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 المقدمة
 

شيد الربع الأخير مف القرف العشريف عدداً مف التطورات والتغيرات في بيئة 

المعمومات تمثمت في ثورة المعمومات بكؿ أبعادىا ، وتطور تكنولوجيا 

بكؿ روافدىا ، وتغير سمات واحتياجات المستفيديف ، وتغير المعمومات 

المنظور الاقتصادي الاجتماعي لممعمومات ، وغير ذلؾ مما يشكؿ في 

 النياية السمات المميزة لمجتمع المعمومات . 

وفي مواجية تدفؽ المعمومات كاف لابد مف مف قياـ مؤسسات وظيور عموـ 

عمييا وتخزينيا بأساليب تتيح  تعني بتنظيـ ىذه المعمومات والسيطرة

استرجاعيا بأقصي سرعة وفي أي مكاف بيدؼ تيسير إتاحة المعمومات 

لمباحثيف والمشتغميف في مختمؼ المجالات وتمكينيـ مف ملاحقة واستيعاب 

الجديد في تخصصاتيـ واىتماماتيـ بما يؤدي الي الارتقاء بمستويات 

ميات عديدة فأصبح ىناؾ المعرفة والإنتاج ومف قامت مؤسسات تحت مس
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عمي سبيؿ المثاؿ ما يسمي بمراكز المعمومات الصحفية ومراكز التوثيؽ 

 الإعلامي .

ذا كاف التوثيؽ خطوة ميمة في الحفاظ عمي موروث و  أمة ويعمؿ عمي أية ا 

والضياع والانقراض فإف التوثيؽ وحمايتو مف التمؼ  ة ىذا الموروثصيان

في ىذا الإطار إذ إنو يحقؽ جانبيف اثنيف علامي يقوـ بدور ميـ وبارز لإا

وليما عممية التوثيؽ ذاتيا بما تمثمو مف خطوات الحفاظ والصيانة أميميف 

في جانب وثانييما ىو توظيؼ ىذا المحفوظ بكنوزه وتفصيلاتو في عالـ 

 الاتصالات والتواصؿ في جانب آخر .

مف مرئية المقروءة والمسموعة وال لإعلامياعممية التوثيؽ  تعدكما 

ىـ الوثائؽ التي يمكف أالخطوات الأساسية التي تضمف الحفاظ عمي 

 الاستفادة منيا في حقوؿ حياتية متعددة .

فصوؿ تناوؿ الفصؿ  عشرةومف ىنا جاء ىذا الكتاب الذي يضـ بيف دفتيو 

الاوؿ مفيوـ الإعلاـ والمعمومات والبيانات والفروؽ بينيـ وسمطت الأضواء 

 ف حيث اىميتيا ومصادرىا وخصائصيا ومشكلاتيا .عمي المعمومات م
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وتناوؿ الفصؿ الثاني التوثيؽ مف حيث مفيومو وأنواعو ومجالاتو ومراكزه 

المختمفة وتناوؿ الفصؿ الثالث أوعية المعمومات في التوثيؽ الإعلامي أما 

الفصؿ الرابع فقد تناوؿ التوثيؽ الإعلامي ومراكزه وأنشطتو وانواعو والفصؿ 

س ناقش التوثيؽ الصحفي بكؿ ابعاده وتناوؿ الفصؿ السادس التوثيؽ الخام

في مراكز المعمومات الإذاعية والتميفزيونية وتناوؿ الفصؿ السابع 

المصغرات الفيممية أما الفصؿ الثامف فقد سمط الأضواء عمي التوثيؽ في 

 .المكتبة الإعلامية ووضح انواع المكتبات سواء كانت ورقية أو الكترونية 

وفي الختاـ أرجو أف يكوف ىذا الجيد خطوة ميمة في طريؽ التوثيؽ 

الإعلامي سائلًا المولي عز وجؿ أف ينفع بو واف يكوف سبحانو لنا عوناً 

 دائماً في العمـ إنو نعـ المولي ونعـ المعيف .

 دكتور محمد عبد البديع السيد .                                  
 

  
 
 
 



 
 الإػــــــلامــــً التوثٍـــق

6 
 

 ـم الأولانفصــــــــ

 اتــــات وانبياَـــلاو والدؼهىيـــالإػ
 

 يفهىو الإػلاو :أولاً : 

نشر الأخبار والمعمومات والآراء عمي الجماىير ويقوـ  ىو:  الإعلام
الإعلاـ عمي الصراحة والوضوح ودقة الأخبار والمعمومات مع ذكر 
ة بقدر مصادرىا وبقدر ما في الإعلاـ مف حقائؽ صحيحة ومعمومات دقيق

ما يكوف ىذا الإعلاـ سميماً وقوياً وكؿ ذلؾ بيدؼ تنوير الجماىير مف اجؿ 
فيـ واضح لمقضايا والمشاكؿ والمسائؿ والأحداث حتي يمكف تكويف رأي 

 عاـ تجاىيا .
تزويد الناس بالأخبار الصحيحة والمعمومات السميمة  و: ى الإعلام

مة مف المشكلات بحيث يعبر والحقائؽ الثابتة في واقعة مف الوقائع أو مشك
 ىذا الرأي تعبيرا موضوعيا عف عقمية الجماىير واتجاىاتيـ وميوليـ .

كافة أوجو الأنشطة الاتصالية التي تستيدؼ تزويد الجميور  و: ى الإعلام
بكافة الحقائؽ والأخبار الصحيحة والمعمومات السميمة عف القضايا 

يقة موضوعية وبدوف والموضوعات والمشكلات ومجريات الأمور بطر 
تحريؼ بما يؤدي إلي خمؽ أكبر درجة ممكنة مف المعرفة والوعي والإدراؾ 
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والإحاطة الشاممة لدي فئات جميور المتمقيف لممادة الإعلامية بكافة 
الحقائؽ والمعمومات الموضوعية الصحيحة عف ىذه القضايا والموضوعات 

لصائب لدي الجميور في وبما يسيـ في تنوير الرأي العاـ وتكويف الرأي ا
 الوقائع والموضوعات والمشكلات المثارة والمطروحة. 

جمع وتخزيف ومعالجة ونشر الأنباء والبيانات والصور  :( 1) الاعلام ىو 
والرسائؿ والآراء والتعميقات المطموبة مف اجؿ فيـ الظروؼ الشخصية 

والوصوؿ الي والبيئية والقومية والدولية والتصرؼ تجاىيا عف عمـ ومعرفة 
 وضع يمكف مف اتخاذ القرارات السميمة .

والإعلاـ يعد شكلا مف أشكاؿ الاتصاؿ بالجماىير التي تضـ الدعاية 
والإعلاف والتعميـ والعلاقات العامة والامتاع الفني ولو عدة وسائؿ يصؿ 

مف خلاليا الي الجميور ومف ىذه الوسائؿ : المطبوعات والصحافة 
 وف والسينما والمسرح والانترنت.والإذاعة والتميفزي

 يفهىو الدؼهىيات : ثاَياً : 
توجد عدة مفاىيـ لغوية واصطلاحية لممعمومات يمكف رصدىا عمي النحو 

 التالي :

                                                 
 (1 )

،  2002، القاىرة ، المكتب المصري الحديث ،  1أبو السعود إبراىيـ ، التوثيؽ الإعلامي ، ط  
 . 32ص
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التي تعني شرح أو   informationأصؿ كممة معمومات في المغة اللاتينية 
و توضيح شئ ما وتتصؿ الكممة بأي فحوي تفاعؿ بشري بيف فرد وجماعت

 .( 2) أو بيف مجموعة ومجموعة أخري 
 :( 3) المفيوم الاصطلاحي لممعمومات 

ىي البيانات التي تمت معالجتيا لتحقيؽ ىدؼ معيف أو  المعمومات :
لاستعماؿ محدد لأغراض اتخاذ القرارات أي البيانات التي أصبح ليا قيمة 

كف تداوليا بعد تحميميا أو تفسيرىا أو تجميعيا في شكؿ ذي معني والتي يم
 وتسجيميا ونشرىا وتوزيعيا في صورة رسمية أو غير رسمية وفي أي شكؿ.

ىي بيانات مجيزة ومقيمة خاصة إذا تـ استيفاؤىا مف  المعمومات :
الصورة المنسقة والمفسرة  أيضاً  ىيو مجموعة مف الوثائؽ أو الأشكاؿ 

عارؼ عمييا والمعروضة باستخداـ المغة الطبيعية أو الأشكاؿ أو الصور المت
 .( 1) لنتائج تشغيؿ ومعالجة البيانات وتحميميا وتصنيفيا وتنقيتيا مف الأخطاء

عبارة عف مجموعة مف البيانات تـ تقويميا وتفسيرىا وتحميميا المعمومات : 
وترتيبيا وتنظيميا وتراكمت معا عبر مدة زمنية طويمة أدت إلي تكويف 

 رقي الاجتماعي .المعارؼ التي ىي أساس التقدـ العممي وال

                                                 
 (2 )

 . 22, ص 2002, انقاهرة , انًكخب انًصرٌ انحذَث ,  1أبى انطؼىد إبراهُى , انخىثُق الإػلايٍ , ط 
 (3 )

ٍَ , حكُىنىجُا انًؼهىياث وصُاػت الاحصال انجًاهُرٌ ,انقاهرة , انؼربٍ نهُشر يحًىد ػهى انذ 

 . 24, ص 1990وانخىزَغ , 
 (1 )

 . 29, ص يصذر ضابقأبى انطؼىد إبراهُى ,  
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وىناؾ فرؽ بيف مصطمح الإعلاـ ومصطمح المعمومات فالمعمومات ىي 
المادة الخاـ للإعلاـ وأف الإعلاـ عممية تنطوي عمي مجموعة مف أوجو 

 النشاط مف بينيا نشاط نقؿ المعمومات وتداوليا .
 :( 2) يفهىو انبياَات ثانثاً : 
معينة وىي مشتقة مف كممة : ىي جمع كممة بياف وتعني حقيقة البيانات 

 بيّفَ المشتقة مف البياف أي ما بيف الشئ مف الدلالة .
وتعبر البيانات عف الأرقاـ والكممات والرموز والحقائؽ والاحصاءات الخاـ 
التي لا علاقة بيف بعضيا البعض ولـ تفسر أو تستخدـ بعد أي ليس ليا 

يا أي انيا مجموعة معني حقيقي ولا تؤثر في رد فعؿ او سموؾ مف يستعمم
مف الحقائؽ أو الرسائؿ او الإشارات غير المنظمة او المنظمة أو غير 

 المفسرة .
: ىي المادة الخاـ التي تشتؽ منيا المعمومات وتكوف مف  البيانات

الضروري اف تتوافر في البيانات بعض الخصائص لكي تعطي معمومات 
 : ( 3)  جيدة  حيث يجب اف تكوف البيانات 

 تسقة فيما بينيا دوف تناقض أو تعارض .م -أ
 ممثمو لواقع الأشياء حتي تعبر عف حقيقة الأمور . -ب 
 شاممة دوف تفصيؿ زائد أو ايجاز يضيع معناىا . -ج 

                                                 
 (2 )

يحًىد ػهى انذٍَ , حكُىنىجُا انًؼهىياث وصُاػت الاحصال انجًاهُرٌ ,انقاهرة , انؼربٍ نهُشر  

 . 23, ص 1990وانخىزَغ , 
 (3 )

 1994يحًذ انطؼُذ خشبت , َظى انًؼهىياث : انًفاهُى وانخكُىنىجُا , انقاهرة , يكخبت غرَب ,   

 . 49 – 44, ص
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 عمي درجة كبيرة مف الدقة وخالية مف الأخطاء . -د 
 مناسبة للاستخداـ زمنياً . -ىػ 

 انفرق بين انبياَات والدؼهىيات :
مصطمح البيانات إلي الحقائؽ او الأرقاـ أو الرموز التي تصؼ يشير  – 1

موضوعا ما او فكرة ما او حالة ما أما المعمومات فيي تجميع وتحميؿ 
وتمخيص البيانات التي كانت بمثابة مواد خاـ غير مرتبة او مقومة أو 

 مفسرة وغير جاىزة للاستخداـ .
ميا بحيث يصبح ليا محتوي تقويـ البيانات وتفسيرىا وتحميإذا ما تـ  – 2

ذات معني يؤثر في الاتجاه ورد الفعؿ والسموؾ فإنيا تصبح في ىذه الحالة 
 معمومات .

 تعتبر البيانات المادة الخاـ التي يتـ الحصوؿ منيا عمي المعمومات . – 3
تقع المعمومات في مرتبة وسط بيف البيانات والمعرفة فالبيانات عبارة  – 4

وعندما تتجمع ىذه الحقائؽ وترتبط معاً تصبح معمومات عف حقائؽ متفرقة 
وعندما تصبح المعمومات قادرة عمي التأثير في سموؾ الفرد والمجتمع 

 تتحوؿ إلي معرفة .
لا تؤدي البيانات الخاـ إلي اتخاذ قرار ما بؿ تميد لعممية اتخاذ القرار  – 5

لاتخاذ القرار  فإذا تـ صياغة ىذه البيانات بطريقة ىادفة لتكوف أساساً 
 تصبح معمومات .
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البيانات والمعمومات يكمؿ بعضيا البعض حيث يستمزـ وجود البيانات  – 6
والمعمومات توفر وعاء فكري يحوييا وىو ما يسمي بالوثيقة فالوثيقة ىي 

الوسط الذي يحمؿ المعمومات والبيانات أو المعرفة المسجمة بصرؼ النظر 
 عف شكميا وخواصيا.

نت البيانات ىي مجموعة مف الحقائؽ التي تعبر عف مواقؼ إذا كا – 7
وأفعاؿ معينة حدثت في الماضي أو الحاضر او ستحدث في المستقبؿ ويتـ 
التعبير عنيا بالكممات أو الرموز أو الأرقاـ أو الأشكاؿ فإف المعمومات ىي 

بيانات خضعت لمتشغيؿ والمعالجة والتحميؿ والتفسير لتوفير المعرفة 
 القرارات ومساعدتيـ عمي تحقيؽ أغراض معينة . لمتخذي

 كيفية تحويل البيانات إلي معمومات :
ىناؾ مجموعة مف الخطوات الخاصة بمعالجة البيانات حتي يتـ تحويميا 

 إلي معمومات تتمثؿ في الآتي : 
 الحصوؿ عمي البيانات والتأكد مف صحتيا . – 1
 تصنيؼ البيانات وفرزىا وترتيبيا . – 2
 تمخيص البيانات . – 3
مكانية استرجاعيا . – 4  تخزيف البيانات وا 
 إعادة إنتاج البيانات . – 5
 الاتصاؿ أو الانتشار . – 6
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 أىمية المعمومات :
تشكؿ المعمومات دوراً حيوياً في حياة الأفراد والمجتمعات فيي عنصر  – 1

 لقرارات .لا غني عنو في أي نشاط نمارسو وتعد أساساً جوىرياً في اتخاذ ا
المعمومات ىي المادة الخاـ لمبحوث العممية والمحؾ الرئيسي لاتخاذ  – 2

القرارات الصحيحة ومف يممؾ المعمومات الصحيحة في الوقت المناسب 
 يممؾ عناصر القوة والسيطرة .

أصبحت صناعة المعمومات مورداً اساسياً ومصدراً لمدخؿ القومي  – 3
 ومجالًا لمقوي العاممة .

تنمية قدرة الدولة عمي الإفادة مف المعمومات المتاحة والخبرات التي  – 4
 تحققت في الدوؿ الأخري .

ترشيد وتنسيؽ ما تبذلو الدولة مف جيد في البحث والتطوير عمي  – 5
 ضوء ما ىو متاح مف معمومات .

توفير بدائؿ وأساليب حديثة لحؿ المشكلات الفنية واختيارات تكفؿ  – 6
 المشكلات في المستقبؿ .الحد مف ىذه 

ضماف القرارات السميمة في جميع القطاعات وعمي مختمؼ مستويات  – 7
 المسئولية

رفع مستوي فاعمية وكفاءة الأنشطة الفنية في قطاعات الإنتاج  – 8
 والخدمات .

 المعمومات توفر قاعدة معرفية عريضة لحؿ المشكلات . – 9



 
 الإػــــــلامــــً التوثٍـــق

03 
 

 : ( 1) خصائص المعمومات
ىمة المعمومات واستخداميا في الأنشطة المختمفة عمي يتوقؼ مدي مسا

مجموعة مف الشروط والخصائص التي يجب أخذىا في الاعتبار ومف أىـ 
 ىذه الخصائص :

  الشمول وكمال المعمومات : – 1
فالشمولية ىي الدرجة التي يغطي بيا نظاـ المعمومات احتياجات 

تفصيؿ زائد ودوف ايجاز المستفيديف مف المعمومات بحيث تكوف كاممة دوف 
 يفقدىا معناىا.

بمعني أف تكوف المعمومات خالية مف أي غموض ومتسقة  الوضوح : – 2
 فيما بينيا دوف تعارض أو تناقض .

 أي خمو المعمومات مف أي خطأ. : الصحة – 3
أي أف المعمومات الرسمية المنتجة مف نظاـ  قابمية القياس : – 4

 يا في شكؿ كمي .المعمومات الرسمي يمكف قياس
 بمعني مدي ملائمة المعمومات لطمب المستخدـ . الملائمة : – 5
وتصؼ الدقة مدي تمثيؿ المعمومات لمموقؼ أو الحدث كما  الدقة : – 6

ىو في حقيقتو وبكؿ تفاصيمو وتقاس الدقة بنسبة المعمومات الصحيحة الي 
 مجموع المعمومات الناتجة خلاؿ فترة زمنية محددة .

                                                 
 (1 )

،  2002، القاىرة ، المكتب المصري الحديث ،  1أبو السعود إبراىيـ ، التوثيؽ الإعلامي ، ط  
 . 24 - 23ص
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بمعني قابمية تكيؼ المعمومات لتسييؿ تمبية الاحتياجات  لمرونة :ا – 7
 المختمفة لجميع المستخدميف

أي عدـ تغير محتوي المعمومات بيدؼ التأثير عمي  عدم التحيز : – 8
المستفيديف باتجاه معيف بما يتفؽ مع تطمعات الجية التي أعدت 

 المعمومات.
المعمومات ويكوف النفاذ  اي سيولة وسرعة الحصوؿ عمي النفاذ : – 9

جيدا بقدر تحقيؽ سرعة الوصوؿ وبقدر حجـ المعمومات التي يقدميا 
 إضافة الي سيولة الاستخداـ

: بمعني أف تكوف المعمومات مناسبة زمنيا  التوقيت المناسب – 11
 لاستخدامات المستفيديف خلاؿ دورة معالجتيا والحصوؿ عمييا .

 مصادر المعمومات :
 مصادر المعمومات إلي فئتيف :يمكف تقسيـ 

 فئة مصادر المعمومات المطبوعة وتنقسم إلي : – 1
: وىي أوؿ وثائؽ تنشر في موضوعيا  مصادر المعمومات الأولية –أ 

سواء كانت تقريرا عف بحث أو حدثا أو وصفا لأسموب جديد لتطبيؽ فكرة 
لية : أو تفسيرا لفكرة أو موضوع قديـ ، وتشمؿ مصادر المعمومات الأو 

 تقارير البحوث . –أعماؿ المؤتمرات  –الدوريات  –المطبوعات الرسمية 
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: تقدـ عرضا لمعمومات منشورة ولا تقدـ  مصادر المعمومات الثانوية –ب 
معمومات جديدة والوصوؿ إلييا أيسر وأوسع مف المصادر الأولية التي 

 يتعذر الوصوؿ إلييا مباشرة في بعض الأحياف .
 مطبوعة وتنقسم إلي :الغير المعمومات  فئة مصادر - 2
المواد  –: المواد السمعية  المصادر السمعية والبصرية وتشمل –أ 

 المصغرات الفيممية . –المواد السمعية البصرية  –البصرية 
 . المصادر الالكترونية –ب 

 :( 1) مشكمة المعمومات 
 مشكمة المعمومات ذات جوانب عديدة تتمخص فيما يمي :

 ضخـ حجـ الانتاج الفكري وارتفاع معدلات نموه .ت – 1
 تعدد مواطف الإنتاج الفكري وتأخر وصولو بعد طمبو . – 2
 تعدد احتياجات الباحثيف مع تعمؽ واتساع المعرفة . – 3
 تعدد أشكاؿ نشر الإنتاج الفكري مف الكتب الي الدوريات . – 4
ي تعد محدودة عدـ إمكانية الحصوؿ عمي كثير مف المطبوعات الت – 5

 التوزيع .
تعقد الارتباطات الموضوعية وتشتت المعمومات بيف المطبوعات  – 6

 المحورية والثانوية .

                                                 
 (1 )

،  2002، القاىرة ، المكتب المصري الحديث ،  1مي ، طأبو السعود إبراىيـ ، التوثيؽ الإعلا 
 . 28 - 27ص
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تأخر وصوؿ الكشافات والمستخمصات التي تعرؼ الباحث عمي  – 7
 مجاؿ اىتمامو. 

ارتفاع تكاليؼ الإنتاج الفكري وتضاعفيا بحيث أصبح مف المستحيؿ  – 8
ات والمكتبات الحصوؿ عمي جميع احتياجاتيا مما عمي مراكز المعموم

 ينشر في العالـ.
  طرق حفظ واضترجاع الدؼهىيات

 :أولًا : حفظ المعمومات ويتم بأحد أسموبين 
وذلؾ باستخداـ الطرؽ الاعتيادية التقميدية المتبعة  الأسموب اليدوي: -أ 

 .في المكتبات ومراكز التوثيؽ
داـ المصغرات الفيممية والحاسبات وذلؾ باستخ الأسموب الآلي: -ب 

 .الإلكترونية
وىناؾ وسائط متعددة لتخزيف الوثائؽ والمعمومات أىميا: الورؽ، البطاقات 
المثقوبة، الأفلاـ، الميكروفيمـ، الميكروفيش، الأقراص الممغنطة، الأقراص 

 .الميزرية
نة ويُقصد بيا عممية البحث عف وثيقة أو وثائؽ معي استرجاع المعمومات:

بغية التحقؽ مف موضوع معيف ضمنيا أو مف نص مف نصوصيا، وتمبية 
 .احتياجات المستفيديف إلى ىذه المعمومات

 أشكال استرجاع المعمومات
 :ىناؾ أشكاؿ مختمفة لاسترجاع المعمومات أىميا

 .استرجاع الجسـ المادي لموثيقة نفسيا بيدؼ مراجعتيا لحؿ مشكمة ما  -1
الببميوغرافية عف الوثيقة، وما قد يرافقيا مف  استرجاع البيانات - 2
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 .معمومات إضافية كالمستخمصات والمصطمحات
تقديـ إجابات مباشرة عف استفسارات تتعمؽ بمعمومة معينة مف  - 3

 .الوثائؽ
 .استرجاع نصوص وثيقة أو وثائؽ معينة - 4

 وقد ساعد استخداـ الحاسبات الإلكترونية في المكتبات ومراكز التوثيؽ
والمعمومات عمى تطوير نظـ خدمات استرجاع البيانات الببميوغرافية 

 .والوثائؽ والنصوص ونظـ الإجابة عف أسئمة المستفيديف
 طرق اضترجاع الدؼهىيات

 :ىناؾ طريقتاف لاسترجاع المعمومات
: وذلؾ بالرجوع إلى الكتب أو الاسترجاع اليدوي أو التقميدي - 1

ا مف أوعية المعمومات المحفوظة والبحث عف الدوريات أو الوثائؽ أو غيرى
 .المعمومات بالطرؽ الاعتيادية

: وذلؾ باستخداـ التقنيات الحديثة كالحاسبات الاسترجاع الآلي - 2
الإلكترونية في تخزيف واسترجاع المعمومات، أو استخداـ المصغرات 
ع الفيممية المزودة بأجيزة استرجاع خاصة. وتؤمف ىذه الطريقة الاسترجا

 .الدقيؽ والسريع لممعمومات المطموبة
 : بث المعمومات

وىو مف الخدمات الوثائقية اليامة اليادفة إلى التحكـ بالكـ اليائؿ مف 
تاحة الفرصة أماـ الباحثيف والعمماء للاطلاع  المعمومات والوثائؽ، وا 

والتعرؼ بصورة دورية منتظمة عمى أىـ المستجدات مف أبحاث ودراسات 
تخصصاتيـ المختمفة. وتقدـ ىذه الخدمة وفؽ سياسة في مجالات 

استراتيجية ثابتة، تساعد عمى تحقيؽ أىداؼ مركز التوثيؽ، وىي تتـ 
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، «S.D.I خدمة البث الانتقائي لممعمومات»بصورة انتقائية، وتُعرؼ باسـ 
 .وىي مف أكثر أساليب الإعلاـ العممي قوة وفعالية

 :( 1) مجالات عمم المعمومات 
صر مجالات أو اىتمامات الدارسيف والباحثيف في عمـ المعمومات يمكف ح

 في الجوانب التالية :
: سواء كانت مواد مطبوعة او  دراسات مواد المكتبات والمعمومات – 1

 مسموعة أو مرئية .
: الخاصة بالمراجع واسترجاع المعمومات وتوصيميا تقميديا  الخدمات – 2

 أو الكترونيا.
 لمختمؼ المكتبات ولمراكز التوثيؽ والمعمومات . : المستخدمون – 3
الاسترجاع ( كاختيار الكتب  –التنظيـ  –) التزويد  العمميات الفنية – 4

والمطبوعات والمعمومات المحددة كالفيرسة والتصنيؼ والتكشيؼ 
 والاستخلاص والتحميؿ والتقييـ والتفسير .

اث والميزانية والإجراءات : كالموظفيف والمباني والأث دراسات الإدارة – 5
الروتينية وتيدؼ الي التعرؼ عمي أنسب المبادئ والنظريات في عموـ 
الإدارة وتطبيقاتيا عمي المكتبات ومراكز المعمومات عمي المستويات 

 الوطنية والاقميمية والدولية .

                                                 
 (1 )

محمود عمـ الديف ، تكنولوجيا المعمومات وصناعة الاتصاؿ الجماىيري ،القاىرة ، العربي   
 .30 - 29، ص 1990لمنشر والتوزيع ، 
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: بما تتضمنو ىذه الدراسات مف  جيزة المعموماتأدراسات المكتبات و  – 6
اريخيا وفمسفتيا ومبادئيا واىدافيا والمجالات الاجتماعية تعرؼ عمي ت

 والاقتصادية والتعميمية المتعمقة باستخداـ المكتبات ومراكز المعمومات .
: وىذه تتعمؽ بصمة المكتبة أو مراكز  الدراسات البيئية لممكتبات – 7

 التوثيؽ والمعمومات بالبيئة المحيطة .
التي تتصؿ بتمثيؿ المعمومات في : الموضوعات  نظم المعمومات – 8

النظـ الطبيعية والصناعية واستخداـ الرموز أو الأكواد في نقؿ الرسالة 
 والتعبير عنيا بكفاءة 

: ويتضمف ذلؾ اقتصاديات النشر  الجوانب الاقتصادية لممعمومات – 9
المطبوع والالكتروني وتكمفة وربحية مراكز المعمومات او التوثيؽ أو منشآت 

 ومات المختمفة.المعم
أو أمف  الجوانب الخاصة بحفظ الوثائق وأساليب الصيانة والترميم – 11

 الوثائؽ.
في مجالات المكتبات  الجوانب الخاصة بتدريب وتأىيل العاممين – 11

 والمعمومات.
مف خدمات المكتبات  الجوانب الخاصة بدراسة المستفيدين – 12

 والمعمومات .

 
 



 
 الإػــــــلامــــً التوثٍـــق

21 
 

 ل الأولتدريبات عممية عمي الفص
 

 ما مفيوم الإعلام والمعمومات ؟ – 1
 قارن بين الإعلام والمعمومات ؟ – 2
 قارن بين البيانات والمعمومات ؟  – 3
 أرصد في نقاط أىمية المعمومات ؟  – 4
يتوقف مساىمة المعمومات واستخداميا في الأنشطة المختمفة عمي  - 5

 مجموعة من الشروط والخصائص . وضح ذلك ؟ 
 ما خصائص المعمومات ؟ . – 6
 ما مصادر المعمومات ؟  – 7
 أرصد مشكمة المعمومات في نقاط ؟ . – 8
 أذكر مجالات عمم المعمومات ؟ – 9

( أمام الإجابة    xضع علامة صح أمام الإجابة الصحيحة وعلامة ) 
 الخاطئة :

 )     ( . يوجد نوعاف مف توثيؽ المعمومات - 1

 البيانات والمعمومات )     ( .لا يوجد فرؽ بيف  – 2

 )     ( .ىي المادة الخاـ التي تشتؽ منيا المعمومات  البيانات - 3
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 انفصـــم انثاَــي

 يفهــىو انتىثيــــك ومجـالاتــه  
 

 يفهىو انتىثيك : 
التوثيؽ يعني معالجة لابد مف التفرقة بيف التوثيؽ والوثائؽ أو الأرشفة ف

بمختمؼ أشكاليا الورقية أو الإلكترونية مف كتب وفيارس الوثائؽ المرجعية 
ومعاجـ وقواميس وخرائط والدوريات مف جرائد ومجلات ..الخ، أما الوثائؽ 

والتي أنشأت  الأرشيفية والأرشفة فتعني معالجة الوثائؽ والممفات الإدارية
 . لغرض ما مف خلاؿ نشاط معيف ومف قبؿ ىيئة مادية او معنوية

ذلؾ أف ىذا التعريؼ ينطبؽ  و عمـ السيطرة عمى المعمومات "ى التوثيقو 
عمى نظـ التوثيؽ التقميدية. كما يستوعب الاتجاىات الحديثة ليذا العمـ، 
فالمعمومات يمكف أف تتضمف جميع أشكاؿ حاويات المعمومات بدءاً مف 

الصوتية والفيديوية والنصوص  الوثيقة والكتاب وانتياء بالصورة والتسجيلات
لإلكترونية، كما أف مفيوـ السيطرة يتضمف العمميات الفنية التقميدية ا

كالتجميع والاختزاف والفيرسة والتصنيؼ والتكشيؼ، كما يتضمف الاتجاىات 
 .(   1)  الحديثة كمحركات البحث والمكانز الآلية والفيرسة الآلية

                                                 
 (0   )

بشار ػباش , َظى انخىثُق ,  

http://www.dahsha.com/old/viewarticle.php?id=12221  
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  التوثيق :
لخاصة بكؿ أنواع اىو فف تزويد وتجميع وتصنيؼ وتيسير استخداـ الوثائؽ 

 .    ( 1 )النشاط الفكرى
 : ( 2)  التعريفات التالية لمتوثيق Harrodوقد ورد فى قاموس ىارود 

تسجيؿ المعرفة البشرية وتنظيميا وتنسيقيا بما يحقؽ سرعة ىو  -1
 الوصوؿ إلييا وكذلؾ بث ىذه المعرفة وأوعيتيا بمختمؼ الوسائؿ .

ر المعرفة المسجمة والوثائؽ بيدؼ عمـ تجميع وتخزيف وتنظيـ مصاد وىو
 تحقيؽ أقصى درجات الإفادة منيا .

عمـ تنظيـ وحفظ أوعية المعرفة وتيسير سبؿ الإفادة مف محتوياتيا ىو 
 لأغراض الاستشارة السريعة والمقارنة . 

الإجراءات التى يتـ بموجبيا تيسير سبؿ الإفادة مف رصيد المعمومات  ىو
 زيد مف تطوير المعرفة .المتراكمة مف أجؿ احراز م

 .التحقؽ مف الوثائؽ ودراستيا وتجميعيا مف أجؿ استخداميا  ىو 
عمي المعمومات ويشمؿ معالجة جميع أشكاؿ الوثائؽ أي  وىو عمم السيطرة

كؿ حامؿ مادي لمرسائؿ الرمزية وىو بالتالي يشمؿ النشر والطباعة 
اف والاسترجاع والإتاحة إلي التحميؿ والاختز والاتصالات بعيدة المدي إضافة 

                                                 
  (1

 
)
 .34, ص 1994شكري انؼُاًَ , انخىثُق الإػلايً وَظى انًؼهىياث ,طُطا , يكخب يًذوح ,  

 (2
 

)
 . 34انًرجغ انطابق , ص 
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ومف ىنا فإف التوثيؽ يعني تداوؿ المعمومات بكؿ العمميات التي ينطوي عمييا 
 . ( 1) نقؿ المعمومات مف المصدر إلي المستفيد

  ك :ــــــالات انتىثيــمج
 تنقسـ مجالات التوثيؽ إلي مجاليف رئيسييف :

رسة وغيرىا مف وتتعمؽ بالتزويد والتصنيؼ والفي أعمال التوثيق : – 1
ة أو الإجراءات التكميمية ذات العلاقة سواء كاف ذلؾ بالأساليب اليدوي

 باستخداـ التقنيات الحديثة 
وتشمؿ الخدمات الفنية اللازمة لممستفيديف مثؿ :  خدمات التوثيق : – 2

الإرشاد المرجعي  –النسخ والتصوير  –النشر والإعلاـ  –الترجمة العممية 
 والببموجرافي .

 : ( 2) كــــانيب انتىثيــــأض

يمكف تقسيـ أساليب توثيؽ المعمومات المتبعة فى المكتبات ومراكز التوثيؽ 
 الى أسموبيف أساسيف ىما :

   : أولًا : التوثيق اليدوى
يمثؿ ىذا الأسموب أعماؿ المكتبات ومراكز التوثيؽ والمعمومات التقميدية 

اختيار وتنظيـ وخزف  ويعتمد بشكؿ أساسى عمى الجيد البشرى فى
 واسترجاع وبث المعمومات .

                                                 
 (0 )

أبى انطؼىد إبراهُى , انخىثُق الإػلايٍ , انطبؼت الأونٍ , انقاهرة , انًكخب انًصرٌ انحذَث ,  

 . 12و , ص 2002
 (2 )

ػلامٍت , حادي والؼشرٌه , مجلت الذراساث الإود إبراهٍم , التوثٍق وثورة الاتصالاث وتحذٌاث القرن الأبو السؼ 

 . 43, ص 0998مارس  –, ٌىاٌر  91الؼذد 
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حفظ الوثيقة بصورتيا الأصمية، مما يتطمب  أي أ ـ حفظ الوثيقة بذاتيا:
عناية وحماية متقنة مف كافة التأثيرات البيئية المحيطة بيا، وكذلؾ لا بد 

مف صيانتيا مف فترة إلى فترة حتى لا تتآكؿ وتتيالؾ نتيجة العوامؿ 
الرطوبة أو الحشرات إضافة إلى أساليب الحماية مف  الطبيعية نحو

 الحرائؽ.
إف تقنية المصغرات الفيممية )التصوير  ب ـ التصوير المايكروفورمي:

المايكروفورمي( سمحت بمعالجة أزمة المكاف المخصص لحفظ الوثائؽ 
التي بات الازدياد اليائؿ في حجميا يسبب عبئاً ضخماً يثقؿ كاىؿ 

لمعمومات، فالمصغرات الفيممية تحتاج إلى مساحات أقؿ الميتموف بحفظ ا
تسمح بالسيطرة عمييا لناحية احتياطات الأماف وسيولة وسرعة الاسترجاع، 

وىكذا فإف مراكز الوثائؽ أضحت تيتـ بصورة كبيرة بإنشاء قسـ 
 لممايكروفورميات.

وينقسـ التصوير المايكروفورمي إلى عدة أنواع، كؿ واحدة منيا تتميز 
 خصائص محددة تصب في خانة رفع مستوى الأداء وىذه الأنواع ىي:ب
"وتتوفر عمى أشكاؿ أفلاـ  المايكروفيمم )الأفلام المصغرة الممفوفة(: -1

ممفوفة ذات عرض مختمؼ وتبعاً لذلؾ تحدد الوثائؽ الملائمة لكؿ نوع 
ممـ والأشكاؿ ذات  105-35-16-8وتتوفر بشكؿ عاـ بمقاسات 

 -  خرطوشة -  بكرات  يؼ ىي الأفلاـ الممفوفة أشكاؿ:الاستعماؿ الكث
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 كاسيت.
  الأشكال المسطحة: -2

وتأتي عمى أشكاؿ شرائح تستوعب عدد أقؿ مف صور الوثائؽ منيا في 
المايكروفيمـ ولكنيا تتيح بحث أسرع عف المعمومة، وأبرز ىذه الأشكاؿ 

 ىي:
 ػ الترافيش.    اكيت.ػ الج     ػ البطاقة ذات الفتحة.    ػ المايكروفيش.

 الكمبيوتر : الحفظ ب -ج
منذ اختراع الحواسيب الإلكترونية بدأت تشؽ طريقيا إلى عالـ حفظ 

المعمومات حتى أواخر القرف العشريف حيث دخمت الحاسبات بقوة إلى ىذا 
العالـ وفرضت نفسيا كحؿ لا بد منو إف لـ نقؿ لا بديؿ عنو لحؿ مشكمة 

ي تعاني منو المكتبات ومراكز المعمومات وبات الانفجار الوثائقي الذ
 الاستغناء عنو يضع ىذه المراكز في خانة التخمؼ عف الركب الحضاري.

 : ثانياً : التوثيق باستخدام الحاسبات الآلية
لقد شيد العقداف الماضياف تطورا كبيرا فى مجالات التوثيؽ والبحث عف 

لتطور التقني مثؿ: المايكرو المعمومات واسترجاعيا وبثيا وذلؾ نابع مف ا
إلكترونيات  والتصوير الدقيؽ والمصغر ونظـ المعمومات والبرمجة 

 والاتصالات السمكية واللاسمكية .
وبدأ استخداـ الحاسبات الآلية فى أعماؿ المكتبات ومراكز التوثيؽ 

والمعمومات ينتشر بصورة ممحوظة فى وقتنا الحاضر فأصبحت الحاسبات 
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ية الاجراءات الروتينية والفنية مثؿ تسجيؿ اجراءات التزويد تستخدـ فى تأد
كطمب المطبوعات واعداد الفواتير وارساؿ الخطابات واعداد الفيارس 

واصدار الببميوغرافيات المطبوعة واعداد الكشافات والمستخمصات وعمؿ 
الترجمات ، وأصبحت مخرجات الحاسب الآلى تظير عمى شكؿ اشرطة 

سطوانات ممغنطة وغيرىا حيث تخزف فييا المعمومات واقراص ممغنطة وا
 واسترجاعيا فى مرحمة لاحقة .

استخداـ الحاسبات الآلة فى عمميات اختيار وتنظيـ  ويعنى التوثيق الآلى :
 وخزف واسترجاع وبث المعمومات . 

 وييدف التوثيق الآلى إلى :
وأوعيتو * تجميع أكبر قدر ممكف مف الإنتاج الفكرى فى مختمؼ أشكالو 

 اللازمة لمعمماء والباحثيف  .  
* تنظيـ وتحميؿ الوثائؽ وأوعية نقؿ المعمومات وفقا لنظـ وأصوؿ وتقنيات 
أحدث الأساليب المطبقة عالميا وذلؾ بغية استنباط ما تحويو ىػػػػذه الوثائؽ 
مف معمومات وتنظيميا فى مراصد وبنوؾ معمومات تتيح استرجاعيا بدقة 

 ويسر .
لبنية الاساسية لخدمات المكتبات والتوثيؽ والمعمومات وسد * دعـ ا

الفجوات فى ىذه الخدمات عف طريؽ ارساء قواعد الإعداد الفنى لممواد 
عداد أدلة لتقنيف  لتصميـ نظـ المعالجة والحفظ والاسترجاع النمطية وا 
أساليب العمؿ وتوفير الادوات والمراجع الاساسية وتدريب مختصى 
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توثيؽ عمى تطبيؽ ىذه النظـ باستخداـ تمؾ الادوات وفقا المعمومات وال
 لأساليب عمؿ مقننة .

 * توفير الجيد البشرى فى عمميات التوثيؽ .

* تقنيف عمميات استرجاع المعمومات أو الوثائؽ التى تمبى حاجة الباحثيف 
 للإحاطة الدقيقة التخصصية بأي موضوع مف الموضوعات .

 : يراحم انتىثيك الآلي
 عممية تجييز البيانات بواسطة الحاسب الآلى بثلاث مراحؿ ىي :  تمر

وتعرؼ بمرحمة المدخلات، فيناؾ المدخلات والتحميؿ * المرحمة الأولي :
والمعالجة والمخرجات وتتـ دورة المعمومات فى النظاـ عمى شكؿ بيانات 

 يتـ ادخاليا لأغراض التحميؿ. 
 ت تتـ عمميات المعالجة والتحميؿ .بعد ادخاؿ البيانا * المرحمة الثانية :
بعد التحميؿ تظير البيانات فى شكؿ معمومات وتعتبر  * المرحمة الثالثة :

ىذه المرحمة الأخيرة . ومف الجدير بالذكر أنو قد يتـ استخداـ المعمومات 
بعد تحميميا كبيانات فى دورة اخرى ويتـ ادخاليا لأغراض التحميؿ وىو ما 

 .( 1) ات المرتدة يسمى بدورة المعموم
 
 

                                                 
 (1 )

يحًىد ػهى انذٍَ , انخىثُق الإػلايٍ : أصىنه انخارَخُت وجىاَبه انؼًهُت , انقاهرة , انؼربٍ نهُشر وانخىزَغ ,  

 . 33, ص 1990
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 :( 1)  كــــــىاع انىثائــــأَ
 :ع عمي النحو التاليانو الوثائؽ إلى عدة أتقسيـ  كفمي

 : وتشمل مضمونأنواع الوثائق من ناحية الأولًا : 
: قسمت إلى :لموثيقة الصفة القانونية -1  
      وثائؽ ذات صفة قانونية  -أ 

وثائؽ بغير صفة قانونية. -ب   
قسمت إلى: : الوثيقة إصدارجية  – 2  
: وىي وثائؽ أجيزة الدولة المركزية.وثائق عامة -أ  
: وىي وثائؽ الأجيزة ذات الصمة بالجميور مثؿ الوثائؽ وثائق خاصة -ب

الأسر والأفراد والقبائؿ. كوثائؽ الشخصية  
وقسمت إلي : :دورة حياة الوثيقة – 3  
ي بصورة دائمة يومية أو كاممة النشاط فالعمؿ بيا كثير وجار وثيقة  –أ 

 شبو يومية.
 متوسطة النشاط يُرجع إلييا عمى فترات متباعدة .وثيقة  –ب 
ونادراً ما يُرجع  الاستخداـوىي قميمة  ( جامدة) خاممة النشاط وثيقة  -جػ 

أرشيؼ  إلييا وعندما تصؿ الوثائؽ ليذه المرحمة يتـ تقييميا لنقميا إلى
رى لنقميا إلى دار الوثائؽ القومية حيث المؤسسة لمحفظ ثـ تقيـ مرة أخ

 تحفظ ىناؾ أو تباد في المؤسسة التي أنتجتيا.
                                                 

 (1 )
ضارة ضًى شاع انذٍَ , الأرشفت الانكخروَُت يا بٍُ يؤَذ ويؼارض وػرض نخجربخها فٍ دار انىثائق  

 . 5 – 4و , ص 2011, أكخىبر  36انقىيُت انطىداَُت , يجهت انًؼهىياحُت , انؼذد 
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 وتـ تقسيميا إلي : وقيمتيا: ة الوثيقةأىمي – 4
ؽ ذات القيمة الإدارية أو المعموماتية وتكوف ائوىي الوث أولية:وثائق  -أ

 محققة لميدؼ الذي أنتجت لأجمو .
 ذات القيمة البحثية أو التاريخية .ؽ ائوىي الوث ثانوية:وثائق  –ب 

 : أما أنواع الوثائق من ناحية الشكل فيمكن اختصارىا كالتاليثانياً : 
  :  الوثيقة المكتوبة - 1

وىي كثيرة وىامة فما كتب مف رسائؿ ومقالات ودراسات، وما تـ تأليفو مف 
ود كتب وحمقات بحث يبقى المرجع الأوؿ لكؿ الأجياؿ، جيلًا بعد جيؿ، يع

تزداد قيمة ، و إلييا ليقرأ، وليبحث، وليجد ما يريده مف المعارؼ والمعمومات 
ىذه الوثائؽ المكتوبة عندما يذكر فييا تاريخ كتابتيا، ومف ىذا التاريخ 

نتعرؼ إلى موقعيا مف تاريخ الإنساف، وتاريخ الحضارة، وتاريخ الفف.. أما 
ف طبيعة البيئة.. والحياة ذكر المكاف فييا فذلؾ أجدى لأنو يعطينا فكرة ع

 الاجتماعية والثقافية المرتبطة بذلؾ المكاف.
  : الوثيقة المرسومة  - 2

والمقصود ىنا ما يرسمو الفنانوف مف رسوـ أولية تعكس تجاربيـ الأولى قبؿ 
الفريسؾ )أي الرسـ عمى  البدء في رسـ الموحات الزيتية أو المائية أو

في الرسوـ التحضيرية  ىوكما  ،ابية(.الجدار الكمسي الرطب بألواف تر 
لأعماؿ قبة السكستيف لمايكؿ أنجمو في الفاتيكاف أو الرسوـ التحضيرية 
لأعماؿ ليوناردو دافنشي لا سيما رسومو العممية الخاصة بالطيراف، أو 
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ومما ، كذلؾ الرسوـ التحضيرية لموقعتي حطيف واليرموؾ ، بعموـ التشريح 
ثؿ الممسات الأولى لمفناف، الممسات التي تعكس يميز ىذه الرسوـ أنيا تم

الأفكار الأولى لمعمؿ الفني، وىذا مع مرور الزمف، يعد ثروة فنية لا تقدر 
 بثمف..

 : والمرئية  الوثيقة المصورة والمسموعة  - 3
سواء بالكاميرا العادية، أو بالنسخ /طبؽ الأصؿ/ أو بالفيمـ التسجيمي سينما 

وفيمـ وفي الكاسيت صوت وصورة.. ىذه الوثائؽ تعد ػ فيديو ػ وفي الميكر 
وتفاصيمو، وتغني  أكثر تطوراً مف غيرىا لأف الصورة تحفظ شكؿ الموضوع 

عف الكثير الكثير مف الشروح بالكممات.. وقد تطور فف التصوير عبر 
العصور وأصبح التسجيؿ المرئي مف أىـ المراجع التي تحفظ حقوؽ الناس 

ياة العممية، سواء في مجالات الثقافة أو الفف أو في جميع مجالات الح
العمؿ التجاري وقد عدت الصورة وثيقة دامغة تحفظ كؿ التفاصيؿ وتقدـ 

تثبيتاً لزمف ما في مكاف ما، لحادثة ما، فالصورة ىنا تحقؽ الحدث والزمف 
 والمكاف بوقت واحد.

 الخرائط. - 4
 (.HARD DISK -    -  CD – DVDالوثائق المحوسبة )  - 5
 الشرائح ( SLIDEالمايكروفورميات )مايكروفيمم/ مايكروفيش/   - 6
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 :( 1)  كــــــى انتىثيــــَظ
 يمكف تقسيـ نظـ التوثيؽ إلي نظاميف أساسييف ىما : 

 َظى انتىثيك الحذيثة :اولاً : 
 الالكترونية الحديثة ىي : أىـ الأدوات المستخدمة في نظـ التوثيؽ

   محرك البحث: - 1
فػي نصػوص الكتػب وىو برنامج ذكي يبحث عػف الكممػات ومرادفاتيػا 

النصػػػوص مخزنػػة بشػػػكميا أو الوثػػائؽ المخزنػػة رقميػػػاً، أو إذا لػػـ تكػػف 
الكامػػػؿ فإنػػػو يسػػػتطيع البحػػػث فػػػي نصػػػوص الممخصػػػات، كمػػػا تتميػػػز 
بعػػػػض ىػػػػذه المحركػػػػات بػػػػذكائيا وبإمكانيػػػػة الػػػػتعمـ،أي أنيػػػػا يمكػػػػف أف 

ف خػػػػلاؿ تقػػػػويـ نتػػػػائج البحػػػػث ومػػػػدى تطػػػػور أسػػػػاليب بحثيػػػػا ذاتيػػػػاً مػػػػ
 مطابقتيا وتمبيتيا لحاجات المستفيد في كؿ مرة.

   : المكنز الآلي - 2
وىػػػػو نظػػػػاـ ذكػػػػي يعتمػػػػد عمػػػػى اسػػػػتخراج الواصػػػػفات مػػػػف النصػػػػوص 
قامػػػػة علاقػػػػات تػػػػرابط فيمػػػػا بينيػػػػا مػػػػف العػػػػاـ إلػػػػى الخػػػػاص  المخزنػػػػة وا 

آلػػي، وعلاقػػات تػػرادؼ، ويقػػوـ بتطػػوير وتعػػديؿ ىػػذه العلاقػػات بشػػكؿ 
مػػػػف خػػػػلاؿ تقػػػػويـ نتػػػػائج البحػػػػث ومػػػػدى مطابقتيػػػػا وتمبيتيػػػػا لحاجػػػػات 

 المستفيد.

                                                 
 (1 )

بشار ػباس , وظم التوثٍق ,  

http://www.dahsha.com/old/viewarticle.php?id=12221 
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   : النصوص الفائقة - 3
بالإحالػػػة فػػػوراً مػػػف نػػػص يعػػػالج  Hypertextتقػػػوـ النصػػػوص الفائقػػػة 

موضػػوع محػػدد إلػػى نصػػوص أخػػرى متعمقػػة بكممػػة وردت فػػي الػػنص، 
ف ىػػػذا ى الانتقػػػاؿ مػػػف فكػػػرة إلػػػى أخػػػرى وفقػػػاً لتػػػداعي المعػػػاني، ولكػػػأ

نمػػا لػػدى  الانتقػػاؿ ىنػػا لا يعتمػػد عمػػى تػػداعي المعػػاني لػػدى القػػارىء وا 
المؤلؼ الػذي يتوقػع أيػف يكمػف تػداعي المعػاني فػي الػنص فيحيػؿ فػي 
ىػػػػذه المواقػػػػع أو الكممػػػػات إلػػػػى نصػػػػوص أخػػػػرى مترابطػػػػة مػػػػع الػػػػنص 

 الأصمي. 
  : الأرشفة الضوئية -4

اء نظػاـ الأرشػفة الشكؿ الأحدث لحفػظ الوثػائؽ الورقيػة يتمثػؿ فػي إنشػ
الضػػوئية، الػػذي يضػػمف عػػدـ المسػػاس بالوثيقػػة الأصػػمية، فيػػو يحيػػؿ 

 المستفيد إلى صورة الوثيقة المخزنة في الحاسوب بسيولة وسرعة.
إلا أف الػػػنظـ الأحػػػدث لارشػػػفة الضػػػوئية تػػػربط صػػػورة الوثيقػػػة بنظػػػاـ 

، وبالتػػالي يسػػتطيع المسػػتفيد أف OCRالتعػػرؼ عمػػى الأحػػرؼ ضػػوئياً 
صػػػورة الوثيقػػػة بشػػػكميا الأصػػػمي مػػػع الأختػػػاـ والتواقيػػػع، وفػػػي يشػػػاىد 

الوقت نفسو يستطيع أف يستفيد مػف البحػث فػي الػنص الكامػؿ لموثيقػة 
 . OCRبعد قراءتيا آلياً باستخداـ نظاـ 
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   :ة الرقمي ةالأرشف - 5
شػػػػيد العقػػػػد الأخيػػػػر مػػػػف القػػػػرف العشػػػػريف تطػػػػورات كبيػػػػرة فػػػػي مجػػػػاؿ 

ات والاتصػالات فػي مجػاؿ الإدارة، وبػذلؾ تطبيقات تكنولوجيا المعمومػ
أمكػػػػف تقنيػػػػاً معالجػػػػة المعمومػػػػات المطموبػػػػة ونقميػػػػا فػػػػي جميػػػػع أقسػػػػاـ 
المؤسسػػػػات الرسػػػػمية المتباعػػػػدة جغرافيػػػػاً، تمامػػػػاً كمػػػػا لػػػػو أف مػػػػوظفي 
المؤسسػػػة يعممػػػوف فػػػي مبنػػػى واحػػػد، وىكػػػذا ظيػػػر اىتمػػػاـ الأرشػػػيفييف 

يػػة التػي تجػري ضػػمف بحفػظ واسػترجاع ىػػذه الوثػائؽ الرسػمية الإلكترون
بيئػػة إلكترونيػػة بحتػػة، وفػػي جػػزء ىػػاـ مػػف ىػػذه الحػػالات دوف اسػػتخداـ 

 الورؽ.
 : نجاح نظام الأرشيف الرقمي يتطمب عدة شروط أىمياو 

تػػوافر حمايػػة قويػػة تػػتحكـ بػػأي تعػػديؿ يطػػرأ عمػػى الوثيقػػة مػػف * لا بػػد 
 الأصمية.

يقػػػػة * حفػػػػظ جميػػػػع المعمومػػػػات المتعمقػػػػة بالسػػػػياؽ، مثػػػػؿ علاقػػػػة الوث
بالوثػػائؽ الأخػػرى والجيػػة التػػي أنشػػأت الوثيقػػة والفعاليػػة التػػي أنشػػػئت 

 فييا الوثيقة.
* حفػػػظ جميػػػع المعمومػػػات المتعمقػػػة ببنيػػػة الوثيقػػػة كالتنسػػػيؽ وتسػػػجيؿ 
اسػػتخداـ المصػػطمحات والشػػكؿ والوسػػط والحقػػوؿ والجػػداوؿ واليػػوامش 

 والفصوؿ والأجزاء والصور والأشكاؿ المتضمنة في الوثيقة.
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حػوؿ الوثيقػة وىػي المعطيػات التػي تبػيف  فػظ المعطيػات الوصػفية* ح
كيفيػػة تسػػجيؿ الوثيقػػة ونوعيػػا وموضػػوعيا كمػػا توضػػح خمفيػػة الوثيقػػة 

 والأجزاء والسلاسؿ كما تتضمف معمومات عف محتوى الوثيقة.
* لا بػػػد مػػػف الحفػػػاظ عمػػػى الوثيقػػػة نفسػػػيا بصػػػورة ملائمػػػة للاسػػػتخداـ 

ع، وىػػػذا يتطمػػػب نسػػػخ الوثيقػػػة مػػػف عبػػػر التطػػػور التكنولػػػوجي المتسػػػار 
 . النظاـ القديـ إلى النظاـ الأحدث

   : النظم المتكاممة المندمجة - 6
تتجو نظـ التوثيؽ الحديثة حالياً إلى نظـ متكاممة تتيح لممستفيد الػذي 
يستفسػػر عػػف موضػػوع محػػدد، مػػثلًا: إعػػلاف الحػػرب العالميػػة الثانيػػة، 

إلػػػى التسػػػجيؿ الصػػػوتي  أف يقػػػرأ ىػػػذا الخبػػػر مػػػف الصػػػحؼ ثػػػـ يسػػػتمع
لمخبػػػػر مػػػػف الإذاعػػػػة، ثػػػػـ يمكػػػػف أف يشػػػػاىد أفلامػػػػاً وثائقيػػػػة تسػػػػجيمية 
لأحداث بداية الحػرب، كػؿ ذلػؾ إلػى جانػب الوثػائؽ الرسػمية الصػادرة 
عػػف الحكومػػات التػػي دخمػػت الحػػرب فػػي بػػدايتيا، ونظػػـ التوثيػػؽ ىػػذه 
 دخمػػت طػػور العمػػؿ فعميػػاً منػػذ عػػدة سػػنوات، كمػػا لا بػػد مػػف التأكيػػد أف
ىػػػػذه الػػػػنظـ أصػػػػبحت متاحػػػػة عمػػػػى الانترنػػػػت ، وتعتمػػػػد ىػػػػذه الػػػػنظـ 
محركػػػات بحػػػث ذكيػػػة تبحػػػث عػػػف الكممػػػة المفتاحيػػػة ومرادفاتيػػػا، كمػػػا 

 تقبؿ في الوقت نفسو أسئمة بالمغة الطبيعية.
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فيمػػػا يمػػػي أىػػػـ الأدوات  : َظـــى انتىثيـــك انتمهيذيـــةثاَيـــاً : 
 المستخدمة في نظـ التوثيؽ التقميدية: 

 . الأدلة - 3        . المستخمصات - 2        . اتالكشاف - 1
 . المكانز - 6             . الفيرسة - 5         .التصنيؼ - 4

 :  كـــــىثيـس انتـــراكـي
يعتبر مصطمح مراكز التوثيؽ مف التسميات الحديثة نسبيا لبعض 
 المؤسسات العاممة عمى توفير خدمات المعمومات لمباحثيف والمتخصصيف
وقد جاء استعماؿ ىذه التسمية مصاحبا لبعض التطورات الرامية لإضفاء 
قدر مف الديناميكية عمى خدمات المكتبات المتخصصة بالإضافة الى تزايد 
الاىتماـ بالأشكاؿ البديمة لمكتاب حيث استعممت كممة وثيقة لمدلالة عمى 

كتبة مختمؼ أشكاؿ أوعية المعمومات وعمى ذلؾ فاف الاختلاؼ بيف الم
 المتخصصة ومركز التوثيؽ ىو اختلاؼ فى الدرجة وليس فى النوع .

ومراكز التوثيؽ ىي المراكز التي تقوـ بأعباء الميمات الوثائقية بإعداد 
 .( 1) المناىج ووضع الأجيزة الأكثر ملائمة لتحقيؽ الميمة الموكمة إلييا 

 :( 2)  أَىاع يراكس انتىثيك
  مراكز التوثيق العامة: - 1

                                                 
 (0 )

ػلامٍت , حادي والؼشرٌه , مجلت الذراساث الإأبو السؼود إبراهٍم , التوثٍق وثورة الاتصالاث وتحذٌاث القرن ال  

 . 71, ص 0998مارس  –, ٌىاٌر  91الؼذد 
 (2 )

 . 72 – 70المرجغ السابق , ص ص  
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وىى تمؾ المراكز التى تؤسسيا الدولة ويمكف لمجميور العاـ أف يستفيد منيا 
ويكوف مجاليا فى العادة قاصرا عمى نوع معيف مف المعرفة كاليندسة أو 
الطب أو الزراعة أو غيرىا وتتكوف مجموعاتيا فى الغالب مف المواد 

 .التقميدية كالكتب والدوريات 
  :شبو العامةالتوثيق مراكز  -2

ىذه المراكز تابعة لجمعيات عممية أو مينية أو مؤسسات تجارية توجد 
أساسا لخدمة الجمعيات والمؤسسات ولكنيا فى الغالب تكوف متاحة 

 للاستعماؿ مف قبؿ الجميور العاـ  .
 :  مراكز التوثيق الخاصة -3

وتتكوف مف مراكز التوثيؽ الخاصة بالمشروعات المالية والشركات 
عية والتجارية والبنوؾ وشركات التأميف وغيرىا وتحرص كالشركات الصنا

ىذه المراكز عمى تجميع مواد المعمومات الملائمة لإدارة المشروع أو 
 الشركة المؤسسة والعامميف بيا.

 :  مراكز التوثيق الداخمية -4
يتبع ىذا النوع مف المراكز إدارة المشروع الذى يخدمو ومف أىـ وظائفو 

ير المنشورة مف تقارير وأبحاث ودراسات ومذكرات تجميع المعمومات غ
المعامؿ التى يقدميا العامموف بالمشروع وتزويد الإدارة بكؿ المعمومات التى 

 يمكف أف تفيد فى تخطيط البرامج واتخاذ القرارات .
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  مراكز التوثيق المتخصصة : -5
ات ويشمؿ ىذا النوع مف المراكز مراكز التوثيؽ والمعمومات فى المؤسس

التجارية والمشروعات التى تيتـ بأنواع معينة مف المنتجات كالبلاستيؾ 
العطور والمستحضرات الطبية ومنتجات البتروؿ وغيرىا نشأ ىذا النوع مف 
المراكز بغرض تزويد المستفيديف بالمعمومات المتعمقة بيذه المنتجات 

 زمة ليـ .ولغرض توصيؿ المطبوعات الييـ وابلاغ التوجييات العممية اللا
 :  مراكز التوثيق الوطنية -6

تدخؿ المراكز مف ىذا النوع ضمف المؤسسات الرسمية لمدولة حيث تقوـ 
دارتيا والإشراؼ عمييا وتقوـ  الدولة نفسيا بتأسيس وتمويؿ ىذه المراكز وا 
ىذه المراكز عادة بتجميع وتنظيـ وبث الوثائؽ الوطنية وقسما كبيرا مف 

أمثمة ىذه المراكز فى الوطف العربى المركز القومى الوثائؽ الدولية ومف 
للإعلاـ والتوثيؽ فى مصر المركز الوطنى لمتوثيؽ فى المغرب مركز 

 التوثيؽ الوطنى الجزائرى ومركز التوثيؽ العممى العراقى .
 :  مراكز التوثيق الإقميمية -7

تيدؼ ىذه المراكز الى توفير خدمات وتبادؿ المعمومات عمى المستوى 
الإقميمى فى مختمؼ مجالات المعرفة البشرية ومف أمثمتيا فى الوطف 

 العربى مركز التوثيؽ الإعلامى لدوؿ الخميج العربى.
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  مراكز التوثيق الدولية : -8
تكوف ىذه المراكز فى العادة مراكز متخصصة وتعمؿ فى إطار محدد 

عدد المصادر ودقيؽ مف العموـ والتقنيات وتعتمد عمى التمويؿ الأولى المت
لذا يرتبط بعضيا ببعض المنظمات الدولية الضخمة والمعروفة مثؿ 
اليونسكو والأمـ المتحدة وغيرىا وتستخدـ ىذه المراكز عادة أحدث النظـ 

  .المتطورة لمعالجة المعمومات واسترجاعيا وبثيا  

 :  ( 1)  يهاو يراكس انتىثيك

 ما يمي : يمكن تحديد ميام ومسئوليات مراكز التوثيق في

  التزويد : -1
ويشمؿ اختيار وطمب المواد الثقافية والإعلامية المختمفة التى تحتوى عمى 

واختيار وطمب واستلاـ الوثائؽ ورسـ سياسة المعمومات المطموبة واستلاميا 
 عممية التزويد .

  التحميل : -2
كما ية وذلؾ بتحديد البيانات والمعمومات التى تـ تحويميا مف المواد الثقاف

 يشمؿ عمميات الاستخلاص والفيرسة والتكشيؼ والتصنيؼ .
 

                                                 
 (1 )

القاهرة , الؼربً للىشر والتوزٌغ ,  محمود ػلم الذٌه , التوثٍق الإػلامً : أصوله التارٌخٍت وجواوبه الؼملٍت , 

 . 36 – 35ص  , ص 0991
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  ضبط المصطمحات : -3
وذلؾ لإيجاد العلاقة المتحددة بيف المصطمحات التى تظير فى عمميات 
يجاد الصمة بيف المغة التى يستخدميا القائـ بالتحميؿ والمغة التى  التحميؿ وا 

خداـ المعالج يستخدميا طالب المعمومات بما فى ذلؾ مف است
 والمصطمحات والمكائف .

  التسجيل : -4
التحميؿ عمى وسيط يمكف الرجوع إليو كالبطاقات أو   أى تسجيؿ تاريخ
   .الشرائط أو الأفلاـ 

 الإيداع :  -5
 أى ترتيب الوثائؽ فى موضوع معيف سواء كانت وثائؽ أصمية أو مصورة . 

 توصيل المعمومات :  -6
 . نة أو نسخو منيا لمف يريدىاتوصيؿ المسجلات المعي

  التصنيف والفيرسة : - 7
أي تنظيـ المواد حسب موضوعاتيا بأرقاـ أو رموز دالة تسيؿ الوصوؿ 

لى المعمومات الموجودة فييا  .   إلييا وا 

  الترجمة : -8
قد تحتاج بعض الوثائؽ والمطبوعات والمواد الثقافية والإعلامية المكتوبة 

ى تصؿ إلى مراكز المعمومات إلى ترجمة جزء منيا أو بمغات أجنبية ، والت
 كميا أو بعض البيانات المطموبة منيا بغية تسييؿ استخداميا . 
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 الاستخلاص : -9

وذلؾ بإعطاء ممخص ومعمومات موجزة ومختصرة عف الموضوع أو المادة 

 الثقافية والإعلامية المطموبة تسييلا لمقارئ والباحث وتوفيرا لوقتو . 

  : الكشافات عمل -11
قد تحتاج بعض المواد الثقافية والإعلامية إلى وضع كشاؼ تحميمى ليا 
يبيف موضوعاتيا ومعمومات عنيا ، وقد تحتاج الجريدة إلى كشاؼ 
لمموضوعات وتحتاج المجمة إلى مثؿ ذلؾ . وحتى الكتب فإننا نجد العديد 

معمومات منيا يحمؿ كشافا ىجائياً فى نيايتيا تسييلا لموصوؿ إلى ال
 .الموجودة فييا 

  التصوير والاستنساخ : - 11 

وذلؾ بتييئة أجيزة ووسائؿ الاستنساخ لممعمومات المطموب تصويرىا 
واستنساخيا تسييلا لعمؿ القارئ والباحث والشخص الذى تستخدمو 

 المؤسسة . 
  عمل المصغرات الفيممية  : - 12

علامية والمعمومات الموجودة قد تحتاج المؤسسة تحويؿ المواد الثقافية والإ
فييا إلى أشكاؿ مصغرة بأجيزة الميكروفيمـ توفيرا لممساحة التخزينية 

 وتسييلا لعمؿ المراجعيف والباحثيف وتوفيرا  لوقتيـ . 
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 الاسترجاع اليدوى لممعمومات :  -13

إف كافة الإجراءات المذكورة سابقا ىى أصلا تكوف لخدمة القارئ والباحث 

ترجاع المعمومات المطموبة فى أسرع وقت وبالشكؿ المناسب عف طريؽ اس

تاحة الاطلاع  وبالرجوع إلى الوثيقة والمادة الثقافية والإعلامية وتقديميا وا 

   عمييا لمباحث أو القارئ أو الشخص الذى يعمؿ فى المؤسسة. 

 :لممعمومات الاسترجاع الآلى  -14

ليدوية كما ىو مبيف أعلاه ، أو فقد نسترجع المعمومات بالطرؽ التقميدية وا 

قد يكوف الاسترجاع عف طريؽ استخداـ الحاسب الإليكتروني ومحطات 

الاتصاؿ بو ، وبذلؾ يمكننا خزف مواد ومعمومات ىائمة وكبيرة جدا 

 واسترجاعيا فى وقت قياسى لا تضاىيو الطرؽ التقميدية .  
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 الثاني تدريبات عممية عمي الفصل
 

 ................................................يق ىو : التوث - 1
 ....................................................وىو : 
 ..............................................................وىو 

 أذكر انواع مراكز التوثيق ؟  – 2
  ميام ومسئوليات مراكز التوثيق ؟ما  – 3

( أمام الإجابة    xعلامة صح أمام الإجابة الصحيحة وعلامة )  ضع
 الخاطئة :

 )     ( . عمي المعمومات ىو عمـ السيطرة التوثيؽ - 1

تنقسـ أساليب توثيؽ المعمومات فى المكتبات الى أسموبيف أساسيف  – 2

 فقط )     ( . 

 ( .   نظـ التوثيؽ تنقسـ إلي نظاميف أساسييف )   - 3

الكشافات بتنظيـ المقالات والدراسات والبحوث داخؿ الدوريات تيتـ  لا – 4

 ( .   )   أو الصحؼ أو الكتب

في الوصوؿ إلى المعمومات الجارية والمتجددة وتعرؼ الأدلة تفيد  - 5

 ( .   )   بأنواعيا وأماكف وجودىا
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ىي النظـ التي تتضمف كممات البحث الرئيسة ) الكممات المكانز  – 6

 ( .   )   حية ( والتي تستخدـ في تخزيف المعموماتالمفتا

ىو نظاـ ذكي يعتمد عمى استخراج الواصفات مف المكنز الألي  – 7

قامة علاقات ترابط فيما بينيا مف العاـ إلى الخاص   .النصوص المخزنة وا 

ممخص ومعمومات موجزة ومختصرة عف الموضوع الاستخلاص ىو  – 8

   .مية المطموبة تسييلا لمقارئ والباحث وتوفيرا لوقتوأو المادة الثقافية والإعلا
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 انثـانـث  انفصــــم

 انتىثيــــك الإػــلايـــي
 

  : مفيوم التوثيق الإعلامي
ىو عمميات تنظيـ المواد والمصادر المتخصصة في مجاؿ الإعلاـ مف 
ذاعة وخدمات المعمومات التي تتـ في نطاؽ المؤسسات والأ جيزة صحافة وا 
الإعلامية المختمفة متضمنة المراجع العامة ومختمؼ المواد ومصادر 
المعرفة التي تيـ الباحثيف والدارسيف والمشتغميف بالإعلاـ عمي اتساع 

 .احتياجاتيـ واختلاؼ اىتماماتيـ 
بأنو تناوؿ الإنتاج الفكري المتعمؽ بالاتصاؿ  : كما يعرف التوثيق الإعلامي

 :( 1)ويتضمف العمميات التالية والإعلاـ والمعمومات 
 * التجميع والحصر والاقتناء.

* وضع النظـ والأساليب الفنية الكفيمة باسترجاع مضموف ىذا الإنتاج 
 وتحميمو بإجراء عمميات : الفيرسة والتصنيؼ والتكشيؼ والاستخلاص .

تقديـ خدمات المستفيديف وتتضمف : البحث والاسترجاع والنشر  *
  رية والبث الانتقائي والترجمة والاستنساخ والتصوير .والإحاطة الجا

                                                 
(0 )

 .  33مرجغ سابق , ص أبو السعود إبراىيم , 
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" مجموعة العمميات والإجراءات الفنية   : والتوثيق الإعلامي ىو
والمتخصصة التي تجري عمي المعرفة العممية المتخصصة في مجاؿ 

الإعلاـ والاتصاؿ الجماىيري شاممة الجمع والاقتناء والتحميؿ الموضوعي ) 
الاستخلاص  ( والتسجيؿ عمي وسائط  -التكشيؼ  –الفيرسة  –التصنيؼ 

تقميدية ورقية أو مصغرة أو الكترونية والتخزيف ثـ الاسترجاع اليدوي أو 
  الآلي عند حاجة المستفيديف إلييا

 (2 )
  ." 

 : ( 1)  الإػلاييكس انتىثيك اوظائف ير

مجالات ، الفى مختمؼ  الفكري الإنتاجبناء قواعد بيانات تغطى * 
ضا  فة كؿ ما يستجد فى عمميات تحديث مستمرة ومنتظمة. وا 

توفير البرامج والتطبيقات التى تتيح لممستفيد، الحصوؿ عمى * 
المعمومات بسيولة ويسر ، والحصوؿ عمى نسخ مف الوثائؽ 

تكنولوجيا الحاسبات  باستخداـالأصمية لممعمومات مف مصادرىا 
 .لمصغرة ) الميكروفيش(الآلية، وتكنولوجيا أقراص الميزر والأشكاؿ ا

 تنفيذ برامج تدريبية رفيعة المستوى فى مجاؿ المعمومات . * 

  .التنسيؽ مع مراكز المعمومات المتخصصة * 

                                                 
(2 )

 . 028, ص 0991محمود ػلم الذٌه , التوثٍق الإػلامً , الطبؼت الأولً , القاهرة , الؼربً للىشر والتوزٌغ ,   
 (0 )

 http://vgn.dm.gov.ae/DMEGOV/dm-mp-earchiving-a 
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التعاوف مع أجيزة المعمومات العاممة فى قطاعات التربية، العموـ * 
، التوثيؽ، وذلؾ عمى الاتصاؿ، الثقافة، الاجتماعيةالطبيعية، العموـ 

 الوطنى والأقميمى والدولى. المستوى 

 : ( 2) خذيات يراكس انتىثيك الإػلايي
تقوـ مراكز التوثيؽ الإعلامي بتقديـ عدة خدمات لممستفيديف عمي النحو 

 التالي : 
 الخدمات المرجعية :  –أولًا 

وتشمؿ الرد عمي الأسئمة والاستفسارات الموجية مف المستفيديف طمبا 
 و حقائؽ أو بيانات .لمحصوؿ عمي معمومات معينة أ

 خدمات الكشافات والمستخمصات والقوائم الببميوجرافية : –ثانياً 
تعد مراكز التوثيؽ الإعلامي كشافات لمدوريات والكتب ومستخمصات توفر 
الوقت والجيد لممستفيديف ، كما تعد قوائـ ببميوجرافية في مجاؿ الاتصاؿ 

مجالات معينة كالرأي  كدليؿ بحوث الاتصاؿ وببميوجرافيات متخصصة في
 العاـ .
لابد أف تتضمف مراكز التوثيؽ الإعلامي خدمات الترجمة :  –ثالثاً 

خدمات الترجمة لمتعرؼ عمي الترجمات المتاحة وطرؽ الحصوؿ عمييا 
 وترجمة الجديد والياـ مف أوعية المعمومات .

                                                 
 (2 )

ػاطف ػذلً الؼبذ , التوثٍق الاػلامً : الأسس الىظرٌت والىمارج التطبٍقٍت , طبؼت تجرٌبٍت ,   

 . 032 – 020, ص ص  2112د . ن , مارس 
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 خدمات التصوير : –رابعاً 
مشكلات المتعمقة بالتزويد تساىـ خدمات التصوير في حؿ الكثير مف ال

والاختزاف والمحافظة عمي المجموعات وتيسير الاستفادة منيا مف خلاؿ 
الأجيزة المستخدمة لمتصغير والتصوير والاسترجاع والتحميض والتقطيع 

 والتعبئة والقراءة والطبع ومتطمبات الحفظ والاسترجاع .
 النشر :  –خامساً 

تي تحرص عمييا مراكز التوثيؽ تعد خدمة النشر مف اىـ الخدمات ال
الإعلامي لأىميتيا في توصيؿ المعمومات لممستفيديف ومف أمثمتيا الفيارس 
والكشافات وقوائـ المقتنيات وأدلة الإنتاج الفكري والنشرات الإعلامية سواء 

 لاخبار العممية والمينية. 
 خدمات الإحاطة الجارية : –سادساً 

  الإحاطة الجارية :
أى فرع الإحاطة الجارية ىو الإلماـ بالتطورات الحديثة فى  جوىر خدمة

يـ منيا مستفيديف ليـ اىتماـ بيذه التطورات مف فروع المعرفة خاصة ما ي
. وىذا الاىتماـ قد يكوف معو رغبة شخصية لمتعرؼ عمى  أحدث ما نشر 

عف موضوع معيف مف أجؿ الاطلاع عميو واستخدامو فى البحث أو 
ستفادة فى كتابة مقالات أو تقارير أو كتب أو الاستعانة بو التدريس أو الا

فى إدارة قسـ أو ىيئة أو شركة أو التعرؼ عمى اتجاىات المنافسيف مف 
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شركات ومنظمات فى مجالات معينة أو استخداميا فى تخطيط برامج 
 . المستقبؿ فى مجالات وغير ذلؾ مف الأمور

ت تشمؿ انتقاء كؿ ما ىو مجموعة مف النشاطاىي  الإحاطة الجارية :
مناسب مف الدوريات والتقارير وبراءات الاختراع والكتب وغيرىا. وعادة ما 
يتـ اعداد سجؿ منظـ ليذه الاشارات اليامة كما يحدث فى كثير مف مراكز 

 المعمومات أف تجمع معا لكى توزع دوريا فى شكؿ نشرات . 
أو بأنيا استعراض  كما يعرفيا البعض بأنيا معرفة التطورات الحديثة

الوثائؽ الجديدة لاختيار المناسب منيا لسد حاجات فرد أو مجموعة ثـ 
تسجيميا وبعثيا الى الفرد أو المجموعة التى تحتاجيا بيدؼ اعلاميـ عنيا 

 . واحاطتيـ بيا
ىي الإلماـ بالتطورات الحديثة في أي فرع مف فروع  الإحاطة الجارية :

ستفيديف ليـ اىتماـ بيذه التطورات ، وقد المعرفة خاصة ما ييـ منيا م
 يكوف ىذا الاىتماـ نتيجة ما يمي :

رغبة شخصية في التعرؼ عمي أحدث ما نشر عف موضوع معيف مف   -أ 
أجؿ الاطلاع عميو أو استخدامو في البحث والتدريس او الاستفادة مف في 

 كتابة كتب أو مقالات .
 ة أو ىيئة .الاستعانة بو في إدارة قسـ او شرك  -ب 
 التعرؼ عمي اتجاىات المنافسيف مف شركات ومنظمات .  -ج 
 الاستفادة منيا في تخطيط برامج المستقبؿ في مجالات محددة .  -د 
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 أىمية الإحاطة الجارية :
تييئ لمعمماء والمتخصصيف الاحاطة والاطلاع عمى أحدث ما يصدر  - 1

 بعد صدوره.فى مجاؿ تخصصيـ واىتماميـ فى وقت سريع نسبيا 
تييئ لمعالـ والباحث فرص الاطلاع بصفة مستمرة عمى ما يبذلو  - 2

زملاء التخصص مف جيود وما انتيوا اليو مف نتائج وما نجحوا فى تحقيقو 
 .مف انجازات 

 :( 1)  أشكال خذيات الإحاطة الجارية
   تأخذ الإحاطة الجارية أشكالا مختمفة منيا :

 الاتصال الياتفي :  – 1
صر استخداـ ىذا الشكؿ مف أشكاؿ خدمات الإحاطة الجارية عمي يقت

 الظروؼ التي تدعو الحاجة فييا لإيصاؿ المعمومات بأقصى سرعة ممكنة.
 الإخطارات اليومية :  – 2

تصدر مراكز المعمومات نشرة المعمومات اليومية التي تشتمؿ عمي بعض 
تكوف تمؾ الإخطارات المواد الإخبارية والتقارير والتحميلات وينبغي أف 

 اليومية في متناوؿ المستفيديف منيا في منتصؼ النيار عمي اقصي تقدير.
 إلي الأفراد :  )الببميوجرافية(إرسال الإشارات الوراقية  – 3

                                                 
 (0 )

,  1977محمد فتحي عبد اليادي , المدخل إلي عمم الفيرسة , القاىرة , مكتبة غريب ,  
 . 114ص
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تعتمد ىذه الخدمة عمي تسجيؿ البيانات الخاصة بالوثائؽ ذات الأىمية 
رساليا إلي مف يشغموف المناصب القيادية في  الخاصة عمي جذاذات وا 

الوسط المستفيد مف مركز المعمومات ، وتستعمؿ مراكز المعمومات نماذج 
موحدة لتسجيؿ البيانات الوراقية تشتمؿ عمي اسـ المرسؿ إليو وتاريخ 

 الإرساؿ .
 تمرير الدوريات :  – 4

يعتبر تمرير الأعداد الجارية مف الدوريات عمي المستفيديف مف أقدـ اشكاؿ 
الجارية واكثرىا انتشاراً وتعتبر الدوريات مف انسب أوعية  خدمات الإحاطة

المعمومات لبث المعمومات الحديثة ويتميز ىذا الشكؿ بوصوؿ أعداد 
الدوريات إلي المستفيديف في مواقعيـ واتاحة فرصة الاطلاع عمي محتويات 

 العدد كاممة.
راد ليقوموا كما تعني تمرير الدوريات توزيع المواد مف خلاؿ تمريرىا إلي أف

بدورىـ بتمريرىا لآخريف وفؽ قائمة توزيع مف مساوئ ىذه الطريقة أف المواد 
قد تأخذ وقتاً طويلًا إلي أف تصؿ إلي الشخص الأخير في القائمة ويفضؿ 

 في الغالب تمرير صفحة المحتويات بدلًا مف تمرير المادة الفعمية .
 قوائم الاضافات الجديدة :  – 5

دمات الإحاطة الجارية التعريؼ بما يضاؼ تباعاً مف أقدـ وأبسط خ
لمقتنيات المكتبة وتستخدـ لإحاطة العامميف بالمكتبة والمتردديف عمييا 

 بوضع قوائـ وأغمفة الكتب في لوحات الإعلانات .
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ويساعد ذلؾ المستعمميف لمركز الموارد عمي ملاحظة المواد الجديدة ويجعؿ 
المفيد بشكؿ خاص استخداـ لوحات المركز يبدو حيوياً وجذاباً ومف 

الإعلانات لعرض صفحة المحتويات لأحدث الأعداد التي تصؿ مف 
الدوريات أو صور لأغمفة المواد الجديدة مف كتب وتقارير ومواد سمعية 

بصرية وتقيد لوحات العرض في لفت انتباه الأشخاص الذيف لا يستعمموف 
 القادميف إلي المؤسسة . مركز الموارد بشكؿ ثابت وجذب اىتماـ الزوار

 استنساخ قوائم محتويات الدوريات :  – 6
تطمب مراكز المعمومات مف ناشري الدوريات تزويدىا بصفحات محتويات 
الأعداد وىي مازالت ماثمة لمطبع حتي يتسني لممستفيديف طمب الأعداد 
 التي يرغبوف في الحصوؿ عمييا فتكوف تحت أيدييـ بمجرد ظيورىا .

ي ىذه الخدمة اعتمادىا عمي العناويف التي قد لا تدؿ عمي ويؤخذ عم
المحتوي الموضوعي بوضوح وعدـ كتابة اسـ الدورية ورقـ العدد وتاريخو 

 في صفحة المحتويات.
 النشرة الإعلامية :  – 7

ىي السبيؿ المناسب لتحقيؽ البث السريع لممعمومات حيث تتضمف عرضا 
ؽ المناسبة وتتميز ىذه النشرة بانتظاـ لموثائؽ الحديثة والتعريؼ بالوثائ

الصدور وسرعة النشر وتغطي ىذه النشرة عدة مواد منيا : مقالات 
الدوريات الجارية والمقتنيات الحديثة مف الكتب وبراءات الاختراع 
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والمواصفات القياسية وتقارير البحوث والمواد الإخبارية ذات الأىمية 
 بة .المينية والفنية والمؤتمرات المرتق

  : نشرات الإحاطة الجارية - 8
علانات  ىي نشرات تحتوي عمي تفاصيؿ المواد الجديدة ومراجعات لمكتب وا 

عف الاجتماعات والمؤتمرات وأخبار عف أنشطة مركز الموارد وتعتبر 
نشرات الإحاطة الجارية مفيدة بشكؿ خاص لمركز الموارد الكبيرة الحجـ أو 

ا عمي مساحة واسعة وتساعد ىذه النشرات تمؾ التي يتوزع المستعمموف لي
عمي إبقاء المستعمميف لممركز عمي اطلاع عمي الكثير مف المستجدات كما 

تساعدىـ عمي تحديد ما يطمبونو مف طاقـ المركز بشكؿ أدؽ مما يتيح 
 لمطاقـ التعامؿ مع طمباتيـ بفاعمية اكبر مما لو كانت الطمبات عمومية .

 ارية : التعريف بالبحوث الج – 9
وتستيدؼ عدـ مفاجأة الباحث بأف جيده ليس تكرارا لجيد أحد زملائو 

 ويحقؽ التعريؼ بالبحوث الجارية عدة أىداؼ منيا :
 * ىدؼ عممي ويتمثؿ في إحاطة الباحثيف بجيود الآخريف .

* ىدؼ إداري ويتمثؿ في إحاطة الإدارة بيذه البحوث لمتنسيؽ وترشيد 
 والبشرية .استثمار الموارد المادية 

 :( 1) كما تأخذ الإحاطة الجارية أشكالًا مختمفة أيضاً عمي النحو التالي 

                                                 
 (1 )

 http://www.wikibrary.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D8% . . 



 
 الإػــــــلامــــً التوثٍـــق

53 
 

التعرؼ عمى طرؽ عممية جديدة واستخداميا في حؿ المشكلات القائمة * 
 . قديمة كانت أو حديثة

 .التعرؼ عمى نظريات جديدة وأفكار حديثة لـ تكف معروفة سابقاً * 

رت وتحتاج الى الدراسة ووضع الحموؿ التعرؼ عمى مشكلات جديدة ظي* 
 المناسبة ليا .

التعرؼ عمى ظروؼ جديدة ليا تأثير عمى ما يفعمو المختصوف الأخروف * 
 في أماكف أخرى وعمى طريقة وكيفية قياميـ بأعماليـ ووظائفيـ المتنوعة .

 عداد خدمة الإحاطة الجارية :إخطوات 

 وات التالية :تجري عممية خدمة الإحاطة الجارية وفؽ الخط

انتقاء كؿ ما ىو مناسب مف الدوريات والتقارير العممية وبراءات * 
 .وغيرىا مما يتفؽ مع اىتمامات الباحثيف المعنييف  الاختراع

إعداد سجؿ منظـ يتضمف البيانات الكافية لمتحقؽ مف كؿ مادة عممية * 
 .والتعرؼ عمى مكاف وجودىا 

شكؿ نشرة أو عدة نشرات للإحاطة تجميع ىذه السجلات وتنظيميا عمى * 
تاحة الفرصة لكي يقرروا  للاطلاعالجارية وتوزيعيا عمى الباحثيف  عمييا وا 

 .ما إذا كانوا يريدوف أف يطمعوا عمى الأصؿ أـ لا 
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 رابع ال تدريبات عممية عمي الفصل
 

 التوثيق الإعلامي ىو ............................................. - 1
 وىو ...................................................................
 وىو ...................................................................

 أرصد في نقاط وظائف مراكز التوثيق الإعلامي ؟  - 2
تقوـ مراكز التوثيؽ الإعلامي بتقديـ عدة خدمات لمباحثيف "  - 3
 لمستفيديف " . وا

 اشرح ىذه العبارة ؟ 
 ما مفيوم الإحاطة الجارية ؟  - 4

( أمام الإجابة    xضع علامة صح أمام الإجابة الصحيحة وعلامة ) 
 الخاطئة :

 يعد الاتصاؿ الياتفي شكلا مف أشكاؿ الإحاطة الجارية  )    ( . – 1
يديف مف أشكاؿ يعتبر تمرير الأعداد الجارية مف الدوريات عمي المستف - 2

 )    ( .خدمات الإحاطة الجارية وأكثرىا انتشاراً 
 تعد النشرة الإعلامية شكلًا مف أشكاؿ الإحاطة الجارية )    ( . – 3

 اختر الإجابة الصحيحة :
 من أشكال الإحاطة الجارية : – 1
كؿ  –الإخطارات اليومية         ج  –الاتصاؿ الياتفي          ب  –أ 

 ما سبؽ 
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 غـانفصـــم انراب

 فـي انتىثيــك الإػلايـي انفُية اتيهًؼان
 

يمكف تقسيـ العمميات الفنية لتوثيؽ المواد الإعلامية إلي نوعيف أساسييف 

 :( 1) ىما 

شمل العمميات الفنية يالإعداد الفني لأوعية ومواد المعمومات و  –أولًا : 

 التالية :

الفيرسة .                           – 3       والاختيار .الاقتناء  – 2الجمع والحصر .    – 1

 الاستخلاص . – 6التكشيؼ .            – 5         التصنيؼ . – 4

 الحفظ والصيانة . – 8الضبط الببميوجرافي .               – 7

 ثانياً : خدمات الباحثين وتشتمل عمي ما يمي :

 . الخدمات الببموجرافيو والمرجعية – 1

 الترجمة والاستنساخ والنشر . – 2

                                                 
 (1 )

ػاطف ػذنٍ انؼبذ , انخىثُق الإػلايٍ : الأضص انُظرَت وانًُارج انخطبُقُت , طبؼت حجرَبُت , يارش   

 . 3, ص 2002
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 خدمات الإحاطة الجارية والبث الانتقائي لممعمومات . – 3

 إنتاج وسائؿ التعريؼ بالإنتاج الفكري الإعلامي وتحميمو . – 4

 ونتناول فيما يمي أىم ىذه العمميات :
الإعداد الفني لأوعية ومواد المعمومات ويشمل العمميات الفنية  –* 

 التالية :

 أولاً : انتكشيف
 :( 1) مفيوم التكشيف 

الإجراءات والعمميات التي تتـ لفحص وتحميؿ المواد وتكشيفيا ثـ  ىو :
 إعداد رؤوس موضوعات ليا .

قائمة مرتبة  الكشاف ::  التعريف التالى القاموس المكتبى ورد فىو * 
ا وفؽ نيج معيف تقدـ معمومات كافية عف الوحدات أو العناصر المدرجة بي

لتيسير الوصوؿ الييا برقـ الصفحة أو باستخداـ أى رمز آخر يحدد مكانيا 
 فى الوعاء المكشؼ .

: الوسيمة التى  الكشاف بأنو وعرف قاموس المصطمحات الوثائقية *
يمكف بواسطتيا التوصؿ الى معمومات معينة وردت فى كتاب أو دورية أو 

 وعاء لمعمومات بيدؼ استرجاعيا . أيوثيقة أو 
والتي تعنى لفت النظر ، أو الإشارة   Indexكممة الكشاؼ مقابؿ لكممة و 

 إلى شيء ما ، أو الدلالة عميو .
                                                 

 (1 )
 . 93, ص 1994شكرٌ انؼُاٍَ , انخىثُق الإػلايٍ وَظى انًؼهىياث , طُطا , يكخب يًذوح ,  
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دليؿ منظـ لمحتويات وثيقة أو مجموعة مف الوثائؽ التي : ىو والكشاف
 .تتضمف ترتيبا معينا لممصطمحات أو الرموز الأخرى التي تمثؿ المحتوى 

ت الدوريات أو عف الأفكار والمفاىيـ والكشافات تقدـ معمومات عف مقالا
 .الواردة في النصوص 

 ات :ـــافـىاع انكشــــأَ
تتعدد أنواع الكشافات وفقا لعناصر المكاف والزماف والمجاؿ الموضوعي 

ويمكف تقسيميا مف حيث الوظيفة  بشكؿ مماثؿ لما ورد في الببميوجرافيات
 وطريقة الإعداد إلى نوعيف ىما: 

 :ت ) الكشافات الببميوجرافية ( كشافات الدوريا -1
وىى كشافات ببميوجرافية تتوجو إلى التنظيـ والتحميؿ لمحتويات الدوريات 

وىذه الكشافات تمدنا ، )الصحؼ ، المجلات(  لسيولة الوصوؿ إلييا 
بالمعمومات الببميوجرافية الآتية: ) اسـ المؤلؼ أو الكاتب، عنواف المقاؿ، 

السنة، رقـ العدد وتاريخ صدوره، صفحات  اسـ المجمة، رقـ المجمد أو
 . البداية والنياية، الموضوع(

تأخر ظيور كشافات الدوريات في الوطف العربي لتأخر ظيور وقد 
الدوريات العربية وقصور الوعي العاـ بالحاجة إلييا ، ولا زاؿ عدد الدوريات 

  :العربية التي تـ تكشيفيا قميلا ، وىى عمى ثلاثة أنواع 
التي تحمؿ مقالات مجموعة مف  لكشافات التجميعية الشاممة:ا -أ 

الدوريات سواء كانت موجودة بمكتبة معينة أو مجموعة مف الدوريات 
 المختارة ، ومنيا: 
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الكشاؼ التحميمي لمصحؼ والمجلات العربية  / محمود الشنيطي ،  -
1961-1967 

 ػـ .1991 كشاؼ الدوريات السعودية / مكتبة الممؾ فيد الوطنية ، -
ىي التي تكشؼ المقالات الواردة في دورية  الكشافات الفردية : -ب 

 مثؿ :واحدة 
-1955الكشاؼ التحميمي لمجمة معيد المخطوطات العربية، القاىرة )  -

1980 ) 
  ـ . 1991عاما / دارة الممؾ عبد العزيز ،  15كشاؼ الدارة  -

ت الصحؼ : تختص بتكشيؼ وتحميؿ محتويا كشافات الصحف -ج 
 اليومية والأسبوعية ، ومنيا : 

مركز الأىراـ لمتنظيـ  (1989-1950)كشاؼ الأىراـ السنوي التجميعي  -
 .و المعمومات 

ػ( جامعة  1984-1977الكشاؼ التحميمي السنوي لصحيفة أـ القرى ) -
 . الممؾ عبد العزيز

  
 تتوجو إلى تجميع: كشافات النصوص أو الكممات ) كشافات الكتب ( -

المفاىيـ والكممات الدالة أو الأسماء الواردة في كتاب أو مجموعة مف 
الكتب أو المراجع الكبرى بيدؼ مساعدة الباحثيف في الوصوؿ إلييا. 
وقد تصدر مستقمة عمى شكؿ مطبوع مستقؿ، أو عمى شكؿ ممحؽ أو 

تعتبر كشافات النصوص أحد كتب و مجمدات تابعة لمعمؿ الأصمي 
 ي تقدـ معمومات ىامة مثؿ:المراجع اليامة في

 بياف موقع ورود كممة أو جممة معينة في نص ما . 



 
 الإػــــــلامــــً التوثٍـــق

59 
 

  تحديد مدى تكرار الألفاظ في نص ما. 
 تجميع الكممات المترادفة أو المتجانسة في نص ما . 
  التأكد مف صحة نص ما ودقتو. 

ويتـ تكشيؼ الكتب اليامة مثؿ الكتب المقدسة والقوانيف ، مف أىـ كشافات 
 :العربية  النصوص 

كشافات القرآف الكريـ ، منيا  : المعجـ المفيرس لألفاظ القرآف الكريـ  -1
 .ىػ 1364/ لمحمد فؤاد عبد الباقي ، القاىرة ، 

كشافات الحديث النبوي منيا: المعجـ المفيرس لألفاظ الحديث النبوي  -2
(1936-1969) . 

 لتالي : تعددت الاتجاىات نحو أنواع الكشافات عمي النحو ا كما
 تجميع المواد وترتيبيا : الكشافات عمي أساس  اتجاه قسم -أولًا 

يناؾ أنواع عديدة مف الكشافات تختمؼ فيما بينيا مف ناحية نظاـ تجميع ف
 :( 2) وترتيب المواد التى يحتوييا كؿ منيا ولعؿ أشير أنواعيا كالتالى 

 الكشاف الموضوعى اليجائى :  -1
شافات اشيرىا جميعا نظرا لتجميع المواد بو تحت ويعد ىذا النوع مف الك

رءوس موضوعات مخصصة مقننة يجرى ترتيبيا ىجائياً وحيث تتركز 
حاجات الباحثيف بصفة عامة فى مجالات موضوعية معينة لذا فإف 

 الكشاؼ الموضوعى اليجائى قد يييىء بصورة أفضؿ تمبية حاجاتيـ .
 الكشاف المصنف :  -2

                                                 
 (2 )

 . 99 - 99, ص انًرجغ انطابق 
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حد نظـ التصنيؼ أساساً لتجميع المواد التى يضميا يتخذ ىذا الكشاؼ أ
حدى خطط التصنيؼ لذا فيو كشاؼ موضوعى أيضا إعمى ولأنو يعتمد 

يتفؽ فى ذلؾ مع الكشاؼ الموضوعى اليجائى إلا أنو يختمؼ عنو فى 
وجود الرمز أو رقـ التصنيؼ أماـ كؿ موضوع بدلا مف اعتماد ترتيب 

 الموضوعات ىجائياً 
 ؤلف : كشاف الم -3

 يجرى ترتيب المواد تحت اسماء مؤلفييا أو مف قاموا بكتابتيا 
 كشاف كممات النص :  -4

يتميز ىذا الكشاؼ بأنو يتكوف مف مجموعة الكممات التى ترد فى النص 
دوف تمييز بيف الكممات وذلؾ انطلاقا مف أف كؿ كممة يشتمؿ عمييا النص 

طوى عمى ننوع مف الكشافات لا يعداد ىذا التعتبر مدخلا كشفياً ولذا فإف إ
 . أية صعوبات

 كشاف الكممات الدالة فى السياق :  -5
ويتـ ذلؾ بتحويؿ الكممات الدالة فى العنواف الى مداخؿ كشفية انطلاقا مف 

حقيقة أف مؤلؼ المادة غالباً ما يبذؿ قصارى جيده فى اختيار العنواف 
بصفة خاصة فى الأكثر تعبيراً ودلالة عمى موضوعو ويتجمى ذلؾ 

المجالات العممية والتكنولوجية وبالطبع فإف الكممات الدالة فى العنواف لا 
 يدخؿ ضمنيا الضمائر وأسماء الإشارة وحروؼ الجر وما شابييا .
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وقد ظير ىذا النوع مف الكشافات فى كشاف الاستشياد المرجعى :  -6
جيف جارفيمد امريكا لأوؿ مرة منذ اكثر مف حقبتيف مف الزمف عمى يد يو 

الذى أصبح شخصية متميزة فى مجاؿ عموـ المعارؼ باعتباره الرائد الأوؿ 
لكشافات الاستشياد المرجعى ويمكف تعريؼ كشاؼ الاستشياد المرجعى 
بأنو قائمة مرتبة وفقا لنظاـ معيف بالمقالات التى جرى الاستشياد بيا 

  .بيا أو استشيدتمصحوبة بقائمة المقالات التى استعانت 
حيث تضم الكشافات اً : اتجاه قسم الكشافات عمي أساس الدوريات : ثاني

 :( 1) الأنواع التالية 
ويفضؿ فى المنطقة كشاف الدوريات الإخبارية كالصحف اليومية :  -1

الواحدة أو فى داخؿ الدولة أف يصدر كشاؼ دورى لأوسع الصحؼ تغطية 
ايجاد كشاؼ دورى لكؿ وأكثرىا انتشارا حيث يغنى مثؿ ىذا الكشاؼ عف 

صحيفة أو كشاؼ قطاعى لمجموعة مف الصحؼ أو بعضيا لأنو يؤدى 
وظيفة الاسترجاع لاحداث والوقائع والخبار التى تتواتر فى مجموعة 

 الصحؼ التى تصدر فى المنطقة أو الدولة الواحدة .
وتيتـ ىذه الفئة بصفة عامة بضبط محتويات كشاف دورية فردية :  -2

دة سواء كانت عامة أو دورية عممية متخصصة وتزداد قيمة دورية واح
 الكشاؼ الفردى كمما اتسعت التغطية الزمنية .

                                                 
 (1 )

 101, ص 1994شكرٌ انؼُاٍَ , انخىثُق الإػلايٍ وَظى انًؼهىياث , طُطا , يكخب يًذوح ,  

. 



 
 الإػــــــلامــــً التوثٍـــق

62 
 

وىى تمؾ الكشافات التى كشاف مجموعة من الدوريات العامة :  -3
تضبط محتويات مجموعة مف الدوريات العامة حيث تعد ىذه الدوريات فى 

لذلؾ يمكف أف يضـ محتوياتيا كؿ منطقة جغرافية أو لغوية متجانسة وتبعا 
 كشاؼ عاـ واحد .

وىى كشافات قطاعية كشاف مجموعة من الدوريات المتخصصة :  -4
تغطى عدة دوريات فى مجاؿ أو موضوع معيف ومف الطبيعى أف الكشاؼ 

الذى يغطى عدة دوريات يفوؽ فى قيمة الاسترجاعية الكشاؼ الفردى 
 لدورية واحدة .

حيث تقوـ بعض الييئات رة من ىيئة معينة : كشاف الدوريات الصاد -5
كالجامعات وغيرىا عمى إصدار الكشافات التى تغطى مجموعة الدوريات 

 التى تصدر عنيا فقط دوف غيرىا  .
يمكن تقسيم الكشافات و اً : اتجاه قسم الكشافات عمي أساس الفئات ثالث

 الى مجموعة من الفئات التالية :
وىو ذلؾ النوع مف الكشافات الذي يحتوي :  الكشافات الببميوغرافية – 1

عمي مجموعة مف البيانات الأساسية لممقالة أو المطبوع كالعنواف أو الكاتب 
 وما شابو ذلؾ مف البيانات الببميوغرافية .

وىي قائمة بالعناويف والموضوعات المحددة الكشافات التحميمية :  – 2
مف الكشافات يساعد في  التي توجد في مقالات أو مطبوعات وىذا النوع

 تشخيص وتحديد معمومات أساسية عف الموضوع .
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وىي تحتوي إضافة إلي البيانات الببميوغرافية الكشافات المشروحة :  – 3
الأساسية عمي شروحات وتعميقات ومعمومات عف محتوي المقالة او 

 المطبوع كالمجالات التي تغطيتيا وأىميتيا .
 : ( 1)  تكشيف انذوريات وانصحف

أداة ميمة وأساسية ( مجلات –جرائد )كشافات الدوريات والصحؼ تشكؿ   
لكؿ مف يعمؿ فى جريدة أو مجمة أو مؤسسة إعلامية تقتضى طبيعة عممو 
رصد مقالة أو موضوع لحاجتو إليو ، أو تتبع محتوى مقالات أو أفكار كاتب 

ـ مومات فى قسمعينو ، لذلؾ تحتؿ مكانيا المميز وسط مصادر المع
 .    المعمومات الصحفية 

وقد أتى استخداـ الكشافات التحميمية لمصحؼ ليحؿ مشكمة استرجاع 
المعمومات الصحفية ، فالعدد الواحد مف الصحيفة يمكف أف يضـ حوالى مائة 

وحدة معمومات قابمة للاسترجاع فى موضوعات متنوعة وبأقلاـ عديدة مف 
 .الكتاب والصحفييف 

ر الواحد تضـ حوالى ثلاثة آلاؼ وحدة معمومات ، وأف معنى ذلؾ أعداد الشي
وحدة معمومات وكمما كبر عمر  360000السنة الواحد تضـ حوالى 

الصحيفة كمما تضخـ حجـ وحدات المعمومات بيا وزاد ذلؾ مف حدة مشكمة 
 الاسترجاع خاصة مع صدور عدد جديد مف الصحيفة كؿ صباح . 

                                                 
 (1 )

 - 90, ص 1944يحًذ فخحٍ ػبذ انهادٌ , انًذخم إنٍ ػهى انفهرضت , انقاهرة , يكخبت غرَب ,  

91 . 
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غير الوعاء  حاجة إلى وعاء آخر وىكذا وجدت دور الصحؼ أنيا فى    
والذى يشغؿ حيزا كبيرا ، كما أنيا وجدت أنيا فى حاجة  الورقى السريع التمؼ

ممحة إلى المفاتيح المنيجية )الكشافات التحميمية( التى تمكف مف الاستفادة 
 مف المعمومات اليائمة والمفيدة التى تحتوى عمييا الصحؼ . 

سائؿ الميمة التى حمت لمصحؼ مشكمة وىكذا كانت الكشافات إحدى الو 
 استرجاع المعمومات السابؽ نشرىا فييا . 

وكشاؼ الصحيفة ىو دليؿ إلى محتوى المواد المنشورة فى الصحيفة  
كوف المدخؿ مف تيمخصيا ويقدميا عمى ىيئة مداخؿ ترتب ىجائيا وي

 :العناصر التالية 
ئـ بالإعداد ، مكاف المادة رأس الموضوع ، عنواف المادة ، اسـ الكاتب أو القا

  .فى الصحيفة بذكر تاريخ العدد ، ورقـ الصفحة ورقـ العمود 
 : ( 1) ويمر إعداد كشاف الصحيفة بالخطوات التالية 

 يتـ التكشيؼ لمطبعة الأخيرة مف الصحيفة .  -1
تمخص وتصنؼ الأخبار والتحقيقات والموضوعات التى نشرت  -2

 وعات التى تتفؽ مع مضموف ىذه المواد .الموض رؤوسبالصحيفة وتختار 
الموضوعات وأسماء الأشخاص والكتاب والييئات فى قائمة  رؤوستجمع  -3

 واحدة ، مرتبة جميعيا فى ترتيب ىجائى واحد عمى طريقة القاموس .

                                                 
 (1 )

ىراث جايؼت قار َىَص , ابراهُى أحًذ انهادٌ , أرشُف انًؼهىياث انصحفُت , بُغازٌ , يُش 

 . 92, ص 1994دار انكخب انىطُُت , 
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يرد الخبر أو المقاؿ الواحد أكثر مف مرة تحت أكثر مف رأس موضوع  -4
موضوعات أو الخبر مف مختمؼ واحد . وذلؾ يسيؿ الوصوؿ إلى ال

 الاحتمالات.
 تشمؿ البيانات الخاصة بكؿ مادة العناصر التالية : -5
 الكاتب أو برأس الموضوع . باسـالمدخؿ  - أ

 عنواف المادة أو عبارة تمخص فحواىا .    - ب
 اسـ الكاتب أو القائـ بالإعداد . -ج
 تاريخ العدد باليوـ والشير . -د
ذا كانت لممادة بقية فى صفحة أخرى يتـ رقـ الصفحة ورقـ العمو  -ىػ د ، وا 

 التعبير عف ذلؾ بعلامة + بعد رقـ العمود .
 ويعتمد المكشف الذى يقوم بتحميل الصحيفة عمى الأدوات الفنية التالية :

 قواعد التكشيؼ. -1
 قوائـ استناد الموضوعات والأسماء .  -2

خر وقد جرت العادة عمى أف تصدر كشافات كؿ نصؼ شير والبعض الآ
ويفضؿ البدء  تصدر كؿ شير والبعض الثالث تصدر كؿ ثلاثة أشير.

ية أو شيرية مف الكشاؼ لضماف إصداره بطريقة منتظمة ، عمى معداد فصأب
 .عداد فى مجمد سنوى دائـ ف تتجمع محتويات الأأ

والكشافات بشكؿ عاـ وسيمة لتحقيؽ أىداؼ معينة ، وليس غاية فى حد ذاتيا 
الذيف يرغبوف  وىؤلاءالضرورية بيف مصدر المعمومات  فيو حمقة الاتصاؿ
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فى الحصوؿ عمى المعمومات منو ، وتزداد قيمة الكشاؼ تبعا لزيادة حجمو 
 وتبعا لاختلاؼ مصادر المعمومات وتعقدىا . 

 أهًية انكشافات :  
 ويتجسد الدور الذى تمعبو الكشافات فى خدمو الباحثيف فيما يمى :

ليؿ لممواد التى يرغب المستفيد فى استرجاعيا ، أو * تقديـ إرشادات أو د
 بوجودىا.  لا يعرؼتمؾ التى 

 *إمكانية المد بمعمومات نافعة ومفيدة عف شخص ما أو مجاؿ ما . 
لمحقائؽ المتفؽ عمييا فى أحد المجالات مف خلاؿ الإحالات  * إرشاد القراء

 فى الكشافات الموضوعية . 
ؿ مف مجالات المعرفة مف خلاؿ كشاؼ * يمكف الحصوؿ عمى تنظيـ مجا

 فى كشاؼ موضوعى ىجائى.  طريؽ الإحالاتمصنؼ ، أو عف 
* المساعدة عمى الاختيار السريع لممواد المناسبة مف وسط الفيض اليائؿ 

 مف الانتاج الفكرى ينشر فى أى مجاؿ مف المجالات .
 :  ( 1) انتكشيف الآلي نهذوريات

والاتصالات انتشرت الكشافات المحوسبة  مع تطوير وسائؿ التكنولوجيا 
،أو عبر  ON-LINEالتي تتيح البيانات مف خلاؿ نظـ الخط المباشر

،والتي أصبحت تعرض CD-ROMنظاـ الأقراص المدمجة )مميزرة( 
البيانات عمى شاشة مرئية استجابة لطمب مف مستفيد ،ويمكف طبعيا كذلؾ 

                                                 
 (1 )  www.arabic.net/arabic/5nadweh/authors/alqasim.htm. 
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 بوساطة طابعة مجاورة إذا أراد . 
 : ( 2) الآليتكشيف يشكلات ان

 أولًا : مشاكل المغة العربية : 
 ما يمى : في وتتمثؿ :مشاكل اختيار المفردات كمداخل فى المغة العربية -1
مف المفردات فى المغة العربية ذات معاف  رىناؾ الكثي تعدد المعانى : -أ 

ـ " متعددة وىذه الحالة تولد الالتباس فى استرجاع المعمومات مثؿ كممة "إعلا
 أعلاـ الشخصيات .أو الإعلاـ والصحافة أو لتعنى : الرايات 

-الكمبيوتر  –الحاسب الآلى : كأف تجزأ الوثائؽ بيف المترادفات :  -ب 
الأحكاـ – الإسلامية البنوؾو بيف الحاسب الالكتروني أ –العقوؿ الإلكترونية 

 . التيارات الإسلامية –الإسلامية 
عشروف  كأف نقوؿ حضر المؤتمرصيغة المفرد والجمع :  -ج 

مكتبيا فإف صيغة المفرد بالنسبة لممكتبى ىى المستعممة ىنا وليست 
الكشافات فى مركز  لإعدادصيغة الجمع وفى التجربة اليدوية 

التوثيؽ الإعلامى لدوؿ الخميج العربى ثـ الاتفاؽ عمى استخداـ 
صيغة الجمع لمموضوعات مثؿ الحاسبات الإلكترونية وليس 

 حاسبة.  ال

                                                 
 (2 )

ابراهُى أحًذ انهادٌ , أرشُف انًؼهىياث انصحفُت , بُغازٌ , يُشىراث جايؼت قار َىَص ,  

 . 96 - 95, ص 1994انىطُُت ,  دار انكخب
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حتى وفى حالة ارتباط  :اعطاء معمومات غير مطموبة  -د 
مصطمحيف فقد يتـ استرجاع وثائؽ تتعمؽ بموضوع " مكتبات 
الادارة " او " معمومات الادارة " والذى يكوف بعيد الصمة عف 
 الموضوع المطموب وىو " ادارة المكتبات " او " ادارة المعمومات " .

عند الإشارات الببميوجرافية بالحاسب الآلي :  مشاكل إعداد كشافات – 2
و أكشافات الاشارات الببميوجرافية التى تعتمد عمى قائمة المصادر  عدادإ

عند استخداـ الحاسب الآلي كتابة المقاؿ تظير بعض المعوقات المراجع فى 
 ىذا النوع مف الكشافات وىى :  كفاءةالتى تحد مف و 
إف نسبة كبيرة  :فى الكتابة مصدر مستند عميو عدم وجود  –أ 

مف الدوريات العربية تكاد تخمو مقالاتيا تماما مف الإشارة إلى 
مصدر مستند عميو فى الكتابة وىذه الإشارات ىى الأساس فى 

 إنتاج ىذا النوع مف الكشافات .
إف وجدت :  غير مستوفية المعموماتقائمة المصادر أو المراجع  -ب 

فى نياية المقاؿ غالبا ما تكوف غير كاممة  قائمة المصادر أو المراجع
والعنواف دوف  لممؤلؼالناقص  الاسـالمعمومات والكثير منيا يقتصر عمى 
 ذكر تاريخ النشر او بيانات التوريؽ .

كثيرا ما يشير عدم مراعاة الدقة والأمانة عند الاستعانة بالمراجع :  –ج 
مقالو لذا فإنو يؤكد عمى مراجع لـ يستخدميا فى كتابة  قائمةالكاتب إلى 

ى العكس قد ييمؿ الكاتب ذكر بعض معوجو نظره و ليعرؼ  يقرأهعمؿ لـ 
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مقالتو ، عدـ الدقة والأمانة ىذه  ةادر التى استخدميا فعلًا فى كتابالمص
 الكشاؼ وعمميتو .  ةة الببميوغرافية تؤدى إلى عدـ دقفى إعداد القائم

فى احياف كثيرة تكوف المراجع : تعدد المغات المستخدمة في قائمة  –د 
قائمة المراجع المرفقة بالمقاؿ خميطا مف الإشارات الببموغرافية وبمغات 

وىنا تظير الحاجة إلى ، متعددة كالفرنسية ، العربية ، الإنجميزية ، الصينية 
 خدمات الترجمة الفورية مع الإشارة إلى لغة النص الأصمية. 

عداد الكشافات آليا :ثانيا : المشكلات المتعمقة بال  معمومات وا 
الاختلاؼ فى استعماؿ وتعريب المصطمحات بيف الدوؿ العربية مثلا  -أ

استخداـ "الحاسبات الآلية" و "العقوؿ الآلية" لكممة : الاختلاؼ عند 
Computer   . 

عدـ وجود أسموب معيف لمترميز بالنسبة لمغة العربية والذى يعتمد  -ب
لإنتاج  (Kwic)نظاـ التكشيؼ مف نوع كويؾ عميو خاصة عند تطبيؽ 

 الكشافات التجميعية . 
: قمة الكادر المتدرب عمى عممية التكشيؼ اليدوى والتطبيؽ الآلى  -ج

قياسا مع الموجود مف الموظفيف يعتبر العمؿ بطيئا والإنتاج قميلا لما ىو 
 يطمح إليو . 

معمومات سواء عمى فقداف حمقة التعاوف وتبادؿ الخبرات بيف مراكز ال -د
 الصعيد الوطنى .  الصعيد العربى أو
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 : ( 1) تخلاصـثاَياً : الاض
والتي تعنى مختصرا أو  Abstractالمستخمص ىو المقابؿ لمكممة الأجنبية 

أما اصطلاحا فيعرؼ بأنو " عرض مختصر ، ممخص لبياف أو وثيقة 
جرافي عف ودقيؽ لمقالات الدوريات وأحيانا الكتب، ويصاحبو وصؼ ببميو 

 العمؿ الأصمي يكفؿ سيولة الوصوؿ إليو.
المستخمص يتيح التعرؼ عمى محتوى الوثيقة دوف الحاجة لمرجوع إلييا ، و 

 كما يقدـ معمومات ببميوجرافية عف الوثيقة .
عبارة عف ممخص لأحد المطبوعات أو المقالات مصحوبا  : والمستخمص

 .ة ى المطبوع أو المقالبوصؼ ببميوجرافى مناسب يسيؿ عممية التعرؼ عم
عبارة عف موجز أو خلاصة لمعمومات يحوييا مقاؿ في  المستخمص :

مجمة أو مطبوع دوري أو نشرة أو تقرير ويراعي عند إعداد المستخمص 
الدقة والموضوعية والإيجاز مع التعبير عف الأفكار الرئيسية التي يحوييا 

 النص الأصمي .
سائؿ الاتصاؿ بيف مصادر المعمومات ويعد الاستخلاص وسيمة ىامة مف و 

والباحثيف عف المعمومات أو المستفيديف نظرا لما ينتج عنيا مف تيسير 
ميمة الاسترجاع وتوفير وقت الباحث والالماـ بكؿ ما ىو حديث وجديد 

                                                 
 (1 )

 اَت بانًرجؼٍُ انخانٍُُ :حى الاضخؼ  

 – 90, ص 1944*يحًذ فخحٍ ػبذ انهادٌ , انًذخم إنٍ ػهى انفهرضت , انقاهرة , يكخبت غرَب , 
98 . 

 102, ص 1994شكرٌ انؼُاٍَ , انخىثُق الإػلايٍ وَظى انًؼهىياث , طُطا , يكخب يًذوح ,  *
– 109 . 
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يصدر فى مجاؿ تخصصو أو اىتماماتو خاصة اذا اتصؿ ذلؾ بمجالات 
تطور وظيور الجديد دائما وىكذا العمـ والتكنولوجيا التى تتسـ بسرعة ال

أو العمماء اىدار الوقت والجيد فى تكرار  الباحثيفتجنب المستخمصات 
اعماؿ أو بحوث قاـ بيا آخروف فى مكاف ما مف العالـ .وينظر الى 
الاستخلاص عمى أنو أحدث جوانب الإعداد الببميوجرافى لمصادر 

ة حيث يوفر المعمومات وذلؾ مف منطمؽ أنو عممية تكشيؼ متطور 
المستخمص أكبر قدر مف المعمومات فى أقؿ عدد مف الكممات مع استخداـ 

 الجمؿ المحكمة والأسموب الرصيف .
وعممية استخلاص مقالات الدوريات الجارية ىو الوجو الآخر لعمميات 

 التكشيؼ فيما وجياف لعممة واحدة يكملاف بعضيما البعض .
الإعلامية المختمفة خدمات وتقدـ أقساـ المعمومات في المؤسسات 

الاستخلاص لمعامميف في ىذه المؤسسات أو تقوـ بشرائيا والحصوؿ عمييا 
 جاىزة مف مؤسسات أخري متخصصة في خدمات الاستخلاص .

ويستطيع الشخص القائـ بعمؿ المستخمصات حذؼ وشطب العديد مف 
ثر الكممات والعبارات والجمؿ المستعممة في النص الأصمي والتي لا يؤ 

حذفيا أو إبداليا بكممات موجزة أي خمؿ أو تغيير جوىري في معني النص 
 الأصمي .
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 :( 1)  أَىاع الدطتخهصات
 توجد عدة أنواع مف المستخمصات ولعؿ أىميا :

وىى تمخص المناقشات الرئيسية وتغطى المستخمصات الإعلامية :  -1
لبحث أو التى تشتمؿ البيانات الأساسية والنتائج التى يتـ التوصؿ الييا فى ا

صمية والتى تعتبر اضافات جديدة وتتفوؽ المستخمصات عمييا المادة الأ
الإعلامية بمعموماتيا التى تفوؽ ما تضمو المستخمصات الكشفية ولذا فغنو 
بالإمكاف أف تغنى المستخمصات الإعلامية المستفيد عف الرجوع الى الوثيقة 

 الأصمية .
وىى تحتوى عمى وصؼ عاـ لوصفية : المستخمصات الكشفية أو ا -2

لموثيقة وموضوعيا ومحتوياتيا ولا يستفاد مف ىذه المستخمصات الكشفية أو 
الوصفية كبدائؿ لموثائؽ الأصمية ولكنيا تييىء لممستفيد تكويف صورة شبو 
كاممة عف ىذه الأصوؿ وبذلؾ يستطيع المستفيد تقدير مدى حاجتو الى 

 الوثيقة الأصمية .
وىو مزيج مف النوعيف السابقيف فقد يفضؿ نقاط مص المختمط : المستخ -3

معينة ويكتفى بالإشارة البسيطة إلى محتويات أخرى فى الوثيقة نفسيا . 
 ويستخدـ ىذا النوع فى استخلاص الوثيقة المحيطة وليست منصبة عميو . 

                                                 
 (1 )

،  1977سة ، القاىرة ، مكتبة غريب ، محمد فتحي عبد اليادي ، المدخؿ إلي عمـ الفير   
 . 100 – 98ص
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ويرصد محتويات الوثائؽ وغالبا ما يستخدـ ىذا المستخمص الرصدى :  -4
محتويات مجمدات أعماؿ المؤتمرات والمجاف ، وذلؾ بإعطاء اسـ مؤلؼ  النوع

وعنواف وصفحات كؿ مقالة أو ورقة بحثا فى ثنايا المجمد ، وفى حالة وجود 
 .مستخمصات لذه الأوراؽ ينوه عف وجودىا فى قائمة الرصد  

وىى مستخمصات كتبيا مؤلؼ البحث بنفسو ، مستخمصات المؤلف :  -5
المصطمح بصفة عامة للإشارة إلى مستخمص مرفؽ بالبحث أو ويستخدـ ىذا 

المقالة ، حتى إذا لـ يكتبو المؤلؼ بنفسو ونجد معظـ مقالات الدوريات 
تحتوى عمى مستخمص لممقالة فى الصفحة الأولى .ويجب أف تتوافر عدة 
عناصر فى المستخمصات حتى تتوافر ليا الجودة وأبرزىا ، الحداثة ، 

، تضمف معمومات ميمة ومحددة تتعمؽ بمضموف وأسموب  الوضوح ، الدقة
 الوثيقة ، وتعتمد كمية المعمومات فى المستخمص عمى نوع المستخمص .

 وعادة ما يتضمن المستخمص المحتويات التالية : 
 نوع الوثيقة .  -1
 خرى . بالوثائؽ الأ علاقة الوثيقة -2
 البحث والنتائج .  مف اليدؼأو  الغرض  -3
 الرسوـ التوضيحية والأشكاؿ .  عدد -4
 الإشارة إلى الببميوجرافات وعددىا .  -5
حؽ والقوائـ وتضاؼ المعمومات كجزء مف ارس والكشافات والملاالفي -6

 الإحالة بدلا مف ذكرىا فى المستخمص مثؿ : 
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 * مكاف المؤلؼ . 
  . الوثيقةأو  المطبوع  ادعدمكاف إ* 

  * خدمة تداوؿ أوعية المعمومات .
وتيدؼ ىذه الخدمة إلى إتاحة مصادر المعمومات لممستفيديف ، وقد    

 تسمى خدمة تزويد المستفيديف بمصادر المعمومات وليا عدة مستويات : 
 * فقد يختار المستفيد بنفسو مصدرا أو وعاء لممعمومات . 

أخصائى المعمومات بالمركز أف يساعده فى  مف* وقد يطمب المستفيد 
 . ا يريده ثـ يجمس بالمركز ويطمع عمى أي مطبوع الحصوؿ عمى م

* وقد ترسؿ الوثيقة أو المصدر الخاص بالمعمومات إلى المستفيد فى محؿ 
عممو ثـ تعود بعد الاستفادة منيا ، أو يستعيرىا فى الخارج لمدة متفؽ 

 عمييا ، تنفيذا لقواعد الإعارة .

 ـاءــــاً :الالـتُـثـانث
ر والتزويد المستمر لمراكز المعمومات بالمؤسسات الاختياالاقتناء ىو : 

الإعلامية أو الحصوؿ عمي مجموعات متوازنة مف مصادر المعمومات 
التي تغطي مجالات المعرفة بصفة عامة وتغطي احتياجات المستفيديف 

 بصفة خاصة .
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ىو عممية التزويد أو البناء أو الجمع لأوعية ومصادر : ( 1) الاقتناء 
مختمفة ويتـ ذلؾ عف طريؽ التزويد وىو أحد العمميات المكتبية المعمومات ال

الفنية ولا يعنى التزويد ضرورة اقتناء كافة أوعية المعمومات المطموبة 
وتوفيرىا بشكؿ كامؿ فقد تعجز ميزانيات المكتبات ومراكز المعمومات عف 
الوفاء بذلؾ الغرض مما يقود الى البحث عف طريؽ آخر لمحصوؿ عمى 

ة المطموبة أما استعارتيا مف إحدى المكتبات أو مراكز التوثيؽ أو الماد
المعمومات التى تقتنييا أو باسترجاع مضموف الوثيقة أو البحث أو التقرير 

 بطريقة الكترونية أما عمى نحو مرئى أو عمى شكؿ مخرجات .

 طرق الالتُاء :
 يمكف الإشارة الى طرؽ الاقتناء عمى النحو التالى :

سواء عمى نحو مباشر مف الناشر أو الطابع أو المؤلؼ أو  اء : الشر  -1
 عمى نحو غير مباشر مف الموزع أو مف معارض الكتب .

مف أفراد أو  يؽ تمقى الكتب أو الوثائؽ الميداةعف طر الاىداء :  -2
ىيئات بحيث تكوف صالحة للاقتناء وتتمشى مع متطمبات المستفيديف 

 والباحثيف .
تخذ أشكالًا شتى تتراوح بيف قطعة بقطعة أو نوع بنوع أو ويالتبادل :  -3

 أطروحة عممية فى مقابؿ أطروحة عممية .

                                                 
 (1 )

 64, ص 1994شكرٌ انؼُاٍَ , انخىثُق الإػلايٍ وَظى انًؼهىياث , طُطا , يكخب يًذوح ,  

– 46 . 
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 أدوات الالتُاء : 
يمكف التعرؼ عمي الإنتاج الفكري في مجاؿ الإعلاـ مف خلاؿ الإطلاع 

 عمي المصادر المرجعية كالتالى : 
اً بالإنتاج الببميوجرافيات العامة أو الموضوعية التي تتضمف حصر  – 1

 الفكري بصفة عامة .
الأدلة التي ترصد الإنتاج الفكري في مجاؿ مف المجالات ذات الصمة  -2

 بالإعلاـ. 
الأدلة التي ترصد الإنتاج الفكري في مجاؿ الإعلاـ كدليؿ بحوث  -3

 الاتصاؿ في العالـ العربي .
 .الموسميةمعارض الكتب   -4
 القراء .مقترحات الباحثيف والمستفيديف و  - 5
 كتالوجات الناشريف . -6
إعلانات الناشريف فى الصحؼ والمجلات عما لدييـ مف كتب أو  -7

 مطبوعات .
 .كتب فى الدوريات الصحؼ والمجلات عروض ال -8
 المختارة . تالببميوجرافيا -9

 نقد الكتب في الدوريات العامة والأبواب المتخصصة في الصحؼ . – 10
 امعية .أدلة الرسائؿ الج – 11
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 :( 1)  رابؼاً : انفهرضــــــة

: قائمة بالكتب وغيرىا مف المواد المكتبية مرتبة وفؽ نظاـ معيف والفيرس ى
أو قائمة تسجؿ وتصنؼ وتكشؼ مقتنيات مكتبة معينة أو مجموعة 

مكتبات"، ويعتبر الفيرس مفتاح المكتبة ودليميا الذي يحدد أماكف المواد 
 وؼ المكتبة.المكتبية المختمفة عمى رف

ؿ وتوصؼ مصادر قائمة مرتبة وفؽ نظاـ معيف تسجىو :  والفيرس
المعمومات التى توجد بالمكتبة أو مركز المعمومات أو التوثيؽ ، وىو 
مفتاحيا وأدواتيا التى تقوـ بدور حمقة الوصؿ بيف احتياجات الباحث 

 .ومصادر المكتبة
ى التى يعوؿ عمييا فى أحد حمقات سمسمة التنظيـ الببميوجراف: والفيرس 

وسيمة  ويعد الفيرستنظيـ أوعية المعمومات أو تيسير سبؿ الوصوؿ الييا 
عمييا القارىء أو الباحث فى التعرؼ عمى موقع ومكاف عنواف  تمدفعالة يع

 .ما فى المكتبة مف بيف مئات وآلاؼ الكتب التى تحتوييا 
كف المواد المكتبية ويعتبر الفيرس مفتاح المكتبة ودليميا الذي يحدد أما

ذا كانت وظيفة المكتبة ىي توفير المواد  المختمفة عمى رفوؼ المكتبة. وا 
المكتبية لمقارئ فإف الفيرس ىو تمؾ الأداة التي تقوـ بدور حمقة الوصؿ 
بيف القارئ والمواد المكتبية المتوفرة لو عمى رفوؼ المكتبة وفي أقساميا 

                                                 
 (0 )

 حى الاضخؼاَت بانًراجغ انخانُت : 

 . 53 - 45ص , 1944*يحًذ فخحٍ ػبذ انهادٌ , انًذخم إنٍ ػهى انفهرضت , انقاهرة , يكخبت غرَب , 

 . 44, ص 1994* شكرٌ انؼُاٍَ , انخىثُق الإػلايٍ وَظى انًؼهىياث , طُطا , يكخب يًذوح , 

 . 54, ص 1991*يحًذ أيٍُ انبُهاوٌ , انخصُُف انؼًهٍ نهًكخباث , انقاهرة , انؼربٍ نهُشر وانخىزَغ , 
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 0المختمفة وظائؼ الفيرس
ة إحدى العمميات الفنية التى تيدؼ الى إنشاء الفيارس اللازمة وتعد الفيرس

التى تسيـ فى تنظيـ المعمومات والضبط و الباحث أو المستفيد  لإرشاد
لأوعية المعمومات وتيسير سبؿ استخداميا واسترجاعيا مف قبؿ الباحثيف 

 فيديف بأيسر الطرؽ وفى أقؿ وقت ممكف .توالمس

 : أهًية انفهرش
 يد الفيرس فى عدد مف الوجوه كالتالى :ويمكف أف يف

 البحث عف كتاب معيف لمؤلؼ معيف . -1
 البحث عف كتب مؤلؼ معيف . -2
 البحث عف عنواف معيف دوف ذكر لاسـ مؤلفو . -3
البحث عف عنواف فى سمسمة أو لمتأكد مف وجود مفردات ىذه السمسمة  -4

 بيف مقتنيات المكتبة 
ية فى موضوع معيف فى حالة عدـ ذكر البحث عف كتب أو مواد عمم -5

 مؤلؼ أو عنواف بعينو .
الحاجة الى التحقؽ مف البيانات الببميوجرافية لمكتاب أو لمجموعة مف  -6

 الكتب .
 الحاجة الى إعداد وتجميع مواد القوائـ الببميوجرافية . -7

 وظائف انفهرش :
 يمكف أف تؤدى الفيارس وظيفتيف أساسيتيف ىما :
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بمعنى أنيا تمثؿ الى حد ما سجؿ : لضبط والحصر والتسجيل وظيفة ا -1
قائمة حصر أو تسجيؿ لممواد المكتبية في مكتبة أو القيد أو قائمة الرفوؼ 

 .معينة
حيث تفيد الفيارس فى خدمة الباحث أو المستفيد وظيفة الاسترجاع :  -2

 .فى الوصوؿ الى ما يتوفر مف اوعية المعمومات وتحديد أماكف وجودىا 

 :أَىاع انفهرضة 
ىناؾ أنواع مختمفة مف الفيارس المستخدمة في المكتبات ومراكز 

المعمومات والتي يعتبر كؿ واحد منيا مدخلًا ومفتاحاً لمعرفة مدى توفر 
وثيقة أو مادة مكتبية في المكتبة ومكاف وجود ىذه الوثيقة أو المادة. وفيما 

 : يمي أنواع ىذه الفيارس
وترتب فيو بطاقات أو مداخؿ أوعية المعمومات  :فيرس المؤلف   - 1

عادة يضـ ىذا الفيرس أيضاً المداخؿ و  ترتيبا ىجائيا وفقا لأسماء المؤلفيف
 .الأخرى لممؤلفيف المشاركيف والمترجميف والمحققيف والرساميف والمحرريف
ولما كاف المؤلؼ ىو المسؤوؿ عف المضموف الفكري لمكتاب، لذلؾ فإف 

سي يكوف باسمو )فرداً كاف أو ىيئة( وفي حالة الكتب المدخؿ الرئي
المجيولة التأليؼ يكوف مدخميا عف طريؽ العنواف، ويوجد إلى جانب ذلؾ 

نقاط أخرى يمكف عف طريقيا الوصوؿ إلى الكتاب تسمى المداخؿ 
 .الإضافية
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ويفيد مثؿ ىذا الفيرس في الوصوؿ الي وعاء المعمومات إذا عرؼ اي فرد 
 لاثة .فكرية مباشرة مالـ يزيدوا عمى ث مسؤوليةكاف ليـ  أو ىيئة ممف

وفقا  ىجائياوترتب فيو البطاقات أو المداخؿ ترتيبا فيرس العنوان :   - 2
 لعناويف الكتب . 

وىو الفيرس الذى ترتب فيو الفيرس الموضوعى اليجائى :   - 3
ندرج البطاقات أو المداخؿ تريبا ىجائيا وفقا لرؤوس الموضوعات التى ت

 تحتيا الكتب . 
في المكتبة أو مركز المعمومات مف مواد  ويفيد ىذا الفيرس في بياف ما

في  مكتبية تبحث في موضوع معيف، فإذا أراد الباحث أو القارئ معرفة ما
المكتبة أو مركز المعمومات مف مواد مكتبية في موضوع البتروؿ مثلًا فما 

ئياً تحت حرؼ الباء ليجد جميع عميو إلا أف يستشير فيرس الموضوع الفبا
 .المداخؿ )البطاقات( التي تتعمؽ بيذا الموضوع

ظيار أو بياف ما يوجد بالمكتبة أو بمركز إلى إ يدؼ الفيرس الموضوعييو 
و معمومات عف موضوع ما ذات الصمة بمجاؿ اىتماـ أو أالتوثيؽ مف مواد 
 المستفيد.  وأتخصص الباحث 

ى ترتيب ىجائى فالفيرس الذى يجمع  وىوالفيرس القاموسى :   - 4
 واحد بيف بطاقات أو مداخؿ المؤلفيف والعناويف والموضوعات . 

ويعتبر ىذا النوع مف الفيارس أكثر الأنواع استخداماً لأنو يرشد مستخدميو 
اسـ المؤلؼ أو العنواف مف دوف التنقؿ  لما يريد سواء عرؼ الموضوع أو
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 .بيف الفيارس المختمفة
وىو الفيرس الذى ترتب فيو البطاقات أو رس المصنف : الفي - 5

المداخؿ ترتيبا منطقيا أو منيجيا وفقا لنظاـ التصنيؼ الذى تعتمد عميو 
 . المكتبة فى ترتيب مجموعاتيا عمى أف تعد لو كشافات ىجائية

لذا يحتاج الباحث أو القارئ لاستخداـ ىذا الفيرس إلى معرفة جيدة بنظاـ  
في المكتبة وتفريعاتو الدقيقة ورموزه وارقامو. وبذلؾ فإف  التصنيؼ المتبع

القارئ الذي لا يعرؼ رمز أو رقـ تصنيؼ الكتاب قيد البحث لا يمكنو 
 استخداـ ىذا الفيرس. 

 

 أشكال الفيارس : 
 يمكف أف تتخذ الفيارس أحد الأشكاؿ التالية :

لكتاب يطمؽ عمى ىذا الفيرس فيرس ا: أو المطبوعالفيرس الكتاب  -1
لأنو يصدر بشكؿ كتاب يحتوي عمى بيانات ببميوغرافية عف المواد التي 

تحتوييا المكتبة. ويسمى بالفيرس المطبوع لأنو يصدر عادة بشكؿ مطبوع. 
ويعتبر ىذا الفيرس مف أقدـ أشكاؿ الفيارس التي استخدمتيا المكتبات 

حيث يتـ  وىو شكؿ تقميدى عمدت المكتبات الى اتخاذه ومراكز المعمومات
طباعة فيرس عاـ لممقتنيات ويتميز ىذا النوع مف الفيارس المطبوعة 

 .عداد مف النسخ منو لأغراض التبادؿ والاىداء أبإمكانية طبع 
كما أنو مف اليسير نقمو مف مكاف لآخر بغرض الاستخداـ وتحقيؽ الفائدة 

اليو  إلا أنو مف جانب آخر فإف ىذا النوع مف الفيارس لا تتيسر الإضافة
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أو الحذؼ منو حيف تضاؼ أو تستبعد بعض المواد مف مقتنيات المكتبة 
ومف أمثمة ىذا النمط مف الفيارس : فيرس مكتبة الكونجرس وفيرس دار 

 الكتب المصرية وفيرس المكتبة الأزىرية .
وقد فقد ىذا الشكؿ مف الفيارس أىميتو ولـ يعد يستخدـ في المكتبات 

نو : سريع التمؼ، يحتاج إلى تحديث مستمر لأسباب عددية تتمخص في أ
عمى الرغـ مف كثرة عيوبو إلا إنو يمتاز عف غيره مف الفيارس بسيولة 
استخدامو، ونقمو مف مكاف لآخر داخؿ المكتبة وخارجيا. صغر حجمو 

مكانيو اشتراؾ أكثر مف مكتبة في  سيولو الاطلاع عمى  وتوزيعو إنتاجووا 
منو لتزويد  متعددةسريعة وسيولو اعداد نسخ  نظره بإلقاءمداخؿ متعدة فيو 
 . المكتبات الأخرى

وىو عبارة عف جذاذات ورقية سميكة وتسجؿ الفيرس المخروم :  -2
البيانات الببميوجرافية لكؿ كتاب عمى إحدى الجذاذات حيث يتـ ترتيبيا 

عنواف كتاب وقد  600 – 300ووضعيا فى مجمد صغير يضـ ما بيف 
ا الشكؿ مف الفيارس الآف ويمكف الاشارة الى أشير انقرض استخداـ ىذ

 نماذجو وىى فيرس مكتبة القاىرة وفيرس مكتبة البمدية بمدينة المنصورة .
وىو عبارة عف بطاقات ذات مواصفات قياسية الفيرس البطاقى :  -3

عالمية موحدة ويتـ تسجيؿ بيانات كؿ كتاب عمى بطاقة واحدة وتحفظ فى 
بطاقة ويزود ىذا  1200بية يتسع الواحد منيا لحوالى أدراج معدنية أو خش

 .الدرج بقضيب معدنى تثبت فيو البطاقات 
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ويعد ىذا الفيرس البطاقى أكثر أشكاؿ الفيارس انتشارا لمميزاتو العديدة 
ومرونتو حيث تيسر عمميات الإضافة والاستبعاد دوف الاخلاؿ بالسياؽ أو 

ـ مف جانب المستفيديف خاصة إذا تـ الترتيب المتبع ويتحمؿ كثرة الاستخدا
يعيب ىذا الشكؿ مف  تغميؼ البطاقات بطبقة مف البلاستيؾ إلا أف ما

تفاع تكاليؼ صيانتو والحفاظ عمى اكتمالو وحداثتو وفضلا ر الفيارس ىو ا
عداد مف القراء فى وقت واحد وشغمو أعف صعوبة استخدامو مف جانب 

 لحيز مكانى كبير .
وىو استثمار لمميزات المصغرات الفيممية فيش : الفيرس الميكرو  -4

حيث يتيح استخداـ ىذا الفيرس عمى ميكروفيش توفيرا فى الحيز المكانى 
الى درجة كبيرة حيث يمكف تحميؿ بطاقات درج مف الفيرس البطاقى عمى 

بطاقة عمى الميكروفيش الواحد وذلؾ  500وحدتى ميكروفيش بمعدؿ 
برغـ مميزات ىذا الفيرس الميكروفيش فإنو باستخداـ التصغير المتوسط و 

يتطمب توفير رائيات ليتمكف الباحث أو المستفيد مف قراءة البيانات حيث 
 تحتاج الى تكبير  . 

ىذه الفيارس تكوف مختزنة عمى أشرطة : لكتروني الفيرس الا  -5
ممغنطة أو اسطوانات الحاسب الآلى ويمكف استرجاع بيانات ومعمومات 

 بأحد الأشكاؿ التالية : ىذه الفيارس
 لاجزاءحيث يمكف الحصوؿ عمى نسخة ورقية  )أ( نسخة ورقية :

 المطموبة بواسطة طابعة الحاسب الآلى .
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: تتوفر الآف امكانية الحصوؿ عمى مخرجات الحاسب  )ب( ميكروفيمم
 الآلى عمى نسخ ميكروفيممية أو ميكروفيش بدلا مف النسخ الورقية التقميدية.

: يستطيع الباحث أو المستفيد استرجاع البيانات  الشاشة)ج( عمى 
 الببميوجرافية عمى شاشة العرض حيث يمكف قراءتيا بسيولة .

أحدث أشكاؿ الفيرس حيث فيو : بالجميورفيرس الاتصال المباشر  -8
تتيح شبكات المعمومات أو النظـ الآلية الفرصة لكؿ مكتبة الاتصاؿ 

فية التي لدييا والتي تضـ عادة ملاييف المباشر بالقواعد الببميوجرا
التسجيلات تمكف الباحث مف الحصوؿ عمى المعمومات المطموبة بسرعة 

 .وشمولية وبشكؿ مطبوع أيضاً 
طويمة ومعقدة ومكمفة إلا أف استخدامو مف  ىذا الفيرس وعمميات إعداد

جانب الباحثيف يتـ بسيولة ، إذ أف الباحث يجمس أماـ شاشة أشبو بشاشة 
لتميفزيوف وبجوارىا لوحة مفاتيح تشبو الآلة الكاتبة ، ويمكنو أف يطمب ا

 المعمومات التى يحتاجيا ، فتظير الإجابة عمى الشاشة.

 : ( 1) خايطاً : انتـصـُيــــف

 المعني المغوي لمتصنيف : 

                                                 
 (1 )

 حى الاضخؼاَت بانًراجغ انخانُت : 

 . 94 - 93ص,  1994ػلايٍ وَظى انًؼهىياث , طُطا , يكخب يًذوح , * شكرٌ انؼُاٍَ , انخىثُق الإ

 - 55, ص 1991*يحًذ أيٍُ انبُهاوٌ , انخصُُف انؼًهٍ نهًكخباث , انقاهرة , انؼربٍ نهُشر وانخىزَغ , 

59 . 
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: تعني تمييز الأشياء عف بعضيا البعض  كممة التصنيف في المغة العربية
 ا أصنافاً والصنؼ ىو النوع .وصنؼ الأشياء جعمي

وقد أتت مف   Classificationتعنى  وكممة التصنيف بالإنجميزية
التى  Classاللاتينية حيث كانت مستعممة فى روما القديمة لتدؿ الطبقة 

 وثروتو ومكانتو الاجتماعية . وصمأينتمى إلييا الفرد حسب أىميتو و 
 المعني الاصطلاحي لمتصنيف : 

" خطة لترتيب الكتب وغيرىا مف المواد فى تتابع منطقى :  التصنيف ىو
حسب الموضوع أو الشكؿ ويعنى التصنيؼ لتحديد مكاف الكتاب أو غيره 

 مف المواد داخؿ نظاـ التصنيؼ المتبع "  . 
التنظيـ والترتيب والتبويب أو تجميع الاشياء المتشابية معا فى :ىو و 

لمعمومات تتـ عممية التصنيؼ مجموعات أو فئات وفى المكتبات ومراكز ا
 بيدؼ تيسير الوصوؿ الى المواد ذات الموضوع الواحد فى مكانيا الصحيح

 أىمية التصنيف : 
كبيرة فى العمؿ المكتبى ، بؿ أف البعض يقوؿ أف  أىميةولمتصنيؼ   

التصنيؼ الجيد ىو المعيار الذى تمتاز بو مكتبة ، حيث يؤدى التصنيؼ 
 زىا : العديد مف العناصر أبر 

أنو سجؿ موضوعى لجميع محتويات المكتبة بحيث يسيؿ عمى أميف  -1
المكتبة العثور عمى أى كتاب فى أى موضوع فى دقائؽ قميمة وبسيولة 

 تامة . 
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حتويات ومقتنيات ممساعدة الباحث الذى يريد أف يطمع عمى جميع  -2
المكتبة فى موضوع مف الموضوعات ، فإنو بيذه الطريقة التطبيقية 

تى صنفت الكتب بموجبيا ، نستطيع الاطلاع عمى جميع ما تمتمكو ال
المكتبة مف كتب ومواد ذلؾ الموضوع . وىذا يسيؿ عممية البحث 
تسييلا كبيرا طالما أف جميع المواد العائدة لموضوع معيف فى مكاف 
 واحد وتحت تصرؼ الباحث ، ولذلؾ قيؿ " التصنيؼ  مفتاح البحث ".

توسع باستمرار دوف أف تعيد تصنيؼ السماح لممكتبة أف ت -3
مجموعاتيا . ذلؾ أف التصنيؼ الجيد يمكف أف نصنؼ بو مكتبة 
عدد كتبيا مميوف كتاب ، وبنفس الوقت يمكف أف تصنؼ بو مكتبة 

 عدد كتبيا مائة كتاب . 

 و انتصُيف :اَظ
ينقسـ كؿ باب إلى  نظاـ التصنيؼ عادة مف أبواب رئيسية ثـ وفيتك 

، وقد يستمر التقسيـ أكثر مف  مباحثكؿ فصؿ إلى سـ قفصوؿ ، ثـ ين
 ذلؾ كمما دعت الحاجة إلى التوسع  . 

وقد ظير الى حيز الوجود عدد مف نظـ التصنيؼ تتفاوت فيما بينيا فى   
وبالتالى فإف ىذا الاختلاؼ والتفاوت يتيح الفرصة أماـ ، بعض الوجوه 

صنيؼ الذى يتناسب المكتبات أو مراكز المعمومات اختيار نظاـ الت
 .وحاجاتيا وحجـ مجموعاتيا ومتطمبات المستفيديف منيا 
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 :  ويمكن الإشارة الى أىم نظم التصنيف فيما يمى
 تصنيؼ ديوى العشرى العالمى .  -1
 التصنيؼ العشرى العالمى .  -2
 تصنيؼ مكتبة الكونجرس .  -3
 التصنيؼ السوفيتى .  -4
 نظـ أخرى ىى :  -5
 الببميوجرافى لميس .التصنيؼ  -أ 
 تصنيؼ الكولوف لرانجا ناثاف .   -ب 
 التصنيؼ الصينى الحديث . -ج 
 التصنيؼ العريض لمترتيب . -د 
 وـ الديف الإسلامى .مالتصنيؼ الببميوجرافى لع -ىـ 

وتتمخص طرق الترقيم الرئيسية لمموضوعات داخل نظم التصنيف فيما 
 يمى : 

حيث تقسـ موضوع ما  ة المركبة :مالمسمسم الأعداد االترقيم باستخد -1
 .  8 - 7 - 6 - 5 - 4 - 3 - 2 - 1إلى أبواب : 

 ثـ نقسـ كؿ باب إلى فصوؿ بالطريقة الآتية :     
  1/1نقسـ إلى  -1  

                1/2 
                 1/3 
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                1/4   
 ... الخ .  1/5                
 ؿ إلى أقساـ بالطريقة الآتية : ثـ ينقسـ كؿ فص

 تنقسـ إلى : 1/1 
1/1/1  
1/1/2  
1/1/3  
1/1/4  
 الخ .  1/1/5

وبالطبع يمكف أف يستمر التقسيـ إلى أكثر مف ذلؾ أى أف كؿ قسـ يمكف 
 : أف يقسـ إلى فروع مثلا

 تنقسـ إلى : 1/1/5 
 1/1/5/1  
 1/1/5/2 
 1/1/5/3  
 1/1/5/4  
 الخ .   1/1/5/5 
 لترقيم باستخدام الحروف اليجائية الرقمية : ا -2
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و ز ح ط ى ؾ ؿ ـ ف س ع ؼ ص ؽ ر ش ت ث ىػ وىى أ ب ج د  
خ د ض ظ وذلؾ لإعطاء بعض الموضوعات أرقاما بيذه الحروؼ 

 بالطريقة الآتية : 
 أ 
 ب
 ج 
 د

 ىػ ... الخ .
 ة بالطريقة الآتية : مويمكف أف تستخدـ الحروؼ مع الأعداد المسمس

  1ب/
  2ب/
 3ب/
 4ب/
 .. الخ . 5ب/

أبو الفتوح حامد عودة وبالطبع يمكف استمرار الترقيـ ولا يوصى الأستاذ 
باستخداـ الحروؼ لمترقيـ إلا فى أضيؽ الحدود نظرا لأنيا محدودة العدد 

كما أنو يصعب ترتيب المواد المرقمة بالحروؼ ، بعكس  (حرفا فقط 28)
  ة .ى تجعؿ عممية الترتيب الرقمى سيمالت المواد المرقمة بالأعداد المسمسمة

 الترقيم العشرى :  -3
 1851الذى ولد عاـ  Melvil Deweyيعود ىذا النظاـ الى ممفيؿ ديوى 

بمدينة نيويورؾ وقد تخرج فى كمية أميرست حيث درس الرياضيات بيا 
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عمؿ بيا بعد تخرجو حيث قاـ يواثناء دراستو عمؿ بمكتبة الكمية واستمر 
 .ظاـ التصنيؼ الشيير الذى عرؼ باسمو بوضع ن

فى  1987وقد صدرت الطبعة الأولى مف تصنيؼ ديوى العشرى عاـ 
صفحة  12صفحة لممقدمة و 12صفحة )  42مجمد صغير عدد صفحاتو 

ومنذ ذلؾ الحيف توالت طبعات تصنيؼ ، صفحة لمكشاؼ (  18لمجداوؿ و
 .شرى ما بيف طبعات كاممة ومختصرة ديوى الع
فمسفة تصنيؼ ديوى العشرى عمى تقسيـ المعرفة البشرية الى عشرة وتقوـ 

 أقساـ رئيسية ىى :
 المعػارؼ العػامػػػة 000
 الفمػػػػػػػػسفة 100
 الديانات 200
 العموـ الاجتماعية 300
 المغات 400
 العموـ البحتة 500
 العموـ التطبيقية 600
 الفنوف الجميمة 700
 الآداب 800
 والجغرافيا والتراجـ  التاريخ 900
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وبالتالى الى أجزاء بحيث يكوف ىذا ، وتـ تقسيـ ىذه الأقساـ الى فروع 
 التقسيـ الى عشرة دائماً .

ويتميز تصنيؼ ديوى العشرى بإمكانيات استخداـ التقسيمات المكانية 
والتقسيمات الزمانية والتقسيمات الجغرافية ومساعدات الذاكرة ) استخداـ 

مثؿ ( فى موضوعات مختمفة لمدلالة عمى جوانب متشابية  أرقاـ معينة
 يعنى دائما أوروبا. 4الرقـ 
 ايطاليا  945 –فرنسا  944 –المانيا  943

 ولذا فإف جغرافية تمؾ الدوؿ تأخذ الأرقاـ التالية :
 .جغرافية المانيا  914,3
 . جغرافية فرنسا 914,4
 .جغرافية ايطاليا  914,5

ى العشرى باستخدامو لاقساـ الشكمية حيث يعمد كما يتميز تصنيؼ ديو 
تحديدات أو إبراز أحد  لإيجادمف يقوـ بعممية التصنيؼ الى استخداميا 

الجوانب لمموضوع الذى يتـ ايجاد رقـ التصنيؼ الخاص بو ويلاحظ أف 
ىذه الأقساـ الشكمية تتغير بيف حيف وآخر فى طبعات خطة التصنيؼ 

 المختمفة  .
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 ( 1) الدـكـُــــــس : ضــادضــــاً 

مصطمحات عربية أخرى يمكف استخداميا كمقابؿ  عمى الرغـ مف أف ىناؾ
لمفظ مكنز مثؿ قائمة مصطمحات أو دليؿ مصطمحات أو معجـ مصطمحات 

يفضؿ  ، إلا أف البعض وعمى رأسيـ الدكتور محمد فتحى عبداليادى
تبر عصب نظـ استخداـ "مكنز" لمدلالة عمى تمؾ الأداة الفنية التى تع

 استرجاع المعمومات . 
ىو وسيمة ضبط مصطمحات تستخدـ لمترجمة  -مف حيث الوظيفة -والمكنز 

مف المغة الطبيعية لموثائؽ أو المكشفيف أو المستفيديف إلى لغة نظاـ أكثر 
 . ( لغة معمومات  –لغة توثيؽ ) تعقيدا 
ف مف ىو لغة مضبوطة وديناميكية تتكو  -مف حيث البناء -والمكنز

المصطمحات المتصمة ببعضيا البعض دلاليا ، والتى تغطى أحد حقوؿ 
 .المعرفة 

و الواصفات المقننة يمكف الاعتماد عمييا فى أوالمكنز قائمة بالمصطمحات 
 . عمميات التحميؿ الموضوعى والتكشيؼ ومف ثـ الاسترجاع

ى فالمكنز لغة مضبوطة تسيـ فى حؿ مشكلات الترادؼ والتجانس وبالتال
جراء عممية التكشيؼ والاسترجاع فى اتساؽ ونجاح وتدعـ إتيسر 

 استراتيجية البحث لصالح المستفيد .  
                                                 

 (1 )
 حى الاضخؼاَت بانًراجغ انخانُت : 

 . 119ص,  1994, يكخب يًذوح ,  * شكرٌ انؼُاٍَ , انخىثُق الإػلايٍ وَظى انًؼهىياث , طُطا

 . 49 – 49, ص 1944* يحًذ فخحٍ ػبذ انهادٌ , انًذخم انٍ ػهى انفهرضت , انقاهرة , يكخبت غرَب , 
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 لى المكانز نتيجة احتواء الوثائؽ عمى العديد مف المفاىيـ إوتبرز الحاجة 
والمعانى التى يتـ التعبير عنيا بصورة غير دقيقة حيث يمجأ مؤلفوف 

و مصطمحات أـ الى التعبير عنيا بكممات الوثائؽ بالنسبة لبعض المفاىي
 .مختمفة 

ومف ثـ يواجو الباحثوف والمكشفوف بمشكلات الحصوؿ عمى اختيار 
ات الأمر الذى يتطمب المصطمحات المناسبة فى تحميؿ واسترجاع المعموم

حدى المغات المضبوطة ومنيا المكانز التى تسيـ فى توصؿ الاستعانة بإ
بيا التوحيد  يتييأالموضوعى بواصفات  المكشؼ الى تمثيؿ المحتوى

والثبات وفى نفس الوقت تساعد الباحث او المستفيد فى استخداـ ذات 
 .الواصفات المستخدمة مف قبؿ المكشؼ اثناء عممية التحميؿ

وىكذا يكوف المكنز لغة مشتركة يستخدميا كلا مف المكشؼ والباحث ومف 
حميؿ الموضوعى وتخزيف ىنا يعوؿ كثيرا عمى المكانز فى عمميات الت

 المعمومات واسترجاعيا.
 وظائف الدكُس :

 تتجمى الوظائف الأساسية لممكنز فى أنو :
يتيح لممكشؼ القياـ بوصؼ وتمثيؿ محتويات الوثائؽ مف المعمومات  - 1

بطريقة ثابتة موحدة وأسموب أكثر تكاملا وفى مستويات متعددة مف 
 مفة .ة وبوجيات النظر الفنية المختيالشمول
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تسييؿ القياـ ببحث شامؿ عف موضوع بالربط معا لمصطمحات  - 2
 تترابط معانييا انتاجيا أو استدلاليا  .

ولكى يؤدى المكنز الوظائؼ المنوطة بو فإنو لابد وأف يشتمؿ عمى 
المصطمحات المقننة الصالحة للاستخداـ فى نظاـ المعمومات ، وأف 

طمحات ، وبالإضافة ليذا ، فإنو يعرض العلاقات المختمفة بيف ىذه المص
ينبغى أف تنظـ وأف تعرض المصطمحات المختارة للاشتماؿ فى المكنز 

 . يقة نافعة لممكشؼ ولمباحثبطر 

 : ( 1) انضـبـط انببهيىجرافيضــابـؼــاً : 

يوفر الضبط الببميوجرافي أدوات أو وسائؿ السيطرة عمي الإنتاج الفكري في 
 وتقديمو موصوفاً ومنظماً لمباحثيف والدارسيف .مجالات الاتصاؿ المختمفة 

 والركائز الفنية لمضبط الببميوجرافي تتحدد فيما يمي :
مثؿ قواعد الفيرسة الوصفية لممكتبات قواعد الوصف الببميوجرافي :  – 1

 العربية والتقنيف الدولي لموصؼ الببميوجرافي .
والأعلاـ العربي  وأىميا مداخؿ المؤلفيفقوائم استناد الأسماء :  – 2

 وتستخدـ لتحديد الشكؿ أو الصيغة التي يدخؿ بيا الاسـ العربي القديـ .
التي توفر الأدوات التي يستند إلييا عند قوائم رؤوس الموضوعات :  – 3

 اختيار رؤوس الموضوعات التي تدؿ عمي موضوعات أوعية المعمومات .
                                                 

 (1 )
ػاطف ػذنٍ انؼبذ , انخىثُق الاػلايٍ : الأضص انُظرَت وانًُارج انخطبُقُت , طبؼت حجرَبُت , د   

 . 106 – 105, ص 2002. ٌ , يارش 
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ستخدـ في بناء إذا كانت قوائـ رؤوس الموضوعات تالمكانز :  – 4
الفيارس الموضوعية لأوعية المعمومات المستقمة مثؿ الكتب وغيرىا فإف 

المكانز أو قوائـ المصطمحات ىي الأدوات التي تستخدـ في بناء الكشافات 
الموضوعية لأوعية المعمومات غير المستقمة مثؿ مقالات الدوريات وبحوث 

 لالكترونية .المؤتمرات وخاصة ما يعتمد منيا عمي الحاسبات ا
تعتبر ىذه الأنظمة أدوات التنظيـ والتحميؿ نظام التصنيف :  – 5

 الموضوعي باستخداـ الرموز .
تعد عممية الترتيب اليجائي لممداخؿ في قواعد ترتيب المداخل :  – 6

الفيارس والببميوجرافيات عممية صعبة وتوجد عدة قوائـ منيا الترتيب 
 عربية .اليجائي لممداخؿ في الفيارس ال

عبارة عف قواعد خاصة بنوعيات المنتجات المواصفات القياسية :  – 7
الصناعية وأحجاميا وأشكاليا وتوجد ترجمات عربية لممنظمات العربية 
لممواصفات والمقاييس لبعض المواصفات الصادرة عف المنظمة الدولية 

 لمتوحيد القياسي .
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 رابعال تدريبات عممية عمي الفصل
 

 .................................................التكشيف ىو  – 1
 ..............................................................وىو 
 ..................................................................وىو 

 ما أنواع الكشافات ؟  – 2
 ما اىمية الكشافات ؟  – 3
 ذكر انواع المستخمصات ؟أ – 4
 ما أدوات الاقتناء ؟ – 5
 ما أشكال الفيارس ؟ -6

( أمام الإجابة    xضع علامة صح أمام الإجابة الصحيحة وعلامة ) 
 الخاطئة :

كشاؼ الصحيفة ىو دليؿ إلى محتوى المواد المنشورة فى الصحيفة  - 1
 )     ( . يمخصيا ويقدميا عمى ىيئة مداخؿ ترتب ىجائيا

المغة المستخدمة لوصؼ المحتوى الموضوعي والجوانب  وىالتكشيؼ  – 2
 )     ( . الأخرى لممواد في الكشاؼ

عممية التخميص العامة لمخصائص والعناصر ىو الاستخلاص  - 3
 )     ( . إدارىوىرية فى مقالة أو بحث أو تقرير الج
فصؿ و  لمتشابية تبعا لدرجة تشابيياىو تجميع الأشياء ا التصنيؼ - 4

 )     ( . الأشياء غير المتشابية تبعا لدرجة اختلافيا
يوفر الضبط الببميوجرافي أدوات أو وسائؿ السيطرة عمي الإنتاج  - 5

 الفكري في مجالات الاتصاؿ المختمفة )     ( .
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 انفصـــم الخايـــص

 انتـىثيــــك انصحفــــي
 

 :  التوثيق الصحفي
اليائؿ مف المعمومات التي تصؿ الي أقساـ  يدؿ عمي التعامؿ مع السيؿ

المعمومات الصحفية عبر القنوات الإعلامية والمواد الثقافية المختمفة ويقوـ 
قسـ المعمومات الصحفية باختيار وتنظيـ وتصنيؼ ىذا السيؿ اليائؿ مف 

المعمومات المكتوبة منيا والمطبوعة والمنطوقة التي تنتج وتوزع يوميا وكؿ 
 ة وسائؿ الإعلاـ وأجيزة الاتصالات .ساعة بواسط

كما يجعؿ القسـ مف ىذه المواد معمومات سريعة التداوؿ والاسترجاع عند 
الحاجة الي ذلؾ وتقديميا الي المحرريف والصحفييف والكتاب وكافة 

 العامميف في الإعلاـ .
 : مراكز المعمومات الصحفية

ت كافة المؤسسات والمراكز الإعلامية والثقافية التي المعموما يقصد بمراكز
تحتوي عمي مجموعات مف المواد المكتوبة أو المطبوعة كالكتب والنشرات 
والصحؼ والمجلات والقصاصات والوثائؽ وغيرىا أو المواد غير المطبوعة 
كالتسجيلات والأفلاـ والصور والمواد السمعية والبصرية الأخري والتي تقوـ 
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تنظيـ ىذه المواد وتقديميا أو تقديـ المعمومات الموجودة فييا بشكؿ بجمع و 
 أو بآخر الي الباحثيف والقراء.

محور العمؿ فى الصحيفة ىو أخبار ومعمومات وأفكار تتعمؽ بالأحداث و 
الجارية سواء أكانت سياسية أو اقتصادية أو اجتماعية أو ثقافية تجمعيا 

تماـ الصحؼ بدقة وصحة ما ينشر فييا الصحيفة وتنشرىا . ومف ىنا كاف اى
مف معمومات عمى الرغـ مف اختلاؼ ىذه الصحؼ فيما بينيا مف حيث 

طريقة الاصدار ، والتخصص الموضوعى والاىتمامات الصحفية . وفى كؿ 
الحاجة الممحة وخاصة فى   ىذه النوعيات مف الصحؼ والمجالات برزت
ركز لممعمومات يقوـ بجمع السنوات الأخيرة إلى إيجاد قسـ مستقؿ أو م

المعمومات التى تيـ محررى الصحيفة وتنظيميا وحفظيا بطريقة تجعؿ مف 
السيؿ الوصوؿ إلييا فى الوقت المناسب وبالسرعة المناسبة . بؿ أصبح 

نجاح أى مؤسسة صحفية تميزىا عف المؤسسات الصحفية الأخرى يعتمد إلى 
عمومات داخميا ، وبالتالى حد كبير عمى سرعة وفاعمية وكفاءة مركز الم

 خدمات المعمومات التى تقدميا . 
 الأرشيف الصحفي :

ىو الأداة الإعلامية الأولي لمصحفييف يصنعونيا بطريقتيـ الخاصة ووفؽ 
احتياجاتيـ ومف المصادر ذات الصمة المباشرة باحتياجاتيـ اليومية فيـ 

قاء عميو مف المواد يحاولوف خمؽ ذاكرة طويمة الأجؿ نسبياً لما يعنوف الإب
 التي صدرت في أشكاؿ قد لا تساعد كثيرا عمي ىذا الإبقاء .
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أرشيؼ المعمومات الصحفية عبارة عف مخزف ممئ بالبيانات والمعمومات ف
المرتبة وفقا لنسؽ منطقي معيف ، يشتمؿ عمى جميع المواد الإعلامية الى 

فى إحدى  تخص الموضوعات التى  تعد ذات اىتماـ لممحرريف والكتاب
الصحؼ أو المجلات ، سواء كانت تمؾ الدورية تصدر يومية أو نصؼ 
أسبوعية أو أسبوعية أو نصؼ شيرية أو شيرية أو فصمية ، أو سنوية 
)حولية( ، بحيث يمكف استرجاع المعمومات اللازمة بواسطة المستفيديف 

 .بأقؿ وقت وجيد ممكنيف 
لصحفية التابعة لمصحؼ وعمى الرغـ مف أف بعض أرشيفات المعمومات ا

الكبرى فى العالـ قد اعتمدت عمى أسموب التوثيؽ الميكروفيممى والآلى معا 
وذلؾ لمواجية سيؿ المعمومات الصحفية الذى يرد يوميا إلى الأرشيؼ 
الصحفى مف خلاؿ عمميات الاختيار والاقتناء لممواد الإعلامية مف 

تعتمد عمى الجيد البشرى  اختصاص العامميف بالأرشيؼ ، إلا أنيا لا زالت
 مف خلاؿ استخداـ الأسموب اليدوى فى توثيؽ المعمومات . 

ات الفرز والأبعاد بيف حيف ويقوـ اختصاصيو المعمومات الصحفية بعممي
مف أجؿ المحافظة باستمرار عمى جدة وحداثة المعمومات الصحفية  وآخر

حداث الجارية فى بالأرشيؼ التى يجب كما ذكرنا أف تكوف مواكبة لكافة الأ
المجالات الاقتصادية . الخ ، خاصة وأف جوىر العمؿ الصحفي يجب أف 

شتمؿ عمى كافة الأخبار والبيانات والمعمومات والأفكار حوؿ الأحداث ي
 التى تيـ القارئ فى الداخؿ أو فى الخارج . 
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 ويتكون الأرشيف الصحفي من : 
تي تـ اقتطاعيا القصاصات الصحفية مف جرائد ومجلات وىي ال - 1

 للاحتفاظ بيا والكتب والمراجع والخرائط.
 مقالات في نصيا الأصمي أي الخطي أو المنسوخ عمي الكمبيوتر . – 2
 نشرات مطبوعة أو شبو مطبوعة . – 3
 صور فوتوغرافية . – 4
نشرات وكالات الأنباء وممخصات الأنباء التي تصدر عف جيات  – 5

مختص داخؿ اي مصمحة أو وزارة أو مؤسسة رسمية والتي يعدىا المكتب ال
 كبيرة للإعلاـ عف نشاطيا واخبارىا .

كميشييات الصور التي أعدت لاستخداميا في طبع تمؾ الصور في  – 6
 أعداد سابقة مف المجمة أو الجريدة .

 معايير توثيق المواد الصحفية :
يبدأ بعد تييئة الصور والمواد الصحفية الواردة الي الأرشيؼ الصحفي 

الموظؼ المختص بالتوثيؽ لعممية الحفظ التي يجب أف تراعي فييا 
 المعايير الآتية :

يتـ ترتيب القصاصات والصور والمواد المراد حفظيا حسب سيولة  – 1
 وتسمسؿ حفظ ىذه المواد في ممفاتيا وأماكنيا المطموبة .
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مف يتـ حفظ القصاصات والصور والمواد المراد حفظيا يوما بيوـ و  – 2
دوف تأخير لتجنب الالتباس بالنسبة لمقصاصات أو الصور التي تقص في 

 اليوـ الذي يميو .
يتبني قسـ الأرشيؼ الصحفي خطة أو طريقة مناسبة لفيرسة  – 3

وتصنيؼ الممفات أو المظاريؼ وأف ترتب ىذه الممفات تبعا لتمؾ الطريقة 
 عمي الرفوؼ .

ي البطاقات الخاصة بالشخصيات لابد مف تنظيـ المعمومات الواردة ف – 4
بصورة منفصمة عف بقية المعمومات الموضوعية والجغرافية الموجودة في 

القسـ ويمكف أف ترتب البطاقات الخاصة بالشخصيات ىجائياً حسب طبيعة 
الأرشيؼ ذاتو بالنسبة لمداخؿ أسماء الشخصيات التي تجمع المعمومات 

 عنيا .
ومحتويات الممؼ بتسمسؿ تاريخي يجب ترتيب مجموعة القصاصات  – 5

وزمني منظـ لكي يساعد ذلؾ عمي تقديـ المعمومات المطموبة بصورة مرتبة 
 ومنظمة .

لابد أف تحفظ القصاصات في جانب واحد مف الرفوؼ ويخصص  – 6
جانب آخر لبطاقات الشخصيات وجانب لممراجع وجانب لمخرائط وجانب 

 آخر لممفات مجموعة الصور .
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يت علامات أو لافتات عمي كؿ مجموعة أو أدراج توضح يجب تثب – 7
نوع المادة المحفوظة بيا أو عمييا مما يسيؿ تحديد مكاف المعمومات 

 والمواد المطموبة .
 خطوات التوثيق الصحفي :

جراءات التوثيؽ الصحفي بيف خطوات بسيطة تحتاج إلي  تتنوع خطوات وا 
عاؿ وكبير ويعتمد  جيد قميؿ وخطوات معقدة تحتاج إلي جيد وتخصص

ذلؾ حجـ مركز المعمومات الذي تجري فيو عممية التوثيؽ وطبيعتو 
وخدماتو وعممو سواء كاف ىذا المركز ىو قسـ لممعمومات الصحفية أو 

 مركز توثيؽ متخصص ، ويمكف بمورة خطوات التوثيؽ الصحفي فيما يمي :
  التزويد : – 1

الإعلامية والثقافية التي تحتوي ويعني اختيار واستلاـ المواد والموضوعات 
 عمي المعمومات المطموبة .

  التجميع والتخزين : – 2
حيث تجمع المواد الإعلامية والثقافية بشكؿ يسيؿ تخزينيا والمحافظة 

 عمييا .
  التحميل : – 3

وذلؾ بتحديد البيانات والمعمومات التي تحوييا المواد والموضوعات 
 الإعلامية والثقافية.

  تصنيف والفيرسة :ال – 4
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ويكوف ذلؾ بتنظيـ المواد الإعلامية والثقافية حسب موضوعاتيا واستخداـ 
رؤوس موضوعات وارقاـ ورموز دالة تسيؿ الوصوؿ إلي ىذه المواد 

 والمعمومات الموجودة فييا
  الترجمة : – 5

قد تحتاج بعض الوثائؽ والمطبوعات والمواد الإعلامية والثقافية المكتوبة 
ت أجنبية والتي تصؿ إلي مراكز المعمومات إلي ترجمة جزء منيا أو بمغا

 كميا أو بعض البيانات المطموبة منيا لتسييؿ استخداميا .
  الاستخلاص : – 6

وذلؾ بإعطاء ممخص ومعمومات موجزة ومختصرة عف الموضوع او المادة 
 .و  لمقارئ والباحث وتوفيرا لوقتالإعلامية والثقافية المطموبة تسييلا

  التكشيف : – 7
ويقصد بيا عمؿ كشافات فقد تحتاج بعض المواد الإعلامية والثقافية إلي 
وضع كشاؼ تحميمي ليا يبيف موضوعاتيا ومعمومات عنيا وقد تحتاج 
الجريدة أو المجمة كشاؼ لمموضوعات وحتي الكتب يحمؿ العديد منيا 

 الموجودة فييا . كشافا ىجائيا في نيايتيا تسييلا لموصوؿ الي المعمومات
  التصوير والاستنساخ : – 8

وذلؾ بتييئة أجيزة ووسائؿ الاستنساخ لممعمومات المطموب تصويرىا 
 واستنساخيا تسييلا لعمؿ القارئ والباحث .

  التصغير : – 9
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يقصد بو عمؿ المصغرات والميكروفيمـ فقد تحتاج المؤسسة إلي تحويؿ 
ات الموجودة فييا إلي أشكاؿ مصغرة المواد الإعلامية والثقافية والمعموم

ومصورة مجيزة بأجيزة الميكروفيمـ توفيرا لمساحة التخزيف وتسييلا لعمؿ 
 المراجعيف والباحثيف وتوفيرا لوقتيـ .

  الاسترجاع التقميدي لممعمومات : – 11
يمكف استرجاع المعمومات المطموبة في أسرع وقت وبالشكؿ المناسب وذلؾ 

تاحة الاطلاع بالرجوع إلي الوثي قة والمادة الإعلامية والثقافية وتقديميا وا 
 عمييا لمباحث أو القارئ أو لمشخص الذي يعمؿ في المؤسسة .

 الاسترجاع الآلي :  -11
أي بواسطة الحاسب الآلي فقد تسترجع المعمومات بالطرؽ التقميدية واليدوية 

واسترجاعيا  وقد تسترجع مما يمكف مف خزف مواد ومعمومات ىائمة وكبيرة
في وقت قياسي لا تضاىيو الطرؽ التقميدية فالاسترجاع الآلي يجب اف 

 يسبقو خزف المعمومات والإجراءات الأخري السابقة بالشكؿ الآلي .

 ( 1) يراكس الدؼهىيات انصحفية
 أىداف مركز المعمومات الصحفية :

 يمكف تحديد أىداؼ مركز المعمومات الصحفية في الآتي :

                                                 
 (1 )

بو السؼود إبراهٍم , التوثٍق الإػلامً , الطبؼت الأولً , القاهرة , المكتب المصري الحذٌث , أ  

 .  46 – 41, ص ص  2112
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ر واقتناء مصادر المعمومات المتعمقة بالمجالات التي تغطييا اختيا – 1
المؤسسة الصحفية سواء كانت في شكؿ كتب او نشرات أو دوريات أو مواد 

 سمعية وبصرية او قصاصات .
تنظيـ وتحميؿ ىذه المواد وتيسيرىا لخدمة المحرريف والباحثيف  – 2

ا لاختلاؼ نوعيات بالمؤسسة الصحفية وتختمؼ طرؽ التنظيـ والتحميؿ تبع
ىذه المواد واف كانت تشمؿ بصفة عامة الفيرسة والتصنيؼ والتكشيؼ كما 
 تشمؿ عمميات القص والتثبيت والحفظ داخؿ الممفات بالنسبة لمقصاصات .

الإجابة عف أسئمة واستفسارات المحرريف والتي تختمؼ تبعا  – 3
اخؿ جياز التحرير لاىتمامات الصحيفة لما تتنوع تبعا لاقساـ المختمفة د

 الصحفي .
تقدـ خدمات المعمومات وخاصة خدمات الإحاطة الجارية حيث يتولي  – 4

 المركز إعلاـ المحرريف بما يتصؿ إليو تباعاً مف مواد ومعمومات جديدة .
مراجعة بروفات الصحيفة قبؿ الطبع لتصحيح ما تشتمؿ عميو مف  – 5

والأماكف والأحداث  اخطاء في المعمومات مف حيث أسماء الأشخاص
 والوقائع التاريخية والإحصاءات والبيانات .
 وظائف مركز المعمومات الصحفية :

يؤدي مركز المعمومات الصحفية عدة وظائؼ لكي تستطيع المؤسسة 
 الصحفية أف تحقؽ أىدافيا بفاعمية وىذه الوظائؼ ىي :
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قارئ تدخؿ مركز المعمومات في جعؿ ما تنشره الصحيفة مفيوما لم – 1
ميما كاف مستواه الثقافي حيث إف تفسير وتوضيح الخبر يتطمب الرجوع 

 إلي مكوناتو وجذوره ومصدره والربط بيف المقدمات والنتائج .
يسيـ مركز المعمومات الصحفية في مواصمة تقديـ الأخبار  – 2

والمعمومات المحمية لممحرريف والمندوبيف في الجريدة وتجديدىا بصفة دائمة 
كانت ىذه المعمومات عف الأشخاص كمصادر إخبارية لممندوبيف او سواء 

 عف الأماكف التي ستكوف مجالات عمميـ بيا .
يقوـ مركز المعمومات بإعداد كشاؼ لاحداث المقبمة ونجد في ىذا  – 3

الكشاؼ الذي ينظـ تنظيما زمنيا وموضوعيا المؤتمرات المزمع عقدىا 
ت الرياضية والزيارات الرسمية في الداخؿ المعارض المزمع إقامتيا المباريا
 والخارج وغيرىا مف الأحداث .

يقوـ مركز المعمومات بخدمة قسـ التوزيع في الدار الصحفية فكـ مف  – 4
الطمبات التي يتمقاىا قسـ التوزيع تأتي غامضة مختمطة المعالـ وبالرجوع 

 الي مركز المعمومات تتضح معالـ ىذه الطمبات .
ز المعمومات الصحيفة بمعمومات سميمة وصحيحة عند قياميا يمد مرك – 5

بأية حممة اجتماعية واقتصادية واستنادا الي ىذه المعمومات يمكف أف تكوف 
الحممة ذات أثر وفاعمية لا أف تكوف مجرد لغو لا يستند الي الحقائؽ 

 العممية .
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يقوـ مركز المعمومات بالمحافظة عمي المواد الميمة كالصور  – 6
 أصوليا والميكروفيمـ وتنظيميا تنظيما فنيا ييسر أفضؿ استخداـ ليا .و 
يؤدي مركز المعمومات دوراً أساسياً في البحث التاريخي بصفة خاصة  – 7

لاحتفاظو بالصحؼ والدوريات المختمفة والصور والقصاصات التي تعتبر 
 مف وجية نظر التاريخ أىـ الوثائؽ التاريخية .

عمومات عمي نشر الوعي البحثي في المجالات يعمؿ مركز الم – 8 
 المختمفة فضلا عف التدريب .

يعاوف مركز المعمومات في نشر المراجع العممية التي تعتمد عمي ما  – 9
 ىو محفوظ فيو مف مواد مثؿ الصور والقصاصات .

يقوـ مركز المعمومات بإصدار نشرة معمومات دورية تتضمف أىـ  – 10
ؿ فترة زمنية معينة سواء كانت أحداثاً ثابتة أو احداثاً الأحداث التي تقع خلا

 جارية .
 المعمومات الصحفية : مركزأنشطة 

 يقوـ قسـ المعمومات الصحفية بعدة اعماؿ يمكف تمخيصيا فيما يمي : 
 قص الصور والمقالات المختارة وتجميعيا . – 1
ماكنيا حفظ الصور والمقالات والمواد الإعلامية والثقافية في ا – 2

 المخصصة ليا 
فيرسة وتصنيؼ القصاصات الصحفية والمواد الثقافية الأخري  – 3

 وتنظيميا .
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تثبيت الصور والمقالات في مجالاتيا المخصصة ليا وبالطريقة  – 4
 المتبعة في القسـ

اختيار الصور والمقالات مف المجلات والصحؼ والنشرات والمواد  – 5
 الأخري.

لصحؼ والمجلات والمصادر الأخري التي يستخدميا اختيار واستلاـ ا – 6
 القسـ في القص والحفظ والاسترجاع مف أجؿ التوثيؽ .

عمؿ الكشافات والمستخمصات اللازمة والضرورية لتسييؿ أعماؿ  – 7
 القراءة والمراجعيف .

 القياـ بأعماؿ الترجمة الضرورية إذا تطمب الأمر ذلؾ . – 8
يـ الخدمات لممحرريف والمراجعة في الجريدة استرجاع المعمومات وتقد – 9

 أو المجمة أو المؤسسة التي يعمؿ قسـ المعمومات عمي خدمتيا .
تنقية واستبعاد المواد التي دعت الحاجة الي وجودىا ولـ يعد القسـ  – 10

 بحاجة ليا والتخمص منيا لتييئة المجاؿ لإضافات جديدة .
ية في التوثيق شروط اختيار القصاصات والمواد الإعلام

 الصحفي:
لابد اف يتوافر في عممية اختيار القصاصات والمواد الإعلامية الأخري 

 لتوثيقيا ما يمي: 
أف تكوف المواد المختارة والمقصوصة ملائمة لطبيعة عمؿ المجمة او  – 1

 الجريدة أو المؤسسة الإعلامية ونوعيا .



 
 الإػــــــلامــــً التوثٍـــق

019 
 

تارة لتعطي صورة حداثة وجدة المواد والمعمومات والقصاصات المخ – 2
 صادقة عف آخر تطورات الموضوع .

التأكد مف صحة المعمومات والمواد المختارة لمتوثيؽ بالرجوع إلي  – 3
 الجيات المختصة والمسؤولة لمتثبت مف صحتيا .

عدـ اختيار المعمومات والأخبار التي مف شأنيا أف توقع الأضرار  – 4
 .بالمجتمع الذي تخدمو الصحيفة أو المجمة 

 البعد عف تكرار المعمومات والمواد المختارة . – 5
تنويع المصادر التي يعتمد عمييا في الأخبار لإيجاد معمومات حيوية  – 6

 ومتنوعة مف مصادر مختمفة .
أف تتسـ المعمومات والمواد المختارة في قسـ المعمومات الصحفية  – 7

 بالحيوية والطرافة .
لداخمية والخارجية وأخبار الدوؿ المجاورة ضرورة الاىتماـ بالأخبار ا – 8

 فيما ينشر في الصحؼ والمجلات .
 يجب اختيار الأخبار والموضوعات المؤكدة والتي تـ وقوعيا بالفعؿ . – 9

التأكد مف وجود أماكف متسعة وكافية لحفظ القصاصات وجمع  – 10
 المواد والمعمومات المختارة الجديدة في القسـ .

 صحفية :توثيق الصورة ال
تعد الصورة الصحفية لغة عالمية متعارؼ عمييا في كافة أقطار العالـ 

ويقوـ قسـ المعمومات باختيار مجموعات منيا لحفظيا فمجموعة الصور 
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في قسـ المعمومات الصحفية ىي جزء أساسي مف المعمومات ومكمؿ 
لمجموعة القصاصات وكثير مف الصور في الصحؼ والمجلات تعادؿ 

 الكممات والعبارات المطبوعة والمكتوبة . المئات مف
 :  ويمكن تقسيم الصور التي يحتاجيا قسم المعمومات إلي

 صور الشخصيات والمناسبات والحوادث . – 1
 صور الآثار والأماكف والمناطؽ الجغرافية . – 2
 صور المشاريع والألعاب الرياضية المختمفة . – 3
 ورية والمقطات الفنية .مجموعة الصور والرسوـ الكاريكات – 4
 الصور الحربية . – 5

 خصائص الصورة الصحفية :
 لابد مف توافر عدد مف الخصائص لمصورة الصحفية تتمثؿ فيما يمي :

 لابد مف تحقيؽ الجانب الفني لمصورة . – 1
الوضوح أي الشرح والتوضيح لممادة التي تصاحبيا ولكي تعيف القارئ  – 2

 عمي فيميا واستيعابيا .
 الصدؽ والموضوعية والأمانة . – 3
 الجاذبية لجذب عيوف القراء وانظارىـ . – 4
 تكوف ليا وحدتيا الموضوعية المعبرة بذاتيا وتفردىا . – 5
 ذات مضموف جديد وحالي . – 6
 توزعيا وكالات انباء اقميمية او عالمية . – 7
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 أف تقوـ الصورة الصحفية بإضافة جديد لمنص . – 8
 نظار الي المادة والصفحة والصحيفة .تمفت الأ – 9

 تسمية القراء والترويح عنيـ . – 10
 تتصؼ بالندرة التي قد لا تتكرر كثيراً . – 11
 أف ترتبط الصورة الصحفية بمادة تحريرية معينة . – 12

 مصادر الصور الصحفية :
تتنوع مصادر الصور التي يحصؿ عمييا قسـ المعمومات الصحفية كالآتي 

: 
الصور التي يمتقطيا مصورو الجريدة والتي تحفظ نسخ منيا في قسـ  – 1

 المعمومات الصحفية .
 شبكة المعمومات العالمية ) الإنترنت ( . – 2
 الصور التي تتبادليا الصحؼ والمجلات بيف بعضيا البعض . – 3
الصور التي يحصؿ عمييا قسـ المعمومات بالشراء أو الاشتراكات في  – 4

 متخصصة في التقاط الصور أو اليواة .المؤسسات ال
الصور التي يقوـ موظفو قسـ المعمومات الصحفية بقصيا مف  – 5

 الصحؼ والمجلات الأخري .
 ببميوجرافيا المطبوعات الدورية :

 تتعدد مفاىيـ الببميوجرافيا عمي النحو التالي :مفيوم الببميوجرافيا : 
  الببميوجرافيا :
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ينيا جمعت حوؿ شخص أو شئ أو موضوع أو عبارة عف قائمة فردية بع
 عصر او مكاف .

  :الببميوجرافيا 
ىي فف جمع المعمومات عف الكتب ثـ تقديـ ىذه المعمومات إلي الاخريف 

بعد تدوينيا أو تسجيميا في قوائـ فيي تمثؿ مجموع الحصيمة الضخمة مف 

ة حمؿ القوائـ التي تشتمؿ عمي ىذه المعمومات عف الكتب وغيرىا مف أوعي

 ونقؿ وحفظ المعمومات .

  الببميوجرافيا :

ىي قائمة تعطي بيانات عف مواد منشورة أو غير منشورة يتـ تجميعيا وفقا 

لصمة مف نوع ما تربط بو بيف ىذه المواد والقائمة قد تضـ مواد مخطوطة 

او كتبا مطبوعة وقد تعالج مقالات في الدوريات أو تعالج نشرات أو وثائؽ 

مطبوعات ىيئات أو اسطوانات وتسجيلات صوتية أو خرائط أو حكومية أو 

تصميمات او صور أو أفلاـ أو طوابع أو في أي شكؿ آخر مف وسائؿ 

 تسجيؿ المعرفة .



 
 الإػــــــلامــــً التوثٍـــق

003 
 

وييمنا ىنا الببميوجرافيات الموضوعية وىي قائمة بكتابات أو مؤلفات حوؿ 

 موضوع معيف وتنقسـ إلي :

  ببميوجرافيات موضوعية شاممة : – 1

قدـ حصراً شاملًا حوؿ موضوع معيف ومثؿ ىذه الببميوجرافيات لابد أف وت

تكوف محصورة داخؿ موضوعات غاية في الصغر لأف البحث المحدد عادة 

مغرؽ في التخصص واكتماؿ التجميع في موضوع معيف كثيراً ما يتطمب 

تسجيؿ مداخؿ تشير إلي كتابات تضميا مواد مف انواع مختمفة بعضيا 

 ضيا غير مطبوع .مطبوع وبع

  الببميوجرافيات الموضوعية المنتقاة : – 2

وىي تيدؼ إلي التعريؼ بأي المؤلفات أصمح مف غيرىا لتحقيؽ حاجة 

بعينيا ولابد لمجامع ىنا مف أف تتوفر لديو المعرفة المتخصصة بالموضوع 

 الذي يجمع ثـ ينتخب ثـ يرتب ثـ يدرج مؤلفاتو . 

 رية : ببميوجرافيا المطبوعات الدو 

ىي أدلة تعرؼ بالدوريات مف الخارج أي ليس المقصود منيا ىو عرض 

نما  محتوي الدورية تفصيلا أو تحميلًا لأنيا لا تتعرض لمقالات الدوريات وا 
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يقتصر اليدؼ مف المداخؿ الببميوجرافيا فييا عمي حصر المطبوعات 

 الدورية فقط :

 :  فالنوع الأول منيا

ي إصداراتو المتتابعة معمومات عف الدوريات وىو أدلة الدوريات يقدـ ف

الجارية أي التي مازالت تصدر بانتظاـ حتي وقت نشر الدليؿ الذي يعرؼ 

 بيا وبخصائصيا .

 :  والنوع الثاني

وىو القوائـ الموحدة لمدوريات وىو الذي يقدـ تجميعا شاملا بكؿ مقتنيات 
اتيا مف عدد كبير مف المكتبات التي تعاونت معا في حصر موجود

الدوريات وسواء كانت ىذه الدوريات المقتناة مازالت جارية أو انقطعت مف 
سنوات طويمة فإف الذي يجمع بينيا ىو انيا موجودة فعلا بيف جدراف 

المكتبات خاصة مع وجود القائمة الموحدة التي تعرؼ مف يريد بالمكتبات 
 دوريات المطموبة .والأماكف الموجودة فييا الأعداد الصحفية والمجمدات وال

 ببميوجرافيا المطبوعات الدورية وتشمل :
 تكشيف الدوريات الجارية . - 1
 الاستخلاص . – 2

 التحميل الموضوعي . – 3
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  الخامس تدريبات عممية عمي الفصل
 

 .............................................التوثيق الصحفي ىو  - 1

 ............................................الأرشيف الصحفي ىو  - 2

 ............................................... الببميوجرافيا ىي - 3

 ما مكونات الأرشيف الصحفي ؟  - 4

 ما معايير توثيق المواد الصحفية ؟  - 5

 اشرح خطوات التوثيق الصحفي ؟ - 6

 ؟ أىداف مركز المعمومات الصحفيةحدد  - 7

يؤدي مركز المعمومات الصحفية عدة وظائف لكي تستطيع  " - 8

 المؤسسة الصحفية أن تحقق أىدافيا بفاعمية " . وضح ذلك ؟

أبحث في شبكة الانترنت عن الأرشيف الصحفي لأي مؤسسة  - 9
الجميورية ( أو خاصة )  –الاخبار  –صحفية مصرية حكومية ) الاىرام 

كتب بحثا لا يتجاوز عشر صفحات اليوم السابع ( وا –الوطن  –الاسبوع 
. 
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 انفصـــم انطــــادش
) انتىثيك في يراكس الدؼهىيات الإراػية وانتهيفسيىَية

1 ) 
 

 
تضـ مراكز المعمومات بمؤسسات الإذاعة والتميفزيوف مجموعة مف 

الوحدات التي تقتني نوعيات مف أوعية المعمومات المطبوعة والمسموعة 

اىـ مجتمعة في خدمة معدي البرامج ومقدمييا إلي والمرئية والمصورة لتس

 جانب المخططيف وواضعي السياسات والباحثيف والفنييف بالمؤسسة الإذاعية

ويمكن تقسيم مصادر المعمومات التي يعتمد عمييا معدو ومنتجو البرامج 

 في مؤسسات الراديو والتميفزيون إلي ثلاث فئات رئيسية ىي :

  : أولًا : المواد المطبوعة

وتمثميا مكتبات الكتب والدوريات والمراجع وقصاصات الصحؼ ونصوص 

 ( وغيرىا مف المواد المطبوعة . scriptsالبرامج ) الاسكربتات 

  : ثانياً : المواد المسموعة

                                                 
 (0 )

أبو السؼود إبراهٍم , التوثٍق الإػلامً , الطبؼت الأولً , القاهرة , المكتب المصري الحذٌث ,   

 وما بؼذها . 58, ص 2112
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وتمثميا مكتبات الاسطوانات والأشرطة الصوتية وغيرىا مف التسجيلات 

 الصوتية.

  : ثالثاً : المواد المرئية

ا مكاتب الأفلاـ والشرائط ومكتبات الصور والشرائح والأفلاـ التي وتمثمي

 مـ . 16مـ و 35تتوفر عمي افلاـ مقاسات مختمفة مقاس 

 وأىم وسائل وتقنيات الإعلام والاتصال وىي :

 :  التميفون – 1

يعتبر مف أفضؿ الوسائؿ لتوصؿ المعمومات الصوتية والصور بعد ارتباطو 

 جديدة ادت الي زيادة فائدتو وتعدد استخداماتو . بأنظمة حديثة وتحسينات

فيتيح لمفرد إرساؿ الصور والمعمومات المقروءة آلياً والخاصة بالحاسب 

الآلي كما يمكف استخدامو لإرساؿ واستقباؿ صور تميفزيونية حية 

 لاشخاص أثناء محادثتيـ التميفونية أي ما يعرؼ بالياتؼ المصور .

نية لتوصيؿ المعمومات المنطوقة ولإرساؿ واستقباؿ وتستخدـ الخطوط التميفو 

وللاتصاؿ المباشر بالحاسب ولنقؿ المعمومات   Teletypeرسائؿ التميتيب 

المصورة بواسطة الفاكس الذي اصبح موضع اىتماـ المكتبات ومراكز 
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المعمومات لما تتيحو ىذه الخدمة مف تبادؿ الصور والمعمومات المصورة 

 عبر الياتؼ . 

 لفاكسميمي : ا -2

ىو نظاـ يقوـ بنقؿ صورة ورقية لوثيقة مف مصدرىا الأصمي إلي جية 

أخري ترغب الحصوؿ عمييا ويعتبر ىذا النظاـ الوسيمة الوحيدة بجانب 

البريد العادي الذي يستطيع نقؿ صورة وثيقة أو رسالة معينة أيا كانت لغتيا 

مستفيد وطبؽ أو شكميا وبجميع تفاصيميا مف مصدرىا الأصمي إلي ال

 الأصؿ .

ويتألؼ نظاـ الفاكسميمي مف جياز ناقؿ وجياز استقباؿ وجياز وسيط 

ويشكؿ ىذا النظاـ وسيمة مثمي لنقؿ المعمومات مف مصادرىا الأصمية إلي 

المستفيد وىناؾ بعض السمبيات التي رافقت الفاكسميمي في خدمات 

سؽ ىذا النظاـ المكتبات منيا صعوبة تصوير الكتب المجمدة وصعوبة تنا

 مع الأنظمة الأخري .

 الميكروويف :  – 3
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يعتبر إحدي الطرؽ المستخدمة لإرساؿ المعمومات واستقباليا والتي تنتشر 

محطاتو في كثير مف دوؿ العالـ وعادة توضع أبراج الميكروويؼ عمي 

 أسطح المباني العالية أو عمي قمـ الجباؿ المرتفعة .

 القمر الصناعي :  – 4

نظاـ الاتصاؿ عبر الأقمار الصناعية بأف قنوات النقؿ فيو تستطيع  يتميز

نقؿ الصوت والصورة والبيانات المرغوبة إلي أية بقعة في الكرة الأرضية 

وبواسطة ىذا النظاـ يتـ نقؿ المؤتمرات والندوات والبرامج التميفزيونية بيف 

فر ىذا النظاـ جية الإرساؿ وجية الاستقباؿ ميما بعدت المسافة بينيما ويو 

عدة إيجابيات مف أبرزىا البحث في قواعد البيانات وتطبيقات نقؿ البيانات 

وخدمات البث الانتقائي لممعمومات ونقؿ الوثائؽ بالسعة المطموبة والاتصاؿ 

 بيف الحاسبات وغير ذلؾ مف مجالات الاستخداـ .

 التميفزيون الكابمي :  – 5

مي الكابلات وقد استخدـ في مراحمو ىو جياز تعتمد عممية الإرساؿ فيو ع

الأولي كأداة لتوضيح الاستقباؿ التميفزيوني في البيوت ثـ طور بحيث 

 أصبح وسيمة لنقؿ البرامج الخاصة والمحمية وبقنوات متعددة .
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وساعد تميفزيوف الكيبؿ عمي توسيع وزيادة خدمات المكتبات ونقؿ 

مباشرة وذلؾ مف خلاؿ نقؿ  المعمومات بينيا أو بيف المكتبات والمستفيديف

قواعد البيانات الالكترونية وخدمات المعمومات بما فييا فيرس البطاقات 

الي بيوت المستفيديف مباشرة وقد شاع ىذا الاتجاه في الولايات المتحدة 

حيث يتواصؿ العمؿ لاستخداـ تميفزيوف الكيبؿ بحيث يستطيع أي فرد مف 

أف يحصؿ عمي المعمومات التي  خلاؿ جياز الفيديو الموجود في بيتو

يحتاجيا كما ىو الحاؿ بالنسبة لقراءتو كتاب أو قصة في الاحواؿ 

 الاعتيادية .

 التميماتكس :  – 6

الكترونيات ( وتوفر  –برزت ىذه الخدمة في فرنسا في حقؿ ) المايكرو 

خدمات معموماتية متطورة مف بيانات وصور ونصوص تتعدي الارساؿ 

لمنطوقة وتعتمد تحقيؽ حوار مف خلاؿ وسط فعاؿ وىي البسيط لمكممة ا

 تعتبر وسيمة مبتكرة مف وسائط الاتصاؿ الالكتروني .
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وتوظؼ خدمات التميماتكس عدة وسائؿ اتصاؿ وىي الاتصالات الجماعية 

والاتصالات المكتوبة والحاسب الآلي والفيديوتكس وتستعيف بيواتؼ متنقمة 

 ة تمقائية وبدلات الكترونية وراديو.وأقراص اوتوماتيكية ومكائف اجاب

وتعد مصمحة البريد والبرؽ والياتؼ دليلا الكترونيا سنويا وتتولي تجييز 

اصحاب التميفونات بطرفيو فيديوتكس دوف مقابؿ كبديؿ لمدليؿ الورقي 

الاعتيادي والذي يساعد عمي توفير أرقاـ التميفونات بحسب تسمسؿ أسماء 

الميف عف طريؽ وسيمة الكترونية مع امكانية المشاركيف أو بحسب أنواع 

استحداث امتدادات صوتية أو كشوفات بحسب المناطؽ الجغرافية ويكوف 

ىذا الدليؿ الالكتروني عمي غرار الدليؿ الورقي ويشتمؿ عمي أرقاـ الطوارئ 

ومعمومات عف الإدارة العامة وخدماتيا ومعمومات أخري عف المنتوجات 

 وزارة الاتصالات . والخدمات التي تقدميا

 الفيديو :  – 7

يكتسب الفيديو عدة خصائص وميزات يسرت سيولة تداولو ومشاىدتو 

والتي مف أبرزىا الاتصاؿ الجماعي والخزف المعرفي واستثمار الحواس 

ومرونة الاستخداـ وتكراره وتنوعو وتوفر عنصر الحركة والموف والاسترجاع 
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ر الحيز نسبيا وامكانية ربطو الفوري والتحكـ وتكييؼ المحتوي وصغ

بالحاسب ومف أبرز الأنواع الشائعة لمتسجيلات الفيديوية ىي : الفيديوتيب 

 الفيديو ديسؾ  . –الفيديو كاسيت  –البكرة 

 التميتكست :  – 8

ىو النص المتمفز وىو نظاـ مف خط واحد تنقؿ المعمومات فيو عبر إحدي 

ظاـ مشاركة زمنية وىو عبارة عف القنوات الإذاعية اليوائية أو بواسطة ن

واسطة لمحصوؿ عمي المعمومات عف طريؽ ارساؿ تميفزيوني عمي قناة 

معينة حيث تظير المعمومات مكتوبة عمي الشاشة بحيث لا يراىا الا مف 

لديو جياز تميفزيوف مربوط بو أو موضوع بداخمو ادارة الكترونية صغيرة 

وارقاـ  والبيانات المكونة مف حروؼوتقوـ محطة التميفزيوف ببث المعمومات 

ورسومات بعد تحويميا الي اشارات رقمية بحيث تبث بالسرعة التي يستطيع 

التميفزيوف التعامؿ معيا باستخداـ اشارات التميفزيوف عمي الخطوط العمودية 

 الخالية .
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 الفيديوتكس :  – 9

فزيوف الا وىو نظاـ تفاعمي يشبو التمتكست مف حيث استخدامو لشاشة التمي

اف المشاىد في ىذه الحالة يصؿ بصورة مباشرة عف طريؽ خطوط الياتؼ 

بحاسب مركزي يخزف كميات مف المعمومات ويطمب ما يريده مف ىذه 

المعمومات التي تظير لاحقا عمي شاشة التميفزيوف ويتـ بيف المشاىد وبيف 

 الجياز حوار عمي ىيئة أسئمة وأجوبة تظير تباعا عمي الشاشة .

  السادس تدريبات عممية عمي الفصل
 

 .......................................................الفاكسميمي ىو 
 ......................................................الميكروويف ىو 
 ........................................................التميتكست ىو 

 ........................................................س ىوالفيديوتك
 قارن بين التميتكست والفيديو تكس ؟
 ما أوعية معمومات المواد المطبوعة ؟ 
 ما أوعية معمومات المواد المسموعة ؟

 ما أوعية معمومات المواد المرئية ؟
 أبحث في شبكة المعمومات عن كيفية أرشفة المواد الصحفية ؟

 كتب بحثا لا يتجاوز عشر صفحات عن كيفية توثيق المواد التميفزيونية ؟ا
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 انطـابــغ انفصـــم

 ( 1) ـةـــــة الحذيثــفة الإراػيـــالأرش

 
 : يفهىو الأرشفة

كممة الأرشيؼ كممة يونانية الأصؿ بمعني أرخيوف ويعتبر قدماء المصريوف 
مكتوب وبدأ استخداـ الأرشيؼ في مصر عاـ أوؿ مف استخدموا الأرشيؼ ال

 وتمثؿ في ) الدفتر خانة ( التي تسمي حالياً دار المحفوظات . 1829
والأرشفة ىي فف الحفاظ عمي محتوي الأرشيؼ ويجب أف تتـ حسب تقنيات 
مجربة لأف القدرة عمي الحفاظ عمي التراث لا تتماشي مع القدرة عمي إنتاج 

 عة والمرئية .البرامج الإذاعية المسمو 
ولدييا رصيداً  وتعتبر الإذاعة المصرية مف أقدـ الإذاعات في العالـ العربي

ضخماً مف المواد والبرامج والأعماؿ الدرامية المسجمة والتي تمثؿ تراثاً 
وىذا التراث يمثؿ المخزوف الإذاعي ضخماً يجب الحفاظ عميو بكافة السبؿ 

 بمكتبة الإذاعة .
 
 

                                                 
 (1 )

, ص ص  2004الأرشفت الإراػُت انحذَثت : حجربت الإراػت , يجهت اححاد الإراػاث انؼربُت , حىَص , انؼذد الأول ,   

90 – 94 . 
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 يو والتميفزيون :الأرشيف في الراد
يمثؿ الأرشيؼ مركز الثقؿ الرئيسي للإعلاميف المسموع والمرئي وبرزت 

أىمية الأرشيؼ مف مدي اىمية المعمومات الموجودة بو واستحالة تعويض 
 ىذه المعمومات .

والأرشيؼ في الراديو والتميفزيوف قسـ يدعـ إنتاج البرامج وىو يحتوي عمي 
 .مواد ميمة وتاريخية 

 الأرشيف ومشكلاتو : مخاطر
 يتعرض الأرشيؼ في الراديو والتميفزيوف لمجموعة مف المخاطر أىميا :

 مخاطر تتعمق بالوسيط المسجل عميو المادة : – 1
 * فقداف الوسيط أو تعرضو لحادث عرضي يؤثر عميو .

 * تمؼ المادة المسجمة ماديا .
 * حدوث إصابة أو ىجوـ بيولوجي .

 عامل مع الوسيط :مخاطر تتعمق بالت – 2
 * صعوبة العثور عمي الوسيط المسجؿ .

 * صعوبة تسجيؿ الوسيط .
 * نوعية تقنية غير مرضية .

 مواصفات الأرشيف الإذاعي والتميفزيوني :
 يجب أف تتوافر في الأرشيؼ المواصفات الفنية التالية :

 وجود أشخاص مؤىميف ليذا العمؿ . – 1
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 ىذا النظاـ . مناسبة لإدارةاستخداـ نظـ  – 2
 يجب حساب تكمفة استثمار مشروع تطوير الأرشيؼ وضماف صيانتو. – 3
 لمحفاظ عمي المشروع .لابد مف توافر العوامؿ البينية المناسبة  – 4
عداد نسخ احتياطية بانتظاـ . – 5  إعداد استراتيجية لمحيطة والحذر وا 
سياسة  يجب تحديد المواد التي قد تكوف في خطر حتي يتـ وضع – 6

 واضحة لمتحويؿ .
 إعداد الأشخاص عممياً لمقياـ بعمميات التحويؿ والترميـ . – 7

 أىمية الاحتفاظ بالأرشيف :
 يمكف تمخيص مبررات الاحتفاظ بالأرشيؼ فيما يمي :

 وجود تسجيلات نادرة تتعمؽ بتاريخ المحطة أو بالتاريخ الوطني . – 1
 الإذاعية والتميفزيونية .استخداـ الأرشيؼ في إعداد البرامج  – 2
 الحاجة الي تسويؽ حقوؽ الممكية الخاصة بتسجيلات الإذاعة . – 3

 الأرشفة الحديثة في الراديو والتميفزيون :
لا توجد حموؿ مثمي للانتقاؿ مف الأرشيؼ التقميدي الي الأرشيؼ الحديث 

الاستعانة بتجارب الآخريف في الأرشفة الحديثة وعممية التحويؿ ويجب 
تتطمب ضعؼ وقت التسجيؿ المراد تحويمو وتكمفة التحويؿ عالية ونظرا 
ليذه التكمفة لابد مف وجود التخطيط الدقيؽ ووضع استراتيجية لعممية 

 التحويؿ .
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ولنجاح عممية التحويؿ لابد مف توافر الأجيزة المناسبة عالية التقنية ومف 
موما فإف عممية المتفؽ عميو أف عممية التحويؿ تتـ مرة واحدة فقط وع

 التحويؿ تتناسب مع الامكانات المادية ونوع الأرشيؼ الموجود .
وركزت الدراسات عمي أف يتـ التطوير في مجاؿ الأرشفة الحديثة عمي نقاط 

 اىميا :
الانتقاؿ مف المحافظة عمي الوسيمة الي كيفية إدارة ممؼ وذلؾ مف  – 1

تاحة ىذه الممفات لكؿ مف لو عمي الممفات وا  خلاؿ كيفية التأكد مف الحفاظ 
 حؽ الاطلاع عمييا .

 كيفية استثمار ىذه الممفات وتوزيعيا بدلا مف الاحتفاظ بيا . – 2
 ىذه الممفات تمثؿ ممتمكات يجب استثمارىا . – 3
 يتـ تحويؿ الأرشيؼ مف مكاف منعزؿ الي مكاف متفاعؿ مع الآخريف  – 4
 النظاـ الورقي الي النظاـ الآلي .يتـ التحوؿ بالمعمومات والبيانات مف  – 5

 الأرشفة الحديثة في الإذاعة المصرية :
تعد مكتبة الإذاعة المصرية مف بيف اغني المكتبات الإذاعية العربية حيث 

شريط موزعة ما بيف أشرطة مدتيا  3.36.700تحتوي عمي أكثر مف 
 نصؼ ساعة وساعة .

قيمتيا النادرة كاف لابد ونظرا لضخامة المعمومات المخزنة عمي الأشرطة و 
مف طرؽ أبواب التطوير لمحفاظ عمي ما في مكتبة الإذاعة المصرية مف 

 تراث .
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وكذلؾ مواكبة حركة التطور التكنولوجي في وسائط التخزيف بؿ لمواكبة تمؾ 
الثورة المعموماتية التي غزت القرف العشريف والواحد والعشريف والتي تتسابؽ 

 يوما بعد يوـ .
 الأرشفة الحذيثة :اضانيب 

 لابد مف التعامؿ مع أساليب الأرشفة الحديثة وذلؾ عمي النحو التالي :
 أولًا : الأرشفة المعموماتية :

إدخاؿ بيانات الأشرطة بالحاسب الآلي وفؽ برمجيات مخصصة ليذا  – 1
الغرض حتي تتوافر قاعدة بيانات محققة ومدققة تخدـ جميع المتعامميف 

نات مف خلاؿ لجاف السماع التي تستمع الي كؿ شريط تدقيؽ البياويتـ 
عداد بياف مفصؿ عف محتواه ويتـ إدخاؿ ىذا البياف عمي  بالمكتبة وا 

الحاسب الآلي للاستفادة مف كؿ ما يتـ تخزينو عمي الحاسب الآلي في 
 كافة المجالات والأشكاؿ الإذاعية المختمفة .
 نظام الرقمي :ثانياً : التحول من النظام التماثمي الي ال

النظاـ التماثمي يتـ فيو تحويؿ الموجة الصوتية الي اشارة كيرومغناطيسية 
اما النظاـ الرقمي فيو يقوـ بترجمة الموجات الصوتية بواسطة الأجيزة 

 الرقمية الي أرقاـ مكونة مف رقميف الصفر والواحد .
 والتحوؿ مف النظاـ التماثمي الي النظاـ الرقمي ساىـ في :

 الانتقاؿ الي التسجيؿ عمي وسائط حديثة . – 1
 مثؿ مكتبة الدراما والمكتبة اليندسية .إنشاء المكتبات المتخصصة  – 2
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نقؿ مجموعة مف التسجيلات القديمة واليامة والمسجمة عمي الوسائط  – 3
 التقميدية ريؿ أو اسطوانات الي احدي الوسائط الحديثة لمحفاظ عمييا .

 لأرشفة المعموماتية وأرشفة الوسائط :ثالثاً : الدمج بين ا
الاتجاه الي ميكنة المكتبة الإذاعية أخذ طريقو لمواكبة الركب التكنولوجي 
مف خلاؿ قواعد البيانات التي تيتـ بكؿ تفاصيؿ الأعماؿ الإذاعية وقد تـ 

أي الاعتماد عمي  استحداث نظاـ تشغيؿ الاستديوىات الإذاعية آلياً .
لؾ بتخزيف كافة المواد الإذاعية لأحدي الشبكات الأنظمة الرقمية وذ

الإذاعية عمي سيرفر وربطو باستديوىات الإذاعة سواء استديوىات اليواء 
 أو التسجيؿ ، وذلؾ لاستدعاء المواد الإذاعية المخزنة لإذاعتيا مف السيرفر

 ووفر ىذا النظاـ لاستديوىات اليواء المزايا التالية :
 ا .سرعة دخوؿ عالية جد – 1
 اتاحة عالية . – 2
 ارتباط مباشر مع قاعدة البيانات . – 3
 إدارة مركزية . – 4
 استخداـ متعدد لوسائط المحتوي . – 5
 مساحة بسيطة مقارنة بمساحة مكتبة الأشرطة . – 6
 مشاكؿ بينية أقؿ . – 7
 فحص كؿ الأشرطة بانتظاـ . – 8
 تصحيح البيانات الخاطئة . – 9
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 تياطي دائما لمممفات المختارة .إجراء نسخ اح – 10
 اسموب العمل للأرشفة الحديثة :

تقوـ مجموعة العمؿ المكمفة بالتعامؿ مع نظاـ الأوتوميشف بتخزيف وأرشفة 
 المواد الإذاعية وفؽ الآتي :

 مجموعة تقوـ بالأرشفة لممواد الغنائية وتصميح ومعالجة المواد التالفة. – 1
 الإذاعية وأرشفتيا عمي وسائط رقمية . مجموعة تقوـ بنقؿ المواد – 2
مجموعة تقوـ بأرشفة المواد الإذاعية لممواد التي سيتـ بثيا عمي  – 3

 اليواء.
مجموعة تقوـ بإعداد البرنامج اليومي للإذاعة واستدعاء المواد  – 4

 المخزنة عمي السرفر وأرساليا للاستديوىات .
 . Back up مجموعة تقوـ بعمؿ النسخ الاحتياطي الػ  – 5
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 ـــم انثايٍانفصـ

 ةـهًيـالدصغــــرات انفي
 

 : ( 1) نشأة المصغرات الفيممية وتطورىا
في القرف التاسع عشر الميلادي قاـ )جوف بنياميف( في انجمترا باختراع الو 

نية التي كانت متوفرة في ذلؾ الوقت تصوير استخدـ فييا الإمكانيات الف
 التي أمكف مف خلاليا إنتاج أوؿ مصفر فيممي . 

كاف إنتاج أوؿ مصغر فيممي. قاـ بتصغير وثيقة طوليا  1839في عاـ و 
مميمتر، بمعنى انو قاـ بتصغير  3بوصة إلى صورة مصغرة طوليا  20

 مميوف إطار تصوير مصغر 2,5تـ تصوير  1870مرة.  160الوثيقة 
 أثناء الحرب الفرنسية وبروسيا. 

نلاحظ أف الحروب كانت ليا دور فعاؿ في الاكتشافات أو لتطوير لمعظـ و 
، حيث  1871-1870أوعية المعمومات ، في أثناء الحرب الفرنسية عاـ 

قامت الإدارة الفرنسية بإنتاج مصغرات فيممية الوثائؽ اليامة بغرض يسيؿ 
 . لى مواقع أخرىالبالونات حمميا إعمى الحماـ و 

                                                 
 (1 )

 http://anwercoo.blogspot.com/ 



 
 الإػــــــلامــــً التوثٍـــق

032 
 

استخدمت تقنية  1920كذلؾ استخدمت أثناء الحرب العالمية الأولى.
بدابة استخداميا في مجاؿ  1938المصغرات الفيممية تجاريا في البنوؾ.

  المكتبات. 
 :  ( 1) المصغرات الفيممية في مراكز المعمومات الإعلامية والصحفية 

الأشكاؿ المختمفة لممصغرات  بدأت مراكز المعمومات الصحفية في استخداـ
الفيممية تبعا لنوعية المعمومات المراد تصويرىا وكمياتيا ومعدلات التغيير 
والتعديؿ أو الإضافة الي الوثائؽ وأيضاً تبعا لكيفية ومعدلات الاستخداـ 

 المتوقعة ليذه المعمومات 
 مفيوم المصغرات الفيممية : 

 ر.ىي كافة أشكاؿ التسجيؿ، أو النسخ المصغ
عبارة عف أفلاـ صغيرة قد تكوف مف خامات ىاليدات الفضة أو وىي 

 خامات أخري غير تقميدية تصمح لمختمؼ أشكاؿ الميكروفيمـ ومقاساتو .
وعية معمومات غير تقميدية لا تقرأ محتوياتيا بالعيف أوىي عبارة عف 
 عمى خامات فيممية وليا اىمية كبيرة في وأكانت عمى ورؽ أالمجردة سواء 

المكتبات ومراكز المعمومات حيث امكف بواسطتيا توفير بعض المواد التي 
لا يمكف الحصوؿ عمييا بشكميا الاصمي لندرة النسخ المتوفرة فييا او خوفا 

                                                 
 (1 )

ػاطف ػذنٍ انؼبذ , انخىثُق الاػلايٍ : الأضص انُظرَت وانًُارج انخطبُقُت , طبؼت حجرَبُت , د   

 . 113 – 104, ص  2002. ٌ , يارش 

أبى انطؼىد إبراهُى , انخىثُق الإػلايٍ , انطبؼت الأونٍ , انقاهرة , انًكخب انًصرٌ انحذَث ,  و

 ويا بؼذها . 154, ص 2002
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مف تمفيا اذا استخدمت اصوليا التي لا يمكف ايجاد بديلا ليا 
 .كالمخطوطات والوثائؽ النادرة 

ات التقارير العممية، الجرائد، المجلات ومف اكثر المواد تخزينا عمى المصغر 
المتخصصة، الرسائؿ الجامعية، الكتب والوثائؽ النادرة، فيارس المكتبات، 
اعماؿ المؤتمرات الا اف ىذه المصغرات يؤدي كثرة استخداميا الى الاجياد 

 .استخداميا في البصر والارىاؽ وىي تحتاج الى التدريب لمعرفة

كروفيممي بالتصوير المصغر لمدلالة عمي نقؿ وتسمي عممية الإنتاج المي
التفاصيؿ مع تصغيرىا بنسب كبيرة جداً عمي فيمـ حساس وبكفاءة عالية 

 أيضاً .
والمقصود بنسبة التصغير نسبة المقياس الخطي لموثيقة إلي المقياس 

الخطي لمصورة المصغرة ليذه الوثيقة وعادة ما يعبر عف ىذه النسبة بيذا 
 الشكؿ :

مف حجميا  0½بالنسبة لموثيقة التي تـ تصغيرىا في صورة  20:  1 
بوص إذا صغرت  X 11بوصة   8,5الأصمي فمثلا صفحة مقاسيا 

 مـ . x 13,9مـ  10,8عشريف مرة فإف صورتيا ستكوف مساحتيا 
 أشكال المصغرات الفيممية :

قدـ )  100ىو فيمـ ممفوؼ حتي الميكروفيمم البكرة أو الممفوف :  –أولًا 
مـ  105مـ أو  70مـ أو  35مـ أو  16مـ أو  8متراً ( وعرضو  30
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مـ اما طوؿ الفيمـ فيتراوح  35مـ و  16وأكثر الأفلاـ شيوعا ىي عرض 
مـ في تصوير  35مترا وعادة ما تستخدـ الأفلاـ عرض  122 – 30بيف 

مجمدات الصحؼ والدوريات ذوات الكميات الكبيرة حيث تشمؿ بكرة 
كادر يمكف أف يستوعب كؿ كادر منيا صفحتيف  800ي الميكروفيمـ عم

 كاممتيف.  
ويتوقؼ اختيار عرض الفيمـ المستخدـ في التصوير المصغر عمي حجـ 

مـ لأف  16الأصؿ الذي يصور فمثلا غير ملائـ تفميـ الصحؼ عمي 
مـ ويصمح  35درجة التصغير المطموبة ستكوف عالية ولذلؾ تستخدـ أفلاـ 

 لاعماؿ المتصمة كالدوريات . الميكروفيمـ عادة
 :الفيممية  فوائد ومميزات استخدام المصغرات

 التغمب عمى مشكمة التخزيف بتحميؿ الوثائؽ عمى أفلاـ مصغرة. -1
 توفير الحيز يؤدي إلى تخفيض في البناء والتجييز.-2
 تحقيؽ الأمف والحماية لموثائؽ الأصمية.-3
 ومات.م/ الحفاظ عمى سرية المع4
 ير كبير في العمالة.توف -5
 تحسف أسموب استرجاع المعمومات.-6
 سعة التخزيف. -7
 إمكانية استخداـ عدة أنواع مف أجيزة القراءة. -8
 إمكانية إنتاج نسخ عديدة بتكاليؼ زىيدة.-9
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إمكانية وضع عمب الأفلاـ في نفس الرؼ إلي جانب النسخ  -10
 المطبوعة.

 سيولة التداوؿ والنقؿ. -11
 ميكروفيمم :مميزات ال

 يتميز الميكروفيمم بعدة مميزات منيا :
 انخفاض تكاليؼ إنتاج النسخة الأـ . – 1
 انخفاض تكاليؼ نسخ التوزيع . – 2
 سيولة الحفظ والتخزيف والاسترجاع والاستخداـ . – 3
إمكانية ترميز عمب الميكروفيمـ مما يسيؿ العثور عمي أي فيمـ  – 4

 يقة في الفيمـ .وتكشيفو والحصوؿ عمي اية وث
سيولة ترميز كؿ لقطة عمي الفيمـ مما يسيؿ الاسراع في استرجاع  – 5

 أية صفحة.
 إمكانية استخراج نسخ ورقية منو باستخداـ الرائيات الطابعة . – 6
 يصمح لتحميؿ الجرائد والدوريات التي تنشر في سلاسؿ . – 7
 الميكروفيمم :عيوب  

 ي  :تتمثؿ عيوب الميكروفيمـ فيما يم
صعوبة تحديث المادة العممية المحممة عميو لعدـ إمكانية إدخاؿ  – 1

 بطاقات جديدة عمي المواد المصورة بالفعؿ .
 صعوبة نسخ نسخة مف النسخة ولابد مف النسخ مف الأصؿ . – 2
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 يحتاج إلي عمب ورقية وعمب معدنية لإرسالو بالبريد أو تخزينو . – 3
 ؿ إلي المعمومات المطموبة عمي الفيمـ .يحتاج إلي وقت طويؿ لموصو  – 4

 ثانياً : الميكروفيش :
عبارة عف مجموعة صور مصغرة مرتبة في صفوؼ واعمدة عمي بطاقات 
فيرس المكتبة وفي أعمي كؿ بطاقة مساحة مخصصة لكتابة عنواف يقرأ 

 بالعيف المجردة .
ار عبارة عف بطاقة مف نفس مادة الفيمـ وىو ابتككما أف الميكروفيش 

بوصة  x 6 4سـ ( أو  x 12,5 7,5بوصة أي )  x 5 3ىولندي ومقاسو 
 بوصة . x 9 6أو 

وتستخدـ مراكز المعمومات الصحفية الميكروفيش في تصوير المعمومات 
الموجودة عمي القصاصات الصحفية حيث يسيؿ إضافة ما يستجد أولًا 

 بأوؿ .
 مميزات الميكروفيش :

 منيا :  يتميز الميكروفيش بعدة مميزات
يقدـ فرصة تحميؿ وحدة واحدة مما يجعؿ استخداـ البطاقة الواحدة  – 1

 غير مرتبط بالبطاقات الأخري .
 سيولة استنساخ ميكروفيش مف آخر داخؿ المكتبة . – 2
 سيولة تحديث المعمومات بالإضافة أو الحذؼ . – 3
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ف عدة وسيمة سريعة واقتصادية لتسجيؿ وتوزيع المعمومات المكونة م – 4
 صفحات.

سيولة قراءة الترويسة بالعيف المجردة مما يسيؿ التعرؼ عمي  – 5
 الأعماؿ المحممة عمي الميكروفيش بسرعة وسيولة .

سيولة الوصوؿ إلي أي صفحة بسرعة مقارنة بالميكروفيمـ عند  – 6
 تكشيفو جيداً 

 تكاليؼ التصوير أقؿ كما اف اجيزة القراءة أرخص نسبيا. – 7
ترتيب بطاقات الميكروفيش بشكؿ موضعي داخؿ احد الادراج  يمكف – 8

 مثؿ فيرس المكتبة تماماً .
 عيوب الميكروفيش :

 ىـ عيوب الميكروفيش فيما يمي :أتتمثؿ 
 ارتفاع تكاليؼ إنتاج النسخة الأـ . – 1
 ذو طاقة تخزينية محدودة ويستمزـ تخزينو ألياً . – 2
المكتبة كاف مف الصعب العثور  كمما زاد حجـ ممؼ الميكروفيش في – 3

 عمي بطاقة معينة .
 سيولة سرقة بطاقات الميكروفيش أو اخفائيا . – 4
يفقد الميكروفيش جانبا كبيرا مف صلابتو بعد تكرار النسخ مف  – 5

 ميكروفيش إلي آخر .
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 ثالثاً : الألترافيش :
توصمت تتميز بانيا تسجيلات ميكروفيممية متناىية الصغر وىي احدث ما 

إليو تكنولوجيا الميكروفيمـ حيث تأتي الصور واضحة ومصغرة جدا بنسبة 
 . 1:  150تصؿ إلي اكثر مف 

وتستخدـ في إنتاج الألترافيش تكنولوجيا متقدمة ويمر بعدة عمميات دقيقة 
ويحفظ بيف طبقتيف مف البلاستيؾ الشفاؼ وتستخدـ لو أجيزة قراءة خاصة 

 . تتوفر فييا قوة تكبير عالية
 رابعاً : البطاقة الورقية لممصغرات :

عبارة عف بطاقة ورقية تشبو الميكروفيش حيث ترتب عمييا التسجيلات 
المصغرة في شكؿ صفوؼ وأعمدة وىي بطاقة مف ورؽ التصوير الحساس 
ذات لوف أبيض ويتـ إنتاجيا عف طريؽ طبع الميكروفيش بطريقة التلامس 

 عمي شريحة مف ورؽ التصوير. 
دـ البطاقة الورقية لممصغرات في مجاؿ نشر وتوزيع الدوريات كبيرة وتستخ

 الحجـ نظرا لفوائدىا الاقتصادية في عمميات النقؿ والحفظ .
 خامساً : الشريط الورقي لممصغرات :

يعد ىذا الشريط بواسطة الطبع المتصؿ حيث تستخدـ نسخة سالبة مف 
لتسجيلات المصغرة عمي الميكروفيمـ الممفوؼ في إنتاج نسخة موجبة مف ا

بكرة مف ورؽ التصوير المغطي مف الخمؼ بمادة لاصقة ثـ تقطع البكرة 
 إلي عدة شرائح ويمصؽ كؿ شريط عمي بطاقة مف بطاقات الفيرس العادية.
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وتتيح الشرائط الورقية لممصغرات سيولة التعديؿ والتغيير عف طريؽ 
زء آخر معدؿ دوف استبداؿ جزء مف الأجزاء المثبتة عمي البطاقات بج
 حاجة الي إعادة تصوير كمية كبيرة مف الوثائؽ .

 سادساً : البطاقة ذات الفتحة :
عمودا وبيا فتحة  80ىي بطاقة مف بطاقات التثقيب القياسية ذات 

مستطيمة تتوسط عرض البطاقة وتصمح للاستخداـ في تصوير الوثائؽ ذات 
تغيير مف وقت لآخر مثؿ المقاسات الكبيرة التي تحتاج الي التعديؿ وال

الخرائط الصحفية كما تناسب تصوير الوثائؽ المطموب تداوؿ كؿ منيا 
 عمي حدة مثؿ براءات الاختراع .

ويتميز استخداـ البطاقة ذات الفتحة بسيولة وقمة تكاليؼ عمميات النسخ 
 والطبع وسيولة عمميات الترتيب والفرز والاسترجاع الآلي لممعمومات .

 شرائط الميكروفيممية :سابعاً : ال
مـ ويبدأ التسجيؿ  35مـ أو  16الشريط الميكروفيممي جزء مف فيمـ عرض 

عمي الشريط بعنواف لمتعريؼ بمحتوياتو وينتيي بمقطة تسجيؿ عمييا كممة 
النياية لمدلالة عمي انتياء التسجيؿ وىذه الشرائط غير مناسبة لمتصوير 

 قراءة سيمة التداوؿ والاسترجاع .المصغر المستمر ولكنيا أكثر ملاءمة لم
 ثامنا : قطعة الفيمم :



 
 الإػــــــلامــــً التوثٍـــق

041 
 

مـ  76مـ وطولو لا يزيد عف  35مـ أو  16قطع صغيرة مف فيمـ عرض 
وتسجؿ عمي قطع الفيمـ صور مصغرة تحمؿ إحدي الشفرات التي 

 تستخدميا أجيزة الاسترجاع الآلي لممعمومات .
 فوائد المصغرات الفيممية  :

 مصغرات الفيممية فيما يمي :تتمثؿ أىـ فوائد ال
توفير امف الوثائؽ : بمعني عمؿ نسخ بديمة وحفظيا في اماكف  – 1

مختمفة لمواجية احتمالات التدمير او الضياع والحفاظ عمي الوثائؽ مف 
 التمؼ لمتقادـ والاستيلاؾ السريع .

% مف المساحات  98توفير حيز الحفظ : حيث يمكف توفير  – 2
 طبوعات .المخصصة لحفظ الم

الاقتصاد في التكاليؼ : حيث يمكف توفير المساحة الكبيرة التي  – 3
 يشغميا الأرشيؼ الورقي العادي .

حفظ المحفوظات والكتب النادرة : ومجموعات الدوريات العممية  – 4
 القديمة التي يقؿ الطمب عمييا وكذلؾ الصحؼ ذات الحجـ الكبير .

المواد التي يصعب الحصوؿ عمييا سيولة عممية التزويد وخاصة في  -5
 كالمطبوعات الحكومية .

 سيولة النشر والتداوؿ . – 6
 سرعة وسيولة استرجاع المعمومات . – 7
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 :( 1) ت الفيمميةاخصائص المصغر 

ممية في المكتبات العوامؿ التي أدت إلى إدخاؿ واستخداـ المصغرات الفي
 تتمثؿ فيما يمي : ومراكز التوثيؽ

  والمساحة : مكان توفير ال  - 1

أوؿ  تعد المصغراتفأو الاختزاؿ اليائؿ في مساحات الحفظ والتخزيف 
خطوات تكنولوجيا المعمومات عندما بدأت المكتبات تواجو مشكمة الكـ 
اليائؿ لممعمومات ومصادرىا وأوعيتيا وكيفية توفيرىا لممستفيديف في حدود 

% مف المساحة التي كانت 89المكتبة الواحدة، فجاءت ىذه التقنية لتختزؿ 
تستخدميا المكتبات لمتخزيف وصار بإمكانيا استثمارىا لأىداؼ وغايات 

 أخرى ميمة لمخدمات بدلًا مف التخزيف.

  أمن المعمومات:  - 2

والمحافظة عمى ما لدييا مف مصادر معمومات مف السرقة خاصة الوثائؽ 
صمية. وىكذا صار والمخطوطات والكتب الثمينة والنادرة والمستندات الأ

بإمكاف المكتبات والمؤسسات الحفاظ عمى سرية وثائقيا ومعموماتيا 
 والاحتفاظ بالنسخ المصورة في أماكف آمنة.

  استحالة عمميات التزوير والعبث:  - 3

                                                 
 (1 )  http://ias.alsaeed.com/?p=106 
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حيث إف إضافة أي حرؼ أو كممة عمى المصغرات يمكف تمييزىا بسيولة 
 عند مقارنتيا بالأصؿ الورقي.

:لا تضطر مراكز المعمومات إلى تجميد الدوريات  لمجلاتالصحف وا  - 4
والتي أيضاً تأخذ حيزاً كبيراً في المكاف ويصعب التعامؿ معيا بشكميا 

 الورقي الثقيؿ خاصة الصحؼ.

لكي تتخمص المكتبات ومراكز المعمومات مف مشكلات التعامؿ مع   - 5
 المطبوعات الورقية:

مية كبيرة للاشتعاؿ والتآكؿ والإصابة فالورؽ مادة سريعة التمؼ وليا قاب
بشتى أنواع الأمراض ػ إف صح التعبير ػ جراء مياجمة الحشرات ليا، 

فالمصغرات خاصة إذا روعيت  وامؿ الطبيعية كالرطوبة والحرارةوتأثرىا بالع
شروط ومستمزمات وأدوات الحفظ المناسبة تحفظ لنا المعمومات ومصادرىا 

 فسيا والوضوح نفسو.لسنوات وسنوات بالكفاءة ن

صارت المصغرات الوعاء الأمثؿ لأغراض تبادؿ   :سيولة التداول   - 6
عارتيا وتسويقيا عمى مستوى البمد الواحد بيف  المعمومات وتناقميا وا 

 المكتبات ومراكز المعمومات أو عمى المستوى العالمي.

  : سرعة وسيولة الاسترجاع - 7

حثيف والدارسيف والميتميف الحصوؿ أتاحت المصغرات الفرصة أماـ البا
عمى مصادر المعمومات والاستفادة منيا التي يستحيؿ عمييـ تداوليا أو 
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استخداميا بشكميا الورقي كالمخطوطات والوثائؽ الرسمية المحفوظة في 
 مراكز الوثائؽ والكتب النادرة.

وفرت المصغرات لممكتبات ومراكز المعمومات فرصة السيطرة عمى  - 8
  :عتيا وتوفير الحماية اللازمة ليامجمو 

فالأشكاؿ المصغرة يمكنيا أف تضـ مجاميع مكتبات في مكاف صغير، 
عادة دواليب أو خزائف الحفظ الحديدية المحصنة ضد السرقة والحرائؽ. 
نقاذ مجاميعيا في الحالات الطارئة  وىكذا تستطيع ىذه الجيات حماية وا 

نات والحروب وغيرىا، وتضمف التي قد تتعرض ليا كالحرائؽ والفيضا
 سلامة النتاج الوطني ومصادرىا.

 مشكلات استخدام المصغرات الفيممية  :
 تتمثؿ أىـ مشكلات استخداـ المصغرات الفيممية فيما يمي :

تتطمب رائيات لعرضيا وقراءتيا ولابد مف تدريب القراء عمي كيفية  – 1
 استخداـ ىذه الأجيزة .

 ارىاؽ البصر . – 2
عوبة أو استحالة التيميش والتقميب السريع لمصفحات واستخداـ ص – 3

 أكثر مف عمؿ في وقت واحد .
 تتطمب الرائيات صيانة مستمرة . – 4
صعوبة وضع العلامة الدالة عمي ممكية المكتبة ليا عمي اي مف  – 5

 المصغرات .
 



 
 الإػــــــلامــــً التوثٍـــق

044 
 

   مناثال تدريبات عممية عمي الفصل
 

 
 ................................................المصغرات الفيممية ىي 

 ما أشكال المصغرات الفيممية ؟ 

 ما مميزات الميكروفيمم وعيوبو ؟

 ما مميزات الميكروفيش وعيوبو ؟ 

 قارن بين الميكروفيمم والميكروفيش ؟

 ما فوائد المصغرات الفيممية ؟

ية في العوامل التي أدت إلى إدخال واستخدام المصغرات الفيممأرصد 

 ؟  المكتبات ومراكز التوثيق

أبحث في شبكة الانترنت عن الميكروفيمم والميكروفيش كوسائل لمتوثيق 

في الصحف والمجلات بحث لا يتجاوز عدد صفحات البحث عشر ورقات 

. 
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  غــضتــاانفصـــم ان

 ( 1) يــــــــك الانكتروَـــــانتىثي

 
لتي تختص في معالجة التوثيؽ كثيرة ىي النظـ الإعلامية الإلكترونية ا

اليوـ مثؿ:"أليس" و أصبحت متعددة المنظومات التوثيقية فوالمراجع، 
"بوكوار" و "بوكمارؾ" و "قريف ستوف" و "كارؿ" و "ليبراري سوفت" و 

 ."ليبريري تولس" و "بوكسيس" 
مف  2001منذ تطويرىا سنة  (  Winisis)"ويف إيزيس"منظومة ولقيت 

ربية تجاوب المختصيف أكثر مف غيرىا، ذلؾ انو منذ اف قبؿ الجامعة الع
أنشأتيا منظمة العمؿ الدولية وىي التي تنتمي إلى عائمة إيزيس ) 

المركز الدولي  ليتولى مف بعد ( 2) ( المجموعة المندمجة لنظـ المعمومات
تشغيمو في و لبحوث التنمية في كندا تطويره والعمؿ بو عمى الأجيزة الكبرى 

 .الصغيرة المتاحة اليوـ لمجميع حواسيبال

                                                 
 (1 ) 

http://www.marefa.org/index.php/%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%88%D8. 

http://library-alkadhum.blogspot.com/2014/10/winisis.html 
 
 (2 )

     ISIS = ITEGRATED SET OF INFORMATION SYSTEMSويؼُاها بانهغت الاَجهُسَت :  
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لمعمؿ عمي شكمو الحالي  طورت منظمة اليونسكو النظاـ 1995في عاـ و 
الإصدار  مؤخراثـ أصدرت المنظمة  . Windows في بيئة نظاـ التشغيؿ

 الذي يقدـ دعـ كامؿ لمغة العربية.  1،  5
وثيؽ خدمات الت ( 1)  لمدلالة عمى مفيوـ  winisisمصطمح  خداـتوشاع اس

ويعد ىذا النظاـ رزمة برمجية جاىزة توفر العديد مف الوظائؼ المحوسبة ، 
والبرامج الفرعية التي تعمؿ بتكامؿ تاـ لمسيطرة عمى قواعد البيانات التي 

    .  يتـ بنائيا عمى النظاـ
 

 :   التوثيق الالكترونيمفيوم 
وحفظ صورة  و التوثيؽ باستخداـ التقنيات الحديثة التى تستخدـ في نقؿى

بحيث يمكف الرجوع  الرقمية التقنية طبؽ الاصؿ لمحتوى اية وثيقة باستخداـ
الى ذلؾ في اى وقت وبطريقة او اكثر مف طرؽ البحث المتعارؼ عمييا 

وبالتالى المساىمة في وضع حموؿ لمشاكؿ المحتويات الورقية ، دوليا
 لموثائؽ.

 : متطمبات التوثيق الالكتروني
تفعيؿ شبكات المعمومات الداخمية اف وجدت واستخداـ البريد  - 1

ني بأكبر قدر مستطاع وبالتالي وضع آليات لتبادؿ المراسلات الإلكترو 
 .داخؿ جية العمؿ إلكترونياً 

                                                 

 (1 )
  CDS \ ISIS windows: Computerized documentation Service \ Integrated Set of 
Information System. 

http://www.marefa.org/index.php?title=%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%82%D9%86%D9%8A%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D8%B1%D9%82%D9%85%D9%8A%D8%A9&action=edit&redlink=1
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 .توزيع التعميمات والتشريعات إلكترونياً  - 2
استلاـ المخططات النيائية لممشروعات مف المقاوليف والإستشارييف  - 3

 .إلكترونياً 
الميمة مع  العمؿ عمى الاحتفاظ بنسخة واحدة مف الوثائؽ الورقية - 4

أىمية الأخذ بعيف الاعتبار إدخاليا إلى الحاسوب عف طريؽ الماسحة 
 .الضوئية وحفظيا إلكترونياً 

 :  لتوثيق الإلكترونياأىداف 
 .توفير المساحات المكتبية المستغمة لتخزيف الممفات الورقية - 1
توفير نسخة احتياطية مف الوثائؽ في حالة تعرض الأصوؿ لأي تمؼ  - 2

ة لأي عوامؿ طبيعية أو بشرية مثؿ الحرائؽ، السرقة، ضياع نتيج
 .مستندات، أو التمؼ لعوامؿ جوية أو غيرىا

طرؽ مختمفة  باستخداـالوثائؽ المطموبة وذلؾ  استرجاعسيولة  - 3
 .لمبحث، مع إمكانية وضع أكثر مف صيغة بحث

 باستخداـإمكانية البحث في محتوى الوثائؽ عبر التكشيؼ أو  - 4
 . OCRياتتقن
 .سيولة تبادؿ الوثائؽ داخؿ وخارج جية العمؿ - 5
بواسطة العديد مف الأشخاص في نفس الوقت  للاطلاعإتاحة الوثائؽ  - 6

 .باستخداـ الشبكات الإلكترونية
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زالة الوثائؽ المتكررة وغير  - 7 إعادة النظر في محتويات الممفات وا 
 .الضرورية
   :  ( 1) ظام التوثيق الالكترونينوظائف 

 :مف الوظائؼ منيا اىذا النظاـ عدد ؤديي
إنشاء قواعد بيانات تحتوي عمى عناصر البيانات المطموبة حسب  - 1

 .رغبة المستفيد
يمكف إدخاؿ تسجيلات في قاعدة بيانات مبنية، وكذلؾ تحديث أو   - 2

 .تعديؿ أو حذؼ بيانات مف تسجيمة موجودة
يا وذلؾ باستخداـ لغة بحث استرجاع البيانات بواسطة محتويات - 3

 .متطورة
 عرض التسجيلات أو جزء منيا، حسب الرغبة. - 4
 .فرز السجلات في أي ترتيب سواء ىجائي أو رقمي حسب الحاجة -5
 طباعة التسجيلات كاممة أو طباعة جزء منيا. - 6
 .سيولة تبادؿ البيانات مع المكتبات ومراكز المعمومات الأخرى -7
ات متخصصة باستخداـ خدمات البرمجة المتقدمة تطوير تطبيق  - 8

 .والمتوفرة في ىذا النظاـ
 : التوثيق الالكتروني مميزات نظام
 :بعدد مف الميزات يمكف إجماليا في النقاط التالية cds/isis يمتاز نظاـ

                                                 
 (1 )

  http://winisisarabic.blogspot.com/2007/01/cdsisis_15.html. 
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مرونة النظاـ، ومناسبتو لمختمؼ الإجراءات والعمميات في المكتبات  - 1
يعمؿ بطريقة سيمة توفر الكثير مف جيد ووقت ومراكز المعمومات، فيو 

المكتبي، خاصة وأف تطبيقات النظاـ تغطي جميع الاحتياجات الخاصة 
بالمكتبة، حيث يمكف بناء قواعد البيانات حسب حاجة كؿ قسـ مف أقساـ 

 .المكتبة
إمكانية تعامؿ النظاـ مع أكثر مف لغة سواء داخؿ القاعدة، أو داخؿ  - 2

 .اخؿ الحقؿالتسجيمة، أو د
سيولة نقؿ البيانات مف قواعد مبنية عمى ىذا النظاـ إلى قواعد  - 3

بيانات مبنية عمى نظاـ أخر شريطة أف يكوف ذلؾ النظاـ ممتزـ 
 .لتراسؿ البيانات 668المواصفة العربية  ISO 2907 بالمواصفات الدولية

ليونسكو يقوـ بدعـ النظاـ وتطويره وتعديمو، مؤسستاف كبيرتاف ىما ا - 4
ومركز التوثيؽ والمعمومات في جامعة الدوؿ العربية، وىذا يضمف لمنظاـ 

 .الاستمرارية مف جية والكفاءة العالية وثقة المستخدميف مف جية ثانية
الإنشاء الآلي لمممفات، فعند الشروع ببناء قاعدة بيانات جديدة أو  - 5

مرة بفتح مجموعة مف تعديؿ قاعدة بيانات قديمة، فإف النظاـ يقوـ وفي كؿ 
الممفات التابعة لتمؾ القاعدة والتي يتـ التعامؿ معيا في كؿ مرة تريد إنشاء 

 .قاعدة أو التعديؿ عمييا
سرعة انتشار النظاـ خاصة وأف الجيتيف المتيف تقوماف عميو توفرانو  - 6

بشكؿ مجاني لممستفيديف، وقمة تكاليؼ الأجيزة التي يعمؿ عمييا، وىذا 
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مكتبات ويمكنيا مف حوسبة مقتنياتيا، ولا يتطمب ذلؾ تكاليؼ يساعد ال
 .كثيرة
 16قدرة النظاـ عمى استيعاب عدد كبير مف التسجيلات تصؿ إلى  - 7

مميوف تسجيمة، وىذا يعني إمكانية استخداـ النظاـ حتى في المكتبات 
 .الكبيرة التي تعد وثائقيا بالملاييف

مد مبدأ تخاطب المستخدـ مع النظاـ سيولة استخداـ النظاـ، حيث يعت - 8
عبر القوائـ، فالنظاـ يتيح لممستخدـ الوصوؿ إلى القوائـ المطموبة بكؿ 

 سيولة ويسر.
 . يمكف استخداـ النظاـ لأكثر مف مستفيد في نفس الوقت  - 9

 :التوثيق الالكترونيعيوب نظام 
تـ إستغلالو النظاـ لـ يواكب التطور التقني لنظاـ التشغيؿ، حيث لا ي  - 1

، وىذه ميزة سيئة ولا ندري السبب 1998و 1995إلا في نظامي الوينداوز 
 2001الذي جعؿ المشرفوف التقنيوف يتغافموف عف ىذا النقص منذ سنة 

تاريخ تطوير المنظومة، خاصة واف نظـ التشغيؿ اليوـ قد تجاوزت ما تـ 
 . ذكره منذ سنيف ، ويصعب العودة إلى ما ىو قديـ تقنيا

ؼ و حر العربية وخاصة في التعامؿ مع ال نقص إدخاؿ البيانات بالمغة - 2
 ( . ) التحوؿ مف المغة اللاتينية إلى العربية في التسجيمة الواحدة
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 ـــرشاؼان انفصـــم

  ةـــات الإػلاييـانتىثيـــــك في الدكتب
 

 مفيوم المكتبة الإعلامية :
المتخصصة في مجاؿ اً مف المكتبات نوعاً متميز المكتبة الإعلامية  تعتبر 

مف خلاؿ المستفيديف واليواة في ىذا التخصص تخدـ الإعلاـ والتي 
التى تساىـ فى تطوير وتثقيؼ العامميف وابلاغيـ بما  ةمقتنياتيا المتخصص

 .نشر فى مجاؿ تخصصيـ مف خلاؿ المصادر الحديثة 
بالجامعات وكميات ومعاىد الإعلاـ  المؤسسات الإعلاميةتقوـ  كما 

دارتيا مف أجؿ تقديـ الخدمات المكتبية والمعموماتية  بإنشائيا وتمويميا وا 
وكتاب  للإعلامييف مف باحثيف أكاديمييف ياالمختمفة بما يتلاءـ مع أىداف

   صحفييف ومحرريف ومعدي ومقدمي البرامج والمذيعيف وفنييف وىواة الإعلاـ
 أنواع المكتبات الإعلامية :

 ات الإعلامية تحت نوعيف أساسييف مف المكتبات ىما :تندرج المكتب
 المكتبات الورقية .                      – 1
 المكتبات الالكترونية . –ب 
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كما يندرج تحت ىاتيف النوعيف مف المكتبات العديد مف أنواع المكتبات 
 عمي النحو التالي :

 : ( 1) أولًا : المكتبات الورقية 
 :  المكتبة العامة - 1

عية والتي تجمع مصادر ثقافية واجتما اتىي مؤسس المكتبات العامة :
رىا كي ينتفع بيا الجميور حيث يقصدىا المواطنوف عمي سيالمعرفة وت

اختلاؼ اعمارىـ وثقافتيـ بيدؼ القراءة والبحث والاطلاع واستغلاؿ اوقات 
 الفراغ.

 *خصائص المكتبة العامة:
 . عامة الجميورلف تكوف أ -
 . تقدـ خدماتيا لمجميور مجانا فأ -
 .والاشراؼ عمييا  بتأسيسياف تقوـ الدولة أ -
 . لاطفاؿتوفر الخدمات  -

 *اىداف المكتبة العامة :

                                                 
 (1 )

 حى الاضخؼاَت بانًصادر انخانُت :  

1 - http://group-library.blogspot.com/p/blog-page.html 

 . 2002انحافظ ضلايت, أضاضُاث ػهى انًكخباث وانًؼهىياث, ػًاٌ, الأههُت نهُشر وانخىزَغ,  ػبذ - 2

 . 2001, انقاهرة : دار غرَب , 2ط  حشًج قاضى, يذخم نذراضت انًكخباث وػهى انًؼهىياث, - 3
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 . وتييئة وتنظيـ المواد اقتناء -
 . تقديـ الخدمات المكتبية المختمفة -
 . تشجيع الجميور عمي الاقراء والاطلاع -
 . رفع المستوي الوظيفي -
 . فراد المجتمعأعـ العلاقات الاجتماعية بيف د -
 .جمع وحفظ المطبوعات والوثائؽ التي تتعمؽ بالمدينة  -
 .القريبة منيا وخاصة المكتبات المدرسية الأخرىمساندة ودعـ المكتبات  -

 -*وظائف المكتبة العامة :
تيتـ المكتبات العامة بجميع مجالات المعرفة وليا أربع وظائؼ أساسية 

 :ي وى
د وتقديـ تبة العامة تحرص عمى توفير الموافالمك :  الوظيفة التثقيفية -

فضلا عف  يالخدمات التي تكفؿ لممستفيد منيا التذوؽ الفني والجمال
 . التكيؼ مع ظروؼ المجتمع

ولموظيفة التعميمية لممكتبة العامة جانباف أساسياف :  الوظيفة التعميمية  -
وظيفة المكتبة المدرسية أما الجانب الثاني  اوليما دور المكتبة في دعـ

 .فيتمثؿ في دور المكتبة العامة في تعميـ الكبار
المكتبة العامة عادة ما تحرص عمى توفير مقومات :  الوظيفة الإعلامية -

 .الاحاطة بالإحداث الجارية والقضايا التي تيـ مجتمع المستفيديف
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ليذه المكتبات تتمثؿ في الوظيفة الترويحية  :الوظيفة الترويحية  -
حرصيا عمى اقتناء المواد التي تفيد أفراد المجتمع في قضاء وقت الفراغ ، 
سواء كانت ىذه المواد مف الكتب أو المجلات العامة أو المطبوعات بوجو 

 . عاـ ، أو التسجيلات السمعية والبصرية
نما تح رص ولا تقتصر ميمة المكتبات العامة عمى الأنشطة القرائية وا 

بعض المكتبات الآف عمى تييئة مقومات الأنشطة الثقافية الأخرى كالندوات 
والمحاضرات والعروض المسرحية والحفلات الموسيقية ... إلى أخر ذلؾ 

مف الأنشطة المرتبطة بأىداؼ ىذه الفئة مف المكتبات التي تمبي احتياجات 
 .بعض الفئات كالمعاقيف والأمييف 

 :  المكتبة الوطنية ) القومية ( - 2
لمنشاط الرسمي في  اً تكوف مستودع أنشأتيا كيالرسمية لمدولة  ةىي المكتب

وتقوـ بجمع وحفظ التراث الفكري والوطني  والنشر والتأليؼحقؿ البحث 
والايداع القانوني : ىو  او باي شكؿ آخرسواء عف طريؽ الايداع القانوني 

مجانية مف الكتب في عدد نسخ  بإيداعالقانوف الذي يمزـ المؤلؼ او الناشر 
المكتبة الوطنية وفي مقابؿ ذلؾ تحمي الدولة ليؤلاء المؤلفيف حقوقيـ في 

 قبؿ اف يتـ نشره. للإيداعرقما  ويأخذافكارىـ في مؤلفاتيـ 
  قسام المكتبة الوطنية :أ -

 قساـ ىي: أ ةمف ثلاثالمكتبة الوطنية تتكوف 
 ون الادارية والعلاقات العامة:ئقسم الش -أ

http://aalawaadh.blogspot.com/2011/10/blog-post.html
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وىو المشرؼ عمي ادرة المكتبة ووضع القوانيف والموائح والنظـ التي تتبعيا 
المكتبة وتشرؼ الدولة عمي تعييف القوي العاممة او اعطاء حرية التعييف 

الي الاشراؼ عمي الابنية  ضافةبالإليذا القسـ وتضع ميزانية الشراء 
 المكتبية وصيانتيا.

 قسم الاجراءات الفنية:  -ب
وىو الذي يختص بفيرسة وتصنيؼ وتجميد وصيانة مقتنيات المكتبة 

 اميا الاستخداـ الامثؿ.ديؿ وصوليا الي الرواد واستخيلتس
  قسم الخدمات المكتبية : -ج 

ة والمرجعية والببميوجرافية عمي تقديـ الخدمات الارشادي بالإشراؼوتختص 
 بالخدمات المباشرة لمجميور. ؽة والاعارة الداخمية وكؿ ما يتعموالاعلامي

 وظائف المكتبة الوطنية:  - 
 .جمع التراث الفكري الوطني  -أ

تقديـ الخدمات المكتبية والمعمومات سواء كانت لمييئات الحكومية او  -ب 
 بناء البمد.أصيف مف و المتخصأسمية والباحثيف ر السمطات ال

 . في الدولة الأخرىالاشراؼ عمي المكتبات  -ج 
 . تطوير الخدمات الببميوجرافية والاعلامية  -د 
 : المكتبة المتخصصة - 3

ىى مكتبة تنشأ فى وزارة أو مؤسسة ، تخدـ موظفيف تمؾ المؤسسة مف 
التى تساىـ فى تطوير وتثقيؼ العامميف  ةخلاؿ مقتنياتيا المتخصص
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بلاغيـ بما نشر فى مجاؿ تخصصيـ مف خلاؿ المصادر الحديثة ، وا
ويمكف القوؿ أف اى مكتبة تمتمؾ مصادر متخصصة وتخدـ فقط مؤسسة 

 معينة بأنيا مكتبة متخصصة .
ىى التى تغطى موضوعا محدداً واحداً أو مجموعة  :المكتبة المتخصصة 

 محددة مف الموضوعات المترابطة .
الفكري المتخصص فى  بالإنتاجى تيتـ تال يى :المكتبة المتخصصة 

نتاج الفكرى المناسب لخدمة نشاط معيف . وىذا لإو اأمعيف  مجاؿ موضوع
المؤسسات الحكومية ، ويمتاز و النوع مف المكتبات توجد عادة فى الشركات 

 ىذا النوع مف المكتبات بأنو غير ظاىر لمعياف .
 أىداف المكتبة المتخصصة :

توفير المعمومات لخدمة أىداؼ المؤسسة  إليمتخصصة تيدؼ المكتبة ال
 -:عمي النحو التالي الأـ 

توفير مجموعة غنية مف مصادر المعمومات بمختمؼ أشكاليا في مجاؿ  -أ
 التخصص .

نشر المعمومات الميمة بيف المتخصصيف في المؤسسة مف خلاؿ  -ب
ت ات والمستخمصاإعداد النشرات الإعلامية والمراجعات والكشاف

 ميف . توغرافيات وتوزيعيا عمي المييمبوالب
المساىمة في إصدار ونشر مطبوعات المؤسسة الأـ وتقاريرىا الداخمية  -ج
 بسيولة عند الحاجة إلييا. لاسترجاعيابيذه المطبوعات وتكثيفيا  لاحتفاظاو 
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التعاوف مع المكتبات المتخصصة الأخري في الموضوع نفسة أو  -د
 در والخبرات والخدمات معيا . المجاؿ وتبادؿ المصا

 خدمات المكتبة المتخصصة :
 . ( خدمات الإعارة الداخمية والخارجية أ) 
 . ( الخدمة المرجعية لممعمومات ب) 
 .( خدمة الإحاطة الجارية وخدمة البث الإنتقائي لممعمومات  ج) 
 . ( خدمة رواد ومستفيديف آخريف د) 
 اللازمة.( إعداد الترجمة  ىػ) 
 . ( الخدمات الببميوغرافية و) 
 الكتب والدوريات المتخصصة . ارباختي( تنمية مجموعات المكتبة  ز )
 المكتبة عف طريؽ إقامة المعارض . استخداـ( تشجيع  ح) 
الحاسبات  استخداـالمعمومات عف طريؽ  استرجاع( تطوير برامج  ط) 

 الإلكترونية  
 :مميزات المكتبة المتخصصة 

 المتخصصة عف غيرىا مف المكتبات بما يمي : تمتاز المكتبة
غالبا ما تكوف محصورة في  :من حيث المجموعات والمقتنيات   -أ 

المؤسسة الأـ التي تتبعيا المكتبة بمستوي متقدـ  واىتماـموضوع تخصص 
 مف المعالجة العممية والأكاديمية .

فيـ مف العامميف في المؤسسة ومف   :من حيث المستفيدين   -ب 
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المتخصصيف وىـ غالبا عمي درجة متقدمة مف التعميـ في مجاؿ التخصص 
 وعددىـ محدود في الغالب .

ز المكتبات المتخصصة غالبا لا ترك  :من حيث المواد المكتبية   -ج 
ـ بمصادر أخري لممعمومات تيتعمي الكتب كمادة رئيسية لممعمومات بؿ 

كالدوريات والبحوث  أكثر حداثة في معموماتيا وأكثر عمقا وتخصصا ،
 والتقارير والنشرات وغيرىا .

عادة ما تكوف أكثر عمقا  :من حيث الإجراءات الفنية والخدمات   -د 
ودقة وتخصصا كما تنفرد بتقديـ بعض الخدمات وتحاوؿ إيصاؿ المعمومة 

 المناسبة لمشخص المناسب في الوقت المناسب والمكاف المناسب .
ي دائما تتبع مؤسسة أو منظمة أو جمعية في:  من حيث التبعية  -ىـ 

 متخصصة ، وحجميا صغير مقارنة مع غيرىا مف المكتبات .
 : تسميات أمناء المكتبات المتخصصة

 المكتب الفني . -
 مكتبي البحث . -
 مكتبي بحث فني . -
 رئيس المكتبيف . -
 مشرؼ المكتبة . -
 مدير مركز الإعلاـ الفني . -
 . رئيس مركز المخابرات -
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 ضابط إعلاـ . -
 : المكتبة الجامعية - 4

تيدؼ إلى جمع مصادر  ،ىي مؤسسة عممية ثقافية تربوية اجتماعية 
(  المعمومات وتنميتيا بالطرؽ المختمفة ) الشراء والإىداء والتبادؿ والإيداع

وتنظيميا] فيرستيا وتصنيفيا وترتيبيا عمى الرفوؼ [ واسترجاعيا بأقصر 
وقت ممكف ، وتقديميا إلى مجتمع المستفيديف ] قراء وباحثيف [ عمى 
اختلافيـ مف خلاؿ مجموعة مف الخدمات التقميدية، كخدمات الإعارة 

رية والمراجع والدوريات والتصوير والخدمات الحديثة كخدمات الإحاطة الجا
، والبث الانتقائي لممعمومات ، والخدمات الأخرى المحسوبة وذلؾ عف 
طريؽ كفاءات بشرية مؤىمو عممياً وفنياً وتقنياً في مجاؿ عمـ المكتبات 

 والمعمومات . 
وتعتبر نوعاً متميزاً مف المكتبات الأكاديمية ، والتي تقوـ الجامعات بإنشائيا 

دارتيا مف أجؿ تقديـ ال خدمات المكتبية والمعموماتية المختمفة وتمويميا وا 
 لممجتمع الجامعي بما يتلاءـ مع أىداؼ الجامعة ذاتيا بالجامعة .

 أىداف المكتبة الجامعية:
 .توفير مصادر المعرفة الإنسانية لخدمة التخصصات العممية المختمفة -أ

تطوير النظـ المكتبية بما يتفؽ مع التطورات الحديثة في مجاؿ  -ب 
 والمعمومات. المكتباتخدمات 

http://aalawaadh.blogspot.com/2011/10/blog-post_3298.html
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تقديـ الخدمات المعموماتية والمكتبية لتيسير سبؿ البحث والاسترجاع  -ج  
وجرافيات ، أدلة ، يوذلؾ مف خلاؿ ما تصدره مف مطبوعات ، فيارس ببم

 …كشافات ، وغيرىا
تبادؿ مطبوعات الجامعة ومطبوعات العمادة مع الجامعات والمؤسسات  -د

 ج .العممية بالداخؿ والخار 
إعداد برامج تعريفية لمطلاب والطالبات وأعضاء ىيئة التدريس  -ىػ 

 بالخدمات التي تقدميا وكيفية استخداـ مصادر المعمومات المتوفرة .
يصاؿ الطمب يتقديـ خدمات لممستف -و ديف عف طريؽ الرد والاستفسارات وا 

 في أسرع وقت ممكف . 
 سة والبحث .تييئة المناخ المناسب داخؿ المكتبة لمدرا -ز

 : أهًية الدكتبة الجايؼية
 في التالي :أىمية المكبة الجامعية تتمثل  
 تشجيع البحث العممي ودعمو بيف الطمبة وأعضاء ىيئة التدريس. -أ

 تشجيع النشر العممي )بحوث ودراسات وكتب وغيرىا(.   -ب 
 المساىمة في البناء الفكري لممجتمع.  -ج 
تاحتو للاستعماؿ.حماية التراث والفكر ا -د   لإنساني والحفاظ عميو وا 
عداد كوادر بشرية متخصصة. -ىػ   تعميـ وا 

 ن من المكتبة الجامعية: والمستفيد
 الطمبة بمختمؼ مستوياتيـ الأكاديمية وتخصصاتيـ العممية. -أ 
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 أعضاء ىيئة التدريس في الجامعة. -ب 
مختمؼ الدوائر الييئة الإدارية في الجامعة مف موظفيف وعامميف في  -ج 

 .الإدارية
 الباحثوف في مختمؼ المجالات والموضوعات . -د

 . أفراد المجتمع المحمي -ىػ 
 المكتبة المدرسية : – 5

أو المتوسطة أو  الابتدائيةىي تمؾ المكتبة التي تمحؽ بالمدارس سواء 
الثانوية ويشرؼ عمى إدارتيا وتقديـ الخدمات ليا ىو أميف المكتبة .. 

ى خدمة المجتمع المدرسي المكوف مف طلاب ومدرسيف والمكتبة وتيدؼ إل
المدرسية تعتبر جزءا مف المنيج المدرسي الذي ىو الأداة التي تتحقؽ 

 اسطتيا أىداؼ المدرسة التربوية .بو 
 ىداف المكتبة المدرسية:أ

  تيدؼ المكتبة المدرسية إلي تحقيؽ ما يمي :
الدراسي شى مع المنيج اتتم توفير الكتب والمطبوعات الأخرى التي -أ

 .المقرر
مساعدة الطلاب وتوجيييـ في اختيار الكتب والمطبوعات التي تعينيـ  -ب

 في إعداد البحوث التي ترتبط بالمنيج المدرسي .
يـ إلى أساليب القراءة تشجع الطلاب عمى القراءة الحرة وتوجيي -ج

 السميمة.
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ستعماؿ المكتبة وتشجيع تنمية ميارات الطلاب في استخداـ الكتب وا -د
 البحث .

 مساعدة الطالب في غرس مجموعة مف الرغبات واليوايات المفيدة . -ىػ
المحافظة عمى اليدوء غرس عادات اجتماعية وسموكية جيدة كالتعاوف و  -و

 .والمواعيد
 وظائف المكتبة المدرسية:

 تقوـ المكتبة المدرسية بعدة وظائؼ أىميا : 
 الشارحةوتوفير المزيد مف المواد  وتغذيتو دعـ المنيج الدراسي -أ

 ليذه المواد بصورة تمتصؽ بذىف التمميذ وتوسع مداركو . والموضحة
 واستراتيجيات البحث . المكتبةالتعرؼ عمى كيفية استخداـ  -ب 
وفقا لدراسة مستوياتيـ لمطلاب توفير المواد السمعية والبصرية  -ج

 وحاجاتيـ الطبيعية .
 جات التلاميذ ورغباتيـ مف خلاؿ دراسة ميوليـ القرائية .ايتمبية احت -د

 :( 1)  ثاَياً : الدكتبات الانكتروَية 

المكتبات الرقمية بالتكنولوجيا الحديثة، وأصبحت وسيطاً بيف تأثرت 
المستفيد ومصادر المعمومات الإلكترونية ، فالحواسيب وتقنيات الاتصاؿ 

                                                 
 (0 )

 لطفٍت ػلى الكمٍشى , وظائف المكتبت الالكترووٍت , متاح ػلً الموقغ التالً :  

http://informatics.gov.sa/articles.php?artid=194 

 , مذخل إلً المكتباث الرقمٍت , أحمذ ٌوسف حافع احمذ(  2) 

http://informatics.gov.sa/articles.php?artid=543 
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ات الإلكترونية أصبح بإمكاف عف بعد والمتاحة في العديد مف المكتب
المستفيد استخداميا لمحصوؿ عمى ما يريده مف المصادر المتوافرة في 

 .قواعد البيانات وشبكات المعمومات المحمية والخارجية 

وقد وفرت مصادر المعمومات الإلكترونية لمفرد إمكانية الاتصاؿ والحصوؿ 
فى عممو أو فى أى  عمى المعمومات التى تمبى حاجاتو وىو في بيتو ، أو

مكاف وبمعنى آخر فإف مكتبة المستقبؿ ىي المكتبة التي تحقؽ الوصوؿ 
السريع والفوري لممعمومات عبر شبكات الاتصاؿ بغض النظر عف مكاف 

وجودىا ، كما أنيا لا تشغؿ حيزاً مكانياً واسعاً ولا تضـ سوى التقنيات 
قواعد وشبكات والأجيزة ومنافذ ومعدات الاتصاؿ لربط المستفيد ب

المعمومات أينما كانت ، لا سيما أف إدخاؿ المزيد مف التكنولوجيا لأتمتة 
وظائؼ المكتبة سيجعميا في النياية مركزاً مفتوحاً في عصر بدأ يتجو نحو 

النشر الإلكتروني للإنتاج الفكري في مختمؼ حقوؿ المعرفة مع توفير 
 تسييلات أكبر لموصوؿ إلى المعمومات .

 الدكتبة الانكتروَية :يفاهيى 

 -يمى : ثمة من يعتبر المكتبة الرقمية من حيث الشكل والمضمون ما
 موقعاً عمى شبكة الإنترنت . -أ

 مجموعات مف الصفحات العنكبوتية . -ب
 مجموعات مف الأقراص المميزرة . -ج 
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 ممفات تتاح عبر الحواسيب الآلية . -د 
قوؽ التأليؼ ومتاحة مجموعات مف الكتب التى سقط عنيا ح -ىػ 

 إلكترونياً.
 مصادر ومؤلفات لمؤلؼ ما قاـ بنشرىا عمى الشبكة العنكبوتية . -و

النحو المكتبة الإلكترونية عمى كما أن ىناك عدة مفاىيم أطمقت عمي 
 :التالي 

يذكر معجـ أودليس الإلكتروني أف المكتبة الرقمية ىي مكتبة بيا  -
لمتاحة في شكؿ مقروء آليًا في مقابؿ مجموعة لا بأس بيا مف المصادر ا

كؿ مف المواد المطبوعة والفيممية ويتـ الوصوؿ إلييا عبر الحاسبات ، وىذا 
المحتوى الرقمي يمكف الاحتفاظ بو محميًا أو إتاحتو عف بعد عف طريؽ 

 . شبكات الحاسبات
وىناؾ تعريؼ شامؿ طرحو محمد فتحى عبد اليادى " المكتبة الرقمية  -

ى تقتنى مصادر معمومات رقمية سواء المنتجة فى شكؿ رقمى ، أو تمؾ الت
التى تـ تحويميا إلى الشكؿ الرقمى وتجرى عمميات ضبطيا ببميوجرافياً 

باستخداـ نظاـ آلي ، كما يتاح الوصوؿ إلييا باستخداـ الحاسبات الآلي أو 
 . عبر شبكات محمية أو موسعة أو الإنترنت

لوثائؽ والوسائؿ السمعية والبصرية والصور مكاف لحفظ المعمومات وا  -
والرسومات وتخزينيا في وسائط او أوعية متعددة تتراوح عمى سبيؿ المثاؿ 
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والتقارير والشرائح  Postersبيف الكتب المطبوعة والدوريات والممصقات 
والأفلاـ والأشرطة المسموعة  Slidesوالشرائح  Microfichesالمصغرة 

والأقراص الممغنطة المرنة ووسائؿ  Optical Discsوالأقراص البصرية 
 . أخرى لا تزاؿ في مرحمة التطوير

ح جميع أشكاؿ المواد ضوئيا وتدخميا عف طريؽ سمتقوـ بىي التي  -
لوحة المفاتيح وترميزىا بيدؼ إتاحة الوصوؿ إلى جميع مقتنياتيا إلكترونيا 

 مف أي مكاف.

ومجموعة قواعد معمومات ىي التي يتوافر لدييا اتصاؿ بالإنترنت  -
 مميزرة.

ىي مجموعة مف المواد التي تـ تحويميا إلى بيانات رقمية او المواد  -
  المرمزة بصيغة قابمة لمتبادؿ إلكترونيا.

ىي عبارة عف نظاـ قواعد بيانات ضخمة تحتوى مواد عممية وثقافية  -
رقمي وغيرىا تـ إنشائيا رقميا كما تحتوى عمى مواد صدرت في شكؿ غير 
تـ تحويميا إلى تمثيؿ رقمي وذلؾ بالاستفادة مف الوسائط التي يتيحيا 

  الحاسب الآلي وممحقاتو.

كما ينظر البعض إلى المكتبة الرقمية باعتبارىا مؤسسة أو مرفؽ يقدـ  -
مصادر المعمومات بمساعدة كادر متخصص في اختيار وبناء ىيكؿ 
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لموصوؿ إلييا والحفاظ عمييا  المعمومات عف طريؽ تييئة الوسائؿ المساعدة
والتأكيد عمى التواصؿ والاستمرارية لبناء المجاميع وتطويرىا لكي تصبح 

 . جاىزة ومتوافرة بشكؿ اقتصادي لممستفيد

ومف وجية نظر اليونسكو فإنو لا ينبغي النظر إلى المكتبات الرقمية  -

ه بوصفيا مجموعة مف مصادر المعمومات الرقمية وأدوات لإدارة ىذ

نما ينبغي النظر إلييا بوصفيا تمؾ البيئة التي تجمع  المجموعة فحسب ، وا 

معػاً بيف المجموعات والخدمات والأشخاص، لدعـ الدورة الكاممة لإنتاج 

 . البيانات والمعمومات الرقمية ، وبثيا والإفادة منيا

وعمى الرغـ مف التشابو الكبير وصعوبة الفصؿ بيف أنماط المكتبات مثؿ 

والمكتبة الافتراضية  Hybrid Libraryكتبة المييبرة ) اليجينة (الم

Virtual Library  والمكتبة الرقميةDigital Library  والمكتبة الإلكترونية

Electronic Library  إلا أف إرىاصات المستقبؿ تشير بقوة إلي التحوؿ

لي التدريجي إلي أنواع ىذه المكتبات الجديدة التي ارتبطت بالحاسب الآ

وشبكة الإنترنت والتقنيات المتطورة فى المعمومات ، وبصفة عامة ىناؾ 

 . عدـ توحيد لمتعريفات الخاصة بأنماط المكتبات السابقة
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 سمات الدكتبة الانكتروَية : 

 :ىناؾ سمات أساسية لممكتبة الرقمية وىي 

 قدرة النظاـ المؤتمت )الآلي( عمى إدارة مصادر المعمومات. -أ
ة عمى ربط متعيد المعمومات بالمستفيد مف خلاؿ القنوات القدر  -ب 

 الإلكترونية.
قدرة العامميف عمى التدخؿ في التعامؿ الإلكتروني عندما يعمف  -ج 

 المستفيد عف حاجتو إلى المساعدة لموصوؿ إلى المعمومات .
القدرة عمى تخزيف المعمومات وتنظيميا ونقميا إلكترونياً، واستيعاب  -د 

ت الجديدة المتاحة في عصر الإلكترونيات لدعـ قدرتيا عمى تقديـ التقنيا
 خدمات جديدة متطورة.

 وظائف المكتبة الإلكترونية :

 انتقاء واقتناء موارد معموماتية من الواب: -أ

بعد ظيور الإنترنت فإف سياسة المكتبة في اختيار المصادر تقوـ بتعويض 
بمصادر عمى الخط ، كما  نزة (المصادر التقميدية ) الورؽ أو أقراص مكت

عف طريؽ الموقع  تقوـ بإعلاـ المستفيديف بالمصادر الإلكترونية اليامة
ويتـ ذلؾ بواسطة ما يسمى " ترصد المواقع" أو " ،  المخصص لممكتبة
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المعموماتية"  ويعنى الاستعداد الدائـ لمواكبة ىذه الموارد الإلكترونية  اليقظة
  يدة أو ما يطرأ عمى القائـ منيا مف تطورات. سواء ما يظير مف موارد جد

 فيرسة المواد: -ب

لإعلاـ المستفيديف بالموارد المعموماتية العامة المتوفرة عمى الإنترنت تقوـ 
 .linkالمكتبات بفيرستيا ووضعيا في صفحات الروابط 

 الاتصال وادارة حقوق الممكية: -ج

لإلكترونية التي يتيحيا ييتـ المكتبي أيضا بحقوؽ الاتصاؿ بالموارد ا
 لممستفيديف سواء أقراص مكتنزة أو الموارد الأخرى الموجودة عمى الواب.

 إنتاج الموارد الإلكترونية وأتاحتيا: -د

تقوـ المكتبة بوظيفة النشر ، أي تحويؿ الوثائؽ الورقية المتوفرة لدييا إلى 
تخضع لحؽ وثائؽ إلكترونية ) خاصة الرسائؿ الجامعية والكتب التي لا 

التأليؼ المالي وأتاحتيا لممستفيديف، وبيذا يتحوؿ المكتبي إلى ناشر يتابع 
عممية تحويؿ الوثائؽ فيختار النصوص التي سينسخيا ويراعى الأمانة 

 العممية في جوانب الممكية الفكرية الخاصة بكؿ وثيقة.

 حفظ الموارد الرقمية: -ىـ
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برزت مشاكؿ جديدة تتمثؿ في  مف خلاؿ انتشار المصادر الإلكترونية فقد
تأثر الأوعية الرقمية بالتطور التقني والتغيير السريع لمتجييزات الإلكترونية 

وخاصة نوعية الحواسيب والبرمجيات التي يتـ تطويرىا مف حيف إلى آخر ، 
الأمر الذي نتج عنو أف بعض النصوص الرقمية بدأت تختفي لأنو لـ يعد 

ر طرؽ الترميز وظيور معايير جديدة لمتعرؼ بالإمكاف قراءتيا بسبب تغي
 عمى الرموز.

 الدكتبة الإنكتروَية :يسايا 

 -عمى النحو التالي :المكتبات الرقمية رصد بعض مزايا يمكن 
توفير الحيز والمساحات التي كانت تشغميا المصادر التقميدية مف قبؿ  -أ 

تاحتيا باعتبار أف تحويميا إلى الشكؿ الإلكتروني باستخداـ الح اسب الآلي وا 
عمى أقراص مدمجة أو وسائط إلكترونية قد يسر سبؿ ضغطيا وتخزينيا 

 . واسترجاعيا

توفير الوقت والجيد عمى العامميف في المكتبات ، فبعد أف كانت  -ب 
المصادر التقميدية ترىؽ الكثير منيـ في جوانب التنظيـ الفني تغيرت 

مية لا يتطمب منيـ سوى الإلماـ الأمور بحيث أصبح إنشاء المكتبات الرق
 بالتقنيات الحديثة وميارات استخداـ الحواسيب وشبكة الإنترنت.

توفير الكثير مف التكاليؼ وتخفيؼ الأعباء المالية الإضافية التي  -ج 
ينبغي أف تتوافر لممكتبات التقميدية سواء في صيانة المباني ، أو فى توفير 



 
 الإػــــــلامــــً التوثٍـــق

071 
 

موارد البشرية المؤىمة والمدربة وأدوات المصادر وأوعية المعمومات أو ال
التشغيؿ والتجييزات الخاصة لممكتبات مف الأثاث والأجيزة والشراء وصيانة 

  لكافة الموارد والمقتنيات

دعـ وسائؿ النشر الإلكتروني المختمفة : حيث أصبح بإمكاف المؤلفيف  -د 
شرىا وتوزيعيا فى والناشريف إنتاج المادة العممية الإلكترونية أو الرقمية ون

وقت قياسي مع الاحتفاظ بالأصؿ عمى وسائط إلكترونية مما يسيؿ تعديميا 
 . وتحديثيا

المكتبة الرقمية تصؿ بخدماتيا إلى عدد غير محدود مف المستفيديف  -ىــ 
في أنحاء متفرقة ، خلاؼ المكتبات التقميدية التي لا تستطيع أف تخدـ إلا 

 . وربما فئات محددة فقطمجتمع محدود مف المستفيديف 

المكتبة الرقمية تأتى بالمعمومات إلى المستفيد وىو في مكانو دوف  -و 
الذىاب إلييا وتحمؿ الأعباء والتكاليؼ وضياع الوقت والجيد والأمواؿ في 

 . البحث عف المعمومات المطموبة

إتاحة كـ ىائؿ مف المعمومات إلى عدد غير محدد مف المستفيديف  -ز 
وقت أحياناً وفى الوقت نفسو إذا توافرت المقومات اللازمة أوليا طواؿ ال

التى تختزف مجموعات مف قواعد لمبيانات في  Serversأجيزة الخادمات 
مختمؼ المجالات وفقاً للاىتمامات الموضوعية لممستفيديف والمجالات التي 
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 تخدميا المكتبات الرقمية .
مومات دوف الانتظار ربما السرعة والفورية فى الحصوؿ عمى المع -ح 

لساعات أو أياـ لموصوؿ إلى المصادر المطموبة كما كانت عميو في 
الماضي لعدـ توافر نسخ منيا داخؿ المكتبات التقميدية أو لتمفيا أو 

 استبعادىا أو إعارتيا أو فقدانيا .
تقميص العمميات الفنية والإجراءات العقيمة التى يقوـ بيا العامموف فى  -ط 
والاستبعاد والإحلاؿ في المجموعات  inventoryكتبات التقميدية كالجرد الم

المكتبية ناىيؾ عف التسجيؿ والمتابعة والفيرسة والتصنيؼ والتعشيب 
 والترفيؼ والتكعيب .

توفير سبؿ التعاوف بيف المكتبات عمى المستوييف الوطني والعالمي  -ي 
نزاؿ الممفات والبحث مف خلاؿ توحيد معايير الاتصاؿ وتبادؿ المعمو  مات وا 

وتبادؿ الإعارة وتبادؿ الرسائؿ  OPACخلاؿ الفيرس العاـ المباشر أوباؾ 
الإلكترونية والأفكار والآراء والبحث المتبادؿ في قواعد البيانات المتاحة 

 بالمكتبات الرقمية المتصمة ببعضيا البعض .
ت إضافية لتوفير التغمب عمى مشكلات الإعارة وما تتطمبو مف ميزانيا -ك 

عدد مف النسخ لكؿ مادة أو وعاء ، إضافة إلي قيودىا والجزاءات المترتبة 
عمى عدـ الالتزاـ بقواعدىا وشروطيا ، فالمعمومات الإلكترونية التي تتيحيا 
المكتبة الرقمية يمكف نسخيا إذا ما تييأت ظروؼ ذلؾ دوف قيود ، كما أف 

 لحاجتو . لممستفيد الحؽ فى الاحتفاظ بيا وفقاً 
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مشاركة عدد لا حصر لو مف المستفيديف معاً فى البحث والحصوؿ  -ل 
عمى المعمومات إذا كانوا مشتركيف فى عمؿ جماعى واحد دوف صعوبات 

بمعنى أنو يمكف أف يطِّمع عدد كبير مف المستفيديف الذيف تربطيـ 
خداـ اىتمامات مشتركة عمى نفس الوثيقة في آف واحد ، كما أف تعدد الاست

لموثيقة الواحدة يوسع مف نطاؽ الفائدة ويوفر أيسر الأساليب لاسترجاع 
 . المعمومات وفقاً لمموضوع المحدد

تاحة تخزينيا ونسخيا عمى  -م  تقديـ المعمومات عمى وسائط إلكترونية وا 
ىذه الوسائط بإمكاناتيا الاستيعابية اليائمة فى تخزيف المعمومات كالأقراص 

وأوعية المعمومات الرقمية التي  DVDراص الفيديو وأق CDSالمدمجة 
تتمتع بمزايا ربما لا يمكف أف تتوافر في المصادر وأوعية المعمومات 

 التقميدية.
سيولة السيطرة عمى مصادر المعمومات الإلكترونية بدقة وفاعمية مف  -ن 

 خلاؿ تنظيـ البيانات والمعمومات وتخزينيا وحفظيا بما يخدـ المستفيد .
 
 لدهارات انلازية نهؼًم في الدكتبة الانكتروَية :ا

ينبغى أن تتوافر مجموعة من الميارات والمبادئ العامة لممينة لدى 
 -اختصاصى المعمومات فى المكتبات الرقمية ومنيا :

 التأىيؿ العممى في مجاؿ عمـ المكتبات والمعمومات . -
ب وشبكات المعمومات التأىيؿ اللازـ لاستخداـ تقنيات المعمومات والحاس -
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 والإنترنت .
دارتيا وتنظيميا وتحميميا وبثيا . -  القدرة عمى بناء المصادر الرقمية وا 
متابعة أحدث التطورات والمستجدات في مجالات المكتبات والمعمومات  -

 والتقنيات الحديثة في المجاؿ .
الرقمية القدرة عمى تدريب العامميف والمستفيديف للاستفادة مف المكتبات  -

 . تعرؼ عمى الخدمات المقدمة إلييـفى الوصوؿ إلى المعمومات وال
الالتزاـ بالمبادئ العامة لاخلاقيات المينية فى المجاؿ كالحرص عمى  -

الصالح العاـ فى العمؿ ، واحتراـ الآخريف داخؿ المجتمع مع تعدد 
معمومات ، اتجاىاتيـ وانتماءاتيـ الدينية والعقائدية وتنوع احتياجاتيـ لم

الحرص عمى توفير الفرص المتكافئة بيف المستفيديف والتمتع بالسمعة 
الطيبة ، والتعيد بالدفاع عف مينة المكتبات وتطويرىا لتواكب المتغيرات 

 المستقبمية .
القدرة عمى التخطيط الإستراتيجي ووضع الخطط الآنية والخطط بعيدة  -

ـ النظـ المناسبة لممكتبات ، المدى ، والقدرة عمى صناعة القرار وتصمي
والإلماـ بميارات تطوير المنظمات وتشكيؿ فرؽ العمؿ ، والتمتع بميارات 

الاتصاؿ الفعاؿ وتوفير البيئة المناسبة للاتصاؿ التقميدى أو الاتصاؿ 
 الإلكتروني ، إضافة إلى الميارات القيادية ومياـ إدارة العمميات.

 في ضوء الإمكانات المتاحة.تقديـ أفضؿ الخدمات والتسييلات  -
الحرص عمى تحقيؽ التوازف بيف احتياجات المستفيديف ، والالتزاـ  -
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بالنزاىة والابتعاد عف الانحياز عند الحصوؿ عمى المعمومات وتقويميا 
وتقديميا لممستفيديف منيا وفقاً لمشكؿ والنوع والحجـ الذى يتوافؽ مع 

 متطمباتيـ .
 في التعامؿ مع المستفيديف مف المعمومات. احتراـ السرية والخصوصية -
دراؾ قيمة كيانات  - المحافظة عمى المعمومات في جميع أشكاليا واحتراـ وا 

 مصادر المعمومات والجيود الفكرية لممسؤوليف عنيا.
الحرص عمى تطوير المعرفة والميارات والقدرات المينية والمحافظة  -

سواء كانوا مف المتخصصيف في عمييا واحتراـ ميارات وقدرات الآخريف، 
 المكتبات والمعمومات أو المستفيديف أو أرباب العمؿ او زملاء المينة .

  يهاو أيين الدكتبة انرلًية :

 -ميام أمين المكتبة الرقمية مايمى :تتضمن 
اختيار وتحضير وتجييز ومعالجة المواد والمصادر الرقمية ميما تعددت  -

ئط متعددة ، صوت ، أرقاـ ، مجسمات ، أنواعيا ) نصوص ، صور ، وسا
فيديو ...( وميما اختمفت أشكاؿ مصادرىا ) كتب ودوريات ومراجع 

إلكترونية ومصادر مييبرة...( وكذلؾ تنظيميا ، وىيكمتيا، وتحميميا وترتيبيا 
عداد أدوات الوصؼ الببميوجرافى ليا واتباع  وحفظيا وصيانتيا واستكماليا وا 

 ت المجيزة في مستودعات المكتبة بعد تدقيقيا.إجراءات تخزيف الممفا
إعداد نظـ وأدوات للإتاحة باستخداـ المواد الببميوجرافية المختمفة مثؿ  -
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الكشافات ، الفيارس ، الببميوجرافيات ، المستخمصات المكشفة ، قوائـ 
محتويات الإتاحة الجزئية أو الكمية لمنصوص ، أدوات البحث الببميوجرافى 

 بأنواعو .
القياـ بدور "حاجب البوابات الإلكترونية " وىى ميمة تناولتيا المصادر  -

الأجنبية وركزت عمييا ، وتعنى تحكـ أميف المعمومات الرقمية فى تدفؽ 
المعمومات وحراسة البوابات الإلكترونية لمنع الوصوؿ إلى المعمومات غير 

 .المرغوب فييا 
 مصادر المعمومات المناسبة .مساعدة المستفيديف وتوجيييـ إلى بنوؾ و  -
تدريب المستفيديف عمى استخداـ المصادر والنظـ الإلكترونية وتقنيات  -

 المعمومات ومواكبة تطورىا .
 إنشاء ممفات بحث وتقديميا عند الطمب لمباحثيف والدارسيف. -
 إنشاء ممفات لممستفيديف تتضمف معموماتيـ الشخصية . -
 يا المستفيدوف وتقديـ النتائج الجاىزة ليـ.البحث في المصادر التى يجيم -
مساعدة المستفيديف عمي استثمار شبكة الإنترنت وشبكات وقواعد  -

 البيانات المحمية والخارجية في الحصوؿ عمى المعمومات.
دعـ تشريعات الحماية الفكرية لممعمومات وتحديد ضوابط الاستخداـ  -

 الفعمي ليا.
عمومات الرقمية ، واستغلاليا بأكبر قدر مف المعرفة التامة بمصادر الم -

 الفعالية .
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 تنفيذ إجراءات التكشيؼ وبناء المكانز، وصياغة استراتيجيات البحث. -
معرفة استخداـ تقنيات الاتصاؿ، وتحقيؽ أقصى قدر مف التفاعؿ في  -

 تسييؿ طمبات المستفيديف.
ى المعمومة بث المعمومات بالأسموب الذي يساعد عمى سرعة النفاذ إل -

 المطموبة وبما يحقؽ الفورية فى الوصوؿ إلى المعمومات ومواقعيا .
إتباع أساليب التقييـ والمتابعة مف خلاؿ الاستبيانات واستمارات  -

لممستفيديف مف المكتبة الرقمية  استطلاع الآراء لرصد التغذية الراجعة 
 بيدؼ تطوير الخدمات وتنويعيا .

ة التحتية لممعمومات ، وبناء العلاقات الإنسانية المشاركة فى دعـ البني -
وتوطيد جسور المودة والصمة مع أفراد المجتمع وفئاتو وىيئاتو بما يخدـ 

 مصالح العمؿ .
بناء قواعد البيانات واستخداـ تكنولوجيا المعمومات في معالجة وتحميؿ  -

دارة المعمومات الرقمية .  وا 
ت وىيكمتيا ومعرفة احتياجات المشاركة فى رسـ سياسات المعموما -

المجتمع لتحقيؽ التكامؿ بيف الموارد والإمكانات وتوظيفيا فى خدمة 
 المستفيديف .

 استخداـ محركات البحث وأدوات الوصوؿ إلى المعمومات بكفاءة . -
 الاستفادة مف التكنولوجيا في تطبيؽ نظـ الجودة وقياس الأداء. -
ؼ عمى تنفيذ برامج التعاوف مع مؤسسات إدارة الشبكات الداخمية والإشرا -
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 المعمومات والجيات المعنية محمياً وخارجياً .
، واستخداـ البريد  VTCإدارة المؤتمرات عف بعد أو مؤتمرات الفيديو -

الإلكتروني وتنفيذ برامج المشاركة مثؿ ورش العمؿ وأنشطة وبرامج التعميـ 
الإتاحة المناسبة لموصوؿ والتدريب الجماعى وتقديـ التسييلات وأساليب 

 إلى المعمومات .
بناء مجموعات المعمومات الرقمية واستخداـ أحدث التكنولوجيا  -

 . ترجاع وتطبيقاتيا في عمميات التخزيف والاس
تطوير أساليب العمؿ التنظيمى وتوجيييا وفقاً لاىتمامات وخبرات  -

بحيث لا يقتصر المستفيديف وكذلؾ المشاركة فى إنتاج المعمومات ونشرىا 
عداد الكشافات والمستخمصات الوصفية أو  دور الأميف عمى تنظيميا وا 

 التحميمية وتصنيفيا وفيرستيا.
إعداد وصياغة النماذج والاستمارات الخاصة بخدمات الإحاطة الجارية  -

وخدمة البث الانتقائي لممعمومات ، إضافة إلى إعداد وتصميـ استراتيجية 
 لأدوات اللازمة لإجرائيا .البحث وتصميـ أنسب ا

التعاوف في وضع المقاييس والمعايير المتعمقة بالعمؿ والمساىمة فى  -
صياغة المقترحات والأفكار الجديدة وتحكيميا لما يمتمكو مف واقع خمفيتو 

لمامو بمنيجية البحث العممي .  العممية وا 
تنمية تكريس خبراتو ومياراتو فى عمميات انتقاء مصادر المعمومات و  -

مجموعات المعمومات الرقمية ، سواء مف خلاؿ شبكات المعمومات 
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والإنترنت والناشريف وذلؾ باستخداـ أنسب الأدوات لمتقييـ مثؿ الاستبيانات 
 واستمارات استطلاع الآراء والبيانات الإحصائية وقوائـ المراجعات وغيرىا .

غير المناسبة  ممارسة الدور الرقابى عمى موارد المعمومات والمواقع -
والتحكـ فى آليات الاتصاؿ وتدفؽ المعمومات عبر الإنترنت ، ووضع 
البرمجيات المتطورة التى توفر أساليب الحماية والأمف لاجيزة المتاحة 

 بالمكتبة الرقمية .
انتقاء أفضؿ المواقع التى تمبى احتياجات المستفيديف وتخدـ اىتماماتيـ  -

تخداـ الأمثؿ لمجموعات المكتبة ومواردىا وتصميـ خطة محكمة تحقؽ الاس
 الخارجية المتمثمة فى الإنترنت والشبكات وقواعد البيانات الأخرى .

القياـ بدور استشاري المعمومات واكتساب معرفة متخصصة في المجاؿ  -
الذي يعمؿ فيو ، والإلماـ باحتياجات مجتمع المستفيديف عف طريؽ ورش 

 العمؿ والدورات التدريبية .
المشاركة فى توفير المعمومات المناسبة التى تساعد المسئوليف فى عممية  -

 .المكتبات المؤسسية أو المينية  اتخاذ القرارات وخاصة فى
 رقمنة الوثائؽ والصور والمواد السمعية والبصرية وغيرىا مف المصادر. -
 رقمية.إدارة أجيزة العتاد والبرمجيات لتحويؿ تمؾ المصادر إلى الصورة ال -
 عرض المجموعات الرقمية بشكؿ فعاؿ ويسير . -
والتأكد مف توافؽ  -الميتاداتا  -تنظيـ عناصر ما وراء البيانات -

المجموعات الرقمية مع متطمبات الممكية الفكرية وأداء المياـ الإدارية 
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 الأخرى ذات الصمة.
 ٌ في الدكتبات الانكتروَية :ىانؼايه

قة الوصؿ بيف المستفيديف والمعمومات ، ولقد تغيرت  يزاؿ المكتبي حملا
 مياـ ووظائؼ أميف المكتبة كما ظيرت مسميات وظيفية جديدة مثؿ :

 . استشاري معمومات -
 . مدير معمومات -
 . موجو أبحاث -
 . وسيط معمومات -
 . اختصاصى المصادر الرقمية -
 . خبير المكتبة الرقمية -
 . الإلكترونية اختصاصى الخدمات المرجعية -
 . مفيرس المصادر الإلكترونية -
 . مسئوؿ الدعـ الفنى -
 .اختصاصى المواقع الإلكترونية -
 . منسؽ المصادر الرقمية -
 . مدير الوثائؽ الإلكترونية -

وغيرىا مف المسميات ذات العلاقة ، والمياـ التى تبنى عمى أساس القياـ 
تقاف ميارات بعمميات معالجة المعمومات وتفسيرىا وتر  جمتيا وتحميميا وا 

الاتصاؿ للإجابة عمى أسِئمة المستفيديف، وكذلؾ الارتباط ببنوؾ وشبكات 
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المعمومات وممارسة تدريب المستفيديف عمى استخداـ النظـ الآلية المتطورة 
وتسييؿ مياـ الباحثيف لموصوؿ إلى المعمومات ، مما سيزيد حتماً مف 

مف أصحاب الخبرة فى مجاؿ  الطمب عمى اختصاصيي المعمومات
 المكتبات والمعرفة بمجالات التقنيات وتكنولوجيا المعمومات .

 

  سعاتال تدريبات عممية عمي الفصل

 
 ما انواع المكتبات الورقية ؟

 ارصد وظائف المكتبات العامة ؟
 قارن بين المكتبة العامة والمكتبة الوطنية ؟

 ؟ تخصصةالمكتبة الم التي تقدميا خدماتما ال
بعدة مميزات . وضح  تمتاز المكتبة المتخصصة عن غيرىا من المكتبات

 ذلك ؟ 
 ما اىمية المكتبة الجامعية وما اىدافيا ؟

 . اذكر منيا ثلاثة فقط  المكتبة الإلكترونيةىناك عدة مفاىيم أطمقت عمي 
 ما سمات المكتبة الالكترونية ووظائفيا ؟

 ؟ قميةمين المكتبة الر لأميام أرصد عشر 
أجري بحثا موثقا عن أي نوع من أنواع المكتبات بحيث لا يتجاوز العشر 

 صفحات ؟
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