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دبً : مكتبة احمد ٌوسف حافظ. التنظٌم وإجراءات العمل فً المكتبات ومراكز مصادر التعلم. 
 ص.352 -.2616النشر ، الفلاح للطباعة و

 عرض الدكتور أحمد ٌوسف حافظ
 خبٌر تربوي

 دولة الإمارات العربٌة المتحدة

 
لاشن أن المعلومات أصبحت ضرورة فً جمٌع المجالات لدورها الهام فً اتخاذ المرارات 
ودعم البحث العلمً وحل المشكلبت ، وارتباطها الحٌوي بمختلؾ  المجالات وجمٌع مناحً الحٌاة ، 
وهذا كله لم ٌؤت من فراغ بل كانت هنان مجموعة من العوامل التً أثرت مكانة المعلومات فً 
المجتمعات لعل من أهمها التطورات التكنولوجٌة فً أسالٌب اختزان وتنظٌم ونمل وتداول المعلومات 

حواسٌب وبثها ، وظهور وانتشار الإنترنت واتساع خدماتها وازدٌاد المستفٌدٌن منها  ، وتوظٌؾ ال
 والتمنٌات الحدٌثة فً مختلؾ المطاعات .  

ولد صاحب هذه التطورات ظهور أشكال عدٌدة لمصادر المعلومات ، فبعد أن كانت الكتب 
والدورٌات والمراجع والمواد الأخرى المطبوعة الأكثر انتشارا واستخداما منذ  ما ٌربو على العمود 

مصادر المحوسبة والإلكترونٌة والوسابط المتعددة ولواعد الثلبثة الماضٌة ، ظهرت أنواع حدٌثة من ال
البٌانات والأوعٌة الإلكترونٌة ووسابط  المعلومات المرلمنة ، كما ظهرت تسمٌات جدٌدة للمكتبات مثل 
المكتبات الإلكترونٌة والمكتبات الرلمٌة والمكتبات المهٌبرة والمكتبات الافتراضٌة ، مما أدى إلى تحول 

لمكتبات ومراكز المعلومات نحو الأتمتة واستخدام النظم الآلٌة المتطورة وتمنٌات المعلومات ، العدٌد من ا
هذه التؽٌرات وؼٌرها كانت لها  العدٌد من الآثار الإٌجابٌة التً نعرفها ولا تحتاج إلى تدلٌل ، ولكن 

ٌؾ مع أحدث المستجدات فً تبعتها العدٌد من السلبٌات منها عدم لدرة معظم المكتبات التملٌدٌة على التك
المجال وعجزها عن استٌعاب التكنولوجٌا الحدٌثة ، وحدوث نوع من الإربان بٌن أوساط المكتبٌٌن حٌث 
وجد الكثٌر منهم أنفسهم بٌن مطرلة الوالع بصعوباته وهمومه وضعؾ الإمكانات من جهة وبٌن سندان 

ت المعلوماتٌة ومخاطر ذلن التحول من جهة أخرى ، التؽٌٌر والتحول إلى استخدام أسالٌب الأتمتة والتمنٌا
ناهٌن عن الحواجز النفسٌة التً تعانً منها معظم المكتبات فً سبٌل تطوٌر الإجراءات والأنشطة 

 التملٌدٌة وإٌجاد الحلول البدٌلة  
ً مع الوالع  والموارد  ً بدور المكتبات على اختلبؾ أنواعها ولأهمٌة التطوٌر تمشٌا وإٌمانا

تاحة للمكتبات العربٌة ، ولصعوبة التحول نحو التطوٌر والتحدٌث السرٌع بٌن لٌلة وضحاها ، لذا الم
ً لظروفها الراهنة ومواردها  ٌنبؽً على المكتبات ومإسسات المعلومات بؤنواعها أن تظل وتعمل وفما

فالمكتبات   المتاحة  ، ولا تصبو إلى حلول لد تحبط طموحاتها وتإدي إلى تآكل مواردها دون جدوى
التملٌدٌة ٌجب أن تظل وتعمل مادامت تإدي رسالتها ، و لا ٌنبؽً الحكم علٌها بالفناء وإنكارها أملبً فً 
التؽٌٌر والتحول إلى أنماط المكتبات الحدٌثة إلا إذا دعت الحاجة إلى التؽٌٌر وتوافرت الظروؾ 

 والإمكانات لإحداث نملة نوعٌة نحو التطوٌر .
المكتبات بدون تنظٌم منهجً وأسالٌب عمل وسٌاسات واضحة لإدارة  وٌمكن المول أن

مجموعاتها ومعالجتها فنٌاً تصبح مجرد مستودعات لتخزٌن الأوعٌة   وتؤسٌساً على ما سبك فمد تم إعداد 
هذا الكتاب وهو ٌهدؾ إلى تمدٌم شرح شامل ومركز ومبسط لدر الإمكان حول الإجراءات الإدارٌة 

ة لمصادر المعلومات فً المكتبات سواء التملٌدٌة أو المطورة ، فالإجراءات الإدارٌة مثل والمعالجة الفنٌ
الاختٌار والالتناء والتزوٌد والتسجٌل والتكعٌب والترفٌؾ والاستبعاد والإحلبل وصٌانة المجموعات 

طرٌمة منتظمة وؼٌرها من أساسٌات عمل المكتبٌٌن التً تتصؾ بالدٌمومة والاستمرارٌة ، وٌتم إنجازها ب
 وفماً لأسلوب العمل المتبع فى كل مكتبة على حدة .
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ثم نؤتً إلى عملٌات تنظٌم وتحلٌل وحفظ المصادر والأوعٌة متمثلة فى إجراءات المعالجة الفنٌة للمصادر 
والتً تبنى على الوصؾ الببلٌوجرافٌا باستخدام تمنٌنات الفهرسة الوصفٌة ، وخطط التصنٌؾ  ، والتحلٌل 

وضوعً باستخدام لواعد الفهرسة الموضوعٌة ولوابم رإوس الموضوعات ، إضافة إلى العملٌات الم
الأخرى التً تعتبر الماسم المشترن مع عملٌات الوصؾ والتحلٌل وهى الاستخلبص والتكشٌؾ والضبط 

 الاستنادي وإعداد الببلٌوجرافٌات وإعداد لوابم الرفوؾ ...إلخ
من حٌث مستوٌات تنفٌذ الإجراءات السابمة وفماً للؤولوٌات فهنان من تنفذها  وتتفاوت المكتبات فٌما بٌنها

جمٌعها ، وأخرى تنفذ بعضها ، ولكن فى الؽالب تعتبر إجراءات الفهرسة الوصفٌة والفهرسة 
 الموضوعٌة والتصنٌؾ الأكثر انتشاراً ولها أولوٌة التنفٌذ فً المكتبات على اختلبؾ أنواعها .

 -لكتاب للؤسباب التالٌة :ولد تم إعداد ا
  إحتٌاج العدٌد من المكتبات إلى أداة عمل مبسطة وأسالٌب متنوعة لتنظٌم المصادر بؤشكالها

 المطبوعة والسمعٌة والبصرٌة والإلكترونٌة .  
  ، ندرة المراجع العربٌة التً تجمع الإجراءات الإدارٌة والعملٌات الفنٌة بؤسالٌبها التملٌدٌة

 المتكاملة فً المكتبات معاً فً إطار واحد شامل ومركز.والنظم الآلٌة 
  حاجة العدٌد من المكتبٌٌن والعاملٌن فً المكتبات إلى مرجع واحد ٌعالج مختلؾ جوانب

ً بؤن كل فصل من فصول  ً بشكل مبسط   علما الإجراءات الفنٌة والإدارٌة والنظم الآلٌة معا
 ذا ما أردنا التفصٌل .الكتاب ٌحتاج إلى معالجة مستملة فى تناوله إ

  فً المجال ، كما توجد فبة أخرى لا ً توجد فبة عرٌضة من المكتبٌٌن من ؼٌر المإهلٌن علمٌا
ٌستهان بها من المإهلٌن الذٌن هم بحاجة إلى تدرٌب ومعلومات تثري حصٌلتهم المعرفٌة فً 

 الٌاً لهذه الفبات  .المجال ، لذا فالكتاب ٌعتبر أحد مجموعة من المإلفات التً ٌتم إعدادها ح
  إن المجموعات المكتبٌة تعد العمود الفمري لبنٌان المكتبات بل أحد  الممومات التً ٌماس من

خلبلها نجاح المكتبات من عدمه فى أداء رسالتها ، وتعتبر الإجراءات الإدارٌة والفنٌة والأتمتة 
معلومات ، فبدونها تصبح من الركابز الربٌسة التً تبنى علٌها أنشطة المكتبات وخدمات ال

ً مهملبً لا لٌمة لها وٌكون شراإها والتناإها هدراً ومضٌعة للولت  المجموعات المكتبٌة كما
 والجهد. 

  -وٌحتوي الكتاب فى مجمله على ما ٌلً :
  الفصل الأول ٌختص بالإجراءات الإدارٌة المتبعة فً المكتبات ولد إحتوى على ممدمة للتعرٌؾ

ٌة للمكتبات وتنظٌمها الإداري والتعرٌؾ أٌضاً بمركز مصادر التعلم وأهدافه بالممومات الأساس
وخدماته ونشاطاته ومهام أمٌن المركز، ثم تطرق إلى الإجراءات الإدارٌة المختلفة بدءاً بؤهداؾ 
عملٌة اختٌار المصادر ومعاٌٌرها وأدواتها وإجراءات التزوٌدوأتمتة الإجراءات الإدارٌة 

ة ومصادر التزوٌد الأساسٌة ومنها الشراء والإهداء والتبادل ، ثم عرض ومبررات الأتمت
أسالٌب تسجٌل المواد، والسجلبت المتاحة فى المكتبات ، وإجراءات الإعارة ، ثم عملٌات 

 صٌانة المجموعاتوتمٌٌمها والتنمٌة والاستبعاد واختتم بؤسالٌب عرض المواد فى المكتبة .
 اءات الفنٌة فى المكتبات وأهمها الفهرسة الوصفٌة حٌث تناول الفصل الثانً وٌستعرض الإجر

تارٌخها وأهمٌتها وتمنٌناتها ولواعدها وأهمٌة الفهارس وأنواعها وأشكالها ومفاهٌمها وحمول 
الوصؾ الببلٌوجرافً وبٌانات الفهارس ومستوٌات الفهرسة الوصفٌة والاعتبارات الخاصة بها 

. 
  د الوصؾ الببلٌوجرافً مثل لواعد المدخل ولواعد الوصؾ الفصل الثالث وٌدور حول لواع

 والمداخل الإضافٌة وفهرسة الدورٌات واختتم بمواعد فهرسة المواد السمعٌة والبصرٌة .
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  ، الفصل الرابع ٌتناول العملٌات الفنٌة الأخرى مثل الضبط الاستنادي وإعداد الببلٌوجرافٌات
الببلٌوجرافٌات وأشهر الببلٌوجرافٌات وأنواعها واستعرض أنواع ملفات الاستناد ، وأهمٌة 

 وإعدادها وأدوات ومعاٌٌرها .
  ًالفصل الخامس ولد تطرق إلى لضاٌا هامة ومنها التعاون بٌن المكتبات الأنشطة التعاونٌة ف

مارن  تسجٌلة الفهرسة ومفاهٌم الفهرسة المركزٌة والفهرسة أثناء النشر والفهرسة وفماً لمعٌار
 . MARC ) فما ( 

 فى المكتبات ،  الفصل السادس وٌختص بالفهرسة الموضوعٌة كؤحد العملٌات الفنٌة الأساسٌة
أهدافها ولواعدها ومشكلبتها وأشكال رإوس الموضوعات وتمسٌماتها حٌث تم استعراض 

 وترتٌبها  .
  الفصل السابع وٌنفرد بموضوع التصنٌؾ حٌث استعرض الخصابص العامة لخطط التصنٌؾ

نظم التصنٌؾ ، كما ركز على تصنٌؾ دٌوي العشري باعتباره أكثر نظم التصنٌؾ وأنواع 
ً فتعرض لخصابصه وأسباب نجاحه وتركٌب الأرلام فى خطة دٌوي مع  انتشاراً واستخداما
عرض للبعتبارات الهامة فى عملٌة التصنٌؾ وأسالٌب تصنٌؾ لصص الأطفال واختتم الفصل 

 بالاتجاهات الحدٌثة فى التصنٌؾ .
  وأسباب استخدامها والاعتبارات الفصل الثامن وٌؽطً النظم الآلٌة المتكاملة فى المكتبات

الخاصة بالأتمتة ، كما تناول عدداً من الموضوعات الأخرى مثل ممومات النظام الآلً ومراحل 
استخدام النظم ومواصفاتها الفنٌة وبنٌة النظام المتكامل مع عرض مفصل لنظامٌن من النظم 

ً وهما نظام معلومات المكتبات المطورةالآل ونظام المكتبات ALISٌة المتكاملة والمعروفة دولٌا
 . VTLS –Virtuaالمتكامل  

 
وٌعد هذا الكتاب لبنة اساسٌة وهامة لكل من ٌعمل فً مراكز مصادر التعلم سواء من الناحٌة الادارٌة أو 

 الفنٌة والله من وراء المصد محٌط.
 
 
 
 
 
 
 
 
  


