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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 .
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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 
. 


