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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.



 
 الإػــــــلامــــً التوثٍـــق

34 
 

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

 

 

 

 

 

 


