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 المقدمة

 

إن مصادر المعلومات هً الكٌانات المادٌة للأشٌاء       
الحاملة للمعلومات مثل الكتب وملفات البٌانات المقروءة 

قً منها تفة التً ٌس. وهً مصادر المعروؼٌرها آلٌا  
 أي فرد المعلومات و متخذ القرار وو الباحث والدارس 

، البٌانات التً ٌمكن أن تلبً احتٌاجاته وترضً اهتمامه 
لقد تطورت مصادر المعلومات عبر الزمن تطورا   و

كبٌرا  سواء من حٌث الكم أو من حٌث النوع )محمد 
(، فمع استخدام 7، ص1999فتحً عبد الهادي، 

اسب الآلً فً معالجة المعلومات، أحدث ذلك نقله الح
نوعٌة كبٌرة فً صناعة المعلومات وطرق الحصول 

 إدارتها . علٌها و

هو التعبٌر النشط عن  المقتنٌاتتنمٌة بناء وٌعتبر       
النمو المنهجً لمجموعات المكتبة ، و هو مصطلح ٌدلنا 

تزوٌد لمجموعات المكتبة البرامج لتخطٌط  علً عملٌة
للاحتٌاجات الحالٌة ، إلً جانب  الاستجابةجل أمن 

الحصول علً مجموعات تستجٌب للمتطلبات المستقبلٌة 
 (  .19، ص2009) نارٌمان إسماعٌل متولً ،
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 : : تًهيذ 1/0

مصطلح مجموعات المكتبة مصطلح واسع وشامل، وٌعنً      
 Bookالمكتبٌة سواء أكانت مواد كتب )كل المواد 
Materials) (أو مواد ؼٌر الكتبNon-Book Materials )

( أو مواد ؼٌر Printed Materials، مواد مطبوعة )
(. وٌعنً المصطلح Non-Printed Materialsمطبوعة)

أن ٌتوافر فً  كذلك ، كل ما ٌزود المستفٌد بالمعلومات ، وٌمكن
كتبات ومراكز المعلومات المختلفة. وٌمكن أن تصنؾ الم

وعات المكتبٌة وفقا  لعدد من الاعتبارات كالشكل المادي لها المجم
)كتب، دورٌات، أقراص مضؽوطة،...الخ( وحسب الحجم )كتب 
عادٌة الحجم ، كتب كبٌرة الحجم ( ، وحسب نوعٌة القراء ) كتب 
الأطفال ، كتب الشباب، وكتب الكبار(، وحسب إمكانٌة الاستخدام 

، ٌة لا تعار( ، وحسب الموضوعمكتب ) مواد مكتبٌة تعار ، ومواد
 وحسب اللؽة ...الخ. وبشكل عام تصنؾ المواد المكتبٌة إلً : 

  مجموعة المواد التً ٌمكن إعارتها وتشتمل علً الكتب
 العامة والقصص.

 .مجموعة الأعمال المرجعٌة 

 .مجموعة الدورٌات 

 سابل الجامعٌة والمخطوطات المجموعات الخاصة )كالر
لبصرٌة ومجموعات المصؽرات والمواد السمعٌة وا

  الفٌلمٌة  والمصادر الرقمٌة...الخ(.

وٌعتمد هذا التقسٌم أساسا  علً طبٌعة المادة المكتبٌة وشكلها      
وعلً أسلوب استخدامها أو الاستفادة منها سواء داخل المكتبة أو 

 خارجها.

وسوؾ نعرض فً هذا الفصل مقتنٌات المكتبة المختلفة بدءا       
در المعلومات التقلٌدٌة مرورا  بمصادر المعلومات ؼٌر بمصا

 الرقمٌة .  المعلومات التقلٌدٌة وصولا  لمصادر
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 : يصادر انًعهىياخ انتقهيذيح:  1/1

 : الكتب : 1/1/1

ا لأسباب كثٌرة       ٌعتبر الكتاب من أكثر مصادر التعلم انتشار 
لمكانٌة أهمها قدرته على ضم المعرفة بكل أبعادها الزمنٌة وا

در بالإضافة إلى رخص ثمنه وسهولة حمله وتداوله مقارنة بمصا
 التعلم الأخرى. 

وقد عرفه حشمت قاسم بؤنه أي عمل مخطوط أو مطبوع ،      
لا ٌقل عدد صفحاته عن خمسٌن صفحة ، وٌتكون من مجلد واحد 
أو أكثر ، سواء أكان ترقٌم صفحات المجلد متصلا  أو ؼٌر 

ٌتناول موضوعا  واحدا  ، أو عددا  من متصل ، وٌمكن أن 
الموضوعات المتجانسة ، أو التً تجمعها خاصٌة واحدة أو أكثر 
، ومن الممكن أن ٌصدر فً طبعات متعددة ، ولٌست بصفة 

 دورٌة .

م عرؾ الكتاب بؤنه 1964وفً مإتمر عقدته الٌونسكو عام      
صفحة ، بخلاؾ  49: مطبوع ؼٌر دوري ، ٌشتمل علً 

 ت الؽلاؾ والعنوان .صفحا

 : مكونات الكتاب وأجزاؤه 

ٌستخدم الكتاب فً نشر الانتاج الفكري فً كافة موضوعاته     
العلمٌة والأدبٌة وؼٌرها ، وٌتؤلؾ الكتاب عادة من المكونات 

 الآتٌة :

 ًالؽلاؾ الخارج 

  ًصفحة الؽلاؾ الداخل 

 خلؾ صفحة الؽلاؾ 

  المقدمة 
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 الإهداء 

  قابمة المحتوٌات 

 الكتاب ) الفصول والابواب والوحدات( متن 

 قابمة المصادر 

 الكشاؾ 

 الملاحق 

 وتقسم الكتب إلً عدة أنواع ربٌسٌة هً :

 : الكتب الدراسٌة:  1/1/1/1

و ترتبط هذه الكتب بالمقررات الدراسٌة حٌث تقدم    
معلوماتها بالأسلوب و المستوى المناسب للدارسٌن فً 

ة الكتاب الدراسً فً و أهمٌ .الوقت المخصص للدراسة
انه تعلٌمً بالدرجة الأولى و مع ذلك ٌمكن للمتخصصٌن 

 . الاستفادة منه

 : الكتب أحادٌة الموضوع:  1/1/1/2

وهً الكتب التً تخصص لمعالجة قضٌة أو      
موضوع واحد معٌن من خلال الدراسة المنهجٌة الشاملة 
، وهً تشبه الموسوعة المتخصصة فً تؽطٌة مختلؾ 

نب الموضوع إلا أنها تختلؾ عنها فً طرٌقة جوا
، حٌث تسٌر وفق  المعلوماتالترتٌب وأسلوب عرض 

منطق معٌن تتسلسل فٌه عناصر الموضوع . وتتمثل 
أهمٌة هذا النوع من المصادر فً أنه ٌركز على 

 . الحدٌثة فً المجال المعلومات

 : الكتب التجمٌعٌة:  1/1/1/3

https://kenanaonline.com/users/ahmedkordy/tags/6109/posts
https://kenanaonline.com/users/ahmedkordy/tags/6109/posts
https://kenanaonline.com/users/ahmedkordy/tags/6109/posts
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و تجمع هذه الكتب عدة بحوث أو دراسات أو      
مقالات سبق نشرها لمإلؾ واحد أو لعدة مإلفٌن فً 
موضوع معٌن . و قد بدأت هذه الكتب تنافس الكتب 
الأحادٌة الموضوع فً الفترة الأخٌرة وبخاصة فً مجال 

 .العلوم و التكنولوجٌا

 : الكتب الرسمٌة:  1/1/1/4

وهً الكتب التً تصدر عن مإسسة أو دابرة أو      
هٌبة حكومٌة و تضم معلومات تتعلق مباشرة بنشاطاتها 
المختلفة و تشمل هذه الكتب التقارٌر الإدارٌة و 

ر اللجان والبعثات والبحوث و الإحصاءات و تقارٌ
القوانٌن و اللوابح و الأنظمة والتعلٌمات و الخطط 

 . وؼٌرها من الموضوعات ذات العلاقة

  : كتب المقدمات:  1/1/1/5

وهً الكتب الأولى فً الموضوع و تهدؾ إلى      
إرساء أسسه و مبادبه كتمهٌد لما ٌصدر بعد ذلك من 

فصٌلا  ، وهذه الكتب من أعمال أكثر تقدما  و عمقا  و ت
الصعب تحدٌدها و تعد ضمن الكتب الدراسٌة أحٌانا  على 
الرؼم من أنها لٌست موجهه للطلبة دون سواهم ، حٌث 
ٌمكن أن ٌستفٌد منها مهتمون بالموضوع ، و لا تؽطً 
هذه الكتب الموضوع تؽطٌة شاملة، بقدر ما توضح 
، حدوده ومجالاته وعلاقاته بالموضوعات الأخرى 

 . ومناهجه وأهم مصادره

 : المراجع : 1/1/2

، رأ من أولها إلً آخرها مرة واحدةوهً المصادر التً لا تق     
ولكن ٌرجع إلٌها عند الحاجة للحصول علً معلومة معٌنة، 
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وتمتاز المراجع بالشمول والإٌجاز والتنظٌم الذي ٌعطً الفرصة 
وتشمل  ٌرة .للقارئ للوصول إلً المعلومة المطلوبة بسرعة كب

 المصادر المرجعٌة :

  الموسوعات بكافة أنواعها واشكالها 

  القوامٌس والمعاجم اللؽوٌة والموضوعٌة 

 معاجم التراجم والسٌر والأعلام 

  الأدلة بكافة أشكالها وأنواعها 

 الأعمال الببلٌوجرافٌة 

  الأطالس والخرابط والكرة الأرضٌة 

  كتب الحقابق والموجزات الارشادٌة 

 ب الإحصابٌةالكت 

 :دوائر المعارف الموسوعات:  1/1/2/1

الموسوعة كلمة ٌونانٌة تعنً: حلقة كاملة من       
المعرفة، وهً أداة سرٌعة للحصول على المعلومات، 
حٌث أنها تعرؾ بؤنها كتاب مرجعً ٌضم موضوعات 

ة ومرتبة هجابٌا، وتقسم الموسوعات ٌالمعرفة البشر
 : ىحسب الموضوع الذي تؽطٌه إل

 :  الموسوعات العامة -أ 
وهً تبحث فً كل فروع المعرفة الإنسانٌة فً      

ومن ٠ترتٌب هجابً ٌسهل على القارئ الوصول إلٌها
  أمثلتها باللؽة العربٌة:

 دابرة معارؾ القرن العشرٌن لمحمد فرٌد وجدي 

 بإشراؾ محمد شفٌق ؼربال الموسوعة العربٌة المٌسرة 

 ؾ  إبراهٌم عبدهالموسوعة الذهبٌة بإشرا 
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الموسوعة و ومن دوابر المعارؾ الأجنبٌة: الموسوعة البرٌطانٌة
 .الأمرٌكٌة

 

 م2002الموسوعة البرٌطانٌة لعام 

 : الموسوعات المتخصصة -ب 
وهً تعالج موضوعا محددا أوعدت موضوعات      

مترابطة وذات علاقة فً ترتٌب هجابً، ومن أمثلتها 
  : باللؽة العربٌة

 عة الإسلامٌة لحسن الأمٌنالموسو 
  الاقتصادٌة لراشد البراويالموسوعة 
 العربٌة لحسٌن بٌرم الموسوعة الطبٌة  
  ًموسوعة تارٌخ الفن والحضارة لعفٌؾ بهنس 



 

14 

  : ومن أمثلتها باللؽة الإنجلٌزٌة

 Encyclopedia Of Education 
 Encyclopedia Of Library And 

Information Science 

 : اللغوٌة وامٌس أو المعاجمالق :  1/1/2/2

المعاجم ) جمع معجم( والقوامٌس )جمع قاموس( كلمتان 
مترادفتان فً الاستعمال فً الوقت الحاضر. وتعنً ذلك الصنؾ 

بً فً من المإلفات التً تجمع الألفاظ فً ترتٌب محدد وهجا
نطقها وتبٌن اشتقاقها  وتوضحالؽالب وتشرح معانٌها 
وأصولها التارٌخٌة واستعمالاتها والاستعمالات المختلفة 

والقوامٌس إما أن تكون الصحٌحة أو ما ٌرادفها أو ما ٌضادها .
أحادٌة أو ثنابٌة أو ثلاثٌة أو متعددة اللؽات. وتنقسم بشكل عام 

 إلً :

 المعاجم اللغوٌة العامة : - أ
التً تتناول جمٌع مفردات اللؽة دون التقٌد     

تاج موس بمجال معٌن أو تخصص معٌن مثل قا
العروس من جواهر القاموس/محمد مرتضً 

والقاموس المحٌط /الفٌروز ، الحسٌنً الزبٌدي
من ، و لسان العرب / ابن منظور،  أبادي

 The Oxford Englishالمعاجم الانجلٌزٌة
Dictionary . 

  : القوامٌس المتخصصة - ب
وهً القوامٌس التً تعطٌنا مصطلحات      

ذات علاقة  موضوع معٌن أو عدة موضوعات
ها فً المعاجم العربٌة المعجم ومن أمثلت

الموسوعً لمصطلحات المكتبات والمعلومات / 
حسب الله ومن أمثلتها احمد محمد الشامً وسٌد 
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 Dictionary ofباللؽة الانجلٌزٌة 
Education  سوزان والاس/Susan 

Wallace. 

 
Dictionary of Education   / Susan Wallace. 

 التراجم والسٌر والشخصٌات : :  1/1/2/3

عادة إلً سٌر وحٌاة وهذا النوع المصادر المرجعٌة ٌكرس       
الاشخاص والتعرٌؾ بالمشهورٌن منهم علً المستوٌات العالمٌة 
وأو الإقلٌمٌة أو الوطنٌة أو المهنٌة الموضوعٌة المحددة . وتهتم 

طولة كتب التراجم والسٌر هذه عادة بإعطاء نبذة ) مختصرة أو م
 الأخرى( عن حٌاة الاشخاص وإنجازاتهم والمعلومات الأساسٌة 

 :  ، ومن أمثلتهاعنهم 

  الدرر الكامنة فً أعٌان المابة الثامنة/ لابن حجر
 العسقلانً .

 .نهاٌة الأرب فً معرفة أنساب العرب/للقلقشندي 
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 الأدلة ::  1/1/2/4

ت وٌهتم هذا النوع من المطبوعات المرجعٌة بالمعلوما   
فضلا  عن  سسات والمنظمات والهٌبات العلمٌة ،الخاصة بالمإ

ذلك من الأدلة . ومن الممكن أن نحدد أدلة الدورٌات ، وما شابه 
المرجعٌة الصادرة علً المستوٌات المحلٌة والعربٌة الأدلة 

 والعالمٌة بثلاثة أنواع سنمثل لكل منها كالآتً :

 أدلة الدورٌات :  - أ
لٌل الدورٌات الخلٌجٌة( الذي صدر ومن امثلتها ) د     

عن مركز التوثٌق الاعلامً لدول الخلٌج العربً فً بداد 
 م.1982فً طبعته الأولً عام 

أدلة الجامعات والمؤسسات التعلٌمٌة  - ب
 والأكادٌمٌة:

ومن امثلتها ) دلٌل الجامعات العربٌة ( وهو من      
إعداد حمٌد الشٌبً ، وصدر فً الرٌاض عن اتحاد 

 م.1984معات العربٌة عام الجا

 : الأخرىأدلة الدوائر والمؤسسات  -ج

ومن أمثلتها )دلٌل التشكٌلات الإدارٌة للجمهورٌة     
العراقٌة( الذي صدر عن المركز القومً للاستشارات 

 م.1985والتطوٌر الإداري فً وزارة التخطٌط عام 

 المراجع الإحصائٌة : : 1/1/2/5

جع ٌهتم بتجمٌع وتبوٌب الارقام وهذا النوع من المرا     
والبٌانات ، والحقابق عن نشاط معٌن أو موضوع محدد. وتعد 
الارقام والإحصاءات من مصادر المعلومات المهمة للباحثٌن 

 لتعزٌز بحوثهم ودراساتهم . زمن أهم المراجع الإحصابٌة :
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 المجموعة الإحصائٌة السنوٌة :  - أ
حصاء بوزارة التً تصدر عن الجهاز المركزي للإ    

علً بٌانات مل تالتخطٌط فً الجمهورٌة العراقٌة  وٌش
إحصابٌة مهمة عن السكان وتوزٌعهم الجؽرافً 
والوظٌفً والتعلٌم ومستوٌاته المختلفة والنقل 
والمصارؾ وجوانب أخرى اجتماعٌة واقتصادٌة وثقافٌة 

 وٌتم تحدٌثه بشكل دوري .
 

 النشرات والمجموعات الإحصائٌة الأخرى  - ب
 للأقطار العربٌة المختلفة : 

مثل نشرة الاحصاءات والدراسات الاقتصادٌة      
 الصادرة عن مصلحة الإحصاء فً الجمهورٌة التونسٌة
 وأٌضا  النشرة الإحصابٌة السنوٌة الصادرة فً الأردن .

 Theالكتاب الإحصائً السنوي للأمم المتحدة  -ج
United Nations Statistical Yearbook : 

وهو مرجع إحصابً شامل لمعلومات رقمٌة عن      
مختلؾ دول العالم للأنشطة والمجالات الحٌاتٌة 
الاجتماعٌة والاقتصادٌة المختلفة . وتحدث معلوماته 

 سنوٌا .

 
 The United م2020لعام  لكتاب الإحصابً السنوي للأمم المتحدةا

Nations Statistical Yearbook 
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 الكشافات : :  1/1/2/6

وهً عبارة عن دلٌل منهجً موضوعً منظم للمواد 
والأفكار التً تشتمل علٌها الكتب والدورٌات والصحؾ 

وتكون هذه الأفكار ممثلة  ٠وؼٌرها من مصادر المعلومات 
بواسطة مداخل ربٌسة وفرعٌة مرتبة وفق ترتٌب معٌن وذلك 

 المقالات والدراسات والأخبارتسهٌلا للباحث للوصول إلى 
وقت وبؤقل جهد ، بدلا  من التفتٌش الاعتٌادي بٌن  فً أسرع

 ومن أمثلتها : ات المختلفة.الأعداد والمجلد

 ومن أمثلتها : كشافات الصحف : -أ

   ًكشاؾ جرٌدة الأهرام الذي صدر العدد الأول منه ف
م، من مركز التنظٌم والمٌكروفٌلم فً 1974بداٌة عام 

 مإسسة الأهرام بالقاهرة. 

 لاتحاد التً تصدر عن مإسسة الاتحاد  كشاؾ جرٌدة ا
للصحافة والنشر فً مدٌنة ابوظبً ، وقد صدر العدد 

لهذا الكشاؾ الشهري والفصلً أحٌانا  فً بداٌة الأول 
 م.1982عام 

 كشاف المجلات : -ب

هناك عدد من الكشافات التً تصدر عن مإسسات     
حددة إعلامٌة وتوثٌقٌة تعكس المقالات والدراسات فً مجلة م

 مثل :

  الرٌاض . –كشاؾ مجلة الإدارة 

  عمان . –كشاؾ مجلة رسالة المكتبة 

  البحرٌن. –كشاؾ مجلة الوثٌقة 
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هً وهناك  أنواع أخري من كشافات المجلات والصحؾ      
لأكثر من دورٌة واحدة أي كشاؾ شامل لمقالات وموضوعات 

 عدد من الدورٌات ، ومن أهمها ما ٌلً:

 : اؾ الدورٌات العربٌة ، ٌصدر فً وهو كش الفهرست
بٌروت ، عن شركة الفهرست للإنتاج الثقافً ، وٌصدر 
بشكل فصلً )أربع مرات فً السنة ( وٌعكس هذا 
الكشاؾ أسماء المإلفٌن وعناوٌن المقالات وموضوعاتها 

)مجلات المختلفة لما ٌقارب من مابة دورٌة عربٌة 
 ار العربٌة .علمٌة وثقافٌة وإعلامٌة( ، فً مختلؾ الاقط

  وهناك العدٌد من الكشافات الشاملة للدورٌات الأجنبٌة
من أهمها دلٌل القراء إلً أدبٌات الدورٌات 

(Readers' Guide to Periodical 
Literature)  الذي ٌصدر فً نٌوٌورك بشكل نصؾ

منتظم) مرتٌن فً الشهر(. وٌقوم هذا المطبوع شهري 
حوث لأكثر من جعً بتوثٌق مقالات ودراسات وبالمر

 ( مجلة أجنبٌة.150)

 :الأخرى: الأطالس والمراجع الجغرافٌة  1/1/2/7

وهً مطبوعات مرجعٌة تختص بالمعلومات الخاصة      
بالمواقع الجؽرافٌة والدول والقارات المختلفة ، فضلا  عن 
الابحار والأنهار والجبال والمناخ وما شابه ذلك من المعلومات 

 را  ما ٌرجع إلٌها الباحثون .التً كثٌالجؽرافٌة 

ومن أهم الأطالس والمراجع الجؽرافٌة، العربٌة منها      
 والأجنبٌة ، ما ٌؤتً: 

  ًأطلس العالم الحدٌث . إعداد فٌلٌب رفله ، وقد طبع ف
صفحة. وٌشتمل علً 111م . فً 1964القاهرة عام 
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خرابط تتناول الجوانً الاقتصادٌة والسٌاسٌة والتارٌخٌة 
 ل والقارات.للدو

 (ًأطلس وبستر الجؽرافWebster's New 
Geographical Dictionary ًوٌشتمل عل : )
( اسم أو 50000معلومات جؽرافٌة هامة لحوالً )

مدخل . والمعلومات الخاصة بالمساحات والسكان 
والمواصفات الطبٌعٌة والاقتصادٌة والتارٌخٌة للمواقع 

 الجؽرافٌة المختلفة .

 والفهارس: الكتب )الببلٌوجرافٌات( : قوائم1/1/2/8

مرجعٌة تهتم بتجمٌع وتبوٌب الانتاج  وهً مطبوعات     
الفكري )كتب، دورٌات، مواد مطبوعة وؼٌر مطبوعة أخري( 
علً المستوٌات الوطنٌة والإقلٌمٌة والدولٌة. وٌكون هذا التجمٌع 

أو فً فً مجال أو موضوع محدد )ببلٌوجرافٌا متخصصة( 
لٌوجرافٌا شاملة(. ومن أهم الببلٌوجرافٌات الفهارس مجالات )بب

 والحدٌثة ما ٌلً : القدٌمة

 .الفهرست / تؤلٌؾ محمد بن اسحق المعروؾ بابن الندٌم 

 
 محمد بن اسحق المعروؾ بابن الندٌملالفهرست 
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   مفتاح السعادة ومصباح السٌادة فً موضوعات العلوم
 /لطاش كبري زاده .

 لكتب والفنون / حاجً خلٌفة .كشؾ الظنون عن أسماء ا 

 .النشرة العربٌة للمطبوعات 

 .قوابم المإلفات الوطنٌة العربٌة 

 الحقائق : وكتب: الكتب السنوٌة  1/1/2/9

   :الكتاب السنوي 
هو كتاب مرجعً ٌصدر ؼالبا عن المإسسات وتبٌن     

 ٠فٌه إنجازاتها ونشاطاتها السنوٌة 

 :كتب الحقائق 
ث للحصول على معلومة محددة أو ٌلجؤ إلٌها الباح    

حقٌقة معٌنة وتشتمل كتب الحقابق على البٌانات والحقابق 
الأساسٌة المتعلقة بموضوع ما وهً أكثر شٌوعا فً 

 ٠العلوم البحتة والعلوم التطبٌقٌة 
تهتم  –ؼالبا  سنوٌة  –وهً مطبوعات مرجعٌة     

بؤنشطة الدول والمإسسات المختلفة ، وتعطً معلومات 
ن أحداث وأخبار وأنشطة اقتصادٌة وسٌاسٌة ع

واجتماعٌة تعٌن مثل هذه المطبوعات الباحثٌن فً 
التعرؾ علً العدٌد من الأنشطة والمعلومات الحدٌثة فً 
مختلؾ  مجالات الحٌاة فً العالم، دول وأقالٌم 

 طبوعات :مومجموعات أخرى. ومن أهم هذه ال
 كتاب جٌنٌز للأرقام القٌاسٌة العالمٌةGuinness 

Book of World Records :  وقد ظهرت أول
م . وهو مطبوع 1955طبعة لهذا الكتاب الٌدوي عام 

مرجعً عن الأرقام القٌاسٌة لمختلؾ أنشطة الحٌاة ، 
 وتحدث معلوماته سنوٌا .
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 Guinness Book ofم2022لعام  كتاب جٌنٌز للأرقام القٌاسٌة العالمٌة

World Records 

 لأمم المتحدة الكتاب السنوي لYearbook of the 
United Nations  وٌشتمل هذا المطبوع الذي :

ٌصدر عن منظمة الأمم المتحدة فً نٌوٌورك علً 
ملخصات اجتماعٌة وقرارات الأمم المتحدة وأنشطتها . 

 وتحدث معلوماته سنوٌا .

ومن الجدٌر بالذكر أن استخدام مثل هذه المطبوعات      
 أن ٌخضع لحقٌقتٌن اساسٌتٌن هما : المرجعٌة وؼٌرها ٌجب

أن المطبوعات المرجعٌة تستخدم من الباحثٌن كنقطة  -
انطلاق نحو المصادر الأخرى، أو للتؤكد من معلومة 

 معٌنة أو معنً أو رقم ...الخ.
الانتباه إلً المعلومات التً تستقً من المراجع الأجنبٌة  -

وهذا ، وخاصة المتعلقة منها بؤمور المنطقة العربٌة . 
الجانب ٌتؤكد أكثر فً الموضوعات السٌاسٌة 

 والاجتماعٌة والاقتصادٌة ، أي العلوم الانسانٌة .

ومن المهم ملاحظة أن هدؾ الباحث فً استقاء المعلومات ٌجب 
( قبل primary sourcesأن ٌتركز علً المصادر الأولٌة)
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( والتً secondary sources) اللجوء إلً المصادر الثانوٌة
   منها الأعمال المرجعٌة.من ض

  :الدورٌات:  1/1/3

ٌطلق مصطلح الدورٌات علً كافة المطبوعات التً تصدر      
 ربصورة دورٌة فً فترات زمنٌة محددة ، بشكل منتظم أو ؼٌ

، ولها عنوان متمٌز وثابت ، وتحمل أعدادها أرقاما  منتظم 
الصدور متسلسلة متعاقبة ، ولكل عدد تارٌخ معٌن ، وتستمر فً 

إلً ما لا نهاٌة ، وٌشترك فً كتابة مقالاتها عدد من الكتاب أو 
المإلفٌن . وٌدخل ضمن هذا التعرٌؾ الشامل للدورٌات المجلات 
بؤنواعها المختلفة والصحؾ والجرابد والنشرات ومحاضر 
الجلسات والتقارٌر الدورٌة والكشافات والمستخلصات الدورٌة 

 لكتب السنوٌة.وا

 رٌاتأنواع الدو

هناك طرق مختلفة لتقسٌم أو تصنٌؾ الدورٌات . فقد تقسم     
حسب المجال الموضوعً أو حسب طبٌعة الجهة التً تصدرها ، 
أو حسب فترات الصدور ، أو حسب طبٌعة الجمهور أو القراء... 

 الخ . 

 وتقسم الدورٌات حسب موضوعاتها علً النحو التالً :     

  : الدورٌات العامة 
م بنشر المقالات والدراسات العامة والأخبار وتهت   

 . والتحقٌقات المنوعة لأنها موجهة إلً عامة الناس
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 مجلة العربً : أشهر دورٌة عامة فً الوطن العربً  

 : الدورٌات المتخصصة فً موضوع معٌن 
متخصص من القراء،  عادة موجهة إلً جمهوروتكون   

 .أو ٌعمل فً مجال معٌن

   
 تبة : دورٌة متخصصة فً علم المكتبات رسالة المك

تقسم الدورٌات حسب موضوعاتها إلً ثلاثة أقسام ربٌسة قد و    
 علً النحو التالً:

دورٌات العلوم الاجتماعٌة ، ودورٌات العلوم الطبٌعٌة 
 .والإنسانٌاتوالتكنولوجٌا ، ودورٌات الفنون 
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سم حسب جهات الإصدار أو جهات النشر فتق الدورٌات أما   
 علً النحو التالً :

 : الدورٌات التجارٌة 
وتصدر عن مإسسات وشركات ودور نشر وأفراد ،    

وٌكون هدفها الربٌس الربح المادي. وتكثر فٌها الدعاٌات 
 .والصور ؼالبا   والإعلانات

 :الدورٌات غٌر التجارٌة 
وهً التً لا تهدؾ إلً الربح أو الكسب المادي،     

نشر الوعً الثقافً والعلمً وإنما تهدؾ للإعلام و
الموجه ، وعادة تصدر عن مإسسات حكومٌة ومنظمات 
وهٌبات وجمعٌات واتحادات وطنٌة أو اقلٌمٌة أو دولٌة . 

 وؼالبا  ما توزع مجانا  .

 : الرسوم البٌانٌة: 1/1/4

وتستعمل عندما ٌراد توضٌح فكرة معٌنة أو علاقات عددٌة      
ضٌح فكرة الرسوم البٌانٌة بطرق أو كمٌة وإحصابٌة، وٌمكن تو

 ٠كثٌرة مثل الأعمدة، الدوابر، الخطوط، المضلع والمدرج

 : المستخلصات:  1/1/5

وهو ملخص للمطبوع أو المقال مصحوب بوصؾ        
وٌتم  ٠ببلٌوجرافً كاؾ ٌمكن بواسطته تتبع المطبوع أو المقال

هامة تلخٌص الأجزاء المهمة من المطبوع، أما الأجزاء ؼٌر ال
 ٠فتحذؾ

عرؾ المستخلص بؤنه التمثٌل الدقٌق والموجز لمحتوٌات ٌُ      
الوثٌقة، وذلك بؤسلوب شبٌه بذلك الأسلوب الخاص بالوثٌقة 
الأصلٌة، ودون أي إضافة أو تفسٌر أو نقد، وإن كان هذا 
التعرٌؾ قد تطور لٌلابم الأشكال العدٌدة من المستخلصات 
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لظروؾ والوثابق وأسالٌب الاستخلاص فً مختلؾ ا
 والمستفٌدٌن.

 : الكتب الإرشادٌة:  1/1/6

تتضمن توجٌهات وإرشادات لأداء عمل أو نشاط معٌن ومن       
 ٠أمثلتها كتب الطبخ أو كتب إصلاح السٌارات والأجهزة الأخرى

 : المخطوطات:  1/1/7

هً كتب كتبت قدٌما بخط الٌد لعدم وجود الطباعة وقت     
همٌة خاصة لدارسً التارٌخ والأدب والفلسفة تؤلٌفها، وتمثل أ
 ٠والعلوم الإنسانٌة 

 الرسائل الجامعٌة: :  1/1/8

وتعتبر الرسابل الجامعٌة على مستوى الماجستٌر والدكتوراه      
من مصادر المعلومات المهمة التً تقتنٌها مراكز مصادر 

 رس والمكتبات بؤنواعها المختلفة المعلومات بالمدا

 حوث المؤتمرات: ب:  1/1/9

وهً وثابق تشتمل على دراسات وبحوث عرضت ونوقشت       
فً مإتمر أو ندوة أو اجتماع أو حلقة دراسٌة أو لقاء علمً 

 ٠وتعالج موضوعا أو موضوعات حدٌثة ومتخصصة 

 تقارٌر البحوث: :  1/1/10

وتهتم بتسجٌل نتابج مشارٌع البحوث فً الموضوعات      
البحوث عادة بتكلٌؾ من هٌبة معٌنة وبدعم  المختلفة وتعد هذه
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مالً منها، وتظهر المعلومات الخاصة بهذه البحوث فً شكل 
 ٠تقرٌر ٌحتوي على قصة البحث كاملة 

 : الكتٌبات والنشرات: 1/1/11

ٌقصد بالكتٌب أو النشرة كل مطبوع ؼٌر دوري ٌقل حجمه       
طبوع ؼٌر بصفة دابمة، وٌعرؾ بؤنه م عن الكتاب ولٌس مجلدا

صفحة ولا تقل عن خمس  ٨٤دوري لا تزٌد عدد صفحاته عن 
صفحات بخلاؾ الؽلاؾ والعنوان ،ونصدر والجمعٌات 
والمإسسات مجموعة من الكتٌبات والنشرات وتوزعها على 
سبٌل الإهداء وتعامل الكتٌبات والنشرات معاملة الكتب من حٌث 

ٌم منها وؼٌر عملٌات التسجٌل والجرد والصٌانة، فٌستبعد القد
 .المفٌد

 القصاصات:  1/1/12

هً ملفات تضم قصاصات من الصحؾ والمجلات حول  و       
موضوعات مختلفة تهم المإسسات الصحفٌة وتعد المصدر 
الأساسً للمعلومات بالنسبة للصحفٌٌن والإعلامٌٌن العاملٌن فً 
الصحٌفة أو المجلة. وٌمكن أن تكون هذه القصاصات مصدرا  

للمعلومات فً المإسسات الأخرى كالوزارات والجامعات مهما  
ملفات تعكس فعالٌات وأنشطة هذه  ات والشركات لأنهاوالجمعٌ

الجهات وبمرور الوقت تتحول إلً سجل تارٌخً دقٌق لكل 
  التطورات التً شهدتها مإسسة معٌنة.

  : يصادر انًعهىياخ انسًعيح وانثصريح:  1/2

معلومات ؼٌرا لتقلٌدٌة، تقوم على هً فبات من أوعٌة ال      
ا بإحدى الطرق  تسجٌل الصوت أو الصورة المتحركة أو هما مع 
التكنولوجٌة الملابمة، وتصنع بمقاسات وسرعات متفاوتة، 
وتظهر فً أشكال متنوعة، أشهرها الشرٌط والقرص 
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والأسطوانة، وتستخدم فً أؼراض البحث، ومجالات الترفٌه. 
بارة عن كافة المواد والوسابل والأوعٌة ٌعرفها البعض بؤنها ع

والأجهزة التً قد تستخدم فً التعامل والتعبٌر عن المعلومات، 
ا فً إدراك  وتعتمد بشكل ربٌس على السمع والبصر أو كلٌهما مع 

 .هذه المعلومة

 :  المواد البصرٌة:  1/2/1

: وهً التً تعتمد على حاسة البصر فً  المواد البصرٌة -أ 
 معلومات، ومنها: إٌصال ال

  الرسوم  -الصور  –العٌنات  –المجسمات  –النماذج
المصؽرات  -الخرابط  –الشفافٌات  -اللوحات –المختلفة 
الشرابح  -الشرابح الفٌلمٌة الثابتة ؼٌر الناطقة  -الفٌلمٌة 
 .الدمى والألعاب الذهنٌة-المجهرٌة

 : المواد السمعٌة:  1/2/2

لى حاسة السمع وحده فً تحصٌل وهً المواد التً تعتمد ع   
 الأفكار، ومن أمثلتها:

   الأشرطة الصوتٌة  -التسجٌلات الصوتٌة- 
 .البرامج الإذاعٌة -سطوانات الصوتٌة  الا

 : المواد السمع بصرٌة:  1/2/3

هً المواد التً تعتمد على السمع والبصر معا فً نفس       
 ها ومن أمثلتها: الوقت فً إدراك المعانً والمعلومات التً تحمل
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  البرامج التلفزٌونٌة  -تسجٌلات الفٌدٌو  -الأفلام الناطقة
 -الفٌلم الملفوؾ الناطق  -الشرابح الفٌلمٌة الناطقة -

 الشفافٌات الناطقة. 

 : انرقًيحيصادر انًعهىياخ :  1/3

 :مفهوم مصادر المعلومات الرقمٌة  : 1/3/1

لفٌة الثالثة للمٌلاد أتسمت نهاٌة الألفٌة الثانٌة و بداٌة الأ      

بالتؽٌٌرات الجذرٌة فً شتً حقول الحٌاة، وأثرت بشكل مفاجا 

علً جمٌع النواحً التعلٌمٌة والاقتصادٌة والثقافٌة .. إلخ، 

ودخلت عالم المكتبات والمعلومات محدثة تطورا  استثنابٌا فً 

جمٌع جوانبه، حٌث أدت هذه التطورات إلً تنوع وتطور 

علٌها تخزٌن مصادر المعلومات ابتداء من  الوسابط التً ٌتم

المصؽرات الفٌلمٌة ومرورا  بالأقراص المدمجة وانتهاء بملفات 

ٌُعرؾ بمصادر  شبكة الإنترنت، لتعلن عن وسٌط جدٌد، 

المعلومات الرقمٌة . و هذه المصادر أصبحت الآن تحتل ركنا  

 مهما  ضمن مجموعات المكتبات ومراكز المعلومات. 

ة ٌنبؽً الإشارة إلً أن هناك العدٌد من المصطلحات بداٌ     

المستخدمة للإشارة لهذه الفبة من مصادر المعلومات منها علً 

 Electronicسبٌل المثال: المصادر الإلكترونٌة 

Resources والوثابق الإلكترونٌة  ،Documents 

Electronic والوثابق الرقمٌة ،Digital Documents ،

، والمواد Resources Digital والمصادر الرقمٌة

، والمجموعات Materials Electronicالإلكترونٌة 

، وملفات الكمبٌوتر collection Electronicالإلكترونٌة 

Computer files ومصادر المعلومات المحسبة ،
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Sources  Computerized ولقد ورد العدٌد من .

 تً:التعرٌفات لمصادر المعلومات الرقمٌة نذكر منها الآ

وفقا  لقاموس المكتبات و المعلومات المتاح علً الخط المباشر    

Online Dictionary for Library and Information 

(ODLIS)       Science   تُعرؾ مصادر المعلومات ،

 الرقمٌة بؤنها:

أو برامج الحاسب الآلً، و /" تلك المواد المكونة من البٌانات و

تها من قبل الحاسب الآلً بهدؾ قراءتها التً تم ترمٌزها و معالج

و ذلك بواسطة استخدام جهاز طرفً موصل مباشرة بالحاسب 

الآلً كمشؽل الاسطوانات الملٌزرة، أو عن بعد عبر الشبكة، مثل 

شبكة الإنترنت . و تشمل هذه الفبة من المصادر البرمجٌات 

والنصوص الإلكترونٌة و قواعد البٌانات الببلٌوجرافٌة و 

مستودعات المإسسٌة و مواقع الوٌب و الكتب الإلكترونٌة و ال

مجموعات الدورٌات الإلكترونٌة، ... إلخ . و مصادر المعلومات 

ا عادة ما تتطلب الرقمٌة لا تتاح بالمجان للجمهور و لكنه

 . ترخٌص و مصادقة 

( تعرٌفا  لمصادر 2007ولقد وضعت أمل وجٌه حمدي )     

د ٌكون من أكثر التعارٌؾ تخصٌصا  المعلومات الرقمٌة ٌكا

 وشمولا ، فهً تُعرفها بؤنها: 

" تلك الأعمال التً ٌتم إنشاإها أو تسجٌلها واختزانها      

والبحث عنها و استرجاعها وتناقلها واستخدامها رقمٌا  باستخدام 

الحاسب الآلً والتجهٌزات الملحقة به، سواء أكانت متاحة عبر 

ؼٌر المباشر أو الإتاحة عن بعد مثل:  وهً الإتاحة –الشبكات 

أو محملة علً أحد الوسابط  -قواعد البٌانات علً الخط المباشر

وهً  –المادٌة )أقراص مرنة، أقراص صلبة، أقراص ملٌزرة( 

الإتاحة المباشرة . وقد أعُدت هذه الأعمال بهدؾ استخدامها 

ٌتعلق والإفادة منها مع عدم إؼفال ما تتمتع به من مزاٌا فٌما 
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بالاختزان والتعدٌل والبحث والاسترجاع نتٌجة اعتمادها علً 

الحاسب الآلً وتكنولوجٌا الاتصالات . وٌتم التمتع بحق 

استخدامها إما عن طرٌق التؤجٌر أو الترخٌص أو الإتاحة 

المجانٌة سواء أكانت أعمالا  مستقلة بذاتها أو كانت أجزاء من 

 أعمال أكبر"   . 

معلومات الرقمٌة المتاحة فً المكتبات الآن تمثل ومصادر ال     

فً مجموعها نتاج أو حصٌلة التطور والتؽٌر فً مفهوم الوصول 

للمعلومات من خلال التطور علً صعٌد تكنولوجٌا الحاسبات 

وثورة الاتصالات . كما أصبح فً إمكان أي مستفٌد أن ٌصل إلً 

 مكتبة  .ما ٌحتاجه من نتاج فكري دون حتً الذهاب إلً ال

( إلً أن بداٌة 1999وٌشٌر محمد فتحً عبد الهادي )      

ظهور مصادر المعلومات الرقمٌة استخدمت كوسٌلة للوصول 

إلً المعلومات المطبوعة، لكن بمرور الوقت أصبح إنتاج 

المعلومات ٌعتمد علً الشكل الرقمً مباشرة و لٌس علً الشكل 

( حٌث تشٌر أن 1999المطبوع . وتإكد علً ذلك ٌسرٌة زاٌد )

مصادر المعلومات الرقمٌة ٌمكنها أن تظل فً شكلها الرقمً أو 

قد تتاح علً وسٌط آخر مثل صدور بعض الدورٌات فً شكلها 

الرقمً فقط، فً حٌن تصدر بعض الدورٌات الأخرى فً شكلٌن 

 المطبوع و الرقمً .

 :  الدورٌات الإلكترونٌة:     1/3/1

 تعرٌفها :

كثٌر من التعرٌفات للدورٌات الإلكترونٌة ، وهذه هناك ال     

التعرٌفات تختلؾ باختلاؾ رإٌة كاتبها للدورٌات الإلكترونٌة، 

وٌإكد علً ذلك فً كتابة الدورٌات الإلكترونٌة والمكتبات 

الرقمٌة أنه لا ٌوجد هناك تعرٌؾ معٌاري ٌمكن أن ٌحظى 

ٌُضٌؾ أنه تختلؾ  بإجماع القبول للدورٌة الإلكترونٌة ، و 
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المصطلحات و كذلك التعرٌفات من وقت لآخر، كما توفر 

لومات التقنٌات الرقمٌة مقومات أشكال كثٌرة من قنوات تدفق المع

 . تتوافر بها سمات الدورٌات 

و من التعرٌفات الواردة عن الدورٌات الإلكترونٌة، تعرٌؾ        

ورٌات (، والتً أطلقت علٌها أسم الد2012نهال فإاد إسماعٌل )

(، فهً تري " أنها عمل ٌصدر Digital journalالرقمٌة )

بطرٌقة متتابعة فً شكل رقمً ، و له نفس صفات العمل 

الدوري، وقد ٌصدر علً اسطوانات ملٌزرة أو ٌتاح علً 

 الأنترنت أو الشكلٌن معا "  .

إن الدورٌات الإلكترونٌة حدٌثة نسبٌا  فً المجتمع العلمً ، و      

بحت بمثابة العمود الفقري للبحث العلمً المعاصر لكنها أص

(Stanford university libraries.p.17 و هً تتوافر . )

  CD)فً أكثر من شكل فنجدها متوافرة علً الأقراص الملٌزرة 

-ROM)  كما نجدها متاحة علً الخط المباشر ،

(Onlineو).نجدها متوافرة علً شبكة الأنترنت 

 فئاتها :

( لحصر فبات 2007حاولة لأمانً محمد السٌد)و فً م     

الدورٌات الإلكترونٌة ، قد تمكنت من تقسٌمها علً المحاور 

 التالٌة :

 و تشمل : ، وفقاً للوسٌط

  أقراص ملٌزرة 

  علً الخط المباشرOnline  من خلال قواعد
  Full text Database  بٌانات النص الكامل

. 

 لال شبكة الدورٌات الإلكترونٌة المتاحة من خ
، و  Web-Based Journalsالأنترنت 

 . Internet Journals ٌطلق علٌها أحٌانا  
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 و ٌشمل :،  وفقاً لأسلوب النشر

  دورٌات مرقمنة Digitized Journal / 
Scanned Journal ٌتم إنتاجها بعمل مسح

ضوبً للمطبوع بعد صدوره فً شكل ملفات 
 صور .

 ت النسخة دورٌات إلكترونٌة معتمدة علً مخرجا
المطبوعة ، و هً الأكثر شٌوعا  لدي الناشرٌن 

، حٌث ٌتم استخدام Academic Pressمثل  
ملفات المقالات التم تجهٌزها للطباعة فً انتاج 

 النسخة الرقمٌة .

   دورٌات إلكترونٌة المنشؤInternet Only 
Journal (Pure E-Journal) . 

 و ٌشمل :،  وفقاً لأسلوب التوزٌع

 الإلكترونً ، و فٌه ٌقوم الناشر بتوزٌع النصوص  بالبرٌد
الكاملة للمقالات بالاعتماد علً برمجٌات القوابم البرٌدٌة 

Mailing List . 

 الاحتفاظ بالدورٌة علً مضٌؾ مركزي Central 
Host   و فٌها ٌقوم المستفٌد بعرض أو تحمٌل ،

 المقالات المطلوبة .

  إتاحة الدورٌة من خلال شبكة محلٌةLAN. 

 : الكتب الإلكترونٌة:  1/3/2
لقد ورد العدٌد من التعرٌفات للكتب الإلكترونٌة فً الإنتاج     

 الفكري للمكتبات والمعلومات نذكر منها:

 Merriam( )2014تعرٌؾ قاموس مٌرٌام وبستر )

Webster والذي عرؾ الكتاب الإلكترونً بؤنه " الكتاب ،)

للعرض علً شاشة المكون من أو المحول إلً شكل رقمً 

 الكمبٌوتر أو الأجهزة المحمولة بالٌد "

ومن أكثر التعرٌفات شمولا  للكتاب الإلكترونً تعرٌؾ رامً    

  -( و الذي نص علً:2008محمد عبود )
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" هو وسٌط معلوماتً ٌتم إنتاجه عن طرٌق إدماج المحتوي      

ة النصً للكتاب من جانب، وتطبٌقات البٌبة الرقمٌة الحاسوبٌ

علً الجانب الآخر، وذلك لإنتاج الكتاب فً شكل إلكترونً 

ٌُكسبه المزٌد من الإمكانات والخٌارات التً تتفوق بها البٌبة 

الإلكترونٌة الافتراضٌة علً البٌبة الورقٌة للكتاب، كالإمكانات 

الاسترجاعٌة للنص، والإتاحة عن بعد، وإمكانٌة إضافة 

تعددة، إلً ؼٌر ذلك . وقد الوصلات المهٌبرة، و الوسابط الم

ٌكون الكتاب الإلكترونً قد تم إصداره للمرة الأولً فً شكل 

إلكترونً، أو اعٌد إنتاجه إلكترونٌا ، سواء بالمسح الضوبً 

Scanning   لصفحات الكتاب، أو بإعادة إدخال النص إلكترونٌا

بواسطة بواسطة أحد برمجٌات تحرٌر النصوص . علً أن ٌتم 

 Formatالإلكترونً للكتاب فً بنٌة أو قالب  حبك المحتوي

، إلً ؼٌر HTML, PDF،Word ،ASCIIرقمً معٌن، مثل 

ذلك من البنٌات الرقمٌة، وهً البنٌات الرقمٌة التً من خلالها 

تشفٌر أو تكوٌد النص باستخدام أحد  برمجٌات إنتاج الكتب 

 الإلكترونٌة، بحٌث ٌستلزم  لقراءة الكتاب الإلكترونً وجود

برمجٌات داعمة ٌمكنها التعامل مع القالب الإلكترونً للكتاب .و 

الكتاب الإلكترونً قد ٌتم إتاحته علً الخط المباشر )عبر شبكات 

الإنترنت، أو الإنترانت(، أو علً الخط ؼٌر المباشر عبر 

، أو قرص مرن أو شرٌحة CD- ROMالأقراص الملٌزرة 

رئ مخصص ، أو عبر حاسب قاFlashmemoryاختزانٌه 

، كما ٌمكن e-book reader dedicatedللكتب الإلكترونٌة 

عرضه وقراءته أٌضا  باستخدام حاسب شخصً، أو حاسب 

 "محمول، أو  باستخدام أحد المساعدات الرقمٌة الشخصٌة

PDAs   . 

 : المراجع الإلكترونٌة : 1/3/3
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لقد بدأت هذه الفبة من المصادر المعلومات الرقمٌة فً       

نتشار عبر شبكة الأنترنت كبدٌل للكثٌر من المراجع الورقٌة الا

مع إمكانات و مزاٌا المصادر الرقمٌة من الصوت و الصور و 

 الروابط و ؼٌرها.

( بؤنها مصادر 2011كما ٌعرفها نوري حمٌد محمد)     

المعلومات المتاحة بشكل رقمً ، و تعتمد علً استخدام 

كة الانترنت للاتصال مع المستفٌدٌن للحاسب الآلً أو شب

المكتبٌن ،و ٌسمح لهم بتقدٌم أسبلتهم رقمٌا  و تلقً الإجابات أٌضا  

بشكل رقمً ، و ذلك من خلال قنوات البرٌد الإلكترونً أو 

 .  .....إلخ الرسابل الفورٌة أو المحادثة أو هاتفٌا ..

و مما سبق ٌمكننا أن نستنتج أن المراجع المتاحة فً شكل      

قد حلت مشكلة الحٌز بالمكتبات ، حٌث إن المراجع  رقمً

المتاحة بالشكل التقلٌدي تتطلب مساحات تخزٌنٌة كبٌرة ، و أٌضا  

اكتسبت هذه الفبة من مصادر المعلومات جمٌع مزاٌا الحاسب 

الآلً من إمكانٌة البحث بسهولة و الحصول علً المعلومات 

 بؤسرع وقت .   

 الإلكترونٌة:  : الرسائل الأكادٌمٌة 1/3/4

الرسابل الجامعٌة جزء  هاما  من مجموعات المواد  تعتبر     
بالمكتبة بما تحوٌه من معلومات ؼٌر مسبوقة كما أنها تمثل قمة 

 البحث العلمً فً أي دولة. 
و تُعرؾ الرسابل الأكادٌمٌة بؤنها " أوعٌة المعلومات التً    

 –) ماجستٌر  تحوي دراسات علمٌة للحصول علً درجة جامعٌة

دكتوراه ( ، و هً تتناول فً العادة موضوعات لم ٌسبق بحثها 

أو دراستها علً مستوي أكادٌمً جاد ، و من ثم فهً تُعد إضافة 

حقٌقٌة للمعرفة و جهدا  علمٌا  أصٌلا  "  . أما بالنسبة للرسابل 

الأكادٌمٌة المتاحة فً شكل الكترونً ،فلقد عرفتها أمل وجٌه 
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بؤنها "رسابل الماجستٌر و الدكتوراه المتاحة فً  (2007حمدي)

شكل إلكترونً أكثر من إتاحتها فً شكل ورقً، وتقابلها تلك 

المتاحة علً نسخة ورقٌة إلً أن ٌتم تحوٌلها إلً شكل مقروء 

 . ٌا  بواسطة عملٌة المسح الضوبً" آل
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 : تًهيذ:  2/0  

تعد مجموعات المكتبة من أهم العناصر الممٌزة لمكانة      

المكتبة و هوٌتها ، كما أنها تعتبر من أهم معاٌٌر الحكم علً 

كفاءة المكتبة ؛ فمن الممكن للمكتبات أن تتشابه إلً حدٍ بعٌد فً 

نظم الفهرسة و خطط التصنٌؾ و أنواع الخدمات ، بٌنما تتسم 

كل مكتبة بطابع خاص ٌمٌزها عن ؼٌرها ، حٌث تستمد مقتنٌات 

 المجموعات عناصر تمٌزها من عوامل تمٌز المجتمع المستفٌد.

ن مفهوم المجموعات المكتبٌة مفهوم شامل لمصادر المعرفة إ

البشرٌة بمفهومها الواسع و الشامل و المتمثل فً الإنتاج الفكري 

ب ، سواء كان مكتوبا  و الثقافً و الحضاري لكافة الأمم و الشعو

أو مقروءا  أو مسموعا  ، طالما أنه ٌمثل شكلا  من أشكال المعرفة 

الإنسانٌة التً ٌحتاجها الإنسان وفقا  لحضارته و معتقداته و 

 .      عاداته و تقالٌده و ٌحق له أن ٌتوصل إلٌها و ٌنمٌها

و ٌعتبر تنمٌة المجموعات هو التعبٌر النشط عن النمو       

منهجً لمجموعات المكتبة ، و هو مصطلح ٌدلنا علً عملٌة ال

تخطٌط لبرامج التزوٌد لمجموعات المكتبة من أجل الاستجابة 

للاحتٌاجات الحالٌة ، إلً جانب الحصول علً مجموعات 

 تستجٌب للمتطلبات المستقبلٌة.

ولم تَعد عملٌة تنمٌة المجموعات بالمكتبات تقتصر علً      

التقلٌدٌة ، ولكن أصبح هناك عنصر اساسً  تنمٌة المجموعات

آخر ضمن مجموعاتها و هو مصادر المعلومات الرقمٌة ، و التً 

تتطلب قدر كبٌر من الوعً و الدقة عند القٌام بعملٌة بناء وتنمٌة 

 لها .
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 : تعريف تناء و تنًيح انًجًىعاخ:  2/1

 Collectionٌستخدم مصطلح بناء المجموعات        

Building الترادؾ و التبادل مع مصطلح تنمٌة المجموعات ب

Collection Development  ولكن المصطلحان ٌعبران ،

عن عملٌتٌن كبٌرتٌن منفصلتٌن ألا و هما " البناء " و " التنمٌة " 

و ٌؤتٌان دابما  علً التوالً . فً حقٌقة الأمر ، كلتا العملٌتٌن 

لوحدها فقط إلا إذا لازمتٌن لبعضهما البعض ؛ إذ لا ٌوجد تنمٌة 

كان هناك بناء تعتمد و ترتكز علٌه هذه العملٌة  . و هناك العدٌد 

من التعرٌفات الواردة فً الإنتاج الفكري لتعرٌؾ عملٌة بناء 

 وتنمٌة المجموعات ، نذكر منها : 

تعرٌؾ قاموس المكتبات والمعلومات المتاح على الخط       

 Online Dictionary for Library andالمباشر 

Information Science (ODL IS )  لمصطلح ) تنمٌة ،

ٌُقصد من  المجموعات( والذي عرفها بؤنها : " تلك العملٌة التً 

ورابها التخطٌط و بناء مجموعة مفٌدة و متوازنة من مواد 

المكتبة علً مدي السنوات ، مستندة علً التقٌٌم المستمر 

ات استخدام هذه المواد لاحتٌاجات المستفٌدٌن ، و على إحصاء

بالإضافة إلً العوامل الدٌموجرافٌة ، مع العلم أن هذه العملٌة 

عادة ما تكون مقٌدة بظروؾ مٌزانٌة المكتبة . و تتضمن عملٌة 

بناء و تنمٌة مجموعات المكتبة صٌاؼة المعاٌٌر اللازمة لعملٌة 

الاختٌار و التخطٌط لمشاركة المصادر و استبدال المفقود 

 لؾ ، بالإضافة إلً قرارات الاختٌار والاستبعاد الروتٌنٌة ".والتا

ن تنمٌة المجموعات هً: "عملٌة شاملة تقوم فٌها المكتبة إ       

بتجمٌع مجموعة متنوعة من المصادر لتلبٌة احتٌاجات 

المستفٌدٌن منها . وهذه العملٌة الحٌوٌة و الدٌنامٌكٌة تشمل ستة 
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لمستفٌدٌن ، و  وضع السٌاسات عناصر و هً دراسة احتٌاجات ا

وتٌعرؾ   .، و الاختٌار ، و الاقتناء ، و الاستبعاد ، و التقٌٌم"  

"عملٌة بناء منهجٌة  بؤنهاعملٌة تنمٌة المجموعات أٌضا  

 .  لمجموعات المكتبة ، و ذلك لتلبٌة احتٌاجات المستفٌدٌن"

و لقد عرؾ دلٌل المكتبات الصادر عن الاتحاد الدولً      

( تنمٌة المجموعات بؤنها " IFLAجمعٌات و مإسسات المكتبات)ل

مصطلح لاختٌار ، و تزوٌد ، و تحلٌل المواد فٌما ٌتعلق 

 بالمإسسة و احتٌاجاتها من مواد و مهام "   .     

لسابقة أن هناك عنصر مشترك و نلاحظ فً التعرٌفات ا     

ذي بسببه ٌتم ، و هو النظر فً احتٌاجات المستفٌدٌن ، و  البٌنها

 بناء مجموعات المكتبات ، و تنمٌتها بما ٌلاءم هذه الاحتٌاجات .  

( إلً ما سبق من 2009و تضٌؾ نارٌمان إسماعٌل متولً )     

تعرٌفات أن عملٌة تنمٌة المجموعات تعتبر علما  و فنا  فً نفس 

الوقت ، فهً علم لأنها عملٌة تتم بطرٌقة منهجٌة شبٌهة بالطرق 

فً المجالات العلمٌة ، و مع ذلك فهناك عناصر فنٌة فً  المتبعة

تنمٌة المجموعات ، حٌث تعتمد هذه العملٌة علً الخبرات 

 . المهارات و التصورات الإبداعٌة  الشخصٌة و الملاحظات و

( إلً أن بناء المجموعات 2009و ٌشٌر أحمد فراج أحمد )      

م بها المكتبات ، حٌث و تنمٌتها هو أحد المهام الربٌسة التً تقو

بر وسابط متعددة تقوم بجمع و بناء المجموعات المنشورة ع

متنوعة ، سواء فً شكل مطبوع ، أو فً شكل رقمً مثل و

( ، و أقراص الفٌدٌو الرقمٌة CD-ROMالأقراص الملٌزرة )

(DVD بالإضافة إلً المصادر المتاحة علً الخط المباشر . )
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(on-line) كبٌر تواجهه المكتبات لما  و التً تعتبر تحدي

 ٌصاحبه من قضاٌا و مشكلات متشابكة .

و ٌضٌؾ أن التحدي الأساسً الذي ٌواجه مإسسات      

المعلومات فً هذا الصدد ٌتمثل فً ضرورة وجود تؽطٌة عامة 

و شاملة و متماسكة لعدد ضخم من مصادر المعلومات ، مع 

مجٌات التً تمكن توافر المجموعات و التجهٌزات المادٌة و البر

المكتبات أو مإسسات المعلومات من إنتاج مصادر جدٌدة إلً 

جانب مدي توافر ناشرٌن و موردٌن لمصادر المعلومات فً 

 . شكل رقمً

و لعل من المناسب التنبٌه فً هذا المقام للضعؾ أو الخلل      

الذي ٌعتري نظرة المكتبات العربٌة و العاملٌن بها لهذا النشاط 

كٌز علً جانب واحد هو التزوٌد و إهمال الجوانب الأخر ى بالتر

خصوصا  دراسة و تحلٌل المجتمع و التعرؾ علً حاجاته 

المعلوماتٌة و وضع السٌاسات اللازمة التً تساعد علً بناء و 

تطوٌر المجموعات بشكل صحٌح و مفٌد . من هنا فإن المطلوب 

عربً لهذا النشاط إعادة النظر فً ممارسة المكتبات فً العالم ال

فً ظل التطورات التقنٌة و الرقمٌة التً تشكل تحدٌا  للمكتبات إن 

لم تبنً مجموعاتها و تسعً علً تطوٌرها بالأسالٌب و الطرق 

 المنهجٌة و المهنٌة الصحٌحة.

انعىايم انتي تحكى تناء و تنًيح انًجًىعاخ  2/2

 :  تانًكتثاخ

ات التحقق من مظاهر تتطلب تنمٌة المجموعات فً المكتب     

القوة و الضعؾ فً رصٌد المكتبة من أوعٌة المعلومات فً 

ضوء احتٌاجات المستفٌدٌن و الموارد المالٌة المتاحة ، و محاولة 
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علاج نقاط الضعؾ إن وجدت ، و ٌتطلب ذلك الإحاطة الواعٌة 

بمجموعات المكتبة و تقٌٌم هذه المجموعات بانتظام فضلا  عن 

 مة لاحتٌاجات مجتمع المستفٌدٌن .الدراسة المنتظ

ن تنمٌة المجموعات بكل عناصرها هً عبارة عن سلسلة إ     

متصلة من العملٌات ، و التً تتضافر فٌما بٌنها لتشكٌل دابرة 

متكاملة ، فهً تبدأ بمجتمع المستفٌدٌن الذي ٌحكم سٌاسة المكتبة 

ٌلعب دورا  فً الانتقاء ، و تنتهً بمجتمع المستفٌدٌن أٌضا  الذي 

أساسٌا  فً تقٌٌم المجموعات . و تضٌؾ أنه هناك مجموعة من 

 العوامل التً تحكم عملٌة تنمٌة المجموعات فً المكتبات و هً:

 أهداؾ المكتبة . -1
 سٌاسة تنمٌة المجموعات المتبعة فً المكتبات . -2
 الموارد المالٌة المتاحة  لتؽطٌة تكالٌؾ الاقتناء . -3
 ٌدٌن علً اختلاؾ فباتهم .اهتمامات و مٌول المستف -4
 القوانٌن التً تحكم حقوق النشر . -5
 المسبول عن اختٌار  مصادر المعلومات . -6
 المكان الذي سوؾ توضع فٌه هذه الأوعٌة . -7
 إمكانٌة الإفادة من مجموعات المكتبات الأخرى. -8
سوق النشر و ٌتمثل فً كم الأوعٌة المتاحة للاقتناء  -9

 .  ت مطبوعة أو ؼٌر مطبوعةسواء كان
أن هناك ست نقاط  Edward Evans (1987)و ٌضٌؾ 

 تحكم عملٌة تنمٌة المجموعات و هً :

ٌجب أن تكون موجهة فً الأساس لتلبٌة احتٌاجات  -1
 مجتمع المستفٌدٌن .

أن تكون فعالة بحٌث إنها تستجٌب لاحتٌاجات جمهور  -2
المستفٌدٌن أكثر من استجابتها لاحتٌاجات الفبات محدودة 

 المستفٌدٌن . الاستخدام من
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ٌجب أن تشارك فً البرامج التعاونٌة علً المستوي  -3
 المحلً و الإقلٌمً و الوطنً .

ٌجب النظر فً جمٌع اشكال المصادر اللازم إدراجها فً  -4
 المكتبة .

إنها كانت و ما زالت و ستظل دابما  عمل شخصً و  -5
 بالتالً متحٌزا  و عرضه للأخطاء  .

فً قاعة المحاضرات ؛  إنها لٌست علما  ٌمكن اكتسابه -6
إنما ٌكتسب من خلال الممارسة الفعالة و ارتكاب 

 .الاخطاء ، حتً ٌصبح الشخص كؾء فً هذه العملٌة 
 

 &Grizly Meneses ( 2005وتشٌر )     
Vignau  Barbara Susana Sanche  أن هناك

مجموعة من العوامل التً تحكم عملٌة بناء و تنمٌة 
 :  المجموعات ، و هً كالآتً

إرضاء احتٌاجات المستفٌدٌن ؛ فهً من العوامل الربٌسة  -1
التً من أجلها تم إنشاء كل مإسسات المعلومات ، و 
بالتالً فعلً المكتبة أن تختار و تقتنً الإنتاج الفكري 

 الذي ٌلبً احتٌاجات المستفٌدٌن. 
استخدام شبكة داخلٌة و التكنولوجٌا الحدٌثة ؛ ٌجعل  -2

ت أكثر حٌوٌة و ٌجعل العدٌد من عملٌة تنمٌة المجموعا
 الإجراءات تتم بشكل سرٌع و سهل .

زٌادة خطط التعاون بٌن الهٌبات و المكتبات ؛ لأن خطط  -3
التعاون هً وسٌلة أساسٌة فً اختٌار  و اقتناء المواد 
الببلٌوجرافٌة داخل المكتبة . ففً كل عام ٌزٌد سعر 

تبات المعلومات و لكن بوجود هذه الخطط ستتمكن المك
من التؽلب علً هذه العقبة و فً نفس الوقت ستتمكن من 

 الوصول إلً أكبر قدر ممكن من المعلومات .
الأشكال التً تقدم فٌها المعلومات ؛ فلم ٌعد الشكل  -4

الورقً هو الشكل الأفضل لتقدٌم المعلومات و حفظها 
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فقد ظهرت المصادر الرقمٌة التً تلعب دورا  أساسٌا  فً 
 سوق النشر .

زٌادة الموارد التكنولوجٌة و المالٌة ، فتنمٌة المجموعات  -5
تتناسب طردٌا  مع الموارد التكنولوجٌة المخصصة لتنمٌة 
المجموعات بالمكتبة كلما زادت ، زاد معها إمكانٌة القٌام 

  .المجموعات بطرٌقة مثلً بتنمٌة 
    
إن مصادر المعلومات الرقمٌة مثل الدورٌات و الكتب       

كترونٌة و قواعد البٌانات تعتبر الآن من المجموعات الإل

الربٌسة بالمكتبة . و إدارة عملٌة بناء و تنمٌة هذه المصادر  

تكون أكثر اختلافا  و تعقٌدا  من إدارة عملٌة بناء و تنمٌة 

مصادر المعلومات المطبوعة ، و ذلك ٌرجع إلً العدد 

ا لوجٌالضخم من العناوٌن و تؽٌر المقتنٌات و التكنو

 .                             المصاحبة لها بسرعة و باستمرار

خصائص عًهيح تناء وتنًيح انًجًىعاخ   : 2/3

 : تانًكتثاخ

إن لبناء و تنمٌة المجموعات المكتبٌة مجموعة من      

و هً المجموعات تقلٌدٌة أو رقمٌة ،  الخصابص سواء كانت هذه

 كالآتً :

لكل مكتبة ، و ذلك للحفاظ  عملٌة أساسٌة و ضرورٌة -1
علً كٌنونتها و كٌانها و استمرارٌتها بٌن المكتبات 

  .تردد المستفٌدٌن المعنٌٌن علٌها الأخرى و كذلك لضمان
 

لٌست عملٌة مفاجبة بالمرة ، بل تؤتً نتاجا  طبٌعٌا  لتفكٌر  -2
مرحلً و ترجمة حقٌقٌة لاحتٌاجات عدة ، و تنفٌذا  
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استنادا  أٌضا  علً قرارات  لخطوات منظمة و مسلسلة و
 مدروسة و واعٌة .

عملٌة بنابٌة لا تتوقؾ ، ما دام ٌظهر جدٌد فً احتٌاجات  -3
المستفٌدٌن ، و الذٌن قد ٌتبدلون أو قد ٌتؽٌرون أو حتً 

تمام لآخر  أو من تخصص لآخر  ، ٌتحولون من اه
مادام ٌظهر أٌضا  جدٌد فً مصادر المعلومات قد ٌؽٌر و

 دٌم منها .النظر إلً الق
عملٌة مسلسلة ، تؤتً من العملٌات و الإجراءات ، تتؤثر   -4

 بما قبلها و تإثر فٌما بعدها .
عملٌة شخصٌة و جماعٌة فً ذات الوقت ، إذ تبدأ  -5

 موزعة بٌن اشخاص و لجان و تخضع لأمور خاصة .
، ٌة قد تخص فقط المكتبة و إدارتهابالرؼم من كونها عمل -6

عنها ، إلا أنها تُعد عملٌة  خاصة القرارات التً تصدر
مشتركة ٌشترك فٌها كل الأطٌاؾ و الفبات البشرٌة 
الممكن خدمتها و بناء المجموعات لصالحها ، كهٌبات 
التدرٌس و معاونٌهم  و الطلاب و أفراد المجتمع 

ا  و تعلٌمٌا  و دخلا  و دٌنا  العادٌٌن و المتفاوتٌن سن
 توجها  . و

ول ، أي أنها تتؤثر كثٌرا  برأي عملٌة ذاتٌة فً المقام الأ -7
 و توجه و فلسفة صاحبها أو اللجنة الخاصة بها . اتجاهو 

عملٌة تتؤثر بالبٌبة و المجتمع الذي تنشؤ فٌه و تقوم علً  -8
خدمة و تؽذٌة أعضابه المختلفٌن و المتنوعٌن ، و تإثر 
أٌضا  فٌها )البٌبة و المجتمع ( عبر ما تمتلكه من مكونات 

فً التشكٌل و التكوٌن العلمً ، افٌة تساهم علمٌة و ثق
 التعلٌمً ، و كذلك الثقافً للمستفٌدٌن منها .و

عملٌة لا تعتمد فً نجاحها و اكتمالها علً تعلم أصولها  -9
النظرٌة فقط ، بل بممارسها و القٌام بها أٌضا  . أي لا 

، ط علً الدروس و المحاضرات بشؤنهاٌمكن الاعتماد فق
ت المكتسبة من المواقؾ و الظروؾ ، وإنما علً الخبرا

و أٌضا  الأخطاء و المخاطر التً تصنع مجموعات جٌدة 
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و عاكسة و معبرة عن الحاجة إلٌها و كذلك عن الهدؾ 
 منها .

عملٌة تُعد فن أكثر منها علم ، و التً تحتاج فً سبٌل  -10
من المراس ، و التمتع بمإهلات  إنجازها إلً كثٌر

قد ٌؤخذ سنٌن و لٌس أٌام . مهارات معٌنة ، و هذا و
كذلك فً كل مرحلة من مراحلها و عملٌة من عملٌاتها 
المختلفة تُدار هذه العملٌة بفنٌة طوال الوقت ، و إن كان 
ٌتم توظٌؾ العلم أكثر فً اتخاذ القرار ، سواء الخاص 

 بالتزوٌد أو الاستبعاد  .

 :إدارج عًهيح انتزويذ وتنًيح انًجًىعاخ:  2/4

ول دابـرة المعـارؾ الدولٌـة فـً علــم المكتبات تق      
والمعلومات أن التزوٌد هو العملٌات المتعلقة باختٌـار وطلـب 
واستقبال مصادر المعلومـات فً المكتبات وتضم هذه العملٌات 
وضـع الموازنـة والتعامل مـع الموردٌـن والناشرٌن. إن هدؾ 

المكتبٌـة بؤسرع ما موظفً التزوٌد هـو الحصـول علـى المـواد 
ٌمكن وبؤكثر السبل اقتصـادا  فـً التكلفة وبمــا ٌحقق رؼبـات 
المستفٌدٌن من المكتبة واحتٌاجاتها، كما ٌنطوى التزوٌد علـى 

 عملٌـة إخطـار المستفٌدٌن بما اتخذ فً شؤن طلباتهم.

والعملٌات أو الوظابؾ الأساسٌة التـً ٌنطـوى علٌـها      
 :الآتًتصوٌرها على النحو الـتزوٌد ٌمكـن 

  : الاختٌار:  2/4/1

ٌبدأ التزوٌد عادة باختٌــار المـواد التـً تدخـل فـً إطـار      
سٌاسة المكتبة عـن طـرٌـق أدوات الاختٌـار التـً سـنعرض لـها 
فٌمـا بعــد. وعملٌة الاختٌار قد ٌتوفر علٌها الأخصابً 

لجان تشكل لهذا كـل بنفسـه أو تتوفـر علٌها  الموضوعً
الؽرض. ومن المتفق علٌه أن هنــاك نسبة مـن مقتنٌـات المكتبات 
تؤتً نتٌجة مقترحات أ وطلبات المستفٌدٌن. وكمـا أشـرت فـً 
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نهـاٌـة المبحث السابق فإن الاختٌار لابد وأن ٌتم على ضـوء 
 سٌاسـة واضحة.

اء الكتـب وقد ٌرى البعض أن التزوٌد تقلٌدٌا  ٌتعلق فقـط بشـر     
الجدٌـدة ولكن ٌجب أن ننظر إلٌه على أنه ٌتعلـق بجمٌع أشكال 
مصـادر المعلومـات التً أتٌت علٌها سابقا  ولابـد لسٌاسـة 
الـتزوٌد مـن أن تتضمـن بنـودا عـن المـواد السمعٌة البصرٌـة، 
ومصـادر المعلومـات الإلكترونٌـة، والوســـابط المتعددة، 

مٌـة. وٌجـب ألا ننسى المطبوعات الحكومٌـة والمصـؽـرات الفٌل
والمطبوعات الخاصة. ولابد لعملٌات الاختٌــار مـن أن تتطـرق 
كمـا أسـلفت إلى الكتب النادرة بل والكتـب المستعملة. وهنـاك 
مـن ٌعتقـد أن الحولٌـات والكتب السنوٌة والسلاسل وما شابهها 

 عادة ما تقتنى بنـاء على طلـب مفتـوح

ولا ٌنظر فٌها كل مرة على حدة. وبعـض المـواد التـً تـرد       
إلى المكتبـات على سبٌل التبادل وأخرى عن طرٌق الإهـداء ومع 
ذلـك ٌـجـب النظـر فـً قوابمها على ضوء سٌاسـة المكتبـة فـً 
الهداٌا والتبادل. وقد خصصنا مباحث خاصة لكل منها كما 

 .خصصنا مبحثـا  للإبداع القانونً

 :المقتنٌاتمضاهاة الاختٌارات علـى  : 2/4/2

بعد إتمام عملٌـات الاختٌار من المظان المختلفة وإعداد      
القوابم المتضمنـة لتلك الاختٌـارات لابـد من مضاهاة تلك القوابم 
على فهارس المكتبـة وذلـك التـؤكد مــن عـلم المكتبة لما تم 

المكتبـة فـلا بـد مـن التـؤكد اختٌاره وإذا كانت المادة موجودة ب
بؤن التكرار لابد وأن ٌكون مقصودا . وإلا ٌتـم استبعاد 
الاختٌـارات الموجـودة فعلا  بالمكتبة. فً هـذه المرحلـة أٌضـا 
ٌجـب اسـتكمال عناصر الوصؾ الببلٌوجرافً لكل مفرد إذا 
كانت ناقصة لأن نقـص البٌانات الببلٌوجرافٌـة قـد ٌتسبب فً 

الاستدلال أو صعوبة توجٌه الطلب، كذلك لابـد مـن  عدم
مراجعـة الاختٌارات على ملفات المواد تحت الطلب فقد تكون 
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الكتـب قـد طـلبـت ولـم تات بعد إلى المكتبة ومـن ثـم لا تظهر 
فـً فـهرس المكتبـة. وإذا كـانت المكتبة مشتركة فً شبكة 

للـتزوٌد فلابد أٌضا  من مكتبــات أو داخلـة فـً برنامج تعـاونـً 
مراجعة الاختٌارات علـى الفهرس الموحــد أو علـى فــارس 
المكتبات الداخلة فً النظام عـبر الخط المباشـر. من المقطـوع 
بـه أٌضـا  مراجعة الاختٌارات على الكتب التً وردت بالفعل 
إلـى المكتبـة ومـا تـزال فً مرحلة الإعداد فً قسم التزوٌد أي 

الطرٌـق بٌـن الـتزوٌد والفهارس. وفً المكتبات الأكادٌمٌة فً 
مضاهـاة إضافٌة لأنها  مشكلاتتفرض قوابـم قـراءات الطـلاب 

 قد تفلت من فهارس المكتبة وسجلات قسـم الـتزوٌد.

وبعد مراجعة الاختٌارات علـى المقتنٌـات تـؤتً قضٌـة هـامـة 
احد معا  حتى وهـً تجمٌع المفردات التً تطلب من مكان و

توجـه مـرة واحـدة إلـى موردها وقد ٌستدعى ذلك مرة أخـرى 
استكمال عنـاصر الوصـؾ والتحدٌـد مـن الأدوات المختلفـة 
وهـً هنــا الببلٌوجرافٌـات التجارٌـة أساسـا  أو الببلٌوجرافٌات 
الوطنٌة. وفً ظـل قواعد البٌانات الببلٌوجرافٌـة العالمٌـة تكون 

 كمال البٌانات الببلٌوجرافٌة مسؤلة أٌسـر مـن ذي قبـل.عملٌة است

  : طلب المواد :  2/4/3

هناك فبات مختلفة مـن مـوردي المـواد المكتبٌـة إلـى      
المكتبات، لعل أهمهم باعة الكتـب أو الموزعٌـن الذٌـن 
ٌتخصصـون فـً الـعـادة فً مجال بعٌنة وخاصة فً الدول 

 Libraryهم "مـوردو المكتبـات المتقدمـة وٌطلـق علٌـ
suppliers  وعند اختٌار المورد هناك عوامـل لابـد مـن ."

أخذهـا فـً الاعتبار من بٌنها السرعة والدقة والخدمة الممتـــازة. 
ولٌـس مـن الحكمـة وضـع جمٌع طلبات المكتبة فً ٌد مورد 
 -واحد علـى الرؼـم مـن أن مكتبات الجامعـات فً الؽرب 

قد ترتبـط إلـى حـد كبٌر بمـورد الجامعـة أو  – تارٌخًث كـإر
مركز بٌع الكتب بالجامعة. وقـد حـدث جــل كـبـٌـر حـول 
مناقصات الكتـب التً تجرٌها المكتبات للحصـول علـى أكـبر 
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خصـم ممـكـن، وهناك مإٌدون وهناك معارضون ولدى كل 
راز خاص دفوعه. وهناك بالضرورة حاجـة إلـى موردٌـن مـن ط

 للكتب النادرة والكتب المستعملة والكتـب الأجنبٌـة.

إلى جانب الأمور التقلٌدٌة التً ٌقوم بـها موظفـو الـتزوٌد مـن     
ضـبـط حسابات الموردٌن ودراسة خصابص كل منهم ٌحتـاج 
موظفـوا الـتزوٌد إلـى إقامة علاقات طٌبة مع الموردٌن لضمان 

قبـات ؼـٌر مقصودة والموردون التزوٌد الســرٌع بــدون ع
ٌحتاجون إلى معرفـات خدمـات الإعـداد التـً تحتاجـها المكتبة 
مثل التكعٌب، المؽنطة لأؼراض أمـن الكـتـب، وضع الجواكـت 
بـل والتؽلٌؾ بالبلاستٌك، وإعداد الفواتٌر والإحصـاء بـل وكٌـؾ 

حتاجون تسـلم الطلبـات العاجلة. ومن نوافل القول أن الموردون ٌ
إلـى معلومـات دقٌقـة عـن مإلؾ الكتاب وعنوانـــه وطبعتـه 
والتجلٌـد وعـدد النسـخ والترقٌم الدولـى الموحد للكتاب وذلك 

 لسرعة التورٌـد ودقتـه.

وفً الوقت الحاضر ٌمكـن لموظفـى الـتزوٌد تسجٌل       
 طلباتـهم الخط المباشر والقٌام بؤعمال الطلب مباشرة على قاعدة

المباشر مقبولا  مـن  الآلًبٌانـات المـورد. وقـد ؼدا هذا الطلب 
جـانب كـل الأطـراؾ وقـد سـهلت الانترنت هذا الإجراء إلى أبعد 

 حد واختصرت المسافات والوقـت والأداء.

 : استقبال وتلقى المـواد:  2/4/4 

عندمـا ٌتلقـى المـورد الطلـب فإنـه ٌـعـد المواد وٌعببها       
سب المواصفات التً وردت فً الطلـب؛ والمـورد الثقـة ٌوفـر ح

على المكتبة كثٌرا  من الأعباء ولكن مهما ٌكن مـن أمـر فـإن 
المكتبـة لابـد وأن تراجع المواد الواردة علـى نسخة الطلـب 
المحفوظـة لدٌـها وعلـى الفواتٌر الواردة من جانب المـورد للتؤكد 

ات والحالـة المادٌـة للنسخ هً نفسها التً مـن أن المـواد والطبعـ
جـرى طلبـها. والعلاقـات الطٌبـة والشروط الواضحة تسمح عادة 
بإعادة أٌة نسخ بها عٌوب فٌزٌقٌة أو مـواد ؼٌر مناسبة أو 
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مخالفـة لما طلب، كما تسمح بإمهال التسدٌد وإلؽاء الطلبـات 
 أحٌانـا .

بلػ المورد المكتبـة عـن ومن الإجراءات المعمول بها أن ٌ     
المـواد التـً لا ٌستطٌع تورٌدها لسبب أو لآخر )نفدت من 
السوق، تحـت الطبـع، صـرؾ النظر عن النشر( وٌترك للمكتبة 
حرٌة التصرؾ. وتتلقـى المكتبـة فـً بعـض الأحٌان مواد ترد 
عن طرٌق الطلبات المفتوحـة ولابـد أٌضـا  مـن مراجعتـها على 

 رٌها للتؤكد من سلامة التورٌد؛ وهـً مسؤلة روتٌنٌـة.قوابم ناش

والطلبات العاجلة التً ٌوردها الموردون علـى جناح السرعة     
ٌجـب أن تلقى اهتماما  مماثلا  من جانب قسم التزوٌد حٌـث ٌجب 
إعدادهـا بسـرعة ووضعها موضع الخدمـة دون تـراخ أو تـؤخٌر 

بٌن فٌها بوصولها ووضعها ٌذكـر كـمـا ٌـجـرى إشـعار الراؼ
 علـى الرفـوؾ.

وفً ختام هـذه المرحلـة لابـد مـن إعـداد الإحصابٌـات      
الضرورٌـة المتعلقة بعدد المواد التً طلبت وتلك التً وردت 
بالفعل وتلـك التـً لـم تـرد والمبالػ التً دفعت فٌــها وؼٌر ذلـك 

 ر والبحث والـدرس.مـن الأرقـام ذات الدلالة واللازمـة للتقرٌ

  : التموٌل والمٌزانٌة:  2/4/5

التزوٌد هو عملٌـة تـدور وتـلـؾ حـول مٌزانٌة لابد مـن       
تقسٌمها إلى مخصصـات تؽطـى الموضوعـات والمـواد 
والأشكال. وبمجرد طلب بعض المواد فإن أسعارها لابـد وأن 
تخصـم مـن المخصصات حتى نعرؾ كم تبقى من المخصص 

 فاقـه فـً بحـ ما تبقـى من السـنة.لإن

مسبولٌة ربٌـس قسـم أو  هًقد تكون إدارة موازنـة الـتزوٌد      
إدارة التزوٌد تحت إشراؾ مدٌر المكتبة، وعـادة مـا ٌـكـون 
ربٌـس قـسـم الـتزوٌد ملما  بؤساسٌات المحاسبة والإجـراءات 

مإسسـة الأم المالٌـة وسـوؾ ٌقـوم المـحاسـبون والمدققون فً ال
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التابعـة لـها المكتبـة بمتابعـة ومراجعـة قسـم التزوٌد فً هذا 
الصدد. إن تؤمٌن وتدقٌـق تسـدٌد الفواتـٌر وإبلاغ الضرابـب عما 
دفعه قسم الـتزوٌد للناشرٌن ومراجعـة حسـابات الناشـرٌن 
والموردٌـن لدى المكتبة كل ذلك من مسبولٌات قسم التزوٌد 

 ـال الـتزوٌد.وجزء مــن أعـم

وفً حالات ترشٌد الإنفاق ٌثور جـدل عنٌـؾ حـول       
تخفٌـض مٌزانٌـة شراء الكتب والدورٌات والمواد الأخرى أٌها 
ٌخفض وأٌـهـا ٌبقـى علـى حالـة ام ٌسرى التخفٌـض بنسـب 
متوازنـة؛ أم نخفض أجـور الـعـاملٌن ونخفـض أعدادهم ولا تمس 

 ور متروكـة لتقدٌـر المكتبـة.مٌزانٌة التزوٌد كلها أم

وعلى المكتبة أن تبحث عـن مـوارد جدٌـدة لزٌادة مٌزانٌـة       
الشـراء ومواجهة زٌادة مصادر المعلومـات المنشـورة وارتفاع 

 أسعارها المتصاعدة المتسارعة دابمـا .

 :  نمٌة المهنٌـة لموظفـى الـتزوٌدالت :  2/4/6

ٌد أن ٌكونوا على علم مستمر واتصال لابـد لموظفـى الـتزو      
دابم بسـوق النشـر وتجـارة الكتـب بـالقراءة من جهة وحضور 
معارض الكتب المحلٌة والإقلٌمٌة والدولٌـة. وهنـاك مـن جهة 
ثانٌة الدورات التدرٌبٌـة وورش العمـل التـً تعقدهـا الجـهات 

مشتؽل المعنٌـة بالنشر وتجارة الكتب والتزوٌد. ولابـد لأى 
بالتزوٌد أن ٌحفـظ عـن ظهر قلب " دستور أخلاقٌات التزوٌد " 
الذي أعـده اتحـاد المكتبـات الأمرٌكٌـة وكذلك الذي أعدته " 
جماعـة الـتزوٌد الوطنٌـة " بالمملكة المتحـدة. وتقـوم شبكة " 

بتقدٌـم العـون والنصـح  ٠٩٩٠أكونـت " الإلكترونٌـة منـذ سنة 
اقشات المستفٌضة لأطـراؾ الـتزوٌد: موظفـو والمعلومات والمن

 الناشرون المـوردون. -الـتزوٌد 
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 : طرق انتزويذ وتناء انًجًىعاخ:  2/5

ٌتم التزوٌد وبناء المجموعات من خلال عدد مـن الطـرق     
فصول مستقلة. هناك  فًنجمـلـهـا هنـا رٌثما نعود إلٌها بالتفصٌل 

ى )الإٌداع( وطرق مطروحـة طـرق تنفـرد بـها مكتبات دون أخر
 أمـام كـل أنـواع المكتبـات:

الشراء، الهداٌا، التبادل. وتقدم هنا الخطوط العامــة الطـرق 
 العامـة المشـتركة بٌن كل المكتبـات.

 :  الشراء:  2/5/1

عندمــا ٌذكـر الشـراء فلابـد أن ٌكـون هنـاك أمـوال تشترى      
ٌمكن الحصـول علٌـها إلا بـالثمن. بها المواد المكتبٌة التً لا 

وتضع كل مكتبة مٌزانٌة معٌنـة للشـراء توزع علـى بنـود حسب 
الموضوعات والمواد والأشكال؛ هـذه المٌزانٌـة لابـد أن تكـون 
كافٌـة ومـحـددة داخـل المٌزانٌة العامة للمكتبة وتزداد بنسبة ثابتـة 

من جهة وارتفاع  كـل سـنة بسبب زٌـادة حجـم الإنتاج الفكري
الأسعار والتضخـم مـن جهـة ثانٌـة. وفـً دول الؽرب لا تستطٌع 
المكتبـات الشـراء مباشـرة مـن الناشرٌن والمنتجٌـن على وجه 
العموم، بل عن طرٌق المـورد الـذي ٌعمـل كوسٌط بٌـن الناشـر 
والمكتبة وقد وجدت المكتبة الشراء عـن طـرٌـق مـورد وخاصـة 

ة الدورٌات مسؤلة مرٌحة للؽاٌة وذلك لتوحٌـد جـهـة فـً حالـ
واحـدة للتعامل معـها. إن هذا الوسٌط لا ٌقوم بتورٌد الكتـب فقـط 
وإنمـا ٌقـوم كـمـا ذكـرت بعملٌـات الإعداد المبدبً للكتب وهً 
خدمـات تفصٌـل مـثـل التكعٌـب والمؽنطـة كمـا أسلفت وبالتالً 

الحصـول علـى خـدمـات وتسـدٌد تستطٌع المكتبـة الشـراء و
الفواتٌر لجهة واحدة بدلا  من عدة جـهات. والمـورد عـادة مـا 
ٌحصـل علـى خصم من الناشر أكبر مما ٌمكن أن تحصل علٌه 

 كل مكتبـة علـى حـدة.

وتستطٌع المكتبات أن تتعـرؾ علـى الموردٌـن وتقٌٌمـهم      
أنفسـهم فـً دورٌات مـن خــلال الإعلانات التً ٌنشرونها عن 
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المكتبات المهنٌـة ومـن خلال المراسلات المباشـرة ومعـارض 
الكتـب المحلٌـة والإقلٌمٌة والدولٌـة ومن خلال مندوبً المبٌعات 
الذٌـن ٌـزورون المكتبـات وٌعرضـون خدماتـهم ومن خلال 
تجارب المكتبات الأخـرى وزمـلاء الـتزوٌد فـً تلـك المكتبـات. 

ل الأدلة الخاصة بـالموردٌن والوكـلاء مثـل: " وكـلاء ومن خلا
الاشتراكات الدولٌة " الذي ٌصدره اتحاد المكتبات الأمرٌكٌة 
ومثـل أٌـن تـشـترى الكتـب؟ أٌن تبٌع الكتـب؟: دلٌـل بـاعـة 
الكتـب النافدة مـن السـوق وتخصصاتـهم الموضوعٌة ومإلفٌهم". 

ـن مـن علاقاتـه مع موردي ومن المهم لمسبول التزوٌد أن ٌحس
المواد المكتبٌة وأن ٌتعرؾ علٌهم عـن قـرب وعـن نـقـاط القـوة 
والضعؾ فٌهم. بعض الموردٌـن ٌتخصـص فـً مجـال 
موضوعى معٌـن )مثل العلوم البحتة والتطبٌقٌة أو القانون( أو 
ٌتخصـص فـً نـوع مـعٌـن مـن المكتبات أو شكل معٌن من 

بعـض الموردٌـن لدٌـهم مـخـازن كبٌرة المواد المكتبٌة. و
وٌستطٌعون تلبٌة احتٌاجات المكتبة فـً التـر والحـال. ومـن 
الطرٌـؾ أن بعض الموردٌن ٌتخصص فً المـواد الصعبة: 

الكتـب  -الخرابط  -أعمال المإتمرات  -المطبوعات الحكومٌـة 
المـواد ؼـٌر المطبوعـة: المصؽرات الفٌلمٌة،  –النـادرة 

رابح، الأفـلام، النوتات الموسٌقٌة، أقراص اللٌزر، التسجٌلات الش
 -الصوتٌة وؼٌرهـا. 

 وطلبات المكتبات من الموردٌن قد تقع فـً الفنـات الآتٌة:

 .Firm orderالطلب الثابت  - أ

 لكتاب واحد وبعدد مـن النسـخ عـادة. 

 . Subscription or Continuationطلـب الاشتراكات  -ب 

خـاص بالمطبوعات المسلسلة والدورٌات والمطبوعات وهـو ال
التـ ی تصـدر فـً عـدة مجلدات معروؾ نهاٌتها سلفا  وإن لم 

 تصـدر كـلـهـا مـرة واحـدة وإنمـا على فترات.
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 . Blanket orderالطلب المفتوح  -ج 

 لكـل المطبوعـات التـً تصـدر عـن ناشر معٌـن.

 : Approval planخطة الاتفاق  -د 

اتفاق ٌعقد بٌـن المـورد وبٌـن المكتبـة لتورٌد مواد مكتبٌة      
جارٌة طبقـا  لمواصفات معٌنـة تفـى باحتٌاجـات المكتبة ٌطلق 
علٌها سمة المكتبـة أو سـمت المكتبـة وهـذا السـمـت قـد ٌقوم 

 -المعالجـة  -على كـل أو بعـض العناصر الآتٌـة: الموضـوع 
اللؽـة.  -نـوع الطبعـة  -بلد المنشؤ  –ي الشكل الماد -الناشر 

وربمـا تورد جرعات خطة الاتفاق هـذه عـلـى فـترات أسبوعٌة. 
ولٌـس مـن الضروري أن تقبل المكتبة كل ما ٌرد إلٌها عـن 
طـرٌـق خـطـة الاتفـاق وما لا تقبله المكتبة ٌرد إلى المورد طبقا 

 لبنـود خـطـة الاتفـاق.

عن طرٌق الناشر مباشرة قد ٌكـون الأفضـل إن شراء الكتب      
فـً ظـل ظروؾ معٌنة أو عوامل مشجعة مثل تقدٌم خصـم 
أكـبـر ممـا ٌقدمـه المـورد، التورٌد الأسرع أو سٌاسة النشر عدم 

 إتاحة كتبه عـن طـرٌـق مـورد.

فً حالة شراء الكتب النافدة مــن السـوق، ٌفضـل سـإال       
م وجود مخزون لدٌه من ذلك الكتاب، وبعد الناشـر أولا  من عد

ذلك ٌرسـل الطلـب إلى المورد المتخصـص فـً هـذا النـوع مــن 
الكتـب، أو تجـرى محاولـة للحصول علٌه من سـوق الكتـب 
المستعملة. وإذا لـم تفلــح كـل محـاولات الحصول على نسخة من 

كـن أن ٌستؤذن سوق الكتب النافدة فإن قســم الـتزوٌد بالمكتبـة ٌم
الناشر فً الحصول على نسخة مصورة عـن طـرٌـق الإعـارة 
البٌنٌة. ومن المعروؾ أن ناشرى أقراص اللٌزر والمطبوعـات 
الإلكترونٌـة ٌطلبون اتفاقا  موقعـا  قبـل تقدٌـم المـادة للمكتبـة؛ 
ورؼم أن الموردٌـن قـد ٌحصلـون علـى ذلـك الإذن بالاتجـار فـً 

ٌزر إلا أن بعـض المكتبات تفضل التعامل المباشر مع أقراص الل
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منتـج تلـك المـواد الإلكترونٌـة؛ لضمان المتابعة والتلحٌق 
 والصٌانـة. 

 : الهداٌا: 2/5/2

تعتبر الهداٌا من الطرق الهامــة لـتزوٌد المكتبات. وهـً        
ة تؤتى عادة من الأفراد والهٌبات والجماعات. ومـن المـهم للؽاٌـ

أن ٌطبـق قسم التزوٌد نفس معاٌٌر الشراء عند قبول الهداٌا لأن 
تكالٌؾ إضافـة كـتـاب مهدی تعدل بالضبط نفس تكالٌؾ كتاب 
مشــترى ولذلـك ٌـجـب أن ٌدقـق فـً قبول الأعمال التً تـرد 
علــى سـبٌل الهداٌا. ولأن الهداٌا تتضمـن أعمـالا  قدٌمة فلابد من 

ٌـة إلـى جـابـب فـحـص المـادة العلمٌة والأمر فحص حالتــها الماد
 لا ٌستحق أن نضٌؾ كتابا  هشا  إلا إذا كان كتابـا  نادرا  أو تحفـة.

إن بعض المهدٌن ٌطلـب إلـى المكتبـة أن ٌقٌـم الهدٌـة التـً      
ٌقدمـها والمكتبة كمتلقى لابد أن تقؾ بحزم ضد سٌاسة التثمٌـن 

هادة خاصة بذلك وعلى المهدي أن ٌتوجه هـذه وعـدم مـنـح أٌـة ش
إلى خـبراء تثمٌـن أو تجـار كـتـب قدٌمة لٌقٌموا له مجموعته التً 
ٌرٌد أن ٌقدمها للمكتبة. وكـل مـا ٌـجـب علـى المكتبة كما سنرى 
فٌما بعد هو أن تقدم شهادة تقدٌـر أو خطـاب شـكر ٌو للمهدي 

 وهو حقه على المكتبـة.

ى شــروطا  معٌنـة علـى هدٌتـه مثـل الحفاظ وقد ٌضع المهد    
علـى وحدتها فً مكان مخصوص كما قد ٌطلـب تجلٌدهـا 
بطرٌقـة معٌنـة ووضـع بطاقات تحمل اسمه على كل عمـل فٌـها 
وربمـا قـد ٌضـع شـروطا  علـى استعمال المجموعـة. وعلـى 
المكتبـة أن تفـحـص كـل شـرط علـى ضـوء ظروفها الحالٌة 

مستقبلٌة وعلى ضـوء قٌمـة الهدٌـة نفسـها ومدى إفـادة المكتبة وال
 منها وما تضٌفه إلى مجموعات المكتبــة نفسها.

 :التبادل :  2/5/3
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كان التبادل منـذ العصور الوسطى وسٌلة هامـة مـن وسابل     
إثراء مجموعات المكتبـة. وهـو عبـارة عـن مقاٌضـة بٌـن 

ا من نشر المإسســة الأم أو مـن مكتبتٌـن بمواد مكتبٌة إم
مشـترٌات المكتبـة أو نسـخ مكررة لدٌها. وربما ٌكون التبادل هو 
الوسٌلة الوحٌدة للحصـول علـى المـواد المكتبٌة فً بعض 
الأحٌان لأنها لا تتاح بـالثمن مـهما عرضـت المكتبـة فـٌـها كما لا 

بٌل إلا ٌمكن الحصول علٌها كهداٌا ولا ٌكون هنـاك مـن سـ
التبـادل بها. وعند التبادل لابد من تطبٌق نفـس المعـاٌٌر التـً 

لأننا كما قلنا من قبل بالنسبة للهداٌا  هنطبقـها علـى الكتـب المشترا
 .هتتكلـؾ الأعمـال المتبــادل بـها نفس تكالٌؾ الكتب المشترا

 وعلى الرؼم من أن التبادل بالدورٌـات مفٌـد مـن الناحٌـة      
الاقتصادٌـة للمكتبات أكثر من التبادل بالكتب إلا أن هناك تكالٌؾ 
إضافٌـة لابـد للمكتبـات من بذلها كما أن هناك إجـراءات أكـثـر 
لابـد مـن اتخاذهـا لإحكـام برنامج التبادل بالدورٌات وخاصة 
الدورٌات الجارٌة التـً تـرد إلـى المكتبتٌـن عـددا بعدد. ومن 

ـاك أسسـا معٌنـة للتبـادل سـوؾ نعـرض لـها المعروؾ أن هن
بالتفصٌل فٌما بعد لابد للمكتبات أن تراعٌـها حتـى ٌحقـق برنامج 
التبادل فوابد محققة للطرفٌن، وٌجب أن تتوقؾ المكتبــات 
المتبادلـة مـن حٌـن لآخـر لتقٌٌم عملٌة التبادل وتصحٌح مسارها 

ن أن التبادل ٌضٌؾ قٌمة م والتؤكدإن كانت تحتـاج إلـى تعدٌـل، 
 جدٌدة لمجموعـات المكتبـة.

 :  الإٌداع:  2/5/4

الإٌداع قانون تسنه الدولة ٌحتـم علـى الناشـر أو الطـابع أو      
المإلؾ أٌهم أو هـم جمٌعـا متضامنٌن أن ٌودعـوا فـً مكتبــات 

من أي إنتاج فكـرى ٌنشرونه وٌحـد القـانـون  معٌنـة بالدولة نسخا  
روط الإبـداع وموعده وعدد النسخ وصفات النسخ والنفقة شـ

 وؼرامــات وعقوبات المخالفـة.
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وهناك كذلك إٌداع محلى كـان ٌصدر ربٌس الجامعـة قــرارا     
ٌحتـم على أعضاء هٌبة التدرٌس اٌـداع نسـخ مـن إنتاجـهم 
الفكـرى فـً مكتبـات الجامعة وٌحدد هذا القـرار أٌضـا شروط 

 وظروفـه وعـدد النسـخ وصفاتها. الإٌداع

والمنظمات الدولٌة كالأمم المتحـدة ومإسساتها النوعٌـة      
تطلـب إلـى الدول الأعضاء تحدٌد مكتبات معنٌة فٌها لتـودع فٌـها 
المنظمـة مطبوعاتـها حٌث أن مٌزانٌة تشؽٌل تلك المنظمات تؤتى 

حصل على مـن الـدول الأعضـاء ومـن ثـم ٌصبح من حقها أن ت
 الـذي تصـدره تلك المنظمات. الفكرينسخ من كل الإنتـاج 

وفً بلد كالولاٌات المتحـدة تحرص الحكومـة الفٌدرالٌـة علـى     
انتفـاع جمٌع الولاٌـات بالتقارٌر الفنٌـة وتقارٌر البحـوث وهـً لا 
تنشـر إلا بعـدد محدود من النسخ فتسعى الحكومة الأمرٌكٌـة إلـى 

ا علـى مٌكروفٌـش وتوزٌع نسخ المٌكروفٌش بٌن تحمٌلـه
 الولاٌات فً مكتبات تعـرؾ بمكتبـات الإٌـداع.

من هذا المنطق فإن الإٌداع القانونً بالنسبة لبعـض المكتبات      
الوطنً،  الفكريٌصبـح المصدر الوحٌد للحصول علـى الإنتـاج 

وٌتٌح  كمـا أن الإٌـداع المحلً والدولً ٌوفر أموال المكتبة
الفرصـة أمامها لتوجٌه أموالها لشراء أعمالا ٌمكن الحصـول 
علٌها إلا بالثمن، كمـا تقـدم لتلـك المكتبات فرصة ذهبٌة للحصول 
علـى مطبوعات المنظمات الدولٌة بسهولة وٌسـر وبدون نفقات 

 استٌراد وتخلٌص جمركً وؼٌر ذلك مـن لوجـه التكالٌؾ.
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 : : تًهيذ 3/0

التزوٌد لؽة من الفعل الثلاثً، زود، وهو تؤسٌس الـزاد أو      
الطعـام وتزود أي اتخذ زادا ومنه الزٌادة أي النمو. أما التزوٌد 

( Fordاصطلاحا  فقد ظهرت له عدة تعرٌفات منها: تعرٌؾ )
لتً تهتم بتوفٌر مـواد الكتب وؼٌرها مـن المـواد بؤنه العملٌة ا

( Edwardالمكتبٌة للمكتبة أو لمجموعـة مـن المكتبات. أمـا )
فٌقول: بؤنه العملٌة التً تقوم بها المكتبة لتوفٌر المـواد المطلوبة 
التً اعتمدتها سٌاسة الاختٌار لإضافتها لمجموعـات المكتبـة. أمـا 

( فهو أحـد أقسـام المكتبـة (Harrodالـتزوٌد مـن وجهة نظر 
ومهمته الربٌسـة طـلـب الكتب والمـواد المكتبٌـة الأخـرى، وٌقـوم 
هـذا القسـم بوظابؾ أخـرى كالحصول على المواد المكتبٌة عن 

 . طرٌق الإهداء والتبادل، كما ٌقوم بعملٌـة التجلٌد لهذه المواد

ٌة توفٌر أو بشكل عام، ٌمكن تعرٌؾ التزوٌد بؤنه عمل     
الحصـول علـى المواد المكتبٌة المختلفة والمناسبة للمكتبة 
ولمجتمع المستفٌدٌن منـهـا مـن خـلال المصادر المختلفة للتزوٌد، 
كالشراء والإهداء والاٌداع، وذلك بعد اختٌار دقٌـق لها ضمن 
شروط أو سٌاسة اختٌار معٌنة، وكذلـك ضمن مٌزانٌـة محـلة مـن 

وتطـوٌـر مجموعـات المكتبـة المختلفة لتقدٌـم  أجـل إؼنـاء
خـدمـات أفضـل للمستفٌدٌن. وٌطلق بعضهم على عملٌة التزوٌد 

الا أن الفرق واسع بٌنهما، حٌث ٌعتبر «. الطلـب»مصطلح 
الطلب أحد عملٌات التزوٌد المتعددة. وهناك اتفاق على أن قسم 

م أقسام التزوٌد وخاصة فً المكتبات الضخمة ٌعتـبر من أه
المكتبة، وأن عملٌاته تعتبر واحدة من العملٌات الفنٌـة والـتً 
بدونها لا ٌمكن أن تتوافـر المـواد المكتبٌة المناسبة، وبالتالً لا 
ٌمكـن تقـدٌـم الخدمات الفنٌة وؼٌر الفنٌة الأخرى. ولهذا، 
فالتزوٌد ٌعد بمثابة العمود الفقري الضروري لنجاح المكتبة فً 

 دافها.تحقٌق أه

أما المبادئ الأساسٌة للتزوٌد فتنحصـر فٌـمـا ٌـلـً طـلـب        
المـواد المكتبٌـة المناسبة بالسرعة الممكنة، والدقة فً جمٌع 
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مراحـل عملٌة التزوٌد، والبساطة فً الإجراءات، وضرورة 
 التنسٌق بٌن قسم التزوٌد والأقسام الأخرى ذات العلاقة.

 : انًهًاخ وانىظائف رئيس قسى انتزويذ:  3/1

 دراسة مجتمع المستفٌدٌن وتحدٌد خصابصهم واحتٌاجاتهم. -1

رسم السٌاسة الخاصة بالقسم أو الشعبة المتضمنة )سٌاسـة  -2
 الشـراء والاختٌار والطلب والإهداء والاٌداع والتبادل(.

الإشراؾ على الموظفٌن وتوزٌع مهمات القسـم علٌـهـم  -3
اد الإحصاءات والتقارٌر اللازمة وتقدٌمها ومتابعـة العمـل واعد

 لمدٌر المكتبـة أو مركـز المعلومات والتوثٌق.

اختٌـار المـواد المكتبٌة بؤشكالها المختلفـة حسـب نـوع وحجـم  -4
 المكتبـة وسٌاستها.

 المراسلات مع الناشرٌن ومتابعة استلام المواد المكتبٌة.  -5

 زمة.طلب وشراء المواد المكتبٌة اللا -6

تسجٌل المواد المكتبٌة فً السجلات المختلفة اللازمة لذلك  -7
 مستخدما  التقنٌة الحدٌثة.

التنسٌق مع الأقسـام أو الشعب المختلفـة الأخـرى فً المكتبـة  -8
 أو مركـز المعلومات والتوثٌق لتنظٌم العمل.

وضع الخطط والسٌاسات لتطوٌر أسالٌب العمـل وتطـوٌـر  -9
 الموظفٌن فً القسم.مـهـارات 

تنفٌذ التوصٌات والإرشادات الصادرة مـن مـدٌـر المكتبـة   -10
 أو مركـز المعلومات.

وٌشترط فً ربٌس قسـم الـتزوٌد مجموعـة مـن الصفات       
 القسم وعملٌاته الفنٌة المختلفة.  لإدارةوالمإهـلات الضرورٌة 
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 ومن هذه المإهلات: 

 المعلومات من جامعة معترؾ بها. شهادة فً علم المكتبات أو 

 .تدرٌب وخبرة كافٌٌن فً مجال التزوٌد وعملٌاته 

   معرفة جٌدة بتجارة النشر المحلٌة والعربٌة والعالمٌة وكٌفٌة
 التعامل مع الناشرٌن وؼٌرهم من الجهات ذات العلاقة. 

   اجادة تامة للؽة أجنبٌة واحدة على الأقل وخاصة اللؽة الثانٌة
 للدولة.

 رة جٌدة علـى الاتصـال والتعامل مع الأطراؾ المختلفة فً قد
القسم والمكتبة ومع مجتمع المستفٌدٌن من خلال الشخصٌة 

 القوٌة. 
 

 :وظائف قسى انتزويذ:  3/2

ٌجب على قسم التزوٌد القٌام بتوفٌر المواد المكتبٌـة المختلفة     
 مكنللمكتبة بؤفضل الطرق وأسرعها وأقلها جهدا  وتكلفـة وٌ

 تلخٌص وظابفـه بالنقاط التالٌة:

  وفـعـال فً عملٌة اختٌار الكتب  دالمساهمة بشكل جـا
والمـواد المكتبٌة الأخرى، حٌث ٌجب ألا تترك عملٌة 
الاختٌـار كـلٌـا  لأفراد أو جـهـات مـن خارج القسم، وذلك 
لأنهم لا ٌعرفون تماما  سٌاسة الاختٌار والشـراء للقسم، 

ً للمكتبـة ومـا ٌتوافـر ومـا لا ٌتوافـر لـدى والوضع المال
المكتبـة وبالتالً ٌصعب على هذه الجهات مراعاة مبدأ 

 التوازن فً التزوٌد 

  الحصول على المواد المكتبٌة المختلفة سواء عن طرٌق
الشراء أو الإهداء أو التبادل أو الاٌداع. وهذه تعتبر 

ٌنسق القسم العملٌة الأساسٌة والهامة للقسم. وٌجب أن 
بٌن جمٌع هذه الطـرق والعملٌات للحصـول علـى 
 المصـادر المكتبٌة بؤسرع الطرق وأٌسرها وأقلها تكلفة.
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  تقدٌم معلومات ببلٌوؼرافٌة كاملة عن الكتب وؼٌرها مـن
المـواد مـن خلال قوابم الناشرٌن والببلٌوؼرافٌات 
 المختلفة وقوابم الإهداء والتبادل، وكذلك معلومات عن
الناشرٌن وتجـار الكتـب والأسعار والجهات التً ٌمكن 
الحصول منها على المطبوعات المختلفة سـواء مـن 

 خـلال الشراء أو الإهداء أو التبادل

  دراسة مقترحات القراء من خلال الاستمارات أو النماذج
الخاصـة لذلـك وتحلٌلها واعلام القراء عن امكانٌة تنفٌذ 

نٌـة ذلـك وبطرٌقة دبلوماسٌة طلباتهم أو عـدم امكا
 مناسبة.

  استلام طلبات اختٌار الكتب أو التوصٌات من الجهات
 المختلفة وتدقٌقها على:

 فهارس المكتبة المختلفة  -
 فهارس المواد المطلوبة -
 فهارس المواد الواصلة -
 فهرس المواد المرؼوبة -
 السجلات المختلفة للقسم -

ن مـرة ومـن وذلك لضمان عدم تكرار طلبها لأكثر م    
قبـل أكـثر مـن طرؾ أو جهة سواء من داخل المكتبة أو 

 من المإسسة الأم التً تتبعها المكتبة.

  إرسال التوصٌات أو طلبات المواد المكتبٌة إلى الناشرٌن
أو الوسطاء أو أي جهة أخرى ومتابعة هذه التوصٌات 

 للحصول على المواد المطلوبة بـؤفضل الطرق.

 اضحة ومحددة ٌتم من خلالهـا وضع سٌاسة شراء و
الحصول على أفضـل المطبوعات بؤقل التكالٌؾ وبؤسرع 

 وقت ممكن. 

  استلام الكتب والمواد الأخرى الواردة من المصادر
المختلفة مع مراسلاتها وفواتٌرها، ثم القٌام بتدقٌق هذه 

 المراسلات والفواتٌر ومتابعتها. 
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 المكتبـة فً  تسجٌل المواد المطلوبـة الـتً وصلت إلى
 السجلات الخاصـة بالقسم.

  تحوٌل الكتب والمواد الأخـرى ؼٌر المجلدة إلى التجلٌـد
هذه المواد حتى ٌتم تجلٌدها بـعـد تسجٌلها ومتابعة 

 تها إلى القسم. ادوإع

   تحوٌل المواد المكتبٌة المختلفة بعد القٌام بجمٌع
ؾ العملٌات الفنٌة اللازمة إلى قسم الفهرسة والتصنٌ

 لمتابعة الاجراءات الأخرى اللازمة.

  توفٌر مجموعة من المواد المكتبٌة المناسبة لأؼراض
الإهـداء والتبادل مـع المكتبات الأخرى، والقٌام بإعداد 
القوابم اللازمة بهذه المواد لٌتم تبادلها مع المكتبات 

 الأخرى.

  إصدار النشرات الإعلامٌـة وقوابم الإضافـات الجدٌـدة
م بـعـض الخدمات الببلٌوؼرافٌة لمن ٌشاء من وتقدٌـ

 الباحثٌن والمهتمٌن. 

وٌقول حشمت قاسم : أٌا كان التنظٌم الإداري لقسم التزوٌد       
 بالمكتبـة فإن هذا القسم عادة ما ٌضطلع بالمهام التالٌة :

توفٌر أدوات الاختٌار ومراجع التزوٌد المناسبة لاحتٌاجات  -1
لك أدلة الناشرٌن والموردٌن، وفهارس المكتبـة، بما فً ذ

الناشرٌن والموزعٌن، والوراقٌـات التجارٌة، وؼٌرها من 
الوراقٌـات حسبما تدعو الحاجـة والعمـل علـى تنظٌم هذا الأدوات 

 والمراجع، وملاحقة كل ما ٌستجد فٌها.

إعداد وحفظ السجلات اللازمة لرصد ومتابعة جمٌع خطوات  -2
ت الموردٌن، وسجلات المراسلات فضلا التزوٌد، وكذلك سجلا

عن السجلات المالٌة، بالشكل الذي ٌكفل سهولة استخدامها من 
 جانب جمٌع العاملٌن بالمكتبة.

إجراء عملٌـات التحقق والبحـث الوراقـً التً تسبق إصـدار  -3
أوامـر التورٌد، والتً تهدؾ لتجنب التكرار الذي لا مبرر لـه 
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مات الكافٌة اللازمة لإعداد أمر التزوٌد، والحصـول علـى المعلو
فضلا عـن تحـدٌـد المدخـل الربٌسً الذي ٌحتمل استعماله عند 

 . فهرسة الوعاء

اختٌار الموردٌـن وؼٌرهم مـن مـصـادر الشـراء وطباعـة  -4
أوامـر التورٌـد وإرسالها، وطلب بطاقات أو تسجٌلات الفهارس 

لفهرسة المركزٌة فً بعض الخاصـة بالمقتنٌـات مـن مإسسات ا
 الأحٌان.

تلقى الأوعٌة الواردة وفتح الطرود، وفرز محتوٌاته، والتـؤكـد  -5
مـن سـلامة الأوعٌة الواردة، مطابقتها للمطلوب، فضـلا عـن 
التـؤكـد مـن مطابقـة الأسعار ونسب الخصم أو المصارٌؾ 

 الإضافٌة لما ورد فً اتفاقٌة الشراء.

ر واعتمادهـا للـصـرفـ، ثم تحوٌلها لإدارة مراجعة الفواتٌ -6 
 . الحسـابات والاحتفاظ بسجلات السداد

تزوٌد الأوعٌة الواردة بما ٌفٌد ملكٌة المكتبة لها، وذلك  -7
بوضع الأختـام أو العلامات الممٌزة حسبما تقتضً الإجراءات 

 المعمول بها فً المكتبة.

 والتصنٌؾ. تحوٌل الأوعٌة الواردة إلى قسم الفهرسة  -8

إرسال طلبات الاشتراك فً الدورٌات وؼٌرهـا مـن  -9
المسلسلات، وتجدٌـد الاشتراكات، وتلقً الوارد وتسجٌله، 

 وتزوٌده بسمات الملكٌة، ثم تحوٌلـه للأقسام الأخرى. 

 استعجل ومتابعة تورٌد المتؤخرات.  -10

ـا إخطار من قاموا بالاختٌار بـورود الأوعٌة التً اختاروه -11
أو إحاطتهم بظروؾ طلباتهم، بالإضافة إلى إصـدار قـوابـم 

 بـالكتب وؼٌرهـا مـن الأوعٌة التً أضٌفت لمقتنٌات المكتبة.

 تتبع الأوعٌة التً نفدت طبعاتها.  -12
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المشاركة فً اختٌار المقتنٌات، وتوفٌر المعلومات حول  -13
عن توفٌر الأوعٌة الجدٌـدة أو الأوعٌة التً وردت حدٌثا، فضلا 

الوراقٌات المناسبة، وؼٌر ذلك من المعلومات المتصلة بتنمٌة 
 المقتنٌات.

تنظٌم الاستهداء وتوقٌع اتفاقات التبادل، وحفظ السجلات  -14
الخاصة بهذا المصدر ، وتجهٌز وإرسال طرود الكتب إلى 

 المكتبات والمإسسات التً ٌتم التبادل معها.

ات وتنقٌة المقتنٌات واتخاذ المشاركة فً تقٌٌم المقتنٌ -15 
 إجراءات التخلص مما ٌتقرر استبعاده، وإحلال ما ٌتقرر إحلاله.

توزٌع مٌزانٌة الاقتناء، ومتابعة إجراءات صرؾ مستحقات  -16
 الموردٌن.

ٌضطلع جهاز التزوٌد بهذه المهام فً ترابط وثٌق مع جمٌـع      
ءات الفنٌـة ومـن قـطـاعـات المكتبـة المسـإول منـهـا عـن الإجرا

 ٌتعامل مباشرة مـع المستفٌدٌن على السواء.

وٌحتاج قسم التزوٌد وخاصة فً المكتبات الكبٌرة إلى تنظٌـم    
ة للقسم علـى مـعـٌـن ٌـتـم من خلاله توزٌع الأعمال الفنٌة المختلف

 .أقسام فرعٌـة أو وحدات إدارٌة صؽٌرة دةعـ

 وظابفه : وٌضم القسم الشعب التالٌة لتحقٌق   

 شعبة الاختٌار -
 شعبة التدقٌق -
 شعبة الطلبات العربٌة -
 شعبة الطلبات الأجنبٌة -
 شعبة الاشتراك بالدورٌات -
 شعبة الاهداء والتبادل -
 شعبة التجلٌد والصٌانة -
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 :إجراءاخ انطهة وانشراء:  3/3

تبدأ عملٌة طلب المادة المكتبٌة بتقدٌم طلب خـاص مـن       
ذلك، كالهٌبة التدرٌسٌة فً حالة المكتبات  الجـهـات الـتً ٌحق لها

المدرسٌة والمكتبات الأكادٌمٌة، إلى الشعبة أو القسم المسإول 
عن عملٌة الاختٌار. وتقـوم المكتبات الكبٌرة بتصمٌم نموذج 

 خاص لهذا الؽرض على شكل بطاقة تضم:

معلومات ببلٌوؼرافٌة عـن المـادة المطلوبـة كـالمإلؾ  -أ
ناشر ومكان النشر والتارٌخ والطبعة ومصدر هذه والعنوان وال
 المعلومات.

معلومات ؼٌر ببلٌوؼرافٌة عن المادة مثل اسم الشخص الذي  -ب
طلب المادة وتوقٌعه وتارٌخ الطلب وعنوانه وعادة تطلب المكتبة 
مـن الجـهـات المسإولة عن عملٌة الاختٌار تعببة أكبر قدر ممكن 

تسهٌل الجهود المبذولة فً عملٌات مـن هـذه المعلومـات وذلك ل
التدقٌق، والسرعة فً طلب المواد المكتبٌة من مصادرها 
المختلفـة ومـن أجـل متابعة الطلبـات مـع الجهات التً تقدمت بها 

 عند وصولها.

بعد أن تتم عملٌة تدقٌق المعلومات الواردة فً نموذج الطلـب     
ماذج على اللجنة وتكملة المعلومات الناقصة، تعرض هذه الن

الخاصة بالاختٌار. فإذا لم توافق اللجنة على طلب المادة ٌعاد 
النموذج الخاص إلى الجهة التً طلبت المادة مع إبداء الأسباب 
المقنعة. أمـا إذا وافقت اللجنـة علـى طـلـب المـادة فٌقـوم القسم 
 بالتؤكد من عدم وجود المادة المطلوبة فً المكتبة وذلك من خلال

 تدقٌق:

أولا: الفهارس العامة للمكتبة وخاصة فهرس المؤلفٌن  
 وفهرس العناوٌن.

 ثانٌا: فهرس المواد الواصلة إلى قسم التزوٌد. 

 ثالثا: فهرس المواد المطلوبة.
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فإذا تبٌن أن المادة المطلوبة وصلت للمكتبة ولكنها تحتـاج      
رسة إلى إجراءات فنٌة مختلفة كالتسجٌل والتجلٌد والفه

والتصنٌؾ، أو أنها مطلوبة سابقا  ولكنها لم تصل بعد فلا تطلب 
مرة ثانٌة ومـهـما ٌكـن الأمـر، ومـهـما ٌكـن وضع المادة المكتبٌة 
التً تم اختٌارهـا واقترح طلبـهـا فـان هنـاك مجموعـة مـن 

 الاحتمالات التً ٌجب أن تإخذ بعٌن الاعتبار، وهً كالتالً: 

ود المادة على رفوؾ المكتبة، تعاد قسٌمة أو : فً حالة وجأولا
نموذج الطلب إلى الجهة التً طلبتها وٌتم إعلامها بؤن المادة 
متوافرة لدى المكتبة وٌذكـر لهـا مكان توافرها ورقم تصنٌفها 

 وعدد النسخ المتوافرة.

: فً حالة كون المادة طلبت سابقا  ووصلت إلى قسم التزوٌد ثانٌا
ى متابعة، ٌكتب إلى الجهة التً طلبت الملاحة ولكنها تحتـاج إل

بذلك وٌتم إعلامـهـا بـؤن المادة ستكون جاهزة قرٌبا . وٌفضل 
وضع ملاحظة مع المادة الواصلة تشٌر إلى ضرورة الإسراع فً 
العملٌات الفنٌة والا تصـل بالجهة المعنٌـة عـنـد الانتهاء من هذه 

 العملٌات.

التً الطلب ٌكتب إلً الجهة  تحـت  فً حالة كون المادة :ثالثاً 
طلبتها وٌذكر لها رقم الطلب وتارٌخه وعدد النسخ المطلوبة 
وملاحظة تشٌر إلى أنه سٌتم الإشعار عند وصول المادة 

 المطلوبة.

عندما ٌتؤكد الموظؾ المختص فً قسـم الـتزوٌد مـن عـدم     
لٌه أن وجـود المـادة المطلوبة فً الفهارس المذكورة سابقا ، ع

ٌنظر فً إمكانٌة الحصول علٌها من خلال شعبة الإهداء 
والتبادل، وإذا لم ٌكـن بالإمكـان ذلـك، تنظـم قابمـة طلب بالمادة 
وترسل مع مجموعة من الطلبات الأخرى. وٌرسل كتاب بذلك 

 .إلى الجهة التً طلبت شراء المادة

لمكتبة وفً حالة عدم وجود المادة التً تم اختٌارها لدى ا    
بشكل أو بآخر وعدم طلبها سابقا  وعدم إمكانٌة الحصول علٌها 



 

68 

من خلال الإهداء أو التبادل ٌتم إرسال النماذج التً تم إعدادهـا 
للمـواد المطلوبـة مـع رسـالة مناسبة إلى واحدة من الجهات التً 
ٌمكن للمكتبات أن تشتري منها وهً عادة تنحصر فً الجهات 

 التالٌة:

  مباشرة إذا كان هو الناشر أو الموزع لكتابه.المإلؾ 

  المإسسات التً لها إصدارات مثل الجامعات والوزارات
والجمعٌات ومراكز البحوث والدراسات والمنظمات 

 المختلفة.

 . )دور النشر مباشرة ) الناشرون 

 . الموزعون وباعة الكتب والوسطاء والوكلاء 

 .المكتبات التجارٌة ومحلات بٌع الكتب 

 ارض الكتب المختلفة .مع 

 .أي مصادر أخري 

وٌمكن أن ترسل الطلبات إلى الوكٌل أو أي جهة أخرى      
بعـلـة طـرق أو وسابل، وذلك حسب الامكانات المادٌة المتوافرة، 
وأهمٌة المادة المطلوبة، ومـى رؼبة المكتبة فً الحصول علٌها 

 بسرعة. وٌمكن حصر هـذه الطرق والوسابل فٌما ٌلً:

 برٌد العادي أو السطحً وخاصة فً حالة طلب المواد ال
 من داخل القطر.

   البرٌد الجوي وخاصة فً حالة طلب المواد من بلدان
 . بعٌدة

 لطرق وأسهلها ولكنه أكثرها كلفة  التلٌفون، وهو أسرع ا. 

   الحاسوب، حٌث ٌمكن طلب المواد المكتبٌة من بعض
وبشكل مباشر دور النشر فً الدول المتقدمة الكترونٌا  

(Online.) 

   الإلكترونًالبرٌد . 
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 وتوجد أنواع مختلفة للطلب ٌمكن حصرها فٌما ٌلً:

وفٌه تطلب المكتبة ما تختاره مـن قـوابـم الطلب العادي،  -1
 النـاشرٌن أو أي أدوات أخرى بالأسلوب العادي.

وفٌه تكون الحاجة ملحة للمادة المكتبٌة الطلب المستعجل،  -2
 ول علٌها بؤسرع وقت ممكن لسبب أو لآخر.وٌجب الحص

وفٌه تطلب المكتبة كل ما ٌصدره ناشر الطلب المستمر،  -3
معٌن فً موضـوع معٌن. ومن ممٌزات هذا النوع من الطلب 
التخلص من كثرة المراسلات والإجراءات الروتٌنٌة والسرعة فً 
 إثراء المجموعـات المكتبٌة بشكـل مستمر. أما عٌوبه فتكمن فً
إمكانٌة وصول مواد ؼٌر مناسبة لسبب أو لآخـر. كذلك فإن 
الناشرون فً هـذا الطلب ٌفرضـون الأسعار التً ٌرٌدونها على 

 المكتبات.

الطلب بعد الاطلاع على المادة المكتبٌة وفحصها وتقٌٌمها  -4
وهذا الأسلوب مناسب جدا وله كثٌر من والموافقة على شرائها. 

ب التؤخٌر فً الحصول على المواد كما أن المزاٌا، إلا أنـه ٌسب
 فرصته ؼٌر متوفرة دابما.

بعد فترة من الزمن قد لا تتجاوز عدة أسابٌع وقد تصل إلى      
عدة أشهر، قد تصل المواد المطلوبة فً طرود خاصة ومعها 
الفاتورة والبطاقـة الكربونٌة التً أرسلت مـع كـتـاب الطلب، تفتح 

الكتـب الـتً بداخلها. وبعد ذلك ، ٌتم سحب الطرود وٌتـم تدقٌـق 
البطاقات الموجـودة فً فهرس المـواد تحـت الطلب )لأن هذه 
المواد وصلت للمكتبة(، كما تسحب أٌضـا البطاقـات الـتً رتبت 

 حسب رقم الطلب.

وتعطى الكتب التً وصلت أرقامـا متسلسلة وٌتـم ختمها     
الرقم المتسلسل للكتاب  بالخـاتم الخاص بالمكتبة والذي ٌضم

 وتارٌخ وصوله ورقم تصنٌفه.
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أما بالنسبة للأمور المالٌة، فقد ٌتم التحوٌل المالً مقدما مع     
طلب المـواد حٌث ٌطلب بعـض الناشرٌن القٌمة المالٌـة للمـواد 
قبـل إرسالها للكتبـة، والبعض الآخر، وهذا هو الوضع الشابع 

 بـعـد وصل المواد وتدقٌقها.والأفضل، ٌقوم بطلب القٌمـة 

وفً هذه الحالة ترسل المكتبة الفواتٌر الخاصة إلى الدابرة       
المالٌة المسإولة سواء فً داخل المكتبة أو فً المإسسة الأم 
لمتابعـة الأمـور المالٌة، وٌجب على المكتبـة أن تحتفظ بكـل 

ٌر فً السجلات والمراسلات الخاصـة بـالشإون المالٌـة والفوات
ملفات خاصة من أجل التدقٌق ولمتابعة والجرد أو لأٌـة أؼراض 

 مستقبلٌة، حٌث قد ٌطلب المواد لتً أرسلها مرة أخرى.

 ( :Publishers) انناشروٌ: 3/4 

الناشر هو الشخص أو الشركة أو الهٌبة التً تتعهد بمسبولٌة     
لمبدأ إصـدار الكتاب أو المادة إلى الجمهور. والناشر من حٌث ا

ؼٌر المطبعة وؼـٌـر بـابع الكتب أو الموزع، إلا أنه قد ٌجمع بٌن 
 أكثر من وظٌفة. أما دور النشر فٌمكـن أن تكون:

دور نشـر محلٌـة ومـن أمثلتها فً الأردن: دار صفـاء دار  -ا 
 الشـروق، دار المستقبل، دار الفارس، دار الٌازوري... الخ.

 تها:دور النشر العربٌة ومن أمثل -ب

دار المعارؾ، دار النهضة المصرٌة، مكتبة الأنجلـو المصرٌة، 
 دار الساقً دار الرٌس ... الخ .

 دور النشر العالمٌة ومن أمثلتها: -ج 

Longman, MacMillan, Nelson Oxford 
University Press, Cambridge University 
Press, Academic Press, Bowker, McGraw-
Hill, Pergamon, John Wiley. 
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( لتزوٌدهـا Dealerوتتعامل معظم المكتبات مع وكٌل )    
بـالمواد المكتبٌـة المطلوبة وخاصة إذا كانت كمٌاتها كبٌرة أو 
صادرة خارج الدولة. وٌجب اختٌار وكٌل قادر على تؤمٌن 
طلبات المكتبة فً أسرع وقت ممكن وضـمـن شـروط ادارٌة 

 وفنٌة ومالٌة معقولة.

 د استلام المواد المكتبٌة المطلوبة ٌجب التؤكد مما ٌلً:وعن     

 ( أن المادة المستلمة كانت مطلوبة فعلا .أ)

 )ب( أن المادة المستلمة بحالة جٌدة.

 )ج( أن أسعار المواد المستلمة صحٌحة والتخفٌضات كذلك.

 )د( أن الفاتورة الإجمالٌة صحٌحة وجاهزة للدفع. 

 Gifts and Exchange:  الإهذاء وانتثادل:  3/5

النظر إلى أنشطة الإهداء  –إطلاقا   -لٌس من الصواب     
والتبادل على أنها عملٌات جانبٌة أو مصدر ثانوي لتنمٌة 
المجموعات المكتبٌـة. والحقٌقة أن الإهداء والتبادل بٌن المكتبات 
لا ٌقل أهمٌة عـن عملٌات التزوٌد الأخـرى حٌث ٌمكن للمكتبات 

ى أعداد كبٌرة من مجموعاتـهـا مـن خـلال الإهداء أن تحصل عل
والتبادل، بل أن كثٌرا  من المكتبات قد تطورت مجموعاتها مـن 

 خـلال نشاطات الإهداء والتبادل والتً تساهم بشكل عام فً: 

 تخفٌؾ بعض الأعباء عن مٌزانٌة المكتبة. -1

تطوٌر وإؼناء مجموعات المكتبة وخاصة من المواد التً  -2
 صعب شراإها.ٌ

 الاطلاع على ثقافات وأفكار ومنجزات الؽٌر. -3

 اٌجاد علاقات تعاون جٌدة مع المكتبات والمإسسات الأخرى. -4
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 : Giftsالإهداء :  3/5/1

الإهداء هو أن ٌتطوع شخص أو هٌبة بؤن ٌقدم للمكتبة شٌبا      
سها مـا مجانا  وبدون مقابل. أما الإستهداء فهو أن تطلب المكتبة نف

شٌبا  ما على سبٌل الإهداء وبدون مقابل. هذا وٌمكن أن ٌقدم 
 :للمكتبة على سبٌل الإهداء 

   مصادر مكتبٌة مختلفة كالكتب والدورٌات وؼٌرها وهذا
 هو الشابع.

 .أراض ومبان وأثاث وأجهزة مكتبٌة 

   مبالػ مالٌة، وهذا هو الأفضل لأنه ٌعطً للمكتبة
 .كما تشاء لاستؽلالهاالفرصة 

أما مصادر الإهداء فهً كثٌرة ومتنوعة، فقد تؤتً مـن       
المإلفٌن أو مـن الناشرٌن أو من الهٌبات والمإسسات المختلفة 
التً تصـدر مطبوعات خاصـة. وقد تؤتً من أشخاص لٌس لهم 
إنتاج فكري ولكنـهـم ٌحبـون تقدٌم الهداٌـا للمكتبة. وهناك 

ة كاملة بعد وفاتهم. أشخاص ٌوصون بإهداء مكتباتهم الخاص
وأخٌرا  فإن المكتبات نفسها تقدم إهـداءات مـن الكتـب وؼٌرهـا 

 مـن المـواد للمكتبات الأخرى.

كل ما ٌعـرض علٌـهـا مـن ولٌس شرطا  أن تقبل المكتبات     
لأن ذلك قد ٌخلق مشكلات متعددة للمكتبة وخاصة فً  االهداٌـ

 الحالات التالٌة: 

  المواد المهداة لا تمت بصلة إلى إذا كانت موضوعات
تخصص المكتبة أو إلى طبٌعة حاجات واهتمامات 

 المستفٌدٌن.

  إذا وضعت الجهة المهدٌة شروطا  لٌست سهلة كـؤن
تطلـب أن توضع المجموعة المهداة فً مكان خاص 
ٌكتب علٌـه اسمها. وهـذا ٌستدعً حٌزا  خاصا  وفهارس 

بـل مـثـل هـذه خاصة وموظفٌن...الخ. إلا أنه قد تق
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الشـروط أحٌانا ، وخاصـة إذا كانت المجموعـة المهداة 
 شخصٌات معروفة. نادرة وقٌمـة ومقدمـة مـن

  تحتاج المجموعات المهداة إلى تسجٌل وفهرسـة
وتصنٌؾ وتجلٌـد وصٌانة وحٌز، فإذا لم تكن تشكل 

 إضافات حقٌقٌة وقٌمة فلا حاجة لها. 

  المعلومات كؤن تكون  طبٌعة المواد المهداة من حٌث
 . قدٌمة جدا أو مكررة 

   ًالحالة المادٌة للمجموعة المهداة تلعب دورا أساسٌا ف
امكانٌة قبولهـا أو علمه وخاصة إذا كانت بحاجة إلى 

 صٌانة شاملة.

  قد تكون المجموعة المهداة تتنـافـى مـع العـادات والتقالٌد
ال الاجتماعٌـة أو الدٌنٌة وقد تتعارض مع الأحو

 والظروؾ السٌاسٌة السابدة.

هذا، وٌجب شرح سٌاسة المكتبة نحو الهداٌا للجـهـات الـتـً      
قـد تقدمها. والهداٌا المرؼوبة عند المكتبٌٌن هً التً تترك لهـم 
حـرٌـة التصـرؾ فـٌـهـا مـن حٌث إمكانٌة ضمها إلى المكتبة أو 

سة واضحة إهدابها أو تبادلهـا. وٌجب أن تكـون هـذه السٌا
ومكتوبة ومعروفة لدى العاملٌن فً المكتبـة أمـا بالنسبة للشروط 
التً قد تضعها الجهات المهدٌة فٌجب أن تكون واضحـة لـدى 
العاملٌن فً المكتبة، لأنه من السًء جدا ألا ٌجد المهدي كتبـه 
على الرفوؾ. وٌشكل عـام ٌجب أن تكـون سٌاسـة الإهـداء مرنـة 

 . ـؾ الأطراؾ على الإهداءبحٌث تشجع مختل

وعندما تقرر المكتبة قبول الهداٌا سواء بعد طلبها أو بعد       
 وصولها بـدون طلب ٌجب علٌها القٌام بعدد من الإجراءات هً:

تسلم المجموعة المهداة وتسجٌل اسم المهدي وتارٌخ الإهداء  -1
بالإضافة إلى وضع خـاتـم خـاص خـلـؾ صفحـة الـعنـوان ٌبٌن 
أن المادة هدٌـة وهـذه الإجراءات ضرورٌة لقسم التزوٌد 

 ولتشجٌع المستفٌدٌن على الإهداء.
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مقارنة الهداٌا التً وصلت مع المواد التً طلبت أو مع  -2
 الرسالة المرفقة مـن جهة الإهداء.

 إرسال كتاب شكر إلى الجهة المهدٌة.  -3

ا وفً بعد ذلك تسجل المواد المهداة فً سجلات خاصة به -4
السجل العـام لقسم التزوٌد ثم تحول إلى الأقسام الفنٌة الأخرى 

 لمتابعة الإجراءات.

وٌجب أن تحفظ شعبة الإهداء سجلات للهداٌا حسب ورودهـا      
تبـٌن اسم المإلؾ للمادة المهداة وعنوانها وبٌانات النشر والتارٌخ 

ة إلى وعدد الصفحات والجهة المهدٌة وتارٌخ الإهداء بالإضاف
ذلك، فٌجب على شعبـة الإهـداء إعداد إحصاءات كاملة عن سٌر 
حركة الإهـداء تبٌن العـدد الإجمالً للهداٌا وأشكالها ومصادرها 

 .وموضوعاتها وذلك لتقٌٌم نشاطات الإهداء

 : Exchangeالتبادل :  3/5/2

التبادل عبارة عن اتفاق أو تعاقد بٌن مكتبتٌن أو أكـثـر ٌـتـم     
خـلالـه تقاٌض أو تبادل المواد المكتبٌة فٌما بٌنها بحٌث تقدم  مـن

كل منهما للأخرى مـواد مكتبٌة هً فً ؼنى عنها والأخرى 
بحاجة إلٌها، وذلك بدون تعـامـل مـالً فٌما بٌنهما. وبذلك 
تستطٌع كل مكتبة الحصول على مواد مكتبٌة قـد لا تستطٌع 

مـن أن التبادل ٌعتبر وبالرؼم الحصول علٌها بطرٌقة أخرى. 
جٌـدا للتزوٌد، إلا أنه لا ٌمكن الاعتماد علٌه بشكل مطلق  درا  مص

 أو ربٌسً. 

وٌمكن أن ٌتم التبادل بٌن مكتبات مـن نفـس النـوع أو بٌن       
وٌفضل أن ٌتم التبادل مع مكتبات من نفس  المكتبات المختلفة.

اتها وطبٌعة النـوع، وذلك لتشابـه أهدافها ومجموعاتها وخدم
روادهـا إلى حـد مـا. وتعتبر المكتبات الجامعٌة رابدة فً هذا 
المجال. كذلك ٌمكن أن ٌتم التبادل على المستوى المحلً، 

 ً.الموطنً، والعربً، والإقلٌمً، والعوال
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وتوجد هناك ظروف متعددة تدعو المكتبات إلى الدخول فً      
 الظروف:اتفاقٌات التبادل فٌما بٌنها. ومن هذه 

  لعدم توافرها للبٌع أو هناك مواد مكتبٌة لا ٌمكن شراإها
ة مـن الأسواق وبالتالً لا ٌمكن الحصول علٌها دلأنها ناف

 إلا من خلال الإهـداء أو التبادل كالرسابل الجامعٌة مثلا .

  تعانً معظم المكتبات من فقر فً مٌزانٌتها، الأمر الذي
لشراء لتطوٌر ٌجعلها تفكر فً مصادر أخرى ؼٌر ا

مجموعاتـهـا ومـن هـذه المصادر المناسبة الإهداء 
 والتبادل.

  توجد أحٌانا  قٌود شدٌدة فً إجراءات التحوٌـل للأمور
المالٌـة فً بعـض الدول ولهذا تلجـا بعـض المكتبات إلى 
التبادل تخلصـا  مـن هـذه القٌـود والعقبات. كذلك تعانً 

الأجنبٌـة مما ٌضطر  بعض الـدول مـن نـدرة العملات
مكتباتها إلى الحصول على المطبوعات الأجنبٌة مـن 

 خـلال الإهـداء والتبادل.

  أحٌانا  ٌتوفر لدى المكتبات مطبوعات هً فً ؼنى عنـها
لسبب أو لآخـر، بٌنما تحتاج إلٌها مكتبات أخرى، لهذا، 
وانطلاقـا  مـن روح التعـاون تعمـد بعض المكتبات إلى 

 للإهداء أو التبادل.  عرض فابضها

   تتؽٌر السٌاسة الشرابٌة لبعض المكتبات أحٌانا  وخاصة
مـن حٌـث المجـل الموضوعً للاهتمام بسـبب تؽٌر 
احتٌاجات واهتمامات المستفٌدٌن أو المإسسة الأم، مما 
ٌإدي إلى وجود مواد كثٌرة لا تحتاج إلٌها المكتبـة 

كن أن تستفٌد وترؼـب فً تبادلها مع المكتبات التً ٌم
 منها.

وتختلـؾ المـواد التً تتبادلهـا المكتبـات مـن حٌـث كمٌاتها       
وأنواعـها باختلاؾ المكتبات وأماكنها وظروفها، كما أنها تختلؾ 
من حٌث أشكالها أٌضا  حٌث أنها لا تقتصر على الكتب فقط بل 
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قد تشمل الدورٌات والمصؽرات الفٌلمٌة والمواد السمعٌة 
رٌة وؼٌرها من المواد . ولكن مهما اختلفت أشكال وطبٌعة والبص

 هذه المواد. فٌمكن حصرها فً الأصناؾ التالٌة:

  المواد المكتبٌة المستبعدة من مجموعة المكتبة لأي سبب
 من الأسباب.

 النسخ المكررة من المواد المكتبٌة المتوافرة. 

 .مطبوعات المكتبة 

 المكتبة. مطبوعات المإسسة الأم التً تتبع لها 

  ًالمطبوعات الرسمٌة للبلد أو الانتاج الفكري الوطن
 بشكل عام.

وٌجب أن تعطى أهمٌة خاصـة إلى عامل النـوع ولٌـس       
الـكـم فً مجـال التبادل، وذلك لان تكلفة المواد المتبادلة قد تكون 
باهظة الثمن أحٌابه، وخاصـة إذا أخذنا بعٌن الاعتبـار الكلفة 

جـراءات إعـداد الطـرود وشحنها، والجهود المطلوبـة المادٌـة لإ
لتسجٌل وفهرسـة وتصنٌـؾ هـذه المواد والمساحة التً ستحتلها 

ب ولذلك هناك مبادئ عامة فً مجال التبادل ٌجعلى الرفوؾ. 
 على المكتبات عدم إغفالها وهً:

  ًأن ٌكون التبادل متوازنا  ومتكافبا  ومرضٌا  للطرفٌن لك
 بدة مشتركة.تكـون الفا

  أن لا ٌكون التبادل فً أي حل من الأحوال فرصة
للتخلص من المواد التً لا تحتاج إلٌها المكتبة. فالتبادل 

 «.سلة المهملات»وكذلك الإهـداء لٌـس بـدٌـلا  عن 

 داء والتبادل فً ٌفترض أن تكون المجموعات المعدة للإه
 .ة وسلٌمة ومرضٌةدحالة مادٌـة جٌـ

 جراءات الفنٌة للتبادل فتتلخص فً النقاط التالٌة:أما الإ      

: توفٌر وتهٌبة المواد لأؼراض التبادل وذلك من خلال أولا
 اختٌارها وتنظٌمها، وإعدادها واستبعاد التالؾ منها. 
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: الإعلان عن الرؼبة فً التبادل والاتصال مـع الجهات ثانٌاً 
، وبعد المناسبة وذات الاهتمام عن طرٌق كتاب رسمً مناسب

استلام الردود تتم إقامـة علاقات تبادل مع المكتبات المناسبة 
 والمتكافبة والتً لدٌها الرؼبة فً ذلك.

: إعداد قوابم التبادل وتوزٌعها على الجهات التً تم الاتفـاق ثالثاً 
مـعـها علـى التبادل. وٌجب أن تكون هذه القوابم حدٌثة ومناسبة 

 لاستخدام. ومنظمـة بشكـل ٌجعلها سهلة ا

 : تحدٌد أسس التبادل والتً منها:رابعاً 

 .كل الانتاج مقابل كل الانتاج 

 .مادة مكتبٌة مقابل مادة مكتبٌة 

  .عدد الصفحات مقابل عدد صفحات مماثلة 

 .حسب القٌمة المالٌة للمادة المتبادلة 

   .التبادل الحر بدون شروط أو أسس 

المختلفـة والـرد  : استقبال طلبات التبادل من الجهات خامساً 
علٌها، وكذلك إعداد قوابم الطلب للمواد التً ترؼب المكتبة فً 
الحصول علٌـهـا عـن طرٌق التبادل والمتوافرة فً قوابم التبادل 

 للمكتبات الأخرى. 

: إعداد المواد التً تطلبها المكتبات الأخرى وتجهٌزها  سادساً 
 للشحـن بعـد أن ٌتم تسجٌلها فً سجلات خاصة. 

: حفظ المراسلات وإعداد الإحصاءات عن نشاطات التبادل سابعاً 
 المختلفة.

 :إعذاد انًىاد انىاصهح:  3/6

تقوم المكتبات بعملٌات عدٌلة بعد استلام الملاحة المطلوبة      
 وقبل وضعـها على الرفوؾ. وتشمل هذه العملٌات:

 تسجٌل المواد الواصلة فً السجلات الخاصة.  - أ
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تم الخاص بالمكتبة على الكتاب )ختـم الملكٌـة وضع الخ -ب
والـذي ٌضـم اسم المكتبة والرقم المتسلسل للمادة وتارٌخ الإدخال 

 ورقم التصنٌؾ.

تؽلٌؾ أو تجلٌد الكتاب ؼٌر المجلد وفق سٌاسة المكتبة لهذا  -ج
 الؽرض .

 فهرسة وتصنٌؾ المواد –د 

ابة بالقلم وضع رقم التصنٌؾ على كعب الكتاب سواء بالكت -هـ
الكهربابً أو باستخدام الملصقات المناسبة أو أي طرٌقة أخرى 

 مناسبة.

 إعداد بطاقات وجٌوب الإعارة المناسبة. –و 

استخدام الوسابل الأمنٌة اللازمة لحماٌة الكتـاب مـن السـرقة  –ز 
مثـل الشرٌحة المعدنٌة الممؽنطة التً توضـع فً كعب الكتاب أو 

 اسبة .أي طرٌقـة أخرى من

 Binding:  انتجهيذ نهًىاد انًكتثيح:  3/7

التجلٌد هو عملٌة تجمٌع وإحكام الصفحات المطبوعة أو       
المخطوطة فً ؼلاؾ مصنوع من الورق المقوى ومؽطى بالجلد 
أو البلاستٌك أو القماش. وٌتم تجلٌـد بـعـض المـواد المكتبٌـة 

طبوعة لحماٌتها من كـالكتب والدورٌات وؼٌرهـا مـن المـواد الم
كثرة أو سوء الاستخدام ولحفظها للمستقبل، بالإضافة إلى ذلك 
فان التجلٌد ٌجعل المواد المكتبٌة سهلة الحمل والحركة وبالتالً 
سهلة الاستخدام، كما ٌجعلها أقل سمكا . وٌجعل التجلٌد كذلك 
إمكانٌة الكتابة على الكعب سهلة. وأخٌرا فان عملٌة تنظٌم المـواد 
المكتبٌة المجلدة تصبح سهلة وممكنة وذلك لصعوبة وقوؾ بعض 

 المواد على الرفوؾ إذا لم تكن مجلدة.

وعلى الرؼم من أهمٌة التجلٌد للمواد المكتبٌة وكثرة فوابده       
إلا أن لـه بعض السلبٌات والتً منها التكلفة المالٌة والتً تشمل 
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جاعها إلى المكتبة. تكلفة إرسال المواد إلى المجلد، وتكلفة إر
والتجلٌد ٌإخر وصـول المـواد المكتبٌـة إلى المستفٌدٌن وٌحرمهم 
من فرصة استخدامها مباشرة بعد صدورها ووصولهـا إلى 
المكتبة. بالإضافة إلى ذلك فان عملٌات التصوٌر للمواد المجلدة 
عادة مـا تكـون صعبة. وأخٌرا ٌجب أن لا ننسى أن بعض المواد 

 .قـد تـتـلـؾ أو تفقـد أثناء عملٌة التجلٌدالمكتبٌـة 

 وتتوقف عملٌة تجلٌد المادة المكتبٌة على ما ٌلً:   

  حالة المادة المكتبٌـة الـتً تستوجب التجلٌـد )ؼٌر ناقصـة
أو مشوهـة( والهوامش كافٌة بحٌث لا ٌإثر التجلٌد على 

 المادة المطبوعة.

  .المعلومات التً تتضمنها المادة ذات قٌمة 

  . المادة مطلوبة من القراء وٌتوقع أن تستخدم كثٌرا 

وٌمكن للمكتبات الحد من تكلفة التجلٌد ومشكلاته المتعددة       
ت ٌمكن حصرها فً النقاط من خلال مجموعة من الإجراءا

 التالٌة:

  اختٌار المواد المكتبٌة قبل شرابها بناء على عدة
دي، ومدى اعتبارات من بٌنها البعـد الشكلً أو الما

إمكانٌة استخدامها لفترة طوٌلـة دون أن تتلـؾ واختٌار 
المواد المجلدة فً حالة توافر المواد بشكل مجلد وؼٌر 

 . مجلد

  فحص الحالة أو الشكل المادي للمـواد الـتً تصـل عـن
طـرٌـق الإهـداء والتبادل ومن ثم تحدٌد نوع المعالجة 

  التً تجعلها أكثر تحملا  واستخداما .

  إٌجاد طرق حفظ وتنظٌم وتخزٌن مناسبة لكل نوع مـن
المـواد المكتبٌة بما ٌتفق مع إمكانٌة صٌانتها والمحافظة 

 علٌها لمدة أطول.
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  القٌام بعملٌة التعشٌب للمجموعات بشكل دوري للتعرؾ
علـى المـواد التً بحاجة إلى صٌانة أو إعادة تجلٌد قبل 

 أن تتلؾ.

 نة التً تحتاج إلٌـهـا المـواد تقرٌر نوع المعالجة والصٌا
 بـنـاء على المعرفة والخبرة.

  تؤكٌد مسإولٌة المكتبة نحو المحافظة الدابمة على الوضع
 المادي لمجموعاتها. 

وٌجب على جمٌع الأقسام أن تتعاون فً هـذا المجـل، لأن       
التجلٌـد لٌـس مسإولٌة قسم أو شعبة بحد ذاتها، بل مسإولٌة 

على عاتق الأقسام المختلفة وخاصة قسم الإعارة جماعٌة تقع 
 الذي ٌتعامل مع المواد المكتبٌة بشكل ٌومً.

وٌمكن أن تتم عملٌة التجلٌد إما داخل المكتبة، وهذا الوضـع      
ٌحـد مـن معظم سلبٌات التجلٌد ومشكلاته. أو خارج المكتبة، 

فً وهذا الوضع مكلؾ مادٌا  وقد ٌسبب كثٌرا من المشكلات. و
حالة عدم توافر قسم للتجلٌد فً المكتبة أو فً المإسسة الأم التً 

 ٌجب اختٌار مجلد مناسب ٌتصف بما ٌلً:تتبع لها 

 الخبرة والشهرة والسمعة الطٌبة فً هذا المجال. –أ  

 السرعة فً الإنجاز والالتزام بالمواعٌد. -ب

 استخدام المواد الأولٌة الجٌدة والقوٌة -ج

 لمناسبة.الأسعار ا –د 

 الدقة فً اتباع الملاحظات والشروط المطلوبة. -هـ

وترؼب بعض المكتبات وخاصة الكبٌرة منها فً إنشاء       
معمـل للتجلٌـد داخل المكتبة أو المإسسة التً تتبع لها. وقـد 
ٌـبـدو للوهلة الأولى أن العملٌة ضرورٌة وتساهم فً تخفٌؾ 

الحـدود إلا أن العملٌة لٌست تكالٌؾ التجلٌد ومشكلاته إلى أبعد 
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سهلة على الإطلاق، وٌجب دراسة الأمور التالٌة قبـل اتخاذ 
 القرار بإنشاء المعمل:

 .حجم العمل الذي ٌمكن إنجازه داخل المعمل 

   ًمدى توافر المكان المناسب لمثل هذا المعمل سواء ف
 المكتبة أو خارجها.

 مل التجلٌد.توافر العاملٌن المدربٌن على القٌام بؤع ديم 

    قدرة المكتبة على تحمل الأعباء المالٌة التً ٌتطلبها
 المعمل وإدارته. 

ولنجاح المشروع فإن على المعمل أن ٌقوم بؤعمل أخرى      
ؼٌر التجلٌـد مثل ترمٌم الكتب وصناعة الصنادٌق والأدراج من 
الورق المقـوى والصنادٌق الخاصة لحفظ النشرات والوثابق وأي 

 خرى ذات علاقة.أعمل أ

 Weeding and انتعشية والاستثعاد:  3/8
Withdrawing : 

امتداد عمر المكتبات، تظهر على مجموعاتها ومقتنٌاتها       
علامات مع التقادم نتٌجة لكثرة استخدامها أو بسبب ظهور أفكار 
ونظرٌات ومعلومات جدٌدة وخاصة فً بعض المجالات كالطب 

لهذا، فـان المراجعة الدورٌة والمستمرة والعلوم والتكنولوجٌا. و
لمجموعات المكتبة تعتبر عملٌة ضرورٌة. وٌقصد بالتعشٌب 

 عملٌة مراجعة المجموعات المتوافرة للتؤكد من أنها:

 .فً حالة مادٌة جٌدة 

 . تستخدم فعلا  من قبل المستفٌدٌن 

 .تحري معلومات حدٌثة ولٌست قدٌمة أو ؼٌر صحٌحة 

 من النسخ . تتوافر بؤعداد كافٌة 

 . فً حالة توازن ولا توجد فٌها ثؽرات معٌنة 

ونظرا لأهمٌة التعشٌب لمجموعات المكتبـة ونظرا  لكونه     
عملٌـة فنٌـة ٌجب أن تقوم على أسس مدروسة ومتطورة تقـوم 
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بعـض المكتبات وخاصـة الكبٌرة منها بتعٌٌن موظؾ لهذا 
قوم هذا الموظؾ (. وللقٌام بالعملٌـة Stock Editorٌالؽرض )

عادة بالتجوال بٌن الرفوؾ والنظر إلى مقتنٌات المكتبـة المختلفة 
وفحصها شكلا  ومضمونا  والتعرؾ على عدد مرات استعارتها 
وؼٌر ذلك من الأمور. وتتطلب هذه الوظٌفـة خـبرة جٌـلة ومهارة 

وعـادة تتم ومعرفة عمٌقة بالمجموعات المتوافرة وتنظٌمها. 
 ٌب والاستبعاد للأسباب التالٌة:عملٌـة التعش

لتجدٌد المواد المكتبٌة وخاصة التالفة منها بسبب كثرة  -1
 الاستخدام.

 لتجدٌد المواد القدٌمة والتً ظهرت لها طبعات جدٌدة. -2
 لتوفٌر مساحة أكبر علً الرفوؾ . -3
للتركٌز علً النوعٌة ولٌس الكمٌة ، ولذلك ٌتم استبعاد  -4

 لنسخ المكررة.ما لا ٌهم مجتمع المستفٌدٌن وا
الرؼبة فً مواكبة التطور العلمً وإضافة الجدٌد من  -5

 المواد.
لتوفٌر كثٌر من الجهود المطلوبة لتنظٌم وصٌانة  -6

 المقتنٌات .
نتٌجة للرقابة ، سواء الداخلٌة أو الخارجٌة قد تظهر  -7

مواد مكتبٌة ؼٌر مناسبة لسبب أو لآخر ، وفً هذه 
 الحالة ٌفضل استبعادها.

أن ٌكون الاستبعاد للمواد المكتبٌة نهابٌة، أو تستبعد  وٌمكن     
لتحفـظ فً مخازن خاصة وبطرٌقة معٌنة لتسترجع فقط عند 
طلبـها. وٌجب وضع سٌاسـة واضحة وقواعد ثابتة للعملٌة. ففً 

 إحدى المكتبات العامـة فً نٌوٌورك تتبع القاعدتان التالٌتان: 

بة العامة تستهلك خلال مدة معظم المواد المكتبٌة فً المكت:  أولا
 عشر سنوات. 

% 5عملٌة الاستبعاد السنوي ٌجب أن تشمل مـا مـعـدلـه : ثانٌاً 
 مـن المجموعـة الكلٌة.
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هذا، وٌمكن أن تتم عملٌة التعشٌب والاستبعاد من خلال       
عملٌة الجرد لمقتنٌات المكتبة، كما ٌمكن أن ٌخصص وقت معٌن 

المجموعات وفحصها بؽرض استبعاد  خلال السنة للقٌام بتفقـد
المواد التً لم تعد صالحة أو ذات فابدة للمستفٌدٌن. كما ٌمكن 
التركٌز على جوانب معٌنة فً المجموعة كالنسخ المكررة التً 

 شدٌد ولم ٌعد لهـا حـاجـة بـعـد اشترٌت فً وقت كان علٌها طلب
ا بطبعـات ذلك. كما ٌمكن التركٌز على الطبعات القدٌمة لاستبداله

جـدٌـدة. وٌمكن تنظٌم برنامج زمنً للتعشٌب والاستبعاد ٌتـم مـن 
خـلالـه تعشٌـب مجموعة معٌنة فً موضوع معٌن خلال كـل 
فـترة كما ٌمكـن التركٌز فً هذه الحالة على بعض الموضوعات 

 المعروفة بسرعة تطورها كالعلوم التطبٌقٌة. 

للمادة المكتبٌة على ما وٌعتمد قرار التعشٌب والاستبعاد      
 ٌلً:

 هل المادة ما زالت متاحة فً الاسواق أم أنها نافدة؟ 

  هل المادة ما زالت مطلوبة من القراء أم الؽبار متراكم
 علٌها؟

 ما مقدار التلؾ الذي طرأ علً المادة؟ 

  هل اعتري المادة التقادم وأصبحت ؼٌر مواكبة
 للمستجدات ولٌس لها قٌمة ؟

  مجالا  موضوعٌا  لا زالت المكتبة هل تؽطً المادة
 ملتزمة بتؽطٌته؟

وتواجـه عملٌـة الاستبعاد لبعض المواد المكتبٌة مشكلات      
عدٌـلة فالعملٌة تؤخذ وقتا  وجهدا  من العاملٌن ٌمكـن أن ٌخصص 
لأعمـال مكتبٌـة أخرى. وهً مكلفة مالٌا  وخاصة عند استبدال ما 

ة. كذلك فإنه ٌسبب مشكلة نفسٌة تم استبعاده بنسخ أو طبعات جدٌد
للعاملٌن والمستفٌدٌن حٌث ٌشعـر البعض بؤن الاستبعاد ٌشبه 
حرق الكتب، وذلك تحقٌر للفكـر الإنسانً. وفً كثٌر من الأحٌان 
لا تكون هناك صلاحٌة للقٌام بالاستبعاد لدى المكتبً، وقد لا 
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مادة ٌكون هناك اتفاق بٌن المسإولٌن عن العملٌة حول استبعاد 
 معٌنة أحٌانا .

وعندما ٌتم استبعاد الكتاب أو أي مادة مكتبٌة أخرى، ٌجب       
 على المكتبـة أن تقوم بما ٌلً:

ٌختم الكتاب أو المادة المستبعدة بكلمـة مستبعد  -1
(Withdrawn.بشكـل واضح ) 

 تسحب من الكتاب بطاقات الإعارة وأي بطاقات أخرى. -2

للمكتبة جمٌع البطاقات الخاصـة  تسحب من الفهرس العام -3
 بالكتاب المستبعد

إذا كانت المكتبة تشترك فً فهرس موحد فٌجب علٌها أن  -4
 هات ذات العلاقة بالفهرس الموحد.تقوم بإشعـار الج

 .و تبادله أو إتلافه وفقا  لحالتهالتخلص من الكتاب بإهدابه أ -5

 :انًكتثيح انًقتنياخجرد :  3/9

ة عن عملٌة أو طرٌقة ٌتم من خلالها التؤكد من الجرد عبار     
أن مقتنٌات أو مجموعات المكتبة ممثلة تماما  أو فعلٌا  فً الفهرس 
العام، أو أن الفهرس العام للمكتبة ٌمثل حقٌقة مقتنٌاتها. وهذه 

 وذلك لعدة أسباب أهمها:العملٌة ٌجب أن تكون منظمة ومستمرة 

ـون فقـلـت أو سرقت ولا زالت بعض المواد المكتبٌـة قـد تـك -1
 بطاقاتها موجودة فً الفهرس.

بعض البطاقات لم تسحب من الفهرس عندما تم استبعاد  -2
 بعـض المـواد لسبب أو لآخر.

وتتطلب عملٌة الجرد أخذ الفهرس المصنؾ والذهاب به إلى       
الرفـوؾ لعقد مقارنة بٌن البطاقات والكتاب أو الكتب التً تمثلها 

تـؤكـد مـن أنـها )الكتب( متوافرة فعلا  على الرفوؾ. وٌجب وال
الإنتباه هنا إلى أن بعض المواد قد تكون لا زالت معارة 
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للمستفٌدٌن أو أرسلت للصٌانة، أما فً حالة عدم توافر الكتاب 
على الرفوفه وكون ؼٌر معـار ولم ٌرسل للصٌانة، فٌعتبر فً 

  بة أمام خٌارٌن:وهنا تكون المكتهذه الحالة مفقودا  

 ٌشطب الكتاب وتسحب بطاقاته من الفهرس. -1

 ٌتم طلب شراء نسخة بدٌلة عنه لتضاؾ إلى مجموعة المكتبة.  -2

وٌمكن أن تتم عملٌة الجرد سنوٌا  أو مرة كل سنتٌن أو ثلاث       
سنوات، أو مرة كل خمس سنوات، وذلك حسب حجم المجموعـة 

ٌفضل أن تتم العملٌة سنوٌا  فً وعـدد العاملٌن فً المكتبة. و
المكتبات صؽٌرة الحجم، كما ٌفضـل أن تتم العملٌة فً وقت 
مناسب كالعطلة الصٌفٌة بالنسبة للمكتبات المدرسٌة والجامعات 
ومكتبات الكلٌات. وقد تتم العملٌة بشكل مستمر مـن خـلال 
مراجعة مجموعة من المقتنٌات بعد أخرى، كؤن ٌتم جـرد 

فً موضـوع الدٌانات ثم العلوم الاجتماعٌة ثم اللؽات المقتنٌات 
 .وهكذا. وٌمكن استخدام أسلوب العٌنة فً الجرد

وتكمن مشكلات الجرد الربٌسة فً كونه مكلفا  مادٌا  وٌحتاج      
الى جـهود بشرٌة كبٌرة وفترة زمنٌة طوٌلة أحٌانا  وخاصة فً 

وؼٌر مفضلة المكتبات الضخمة. كذلك فإن الجرد عملٌة مزعجة 
لدى المستفٌدٌن وخاصة عند بإعادة جمٌع المواد المكتبٌة الـتـً 
لـدٌـهـم أو منعـهـم مـن الـدخـول إلى الرفوؾ. بالإضافة إلى ذلك 
فان الجـرد لـن ٌـإدي إلى نتٌجـة وخاصـة فً حـل الكتـب 

 المفقودة فهو لن ٌعٌدها إلى المكتبة إطلاقا . 

 :خحفع وصيانح انًقتنيا: 3/10

تبدأ عملٌة حفظ وصٌانة المقتنٌات منذ تسلم المكتبـة للمـادة 
المكتبٌة وتستمر العملٌة حتى استبعادها أو التخلص منها. وتشمل 

 هذه العملٌات.
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اختٌار المواد المكتبٌة قبل شرابها بناء على اعتبارٌن أساسٌٌن • 
هما: أهمٌتها وطول المدة التً ٌمكن فٌها استخدامها من قبل 

 ستفٌدٌن.الم

الاهتمام بحالة المواد التً تتسلمها المكتبـة سـواء عـن طـرٌـق • 
الشـراء أو الإهداء أو التبادل وكذلك تقدٌر التؽٌٌرات التً قد 
تطرأ علٌها مستقبلا ، ومن ثم تحدٌد نوع المعالجة اللازمة لها 

 لجعلها أكثر تحملا  عند الاستخدام. 

ٌن المناسبة لكل نوع من توفٌر طرق وأسالٌب الحفظ والتخز
المواد المكتبٌة. التؤكٌد على مسإولٌة المكتبة نحو المحافظة 

 الدابمة على موادها ومجموعاتها. 

تنظٌم المراجعة والإشراؾ الدابمٌن على المواد المكتبٌة وتقدٌـر 
 نـوع المعالجة التً تحتاج إلٌها وطرق صٌانتها. 

 .ٌها ٌتطلب الاستبعادتقدٌر أي المواد تحتاج إلى الحفظ وأ• 

وٌجب على المكتبة المحافظة على موادها وحماٌتها من        
لجزبً أو الكلً، ومن هذه العوامل التً قـد تعرضها للتلؾ ا

 : العوامل

 . الضوء ، وبخاصة ضوء الشمس المباشر 

  ًالحرارة العالٌة ) علما  بؤن درجة الحرارة المناسبة ه
 درجة مبوٌة( 24-18ما بٌن 

 لرطوبة العالٌة جدا  أو المنخفضة جدا  ) علما  بؤن ا
 %(.60 -% 40الرطوبة المناسبة هً ما بٌن 

 .الؽازات الضارة مثل ثانً أكسٌد الكبرٌت وؼٌره 

 .الحشرات الضارة والقوارض 

 . الأتربة والؽبار 

  عوامل أخري : مثل الحرٌق ، وسوء الاستخدام من قبل
 الموظفٌن أو القراء.
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 انراتعم انفص

سياسح تناء وتنًيح انًقتنياخ وأهى 

 انًصطهحاخ انًرتثطح تها

 تمهٌد:  4/0

تعرٌفات أولٌة ذات علاقة ببناء وتنمٌة :  4/1
 المجموعات المكتبٌة

 : سٌاسة بناء وتنمٌة المقتنٌات 4/2
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 :   تًهيذ:  4/0

و ما ٌمٌز مكتبة عن مكتبة أخرى لٌس حجم المكتبة أ     
ضخامتها وحجم مجموعاتها أنما نوعٌة المجموعات التً تقتنٌها 
وقدرتها على تلبٌة اهتمامات المستفٌدٌن ، فقد تتشابه المكتبات فً 
نواحً عدٌدة منها الفهرسة والتصنٌؾ والتنظٌم والخدمات التً 

لمكتبٌة محورا  أساسٌا  فً تمٌزأي تقدمها ،لكن تظل المجموعات ا
مكتبة عن مثٌلها من المكتبات بل تكون عامل أساسٌا  فً تحقٌق 
المكتبات لأهدافها ، ومن هذا المنطلق اهتمت كثٌر من المكتبات 
بنوعٌة ما تقتنٌه من أوعٌة المعلومات المختلفة وشرعت فً 

صت تدوٌن سٌاسة خاصة ببناء وتنمٌة المجموعات المكتبٌة وحر
على مراجعتها فً فترات حرصا  منها على تطوٌرها بما ٌقتضٌه 
التطور الحاصل وظروؾ التطور فً مجال المكتبات وأوعٌة 
المعلومات وأسالٌب التزوٌد المختلفة حٌث ٌتم التخطٌط لسٌاسة 
تنمٌة المجموعات ورسمها بناء على حقابق ومعلومات مستمدة 

 .لعات وآمال القابمٌن علٌهامن واقع الحال الموجود بالمكتبة وتط

وفً الجانب المقابل نجد بعض المكتبات لم تهتم بوضع     
سٌاسة لتنمٌة مجموعاتها لعدم الاقتناع بها أو نتٌجة عدم القدرة 
فً إعدادها لما ٌتطلبه الحال من جمع معلومات عن واقع الحال 
الموجود وعدم القدرة على رسم خطوط المستقبل بالنسبة 

ت المبنٌة على حقابق و أرقام تستمد من الخدمات التً للمجموعا
تقدم وبالتالً تظل هذه المكتبات بمجموعاتها دون مستوى التطلع 
لعدم القدرة على كشؾ نقاط القوة والضعؾ فً المجموعات من 
خلال التقٌٌم الذي ٌقوم على أسس ومبادئ منطلقة من تفكٌر 

 .وتحلٌل عمٌق للواقع بكل تفاصٌله
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عريفاخ أونيح راخ علاقح تثناء وتنًيح ت:  4/1

 انًجًىعاخ انًكتثيح

 :Patron Communityمجتمع المكتبة  :  4/1/1

لا شك أن الؽاٌة التً ٌصبو إلٌها العمل المكتبً من وراء 
الأنشطة التً نقوم بها هً تلبٌة احتٌاجات مجتمع المكتبة وتوفٌر 

سب لهم. وتتعـدد المعلومات المناسبة لاحتٌاجاتهم فً الوقت المنا
المسمٌات هنا أٌضا  للتعبٌر عن هذا المجتمع بٌن القـراء، 
والمترددٌن على المكتبة، والمستفٌدٌن، ومجتمع المكتبة إلى آخـر 
تلك المسمٌات التً تستخدم تبادلٌا  كؤنما لٌس هناك ثمة فروق بٌن 
معانٌها، والواقع أن هناك فروقا لها دلالتها، فعلى سبٌل المثال 

ناك فرق بٌن مصطلحات المترددٌن والقـراء وبٌن مجتمع ه
المكتبة فالمجموعة الأولى هً مجموعـة المترددٌن من القـراء 
الفعلٌٌن بالمكتبة باستمرار، بٌنها مجتمع المكتبة قـد ٌشمل 
مجموعات أخـرى تكون المكتبة مسإولة عنهم وعن تقدٌم خدمات 

ك ؼالبا  فً معظم لهم رؼم عدم ترددهم على المكتبة.. فهنا
المكتبات نسبة من مجتمعها لا تستفٌد من المكتبـة وخدماتها، 
وعلى المكتبة الوصول إلى هإلاء واجتذابهم.. ولا ٌكفً أن 

 ننتظر وصولهم إلٌنا داخل المكتبة.

ومن هنا فإن مجتمع المكتبة. هو المجتمع الذي أنشبت      
رددٌن على المكتبة، المكتبة من أجـل خدمته سواء من القراء المت

 أو ؼٌرهم.

سٌاسة تنمٌة المجموعة المكتبٌة :  4/1/2
Collection Development Policy : 

توجد مثل تلك السٌاسة أو اللابحة المكتوبة فً كثٌر من     
المكتبات، وتختلؾ مسمٌاتها المستخدمة بٌن ولابحة المكتبة، 

سٌاسة تنمٌة »وسٌاسة الاختٌار إلى ؼٌر ذلك وإن كنـا نرى أن 
المجموعة المكتبٌة، قد ٌكون مسمى أكـثر شمولا  حٌث ٌشمل 
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إضافة إلى قواعد اختٌار المصادر الجدٌدة أٌضا  قواعد تنظٌمٌة 
لقبول الهداٌا أو الحصول على المصادر من خلال التعاون مع 
المكتبات الأخرى والمصادر الأخرى التً تسهم فً تنمٌة 

اعـد التً تحكم بقٌة العملٌـات المجموعـات إضافة إلى القو
والأنشطة المتعلقة ببناء المجموعات مثل التزوٌد والتنقٌـة 
والتقوٌم وأٌضا  التصرؾ فً حالات معٌنة قد تواجهها المكتبة 
مثل عدم رضى بعض فبات مجتمع المكتبـة عن مصادر أو 

 خدمات وأنشطة معٌنة بالمكتبة.

ة المكتبٌة هً خطة ومن هنا فإن سٌاسة تنمٌة المجموع     
ومحددات تضعها المكتبة بعد دراسة احتٌاجات مجتمع المكتبة 
وواقع مجموعاتها، وفً ضوء أهـدافها حتى تسٌر بمجموعاتها 
نحو تحقٌق تلك الأهداؾ وتنؤى بها عن المشاكل والعقبات التً 

 تواجه القابمٌن علٌها.

 : Selectionعملٌة الاختٌار :  4/1/3

تٌار المصادر اشتراك أكبر عدد ممكن ممن ٌفضل فً اخ     
ٌضمهم مجتمع المكتبة والعاملٌن بها كلا كـان ذلك ممكنا  وٌإثر 
فً ذلك نوع المكتبـة وإعداد المستفٌدٌن منها.. وٌكون ذلك عادة 
تحت إشراؾ وتنسٌق شخص أو قسم معٌن مسإول عن هذه 

ة لتلبٌة العملٌة فً المكتبة بهدؾ تحدٌد مصادر المعلومات اللازم
 احتٌاجات مجتمع المكتبة.

ومن هنـا فـإن عملٌة الاختٌار، هً عملٌة اتخاذ القرار بشؤن      
مصـادر المعلومات المناسبة للمكتبة بعد المفاضلة بٌنها لاختٌار 

 الأفضل من خلال قنـوات أو أدوات الاختٌار.

 : Acquisitionعملٌة التزوٌد : 4/1/4

بعة الإجراءات التً تتخذها المكتبة من هً عملٌة تنفٌذ ومتا     
أجل الحصول على مصادر المعلومات التً تم اختٌارها، ولا 
تقتصر عملٌة التزوٌد على تؤمٌن مصادر المعلومات التً تم 
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اختٌارها للمكتبة من خلال قبول الهداٌا أو التبادل بٌن المكتبات 
مصادر والشراء التعاونً لمصادر المعلومات بل تتضمن شراء ال

 أٌضا .

 Weedingعملٌة تنقٌة المجموعة المكتبٌة :  4/1/5
of Collection : 

إذا كانت الخطوات أو العملٌات السابقة لبناء وتنمٌة      
المجموعات المكتبٌة تإدي إلى النساء المستمر للمجمـوعـات 
فـإنـه من المنطقً إذا أن تحتاج هـذه المجموعات إلى عملٌة 

جمـوعـاتهـا واستبعاد مـا فقد قٌمته فٌها بالنسبة مراجعة دورٌة لم
للمستفٌد أو حتى المصادر التً قلت قٌمتهـا نتٌجة وجـود 
مـصـادر أخـرى بالمكتبة تؽطً محتواها وتتعداه بمعلومات 

 أحدث.

ولا تعنً عملٌـة التنقٌـة والاستبعـاد.. هنـا أن الاستبعـاد      
ـانت، وإنما ٌمكن ٌجب أن ٌتم تلك المصادر بؤي صورة ك

الاستفادة منها بطرق تعود بالفابدة على المجموعة المكتبٌة 
كالاستفادة منها فً عملٌات التبادل أو الإهداء أو البٌع وإذا ما 

 تعذر كل ذلك فإننا نضطر إلى إعدامها.

وعموما  فإن المكتبة لا تتخذ قرار الاستبعاد بسهولة بل قد      
ن تحقٌق أقصى الاستفادة من تلك تسبقه إجراءات أخـرى تتضم

المصادر، كؤن تنقل المصادر أولا  إلى أماكن للتخزٌن خارج 
المجموعات الأساسٌة المعروضة للجمهور بحٌث ٌمكن جلبها أو 
اطلاع المستفٌد علٌها فً مكانها عند الحاجة.. وقد تلجؤ بعض 
المكتبات إلى التصـوٌـر المصـؽـر والاحتفاظ بتلك المصادر فً 

 شكـال مـصـؽـرة أو مقروءة إلكترونٌا  حتى تشؽل حٌزا  أقل.أ

ومن هنا فإن عملٌة تنقٌة المجموعة المكتبٌة. هً عملٌة      
فحص مصـادر المجموعة المكتبٌة وتحدٌد قٌمتها الحالٌة لمجتمع 
المكتبة بؽرض تنقٌة المجموعة من المصادر التً تقل الاستفادة 

 منها إلى درجة كبٌرة.
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 : Evaluationعملٌة التقوٌم :  4/1/6

 :ٌم خطوات بناء المجموعة المكتبٌةتقو:   4/1/6/1

إن القٌام ببناء المجمـوعـات المكتبٌة من خلال العملٌات التً      
سبقت هذه العملٌة بداٌة من تحدٌد ودراسة مجتمع المكتبـة 
للتعرؾ على احتٌـاجـاتـه من المعلومات ومرورا ببقٌة العملٌات، 

وضع سٌاسة لتنمٌة المجموعة المكتبٌة وعملٌة الاختٌار  من
فالتزوٌد، فالتنقٌة للمجموعات المكتبٌة.. كل ذلك ٌحتاج بعد ذلك 
من القابمٌن على تلك العملٌات وقفة تؤمل ومحاسبة للنفس، 
ومراجعـة الملاحظات التً دونت أثناء كل من تلك العملٌات مما 

واجهت القابمٌن علٌها،  ٌساعد على معالجة المشاكـل. التً
 ا ، وهذا نوع من التقوٌم.موتطوٌر أسلوب العمل إلى الأفضل داب

 : تقوٌم المجموعات المكتبٌة:  4/1/6/2

أما النوع الآخر من التقوٌم والذي تركز علٌه معظم       
الأدبٌات فً هذا الموضـوع هو تقوٌم المجموعة المكتبٌة التً 

لبناء وتنمٌة المجموعة المكتبٌة، تكونت داخل المكتبة كنتٌجة 
وهذا قد ٌتم من خلال عـدة طرق سوؾ نتناولهـا عند تطرقنا إلى 

 هـذا الموضوع.

 Collectionتقوٌم المجمـوعـة :  4/1/6/3
Evaluation: 

هً عملٌـة تقـوٌـم شـاملة لمجموعات المكتبـة لتحدٌد مدى     
ات، وسوؾ ٌقدم مناسبتها لاحتٌاجات مجتمع المكتبـة من المعلوم

لنا هذا التقوٌم تؽذٌة راجعة تقودنا باستمرار إلى الخطوة الأولى 
من خطوات بناء وتنمٌة المجموعة المكتبٌة.. ألا وهى دراسة 
مجتمع المكتبة وذلك حتى تستمر عملٌات البناء والنماء فً تلك 

 المجموعات. 
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 عملٌة الجرد : :  4/1/7

علومات فً مكتبـة ما، من هً عملٌة الكشؾ على مصادر الم    
أجـل تحـدٌـد المفقود والتالؾ منها، وما ٌحتاج إلى تجلٌد وصٌانة 

 واستبدال.

 التبادل ::  4/1/8

هً عملٌة مقاٌضة بمصادر المعلومات مع المكتبات      
الأخرى، وتستخدم فً ذلك المصادر المتاحة للمكتبة سواء تلك 

تتبعهـا المكتبة، أو تلك  من إصداراتها أو من المإسسة الأم التً
التً قـل استخدامها من مصادر المكتبـة أو وصلت إلٌهـا كهداٌا 

 مكررة أو ؼٌر مناسبة.

 الإهداء::  4/1/9

ت المكتبٌة حٌث ٌهدي وهو من مصادر تنمٌة وبناء المجموعا    
أو مكتبة أخرى مصادر معلومات مجانٌة للمكتبة  شخص أو هٌبة

 دون مقابل.

 ٌداع القانونً :الإ:  4/1/10

هـو إٌداع نسخ مجانٌة من مصادر المعلومات المنشورة فً      
مكتبات معٌنة وأحٌانا  ما ٌفرض على الناشر أو الطابع أو المإلؾ 
أو أكثر من واحد منهم. معا  طبقا  لتشرٌع تصدره جهة رسمٌة فً 
الدولة وذلك فً مقابل حفظ حقوقهم الخاصة بتلك المصادر، كما 

 علٌهم الؽرامات أحٌانا  عند عدم اتباعه.تفرض 

 أدوات الاختٌار ::  4/1/11

وهً مصادر المعلومات التً ٌستخدمها القابمون على       
عملٌة الاختٌار فً انتقاء المصادر ومعرفة المعلومات اللازمة 
عنها قبل تزوٌد المكتبة بها. ومنها قـوابـم الناشرٌن وفهارس 

 ت )الوراقٌات( وؼٌرها. المعارض والببلٌوجرافٌا
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 دار النشر ::  4/1/12

هً مإسسة توفر احٌانا رأس المال اللازم، ومعونة فً      
التحرٌر لتحوٌل نص ما إلى مصدر معلومات منشور، ثم تسوٌق 

 ذلك المصدر.

 المطبعة ::  4/1/13

هً مإسسة مستقلة ؼالبا  وإن ارتبطت بالناشر أحٌانا  تتولى      
 وتجلٌده استعدادا  لنشره لحساب الناشر أو المإلؾ. طباعة الكتاب

 وكلاء المكتبات ::  4/1/14

ٌعتبر الوكلاء وسطاء بٌن المكتبات والناشرٌن حٌث ٌقومون      
بشراء مصادر المعلومات المختلفة. من الناشرٌن والاحتفاظ بها، 
وتجمٌع طلبات المكتبات من مصادر المعلومات المطلوبة قبل 

لتً ٌتم اختٌارها ؼالبا  من قوابم المصادر التً سوؾ نشرها )وا
تنشر قرٌبا  وإعلانات الناشرٌن وؼٌرها( حٌث تباع تلك المصادر 

 بالتالً للمكتبات ودور بٌع الكتب ومصادر المعلومات.

 المورد ::  4/1/15

هو الناشر أو الوكٌل الذي تحصل منه المكتبة أو دار بٌع الكتب 
 لمعلومات المختلفة اللازمة لها.والمصادر على مصادر ا

 ة : الرقاب:  4/1/16

هً فرض إرادة خارجٌة على المكتبة أو مجتمع المكتبة.      
تتدخل فً عملٌات تزوٌد المكتبة بالمصادر التً ترد إلٌها. وبٌنها 
تمارس مثل هذه الرقابة ؼالبا  جهة حكومٌة فً الدولة فإن بعض 

لمكتبة تحاول فرضها على بقٌة الأفراد أو الجماعات من مجتمع ا
 مجتمع المكتبة.
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 الطبعة ::  4/1/17

نسخ التً تطبع معا  فً المرة الواحدة من هً مجموعة ال     
مصدر معلومـات معٌن. وتختلؾ فً أنواعها فمنها الطبعات 
الجدٌدة التً تمت فٌهـا مراجعـة وتؽٌٌر النص وتتم عادة بعد مدة 

ها الطبعات المعادة دون تؽٌٌر فً من الطبعة السابقة لها. ومن
وتكون ؼالبا  عنـد نفاذ  Reprint, Reissueالنص الأصلً 

الكمٌة المطبوعة بسرعة. بٌنما هناك العدٌد من الطبعات الأخرى 
كالتجارٌة، والخاصة، والاقتصادٌة والتً تختلؾ فً جودتها 

 ومواصفاتها وبالتالً أسعارها.

 : ياخسياسح تناء وتنًيح انًقتن:  4/2

بعد أن تناولنا التعرٌفات الأولٌة لأهم عملٌات بناء وتنمٌة      
المجموعـات المكتبٌة فقد آن لنا أن نبٌن ترتٌب تلك العملٌات فً 
خطوات محددة لبناء وتنمٌة المجموعات، ولا شك أننا ٌجب أن 
نبدأ بدراسة مجتمع المكتبـة حتى نضع فً ضـوء ذلك سٌاسة 

عة المكتبٌة ثم نقوم باختٌار مصادر شاملة لتنمٌة المجمو
المعلومات المناسبة لاحتٌاجات المستفٌدٌن ونزود المكتبة بتلك 
المصادر ثم نقوم بعملٌة تنقٌـة المجمـوعـات من المصادر ؼٌـر 
المنـاسبـة وننتهً إلى عملٌـة تقـوٌـم المجمـوعـات المكتبٌة ثم 

طوة التً بدأت نعود من جدٌد إلى دراسة مجتمع المكتبة وهً الخ
 بها خطوات تنمٌة المجموعات.

وإذا أردنا توضٌح ذلك فً حلقة متتابعة الخطوات فإن خٌر ما     
لخطوات بناء وتنمٌة المجموعات ( ٠ٌمثلها هـو الشكل رقم)

 المكتبٌة.



 

96 

 

 ٌوضح خطوات بناء وتنمٌة المجموعات المكتبٌة (٠الشكل رقم)

ٌاسة بناء وسوف نتناول بالشرح بهذا الفصل س    
ٌة المقتنٌات ، والتً تنقسم إلً دراسة احتٌاجات وتنم

 المقتنٌاتبناء ل سٌاسةالمستفٌدٌن أولاً ثم وضع 
 المكتبٌة :

 

دراسة 
احتٌاجات 
 المستفٌدٌن

وضع سٌاسة 
لبناء 

المقتنٌات 
 المكتبٌة

اختٌار 
المجموعات 

 المكتبٌة

عملٌة التزوٌد 
بالمجموعات  

 المكتبٌة

تنقٌة 
المجموعات 

 المكتبٌة

 عملٌة التقوٌم
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وتحلٌل مجتمع   : دراسة احتٌاجات المستفٌدٌن 4/2/1
 : المكتبة

لما كانت المكتبة وعملٌاتها وخدماتها تهدؾ فً النهاٌة إلى      
ها من المعلومات فإن ذلك ٌستوجب حتما  تلبٌة احتٌاجات مجتمع

دراسة ذلك المجتمع وتحلٌـل احتٌاجاته لٌمكن تلبٌتها بـؤفضل 
صـورة ممكنة.. وٌإدي إؼفال إجراء مثـل تلك الدراسة إلى نتابج 
سٌبة نراها فً بعض من مكتباتنا، عندما نجد مجموعاتها لا تلقى 

المستفٌدٌن.. فقد  الإقبال الكافً لأنها لا تلبً احتٌاجات ورؼبات
بنٌت مجموعاتها حسب تصـور القابمٌن علٌهـا لتلك الاحتٌـاجـات 
وهـو تـصـور قد لا ٌعكس احتٌاجات مجتمع المكتبة، ومن هنا 

 فإن مثل هذا التصور قد ٌصٌب أو ٌخٌب.

وتكون تلك الدراسة لمجتمع المكتبـة أكثر صعـوبـة كلما زاد.      
عبت اهتماماته وتخصصاته، فـلا ذلك حجم المجتمع وتنوعت وتش

شـك إذا أن مثـل هـذه. الـدراسة تكـون شـاقـة وصعبة فً 
المكتبات العامـة الكبٌرة أكثر منها فً المكتبات المتخصصة 
الصؽٌرة على سبٌل المثال، وقد تكون المشكلة هنا فً كٌفٌة 
إجراء مثـل تلك الدراسة وذلك لندرة الأدبٌات المهنٌة التً تتناول 
هذا الموضوع. والواقع أن هناك عدة مطبوعات تصدرها على 
سبٌل المثال الجمعٌات المتخصصة الفرعٌة عن جمعٌة المكتبات 
الأمٌركٌة.. إضافة إلى دراسات أخرى كتلك التً شارك فٌهـا 

ة فً الولاٌات مإلؾ هذا الكتاب لدراسة مجتمع مكتبة عام
 فغطت جوانب ثلاثة : المتحدة الأمرٌكٌة

 ة مجتمع المكتبة واستطلاع العاملٌن بها.طبٌع 

 .استخدام المصادر داخل المكتبة 

 .استطلاع مجتمع المكتبة 

وٌنبغً على المكتبة إذا ما قررت إجـراء مثل تلك الدراسة     
 : جابات للتساؤلات التالٌة أولاً أن تبحث عن الإ
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ما مدى التؽطٌة التً سوؾ تقوم بها الدراسة لمجتمع  -1
 المكتبة.

 سٌقوم بالدراسة وجمع المعلومات. من -2
 ما المعلومات التً سوؾ ٌتم جمعها من خلال الدراسة.  -3
 من أٌن ستجمع البٌانات والمعلومات المطلوبة. -4
 كٌؾ سٌتم تحلٌل البٌانات التً جمعت. -5

ا ٌلً مناقشة هذه التساؤلات بمزٌد من مونحاول فٌ      
 التفصٌل :

 ـ مدى التغطٌة لمجتمع المكتبة : 1

ٌختلؾ مدى تؽطٌة مجتمع المكتبة على إمكانات وظروؾ     
المكتبة، فقد تقتصر على المترددٌن من القراء الفعلٌٌن بالمكتبة 
لمعرفة المزٌد عنهم واحتٌـاجـاتهم من المعلومات ومدى رضاهم 
عن مجموعات المكتبة وخدماتها، بٌنما تـوجـه مثـل هذه 

ستفٌدٌن وؼٌر المترددٌن الدراسات أحٌانا  إلى مجموعات ؼٌر الم
من مجتمع المكتبة بؽرض تحدٌدهم والتعرؾ على طبٌعتهم 
واهتماماتهم واحتٌاجاتهم لتلبٌتهـا من خلال مجموعات وخدمات 

 المكتبة واجتذابهم إلٌها.

والواقع أن الوضع المثالً للتؽطٌة فً هـذه الـدراسـات ٌجب      
ة وؼٌرهم ممن أنشبت أن ٌشمـل المستفٌدٌن المترددٌن على المكتب

المكتبة من أجل خدمتهم، ولا شك أن تحقٌق ذلك أمر ؼٌر ٌسٌر 
وخصوصا  عندما ٌكون مجتمع المكتبة كبٌر العدد متشعب 
الاهتمامات والتخصصات، وعند تحدٌد المكتبة لمدى تؽطٌة 
الدراسة فإنها تنتقل بالتالً إلى تحدٌد من سٌقوم بالدراسة وجمع 

 المكتبة. المعلومات عن مجتمع

 مسؤولٌة القٌام بالدراسة وجمع المعلومات :  -2

تلجؤ بعض المكتبات إلى الاستعـانـة بمستشارٌن متخصصٌن      
من جهـات خارجٌة للقٌام بمثل هذه الدراسات أو مجرد وضع 
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خطة الدراسة لٌتم تنفٌذها من قبل آخرٌن، بٌنما تلجؤ مكتبات 
الدراسات إلى الاستعانة  أخرى لا تملك إمكانٌة تموٌل مثل هذه

بالمتطوعٌن من المإسسات الأكادٌمٌة أو من أفراد مجتمع 
المكتبة، إضافة إلى العاملٌن بالمكتبة وخصوصا  القابمٌن منهم 

 على عملٌات بناء وتنمٌـة المجموعات المكتبٌة.

 ـ المعلومات التً سوف ٌتم جمعها : 3

ومجالات  ٌختلؾ مدى التؽطٌة هنا حسب نوع المكتبة     
اهتماماتها، وعموما  فإن العناصر التالٌة هً من العناصر المهمة 

 التً ٌنبؽً دراستها بالنسبة لمعظم المكتبات.

 أ ـ معلومات تارٌخٌة :

وتكون هذه المعلومات عن مجتمع المكتبة والتطور التارٌخً      
له عاملا مساعدا  فً فهم مجتمع المكتبة الٌوم، كما تسهم هذه 

لومات فً تحدٌد بعض المجالات التً ٌمكن التركٌز علٌها المع
 فً عملٌة تنقٌة مجموعات المكتبة.

 ب ـ معلومات جغرافٌة :

قد تساعد فً فهم اتجاهات نمو المجتمع وتوزٌعه مما ٌساعد       
على تحدٌد نقاط الخدمة اللازمة له وعدد النسخ التً ٌجب تزوٌد 

ى عـدد العناوٌن التً ٌمكن للمكتبة المكتبة بها مما ٌإثر بالتالً عل
 شراإها بالتالً. 

 جـ ـ معلومات عن المواصلات المتاحة :

تساعد مثل هذه المعلومات مع المعلومات الجؽرافٌة على      
تحدٌد إعـداد نقاط الخدمة وأشكالها وأماكنها المناسبة، حتى أن 

تها بعض المإسسات الأكادٌمٌة والصناعٌـة الكبٌرة توفر مواصلا
 الخاصة مما ٌقلل أحٌانا من الحاجة إلى أعداد كبٌرة من نقاط
الخدمة وفروع المكتبة وبالتالً الحاجة إلى نسخ متعددة من نفس 
المصادر، بٌنها تلجؤ بعض المكتبات إلى توفٌر خدمات متنقلة 
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للأماكن البعٌـدة أو تلك التً لا تتوافر بها الخدمة الكافٌة، فتنقل 
 مكتبٌة فً عربات خاصة كنقاط خدمة متنقلةإلٌها مجموعات 

 د ـ معلومات قانونٌة :

تختص بلوابح المكتبة، وخصوصا  المتعلقة منها ببناء وتنمٌة      
المجمـوعـات والتنقٌة، والاستبعاد، ووضوح مثل هذه المعلومات 
ٌبعد المكتبة عن مشاكل ٌمكن أن تواجهها بسبب الجهل بمثل هذه 

 .المعلومات واللوابح

 هـ ـ معلومات دٌموجرافٌة :

عن الإحصاءات السكانٌة وؼٌرها، وهً معلومات أساسٌة      
للقابمٌن على بناء وتنمٌة المجموعات المكتبٌة فالتؽٌرات المتوقعة 
فً التركٌبة السكـانٌـة ٌجب متابعتها والاستعداد لها،... بدلا من 

مكتبة انتظار حدوثها مما ٌسًء فً تلك الحالة إلى سمعة ال
وصورتها فً المجتمع باعتبارها مإسسة متخلفة بطٌبة التجاوب 
مع احتٌاجات المجتمع، فقد حدث على سبٌل المثال انخفاض حاد 
فً معدل الموالٌـد فً الولاٌات المتحدة الأمٌركٌة فً الستٌنات، 
إضافة إلى عدم الرضى عن أنظمة الدراسات العلٌا مما أدى إلى 

لمكتبة الأكادٌمٌة، وهو مثال ٌشٌر إلى أنه انخفاض أعداد مجتمع ا
لا ٌجوز أن نفترض أن أعداد مجتمع المكتبة هً فً ارتفاع 
 وازدٌاد مستمر... فالأمر مرتبط بالتؽٌرات فً التركٌبة السكانٌة.

 و ـ معلومات اقتصادٌة :

وهً معلومات مهمة للتخطٌط والتنفٌذ فً بناء وتنمٌة       
قع المسبق للزٌادة أو الانخفاض فً المجموعات، حٌث أن التو

التموٌل سـوؾ ٌسـاعـد عـلى اتـزان واستمرار بناء وتنمٌة 
 المجموعات بشكل مناسب.
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 ز ـ معلومات عن أنظمة الاتصال :

حٌث تإثر مثل هذه الأنظمة على بناء وتنمٌة المجموعات،      
فؤحٌانـا  مـا تـوفر بعض الأنظمة الأخرى فً المجتمع معلومات 

فراده، كتلك التً توفرهـا بعض أنـظـمـة التـلفـزٌــون والتلٌفون لأ
حٌث تلبً بعض احتٌـاجـاتهم من المعلومات فً المجالات 
التعلٌمٌة أو الإجابة على الاستفسارات، مما ٌإثر على نوعٌـة 

 ومجالات تنمٌة المجموعات المكتبٌة.

 معلومات عن المنظمات التربوٌة والاجتماعٌة : -ح 

حٌث تعكس المعلومات عنها اهتمامات المجتمع.. ومن      
أكثرهـا تؤثٌرا  تلك المنظمات التً لها برامج تعلٌمٌة مهما كانت 

 مستوٌاتها.

 ط ـ معلومات عن المنظمات الثقافٌة والتروٌحٌة :

والتً تعكس أٌضا  اهتمامات مجموعات من المجتمع والتً      
ا ما حققت المكتبة بعض ٌمكنهـا مسـابـدة المكتبة بقوة إذ

 اهتماماتها فً مجال المعلومات.

 ي ـ معلومات عن مصادر المعلومات الأخرى المتاحة للمجتمع :

حٌث ٌجب على المكتبة تحدٌد تلك المصادر وعقد الاتفاقات       
التعاونٌة معهـا حتى تعم الفابدة على الجمٌع إضافة إلى التوفٌر 

تً ٌمكن تقدٌمها، وتكون أول فً النفقات وزٌادة الخدمات ال
خطوة نحو مثل هذا التعاون هو معرفة أماكن وجـود تلك 
المصادر ونوعٌتها.. إضافة إلى معرفة اماكن بٌع تلك المصادر 

 من كتب وأشرطة وصحؾ وؼٌرها.

 ـ أماكن جمع المعلومات والبٌانات المطلوبة : 4

 بعد تناولنا :

 .مدى التؽطٌة المطلوبة لمجتمع المكتبة  -1
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 وتحدٌد مسإولٌة القٌام بالدراسة وجمع المعلومات. -2
 المعلومات التً سوؾ ٌتم جمعها. -3

فإننا ننتقل الآن إلى أماكن جمع تلك المعلومات والبٌانات       
عن المجتمع، وقد حددت مجالات الخدمة الاجتماعٌة وعلم 
الاجتماع عددا  من الأسالٌب المنظمـة لدراسة المجتمع وٌمكن 

 أساسٌٌن من الأسالٌب :إلى نوعٌن تقسٌمها 

 عن طرٌق المقابلات واللقاءات:  النوع الأول

من المطلعٌن على احتٌاجات المجتمع  مقابلات مع المسؤولٌنأ ـ 
ومنهم الموظفون العاملون والمسإولون فً مإسسات المجتمع 
وكبار رجال الأعمال وؼٌرهم، كا ٌنبؽً هنا اختٌار أسبلة 

من وضوح أؼراضها للقابمٌن علٌها، كما المقابلات والتؤكد 
ٌنبؽً اختٌار ذوي الخبرة فً هذا المجال للقٌام بهذه اللقاءات 
وإتاحة فرص التدرٌب الكفٌلة بذلك، كما ٌجب دعم المعلومات 
التً نتوصل إلٌها بهذه الطرٌقة بالبٌانات الإحصابٌة اللازمة، 

اقٌة البٌانات ومن المفٌد هنـا اللجوء إلى سإال آخر لاختبار مصد
 ومحاولة تؽطٌة فبات متنوعـة منهم فً تلك اللقاءات.

وٌمكن أن ٌتم دعـوة  ، وات عـامةلقاءات ومناقشات وندب ـ 
جمٌع أفراد مجتمع المكتبة إلى لقاء عام لعرض وجهات نظرهم 
بالنسبة لما ٌمكن عمله لتطوٌـر خدمات المكتبة، وهنا تلعب 

أساسٌا  وذلك قـد ٌكون من خلال  الدعاٌة المسبقة المكثفة دورا  
البرٌد أو الإعلان فً الاجتـماعـات الأخـرى أو وسـابـل الإعلام 
المختلفة.. كما قد تستدعً الحاجة إلى إقامة عدة لقاءات. حتى 
تكون المجموعات صؽٌرة ومناسبة لعرض وجهات النظر، كما 
ٌجب طـرح نفس التساإلات الأساسٌة فً كل لقاء وفً حضور 

 فرٌق البحث.كل 

 عن طرٌق جمع المعلومات وتطبٌق الاستبانات ::  النوع الثانً
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 socialجمع المعلومـات عن المؤشرات الاجتـماعٌـة أ ـ 
indicators :  وهـذه المإشرات الاجتماعٌة أو الصفات قد

تكـون جؽرافٌـة كـوجـود أنهار أو أنماط للتنقل أو تكون ذات 
 sociodemographicلمجتمع علاقة بالإحصاءات السكانٌة ل

مثـل العـمـر والجنس والـدخـل والتعلٌم والأصـل العرقً كما قد 
تكون مإشرات ذات علاقة بالتوزٌع السكانً من حٌث الكثافة 
والحركة والهجرة إلى ؼٌر ذلك، ومن أمثلة المإشرات التً ٌمكن 

 أن نختار منها مانراه متعلقا  بمجتمع المكتبة ما ٌلً :

 العمر 

 لجنسا 

 التعلٌم 

 الدخل 

 الصحة 

 الوظٌفة 

 الحالة الاجتماعٌة 

 مكان الإقامة 

ونتجـه بعد تحدٌد المإشرات إلى جمع البٌـانـات والمعلومات      
عنهـا من مختلؾ المصادر، ومن أهم هذه المصادر عادة 

 الإحصاءات السكانٌة والدراسات الاجتماعٌة السابقة. 

د تكون الدراسات مطبقـة وق عـمـل الدراسات المٌدانٌة،ب ـ 
عـلى عٌنات ممثلة للمجتمع الأصلً أو كل مجتمع المكتبة وهو 
الأفضل مـا أمكن ذلك وقد ٌتم ذلك من خلال المقابلات أو تـوزٌع 
الاستبانات وهً طرٌقة شاملة لجمع المعلومات من حٌث تصمٌم 
تلك الاستبانات واختٌار العٌنات التً سوؾ توزع علٌهـا وأسلوب 

ٌقهـا سـواء من خلال مقابلات شخصٌة أو بالبرٌد أو بالهاتؾ تطب
إلى ؼٌر ذلك ثم تجمٌع الإجابات وتفرٌؽها وتحلٌلها للوصول 

 للنتابج.
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 كٌفٌة تحلٌل البٌانات والمعلومات التً تم جمعها :-5

تحت بعد الانتهاء من جمع البٌانات تؤتً مرحلة إعدادهـا      
ى الأسلوب والشكل الذي جمعت به للتحلٌل وذلك بالطبع ٌعتمد عل

هذه البٌانات إضافة إلى قدرات القابمٌن على تحلٌلها، وؼالبا  ما 
تجمع الإجابات بالنسبة لكل سإال أو عنصر : كل مإشر تمت 
دراسته، ومن ثم إجراء التحلٌلات الإحصابٌة الأولٌة علٌهـا 

البٌـانٌـة  وإٌضاح العلاقات بٌنها فً النهـاٌـة بـاسـتخـدام الـرسـوم
والمخططات التوضٌحٌة وؼٌرها وعرض النتابج الأولٌة على 
المشاركٌن فً عملٌة دراسة وتحلٌل مجتمع المكتبة للاستفادة من 
ملاحظاتهم ومقترحاتهم وتعلٌقاتهم علٌها، كما ٌعرض التقرٌر 
على جمٌع وحدات المكتبة لدراسة تؤثٌره على العمل فً كل 

ٌر طبٌعة قطاعات المجتمع من ؼٌر وحدة.. وقد ٌتضح من التقر
المستفٌدٌن وأسبـاب عـدم الوصول إلٌها، كما ٌتناول ساعات 
الخدمة وأماكن ونقاط تقدٌمهـا والعجز الحالً فٌها ونقص الوعً 
لدى مجتمع المكتبة بمجموعاتها وخدماتها، وعندما تتم دراسة 

دٌل وتحلٌل احتٌاجات مجتمع المكتبة من المعلومات فإنه ٌمكن تع
سٌاسة بناء وتنمٌة المجموعة المكتبٌة فً ضوبها إن وجدت هذه 
السٌاسة مكتوبة أصلا وإلا فإنه على المكتبة وضع تلك السٌاسة، 
وهذه هً الخطوة التالٌة من خطوات بناء وتنمٌـة المجموعة 
المكتبٌة وٌنبؽً أٌضا  وضع خطة تضمن استمرار جمع وتحدٌث 

 البٌانات عن مجتمع المكتبة.

وعموما  فإنه ٌمكن إجمال أنواع مجتمعات المكتبات حسب       
أنـواع المكتبات فهً بٌن مكتبة عامة ومدرسٌة وأكادٌمٌة 
ومتخصصة ووطنٌة. لكـل منها مجتمعة الذي تمٌزه سٌات عامة 
ؼالبا ، فالمكتبة العامة تقدم خدماتها الخاصـة بالمعلومات 

بت من أجل خدمته ومصادرها لجمٌع أفراد المجتمع الذي أنش
دون تمٌٌز بـاختلاؾ أعاره وأجناسه ومستوٌاته التعلٌمٌة والثقافٌة 
مجانا ، وهً بذلك تخدم مجتمعا  ؼٌر متجانس نسبٌا  إذا ماقورن 
بمعظم أنواع المكتبات، والمكتبة الوطنٌة تماثلها فً ذلك مع 



 

105 

مسإولٌة الحفاظ على التراث القومً. أما المكتبات المدرسٌة 
مجتمعاتها تقتصر إلى حد كبٌر على الطلبة  ادٌمٌة فإنوالأك

وأعضاء هٌبة التدرٌس ومن ٌنتمون إلى تلك المإسسات، 
فالمجتمع فٌها متجانس إلى حد مـا واهتمـامـاتهـا ؼـالبا  ما ترتبط 

 بالمناهج والبرامج والمستوٌات الدراسٌة التً تخدمها.

با  من ناحٌة وإن كانت المكتبات المتخصصة تفوقها ؼال     
تجانس مجتمعها الذي ٌمتـاز ؼالبا  بصؽر حجمه وكبر إمكاناته 
واقتصار الخـدمات فٌهـا عـلى مجالات موضوعٌة ضٌقة 

 ومحددة، ترتبط بطبٌعة أعمالها واهتماماتها.

 : : وضع سٌاسة لبناء المقتنٌات المكتبٌة 4/2/2

ء تختلؾ المسمٌات بالنسبة لهذه الخطوة من خطوات بنا    
وتنمٌة المجموعة المكتبٌة كما سبق الإشـارة فً التعرٌفات 

سٌاسة »الأولٌة، فبٌنـا نجـد فً بعض المكتبات مسمٌات مثل 
ولابحة المكتبة، وخطة بنـاء « سٌاسة التزوٌد»و« الاختٌار

المجموعات المكتبٌة، إلى ؼٌر ذلك، إضافة إلى استخدام تلك 
ً الواقع لا تحمل نفس المعنى المسمٌات استخداما  تبادلٌا  فإنها ف

كا فهمنا مما سبق.. وٌمكننا هنـا أن نعرؾ سٌاسة بناء وتنمٌة 
المجموعة المكتبٌة بؤنها خطة ومحددات تنفٌذٌة تضعها المكتبة 
بعد دراسة احتٌاجات مجتمعها وواقع مجموعاتها، وفً ضـوء 

 أهدافهـا لتسٌر بمجموعاتها نحو تحقٌق تلك الأهداؾ.

لملاحظ أن العدٌد من المكتبات لا تقوم بإعـداد مثل هذه ومن ا     
الخطة أو السٌاسة لبناء وتنمٌة مجموعاتها وقد ٌكون من أسباب 
ذلك أن إعداد مثل هذه الخطة ٌحتاج إلى قدر كبٌر من البٌانات 
والمعلومات والوقت والجهد كما اتضح لنا من الخطوة السابقة 

المكتبة. إضافة إلى أنها  لبناء المجموعة، وهً دراسة مجتمع
تحتاج إلى التعدٌل والتطوٌر المستمر، ؼٌر أن توفر تلك الخطة 

وٌمكن أو السٌاسة أمر حٌوي كا ٌتضح من تعرٌفاتها السابقة. 
 تلخٌص جوانب الاستفادة منها فٌما ٌلً: 
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أـ تساعد الخطة على التوصل إلى وجهة نظر مـوحدة حول  
 ً تحتاج إلى تطوٌر.ماهٌة المجالات الموضوعٌة الت

ب ـ تساعد على التنسٌق بٌن الأفراد المسإولٌن عن المجموعة  
 المكتبٌة فً الوقت الحالً والمستقبل.

 جـ ــ تساعد على تحقٌق الاتساق بٌن المجموعات المكتبٌة.

د ـ تساعد على اتخاذ القرارات بالنسبة للموضـوعـات المتعلقة  
 .ببناء وتنمٌـة المجموعة المكتبٌة

هـ ـ تساعد على فهم طبٌعة المجموعة المكتبٌة والاتجاهات 
 المناسبة لنموهـا حتىتلبً احتٌاجات ورؼبات مجتمع المكتبة.

و ـ تساعد على مواجهـة شكاوى واعتراضات أي فرد أو فبة من 
فبات مجتمع المكتبة بشؤن مصدر أو مجموعة من مصادر 

ة تقوم بها المكتبة. المعلومات بالمكتبة، أو خدمة أو عملٌة معٌن
 كتنقٌة واستبعاد مصادر المعلومات على سبٌـل المثال.

وٌمكن الاستفادة من تلك السٌاسة المكتـوبـة كـدلٌـل لتـدرٌب      
المكتبٌٌن المتدربٌن بالمكتبة، إضافة إلى الرجوع إلٌها بشؤن أي 
اختلاؾ فً وجهات النظر مع الجهات التً تتبعها المكتبـة والتً 

ا تناولت هذا الموضوع موبٌنـ ..ت مسبقا  تلك السٌاسة المكتوبةقرأ
العدٌد من الأدبٌات المهنٌة، فإن ندرة قلٌلة من تلك المصادر 
وخصوصا  العربٌة منها قد تناولت سٌاسة تنمٌة المجموعة 
المكتبٌة. ونلاحظ أن العدٌد من الجمعٌات المهنٌة فً مجال 

ناصر إرشادٌة لمساعدة المكتبات قد وضعت خطوطا  عرٌضة وع
القابمٌن على سٌاسة بناء وتنمٌة المجموعة المكتبٌة فً وضعها 
وصٌاؼتها، ومن أهم تلك المعاٌٌر التً وضعت فً هذا المضار، 
تلك التً وضعتها لجنة تنمٌة المجموعات المكتبٌة فً قسم 

والتً تبٌن  لفنٌة بجمعٌة المكتبات الأمرٌكٌةالمصادر والخدمات ا
ناء مثل تلك السٌاسة المكتوبة وعناصرها المختلفة، كما كٌفٌة ب

اصر محددة لمثل نلاحظ فً الأدبٌات المهنٌة عدم الاتفاق على عن
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دت العدٌد من المصادر المكتوبة والتً أور تلك السٌاسة
عناصر أساسٌة ثلاثة لتلك  وقد بٌن إٌفانزا ،تصورات له

 السٌاسة المكتوبة نوردها فٌما ٌلً :

 ة.نظرة عام -1
 بٌان المجالات الموضوعٌة وأشكال مصادر المعلومات  -2

 .الاختٌار ومسإولٌـة
بمزٌد من  سبقاها فٌما قضاٌا متفرقة والتً تناولن  -3

 .التفصٌل

 نظرة عامة : - 1

ٌنبؽً أن ٌحتوي هذا العنصر من السٌاسة المكتوبة على فقرة      
سة واضحة تبٌن الأهداؾ المتعلقة بالمكتبة ضمن أهداؾ المإس

 التً تتبعها، وتشمل الفقرة عادة على ما ٌلً :

 ـ وصؾ عام موجز للمجتمع المستفٌد ٌبٌن ملامحه العامة.  أ

 التحدٌد الدقٌق لفبات المجتمع المزمع تقدٌم الخدمة له. -ب

تحدٌد المصادر التً سوؾ توفرها المكتبة من حٌث   -ج
ك المجالات الموضوعٌة التً تؽطٌها، ونوعٌات وأشكال تل

 المصادر.

د ـ وصؾ مفصل لأنواع الخدمات التً تقدمها المكتبة  
واحتٌاجات مجتمع المكتبـة التً ٌنبؽً تلبٌتها بتوفٌر مصادر 

 المعلومات.

هـ ـ القٌـود العامـة والأولوٌات لتنمٌة المجمـوعـات، كتلك  
المتعلقـة بـالمصـادر القدٌمة، وعدد النسخ التً توفرها المكتبة من 

 ادر المعلومات.نفس مص

و ـ توضٌح تفصٌلً لدور المكتبة فً البرامج التعاونٌة لتنمٌة  
 المجموعات.
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بٌان المجالات الموضوعٌـة وأشكال مصادر المعلومات  -2
 ومسؤولٌـة الاختٌار :

ٌنبؽً تحدٌد مصادر المعلومات التً ٌتم اقتنابها، وفبات      
كثافة التؽطٌة فً  المستفٌدٌن المزمع خدمتهم فً كل مجال وكذلك

الحدود المـوضـوعٌـة والتً ٌمكن أن تقسم إلى أربعة مستوٌات 
 مختلفة على النحو التالً :

 : General Coverageأ ـ التغطٌة العامة 

وتعنى باقتناء الكتب الشابعة الخفٌفة، المناسبة للقارىء      
ستبعاد العـادي وٌنبؽً هنا ؼالبا  أن تتم عملٌة التنقٌة سنوٌا  مع ا

الكتب التً ٌتجاوز عمرهـا ثلاثة أعوام مالم ٌكن هناك مبرر 
قوي للإبقاء علٌها، كاشتداد الطلب علٌها، أو كثافة الاستشهاد 
المرجعً بها، أو كونها فً تخصص ٌمثـل مجـالا  جـدٌـدا  
للاهتمام فً مقتنٌات المكتبة وؼالبا  ما ٌكون حجم المجموعات 

 من الاقتناء. ثـابتـا  فً هذا المستوى

 Instructional orب ـ المجموعات التعلٌمٌة والمرجعٌة 
Working Collections :  

وتعنى باقتناء المواد الحدٌثة والمصادر بؤشكالها المختلفة      
وخصوصا  الدورٌات والصحؾ وبالذات المكشفة منها، وٌجب 

 .الاهتمام بتنمٌة مجموعة عملٌة من المصادر المرجعٌة الحدٌثة

 Comprehensiveجـ ـ مجموعات البحث الشاملة 
Research Collections : 

وتعنى باقتناء المصادر الحدٌثة وأكبر قدر ممكن من      
المصادر القدٌمة، وذلك لأؼراض الإعارة والخدمة المرجعٌة، 
إضافة إلى تنوٌع أشكال مصادر المعلومات، وقد ٌلزم هنا 

لاثة لتحدٌد المصادر التً ٌمكن مراجعة المقتنٌات كل عامٌن أو ث
وضعها فً وحدات الاختزان الاقتصادي الخاصة بالمواد التً 

 ٌندر استعمالها.
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 : Exhaustive Collectionsد ـ المجموعات الكاملة 

وتعنى باقتناء كل ما ٌمكن اقتناإه، وٌتطلب الأمر هنا بذل      
صة أقصى جهد ممكن للحصول علً جمٌع المواد القدٌمة، وخا

المـواد الأرشٌفٌة والمخطوطات والتً لا تخضع عادة للتنقٌة، 
ونظرا  لارتفاع تكالٌؾ الحصول على تلك المواد فإنه ٌنبؽً 
العمل على تدبٌر المبالػ والمٌزانٌات اللازمة، ولا بد أن تكون 
المعلومات المتعلقة بالإضـافـات القدٌمة المحتملة فً متناول 

المكتبة.. وعادة ما تختار كل مكتبـة  ربٌس القسم المختص ومدٌر
وفقا  لطبٌعتها ووظابفها وأهدافها من بٌن المستوٌات السابقة ما 
ٌناسبها، كما ٌمكن للمكتبة فً تكٌفها لطبٌعة مقتنٌاتها الجمع بٌن 
عناصر أكثر من مستوى واحد من تلك المستوٌات، كما هو الحال 

قٌق أقصى درجات مثلا فً المكتبة الوطنٌة التً تحرص على تح
الاكتمال فً تؽطٌة الإنتاج الفكري الوطنً، فً الوقت الذي ٌمكن 
أن تحرص فٌه على تحقٌق الشمول فً تؽطٌة الإنتاج الفكري 
المتخصص فً مجالات موضوعٌة معٌنة كالإنسانٌات والعلوم 

 ...الاجتماعٌة مثلا.

 كما ٌنبؽً هنا التعرؾ على مظاهر القـوة فً المجموعـة      
الحالٌة ومستوى التجمٌع الفعلً، ثم تحدٌد مسإولٌات بناء وتنمٌة 
المقتنٌـات بـوضـوح، والتعلٌمات التً ٌتبعونها، وكٌفٌة تقوٌم 
أدابهم، كما ٌجب أن ٌقدم هذا العنصر من سٌاسة بنـاء تنمٌة 
المجموعة المكتبٌة بعض التوجٌهات حول ما ٌنبؽً اختٌاره 

 وتحدٌد مسإولٌة الاختٌار فً المكتبة.وأٌضا  مالا ٌنبؽً اختٌاره 

 وفٌما ٌلً أمثلة للمعاٌٌر التً ٌمكن الاسترشاد بها فً هذا : 

 اختر المواد التً تجدها فً القوابم والفهارس المعٌارٌة. -
اختر المواد التً ٌوصى بها فً أكثر من مصـدر   -

 لـعـرض ونقـد الكتب ومصـادر المعلومات
التً تبٌن وجهات النظر  حاول توفٌر مصادر المعلومات -

 المختلفة فً الموضوعات التً ٌثار حولها الجدل.
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ً وٌجب وضوح المعاٌٌر المختلفة التً تتبعها المكتبة ف        
 اختٌار مصادر المعلومات هنا.

 قضاٌا متفرقة : -3

وٌتناول هذا العنصر من عناصر سٌاسة تنمٌة المجموعة      
قضاٌا وموضوعات ؼاٌة فً المكتبٌة. سٌاسة المكتبة تجاه 

الأهمٌة هً : الهداٌا، التنقٌة والاستبعاد، الإحلال، الرقابة، 
 التقوٌم.

 أ ـ الهداٌا :

ٌنبؽً تطبٌق نفس المعاٌٌر التً تطبق على المصادر التً      
نختارها للمكتبة على تلك التً نقبلها كهداٌا تضاؾ إلى 

لهداٌا التً تصلنـا مجموعات المكتبـة... فمن الخطؤ قبول جمٌع ا
 مجانا  وإضافتها إلى مجموعات المكتبة لما تشكله. من عبء على
مٌزانٌة المكتبة حٌث أن تلك المصادر تحتاج إلى تجهٌز.. من 
تسجٌـل وتنظٌم وإعداد تماما  كما ٌحدث للمصادر المشتراة، كما 
أنها سوؾ تزاحم المصادر المهمة المفٌدة فً الحٌز المتاح 

لفهارس بالمكتبة، ومن مظاهـر سوء الإدارة أن تنفق للمصادر وا
المكتبة من طاقتها ومواردهـا لإضافة مصادر معلومات إلى 
مجموعاتها.. لا لشًء إلا لأنها مهداة.. فً حٌن أن المكتبة سوؾ 
تخفؾ كثٌرا  من مشكلات تنقٌـة المجموعات إذا ما طبقت على 

 ٌعنً هـذا رفض جمٌع الهداٌا نفس معاٌٌر المـواد المشتراة.. ولا
المصادر الأخرى مباشرة، بل إن سٌاسة بناء وتنمٌة المجموعة 
ٌمكن هنا أن تنص على إمكانٌة قبول المصادر التً لا تنوي 
إضافتها إلى مجموعاتها بشرط أن تكون لها حرٌة التصرؾ فٌها 
بالطرٌقة التً تناسبها، سـواء بإهـدابها إلى جهـات أخـرى تستفٌد 

و بٌعها أو التبادل بها للحصول على مصادر أخرى مناسبة منهـا أ
لا تواجه المكتبة فً المستقبـل أٌة مشكلات مع الجهات التً 

 قامت بإهداء مثل تلك المصادر التً لم تحتفظ بها المكتبة. 

 ب ـ التنقٌة والاستبعاد :
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وٌنبؽً هنا أن توضح المكتبة بوضوح سٌاستها بالنسبة لهذا     
فتنص على معاٌٌر تنقٌة المجموعات المكتبٌة الموضـوع 

 وحدودها وتواترها وأهدافها.

 جـ ـ الإحلال والنسخ المكررة :

ٌجب أن تنص المكتبة هنا على الظروؾ التً ٌسمح فٌها      
بإحلال واستبدال بعض المصادر فً المجموعة، أو شراء عدة 
ن نسخ من نفس المصادر، وعـدد تلك النسخ، وؼالبا  ما ٌكو

إحلال نسخة مكان نسخة مستهلكة أو تـالـفـة بشرط تـوافـرهـا فً 
سوق النشر، واستخدامها فً السنوات الخمس الماضٌة من جانب 
المستفٌدٌن. وٌتوجب على بعض أنواع المكتبات توفٌر عدة نسخ 
من نفس المصـدر لكثافة الإقبال علٌه وٌجب النص على 

د تلك النسخ.. كما تلجؤ الظروؾ التً ٌسمح فٌهـا بذلك وإعـدا
بعض المكتبات إلى حلول ؼٌر تقلٌدٌة فً هـذا الصدد بالنسبة 
للمصادر التً تلقى إقبالا  مإقتا ، حٌث تستؤجر هـذه الكتب بدلا  
من شرابهـا بٌنها تحتفظ بحقهـا فً شرابها والإبقاء علٌها إذا مـا 

 وجـدت استمرار الإقبال علٌها.

 اء :د ـ الرقابة وشكاوى القر

ٌنبؽً أن تنص السٌاسة المكتوبة هنا على الخطوات المحددة      
التً تتبعهـا المكتبة بشؤن الشكاوى والملاحظات التً تتلقاها من 
مجتمع المكتبة فٌما ٌتعلق بمجموعاته، سواء بشؤن بعض 
المصادر الموجودة فعلا فً مجموعاتها، أو تلك التً ٌرى 

ة ٌإثر فً استفادته منها، وؼالبا  المستفٌد أن نقصها من المجموعـ
مـا نـجـد التعامل مع الشكوى بشؤن المصادر ؼٌر الموجودة فً 
المجموعة أٌسر من التعامل مع الشكوى بشؤن مصادر معٌنة 
موجودة بالمكتبة، حٌث التعامل مع الشكوى الأولى سٌكون إما 
 بتوفٌر تلك المصادر أو بٌان أسباب عدم إمكانٌة ذلك، سواء كان
ذلك لنقص فً المٌزانٌات أو وجود مصادر أخرى تؽطً نفس 
الجوانب، أو لأن السٌاسة المكتوبة للمكتبة لا تضمن توفٌر مثل 
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تلك المصادر.. بٌنها الشكوى الثانٌة تعنً ؼالبا  التعامل مع 
مستفٌد أو عدد من المستفٌدٌن الؽاضبٌن، لأنهم ٌرون أن كتابا  

اقتناإه.. وهنا ٌجب أن تنص السٌاسة معٌنا  ما كان ٌنبؽً للمكتبة 
المكتوبة عـلى الخطوات المتبعة بهذا الشؤن وعـادة نجد أنه من 
الخطؤ أن ٌعـد المكتبً باستبعـاد الكتاب، وإنما تلجؤ بعض 
المكتبات إلى إعـداد استمارات خاصة مطبوعـة بهذا الخصوص 

ت ٌطلب من القارىء استٌفاء بٌاناتها والتً تشتمل على بٌانا
الكتاب وملاحظاته المحددة علٌه، وعلى الرؼم من أن هـذا 
الأسلوب ٌبدو مـؽـرقـا  فً البٌره قراطٌة، فإنه ٌساعد على تحدٌد 
أبعاد المشكلة بدقة، وفً نفس الوقت فإن ذلك ٌعطً الفرصة 
لتهدبة التوتر بٌن المكتبة والقارىء.. حٌث إن القارىء ٌحس بؤن 

ة وهناك إجراءات تتخذ بهذا الشؤن ثم الموضوع لقً اهتمام المكتب
ٌتم التعامل مع ا نص علٌه فً السٌـاسـة المكتـوبـة لبنـاء وتنمٌـة 
المجموعات، ومن المهم هنا أن تكون الإجـراءات المتبعـة 
لمواجهـة مثـل هـذه  الشكاوى معروفة والاستمارات الخاصة 
ء متوافرة لدى المكتبً المسإول.. كما ٌجب اتخاذ الإجرا

المناسب بالسرعة الممكنة تجاه مثل تلك الشكاوى، وٌعتبر هذا 
 نوعا من الرقابة التً ٌمارسها القراء على محتوٌات المكتبة.

 التقوٌم : -ـ ه

ٌجب أن تنص السٌاسة المكتوبة لبناء وتنمٌة المجموعات      
المكتبٌة. على أهداؾ وطرق تقوٌم المجموعات المكتبٌة وهنا 

ا إذا كانت عملٌة تقوٌم المجموعات سوؾ تتم ٌجب أن تبٌن مـ
لأهداؾ داخلٌة بالمكتبة للتعرؾ على جوانب القوة والضعؾ 
فٌها، أم لأهداؾ مقارنتها بمثٌلاتها، أم لؽرض التحقق من مدى 
نجـاح القابمٌن على الاختٌار فً أداء مهامهم، أم لهذه الجوانب 

 جمٌعا  وذلك وفق الهدؾ المحدد لهذا التقوٌم.
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 انخايسانفصم 

 تناء وتنًيح انًقتنياخ انرقًيح
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 : تًهيذ:  5/0

التةً مةن أبةرز هةذه الأوعٌةة  تعد مصادر المعلومات الرقمٌةة     
ظهرت خلال السةنوات الأخٌةرة والتةً فرضةت نفسةها بقةوة علةى 
المكتبةةات و مراكةةز المعلومةةات كشةةكل مةةادى جدٌةةد ٌرتةةدى ثوبةةا  
تكنولوجٌا  ٌتناسب مع تطورات تكنولوجٌا المعلومات . فؤصةبحت 

و التةً تضةم المعلومةات و البٌانةات  -مصادر المعلومات الرقمٌة 
ة أو ملٌزرة و التً تتةاح عبةر المختزنة رقمٌا على وسابط ممؽنط

تشةكل جةزءا   -الحاسبات الآلٌة ، و شبكات الاتصال بعٌدة المةدى 
مهما  من مجموعةات المكتبةات و مراكةز المعلومةات ؛ و ذلةك لمةا 
تتمتةع بةه مةن ممٌةزات فةً تسةهٌل تةدفق المعلومةات و انسةٌابها و 

 تداولها بٌن الباحثٌن .
العةالم أصةبحت تسةارع فةً  فنجد أن الكثٌر من المكتبةات فةً     

الاشتراك فً عدد من قواعد المعلومات العامة ، و المتخصصة ، 
و الببلٌوجرافٌةةةة ، و النصةةةٌة ، كمةةةا أنهةةةا قامةةةت بإنشةةةاء شةةةبكات 

( تربط بٌن عدة محطات تشؽٌل الأقراص  (LANأقراص محلٌة 
للةربط بةٌن عةدد   (WAN)فً مناطق متقاربة ، و أخةرى واسةعة

ات المتواجةةةدة علةةةى مسةةةافات بعٌةةةدة و تةةةوفر مةةن قواعةةةد المعلومةةة
للمستفٌدٌن إمكانات الاتصال المباشر بدلا  من تكةدس المجلةدات و 

 المعاناة من حفظها و صٌانتها  .
 

طرق تناء وتنًيح يصادر انًعهىياخ انرقًيح :  5/1

 : تانًكتثاخ

إن بناء و تنمٌة المصادر الرقمٌة بالمكتبات بشكل عام ٌتم      

 كالآتً : وهًربعة طرق ربٌسة من خلال أ

 التحوٌل الرقمً للمصادر التقلٌدٌة الموجودة بالمكتبة . -1
اقتناء المكتبة للمصادر التً أنتجت بشكل رقمً من قبل  -2

 الناشرٌن التجارٌٌن و ؼٌر التجارٌٌن .
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الاشتراك بالمصادر الرقمٌة الخارجٌة و اتاحتها من قبل  -3
 المكتبة دون امتلاكها .

ر المجانٌة المتوافرة علً شبكة الإنترنت و اتاحة المصاد -4
للدخول إلٌها من توفٌر  الروابط بها من موقع المكتبة 

 .قبل المستفٌدٌن 

 :و تنًيح يصادر انًعهىياخ انرقًيحسياسح تناء :  5/2

 ة أوتعتبر سٌاسة بناء و تنمٌة مصادر المعلومات التقلٌدٌ     

، الذي ٌرشد المكتبة و الرقمٌة بمثابة الدلٌل الإرشادي المنظم 

ٌساعدها علً اقتناء مصادر المعلومات التً تدعم أهدافها و تلبً 

احتٌاجات المستفٌدٌن منها ، وتحدٌد الأولوٌات فً المصادر لتلبٌة 

هذه الاحتٌاجات . فالمكتبة التً لا ٌوجد بها سٌاسة معلنة و 

 .   منظمة و مكتوبة كإدارة الاعمال بدون وجود خطط لها

و تنمٌة مصادر تعرٌف سٌاسة بناء :  5/2/1

 :المعلومات الرقمٌة

هناك العدٌد من التعرٌفات الواردة فً الإنتاج الفكري عن      

سٌاسة تنمٌة المجموعات سواء كانت هذه المجموعات تقلٌدٌة أو 

 رقمٌة ، و نذكر منها ما ٌلً : 

 The (ALA)و تعرؾ جمعٌة المكتبات الامرٌكٌة      

American Library Association  سٌاسات تنمٌة

المجموعات بؤنها تلك الوثابق التً تحدد و تُعرؾ بالمجموعات 

الموجودة بالمكتبة ، و تخطط من أجل الاستمرار فً تنمٌة هذه 

المصادر  ، و تحدد مدي قوة المجموعات ، و تحدد العلاقة بٌن 

ر العامة فلسفة الاختٌار  و أهداؾ المإسسات ، و معاٌٌر الاختٌا

 .   و حرٌة فكر 
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بؤنها بمثابة البٌان التحرٌري لخطة المكتبة فً تُعرؾ  كما      

المحافظة علً مظاهر القوة و علاج مواطن الضعؾ فً 

مقتنٌاتها ، كما أنها تشتمل علً المعلومات التً ٌهتدى بها 

ٌُرجَع ،العاملون فً تفكٌرهم و اتخاذ قراراتهم   دابما   إلٌها و 

 مصادر فبات و للمكتبة الموضوعٌة المجالات على للتعرؾ

 أن ٌجب و ما ، الاقتناء فً بها الاهتمام ٌنبؽً التً المعلومات

 و الحدود نسبى ، اهتمام من فبة و كل مجال كل به ٌحظى

 المعلومات لمصادر و المكانٌة و الزمانٌة و اللؽوٌة الشكلٌة

 و تنمٌة بناءب المتعلقة العملٌات كل و إجراءات ، بالمكتبة

 و الاستبعاد . التنقٌة عملٌة و إجراءات المقتنٌات

الدولً  الاتحاداما بالنسبة لدلٌل المكتبات الصادر عن      

( فقد عرؾ سٌاسة تنمٌة IFLAلجمعٌات و مإسسات المكتبات )

المجموعات بؤنها " السٌاسة التً طورتها مكتبة ما لتحدٌد 

ً تجمعها كمصادر ؛ و قد المجالات الموضوعٌة و المواد الت

تتضمن السٌاسة تفاصٌل عن مهام المكتبة و إجراءات الاختٌار  

 . و الاستبعاد  "

 ( بؤنها2009بٌنما تعرفها نارٌمان إسماعٌل متولً )     

السٌاسة التً تضم بٌانات مكتوبة تزودنا بخطوط إرشادٌة "

و  محددة و واضحة ؛ بالنسبة للاختٌار و التزوٌد و الاختزان

الحفظ و التنظٌم و التنقٌة و الاستبعاد ، و ٌجب أن تصاغ هذه 

القواعد المرشدة طبقا  لرسالة المكتبة و احتٌاجات المستفٌدٌن منها 

لموضوعٌة و كل ، و ٌجب أن تؽطً هذه البٌانات كل الحقول ا

 . أشكال المعلومات "

و التً و تعتبر هذه الوثٌقة أحد أدوات العمل الربٌسة للمكتبة      

تتضمن مجموعة من الأنشطة و المتمثلة فً التعرؾ علً 
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سٌاسة الاختٌار ، احتٌاجات مجتمع المستفٌدٌن ، و إقرار 

التخزٌن ، والصٌانة ،  التزوٌد ، و التقٌٌم ، و الحفظ ، وو

إن . جانب عملٌات التنظٌم و الخدمات  ، والاستبعاد ، إلًوالتنقٌة

رد تعداد للمهام التً ٌجب سٌاسة تنمٌة المجموعات لٌست مج

لأهداؾ انجازها و لكنها تسهم بشكل كبٌر فً النجاح فً انجاز ا

 .التً وضعتها المكتبة لها 

ومما تجدر الإشارة إلٌه أنه ٌجب علً المكتبات عند عمل      

سٌاسات لتنمٌة المجموعات أن نجعل لكل نوع من أنواع 

ة علً اتخاذ المصادر سٌاسة مستقلة و ذلك لتكون أكثر قدر

القرار المناسب لها. فوجود سٌاسة مستقلة لتنمٌة مصادر 

المعلومات الرقمٌة ، ٌساعد المكتبة علً تحقٌق نوع من التوازن 

بٌن مصادر  المعلومات الرقمٌة بها و مصادر المعلومات 

الأخرى ، مع ضرورة التؤكٌد علً أن تكون هذه السٌاسة 

نمٌة المجموعات بالمكتبة . منسجمة و منتظمة مع باقً سٌاسات ت

و ٌنبؽً أن توفر سٌاسة تنمٌة المجموعات بالمكتبة التوجٌهات 

التً تساعد القابمٌن علً عملٌة الاختٌار فً تحدٌد الشكل الذي 

سٌفضله المستفٌدٌن فً حالة توافر المحتوي فً الشكل المطبوع 

 و الرقمً .

ه " وثٌقة مما ٌإكد علً أهمٌة هذا الإجراء ما نصت علٌ     

المبادئ لاقتناء و ترخٌص المعلومات بالأشكال الرقمٌة " 

الصادرة عن مكتبات جامعة كالٌفورنٌا و هو أن " معاٌٌر تنمٌة 

المجموعات التقلٌدٌة ٌجب أن تكون أساسٌة و تطبق دابما  علً 

 . الرقمٌةجمٌع أشكال المواد بما فٌها مصادر المعلومات 

ن التعرٌفات السابقة أنه لابد من و ٌمكننا أن نستخلص م     

وجود سٌاسة مكتوبة توضح الأسس و المعاٌٌر التً ستتم فً 
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ضوبها عملٌة تنمٌة المجموعات ، بالإضافة إلً ضرورة وجود 

سٌاسة مستقلة لبناء و تنمٌة مصادر المعلومات الرقمٌة ، فؤن 

وجود هذه السٌاسات سٌحد من التحٌز الشخصً للمسإولٌن عن 

لاختٌار ، بالإضافة إلً أنه سٌساعد المكتبة علً توزٌع عملٌة ا

مواردها المالٌة علً  الأنشطة المتعلقة بعملٌة تنمٌة المجموعات 

 بالشكل الذي ٌضمن الاستفادة القصوى من هذه الموارد .   

محتوي سٌاسة بناء و  تنمٌة مصادر  :  5/2/2

 المعلومات الرقمٌة :

عات بوجود مجموعة من الأشخاص تبدأ سٌاسة تنمٌة المجمو     

المهتمٌن بمستقبل مكتبتهم ، و الذٌن ٌجتمعون للمناقشة و 

التخطٌط لأفضل الطرق التً تمكنهم من تقدٌم أفضل خدمة 

موارد المالٌة المتاحة  ، للمستفٌدٌن فً ضوء أفضل توظٌؾ لل

هناك عددا  من الإجراءات الخاصة بتنمٌة المجموعات ، و التً و

عها نصب أعٌننا عند التخطٌط لوضع سٌاسة تنمٌة ٌجب أن نض

فً Collection Development Policy  المجموعات 

( 2012المكتبات ، و التً قامت بحصرها نهال فإاد إسماعٌل )

 فً الآتً :

المجالات الموضوعٌة التً ٌجب الاهتمام بها فً  -1
 الاختٌار و تحدٌد النسب المبوٌة فً كل مجال .

معلومات التً ٌجب أن تقتنٌها المكتبة أنواع أوعٌة ال -2
سواء كانت مطبوعة أو رقمٌة و تحدٌد النسب المبوٌة فً 

 اقتنابها .
 مصادر تزوٌد المكتبة و المعاٌٌر التً تحكمها . -3
 المٌزانٌة و أوجه صرفها . -4
 مسبولٌة الاختٌار  . -5
 معاٌٌر اختٌار المواد المطبوعة و رقمٌة . -6
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علٌها فً اختٌار أوعٌة الأدوات الأساسٌة التً ٌعتمد  -7
 المعلومات علً اختلاؾ أشكالها .

 النسب المبوٌة فً الاقتناء بٌن الكتب العربٌة و الأجنبٌة . -8
المعاٌٌر التً ٌتم علً أساسها استبعاد مصدر دون ؼٌره  -9

 من المكتبة .
 . حفظ و صٌانة المجموعات -10

أهمٌة سٌاسة بناء و تنمٌة مصادر :  5/2/3 

 :المعلومات الرقمٌة 

إن انتشار إتاحة مصادر المعلومات الرقمٌة ، و خاصة      

ٌُحد من الحاجة إلً  المتاح منها علً الانترنت ، لن ٌنُقص أو 

تنمٌة المجموعات . و ستبدأ تنمٌة المجموعات فً التعامل مع 

تحدٌات جدٌدة فً عملٌة التزوٌد ، مثل ترخٌص المواقع ، و 

ٌر الوصول إلً العدٌد من موضوعات حقوق الطبع ، و كٌفٌة توف

مصادر المعلومات الرقمٌة . ففً ظل انخفاض مٌزانٌات 

المكتبات ، ٌجب علً المكتبات أن تتخذ قرارات صعبة نحو أي 

المصادر الأكثر أهمٌة و نفعا  لمستفٌدٌها ، بالإضافة إلً 

.  و من هنا نشؤت ضرورة أهمٌة  التجهٌزات اللازمة لتدعٌمهم

المجموعات بشكل عام و مصادر المعلومات  وجود سٌاسة لتنمٌة

الرقمٌة بشكل خاص  ، فهً من أهم الأدوات التً تساعد المكتبة 

علً اجتٌاز هذه التحدٌات بكفاءة و تحقٌق أهدافها و تلبٌة 

احتٌاجات المستفٌدٌن فً ضوء الموارد المتاحة لدٌها . و ٌإكد 

مٌة ( علً أهمٌة وجود سٌاسة موثقة لتن1995حشمت قاسم )

المجموعات بالمكتبات علً اختلاؾ أنواعها ، و ٌمكن تلخٌص 

 هذه الأهمٌة فً النقاط التالٌة :
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حث القابمٌن علً المكتبة علً تدبر أهداؾ المكتبة ، و  -1
تسجٌل هذه الأهداؾ و الالتزام بتحقٌقها ، فدابما  ما 
تحتاج المكتبات للتعرؾ علً الاحتٌاجات العاجلة و 

للمستفٌدٌن من خدماتها ، و تحدٌد  الاحتٌاجات الآجلة
الأولوٌات التً ٌتم بناء علٌها تخصٌص الموارد المالٌة 

 اللازمة لتلبٌة هذه الاحتٌاجات .
ضمان التزام المكتبة الجازم بخدمة جمٌع قطاعات  -2

المجتمع ، لا الإقصار فقط علً خدمة المستفٌدٌن 
 الحالٌٌن ، أو المستفٌدٌن النشطٌن .

دٌد المواصفات و المعاٌٌر النوعٌة المساعدة فً تح -3
 لاختٌار المجموعات و تنقٌتها .

إحاطة المستفٌدٌن و المسبولٌن الإدارٌٌن و من بٌدهم  -4
مقالٌد الأمور ، و المكتبات الأخرى القابمة فً المنطقة ، 
أو المتخصصة فً نفس الموضوع أو فً موضوعات 

 قرٌبة منه ، بمجال المجموعات و طبٌعتها.
احتمالات التحٌز الشخصً من جانب الأفراد الحد من  -5

المسبولٌن عن الاختٌار ، و كفالة القدرة علً تحقٌق 
 التوازن فً تنمٌة المجموعات .

 توفٌر أداة للتدرٌب أثناء الخدمة لصالح العاملٌن الجدد . -6
توفٌر ضمانات الاستمرارٌة إذا ما تؽٌر العاملون و من  -7

لتوجٌهات الإرشادٌة بٌدهم مقالٌد الأمور ، حٌث تساعد ا
الخاصة بما تم فً الماضً و مبرراته ، أن تكون علً 

 جانب كبٌر من الأهمٌة بالنسبة للجدد.
إتاحة أداة فً متناول العاملٌن ٌستخدمونها فً تقٌٌم  -8

 أدابهم بشكل دوري .
إظهار المكتبة فً نظر الجمهور المستفٌد ملتزمة  -9

 بمقتضٌات الإدارة السلٌمة للمشروعات .
دٌم المعلومات التً ٌمكن الإفادة منها فً تق -10

 عملٌة توزٌع المٌزانٌة .
 .   الارتفاع بمستوي كفاءة المكتبة -11
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و لقد برزت أهمٌة وجود سٌاسة لتنمٌة المجموعات أكثر مع      

تناقص مٌزانٌات المكتبات و زٌادة أسعار مصادر المعلومات ، 

التً بناء علٌها  فهذه السٌاسة تجعل المكتبة علً علم بؤولوٌاتها

ٌتم اختٌار مصدر معلومات و استبعاد آخر . و لعل الأمر ٌزداد 

أهمٌة بالنسبة لضرورة وجود سٌاسة لتنمٌة مصادر المعلومات 

الرقمٌة ؛ لأن تكالٌؾ هذه المصادر عالٌة ، فهً تتطلب وجود 

 -و التً فً تجدد مستمر  –تجهٌزات و برامج للوصول إلٌها 

لٌؾ الدعم الفنً و الصٌانة و ؼٌرها ، مما ٌحتم بالإضافة إلً تكا

علً المكتبة أن تضع سٌاسة ترشدها أثناء اتخاذ أي قرار متعلق 

 باقتناء هذه المصادر و ما ٌتبعها من تجهٌزات .     

عوامل نجاح سٌاسة بناء و تنمٌة مصادر :  5/2/4

 المعلومات الرقمٌة :

علً نجاح سٌاسة هناك مجموعة من العوامل التً تساعد      

بناء و تنمٌة مصادر المعلومات الرقمٌة ، و هذه العوامل كما 

 ( ، و هً كالآتً :2009ذكرتها نارٌمان إسماعٌل متولً )

أن ٌتوافر للقابمٌن بالاختٌار الخلفٌة العلمٌة و المكتبٌة  -1
المناسبة ؛ أي ضرورة تفهمهم للمجتمع الذي ٌتعاملون 

و التوصٌل للوثابق ،  معه ، بما فً ذلك طرق الوصول
كما ٌجب أن تكون لدٌهم إمكانٌة اختٌار و تقٌٌم البدابل ) 
الحاسبات الآلٌة و البرامج ( ، إلً جانب إمكانٌة سإال 

 المختصٌن بالمكتبة ذاتها .
هناك جانب آخر مهم بالنسبة لمصادر المعلومات الرقمٌة  -2

التً و فاعلٌة الاختٌار و الإدارة  ، و هو جانب المٌزانٌة 
ٌة منفصلة و مخصصة لهذه ٌجب أن تكون مٌزان

 .  المصادر 
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و نضٌؾ إلً ما سبق أن من أهم عوامل نجاح أي سٌاسة      

لتنمٌة المجموعات هو عامل المرونة و المراجعة المستمرة و 

المنتظمة لها ، فوجود عامل المرونة بها ٌساعد علً إمكانٌة 

ة للتطبٌق العملً ، أما الحذؾ و الإضافة و ٌجعلها أكثر قابلٌ

وجود عامل المراجعة المستمرة و المنتظمة ٌضمن لها 

 الاستمرارٌة فً تحقٌق الهدؾ منها.

ممٌزات وجود سٌاسة لبناء و تنمٌة مصادر :  5/2/5

 المعلومات الرقمٌة :  

 Rajani Mishra   &Praveen (2011ٌري )     

Shukla  تنمٌة مصادر أن من أهم ممٌزات وجود سٌاسة لبناء و

 المعلومات الرقمٌة بالمكتبة ، الآتً :

إنها بمثابة دلٌل أو مرشد لاقتناء المصادر التً تدعم  -1
 أهداؾ و برامج المكتبة .

إنها تساعد المكتبة فً توجٌه مواردها المحدودة لاقتناء  -2
 أفضل المصادر .

إنها تقدم الإرشادات التً تساعد امناء المكتبات فً  -3
 ٌنة أو فً تفضٌل شكل علً آخر .اختٌار مصادر مع

 . تخدم لتبرٌر اختٌار مصادر معٌنةإنها تس -4
 .Gregory A (1997) وٌضٌؾ إلً ما سبق      

Crawford  &Gary W. White  أن سٌاسة بناء و تنمٌة

المجموعات هً أداة من أدوات الاختٌار  ، و هً تصؾ 

تدعم المجموعات الحالٌة بالمكتبة ، و توضح الأولوٌات ، و 

، ال بٌن المكتبة و العالم الخارجًالمٌزانٌة ، و تخدم كوسٌلة اتص

و تدعم التنمٌة التعاونٌة للمجموعات ، و تحمً حرٌة الفكر و 

مٌول الذاتٌة فً عملٌة الابداع . كما أنها تقلل من تدخل ال

، و تحدد مسبولٌات القابمٌن علً تنمٌة المجموعات ، الاختٌار
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ر للمعلومات للقابمٌن علً عملٌة تنمٌة كما أنها تخدم كمصاد

 المجموعات  . 

 : انًىارد انًانيح:  5/3

تعتبر الموارد المالٌة المخصصة للاقتناء من أهم العوامل       

التً تإثر فً تنمٌة المجموعات بالمكتبات لأن المال هو القوة 

هو المورد الذي ٌتم من خلاله توفٌر  المحركة لأي جهاز ، و

الأخرى اللازمة لتقدٌم خدمة مكتبٌة أفضل  . و تذكر  المقومات

Maria D.D. Collins & Patrick L. Carr (2008)  أن

Ann Prentice   فً كتابها الشهٌر الذي بعنوان" التخطٌط

المالً للمكتبات " قد قدمت وصفا  فلسفٌا  رابعا  لإعداد المٌزانٌة 

مجرد كونها  حٌث قررت إن المٌزانٌة هً شًء أكثر بكثٌر  من

وثٌقة لوصؾ بنود الموازنة و النفقات ، فالمٌزانٌة هً سلسلة من 

 . الأهداؾ الواعٌة فً نطاق سعري محدد لكلا  منها 

المٌزانٌة هً عقد ٌتم التعهد فٌه بؤداء مهام معٌنة برسوم إن      

محددة فهً اتفاق مشترك و ملزم ، كما أنها وثٌقة تدرج فٌها 

مستقبلٌة بالنسبة للمصادر و المهام المستهدفة ، توقعات المكتبة ال

و بمجرد الحصول علً موافقة هٌبة التموٌل ٌتم تنفٌذ بنود 

 المٌزانٌة  .

المٌزانٌة بؤنها  Allen R .Frank( 1996و تعُرؾ )     

مجموع الأموال التً تستخدمها المكتبة فً اقتناء و إتاحة المواد 

ة هً أكثر من مجرد أرقام ، ن المٌزانٌإ.  ادر المعلوماتو مص

و ذلك عندما تكون مخصصة لمصادر المعلومات الرقمٌة ، فإن 

مٌزانٌة مصادر المعلومات لرقمٌة هً عبارة عن اتفاقٌة 

بتخصٌص الدعم المالً للمجموعات الرقمٌة ضمن السنة المالٌة . 

و هً أٌضا  اتفاقٌة بتوفٌر الموظفٌن و تكنولوجٌا المعلومات 

وصول لهذه المجموعات . و ٌإكدوا علً أن المٌزانٌة اللازمة لل
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هً نقطة البداٌة للنجاح فً الوصول إلً مصادر المعلومات 

 .  الرقمٌة و إدارتها بطرٌقة سلٌمة

كما عرفها ناصر محمد السوٌدان بؤنها عرض لأهداؾ       

المكتبة فً شكل برامج لتنفذ فً مدة محددة من الوقت . و بهذا 

ا ٌمكن اعتبارها خطة ٌتم إعدادها علً شكل بٌانات المعنً فإنه

مالٌة ؛ لذا فإن هناك ترابطا  وثٌقا  بٌن التخطٌط و بٌن المسابل 

   .المالٌة

ن هناك بعض التكالٌؾ ستختفً من مٌزانٌة المكتبة إذا إ     

تحولت من الشكل المطبوع إلً الشكل الرقمً ، و من بٌن هذه 

ب المطبوعة علً الأرفؾ و عمل التكالٌؾ تنظٌم و ضبط الكت

فً  . الإحالات لها و أٌضا  تكالٌؾ تجلٌد و اصلاح هذه الكتب

صادر الرقمٌة للمعلومات تمثل تحدي أن م البعض ريحٌن ٌ

لمٌزانٌة المكتبة ؛ و ذلك من خلال زٌادة تكالٌؾ أخري مثل 

تكالٌؾ تجدٌد الاشتراك بها و كذلك تكالٌؾ تعلٌم و تدرٌب 

و أٌضا  تكالٌؾ التفاوض علً التراخٌص الخاصة المستفٌدٌن 

بالاستخدام و تكالٌؾ توفٌر البرمجٌات و الأجهزة المطلوبة 

 . شؽٌل هذه المصادر تكالٌؾ تحدٌثهالت

مكتبات الأكادٌمٌة قد تم وصفها و ٌذكر بٌتر بروفً  أن ال     

بالقلب النابض للجامعة " و ٌشٌر إلً أن هذا الوصؾ قد ورد "

ة علً لسان ربٌس جامعة هارفارد  تشارلز وٌلٌام إلٌوت   لأول مر

Charles Willam Eliot  ًو أن هذه الصورة البلاؼٌة تعن ،

ضمنا  أن المكتبة الأكادٌمٌة لها أهمٌة لا تضاهً . و ٌضٌؾ 

بروفً أن هناك انخفاض مإلم فً المبالػ المخصصة لتموٌل 

الهامش سواء من المكتبات الأكادٌمٌة، و أنها للأسؾ تظل علً 

حٌث عملٌات اتخاذ القرار أو عملٌات التطوٌر الإبداعٌة، كما أن 

أمناء المكتبات لا ٌتم اشراكهم ؼالبا  فً عملٌات تطوٌر السٌاسات 

 Maria Annو تإكد علً ذلك .المعلوماتٌة
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Jankowska(2004)  فهً تري أن المكتبات الأكادٌمٌة ،

لمٌزانٌات و الاتجاه المتزاٌد تواجه تحدٌٌن كبٌرٌن و هما تقلٌص ا

 نحو اقتناء تكنولوجٌا المعلومات و الاتصالات   .    

حتمٌة تخصٌص جزء من بنود المٌزانٌة الخاصة بالمكتبة إن      

ع الكتب و المواد السمعٌة لشراء البرمجٌات مثل ما ٌحدث م

ٌإكد علً ذلك أن العدٌد من المكتبات الجامعٌة  والبصرٌة  . و

نوات القلٌلة الماضٌة أقدمت علً توفٌر مصادر فً الس

 O. Gene. Norman المعلومات الرقمٌة ، حٌث أشار 

فً دراسته عن " تؤثٌر مصادر المعلومات الرقمٌة   (1997)

علً تنمٌة المجموعات " إلً أن معظم المكتبات الجامعٌة قد 

% من مٌزانٌة المواد التً توفرها 20-11خصصت من 

 . ات الرقمٌة لمصادر المعلوم

إن تكلفة و كم المعلومات ٌتزاٌد بسرعة تفوق سرعة تزاٌد      

ٌجب علً المكتبات مٌزانٌات المكتبات ، و فً هذا الاتجاه 

البحثٌة أن تتخلً عن السعً إلً تملك جمٌع أوعٌة المعلومات 

التً تلبً احتٌاجات المستفٌدٌن ، فمن الأفضل لها أن تركز علً 

ٌة المعلومات بدلا  من تملكها ، و ذلك لأن سبل الوصول لأوع

 موارد المكتبة دابما  ما تكون محدودة .

المكتبات ٌجدون صعوبة فً تحدٌد أو تقرٌر  وإن مدٌر     

الأسعار التً من المحتمل أن ٌتم دفعها للحصول علً مصادر 

كثر من مصادر المعلومات المطبوعة، المعلومات الرقمٌة أ

ختلافات المهمة فً هذا المجال بٌن هذٌن هناك مجموعة من الاو

النوعٌن من المصادر من المهم الانتباه لها ، و هذه الاختلافات 

 كالاتً :

عدم الوضوح فً تحدٌد المسبولٌة عن القرارات المتعلقة  -1
بتخصٌص المٌزانٌات للمصادر الرقمٌة و شرابها ، 
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ابمٌن فؤحٌانا  تكون هذه المسبولٌة ضمن المهام التقلٌدٌة للق
علً شإون تنمٌة مجموعات مصادر المعلومات فً 
المإسسات ، و فً أحٌان أخري ٌتم اتخاذ هذه القرارات 
علً مستوي الوحدات الإدارٌة المختلفة بالمإسسات 

 ،....الخ.
أسعار أو تكالٌؾ مصادر المعلومات الرقمٌة تعد بالجملة  -2

 باهظة .
كن أن هناك عادة صعوبات فً معرفة التؽٌرات التً ٌم -3

تحصل فً أسماء مصادر المعلومات الرقمٌة و التً 
عادة تكون أعلً من مستوٌات التضخم الاعتٌادٌة ، 
إضافة إلً التؽٌرات المتوقعة فً طرق تحدٌد أسعار 

من Pricing Models مصادر المعلومات الرقمٌة 
سنة إلً أخري . فعلً سبٌل المثال ٌمكن أن ٌتم احتساب 

لأولً بإحدى مجموعات المجلات الاشتراك فً السنة ا
الإلكترونٌة بناء علً تكالٌؾ المجلات المطبوعة التً 
تشترك بها إحدى مجموعات المجلات الإلكترونٌة بناء 
علً تكالٌؾ المجلات المطبوعة التً تشترك بها إحدى 
المإسسات ، و فً السنة التالٌة ٌمكن أن تتؽٌر طرٌقة 

موعة بناء علً حجم احتساب تكالٌؾ الاشتراك بهذه المج
 . الاستخدام الذي تم خلال السنة الماضٌة

وفةةةةةةً ظةةةةةةل هةةةةةةذا الؽٌةةةةةةاب لنمةةةةةةاذج التسةةةةةةعٌر الموحةةةةةةدة      

لمصةةةةةةةةةةةادر المعلومةةةةةةةةةةةات الرقمٌةةةةةةةةةةةة ، ٌلجةةةةةةةةةةةؤ اخصةةةةةةةةةةةابً 

المكتبةةةةةةةةات إلةةةةةةةةً التفةةةةةةةةاوض مةةةةةةةةع الناشةةةةةةةةرٌن والمةةةةةةةةوردٌن 

 . للوصول إلً أسعار متفق علٌها بصورة متبادلة

ًيح يصادر انًعهىياخ عناصر عًهيح تناء و تن:  5/4

 : انرقًيح

تشتمل عملٌة بناء و تنمٌة مصادر المعلومات الرقمٌة       

بالمكتبات علً مجموعة من العناصر ، و هً : الاختٌار ، و 
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الاقتناء ، و ترخٌص الاستخدام ، و التنقٌة و الاستبعاد ، و هذه 

ات العناصر سنتناولها فٌما ٌلً مع ذكر واقع هذه العناصر بمكتب

 الكلٌات المشاركة فً الدراسة .  

 الاختٌار ::  5/4/1

ٌعد الاختٌار من أهم العملٌات التً تإثر فً بناء و تنمٌة       

المجموعات فمن الصعب علً أي مكتبة مهما بلؽت إمكانٌاتها أن 

تقتنً كل ما ٌصدر من مصادر المعلومات لضخامتها و تنوعها 

لذا كان علً المكتبات أن  اللؽوي و الموضوعً و الشكلً ، و

تختار منها ما ٌناسبها آخذة فً الاعتبار احتٌاجات و قدرات 

مستفٌدٌها و إمكاناتها المادٌة و البشرٌة ، فخطة الاقتناء الجٌدة 

هً التً توابم بٌن احتٌاجات المستفٌدٌن و الإمكانات المتاحة ، و 

جات تهدؾ عادة إلً تحقٌق ثلاثة أهداؾ هً : إرضاء الاحتٌا

السرٌعة ، و تكوٌن مجموعات أساسٌة و شاملة ، و التنبإ 

 . باحتٌاجات المستقبل و إشباعها كلما أمكن

بداٌة من خدمة  –ن جمٌع العملٌات التً تتم داخل المكتبات إ     

تعتمد بشكل  -الاستعلامات إلً خدمة الاستنساخ و التصوٌر

مصادر مباشر أو ؼٌر مباشر علً عملٌة الاختٌار الجٌد ل

المعلومات . و ٌضٌؾ أنه قد تبدو هذه العملٌة سهلة فً ظاهرها 

و لكنها علً العكس من ذلك ، مهما اختلؾ نوع خدمات 

 المعلومات المقدمة سواء عامة أو أكادٌمٌة أو تجارٌة.

( علً أن عملٌة الاختٌار فً 2009و ٌإكد بٌتر بروفً )     

ٌجب أن نؤخذ  جوهرها ضمان لجودة المصادر ، و ٌضٌؾ أنه

فً الاعتبار أن الجودة فً الأساس هً عملٌة " توافق " بٌن 

 .المنتج و بٌن احتٌاجات المستخدم



 

128 

اختٌار مصادر المعلومات الرقمٌة أكثر تعقٌدا  من اختٌار إن      

مصادر المعلومات الورقٌة التقلٌدٌة ؛ و ذلك لأنه ٌشتمل علً 

جهزة ، و الحٌز الأخرى مثل الأ تحلٌل لكثٌر من القضاٌا

المواءمة مع المصادر الأخرى و المساندة التقنٌة و المساندة من و

جانب المورد  . فكل هذا ٌتطلب من القابمٌن علً عملٌة الاختٌار 

أٌضا  لآلٌة و الاتصالات الالكترونٌة وأن ٌزودوا معرفتهم بالنظم ا

خبرتهم فً الوصول و اختٌار هذه المنتجات الرقمٌة و أٌضا  

 ادة مهاراتهم فً التفاهم و التفاوض بشؤن اتفاقٌات الترخٌص  . زٌ

 أدوات الاختٌار  ::  5/4/1/1

إن أدوات الاختٌار هً مصادر المعلومات التً ٌستخدمها      

القابمون علً عملٌة الاختٌار فً انتقاء المصادر  و معرفة 

ٌتولى المعلومات اللازمة عنها قبل تزوٌد المكتبة بها ، و عادة ما 

مسبولٌة الاختٌار لمصادر المعلومات الرقمٌة قسم تنمٌة 

المجموعات بالمكتبة ، و ذلك اعتمادا  علً مجموعة من أدوات 

  -الاختٌار  ، و هذه الأدوات كالآتً :

 أدلة الناشرٌن. -1
  نماذج و كتٌبات الموردٌن . -2
 الببلٌوجرافٌات التجارٌة و الوطنٌة . -3
،  Prepublicationق كتٌبات التعرٌؾ بالنشر المسب -4

حٌث ٌرسل بعض الناشرٌن عددا  من نسخ المقالات و 
 البحوث و أوراق المإتمرات للمكتبة قبل نشرها.

 الكشافات و نشرات الاستخلاص . -5

نماذج طلبات مصادر المعلومات الرقمٌة المرسلة علً  -6
الخط المباشر من قبل المستفٌدٌن ، بالإضافة إلً ما 

 هٌبة التدرٌس بالجامعة  . ٌوصً به من جانب أعضاء
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معاٌٌر  اختٌار مصادر المعلومات :  5/4/1/2
 الرقمٌة :

ٌوجد العدٌد من معاٌٌر الاختٌار ، التً ٌمكن أن تساعد      

المكتبة فً انتقاء ما ٌناسبها من مصادر معلومات رقمٌة  و هذه 

 المعاٌٌر كالآتً :

 Relevance andمدي الاستخدام و الارتباط )  -1
Use : )  
أي مدي ارتباط هذه المصادر بؤهداؾ و رسالة     

، مدي انتظام استخدام هذه المصادرالمإسسة الأم ؟ و ما 
 و ما معدل استخدامها ؟

 ( : Redundancyالتكرار ) -2
هل هذه المصادر متاحة فً المكتبة فً شكل آخر ؟     

و ما هً الاحتٌاجات الحالٌة و المستقبلٌة للحصول علً 
بؤشكال أخري ؟ و هل هناك حاجة لإتاحتها  المصادر 

 بؤشكال متعددة ؟
 ( :Demandالطلب ) -3

ما مدي الطلب علً هذه المصادر من قبل مجتمع      
المستفٌدٌن ؟ و ما عدد المستخدمٌن المحتملٌن لهذه 

 المصادر ؟
 ( : Ease of Useسهولة الاستخدام ) -4

ما الشكل الأسهل فً الاستخدام و استخراج      
معلومات ؟ و هل الشكل الرقمً سهل الاستخدام و ال

 البحث من قبل المستفٌد النهابً ؟
 ( :Availability of Useإتاحة الاستخدام ) -5

ما مدي صلاحٌة المصدر الرقمً للاستخدام المتعدد      
فً آن واحد ، أم أن هذه الصلاحٌة محددة بمستخدم واحد 

 ؟ و هل هذا التحدٌد ٌسبب مشكلة ؟
 Stability ofرار و الثبات فً التغطٌة )الاستق -6

Coverage : ) 
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هل ٌقدم المورد ضمانات تؽطٌة الكشافات و      
المصادر ؟ و أن البٌانات المحفوظة سوؾ لا تمحً 

 عندما تتم عملٌة التحدٌث للمنتج؟
 ( : Longevityالاستمرارٌة ) -7

أي ما مدي استمرارٌة ارتباط هذه المصادر      
 رسالة التعلٌمٌة للمإسسة الأم ؟بالأهداؾ و ال

 ( : Costالسعر ) -8
أي ما الاختلاؾ بٌن أسعار مختلؾ الأشكال التً     

 تخدم نفس الؽرض ؟ 
 ( :  Predictability of pricingالتنبؤ بالأسعار) -9

التعرؾ من خلال تارٌخ المورد علً الأسعار التً     
ٌقدمها هل هً معقولة و مستقرة أم أن هذه الأسعار 

 عرضة للتؽٌر مع مرور الوقت ؟
 ( :Equipmentالتجهٌزات) -10

هل المكتبة لدٌها التجهٌزات الملابمة لاستخدام      
الشكل الرقمً ؟ و هل المكتبة تستطٌع أن تقتنً 

 التجهٌزات الضرورٌة ؟ و ما تكلفة هذه التجهٌزات ؟
 ( :Technical supportالدعم التقنً ) -11
الكافً لهذه المصادر ؟ أم  هل ٌقدم المورد الدعم التقنً 

 أن المكتبة ستتحمل كافة التكالٌؾ ؟
 ( :Spaceالحٌز المكانً) -12
لاختزان واستخدام هذه ما مقدار المساحة المطلوبة  

 .المصادر ؟ 
مجموعة أخري من المعاٌٌر التً تساعد المكتبات فً  وهناك     

الرقمٌة ، و هذه المعاٌٌر عملٌة اختٌار مصادر المعلومات 

  -:الآتًك

  : Authoritativenessالموثوقٌة  -1
سواء بالنسبة إلً المسبول عن المحتوي الفكري     

 للمصدر الرقمً للمعلومات ، أم التخصصٌة .
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 الجهة الناشرة :  -2
من حٌث مدي الخبرة فً نشر مصادر المعلومات     

الرقمٌة فً مجال التخصص الذي ٌتم فٌه الاختٌار ، 
 Qualityط الجودة كذلك وجود مإشرات لضب

control . خاصة بالمصادر المتاحة علً الانترنت 
 دقة المحتوي و ملائمته :  -3

فمصدر المعلومات الباهر فً شكله ، المعتمد علً      
برمجٌات لافتة فً عرضه للمعلومات ، لا ٌنبؽً أن 
ٌصرؾ المكتبة عن ضرورة النظر إلً القٌمة 

فً المقابل لٌس  المعلوماتٌة التً ٌحملها محتواه ، و
بالضرورة احتواء المصدر الرقمً للمعلومات علً 
حقابق معٌنة ، أنه ملابم و ذو قٌمة للمكتبة ، فالفٌصل فً 
الحالتٌن طبٌعته احتٌاجات المستفٌدٌن وخدمة أهداؾ 

 المكتبة .
 اتجاهات مجتمع المستفٌدٌن الكمٌة و النوعٌة : -4

المكتبات  و التً تختلؾ حسب فبة المكتبة ، ففً     
لابد من أن تتٌح المكتبة  –علً سبٌل المثال  –الجامعٌة 

إمكان الوصول إلً مصادر المعلومات الرقمٌة التً 
تساند المقررات الدراسٌة أو حتى بعضا  من هذه 
المقررات ، بٌنما فً المكتبات العامة و المتخصصة 
المصرٌة ٌنبؽً أن ٌضع أمٌن المكتبة فً اعتباره 

فراد الذٌن تخدمهم مكتبته ، كذلك ٌمثل عدد اهتمامات الأ
المستفٌدٌن المتوقع استخدامهم لمصدر المعلومات الرقمً 
و معدل هذا الاستخدام محددٌن أساسٌٌن ٌنبؽً 
مراعاتهما عند اختٌاره أو تقرٌر ما إذا كان سٌتم اختٌاره 
محملا  علً أقراص ملٌزرة أم متاحا  علً الخط المباشر 

كً ٌستخدم مرة واحدة فقط أم مإقتا  ، و هل ٌختار ل
One- time/ Temporary  Use   أم ٌختار بهدؾ

، حٌث إن كل   Permanent Useالاستخدام الدابم 
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ذلك ٌحدد قبل تقدٌم الخدمة و ٌراعً عند صٌاؼة 
 الاتفاقٌة مع المورد.

مدي التأثٌر علً استخدام الفئات الأخرى من مصادر  -5
 المعلومات : 

هنا لٌس فقط تؤثٌر استخدام مصدر  المقصود     
المعلومات الرقمً علً استخدام مصدر المعلومات 
الورقً أو فً شكل مصؽرات فٌلمٌة و لكن أٌضا  الكم 
الكبٌر من مصادر المعلومات التً ٌقود إلً البحث عنها 
استخدام مصدر المعلومات الرقمً من خلال استشهاده 

إلً البحث عنها  بها ، مقارنة بكم المصادر التً ٌقود
 استخدام مصدر المعلومات المطبوع مثلا   .

( تري أن 2009فً حٌن أن نارٌمان إسماعٌل متولً )      

هو المعٌار الأساسً المفضل  –و لٌس الاستخدام  –الحاجة 

للاختٌار ، فإن هذه الحاجة تتمثل فً جوانب مختلفة، منها : 

مستفٌدٌن، إلً ضرورة المعرفة  الأفضل لصفات و تخصصات ال

جانب المناهج و المقررات الدراسٌة لا سٌما فً المكتبات 

و تضٌؾ أنه ٌجب أن تعكس مهمة اختٌار العناوٌن  .دٌمٌة الأكا

)الخاصة بالكتب أو الدورٌات أو ؼٌرها من المواد المعلوماتٌة( 

ادا  علً ؛ اعتمdemand والطلب need توازنا  بٌن الحاجة 

 . ٌدالخطٌط و التقٌٌم الج

تٌار مصادر المعلومات مسئولٌة اخ:  5/4/1/3

 الرقمٌة:

قد ٌتولى مسبولٌة اختٌار مصادر المعلومات الرقمٌة      

فً قسم التزوٌد كما هو الحال فً كثٌر من الشخص المسبول 

المكتبات الصؽٌرة ، وقد تكون هذه المسبولٌة من اختصاص لجنة 

ر مصادر المعلومات تضم عددا  من الأفراد تسمً ) لجنة اختٌا

الرقمٌة( ، و ٌعد المسبول عن عملٌة الاختٌار عادة نموذج طلب 
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لمصادر المعلومات الرقمٌة و التً تتضمن : عنوان المصدر، و 

تكلفة المصدر ، و تارٌخ الاختٌار ، و المسبول عن المحتوي 

الفكري ، و الناشر ، و النطاق القانونً ، و ٌرسل النموذج بعد 

لتوصٌة بالشراء إلً لجنة تنسٌق الوصول الرقمً التً تعببته و ا

تقوم باعتماده نهابٌا  و استكمال البٌانات الخاصة بكل مصدر 

 . رقمً

و من الجدٌر بالذكر أنه علً القابم بعملٌة الاختٌار أن ٌكون      

علً اتصال وثٌق مع الأقسام الأخرى بالمكتبة لتقٌٌم مدي ملابمة 

 .ً قبل اتخاذ قرار  باقتنابه مصدر المعلومات الرقم

اختٌار مصادر المعلومات  إجراءات:  5/4/1/4

 :الرقٌمة

إن عملٌة اختٌار مصادر المعلومات هً بمثابة الأساس الذي      

تقوم عملٌة تنمٌة المجموعات بالنسبة لأي مكتبة ، و ٌعتبر 

المستفٌدٌن من المكتبة هم الأساس أو نقطة البداٌة لهذه العملٌة . 

و إن مصادر المعلومات الرقمٌة عادة تمر بؤربع إجراءات قبل 

 القٌام بعملٌة الاقتناء لها ، و هذه الإجراءات نلخصها فً الآتً :

 تحدٌد هوٌة مصادر المعلومات الرقمٌة : -1
إن تحدٌد هوٌة هذه المصادر من بٌن ما هو متاح تمثل تحدٌا       

ا هذه المصادر ، و سرعة كبٌرا  نظرا  للزٌادة الهابلة التً تشهده

انتشارها ، و القنوات المتعددة التً ٌمكن الحصول علٌها . و 

لاتخاذ القرارات الصاببة فً عملٌة الاختٌار ٌمكن الاعتماد علً 

 أدوات الاختٌار لهذه المصادر .

و عند عملٌة الاختٌار و تجرٌب مصادر المعلومات التً وقع      

ة هنا تطلب من مزودي هذه المصادر علٌها الاختٌار ، فإن المكتب
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فرصة اتاحتها لمجتمع المستفٌدٌن من الطلبة و اعضاء هٌبة 

التدرٌس و الموظفٌن و استخدامها ، و ذلك من أجل فحص و 

تقٌٌم هذه المصادر من حٌث الشكل، و المحتوي ،و الجودة ، و 

الدقة ، و سرعة الاستجابة ...الخ ، من دون تكلفة و لفترة محددة 

 ن الوقت .م

 تقٌٌم مصادر المعلومات الرقمٌة : -2
بمجرد أن تتم عملٌة تحٌد هوٌة المصادر ، فإن عملٌة تقٌٌمها      

تعتبر ثانً أهم مرحلة لعملٌة الاختٌار ، إذ أن عملٌة التقٌٌم 

تساعد القابمٌن علً عملٌة اختٌار مصادر المعلومات الرقمٌة فً 

ٌة الناشر ، و موثوقٌة تحدٌد التكلفة ، و تحدٌد درجة موثوق

المصادر الأكثر أهمٌة . كما أن أدوات الاختٌار مثل تجرٌب 

المنتج من قبل المزود و المورد، و الأدلة الإرشادٌة التً ٌقدمها 

المزود و المصاحبة للمصادر كلها تساعد فً تقٌٌم المنتج و 

 ٌإدي بالضرورة إلً اتخاذ القرارات السلٌمة . 

قٌام بعملٌة الاختٌار لمصادر المعلومات الرقمٌة ٌنبؽً عند ال      

مراعاة مجموعة من العناصر ، وهً : المحتوي من حٌث 

التؽطٌة ،الحداثة من حٌث التحدٌث المستمر لهذه المصادر ، و 

القدرة علً البحث السرٌع ، السرعة فً تؤدٌة الواجهات 

 الالكترونٌة لوظابفها من حٌث السرعة و السهولة فً الوصول

للمصادر ، جودة و نوعٌة الدعم الفنً ، مدي ملابمتها 

للبرمجٌات الحالٌة ، طرٌقة التسعٌر ، التؽطٌة الإعلامٌة ، مدي 

ملابمة بنود اتفاقٌة الترخٌص لاحتٌاجات المكتبة من حٌث قٌود 

الاستخدام و كٌفٌة الحصول علً المصادر  و الوصول و 

تخدمٌن المصرح لهم استخدام المعلومات  المإرشفة  وعدد المس

باستخدام هذه المصادر و عدد المستخدمٌن المتزامنٌن و طرٌقة 

 الدفع و شروط التجدٌد أو إلؽاء الاشتراك .      
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 قرارات الاختٌار : -3
ٌنبؽً أن ٌإخذ فً الاعتبار عن اتخاذ القرارات النهابٌة فً       

رة و عملٌة الاختٌار لشراء المنتج جمٌع معاٌٌر التقٌٌم المذكو

التحدٌات الكبٌرة التً فرضتها هذه المصادر علً المكتبات . و 

فً ظل ازدٌاد التكالٌؾ المرتبطة بهذه المصادر ، و الانخفاض 

المستمر التً تشهده مٌزانٌة المكتبات أصبح من الضروري اتخاذ 

 قرارات سلٌمة و صاببة لشراء هذه المصادر .

هدها هذه المصادر و و نظرا  للتطورات السرٌعة التً تش     

قابلٌتها للتؽٌر المستمر ، فإن علً القابمٌن علً الاختٌار وجوب 

اتخاذ قرارات واعٌة و مسبولة لكل مصدر من خلال فحصها و 

تدقٌقها ؛ و ذلك لمعرفة مدي انسجامها و توافقها مع أهداؾ و 

سٌاسة المكتبة و الرإٌة المستقبلٌة لها . و بالتالً ، فإن اختٌار 

در المعلومات الرقمٌة هً عملٌة فً ؼاٌة الأهمٌة و ٌجب مصا

ٌُعد بالتفصٌل ،وأن ٌتم مراجعة الخطة وعملٌة الاختٌار   أن 

باستمرار ، و تطوٌر قابمة المعاٌٌر التً من شؤنها أن تساعد 

 القابمٌن فً اتخاذ القرارات السلٌمة.

بمجرد أن ٌقوم أخصابً المصادر أو القابم علً عملٌة      

لاختٌار بتحدٌد المصادر و تقٌٌمها  والانتهاء من إجراء ا

الدراسات الاستقصابٌة لمجتمع المستفٌدٌن لمعرفة الاستخدامات 

المتوقعة إلً جانب استعراض المٌزانٌة المخصصة للمصادر ، و 

تحدٌد الأولوٌات ، تبدأ مرحلة أخري فً اتخاذ القرارات بشؤن 

 . الاقتناءالموافقة علً طلب الشراء و من ثم 

 عملٌة الاقتناء::  5/4/2
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لقد كان للتطورات الهابلة و الكبٌرة فً شبكات المعلومات و       

المصادر الرقمٌة أثر كبٌر علً تنمٌة المجموعات بالمكتبات و ما 

ٌتعلق بها من تقنٌات و أسالٌب فً اختٌار و اقتناء و توفٌر 

م الخدمات لهم ، و مصادر المعلومات و إتاحتها للمستفٌدٌن و تقدٌ

من هذه الأسالٌب اقتناء المصادر بناء  علً مبدأ الإتاحة بدلا  من 

( فً 2002التملك ، و هذا ما أكد علٌه محمد فتحً عبد الهادي)

مفهومه " للاقتناء "  ، و الذي ذكر فٌه أن مصادر المعلومات فً 

 مكان ما والحفاظ علٌها ثم معالجتها و تقدٌم الخدمات المرتبطة

بها ..هذا المفهوم فً سبٌلة إلً التؽٌٌر ، فالمسؤلة الآن لٌست هً 

تقدٌم الخدمات المرتبطة مما تملك من مصادر وعابٌة فً مكان 

ما ، و إنما إتاحة الوصول للمعلومات و مصادرها بصرؾ النظر 

عن مكان تواجدها ، أي تقدٌم المعلومات التً تقتنٌها و التً 

بل قد ٌقتصر الأمر علً تقدٌم ٌقتنٌها الآخرون كذلك ، 

 المعلومات التً ٌقدمها الآخرون .

تبدأ عملٌة الاقتناء بعد الإنتهاء من مرحلة تقٌٌم مصادر      

المعلومات و اتخاذ القرارات اللازمة بشؤن اختٌارها ، و هذه 

العملٌة تنطوي علً مجموعة من العملٌات أهمها اختٌار و طلب 

ت ، و وضع الموازنة المقترحة و استقبال مصادر المعلوما

للاقتناء و التعامل مع الموردٌن و الناشرٌن ، ثم الحصول علً 

المواد المكتبٌة و إخطار المستفٌدٌن بما تم اتخاذه بشؤن طلباتهم 

. و من الجدٌر بالذكر أن عملٌة اقتناء  من مصادر المعلومات

مصادر المعلومات الرقمٌة تتطلب اكتساب مهارات جدٌدة و 

عقلٌات جدٌدة من امناء المكتبات و موظفً المكتبة . و تشمل 

هذه المهارات القدرة علً إدارة و توفٌر امكانٌة الوصول إلً 

التوازن مصادر المعلومات الرقمٌة الجدٌدة بما ٌتماشى مع تحقٌق 
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بالمٌزانٌة ، وأٌضا  الاستمرار فً توفٌر مصادر المعلومات 

 .   اجة إلٌها المطبوعة التً لا تزال هناك ح

عند التخطٌط لاقتناء و تجهٌز مصادر المعلومات الرقمٌة ،      

ٌجب علً المكتبات الأكادٌمٌة اختٌار الأوعٌة ، التً تعتمد علً 

بحوث التً تجرٌها ما هو مناسب للمناهج الدراسٌة ، و أنواع ال

 .هٌبة التدرٌس 

تناء مصادر كما أن حجم المكتبة لا ٌعتبر عامل مإثر عند اق     

المعلومات الرقمٌة لأنه حتً لو كانت المكتبة صؽٌرة جدا  فكل ما 

تحتاجه هو جهاز حاسب آلً للوصول إلً كم هابل من 

 . رقمٌا   المعلومات المختزنة

قرارات وخطوات الاقتناء لمصادر :  5/4/2/1

 المعلومات الرقمٌة : 

نظٌرتها  ن عملٌة اقتناء مصادر المعلومات الرقمٌة مثلإ      

الخاصة بمصادر المعلومات المطبوعة تشتمل مع اتخاذ قرارات 

 تتعلق بجوانب حٌوٌة و تقٌٌم مستمر مثل :

 الاختٌار و الاستبعاد وفقا  لمعاٌٌر واضحة . -1
فترات الاحتفاظ بها و التخلص من جزء منها أو منها  -2

كلٌا  علً المدي البعٌد ، و أٌا  من هذه المصادر ٌجب أن 
 ل دابم .ٌتاح بشك

 تحدٌد تكلفة هذه المصادر . -3
و بالتالً فإن هذه القرارات و ما علً شاكلتها ، هو ما سوؾ      

ٌحدد مجموعة مقتنٌات المكتبة من مصادر المعلومات الرقمٌة ، 

الكٌفٌة التً سٌتم بها إدارتها كما ٌنعكس بشكل مباشر  علً 

 فهرستها و حفظها و إتاحتها للمستفٌد النهابً .و
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هذا ، و تبدأ عملٌة الاقتناء فور إنتهاء القابمٌن بعملٌة      

الاختٌار بتحدٌد و فحص و اكتشاؾ المنتج الجدٌد . و هنا تمر 

 كالآتً : عملٌة الاقتناء بؤربع خطوات ربٌسة ، و هذه الخطوات 

 التحقق من البٌانات الببلٌوجرافٌة  للمنتج :  -1
لمصادر المعلومات الرقمٌة  التحقق من البٌانات الببلٌوجرافٌة     

ٌتطلب معرفة تفاصٌل شًء و متنوعة و واسعة مثل: مزود 

المجال الموضوعً، و التؽطٌة ،  المحتوي الرقمً ، و

التحدٌثات المستمرة ، و التكلفة ، و تارٌخ الصدور ... إلخ . و

فؤحٌانا  ٌكون نفس المصدر متاح و متوافر علً قواعد بٌانات 

أكثر من حزمة ، لذا من الضروري إعلام أخري و موزعة علً 

المكتبة بكافة التفاصٌل من جانب مزودي المحتوي ؛ لأنها قد 

تكون هذه المصادر المتاحة مختلفة من حٌث المضمون و التؽطٌة 

ل الإلكترونٌة ، و قدرات البحث و التسعٌر و واجهات التعام

 الاسترجاع ، و مهام المستخدمٌن .و

 لتسعٌر المختلفة :التعرف علً خٌارات ا -2
المحتوي عدة نماذج للتسعٌر  ،  ؼالبا  ما ٌعرض مزودي     

هذه النماذج قد تكون مبنٌة علً أساس حجم المكتبة ، و عدد و

المستفٌدٌن ،أو عابد لطبٌعة المنتج نفسه ... و هكذا ، و للأسؾ  

الشدٌد لا توجد هناك معاٌٌر ثابتة للتسعٌر بٌن المزودٌن ؛ لذلك 

أخصابً التزوٌد إلً التفاوض فً سبٌل الحصول علً ٌلجؤ 

 أفضل الأسعار .

 مراجعة شروط اتفاقٌة الترخٌص: -3
ٌفرض مزودي المحتوي اتفاقٌات الترخٌص لضمان ضبط      

استخدام منتجاتهم وحماٌتها ، و لا سبٌل للمكتبات فً اقتناء 

مصادر المعلومات الرقمٌة من دون عملٌة الترخٌص ، و هذه 
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اقٌات أصبحت جزء  أساسٌا  لعملٌة الاقتناء ، و هً بمثابة الاتف

عقد ٌلزم المرخص و المرخص له باحترام بنود الاتفاقٌة و تحدد 

حقوق كل الأطراؾ . و التحدٌات المرتبطة باتفاقٌات الترخٌص 

تتضمن فهم محتواها من قبل المكتبٌٌن و تحدٌد الصٌؽة الأساسٌة 

ها ، و تحدٌد المصطلحات الخاصة التً تناسب المإسسة التً تتبع

بها و الإلمام بالجانب القانونً ، والأمر الذي ٌتطلب من 

 المكتبٌٌن أن تتوافر لدٌهم مهارات التفاوض .

لذا ٌجب علً المكتبٌٌن مراجعة مضمون و شروط الاتفاقٌة،      

و الإلمام بعملٌة التفاوض و أن ٌكونوا علً دراٌة بالجوانب 

، فإن اتفاقٌات الترخٌص تتضمن بنود مهمة  القانونٌة عموما  

توضح و تعرؾ بحقوق و واجبات مزودي المحتوي و المكتبات 

و المستفٌدٌن ، و هذه البنود ٌجب أن تُفحص و تُراجع من قبل 

المكتبً لمعرفة طبٌعة المحتوي المرخص ، و المواقع التً 

ستتٌح هذه المصادر ، و مدي الإتاحة هل هً محددة ام ؼٌر 

محددة ، و عدد المستفٌدٌن المرخص لهم باستخدام هذه المصادر 

، و حقوق الملكٌة ، و الاستخدام العادل ، و السرٌة و قٌود 

الاستخدام و التكلفة ، و الوصول الدابم ، و واجبات المكتبة ، و 

طرٌقة الدفع ، إلً جانب بنود إنهاء الاشتراك و التعوٌضات 

 ...إلخ .

 لمعلومات الرقمٌة:طلب اقتناء مصادر ا -4
بعد مراجعة اتفاقٌة  الترخٌص و التوقٌع علٌها ، تبدأ المكتبة      

بإجراءات طلب المصادر و إخطار المنتج أما عن طرٌق الهاتؾ 

أو عن طرٌق البرٌد الإلكترونً ، و الحصول علً التكنولوجٌات 

( ، و تخصٌص الروابط للوصول ،  (IPاللازمة مثل بروتوكول

لوصول . ثم ٌقوم قسم التزوٌد بإخطار الأقسام الأخرى و تفعٌل ا

بإتمام عملٌة التفعٌل و الحصول علً المصادر ، و من ثم 
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إدراجها فً فهارس المكتبة لتفعٌل الاستخدام و تعزٌز سبل 

 الوصول  .

 ترخٌص الاستخدام  : :  5/4/3

إن أهم القضاٌا التً صاحبت ظهور مصادر المعلومات      

ضٌة حماٌة الملكٌة الفكرٌة وحقوق التؤلٌؾ لمصادر الرقمٌة، ق

المعلومات الرقمٌة ، و ذلك لأن هناك العدٌد من عملٌات 

القرصنة و الانتهاك للملكٌة الفكرٌة لهذه المصادر و حقوق 

التؤلٌؾ الخاصة بها ؛ و لعل ذلك ٌرجع إلً سهولة نسخ نصوص 

حدوث ذلك بعض هذه المصادر التً لا تكون محمٌة بآلٌات تمنع 

، لذا تم وضع آلٌات تعمل علً ضبط هذه الأعمال من خلال عقد 

اتفاقٌات ترخٌص لمصادر المعلومات الرقمٌة تُلزم جمٌع 

الأطراؾ المعٌنة بضرورة حفظ و حماٌة الملكٌة الفكرٌة و 

 حقوق التؤلٌؾ لهذه المصادر .

 مفهوم اتفاقٌة الترخٌص ::  5/4/3/1

علً   License Agreementص تُعرؾ اتفاقٌة الترخٌ     

أنها " عقد قانونً ٌتضمن مجموعة من الالتزامات و التعهدات 

ن طرفٌن ٌوضح فٌه كل من الحقوق التً تشكل اتفاقا  بٌ

 الواجبات بالنسبة لكلا  منها "   .و

كما تُعرؾ بؤنها " عبارة عن عقود قانونٌة تُحدد نوع و شكل      

أو المشترك بالدورٌة و لٌس الهدؾ العلاقة بٌن الناشر و المكتبة 

ن العدٌد من فإ .منها مجرد التفاوض أو تحدٌد لسعر الاشتراك " 

ٌُطالب بؤن تَحل اتفاقٌات تراخٌص الاستخدام محل  الناشرٌن 

قانون الملكٌة الفكرٌة نظرا  لما تتضمنه تلك الاتفاقٌات من قٌود 
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ٌن الناشر و الاستخدام و محددات للإتاحة، و هً التزام قانونً ب

 المشترك.

معظم مصادر المعلومات الرقمٌة فً أي مكتبة تحتوي إن      

علً بنود متعلقة بؤمر الترخٌص و الذي ٌعنً تعاقد مبنً علً 

كٌفٌة و مٌعاد استخدام المصدر الرقمً . و قد تكون هذه 

التراخٌص صعبة جدا  فً قراءتها لأنها وثابق قانونٌة و مكتوبة 

تقلٌدٌة لذلك ٌنبؽً أن ٌكون  هناك شخص مسبول  بصٌؽة قانونٌة

عن هذه الإجراءات و القوانٌن ، و هذا الشخص ٌنبؽً أن ٌكون 

 علً قدر عالً من الخبرة و العلم بهذا المجال .

 أنواع اتفاقٌات الترخٌص : :  5/4/3/2 

هناك أنواع لاتفاقٌات و عقود الإٌجار أو الترخٌص لمصادر       

 مٌة ، و هً كالآتً :المعلومات الرق

و فٌه تقوم المكتبة  : Annual Accessوصول سنوي  -1
بدفع رسوم سنوٌة للوصول إلً مصدر المعلومات الرقمً 

 لمدة سنة واحدة ، و هذا العقد ٌمكن تجدٌده سنوٌا  .
و فٌه تقوم المكتبة : Perpetual Access وصول دائم  -2

 بدفع رسوم مرة واحدة .
و فٌه تقوم المكتبة Pay Peruse : الدفع لكل استخدام  -3

بتسعٌر أو أخذ رسوم من المستفٌدٌن و تعتمد هذه الرسوم 
ة ، و علً عدد مرات الاستخدام ، و العناوٌن المنظور

 ( .الصفحات المعروضة ، ...الخ

بنود اتفاقٌة ترخٌص الاستخدام بٌن  :  5/4/3/3

 / الموزع : المكتبة و الناشر

التً ٌجب إدراجها فً اتفاقٌة  هناك الكثٌر من البنود     

الترخٌص التً ٌتم إبرامها بٌن الناشرٌن أو الموزعٌن للمصادر 
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الرقمٌة من جهة و بٌن المكتبات المستخدمة لها من جهة أخري ، 

 و من هذه البنود ما ٌلً :

 نوعٌة الملفات : -1
هناك بالطبع أشكال متعددة  ٌجب تحدٌد نوعٌة الملفات و     

المفترض أن ٌكون لدي المسبول عن تنمٌة  للملفات ، و من

المجموعات إطلاع و معرفة جٌدة بؤنواع الملفات و التً ٌختلؾ 

اقتناإها باختلاؾ الؽرض منها سوء كان ذلك للاطلاع أو 

للأرشفة أو الحفظ الدابم . فمعظم المعنٌٌن بتنمٌة المجموعات 

عندما XML  الرقمٌة ٌمٌلون إلً اقتناء الملفات المكتوبة بلؽة

 . ٌكون ذلك لأؼراض أرشفة المواد و حفظها بشكل دابم 

 : قٌود الاستخدام -2
إن مراعاة ألا ٌكون هناك الكثٌر من القٌود للدخول إلً      

المصدر الرقمً أثناء التفاوض مع الناشر أمر ضروري للؽاٌة ؛ 

و ذلك من أجل إتاحة الفرصة لأكبر عدد من المستفٌدٌن التابعٌن 

أي وقت و من أي مكان ٌكون هناك صاحبة  للمإسسة فً

لاستخدامه ، و ٌقابل ذلك فً الوقت ذاته الأخذ بالحسبان مخاوؾ 

الناشر أو الموزع المتصلة بؤمن المصدر وحماٌته من إساءة 

الاستخدام . و من المهم جدا  أن تتضمن اتفاقٌة ترخٌص 

الاستخدام بندا  ٌكون فٌه تعرٌؾ واضح لتحدٌد المقصود 

ستخدم المُخول . فهل ٌقصد بذلك الأفراد المنتسبون إلً بالم

المإسسة المشتركة بالمصدر ، أم أن هذا المصطلح ٌشمل أٌضا  

، و الذٌن ٌشكلون جانبا  من Walk-in Users الأفراد الزابرٌن 

الأمور التً عادة تراعٌها المكتبات العامة بشكل خاص عند 

كما ٌجب أن تضمن  الاتفاق علً تراخٌص المصادر الرقمٌة .

اتفاقٌة الترخٌص الإتاحة الدابمة لخدمة المصادر الرقمٌة و علً 

مدار الساعة ، و إذا كانت متطلبات صٌانة المصادر لا تسمح 
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بهذه الإتاحة الدابمة فلا بد من اشتراط التعوٌض عن الفترة التً 

تنقطع فٌها الخدمة لهذا الؽرض مع ضرورة وجود اجراءات 

ة المستفٌدٌن بخروج الخدمة عن العمل لأؼراض واضحة  لإحاط

 . الصٌانة

 مدة الترخٌص : -1
ٌجب أن ٌتم ذكر المدة بشكل واضح ، و التً ٌلتزم من      

خلالها المشترك و مزود الخدمة ، كم ٌجب أن تُوضح الخٌارات 

المتاحة فً حالة الرؼبة  فً إلؽاء الاشتراك ، و كٌفٌة استعادة 

الة عدم التزام مزود الخدمة بما جاء فً تكالٌؾ الاشتراك فً ح

 الترخٌص من شروط . 

 الوصول الدائم للمصدر : -2
ٌجب أن تضمن اتفاقٌة الترخٌص بندا  عن الإتاحة الدابمة      

لمصادر المعلومات الرقمٌة مشروطا  بالتعوٌض عن الفترة التً 

 .تنقطع فٌها الإتاحة 

 إعادة الاستخدام : -3
الترخٌص للمإسسات المشتركة و  ٌجب أن ٌتٌح اتفاق     

منسوبٌها إمكانٌة استخدام المواد المعلوماتٌة التً ٌحتوٌها 

المصدر علً أساس الاستخدام المقبول لهذه المواد ، و ٌشمل ذلك 

من حٌث المبدأ استعراض المحتوي . و من المهم أٌضا  أن 

ٌُضاؾ إلً هذا الحق الأساسً لاستخدام المصدر مجموعة من 

 كالآتً :ر ، و هذه العناص

 الطباعة من المصدر  . 
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  التخزٌن / النسخ علً أسطوانات او أي نوع آخر من الوسابط
الرقمٌة ) لكن لٌس لأؼراض إعادة إنتاج المحتوي 

Reproduction. ) 

 . أرشفة المادة المعلوماتٌة للمصدر 

 . ًإرسال المعلومات عن طرٌق الفاكس أو البرٌد الإلكترون 

 روابط لمحتوي المصدر  . إمكانٌة توفٌر 

  النسخ إلً الذاكرة المخفٌة للحاسبCaching . 

 . إمكانٌة توفٌر روابط لمحتوي المصدر 

 . إمكانٌة استخدام المواد فً المصدر لأؼراض الإعارة التبادلٌة 

 . وضع واستخدام المصدر علً الشبكة الداخلٌة 

 لتعلم دمج محتوي المصدر فً المناهج الدراسٌة كما فً بٌبات ا
 .الافتراضً و قوابم مصادر التعلٌم

 الحماٌة والسرٌة : -4
من الضروري أن توضح الاتفاقٌة بؤن أي خدمة ٌتم تقدٌمها      

من قِبل الناشر ، و كذلك فاعلٌات استخدام المستفٌد سوؾ تحاط 

بالحماٌة و السرٌة، فعملٌات البحث التً ٌجرٌها المستفٌدون و 

و النتابج التً ٌحصلون علٌها ٌجب أن التحلٌل الذي ٌقومون به ، 

تكون جمٌعها سرٌة ، و لا ٌتم إعطاإها لأطراؾ أخري سواء 

 بشكل مقصود أو دون قصد .

 إحصاءات الاستخدام و التغذٌة الراجعة : -5
من الضروري أن تشتمل اتفاقٌة الترخٌص الخاصة      

 بالمصدر الرقمً الذي ٌتم توفٌره عن بعد بندا  ٌشترط بؤن ٌقوم

 الناشر بتزوٌد المكتبة بإحصاءات دقٌقة لاستخدام المصدر .

 توفٌر الدعم و التدرٌب : -6
ٌجب أن ٌوضح الاتفاق نوع التدرٌب الذي سوؾ ٌقدمه      

الموزع أو الناشر للتعامل مع المصدر ، و كذلك توفٌر مستوي 

أولً من المساعدة و الدعم لاستخدام المصدر ، و توضٌح طرق 
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لدعم المجانً ؛ لأنه لٌس من المفترض أن ٌقوم المساعدة أو ا

المشترك بدفع تكالٌؾ إضافٌة لمعرفة كٌفٌة استخدام المصدر 

 (.131، ص2012)نهال فإاد اسماعٌل ، 

 السعر: -7
هناك أكثر من نموذج لدفع قٌمة مصادر المعلومات الرقمٌة ، 

وهو ٌرتبط إلً حد كبٌر برخصة الاستخدام ، و هذه النماذج ، 

 :كالآتً

 : النموذج الأول : شراء المصادر الرقمٌة  
حٌث ٌتم دفع قٌمتها كاملة و من ممٌزات هذا النموذج أن      

ٌتٌح الاستخدام ؼٌر المقٌد للمصدر الرقمً ، من حٌث عدد 
 المستخدمٌن و حجم الاستخدام .

 : النموذج الثانً : التكالٌف المتكررة 
ه دفع مبلػ من المال و هً عبارة عن اشتراك ٌتم من خلال      

مقابل مدة محددة من الوصول و الاستخدام للمصدر الرقمً أي 
 رخصة استبجار  .

 :النموذج الثالث ٌجمع بٌن النموذجٌن  
حٌث تقوم المكتبة بدفع التكالٌؾ مرة واحدة مقابل الحصول      

علً أصول المعلومات لتخزٌنها و استخدمها ، بٌنما ٌتم دفع 
ٌطة لاستمرار الدخول إلً موقع المصدر علً مبالػ اشتراك بس

 الإنترنت و الحصول علً التحدٌثات الخاصة به .

 : النموذج الرابع : تحدٌد القٌمة وفقاً لاستخدام المصدر 
فً هذا النموذج ٌعتمد تحدٌد سعر و تكلفة المصدر الرقمً      

علً عدد المرات التً ٌستخدم فٌها ، و من ممٌزات هذا النموذج 
ربط تكلفة المصدر الرقمً بحجم الاستخدام و خصوصا  فً  هو

حالة المصدر الذي لا ٌستخدم إلا مرات قلٌلة مما ٌجعل تكلفته 
 السنوٌة علً المكتبة ؼٌر مرتفعة  .

 التنقٌة و الاستبعاد ::  5/4/4



 

146 

ٌنص أحد قوانٌن رانجاناثان الخمسة لعلم المكتبات علً أن       

" و النمو أحد سمات الكابن الحً بالطبع  " المكتبة كابن حً ٌنمو

.و لا ٌمكن للكابن الحً أن ٌنمو تراكمٌا  و إلً ما لانهاٌة ، و 

إنما عادة ما ٌنمو بعد مرحلة النضج تتجدد خلاٌاه ، حٌث ٌتخلص 

من بعض الخلاٌا لتحل محلها خلاٌا جدٌدة . و لو وضع هذا 

ة أن تكون قادرة القانون فً حٌز التطبٌق فإنه ٌتعٌن علً المكتب

علً تحدٌد تلك الأوعٌة التً ٌنبؽً استبعادها لكً تفسح المجال 

للأوعٌة  الجدٌدة التً تستلزم متطلبات النمو الطبٌعً إضافتها 

إلً المجموعات . و تسمً هذه العملٌة بتنقٌة المجموعات حٌث 

تتحول الأوعٌة التً تفقد مقومات الإفادة منها ، و من ثم مبررات 

اء علٌها إلً شوابب و طفٌلٌات تزاحم الأوعٌة النشطة ، و الإبق

ربما تَحد من سهولة التعامل معها و الإفادة منها . و تنقٌة 

لٌست مرادفا  للاستبعاد  Weedingالمجموعات 

Discarding و إنما ٌمكن للاستبعاد أن ٌكون أحد نتابج ،

 .التنقٌة

 فوائد عملٌة التنقٌة والاستبعاد ::  5/4/4/1

إذن فكل المكتبات بؽض النظر عن حجمها أو الؽرض من      

إنشابها تحرص علً تقلٌص عدد المصادر التً ٌستحٌل الحفاظ 

علٌها و ذلك للأسباب المذكورة سابقا  ، و ٌلخص نوري حمٌد 

 ( فوابد عملٌة التنقٌة والاستبعاد علً النحو التالً : 2011محمد )

 هداؾ المكتبة و سٌاستها .مساٌرة التؽٌرات التً تطرأ علً أ -1
 توفٌر الحٌز المكانً .  -2
الاقتصاد فً التكلفة المالٌة المخصصة لعملٌات النسخ و الحفظ و  -3

 الصٌانة .
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رفد رصٌد المكتبة بمصادر جدٌدة بدلا  من تلك التً تقادمت  -4
 محتوٌاتها .

توفٌر مصادر معلومات حدٌثة تفً باحتٌاجات الباحثٌن و  -5
 المستفٌدٌن .

بعد صٌانتها إلً المكتبات الأخرى أو تضعها المكتبة  إهدابها -6
 .ضمن قابمة التبادل مع مثٌلاتها أو عرضها للبٌع 

معاٌٌر عملٌة التنقٌة والاستبعاد لمصادر :  5/4/4/2
 المعلومات الرقمٌة :

هناك مجموعة من المعاٌٌر التً تساعد المكتبات ومراكز  إن     

صادر المعلومات الرقمٌة ، المعلومات فً عملٌة الاستبعاد لم

 وهً كالآتً:

 الحالة المادٌة للوعاء:  -1
حٌث ٌتم التخلص نهابٌا  من الأقراص الملٌزرة أو المؽنطة     

ذات الحالة السٌبة سواء نتٌجة وجود العدٌد من الخدوش بها ، أو 
تلفها بسبب تعرضها لدرجة حرارة مرتفعة ، أو وجود مسارات 

ع إحلال نسخ جدٌدة منها محلها ، م  bad sectorتالفة بها 
كذلك ٌقطع الاتصال و ٌمنع الدخول نهابٌا  علً مصادر 
المعلومات الرقمٌة المتاحة علً الخط المباشر بمجرد ملاحظة 

سلبً ٌقع نتٌجة هذا الدخول ، مثل تحمٌل فٌروس أو  أي تؤثٌر 
نشر رسابل طفٌلٌة أو إعلانات دخٌلة ؼٌر متقؾ علٌها مع مورد 

 ر و ذلك إلً أن تتخذ المكتبة قرارا   بشؤنها .المصد
 تكرار النسخ:  -2

نادرا  ما ٌستخدم هذا المعٌار كمحك لاستبعاد مصادر      
المعلومات الرقمٌة ، و إذا استخدام فعادة ما ٌشٌر إلً النسخ 
القدٌمة من المصادر المحملة علً أقراص ملٌزرة ، و لكن علً 

وجود بند فً الاتفاقٌة الموقعة مع مسبولً المكتبة التؤكد من عدم 
مورد المصدر تلزم المكتبة برد هذه النسخة القدٌمة كشرط 
للحصول علً النسخة الحدٌثة ، قبل التصرؾ فٌها بؤي شكل من 

 الأشكال : كالتبادل أو الإهداء .
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 حداثة المعلومات : -3
فٌسكون لهذا المعٌار ثِقل أكبر عندما ٌتعلق الأمر بمصادر       
لومات الرقمٌة، وخاصة المتاح منها علً الخط المباشر ، المع

نظرا  لسهولة و سرعة تحدٌث معلومات تلك المصادر ، و خاصة 
المتخصص منها فً مجالات العلوم و التكنولوجٌا ، و من ثم 
سٌكون الفٌصل فً المقاربة بٌن مصدر معلومات رقمً و آخر 

قل تقاربا  فً القٌمة ، إذا ما تساوٌا فً القٌمة العملٌة أو علً الأ
هو معدل سرعة تحدٌث المعلومات كل منهما مقارنة بالآخر . و 
بالنسبة للمصادر المحملة علً أقراص ملٌزرة وتضم معلومات 
متقادمة ، ٌتم استبعادها بإرسالها إلً المورد أو إهدابها  حسبما 

 تسمح به  اتفاقٌة الترخٌص .
  معدل الاستخدام : -4

تبة أن تحسبه بالنسبة لمصادر المعلومات تستطٌع المك     
الرقمٌة المحملة علً أقراص ملٌزرة من خلال عدد واقعات 
الاستعارة التً تجري علً كل منها، أما المصادر المتاحة علً 
الخط المباشر فٌمكن لأحد البرامج التً تسجل و تحصر عدد 
المستفٌدٌن الذٌن دخلوا علً الموقع الخاص بالمصدر سواء 

 Sequentialأو متعاقب  Simultaneouslyل تزامنً بشك
 أن ٌفً بالؽرض .

  المساحة المتاحة بالمكتبة : -5
كما ٌطبق هذا المعٌار علً المواد المطبوعة ٌمكن أن ٌطبق     

أٌضا  علً مصادر المعلومات الرقمٌة المحملة علً أقراص 
ملٌزرة أو ممؽنطة مع مراعاة الفارق فً المساحة التً سوؾ 

علب حفظها و متطلبات الحفظ اللازمة  لها هذه الأقراص وتشؽ
لها مقارنة بالكتب ، أما المتاح منها علً الخط المباشر فلن ٌحتاج 
إلً ٌحتاج إلً مساحة للحفظ و إنما  سٌحتاج إلً مساحة 
للمستفٌدٌن الذٌن سوؾ ٌستخدمون هذه المصادر من خلال عدد 

 . من أجهزة الحاسب الآلً
( إلً ما سبق أن 2012هال فإاد إسماعٌل)و تضٌؾ ن    

مصادر المعلومات الرقمٌة تحتاج دابما  إلً المراجعة و مراقبة 
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الاستخدام فً مراحل لاحقة بعد اقتناإها سواء تم الحصول علٌها 

عن طرٌق الشراء أو الاشتراك فالكثٌر ٌظنون خطؤ بؤن مصدر 

لا ٌحتاج لمثل  المعلومات الرقمً الذي ٌتم اقتناإه بطرٌقة الشراء

هذا الإجراء اعتقادا  منهم بعدم وجود تكالٌؾ فً المستقبل تترتب 

علً الاستمرار فً اقتنابه ، و الحقٌقة هً إن أي مصدر 

معلومات رقمً و بالذات ذلك الذي ٌتم وضعه علً شبكة 

الحاسب ٌترتب علٌه تكالٌؾ تشؽٌلٌة هامشٌة ، و منها علً سبٌل 

الذي ٌتم تحمٌل المصدر علٌه ،  دمالمثال صٌانة جهاز الخا

 تكلفة مساحة التخزٌن المطلوبة للمصدر ...الخ.و

 حفظ و صٌانة مصادر المعلومات الرقمٌة ::  5/4/5

علً الرؼم من عملٌة حفظ مصادر المعلومات الرقمٌة و      

المحافظة علً أوعٌة المعلومات و صٌانتها لٌست بالقضٌة 

أنها كانت و مازالت متبعة مع الجدٌدة علً المكتبات ، حٌث 

أوعٌة المعلومات التقلٌدٌة ، إلا أن الاختلاؾ فً العصر الرقمً 

 : و من أبرز هذه الجوانب الآتًٌكمن فً عدة جوانب ، 

 تعدد المخاطر التً تتعرض لها البٌانات الرقمٌة .  -1
أن حفظ المعلومات ٌتجاوز حدود حفظ الكٌان المادي إلً   -2

 عناصر أخري .
 . ارٌة عملٌة الحفظاستمر -3

تعرٌف حفظ و  صٌانة مصادر المعلومات :  5/4/5/1

 الرقمٌة :

ٌتم استخدام مصطلح "الحفظ الرقمً" لوصؾ عملٌات حفظ      

المصادر و الموضوعات الرقمٌة . و أن الهدؾ الأساسً لهذا 
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النشاط هو الحرص علً أن تظل المعلومات المحتفظ بها فً 

 خدام فً المستقبل البعٌد  .صورة رقمٌة قابلة للاست

ٌُعرؾ قاموس المكتبات والمعلومات المتاح علً الخط       و 

 ODLIS)) Dictionary of Library andالمباشر 

Information Science ًالحفظ الرقمDigital 

Preservation"   " بؤنه عملٌة الإبقاء علً الحالة الملابمة

و Bit stem للاستخدام و الحفاظ علً مجري تابع البتات

استمرار كفاٌة الرد أو رقمنة المواد الأصلٌة كالمواد المطبوعة 

الوسٌط ...إلخ ، و ذلك لمنع احتمالات فقدها النهابً نتٌجة تلؾ 

المادي و معرفة الإجراءات التً تتخذ لتحوٌل الأوعٌة المطبوعة 

 .الرقمً بؽرض الحفاظ علً محتواها و ؼٌر الرقمٌة إلً الشكل 

( الحفظ 2009و ٌعُرؾ عاطؾ السٌد قاسم )     

Preservation عملٌة التً تعٌق أو تإخر تدهور بؤنه " هو ال

ل تخصٌص ضوابط تدمٌر مواد المكتبات و الأرشٌؾ من خلاو

بٌبٌة ملابمة و/أو معالجة ذلك . و هو أٌضا ٌمثل كل الاعتبارات 

المالٌة و الإدارٌة الخاصة بعملٌات التخزٌن و القدرة علً توفٌر 

التكٌٌؾ ، و مستوٌات العاملٌن ، و السٌاسات ، و التقنٌات و 

الاسالٌب التً تشترك فً حفظ مواد المكتبات و المعلومات 

 .ٌها "المحتواه ف

هً نظام  Conservationكما أنه ٌري أن عملٌة الصٌانة      

حجز للمواد الارشٌفٌة و المكتبٌة لحفظ و ترمٌم أي نوع من 

 . أنواع المواد"
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 سٌاسة الحفظ ::  5/4/5/2

نظرا  لصعوبة و استحالة حفظ جمٌع مصادر المعلومات      

المكتبات أن الرقمٌة فً المكتبات إلً ما لانهابٌة ، ٌجب علً 

تضع سٌاسة تُحدد بها أسس الاختٌار  ، و الطرق المتبعة فً 

الحفظ الرقمً لكافة فبات المصادر الرقمٌة ، و الفترات الزمنٌة 

التً تجري فٌها ، و تحدٌد بنود التعاقد و الاشتراك مع المرافق 

 .التجارٌة الناشرة فٌما ٌتعلق بالحفظ الرقمً 

تمثل أساس قوي لخطة عمل بؤنها "سٌاسة الحفظ عرؾ تُ و      

لتؤمٌن سلامة حفظ البٌانات ، و كذلك لضمان عدم تعطل الوسابل 

 التكنولوجٌة التً تتعامل معها "  .

ن سٌاسة الحفظ الرقمً تتخذ أحد الشكلٌن : أولها سٌاسة إ     

مستقلة للحفظ الرقمً ، ثانٌهما بنود أو  إرشادات متضمنة فً 

 .ات الرقمٌة سٌاسة تنمٌة المجموع

 أهداف الحفظ الرقمً::  5/4/5/3

ل الحفظ علً مجموعة من العوامل ٌجب أن ٌشتم     

المواصفات التً تحقق مجموعة من الأهداؾ ، و هذه الأهداؾ و

 كالآتً :

حفظ البٌانات حفظا  فٌزٌقٌا  ٌمكن الاعتماد علٌه فً  -1
 عملٌات الاسترجاع .

 ً .حماٌة البٌانات من الوصول ؼٌر الشرع -2
 ضمان صلاحٌة و إمكانٌة الوصول المستمر للبٌانات . -3
 سلامة و تكاملٌة النظم الألٌة للنشر و المعلومات . -4
 . جودة عالٌة و لأطول وقت ممكنإتاحة البٌانات ب -5
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 التحدٌات التً تواجه الحفظ الرقمً ::  5/4/5/4

علً المكتبٌن أن ٌتدبروا ما إذا كان الشكل الرقمً هو الشكل      

لملابم للاختزان و الحفظ ، ففً ظل التطور السرٌع لعتاد ا

الحاسب الآلً و جهود تطوٌر البرمجٌات ، فهل ٌمكن للمصادر 

الحالٌة أن ٌتم التعامل معها بعد عشر سنوات؟ . كما أنه ٌري أن 

الأقراص الملٌزرة لٌست قصٌرة الأجل فحسب ، وإنما العتاد 

ٌضا  ، و المساندة اللازمة اللازم لقراءتها لا ٌستقر علً حال أ

لتقنٌات الٌوم قد لا تكون متاحة فً الؽد . فما جدوي أسطوانة أو 

عام ، أو حتً مبة عام أو خمسٌن  500قرص ٌمكن أن ٌعمر 

عامل مع ما سجل علٌها من عام ، إذا لم ٌكن هناك آلات تكفل الت

 .معلومات

ة و ٌعتبر قصر عمر مصادر المعلومات الرقمٌة و سرع     

لها مصدر قلق لجمٌع ٌتقادم الأجهزة المستخدمة فً تشؽ

المإسسات المعلوماتٌة التً بدأت فً تحوٌل مجموعاتها إلً 

مجموعات رقمٌة، فهذه المإسسات تواجه مجموعة من التحدٌات 

 الآتً :كفً حفظها الرقمً لمجموعاتها ، و هذه التحدٌات 

ر إن المحتوي الرقمً مخزن فً شكل سلاسل من الصف -1
و الواحد ، مما ٌتطلب أجهزة و برمجٌات لاسترجاعها و 
تهٌبتها فً شكل معلومات مفهومة من قبل المستخدمٌن ، 
أي إن المعلومات الرقمٌة لا ٌمكن أن تستخدم بدون 
مجموعة من بٌانات التقنٌة الخفٌة المخزونة معها عن 

 طرٌق المٌتاداتا. 
فً ظل احتٌاج المعلومات الرقمٌة إلً إدارة نشطة  -2

التؽٌرات و التطورات المتلاحقة و السرٌعة فً الأجهزة 
و البرمجٌات للحفاظ علٌها و تسهٌل الوصول إلٌها عبر 

 مختلؾ التقنٌات الحدٌثة .
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تقادم وسابط التخزٌن الرقمٌة و تؤثرها بعوامل الزمن  -3
مما ٌجعل من الصعب الاعتماد علٌها فً عملٌة حفظ 

 أو عقود .المحتوي لأكثر من بضعة أعوام 
قضٌة الثبات و أصالة المعلومات التً تسببها السهولة  -4

فً النسخ و تعدٌل المعلومات الرقمٌة مما ٌشكل صعوبة 
علً المستفٌد لتحدٌد إذا ما كانت المعلومات أصلٌة أو إذا 

 كانت ؼٌر ذلك .
الإطار القانونً للمعلومات الرقمٌة حٌث إن الكٌانات  -5

م أو المستودع و لكنها الرقمٌة لٌست ملكا  للمستخد
تُرخص للاستعمال من قبل مالكً أصولها وفقا  
لصلاحٌات و شروط استخدام معٌنة تسٌطر علً كٌفٌة 
استؽلال المستودع لها و إذا ما كان سٌقوم بحفظها أو 

 . متاحة للاستخدام المستقبلً فقط  جعلها

 استراتٌجٌات الحفظ الرقمً ::  5/4/5/5

المشاكل العامة ذات الصلة بالملفات ٌظهر الحفظ ضمن      

الرقمٌة و تتعامل معه المكتبات و مراكز المعلومات بؤشكال 

متعددة تؤتً كلها نتٌجة لأفكار و اجتهادات خاصة بتطوٌع التقنٌة 

لحل هذه الإشكالٌة ، و هذه الاجتهادات أسفرت عن نظم تتعامل 

اما  مع أشكال المعلومات الرقمٌة المتنوعة و طورت لها نظ

للأرشفة و الاسترجاع ، و هً تعتمد علً قدرات تخزٌنٌة عالٌة 

 و برامج تتعامل مع النص و الصور و الفٌدٌو و ؼٌر ذلك  .

و ٌساعد فً التؽلب علً التحدٌات التً تواجه الحفظ الرقمً      

 مجموعة من الاستراتٌجٌات ، و التً كما ذكرتها كالآتً:

   تحدٌث الوسٌط: -1
تجدٌد الوسٌط من وسٌط مادي ؼٌر و ٌختص ب    

 مستخدم إلً آخر حل محله .
 التحوٌل :  -2
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و ٌقصد به" التحوٌل علً فترات منتظمة للمواد     
الرقمٌة من خصابص برمجٌات أو تجهٌزات مادٌة إلً 
أخري ، أو من جٌل من أجٌال تكنولوجٌا الحسابات إلً 
جٌل آخر ٌلٌه مع الحفاظ علً اكتمال و وحدة 

 ات"  .المعلوم
 المحاكاة :  -3

 Metadata و فٌها ٌتم استخدام واصفات البٌانات      
لوصؾ الأنظمة المختلفة ، حتً ٌمكن للأجٌال المقبلة 
إنشاء أنظمة تحاكً الوظابؾ التً تقوم بها البرمجٌات 

 التً لم تعد مستخدمة  .
ومن الجدٌر بالذكر أنه قد ٌوفر الناشرون الوصول للمصادر      

، و لكن الوصول Short - termة علً المدي القصٌر الرقمٌ

 Long-termإلً مصادر المعلومات الرقمٌة علً المدس البعٌد 

هذا ٌتطلب تكالٌؾ قد تكون كبٌرة ، فهً علً سبٌل المثال تحتاج 

بٌاناتها إلً عمل تحدٌث لها باستمرار أو ٌجب أن ٌتم تطوٌر و 

معظم المكتبات تجد  صٌانة برامج المحاكاة . و بناء  علً ذلك

 كما صعوبة فً تكرٌس أموال محلٌة ضخمة لهذه الأنشطة .

فظ الرقمً قبل اقتناء المصدر ، ٌجب تحدٌد ممارسات الح

 .لمصادر التً ٌتم إتاحتها عن بعد خصوصا  تلك او

نثناء يصادر انًعهىياخ انسياسح انًقترحح :  5/5

انىادي  تنًيتها تًكتثاخ انكهياخ تجايعح جنىبانرقًيح و

 :تقنا

 أهمٌة السٌاسة و ملامحها ::  5/5/1

قبل القٌام بعملٌة وضع سٌاسة لبناء مصادر المعلومات      

الرقمٌة و تنمٌتها ٌجب أن ٌكون جمٌع القابمٌن علٌها مدركٌن 

لقٌمة و أهمٌة هذه السٌاسة  و تؤثٌرها علً ضبط أدابهم الٌومً 
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ا . و عموما  ٌجب أن لجمٌع الأعمال المكتبٌة التً ٌقومون به

تكون هذه السٌاسة منبثقة من السٌاسات العامة الخاصة ببناء و 

تنمٌة مصادر المعلومات بالمكتبة ، و أن ٌتم صٌاؼتها فً ضوء 

 أهداؾ و رسالة المكتبة و احتٌاجات المستفٌدٌن منها.

و تشتمل هذه السٌاسة علً بٌانات مكتوبة تزود العاملٌن      

وط الإرشادٌة التً تساعدهم علً القٌام بعملٌة بالمكتبة بالخط

البناء و التنمٌة لمصادر المعلومات الرقمٌة بالشكل الذي ٌحقق 

التوازن بٌن القطاعات الموضوعٌة التً تخدمها . و  ٌعتبر وجود 

هذه السٌاسة  بالمكتبة من شؤنه أن ٌرفع من مستوي كفاءة إدارة 

بدء  من اختٌار و اقتناء  المكتبة لجمٌع العملٌات التً تتم بها

مصادر المعلومات ، و مرورا  بعمل المعالجة الفنٌة لهذه 

المصادر ، و وصولا  لتقدٌم الخدمات المختلفة للمستفٌدٌن منها . 

و من الجدٌر بالذكر أن وجود هذه السٌاسة من شؤنها أٌضا  أن 

تساعد العاملٌن فً معالجة أي مشكلات تواجههم ؛ و ذلك 

علً الإرشادات التً تساعد علً ذلك و تَحد من  لاشتمالها

القرارات الارتجالٌة التً ٌمكن أن ٌترتب علٌها العدٌد من 

 الخسابر. 

و ٌعتبر من أهم عوامل نجاح هذه السٌاسة هو أن تكون      

مُصاؼة بطرٌقة مفهومة و سهلة و واضحة و أن تكون مختصرة 

لسٌاسة باستمرار و موجزة قدر الإمكان ، كما أن تحدٌث هذه ا

من شؤنه أن ٌجعلها أكثر قابلٌة للتطبٌق العملً ، بالإضافة إلً 

تدرج الأولوٌات و المهام بها من شؤنه أن ٌجعل المكتبة أكثر 

إنجازا  لمهامها فالعمل ذو الأهمٌة القصوى ٌجب إنجازه و تحقٌقه 

قبل العمل ذو الأهمٌة الأقل ، و الأهم من كل ذلك هو أن ٌتوافر 



 

156 

ي القابمٌن علً تنفٌذ هذه السٌاسة الخلفٌة العلمٌة و المكتبٌة لد

 المناسبة . 

 محتوٌات السٌاسة المقترحة:   :  5/5/2

هناك مجموعة من العناصر التً ٌجب أن تشتمل علٌها      

السٌاسة المقترحة لبناء و تنمٌة مصادر المعلومات الرقمٌة 

، و التً من أهمها  بمكتبات الكلٌات بجامعة جنوب الوادي بقنا

 الآتً:

 :  المقدمة :  5/5/2/1

و تشتمل علً  فلسفة المكتبة ، و وظابفها ، و أهدافها و التً     

 من أهمها :

تعاون المكتبة فً تحقٌق رسالتها فً مجالات التعلٌم و  -1
 البحث العلمً و خدمة المجتمع و البٌبة .

قافٌة و توفٌر مصادر المعرفة التعلٌمٌة و العلمٌة و الث -2
 مواكبة ما ٌصدر منها فً العالم . 

تنمٌة مقتنٌات المكتبة و فقا  لاحتٌاجات المستفٌدٌن خارج  -3
و داخل الجامعة ، مما ٌساهم فً استمرار العملٌة 
التعلٌمٌة و إجراء البحوث بالاعتماد علً أوعٌة المعرفة 

 المختلفة .
التعاون مع مكتبات الجامعات الأخرى و مراكز البحوث  -4

شبكات المعلومات و المراكز الببلٌوجرافٌة و المكتبات  و
القومٌة داخل و خارج الوطن فً مجال تبادل و إهداء 

 مصادر المعلومات .
 تٌسٌر الخدمات المكتبٌة للرواد و المستفٌدٌن منها . -5
الحفاظ علً نتاج الفكر الإنسانً و نشره من خلال ما  -6

 تصدره الجامعة من نشرات و كتٌبات و قوابم
 ببلٌوجرافٌة و فهارس و كشافات مطبوعة عن مقتنٌاتها .      
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 تحدٌد فئات المستفٌدٌن : :  5/5/2/2

و ٌشمل ذلك تحدٌد فبات المستفٌدٌن من مصادر المعلومات      

 الرقمٌة  ، و التً تنحصر فً الؽالب فً ثلاث فبات، وهً  :

  أعضاء هٌبة التدرٌس و معاونٌهم 

  ٌاطلاب الدراسات العل 

  الطلاب الذٌن بالمراحل الجامعٌة المختلفة 
كما ٌجب تحدٌد شروط و ممٌزات الإتاحة لكل فبة من هذه      

الفبات بوضوح ، حتً ٌتسنى للمكتبة القٌام بدورها بالشكل الأمثل 

الذي ٌمكنها من تحقٌق الفابدة المنشودة من اقتناء هذه الفبة من 

 مصادر المعلومات.  

 المجالات الموضوعٌة : تحدٌد :  5/5/2/3

و ٌشمل ذلك تحدٌد للمجالات أو القطاعات الموضوعٌة التً       

تؽطٌها مصادر المعلومات الرقمٌة بالجامعة و التً تبٌن من 

خلال الدراسة المٌدانٌة أن أؼلبها فً مجال العلوم البحتة و 

التطبٌقٌة ، وأن نسبة قلٌلة منها فً مجال الإنسانٌات و العلو م 

جتماعٌة ؛ و ترجع الباحثة هذا الانخفاض إلً عدم اهتمام الا

مكتبات الكلٌات التً تنتمً إلً هذا القطاع الموضوعً بالجامعة 

بمصادر المعلومات الرقمٌة  ، فكما نعلم أن قطاع العلوم البحتة و 

التطبٌقٌة ٌولً هذه المصادر اهتمام خاص لسرعة تؽٌر 

ٌة لمن ٌنتمون  إلٌه . و مما المعلومات و الاحتٌاجات المعلومات

تجدر الإشارة إلٌه أن عملٌة توضٌح المجالات الموضوعٌة التً 

تؽطٌها هذه المصادر و المجالات الموضوعٌة التً تحتاج إلً 

بناء و تنمٌة بالسٌاسة من شؤنه أن ٌساعد القابمٌن علً عملٌة 

 الاختٌار فً دعم المجالات الموضوعٌة التً ٌوجد بها ضعؾ .
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 : أشكال مصادر المعلومات الرقمٌة :  5/5/2/4

ٌجب أن تحدد سٌاسة بناء و تنمٌة مصادر المعلومات      

الرقمٌة الأشكال التً تشتمل علٌها مكتبات الكلٌات بالجامعة من 

هذه المصادر ، كما ٌجب أن تحدد الأشكال التً علً المكتبة 

اص الفٌدٌو اقتنابها ،و من هذه الأشكال الأقراص الملٌزرة و أقر

الرقمٌة ، و المصادر المتاحة علً الانترنت . و لقد تبٌن من 

الدراسة المٌدانٌة لمكتبات الكلٌات بجامعة جنوب الوادي بقنا أن 

هذه المكتبات تعتمد علً بشكل كبٌر علً الأقراص الملٌزرة أكثر 

من أي شكل آخر سبق ذكره ، و أن هذه المكتبات لا تشترك فً 

الرقمٌة المتاحة علً الانترنت ؛ لذلك توصً  أي من المصادر

الباحثة بؤنه ٌجب أن تضع المكتبة ذلك فً مقدمة أهدافها ، و ذلك 

لما ٌتمٌز به هذا الشكل من مصادر المعلومات الرقمٌة من مزاٌا 

تلبً احتٌاجات المستفٌدٌن بالجامعة بشكل أفضل عن باقً أشكال 

ً فً مقدمتها التحدٌث مصادر المعلومات الرقمٌة ، و التً ٌؤت

المستمر للمصدر  ، مما ٌجعل المستفٌدٌن علً اطلاع بكل ما هو 

 جدٌد فً مجال اهتمامهم .

 تحدٌد المسئولٌات : :  5/5/2/5

إن عملٌة تحدٌد مسبولٌات كل فرد من القابمٌن علً عملٌة       

بناء و تنمٌة مصادر المعلومات الرقمٌة ، ٌساعد بشكل كبٌر فً 

الأعمال و تحقٌق الأهداؾ بشكل اسرع ، و  ٌجعل كل فرد إنهاء 

 من العاملٌن علً علم بما علٌه انجازه .  
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 المٌزانٌة : :  5/5/2/6

ٌجب تحدٌد مٌزانٌة لمصادر المعلومات الرقمٌة بالمكتبة      

تكون مخصصة لها ، و ٌجب أن تشرح هذه السٌاسة أوجه إنفاق 

تموٌل الأخرى التً من هذه المٌزانٌة ، و توضح مصادر ال

الممكن أن تعتمد علٌها المكتبة فً زٌادة مواردها المالٌة ، و التً 

علً سبٌل المثال و لٌس الحصر ، تنظٌم حملات للتبرع ، و 

 الحصول علً الهبات ، و فتح المجال للأعمال الاستثمارٌة بها .

 معاٌٌر الاختٌار : :  5/5/2/7

أعداد ضخمة من مصادر  فكما ذكرنا سابقا  أن هناك     

المعلومات الرقمٌة التً تنتج سنوٌا  ، و لكً ٌستطٌع القابم بعملٌة 

الاختٌار  ، اختٌار أفضل هذه المصادر و أكثرها تلبٌة لاحتٌاجات 

المستفٌدٌن ، علٌه أن ٌتبع مجموعة من المعاٌٌر ، التً من أهمها 

 الآتً :

 ٌة أن تلبً هذه المصادر الاحتٌاجات المعلومات
 للمستفٌدٌن منها .

 . أن تتسم هذه المصادر بالحداثة 

 . ان تتمٌز هذه المصادر بالعمق فً تؽطٌتها 

  أن تكون المعلومات التً تؽطٌها هذه المصادر دقٌقة و
 موثوق منها .

  أن تتوافق تكلفة هذه المصادر مع المٌزانٌة المخصصة
 لها .

 مصادر الاقتناء : :  5/5/2/8

ذه السٌاسة مصادر الاقتناء التً تعتمد علٌها ٌجب أن تحدد ه     

المكتبة فً بناء و تنمٌة مجموعاتها الرقمٌة ، سواء كانت شراء 
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أو إهداء أو  إٌداع أو تبادل ، و تحدٌد الإجراءات التً تحكم 

عملٌة تبادل و إهداء هذه المصادر . و لقد أوضحت الدراسة 

وادي بقنا ٌعتمدون المٌدانٌة أن مكتبات الكلٌات بجامعة جنوب ال

 علً الشراء و الإٌداع و الإهداء فقط كمصادر للاقتناء . 

العوامل التً تحكم عملٌة التنقٌة و   :  5/5/2/9

 الاستبعاد :

تُحدد العوامل التً تحكم عملٌة التنقٌة و الاستبعاد لمصادر       

المعلومات الرقمٌة ضمن سٌاسة الخاصة ببناء و تنمٌة هذه 

و من أهم هذه العوامل تلؾ المصدر ، أو تقادم ما المصادر ، 

علٌه من معلومات . و مما تجدر الإشارة إلٌه أن مكتبات الكلٌات 

بجامعة جنوب الوادي بقنا لا تقوم باستبعاد أي من مصادر 

 المعلومات بها سواء كانت تقلٌدٌة أو رقمٌة .    

 إجراءات الحفظ و الصٌانة :  :  5/5/2/10

ن تحدد السٌاسة الإجراءات الخاصة بحفظ و صٌانة ٌجب أ      

مصادر المعلومات الرقمٌة ، و من أهم هذه الإجراءات عمل 

نسخ احتٌاطٌة من هذه المصادر ، وعمل صٌانة دورٌة لهذه 

المصادر و كذلك للأجهزة المستخدمة فً الاطلاع علٌها ، و 

 تحدٌث البرامج المضادة للفٌروسات علً هذه الاجهزة . 

 تقٌٌم و مراجعة السٌاسة :  :  5/5/3

ٌعتبر التقٌٌم و المراجعة المستمرة لسٌاسة بناء و تنمٌة       

مصادر المعلومات الرقمٌة من أهم العوامل التً تساعد علً 

استمرار هذه السٌاسة و تحقٌقها للهدؾ منها ، و بالتالً تحقٌقها 
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بٌة ، و إنما لأهداؾ المكتبة . فهذه السٌاسة لا توضع لتكون نها

 تُحدث و تُراجع علً فترات مستمرة و منتظمة .

و أخٌرا  ٌمكننا القول بؤن عملٌة صٌاؼة سٌاسة لبناء و تنمٌة      

مصادر المعلومات الرقمٌة لٌس بالأمر السهل إذ ٌحتاج إلً 

مجهود كبٌر و تجمٌع للمعلومات اللازمة لذلك ، بالإضافة إلً 

المستقبلٌة للمستفٌدٌن من المكتبة ، و دراسة الاحتٌاجات الحالٌة و

 التعرؾ علً نقاط القوة والضعؾ بهذه المصادر  .

و من هنا ٌجب علً المكتبة أن تضع هذه السٌاسة بعد عمل      

دراسة كافٌة و شاملة لكل العناصر التً سٌتم تؽطٌتها بهذه 

السٌاسة . كما ٌجب أن تساعد سٌاسة بناء و تنمٌة مصادر 

الرقمٌة علً فتح المجال للتعاون بٌن المكتبة و المعلومات 

المكتبات الأخرى ؛ و ذلك لعمل نوع من التشارك المعرفً و 

التشارك فً مصادر المعلومات ، مما سٌسهم بالتؤكٌد فً تعزٌز 

 مجموعات مكتبات الكلٌات بالجامعة  .
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