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  خدا به نام

 سازمان ملي استاندارد ايران با آشنايي

و  اسـتاندارد  مؤسسـة  مقـررات  و قـوانين  اصـلاح  قـانون  3دةمـا  يـك  بند موجب به ايران صنعتي تحقيقات و استاندارد مؤسسة
اسـتانداردهاي   نشـر  و تدوين تعيين، وظيفه كه است كشور رسمي مرجع تنها 1371 ماه بهمن مصوب ايران، صنعتي تحقيقات

   .دارد عهده به را ايران) رسمي(ملي 
بـه   29/6/90ومين جلسه شوراي عالي اداري مـورخ  د و موسسه استاندارد و تحقيقات صنعتي ايران به موجب يكصد و پنجاه نام

   .جهت  اجرا ابلاغ شده است  24/7/90مورخ  35838/206سازمان ملي استاندارد ايران تغيير و طي نامه شماره 
مؤسسـات   و مراكز نظران صاحب سازمان ،كارشناسان  از مركب فني هاي كميسيون در مختلف هاي حوزه در استاندارد تدوين
توليـدي،   به شـرايط  توجه با و ملي مصالح با همگام وكوششي شود مي انجام مرتبط و آگاه اقتصادي و توليدي وهشي،پژ علمي،
كننـدگان،  مصـرف  توليدكننـدگان،  شـامل  نفـع،  و حـق  صـاحبان  منصـفانة  و آگاهانـه  مشـاركت  از كـه  است تجاري و فناوري

نـويس   پيش  .شود مي حاصل دولتي غير و دولتي هاي سازمان ،نهادها تخصصي، و علمي مراكز كنندگان، وارد و صادركنندگان
از  پـس  و شـود  مـي  ارسـال  مربـوط  فنـي  هاي كميسيون اعضاي و نفع ذي مراجع به نظرخواهي براي ايران ملي استانداردهاي

ايـران   )رسمي( ملي استاندارد عنوان به تصويب صورت در و طرح رشته آن با مرتبط ملي كميتة در پيشنهادها و نظرها دريافت
  .شود مي منتشر و چاپ
كننـد   مـي  تهيـه  شده تعيين ضوابط رعايت با نيز صلاح ذي و مند علاقه هاي سازمان و مؤسسات كه استانداردهايي نويس پيش

،  بـدين ترتيـب    .شـود  مـي  منتشـر  و چـاپ  ايـران  ملـي  استاندارد عنوان به ، تصويب درصورت و بررسي و طرح ملي دركميتة
ملـي   كميتـة  در و تـدوين  5 شـمارة  ايـران  ملـي  استاندارد در شده نوشته مفاد اساس بر كه دنشو مي تلقي ملي يياستانداردها
  .باشد رسيده تصويب به دهد مي تشكيلسازمان ملي استاندارد ايران  كه مربوط استاندارد

المللـي الكتروتكنيـك    بـين  ميسـيون ك، 1(ISO)اسـتاندارد   المللـي  بـين  سـازمان  اصلي اعضاي از ايران سازمان ملي استاندارد
2(IEC) 3 قـانوني  شناسي اندازه المللي بين سازمان و(OIML)  كـدكس غـذايي    كميسـيون  4رابـط  تنهـا  بـه عنـوان   و اسـت 

5(CAC)خـاص  هـاي  نيازمنـدي  و كلـي  شرايط به توجه ضمن ايران ملي استانداردهاي تدوين در . كند مي فعاليت كشور در 

  .شود مي گيري بهره المللي بين استانداردهاي و جهان صنعتي و فني ، علمي هاي پيشرفت آخرين از كشور،
 ، حفـظ  كننـدگان  مصـرف  از حمايـت  بـراي  ، قـانون  در شده بيني پيش موازين رعايت با تواند ميايران  سازمان ملي استاندارد

 اجراي بعضي ، اقتصادي و يطيمح زيست ملاحظات و محصولات كيفيت از اطمينان حصول عمومي، و فردي ايمني و سلامت

 استاندارد، اجباري عالي شوراي تصويب اب وارداتي، اقلام يا /و كشور داخل توليدي محصولات براي را ايران ملي استانداردهاي از

و  صـادراتي  كالاهـاي  اسـتاندارد  اجـراي  ، كشـور  محصـولات  براي المللي بين بازارهاي حفظ منظور به تواند مي سازمان . نمايد
در  فعال مؤسسات و ها سازمان خدمات از كنندگان استفاده به بخشيدن اطمينان براي همچنين .نمايد اجباري را آن بندي درجه
و  هـا  آزمايشگاه محيطي، زيست مديريت و كيفيت مديريت هاي نظام گواهي صدور و مميزي ، بازرسي ، آموزش مشاوره، زمينة
 ضوابط اساس بر را مؤسسات و ها سازمان گونه اين سازمان ملي استاندارد ايران ، شسنج وسايل )واسنجي(كاليبراسيون  مراكز

 عملكرد بر و اعطا ها آن به صلاحيت تأييد گواهينامة ، لازم شرايط احراز صورت در و كند مي ارزيابي ايران تأييد صلاحيت نظام

 و گرانبهـا  فلـزات  عيـار  تعيـين  ، سنجش وسايل )واسنجي(كاليبراسيون  يكاها، المللي بين دستگاه ترويج .كند نظارت مي آنها
 .است سازمان اين وظايف ديگر از ايران ملي استانداردهاي سطح ارتقاي براي تحقيقات كاربردي انجام

  

                                                 
1- International Organization for Standardization  
2 - International Electrotechnical Commission 
3-  International Organization of  Legal Metrology (Organisation Internationale de Metrologie Legale)  
4 - Contact point 
5 - Codex Alimentarius Commission 
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  استانداردتدوين كميسيون فني 
  » سازيها و انتخاب اصطلاحات نمايهتعيين موضوعات آن ،ها دبيزه يبررس يها روش - دبيزش «
  
  يا نمايندگي/ سمت و  : يسرئ

  سيفي، مهوش
  )دولتي كارشناس ارشد مديريت(

  كارشناس استاندارد

    :دبير
  حسيني، اقدس

  )دولتي كارشناس ارشد مديريت(
  كارشناس استاندارد 

 
  )اسامي به ترتيب حروف الفبا: (اعضاء
  نسرين پرويزي،

  )هاي باستانيفرهنگ و زبان كارشناس ارشد(
  

  نجيرا خوانساري،
  )دكتراي كتابداري(
  

  سخايي، فرزانه
  )كارشناس ارشد كتابداري(
  

  ...  روح ا سلطاني،
  ) كارشناس ارشد كتابداري(
  

  ميترا   صميعي،
  )دكتراي كتابداري(
  

  آزاده علائي طالقاني،
  ) كاردان مديريت بازرگاني(
  

  سهيلا فعال،
  ) كارشناس ارشد كتابداري(
  
  

  خديجه كراوش،
  )وريريت سيستم و بهرهكارشناس ارشد مدي(
  

  
  

معاون گروه  -فرهنگستان زبان وادب فارسي
  گزينيواژه

  
  رئيس كتابخانه -زارت نيروو
  
  

عضو هيئت علمي فرهنگستان زبان و ادب 
  فارسي

  
مدير واحد شابك و  -موسسة خانه كتاب

  شابم
  

عضو هيئت علمي سازمان اسناد و كتابخانه 
  ملي جمهوري اسلامي ايران

  
كارشناس  -سازمان ملي استاندارد ايران

  كتابداري
  

سازمان اسناد وكتابخانه ملي جمهوري 
رئيس گروه سازماندهي منابع  - مي ايراناسلا

  غير كتابي
  

  كارشناس استاندارد
  
  
  



 د 

 

  ساره كشاورزي،
  )كارشناس كتابداري(
  

  سوسن مستوفي شوشتري،
  )كارشناس ارشد شيمي صنعتي(
  
  

  مهنوش نشاط مبيني تهراني،
  )كارشناس ارشد مترجمي زبان انگليسي(

                                       

  رئيس كتابخانه -سازمان ملي استاندارد ايران
  
  

تامين منابع  و مركزاسناد و مركزي كتابخانه
رئيس بخش اسناد و  -علمي دانشگاه تهران

  هاپايان نامه
  

پژوهشگر  -فرهنگستان زبان وادب فارسي
  يگروه واژه گزين
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  مندرجاتفهرست 
  

  صفحه  عنوان 
  ب استاندارد سازمان ملي آشنايي با 

  ج  كميسيون فني تدوين استاندارد
  گفتار پيش

  مقدمه
  هدف و دامنه كاربرد   1
  مراجع الزامي   2
  تعاريف اصطلاحات و   3
  سازيهدف نمايه وعملكرد    4
  بررسي دبيزه   5
  شناسايي مفاهيم   6
  سازيهاي نمايهانتخاب واژه   7
  كيفيت كنترل   8

  نامهسازي با استفاده از اصطلاحنمودارجرياني عمليات نمايه) اطلاعاتي( پيوست الف
 

  و
  ز
1  
1  
2  
3  
4  
4  
6  
7  
9  
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  گفتار پيش
 كه»  سازي ها و انتخاب اصطلاحات نمايهتعيين موضوعات آن ، ها دبيزه يسبرر يها روش -دبيزش «د استاندار

يكصـد و   در و شـده  تدوين و تهيهسازمان ملي استاندارد ايران توسط  مربوط هاي دركميسيون آن نويس پيش
 مـورد 30/9/1392 مـورخ  اسناد و تجهيـزات اداري و آموزشـي   استاندارد ملي كميتة اجلاس بيست و يكمين

 و اسـتاندارد  مقررات مؤسسة و قوانين اصلاح قانون 3 مادة يك بند استناد به اينك است، گرفته قرار تصويب
   .شود منتشر مي ايران ملي استاندارد عنوان به ، 1371 ماه بهمن مصوب ايران، صنعتي تحقيقات

خـدمات،   و ومعل ـ صـنايع،  زمينة در جهاني و ملي هاي پيشرفت و تحولات با هماهنگي و همگامي حفظ براي
ايـن   تكميل و اصلاح براي كه پيشنهادي هر و شد خواهد نظر تجديد لزوم مواقع در ايران ملي استانداردهاي
بنـابراين،   .گرفـت  خواهـد  قرار توجه مورد مربوط فني كميسيون در نظر تجديد هنگام شود، ارائه استانداردها

   .كرد ادهاستف ملي استانداردهاي تجديدنظر آخرين از همواره بايد
  

  : اين استاندارد مورد استفاده قرار گرفته به شرح زير است تهيةمنبع و ماخذي كه براي 
  

ISO 5963 : 1985, Documentation-Methods for examining documents,determining their 
subjects,and selecting indexing terms  
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  مقدمه
تدوين  ،و شناسايي مفهوم دبيزهسازان طي مراحل تحليل  راهنمايي براي نمايهاين استاندارد به عنوان 

، براي اهداف بازيابي، هاآن  هاي كاربران و برگردان البته ممكن است علاوه بر آن براي تحليل پرسش. شود مي
كنندگان  ي خلاصهتواند به عنوان راهنمايي برا مفيد واقع شود و مي ،سازي زبان نمايه شده كنترلهاي  به واژه

   .ولي يكسان نيستند هستندها  مشابه  هرچند اين روش. ها به كار رود سازي خلاصه متون طي آماده
سازان  به كار گرفته شود كه در آن نمايه بنگاهيتواند توسط هر  شده در اين استاندارد مي هاي توصيف روش

  .كنند سازي مي نمايه ،ها حسب واژهو موضوعات را بر را تحليل كرده  ها دبيزه محتواي ،انساني
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  سازي مايهن ها و انتخاب اصطلاحاتآنتعيين موضوعات،هادبيزه يبررس يها روش -1دبيزش 

  كاربرد ةو دامن هدف      1
و انتخاب  هاآن، تعيين موضوع 2)مدرك(دبيزهبراي بررسي  ييها تعيين روش استانداردهدف از تدوين اين 

و به  شود ميمحدود  سازي نمايهمقدماتي اين استاندارد به مراحل  .سازي است نمايهبراي هاي مناسب  واژه
همچنين استاندارد حاضر  .پردازد نمي 4راهمايا پس 3راهما اعم از پيش سازي نمايه نظامنوع خاصي از هيچ 
البته اين . اعمال شود ها ازيس نمايهكند كه بايد در تمامي  توصيف ميرا  كاوي دبيزههاي كلي براي  روش
 ، موضوعهاآنكه در شود  به كار گرفته مي سازي نمايههاي  نظامآن دسته از براي  خاص طورها به  روش
. شوند ثبت مي شده كنترل سازي نمايهزبان  در قالبشود و مفاهيم  خلاصه بيان مي صورتبه  )مدارك(ها دبيزه

ده ش هاي منتخب از زبان طبيعي و منظم اي از واژه ولاً زيرمجموعهمعم شده كنترلزبان ، استاندارددر اين 
  .است )نامهاصطلاحبا استفاده از  مثلاً(

  :هاي استاندارد در موارد زير است هدف اين استاندارد بهبود بخشيدن به روش
  ها؛ اي ازبنگاه يا شبكه 5در يك بنگاه -الف
  .كنند را مبادله مي نگاشتي هاي كتاب پيشينههايي كه  نگاهويژه ب ، بهسازي نمايههاي مختلف  بين بنگاه  -ب

شوند كه از  مي استفادهنمادهايي  ازبازيابي مفاهيم براي  هاآنهايي كاربرد دارند كه در  نظامها براي  اين روش
   .اند شدهبرگزيده ، بندي  جدول فرانماي ردهيك  

هرچند اين  . كنند كاربرد ندارند خودكار استفاده مي سازي نمايه هاي روش از هايي كه بنگاه در ها اين روش
 به صورت مجموعه يا طبقاتي تنظيم     ها اصطلاحات در متون در اين روش ،ها اهداف يكساني دارند نظام
  .شباهت با مطالبيا /ومثلاً بسامد  ،شده توسط رايانه است اند كه مطابق با معيارهاي تعيين شده

.  

  مراجع الزامي  2
. ها ارجاع داده شده استكه در متن اين استاندارد ملي ايران به آن استمقرراتي  حاويلزامي زيرمدارك ا

  .شود ترتيب آن مقررات جزئي از اين استاندارد ملي ايران محسوب مي بدين
ها و تجديدنظرهاي بعدي آن  اصلاحيه، در صورتي كه به مدركي با ذكر تاريخ انتشار ارجاع داده شده باشد

ها ارجاع داده شده به آنتاريخ انتشار ذكربدون  كي كهدر مورد مدار. ظر اين استاندارد ملي ايران نيستموردن
  .مورد نظر استها هاي بعدي آن لاحيههمواره آخرين تجديدنظر و اصاست، 

  
  :جع الزامي زير براي اين استاندارد الزامي استااستفاده از مر

                                                 
1- Documentation 
2- Document 
3-Pre-coordinated 
4-Post-coordinated 
5- Agency 
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2-1 ISO 2788, Documentation - Guidelines for the establishment and development of 

monolingual thesauri. 
2-2 ISO 5964, Documentation - Guidelines for the establishment and development of 

multilingual thesauri. 

  اصطلاحات و تعاريف    3
  : رود كار ميدر اين استاندارد اصطلاحات و تعاريف زير به

3-1    

   هدبيز
  .باشد نويسي فهرستيا  سازي نمايهكه قابل  هر نوع مدرك چاپي يا غيرچاپي

) نمودار، نقشه ه،، مجلكتاب مانند( شده به صورت نسخة كاغذي يا ريزنگاشت نوشتهچاپي يا  واداين تعريف تنها به م -يادآوري
 بدل نسخةبعدي يا  و اشياي سه) مواد ديداري و شنيداري ،خوان هاي ماشين پيشينهمثلاً (هاي غيرچاپي  بلكه رسانه ،داشاره ندار

  .گيرد در برمي ،شود ها استفاده مياز آن نمونهكه به صورت  ،را نيز
3-2    

  مفهوم
  واحد انديشه

يا  ها بيان كرد كه در زبانديگر متفاوت  مفاهيمتوان با تركيبي از  را مي مفهوم هري معنايي امحتو
  .ارندفرق د با يكديگرهاي مختلف  فرهنگ

3-3    

  موضوع
  .است دبيزههر مفهوم يا تركيبي از مفاهيم كه نشانگر مطلبي در يك 

3-4    

   1سازي نمايه ةواژ
  :است هاي زير شكليكي از مفهوم به  ئةارا
  اسمي، يا گروهبرگرفته از زبان طبيعي، ترجيحاً اسم يا  است اي واژه -
  بندي  نماد رده -

 ةيا به صورت واژ، ، واژهشده كنترل سازي نمايهدر زبان . تواند بيش از يك كلمه را دربرگيرد يم سازي نمايه ةواژ - يادآوري
  .شود مي در نظر گرفته )ناپذيرفته (نامرجح ةيا به صورت واژ )پذيرفته(مرجح

  

                                                 
1 -Indexing term 
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3-5    

  )پذيرفته (1مرجح ةواژ
 اين واژه گاهي به  شود؛ ميفاده است از آن ،براي بيان مفهومي معين سازي  نمايههنگام در  پيوستهاي كه  واژه

  .گويند مي نيز »توصيفگر«

3-6    

  )ناپذيرفته (2نامرجح ةواژ
  مرجح ةمترادف واژ مترادف يا شبه

و كاربر با دستورالعملي  استنمايه در  يمدخلبه صورت بلكه  ،شود نمي اطلاق ها دبيزه به نامرجحاصطلاح 
» غيرتوصيفگر« آن راشود؛ گاهي  هدايت مي مرجح ةبه واژ) )كن(يا نگاه كنيد ) بك(به كار ببريد  :براي مثال

  .نامند مينيز 
3-7    

   3نمايه
  .اشاره دارد ها دبيزه ةيا مجموع دبيزهكه به محل هر موضوع در ي يها موضوع مندامظنالفبايي يا   فهرست

3-8    

  سازي نمايه
  .است ي موضوعي آنابر حسب محتو دبيزهتوصيف يا شناسايي 

   سازي نمايه هدفو عملكرد   4
 تلقي) براي مثال با بيان شكل، ناشر، تاريخ و غيره(فيزيكي  4)هستاري(هويترا  دبيزه ،ازيس نمايه  4-1

تر اين امر كه دبيزة مذكور به تحقيق او  گيري صحيح اطلاعات بتوانند به كاربر در تصميم اما چنانچه .كند نمي
  .موضوعي گنجاند ةتوان در نماي كمك كند، اين عوامل را مي ،مربوط است يا نه

براي ي يها واژهصورت  شوند و آنگاه به استخراج ميها  دبيزهاز  ذهنيبا تحليل  ، مفاهيمسازي نمايهدر   4-2
و  نامهاصطلاحمانند  سازي نمايهبايد به كمك ابزارهاي  نويسيبازتحليل و . شوند نويسي ميباز سازي نمايه

  .ردبندي صورت گي هفرانماي ردجدول 
  :هايي دارند پوشاني البته اين مراحل در عمل هم. داردسه مرحله  سازينمايهاساساً   4-3

  ي موضوعي آن؛او تعيين محتو دبيزهبررسي  -الف
  شناسايي مفاهيم اصلي موجود در موضوع؛ -ب
  .سازي نمايهبيان اين مفاهيم بر حسب زبان  -پ

                                                 
1-Preferred term  
2-Non-preferred term 
3-Index  
4-Entity 
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  .اند بيان شده 8تا  5رل كيفيت در بندهاي هر يك از اين مراحل، به همراه بخشي در مورد كنت

  دبيزهبررسي   5
كه وجود دارد دبيزه مايزمت صورتدو . تا حد زيادي به شكل فيزيكي آن بستگي دارد دبيزه اصالت        1- 5

  .چاپي و غيرچاپي دبيزهند از ا عبارت
عمدتاً  اين مراكزمخزن  وها و مراكز اطلاعاتي هستند  در كتابخانه دبيزهنوع متداول  چاپي يها دبيزه  2- 5

درك كامل براي ، مطلوب حالتدر . شود و غيره تشكيل ميها  نامههمايشها،  ، مجلات، گزارشهانگارهتكاز 
غيرممكن است و هميشه هم ضرورت  ،كامل خوانشغالباً . لازم استمتون  ةگسترد 1خوانش ها دبيزهاين 
لازم است . است نشدهپوشي  هيچ اطلاعات مفيدي چشماز بايد مطمئن شود كه  ساز  نمايهالبته  .ندارد
  :شود  موارد زير توجه ويژهبه دقت بررسي و   هاي مهم متن به بخش

  عنوان؛ -الف
  ، در صورت وجود؛چكيده -ب
  فهرست مندرجات؛ -پ
  ها؛ گيري ها و بندها و نتيجه مقدمه، جملات ابتدايي فصل -ت
  ؛هاآننمودارها، اشكال، جداول و عناوين  -ث
چاپ  قلم نامعمولخط كشيده شده است يا با  هاآنهايي از كلمات كه زير  كلمات يا گروه -ج

  .اند شده
فقط  سازي نمايه. كندطور اجمالي مرور و ارزيابي  به دبيزه ةطي مطالعدر را  مواردبايد تمامي اين  ساز  نمايه

بررسي متن محسوب  ي براين مطلوبجانشيشود و چكيده، در صورت وجود، نبايد  نمي عنوان توصيه براساس
منبع  ،در بسياري از مواردو كافي نيستند   ن و چكيدهاعنو: كننده باشد ممكن است گمراه عنوان. شود

  .دنشو محسوب نمي ساز   نمايهمطمئني براي اطلاعات مورد نياز 
كه تصويري هاي  رسانههاي صوتي و  ، رسانهشنيداري   ـ  ديداريهاي  رسانهغيرچاپي مانند  يها دبيزه  3- 5

طور  توان يك مدرك را به هميشه نمي .طلبند هاي متفاوتي را مي روششوند  نيز مي هاي بدلنسخهشامل 
. گيرد آن صورت مي ةيا خلاص/از عنوان و سازي نمايه ،بنابراين. بررسي كرد) براي مثال با تماشاي فيلم(كامل 

بايد مجاز باشد كه آن رسانه  ساز   نمايه، غيردقيق برسديا به نظر  نباشدالبته اگر توصيف كتبي از رسانه دقيق 
  .يا بشنود ندرا تماشا ك

  شناسايي مفاهيم  6
كه عناصر  بپردازدشناسايي مفاهيمي  به مند ي نظامرويكرد بابايد  سازنمايه، دبيزهبعد از بررسي   1 -6

  نمايهكه در حوزه تحت پوشش ملي را عواهاي  بازبينهبايد  هابنگاه. هستند دبيزهوضوع اساسي در توصيف م
  .دنتهيه كناهميت دارند 

  :كنند بيان مي اي بايد دربرداشته باشد  اي را كه چنين بازبينه عوامل كليزير  هاي پرسش

                                                 
1-Reading 
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  ؟موردنظر فعاليت مربوط استهدف  به  دبيزهآيا اين  -الف
  )آن جزيند و ابراي مثال، اقدام، عمليات، فر( ؟است ي كاربرديردارنده مفهومآيا موضوع درب -ب
  ؟استشده  تعيينفعاليت  مرتبط بايا هدف آ -پ
  ؟ارتباط داردبا عامل اين اقدام  دبيزهآيا  -ت
) هاي خاص يا روش فنون يا ها براي مثال، دستگاه(انجام اين اقدام  برايبه ابزارهاي خاصي  دبيزهآيا  -ث
  اره دارد؟اش
  ؟اند شده درنظر گرفتهموقعيت يا محيط خاصي  بافتآيا اين عوامل در  -ج
  ؟است  مشخص شده اي آيا متغيرهاي مستقل يا وابسته -چ
 براي مثال مطالعة(طور معمول با آن حوزة مطالعاتي  به ،خاص يشده از ديدگاه آيا موضوع بررسي -ح

  ارتباط ندارد؟) مذهبختي شنا جامعه
ممكن . موضوعي مصداق دارند حوزةهر كمابيش در هستند كه  اي هايي از عوامل كلي نمونه هاشپرساين 

  .باشدديگري  هاينياز به طرح پرسشاي خاص  است در رشته
هاي  واژههمانند  را دبيزهطي بررسي در شده  ضرورتاً لازم نيست تمامي مفاهيم شناساييساز   نمايه  6-2

از بستگي به مقصود ما از استفاده  بايد انتخاب يا رد شوند ي كهمفاهيم ختيارا .ارائه دهد شده سازي نمايه
هاي الفبايي چاپي تا  نمايه، از توليد مشخص كردتوان  اهداف مختلفي را مي. شده دارد سازي هاي نمايه واژه

، ممكن است اهيم نيزفشناسايي م. رايانه يا ابزارهاي ديگر بااي براي بازيابي بعدي  انبارش ماشيني عناصر داده
از متن  سازي  نمايهبراي مثال، . قرار گيرد سازي نمايهتحت تأثير قلم مورد  گونه كه در بالا بيان شد، همان
كه بيش   نمايهدو ويژگي  .فيلم تفاوت دارد از چكيده يا خلاصة سازي نمايهبا  مانند آناي و  مجله الة، مق كتاب

  .تخصيص ند از جامعيت وا گيرد عبارت رار ميق ها موضوعاز همه تحت تأثير اين 
بستگي دارد كه  1-6بنددر شده  مطرح هايپرسشجامعيت به تعداد عواملي مانند عوامل مرتبط با   6-3

  .شوند نشان داده ميساز  نمايهتوسط  دبيزهشده به  داده هاي تخصيص ه با واژ
را كه ارزش  دبيزهكند بايد بتواند تمامي مفاهيم  ت ميشده در بالا تبعي بيان روشكه از  ساز نمايهيك   1 -6-3

 مضمون در حوزةدر برخي موارد، دو يا چند . كند شناسايي ،دنداراطلاعاتي  سامانةبالقوه براي كاربران 
بايد به  هامضموناين . شود آمده است، گنجانده مي دبيزهبه صورت مستقل در يك كه نمايه يك موردنظر در 

  .بررسي شوند ت لزوم با متخصصان موضوعي متفاوتدر صور صورت جداگانه و
هاي اطلاعاتي بايد به  با رشد شبكه. بينانه تفسير شود نبايد بسيار باريكنمايه يك در توجه  گسترة  6-3-2

 ،براي مثال(شده است  تهيهاز كاربران  گروهي براي در ابتداكه  شده سازي نمايههاي  خاطر داشت كه داده
نيز مفيد ) اقتصاددانان ،براي مثال(تواند براي گروه ديگري از كاربران  مي) اوريا متخصصان فنّدانشمندان ي

علمي و فني  مطالبان  ساز  نمايهشود كه براي مثال،  توصيه مي با در نظر داشتن اين استفادة بالقوه. شودواقع 
  .گيرندنديده آن را نا ،هاي اجتماعي يا اقتصادي جنبه مانندساير جنبه هاي موضوع، 

مفهوم به عنوان عنصري در بيان موضوع  ملاك اصلي هميشه بايد ارزش بالقوةدر انتخاب مفاهيم،   6-3-3
كه  )توان طرح كرد ميكه  آنجاتا (را  هاييپرسشدر انتخاب مفاهيم بايد  ساز  نمايه. و بازيابي آن باشد دبيزه
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كاركرد اصلي بر  هالاكاين م ،واقعدر . داشته باشددرنظر  ،اطلاعاتي گنجانده شوند سامانةممكن است در 
  :بايدساز   نمايهدر اين زمينه،  .تاكيد دارند سازي  نمايه

را  هاكاربران آن كه جامعة معيني از، مفاهيمي را انتخاب كند  نمايهاز با در نظر داشتن مقصود  -الف
  د،نگير ترين مفاهيم در نظر مي مناسب

. اصلاح نمايدها  پرسشرا با گرفتن بازخورد از  سازي نمايههاي  روشها و در صورت لزوم، ابزار -ب
  .تحريف كندرا  سازي نمايهكه ساختار يا منطق زبان  به حدي باشدنبايد  ياصلاح چنين

گونه محدوديت قراردادي قرار نبايد تحت هيچ دبيزهتخصيص به  گرهاي قابل ها يا توصيف تعداد واژه  6-3-4
به نيازهاي مورد انتظار  كه دبيزه،شده در  با ميزان اطلاعات گنجاندهكامل  طور  بايد بهن امر اي .داشته باشد

و  سازي نمايهقرار دادن محدوديت قراردادي به از دست رفتن عينيت . شود تعيين  ،بستگي داردنمايه كاربران 
محدوديت  در بنگاه معينيچنانچه . شود منجر ميحائز اهميت است طي بازيابي كه در  يتحريف اطلاعات

و با توجه به نقش هر  ساز  نمايه، انتخاب مفاهيم بايد با كارشناسي ضرورت داشته باشدها  واژهاز  تعدادي
  .صورت گيرد دبيزهفهوم در بيان موضوع كلي م
صورت  بهپديد آمده است،  دبيزهدر  كهخاص  يمفهوم براي آنكه اي اشاره دارد  به گستره تخصيص  6-4

اي  دهد كه يك مفهوم خاص با واژه رخ مي تخصيص هنگامي نبود. شود ميتعيين  سازي نمايهزبان  در دقيق
  .بيان شود كه معناي كلي بيشتري دارد

تر در  به عوامل زير ممكن است مفاهيم كلي باتوجه. شناسايي شوندبه طور اخص مفاهيم بايد تا حد امكان 
  :برخي شرايط ترجيح داده شود

 سازي نمايه نظامبر عملكرد  حد   از   تخصيص بيشدهد كه  تشخيص ميساز   نمايه ،آن دراي كه  گستره -الف
هاي بسيار خاص تجهيزات با الگوتصميم بگيرد كه  ساز  نمايهبراي مثال ممكن است . گذارد تأثير منفي مي

كه اين مفاهيم تنها در  هنگاميويژه  هب ،ها بيان شوند الگو د نام سازنده يا شايد نام خانوادةتر مانن هاي كلي واژه
  .آيند پديد مينمايه تحت پوشش  يموضوعهاي فرعي حوزة  زمينه

پرورانده طور كامل  به اي نديشهتشخيص دهد كه ا ساز  نمايهاگر . به مفهوم داده است نويسندهاعتباري كه  -ب
  .تر قابل توجيه است در سطح كلي سازي نمايهاست،  هطور گذرا به آن اشاره كرد بهيا تنها نويسنده  نشده است

   سازي نمايههاي  انتخاب واژه  7
به ( زير را رعايت كند مواردبايد ساز   نمايهشوند،  مي بازگو سازي  نمايههاي  واژه هنگامي كه مفاهيم با  7-1

  : )شودمراجعه  الفپيوست 
  .برگردان شوند هامرجح آنهاي  واژه اند بايد به ارائه شده سازي نمايهدر زبان  تر پيشمفاهيمي كه  -الف
موارد مانند  منابع مرجعليت در مقبوكنند بايد از نظر دقت و  هايي كه مفاهيم جديدي را بيان مي واژه -ب

  :شوند بررسيزير 
  ؛هاي مربوط در حوزهمستندات شده به عنوان  شناخته يها نامهدانشها و  نامه واژه -
  تهيه شده باشند؛ 2-2بند استاندارديا  1-2بند استانداردكه مطابق با ا هآنويژه  به ،ها نامهاصطلاح -
  .بنديرده يهافرانما -
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  .توان مشورت كرد نيز مي ،آگاهي دارند دبيزشيا  سازي نمايهكه از  هاآنويژه با  به ،يبا متخصصان موضوع
بايد بداند كه اين ابزارها  ويژهبه. آشنا باشد هاآنكار و روند بايد با اين ابزارها و قواعد  ساز  نمايه  7-2

 هاي موضوعي سرعنواناز  معينيفهرست در براي مثال، . هاي خاصي را تحميل كنند ممكن است محدوديت
اگر مفاهيم . كردرا بيان  دبيزهدر يك  موجوددقيقاً مفهوم نتوان ممكن است  بنديفرانماي رده هاي يا جدول

را نشان  اخصيا اعم  بايد توجه داشت كه اين نمادها معمولاً ردة اصلي، شندشده بابندي بيان  ردهنمادهاي با 
  .در دست اقدام، مناسب نباشد دبيزةدهند كه ممكن است كاملاً براي  مي

و  دبيزهشده به  داده هاي تخصيص باشد، شمار واژه نامهاصطلاحدربردارنده  سازي نمايهاگر زبان   7-3
توان  زيرا روابط عام و ساير روابط قياسي را مي ،كاهش داد اتلافبدون  توان را ميها   مدخلچندگانگي 

موجود  ترين واژة خاص، نامهاصطلاحهنگام استفاده از در . برقرار كرد نامهاصطلاحخود  با استفاده ازمستقيماً 
  .بايد براي بيان مفهوم معين انتخاب شود

بايد  ساز  نمايه. گيرند كار مي ها را بهمانند آنها و اعتبار ، پيوندها ، ها نقش سازي نمايههاي  نظامبرخي   7-4
  .با قواعد خاص مرتبط با اين سازوكارها آشنا باشد

 فرانماهاييا ها  نامهاز اصطلاح   يك با مفاهيمي مواجه خواهد شد كه در هيچ اًغالب ساز  نمايهدر عمل،   7-5
توان  مي هاي مختلف اين مفاهيم را به شيوهد استفاده، مور نظامبه  باتوجه. وجود ندارند ،بندي موجود رده
  :براي مثالكار گرفت،  به

  شوند؛ پذيرفته مي سازي نمايهواسطه در زبان دون بيان كرد كه ب ييگرها ها يا توصيف با واژه -الف
بعدي  يها ههايي براي افزود عنوان گزينه تري بيان كرد و به هاي كلي مفاهيم جديد را موقتاً با واژه -ب

  . پيشنهاد داد

  كنترل كيفيت  8
  :بستگي دارد عوامل زيربه  سازي نمايهيكدستي كيفيت و   8-1

  ؛ ساز نمايهها و تخصص  صلاحيت -الف
  .سازي نمايهكيفيت ابزارهاي -ب

طي در آمده  دست و سطح جامعيت به دبيزهشده به  داده تخصيص سازي نمايههاي  ، واژهمطلوب شرايطدر 
همچنين اين عوامل بايد . به كار گرفته شده يكسان باشدكه  ي ساز  نمايهفرد بايد هميشه فارغ از  سازي نمايه

در عمل هميشه ممكن  يكدستياز  ميزانتحقق اين . دماننپايدار ب سازي نمايهخاص  نظامدر سراسر عمر يك 
ويژه  به ،است سازي نمايه نظامعامل مهمي در عملكرد  ،پذيري بيني نتيجه پيش و در يكدستياما هدف  ،نيست
  .شود مختلف در شبكه مبادله ميهاي بنگاهي كه اطلاعات بين هنگام

قضاوت ذهني . است سازي نمايه يكدستيعاملي ضروري در تحقق  ساز   نمايهطرفي كامل از طرف  بي  8-2
حفظ . دارد سازي نمايه نظامتأثير گريزناپذيري بر عملكرد  سازي نمايههاي  در شناسايي مفاهيم و انتخاب واژه

ان در  ساز  نمايهاز  وسيله گروهي به سازي نمايهيا هنگامي كه  سازي نمايههاي بزرگ   گروهدر  يكدستي
 در اين شرايط، مرحلة. دشوارتر استنامتمركز،  نظامعنوان مثال در  گيرد، به هاي مختلف صورت مي مكان

  .شود ه ميتوصي ،ان ساز نمايهبا بازخورد به  ،متمركز بررسي
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ي يها او بايد واژه. داشته باشد سازي نمايهمورد  ةدبيزتحت پوشش  بايد دانش كافي از حوزة ساز نمايه  8-3
  .آشنا باشد سازي نمايههاي زبان خاص  روشقواعد و با و نيز شود بداند  ها مواجه ميبا آنها  دبيزهدر را كه 
  .پردازند بايد به متخصصان زبان رجوع كنند رجي ميهاي خا زبان به ها دبيزههايي كه به بررسي  بنگاه

طور  به سازي نمايهد، كيفيت ندسترسي داشته باش برانراً به كامستقيم ان ساز  نمايهكه  صورتي در  8-4
 ،گرهاي خاص ها يا توصيف كنند كه آيا واژهمشخص توانند  مي هاآن ،براي نمونه. يابد مي افزايشثري مؤ

  .نهكنند يا  معنايي توليد مي تيجه خروجي بين هاي غلط و در تركيب
زبان مورد  .شده نيز بستگي دارد گرفته كار به سازي نمايهبه راحت بودن زبان  سازي نمايهكيفيت   8-5

و به نيازهاي جديد  سازدرا فراهم  واژگاندر  يتغييراتايجاد هاي جديد يا  استفاده بايد امكان ورود واژه
  .شود امري اساسي محسوب مي مورد ايناست روزآمدسازي مكرر درسي. كاربران آن پاسخ دهد

هاي  بايد با تحليل نتايج بازيابي، براي نمونه با محاسبه نسبت سازي نمايهدر صورت امكان، كيفيت   8-6
  .آزمون شود ،فراخواني و دقت
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  الف پيوست

  )اطلاعاتي(

  هناماصطلاحبا استفاده از  سازي نمايهنمودار جرياني عمليات 
  

  

 شروع

را بررسي و  دبيزه
معاني مهم را 
 .شناسايي كنيد

مفهوم اول را بررسي 
 .كنيد

         نامهحآيا اصطلا
اي دارد كه معناي آن  واژه

 ؟اين مفهوم باشد

     توان مفهوم  آيا مي
را با تركيبي از ساير 

بدون  مرجح هاي  واژه
 ابهام بيان كرد؟

را تعيين اي  واژه
كه معناگر كنيد 

 مفهوم باشد

واژه جايگزين را 
براي بيان مفهوم 

 .انتخاب كنيد

   جديديا واژةآ
به عنوان واژة     

 سازي نمايه
 مناسب است؟

 خير خير خير

 بله بله لهب

         آيا اين واژه خير
 است؟ مرجح

را  مرجح واژة
 .بررسي كنيد

 بله

را  واژة مرجح
 .انتخاب كنيد

 ها واژههر يك از اين 
 .را بررسي كنيد

واژة جديدي را به 
نامه وارد اصطلاح

.كنيد

  
             نامه هر واژة مرتبط در اصطلاح
           الرا بررسي كنيد، براي مث

،اصطلاحات )ع.ا(اصطلاحات اعم
  )و.ا(،اصطلاحات وابسته)اخ(اخص

جديد را به ) هاي( واژه
  .ديتخصيص ده دبيزه

را  مرجح) هاي( واژه
  طرح كنيد

آيا مفهوم
ديگري وجود 

  دارد؟

 بله

 خير

 پايان

 خير

 بله

آيا مفهوم يا 
يكي از اين 

ها بهتر بيان  واژه
  شود؟ مي


