیـاد اسـتفاده مـی          -1
  .شوند، ولی کمتر مورد استناد قرار می گیرند

 .نشریاتی که تازه شروع به انتشار کرده اند کم تر مورد استناد قرار می گیرند -2

 مجلات - خصوص محققان درجه اول و افراد علاقه مند        به –بسیاري از افراد     -3
 . را مطالعه می کنند ولی به آن استناد نمی کنند

مجلاتی که مقالات زیادي را منتشر می کنند ممکن است بیـشتر مـورد اسـتناد       -4
قرار گیرند در حالیکه مجلاتی که مقالات کم تري با کیفیـت بـالا منتـشر مـی              

 .می شوندکنند کم تر مورد استناد واقع 

گاهی محققان براي نشان دادن حجم استفاده از دیگر منـابع و اعتبـار علمـی،                 -5
 .بدون استفاده از هیچ مقاله اي آن را مورد استناد قرار می دهند

شهرت مجله، میزان موجودي مجله در کتابخانه، تیراژ موجود در بـازار، زیـان          -6
 .تناد تاثیر گذار استمجله، موجود بودن آن در منابع ردیف دوم بر تعداد اس

 

  تحلیل استنادي منابع ردیف دوم
در این روش فهرست هاي رتبه بندي شده مجلات بر اساس تعداد دفعات اسـتناد               
. در منابع ردیف دوم مانند پایگاههاي اطلاعاتی و چکیده نامه ها به دست می آینـد  

ه شـود  یعنی هرچه مقالات یک مجله در منابع ردیف دوم بیـشتر نمایـه یـا چکیـد               
، از نظر سلسله مراتب اهمیت در مرتبه بالاتري قـرار      )فراوانی بیشتري داشته باشد   (

موسساتی که نمایه سازي و چکیده نویسی مجلات را انجـام مـی دهنـد،    . می گیرد 
معمولا مجلات و مقالاتی را انتخاب می کنند که اعتبـار و کیفیـت بیـشتري داشـته      

ستناد در منابع را دلیـل بـر اعتبـار مجلـه مزبـور              بنابراین می توان بیشترین ا    . باشند
این روش نسبت به تحلیل استنادي منابع ردیف اول مزایـایی دارد کـه بـه           . دانست

  :شرح زیر می باشد
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مجلاتی که تازه منتشر شده اند ممکن است در منابع ردیـف اول بـه             -1
آنها استناد نشده باشد اما این نـشریات در منـابع ردیـف دوم ظـاهر                

  .شوند
بسیاري از مجلات عام و مجلات دیگر کـه ممکـن اسـت در منـابع                 -2

 .ردیف اول مورد استفاده واقع نشوند در این منابع ظاهر گردند

  
  قانون پراکندگی برادفورد و کاربرد آن در تعیین مجلات هسته

ایـن  . مهم ترین روش هاي کتابسنجی، استفاده از قانون پراکندگی برادفـورد مـی باشـد            
می دهد که چگونه منـابع اطلاعـاتی در یـک موضـوع خـاص در مجـلات       قانون نشان   

برادفورد در جریان مطالعات و بررسی هاي خود و با . مختلف توزیغ یا پراکنده شده اند
استفاده از قوانین ریاضی به این نکته اساسی اشاره می کند که درصد کمـی از مجـلات         

 می سازند که بـه آنهـا مجـلات          بیشترین مقالات مهم در یک حوزه موضوعی را منتشر        
او معتقد است پیایندها در یک حوزه موضوعی بـه سـه گـروه عمـده                . هسته می گویند  

. تقسیم می شوند که در هر گروه یک سوم مقالات مورد نیاز محققان یافـت مـی شـود                  
گـروه  : نکته اساسی در قانون پراکندگی برادفورد کمیت هر یک از گروه هاسـت  زیـرا              

اد مجلات اندکی در آن حیطه موضوعی است و یک سوم مقـالات را بـه    اول شامل تعد  
گروه دوم از جهت کمیت پنج برابر گروه اول اسـت، در حالیکـه در               . چاپ می رسانند  

این گروه نیز یک سوم مقالات مورد نیاز محققان در آن حیطه موضوعی بـه چـاپ مـی       
 گـروه نیـز تنهـا یـک سـوم          گروه سوم نیز پنج برابر گروه قبلی است اما در ایـن           . رسد

  .مقالات مورد نیاز چاپ می شود
برادفورد با تحلیل چهارساله مراجع و ماخـذ مقـالات مجـلات در زمینـه ژئـو فیزیـک                   

سپس فهرست مزبور را . کتربردي مجلات را بر اساس فراوانی استناد به آنها مرتب نمود
وي مشاهده . ت یکسان داشتندبه سه منطقه تفسیم نمود که هر کدام از نها تقریبا استنادا        

 مجلـه  9در منطقـه اول   . نمود تعداد مجلات در هر منطقه پنج برابر منطقه قبلـی اسـت            
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 عنوان مجلـه وجـود   59در منطقه دوم .  بار به آنها استناد شده است  429وجود دارد که    
 بـار  404 عنوان مجله وجود دارد که 258 بار استناد شده و در منطقه سوم     499دارد که   

 عنوان مجلـه مـی تـوان بـه حجـم زیـادي از         9به این ترتیب با تهیه      . استناد شده است  
  . مقالات نفید در این زمینه موضوعی دست یافت

با استفاده از قانون پراکندگی برادفورد در انتخاب مجلات، می توان بـه فهرسـت رتیـه                  
اسـتفاده را   یندي شده اي از مجلات دست یافت که به ترتیب بیشترین مقـالات مـورد                

در واقع انتخاب و تهیه گروه اول یا مجلات هسته کـم تـرین هزینـه را       . منتشر می کنند  
دارد، اما حاوي بیشترین مقالات مورد نیـاز محققـان در آن حیطـه موضـوعی اسـت و                    

بـه همـین ترتیـب گـروه سـوم      . بیشترین مراجعه کننده را به خود اختصاص مـی دهـد      
در حالیکه مقالات کـم تـر مـرتبط بـا موضـوع مطالعـاتی               بیشترین هزینه را در بر دارد       

  .محققان در آنها منتشر شده است
  کتابخانه می تواند این دانش را در اختیار کاربران خود بویژه کاربران متخـصص قـرار         
دهد تا آنها نیز به کتابخانه در امر گزینش پیایندها در حوزه موضوعی خود بیشتر کمک             

  .کنند
چنین معیارهاي گزینش پیایندها را به دو گروه اصلی و مجزا تقـسیم       هم) 1381(فتاحی  

  :بندي میکند
گروه اول شامل عواملی است که به ویژگی ها و مشخـصات کتابخانـه و مرکـز اطـلاع             

که شامل امکانات، توانایی ها، اهداف و وظایف کتابخانه اي که . رسانی مربوط می شود  
  )مهمترین این موارد درقسمت قبل بیان شد. (باشدپیایند را انتخاب و تهیه می کند می 

  

گروه دیگري از معیارهاي گزینش شامل معیارهایی است که به خود پیایند و ویژگی هاي آنهـا      
  .مهمترین آنها در این بخش بیان می شود. ربط می یابد

  

   ناشر-1
بیشتر پیایندهاي علمی و معتبـر توسـط انمـن هـاي علمـی، دانـشگاه هـا و موسـسات           

کیفیـت ایـن آثـار بـه دلیـل       . پژوهشی و ناشران معتبر بین المللی به چـاپ مـی رسـند            
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برخورداري ناشران آنها از گروههاي مختلف علمی براي ارزیابی و ویراستاري و انتشار    
همچنین به دلیل پشتوانه مالی و علمی و سازمانی این ناشـران       . بالاتر از آثار دیگر است    
  .  روزآمد  و با کیفیت بالاتر منتشر می کنندپیایندها را به طور منظم و

  

   هیات تحریریه و سردبیر و مدیر مسئول-2
یکی دیگر از شاخص هاي مهم براي ارزیابی پیایندها، بررسی اعتبـار هیـات تحریریـه،           

شهرت، اعتبار و سطح علمی و سابقه اعضا می توانـد          . سردبیر و مدیر مسئول می باشد     
  .پیایند در حوزه موضوعی خود باشدمعیاري براي بررسی کیفیت 

  

  )محتواي مناسب و مرتبط و روزآمد( کیفیت مقالات ارائه شده -3
در ارزیابی پیایند باید شماره هاي گذشته پیایند و نوع برخورد پیایند با موضوع و حوزه 

بررسی محتواي مناسب و مـرتبط بـا   . اي که پیایند در آن منتشر می شود را بررسی کرد   
کیفیـت  . جموعه سازي از جمله معیارهاي مناسب براي بررسی پیایند می باشد   اهداف م 

مقالات ارائه شده در پیایند علاوه بر مناسب و مرتبط بودن باید به لحاظ سطح علمـی،                 
شیوه و ساختار نوشتن، تازگی و روزآمد بودن اطلاعات ارائه شـده نیـز مـد نظـر قـرار        

یت مقـالات  توجـه بـه تناسـب معقـول بـین       از جمله دیگر نکات در بررسی کیف . گیرد
  .درصد مقالات تالیفی و ترجمه اي در نشریات داخلی است

  

    تاریخ انتشار-4
اولین بعد از جهت انتشار به . انتشار پیایندها از دو بعد می تواند مورد بررسی قرار گیرد   

مانند بعضی از ادواري ها به دلیل ضعف مدیریت و یا به علت مشکلات دیگري               . موقع
مشکلات مادي یا عدم توانایی در فراهم آوري به موقع مطالب مورد نظر، در زمان مقرر  

تاخیر ها و بی نظمی ها . منتشر نمی شوند و در انتشار شماره هاي آن تاخیر وجود دارد  
  .از جمله نقاط ضعف براي ادواري ها محسوب می شوند
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معمولا پیاینـدهاي معتبـر بـراي       . ديدومین بعد از جهت تداوم انتشار براي سالیان متما        
به نظر می رسد هرچـه قـدمت انتـشار    . سالیان متمادي و به طور منظم منتشر می شوند        

یک پیایند بیشتر باشد ناشر آن از توان و تجربه بیشتري در این زمینه برخوردار است و               
  .پیایندي با کیفیت بهتر را می تواند منتشر کند

  

   ارزش استنادي -5
. ل هاي استنادي میزان استفاده از یک ادواري در منابع مختلف سنجیده می شوددر تحلی

نتایج رتبه بندي شده این مطالعات معیار مناسبی براي ارزیابی و انتخاب یک پیاینـد بـه      
هرچه رتبه پیایند در این مطالعات بالاتر باشد به این معناست کـه پیاینـد         . شمار می آید  

حوزه مورد استفاده بیشتري قرار گرفتـه و اهمیـت بیـشتري            توسط استفاده کنندگان آن     
  . تحلیل استنادي در قسمت هاي قبل به طور کامل توضیح داده شده است.  دارد

  

   هزینه هاي اشتراك و هزینه هاي جانبی پیایند-6
با توجه به اینکه اکثر کتابخانه ها از کمبود منابع مالی رنج می برند هزینه اشـتراك دوره       

ساله است معیار مهمی براي ارزیابی پیاینـد بـراي کتابخانـه بـه      1مجله که معمولا    کامل  
همچنین باید توجه داشت که گاهی ممکن است  پیایندي که هم نـسخه              . شمار می آید  

چاپی و هـم الکترونیکـی دارد، هزینـه متفـاوتی بـراي اشـتراك نـسخه هـاي چـاپی و                
کتابخانه با توجه به توانایی ها و امکانـات         در اینگونه موارد    . الکترونیکی آن وجود دارد   

. خود باید تصمیم بگیرد که کدام نسخه براي کتابخانه به صرفه تر و مناسـب تـر اسـت           
امروزه روش هاي مختلفی براي پرداخت هزینه هـا وجـود دارد کـه ایـن روش هـا در        

جی براي مثال ممکن است یـک مجلـه خـار   . هنگام انتخاب باید مورد توجه قرار گیرند 
هزینه اشتراك را تنها از طریق کارت هاي اعتباري بپـذیرد و یـا بـسیاري از پیاینـدهاي          

  .معتبر بین المللی از دریافت کوپن یونسکو براي اشتراك اجتناب می ورزند
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   کیفیت فیزیکی و شکل ظاهري پیایند-7
. ن استاز جمله معیارهاي مهم دیگر در انتخاب پیایند شکل ظاهري و کیفیت فیزیکی آ

کیفیت ظاهري خوب براي پیایندها، ماننـد حروفچینـی مناسـب، نـوع کلمـات، فونـت            
کلمات و رنگ آن، فاصله سطرها، قطع و اندازه پیاینـد، کیفیـت کاغـذ، صـفحه آرایـی،        

مصور بودن باعث می شود کاربران بـا میـل و رغبـت بیـشتري از پیاینـد               . رنگی بودن   
 زیبا و جذاب براي گروه هاي سنی کودکان و  همچنین مشخصات ظاهري  . استفاده کنند 

  . نوجوانان باعث جذب بیشتر آنها براي مطالعه شده و میل و رغبت آنها رابیشتر می کند
  

  انواع ابزارها و منابع براي انتخاب پیایندها
از جمله مشکلات بـراي تهیـه پیاینـدها ، نبـودن محلـی بـراي یـافتن اطلاعـات همـه                     

زمانیکه تلاش می شود تا پیاینـدهاي مـورد علاقـه    . ر می شود پیایندهایی است که منتش   
در ذیـل بـه   . جامعه کتابخانه را رد گیري کرد، باید منابع بسیار متنوعی را جستجو کـرد        

روش ها و ابزارهایی که با کمک آن می توان درباره پیایندها اطلاعات کسب کرد اشاره      
  :می شود

  

   نسخه هاي نمونه-1
می کنند تا کارکنان کتابخانه را از وجود پیاینـدهاي جدیـد مطلـع     ناشران همیشه تلاش    

ناشران می خواهند تولیدات خود را به فروش برسانند و تا حد امکان از طریـق             . سازند
از جملـه   . دریافت حق اشتراك، هزینه هاي خود را پرداختـه و سـودي کـسب نماینـد               

ز وجود یک پیایند جدید، ارسال    بهترین روش ها براي آگاه کردن کارکنان کتابخانه ها ا         
نسخه هاي نمونه اغلب بدون درخواست ارسـال مـی      . نسخه نمونه براي کتابخانه است    

معمولا نامه اي که نشان دهنده نـسخه نمونـه   . شوند اما گاهی نیز در خواست می شوند 
به همـین دلیـل گـاهی اوقـات وقـت زیـادي از           . بودن پیایند ارسالی باشد وجود ندارد     

ن براي آماده سازي پیایند ارسالی بیهوده صرف می شود و بعد از آن مشخص می کارکنا
شود که پیایند تنها یک نسخه نمونه براي تصمیم به اشتراك گرفتن یا نگرفتن آن پیاینـد    
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بهتر است ناشـران بـه ایـن نکتـه     . است و باید براي بررسی به افراد مربوط ارسال شود     
دداشتی که نشان دهنده نسخه نمونه بـودن اسـت ارسـال      توجه کنند و همراه با پیایند یا      

  .دارند تا زمان بیشتري از کارکنان بیهوده تلف نشود
نسخه هاي نمونه ابزار مرجحی هستند که از طریق آنها می توان امکان خرید یک پیایند       

با در دست داشتن نسخه نمونه کارکنان می توانند همه جوانب پیایند را     . را ارزیابی کرد  
نـسخه  . محتوا، اندازه، قالب، نقطه نظرات هیات تحریریه، قیمـت و غیـره           : ررسی کنند ب

 همه اطلاعات مورد نیاز براي فراهم آوري پیاینـد       – اما نه همیشه     –هاي نمونه معمولا    
  .را در بر دارند

  

   آگهی ها و بروشورهاي تبلیغاتی-2
ایند جدید توزیع مـی کننـد    غالبا ناشران آگهی ها و بروشورهایی را براي معرفی یک پی          

وقتـی  . که این ابزار نسبت به سایر ابزار با سرعت بیشتري به دست کتابداران می رسـد           
هنوز پیایندها به چاپ نرسیده باشند، این بهترین روش بـراي تبلیـغ پیاینـدهاي جدیـد             

اغلب ناشران فهرست هاي خود را به رایگـان در اختیـار کتابخانـه هـا و مراکـز               . است
آگهی ها اطلاعاتی درباره عنوان، ناشـر و قیمـت پیاینـد را    .  رسانی قرار می دهند    اطلاع

متاسـفانه اگـر پیاینـد هنـوز بـه      . ارائه می دهند و غالبا دوره انتشار را نیز ذکر می کننـد     
در .  مرحله چاپ نرسیده باشد و ثبت نشده باشد، شماره شاپا در آگهی ها ذکر نمی شود

یایند ها نیز اشاره اي می شود و هر ویژگی برجسته پیایند که           این آگهی ها به محتواي پ     
بـیش از انـدازه تـصویر     ": آن را متمایز از دیگر پیایندها می کند ذکـر مـی شـود ماننـد               

  " تنها پیایند در یک حوزه موضوعی جدید" و یا "داشتن
ارسـال  گاهی اوقات همراه با این بروشورها و آگهی ها، فرم اشتراك براي کتابخانه نیز                

  . می شود
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    سایت هاي اینترنتی ناشران و کارگزاران-3
بیشتر ناشران و کارگزاران براي تسهیل ارتباط کتابخانه ها با آنها اقدام بـه طراحـی وب        

  .سایت خود کرده اند
براي مثال . در اینگونه وب سایت ها اطلاعات متنوعی در اختیار کاربران قرار می گیرید   

ش هاي مختلف یک ناشر، فهرست منـدرجات پیاینـدها، خـدمات       راههاي تماس با بخ   
ویژه نویسندگان و سـردبیران پیاینـدها، فهرسـت انتـشارات جدیـد، شـیوه درخواسـت         

برخی از ناشران مهم خارجی کـه سـایت آنهـا در اینترنـت قابـل            . صورتحساب و غیره  
  :دسترسی است عبارتند از

  

Elsevier (www.elsevier.com) 
Bowker (www.bowkerlink.com) 

Cambridge (www.cambridge.org) 
Springer (www.springer.de) 

 
   کتابشناسی ها و فهرست هاي تجاري-4

برخی از ناشران بزرگ فهرست هایی تهیه و منتشر می کنند که اطلاعات مربوط به اکثر         
ات در این منـابع هـر مـدخل شـامل اطلاع ـ    . پیایندها و نشریات ادواري را در می گیرد       

مفصلی از یک نشریه ادواري است که آگاهی از آنها براي انتخاب و سفارش هر نشریه              
 Ulrich sجـامع تـرین و معـروف تـرین ایـن فهرسـت هـا        . لازم و ضروري اسـت 

internationals periodicals directory        اسـت کـه معمـولا بـه طـور اختـصار 
Ulrich   وسـسه   این راهنما که سالانه توسـط م      .  نامیده می شودBowker     منتـشر مـی 

شود از اصلی ترین ابزارهایی است که براي شناسایی مجلات مـورد نیـاز و انتخـاب و           
اکثر کتابخانه هاي معتبـر ایـن   . اشتراك آنها در سطح جهانی مورد استفاده قرار می گیرد  

نشریه را مشترك بوده و از این طریق نشریات ادواري مورد نیاز خود را انتخاب کرده و    
  . ترك می شوندمش

  
  

http://www.elsevier.com)
http://www.bowkerlink.com)
http://www.cambridge.org)
http://www.springer.de)
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   فهرست کتابخانه هاي ملی-5
از جمله منابع مناسب دیگر براي گزینش نـشریات ادواري، فهرسـت هـایی اسـت کـه              

معمـولا ایـن   . معمولا کتابخانه هاي ملی کشورهاي مختلف در این زمینه منتشر می کنند 
بـراي  فهرست ها اطلاعات جامع و کاملی درباره نشریات آن کشور ارائـه مـی کننـد و            

 فهرسـتی بـا   1348در ایران از سال . انتخاب نشریه داخلی از جمله بهترین منابع هستند       
مرکز اسناد .  به شکل سالانه و منظم منتشر شده است"راهنماي مجله هاي ایران "عنوان  

 منتـشر  1348و مدارك ملی ایران نخستین ویرایش این کتاب را در همـان سـال یعنـی               
دمات کتابداري انتشار آن را برعهده گرفت و پس از ادغام دو سال بعد مرکز خ. ساخت

 به کتابخانه ملی واگـذار شـده و   " راهنماي مجله هاي ایران  "این مرکز با کتابخانه ملی      
این راهنمـا منبـع بـسیار ارزشـمندي     . این کتابخانه تا امروز انتشار آن را عهده دار است 
اطلاعات مربوط به دسـت انـدرکاران       براي آگاهی از مشخصات پیایندها، تاریخ تاسی،        

تغییرات مربوط به انتشار مجله ها و روزنامه هاي جدیـد       . آنها و نشانی تماس می باشد     
  .و نیز توقف برخی از پیایندها نیز در این اثر ارائه شده است

  
   پایگاههاي اشتراکی -6

  تهیـه شـده انـد از   OCLC  ، WLN ،RLNپایگاههایی که از سوي موسساتی ماننـد        
جمله منابع اطلاعاتی ارزشـمندي هـستند کـه مـی تواننـد در امـر انتخـاب و اشـتراك                  

اطلاعاتی که این مراکـز عرضـه مـی کننـد از دو جهـت               . پیایندهاي لاتین کمک نمایند   
مربوط به هر پیایند، اطلاعات     ) فهرستبرگه(با ارائه پیشینه کتابشناختی     : اهمیت دارد اول  

کتابخانه ها و مراکز که داراي آن پیاینـد        : دوم. م می کنند  لازم براي شناسایی آن را فراه     
این ابزارها علاوه بر آنکه براي شناسایی پیایندها منابع مفیدي . هستند را معرفی می کنند

هستند براي اطلاع از موجودي پیایندها در کتابخانه هاي مختلف نیز منابع مناسـبی بـه                 
ها براي مبادله یا اشـتراك منـابع بـا سـایر          شمار می آیند و می توانند در تصمیم گیري          

  .کتابخانه ها نیز مفید باشند
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   نقد و بررسی ها-7
بیشتر منابعی که براي انتخاب کتاب مورد استفاده قرار می گیرند، پیایند هاي جدیـد را                 

این منابع ابزار مناسبی براي ارزیابی یک پیایند هستند بـدون  . نیز نقد و بررسی می کنند    
از جمله این ابزارها براي منابع لاتین می       . اره اي از آن مجله در دسترس باشد       اینکه شم 
در زمینه مجلات داخلی نیـز  .  اشاره کردBritish Book News یا Choiceتوان به 

اشاره کـرد کـه از جملـه    ...  و "آیینه پژوهش"، "کتاب ماه"، "کتاب هفته"می توان به      
قد کتاب می پردازنـد و یـا بخـشی از محتـواي          مهمترین مجلات فارسی هستند که به ن      
  .خود را به این امر اختصاص می دهند

  
   فهرست مجلات هسته-8

این فهرست ها بر اساس نتایج مطالعات کتابسنجی تهیه شده اند که کتابدار را با اصـلی      
در نتیجه با تهیه تعدادي     . ترین و مهمترین پیایندها در هر زمینه موضوعی آشنا می کنند          

  . آنها به بخش اصلی اطلاعات جاري و مهم آن موضوع خاص دست می یابداز
  

  تهیه پیایند
خریداري و . بعد از بررسی هاي فراوان و دقیق درباره تهیه پیایند تصمیم گیري می شود
یک مجموعه . فهرستنویسی و آماده سازي هزینه اي است که صرف یک پیایند می شود       

تاثیر این اصول بر بودجـه  . امل از یک پیایند را دارا باشدمناسب از پیایندها باید دوره ک     
کتابخانه نه تنها براي اشتراك اولیه یک پیایند هزینـه اي پرداخـت         . نیز قابل توجه است   

در راس این پرداخت هـا بایـد   . می کند بلکه هر سال چنین پرداختی را از سر می گیرد 
وان، آماده سازي، صحافی و اینکه وقت به هزینه سازماندهی پیایند، تغییرات احتمالی عن     

زیادي از کارکنان درگیر پیگیري شماره هاي پیایندها و پرداخت صورتحساب می شود             
همچنین باید توجه داشت که قیمت پیایندها با روندي نگران کننده در حـال  . توجه کرد 

ه  تومان حق اشتراك سالانه شـروع شـد       1500پیایندي که ممکن است با      . افزایش است 
بـراي دسترسـی و اسـتفاده از        .  تومان برسد  3000باشد ناگهان افزایش قیمت داده و به        
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مجلاتی که در قالب هایی غیر از قالب کاغذي ارائه می شـود بایـد تجهیـزات مناسـب            
در . بنابراین باید با دقت و بررسی بسیار، تصمیم به اشتراك یک پیاینـد گرفـت              . داشت

  :ه یک پیایند را توجیه می کندبیشتر موارد دو دلیل عمده تهی
  

 چناچه تعداد قابل ملاحظه اي از کـاربران کتابخانـه، پیاینـد             :تقاضاي عمومی  -1
مشخصی را درخواست دهند کتابخانه باید نـسبت بـه تهیـه آن پیاینـد توجـه                 

به عبارتی دیگر براي آن پیاینـد تقاضـا وجـود دارد و بایـد     . جدي داشته باشد 
 .تهیه شود

  
 خط مشی مجموعه سازي بیانیه اي کتبی است که         : سازي خط مشی مجموعه   -2

براي مثال اگر   . طرح کلی آنچه که کتابخانه فراهم خواهد آورد را ارئه می کند           
خط مشی مجموعه سازي بیان می کند که کتابخانه باید همه منابع سیر و سفر               

یـد  محلی را فراهم آورد، بنابراین هر پیایند محلی مربوط به سـیر و سـفر را با         
 .گردآوري و تهیه نمود

 
خط مشی مجموعه سازي اغلب همه محدودیت هایی کـه بـراي گـردآوري پیاینـدها       

براي مثال خط مشی مجموعه سـازي ممکـن اسـت    . وجود دارند را شناسایی می کند 
 هزار تومان فقط در صورتی باید مورد 5بیان کند که خرید هر پیایند با قیمت بیش از          

عیار اضافی دیگري را دارا باشد و این معیـار نیـز بایـد در خـط            توجه قرار گیرد که م    
  .مشی به وضوح مشخص شده باشد

  
  یافتن اطلاعات کتابشناختی پیایندها

همانند کتاب و قبل از سفارش باید اطلاعات کتابـشناختی اصـلی پیاینـد تعیـین شـده                  
  :براي یک پیایند باید اطلاعات کتابشناختی زیر را فراهم آورد. باشند
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  عنوان فعلی) 1 
  ناشر) 2 
  قیمت) 3 
  دوره انتشار) 4
  شماره شاپا) 5
  

انجام این کار به کـارگزار کمـک        . تمامی این اطلاعات باید قبل از سفارش تایید شوند        
همچنـین  . خواهد کرد تا پیایند خاصی که کتابدار می خواهد سفارش دهد  را پیدا کند              

  .ا عناوین مشابه جلوگیري خواهد کرداین کار از سردرگمی در بین پیایندهایی ب
  

   عنوان پیایندتایید
تایید یک عنوان یا جستجوي همه اطلاعاتی که قبلا اشاره شد غالباً دشـوارترین بخـش     

  : هنگام تایید عنوان باید به نکات زیر توجه داشت. تهیه یک پیایند است
  
ه بـه شـما در   منبعـی ک ـ . از دقیق و کامل بودن عنوان پیایند اطمینان حاصـل شـود         -

شناسایی این نشریه کمک می کند، اغلب همه اطلاعات لازم دربـاره آن پیاینـد را                 
 .دربر ندارد

  

ممکن است انتـشار پیاینـد قـبلاً متوقـف        .موجود بودن پیایند در بازار بررسی شود       -
 .شده باشد

 

بررسی شود که آیا پیایند نمایه می شود و اگر جواب مثبت است کجا؟ مفید بودن               -
ابـزار اصـلی   . ندها به سهولت دسترسی به محتواي اطلاعاتی آنها وابسته اسـت       پیای

چه این نمایه در قالب چاپی منتشر    . دسترسی در بیشتر پیایندها نمایه ادواري است      
اگر کتابخانه نمایه اي ادواري را مشترك اسـت  . شود و چه به صورت درون خطی  

حتواي اطلاعاتی پیایند تضمین مـی  که پیایند را نمایه می کند، امکان دسترسی به م        
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چنانچـه پیاینـد   . به عبارت دیگر آن پیایند مورد استفاده قرار خواهد گرفـت         . گردد
نمایه نشده باشد یا کتابخانه داراي نمایه اي نیست که محتواي اطلاعاتی پیاینـد را               

 . زیر پوشش داشته باشد، دسترسی به اطلاعات آن پیایند دشوار خواهد بود
 

قالـب چـاپی، ریـز برگـه، ریـز فـیلم،            : اي قابل دسترسـی مـشخص شـود       قالب ه  -
الکترونیکی و اینکه کدام قالب به بهترین نحو پاسخگوي نیـاز مراجعـان کتابخانـه               

 .خواهد بود
 

  ابزارهاي مفید براي کنترل اطلاعات کتابشناختی پیایند ها
 که علاوه بر کمک     ابزارهاي مفیدي براي کنترل اطلاعات کتابشناختی پیایند وجود دارد        

به کتابدار براي انتخاب پیایند، به او کمک می کنند تا به اطلاعـات صـحیح نیـز دسـت       
  .در اینجا بعضی از مهمترین این ابزار ها معرفی می شوند. یابند

  

  )اولریخ(راهنماي بین المللی ادواري ها 
. ت مـی کنـد   اولریخ پیایندي سالانه است که پیایند هاي موجود در حال چاپ را فهرس            

ایـن  . اولریخ همه کشورهاي جهان و اکثر انواع پیایندها را تحت پوشش قرار می دهـد              
براي مثال پیایندهایی کـه صـرفا بـراي     (راهنما، سالنامه ها و پیایندهایی با تیراژ محدود         

را .) حرفه اي خاص در دسترس است یا به یک منطقه جغرافیایی خاص محدود اسـت           
خ در قالب هاي چـاپی، درون خطـی، ریـز برگـه، و لـوح فـشرده       اولری. در بر می گیرد 

  .موجود و قابل دسترسی است
در اولـریخ، پیاینــدها بــر اســاس ســرعنوان هــایی موضــوعی مثــل تزئینــات داخلــی و  

در برخی موارد، اولـریخ عنـاوین       . دکوراسیون یا داروخانه و داروسازي مرتب شده اند       
، کتابشناسی ها، علـم آمـار و تـزئین داخلـی و             فرعی مانند تزئین داخلی و کتاب آرایی      

در زیر هر سرعنوان موضوعی، پیایندها بـه    . دکوراسیون مبلمان و غیره را ارئه می نماید       
اگر پیایندي در زیـر بـیش از یـک سـرعنوان موضـوعی              . ترتیب عنوان الفبایی شده اند    
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رجاع خواننـده  فهرست شده باشد، فقط یک بار به طور کامل توضیح داده شده و براي ا 
تهیـه  ) Cross Reference(به توضیحات کامل، از سایر موضوعات ارجاعات موازي 

  .می شود
اولریخ براي کمک به کاربران در یافتن پیایندهاي مورد علاقه، راهنماهاي زیادي را ارائه 

  :کرده است
  

 از آنجا که اولریخ بر اساس موضوع مرتب شده اسـت، کتابـدار اگـر              :نمایه عنوان  -
در ) نام پیایند(فقط عنوان پیایندي را بداند، باید براي بازیابی صفحه اي که مدخل           

  .آن قرار دارد به نمایه عنوان مراجعه کند
 در این فهرست اسامی پیایندهایی که دیگـر چـاپ       :فهرست نشریات متوقف شده    -

این فهرست براي تعیین آن دسته از پیاینـدهایی مفیـد           . نمی شوند ارائه شده است    
  . است که انتشار آنها در واقع کاملا متوقف شده است

 در این قسمت فهرست پیاینـدهایی کـه بـر روي            :فهرست پیایندهاي الکترونیکی   -
ایـن  . لوح فشرده یا به صورت درون خطی قابل دسترس هستند موجود می باشـد             
 .فهرست مشخص می کند که کدام پیایندها و در چه قالب هایی وجود دارند

 این فهرست براي مشخص کردن   :نوان هاي موضوعی مورد استفاده    فهرست سرع  -
سرعنوان هاي موضوعی به کار رفته در اولریخ به منظور یافتن موضوع مورد علاقه   

یک نمایه ارجاع موازي، فرد را به موضوعات وابسته اي ارجـاع            . بسیار مفید است  
 .می دهد که مورد توجه فرد نیز می باشد

 شماره استاندارد بین المللی یک پیایند موجود باشد، از طریق            اگر فقط  :نمایه شاپا  -
 .این نمایه می توان عنوان کامل آن و اطلاعات کامل آن را شناسایی کرد

 در این فهرست اسامی آن دسته از پیایندهایی آمـده اسـت     :پیایندهاي داوري شده   -
نـوعی کیفیـت   این امر به . که مقالات آنها داوري شده یا به دقت بررسی می شوند    

 .مقالات را تضمین می کند
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. اولریخ اطلاعات زیادي را درباره هر یک از پیایندهاي فهرست شـده فـراهم مـی آورد       

تمامی اطلاعات مورد نیاز براي سفارش یک پیایند، اعم از عنـوان فعلـی، عنـوان قبلـی       
 شـروع  ، نام و آدرس ناشر، قالب هـاي موجـود، دوره انتـشار، تـاریخ    )اگر داشته باشد (

. انتشار، فهرست نمایه هایی که پیایند را نمایـه کـرده انـد و غیـره را در اولـریخ یافـت             
مطالعه مقدمه اولریخ از اهمیت زیادي برخوردار است و کتابداران قبل از اسـتفاده بایـد       
حتماً مقدمه آن را و به خصوص اطلاعات مربوط به تفسیر مدخل ها را به دقت مطالعه         

  .کنند
  

  )Serials Directory(پیایندها راهنماي 
. راهنماي پیایندها نشریه اي سالانه است که پیایندهاي در حال انتشار را نمایه می کنـد               

در راهنمـاي پیاینـدها، پیاینـدها زیـر     . این راهنما قابل مقایسه با راهنماي اولریخ اسـت     
موضـوعات کلـی اغلـب بـه     . عناوین موضوعی کلی مثـل کـشاورزي نمایـه شـده انـد           

 چکیده نویسی، کتابشناسی ها و آمار؛ کشاورزي    –وضوعات فرعی تر مثل  کشاورزي       م
این .  خاك و تولید محصول و غیره مرتب شده اند      – تجهیزات کشاورزي؛ کشاورزي     –

نوع تنظیم موضوعی اجازه می دهد تا پیایندهایی که بـه یـک موضـوع خـاص مـرتبط                   
خواننده را به سایر پیایندهاي مـرتبط در         "نگاه کنید به  "ارجاع  . هستند را شناسایی کرد   

در داخل رده هاي موضوعی، مـدخل هـا بـه           . رده هاي موضوعی دیگر ارجاع می دهد      
  . ترتیب عنوان پیایند الفبایی شده اند

  
  :راهنماي پیایندها براي کمک به استفاده کننده، نمایه هاي جامعی دارد

ه ها به طـور جداگانـه فهرسـت          در راهنماي پیایندها، روزنام    :فهرست روزنامه ها   -
. روزنامه ها ابتدا به دو دسته  آمریکایی و غیر آمریکایی تقسیم می شـوند         . شده اند 



٤٧ هاپیایند فراهم آوري ي و  مجموعه ساز                                                     

سپس مدخل ها بر اساس موقعیت جغرافیایی و سپس بر اسـاس عنـوان روزنامـه                 
  .الفبایی می شوند

  
ه  از آنجا که راهنماي پیایندها بر اسـاس موضـوع مرتـب شـد    :نمایه الفبایی عنوان  -

است، این نمایه به کتابدار کمک می کند تا در صورت  دانستن عنوان یک پیاینـد،            
  .بتوانید صفحه اي که مدخل در آن قرار دارد را پیدا کند

 چنانچه کتابدار فقط شماره استاندارد بین المللی پیایندها را داشته باشد   :نمایه شاپا  -
 . استفاده کندمی تواند از این فهرست براي شناسایی عنوان پیایند

 این نمایه پیایندهایی را شناسایی می کند کـه مـورد            :نمایه پیایندهاي داوري شده    -
در پیایندهاي داوري شده، هـر مقالـه قبـل از پـذیرش بـراي           . داوري قرار میگیرند  

براي مثال ممکن اسـت در یـک   . چاپ ، از سوي افراد متخصص ارزیابی می شود      
تصور بر ایـن اسـت   .  عنوان یک منتقد نظر بدهدپیایند تاریخی یک استاد تاریخ به   

که پیایندهاي داوري شده نسبتاً علمی تر از پیایندهایی هستند که صرفاً مطـابق بـا                
 . معیارهاي منتقدین و اعضاء هیئت تحریریه چاپ می شوند

 ایـن نمایـه راهنمـایی آسـان         :نمایه پیایندهاي قابل دسترسی بر روي لوح فشرده        -
یی است که در حال تبـدیل مجموعـه هـاي خـود بـر روي لـوح        براي کتابخانه ها  

این نمایه این امکان را می دهد تا پیایندهاي منتـشر شـده بـر روي                . فشرده هستند 
 .لوح فشرده را شناسایی کرد

 ایـن فهرسـت امکـان شناسـایی پیاینـدهایی کـه بـه        :نمایه پیایندهاي دورن خطی  -
انند دیالوگ در دسترس قـرار      صورت درون خطی و از طریق کارگزاران مختلف م        

 .دارند را فراهم می آورد

 این نمایه شـامل فهرسـت پیاینـدهایی اسـت کـه نقـد کتـاب را                  :نمایه نقد کتاب   -
 .دربردارند
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 فقط پیایندهایی مشخص آگهـی هـاي تبلیغـاتی مـی            :نمایه پیایندهاي آگهی پذیر    -
مایـه بـه    این موضوع براي فعالیت هاي تجاري با اهمیـت اسـت و ایـن ن              . پذیرند

فهرست مذکور براي تاجران یا ناشرانی که علاقه    . شناسایی این پیایندها می پردازد    
 .مند به تبلیغ محصولات خود هستند اهمیت زیادي دارد

 برخی از پیاینـدها صـرفاً از طریـق عـضویت قابـل      :نمایه پیایندهاي تیراژ محدود  -
ایـن نـوع   . ددسترسی هستند یا به یک محل جغرافیایی خـاص محـدود مـی شـون        

تـشخیص پیاینـدهاي تیـراژ محـدود        . پیایندها را پیایندهاي تیراژ محدود می نامند      
بسیار مهم است و باعث می شود تا فرد وقت خود را بیهوده براي تهیه عناوینی که 

 .عموماً در دسترس قرار ندارند تلف نکنند

در (د حق مولف     برخی از پیایندها در مرکز تایی      :نمایه پیایندهاي مرکز حق تالیف     -
مرکز . ثبت شده اند و این فهرست اینگونه پیایندها را نشان می دهد ) ایالات متحده 

 .حق تالیف جایی است که عملا حق مولف پیایندها را کنترل می کنند

 این نمایه عناوین پیایندهایی را دربر دارد کـه پـس از چـاپ          :نمایه عناوین جدید   -
این نمایه ابـزاري مناسـب بـراي        . تشار یافته اند  آخرین شماره راهنماي پیایندها، ان    

شناسایی پیایندهاي جدیدي است که ممکن است کتابخانه بخواهـد آنهـا را تهیـه               
 . کند

راهنماي پیایندها، درباره هر پیایند فهرست شده اطلاعات جامعی را در بر دارد و یکـی     
  .از بهترین منابع براي دریافت اطلاعات پیایندها شناخته می شود

  
  )Standard Periodical Directory(راهنماي استاندارد ادواري ها 

  

راهنماي استاندارد ادواري ها، نشریه اي است کـه پیاینـدهاي آمریکـایی و کانـادایی را          
روزنامه هاي عمومی در این منبع وجود ندارند اما روزنامه هـاي تخصـصی،        . دربر دارد 

  .ت دولتی و نشریات تجاري را شامل می شودخبرنامه ها، کتابچه هاي راهنما، نشریا
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در . در راهنماي استاندارد ادواري ها، ادواري ها بر اساس  موضوع طبقه بندي میـشوند     
. داخل هر فهرست موضوعی، عناوین ادواري ها بر اساس حروف الفباء مرتب شده اند             

یک . استدر ابتداي هر جلد، فهرست سرعنوان هاي موضوعی مورد استفاده ارائه شده      
نمایه ارجاع متقابل از سرعنوان هاي موضوعی استفاده نشده به سرعنوان هـاي اسـتفاده       

این نمایه به شناسایی ادواري ها بـه موضـوعی خـاص کـه بـراي              . شده نیز وجود دارد   
همچنین نمایه عنوانی وجود دارد که . مجموعه سازي اهمیت فراوان دارد کمک می کند     

اطلاعات ارائه شـده در     . به یک عنوان خاص شناسایی شود     اجازه می دهد محل استناد      
. داخل هر مدخل  شبیه همان اطلاعاتی است که در سایر راهنماهاي پیایندها وجود دارد

قبل از استفاده از راهنماي استاندارد ادواري ها، باید مقدمه آن به دقت مطالعه شود زیرا     
  .ضیح داده شده استدر آن تفسیر شناسه ها و مدخل هاي خاص کاملا تو

  
  راهنماي انتشارات و رسانه هاي پخش گیل

) Gale Directory of Publications and Broadcast Media(  
  

راهنماي انتشارات و رسانه هـاي پخـش گیـل، یـک فهرسـت سـالانه از ادواري هـا و          
ا را کتابچه هاي راهنم. این فهرست خبرنامه ها . روزنامه هاي آمریکایی و کانادایی است

این منبع بر اساس محل جغرافیایی، اول بر اساس کشور، بعد بر اساس . در بر نمی گیرد
 ایالـت   -کانـادا : ایالت یا استان، و در نهایت بر اساس شهر مرتب شده اند بـراي مثـال               

در داخل هر محل جغرافیایی، مدخل ها به ترتیب حروف الفبـا و      .  خلیج شمال  -انتاریو
  .ده اندبر اساس عنوان مرتب ش

این راهنما منبعی عالی براي دریافت اطلاعـات روزنامـه هـاي روزانـه، هفتگـی، نیمـه                 
هفتگی، ادواري هاي روزانه، مجلات عمـومی، ادواري هـاي خـارجی زبـان، نـشریات            
تجاري، نشریات فنی، نشریات تخصصی، خبرنامه هاي ائتلافی و پیاینـدهاي تخصـصی      

ن راهنما بر اساس محـل جغرافیـایی مرتـب شـده     از آنجا که ای . در زبان انگلیسی است   
است به راحتی می توان تعیین کرد که در مناطق جغرافیایی داده شده کـدام پیاینـد هـا                   
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این نمایـه  . وجود چندین نمایه، استفاده از این منبع را تسهیل کرده اند     . منتشر می شوند  
هـر  . و مراجـع جغرافیـایی  نمایه هاي موضوعی، نمایه نام  و  کلیـد واژه     : ها عبارتند از  

  :مدخل اطلاعات زیر را دربردارد
  
شماره اي که در راهنماي گیل، از آن براي شناسایی یک عنوان خاص استفاده می                 -

  . شود
 )در صورت وجود( عنوان و عنوان فرعی  -

 )در صورت وجود(عناوین قبلی پیایند  -

 نام و آدرس، شماره تلفن و شماره نمابر ناشر -

 وزه پوششی پیایندتوضیحی درباره ح -

 تاریخ انتشار اولین شماره نشریه -

 دوره انتشار -

 روش هاي چاپ و سایر اطلاعات فنی -

 اسامی پرسنل اصلی پیایند مانند سردبیران و مدیران نشریه -

 شماره شاپا -

 نرخ یا قیمت تبلیغ در نشریه -

 اطلاعات مربوط به حق اشتراك -

 اطلاعات مربوط به توزیع -
  

  .یل براي استفاده بهتر از این راهنما توصیه می شودمطالعه مقدمه راهنماي گ
این راهنماهاي پیایند اصلی ترین منابع براي یافتن اطلاعات ضروري براي سفارش هـر   
پیایندي به شمار می آیند و ضروري است که کتابخانه بسته به سیاست خود براي تهیـه      

  .پیایند حداقل از یکی از این راهنماها بهره گیرد
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  ي مجله هاي ایرانراهنما
 به شکل سـالانه و  "راهنماي مجله هاي ایران" فهرستی با عنوان 1348در ایران از سال     

مرکز اسناد و مدارك ملی ایران نخستین ویرایش ایـن کتـاب را       . منظم منتشر شده است   
دو سال بعد مرکز خدمات کتابداري انتشار آن .  منتشر ساخت1348در همان سال یعنی    

 " راهنماي مجله هاي ایران"رفت و پس از ادغام این مرکز با کتابخانه ملی    را برعهده گ  
ایـن  . به کتابخانه ملی واگذار شده و این کتابخانه تا امروز انتشار آن را عهده دار اسـت             

  :راهنما حاوي اطلاعات زیر است
  .کلیه مجلاتی که به زبان فارسی یا دیگر زبان ها در ایران منتشر می شوند -
 .اي خبري که حاوي مقالات تحقیقی نیز می باشندبولتن ه -

مجلاتی که به دلایلی در فاصله زمانی معینی منتشر نمی شوند و مجلـه هـایی کـه                  -
 .فقط سالی یک بار منتشر می شوند

ترتیب انتشار این راهنما سالانه است و در مورد هر پیایند در صورت امکان، اطلاعـات        
  :زیر ارائه شده است

 مجله، تاریخ انتشار اولین شماره، فاصله انتشار، صاحب امتیاز، سردبیر یا            نام مجله، نوع  
مدیر مسئول، بهاي اشتراك، زبـان، وابـستگی، نـشانی، تلفـن، دورنگـار، نـشانی پـست            
  .الکترونیکی، نشانه اینترنتی، شماره استاندارد بین المللی نشریات ادواري و شمارگان

  
 





  
  

  3فصل 

  سفارش پیایند

  
توضـیح   در این فصل مراحل سفارش پیایند انتخاب شده براي کتابخانـه    :خلاصه فصل 
 مراحل مختلف سفارش و نیز انواع سفارش ها همراه با مزایا و معایب هر .داده می شود

کدام شرح داده می شود تا خواننده بتواند مناسبترین شیوه تهیـه پیاینـد بـراي کتابخانـه            
  .خود را انتخاب کند

  

  مقدمه
که کتابخانه تصمیم گرفت پیایند مشخصی را تهیـه کنـد و اطلاعـات آن تاییـد     بعد از آن 

سفارش باید اطلاعاتی را کـه در ایـن بخـش    . شد، کار سفارش پیایند صورت می گیرد      
ارائه شده در برداشته باشد تا اطمینان حاصل شود که کارگزار و کارمند کتابخانه نیـز از        

 در بیشتر پیاینـدها  - مثل خبرنامه یا مجله    –ی  عنوان کل . پیایندي واحد صحبت می کنند    
بنابراین تهیه همه اطلاعات ذکر شده یا هر مقداري از آن که تـوان داشـته   . یکسان است 

  .باشد از اهمیت زیادي برخوردار است
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   پیاینداطلاعات مورد نیاز براي سفارش

  
  

  عنوان صحیح
. ن عنوان آن اطمینـان حاصـل کـرد    در حال اشتراك یک پیایند، ابتدا باید از صحیح بود 

براي پیایندي که هنوز منتشر می شود، باید اطمینان حاصل کرد که عنوان جاري اسـت                
اگر عنوان اشتباه یادداشت شده باشد احتمـال دارد کـه نـسخه هـایی از            . نه عنوان قبلی  

 حداقل باید با کارگزار تماس گرفته شده و درباره سـفارش   . عنوان قدیمی دریافت شود   
همچنین اگر براي شماره هاي پیشین یک پیایند درخواست داده شـده   . توضیح داد شود  

  .است، باید از نوشتن عنوان دقیق آن اطمینان حاصل کرد
  

  )شماره استاندارد بین المللی پیایندها( شاپا 
شماره استاندارد بین المللی پیایندها شماره منحصر به فردي است که به هر عنوان پیایند 

به صورت نظـري، چـون   . هدف آن نیز شناسایی عنوان است     . د اختصاص می یابد   جدی
هر عنوان شماره اي خاص دارد و از آنجا که همه ناشران، نـشریات خـود را بـه بنگـاه         
اختصاص شماره شاپا می سپارند، شاپا باید همه آنچه کـه بـراي تـشخیص دقیـق یـک        

 توجه داشت وقتـی عنـوان یـک نـشریه        البته باید . عنوان لازم است را دربر داشته باشد      
اما برخی از ناشران از شماره شاپاي  . تغییر می کند، باید یک شماره شاپاي جدید بگیرد        

برخی از ناشران نشریات خـود را       . نشریه قبلی براي پیایند جدید خود استفاده می کنند        
شماره شاپا بـه    به همین دلایل به     . براي دریافت شماره شاپا، به مراکز لازم نمی فرستند        

  .تنهایی نمی توان کاملاً اعتماد نمود
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  قیمت یا قیمت تخمینی
ــد     ــد پیاین ــراي خری ــه حاضراســت  ب ــه کتابخان ــلام شــود ک ــی اع ــد قیمت ــشه بای همی

اگر قیمت ها  نهایی نشوند ناشر بدون توجه به      . هیچکس بودجه نامحدود ندارد   .بپردازد
 مشخص می شود در واقع براي ناشر یا       وقتی قیمت . قیمت اشتراك را آغاز خواهد کرد     

اگر قیمـت واقعـی بیـشتر    . مامور خرید آمادگی پرداخت قیمت پیایند مشخص می شود   
معمـولا  .  درصدي را بـه خـود مـی دهنـد          10باشد بیشتر کارگزاران اجازه آزادي عمل       

  . کارگزار یا ناشر به منظور کسب اجازه براي شروع اشتراك با کتابخانه تماس می گیرند
  

  محل نشر و ناشر
محل نشر و ناشر کمک می کنند تا کتابخانه عنوان مورد نظر خود را شناسـایی کـرده و          
به بخش سفارش کتابخانه کمک می کند تا سفارش را مستقیماً به ناشر مربـوط ارسـال                

همچنین حفظ و نگهداري این اطلاعات بر روي برگه سفارش باعث می شود تا            . نماید
مشکل بعدي و ضرورت تماس با ناشر بتوان سریعا با ناشر تمـاس   در صورت بروز هر     

  .گرفت
  

  شماره سفارش خرید
شماره سفارش خرید یک عدد واحد و منحصر به فرد است که کارکنان کتابخانه ها بـه          

در صورت بروز مشکل می توان از این شـماره بـراي            . هر سفارش اختصاص می دهند    
رائه شماره سـفارش خریـد بـه کـارگزار امکـان            گاهی ا . شناسایی سفارش استفاده کرد   

  .دسترسی به فایل سفارش مربوطه را فراهم خواهد آورد
  

  تاریخ سفارش
معمولا باید چند . ثبت تاریخ سفارش، پیش بینی زمان دریافت پیایند را ممکن می سازد      

 ـ. فاصله زمانی تاخیر نسبتاً متغیر است     . ماه بگذرد تا نگران دیرکرد اشتراك ها شد        راي ب
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تعیین زمان پیگیري پیایندهاي جدید دریافـت نـشده، مـدیر هـر کتابخانـه خـط مـشی                   
  . متفاوت و مخصوص به خود را خواهد داشت

  

  آدرس بارگیري و صورت حساب
ایـن دو آدرس بـه    . آدرس بارگیري و صورت حساب هر دو براي سفارش لازم هستند          

 و پیایند را به آن ارسـال       عمده فروشان کمک می کند تا مکانی که باید صورت حساب          
کتابخانه همیشه : در بسیاري از موارد، این دو مکان یکی هستند   . کنند را مشخص نمایند   

به هر حال   . ارسال شود ) کتابخانه(می خواهد صورتحساب و پیایند به یک مکان واحد          
در بسیاري از کتابخانه هاي شهر یا کتابخانه هـاي دانـشگاه و دانـشکده، ممکـن اسـت          

تحساب در واحد مرکزي کنترل شود در حالی که پیایند به شعبه اي خاص ارسـال   صور
  .شده است

  

  آدرس کارگزار
اگر پیایند را به روشی بجز ارتباط مستقیم با ناشر دریافت شود، باید این اطلاعـات بـر               

در صورت بروز هرگونه مشکل، این کار به کتابخانه     . روي برگه سفارش یادداشت شود    
 تا کسی را که لازم است در صورت لزوم بـا او تمـاس گرفتـه شـود بـه              کمک می کند  

  . راحتی شناسایی کند
  

  شماره حساب
شماره حساب سرمایه اي، تک     : در یک کتابخانه شماره حساب هاي زیادي وجود دارد        

براي اطمینان از اینکه هزینه این پیایندها      . نگاشت، نمایشگاهی، ادواري، پیایندها و غیره     
صحیح بودجه اي برداشت شده است باید اطلاعات شـماره حـساب را روي              از ردیف   

  .برگه سفارش ثبت کرد
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  تاریخ شروع سفارش
ممکـن  . شـروع شـود   در بسیاري از موارد کتابخانه نمی خواهد اشتراك پیایند بلافاصله    

است تمایل داشته باشد از ابتداي سال جدید یا در شروع دوره جدیـد انتـشار، شـماره                 
. در چنین مواردي باید تاریخ شروع سفارش را مشخص کرد. آغاز کند را ك پیاینداشترا

 1386سـفارش در اردیبهـشت   : مثـل ( این مشخص کردن می تواند تعیین یـک تـاریخ          
ایـن  . باشد) سفارش از دوره ششم آغاز گردد    : مثل( و یا یک شماره دوره      ) شروع شود 

معمـولا اشـتراك    . ار اهمیت زیادي دارد   موضوع به ویژه هنگام پرداخت هزینه به کارگز       
ممکن است . قبلی تا آخر سال ادامه دارد و براي سال جدید باید اشتراك را تجدید کرد       

مگر آنکـه زمـان دقیـق آغـاز         . نسخه هاي تکراري از چند شماره از پیایند دریافت کرد         
له شروع بنابراین اگر حتی کتابخانه تمایل دارد سفارش بلافاص. سفارش را مشخص کرد

  . مشخص شود" تاریخ شروع ارسال پیایند"شود باید 
  

  ویرایش مورد درخواست
براي مثال ویرایش . بسیاري از ناشران بیش از یک ویرایش از پیایندها را چاپ می کنند      

اگر پیایند در بیش .... . کانادایی و آمریکایی، ویرایش خط بریل، ویرایش درشت خط و   
ود، باید ویرایش مورد درخواست بـراي سـفارش را دقیقـاً      از یک ویرایش منتشر می ش     

در صورتی که بیش از یک ویرایش درخواست شده است، ابزارهاي تایید . مشخص کرد
که در فصل هاي قبلی توضیح داده شده، می تواند در تعیین ویرایش هاي درخواستی به 

  .کتابخانه کمک کند
  

  قالب درخواستی
 مانند ریزبرگه، ریز فیلم، و نیز لوح فشرده، الکترونیکی و   پیایندها در قالب هاي مختلف    
قالب . بنابراین تعیین قالب مورد درخواست ضروري است. چاپی در دسترس قرار دارند

چاپی، قالب پیش فرض است اما حتی اگر پیاینـد را بـه صـورت چـاپی نیـز بخواهنـد         
  .سفارش دهند باید این نکته را در برگه سفارش مشخص کنند
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  عداد نسخه هاي درخواستیت
اما اگـر کتابخانـه   . در اغلب موارد کتابخانه فقط یک نسخه از پیایند را سفارش می دهد  

چندین شعبه داشته باشد و اشتراك پیایندها نیز توسط یک واحد مرکزي انجـام گیـرد،                 
بـراي جلـوگیري از   . کتابخانه بایـد از هـر پیاینـد بـیش از یـک نـسخه سـفارش دهـد             

اید بر روي برگه سفارش تعداد نـسخه هـاي درخواسـت شـده مـشخص                سردرگمی، ب 
  .گردد

  

  دستورالعمل خاص
بـه عنـوان    . دستورالعمل خاص می تواند از کتابخانه اي به کتابخانه دیگر متفاوت باشد           

مثال ممکن است کتابخانه پیایندي را فقط براي استفاده کارکنان کتابخانه مشترك شـده               
: بـر روي برگـه سـفارش ایـن چنـین یادداشـا شـده باشـد               باشد، در نتیجه ممکن ایت      

 این یادداشت نه بـراي کـارگزار بلکـه      "مخصوص استفاده کارکنان، آماده سازي نشود     "
  .براي کارکنان کتابخانه است

  
  پیایندهاشیوه هاي فراهم آوري 

بعد از گزینش عناوین پیایندهاي مورد نیاز بر اساس خـط مـشی کتابخانـه و ابزارهـاي        
. ب و نیز تایید اطلاعات پیایند مورد نظر، زمان تهیه و فراهم آوري آنها مـی رسـد            انتخا

شیوه هاي مختلفی براي تهیه و فراهم آوري پیایندها براي کتابخانه وجـود دارد کـه در              
با توجه بـه موقعیـت و شـرایط کتابخانـه بایـد بهتـرین و             . بخش با آنها آشنا می شویم     
  . خانه انتخاب کردمناسب ترین آنها را براي کتاب
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  :به طور کلی شیوه هاي اصلی و معمول براي گردآوري ادواري ها عبارتند از
  

  اشتراك و خرید -
 اهداء -

 مبادله -

 واسپاري -

  
در این قسمت هر کدام از این چهار شیوه اصلی به تفصیل مورد بررسی قرار می گیـرد             

  .و مزایا و معایب هر کدام بیان می شود
  

   اشتراك و خرید-1
درصد عمده اي از پیایندهاي موجود در اغلب کتابخانه ها از طریـق اشـتراك و خریـد            

با توجه به افزایش قیمت روزافزون پیاینـدها از یـک سـو و کمبـود               . آنها تهیه می شود   
بودجه کتابخانه از سویی دیگـر، اشـتراك و خریـد از اهمیـت زیـادي برخـوردار و در                

این روش خود شامل دو حالت مـی     . ژه اي دارد  مدیریت نشریه هاي ادواري جایگاه وی     
  :شود

  

    خرید از طریق ناشر-
  خرید از طریق کارگزار-

  
  : خرید از طریق ناشر

زیرا کتابخانه مستقیماً با ناشـر      . به این شیوه تهیه پیایند، خرید مستقیم نیز گفته می شود          
 استفاده مـی شـود   معمولا از این روش زمانی. تماس گرفته و پیایند را مشترك می شود  

که تعداد کارکنان بخش ادواري ها کافی بوده و به زبان خارجی تـسلط داشـته و قـادر                
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در نتیجـه کتابخانـه   . باشند مکاتبات مورد نیاز خود را با سـرعت و دقـت انجـام دهنـد       
  .ترجیح می دهد پیایندها را مستقیم و بدون واسطه دریافت دارد

  
  :م پیایند وجود داردروش هاي مختلفی براي سفارش مستقی

  

اگر ناشر در نزدیکی کتابخانه قرار دارد یا شماره تلفن رایگان دارد، مـی تـوان           -
ایـن روش  . براي سفارش پیایند با او تماس گرفته یا حـضوري مراجعـه کـرد          

روشی سریع محسوب می شود اما براي جلوگیري از بروز مشکل باید نـسخه          
 برگه سفارش نیز یادداشت شود که بر روي. رسمی سفارش را به همراه داشت

این یک سفارش جدید نیست بلکه صرفاً تاییدیه سفارشی است که قبلاً انجام             
 . شده است

 

بیشتر کتابخانـه هـا سـربرگ    . می توان پیایند را از طریق پست نیز سفارش داد 
از آنجا که براي سفارش کـافی       . استاندارد یا برگه سفارش خرید رسمی دارند      

 اطلاعات لازم جاي خالی در برگه ها را پر کرد، این برگه ها یا نامه  است تا با  
همچنین با استفاده از نمابر یا پست  . هاي الگو کارآمد و سهل الاستفاده هستند      

 . الکترونیکی نیز می توان این سفارشات را انجام داد

یک نامه الگو، نامه اي است به ناشر که در آن اشتراك جدیدي درخواست می     
بعضی از کتابخانه ها یک نامه الگوي نمونه ایجاد می کنند که می توانـد             . ودش

در .  مورد استفاده قرار گیرد... براي همه سفارش ها، پیایندها، تک نگاشت ها و
نامه الگو کافی است فقط جاهاي خالی پر شود و اگـر گزینـه اي نـامرتبط یـا        

ارش دقیقا به اندازه برگه     برگه سف . ناشناخته باشد، جاي آن خالی گذاشته شود      
الگو سودمند و مفید است و از آن می توان براي هـر نـوع سفارشـی اسـتفاده          

  :کرد
  :ارتباط مستقیم با ناشر داراي معایب و محاسنی است
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  مزایا
 .پرداخته نمی شود) به جز هزینه اشتراك پیایند(در این شیوه سفارش هیچ هزینه اي   -

 . می توان بر فرایند لغو اشتراك نظارت داشتلغو اشتراك ساده تر است و -

برخی از ناشران فقط از طریق ارتباط مستقیم عمل می کنند بسیاري از ناشران خـرده           -
  . پا با کارگزاران کار نمی کنند

  

    معایب
باید در مقاطع مختلـف زمـانی   . این فرایند ممکن است بسیار زمان بر و طولانی باشد    -

  .ك هاي زیادي را تمدید کرددر طول سال، حق اشترا
عمومـاً فـرد بـه    . بسیاري از ناشران از پذیرش حضوري مشتري خود داري می کننـد       -

 . تنهایی تاثیر و نفوذ کمی دارد

وقتـی  . کتابخانه در هر مورد انتشار با یک یا چند شـخص مختلـف سـر و کـار دارد                -
 .شوارتر خواهد بودمستقیماً با ناشر ارتباط برقرار می شود، اغلب حل مشکلات د

  

   خرید از طریق کارگزار
او بر تمامی مراحل تهیـه پیاینـد بـراي          . کارگزار، واسطه اي میان کتابخانه و ناشر است       

کتابخانــه نظــارت دارد، ماننــد ســفارش، تــضمین تحویــل محمولــه هــا، رســیدگی بــه 
 سـودي   معمولا بیـشتر کـارگزاران از ناشـر       ... . درخواست ها، کنترل تجدید اشتراك و       

آنها معمولا از طریق ارائه خدمات به کتابخانه کسب درآمـد و سـود          . دریافت نمی کنند  
براي آنکه بتوان سفارش پیایندها را از طریق کـارگزار انجـام داد بایـد دلایـل            . می کنند 

  )1381فتاحی؛: ( این دلایل عبارتند از. کافی در این زمینه داشت
  

 عناوین پیایندها زیاد باشد، براي مثال بیش از یکصد  چناچه تعداد : تعداد پیایندها ) الف
چرا که کارگزاران به دلیل . عنوان، بهتر است براي تهیه آنها از طریق کارگزار اقدام شود       

تبحر و مهارت در این کار قادرند تمام مراحل سفارش، پیگیري و دریافت تعداد عناوین 
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رش از طریق کـارگزار در کـشورهاي    این شیوه یعنی سفا   . زیاد را با سرعت انجام دهند     
غربی نیز معمول است و بسیاري از کتابخانه ها در این کشورها کار سـفارش نـشریات             

کارگزاران به دلیل روابط منسجمی که با . مورد نیاز خود را از این طریق انجام می دهند        
ینـدهاي  ناشران دارند می توانند از آنها تخفیف کلی بگیرند و در صورتی کـه تعـداد پیا       

  .سفارش داده شده زیاد باشد درصد کارمزد خود را نیز کاهش دهند
  

کتابخانه ها و مراکزي کـه بخـش سـفارش آنهـا کوچـک بـوده و             : اندازه کتابخانه  )ب
کارکنان اندکی دارند بهتر است براي سفارش نشریات مورد نیاز خود از طریق کارگزار              

انسانی کافی براي سـفارش و مکاتبـه بـا       چرا که خود آنها فرصت و نیروي        . اقدام کنند 
بنابراین می توانند تمام ایـن مراحـل را بـه       . تک تک ناشران و پی گیري امور را ندارند        

یک کارگزار واگذار نموده و و وقت و نیروي انسانی را بیشتر بـه سـایر قـسمت هـاي               
  .کتابخانه مثل بخش خدمات و اطلاع رسانی اختصاص دهند

  

در مراکزي که کارکنان آنها از نظر مهـارت کـار و     : ان کتابخانه سطح مهارت کارکن  ) ج
زبان انگلیسی در وضع مطلوبی نیستند و نمـی تواننـد مکاتبـات زیـادي را بـا دقـت و                  

  .سرعت کافی انجام دهند نیز بهتر است کار سفارش را به کارگزار واگذار کنند
  

  :معایبی داردهمانند روش سفارش مستقیم از ناشر، این روش نیز مزایا و 
  

  مزایا
یعنی از تمامی . کارگزاران فقط یک یا دوبار در سال صورت حساب ارسال می کنند            -

  .تجدید اشتراك هاي انفرادي که در طول سال انجام می گیرد پرهیز می شود
بنابراین، قدرت نفـوذ    . کارگزاران پیایندها، شرکت هاي سهامی بسیار بزرگی هستند          -

هنگام بروز مـشکلات، ناشـران بیـشترتمایل دارنـد تـا بـه       . شتر استآنها از اشخاص بی   
 .سخنان کارگزاران توجه کنند تا اشخاص
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انجـام  . آنها به درخواست ها، تجدید اشتراك ها و صورت حساب ها توجـه دارنـد                -
 .همه این وظایف براي کارکنان بسیار وقت گیر است

عات مربوط به نشریه هـاي جدیـد،        از دیگر مزیت هاي کارگزاران آن است که اطلا          -
تغییرات نشریه ها، آمار مختلف و پیش بینی قیمت ها را در آینده بطـور رایگـان بـراي               

ارسال فهرست نشریات مختلف و قیمت آنها نیـز از دیگـر       . کتابخانه ها ارسال می کنند    
ي برخی از کارگزاران حتی گزارش هایی از روند انتشار ادوار   . خدمات کارگزاران است  

ها و مسائل مرتبط با آن تهیه می کنند تا کتابخانه هاي طرف قرارداد آن اطلاعات را در            
  .نظام ماشینی خود وارد سازند

 

  معایب
  .باید بابت خدماتی که کارگزارا به کتابخانه ارائه می دهد هزینه پرداخت کرد  -
ار صـورت   از آنجـا کـه کـارگز      . لغو سفارش در این حالت به مراتب دشوارتر است          -

حساب ها را فقط یک بار در سال ارسال می کند، امکان دارد ناشر پیایندي که قصد لغو 
ممکـن اسـت لغـو یـک اشـتراك      . اشتراك آن هست دوباره تجدید اشتراك کرده باشـد   

 .دوسال طول بکشد

 .برخی از ناشران به ویژه ناشران خرده پا همواره یک کارگزار کار نمی کنند  -

نوع خـدماتی کـه دریافـت مـی شـود بـه       : طح خدمات متفاوت باشدممکن است س    -
 .نماینده کارگزار وابسته است

 
هر کارگزار در یک منطقه     . بسیاري از کتابخانه ها با بیش از یک کارگزار سروکار دارند          

صحبت با کارکنان بخـش پیاینـد در کتابخانـه هـاي            . جغرافیایی خاص فعالیت می کند    
ب شخصی آنها به کتابخانه کمک می کند تا تعیین کند از کـدام        دیگر و استفاده از تجار    

کارکردن با بیش از یک کـارگزار مـستلزم آن          . کارگزار براي چه پیایندهایی استفاده کند     
 .    است که پیشینه دقیقی از عناوینی که هر کارگزار تهیه می کند فراهم آید
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  مبادله) 2
ست از مبادله، یعنی رد و بدل کردن نـشریه  یکی دیگر از را ههاي فراهم آوري عبارت ا 

کالا بـه   "روش پذیرفته شده کلی در این زمینه روش مبادله          . ها میان دو یا چند سازمان     
کتابخانه اي که می خواهد به فراهم آوري از طریق مبادله بپـردازد بایـد   .  می باشد  "کالا

ارد مطابقت داده و موارد مجموعه خود را با کتابخانه هایی که قصد همکاري با آنها را د 
چون روش فراهم آوري از طریق مبادله امـري پیچیـده و     . قابل مبادله را مشخص نماید    

هزینه بر است بهتر است فقط وقتی که هیچ روش دیگـري بـراي فـراهم آوري وجـود          
در کتابخانه هاي پژوهشی که برخی از منابع از طریق کانال       . ندارد به آن مبادرت ورزید    

ي قابل دسترسی نیست و تهیه آنها فقط از طریق مبادله امکان پذیر است مـی   هاي تجار 
مبادلـه مـی توانـد راه مناسـبی بـراي تقویـت مجموعـه         . توان از این روش بهره گرفت     

  . پیایندها باشد
مبادله رسمی و غیر رسمی و مبادله       : اصولا در کتابخانه ها دو نوع مبادله انجام می شود         

  . براي دریافت پیایندها بسیار سودمند هستنداتفاقی که هر دو روش
در یک مبادله رسمی دو یا چند کتابخانه توافق می کنند تا منابع خـود را     : مبادله رسمی 

براي مثال ممکن اسـت کتابخانـه الـف دو نـسخه از       . بطور منظم با یکدیگر مبادله کنند     
بنابراین یک . تن آن استگزارشی را دریافت کند که کتابخانه دیگر نیز علاقه مند به داش

نسخه از گزارش را براي کتابخانه ب ارسال می کند و در عوض کارکنـان کتابخانـه ب      
مبادله می توانـد  . نیز منبعی را که کتابخانه الف به آن نیاز دارد براي آنها ارسال می کنند     

اما مبادله رسمی باعث بروز بعضی مشکلات مـی شـود     . بسیار مفید و سود بخش باشد     
  :که در اینجا به آن بطور خلاصه اشاره می شود
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  .مبادله وقتی کارآیی دارد که هر دو گروه از توافق نامه حمایت کنند -
اگـر  . پیگیري و درخواست شماره هاي کسري در مبادله دشوار است    -

هی کنـد بایـد بـراي       کتابخانه در ارسال پیایند وعده داده شـده کوتـا         
 .درخواست شماره کسري بسیار سنجیده عمل کند

مبادله فقط تا زمانی معنادار است که چیزي براي ارائه وجـود داشـته         -
اگر از سفارش منبع مبادله اي صرف نظر شود باید چیز دیگري . باشد

 .را براي مبادله انتخاب کرد و یا تبادل مبادله را فسخ کرد

  
ک مبادله غیر رسمی بر اساس انتخاب منابع از بین فهرسـت منـابع   ی: مبادله غیر رسمی  

کارکنان کتابخانه ها اغلب فهرستی از منابع وجینی را تهیـه         . مبادله اي صورت می گیرد    
این فهرست به کتابخانه هایی ارسال می شود که علاقه مند به داشتن آن منابع        . می کنند 
  . اي است که باید پرداخت شوداغلب هزینه حمل و نقل تنها هزینه . هستند

از آنجا که کتابخانه ها معمولا فقط . این مبادله براي تهیه پیایندهاي جاري مناسب نیست
نسخه هاي غیر جاري را از دور خارج می کنند، یافتن فهرست پیایندهاي جـاري بعیـد    

ن این نوع مبادله براي مجموعه سازي بسیار مناسـب اسـت زیـرا در آ             . به نظر می رسد   
بایـد بـه محـض    . اجازه داده می شود تا شماره هاي کسري مجموعه کتابخانه تهیه شود  

دریافت فهرست مبادله سریعا وارد عمل شد زیرا ممکن است کتابخانه هاي دیگـر نیـز               
  .فرایند تکمیل مجموعه مشابهی داشته باشند

  
  اهداء) 3

 به اشـکال گونـاگون   اهداء می تواند  . اهداء یکی دیگر از روش هاي فراهم آوري است        
  :صورت بگیرد
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سازمان ها، نهادها، سفارتخانه ها و مانند آنهـا         : اهداء منظم از طرف سازمانها و نهادها      
از قبیل سازمان یونسکو، سازمان بهداشت جهانی، و یا سازمان هاي حرفه اي مثل دفاتر     

  .اهداء می کنندمنطقه اي ایفلا برخی از پیایندهاي خود را به رایگان به کتابخانه ها 
  

 برخی علاقه منـدان و بازدیدکننـدگان از کتابخانـه هـا             :اهداء از طرف افراد علاقه مند     
تمایل دارند تا مجموعه هاي شخصی خود را نظیر یـک دوره کامـل از پیاینـدها را بـه                    

  . کتابخانه اهداء کنند
 بـا   وICSO توسـط  1992شبکه بین المللی دسترسی به انتشارات علمی کـه در سـال       

همکاري آکادمی علوم جهان سوم راه اندازي شد و توسط یونسکو حمایت مـی شـود،             
سیستمی را پیش بینی کرده است که اهداء کنندگان علاقه مند را با کتابخانه هاي نیازمند 

هدف آن است که اهداء در جهتی باشد که از هدر رفـتن پـول بـراي تهیـه       . آشنا میکند 
این شبکه اطلاعات مفیـدي را بـه صـورت رایگـان در             . منابع غیر مفید جلوگیري شود    

  ).1381فتاحی، (راهنماي سالانه خود ارائه می دهد 
البته باید توجه داشت که مدارکی که به عنوان هدیه پذیرفته می شوند باید بـا سیاسـت           
هاي فراهم آوري کتابخانه هماهنگ باشد و از افزایش و تجمع مـدارك بـه جـاي غنـا                   

  . وعه اجتناب شودبخشیدن به مجم
  
  واسپاري) 4

در کشورهایی که در آنها قوانین حقوقی مربوط به واسپاري وجود دارد کتابخانه ملی و               
برخی از کتابخانه هاي بـزرگ آن کـشور نـسخه اي از نـشریات منتـشره در کـشور را                      
. دریافت نموده و این منابع را به عنوان میراث فرهنگی کشورشان نگهـداري مـی کننـد               

کتابخانه ها با داشتن چنین مجموعه هایی مـی تواننـد خـدماتی نظیـر امانـت بـین                  این  
  .کتابخانه اي را ارائه نمایند
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 روش اصلی براي تهیه پیایندها، روش هاي دیگري در بعضی از کتابخانـه            4به جز این    
ها مرسوم است که کتابدار باید با آن آشنایی داشته باشد تا در صورت لزوم از آنها براي 

  :این روش ها در اینجا به طور خلاصه شرح داده می شوند. تهیه پیایندها استفاده کند
  

 سفارش دائم به اشتراك شباهت زیادي دارد که در آن یک بـار سـفارش            :سفارش دائم 
داده می شود و تا زمانیکه سفارش فسخ نشده است، منبع هاي مورد درخواسـت بطـور     

میان اشتراك و سفارش دائم آن است که اشتراك  تفاوت  . دائم و منظم دریافت می شود     
صرفا براي یک پیایند کاربرد دارد اما سفارش دائـم مجموعـه اي از منـابع را در برمـی           

سفارش دائم می تواند همه منابعی که یک ناشر خاص تولید مـی  کنـد یـا همـه               . گیرد
ی مـورد  منابع منتشر شده در یک فروست خاص یا همه منابع مربوط به حوزه موضـوع       

  .علاقه را شامل شود
  

تهیـه و مـدیریت   . پیایندهایی از بخش اسناد دولتی در دسترس قرار دارند     : اسناد دولتی 
به دلایل منطقی، کارکنان برخی از کتابخانه ها به  .این اسناد نیز می تواند مشکل زا باشد   

حمت آن نمی این نتیجه رسیده اند که دریافت مجموعه متنوعی از پیایندهاي دولتی به ز
  ). 1387میلارد، (ارزد 

  

ناشران مختلفی در حوزه هـاي موضـوعی مختلـف وجـود دارنـد کـه        : مجلات رایگان 
این عرضه می تواند هم در قالب کاغذي و هم . نشریات خود را رایگان عرضه می کنند     

نشریات الکترونیکی رایگان می تواند بدون هزینه و از طریق . در قالب الکترونیکی باشد 
تجهیـزات مناسـب رایانـه اي و امکـان دسترسـی بـه            . اینترنت در دسترس قرار گیرنـد     

به هـر حـال حتـی بـراي یـک پیاینـد       . اینترنت همه آن چیزي است که مورد نیاز است  
رایگان نیز باید همه معیارهایی که در هنگام بحث درباره سفارش نشریات بررسی شـد               

کتابخانه هماهنگی ندارد نباید صـرف رایگـان        اگر نشریه با معیارهاي     . مدنظر قرار گیرد  
  . بودن آن را تهیه کرد
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در مورد نشریات الکترونیکی نیز باید به یک معیار بسیار مهم دیگر با توجه بـه رایگـان          
تقریبا تمامی افرادي که به اینترنت دسترسی . بودن توجه داشت و آن ناشر نشریه هست       

آشنا هـستند مـی تواننـد یـک     ) ال.ام.تی.اچ(متن دارند و اندکی با زبان نشانه گذاري فرا 
بنابراین کسی که هیچ دانشی در زمینه پزشکی ندارد می . مجله الکترونیکی با راه اندازند  

به دلیل بالا بودن هزینه هاي راه اندازي، معمولا این         . تواند یک مجله پزشکی تولید کند     
به هرحال انجام این کار از طریـق     . افراد نمی توانند نسخه چاپی این مجله را آغاز کنند         

بنابراین در انتخاب هرگونه نشریه رایگان باید نهایت  . اینترنت کاملا آسان و ارزان است     
  .دقت را داشت

  

 تهیه پیایندهایی کـه چـاپ آنهـا    –سفارش هاي گذشته نگر     : سفارش هاي گذشته نگر   
ایـن  . رنـد  مـشکلات خـاص خـود را دا        -متوقف شده یا شـماره هـاي قبلـی پیاینـدها          

سفارشات می توانند از مجله هاي سال هاي قبل یک پیایند گرفته تا عنوانی که سال ها           
اگرچه کتابخانـه شـماره هـاي سـال گذشـته مجلـه را              . منتشر نشده است را در برگیرد     

 در نظر می گیرد، اما کارگزاران و اغلب ناشران          "شماره هاي جاري  "همچنان به عنوان    
سـایر انـواع   . امسال را به عنوان سـفارش رایـج مـی شناسـند    فقط سفارش شماره هاي  

  .سفارش را به عنوان پس دوره یا گذشته نگر دسته بندي می کنند
از آنجهت که مستلزم نظارت و بررسی دقیق بـراي گـردآوري اطلاعـات          پس دوره ها،    

مورد نیاز مثل عنوان مجله در سال هاي قبل، شماره شاپا و غیره براي سـفارش هـستند        
چند ابزار نظارت و بررسی کـه پـیش از ایـن اشـاره شـد،           . مشکلاتی را ایجاد می کنند    

فهرست هاي کارگزاران نیز    . برخی از اطلاعات تاریخی مربوط به پیایندها را دربردارند        
  .اغلب می تواند اطلاعات مورد نیاز را فراهم آورد

 آنهـا در قالـب   با آگاهی از مشکلات سفارش نسخه هاي چاپی پس دوره ها، سـفارش          
بیشتر ابزارهـاي نظـارت و بررسـی، انتـشار      . هاي ریز فیلم، غالبا بهتر و کارآمدتر است       

ارائه پیایندها در این قالب . پیایند در قالب هاي ریزفیلم یا ریز برگه را مشخص می کنند



٦٩ سفارش پیایند                                                                                    

اگرچه کار با ریزفیلم و ریز برگه دشـوارتر اسـت، امـا            . ها ارزان و سهل الوصول است     
  . بهترین ابزار براي تهیه پس دوره ها به شمار می آینداغلب 

باید عنوان دقیق پیاینـد و      . سفارش گذشته نگر اصولا شبیه به یک سفارش جدید است         
اگر عنوان پیایند اشتباه ارائه شود امکان تعویق سـفارش  . شماره شاپاي مربوط ذکر شود   

ه یا شماره مشخصی از پیایند را  اگر کتابخانه فقط دور   . یا ارسال اشتباه یک پیایند هست     
براي جلوگیري و پرهیز از اشتباه و سردرگمی بهتر      . نیاز دارد باید بطور واضح بیان کند      

  .است که عملاً فهرستی از تک تک دوره ها و شماره هاي درخواستی تهیه شود
. در هر کتابخانه ترکیبی از روش هاي سفارش پیایندها مـورد اسـتفاده قـرار مـی گیـرد              

. خی از پیایندها از طریق اشتراك مستقیم و برخی از طریق کارگزار تهیـه مـی شـوند               بر
بـسیاري از  . بخش پیایندها باید اطلاعات کامل و صحیح هـر پیاینـد را نگهـداري کنـد          

  . مراحل تهیه پیایند ها، به دانش تهیه کننده پیایند وابسته است
  
   





  

  4فصل 
راك وصول و تحویل، پیگیري و تمدید حق اشت

  پیایندها
  

در این فصل  شیوه هاي وصول و تحویل پیاینـدها و مـشکلاتی کـه در            : خلاصه فصل 
 همچنـین دربـاره نظـام هـاي خودکـار و      .مـی شـود  توضیح داده این زمینه وجود دارد     

در آخر . پیگیري پیایندها و مسائل مربوط به تمدید اشتراك پیایندها نکاتی بیان می شود    
ا که از جمله فعالیت هاي مهم در کتابخانه است توضیحاتی ارائه     درباره صحافی پیاینده  

  .می شود
  

  مقدمه
کارگزاران تمایل دارنـد    . پیایندها به روش هاي بسیار متنوعی به یک کتابخانه می رسند          

تعداد زیادي از پیایندها را در یک بسته پستی قرارداده و به یکباره براي کتابخانه ارسال             
 اشتراك مستقیم، بطور جداگانه و بر اساس روال معمول هـر نـشریه           پیایندهایی با . کنند

براي راحتی کـار بایـد      . وصول پیایندهاي اهدایی معمولا نامنظم است     . ارسال می شوند  
بخـش ارسـالات و   . تمامی پیایندهاي دریافتی را به یـک بخـش مـشخص منتقـل کـرد          

ند بلکه باید آنهـا را مهـر و   مراسلات و یا دبیرخانه نباید هیچ یک از مرسولات را باز ک          
مسئول بخش پیایندها همه بسته ها را  . موم شده به مسئول دریافت پیایندها تحویل دهد       

روکش هاي مرسولات را نباید دور انداخت بلکه باید آنها را در وسـط    . باز خواهد کرد  
  مثـل –هر شماره از پیایند مربوط قرار داد تا در صورت بروز مشکل براي هـر شـماره            

 بابررسی سریع روکش بتوان مـشخص کـرد        -ارسال پیایند اشتباه یا معیوب بودن پیایند      
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که آیا پیایند دریافتی متعلق به کتابخانه دیگري است یا فرستنده محموله را شناسـایی و             
  .مشخص نمود و بعد از رفع مشکل می توان روکش را دور انداخت

اصولا قرار دادن پیاینـدها در قفـسه     . یرندبعد از این مرحله پیایندها در قفسه قرار می گ         
پیایندها باید به روشی در قفسه قرار گیرند که براي کارکنـان و  . دستی صورت می گیرد  

اگر فقط یک کاردکس بـراي ثبـت وجـود داشـته        . فرایندهاي کاري کتابخانه مفید باشد    
اگـر  . هـد بـود  باشد، روش قرار دادن پیایندها در قفسه بر اساس الفباي عنوان آنهـا خوا   

بیش از یک کاردکس وجود داشته باشد ابتدا پیایندها بر اساس عنوان الفبایی می شـوند   
نظـام الفبـایی، بـر کـارآیی     . و سپس هر پیایند در بخش مربوط به خود الفبایی می شود     

. در نظام هاي خودکار پیایند، پیایندها باید دسته بندي شـوند          . فرایند دریافت می افزاید   
بر اساس عنوان، سریعاً پیایند را جستجو کرده و موجـودي آن را بـه شـیوه اي       کارکنان  

سپس بر اساس یکی از سه روش اصلی زیر، پیاینـدها را          . مناسب وارد سیستم می کنند    
  .فهرست موجودي کتاب  خانه، نظام دستی یا نظام خودکار: تحویل می گیرند

کارآمـد بـراي دریافـت پیاینـدها بـه      به دلیل جاري بودن طبیعت پیایندها، ایجاد نظامی        
این اطلاعات . محض رسیدن، از جمله کارهاي مهم واحد پیایندها در هر کتابخانه است  

ثبت می شوند تا کارکنان و مراجعان بدانند که کتابخانه چه پیایندهایی را دریافت کـرده    
م مهمتـرین هـدف نظـا    . است و مهمتر از آن چه پیاینـدهایی را دریافـت نکـرده اسـت              

  .تحویل، ثبت موجودي کتابخانه است
. دومین هدف نظام تحویل، ثبت هر نوع اطلاعاتی است که کتابخانه دریافت کرده است        

براي مثال اگر یک شماره از پیایند با عنوان مجموعه تفاوت داشته باشد، یـا اگـر شـیوه     
ی تهیه مـی  شماره گذاري پیایند تغییر کند و یا براي مشخص کردن محل پیایند، یادداشت  

بنـابراین در  . همه این اطلاعات دسترسی به هر شماره از پیایند را تسهیل می کنند    . شود
  .یک نظام تحویل همه این اطلاعات باید ثبت شوند
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سومین هدف نظام تحویل این نکته است که نظام تحویل براي ثبت اطلاعـات مربـوط                 
این . ورد استفاده قرار می گیرد    به میزان استفاده کارکنان بخش مرجع و بخش پیایندها م         

  :اطلاعات موارد زیر را شامل می شود
  درخواست براي شماره هاي مفقود شده پیایندها -
پیایندها در چه زمانی وصول : یادداشت هاي مربوط به تجدید اشتراك پیایندها   -

 .شده و هزینه ها در چه زمانی پرداخت شده اند

 )ار تهیه شده یا به صورت مستقیمآیا پیایند از طریق کارگز(نام کارگزار  -

نمایه در دوره چهارم پیایند قرار "براي مثال . اطلاعات مربوط به نمایه پیایندها  -
 ".دارد

چگونـه، کـی و کجـا صـحافی صـورت      ( اطلاعات مربوط به صحافی پیاینـد       -
 .)گرفته است

 .چند نسخه از پیایند وجود دارد و هر کدام کجا نگهداري می شوند -

 .خه ها در بخش هاي مختلفمحل دقیق نس -

 فقط شماره هاي جـاري نگهـداري        "براي مثال   . برنامه زمانی وجین پیایندها      -
 با ورود نسخه هاي الکترونیکی نسخه هاي چاپی از دور خارج    " و یا    ".شوند
 ".شوند

 دوره انتشار -

 شماره تماس -

یـل وجـود   این موارد فقط برخی از اطلاعاتی هستند که احتمال دارد در یک نظـام تحو       
در حقیقت کارکنان کتابخانه می توانند هرگونه اطلاعاتی که به نظـر مفیـد         . داشته باشند 

  .می رسند را ثبت کنند
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   پیایندضوابط نظام تحویل
اصل مهم آن است که اطلاعات باید به همان صورتی که بر روي هر شماره از      -1

 تاریخ انتشار ذکر شده، اگر بر روي پیایند فقط   . پیایند ارائه شده اند ثبت شوند     
نبایـد در ایـن جـور مواقـع نظـام شـماره             . فقط باید تاریخ انتشار را ثبت کرد      

گذاري دیگري مثل دوره از خود اختراع کرد زیـرا ایـن کـار باعـث اشـتباه و               
  .سردرگمی خواهد شد

باید دقیقاً آنچه را که به بخش پیایندها رسیده اسـت ثبـت کـرد نـه آنچـه کـه         -2
 . ستدرخواست شده ا

اگر اطلاعات مربوط به شماره مشخصی از پیایند مفقود شده و این اطلاعـات               -3
کاملاً فراموش شده است، بر روي کاردکس این اطلاعـات را بایـد در داخـل                

کروشه نشان دهنده این است که کتابخانه خود این اطلاعات          . کروشه قرار داد  
 . را فراهم کرده است

در بیشتر موارد ممکن اسـت کتابخانـه بخواهـد    . باید تاریخ انتشار را ثبت کرد     -4
این کار معمولا براي سالنامه ها اتفاق می افتـد        . تاریخ دریافت را نیز وارد کند     

اما برخی کتابخانه ها ترجیح می دهند تاریخ وصول را براي سایر پیایندها نیـز     
ت اگر قرار بر این است که تاریخ دریافت نیز ثبت شود باید یادداش            . ثبت کنند 

به گونه اي باشد که همه افراد بتوانند آن را بـه عنـوان تـاریخ وصـول پیاینـد                  
 .شناسایی کنند

اگـر  . در نظام هاي غیر ماشـینی اطلاعـات را بایـد واضـح و آشـکار نوشـت                  -5
. اطلاعات ثبت شده خوانا نباشد، تمامی تلاش هاي کتابخانه به هدر رفته است

گونه اي واضح نوشته شود کـه هـر   براي نظام هاي خودکار، اطلاعات باید به      
 .کسی بتواند داده ها را تفسیر و تعبیر نماید
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   یافت می شوند پیاینداطلاعاتی که عموماً در یک نظام تحویل
  

  :در تمامی انواع نظام هاي تحویل، اطلاعات ذیل باید وجود داشته باشد
  

  عنوان پیایند -1
بـراي مثـال   :  کمک گرفتدر صورت مبهم بودن عنوان پیایند، باید از شناسگر     -2

پیایندي که عنوان آن مجله است باید نام سازمان منتشر کننده آن را بـه عنـوان    
در بیشتر کتابخانه ها، کارکنان عناوین مـبهم را زیـر نـام       . شناسگر ضمیمه کرد  

انجمـن تـاریخ    : (مثال. سازمان منتشر کننده و نه عنوان پیایند بایگانی می کنند         
 کتابخانه ها عناوین مبهم را زیر عنوانی که در صفحه عنوان سایر). مجله. کانادا

: مثـال . پیایند ارائه شده است آورده و کلمه انجمن را به آن اضـافه مـی کننـد                
 )انجمن تاریخ کانادا. مجله(

 شماره تماس -3

 .آدرس محل اصلی که پیایند در آن نگهداري می شود -4

بخـش قفـسه هـاي     : مثـال بـراي   . (مکان دقیقی که پیایند در آنجا وجـود دارد         -5
 .عموما این مکان را مکان فرعی می گویند). باز،قسمت تاریخ

اگر کتابخانه بیش از یک نسخه از پیایند را دریافت کند، ذکـر         : تعداد نسخه ها   -6
اگـر پیاینـد بـیش از یـک نـسخه بـه       . تعداد نسخه ها اهمیت بیشتري می یابد     

بخانه ارسال شود باید ایـن  کتابخانه ارسال شود و به محل هاي مختلفی در کتا     
 .مسئله یادداشت شود

تعیـین منبـع    . شیوه دریافت شماره ها باید مـشخص شـود        . منبع وصول پیایند   -7
دریافت نشان می دهد که با بروز هرگونه مشکلی بایـد بـا چـه کـسی تمـاس          

 .گرفت

گزینه خط مشی نگهـداري نـشاندهنده شـماره هـایی از            . خط مشی نگهداري   -8
فقـط شـماره هـاي    "براي مثال . کتابخانه نگهداري می شودپیایند است که در   

  . ". همه شماره ها نگهداري می شوند" یا "سال جاري نگهداري می شوند
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اطلاعات صحافی نشان دهنده آن است که چه چیزي و در           . اطلاعات صحافی  -9
هر سال در ماه اسفند صحافی انجام "براي مثال . چه زمانی صحافی شده است  

چنـین در ایـن قـسمت مـی تـوان رنـگ مجلـدات صـحافی و                   هم ".می شود 
با در اختیار داشتن این اطلاعات . اطلاعات برچسب عطف را نیز مشخص کرد

 .ضرورت جستجو در هر بار صحافی براي این اطلاعات از بین می رود

این اطلاعات براي پیگیري شماره هاي پیایندها و صـحافی آنهـا            . دوره انتشار  -10
 .بسیار مهم است

اگر پیایند براي بخش هاي خاصی ارسال می شود باید نام فـردي کـه               . سالار -11
 .دریافت کننده آن است را حتما یادداشت کرد

این گزینه نشان می دهد چه زمانی پیایند تجدید اشتراك شده           . تجدید اشتراك  -12
این اطلاعات به کاربر کمک می کند تا بداند کدام پیایند براي کتابخانـه          . است

 .اك شده است و اشتراك کدام پیایند قطع شده استتجدید اشتر

داشتن شماره حساب در هنگام تجدید اشتراك پیایند مفید می          . شماره حساب  -13
 .باشد

در این بخش مشخص می شود که آیا یک پیایند نمایه شده است  . نمایه سازي  -14
در این قسمت مشخص می شود که آیا پیاینـد    . و اگر نمایه شده است در کجا      

این اطلاعات براي کارکنان بخش مرجـع بـسیار مهـم        . یه دارد یا خیر   خود نما 
بسیاري از مراجعان می خواهند بدانند چگونه می توان یک مقاله خاص    . است

اگر بتوان به مراجعان اعلام کرد کـه کـدام شـماره پیاینـد     . و مشخص را یافت 
ور داراي نمایه براي شماره هاي گذشته است بـراي مثـال شـماره مـاه شـهری                

پیایند؛ و یا داراي نمایه براي شماره هاي سال گذشته است، یا اینکه هر پیایند            
در نمایه ادواري مشخصی نمایه می شود، می توان خدمات مرجع بهتري ارائه           

همچنین . کرد و امکان دسترسی بهتر به محتواي اطلاعاتی پیایند را فراهم آورد
باید مشخص کرد کـه نمایـه بـا         . دباید شیوه دریافت نمایه را نیز یادداشت کر       
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سفارش براي کتابخانه دریافت می شود یا بصورت خودکار به کتابخانه ارسال         
 . می گردد

این گزینه در نظام تحویل پیایند، زمان اتمام یک حق اشتراك را       : تاریخ انقضاء  -15
این اطلاعات کمک می کند تا زمـان تجدیـد اشـتراك یـک            . مشخص می کند  

 .پیایند مشخص شود

  
   پیایندثبت اطلاعات موجودي

: همانطور که قبلا نیز اشاره شـد، بـراي ثبـت اطلاعـات پیاینـد سـه روش وجـود دارد               
فهرست موجودي، نظام دریافت دستی، و نظام خودکار که این سه روش در این قسمت 

  .شرح داده می شود
  

  فهرست موجودي کتابخانه
نـدهایی اسـت کـه در کتابخانـه     یک فهرست موجودي ، سابقه اي از شـماره هـاي پیای         

این فهرسـت   . این پیایندها معمولا بر اساس عنوان الفبایی می شوند        . نگهداري می شود  
اگـر از  . می تواند به صورت دستی یا با استفاده از یک نرم افزار واژه پردازي آماده شود  
تابخانـه  یک برنامه آماده واژه پردازي استفاده شده باشد، به راحتی می توان موجودي ک              

  .را بطور منظم روزآمد کرد
به محـض رسـیدن یـک شـماره از پیاینـد            . تهیه فهرست موجودي آسان و ارزان است      

براي استفاده کارکنان و مراجعین، باید نسخه هاي متعددي از فهرست  . روزآمد می شود  
مشکل این نوع نظام ثبت پیایند آن اسـت کـه اطلاعـات    . را تهیه و در دسترس قرار داد  

 که معمولا در یک نظام دریافت وجود دارد - مانند اطلاعات مربوط به ارسال–ضیلی تف
انتشار همه این اطلاعات بر روي فهرستی که بتواند در دسـترس     . را نمی توان تهیه کرد    

عموم قرار گیرد، می تواند باعث سردرگمی مراجعان شود زیرا آنان تلاش می کننـد تـا        
کتابخانه باید یـا فهرسـت جـامع و کـاملی بـراي اسـتفاده           . این اطلاعات را تفسیر کنند    

فهرست اول که همه اطلاعات مورد نیاز را : کارکنان تهیه کند و یا دو فهرست آماده کند



٧٨ ريمقدمه اي بر مدیریت پیایندها و نشریات ادوا     

در بر دارد و براي کارکنان کتابخانه مناسب است و فهرست دوم که نمونه سـاده شـده                   
د نگـاه داشـتن فهرسـت    روزآم ـ. فهرست اول است و براي استفاده عموم تهیه می شود    

احتمالا بلافاصله بعد از چاپ، فهرست قدیمی می شـود چـون بـه          . مشکل بعدي است  
سرعت یا شماره جدیدي از پیایند وارد کتابخانه مـی شـود و یـا پیاینـد جدیـدي وارد               

براي تهیه فهرستی نسبتاً دقیق، همواره باید فهرست را دوباره پرینـت   . کتابخانه می شود  
  .گرفت
  ریافت دستینظام د

 Stock(در یک نظام دریافت دستی، اطلاعات پیایندها بر روي کارت هاي موجـودي  

Card (      کارت موجودي معمولا کارتی است با ابعـاد   . یا در یک کاردکس ثبت می شود
این کارت ها را هم می توان در کتابخانه تهیه کـرد و هـم بـه           .  سانتی متر  5/7 در   5/12

 باشند، می توان بـه  5/7 در  5/12 اگر ابعاد همه کارت ها       .صورت آماده خریداري نمود   
همـه اطلاعـاتی کـه بـراي شناسـایی          . راحتی آنها را در یک برگه دان استاندارد جا داد         

پیایندها ضروري است را باید بر روي این کارت ها ثبـت کـرد ماننـد شـماره راهنمـا،                 
ار گـرفتن ایـن اطلاعـات    عنوان، محل نشر، منبع، شماره سفارش خرید، هزینه، محل قر   

غالباً بر روي یک کارت ثبت می شوند و اطلاعات مربوط به موجودي کتابخانه بر روي 
  . کارت دومی که به کارت اول منگنه شده است ثبت می شود

  :عموماً اطلاعات به شکل زیر بر روي کارت ها ارائه و منظم می شوند
  

  .ودعنوان و شماره راهنما در بالاي کارت ثبت می ش -
از بالا ) در کارت هاي انگلیسی در سمت چپ کارت    (ماه ها در سمت راست       -

 .به پایین نوشته می شوند

 .روزها و یا هفته ها در ستون ها و به صورت عرضی ارائه می شوند -
 

به محض رسیدن شماره جدید پیایند، یک علامت وارسی یا هر علامت قابل تـشخیص       
بـه  .  تا نشان دهد که پیایند دریافت شده اسـت        دیگري را در خانه مناسب زده می شود       
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عنوان مثال شماره اي از یک پیایند هفته اي که مربوط به هفته سوم مرداد ماه است باید    
  )1-4شکل شماره ( علامت گذاري شود ردیف سهدر ردیف ماه مرداد در 

  
  

 ISSN              عنوان

  محل نگهداری
فرور هفته جلد سال

 دین
اردی
 بهشت

ردخ
مردا تیر اد

 د
شهری
 اسفند بهمن دی آذر آبان مهر ور

  ١             
  ٢             
  ٣             
  ۴             
  ۵             
  ١             
  ٢             
  ٣             
  ۴             
  ۵             
  ١             
  ٢             
  ٣             
  ۴             
  ۵             

 اطلاعات اضافی

.............................

.............................

.............................
...........................  ..

 عنوان
  نمونه اي از کارت موجود هفتگی: 1-4شکل 
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همچنـین مـی تـوان از آن بـراي          .  را نشان می دهد     نشریه اي هفتگی   1-4شکل شماره   
یا حتی ماهانـه نیـز اسـتفاده        ) Biweekly(نشریه هایی با فاصله انتشار دو هفته یکبار         

و سـپس هفتـه را   ) براي مثال فروردین، اردیبهـشت و غیـره         (باید ابتدا ماه انتشار     . کرد
یت در مربـع مربـوط علامـت    را پیدا کرد و در نها...) براي مثال هفته اول، هفته دوم و     (

  . یک کارت ماهانه  را نشان می دهد2-4 شکل .گذاري کرد
  

 ISSN عنوان

  محل نگهداری

فرور جلد سال
 دین

اردیب
 هشت

خردا
مردا تیر د

 د
شهری
 اسفند بهمن دی آذر آبان مهر ور

              
              
              
              
              
              
              
              

 اطلاعات اضافی

...............................

...............................

...............................
..........................  .. 

 عنوان
  نمونه اي از کارت موجود ماهانه: 2-4شکل 
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ز یک کارت هفته اي استفاده کرد و براي هر ماه یک           براي یک نشریه ماهیانه می توان ا      
  . مدخل در نظر گرفت و هم می توان از یک کارت ماهیانه استفاده کرد

کارت هایی که در این قسمت ارائه شدند براي کتابخانه هاي کوچـک مناسـب هـستند          
یعنی جایی که در آن اطلاعات مربوط بـه موجـودي پیاینـدها را مـی تـوان در محلـی                     

این روش ثبت اطلاعات پیایندها به زمان زیـادي نیـاز   . قرار داد) مثل برگه دان  (ب  مناس
  .دارد

برخی از کتابخانه هایی که از کارت هاي موجود براي ثبت اطلاعات پیاینـدها اسـتفاده             
فایـل پیاینـدهاي   . می کنند، پیایندهاي خود را به دودسته جاري و راکد تقسیم می کنند           

امـا در فایـل پیاینـدهاي راکـد،     . وضیح داده شد تنظیم می شوندجاري به شیوه اي که ت  
براي مثال بـراي  . اطلاعات مربوط به موجودي پیایندها به صورت فشرده ارائه می شود         

به جاي تهیه فهرست .  تا شماره را در مجموعه خود دارد      1 کتابخانه شماره    "ب"پیایند  
تا 1 شماره هاي "ده و به صورت  هر یک از شماره ها، اطلاعات موجودي پیایندها فشر        

در صورتی می توان اطلاعات موجودي پیایند را بـه شـکل فـشرده         .  ارائه می شود   "50
ارائه داد که همه شماره هاي مابین اولین و آخرین شماره موجود باشند و هیچ گونه جا    

 شـماره هـایی را کـه در   . افتادگی یا مفقود شدگی یکی از شماره ها وجود نداشته باشد         
 کتابخانـه  "ز"براي مثـال از پیاینـد      . مجموعه کتابخانه موجود نیستند باید مشخص کرد      

 نیـز در  25 تـا  17 را نـدارد و شـماره هـاي    16 را دارد امـا شـماره   15تا 1شماره هاي   
 در 50 تا 29مجددا از شماره .  گم شده اند28 و 27، 26کتابخانه هستند اما شماره هاي    

این اطلاعات را باز هم می توان به صورت فشرده ارائه کرد        . کتابخانه موجود می باشند   
اطلاعات موجـودي ایـن   . اما به شیوه اي که شماره هاي مفقود شده نیز مشخص باشند          

  :پیایند را می توان به صورت زیر ارائه نمود
  15. ش- 1. ش
  25. ش-17.ش
   50. ش-29.ش



٨٢ ريمقدمه اي بر مدیریت پیایندها و نشریات ادوا     

  .ات راحت تر خواهد بوداگر هر دوره در یک خط مجزا نوشته شوند، خواندن اطلاع
  

  کاردکس
کاردکس نه تنها به    . استفاده از کاردکس متداول ترین روش دریافت دستی پیایندهاست        

کارتی اشاره دارد که اطلاعات موجودي پیایند بر روي آن ثبت می شود بلکه به دستگاه 
وشـی  کاردکس ر. یا وسیله اي که این کارت ها در آن قرار می گیرد نیز اطلاق می شود 

  .راحت و سریع براي ثبت و بازیابی اطلاعات پیایندهاست
هر یک .  کشو دارد15یک برگه دان فشرده است که حدود ) Unit(یک جهاز کاردکس 

بنـابراین هـر    .  کارت کاردکس را در خود جـاي دهنـد         60از کشوها می توانند حداکثر      
یاینـد را درخـود    عنـوان پ 900جهاز یا واحد کاردکس می تواند اطلاعـات مربـوط بـه           

در داخل هر کشو، هر کارت روي کارت دیگر قرار می گیرد و فقط یک         . نگهداري کند 
در این گوشـه چنـد سـانتی    . گوشه کوچک از انتهاي چهارگوش کارت ها نمایان است    

این کار به استفاده کننده اجازه می دهد تـا سـریعا کـارت            . عنوان پیایند نوشته می شود    
  .خاص را پیدا کندمربوط به یک پیایند 

برخـی از کتابخانـه هـا       . بسته به حجم مجموعه، می توان دو یا چند جهـاز تهیـه کـرد              
پیایندهاي جاري را دریک بخش و پیایندهاي راکد را در بخش دیگري نگهـداري مـی                

براي مثال فایل علوم انـسانی،      ( می توان جهازهاي کاردکس را بر اساس موضوع         . کنند
فایل اسناد دولتی، فایل فروسـت هـا، فایـل    (یا بر اساس نوع پیایند ) ...فایل علوم پایه،و 
بهتر است شیوه اي براي کتابخانه انتخاب شود که به . تقسیم بندي کرد) پیایندهاي دیگر

  .بهترین وجه نیازهاي اطلاعاتی کتابخانه و کاربران را برآورده نماید
 کارکنان بخـش  –ه تمامی کارکنان جهاز کاردکس باید در جایی از کتابخانه قرار گیرد ک   

در اطـراف  .  به راحتی بـه آن دسترسـی داشـته باشـند    -مرجع و کارکنان بخش پیایندها    
کاردکس، نیز باید فضاي مناسب براي دریافـت مجـلات و سـایر منـابع مـرتبط و نیـز                    

سـازماندهی مناسـب فـضاي کـاري در         . فعالیت هایی مانند پیگیري در نظر گرفته شود       
  .  کاردکس بسیار ضروري استاطراف جهاز
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  آرایی کارت هاي کاردکسبرگه 
کارکنان بخش پیایندها باید بتوانند کارت کاردکس مربوط به یک عنوان پیایند خاص را       

کارکنان بخش مرجع نیز باید بتوانند مدخل هاي خاص را به سرعت و      . سریع پیدا کنند  
ده از کـاردکس، اصـول خاصـی    به این دلیل بـراي تـسهیل اسـتفا      . سهولت بازیابی کنند  
  :تدوین شده است

  .نشریاتی با عناوین مشخص، زیر عنوان هاي آن نشریه ها بایگانی شوند -1
نشریاتی با عناوین مشخص که در ابتداي عنوان خود علامت اختصاري دارند،      -2

ایـن نکتـه بیـشتر دربـاره       . ( بر اساس حروف اختصاري خود بایگـانی شـوند        
ت کـه از حـروف اختـصاري بـراي عنـاوین خـود              پیایندهاي لاتین مطرح اس   

 )استفاده می کنند

نشریات دانشگاهی، تاریخی وسایر سازمان هـا کـه داراي عنـاوین مشخـصی               -3
 :نیستند، بر اساس یکی از دو روش زیر دسته بندي شوند

بر اساس عنوانی که بر روي پیایند آمـده اسـت بـه همـراه نـام سـازمان          ) الف
  .مربوطه بایگانی شوند

  .ابتدا نام سازمان منتشر کننده پیایند و سپس عنوان پیایند بایگانی شود) ب
هر دو روش، روش هاي مناسبی براي بایگانی کردن پیایندهاست اما کتابخانـه    

  .باید فقط از یک روش به طور دائمی بهره گیرد
خاطرات، گزارشات، فعالیت هاي انجمن هایی که با فعالیت هـاي جامعـه در               -4

، و نیز فهرست عضویت یا گزارشات پیشرفت زیر نـام سـازمان             ارتباط هستند 
 کـه   " گزارش سالانه انجمـن کتابـداري ایـران        "براي مثال   . بایگانی می شوند  

  .انجمن کتابداري ایران، گزارش سالانه: بدین گونه بایگانی می شود
بیشتر اسناد دولتی، ابتدا بر اساس نام کشور و سپس موسسه انتـشار دهنـده و                -5

 . ر اساس الفباي عنوان بایگانی می شوندسپس ب
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نکاتی که ذکر شد مجموعه اي از رهنمودها هستن که به کتابداران در امر بایگانی کردن        
معمولا کتابخانه ها روش هایی را ابداع و پیگیري می کننـد کـه       . پیایندها کمک می کند   

اي بایگـانی در    از هـر روشـی کـه بـر        . بیشترین سودمندي را براي کتابخانه داشته باشد      
کتابخانه استفاده می شود باید قابل فهم بوده و همواره و به طـور دائـم از همـان شـیوه       

  .استفاده کرد و آن را تغییر نداد
  

  ثبت در کاردکس
بر اساس دوره انتشار پیایند، روش هاي مختلفی براي کنترل پیایندها در یک کـاردکس               

اشد که پیشینه هاي کتابخانـه سـریعاً قابـل     ثبت اطلاعات به گونه اي باید ب      . وجود دارد 
  .بازیابی باشد

  
روزانه هـا بـر اسـاس     . روزانه ها اغلب شامل روزنامه ها می باشند       : روزانه ها  -1

در . بایگـانی مـی شـوند   ) نـه تـاریخ دریافـت    (سال و تاریخ هر شماره خـود   
 نشان داده در خانه مناسـب علامـت زده         3-4کاردکس همانگونه که در شکل      

روزهاي تعطیل یا سایر روزهایی که در آنها روزنامه منتشر نمـی شـود              . شوند
 .باید مشخص گردند
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  نمونه برگه کاردکس فارسی: 3-4شکل 
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  نمونه برگه کاردکس روزانه لاتین: 4-4شکل 
  



٨٧ هاپیایند        وصول و پیگیري، تمدید و حق اشتراك                                     

ندهایی که به صورت هفته اي یـا دوهفتـه      در پیای  :هفته نامه ها و دو هفته نامه       -2
ر اي یکبار منتشر می شوند، سال، دوره، و شـماره یـا تـاریخ پیاینـد را بایـد د          

 ).6-4 و شکل 5 -4شکل (کاردکس در جاي مناسب ثبت کرد 

  نمونه برگه کاردکس هفتگی فارسی: 5 -4شکل 
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  نمونه برگه کاردکس هفتگی غیر فارسی: 6 -4شکل 
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.  پیایندهاي ماهیانه بر اساس سال و ماه مناسب خـود درج مـی شـوند     :ماهنامه -3
یعنی اگـر دوره و    . اطلاعات را باید همانگونه که در پیایند ارائه شده ثبت کرد          

-4شکل . (2، شماره 4دوره : براي مثال. شماره وجود دارد هر دو را ثبت کرد      
 .)8-4 و شکل 7

  نمونه برگه کاردکس ماهیانه فارسی: 7-4شکل 
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  نمونه برگه کاردکس ماهیانه لاتین: 8-4شکل 
 

 اطلاعـات ایـن پیاینـدها در     :دوماهانه ها، فصلنامه ها و پیایندهاي شش ماهـه         -4
گاهی در فـصلنامه هـا اسـامی    ..  انتشار وارد می شوند ماهکاردکس زیر سال و  

این اطلاعات را دقیقا مطابق بـا       . فصول را مبناي شمارش پیایند قرار می دهند       
 .، فصل پاییز4دوره : آنچه که در پیایند ذکر شده اند، باید ثبت کرد براي مثال
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ان شکلی که بر   اطلاعات مناسب را باید به هم:سالنامه ها و پیایندهاي نامنظم     -5
بیشتر کتابخانه ها تاریخ دریافت این پیاینـدها  . روي پیایند ظاهر شده ثبت کرد  

این مسئله پیش بینی زمان دریافت شماره بعدي را امکان          . را نیز ثبت می کنند    
 )10-4 و شکل 9-4شکل (.پذیر می سازد

 
 ت و سالیانه فارسینمونه برگه کاردکس فروس: 9-4شکل 
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  نمونه برگه کاردکس فروست و سالیانه لاتین: 10 -4شکل 
  

البته باید توجه داشت که کاردکس ها نیز معایبی دارند که بـراي کـاربران دردسـر سـاز      
براي یـافتن مـدخل،   .  ثبت می شوند"عنوان"اول اینکه پیایندها صرفا بر اساس    . هستند

چنانچه فقط چند کلمـه از عنـوان را بـه خـاطر     . حتما باید عنوان دقیق پیایند را دانست  
دوم اینکه اطلاعات موجود در کاردکس     . داشت، استفاده از کاردکس دشوار خواهد شد      

در دسترس همه قرار ندارد و اگر مراجعان بخواهند بدانند که چه شماره هـایی از یـک          
البته می توان ایـن     . بداران و کارکنان کتابخانه کمک بگیرند     پیایند وجود دارد باید از کتا     

  .مشکل را با قرار دادن کاردکس در محل عمومی برطرف کرد
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   پیایندهانظام هاي خودکار
فروشـندگان  . امروزه بیشتر کتابخانه ها داراي نظام کنترل خودکار براي پیایندها هـستند           

کتابخانه اي پیایند را ارتقاء داده اند که مـی        نرم افزارهاي نظام کتابخانه اي، برنامه هاي        
خودکار کردن فرایند دریافت پیایندها بسیار      . توانند به فهرست برگه اصلی متصل شوند      

بـسیاري از سیـستم هـا نمـی     . دشوار است و هنوز هیچ سیستم بی نقصی وجود نـدارد  
  . عایبی هستندنظام هاي خود کار داراي مزایا و م. توانند به خوبی کاردکس عمل کنند

  
  :خودکارمزایاي نظام 

. براي تهیه گزارش هاي مختلف می توان داده ها و اطلاعات را دستکاري کرد     -1
  . امکان بررسی افزایش قیمت ها یا شیوه عملکرد یک کارگزار وجود دارد

در یک نظام خودکار موجودي     . اطلاعات همیشه در اختیار مراجعان قرار دارد       -2
این کار اشتراك منـابع بـین     . ن خطی فهرست می شود    پیایندها به صورت درو   

 .کتابخانه ها را تسهیل می کند

از طریق این سیستم می توان تمامی فرایندهاي مربوط به یک پیاینـد را ماننـد               -3
 .پیگیري، شماره ها، تجدید اشتراك و ارسال را خودکار نمود

 .روزآمد سازي پیشینه ها سریعتر و راحت تر خواهد بود -4

  
  :نظام خودکارمعایب 
نرم افزار پیایندها معمولا گران قیمت اسـت و خریـد چنـین سیـستمی هزینـه          -1

نرم افزار پیایندها باید با نـرم افـزار فهرسـت کتابخانـه اي        . زیادي را دربردارد  
  .هماهنگ باشد و در این صورت خریداري شود

لب ماشین بري استفاده از سیستم خودکار پیایندها، باید اطلاعات پیایندها به قا     -2
 .خوان تبدیل شوند که این کار هزینه بر و زمان بر است

 .آموزش براي استفاده کارکنان از سیستم پیایندها بسیار پر هزینه است -3
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با وجود این مشکلات بهتر است کتابخانه ها بـراي هماهنـگ شـدن بـا رشـد فنـاوري            
نند و هزینه ابتـدایی  اطلاعات در جامعه از سیستم هاي خودکار براي پیایندها استفاده ک          

استفاده از این سیستم را بپردازند و از ارزش افزوده اي که استفاده از این سیستم ها در              
  .آینده براي کتابخانه ایجاد می کند بهره گیرند

   

  :علائم نقطه گذاري براي ارائه موجودي پیایندها
بـراي اطلاعـات    تقریبا تمامی سیستم هاي خودکار پیایندها از نقطـه گـذاري متـدوالی              

  : ارائه شده است1-4پیایندها استفاده می کنند که در جدول 
  

 
  

  نماد
  
  ھدف
  
  

  
  مثال ھا

  
  

  )دونقطھ: (

سطوح سلسلھ مراتبی 
شمارنده و گاھشمار را از ھم 

ھمچنین برای . جدا می کند 
نشان دادن پیوست یا مطالب 

  .افزوده بھ کار می رود 
در دوطرف علامت، فاصلھ 

  .یردقرار نمی گ

  
  

  .آذر: ١٣٧۵           
  ضمیمھ: ٢۴.ج          

  
  )خط پیوند (-

نشان دھنده دامنھ پیوستھ ای 
در دو . از موجودی است

طرف علامت، فاصلھ وجود 
  .ندارد

  
  ١٣٨٠ بھمن -١٣٧۵فروردین 

  
  )ویرگول(، 

نشان دھنده شماره ھای 
مفقود شده ای است کھ چاپ 

در دو طرف علامت، . شده اند
  .ھ وجود نداردفاصل

  
١٣٧۵-١٣٨-١٣٨٠،١٣٨٢۶  

  
  )خط مورب رو بھ جلو/ (

یک واحد فیزیکی مستقل را 
نشان می دھد کھ دارای 

دوسال، ماه یا مجلد متفاوت 
در دوطرف علامت، . است

  .فاصلھ قرار نمی گیرد

  
١٣٧۵/١٣٧۶  

  
  )علامت سوال(؟ 

فقط برای آخرین رقم و در 
زمانی کھ نامشخص است 

  .وداستفاده می ش

  
  ١٣٧؟
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  )نقطھ ویرگول(؛ 

نشان دھنده عناصر مفقوده 
ای است کھ ھرگز منتشر نشده 

در دوطرف علامت، . اند
  .فاصلھ قرار نمی گیرد

  
  ١٣٨۵-١٣٨٢؛١٣٨٠-١٣٧۵

  
  )علامت مساوی= (

شماره ھای جایگزین را 
در دوطرف . مشخص می کند

علامت، فاصلھ قرار نمی 
  .گیرد

  
  ١٠شماره =٢ شماره ٣.ج

  
  )پرانتز) (  (

از پرانتز زمانی استفاده می 
شود کھ بخواھید تاریخ را با 

شماره بکار برید یا عنوانی را 
. بھ ھر نوع نمایھ اضافھ کنید
در دوطرف علامت، فاصلھ 

  .قرار نمی گیرد

  
  )١٣٧٨(۵.ج

  
  )علائم نقل قول" ( "

زمانی استفاده می شود کھ 
بخواھید نام واقعی واحد مورد 

  .ت کنیدتوصیف را ثب

  "روزآمد شده ھا"
  "پی افزود بازبینی شده" 

  
  )علامت قلاب([ ] 

زمانی استفاده می شود کھ 
شماره یا تاریخ را از جای 

  .دیگری گرفتھ اید

  
            ]٢[  

 علائم نقطھ گذاری برای پیایندھا: ١-۴جدول 
  

  

  پیگیري پیایندها 
کـه از طریـق اهـدا یـا مبادلـه      گاهی اوقات نشریه هاي سفارش شده یـا نـشریه هـایی          

درخواست شده اند دریافت نمی شوند و یا دریافت آنها با تـاخیر بـسیار صـورت مـی           
بنابراین باید به طور منظم کاردکس نشریات و یا سیستم خودکار را بررسی کرد و . گیرد

ر پیگیري در واقع یادداشتی به کارگزار و یا ناش ـ   . بر اساس آن پی گیري ها را انجام داد        
دلایل زیر براي . پیایند است که به او اعلام می کند مشکلی در ارسال پیایند وجود دارد            

  :پیگیري وجود دارد
  

اگر پیایندي که کتابخانه دریافت می کند ناقص باشد یا بـه          : نسخه هاي ناقص   -1
هر دلیلی صدمه دیده باشد، تقاضاي دریافت نسخه جایگزین بـه کـارگزار یـا               

بدیهی است که درخواست براي نسخه جـایگزین بایـد   . ناشر ارائه خواهد شد  
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کارگزار یا ناشر باید بدانـد کـه در جـایی از فراینـد              . کاملا واضح مطرح شود   
همچنـین بـراي شـیوه      . توزیع مشکل وجـود دارد و بایـد درحـل آن بکوشـد            

. بازگرداندن و دریافت شماره هاي ناقص با کارگزار یـا ناشـر هماهنـگ کـرد               
ان یا ناشر می خواهند که شماره معیوب را بـراي آنهـا پـس               برخی از کارگزار  

  .بعضی دیگر حرف کتابخانه را درباره ناقص بودن می پذیرند. بفرستند
 این مورد یکی از متداول ترین موارد براي پیگیـري  :شماره هاي دریافت نشده    -2

در بعضی از موارد و در هنگام کنترل شماره اي از پیایند، مشخص مـی             . است
گاهی اوقات ممکـن اسـت مراجعـه    . ه شماره قبلی دریافت نشده است     شود ک 

ایـن امکـان وجـود      . کننده اي کتابدار را از نبودن شماره اي از پیایند آگاه کند           
از طرف دیگر عـدم     . دارد که شماره اي از پیایند در اداره پست گم شده باشد           

ایـن حالـت   .  دریافت پیایند ممکن است به معناي عدم توقف ارسال آن باشد     
ممکن است به دلیل این امر باشد که کتابخانه حق اشتراك پیاینـد را فرامـوش        
کرده است و یا شاید به دلایلی نام کتابخانه از فهرست دریافت کنندگان پستی         

پیگیري کمک می کند تا دلیل عدم دریافت پیایند مـشخص          . حذف شده است  
 . شود

  
  درخواست پیگیري

وقتـی بـراي اولـین بـار     . یري به طور خودکار انجام می شود در یک نظام خودکار، پیگ   
اطلاعات مربوط به پیایند وارد سیستم می شود، یک الگوي پیگیري در نظام ایجاد مـی               

زمانی که پیایند در زمان مورد نظر دریافت نشده و در نرم افزار ثبت نمـی شـود،                 . شود
 در بعضی مـوارد سیـستم       .سیستم به طور خودکار درخواست پیگیري را صادر می کند         

کتابخانه به سیستم کارگزار متصل است و درخواست پیگیـري بـه صـورت خودکـار و           
علاوه بـر آن نـسخه کاغـذي از درخواسـت         . الکترونیکی براي کارگزار ارسال می شود     
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پیگیري نیز چاپ می شود تا کارکنان پیایندها بتوانند آن را با دورنگار یـا پـست بـراي                   
  .نندکارگزار ارسال ک

در یک نظام دستی، پیگیري زمانی صورت می گیرد که کتابدار پیایند را بررسی و کنترل 
بنـابراین درخواسـت    . کند و متوجه شود که شماره قبلی پیاینـد دریافـت نـشده اسـت              

در خواست هاي مراجعه کنندگان نیز می توانـد بـراي شناسـایی    . پیگیري تهیه می شود   
براي مثال مراجعه کننـده شـماره       . ري آنها سودمند باشد   پیایندهاي دریافت نشده و پیگی    

با مراجعه به کاردکس مشخص می شـود        . اي از یک پیایند معین را درخواست می کند        
بنابراین درخواست پیگیري تهیه و ارسال مـی       . که شماره مورد نظر دریافت نشده است      

  .شود
اگـر  . تب دشـوارتر اسـت   شناسایی پیایندهایی که دریافت آنها متوقف شده است به مرا         

پیایندهاي دریافتی به طور دائم مرتب  نشوند، نمی توان از دریافت نشدن شماره هـاي                
باید حداقل سالی دوبار کـاردکس هـا را کـاملاً کنتـرل کـرد تـا بتـوان                   . پیایند آگاه شد  

  .پیایندهایی را که دریافت آنها متوقف شده است را شناسایی کرد
بعـد از  . د، باید نسخه اي از برگه پیگیـري را نگهـداري کـرد           هنگام پیگیري دستی پیاین   

معمولا مهلت . ارسال نامه پیگیري باید مهلت مناسبی به ناشر داد تا بتواند پاسخگو باشد
 هفتـه  8 تا 6 هفته و براي پیایندهاي خارج از کشور    6 الی   4مناسب در داخل کشور را      

  ). 1387:میلارد. (در نظر می گیرند
 هفته بعد از تاریخ مورد 6 تا  4رین زمان ممکن براي آغاز پیگیري پیایندها را         میلارد بهت 

این زمان به این دلیل طولانی در نظر گرفتـه          . انتظار براي دریافت شماره پیایند می داند      
البته در مورد نـشریات   . می شود که ممکت است ارسال پستی پیایند کمی طولانی شود          

    . کار باید فوراً انجام گیردروزانه مانند روزنامه ها این
  

  هاتمدید حق اشتراك پیایند
ناشـر یادداشـتی بـه    : در نگاه اول تمدید اشتراك یک پیایند کار ساده اي به نظر می آید        

کتابخانه ارسال کرده و در آن اعلام می کند که حق اشتراك پیایند در حال اتمام است و 
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اغلـب  . اما کار به این سادگی نیـست . دبراي تمدید اشتراك مبلغی را درخواست می کن    
ناشران و کارگزاران پیشاپیش و قبل از اینکه حق اشتراك پیایند به پایان برسـد، آگهـی                  

. این کار براي اطمینان از ادامه اشـتراك پیاینـد اسـت   . تمدید اشتراك را ارسال می کنند    
 ارسـال کـرده و   کارگزاران خوب کسانی هستند که یادداشت را به موقع به کتابخانه هـا     

اما این فرایند همیشه اتفاق نمـی  . مدت زمانی را براي پاسخ مشترکان در نظر می گیرند        
افتد و گروهی از کارگزاران یادداشت هاي تمدید اشتراکی را که ناشر پیایند براي آنهـا                 
ارسال کرده است هفته اي یکبار براي کتابخانه ها ارسال می دارند و یا اینکه یادداشـتی      

بـه ایـن دلایـل    . اي کتابخانه ارسال نمی کنند و منتظر تماس کتابخانه با آنها می مانند       بر
ممکن است بین اشتراك پیایند وقفه اي ایجاد شود و کتابخانه از دریافت چند شماره از    

  . پیایند به دلیل عدم تمدید به موقع حق اشتراك باز بماند
ه، راه هاي متعددي براي تمدید اشتراك       با توجه به روش دریافت یک پیایند در کتابخان        

  :پیایندها وجود دارد
  

   تمدید از طریق کارگزار
اگر پیایند از طریق کارگزار دریافت می شود، همان کارگزار تمامی فرایندهاي تمدید را           

در این روش براي تمدید اشتراك نباید بـا ناشـر مـستقیماً تمـاس               . پیگیري خواهد کرد  
یک یا دوبار در سال صورتحساب را براي کتابخانه ارسال مـی            کارگزار معمولا   . گرفت
آنها تمامی پیایندهاي دریافتی را با یک صورتحساب و در یک بسته آماده کـرده و               . کند

کتابخانه فهرست را مرور کرده و هـر        . به همراه فهرست تمدید اشتراك ارسال می کنند       
سـپس بـر اسـاس      . ري مـی کنـد    پیایندي را که قصد لغو اشتراك آن را دارد علامتگـذا          

کـارگزار  . فهرست تمدید پیایندها، صورتحساب تهیه شده و به کتابخانه ارسال می شود        
اگـر کتابخانـه    . صورتحساب را به پول رایج کشور براي کتابخانه ارسـال خواهـد کـرد             

بخواهد بطور مستقیم از طریق ناشر حق اشتراك را تمدید کند، باید هزینه ها را به انواع 
  .پرداخت نماید) براي مجلات لاتین(ل هاي رایج پو
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صورتحساب یک یا دو بار در سال و بر اسـاس     . مزیت استفاده از کارگزار آشکار است     
به کتابخانه توسط کارگزار ارسال می شود و        ) براي مجلات لاتین  (یک نوع واحد پولی     

، مگر آنکه لغو اشـتراك  اگر کتابخانه تمایل به این کار داشته باشد این کار ادامه می یابد      
اگر هزینه ها از درصدي که قبلا توافـق شـده اسـت بیـشتر شـود، معمـولا             . اعلام شود 

در غیـر اینـصورت پیاینـدها بـه طـور        . کتابخانه در جریان افزایش قیمت قرار می گیرد       
  .خودکار تمدید می شوند

کـارگزاران  . داستفاده از کارگزار براي تمدید حق اشتراك معایب خاص خود را نیز دار            
تمایل دارند که حـق اشـتراك را تمدیـد کننـد و حتـی گـاهی اوقـات قبـل از ارسـال                        

بـراي مثـال اگـر      . صورتحساب براي کتابخانه، هزینه آن را به ناشر پرداخت مـی کننـد            
پیایندي باید در فروردین ماه اشتراك آن تمدیـد شـود، کـارگزار آن را تمدیـد کـرده و                

سـپس در مهرمـاه بـراي کتابخانـه         . ود پرداخـت مـی کنـد      هزینه آن را از اندوختـه خ ـ      
در این حالت اگر کتابخانه بخواهـد اشـتراك پیاینـد     . صورتحساب آن را ارسال می کند     

مذکور را فسخ کند، انجام آن دشوار می شـود زیـرا هزینـه تـا اشـتراك تـا اسـفند مـاه            
  .پرداخت شده است

تحساب یـا فهرسـت پیاینـدهاي    باید توجه داشت که در این روش هنگام دریافت صور   
تمدید اشتراك شده، فهرست را بررسی کرد و از دقیق بودن هـر عنـوان و ویـرایش یـا         

همچنین باید بررسی کرد که آیا نسخه هاي . قالب درخواستی پیایند اطمینان حاصل کرد
ارسال شده به همان تعداد درخواست شده است و نیز از این نکته مطمئن شـد کـه آیـا      

  .ایی که کارگزار اعلام کرده ، اعمال شده است یا خیراعتباره
  

  تمدید مستقیم
تمدید مستقیم براي آن دسته از پیایندهایی است که کتابخانـه آنهـا را بطـور مـستقیم از       

بزرگترین مزیت تمدید مستقیم آن است که بر اشـتراك پیاینـدها          . ناشر دریافت می کند   
اساس نظر و شرایط خود اشتراك را تمدید یا         نظارت مستقیم وجود دارد و کتابخانه بر        

  :البته این روش معایبی نیز دارد که در اینجا به اختصار شرح داده می شود. لغو می کند
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در تمدید حق اشتراك به صورت مـستقیم، در طـول سـال صورتحـساب هـا                  -
بر خلاف تمدید اشتراك از طریق کارگزار که یک یا دو بـار            . ارسال می شوند  

رتحساب دریافت می شـود، در روش ارتبـاط مـستقیم بـا ناشـر،               در سال صو  
  .کتابخانه باید در طول سال درگیر مسائل مربوط به تمدید اشتراك باشد

در روش تمدیـد از طریـق   . حجم زیاد منابع اشتراکی می تواند مشکل زا باشد      -
کارگزار، کتابخانه معمولا با یک یا دو شرکت سروکار دارد اما در روش تمدید 

ستقیم، با ناشران زیادي سروکار دارد و به ندرت اتفاق می افتد که دو یا چند   م
همچنین باید سـابقه دقیقـی از اشـتراك    . پیایند را از ناشري واحد دریافت کند 

پیایندها تهیه و نگهداري شود تا از تمدید اشتراك هر پیایند، پرداخت هزینه و         
 .ارسال آن به ناشر اطمینان حاصل کرد

اگر برگـه تمدیـد   . راي هر ناشر پیشینه هاي دقیقی تهیه و نگهداري شود     باید ب  -
اشتراك از طرف ناشر دریافت نشد، کتابخانه باید بـه ناچـار بـا ناشـر تمـاس                  

جستجو براي یافتن آدرس جدید ناشران، غالبا وقت گیر و پـذ دردسـر     . بگیرد
 .است

 انـواع پـول هـاي    براي تهیه مجلات لاتین به صورت مستقیم از ناشر، باید بـا         -
صورتحساب بایـد بـر اسـاس واحـد پـولی مـورد            . رایج سروکار داشته باشید   
براي پیگیري نرخ برابري واحدهاي پولی، کتابخانه   . درخواست ناشر تهیه شود   

 .باید پیشینه هاي دقیقی را در اختیار داشته باشد

  
هزینه تمدیـد  در هر صورت پیایند چه از کارگزار دریافت شود و چه از ناشر، باید    

کارکنان بخش پیایندها در کتابخانه معمولا بررسی می کننـد  . اشتراك پرداخت شود 
تا ببینند آیا صورتحسابها صحیح است و آیا اعتبار بر روي صورتحساب ها اعمـال          
شده است، آیا اشتراك همانی است که درخواست شده و سپس به عقد قرارداد می   
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رتحساب، شماره حساب ذکر شـود تـا اطمینـان     همچنین باید بر روي صو    . پردازند
  .حاصل کرد که آیا مبالغ از حساب مرتبط و صحیح برداشت شده است

  
   پیایندهاصحافی  

بـراي حفاظـت از   . صحافی جزء فعالیت هاي اصلی در بخش پیایندها محسوب میشود       
ي اگر پیایندها بر روي قفـسه هـا  . سرمایه گذاري در یک نشریه صحافی انجام می شود  

بخش ادواري ها باقی بمانند احتمال پاره شدن، دزدیده شدن و یا گم شـدن آنهـا زیـاد     
دوره صحافی شده یک پیایند از یک شماره پیایند استحکام بیشتري دارد و امکان . است

همچنـین رف آرایـی پیاینـدهاي    . مفقود شدن و جا به جا شـدن آن مـشکل تـر اسـت            
 دوره پیایند صحافی شده آسـان تـر از رف   رف آرایی یک . صحافی شده آسان تر است    

صحافی علاوه بر اینکـه از پیاینـدها محافظـت مـی       .  جلد پیایند مجزاست   6 یا   5آرایی  
. کند، امکان دستیابی مراجعه کنندگان به نـشریات مـورد نیـاز را نیـز تـسهیل مـی کنـد        
و کارکنان کتابخانه ها اهمیت صـحافی نـشریات را مـی داننـد و در یـک روال مـنظم                     

  . مشخص، پیایندها را صحافی می کنند
فراینـد صـحافی   . کارکنان کتابخانه معمولا با صحافان تجاري قرارداد صحافی می بندند      

اگر چه این مدت، طولانی است امـا بـه   .  هفته به طول می انجامد4تا 3پیایندها معمولا  
د این دشـواري    دلیل هزینه هاي بالاي صحافی در کتابخانه، کتابخانه ها ترجیح می دهن           

  .را تحمل کرده و گاهی اوقات با پرداخت هزینه بیشتر زمان صحافی را کمتر کنند
  

  نکات مورد توجه قبل از صحافی
آماده سازي مجلات ونشریات براي صحافی بسیار وقت گیر است و نیروي کار زیادي             

 این نکات .در این آماده سازي نکاتی هست که باید مورد توجه قرار گیرند. را می طلبد  
  : به شرح زیر می باشند
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 هر مجله اي که کتابخانه قصد نگهـداري         .شناسایی مجلاتی که باید صحافی شوند      -1
امـا اگـر کتابخانـه قـصد نـدارد پیاینـد یـا مجلـه را           . آن را دارد باید صحافی شود     

  . نگهداري کند، صحافی کردن آن اتلاف وقت و هزینه است
معمولا زمانی پیایندها را صحافی می کنند که . کردچه زمانی باید پیایند را صحافی    -2

براي صحافی نشریه بایـد دو عامـل   . همه شماره هاي یک دوره دریافت شده باشد 
اول اینکه انتشارات ماهیانه بـه نـسبت پیاینـدهاي سـالیانه بایـد              : را در نظر گرفت   

داد دوم اینکه پیایندهایی که پر حجم هـستند و تع ـ         . دفعات بیشتري صحافی شوند   
به دفعات بیشتر صـحافی نیـاز   )  صفحه300 تا 200براي مثال (صفحات آن زیادند  

 .دارند نسبت به پیایندهایی که تعداد صفحات آن کمتر هستند

نشریات را باید به دقت بررسی کرد تا بتوان زمـان و نحـوه صـحافی آن را تعیـین        
ین تا شهریور را در      ممکن است کتابخانه تمایل داشته باشد تا ماه هاي فرورد          .کرد

وقتی الگوي صحافی . یک مجلد و مهر تا اسفند را در یک مجلد دیگر صحافی کند
مشخص شد، سپس کتابخانه باید سعی کند تا حد امکان مطابق با همان الگو، سایر  

  . نشریات را صحافی کرده و الگوي صحافی خود را تغییر ندهند
اکثر کتابخانه هـا تـرجیح مـی        .  فرستاد   چه زمانی باید پیایند را براي صحافی        -3 

این کار، احتمال گم شدن شـماره      . دهند در اسرع وقت نشریات   را صحافی کنند         
البته بهتر کتابخانه حـداقل    یـک شـماره از    . هاي پیایندها را به حداقل می رساند  

یند را پیایند را بر روي قفسه داشته باشد تا مراجعه کننده بداند که کتابخانه هنوز پیا
. بنابراین بهتر است کتابخانه تا دریافت شماره بعدي پیایند صبر کند.  مشترك است

براي مثال اگر پیایندي را سالانه  به صحافی می فرستد، تـا زمـان دریافـت اولـین               
برخی از کتابخانـه هـا   . شماره بعد صبر کند و سپس پیایندها را به صحافی بفرستد    

تابستان بـه صـحافی     ) عموماً( ه کم مراجعه کتابخانه     نیز پیایندهاي خود را در دور     
  . می فرستند
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گاهی اوقات کتابخانه تا زمان دریافت شماره هاي مفقود شده یا ناقص صـبر مـی                 
امـا گـاهی اوقـات    . کنند و بعد از تکمیل شدن دوره آن را به صحافی می فرسـتند        

ي عطف صحافی در این صورت باید بر رو   . شماره هاي مفقود شده پیدا نمی شود      
  ."ناقص"نوشته شود 

.  پیایندها را باید با بهترین کیفیـت صـحافی کـرد   .چگونه باید صحافی را انجام داد    -3
 . است که بسیار گرانقیمت مـی باشـد  1" درجه یک "بهترین نوع صحافی صحافی   

در این نوع صحافی ، از پارچه صحافی کامل، ته دوخت و عطفـی مـدور و ظهـر                 
با توجه به اینکـه کتابخانـه پیاینـدهاي زیـادي را در     . می شودنویسی شده استفاده    

طول یکسال صحافی می کند و هزینه هاي فراوانی را متحمل می شود، می توان از  
انواع دیگر صحافی ها براي پیایندها بهره گرفت که در اینجا بـه اختـصار توضـیح           

  :داده می شوند
مختلف پیایندها، آنها را بـه      به جاي دوختن شماره هاي      : 2صحافی تک کلیشه اي   
  .یکدیگر چسب می زنند

 جلدهاي اصلی شماره هاي پیایند را سلفون کشی مـی           :3صحافی مقرون به صرفه   
  .کنند

 حلدهاي اصلی بازتولیـد و سـلفون کـشی مـی           :4صحافی مقرون به صرفه افزوده    
  .شوند

 از ایـن رهنمودهـا در     . صحافی بر اساس سیاست هاي کتابخانه تعیـین مـی شـود           
  :صحافی می توان کمک گرفت

  .اگر از پیایند زیاد استفاه می شود بهتر است از صحافی درجه یک استفاده کرد -
اگر از پیایند زیاد استفاده نمی شود اما کتابخانه تمایل بـه نگهـداري آن بـراي               -

 .همیشه دارد بهتر است از صحافی تک کلیشه اي استفاده کرد
                                                

1- class a bounding 
2- monoetching  
3- econobinding 
Econo-plus binding 
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ود و کتابخانه تمایـل دارد آن را بـراي مـدت      اگر از پیایند زیاد استفاده نمی ش       -
 سال نگهداري کند بهتر است از روش صحافی مقـرون           5زمان محدودي مثلا    
 . به صرفه استفاده کرد

   
  نمایه ها-5

. بسیاري از ناشران پیایندها نمایه مقالات خود را در پایـان یـک دوره چـاپ مـی کننـد          
اگر کتابخانه . نمایه قابل چاپ نخواهد بودبدیهی است تا زمانیکه دوره پیایند کامل شود 

تمایل دارد نمایه پیایند همراه با پیایندها صحافی شود باید تا زمان دریافت نمایـه صـبر            
  .کند و بعد پیایندهاي یکدوره به همراه نمایه آن دوره را به صحافی بفرستد

  
  آماده سازي پیایند براي صحافی

ی شوند، اقدامات لازم بـراي آمـاده سـازي آنهـا     بعد از شناسایی مجلاتی که باید صحاف  
  . براي صحافی آغاز می شود

برخی از کتابخانه ها بـراي آگـاهی مراجعـه کننـدگان از            . جمع آوري پیایندها   -1
ارسال نشریات براي صحافی، علامت و نشانه هایی را درجاي خالی نشریه در  

 . فقسه قرار می دهند

دریافـت هزینـه بیـشتر، نـشریات را     برخی از صـحافان بـراي    . تطبیق نشریات  -2
در حالی که سایر صحافان صرفا به صـحافی نـشریات           . تطبیق زمانی می دهند   
بهتر است براي رعایت احتیاط، نشریات را بر اساس . دریافت شده می پردازند

یعنی قدیمی ترین پیایند در . ترتیب زمانی مرتب کرد و بعد به صحافی فرستاد        
 . در انتهاي این توالی قرار گیردبالا و جدیدترین پیایند

برخی کتابخانه ها نشریات را با نخ به یکدیگر گره  . سته بندي مناسب نشریات    -3
برخی دیگر از کیف هاي پلاستیکی استفاده می کنند تا پیایندها را به         . می زنند 

 .صحافی بفرستند
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بیشتر صحافان حرفـه اي، برگـه هـاي    . پر کردن برگه هاي مخصوص صحافی  -4
کتابخانه ها باید ازاطلاعاتی را کـه بـراي صـحافی           .  استانداردي دارند  صحافی

نکاتی درباره پر کـردن برگـه هـا مهـم     . لازم است در این برگه ها وارد نمایند   
 :اسست که در ذیل توضیح داده می شود

  
پیایندها غالبا داراي عنـاوین طـولانی هـستند و چـاپ کامـل             : عنوان صحافی  -

به جاي آن باید از عناوین صـحافی        . ناممکن است عنوان بر روي عطف دوره      
همچنین می توان از علائم اختصاري استفاده کرد که براي عموم           . مختصر کرد 

  .  قابل فهم با شد
 عنوان یک منبع همیشه باید بـر روي عطـف آن چـاپ    .اطلاعات روي عطف   -

. همچنین دوره، شماره، بخش و تاریخ نیز بر روي عطف ذکر مـی شـود       . شود
 اطلاعات به مراجعه کنندگان کمک می کند تـا محتـواي دقیـق و حقیقـی              این

اگر ممکن است شماره راهنما را نیز بایـد   . دوره صحافی شده را شناسایی کند     
 .بر روي عطف نوشت

قرار دادن جلد بر روي نشر ایده بسیار خوبیاست زیرا با نگاه کـردن بـر            . جلد -
تنها اسـتثناء  .  را شناسایی کردروي جلد راحت تر می توان شماره هاي واقعی    

یعنـی پیاینـد    (زمانی است که شماره گذاري صفحات مسلسل و پیوسته باشد           
 شروع 233 از صفحه   2 پایان می یابد و پیایند شماره        232 در صفحه    1شماره  

. معمولا در پیایندها، عمومـا مـتن نیـز مسلـسل و دنبالـه دار اسـت              ). می شود 
 . آشفگی و سر در گمی می شودصحافی دوره ها در اینجا باعث

برخـی از پیاینـدها داراس صـفحات تبلیغـی در انتهـاي هـر شـماره         . تبلیغات -
بنـابراین کتابخانـه هـا    . این صفحات ربطی به محتواي پیایندها ندارنـد  . هستند

 .معمولا این صفحات تبلیغات را هنگام فرستادن به صحافی بر می دارند



١٠٦ ريمقدمه اي بر مدیریت پیایندها و نشریات ادوا     

خش براي شناسایی اینکـه در کجـا مـی          این ب . فهرست مندرجات و نمایه ها     -
برخی از کتابخانه  .توان یک مقاله معین را پیدا کرد مورد استفاده قرار می گیرد    

برخی . ها این بخش را همراه با پیایندي که دریافت کرده اند صحافی می کنند      
از کتابخانه هاي دیگر، این بخش را از شماره نشریه جدا کرده و آنها را با هم                 

به طور کلی فهرست منـدرجات شـماره هـا را بـا هـم در            . ي می کنند  نگهدار
 .ابتداي هر دوره و نمایه ها را در انتهاي آن قرار می دهند

اگر نقشه یا بخش تا شده اي در پیوست ارائـه شـده             . دستورالعمل هاي ویژه   -
اگـر بایـد بـا دوره بـه صـورت خـاص          . باشد ممکن است به پاکت نیاز باشد      

 . بر روي برگه صحافی قید شودبرخورد شود حتما

بیشتر کتابخانه ها با وجود گران بودن، صـحافی تـه دوخـت را              . نوع صحافی  -
براي پیایندهاي پر اسـتفاده و مهـم،        . ترجیح می دهند، زیرا بسیار بادوام است      
  .صحافی ته دوخت پیشنهاد می شود

 بـا آن  صحافان معمولا با ابعاد از پیش تعیین شده اي دارنـد و           . برش صحافی  -
صحافان معمولا ابعادي را انتخاب مـی کننـد کـه بـه ابعـاد      . ابعاد کار می کنند   

گاهی اوقات از برش استفاده می کنند تا پیاینـد را      . واقعی پیایند نزدیکتر است   
با ابعاد مورد نظر خود تطابق دهند که این برش باعث می شود بخشی از متن                

 پیاینـد بـرش بخـورد بایـد حتمـاً      اگر کتابخانه نمی خواهد   . پیایند حذف شود  
الیتـه ایـن کـار هزینـه بیـشتري را بـراي        .  را قید کنـد    " برش نخورد  "عبارت  

کتابخانه در بر خواهد داشت اما یکپارچگی و جامعیت پیایند را تـضمین مـی               
 .کند

 رنگ جلد صحافی می تواند بسیار تاثیرگذار       :رنگ صحافی و برچسب عطف     -
ز رنگ هاي مختلف بـراي تعیـین کـردن و نـشان     برخی از کتابخانه ها ا  . باشد

بـراي مثـال نـشریات تـاریخی را        . دادن موضوعات نشریات استفاده می کننـد      
بارنگ قرمز صحافی می کنند، سفرنامه ها را با رنگ سبز صحافی مـی کننـد و     
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به این ترتیب مراجعه کننده با دانستن رنگ موضوع مورد علاقه خود به راحتی 
 . ي صحافی شده مورد نظر خود را جستجو می کندمجموعه پیایندها

 

بعد از اینکه اطلاعات برگـه   . تمامی این اطلاعات باید بر روي برگه صحافی ذکر شوند         
صحافی تکمیل شد، باید یک نسخه از آن را براي موارد مورد نیاز در کتابخانه نگهداري 

 ـ   . کرد د یـک پیـشینه صـحافی    باید براي همه پیایندهایی که براي صحافی ارسال شده ان
بعد از برگشتن پیایندها از صحافی آنها را به دقت بررسی کـرد و     . تهیه و نگهداري کرد   

  .با پیشینه مطابقت داد تا مطمئن شد که صحافی به درستی صورت گرفته باشد
   
 





  
  

  5فصل 
  فهرستنویسی پیایندها

  
اساس ویرایش دوم در این فصل  فهرستنویسی و سازماندهی پیایندها بر : خلاصه فصل 

  .می شودتوضیح داده فهرستنویسی انگلو امریکن و آماده سازي و رف آرایی پیایندها 
  

  مقدمه
بسیاري معتقدند که تمامی منابعی که در یک کتابخانه وجود دارند، باید به طـور کامـل                 

 کتابخانه هاي کمی وجود دارند. اما در مورد پیایندها اینگونه نیست     . فهرستنویسی شوند 
اما بیشتر کتابخانه ها ادواري ها را به . که پیایندها را به طور کامل فهرستنویسی می کنند    

در این میان برخـی کتابخانـه   . دلایل مختلفی که ذکر خواهد شد فهرستنویسی نمی کنند     
ها حد وسط را برگزیده و سالنامه هایی را که نگهداري می کنند را فهرستنویسی کـرده              

  . ی که نگهداري نمی کنند را فهرست نویسی نمی کنندو سایر ادواري های
یکی از دلایلی که باعث می شود کتابخانه ها، پیایندها را فهرستنویسی نکنند گران بودن    

تک نگاشت ها فقـط یـک بـار فهرسـت نویـسی مـی       . هزینه فهرستنویسی پیایندهاست  
کـار زمـان زیـادي را مـی     این . شوند، اما پیایندها باید پیوسته روزآمد شده و تغییر یابد      

همچنین پیدا کردن اطلاعات براي فهرستنویسی کار دشواري است و زمان زیادي   . طلبد
به این دلایل بسیاري از مدیران کتابخانه ها تصمیم گرفتـه انـد کـه نـشریات را     . می برد 

  . فهرستنویسی نکنند
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ز آنهـا بـراي    جانشین هاي متعددي براي فهرست نویسی وجود دارند که کتابخانه هـا ا            
بعـضی از ایـن جـایگزین هـا در ایـن            . فهرست کردن پیایندهاي خود استفاده می کنند      

  .قسمت به اختصار توضیح داده می شوند
  

  فهرست هاي موجودي
این نوع فهرست ها نشان می دهند که چه پیایندهایی در یک یا چند کتابخانه نگهداري             

. رباره یک پیایند را ارائه می دهند  فهرست هاي موجودي، حداقل اطلاعات د     . می شوند 
به طور کلی این فهرست ها، عنوان، محل انتشار، و دوره هایی که در کتابخانـه موجـود     

در برخی موارد براي جلوگیري از اشتباه گرفتن یک پیایند بـا            . هستند را ارائه می دهند    
اطلاعـات  .  نیز در این فهرسـت هـا ذکـر مـی شـوند         "ناشر"پیایندهاي دیگر، نام دقیق     

دیگري مانند شاپا، عناوین قبلی پیایند، یادداشت هاي مورد نیاز براي فهرست نویسی و        
نیز گاهی اوقات در این فهرست ها بیان     ...) چاپی، لوح فشرده، ریز برگه و     (قالب پیایند   
  .می شوند

این . مهمترین مزیت فهرست هاي موجودي، ارزان بودن آنها و آسان بودن تهیه آنهاست
این .ست ها، موجودي کتابخانه را براي بهره گیري کاربران کتابخانه فراهم می کنند           فهر

در . فهرست ها می توانند به صورت چاپی یا الکترونیکـی در کتابخانـه موجـود باشـند              
صورتی که کتابخانه مجهز به نرم افزار و تجهیزات رایانه اي باشد روزآمد نگـه داشـتن              

  . رت گیرداطلاعات می تواند سریع تر صو
اگر کتابخانه علاوه بر تهیه فهرسـت موجـودي، فهرسـت موضـوعی بـراي پیاینـدهاي                 
  . موجود تهیه نکند، دنبال گشتن پیایندها بر اساس موضوع آنها، کار دشواري خواهد بود

  
  فهرستگان

فهرستگان، لیـست  . فهرست موجودي معمولاً به مجموعه یک کتابخانه محدود می شود     
فهرستگان ها معمولاً بـه بعـضی انـواع خـاص     . ند کتابخانه می باشدموجودي  دو یا چ    
براي مثال یـک فهرسـتگان ممکـن اسـت در یـک محـدوده خـاص             . محدود می شوند  
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یا فهرسـتگان محـدود بـه    . جغرافیایی محدود باشد، مانند فهرستگان پیایندهاي خراسان     
. انـه هـاي عمـومی     یک نوع خاص کتابخانه باشند مانند فهرستگان روزنامه هـاي کتابخ          

فهرستگان همچنین می تواند بر اساس موضوعات دسته بندي شـوند ماننـد فهرسـتگان           
  .پیایندهاي علوم اجتماعی

  :فهرستگان را می توان بر اساس مناطق جغرافیایی به دسته هاي زیر تقسیم بندي کرد
  .که محدود به یک منطقه محدود است: فهرستگان محلی

وجودي هاي کتابخانه ها در یک منطقه خاص را فهرست می   که م : فهرستگان منطقه اي  
  .کند

  .که به یک کشور محدود می شود: فهرستگان ملی
  .که به هیچ کشور خاصی محدود نمی شود: فهرستگان بین المللی

  
  اطلاعات موجود در یک فهرستگان

  

  عنوان اصلی  -1
 عنوان قراردادي -2

 .تنالگانی که  پیایند را منتشر می کند -3

 یش پیایندشرح ویرا -4

 شماره ها و تاریخ هاي پیایندها -5

 محل نشر -6

 یادداشت ها -7

 شاپا -8

  .فهرستگان معمولاً بر اساس عنوان پیایند الفبایی  می شود
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   فهرست هاي درون خطی
کتابخانه ها به جاي ارائه پیشینه هاي کـاملی از پیاینـدها، اغلـب اوقـات پیـشینه هـاي                   

 در پیشینه هاي مختصر نیز از کتابخانـه اي       سطح ارائه جزئیات  . مختصري تهیه می کنند   
برخی از کتابخانه ها عنـوان، ناشـر و محـل نـشر را در     . به کتابخانه دیگر متفاوت است 

برخی دیگر، علاوه بر این اطلاعات، امکان دسترسـی         . فهرست برگه خود ذکر می کنند     
  .موضوعی را نیز فراهم می آورند

ب استفاده کند، به راحتی و به سرعت مـی تـوان   اگر کتابخانه از نرم افزار هاي تحت و      
اطلاعـات روزآمـد شـده بـه        . پیشینه ها و موجودي هاي درون خطی را روزآمـد کـرد           

همچنـین سـایر   . سرعت در اختیار استفاده کنندگان ازاین فهرست هـا قـرار مـی گیـرد             
 امـر،  کتابخانه ها نیز می توانند به موجودي پیایندهاي کتابخانه دسترسـی داشـته و ایـن    

  .امکان امانت بین کتابخانه اي را تسهیل می کند
  

   پیایندهادسترسی کاربران به برگه هاي ثبت و کنترل
کتابخانه ها می توانند برگه هاي ثبت کنترل پیایندها، کاردکس ها و برگه هاي موجودي 

مـی  با این کار تمامی اطلاعات در اختیـار کـاربران قـرار    . را در اختیار عموم قرار دهند  
بـا ایـن کـار      . گیرد و به تهیه فهرست یا اطلاعات موجودي اضافی دیگري نیاز نیـست            

مراجعه کنندگان به پیشینه هاي روزآمدي که اطلاعات فراوانی دربـاره پیاینـدها دارنـد                
  .دسترسی کامل دارند

براي مثال امنیت داده هاي موجـود       . اما در دسترس قرار دادن این منابع معایبی نیز دارد         
.  خطر می افتد زیرا مراجعه کنندگان اجازه دسترسی به پیشینه هـاي پیاینـد را دارنـد                 به

گـاهی اوقـات   . همچنین با این نوع دسترسی فرایند کنترل پیایندها را کند خواهـد کـرد      
  .حجم اطلاعات موجود در پیشینه ها باعث سردرگمی مراجعه کنندگان نیز می شود
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  فهرستنویسی پیایندها
یم گیري درباره فهرست نویـسی پیاینـدها، کتابخانـه بایـد بـه نیـاز مراجعـه                  براي تصم 

  .کنندگان و هدف  کتابخانه توجه کنند
با فهرستنویسی پیایندها، با کمک دسترسی به عنوان و حتی موضوع، امکان دسترسی به            

همچنین اشتراك اطلاعات آسان تر شده و با فهرستنویسی         . پیایندها نیز افزایش می یابد    
و درون خطی کردن آن سایر کتابخانه ها نیز می توانند به موجودي کتابخانـه دسترسـی      

  . این کار اشتراك منابع و امانت بین کتابخانه اي را نیز تسهیل خواهد کرد. داشته باشند
بعد از اینکه کتابخانه تصمیم گرفت پیایندهاي خود را فهرستنویـسی کنـد، گـام بعـدي          

سی است و بایـد مـشخص شـود فهرستنویـسی در چـه          مشخص کردن سطح فهرستنوی   
ویرایش دوم قواعد انگلو امریکن سه سطح فهرستنویـسی را     . سطحی باید صورت گیرد   

براي منابع کتابخانه اي شرح می دهد و باید بر اساس نیـاز مراجعـه کننـده و کتابخانـه           
  . پیایندها را بر اساس یکی از این سطوح فهرستنویسی کرد

  

  : ترین سطح شامل عناصر اطلاعاتی ذیل می باشداولین و اصلی
  

  .عنوان اصلی
  شرح مسئولیت
  شرح ویرایش
  شرح موجودي
  وضعیت نشر
  حجم اثر

  )فقط در زمان ضرورت(شرح فروست 
  یادداشت ها

  ).شاپا(شماره استاندارد بین المللی پیایندها 
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د زیر نیز در بر     دومین سطح فهرستنویسی علاوه بر فقره هاي اطلاعاتی سطح یک، موار          
  :می گیرد

  .تمامی اطلاعات درباره عنوان، مانند عنوان برابر و عنوان فرعی
  تمامی شرح مسئولیت هاي پیایند

  محل نشر
  شرح فروست

  
 ذکر شد و در مجله 2سطح سوم همه عناصري که در قواعد فهرستنویسی انگلو امریکن 

انی از قبیل عنـاوین برابـر و        همچنین اطلاعات عنو  . قابل اعمال است را شامل می شود      
فرعی، همه شرح مسئولیت ها، همه شرح فروست هـا و نیـز فروسـت هـاي فرعـی را            

می توان با افزودن اطلاعات دیگري مانند محل نشرها، موجودي هـا و             . شامل می شود  
اغلـب کتابخانـه هـا از اولـین         . غیره پیشینه ها را با نیازهاي خاص کتابخانه منطبق کرد         

نویسی استفاده می کنند اما براي انطباق با نیازهاي مراجعه کنندگان خود آن سطح فهرست
از جمله اصلاحات عمده اي که اغلب کتابخانه هـا انجـام     . را جرح و تعدیل می نمایند     

  .می دهند افزودن اطلاعات مربوط به ناشر و محل نشر به فهرستبرگه است
  

  منابع اطلاعات پیشنهادي براي توصیف یک پیایند
  

  عناصر اطلاعاتی ضروري براي توصیف یک پیایند
در هنگام فهرستنویسی پیایندها باید عناصر اطلاعاتی مشخصی در برگه فهرسـت ارائـه            

  :عناصر اطلاعاتی عبارتند از. شوند
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عنــوان اصــلی و شــرح مــسئولیت بایــد در برگــه : عنـوان و شــرح مــسئولیت  -1
  .فهرستنویسی ثبت شود

اگـر نگـارش خـط بریـل از پیاینـدي      ): تدر صـورت ضـرور    (شرح ویرایش    -2
اما اگر ویرایشی وجود ندارد لازم      . دریافت شود باید دقیقاً آن را مشخص کرد       

 .به ایجاد آن نیست

علائم شمارشی یا تاریخی که     : تاریخی از اولین شماره پیایند    / علائم شمارشی  -3
مارشـی  علائم ش . بر روي اولین شماره پیایند ارائه شده است را باید ثبت کرد           

به شماره هایی اشاره دارد که براي شناسایی یک شماره از پیایند مورد استفاده          
علائـم تـاریخی   ). 7، شماره 4؛ یا دوره 5، شماره 4مانند دوره (قرار می گیرند   

 ).1385 اردیبهشت 15، یا 1389مانند بهمن (به یک تاریخ خاص اشاره دارد 

همچنین . را منتشر کرده ثبت می شود   نام اولین فردي که پیایند      : اطلاعات نشر  -4
 .باید فقط اولین محل انتشار را ثبت کرد

ایــن بخــش عمومــاً بــراي ): در صــورت ارزشــمند بــودن(توصــیف ظــاهري  -5
بنابراین توصیف ظـاهري معمـولاً بـه        . پیایندهایی است که قالب چاپی ندارند     

. شـود قالب پیایند مثل ریز فیلم، ریزبرگـه، لـوح فـشرده و غیـره مربـوط مـی        
همچنین در مورد پیایندهایی که انتشار      . همچنین باید حجم اثر را نیز ثبت کرد       

. آنها متوقف شده است تعداد دوره هایی که منتشر شده است را باید ذکر کـرد  
 ذکر می شود که "د"اما در مورد پیایندهاي در حال انتشار، صرفا واژه دوره یا   

اسـت قبـل از توقـف منتـشر شـوند      نشان می دهد تعداد شماره هایی که قرار   
 .نامعلوم است

اگر از نظـر فهرسـتنویس اطلاعـات فروسـت هـا مهـم باشـند ایـن                  : فروست -6
 .اطلاعات باید ثبت شوند

ناحیـه یادداشـت هـا، اطلاعـاتی در زمینـه تـوالی انتـشار، منبـع            : یادداشت ها  -7
، )در صورتی که از منبع اصلی اطلاعات گرفتـه نـشده باشـد         (اطلاعات عنوان   
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سازمان یا نهاد ناشر و ویراستار فقـط در   . ازمان ناشر و ویراستار را دربردارد     س
 . مواقعی ثبت می شوند که وجود آنها براي استفاده کاربران مهم باشد

این شماره حتماً باید بر روي برگه ): شاپا(شماره استاندارد بین المللی پیایندها  -8
ي یک مجلـه پیـدا نـشد بایـد          اگر شاپا   . هاي فهرستنویسی پیایندها ثبت شود    

جاي آن را در این بخش خالی گذاشت و به هیچ عنوان اقدام به خلق و ایجاد     
 .یک شاپا نکرد

  
  منابع اطلاعات پیشنهادي

همانند فهرستنویسی تک نگاشتها، محل هاي معینی بـراي یـافتن اطلاعـات لازم بـراي                
از ویـرایش دوم قواعـد       12.0B1بر اساس قاعده    . فهرستنویسی یک پیایند وجود دارد    

 چه در اولـین شـماره یـا در شـماره هـاي          –فهرستنویسی انگلو امریکن، صفحه عنوان      
 یا صفحه عنوانی که جایگزین اولین شماره پیایند شده است را  -بعدي منتشر شده باشد   

بهترین حالـت ایـن اسـت کـه       . باید به عنوان منبع اصلی اطلاعات مورد توجه قرار داد         
ه عنوان اولین شماره از یک پیایند رجـوع کـرد و همـه اطلاعـات لازم             همیشه به صفح  

متاسفانه یافتن صفحه عنـوان همیـشه کـار آسـانی      . براي فهرستنویسی را به دست آورد     
بهتـر اسـت بـه    . نیست و اغلب اولین شماره پیایندها فاقد صفحه عنوان رسمی هـستند        

ره هاي بعد و به تاخیر افتـادن       جاي منتظر ماندن براي آماده شدن صفحه عنوان در شما         
دسترسی کاربران به اطلاعات پیایندها، از جایگزین هاي صـفحه عنـوان کـه در اولـین                 

  .شماره پیایند ارائه می شود استفاده کرد
در ویرایش دوم قواعد انگلو امریکن به صراحت به جایگزین هـاي قابـل قبـول بـراي                   

 ترتیـب آنهـا بـه    12.0B1طبق قاعـده  بر . صفحه عنوان و ترتیب آنها اشاره شده است  
اگـر صـفحه عنـوان وجـود     ). منبع اصـلی اطلاعـات  (صفحه عنوان : شرح زیر می باشد  

نداشته باشد، جلد پیایند، سر صفحه، صفحه هاي سردبیري، صفحه آخر پیایند یا سـایر              
اگر اطلاعات از هر جاي دیگري غیر از صفحه عنـوان اولـین شـماره پیاینـد                 . صفحات
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. ه باشد، این موضوع باید در بخش یادداشت هاي برگه فهرستنویسی ذکر شودگرفته شد
بر اساس قواعد فهرستنویسی انگلو امریکن منبعـی بـراي دریافـت اطلاعـات دارد کـه                 

  :اطلاعات باید از آن قسمت ها دریافت شود
  

  ديمنبع پیشنها                                                    منطقه          
   

  )صفحه عنوان( منبع اصلی اطلاعات          عنوان و شرح مسئولیت
  

  ، صفحات مقدماتی، صفحه آخر)صفحه عنوان(منبع اصلی اطلاعات      ویرایش
  

  مانند شرح ویرایش عمل شود                             شماره یا سایر انواع علائم
  

   مانند شرح ویرایش عمل شود        وضعیت نشر 
  

  همه بخش هاي پیایند         ظاهريتوصیف
  

   همه بخش هاي پیایند          فروست
  

   هر منبعی          یادداشت ها
  
  هر منبعی            شاپا
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  نقاط بازیابی
شـناختن سرشناسـه،    : پیش از شروع فهرستنویسی باید سه مشکل مهم را برطرف کـرد           
  .عنوان قراردادي، استفاده از توصیفگرها براي تشخیص عناوین

  

  هسرشناس
در یک تک نگاشت، در بیشتر موارد . اولین عنصر در برگه فهرستنویسی سرشناسه است 

فصل بیست و یکم قواعد فهرستنویسی انگلو امـریکن،  .  سرشناسه پدیدآورنده اثر است  
در صـورتی کـه پدیـد    . روش انتخاب سرشناسه براي یک پیایند را توضـیح داده اسـت     

ا عهده دار باشد به عنوان سرشناسـه انتخـاب   آورنده شخصی مسئولیت اصلی تهیه اثر ر    
اما معمولاً به ندرت اتفاق می افتد که یک پیایند حاصل فعالیـت یـک نفـر             . خواهد شد 

 نشان می دهد که اگر چهار فرد یا بیشتر از چهار فـرد             21.6c2بر اساس قاعده    . باشد  
در بیـشتر  . فـت در خلق پیایند دخالت داشته باشند عنوان اثر سرشناسه قرار خواهـد گر    

ویراستاران، نویـسندگان، داوران و    ( موارد بیش از چهار نفر مسئول تولید پیایند هستند          
همچنـین اگـر یـک تنالگـان،     . بنابراین سرشناسه پیایندها معمـولاً عنـوان اسـت   ). غیره  

آن ... پیایندي را منتشر کند یا نیمی از محتواي پیایند، خط مـشی هـا یـا فعالیـت هـا و       
  .  را شامل شود، در آن صورت نام آن تنالگان در سرشناسه قرار خواهد گرفتتنالگان

  
  عنوان قراردادي

. عنوان قراردادي، عنوانی است که اثري با چند عنوان مختلف با آن شـناخته مـی شـود             
. عنوان قراردادي براي پیایندي با عنوان مختلف عنوان، ابزار شناسایی به شمار می آیـد              

  . ي بیشتر زمانی استفاده می شود که در عنوان اثر، تاریخی وجود داشته باشد قرارداداز عنوان
  

  توصیفگرها
از توصیفگرها براي تفکیک پیایندها یی اسـتفاده مـی شـود کـه داراي عنـاوین یکـسان        

معمولاً . توصیفگرها به دنبال عنوان و در داخل پرانتز می آیند    . مانند خبرنامه ها    . هستند
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گاهی اوقات از نام تنالگانی که مسئول . وان توصیفگر استفاده می شوداز محل نشر به عن
  . انتشار پیایند است نیز به عنوان توصیفگر استفاده می شود

فصل دوازدهم ویرایش دوم قواعد فهرستنویسی انگلو امریکن به فهرستنویسی پیاینـدها       
  .اشاره دارد و براي اطلاعات بیشتر می توان از آن کمک گرفت

  

  نوان هاي موضوعیسرع
زمانی که بخش توصیفی فهرست برگه ها آماده شد، باید شناسه هاي موضوعی را تعیین 

بیشتر افراد پیایندها را بر اساس موضوع جستجو نمی کنند اما به دلایلی کـه بیـان                 . کرد
بـسیاري از   . خواهد شد بهتر است شناسه هاي موضوعی نیز براي پیایندها تعیین شـود            

بنابراین این نشریات ممکن اسـت از هـیچ   .  هیچ نمایه اي فهرست نشده اند    پیایندها در 
راهی به جز جستجوي موضوعی یـا توصـیه هـاي کارکنـان کتابخانـه قابـل بازیـابی و                

همچنین دسترسی موضوعی از طریق برگه دان یا فهرسـت، بـه کـاربر      . دسترسی نباشند 
  .مورد علاقه خود را شناسایی کنداین امکان را می دهد تا پیایندهاي مرتبط با موضوع 

براي تعیین شناسه هاي موضوعی به هر نوع پیایند و تعیین موضوع، باید آن مـدرك را                 
در بعضی موارد بررسی عنوان پیایند براي تـشخیص موضـوع کـافی             . دقیقاً بررسی کرد  

طور در این حالت باید پیایند را به . است اما گاهی اوقات عناوین ساده و روشن نیستند 
همچنین باید به این نکته توجه داشت کـه در صـورت امکـان چنـد               . کامل بررسی کرد  

شماره از پیایند را بررسی کرد زیرا ممکن است یـک شـماره از پیاینـد صـرفا بـه یـک              
زمانیکه حوزه پیایند مـشخص شـد گـام بعـدي انتخـاب         . موضوع خاص پرداخته باشد   

از سرعنوان هاي موضـوعی فارسـی       شناسه موضوعی مناسب است که عموما می توان         
براي پیایندهاي لاتین و از سرعنوان هاي موضوعی کنگره آمریکا براي پیایندهاي لاتین             

  . کمک گرفت
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  :بعضی از تقسیمات فرعی متداول براي پیایندها به شرح زیر می باشند
  

  پیایندها  -1
.  پیاینـدها -مانند ایـران . این تقسیم فرعی تقریبا همیشه همراه با پیایندها به کار می رود           

از . این تقسیم فرعی به کاربر نشان می دهد که اثر یک پیایند است نه یک تک نگاشـت     
این تقسیم فرعی براي همه پیایندهایی استفاده می شود که به طور منظم و بـه صـورت            

براي مثال اگر پیایندي هر دو سال یک بار منتـشر شـود از ایـن    . سالانه چاپ می شوند   
  .فرعی استفاده نمی شودتقسیم 

  

  همایش ها -2
از این تقسیم فرعی براي پیایندها و نیز غیر ادواري ها، گزارش همایش ها، گردهمـایی          

  . ها، کارگاه هاي آموزشی و سایر نشست ها استفاده می شود
  

  راهنماها -3
 -این تقسیم فرعی بـراي راهنماهـا    . اغلب راهنماها را به عنوان پیایند در نظر می گیرند         

  .  مورد استفاده قرار می گیرند- پیایند باشند و چه نباشندچه
  

  سالنماها  -4
برا ي مثال براي سـالنامه  . این تقسیم فرعی براي سالنامه ها و سالنماها استفاده می شود     

اگـر  .  سالنماها خواهـد بـود     –موسیقی محلی   : اي با موضوع موسیقی محلی، سرشناسه     
وضوعات را پوشش دهد باید از تقسیمات بسیار پیایند سالنمایی عمومی باشد که همه م      

بـراي مثـال   . این سرعنوان هـا بایـد محـل نـشر را مـشخص نماینـد      . کلی استفاده شود  
  سالنماها، ایران یا سالنماها، کانادا
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 کتابشناسی -5

کتابشناسی ها معمـولاً همـه انتـشارات     . کتابشناسی ها اغلب با پیایندها سر و کار دارند        
بـراي مثـال   . وع خاص را در یک سال مشخص فهرسـت مـی کننـد          مرتبط با یک موض   

تمامی آثاري که در زمینه معماري منتشر شده است که سرشناسـه آن بـه صـورت زیـر               
فهرست هاي کارگزاران نوع دیگري از کتابـشناسی        .  کتابشناسی –معماري  : خواهد بود 

وضـوع خـاص    آنها کتابشناسی هایی هستند که در آنها آثاري مربـوط بـه یـک م              . است
 –تقـسیم فرعـی ترکیبـی    . فهرست شده اند اما این کارگزاران معمولاً فهرست نیز دارند   

 – کتابـشناسی    –هنر  :  معمولاً براي این فهرست ها استفاده می شود مانند         –کتابشناسی  
  .فهرست ها

  
  دستنامه ها، دستورنامه ها، و غیره -6

  .تفاده می شوداز این تقسیم فرعی براي دستنامه و یا دستورنامه اس
  

  نمایه ها -7
این تقسیم فرعی براي معرفی نمایه هایی استفاده می شود که در قالب یک پیایند منتشر         

ماننـد  . این نمایه ها، نمایه بیشتر ادواري ها و روزنامه ها را شامل می شـوند           . می شوند 
د علـوم   این تقسیم اغلب براي پیایندها استفاده مـی شـود مانن ـ          . نمایه نامه علوم انسانی   

   نمایه ها- پیایندها–انسانی 
  

  آمارنامه ها -8
بـراي مثـال سرشناسـه    . این تقسیم فرعی براي تمامی پیایندهاي آماري استفاده می شود 

   آمارنامه ها–ایران : سالنامه آماري ایران به صورت زیر می باشد
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  آماده سازي و رف آرایی
در طـی فراینـد دریافـت      . رسـد بعد از فهرستنویسی نوبت به آماده سـازي پیاینـد مـی             

پیایندها، کارکنان بخش پیایند همه اطلاعات لازم براي آماده سازي پیایندها را در اختیار 
در طی . معمولا آماده سازي پیایندها هم زمان با مرحله دریافت صورت می گیرد          . دارند

 ماننـد   مـشکلاتی . دریافت پیایند کارکنان به مشکلات پیایندهاي دریافتی پی مـی برنـد           
پیگیري، تغییر عنوان یا تغییر نتشر نشان می دهد که پیایندها به فهرستنویسی دوباره نیاز       

پیایندهایی را که چنین مشکلاتی را در بر دارند باید به بخش فهرستنویسی ارسال . دارند
  . کرد

ه اي بعد از دریافت پیایند، کارکنان بخش پیایندها باید آن را به دقت بررسی کنند تا برگ
اگر پیایند به هر طریقی آسیب دیده بود باید    . گم نشده باشد یا پیایند آسیب ندیده باشد       

 تماس – کارگزار و یا اگر به طور مستقیم دریافت می شود ناشر –به منبع ارسال پیایند     
اگر پیایند نقصی نداشت کار آمـاده سـازي         . گرفت و نسخه جدیدي را درخواست کرد      

  .پیایند آغاز می شود
  :آماده سازي پیایند به ترتیب زیر صورت می گیرد

  
مهر کتابخانه را به پیایند زده می شود تا نشان دهد که پیایند به کتابخانه تعلـق           -1

بهتر است مهر بر روي جلد پیایند زده شود تا مشخص باشد کـه پیاینـد              . دارد
بی اگر جلد پیایند گلاسـه اسـت ابتـدا بایـد برچـس     . جزو اموال کتابخانه است 

ســفید بــر روي جلــد چــسبانده و ســپس برچــسب را مهــر زد زیــرا در غیــر 
  . اینصورت جوهر مهر به راحتی پاك خواهد شد

ایـن کـار بـه کارکنـان و      . تاریخ دریافت پیایند را نیز باید بر روي آن مهـر زد            -2
. مراجعه کنندگان اجازه می دهد تا دریابنذ پیایند چه زمانی دریافت شده است         

 . پیش بینی دریافت شماره بعدي پیایند نیز میسر می گرددهمچنین امکان
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البتـه بـه دلیـل    . در صورت امکان، از برچسب امنیتی براي پیایند استفاده کـرد          -3
هزینه بر بودن برچسب هاي امنیتی و کـم حجـم بـودن شـماره هـاي پیاینـد                   

 .دریافتی، کتابخانه ها معمولا از برچسب استفاده نمی کنند

مل هاي کتابخانه تهیه کپی از صـفحات عنـوان پیاینـدها و             اگر جزو دستورالع   -4
ارسال آن به افراد یا بخش هاي خاص می باشد باید این کار در مرحله آمـاده             

 .سازي صورت گیرد

اگر زمان وجین یا صحافی پیایند نزدیک است، حتما بـا یـک یادداشـت ایـن                  -5
 .موضوع را یادآوري کرد

 . قرار دادشماره هاي نشریات را در قفسه مربوطه -6
 

. روش هاي مناسب زیادي براي رف آرایـی مجموعـه هـاي پیاینـدها وجـود دارد                
بهترین روش براي کتابخانه روشی اسـت کـه بـراي مراجعـه کننـدگان بهتـرین و                  

پیاینـدها  . کارآمدترین باشد زیرا آنها افرادي هستند که از پیایندها استفاده می کننـد       
امـا بایـد توجـه    . ادگی قابل دسـترس باشـند     باید به شیوه اي مرتب شوند که به س        

داشت روشی که براي مراجعه کنندگان کتابخانه عمومی مناسب است ممکن است            
  .براي مراجعه کنندگان کتابخانه هاي دانشگاهی مناسب نباشند

  
  سیاست هاي رف آرایی

 هنگام تعیین خط مشی رف آرایی براي پیایندها، کارکنان کتابخانه باید به دو مسئله       
دوم . اول اینکه رویکرد کلی سازماندهی مجموعه پیایندها چیـست : مهم توجه کنند  

کتابخانه همیشه با این سوال مواجه هسا که با پیایندها چه . هرپیایند به کجا می رود
آیا باید آنها را در فضایی مجزا بایگانی کرد یا باید آنها را همراه بـا تـک                  . باید کرد 

اد؟ یا بهتر است کتابخانه ترکیبی از ایـن دو رویکـرد را            نگاشت ها در قفسه قرار د     
استفاده کند؟ در بسیاري از کتابخانه ها، نشریات سالانه با تک نگاشت ها در یـک                

براي مثال راهنماي سفر به مشهد را می توان همـراه تـک   . جا رف آرایی می شوند   
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بدون توجـه  مزیت اصلی این رویکرد آن است که . نگاشت هاي مسافرتی پیدا کرد    
به قالب هاي متفاوت، می توان همه آثار در یک موضوع واحد را با هم رف آرایی            

  . کرد
گاهی اوقات کارکنان کتابخانه بر این باورند که باید تمامی منـابع مربـوط بـه یـک         

بعـضی از  .  در کنار یکدیگر قرار گیرند– بدون توجه به قالب آنها –موضوع واحد   
 کوچک نیز سالانه ها، ادواري ها و تک نگاشت هـا را بـا          کتابخانه هاي دانشگاهی  
این شیوه به کاربران اجازه می دهد تا تمامی مطالب مرتبط  . هم رف آرایی می کنند    

در ایـن روش همـه پیاینـدها بایـد       . را به صورت یکجا و در یک بخش پیدا کننـد          
  .فهرستنویسی و رده بندي شوند

نـشریات سـالانه بـا تـک        . ی را انتخاب کرده اند    کتابخانه هاي دیگر نوعی روش بینابین     
در ایـن  . نگاشت ها رف آرایی می شوند و پیایندها در بخشی جداگانه قرار می گیرنـد             

در این حالت به فهرستنویسی پیایندها هـم  . روش به رده بندي ادواري ها نیازي نیست       
مـومی  در ایـن روش مـی تـوان نمایـه ادواري هـا را در بخـش ع        . دیگر نیازي نیـست   

نگهداري کرده و مراجعه کنندگان از نمایه ها و ادواري ها با هم و در یک جا اسـتفاده             
ادواري هـا بیـشار از   . در این روش کنترل بیشتري بر روي ادواري ها وجود دارد      . کنند

اگر ادواري هـا بـه صـورت    . سایر منابع کتابخانه اي در معرض آسیب دیدن قرار دارند  
 کارکنان کتابخانه بـه راحتـی مـی تواننـد مراجعـه کننـدگان و                متمرکز نگهداري شوند،  

استفاده کنندگان از پیایندها را زیر نظر داشته و از آسیب زدن آنها به پیایندها جلوگیري       
  . کنند

از جمله معایب اصلی این روش آن است که تـک نگاشـت      . این روش معایبی نیز دارد    
اسـتفاده از روش    .  هم نگهداري می شوند    ها و پیایندهایی با موضوعات مشابه، جدا از       

مزیت بیشتري دارد و بیـشتر کتابخانـه هـا          ) ادغام سالانه ها و تفکیک پیایندها     (بینابینی  
  . سعی می کنند از این روش براي مرتب کردن پیایندها استفاده کنند
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بعد از اینکه روش کلی براي نگهداري پیایند در کتابخانه مشخص شد نوبت به انتخاب    
سه روش اصلی بـراي سـاماندهی پیاینـدها وجـود           . وش ساماندهی پیایندها می رسد    ر

  :دارد
 .همه پیایندها به ترتیب عنوان الفبایی می شوند -1

در این حالت ادواري ها در یک توالی یکسان و بر اساس عنوان الفبایی رف آرایی مـی        
ي هـا را در یـک       این کار نیازمند آن است که بدون توجه به موضوع، همـه ادوار            . شود

در هنگـام رف    . این روش آسان ترین روش براي کتابخانه اسـت        . محل رف آرایی کرد   
در این روش امکان جستجوي موضـوعی  . آرایی، تعیین حوزه موضوعی ضرورت ندارد    

براي جبران این مشکل، کارکنان کتابخانه ها راهنماهایی را تهیه مـی کننـد    . وجود ندارد 
با کمـک   . لق به یک حوزه موضوعی خاص را فهرست می کند         که در آن پیایندهاي متع    

  .این فهرست مراجعه کنندگان می توانند پیایندها را به صورت موضوعی جستجو کنند
  

پیایندها ابتدا بر اساس موضوع دسته بندي شده و سپس بر اسـاس عنـوان                 -2
 .الفبایی می شوند

و بخـش هـاي مختلـف    اگر منابع کتابخانه بر اساس موضوع بخش بندي شـده باشـند             
وجـود داشـته باشـد،    ...) مانند علوم پایه، علوم مهندسی، علوم اجتمـاعی و         (موضوعی  

بـراي مثـال پیاینـدهایی بـا     . مجموعه پیایندها را نیز به همین شیوه دسته بندي می کنند          
سـپس در هـر بخـش       . موضوع علوم اجتماعی در بخش علوم اجتماعی قرار می گیرند         

بعضی کتابخانه ها حتی اگـر منـابع خـود را           . نوان الفبایی می شوند   پیایندها بر اساس ع   
بخش بندي موضوعی هم نکرده باشند، باز هـم پیاینـدهاي خـود را براسـاس موضـوع        

در این روش امکان جستجوي پیایند بر اساس موضوع امکانپـذیر           . دسته بندي می کنند   
زمانی کـه پیاینـد   . ا می طلبداین روش فعالیت و کار بیشتر کارکنان کتابخانه ر . می شود 

براي بار اول دریافت شد، محل رف آرایی آن بر اساس موضوع معین می شـود و ایـن           
کارکنان بخش دریافت پیایند، به محض دریافـت  . مکان بر روي کاردکس ثبت می شود     
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همچنـین بایـد   . شماره هاي بعدي پیایند، آن را به محل مناسب خود ارجاع مـی دهنـد             
ه فهرستی از ادواري ها که در آن محل قرار گیري آنها نیز مـشخص شـده                 براي کتابخان 

است تهیه شود تا زمانیکه مراجعه کنندگان پیایندها را بر اساس عنوان درخواسـت مـی          
  .کنند، بتوان آنها را به حوزه موضوعی مناسب راهنمایی کرد

  
 .  پیایندها رده بندي می شوند -3

بع مربوط به یک موضوع خاص در یـک بخـش و کنـار    با رده بندي پیایندها، تمامی منا 
اما از آنجا که بسیاري از پیایندها میان رشته اي هـستند ثابـت شـده    . هم قرار می گیرند  

  ). 1387میلارد، (است که شماره راهنماهاي تعیین شده نمی تواند چندان مفید باشد 
بـسیاري از   . د می کنند  وقتی ادغام می شوند، پیایندها مشکلاتی را براي رف آرایی ایجا          

البته براي کمک بـه مراجعـه       . کتابخانه ها بخش مجزایی را براي پیایندها قرار می دهند         
قالـب یـک پیاینـد نیـز مـی توانـد       . کنندگان باید راهنماهاي را در این بخش ایجاد کرد 

اگر پیایندي در بیش از یک قالب ارائه شده باشد باید یادداشت هاي             . مشکل ایجاد کند  
  . جاعی لازم براي راهنمایی مراجعه کنندگان از یک قالب به قالب دیگر تهیه شودار
  

    تعیین محل پیایند
همه کتابخانه ها به اندازه کافی بزرگ نیستند تا بتوانند فضاي کافی براي بخش نشریات       

بنـابراین بایـد   . داشته باشند و تمام پیایندها را بر روي قفسه هاي باز خود جـاي دهنـد      
ص کرد که با توجه به محدودیت فیزیکی کتابخانه هر نوع از پیایندها را در کـدام               مشخ

معمولا سالنامه ها با تک نگاشت ها و ادواري ها به صورت مجزا و در . قسمت قرار داد
  . بخش ادواري ها رف آرایی می شوند

 حال باید مشخص کرد که چه تعداد از ادواري ها در بخش ادواري ها بـر روي قفـسه                 
معمولا براي پیاینـدي کـه کتابخانـه آن را بـه صـورت دائمـی              . هاي باز قرار می گیرند    

نگهداري می کند، شماره هاي جاري بر روي قفسه ها قرار می گیرنـد و شـماره هـاي               
  .  قدیمی تر را در مخزن نگهداري می کنند
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  :نکاتی وجود دارد که نشان می دهد هر پیایندي بهتر است در کجا نگهداري شود
در . شماره هاي جاري یک پیایند را باید بر روي قفسه هاي باز رف آرایی کرد -1

بیشتر موارد مراجعه کنندگان تمایل دارند تا شماره هاي جاري یـک پیاینـد را            
  . ببینند

کتابشناسی ها همیشه باید بر روي قفسه هاي بـاز قـرار گیرنـد زیـرا مراجعـه                -2
اگـر  . بشناسی دسترسی داشته باشـند کنندگان نیاز دارند به شماره هاي یک کتا       

 .کتابشناسی ها در بخش قفسه هاي باز قرار نگیرند قابل استفاده نخواهند بود

کتابخانه هر خط مشی را که در این زمینه در پی می گیرد باید به طور دائم رعایت کند                 
ی همچنبن باید مراجعین از خط مش     . تا براي کارمندان و مراجعه کنندگان سودمند باشد       

  . کتابخانه آگاه باشند تا بتوانند بهترین استفاده را از کتابخانه داشته باشند
   





  
  

  6فصل 

  ندهاي الکترونیکییپیا

 
در این فصل ابتدا پیایندهاي الکترونیکی و انواع آنهـا توضـیح داده مـی               : خلاصه فصل 

 در .شـود همچنین مزایا و معایب این نوع نشریه ها به طور کامل توضیح داده می         . شود
  .بخش آخر شیوه گزینش این نوع پیایندها ارائه می شود

  

  پیایندهاي الکترونیکیتعریف 
تفـاوت آن تنهـا در محمـل،     . تعریف پیایند الکترونیکی همان تعریف پیایند چاپی است       

) 1381(فتـاحی  . شیوه ثبت و انتقال اطلاعات است که متفاوت با نـشریه چـاپی اسـت           
نـشریه اي اسـت کـه بـا عنـوان           :  این صورت معرفی مـی کنـد       پیایند الکترونیکی را به   

مشخص و به نیت انتشار مداوم و نامحدود توسط یک موسسه، ناشر یا شخص منتـشر                
  .می شود و محتویات آن به صورت الکترونیکی تولید، ذخیره و بازیابی می گردد

  

  انواع پیاندهاي الکترونیکی
  .  معیارهاي متفاوت دسته بندي می شوندپیایندهاي الکترونیکی بر اساس دیگاه ها و

  

  بر اساس شکل انتشار یا نوع فن آوريانواع پیایندهاي الکترونیکی 
  : دسته کلی تقسیم می شوند2پیاندهاي الکترونیکی بر اساس شکل انتشار به 
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مانند دیـسک لـرزان، دیـسک نـوري، دي وي دي کـه بـراي            پیایندهاي قابل حمل  ) 1 
  .باید موجود باشداستفاده در کتابخانه 

 که تمامی فرایندهاي تولید، توزیع و دسترسی بـه     )online (پیایندهاي درون خطی  ) 2 
ایـن نـوع پیاینـدها در    .  آنها از طریق شبکه هاي اطلاعاتی مانند اینترنت انجام می شود  

از راه دور بـه آنهـا   رایانه ناشر یا محلی به جز کتابخانه ذخیره شـده اسـت  و کـاربران         
  .سی دارنددستر

  
   انواع نشریه هاي الکترونیکی بر اساس سطح دسترسی به محتویات آنها

  :در این قسمت سه حالت وجود دارد
  

  نشریه هایی با فهرست مندرجات الکترونیکی )1
برخی از پیایندها تنها فهرست مندرجات خود را به صورت الکترونیکی منتشر مـی     

خه چاپی پیایند ضروري بـه نظـر مـی    کنند و براي دسترسی به اصل مقاله، تهیه نس   
  .رسد

  

  نشریه هایی با چکیده هاي الکترونیکی )2
برخی پیایندها، علاوه بر فهرست مندرجات نسخه جدید پیایند خود دسترسـی بـه            

اما براي دسترسی به اصل مقاله بازهم بایـد    . چکیده مقاله ها را نیز میسر می سازند       
  .ند.نشریه را به صورت چاپی دریافت کرد

  

 پیایندهاي الکترونیکی تمام متن و تمام تصویر )3
برخی از پیایندهاي الکترونیکی، دسترسی به اصـل مقالـه را بـراي مراجعـه کننـده                 

در این حالت در صورتی که مراجعه کننـده امکانـات اسـتفاده از       . فراهم می سازند  
شد، دیگـر  پیایند الکترونیکی مانند دسترسی به رایانه و یا شبکه اینترنت را داشته با            

  .نیازي به تهیه نسخه چاپی مجله براي دسترسی به اصل مقالات را نخواهد داشت
  

  انواع پیایندهاي الکترونیکی بر اساس هزینه
. پیایندهاي الکترونیکی بر اساس هزینه به دو دسته رایگان و پولی دسته بندي می شـوند   

تراك را به طور سالانه همانند براي استفاده از برخی پیایندهاي الکترونیکی باید هزینه اش   
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اما در مقابل دسته اي از پیایندهاي الکترونیکی هـستند        . پیایندهاي الکترونیکی پرداخت    
البته باید این نکتـه را در نظـر گرفـت کـه             . که به رایگان در اختیار افراد قرار می گیرند        

 مطالب آن بـازهم     برخی از پیایند هاي الکترونیکی رایگان اعتبار علمی کمتري دارند اما          
گاهی اوقات نیز سازمان هـا و ناشـران بـراي تبلیـغ،          . می تواند براي کاربران مفید باشد     

مجلات الکترونیکی خود را به صورت مدت زمان محدودي به رایگان در اختیار کاربران 
  . قرار می دهند

  
  انواع پیایندهاي الکترونیکی بر اساس داوري و ویرایش

لکترونیکی براي چاپ الکترونیکی مورد بررسی و داوري و ویرایش برخی از پیایندهاي ا
معمولاً پیایندهایی که قرینه الکترونیکی پیایندهاي چـاپی معتبـر هـستند            . قرار می گیرند  

در مقابـل دسـته اي دیگـر از پیاینـدهاي      . مورد بررسی و ویرایش دقیق قرار می گیرنـد        
 و به این دلیل از اعتبار علمی پـایین   الکترونیکی هستند که بدون داوري چاپ می شوند       

  .تري برخوردارند
  

   هاي الکترونیکیپیایندمزایاي 
براي پیایندهاي الکترونیکی از دیدگاه هاي مختلف مانند کاربران ، ناشران یا کتابخانه ها 

در . اما بعضی مزایا در تمامی گروه ها یکسان هـستند    . مزایاي متفاوتی را بر می شمارند     
  . از مهمترین مزایاي فوق بیان می شوداینجا بعضی

جـستجوي پیاینـدهاي    : سهولت و کاربر پسند بودن جستجوي پیاینـدهاي الکترونیکـی         
براي مثال پیدا کردن تمامی مقاله هـا در یـک حـوزه    . چاپی مشکل و خسته کننده است 

کـاربر بایـد تمـامی    . موضوعی در پیایندهاي چاپی بسیار زمان گیر و خسته کننده است         
جلات چاپی را تورق نماید تا بتواند به اطلاعات مورد نظر خود دسترسی پیدا کند که             م

این کار زمان زیادي را می برد و همچنین ممکن است به دلیل خستگی زیاد تعدادي از             
  . در واقع در این روش دقت لازم نیز وجود ندارد. مقاله ها را نبیند

وان با روش هـاي مختلـف جـستجو کـرد و          اما محتواي پیایندهاي الکترونیکی را می ت      
همچنین جستجوي پیاینـدهاي  . جستجوي منابع الکترونیکی دقت بیشتري را در بر دارد       

همچنین با وجود نـرم افزارهـاي جـستجوي      . الکترونیکی کاربر پسندتر و سریعتر است     
الکترونیکی، جامعیت و مانعیت در جستجوي پیایندهاي الکترونیکی بیشتر از جستجوي     
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جامعیت یعنی تمـامی اطلاعـات مـرتبط بـا موضـوع جـستجو         ( یانیدهاي چاپی است    پ
مانعیت یعنی فقط همان اطلاعات مورد جستجو بازیابی شود و از بازیابی            . بازیابی شود 

  .). اقلام نامرتبط یا ریزش کاذب جلوگیري شود
اگانـه  در پیایند هاي چاپی باید هر شماره پیایند به صـورت جد           : سرعت جستجوي بالا  

اما نرم افزارهاي الکترونیکی پیایندهاي الکترونیکی این امکان را براي کاربر       . تورق شود 
در نتیجه . فراهم می آورند که همزمان چند پیایند الکترونیکی را مورد جستجو قرار دهد  
  . سرعت جستجو در پیایندهاي الکترونیکی بالاتر از پیایندهاي چاپی است

 ناشران و کارگزاران پیایندهاي الکترونیکی این امکان را براي        معمولا: جستجوي رایگان 
کاربران فراهم می کنند تا به طور رایگان در اطلاعات توصیفی و کتابشناختی مقاله ها و  

دسترسـی رایگـان کـاربر بـه اطلاعـات      . گاهی اوقات متن کامل مقاله ها جستجو کننـد    
واند به او کمک کند تا انتخاب کند که توصیفی و کتابشناختی مقاله و چکیده مقاله می ت       
  .آیا مقاله موردنظر براي تهیه مناسب هست یا خیر

پیایندهاي الکترونیکی درون خطـی بـا سـرعت بیـشتري نـسبت بـه               : محتواي روز آمد  
به همین دلیل کاربران با سرعت بیشتري به محتواي        . پیایندهاي چاپی روزآمد می شوند    

معمولا فراینـد چـاپ و سـفارش یـک          . خواهند داشت پیایندهاي الکترونیکی دسترسی    
پیایند چاپی معمولا طولانی و زمان بر است و پیایندهاي چاپی معمولا با تاخیر به دست 

اما در مورد پیایندهاي الکترونیکی این نکته صدق نمی    . کاربران و کتابخانه ها می رسند     
  . کند

ین امکان را براي کاربران فـراهم       انتشار پیایندهاي الکترونیکی ا   : خدمات تحویل مدرك  
می آورد که به جاي اشتراك دوره کامل مجله و پرداخت تمامی هزینه اشتراك آن، فقط         

این کار باعث صـرفه  . هزینه مقاله هایی را که نیاز دارد و از آنها استفاده می کند بپردازد   
 کامـل مجلـه   جویی در هزینه ها براي کتابخانه می شود زیرا به جاي اشتراك یک دوره           

  .کم استفاده، فقط هزینه مقاله هایی را که کاربران آنها استفاده می کنند را می پردازند
پیاینـدهاي الکترونیکـی را در صـورت        : حذف محدودیت زمانی و مکانی براي استفاده      

داشتن تجهیزات مناسب مانند رایانه و دسترسی به شبکه اینترنت، در هر زمان و مکانی               
اما دسترسی به پیایندهاي چاپی فقـط در محـل          .  می توان استفاده کرد    بدون محدودیت 

  . کتابخانه و در ساعات اداري که کتابخانه باز می باشد هست
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ناشـر پیاینـدها چـه چـاپی و چـه      : ارتباط را حت تر بـا ناشـر پیاینـدهاي الکترونیکـی        
براي مثال . اشته باشدالکترونیکی از مرحله تولید تا انتشار باید با افراد مختلفی سروکار د

در پیایندهاي الکترونیکی تمامی این مراحل .... ارسال مقاله به ویراستار، نمونه خوانی و    
از طریق الکترونیکی و بدون محدودیت زمانی و مکانی و بدون مراجعه حضوري امکان 
پذیر است که این خود باعث می شود هم ارتباط راحت تر صورت پذیرد و هم هزینـه      

  .ربوط بسیار کاهش یابدهاي م
مزایاي ادواري هاي الکترونیکی از دیدگاه کالینز و نیوتن اسمیت را به            ) 1385(محسنی  

کالینز مزایـاي پیاینـدهاي الکترونیکـی را بـه نقـل از افـراد        . طور کامل توضیح می دهد    
  مختلف به شرح زیر توضیح می دهد 

  .ترونیکی بیشتر استپذیرفتن مقاله براي انتشار در پیایند الک:احتمال  ) 1
داوري و فرایند نشر پیایندهاي الکترونیکی با سـرعت بیـشتري صـورت مـی                 ) 2

 .پذیرد
به دلیل ماهیت محاوره اي پیایند الکترونیکی، همکاري علمی و ارتباط متقابـل    ) 3

 . بین نویسندگان و خوانندگان با سهولت و توانایی بیشتري انجام می شود
 .یشتري را بپذیرندویراستاران می توانند مقالات ب ) 4
 .هزینه ارسال مجلات براي مشترکین و علاقه مندان بسیار کمتر می باشد ) 5
 .فرایند تولید پیایند الکترونیکی هزینه کمتري دارد ) 6
در طول انتشار پیایند، می توان به راحتـی از الگوهـاي مختلفـی بـراي شـکل                 ) 7

 .ظاهري آن استفاده شود
ن جست و جوهاي پیچیـده اي را بـراي         با استفاده از نرم افزار مناسب می توا        ) 8

 .بازیابی بهتر اطلاعات انجام داد
توزیع مجلات و مکاتبه با مشترکین و افراد مرتبط بدون محـدودیت زمـانی و             ) 9

 .جغرافیایی صورت می پذیرد
کارولین نیوتن اسمیت نیز مزایاي پیایندهاي الکترونیکی را به شرح زیر بر شـمرده              

  :است
  . هاي مجله در مقایسه با شکل چاپی آندسترسی فوري به شماره ) 1
 .می توان تنها مقالات مورد نیاز را تهیه کرد و هزینه همان مقاله را پرداخت ) 2
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مجلات را می توان بطور مستقیم وارد یک پایگاه الکترونیکـی نمـود و در آن                 ) 3
 .به جستجو پرداخت

ي براي داوري، مقاله را می توان به سرعت از طریـق پـست الکترونیکـی بـرا                 ) 4
 .نویسندهخ یا داوري ارسال نمود

هزینه ذخیره الکترونیکی منابع اطلاعاتی بسیار ارزان تر از نگهداري در قفـسه              ) 5
 .هاست

 

  مشکلات پیایندهاي الکترونیکی
جداي از مزایایی که پیایندهاي الکترونیکی براي کاربران و کتابخانه هـا و ناشـران دارد،         

مهمترین ایـن مـشکلات از دیـدگاه کـاربران و       . ردمشکلاتی را براي استفاده نیز در بردا      
  .کتابخانه ها و ناشران در اینجا ذکر می گردد

در پیایندهاي الکترونیکی مالکیت پیاینـد متعلـق بـه ناشـر اسـت و               : مالکیت ادواري ها  
پس از اتمام . کتابخانه ها اجازه دسترسی به پیایند را در زمان محدود دوره اشتراك دارند

 دیگر اجازه دسترسی به محتـواي پیاینـدهاي الکترونیکـی را ندارنـد مگـر         دوره اشتراك 
در حالیکه در مجلات چاپی کتابخانه پـس        . اینکه دورباره تجدید اشتراك صورت پذیرد     

  .از تهیه نسخه چاپی مالک آن محسوب شده و همیشه می تواند از آن استفاده کند
کی در اینترنت باعـث شـده اسـت کـه       سهولت انتشار الکترونی  : انتخاب پیایندهاي معتبر  

بسیاري از ایـن انتـشارات بـدون       . بسیاري از افراد به نشر اطلاعات در اینترنت بپردازند        
به همین علت . داوري و ویرایش می باشد و داراي محتواي اطلاعاتی معتبري نمی باشد

  . پیدا کردن محتواي معتبر بسیار مشکل است
بـراي اسـتفاده از پیاینـدهاي       : ت افزارهـاي مناسـب    عدم دسترسی به نرم افزارها و سخ      

براي مثال دسترسی . الکترونیکی تجهیزات سخت افزاري و نرم افزاري خاصی نیاز است
به رایانه و شبکه اینترنت و نیز وجود نرم افزارهاي مناسـب بـراي تـورق و جـستجوي              

 ارتقاي آنهـا مـشکل   تهیه این ابزار و راه اندازي و. پیایند از جمله ضروریات اولیه است     
  .است وبه آموزش خاص نیاز دارد

) online(براي استفاده از پیایندهاي الکترونیکی درون خطی        : خطوط ارتباطی نامناسب  
متاسفانه عدم دسترسی بـه     . باید به خطوط پرسرعت و ارتباطی مناسب دسترسی داشت        

رونیکی در نقاط   خطوط اینترنتی پر سرعت یکی از مشکلات دسترسی به پیایندهاي الکت          
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این مشکل به خصوص براي پیایندهایی که چند رسانه اي هـستند         . مختلف کشور است  
  .و داراي تصاویر گرافیکی، صدا و عکس می باشند بیشتر قابل توجه است

مشکلات پیایندهاي الکترونیکی را از دیدگاه تونی کید و کـارل نیـوتن           ) 1385(محسنی  
  .  زیر توضیح می دهداسمیت و چارلز اپن هایم  به شرح

نیوتن کید مشکلات و مسائل مدیریت پیایندهاي الکترونیکـی را بـه چنـد دسـته مجـزا                 
  :تقسیم کرده است

نخستین و آشکارترین مساله شناسایی پیایندهاي الکترونیکی است که از طریـق        ) 1      
  .اینترنت قابل دسترسی می باشد و شمار آن روز به روز در حال افزایش است

 دومین مساله پس از شناسایی پیایندهاي الکترونیکی در اینترنت نحوه دسترسی ) 2  
 :به این پیایندهاست که با مسائل عمده زیر مواجه است

که ...  تهیه ابزارهاي دسترسی به پیایندها از قبیل رایانه، مودم، خطوط تلفن و ) الف       
  . شاید بسیاري از افراد در دسترس نداشته باشند

نرم افزارهاي متفاوتی که هر کدام از ناشران براي جستجو و استفاده از ایـن               ) ب        
  .پیایندها طراحی نموده اند

  شیوه هاي متفاوت قیمت گذاري ناشران در دسترسی به این پیایندها) ج        
د مشکلاتی همانند روش هاي دسترسی به پیایندها، تعداد افرادي که می توانن ـ      ) د        

همزمان از پیایندها استفاده کنند و ممکن است بر اساس سیاست هاي ناشـران متفـاوت       
  امضاء قرارداد با ناشر، استفاده از کلمات عبور. باشد

. تفاوت در شیوه اشتراك و قیمت گذاري پیایند نیز از دیگر مسایل اساسی است ) 3
ه با شکل چاپی آن    بعضی از ناشران امکان دسترسی به مجلات الکترونیکی را همرا         

  . درصد می باشد فراهم می سازند30 تا 10و با در دریافت هزینه اي بیشتر که بین 
یکی دیگر از مـشکلات پیاینـدهاي الکترونیکـی در اینترنـت مـشاهده و چـاپ        ) 4

 و بعـضی    HTMLبعضی از پیایندها با فرمـت       . رکوردهاي بازیابی شده می باشد    
. ده اند که هر کدام داراي مزایا و معایبی اسـت        نوشته ش ...  و   PDFدیگر با فرمت    

. این مشکلات به ویژه براي افرادي که با رایانه آشنایی کامل ندارند شدیدتر اسـت              
   .دسترسی به چاپگرهاي با کیفیت و سرعت مناسب نیز لازم و اساسی است
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 با توجه به اینکه پیایندهاي الکترونیکی مانند پیایندهاي چـاپی در معـرض دیـد       ) 5
مراجعان نیست، آگاه کردن آنها نسبت بـه فهرسـت پیاینـدهاي الکترونیکـی مـورد          

  .اشتراك و روش هاي دسترسی به آن نیز مشکل اساسی دیگري است
کارول نیوتن اسمیت معایب پیایندهاي الکترونیکـی مـورد اشـتراك و روش هـاي              

  .دسترسی به آن نیز مشکل اساسی دیگري است
ترونیکی به سخت افزارها و نرم افزارهایی نیاز دارد که استفاده از پیایندهاي الک ) 1

  .بسیار متنوع است و براي آن استاندارد خاصی وجود ندارد
عدم آشنایی با رایانه و ترس از آن سبب می شود بعـضی افـراد نتواننـد از آن              ) 2

 . استفاده نمایند
 .بعضی از پیایندهاي الکترونیکی داوري و ویرایش نمی شوند ) 3
سـکی هـستند و دسترسـی بـه فرمـت          بیشتر پیاین  ) 4 دهاي الکترونیکی با فرمـت اَ

 .گرافیکی آن تقریباً مشکل است
 .جلوگیري از تضییع حقوق ناشر و مولف با مشکل مواجه می شود ) 5
منابع الکترونیکی به آسانی قابل تغییر و حذف هستند و امنیـت آرشـیو منـابع                 ) 6

 .مشکل آفرین است
 –یاز بندي دانشگاه ها و مراکز پژوهشی با توجه به سیستم ارزش گذاري و امت ) 7

که معمولاً براي چاپ مقاله در پیایندهاي چاپی معتبـر توسـط پژوهـشگران و            
 نویـسندگان در حـال حاضـر بـراي          -اعضاي هیئت علمی امتیاز قایل هـستند      

نوشتن مقاله اي که فقط در مجلات الکترونیکی منتشر گردد تمایل نشان نمـی         
 .دهند

هت استفاده از اینترنت براي کتابخانه ها و اتصال کتابخانه هـاي           چارلز اپن هایم ج   
الکترونیکی به اینترنت به چند مشکل اساسی اشاره می کند که معمـولا پیاینـدهاي             

  .الکترونیکی موجود در اینترنت نیز با آنها مواجه هستند
ت بازیابی اطلاعـا : مشکل بازیابی اطلاعات و نرم افزارهاي راهیابی به اینترنت       ) 1

تکراري، سرعت کند بازیابی و ریـزش کـاذب اطلاعـات یکـی از بزرگتـرین                 
او پیشنهاد می کنـد بـا کمـک کتابـداران و     . مشکلات استفاده از اینترنت است 



١٣٧ پیایندهاي الکترونیکی                                                                           

تولید کنندگان پایگاه هاي اطلاعاتی روشی براي نمایه سازي متن کامل اسـناد           
  .به صورت ماشینی پیدا شود

ود در شـبکه اینترنـت ممکـن اسـت بـه      اطلاعات موج ـ : عدم امنیت اطلاعات   ) 2
صورت غیر قانونی نسخه برداري و استفاده شود و گاهی اطلاعات داخلـی و              

ي مراکز نیز در معرض سوء استفاده افراد غیر مجاز قرار گیرد  .سرّ
فایل ها، نرم افزارها و مقالات الکترونیکی بازیابی شـده از           : مشکل حق مولف   ) 3

راي افراد و سـازمان هـاي دیگـر بـه صـورت             اینترنت را به راحتی می توان ب      
الکترونیکی انتقال داد، بدون اینکه حق مولف آن را به ناشـر یـا تولیـد کننـده                  

 .اصلی پرداخت نمود
. کیفیت اطلاعـات موجـود در اینترنـت بـسیار متغیـر اسـت           : کیفیت اطلاعات  ) 4

بـر  . بسیاري از اطلاعات موجود در آن نادرست، بی فایده و یـا زایـد هـستند               
لاف اطلاعات چاپی، مانند کتاب و نشریه که معمولاً ناشـران بـا اسـتفاده از        خ

ویراستاران معتبر علمی و فنی، کیفیت آن را از قبل بررسی می نمایند، این امر              
 . در مورد بسیاري از اطلاعات موجود در اینترنت انجام نمی شود

ري بـراي   در برخی مواقع اعـلام شـماره کـارت اعتبـا          : مشکل پرداخت هزینه   ) 5
پرداخت هزینه و انتقال هزینه خدمات و حل مسائل مـالی از طریـق اینترنـت                

 .داراي امنیت کافی نیست
 

  الکترونیکیگزینش پیایندهاي معیارهاي 
معمولاً معیارهاي ارزیابی پیایندهاي الکترونیکی با معیارهـایی کـه در مـورد پیاینـدهاي         

از نظر محتـوا و منـدرجات نـشریه بـه           در واقع باید    . چاپی ذکر شد شباهت هایی دارد     
مواردي مانند نوع و سطح مقاله ها، اعتبار هیات تحریریه، اعتبار ناشـر و مـوارد مـشابه            

معیارهاي دیگري را علاوه بـر معیارهـاي ذکـر شـده بـراي              ) 1381(فتاحی  . توجه کرد 
  :گزینش پیایندهاي الکترونیکی ذکر می کند که به شرح زیر می باشد

  :یل هایی که محتواي نشریه را در برداردنوع فا) الف
اندازه فایـل  . متن مقاله هاي پیایند ممکن است به صورت تمام متن یا تمام تصویر باشد  

. هاي تصویري بزرگتر از فایل هاي متنی بوده و بار گذاري آن به زمان زیادي نیـاز دارد   
از طرفـی، در  . گیرنـد در شرایط برابر نشریه هاي تمام متن در اواویت انتخاب قرار می          
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 امکان برقراري ارتباط بین نقاط مختلف وجود دارد که این قابلیـت از          htmlفایل هاي   
در مجمـوع از    . جهات مختلف ویژگی هاي منحصر به فردي به متون ابر متن می دهـد             

نظر سرعت عمل و کاربر پسند بودن، نشریه هایی که داراي متن قابل نمایش در محیط                
همچنـین اسـتفاده از   . ایت بیشتري را براي کاربران فراهم می آورنـد  وب می باشند رض   

 نیاز دارد که نیاز به مهارت FTPبرخی از نشریاتی که به صورت تمام تصویر هستند به 
بیشتر کاربران دارد و ممکن است بعضی از کاربران در اسـتفاده از آنهـا دچـار مـشکل                   

  .شوند
بوده و نسخه مشابهی از آن وجود نداشـته       فقط در صورتی که محتواي نشري ارزشمند        

البته امروزه ناشـران بـا درك   . باشد چاره اي جز انتخاب پیایند تمام تصویر وجود ندارد 
ویژگی ها و امتیازات محیط ابر متن، اغلب به سمت تولید این نوع از نشریه ها گرایش            

  .پیدا کرده اند
  : قابلیت ها و امکانات جستجو) ب

یی که پیایندهاي الکترونیکی را از انواع چاپی متمایز می کند، قابلیـت  یکی از ویژگی ها  
از آنجا که به کمک رایانه می توان انواع نقاط دسترسی و            . جستجو در متن نشریه است    

جستجوهاي ترکیبی را در یک پیایند الکترونیکی فراهم آورد، این انتظار وجود دارد کـه   
جستجو در متن شماره . قابلیت ها برخوردار باشندپیایندهاي الکترونیکی منتخب از این  

هاي جاري و گذشته یک پیایند حداقل امکانی است که بایـد در نـشریه وجـود داشـته        
  .باشد
  دسترسی به آرشیو نشریه و شماره هاي پیشین) ج

در محیط الکترونیکی به راحتی این امکان وجود دارد که دسترسی کاربران را به شماره                
حتی پیایندهایی وجود دارند که از نخستین شـماره خـود           . یند فراهم آورد  هاي قبلی پیا  

تا آخرین آنها را به طور کامل در سایت اینترنتی خویش دسترس پذیر ساخته اند یا بـه             
برخی از کتابخانه ها تـرجیح مـی دهنـد کـه آرشـیو        . شکل دیسک فشرده قابل تهیه اند     

ده خریداري کنند تا همواره دوره هـاي    پیایندهاي الکترونیکی را به صورت دیسک فشر      
  .گذشته پیایندها را در اختیار خود آنها باشد
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