برنـامـج الفهــرســـــــة

السـعـودي

___________________ 
كتيب الفهـــــــرســــــة ك 8 - 3

تصــــنيف الصــــنف

  ___________________
برنامج الفهرسة السعودي
دليل الفهرسة ك 8-3 الخاص بالتدريب

تصنيف الفهرسة
الغرض : إن الغرض من كتيب التدريب هذا هو لتوفير تعليمات حول " التصنيف السعودي للمواد" بما في ذلك الهدف من تصنيف المواد وأسلوب التصنيف وكتيبات الفهرسة المستعملة في التصنيف .
مدخل الموضوع : سيتبع في تعريف هذا الموضوع طريقة إلقاء الحاضرات والاستعانة بمساعدات مرئية وتتكون هذه المساعدات المرئية من شرائح شفافة وكما اعد النص على شكل سرد إذا ما رغب المحاضر  الاستعانة بذلك . وقد يخدم كلا النص المسرد ولوحات الشرائح الشفافة المصورة كدليل إرشادي للمتدرب . وعلى الموجه أن يوفر سبورة أو دفتر ورق رسم بياني يوضح على ساندة ومواد تأشير مناسبة لتوضيح نقاط الشرح .

الأهداف : إن أهداف هذا الدرس هي :

1- إيضاح تأثير اسم الصنف على تعيين فئة الصنف السعودي .
2- تعريف هيكل فئة الصنف السعودي .
3- إيضاح العلاقة التي تربط بين فئة الصنف السعودي ورقم المخزون الوطني .
4- تعريف الكتيبات المستعملة لتحديد فئة الصنف السعودي الصحيحة .
5- إدراج رموز الحالة الثلاث وتعريفها .
المعدات والتجهيزات المطلوبة :

1- لكل متدرب :
دليل الفهرسة - 2 , التصنيف السعودي للمواد .
ب - لمساعدات التدريب :

1-  جهاز إسقاط مؤطر فوقي (مسلاط رأسي)
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2- شاشة إسقاط فيديو لعرض الصور .
3- شرائح شفافة مؤطرة .
4- لوحات بيانية تقلب توضع على ساندة و أوراق .
5- أقلام تأشير أنبوبية .
6- بيان الحضور والدرجات .
الزمن : تتفاوت الفترة المطلوبة لهذه المادة استنادا إلى مستوى مهارات المنتسبين وإلمامهم بالفهرسة . فبالنسبة للمتدربين المبتدئين وليس لديهم أية خلفية عن نشاطات الفهرسة تستغرق المادة (3-4) ساعات .
اللوحة 1

ستتمخض نتائج هذه الإرشادات بأن  يتمكن المتدرب من القيام بالآتي :

1- إيضاح تأثير اسم الصنف على تعيين فئة الصنف السعودي .
2- تعريف هيكل التصنيف السعودي للمواد .
3- إيضاح العلاقة التي تربط بين فئة الصنف السعودي ورقم المخزون السعودي.  
4- التعرف إلى وتعريف الكتيبات المستعملة لتحديد فئة الصنف السعودي .
5- إدراج رمزا الحالة الاثنين وتعريفها .
اللوحة 2
لنتفرغ لحظة لمراجعة خطوات الفهرسة الخمس , أو عملية تعريف الصنف لنتفهم أين يتلاءم التصنيف بالطريقة الإجمالية لفهرسة صنف تموين ما . تتم عملية تعريف الصنف ( المشار إليها أحيانا بعملية الفهرسة) في خمس خطوات , سنلقي نظرة تفصيلية على خطوة واحده منها في هذا العرض . أما الخطوات الأربع الأخرى فهي موضحة تفصيلاً في المواد الأخرى من دورة التدريب الأساسية للمفهرسين .
إن أول وأهم خطوة في عملية تعريف الصنف هي تعيين أسم لكل من الأصناف الجديد التي تدخل نظام التموين وقد تم إعداد أسماء متفرقة للأصناف لتستعمل في برنامج الفهرسة السعودي وهذه الأسماء , المتعارف عليها دولياً والمستعملة بانتظام 
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من قبل فنيو الفهرسة أثناء عملية الفهرسة و أم تصف الأصناف أو تعرف المفاهيم الأساسية التي تسري عليها. وانطلاقاً من تعيين اسم للصنف فان الصنف في آخر الأمر يعين لفئة الصنف السعودي المناسبة .
وتدعى الخطوة الثانية:" تعريف الصنف" حيث تشتمل على تسجيل الخصائص الفيزيائية والأدائية لصنف جديد وكذا تسجيل المراجع لمصنع الصنف . والهدف من هذه الخطوة في الفهرسة هو جمع الحد الأدنى من المعلومات الأساسية والضرورية لتمييز صنف ما عن جميع الأصناف الأخرى في برنامج التموين .

والخطوة الثالثة: في تعريف الصنف أو عملية الفهرسة هي التصنيف "موضوع بحثنا هذا فبشكل عام يعتبر التصنيف عملية تجميع الأصناف المتشابهة . وتجدر الملاحظة إلى أن أحد العوامل الرئيسة لتحديد مسئولية إدارة مواد التموين لتلك الأصناف هو "التصنيف السعودي للمواد"
والخطوة الرابعة: هي ترقيم مخزون الصنف . يعين رقم منفرد مكون من 13 عددا هو "رقم المخزون السعودي ( ر م س ) لكل صنف جديد ويمثل فئة التموين لصنف محدد أثناء تصنيفه الأربعة أعداد لرقم المخزون السعودي .

إن هدف أي نظام أو برنامج هو توفير طريقة متسقة لانجاز المهام المطلوبة . والهدف من برنامج الفهرسة هو توفير طريقة متسقة يتم عبرها تعريف أصناف التموين. وان الاتساقية , أو عمل الأشياء بذات الطريقة , هي جل الأهمية لتسهيل تبادل  المعلومات من دائرة حكومية لأخرى أو دولياً من دولة لأخرى .

لبندأ بحثنا في "برنامج التصنيف السعودي" بالتحدث عن مفهوم التصنيف .

اللوحة 3
قد يعرف التصنيف على أنه أسلوب فني لتجميع أشياء ... أصناف , ومواد , وأهداف والخ ... في مجموعات وفق نهج منظم على أساس خصائص أو سمات ذات علاقة فيما بينها, وتعيين ابتحاه مميز لكل مجموعة , بكلمة أخرى, تجميع الأصناف المتشابهة مع بعضها البعض في مجموعات .
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نواجه خلال نشاطاتنا اليومية أمثلة عديدة من الأشياء المصنفة. مثال ذلك, نحن كأناس مصنفون بعدة طرق مختلفة كالعمر أو الجنس أو السلالة أو فصيلة الدم أو الطول أو حتى التابعية. إننا لا نصنف السيارات من خلال صناعتها أو طرازها فحسب وإنما كذلك باللون أو العمر أو عداد الأميال أو حجم الماكنة . كما يصنف العلماء أجساماً كالنجوم والكواكب والنباتات والحشرات والأسماك والطيور والأشجار والصخور.
وكما تلاحظ , يعتمد لدرجة ما أسلوبنا في التصنيف على ما نحاول تحديده من خلال نهجنا المنظم , مثال ذلك . قد يجمع الإحصائي الجماعات البشرية إلى رجال أو نساء مع فئات فرعية كأطفال أو بالغين . وقد يجمع ناظر المكتبة كتب العلوم الطبيعية في أبواب كعلم الفلك أو الجيولوجيا , والكتب التاريخية في أبواب كالتاريخ الأمريكي أو وربي , وقد تجمع السلع في مجموعات كالألبسة مع فئات فرعية كملابس النوم أو الأحذية , وكعربات ذات محرك مع فئات فرعية كالسيارات أو الشاحنات. ويدعي هذا التجميع للأصناف المتشابهة أو للأشياء ذات العلاقة بـ التصنيف" بغض النظر عمن يقوم به سواء أكان مكتب إحصاء أو ناظر مكتبة أو مفهرس تموين. وتتشكل طبيعة التصنيف من عاملين اثنين (أ) الطبيعة المتأصلة للصنف وهي المطلوب تصنيفها, و(ب) الغرض من التصنيف لنطلق على هذين العاملين " ماذا " نصف و" لماذا " .
اللوحة 4
أولا ينبغي أن نسأل " ماذا " نجمع في مجموعات ؟ هل نجمع أناسا ؟ أو كتبا ؟ أو سلعا ؟ إن كلا من هذه المجموعات بطبيعتها المتأصلة ذات خصائص مختلفة وسمات ذات صلة .

اللوحة 5
بعد ذلك مباشرة نحتاج إلى أن نسأل " لماذا " نقوم بتجميع هذه الأشياء في مجموعات في حالة البشر, هل هي للإحصاءات الحيوية ؟ أو الأمراض ؟ أو الحرف ؟ وفي حالة السلع هل هي لمتطلبات المواد الخام ؟ أو البيانات التجارية للاستيراد والتصدير ؟ أو احتياجات إدارة التموين ؟
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اللوحة 6

ما يهمنا في الفهرسة هو السلع . إن برنامج التصنيف السعودي للمواد قد أعد ليتيح إدارة كفوءة لفئات متسقة من مواد التموين إلى جميع الأجهزة الحكومية. هذا هو الغرض من التصنيف (يجب التأكيد على هذه النقطة) وأكرر مرة أخرى أن تصنيف يؤكد عملية الاتساق, وأن الاتساق أو نقس الطريقة للقيام بهذه الأمور يساعد على تسهيل تبادل البيانات .

اللوحة 7
نقوم بتصنيف السلع لأجل توفير إدارة تموين أكثر فعالية . ونجد في عدة أنظمة لإدارة التموين أن مسئولية إدارة الأصناف في برنامج التموين يحددها نظام التصنيف وبصفتنا مفهرسين فإننا مسئولين عن تصنيف مواد التموين الجديدة وهي تدخل البرنامج . وعند إجراء التصنيف على صنف جديد , فانه سيطبق عليه واحد من اثنين من معايير التصنيف , أما بناء على "ماهو الصنف" أو " أين يلائم الصنف " .
اللوحة 8
عند تصنيف صنف ما يتساءل المفهرس " ماهو الصنف ؟ فإذا كان الصنف مسمارا ملولبا , فانه يصنف أولا مع الخردوات المعدنية ومن ثم مع مسامير ملولبة أخرى. تصنف الأنابيب الالكترونية . إن استعمال هذا التصنيف المعياري يعود إلى أن أصناف تموين عديدة كان قد تم تعيينها إلى الفئة الخاصة بها .

اللوحة 9
نورد في هذه اللوحة أمثلة لبعض الأصناف مصنفة وفق معايير " ماهو الصنف "

اللوحة 10
إذا لم يكن بالإمكان إجراء التصنيف بناء على المعيار الأول هذا على المفهرس أن يحدد " أين يلائم الصنف " إن أكثر أصناف التموين المصممة خصيصا للاستعمال على أو مع قطعة معينة أو نوع من المعدات تصنف في نفس الفئة كما في تجميعاتها العليا. كما هو في هذا المثال : أن اسطوانة الآلة الكاتبة أو قضيب دلفنــــة مصـنف في
المجموعة الشاملة لآلات الطباعة من النوع المكتبي , بينما تصنف خضاضة لمكنة غسيل مع مغاسل للملابس ومعدات التنظيف على الناشف .

اللوحة 11

ذكرت آنفا أن أول وأهم خطوة في عملية الفهرسة هي تعيين اسم الصنف لصنف جديد يدخل برنامج الفهرسة. وأن أحد الأسباب المهمة لاختيار الاسم الصحيح لصنف جديد هو أن تصنيف المواد يعتمد على الاسم . وكما سنلاحظ قريباً , عندما يختار المفهرس اسما لصنف جديد , فأنه يستعين بكتيب الفهرسة ك 6 . يعتبر الاسم المعتمد للصنف الذي يأخذه المفهرس من كتب الفهرسة ك 6 مسنداً بالترافق لفئة الصنف السعودي المناسبة له في ذلك الكتيب . ومن خلال عملية اختيار الاسم الصحيح للصنف الجديد , فأن المفهرس يعتبر المسئول عن تحديد التصنيف الصحيح للصنف . ويؤدي الاختيار الخاطئ للاسم و/أو التصنيف السعودي للمواد إلى الضياع وسوء الإدارة وعدم فعالية برنامج التموين .  
اللوحة 12
 لنلقي الآن نظرة فاحصة على نظام التصنيف المستعمل في برنامج الفهرسة السعودي يستعمل التصنيف السعودي للمواد رمزاً من أربعة أعداد لتعريف فئة الصنف المعينة له . وتشكل أيضاً هذه الأعداد الأربعة لفئة الصنف السعودي جزءاً من رقم المخزون السعودي ذي الــ(13) عدداً. وتشاهدون على الشاشة مثالاً على رقم المخزون السعودي , الأربعة أعداد وهي --- في هذه الحالة 5305 --- فئة الصنف السعودي لصنف التموين .
يشير العدوان 53 - في هذه الحالة إلى مجموعة الصنف السعودي التي ينتمي إليها الصنف المشار إليه . وهذا تجميع واسع يضم أصنافاً طليقة ذات علاقة , وفي هذا المثال الموضح , تعرف مجموعة الصنف السعودي (53) نوعاً شاملاً من السلع تحت عنوان "الأدوات المعدنية والمواد الكاشطة" وتشتمل مجموعة الصنف السعودي هذه بشكل خاص على أصناف كالمسامير الملولبة والصواميل الوردات والبراشم والمواد الكاشطة كمركبات الصقل والتلميع , والخردوات المعدنية المتنوعة كالعجلات الصغيرة والمفصلات والأقفال .

وتعرف الأعداد - 5305 الموضحة في مثالنا - فئة الصنف السعودي التي ينتمي إليها الصنف . وتعرف الفئة أصنافاً ذات مجال أضيق أو متجانسة ضمن تجميع متجانسة كالبراغي الملولبة التي هي جزء من مجموعة واسعة تضم الأدوات المعدنية والمواد الكاشطة والمعرفة ضمن المجموعة (53) .
أنه لمن الضروري أن تتذكر بأن برنامج التصنيف السعودي للمواد يتألف من بابين اثنين أحدهما ذو مستوى شامل يدعي "مجموعة الصنف" والثاني ذو مستوى أضيق يدعي "فئة الصنف" ويعين لمجموعات الصنف رمز مكون من عددين , مثال ذلك : تشتمل مجموعة الصنف السعودي (59) على جميع مكونات المعدات الكهربائية والالكترونية , وقد قسمت إلى أبعد من ذلك وبمجال أضيق أو أكثر تحديداً إلى فئة الصنف السعودي ذات الأربعة أعداد , مثال ذلك الفئة (5905) تخص المقاومات , والفئة (5910) تخص المكثفات و والفئة (5920) تخص المصهرات وهكذا .

اللوحة 13
ترقم عادة فئات الصنف السعودي بكميات متزايدة من خمس أو عشرة ضمن مجموعة الصنف السعودي , وباستعمال المثال السابق , فان فئة الصنف السعودي (5305) تعرف هوية سلع متجانسة كالمسامير الملولبة ضمن مجموعة الصنف السعودية (53) "الأدوات المعدنية والمواد الكاشطة " وإذا انتقلنا من فئة (5305) إلى الفئة (5310) فسنتعرف على هوية سلع متجانسة كالمسامير والخوابير والدسر . أحياناً قد تدعو الضرورة للانحراف عن تطبيق ترقيم فئات الصنف السعودي بكميات متزايدة من خمس أو عشرة . ويحدث ذلك عندما تقتضي العناوين الرئيسة تحرراً أكثر . وعند الحاجة إلى إضافة فئات جديدة , فإنها ترقم بكميات متزايدة ابتداء من (01) مثال ذلك , تعرف فئة الصنف السعودي (5306) هوية السلع المتجانسة كالمسامير المسننة (البراغي) , في حين تعرف فئة الصنف السعودي (5307) هوية مسامير التثبيت .
لنلقي نظرة على بعض الأمثلة الأخرى لإيضاح مفهومنا لمجموعات وفئات الصنف السعودي .

اللوحة 14
يوفر تصنيف مواد التموين باستعمال مفهوم التصنيف السعودي للمواد السكك الحديدية , وتشتمل إضافة إلى أشياء أخرى على عربات السكك الحديدية ورافعات متحركة قاطرة وأثاث السكك الحديدية وقضبان السكك الحديدية ومسامير كبيرة خاصة بالسكك الحديدية . أما مرابط قضبان السكك الحديدية فهي غير متضمنة في 

هذه المجموعة , وذلك استناداً إلى قاعدة التصنيف التي سبق مناقشتها , حيث أن مرابط القضبان مصنفة وفقاً للمعيار "ماهي؟ " وهي تقع في مجموعة الصنف السعودي 

(55) تحت عنوان " الخشب المنشور والمفرز والرقيقي والقشرة الخشبية " أما فئة الصنف السعودي (2210) ضمن المجموعة (22) فتخص القاطرات , لذا فان أي صنف في فئة الصنف السعودي (2210) سيشتمل على قاطرات السكك الحديدية .

وتشتمل مجموعة الصنف السعودي (59) على أجزاء المعدات الكهربائية والالكترونية وفئة الصنف السعودي (5905) في المجموعة (59) تخص المقاومات . لذلك فان أي صنف في فئة الصنف السعودي (5220) سيكون من نوع المقاومات .

وتشمل مجموعة الصنف السعودي (52) على أدوات قياس . وتشتمل فئة الصنف السعودي (05220) في المجموعة (59) على محددات القياس للاختبار وأدوات دقيقة مموضعة . لذلك فأن أي صنف في فئة الصنف السعودي (5220) سيكون من نوع محدد قياس للاختبار أو أداة دقيقة مموضعة .

 اللوحة 15
يوفر تصنيف مواد التموين باستعمال مفهوم التصنيف السعودي للمواد بمجموعاته وفئاته تركيباً منطقياً سهل الاستعمال لتنظيم ملايين الأصناف المحتمل استخدامها في برنامج الفهرسة السعودي . وبالإضافة إلى ذلك , فأنه وبنظام التصنيف هذا  تعطي فئة الصنف السعودي لبرنامج الفهرسة إمكانية التوسع لمواجهة أية احتياجات مستقبلية في برنامج التموين . وإذا دعت الضرورة لذلك , فأن نظام التصنيف ذو إمكانية للتوسع ليستوعب 99 مجموعة صنف سعودي مختلفة و 99 فئة سعودي مختلفة ضمن كل مجموعة . وفي الوقت الحاضر , يوجد ضمن برنامج التصنيف السعودي للمواد حوالي 76 مجموعة تشتمل على 592 فئة .

وعند شراء أصناف تموين جديدة لا يمكن تصنيفها في أية مجموعة أو فئة قائمة , يمكن عندئذ إيجاد مجموعة أو فئة جديدة لتستوعب الصنف الجديد .

وتتم التوصية باستحداث مجموعة أو فئة جديدة من خلال التنسيق مع جميع المستفيدين من نظام التصنيف , حيث أن نظام التصنيف هذا يعمل به من قبل دول عديدة في العالم مثال ذلك , ففي الولايات المتحدة ترفع التوصيات لإيجاد مجموعات 

أو فئات جديدة إلى مركز خدمات الإمدادات بوزارة الدفاع في مدينة باتل كريك بولاية متشيغان . ويقوم المركز بتنسيق هذه التوصيات مع الجهات المسئولة عن إدارة الأصناف المعنية ثم الدعوة لعقد اجتماع لاتخاذ قرار بحل أية اختلافات قائمة 
ولبلورة الاقتراحات في شكلها النهائي . ومن ثم ترسل إشعارات إلى الجهات المشاركة في برنامج الفهرسة عن الأصناف أو التعديلات التي أدخلت إلى هيكل التصنيف .

تذكر أن عملية التصنيف هي وسيلة لتصنيف الأشياء (الأصناف) للمساعدة في إعداد إدارتها بشكل أكثر فعالية . وقد يتخطى هيكل برنامج التصنيف السعودي للمواد الاستعمال الخاص بالفهرسة إلى استعمالات أخرى . 
وفي الولايات المتحدة يستعمل برنامج التصنيف لتحديد مسئولية إدارة أصناف التموين في قطاعات الجيش والبحرية والقوات الجوية ووكالة لوازم الدفاع وإدارة الخدمات العامة كما تلاحظ , إن التصنيف وسيلة لعملية إحداث برنامج إدارة تموين كفؤ .

اللوحة 16
تمثل فئة الصنف السعودي في فهرسة مواد التموين أربعة أعداد من رقم المخزون المكون من (13) عدداً . وسنخوض في تفصيل أكثر عن تشكيل رقم المخزون فيما بعد . ولكن في الوقت الحاضر , يكفي أن تعرف أن تركيب رقم المخزون يكون كالآتي من اليسار إلى اليمين :
تمثل الأعداد الأربعة ألأولى فئة الصنف أما بقية الأعداد التسعة لرقم المخزون السعودي فإنها تشير بشمولية إلى "رقم تعريف الصنف السعودي" ويجوز تقسيم هذا الرقم إلى قسمين : يشير العددان الخامس والسادس من رقم المخزون السعودي في هذا المثال "70" إلى رمز المكتب السعودي للترميز , وتشكل الأعداد السبعة الأخيرة من رقم المخزون السعودي رقم تسلسل متعاقب لا أهمية له .
ويعين الجزء الخاص برقم تعريف الصنف السعودي من رقم المخزون السعودي تعينناً ثابتاً لصنف تموين ما. وحالما يتم تعيين رقم مخزون سعودي إلى صنف ما, فان جزء رقم تعريف الصنف السعودي ضمن رقم المخزون السعودي لن يتغير. كذلك لا يجوز تعيين رقم مشابه لرقم تعريف صنف سعودي إلى صنف تموين آخر وهو في نفس الوقت الرقم المعين في التصنيف السعودي للمواد إلى صنف آخر. وهذا يعني أن برنامج الفهرسة لن يحتوي على رقمين متشابهين لصنف سعودي واحد ماعدا الأعداد الأربعة الأولى لرقم المخزون السعودي .

اللوحة 17
يحدث أحياناً أن يعاد تصنيف صنف من فئة و/أو مجموعة تموين على فئة و/أو مجموعة تموين أخرى. مثال ذلك : لنفترض أنه طلب من مفهرس ما تصنيف " منشار لقطع المعدن" فصنف الصنف في المجموعة (32) ضمن معدات وآلات صنع الأدوات الخشبية (النجارة) وبالتحديد في الفئة (3210) مناشير الأخشاب وآلات كشط (مسح) الأخشاب , وبالتالي فقد تعين للصنف "منشار لقطع المعدن"
رقم المخزون السعودي (5895-138-70-3210) وفيما بعد , تقرر أن هذا المنشار يستعمل في الواقع للأعمال المعدنية أفضل منه لأعمال النجارة , في هذه الحالة يستطيع برنامج الفهرسة تغيير فئة الصنف السعودي لهذا الصنف ليدل على المجموعة والفئة المناسبتين .

وبعد إعادة تصنيف الصنف , يصبح رقم المخزون السعودي كالآتي (5895-138-70-3405) تشير المجموعة (34) إلى أن الصنف هو قطعة من  مكائن وآلات صنف الأدوات المعدنية (السباكة) وتدل الفئة (3405) في هذه المجموعة على أن الصنف قد صنف مع مناشير ومكائن البرد لاحظ هنا أن رقم تعريف الصنف السعودي (5895-138-70) الذي يعرف هوية الصنف بقي على حالة حتى بعد تغيير رقم المخزون السعودي للصنف ذاته .

اللوحة 18
قد تطرأ تغييرات على التصنيف السعودي للمواد لنصف تموين لعدة أسباب . أولاً أن يكون الصنف قد فهرس في المجموعة أو الفئة غير الصحيحة بسبب الافتقار إلى وفرة البيانات الفنية عندما فهرس الصنف . ثانياً , مراجعة تعريف أسماء الأصناف القائمة أو فئات النموين , مثال ذلك : في البداية عندما أنشئ نظام التصنيف , جمعت المسامير الملولبة والمسننة ومسامير التثبيت في الفئة (5305) بالمجموعة (53) وقد تقرر فيما بعد بوجود اختلاف واف بين هذه الأصناف الثلاثة مما يعطي التبرير الكافي لوضعها ضمن فئات منفصلة . لذا خصصت الفئة 5303 للمسامير الملولبة (القلاووظ) واستحدثت فئتان جديدتان هما (5306) للمسامير المسننة (البراغي) و (5307) لمسامير التثبيت (مسامير ملولبة الطرفين بدون رأس) .

.
وأخيرا فان التقدم في مجالات التقنية سيؤدي حتما إلى استحداث فئات سعودية لصنف جديدة , مثال ذلك , فقد استحدثت مجموعة جديدة هي المجموعة 60 لتصنيف فيها جميع مواد وأجزاء وتجميعات الألياف البصرية وملاحقاتها الإضافية في حين كانت سابقاً مصنفة في عدة مجموعات . وعندما استحدثت المجموعة الجديدة جمعت مواد وأجزاء وتجميعات الألياف البصرية وملحقاتها الإضافية المفهرسة المعينة في عدة مجموعات , وضمنت جميعها في المجموعة (60) .
وبطريقة مماثلة , تمثل برامج الفضاء تقنية متقدمة مما تطلب إضافة مجموعة جديدة في نظام التصنيف وهي المجموعة (18) المركبات الفضائية .

اللوحة 19
لنلقي نظرة الآن على بعض " وسائل " الفهرسة يزودنا الكتيبان ك 2 و ك 6 بالمعلومات الضرورية لتصنيف المواد على النحو الصحيح والمناسب .

لنأخذ الكتيب ك 2 , أول ما يجب ملاحظته هو أن المجموعات والفئات مدونة في تسلسل رقمي تمثل الأعداد الأربعة الأولى منها التصنيف السعودي للمواد ستلاحظ وجود رقم المجموعة فعنوانها موضوعها ومن ثم يتبعها فئات الصنف السعودي ثم العناوين/ المواضيع التابعة لهذه المجموعة .

عادة تجد في الفئة ملحوظة تساعد على تحديد نوع الأصناف التي تشتمل عليها : الفئة بالذات وقد تلاحظ وجود ما نطلق عليه حالات التضمين والاستثناء في عدة فئات وذلك لتعرف ما تحتويه الفئة أو لتحدد محتواها.
اللوحة 20
لنلقي نظرة على المجموعة (59) فقد أدرجت ملحوظة التضمين (تشتمل على) للمجموعة كلها والتي تستثنى منها خردوات التركيب , والتوصية بفئات مناسبة للأنواع المختلفة من خردوات التركيب . وتجد في الفئتين (5905) و (5910) حالات الاشتمال والاستثناء التي تساعد في تحديد الفئة بصورة أكثر دقة مما لو كانت تشتمل على الاسم فقط ويشير ك 2 إلى هيكل نظام تصنيف المواد .
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اللوحة 21
يعتبر كتيب الفهرسة ك 6 أهم وسائل الفهرسة من حيث تسمية وتصنيف صنف تموين ما . لا يمكن تصنيف صنف ما لم يعين له اسماً أولا, ويخدم ك 6 كمسرد أسماء في برنامج الفهرسة , وذلك لتوفيره طريقة سهلة للبحث عن الأسماء بتسلسل هجائي كما يوفر تعريفاً لاسم الصنف . وإذا طابق الصنف الذي تريد فهرسته القاعدة أو المعيار الموجود في التعريف , عنده يكون الصنف مؤهلاً لإعطاء تسمية له . وستلاحظ ذكر فئة أو فئات الصنف السعودي المسموح بها مع اسم الصنف في هذا الكتيب , وكذلك المدخل لرمز الحالة والذي سيتم إيضاحه بتفصيل أكثر فيما بعد .
 اللوحة 22

توضح هذه اللوحة مثالا عن التصميم العام للكتيب ك 6 , يحتوي هذا القسم على الأسماء الأساسية والعامية والأسماء المعتمدة للأصناف وتعاريفها التي تتلازم مع فئات الصنف السعودي ورموز الحالة و وبيانات أخرى تهم المفهرس :
وسيكون ضمن برنامج الفهرسة الآلي السعودي تقريراً يعده الحاسوب عن ك 6 بتسلسل رقمي باستعمال رمز اسم الصنف .

فيما يلي الأسس والقواعد العامة لتصنيف مواد التموين :

1-  تصنيف متفرد لكل صنف تموين .
يجب أن يصنف كل صنف تموين في فئة واحدة فقط مكونة من أربعة إعداد ضمن نظام التصنيف السعودي للمواد. يجب إلا يتأثر تعيين رقم رمز الفئة لصنف تموين بتعريف الصنف من النوع ( المرجعي أو الوصفي ) .

2- التصنيف حيث تقوم فئة محددة .
عند وضع فئة معينة في برنامج التصنيف السعودي للمواد لأصناف ذات خصائص متشابهة , يجب تصنيف صنف التموين في تلك الفئة .

1-  على كل حال , يجب تصنيف " صنف مصمم خصيصاً " مع تجميعه العالي التالي في الفئة المستحدثة لذلك فقط عندما يتطلب الصنف السعودي ذلك التصنيف . ويشار إلى المطلب بأن يصنف " صنف مصمم خصيصاً " مع المعدات المصمم خصيصاً لها , وذلك على النحو التالي :
(1) ملحوظة : ملحوظة في مقدمة الفئة أو المجموعة في كتيبا الفهرسة ك 2-1 و ك 2-2   مشيرة إلى أن أصناف مصممة خصيصاً ستصنف مع تجميعاتها العليا التالية :
(2) معدل/ موصف المعدل/ الموصف " لاستعمالات متعددة " مضافاً إلى اسم الصنف المفهرس مشيراً بذلك إلى أن " أصناف مصممة خصيصاً ستصنف مع تجميعاتها العليا التالية .
(3)  الاستثناء : الاستثناء لفئة واردة في كتيب الفهرسة ك 2 يشير إلى أن الصنف لن يفهرس في تلك الفئة .
(4) استثناء مما تشمله الفئة: يطبق مصطلح الاستثناء مما تشمله الفئة لمدخل أما في كتيب الفهرسة ك 2 مستثنياً الصنف ذاته .
ب ــ عندما يصنف صنف التموين على أنه " صنف مصمم خصيصاً مع تجميعه العالي التالي , لن يتغير رقم الفئة الأصلي المعين إلى فئة لاستعمالات متعددة ما لم يظهر دليل ملموس يبين أن الصنف فعلاً له استعمالات متعددة .
3 ــ التصنيف حيث لم تستحدث فئة محددة :


حيث لم تستحدث فئة محددة في برنامج التصنيف السعودي للمواد لأصناف ذات خصائص متشابهة , يصنف صنف التموين مع تجمعيه العالي التالي في الفئة المستحدثة لذلك .

4 ــ تصنيف القطع ذات استعمالات متعددة :


إن رقم الفئة لصنف سيصنف مع تجميعه التالي اللاحق ولكنه يستعمل على أو مع تجميعات مختلفة مصنفة في فئتين أو أكثر من " نظام التصنيف السعودي للمواد " يتم تعيينه وفقاً للآتي:

أ ــ  عند تنوع استعمال تجميعات مصنفة في فئات مختلفة في البرنامج أثناء فترة التصنيف الأولى لتجميع فرعي أو قطعة أو ملحقات أو ملحقات إضافية , يؤخذ في الاعتبار رقم فئة الصنف السعودي المعين الذي يكون أكثرها فائدة في إدارة التموين , ويتم اختيار بناء على الآتي:

(1) الاستعمال الأمثل للصنف.
(2) اختيار رقم الفئة الأقل مجالا لإهمالها .
(3) أكثر عدد من استعمالات الصنف/ تطبيقاته
ب ــ عند تعيين رقم الفئة لصنف ذو استعمالات متعددة بعد اعتبار استعمالاته المعروفة , ويصبح الاستعمال/ الاستعمالات ضمن الفئة المعينة مهملاً عندئذ يتم اختيار رقم فئة جديدة وفقاً لمعايير الثلاثة الواردة أعلاه .

ج ــ  عند تعيين رقم فئة الصنف السعودي لتجميع فرعي أو قطعة أو ملحقات أو ملحقات إضافية على أساس علاقتها مع تجميع أعلى , واكتشف فيما بعد أن الصنف يستعمل مع تجميعات إضافية غير واردة في نفس الفئة التي اعتبر بها التجميع أولاً , عندئذ يجب استعمال رقم فئة الصنف السعودي المعين أصلاً لجميع الاستعمالات/ التطبيقات الأخرى للصنف .
5 ــ  تصنيف المجموعات المتكاملة والعدة والتجهيزات :


تتحكم القواعد الآتية في طرق تصنيف المجموعات المتكاملة والعدة والتجهيزات:

أ ــ  تصنف المجموعات المتكاملة والعدة والتجهيزات ذات الاختلافات (كالحجم أو الوزن) للصنف ذاته في نفس الفئة كالأصناف منفردة .

ب ــ المجموعات المتكاملة والعدة والتجهيزات المشكلة من عدة أصناف مختلفة والقابلة للتصنيف إما في فئة مفردة أو في عدة فئات لنفس المجموعة , أو في فئات لأكثر من مجموعة واحدة تصنف في فئة "المجموعات المتكاملة والعدة والتجهيزات" للمجموعة التي تغطي منطقياً الاستعمالات والغرض الوظيفي الذي من أجله تم تجميع المجموعة المتكاملة أو العدة أو التجهيزات

ج ــ إذا لم تستحدث فئة "للمجموعات المتكاملة أو العدة أو التجهيزات" في المجموعة المناسبة التي تغطي الاستعمال أو الغرض الوظيفي لها , عندئذ تصنف المجموعات المتكاملة أو العدة أو التجهيزات في فئة مفردة من المجموعة المناسبة لتغطي منطقياً الاستعمالات والغرض الوظيفي الذي جمعت من أجله المجموعة المتكاملة أو العدة أو التجهيزات .

د ــ في حال عدم التمكن من تحديد فئة الصنف السعودي المناسبة ذات الأربعة أعداد بتطبيق القواعد المذكورة أعلاه , عندئذ يجب تعيين "المجموعة المتكاملة أو العدة أو التجهيزات" للفئة التي تعتبر الأكثر فائدة لإدارة التموين .

هـ ــ إذا لم توجد فئة مناسبة وفقاً للقواعد المذكورة أعلاه , تصنف "المجموعة المتكاملة أو العدة أو التجهيزات" في فئة الصنف السعودي 9999 "أصناف متنوعة" .

ملحوظة : العبارة "مجموعة متكاملة" التي تحتوي على صنف رئيسي مفرد مع ملحقاته وملحقاته الإضافية أو القطع التشغيلية تصنف في الفئة كالصنف الرئيسي .

الخلاصة :
اللوحة 25
لقد قمنا في هذه المادة بتفحص الخطوة الثالثة من عملية الفهرسة وهي "تصنيف المواد" ويعتبر المفهرس مسئولاً عن الخطوات الثلاث الأولى في عملية الفهرسة :
1.  تعيين اسم الصنف .    2- إعداد تعريف للصنف . 3   - تصنيف الصنف .
يدرج الاسم المعتمد للصنف الذي يعينه المفهرس في الخطوة الأولى ضمن كتيب الفهرسة ك 6 , "دليل اسم الصنف السعودي " ويسند ترافقياً إلى " التصنيف السعودي للمواد " المناسب . وقد تجد أسماء الصنف الأخرى (كالأسماء العامية وأسماء القطع ) مسندة ترافقياً " للتصنيف السعودي للصنف" المناسب في سلسلة كتيبات الفهرسة ك 2 والتصنيف السعودي للمواد هو عبارة عن رمز ذي أربعة أعداد يتكون من عنصرين يمثل أول عددين منه مجموعة الصنف السعودي , وتمثل الأعداد الأربعة الأولى متحدة فئة الصنف السعودي .
حيث تعرف مجموعة الصنف السعودي مجالا شاسعاً من السلع ينتمي إليها الصنف , وتعرف فئة الصنف السعودي السلع المتجانسة ضمن مجموعة الصنف السعودي .

يتشكل رقم المخزون السعودي من الأربعة أعداد التي تمثل التصنيف السعودي للمواد (فئة الصنف السعودي) والتسعة أعداد الأخرى التي تمثل رقم تعريف الصنف السعودي . ويتألف رقم تعريف الصنف السعودي ذي التسعة أعداد ــ عددان يشيران إلى رمز المكتب الوطني للترميز والسبعة أعداد الباقية تمثل رقماً متسلسلاً متعاقباً غير ذي أهمية .

يستعمل المفهرس كتيبين من كتيبات الفهرسة لمساعدته في تصنيف المواد أحدهما : ك2 , كتيب التصنيف السعودي للمواد , والآخر ك6 , دليل إسم الصنف السعودي.

يدرج الكتيب ك2 المجموعات والفئات بترتيب رقمي , أما الكتيب ك6 فيعاير بالإسناد الترافقي أسماء التموين إلى التصنيف السعودي للمواد بشكل مناسب . وتعرف هذه الوثيقة أيضاً الأسماء العامية لفئات الصنف السعودي المقترحة لمساعدة المفهرس في تصنيف المواد . كما يدرج الكتيب ك6 رموز الحالة , وتبين رموز الحالة "الحدود" الواجب إتباعها في تصنيف المواد عندما يرد الاسم المعتمد للصنف مع رمز الحالة (1) هذا يعني أن هناك فئة صنف سعودية واحدة محددة يعين لها هذا الاسم. ويعني رمز الحالة (2) أن هناك فئتين أو أكثر من فئات الصنف السعودي محددة لاستعمال ذلك الصنف .

و1-280
الأهداف

1. 
إيضاح تأثير اسم الصنف على تعيين فئة الصنف السعودي .

2. تعريف هيكل فئة الصنف السعودي .

3. إيضاح العلاقة التي تربط بين فئة الصنف السعودي ورقم المخزون السعودي .

4. التعرف إلى وتعريف الكتيبات المستعملة لتحديد فئة الصنف السعودي الصحيحة .

5. إدراج رمزا لحالة الاثنين وتعريفهما .

















اللوحة رقم 1

خطوات الفهرسة الخمس

" عملية تعريف هوية الصنف "

1. إسم الصنف

2. تعريف هوية الصنف

3. تصنيف الصنف

4. رقم المخزون

5. الطباعة والنشر














اللوحة رقم 2

التصنيف

أسلوب فني لتجميع أشياء في مجموعات وفق نهج منظم على

 أساس خصائص أو سمات ذات علاقة فيما بينها .















اللوحة رقم 3

