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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% . . 
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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 
 


