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 -الهيأة: 

يقصد بالهيأة هي منظمة أو مجموعة أشخاص يعملون ثحت اسم رسمي           

مميز كوحدة واحدة وثتضمن الهيئات الحكومية والجمعيات والمؤسسات التجارية 

 والمدارس والجامعات واللجان ...الخ.

 الاعمبل الصبدرة عن الهيئبت
وان اختيار اسم الهيئة لايختمف عن  الهيئةوهي تشبه الى حد ما الكتب الا ان المؤلف فيها هو 

اسماء المؤلفين اذ يتم اختيار الاسم الاكثر شيوعا واستخداما، الا ان الاختلاف يكمن في حالة 
تغيير اسم الهيئة اذ يحتاج الى راس جديد لمصيغة الجديدة للاسم مع اعداد احالة لمربط بينهما ، 

 تقر الى صفحة عنوان احيانا.كما ان المطبوعات الصادرة عن الهيئات تف

 وهذه على نوعين :

 :. الاعمال الصادرة عن الهيئات الرسميةأ

تدخل تحت اسم القطر بصيغته المختصرة المعروفة ومنها القرارات، دراسات، بحوث ، 
 احصاءات، قوانين، انظمة الخ.

 الصادرة عن الهيئات الحكومية التالية :وسوف نتناول تحديد مداخل الاعمال 

 اعمال الرؤساء والمموك والحكام -1
 الاعمال الصادرة عن الوزارات والدوائر التابعة لها -2



 الاعمال الصادرة عن السمطات التشريعية -3
 الاعمال الصادرة عن المحاكم -4
 الاعمال الصادرة عن القوات المسمحة -5
 الاعمال الصادرة عن السفارات -6
 ليةالاعمال الصادرة عن الوفود الحكومية الى الهيئات الدو  -7
 المعاهدات والاتفاقيات -8
 القوانين والانظمة -9

وقبل البدء بتحديد المدخل لممطبوع الحكومي يجب معرفة السمم الهرمي الاداري لمجهة التي 
 صدر عنها المطبوع.

 ـــ الفرعــــــــــــــــــــــــــــــــ القسم  ـــــــــــــــــــــــــــــــــ الشعبة  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالدولة ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــ الوزارة ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــ المديرية 

 ب الاعمال الصادرة عن الهيئات شبه الرسمية

ام الهيئة شبه الرسمية: هي مجموعة من الافراد تعرف باسم معين وتعمل كوحدة واحدة ضمن نظ
معين ومنها : الهيئات الدولية، الجمعيات، المؤسسات، الشركات، الهيئات الدينية، الاحزاب 

 السياسية، الجامعات... الخ وسوف نتناول الاعمال الصادرة عن الهيئات التالية:

 الهيئات الدولية  -1
 الهيئات والمجان والبعثات المشتركة -2
 الاحزاب السياسية -3
 ت والاجتماعات المؤتمرات، الندوات، المقاءا -4
 المعارض، الاسواق والمهرجانات -5
 الجامعات المعاهد والمدارس -6
 الشركات والبنوك -7
 الجوامع والكنائس -8
 الاذاعة والتمفزيون -9

 الجمعيات، النوادي، الاتحادات والنقابات -11



ا. تدخل الاعمال الصادرة عن الهيئات التي تؤسسها او تراقبها الحكومة تحت اسم الهيئة 
وبالصيغة الرسمية التي تعرف بها الا اذا كانت تعرف باسم هيئة اعمى او تحت اسم مباشرة 
 القطر.

 ب. اما اذا اختمفت صيغ الاسم فتستخدم الصيغة الغالبة او صيغة قصيرة.

 منظمة الامم المتحدة  لمتربية والثقافة والعموممثال: 

 اليونسكو

الاسم الحديث مع عمل احالة من  ج. وفي حالة تغير اسم الهيئة خلال مسيرتها يستخدم
 الاسم القديم الى الصيغة الحديثة

 الجامعة المستنصرية

 الكمية الجامعة      ×

 د. تستخدم المختصرات اذا كانت الهيئة تعرف بها: 

 مثال : 

 وتشغيل اللاجئين الفمسطينيين لإغاثةالانروا     وليس     منظمة الامم المتحدة 

من قبل اكثر من هيئة فيفضل استخدام الصيغة الكاممة لاسم  اما اذا استخدم المختصر
 الهيئة.

 مستخدم من  MARC مثال :

Metropolitan applied research center 

Machine readable catalog 

. اذا ورد اسم الهيئة بمغات مختمفة فتستخدم الصيغة الواردة  بالمغة الرسمية ، واذا لم تكن  هـ
المغات المستخدمة في اسم الهيئة، فتستخدم الصيغة الواردة في لغة المغة الرسمية ضمن 

 عالمية معروفة.


