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التوثیقیةالسلسلة  -

عبدالقادر  كداوه/ د

عاشوربالجلفةجامعة زیان 

التوثیقیةالسلسلة 

تنمیة 
المجموعات

المعالجةالبث

08/12/2021 2
اولى / كداوه عبد القادر.د/تنظیم وتسییر انظمة المعلومات

علوم انسانیة

:خدمات المعلومات

خدمات المعلومات

خدمات معلومات 
مباشرة

خدمات فنیة

خدمات غیر 
مباشرة

08/12/2021 3
اولى / كداوه عبد القادر.د/تنظیم وتسییر انظمة المعلومات

علوم انسانیة

:الخدمات الفنیة

ویقصد بالخدمات الفنیة كل ما یتعلق بالإجراءات والعملیات  •

الع���املون دون أن ی���راھم المس���تفید  بھ���االفنی���ة الت���ي یق���وم 

مباش�����رة ولكن�����ھ یس�����تفید م�����ن النت�����ائج النھائی�����ة لھ�����ذه 

الخدمات،وتشمل الخدمات الفنیة الاختیار والطل�ب والتس�جیل 

والصیانة لمصادر المعلومات بالإضافة إلى عملیات الفھرسة 

.لھا الببلیوغرافيوالتصنیف والإعداد 

08/12/2021 4
اولى / كداوه عبد القادر.د/تنظیم وتسییر انظمة المعلومات

علوم انسانیة

:خدمات المعلومات المباشرة

أما الخدمات العامة أو المباشرة أو خ�دمات المس�تفیدین فتش�مل  •

الت����ي تق����دمھا  المكتب����ات ومرك����ز والخ����دمات كاف����ة الأعم����ال 

المعلوم��ات للمس��تفیدین مباش��رة أو الت��ي تتعام��ل فیھ��ا المكتب��ات 

ومراك���ز المعلوم���ات م���ع المس���تفید بش���كل مباشر،وتش���مل ھ���ذه 

، النسخ وغیرھاوالإرشادیةالإعارة،الخدمة المرجعیة :الخدمات 

08/12/2021 5
اولى / كداوه عبد القادر.د/تنظیم وتسییر انظمة المعلومات

علوم انسانیة

تنمیة المجموعات
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تعریف تنمیة المجموعات

ھي معرفة نقاط القوة ومعرفة نقاط الضعف •

ف��ي المجموع��ات المكتبی��ة ومحاول��ة ت��دارك 

نق��اط الض��عف م��ن اج��ل جع��ل المجموع��ات 

قادرة على تلبیة احتیاجات المستفیدین

08/12/2021 7
اولى / كداوه عبد القادر.د/تنظیم وتسییر انظمة المعلومات

علوم انسانیة

خطوات تنمیة المجموعات

دراسة حاجیات المستفیدین•

سیاسة تنمیة المجموعات•

الاختیار•

التزوید•

التقییم•

والاستبعاد التعشیب•
08/12/2021 8

اولى / كداوه عبد القادر.د/تنظیم وتسییر انظمة المعلومات
علوم انسانیة

دراسة مجتمع المستفیدین من المكتبة 

 ثلاث خلال من مجتمعاتھا على التعرف للمكتبات یمكن

 المقابلات , المباشرة الملاحظة : ھي رئیسیة طرق

 ھذة تحتاج عام وبشكل . والاستبیانات , الشخصیة

 الثقافیة وخصائصة المجتمع حجم معرفة الى المؤسسات

 العلمیة ومستویاتة , والاقتصادیة والدینیة والاجتماعیة

 المكتبات لارتیاد الأخرى والأھداف القرائیة ومیولة ولغاتة

.الطرق بأفضل تحقیقھا لمحاولة
08/12/2021 9

اولى / كداوه عبد القادر.د/تنظیم وتسییر انظمة المعلومات
علوم انسانیة

تعریف الاختیار

الم���واد الت���ي یج���ب توفیرھ���ا  ايھ���ي عملی���ة تقری���ر •

المقارن�ة والموازن�ة ب�ین  امكانی�ةللمكتبة وھذا یعن�ي 

منھم���ا یج���ب  ايلتقری���ر  واكث���رم���ادتین مكتبیت���ین 

.الحصول علیھا وتوفیرھا للمكتبة

08/12/2021 10
اولى / كداوه عبد القادر.د/تنظیم وتسییر انظمة المعلومات

علوم انسانیة

 ایصال "مبدأ یتحقق حتى الاختیار من لابد•

 الوقت في المناسب للقارئ المناسب الكتاب

 القیمة الكتب اختیار یعني وھذا "المناسب

.للقراء والنافعة

08/12/2021 11
اولى / كداوه عبد القادر.د/تنظیم وتسییر انظمة المعلومات

علوم انسانیة

مفھوم سیاسة تنمیة المجموعات

 ووسیلة تخطیط كأداة یستخدم مكتوب بیان ھي•

 محددة اھداف وفق المجموعات لتنمیة اتصال

 وبین المكتبة داخل والتنسیق التعاون ورسم

.معھا المتعاونة والمكتبات المكتبة

08/12/2021 12
اولى / كداوه عبد القادر.د/تنظیم وتسییر انظمة المعلومات

علوم انسانیة
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تكون مكتوبة لدى  انسیاسة تنمیة المجموعات یجب 

:التالیة الاھدافالمكتبة لتحقیق 

خطة مرسومة  اتباعالمكتبات على  امناءمساعدة •

.الختلفةلاختیار المجموعات المكتبیة 

استمراریة تنمیة المجموعات المكتبیة وفق خطة •

الامناءبتغیر  لاتتغیرثابتة 

08/12/2021 13
اولى / كداوه عبد القادر.د/تنظیم وتسییر انظمة المعلومات

علوم انسانیة

:عملیة التزوید 

ھ�ي عملی�ة ومتابع�ة الإج�راءات الت�ي تتخ�ذھا المكتب��ة •

م��ن اج��ل الحص��ول عل��ى مص��ادر المعلوم��ات الت��ي ت��م 

الش�راء، : ویكون ھذا من خلال عدة ط�رق, اختیارھا 

 الایداع،التبادل، الاھداء

08/12/2021 14
اولى / كداوه عبد القادر.د/تنظیم وتسییر انظمة المعلومات

علوم انسانیة

الشراء

الشراء وھو المصدر الرئیسي لتوفیر معظم مقتنیات  •

المكتب�ة ویمك�ن إن ی��تم الش�راء مباش��رة م�ن مع��ارض 

الكت���ب أو المؤل���ف أو الناش���ر أو ع���ن طری���ق وكی���ل                 

یقوم بتقدیم ھذه الخدمة بمقابل 

08/12/2021 15
اولى / كداوه عبد القادر.د/تنظیم وتسییر انظمة المعلومات

علوم انسانیة

:التبادل 

, ھ��ي عملی��ة مقایض��ة بمص��ادر المعلوم��ات م��ع المكتب��ات الأخ��رى 

وتس��تخدم ف��ي ذل��ك المص��ادر المتاح��ة للمكتب��ة س��واء تل��ك م��ن 

إصداراتھا أو من المؤسسة ألام التي تتبعھا المكتبة أو تلك الت�ي 

قل استخدامھا من مصادر المكتبة أو وصلت إلیھا كھدایا مك�ررة 

.أو غیر مناسبة 

08/12/2021 16
اولى / كداوه عبد القادر.د/تنظیم وتسییر انظمة المعلومات

علوم انسانیة

:الإھداء 

وھو من مصادر تنمیة وبناء المجموعة المكتبیة 

حیث یھدى شخص أو ھیئة أو مكتبة أخرى 

.مصادر معلومات مجانیة للمكتبة دون مقابل 

08/12/2021 17
اولى / كداوه عبد القادر.د/تنظیم وتسییر انظمة المعلومات

علوم انسانیة

الایداع

وھ��و الأس��لوب الرئیس��ي ال��ذي تحص��ل م��ن خلال��ھ المكتب��ات •

الوطنی��ة عل��ى كطاق��ة الإنت��اج الفك��ري ال��وطني مجان��ا وب��دون 

، كم��ا نج��د ف��ي المكتب��ات الجامعی��ة إی��داع للأطروح��ات مقاب��ل

.والمذكرات

08/12/2021 18
اولى / كداوه عبد القادر.د/تنظیم وتسییر انظمة المعلومات

علوم انسانیة
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:تعریف تقییم المجموعات المكتبیة

الحكم علي قیمتھا أو على مدى صلاحیتھا “•

تخطیطا وانتفاءً وفائدة للقراء حسب 

”المعاییر والمواصفات الفنیة للمكتبة

08/12/2021 19
اولى / كداوه عبد القادر.د/تنظیم وتسییر انظمة المعلومات

علوم انسانیة

:تعریف الفھرسة

• الفھرسة ھي عملیة إنشاء الفھارس، أو ھي عملیة الوصف 
الفني لمواد المعلومات ،بھدف أن تكون في متناول المستفید 

.بأیسر الطرق وفي أقل وقت ممكن 

:والھدف من الفھرسة ھو

• تحدید ھویة كل مصدر یقتنیھ مرفق المعلومات من خلال ) 1
.وصفھ مادیا وموضوعیا

• .تنظیم المصادر فیما بینھا) 2

• .تسھیل الوصول إلى المصادر بمرفق المعلومات ) 3

08/12/2021 20
اولى / كداوه عبد القادر.د/تنظیم وتسییر انظمة المعلومات

علوم انسانیة

الفھرس 

• ھ���و ن���اتج عملی���ة الفھرس���ة   Catalogالفھ���رس  

،ویمكن تعریف�ھ بأن�ھ قائم�ة بمص�ادر المعلوم�ات الت�ي 

.یقتنیھا مرفق المعلومات مرتبة وفق نظام معین 

08/12/2021 21
اولى / كداوه عبد القادر.د/تنظیم وتسییر انظمة المعلومات

علوم انسانیة

:الفھرسة انواع

ھي التي تختص بوصف الكیان المادي لمص�ادر : الفھرسة الوصفیة•

المؤل�ف، : المعلومات المختلفة من خلال مجموعة من البیان�ات مث�ل

.......العنوان، الطبعة،

وھ����ي الت����ي تخ����تص بوص����ف المحت����وى : الفھرس����ة الموض����وعیة•

الموض���وعي لمص���ادر المعلوم����ات بواس���طة رؤوس موض����وعات، 

08/12/2021رموز تصنیف، مستخلصات 22
اولى / كداوه عبد القادر.د/تنظیم وتسییر انظمة المعلومات

علوم انسانیة

أنواع الفھارس

:فھرس المؤلف  •

ترتیبا  الفھرسیةوھو الفھرس الذي ترتب فیھ البطاقات          
.ھجائیاً وفقاً للمداخل بأسماء المؤلفین لمصادر المعلومات 

:فھرس العنوان •

ترتیبا  الفھرسیةوھو الفھرس الذي ترتب فیھ البطاقات        
.ھجائیاً وفقاً للمداخل بعناوین مصادر المعلومات 

:الفھرس الموضوعي•

ترتیبا  الفھرسیةوھو الفھرس الذي ترتب فیھ البطاقات           
ھجائیاً وفقاً للمداخل برؤوس الموضوعات التي تندرج تحتھا 

.مصادر المعلومات 
08/12/2021 23

اولى / كداوه عبد القادر.د/تنظیم وتسییر انظمة المعلومات
علوم انسانیة

:الفھرس المصنف•

 الفھرس��یةوھ��و الفھ��رس ال��ذي ترت��ب فی��ھ البطاق��ات           
ترتیبا منھجیا وفقا للموضوعات الت�ي تن�درج تحتھ�ا مص�ادر 
المعلوم����ات ووفق����اً لنظ����ام التص����نیف المتب����ع ف����ي مرف����ق 

.المعلومات 

:الفھرس القاموسي•

 الفھرس��یةوھ��و الفھ��رس ال��ذي ترت��ب فی��ھ البطاق��ات           
 انترتیب��ا یجم��ع ب��ین الم��ؤلفین والعن��اوین والمواض��یع ف��ي 

واح���د الت���ي تن���درج تحتھ���ا م���واد المعلوم���ات ووفق���اً لنظ���ام 
.التصنیف المتبع في مرفق المعلومات 
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اولى / كداوه عبد القادر.د/تنظیم وتسییر انظمة المعلومات

علوم انسانیة



08/12/2021

5

:أشكال الفھارس•

الفھرس المطبوع أوفي شكل كتاب)1(•

الفھرس المحزوم) 2(•

البطاقيالفھرس )3(•

میكروفیشالمیكروفیلم ، :الفھارس المصغرة) 4(•

الاليالفھرس ) 5(•

فھرس الاتصال المباشر) 6(•

08/12/2021 25
اولى / كداوه عبد القادر.د/تنظیم وتسییر انظمة المعلومات

علوم انسانیة

:الفھرسیةالحقول السبعة للبطاقة 

ـ� حق�ل . ـ حق�ل الطبع�ة . حقل العنوان وبیان المسؤولیة 

. ـ حقل السلسلة.  التوریقـ حقل .  الببلیوغرافيالعنوان 

ـ���  حق���ل خ���اص ب���الترقیم ال���دولي . ـ��� حق���ل الملاحظ���ات

.والسعر للكتابالمعیاري 

08/12/2021 26
اولى / كداوه عبد القادر.د/تنظیم وتسییر انظمة المعلومات

علوم انسانیة

تعریف التصنیف

 الاش��یاءمعانی��ھ ھ��و تجمی��ع  اوس��عالتص��نیف ف��ي •

 الاش�������یاءوض�������ع  اوعملی�������ةالمتش�������ابھة معا،

المتش���ابھة بعض���ھا بجان����ب بع���ض، أي ترتی����ب 

.بناء على ما بینھا من تشابھ واختلاف الاشیاء

08/12/2021 27
اولى / كداوه عبد القادر.د/تنظیم وتسییر انظمة المعلومات

علوم انسانیة

تعریف التصنیف

تصنیف الكتب في المكتبات ھو اكتشاف •

موضوع الكتاب والدلالة علیھ برمز من 

رموز خطة التصنیف المتبعة في المكتبة

08/12/2021 28
اولى / كداوه عبد القادر.د/تنظیم وتسییر انظمة المعلومات

علوم انسانیة

وظائف التصنیف في المكتبات ومراكز المعلومات

.في عملیة تنظیم مواد المكتبة بقصد الاستخدام  الاساسالتصنیف ھو . 1

.یساعد الباحثین في الوصول إلى المعلومة ومصادرھا بسھولھ . 2

 بھاتجمیع كتب الموضوع الواحد في مكان واحد والموضوعات المتعلقة . 3

.یسھل عملیة جرد مجموعات ومقتنیات المكتبة . 4

.تیسیر الخدمات والأنشطة المكتبیة المختلفة والإعارة . 5

08/12/2021 29
اولى / كداوه عبد القادر.د/تنظیم وتسییر انظمة المعلومات

علوم انسانیة

العشري دیويتصنیف 
ف����ي مدین����ة نیوی����ورك  م 1851ع����ام  دی����وي ملفی����لول����د •

وتخرج ع�ام  امھرست، درس الریاضیات في كلیة الامریكیة
وبعد تخرجھ ع�ین  وھوطالب، عمل في مكتبة الكلیة 1874

مساعد لامین المكتبة ھناك

والطبع�ة  1876ع�ام  دی�ويصدرت الطبعة الأولى من نظام •
1885الثانیة عام 

 000 -اقس���امعش���رة  ال���ىالمعرف���ة الإنس���انیة  دی���ويقس���م •
900الى

08/12/2021 30
اولى / كداوه عبد القادر.د/تنظیم وتسییر انظمة المعلومات

علوم انسانیة
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العشري دیويتصنیف 
المعارف العامة 000•

الفلسفة وعلم النفس 100•

الدیانات 200•

العلوم الاجتماعیة 300•

اللغات 400•

النظریة والبحتة -العلوم الطبیعیة 500•

العلوم التطبیقیة والتكنولوجیة 600•

الفنون الجمیلة 700•

الاداب 800•

الجغرافیا والتاریخ 900•

08/12/2021 31
اولى / كداوه عبد القادر.د/تنظیم وتسییر انظمة المعلومات

علوم انسانیة

التكشیف

 عنھا والتعبیر الوثیقة موضوعات أو موضوع تحدید یعني•

 قائمة من اختیاره یتم الحاجة حسب مصطلحات أو بمصطلح

 عدد یعتمد .المكتبة لدى متبعة )مقننة( منضبطة مفردات

 من المستفیدین حاجات وعلى الوثیقة نوع على المصطلحات

.المكتبة

08/12/2021 32
اولى / كداوه عبد القادر.د/تنظیم وتسییر انظمة المعلومات

علوم انسانیة

التكشیفخطوات 

:بمراحل ثلاثة ھي التكشیفعملیة تمر •

الوثیقة وتقریر محتواھا الموضوعيتفحص -1-•

تحدید المفاھیم الرئیسیة الموجودة في الموضوع-2-•

.التكشیفالتعبیر عن ھذه المفاھیم بمصطلحات لغة -3-•

08/12/2021 33
اولى / كداوه عبد القادر.د/تنظیم وتسییر انظمة المعلومات

علوم انسانیة

تعریف الكشاف

المفاھیم ،  اومكان الكلمات ،  اودلیل منھجي لموضع •

غیر  اوالدوریات  اوالوحدات الأخرى في الكتب ،  او

ذلك من المطبوعات

08/12/2021 34
اولى / كداوه عبد القادر.د/تنظیم وتسییر انظمة المعلومات

علوم انسانیة

:أنواع الكشافات

تترتب فیھ رؤوس الموضوعات : الكشاف الموضوعي الھجائي•

.ھجائیا

ترتب فیھ المداخل حسب نظام التصنیف المتبع : الكشاف المصنف•

.الخاص الىبشكل متسلسل ھرمي للموضوعات من العام 

ترتیب ھجائي حسب أسماء المؤلفین: كشاف المؤلفین•

ترتیب ھجائي للعناوین:كشاف العناوین•
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:الاستخلاص

 عنھا والتعبیر الوثیقة موضوعات أو موضوع تحدید یعني•

 معرفة المستفید على تسھل بطریقة خلاصة أو بنص

  ویعرف إلیھا، الرجوع دون الوثیقة ومضمون موضوعات

 الوثیقة لمحتویات ودقیق مختصر تمثیل بأنھ الاستخلاص

.تحیز أو نقد أو تفسیر دون
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