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  المعلومات بالمكتباتخدمات 

  خدمات المعلوماتتعریف:  

تعرف المكتبات ومراكز المعلومات بأنها مؤسسات علمیة وثقافیة تهدف إلى جمع وتنظیم       

واسترجاع وبث مصادر المعلومات بكل أشكالها ثم تسهیل او تیسیر وصول الباحثین والمستفیدین إلى 

( التسهیل او التیسیر ینبع مفهوم  أن من هذا, هذه المصادر بأسرع وقت واقل جهد واكبر دقة ممكنة

بأنها كافة التسهیلات التي تقدمها المكتبات ومراكز ) هارود(التي یعرفها ) خدمات المعلومات 

   .المعلومات من اجل استخدام واستثمار مقتنیاتها بشكل امثل 

یه هي الناتج النهائي الذي یتحصل عل" :یعرف خدمات المعلومات كما یليحشمت قاسم  ویعرف

المستفید من المعلومات والذي یتأتى نتیجة للتفاعل بین ما یتوفر لأجهزة المعلومـات من موارد مادیـة 

وبشریـة فضـلا عن تنفیذ بعض العملیات والإجراءات الفنیة، وترتبـط هذه الخدمـات بطبیعـة المستفیدین 

  "وأنماط احتیاجاتهم إلى المعلومات

  

فة التسهیلات التي تقدمها المكتبة للقارئ كي یقوم بأفضل استخدام هي كا"تعریف ربحي مصطفى علیان

  "لاكبر قدر ممكن من مقتنییاتها وبأقل التكالیف

ت التي بأن خدمات المعلومات تعنى بالأنشطة والعملیات والوظائف والإجراءات والتسهیلا یمكن القول

تقوم بها المكتبات ومراكز المعلومات ممثلة في العاملین لدیها من اجل خلق الظروف المناسبة لوصول 

الباحث او المستفید إلى مصادر المعلومات التي یحتاجها بأسرع الطرق أیسرها من اجل إشباع حاجاته 

 .ورغباته من المعلومات

 متطلبات خدمات المعلومات  

:المكتبیة لابد من توفر جملة من المتطلبات تتمثل اساسا في مایلى حتى تحقق الخدمة  

  مصادر المعلومات المختلفة.1

مصادر المعلومات مصطلح عام وواسع یستخدم لیعني جمیع الأوعیة أو الوسائل أو القنوات التي       

ستقبل، ذلك أن المعلومات لكي یتم نقلها وتبادلها یمكن عن طریقها نقل المعلومات من المرسل إلى الم
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كل ما یمكن جمعه  ،تحتاج إلى مرسل وقناة أو وسیلة ومستقبل، ویعني المصطلح في علم المكتبات

  .وحفظه وتنظیمه واسترجاعه لتقدیمه للدارسین أو الباحثین في المكتبات ومراكز التوثیق والمعلومات

 نولهالعمال المؤ .2

على مستوى ونوعیة العاملین في المكتبة ومدى وعیهم  أساسيیعتمد نجاح الخدمات المكتبیة بشكل     

  :ویتأثر حجم ونوعیة العاملین بالمكتبة بعوامل عدة منها. وفهمهم لطبیعة العمل المكتبي

 حجم المجتمع الذي تخدمه المكتبة.  

 ةنوعیة وعدد المستفیدین الفعلیین من خدمات المكتب.  

 طبیعة وحجم المجموعة المكتبیة ومقدار النمو السنوي لها.  

 البرامج والنشاطات الاخرى التي تقدمها المكتبات كالمحاضرات والندوات.  

ویمكن عموما , لهذا لابد من اخذ هذه العوامل بعین الاعتبار في تهیئة وتوفیر العاملین في المكتبة

  :هي تقسیم العاملین في المكتبات الى ثلاث فئات

 الخ ...یقومون بممارسة الاعمال الفنیة كالفهرسة والتصنیف: العاملون الفنیون  

 مهمتهم التنظیم الاداري للمكتبة من خلال القیام بمختلف  الوظائف الاداریة: الاداریون.  

 كأعوان الامن العاملون غیر الفنیین.  

 ثالتسهیلات المقدمة لمجتمع المستفیدین وللقراءة والمطالعة والبح.3

 قاعات المطالعة والبحث  

 اماكن خاصة للباحثین  

 الطاولات والكراسي ومختلف الاجهزة  

 اجهزة التصویر والنسخ.  

 الاجهزة الخاصة بالمواد السمعیة والبصریة والمصغرات الفلمیة  

 اجهزة الحاسوب وبرمجیاتها الخاصة بالمكتبات ومراكز المعلومات  

 قواعد البیانات الببلیوغرافیة والنصیة  

 رشادات والتعلیمات الخاصة باستخدام اجهزة الحاسوبالا  

 الادلة والكتیبات والنشرات التى تعرف باستخدام المكتبة ومصادرها المختلفة.  
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 وسائل الاتصال المختلفة كالهاتف والفاكس وغیرها  

 والتهویة والتدفئة والتبرید الاضاءة  

 اماكن لاستراحة الباحثین والطلاب  

 المرافق الصحیة المختلفة  

 موقع المكتبة على الانترنت  

تحتاج المكتبات ومراكز المعلومات خاصة الكبیرة منها كما هو الحال للمكتبات  :زانیةیالم.4

 :الجامعیة میزانیة معتبرة من اجل سد النفقات التالیة

 اقتناء مصادر المعلومات المختلفة.  

  معیة البصریة والمصغرات التصویر واجهزة قراءة المواد الس كآلاتاقتناء الاثاث والتجهیزات

  ...اجهزة الحاسوب ولواحقها, الفلمیة

 البرمجیات المختلفة  

 نفقات صیانة الاجهزة والمواد المختلفة والفضاءات التى تحتویها.  

 ختلفةنفقات اخرى م 

 انواع خدمات المعلومات:  

كتبات والمعلومات أن خدمات المكتبات والمعلومات تنقسم بشكل معظم المتخصصین في علم المیرى 

  :  عام إلى

  .الخدمات الفنیة او الخدمات غیر المباشرة  -

ویقصد بها الخدمات المتعلقة بالإجراءات والعملیات الفنیة التي یقوم بها العاملون دون أن یراهم 

خدمات وتشمل خدمات المعلومات الفنیة المستفید مباشرة ولكنه یستفید من النتائج النهائیة لهذه ال

  .إجراءات تنمیة المقتنیات وعملیة الفهرسة والتصنیف والتكشیف والاستخلاص 

  

  .الخدمات العامة او الخدمات المباشرة  -

وهي ما تسمى بخدمات المستفیدین التي تشمل كافة الأعمال التي تقدمها المكتبات ومراكز المعلومات 

لتي تتعامل فیها المكتبات ومراكز المعلومات مع المستفید بشكل مباشر وتشمل للمستفیدین مباشرة او ا



 2021/2022       ثانية�علم�المكتبات���         كداوه�عبدالقادر/د��������������المعلومات�بالمكتبات�����������������دمات�خ

 

4 
 

خدمة الإحاطة الجاریة والبث الانتقائي , الخدمة المرجعیة والإرشادیة , الإعارة : هذه الخدمات 

  الترجمة وغیرها من الخدمات , للمعلومات 

 :خدمات الإعارة  1

على فعالیة المكتبة وعلاقتها بمجتمع  اهام  امكتبات مؤشر تعد الاعارة من اهم خدمات ال       

المعلومات المستفیدین وفي تقدیم خدماتها وتحقیق أهدافها،وتعرف الإعارة بأنها عملیة تسجیل مصادر 

،أو إخراجها لاستخدامها خارج المكتبة  أو )الإعارة الداخلیة المضبوطة(من أجل استخدامها سواء داخلیا

وعادة یشرف على العملیة موظف الإعارة الذي یقوم .لمدة معینة)إعارة خارجیة(مركز المعلومات 

  .بتسجیل المادة قبل إخراجها للتأكد من إرجاعها من قبل المستعیر نفسه

  :وتشمل خدمات الإعارة مایلي

أو غیر ) من خلال تسجیل المادة المعارة(المطالعة أو القراءة الداخلیة سواء كانت مضبوطة : أولا

  ).دون تسجیل المادة المعارة و المستعیر(مضبوطة 

راءتها في الإعارة الخارجیة وفیها یستطیع المستفید إخراج المادة التي یحتاجها إلى خارج المكتبة لق: ثانیا

  .بیته أو في أي مكان آخر

ویمكن أن .والتي انتهت مدة إعارتها ولا زال المستعیر بحاجة لها تجدید الإعارة للمواد المستعارة: ثالثا

  .تتم الخدمة بالهاتف أحیانا وقد تتم بشكل آلي مباشر في الأنظمة المتكاملة

هم بحاجة قویة لها ویمكن أن تقوم المكتبة حجز الكتب عند استرجاعها لبعض المستفیدین الذین : رابعا

بحجز بعض المواد اللازمة لعدد كبیر من المستفیدین في جناح خاص داخل المكتبة بحیث یتم 

  .الإطلاع علیها داخلیا

الإعارة المتبادلة بین المكتبات وتتم للمصادر المطلوبة والتي لا تمتلكها المكتبة ولكنها متوفرة : خامسا

ویجب أن یكون بین المكتبتین اتفاقیة مسبقة للإعارة المتبادلة لكي تقدم المكتبة هذه .ةفي مكتبة قریب

  .الخدمة لجمهورها 

المواد المتأخرة وتذكیر المستعیرین بذلك عن طریق الاتصال بهم سواء بشكل مباشر أو  من :سادسا 

  . خلال إشعارات خاصة أو عن طریق الهاتف أو البرید الإلكتروني

  :خدمات المرجعیة ال 2
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یقصد بالخدمة المرجعیة ذلك النوع من عمل المكتبة الذي یهتم اهتماما مباشرا بمساعدة المستفید        

فارشاد المستفید , في الحصول على المعلومات وفي استخدام مقتنیات المكتبة سواء للدراسة او البحث

وتقدیم الاجابات المناسبة , دها خدمة مرجعیةللتعرف على اماكن اوعیة المعلومات والمعلومات التي یری

اي ان الخدمة , الخ...للمستفید الذي یحتاج لحل مشكلة معینة او سؤال في الحال خدمة مرجعیة ایضا

من عملیة التعریف بوعاء فكري معین بالمكتبة الى التعریف والبحث عنها وتحدید  المرجعیة تشمل كلا

  .اماكنها وتقدیمها للمستفیدین منها

تعتبر من أهم خدمات المكتبات ومراكز المعلومات ،والمعروف أن كل مكتبة مهما كان حجمها      

تضم قسما أو جناحا للمراجع یشرف علیه أمین المكتبة أو أخصائي المراجع ،ومهما كان حجم المكتبة 

 دمةمثل خ بل المستفیدین ومن الواجب علیها الإجابة علىقأیضا فإن هناك أسئلة توجه إلیها من 

  الأسئلة بغض النظر عن طبیعتها 

  وتحتاج هذه الخدمات لكي تقدم بشكل فعال وشامل وبسرعة إلى عنصرین رئیسین هما            

مجموعة غنیة من الأعمال المرجعیة كالقوامیس والموسوعات والأدلة والمراجع الجغرافیة والأعمال : أولا

  الببلیوغرافیة المختلفة وغیرها 

اجع مؤهل أو متخصص ولدیه الخبرة الكافیة والرغبة في العمل في مجال خدمة أخصائي مر :ثانیا

بالإضافة إلى الثقافة الواسعة إجادة اللغات و الشخصیة المقبولة وتقسم الخدمات , المستفیدین وإرشادهم

  :المرجعیة إلى قسمین رئیسین هما

  الخدمات المرجعیة المباشرة وتشمل : أولا

  مرجعیة التي یتقدم بها المستفیدون بشكل مباشر الإجابة عن الأسئلة ال  - أ

 إرشاد الرواد وتوجیههم إلى الأماكن التي یحتاجونها في المكتبة    - ب

 تعلیم وتدریب المستفیدین على استخدام المراجع المختلفة - ج

 تقدیم المراجع المناسبة للباحث وإعداد قوائم ببلیوغرافیة له عند الضرورة   -  د

 لمراجعتصویر بعض الصفحات من ا  -  ه

 :ثانیا الخدمات المرجعیة غیر المباشرة وتشمل 

  اختیار المراجع المناسبة للمكتبة وتوفیرها للقسم  - أ

 ترتیب المراجع على الأرفف وإعادة المراجع إلى أماكنها الصحیحة    - ب
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 تبادل المراجع والخدمات المرجعیة مع المكتبات ومراكز المعلومات الأخرى  - ج

 والخدمة المرجعیة المقدمةتقییم المراجع المتوفرة    -  د

خدمات أخرى مثل ضبط الإعارة الداخلیة للمراجع والإشراف على قائمة المراجع إعداد    -  ه

فهرس خاص للمراجع المتوفرة في القسم وإعداد الإحصاءات والتقاریر اللازمة حول القسم 

 .وخدماته وإعداد دلیل القسم

م الخدمات المرجعیة التي تقدمها  المكتبات ومراكز وتعتبر الإجابة عن الأسئلة المرجعیة أه         

  المعلومات ویمكن أن تكون هذه الأسئلة بسیطة جدا أو معقدة جدا

  :خدمة البث الانتقائي للمعلومات  3

 بمصادر المعلوماتید یمكننا أیجاز مفهوم هذه الخدمة بأنها الطریقة التي یتم بها تعریف المستف    

الحدیثة والتي لها اتصال بموضوعات بحثه او عمله وتضاهي هذه المعلومات الاهتمامات العلمیة 

للمستفید ومیوله بناء على معلومات جمعت من المستفید من قبل بواسطة استبیان او مقابلة شخصیة 

  .علمیةحدد فیها المستفید احتیاجاته العلمیة موضوعات بحثه واهتماماته ال

وقد تكون حلقة الاتصال بین المطبوعات واهتمامات المستفید واصفات او رؤوس موضوعات استخدمت 

  .لهذا الغرض او رموز أخرى مثل أرقام التصنیف  

  :خدمة تدریب المستفیدین 4

لى كیفیة خدمة تدریب المستفیدین عمن اهم الخدمات التي تحظى باهتمام كبیر لدى المكتبات      

للمكتبات  مهمةوتعتبر برامج تدریب المستفیدین  .المتوفرة بهااستخدام مصادر المعلومات والخدمات 

  :یمكن حصرها في النقاط التالیة لعدة اسبابالجامعیة 

 ولیس لدیهم فكرة كافیة عن مصادرها یأتي المستفیدون وخاصة الجدد منهم إلى المكتبات :أولا

 .ماتهاوتنظیمها وخد

 ه من صعوبات فمعظم الحقول و الموضوعات وما خل النمو والانفجار المعرفي في: ثانیا

 .ومشكلات في عملیة البحث عن المعلومات واسترجاعها

  قفوا بانتظار الفلسفة الجدیدة للمكتبات ومراكز المعلومات والتي توجب على العاملین ألا ی:ثالثا

كل مشكلة صغیرة كانت أو كبیرة ،بل من واجبهم تدریب هم المساعدة في المستفیدین  لیسألو 
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المستفیدین على كیفیة التعامل مع مشكلات البحث عن المعلومات والمبادرة إلى تقدیم هذه 

 .الخدمات 

  :خدمة الترجمة 5

تعتبر الحواجز اللغویة من أكبر معوقات تداول مصادر المعلومات ونشرها ویمكن للمكتبات 

إن تسهم في حل هذه المشكلة من خلال تقدیم خدمة الترجمة لبعض المصادر ذات  الجامعیة

 ویمكن للمكتبات ومراكز المعلومات تقدیم هذه الخدمة من خلال من المستفیدین  الأهمیة لعدد كبیر

:  

 تقدیم ترجمات كاملة لبعض المصادر الأجنبیة المهمة والمطلوبة  - 1

 . إعداد مستخلصات لهذه المصادر باللغة المحلیة  - 2

 .مساعدة الباحثین في إیجاد المترجمین و المؤسسات التي یمكنها القیام بالترجمة - 3

 .توفیر المصادر الأجنبیة المترجمة والمنشورة وتقدیمها للباحثین - 4

هذه  التي تقدم المترجمین أو من خلال المؤسسات التجاریةطرف هذا ویمكن أن تتم الترجمة داخلیا من 

 وسوف تطور الترجمة الآلیة هذه الخدمة إلى حد كبیر.الخدمة بمقابل

  خدمات الإحاطة الجاریة  6

لإحاطة الجاریة بأنها عملیات استعراض الوثائق و المصادر المختلفة المتوافرة حدیثا في تعرف خدمات ا

واختیار المواد وثیقة الصلة باحتیاجات باحث أو مستفید أو مجموعة من ,المكتبات ومراكز المعلومات 

   بالطرق المناسبة عن توفرها لدى المكتبة وتسجل هذه المواد من أجل إعلامهم, المستفیدین 

وتأتي هذه الخدمات من حاجة الباحثین إلى ملاحقة أخر التطورات الجاریة في مجال الاهتمام 

  . والتخصص

هناك أسالیب مختلفة یمكن للمكتبات ومراكز المعلومات إتباعها من أجل تقدیم خدمات الإحاطة و      

   :الجاریة وإعلام المستفیدین عن المعلومات التي تهمهم وأهمها

 علومات أو صحیفة المكتبة، وتعتبر هذه المطبوعات من أكثر الطرق المستخدمة والفعالة نشرة الم

في توصیل أكبر قدر ممكن من المعلومات الجدیدة والأخبار والأنشطة والتقاریر والإنجازات 

ویمكن أن تصدر هذه المطبوعات بأشكال مختلفة .الخ، إلى مجتمع المستفیدین...والإضافات

  الخ..،یومیة ، أسبوعیة ،شهریة وفترات متباعدة
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  نشرة الإضافات الجدیدة ،وهي نشرة دوریة منتظمة أو غیر منتظمة تصدرها المكتبات ومراكز

 .المعلومات وتضم  قائمة بالمصادر والمواد التي وصلت حدیثا

   لباحثین وخاصة في المؤسسات المتخصصة صغیرة الحجم لإعلامهم بكل باالاتصال الهاتفي

 .الخ...د في المكتبة من مصادر وأنشطة وخدماتما هو جدی

  لوحة الإعلانات والعرض،ویمكن الاستفادة منها في التواصل مع المستفیدین  من خلال عرض

ویجب أن تكون .م الإضافات والأخبار والتعلیمات وغیرها وائكتب والدوریات الجدیدة علیها وقال

 .اء الدخول أو الخروجفي المكان المناسب لیستطیع الجمیع مشاهدتها أثن

  تداول الدوریات،وتعتبر من أهم خدمات الإحاطة الجاریة ومنها یمكن تداول الدوریة نفسها بین

 .ویمكن تداول قوائم محتویات الدوریات فقطوالقراء الباحثین 

  تنظیم معارض للكتب والوثائق المختلفة سواء كانت عامة أو متخصصة، بغرض البیع أو

ویجب أن تضم هذه المعارض آخر ما صدر في المجال .اصة في المناسباتالإعلام فقط، وبخ

  .لتكون ذات فائدة

  خدمة التصویر والاستنساخ 7

من الخدمات المهمة التي یجب على المكتبة توفیرها لروادها خدمة تصویر واستنساخ المواد المكتبیة 

مراجع والرسائل الجامعیة والمخطوطات خاصة تلك التي  لایمكن اعارتها خارج المكتبة كالدوریات وال

ویمكن للمكتبة تقدیم هذه الخدمة مجانا او بمقابل رمزي وذلك ضمانا , والوسائل السمعیة البصریة

اكثر من ذالك ینبغي على المكتبة توفیر طابعات واجهزة ماسح ضوئي تكون , لاستمراریتها وفعالیتها

جزاء من مصادر المعلومات الالكترونیة خاصة تلك كینهم من طباعة اممتاحة للمستفیدین من اجل ت

 .المسترجعة من قواعد البیانات


