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 .)الرصةد ترتيب الدوةان، ،تنلة  (الإعنة  تنظةم -

الماتعملين،  (لإعنة  ا يظنم تقةةم ،) شهري  أسبوعة ، يومة ، إحصنئةنت (الدوةان نساب  : الإعنة  تقةةم -

 .)الوقت

البيبلةوغرافي  البحث ،) الصةني  المكتب ، فضنءات على التوزيع الحواسيب، عددا (البيبلةوغرافي البحث -

 بعد  عن

المحةط  مع ،العلاقنت) داةاسة  أينم محنضرات معنةض، (الثقنفة  التظنهرات تنظةم : الثقنفي التنشةط -

 .)الثقنفةين الإدااةيين، ، الاقتصندايين ، الشركنء (للمكتب  الخنةجي
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   22و 21توزيع المواضيع عل محاضرات السداس ي  

 الصفحة عنوان المحاضرة

 20 منهة  يظم المعلومنت ومقومنتهن :21المحاضرة رقم 

 12 مقومنت المكتب  كنظنم معلومنت :22المحاضرة رقم 

 17  في المكتبنت ومرافق المعلومنت  فضنءات المطنلع  :22المحاضرة رقم 

 22  في المكتبنت ومرافق المعلومنت : فضنء الإعنة  22 المحاضرة رقم

 02  في المكتبنت ومرافق المعلومنت فضنءات الإعلام والتوجةه  :25المحاضرة رقم 

 03  في المكتبنت ومرافق المعلومنت فضنءات العمل والمكنتب  :26المحاضرة رقم 

 21 ميزاية  المكتبنت وعلاقتهن بقنيون المنلة  في الجزائر :27المحاضرة رقم 

 20 يزاية  المكتبنت ومرافق المعلومنت م إدااة  :20المحاضرة رقم 

 10 في المكتبنت ومرافق المعلومنت إيفنق وتوزيع ميزاية  الاقتننء: 20المحاضرة رقم 

 02 افق المعلومنت في المكتبنت ومر  التزويدوتاةير قام تنظةم  :12المحاضرة رقم 

 00 تفنوض تراخةص الاستخدام وطرق   الإلكترويةالتزويد بنلمصنداة  إجراءات :11المحاضرة رقم 

 30 في المكتبنت ومرافق المعلومنت المجموعنت الرقمة وتنمة   إدااة  :12المحاضرة رقم 

 37 ومرافق المعلومنتفي المكتبنت البرمجةنت الوثنئقة  اقتننء  إجراءات :12المحاضرة رقم 

 72 وتنظةم الوسنئل التقنة  والبشري  للوظنئف الفنة   إدااة  :12المحاضرة رقم 

 77 في المكتبنت ومرافق المعلومنتمتنبع  وتقةةم الوظنئف الفنة   :15المحاضرة رقم 

 42 تنظةم الرصةد المعلومنتي بمرافق المعلومنت :16المحاضرة رقم 

 122 في المكتبنت ومرافق المعلومنتالإعنة  خدم   إدااة : 17المحاضرة رقم 

 120 في المكتبنت ومرافق المعلومنت الإعنة   يظم تقةةم خدم :10المحاضرة رقم 

 111 الثقنفي في المكتبنت وعلاقته بنلمحةط الخنةجي التنشةط: 10المحاضرة رقم 

 117   مشنةيع الرقمن  في المكتبنت ومرافق المعلومنت إدااة  :22المحاضرة رقم 

 121 هندس  مواقع الويب ومكوينتهن :21لمحاضرة رقم ا

 101 لنظم المعلومنت   الإلكترويةتصمةم المواقع  إجراءات :22المحاضرة رقم 

 100 للمكتبنت ومرافق المعلومنت  الإلكترويةالمواقع خدمنت  إدااة  :22المحاضرة رقم 

 122 لنظم المعلومنت   الإلكترويةالمواقع معنيير تقةةم  :22المحاضرة رقم 

 111 قائمة المراجع 

 117 الملاحق
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 مقدمة: 

 يواعهنأبشتى للمكتبنت ومرافق المعلومنت هو جمع ومعنلج  وبث مصنداة المعلومنت الهدف الأسنس ي بنت 

ذةين، تغيرت فلافتهن تغيرا ج ،المعلومنت والاتصنل. لكن بعد بروز تكنولوجةن القراءووضعهن في متننول 

 الماتفةدين إلىالتوجه  إلى، بل أصبحت مضطر  يأتيهن لاستخدام مجموعنتهن منينظر اليهن لم و 

فرض عليهن وهو العنمل الذي ي. جموعنتهنبخدمنتهن ونسشنطنتهن ومامداداهم في سبةل واستقطنبهم 

وتنظةم مجموعنتهن من شأنهن مانير  الاتجنهنت اعمنلهن ووظنئفهن  إدااة استحداث أسنلةب جديد  في 

الحديث  لبيئ  المكتبنت والاستجنب  الفوةي  والاريع  للاحتةنجنت المعلومنتة  والمعرفة  لمجتمع 

، المعلومنت يظمالإدااةي للقنئمين على  الأدااءترشةد وجوب هذا الماعى قد يتطلب بلوغ و الماتفةدين منهن. 

وتحقةق  الصنئب  القراةات اتخنذتهم على مانعدو  وجه أحان على مبمهنمه لاضطلاعهم لبمن يؤهل

تأخذ بعين الاعتبنة كنمل  وواضح  المعنلم توثةقة   سةنس ، وذلك ضمن الأهداف بكفنء  وفعنلة 

جمةع مقومنتهن المنداي  والبشري  والمنلة  ، و المحةط  بنظنم المعلومنتالظروف الداخلة  والخنةجة  

سـنلـتهن ة  بنعتبنةهم جوهـر  منهن خصنئص جمةع فئنت الماتفةدينمراعن  ، فضلا عن المتنح  والتكنولوجة 

مراكز المعلومنت سواء كنيت مكتبنت أو يظـنم معلومنتي  أيالهدف النهنئي لخدمنتهن ومحوة نسشنط و 

القنئمين على    التي تمكنالآلةبمثنب  تعتبر الاةنس  التوثةقة  بنلتنلي، و . وماتوينتهن أيواعهنمختلف ب

النظر و يل، الطو المتوسط و لى المدى القصير و واةداهن عالفعنل لمستثمنة الا المكتبنت ومرافق المعلومنت من 

وتوزيع  دااة إعلى فهي تانعد نتهن وخدمنتهن المبنشر  وغير المبنشر . نسشنطبجمةع في الأولوينت المرتبط  

الننجع  لتعزيز الاتصنل الداخلي والخنةجي، والوسةل  المثلى  وسةل ال ترشةد يفقنتهن وبمنزل الميزاية  و 

لبننء وتنمة  المجموعنت ضمن أهداف يظم المعلومنت، وتحديد الأولوينت واختةنة مصنداة الايتقنء 

 طلوب ، وتسخير تقنةنت المعلومنت الموتنظةمهن والاقتننء، وطبةع  الوظنئف المواتة  لمعنلجتهن وتحلةلهن

لمكتبة  المننسب  والترويج لهن بمن يحقق الاستفندا  القصوى منهن، الخدمنت اتطويع ، و ثهن وصةنيتهنوتحدي

 والوسنئل المننسب  لإدااةتهن وتنظةمهن.  الإمكنيةنت تشغةلتقةةمهن، فضلا عن وأسنلةب وتعةين طرق 

العلمة   دااة الإ ومن هذا المنطلق، حنولنن اعدادا هذه المطبوع  بهدف تقديم عرض عنم حول مقةنس 

للمكتبنت ومرافق المعلومنت ضمن مجموع  من توثةقة  لنظم المعلومنت وكل من يرتبط بنلاةنس  ال

محنضر  موزع  على الاداس ي الأول والثننسي من الموسم الجنمعي. وهو  22بلغ عدداهن يالمحنضرات التي 

ير الأولى منستر في تخصص تاةالمقةنس الذي يندةج ضمن الوحدات الأسنسة  لبرينمج التدةيس للان  

ومعنلج  المعلومنت لشعب  علم المكتبنت والتوثةق، والمتطنبق  مع المقرة الرسمي لعرض التكوين في منستر 

 . 2217-2213أكندايمي للان  الجنمعة  
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 : ماهية نظم المعلومات ومقوماتها21المحاضرة رقم 
 

 مقدمة: 

كمصطلح مهم أو كأسلوب معقول لتوضةح كلم  النظنم هننك العديد من الحقول العلمة  التي تاتخدم 

 دااة إأن يتعنمل معهن. ولكن معرف  مفنهةم النظنم مهم  للتعرف على الجمةع الظواهر التي يتوجب على 

  متزايد  في ذا أهمةوتاةير يظنم المعلومنت وتقنة  تطبةقنته ووظنئفه وأنسشطته. كمن يعتبر فهم النظم 

مجنبه  المتغيرات الفنة  والاجتمنعة  والتكنولوجة  التي يشهدهن المجتمع المعنصر، والتي هي بمثنب  البيئ  

حديد مفهوم ت إلىالمحةط  بنلمكتبنت ومرافق المعلومنت التي تؤثر وتتأثر بهن. وبنلتنلي، يهدف هذا الدةس 

الأسنسة  التي قد تتواجد في أي منظم  أو مؤسا  على غراة النظنم والعوامل المؤثر  فةه ومكوينته 

 ة . بعض الرسومنت التوضةح إطنة ، ومراكز المعلومنت المختلف  وكل ذلك في أيواعهنالمكتبنت بمختلف 

 

 مفهوم النظام:  .1

هو مجموع  من الاجزاء المترابط  مع بعضهن البعض بصوة  تلقنئة ، تتفنعل فةمن بةنهن ضمن علاقنت 

ف  من أجل تحقةق هدف معين. ويعرف على أيه مجموع  من العننصر في حنل  ترابط فةمن بةنهن، مختل

وبةنهن وبين البيئ . ايه ذلك الكم المنظم والمركب الذي يجمع ويربط بين او أجزاء لتشكل في مجموعهن 

لك ن، وعلى ذتركةبن موحدا تنتظم عننصره في علاقنت تبندالة  بحةث لا يمكن عزل أحدهمن على الاخري

فكل منهن يحتفظ على ذاتيته وخصنئصه، الا أيه في النهني  جزء من كل متكنمل. وبعبنة  أخرى، هو 

 مشترك إطنة مجموع  من الكةنينت المرتبط  بعلاقنت تبندالة  بين بعضهن البعض، وتنتظم دااخل 

عوائد  إلى   به للتحول لياتقبل متغيرات محددا  تتفنعل مع الكةنينت بداخله تحت تأثير الظروف المحةط

 الأجهز والطرق والتنظةم والبرامج و  الإجراءاتويتكون يظنم المعلومنت من عننصر وأفرادا و  1محددا .

 الضروةي  للحصول على البةنينت وتحلةلهن واسترجنعهن لكي يمكن التوصل للمعلومنت منهن.  

 

 نظم المعلومات:   .2

 ع يظنم المعلومنت أيه بأيه مجمو  الأيتريتوالاتصنلات و يعرف المعجم الموسوعي لتكنولوجةن المعلومنت 

                                                             

. يظم المعلومنت الإدااةي  للمكتبنت ومراكز المعلومنت: المفنهةم والتطبةقنت. الرينض: دااة المريخ للنشر، 1442شنهين، شريف كنمل،  1 

 02.  ص.1442
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جمع والتي تعمل على  Set of interrelated compomentبعض من العننصر المتداخل  أو المتفنعل  مع  

ةطر  على الاات، والتناةق وتأمين القراة صننع  غرض بمعنلجتهن وتخزينهن وبثهن و البةنينت والمعلومنت 

. فهو الجهنز الذي 1أمين المنظوة المطلوب للموضوعنت المعقد تحلةل المشكلات وت إلى، إضنف   المنظم

وابط وض جراءاتمعلومنت طبقن لإ  إلىيعمل على تجمةع وتصنةف وفرز البةنينت ومعنلجتهن وتحويلهن 

  لةالآالتقلةدي  أو على أسنس التفنعل بين العننصر البشري  و  الأسنلةبوقواعد معةنةي ، من خلال 

المعلومنت( في سبةل امداداهن لفئنت معةن  من مجتمع الماتفةدين منهن بمن يمكنهم  دااة لنظم المعنصر  لإ )ا

(. ولعل أكثر التعريفنت انسسجنمن مع مجنل 21من اتخنذ القراةات، كمن هو موضح في الشكل ةقم )

-المعلومنت والمكتبنت هو التعريف الذي يحددا يظنم المعلومنت بأيه: مجموع  عننصر تشكل برينمجن

وفعنلةنت تنجز لتحقةق هدف أو مجموع  أهداف من خلال معنلج  البةنينت لتهةئ  المعلومنت  تإجراءا

 . وهو التعريف الذي يجاد النموذج العنم لنظري  النظم. 2في فتر  زمنة  محددا 

الحنسوب كون هذا الأخير يظنم فرعي والجدير بنلذكر أيه لا ينبغي الخلط بين يظنم المعلومنت ويظنم 

 ةقنتفضلا عن التطب لمعنلج  المعلومنتالمكوينت اللازم  لجهنز الحنسوب جمةع لمعلومنت، يشمل لنظنم ا

وغيرهن من الوسنئل التكنولوجةن. والشكل الموالي كفةل بتوضةح مفهوم يظنم والشبكنت والبرامج 

 المعلومنت.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                             

. عمّنن: الماير  للنشر والتوزيع والطبنع ، . المعجم الموسوعي لتكنولوجةن المعلومنت والاتصنلات والايتريت2210ابراهةم، قنديلجي، عنمر  1 

   .040. ص.2210

 . 10. ص. 2213. تكنولوجةن الإعلام والاتصنلات. عمنن: دااة الجننداةي  للنشر والتوزيع، 2213خلف، ينسر عبد الرحمن،  2 
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 . 1(: تصوة لمفرداات التعريف بنظنم المعلومنت21شكل ةقم )

 

 . أهداف نظم المعلومات:22

لات بنلطرق المننسب  ومتنبع  التعدي معنلجتهنجمع البةنينت و في معلومنت  يظنم لأييكمن الدوة الرئيس ي  

والتغيرات التي تحدث على البةنينت والمعلومنت المخزي  وتحديثهن واسترجنعهن في الوقت المننسب من أجل 

من ب . فالقراةات المننسمراكز الأنسشط  المختلف  في المؤسا  لاتخنذ  إلى المعلومنت ضمنن تدفق وانساةنب

نت تداول المعلومدااخل النظنم من خلال المروي  والارع  في  الأدااءكفنء  النظنم  الننحة  العملة ، يحان

 2نظم ، بحةث يعمل على: دااخل الم

 المختلف  الإدااةي الماتوينت  إلىتقديم المعلومنت  -

 عن نسشنطنت المنظم  المختلف  التقنةير بغة  إصداة المختلف ، الأقانم إلىقديم المعلومنت ت -

 .الوقت المننسب لتهةئ  ظروف مننسب  لصنع القراة مختصر وفيبشكل  الملائم المعلومنت  تجهيز. -

                                                             

 . 593.  مرجع سابق. ص. إبراهةم، عنمر قنديلجي 1 

أهمة  وداوة يظم المعلومنت في صح  اتخنذ القراةات داةاس  مةداية  على إدااة  شئون أعضنء هةئتي التدةيس . حمد علةنن، االرشةدي 2 

 .  2220، 1ع.03، 03مج.، التجنةي المجل  العلمة  للبحوث والدةاسنت . والتدةيب بنلهةئ  العنم  للتعلةم التطبةقي والتدةيب في داول  الكويت

 :الاتيمجموع  من العننصر المتداخل  والمتفنعل /بةنينت/تعمل على 

Set of interrelated compoment /Data/that 

 

 :الاتيمجموع  من العننصر المتداخل  والمتفنعل /بةنينت/تعمل على 

Set of interrelated compoment /Data/that 

 

 جمع أو استرجنع من يظم

Collecte of retrieve 

 معنلج 

Processing 

 تخزين

Storage 

 /توزيع/بث استرجنع

Retrieve/Distribute/Dessemi

nate 
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 .محتمل لتصحةح أي ايحرافنت  المنظم ،تقةةم النتنئج والنشنطنت في  -

 .المختلف  التي تواجههن والاحتمنلاتد  على التنبؤ بماتقبل المنظم  المانع -

المختلف  لتاهةل عملة  استرجنع  دااةي الإ والعموداي  بين الوحدات  الأفقة  الاتصنلتحديد قنوات  -

 البةنينت

 تزويد الماتفةدين والبنحثين بنلمعلومنت التي يرغبون به -

داوة  حةن  المعلومنت بمن تقتضةه من عملةنت الجمع  إدااة تشجةع تبني سةنس  المعلومنت الكفةل  ب -

 والمعنلج  والتخزين والبث.  

 

 . مكونات نظام المعلومات ودورة حياته: 22

النظنم وأي تغةير فيهن يؤثر على حنل  النظنم، لذلك فنن  إلى: وهي جمةع العننصر التي لا تنتمي البيئة .أ

بيئ  النظنم تتكون من جمةع المتغيرات التي قد تؤثر على حنلته، والعننصر الخنةجة  التي تؤثر على 

 الخواص غير المننسب  للنظنم ليات جزءا من بةئته. 

 

نصر المكوي  للنظنم بمثنب  الأجزاء التي تعرف وتحددا هذا النظنم وبنلتنلي ترسم تعتبر العنالحدود:  .ب

حدوداه. وتامى عملة  تعريف حدودا النظنم بعملة  "تعةين النظنم"، وتبقى عملة  صعب  للغني  كون 

 أغلبة  النظم في الأسنس جزء من يظم أخرى، أي كنظم فرعة  للنظم الأخرى.

تصل عننصر النظنم فةمن بةنهن ضمن مجموع  من العلاقنت التبندالة  تأوجه التداخل والعلاقات:  .ت

والتفنعلة  مكوي  من يامى بنلصلات التي تربط جمةع أجزائه في ضوء التدةج الهرمي المعتمد من 

التزويد في المكتب  تعد مصلح  فعلى سبةل المثنل أن مخرجنت طرف النظنم )التنظةم الإدااةي(. 

مدخلات لمجتمع الا كتب  من هي المكمن أن مخرجنت خدمنت الفنة ،  لمصلح  المعنلج مدخلات 

 من تلك الصلات:  أيواعويمكن تحديد ثلاث  هن. الماتفةدين من

  أحد عننصر النظنم كمدخلات لعنصر أخر بحةث تكون مخرجنتصلة على التوالي:  -

  

 
بحةث تكون مخرجنت عنصر هي مدخلات لأكثر من عنصر من النظنم صلة على التوازي:  -

 كمن هو مبين في الشكل التنلي: 

أ  العنصر ب العنصر  ث العنصر    
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في حنل  من إذا كنيت مخرجنت أحد عننصر النظنم كمدخلاته في يفس الوقت صلة الارتداد:  -

 كمن يوضحه الشكل التنلي: 

 

 

 

تمثل المندا  الخنم لعمل للنظنم، ويمكن التي الوحدات والمفرداات  مجموع  منوهي المدخلات:  .ث

. فنلنظنم «بتجهيزهنأنهن تلك العننصر التي تدخل حدودا النظنم من البيئ  ويقوم النظنم »تعريفهن على 

نت مخرج إلىمن أجل تحويلهن  ويعتمد عليهن بشكل أسنس ي بدون مدخلات لا يعمل ولا ينتج مخرجنت

 على ضوء الأهداف التي يصبوا اليهن. 

   وتكمن في جمةع التجهيزات والمعدات المنداي  التي يعتمد عليهن النظنم هيالمدخلات المادية:  -

وتتمثل في المعلومنت واللوائح والقوايين التي يعتمد عليهن النظنم لممنةس  المدخلات غير مادية:  -

  ، مكنتب، قنعنت المطنلع ، مكتب الإعنة ، مخنزن وغيرهن(. نسشنطه وبلوغ أهدافه )من أثنث المكتب

  الكنداة البشري المدةب والمؤهل الذي يتكفل بتنفةذ جمةع نسشنطنت النظنم.  المدخلات الإنسانية:  -

وهي الوسنئل التي ترتكز على تقني  المعلومنت لإعدادا لأدااء الأعمنل المدخلات التكنولوجية:  -

على غراة أجهز  الحواسب وملحقنتهن المنداي  والبرمجة ، أجهز  الاتصنل وتطوير الخدمنت المكتبة  

 بنلشبك ، أجهز  المسح الضوئي وغيرهن. 

 

على معلومنت محددا   الإجراءاتوهو اجراء سلال  متتنبع  من العملةنت و  العمليات والأنشطة: .ج

 قن. وخنص  بموضوع معين بغة  تحقةق هدف أو مجموع  من الأهداف تم تحديدهن ماب

  مندايينتج عملة  معنلج  وتحلةل المدخلات، اذ يمكن ان تكون على شكل منتجنت  وهيالمخرجات:  .ح

 : إلى. ويمكن تقاةم مخرجنت النظنم خدمنتأو معلومنت على شكل أو ملموس  

وهي تلك المخرجنت التي تؤثر على البيئ  المحةط  بنلنظنم وبمثنب  مدخلاتهن مخرجات نهائية:  -

 كنلمعلومنت والخدمنت والالع.     

أ  العنصر  

ب العنصر  

ث العنصر   

أ  العنصر  
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التي ترتد مر  أخرى على النظنم لياتعملهن كمدخلات جديد  في سبةل مخرجات مرتدة:  -

 تحاين مخرجنته. 

 

في تدفق المخرجنت من النظنم، بحةث يقوم  التحكمهو بمثنب  جهنز و  :Feedbackالتغذية الراجعة  .خ

النظنم ومعدل اخراج المخرجنت منه وبمن يضبط داةج  الاعتمندا  إلىبتنظةم معدل اداخنل المدخلات 

ظنم للن الأدااءسبةل تحاين كفنء  في  الضروةي  والقةنم بنلتعديلات الإجراءاتعلى الممنةسنت و 

 (:    02من هو موضح في الشكل ةقم )مثل  .ب المخرجنت المطلو  علىلحصول ماتقبلا وا

 

 

 

 

  جهنز التحكم في المدخلات والمخرجنت. (:22شكل رقم )

 

 وظائف نظام المعلومات:. 25

ع البةنينت ةالوظةفة  الأسنسة  لنظنم المعلومنت الإدااةي المحوسب في المكتبنت ومراكز المعلومنت هي تجم

 معلومنت يتم استرجنعهن حاب الحنج . ولتحقةق ذلك، يقوم النظنم بمن يلي: إلىومعنلجتهن وتحويلهن 

  مصنداة هن الداخلة  أو الخنةجة  للنظنم.  منجمع البةنينت والمعلومنت  الاقتناء: -

 ايتنج المعلومنت )البةنينت الشنمل ، المعلومنت الوصفة ( حول المعلومنت التي تم جمعهن.  المعالجة: -

أمن  بنستخدام تقنةنت الحفظ والأةشف   بطريق  يتم تخزينهن المعلومنت، معنلج  بمجردا التخزين: -

  التلف، ومن تقدمه تكنولوجةن المعلومنت من وسنئل منداي  وافتراضة أو القرصن  من والحمني 

 لتخزين البةنينت والمعلومنت. 

 الماتفةدين عبر القنوات المختلف  )خدمنت المعلومنت في المكتبنت(  إلىتوصةل المعلومنت  البث: -

المترابط  والمعتمد  بعضهن البعض لتشكةل  الأجزاءممن تقدم يتضح أن النظنم يقصد به مجموع  من 

فس الوقت. وفي عنصر المعنلج  تتولد المخرجنت كةنن واحد. وكل عنصر من النظنم ماتقبل ومرسل في ي

التي بدوةهن تصبح مدخلات لعننصر النظنم والنظم الاخرى المتصل  بذلك النظنم ممن يكون التغذي  

 الراجع  او المرتد  للنظنم. 

أ  العنصر ب العنصر  ث العنصر    

 التغذية الراجعة
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 : مقومات المكتبة كنظام معلومات22المحاضرة رقم 
 

 مقدمة: 

تطلب ي، بحةث للنظم الأسنسة  الصفنت من مجموع ومرافق المعلومنت  المكتبنت أيواع جمةعتتقنسم 

ضمن مجموع  من العلاقنت  تشغةلهن اجل من المدخلات عننصر من مجموع وبلوغ أهدافهن توظةفهن 

 تبندال عملة ، فضلا عن الخنةجة  البيئ  منهنتنتفع  التي المخرجنتالتفنعلة  والتبندالة  من أجل تقديم 

الننشرين والموةداين  من المختلف  المعلومنتمصنداة  تاتمد فنلمكتب  .بهن المحةط  والبيئ  المكتب  بين وتفنعل

 عملةنتمن خلال ال ذلك بعد بتحويلهن لتقوم، بهن المحةط  البيئ  في الكنئن  الخنةجة  والهةئنتالتجنةيين 

مجموع  من الخدمنت المكتبة   طريق عن الأوعة  لتلك والاسترجنع الوصول  سبل تاهةلبهدف  تنظةمة ال

 تقومو منهن، والتي تفي بنحتةنجنتهم وتطلعنتهم ووفق لاتجنهنتهم وتوقعنتهم.  الماتفةدين لمجتمع تنوع الم

 لحمني  المصمم طنةالإ  دااخل الاتصنل وأسلوب واللوائح القوايين بوضع المكتب  تتبعهن التي آلام الهةئ 

 من الماتمد النظنم تعريف تطبةق حنولنن وإذا .المكتب  تلعبه الذي والدوة  الماتفةدين مصنلح ووقني 

 يعتمد التي الأجزاء من مجموع  بكونهن المكتب  نسعرف أن الممكن من فأيهالمكتب ،  على للنظم العنم  النظري 

 الكل من من ش يء وياتقبل من بش يء يشترك منهن كل لأن الكنمل  الوحد  معن تكون  والتي الآخر على منهن كل

 أنسشط  في الاريع التنوع مواجه  في ضروةين النظم أسلوب يعتبر. و الأكبر البيئ  على بدوةه يعتمد الذي

 .  المكتبنت أحجنم في المطردا  والزيندا  ،المكتبة  العملةنت في والتشنبك والتعقةد المكتبنت

 

 موقع المكتبة من نظرية تصنيف النظم:  .21

النظم التي وضعتهن النظري  العنم  للنظم والتي يبلغ  ماتوينت من الثنمن الماتوى تقع المكتب  ضمن 

 وظنئف بوجودا يتام والذي الاجتمنعة  الثنمن بنلتنظةمنت الماتوى  يكمن حةثماتوينت،  24عدداهن 

 البنة  تصمةم أن كمن ،للمنظم  وواضح  محددا  وأغراض أهداف على النص أهمة  فةه والتي تظهر وقةم

 مع التكةف على قنداة  فرعة  يظم على تشتمل أن يجب الماتوى  هذا ضمن يقع الذي للنظنم الداخلة 

 المخرجنت إلى والمعلومنت والطنق  الموادا من المدخلات بهن تحول  دااخلة  أنسشط  تنفذ الخنةجة  البيئ 

 . 2كنستحاب تصنةف  الماتوى  هذا. ويعتبر 1المنظم  أهداف في مابقن عليهن المنصوص

 

                                                             
1Gough, Chet. Systems Analysis in Libraries: a question answer approach .London : Clive Bingly, 1988 .P.22 

Available from https://crl.acrl.org/index.php/crl/article/view/13334/14780. 
2 Kast, Fremont. The modern View: Systems approach .In systems Behavior / open systems Group, 1981, P.44. 

https://crl.acrl.org/index.php/crl/article/view/13334/14780
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 : كنظام المكتبة حياة دورة .22

 استعراض يمكناكتمنلهن، و  حتىوالتي تعني الدوة  التي تتبع المكتب  منذ نسشأتهن منذ الخطوات الأولى 

  :1التنلة  الخما  المراحل في كنظنم المكتب  حةن  داوة 

 المكتب  مشروع أهداف بتحديد المتعلق  الخطوات على المرحل  هذه وتشتمل :Design التصمةم .أ

 من وغيرهن ،لبنلعم القنئمين ويوعةنت وأعدادا بهن العمل سير جراءاتلإ  وتحديد المختلف  ووحداتهن

 ، جديد  مكتب  إنسشنء على قداملإا عند الاعتبنة في تؤخذ التي العننصر

 مع وتتعنمل عملهن في المكتب  تبدأ حةث : Establishment & Introduction ومكتب  وتقديم إنسشنء .ب

 لهن.  اللازم  عننصرهن كل تكتمل أن بعد منهن الماتفةدين

 التعديلات بعض إداخنل في المكتب  تشرع حةث : Operating Evolutionالمكتب  عمل وتقدم يمو  .ت

  . بهن المحةط  المتغير  البيئ  طبةع  ومعنيش  التكةف بهدف العمل أسلوب على

 ذلك ويكون  إنسشنئهن عند علةه كنيت ممن فعنلة  اقل المكتب  تصبح الزمن مروة مع : Decay  الفاندا  .ث

 على المكتب  قدة  وعدم البيئ  تغير بابب أسنلةبهن قدم او أداواتهن بعض لاستهلاك طبةعة  يتةج 

  . المكتب  يظنم فاندا هي النهنئة  النتةج  وتكون  ، التغةيرات هذه ومواكب  التطوة 

 بنظنم المكتب  وهي كنظنم المكتب  حةن  داوة  في الأخير  الخطو  تأتي النهني  وفي : Replaceالاستبدال .ج

  . المحةط  البيئ  في التغةيرات مع يتننسب آخر

 

 أساسيات المكتبة كنظام:  .22

تتكون المكتب  من مجموع  من العننصر التي تتفنعل فةمن بةنهن في سبةل بلوغ اهدافهن وتحقةق ةسنلتهن، 

 والتي تجعلهن يظنم معلومنت يتكون من العننصر التنلة . 

الذي تنشط فةه المكتب   الوسط إلىتشير  فهي ،للمكتب  والخنةجي الداخلي طنةالإ  وهي :البيئة .أ

والتي تشمل  :للمكتبة الداخلية البيئةوالظروف المحةط  بهن بحةث تؤثر وتتأثر بهن، وتتكون من: أ. 

 على؛ 

يشمل كنف  الطنقم الادااةي للمكتب  لاسةمن المدير وةؤسنء المصنلح والموظفين  الذي الانساني: لجانبا -

 المؤهلين وغير المؤهلين. 
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التقنة  التي توظفهن المكتب  في سبةل اعددا مختلف  التجهيزات به ويقصد :التكنولوجي الجانب -

 مجتمع الماتفةدين منهن.   إلىوظنئفهن الفنة  وتصمصم وتقديم الخدمنت 

 التي كنلنظم ،عملهن لاير المكتب  إدااة  أقرتهن التي الأيظم و  اللوائح مجموع ويشمل :التنظيمي الجانب  -

 ومد  ،للعنة  القنبل  الموادا ويوع عددا تحكم التي والنظم ،المكتب  خدمنت من الماتفةدين يوعة  تحكم

  1.وغيرهنب  بنلمكت التزويد سةنس  وكذلك الإعنة 

 من وبقدة ،وماتفةدين وعنملين مهنةين موظفين من المكتب  يظنم أعضنء بين الشخصية: العلاقات  -

 . خدمنتهن وماتوى  المكتب  أدااء تحاين إلى تفض ي من بقدة وواعة  وحمةم  طةب  العلاقنت هذه تكون 

 أيضن؛ الماتفةدين وبين وبةنهم ،المكتب  موظفي بين تاودا التي والمبندائ بنلقةم ويتصل القيمي: الجانب  -

 الطلب لتلبة  الرامة  الجهودا في والتضنفر التكنمل ويقوي  الفريق بروح العمل يدعم بةنهم التعنون  فبث

  مرض ي.  ميار  يحو على للمعلومنت والحنج 

 على:  تشمل التي الظروف من مجموع  منوتتكون  البيئة الخارجية:

 تزودا التي وجنمعنت وكلةنت مداةس من التعلةمة  المؤسانت أيواع مختلف وتشمل: التعليمية البيئة -

 البحث او التعلةم أغراض لخدم  وتوجهنتهن المعلومنت خدمنت يوعة  في يؤثرون الذين بنلروادا المكتب 

 . وشخصةنتهم وتفكيرهم معلومنتهم بتنمة  فيهم المكتب  وتؤثر، العنم  المطنلع  او

 يوعة  على للأفرادا- والاجتمنعي الاقتصنداي الماتوى  يؤثر حةث والاجتماعية: الاقتصادية لبيئةا  -

 متدية  العنملين داخول  كنيت فإذا ذلك على مثنلا المؤلف ويعطي ،منهن الاستفندا  ومدى المكتبة  الخدم 

 ولا المكتب  على يقبلون  لا هؤلاء مثل فنن ،اللةل من ءازوج بل النهنة معظم الاشتغنل منهم الآمر وتطلب

 ،الكانء ،الغذاء كتوفير (الأسنسة  للحنجنت اهتمنمهم يوجهون  حةث ،كثيرا خدمنتهن من ياتفةدون 

  .2التقنة  بنلمعلومنت اهتمنمهم من أكثر )المأوى 

 كمن ،على ماتوى تقدم المكتب  المجتمع في والتقني العلمي التقدم يؤثر حةث البيئة: واتجاهات تقدم -

القدةات  نمة وتالمعلومنتي  الوعيتؤثر المكتب  في يفس الوقت على البيئ  المحةط  بهن من خلال نسشر 

 المعرفة  لأفرادا المجتمع. 

 

تفصل المكتب  مع الهةئ  الوصة  أو مؤسا  الأم التي تنتمي  التي الخنةجة  الفواصل وهي :لحدودا .ب

 اليهن. وبنلتنلي ترسم المكوينت الداخلة  للمكتب  حدوداهن مع بيئتهن الخنةجة .  
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تتفنعل جمةع مكوينت المكتب  )مصنلح، أفرادا، مواةدا منداي ، ةصةد  :والعلاقات التداخل اوجه .ت

سبةل: المثنل تعتبر مخرجنت  فعلى ،علاقنت تبندالة وثنئقي، خدمنت وغيرهن( فةمن بةنهن على شكل 

صلح  تصبح مدخلات م كممصلح  المعنلج  الفنة  كمدخلات لمصلح  البث والبحث البيبلةوغرافي، 

 مصلح  المعنلج  الفنة  لمصنداة المعلومنت.  إلىالاقتننء كمخرجنت 

 

غراة مصنداة المعلومنت من كتب من المدخلات على  مختلف ن وأشكلا أيواع المكتب : تقتني المدخلات .ث

ةقمة  وةسنئل وغيرهن من موادا المعرف ، كمن تاتقبل المواةدا البشري  من مكتبةين  وعة أوداوةينت 

مؤهلين ومكتبةين غير مؤهلين، فضلا عن المواةدا المنداي  والتكنولوجة  على غراة الحواسب 

 سير نسشنطنتهن وايجنز خدمنتهمنن والتطبةقنت والمعدات المختلف  والتجهيزات الضروةي  لض

 .  البشري  القوى  مثل اقتصنداي 

 

 الإجراءاتمخرجنت ايطلاقن من مجموع  من  إلىتعكف المكتب  على تحويل مدخلاتهن عالجة: الم .ج

الفهرس  والتصنةف والتكشةف والاستخلاص والبث، كمن  إجراءاتالفنة  والتقنة  والقنئم  على 

تحرص على تصمةم وتطوير خدمنت الماتفةدين الكفةل  بضمنن تياير عملةنت البحث واسترجنع 

والبث الايتقنئي للمعلومنت والترجم   المرجعة  والخدمنت الإعنة  خدم  أهمهنمصنداة المعلومنت 

 لف فئنت الماتفةدين منهن. العلمة  وغيرهن من الخدمنت الموجه  لمخت

 

 للاستخدام ومننسب متننسق شكل في بهن المحةط  البيئ  إلى مخرجنتهن  لمكتبدم اتق: المخرجات  .ح

 تتألف المخرجنت هذه. تتألف للبيئ  المكتب  تصدةه الذي النهنئي النتنج تمثل بنلتنلي وهي المقصودا،

 معنةف لةكتابوا منه وخرجوا النظنم داخلوا الذين الماتفةدون  بهن ويقصد إنسانية  مخرجنت :من

 وتحاين ويجنحهم ، شخصةنتهم تنمة  على بنلتنلي وتنعكس ، معنةفهم تنمي جديد  إضنف  او جديد 

 في المكتب  عننصر مع  وتتضنفر تتكنمل التي المعلومنت في وتتمثل معنوي  ومخرجنت ،  الواعي أداائهم

 مع متداخل  المخرجنت وتبقى تلك  ،المننسب  والتكنلةف والجهودا لوقتا من أجل توفير   نسشنطنتهن

  .  1والتأثير التأثر من وشنئج في ومتفنعل  البعض بعضهن
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من بين الةنت القةنس الماتعمل  في المكتبنت والتي تابق عملة   وهي: الراجعة او المرتدة التغذية .خ

الوقوف على ايطبنعنت واتجنهنت الماتفةدين من خدمنت المكتب  ومصنداةهن من  إلىالتقةةم، تهدف 

نت الكفةل  لتحقةق أعلى داةج  من الرض ى من مخرجنتهن في ضوء الاهداف الماطر . الآلةأجل تطويع 

 المسجل  والزمنة  والكمة  النوعة  الأطر ضمن للماتفةد تحققت التي المعلومنت خدم قةنس  ويجري "

 المعلومنت هذه وتذهب (مرتد  معلومنت) بصوة  التقويمة  العملة  هذه يتةج  وتنانب ،لتحقةقهن

 او الماتقبل في للأدااء كدلةل لتانعد المكتب  إدااة  إلى وغيرهن بةنينت ،تقنةير ،إحصنءات أكنيت سواء

  1.القةنسة  المخرجنت تصمةم او المنضة  القراةات تقةةم

 

 ايه على النظنم الاعتبنة في تأخذ النظم فلاف وعلى أسنس من تم سرداه في هذا الدةس، يمكن القول أن 

 هي المكتبنت أن وبابب . متكنمل ككل تدةس وان لابد والتي جزءا اعتبنةهن يمكن لا التي الكنمل  الوحد 

 والتغةير الآخر على منهن كل يعتمد التي , المتبندال  العلاقنت ذات الفرعة  النظم من عددا من مكوي  يظم

 . المكتبنت على للتطبةق قنبل  المفتوح  النظم فكر  فنن ككل النظنم على يؤثر منهن أي في يحدث الذي
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 في المكتبات ومرافق المعلومات فضاءات المطالعة: 22المحاضرة رقم 

 

 مقدمة: 

دا لروابمثنب  حجر الأسنس في يجنح الخدمنت والأنسشط  المقدم  عنمل تجهيز وتنظةم المانحنت يعد 

  الثقنفة  والاجتمنعةالعلمة  و في تحقةق أهدافهن هن كمن يتوقف يجنحالمكتبنت ومرافق المعلومنت، 

لمعنيير فضنءات المطنلع ، والاعنة ، والاعلام والتوجةه والعمل فضلا عن مبنييهن  تطنبقوغيرهن، على مدى 

 أيواعهنتى نت بشمكتبلل والتخطةطالمواتة . وقد ترتبط هذه المعنيير بمواصفنت التصمةم التجهيزات 

ثلاث  عننصر أسنسة  يجب مراعنتهن وتسخيرهن معًن في توفير  كمكنن للمطنلع  والقراء  والعمل، فهننك

ام ستخدوعنمل الا  اهول عنمل الالوظةف  و نت مرافق المعلومنت والتي تكمن في عنمل وصةني  المانح

بشكل جةد يجب أن يدمج هذه العننصر بدةجنت  الذي يعمل بنىالملاحظ كوهين أن ولقد والجنذبة . 

المكتب  أو المكتب أو المنزل، فمن الضروةي أن يفهم  سواء فيؤداي مهنمهن، متفنوت  لجعل أي مانح  ت

من يمكن بمع تلك المعرف  الالوكة  )النفاة (،  تجنه الفضنء وكةف يتصرف فةه الفرداكةف يشعر 

والوصول  ،بشكل أفضل الأفرادابداخلهن ويعمل فرادا، بشكل تخدم جمةع الأ ترتيب المانح   إعندا توفير أو 

جوايب التصمةم الداخلي تؤثر  هأيفي يفس الاةنق كوهين شير وي 1من يرغبون الةه في المكتب . إلىباهول  

ة  الألوان على كةفو  الإضنء حرك  الأشخنص وسير العمل، و وتنظةم ،  الآلة هز الأجو الأثنث  توزيعمثل 

حد كبير،  إلىمبنى المكتب ،  إدااة يحددا التصمةم الداخلي و و والموظفين في المكتب . الماتفةدين عمل 

 . ممن يتعين الحرص علىهنمصنداة المعلومنت والتركيز القرائي دااخل فضنءات إلىالوصول  إمكنية معدل 

 من شأنهن تاهةل العمل والقراء  والتركيز. كنفة  ال الإضنء وضمنن هندائ  توفير المانحنت ال

 

 فضاء المطالعة:  .21

ز ماتوينتهم، ومن أبر فئنتهم و م مرافق المعلومنت العديد من الخدمنت للماتفةدين على اختلاف تقد

دا منكن التي ياتغلهن ةوابمثنب  الأ تلك الخدمنت، توفير مانحنت خنص  للقراء  وللمطنلع ، والتي هي 

مرافق المعلومنت من أجل ايجنز واعدادا أعمنلهم وأبحنثهم التي تفي بأغراضهم المختلف  على غراة 

 التعلةمة  او الثقنفة  والمهنة  وغيرهن. وغنلبن من يتم تجهيز فضنءات المطنلع  بنلمداخل الرئياة  للمكتبنت

                                                             
1 Chijioke Ferdinand Ugwuanyi, Emmanuel Chukwudi Ezeji, 2011. Library space and place: Nature, use and 

impact on academic library International Journal of Library and Information Science Vol. 3(5), pp. 92-97. 

Available online http://www.academicjournals.org/ijlis  
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في شكل يوفر الفرص  لرواداهن الايتفنع -ا من حةث الحرك  والنشنطكونهن المنطق  الحةوي  والهنم  جد

المبنشر بمجموعنتهن مختلف خدمنتهن المكتبة  مثل البحث البيبلةوغرافي، والخدمنت المرجعة  والاعنة  

غيرهن من الخدمنت. وعرفت على أنهن تلك الأمنكن الحةوي  والهنم  التي تتعلق  الأيتريتوالاتصنل بشبك  

ب بنلكتب وقنةئه ويقط  التقنءِ مجموع  من الوثنئق بمجموع  من القراء بشعب  خدمنت بنلكتن

ي والأسنس  الوظةفي طنة وتعتبر مانحنت القراء  المنداي  جزءًا لا يتجزأ من الإ  1.الماتفةدين التنبع  للمكتب 

بنى المكتبنت للمكتبنت، وتربط هذه المانحنت مجتمع الماتفةدين بشكل تلقنئي بنلتصمةم المعمنةي لم

 2ومرافق المعلومنت، وتعزز التفنعل والتبندال وتنمة  المعرف  والتواصل بةنهم.

وبنعتبنةهن فضنء للتعلم والقراء  والمطنلع ، يتعين على القنئمين على المكتبنت ومرافق المعلومنت مراعن  

  وتنظةم مانحنت المطنلع  على النحو التنلي:  إدااة مجموع  من المواصفنت في 

 لتاهةل عملة  تداول الوثنئق وحرك  الاشخنص. يفضل أن تكون قريب  من المخنزن  -

 . ي المكتب اختةنة الجوايب الهندائ  فيجب  -

 الطبةعة .  الإضنء داخول الجه  الشمنلة  مع مراعن   إلىتوجه قنعنت المطنلع  يفضل أن  -

  تنصةبهن بنلقرب من المدخل الرئيس ي للمكتب . يفضل  -

الاجمنلة  لقنعنت من المانح   1/1مراعن  المانح  المننسب  لوضع النوافذ وعلى ألا تقل عن  -

 المطنلع . 

 .الضوضنءللتخفةف من أةضةنت الفرش على اةضةنت قنعنت المطنلع  ستخدام يفضل ا -

الزجنجي لتفنداي الضوضنء عند  أوالاثنث الخشبي والابتعندا عن العتندا الحديدي استخدام  -

 و يقله. تحريكه أ

 تنظةم المانةات دااخل قنعنت المطنلع  وجعلهن مري  لتفنداي الازداحنم والضجةج.  -

 

 . موصفات فضاءات المطالعة بالمكتبات: 22

  :الإضاءة. 1.2

 من أهم مقومنت البيئ  الداخلة  لقنعنت المطنلع ، كون معظم الوظنئف والممنةسنت  الإضنء تعتبر 

                                                             
1  Egyptsystem . متنح على الرابط: .  اسس تصمةم المكتبنت: ةكن الهندس  المدية  والمعمنةي 

https://www.kutub.info/library/book/16049 
2 María D. R-Moreno, Bonifacio Castaño, David F. Barrero, Agustín M. Hellín .Efficient Services Management 

in Libraries using AI and Wireless techniques, Expert Systems with Applications, Volume 41, Issue 17, 2014, P. 

7904-7913. Available from: https://doi.org/10.1016/j.eswa.2014.06.047  
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والانسشط  التي تنفذ بهن لهن علاق  مبنشر  بحنس  البصر وكفنء  القراء  والمطنلع  لدى الماتفةدين. 

ويتطلب اعتمندا يظنم فعنل للضنء  وحان استعمنل مصنداةهن الطبةعة  والاصطننعة ، سواء كنن ذلك 

ستمراة شجعهم على الا بصف  متزامن  أو منفردا ، وبشكل يخلق الجو الملائم للقراء  والعمل بشكل مريح وي

 في العمل طوال مد  مكوثهم بقنعنت المطنلع . 

 

 الطبيعية:  الإضاءةا. 

التي تاتمد من مصنداة ضوء طبةعة  )الشمس والقمر والامنء( والتي تتغير وتختلف  الإضنء وهي 

بنختلاف الفصول الانوي  وحنل  الطقس والوقت والموقع والمانف  عن خط الاستواء وغير هن من 

ي، يحمل الضوء الطبةعالأكثر ملاءم  للنسانن، بحةث  الإضنء العوامل الطبةعة . ويعتبر هذا النوع من 

وحراة  مشع  في يفس الوقت، ممن يمكن من تقلةل استهلاك  الإضنء وخنص  ضوء الشمس الذي يوفر 

حد من، والتقلةل من عددا المصنبةح، وتخفةض مقداة الحراة  المنبعث  منهن في فصل  إلىطنق  التدفئ  

الصةف. كمن يانعد ضوء الشمس على التعقةم والتطهير. ولذلك فإن الاستخدام الفعنل للضنء  

الطبةعة  لا يمكن أن يقلل من التعب البصري لدى القراء فحاب، بل يفةد أيضًن الصح  الجادي  

لقراء، وتوفير الجو الملائم لممنةس  المطنلع  خلال جمةع فترات النهنة.  ويمكن قةنس كمة  ضوء والعقلة  ل

 Footو Luxلضوء النهنة )بوحدات  الإضنء النهنة في المانحنت الداخلة  للمكتب  عن طريق حانب طريق  

Candle( وعنمل ضوء النهنة )daylight factor DF .) 

 :  1من يلي الإضنء أخذهن في الحابنن للاستفندا  القصوى من هذه ومن العوامل التي لا بد من 

 إحداث فتحنت كثير  وضةق  في الجدةان الخنةجة  بدلا من فتحنت قلةل  وواسع .   -

 تناةق ألوان جمةع ماطحنت المننطق الداخلة . -

لأشع  اتجنب تعريض المننطق النشط  لأشع  الشمس مد  طويل ، وذلك لصعوب  التحكم فيهن ولأثر  -

 فوق البنفسجة  على الوةق.

 دااخل المبني. إلىتجنب سقوط أشع  الشمس  -

عنلة  في الجدةان الخنةجة  أو جعلهن في الاقف مع استخدام زجنج يشتت  الإضنء جعل مداخل  -

 دااخل المبنى. إلىالأشع  أو تصمةم النوافذ، بحةث لا يتجه الضوء منهن مبنشر  

 م تكن مواجه  للشرق في المننطق المعتدل .عدم التوسع في حجم النوافذ من ل -

                                                             
 .171العكرش، عبد الرحمن بن حمد. نفس المرجع. ص. 1 
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نة الطبةع  بعض العوامل التي تانعد في اختة الإضنء كمن يتعين في عملة  اختةنة النوافذ للاستفندا  من 

المثبت  في أعنلي الجدةان من أجل اضنء  المننطق الداخلة  داون أن   Windows clerestoryمننفذ المننوة 

في أعنلي  Cornices خرسنية  أفقة  بنةز  وأفنةيز  Vanesتوضع مصدات تؤثر على مجرى العمل، أو 

 النوافذ للوقني  من الشمس "في البلدان الحنة "، أمن في المننطق المعتدل  ياتخدم الزجنج المضلل 

Tinted   أو الزجنج الذي يشتت الاشع  أو الاتنئر لتقلةل انسعكنس الضوء وتغلغل الأشع  فوق البنفسجة

 للوةق.   الضنة  

 

 الاصطناعية:  الإضاءةب. 

الصننعة  بمروي  في التصمةم والتوزيع، بنلإضنف  لتعددا الألوان وتوفير حري  للمصمم  الإضنء وتتمتع 

في اختةنة الألوان التي تتوافق مع فكرته التصمةمة  ومدى انسسجنمهن وتطنبقهن مع المبنى ومع النشنط 

الصننعة  على التركيز على عننصر المبنى مثل التفنصةل المعمنةي  وموادا  الإضنء المقنم فةه، وتانعد 

 1التشطةب مع القدة  على اغفنل العةوب ان وجدت

 :2 اهمةتهن الأشكنلو  يواعوتتمثل في الاينة  الننتج  من المصنبةح الكهربنئة  المختلف  الأ  -

 تكون الحنج  لإينة  الصننعة  ضروةي  في المبني خلال سنعنت اللةل  -

 استعمنلهن في الأوقنت المختلف  تبعن لرغب  ماتخدم الفراغ إمكنية  -

 حاب المكنن وابعندا الفراغنت  الإضنء يمكن تصمةم اختةنة اشكنل واحجنم مصنداة  -

 الننتج  واللون الماتخدم  الإضنء اختةنة شد   إمكنية  -

وضع مصدة الاينة  الصننعة  في الاطح كنف  )الاةضةنت، الاسطح  إمكنية نصة  هي اهم خ -

 العموداي ، الاسقف( 

 يمكن خلق مميزات بصري  معةن  بنختةنة يوع المصبنح واللون  -

 

 بقاعات المطالعة:  الإضاءةمعايير اختيار نظام ت. 

المننسب  بقنعنت المطنلع   الإضنء هننك مجموع  من العوامل التي يجب مراعنتهن لتحديد أسلوب 

 حاب: 

 الاكثر سطوعن للعمل على الحنسوب.  الإضنء الدافئ  للقراء  و  الإضنء اختةنة الوظيفة:  -

                                                             

 .جنمع  حلوان، القنهر  ؛ةسنل  منجاتير. ثيرهن على واجهنت المبننسي العنم . الإضنء  اللةلة  وتأ2212القشطى، ةايةن فؤادا،  1 

 . 593. نفس المرجع السابق. ص. حنمد محمد، هنل  صلاح  2 
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 مع حجم قنعنت المطنلع  واةتفنعهن  الإضنء لابد أن تتوافق  الحجم والارتفاع: -

  . مصنبةح الطنول  للضنء  الدقةق الاقفة  المعلق  أو  المصنبةح الجداةي  أو  استخدام: الإضاءةنوع  -

ئ الامنكن المظلم  أو التي يحتنج القنة  إلىاستعمنل المصنبةح القنبل  لتوجةه الضوء  يجبالتوجيه:  -

   اينةتهن بشكل خنص.    إلى

 اختةنة طريق  الاينة  التي تتننسب ميزاية  المكتب  وموقعهن ومرافقهن الداخلة . التكلفة:  -

 ويفضل اختةنة اللون الابةض البنةدا الذي ينصح به لأهداف القراء  والعمل. درجة الحرارة اللونية:  -

 

(، يجب ألا تقل إضنء  مانح  القراء  بنلمكتب  GB50033-2013وفقن لمعةنة تصمةم إضنء  المبننسي )و 

تتوافق مع متطلبنت داق   الإضنء يجب أن تكون نساب  أين (، %3والرفوف المفتوح  عن الدةج  الثنلث  )

، والقةم  القةنسة  %0العمل. أمن بنلناب  للضنء  الجنيبة ، فإن القةم  القةنسة  لعنمل ضوء النهنة هي 

  1لةكس. 212لشد  الضوء الطبةعي في مانح  القراء  هي 

خلال من  للمكتبنت وقنعنت القراء  الإضنء متطلبنت  SS-EN 12464-1:2011كمن يحددا المعةنة الأوةوبي 

 والماتعمل  في العديد لتلبة  متطلبنت المعنيير الحنلة . Re:Think Multilume Fagerhultحلول  تصمةم

بيئ  عمل ممتنز  للينة  في قنعنت المطنلع ، واعتمنداهن على من المكتبنت الاوةوبة  يظرا لتوفيرهن ل

للمانحنت الكبير  والأنسشط  المختلف  وداون أن يشكل عنئقًن لتوزيع وتجهيز  والملائم  LEDمصنبةح 

المجهز بتقنة   الإضنء  إدااة يتم الاعتمندا على يظنم كمن  المانحنت بنلأثنث أو التصمةم الداخلي.

تشتغل عند اكتشنف الحراة  أثننء الحرك  ممن يحددا تواجد القراء  Organic Responseالاستشعنة 

 . اللاسلكة  نلأجهز لمطنلع ، ويتم تثبةتهن على جمةع وحدات الإينة  على أن يتم ةبطهن ببقنعنت ا

 

 الهندسية:  الأشكال .ث

 المربع  فشكل، المربع او الماتطةلهو الهندسة  في تصنمةم قنعنت المطنلع   الأشكنليفضل ان تكون 

ذلك الشكل ايطبنعن بنلثبنت والمركزي  ويمثل الالتزام والنظر الةه  قدمتانوى فةه الطول والعرض وي

فهن تعطي العملة  بوص نلأشكنلويمتنز بالشنئع  والمألوف   الأشكنلبعقلاية ، امن شكل الماتطةل فهو من 

اقتصنداي  في استغلال المانحنت كمن انهن تمتنز نهن عن كو لا كبير  في المعنلج  والتحوير فض إمكنية 

واضح  المعنلم ويمكن معرف  اتجنهنتهن وتحديد وهي ستمراةي  فهي غير مقةد  بمراكز محددا ، بنلا 

                                                             
1 Zengzhang Yang. Research on natural lighting in reading spaces of university libraries in Jinan under the 

perspective of energy-efficiency. IOP Conference Series: Earth and Environmental Science meeting, october 08-

12, 2023. https://iopscience.iop.org/article/10.1088/1755-1315/94/1/012181/pdf   

https://iopscience.iop.org/article/10.1088/1755-1315/94/1/012181/pdf
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أكثر  أو ين ةالهندسة  الماتدير  والمركب  في شكلين هندس الأشكنلمن أ 1. استعمنلهن قديمن وتممحوةهن 

ميز الاثنث بشكل جةد، كمن تت بلهن سلبةنت عديد  تتمثل بقل  المروي  وصعوب  ترتيفهذه التصنمةم 

انحنت الكثير من المة هد الأخرى  ومن سلبةنتهنبحركتهن المعقد  بشكل خنص لأنهن أثنث ماتدير الزواين، 

 اةتفنع اسعنةهن.  إلىاضنف  

 

 : لمرونة. ا0.2

ن التخطةط الفعنل أب، ”laboratories  that  learnالتعلم مختبرات “يصف فريمنن، فةمن يامةه 

نت وطرق باهول  استجنب  للتقنةالتنظةم  إعندا للمكتبنت يكمن في توفير المانحنت القنبل  للتعديل و 

ممن  ،متطلبنتهن المتجددا التعلةم و بروز الفلاف  الجديد  لعملة   الجديد  هذا، خنص  معالتدةيس 

ن يجعلهن والقراء  وبم أو تغةير المانحنت المخصص  للمطنلع  تعديل إمكنية يتعين على المكتبنت مراعن  

قنعنت المطنلع  بنلمكتبنت  تصمةميراعي مخطط  أن يفضلبنلتنلي،  2.جذاب  ومثير  للاهتمنم بنستمراة

الماتقبلة  المرغوب  والتوسعنت المكتب  احتةنجنتاب حميز  المروي  التي تامح بتغةير الامنكن والاثنث 

 حةث التصمةم عملة  في القةنسة  الوحدات بنظنم يامى من اتبنع بد لا المروي ذه ه تحقةق ولأجل ،فيهن

 المتحرك  الخنةجة ةان الجد مع وهي ومنتظم  ثنبت  مانفنت بشكل موضوع  اعمد  على المبنى يعتمد

 فييرات تغ احداث  حنل في الاموال يوفر الكلف  قلةل ايه النظنم هذا زاين م ومن غيرهن، لا المبنى ثقل تحمل

 وتكون  والصحةنت التهوي  وامنكن والمصنعد الالالم عدا من والصةنغ  الاسلوب في تغير سوى  المبنى

، ممن يانعد على اختةنة النظنم 3قدم 20 إلى 22.1  بين من العمودا سمكراوح ويت متشنبه ، مانحنتهن

المننسب لوضع الرفوف وتنظةم مانةات الحرك  وتنصيب طنولات القراء  الفرداي  والجمنعة  وتوجيههن 

 المننطق المضيئ .  إلى

 هذا، فضلا عن: 

توفير انساةنبة  كنفة  بنلحرك  لماتعملي القنعنت من الروادا والموظفين على حدٍ سواء، مثل زيندا  عرض 

والألوان والملمس لإعطنء  الإضنء الممرات لإعطنء احانس بنلارع  والترحنب، مع استعمنل تأثيرات 

                                                             

 ، الجمةل  الفنون  كلة  :بغدادا. الجنمعة  المننقشنت لقنعنت الداخلة  الفضنءات تصنمةم في الوظةفة  الاشتراطنت .غنيم اسنم  ي، يوة 1 

 . 84 ص. 2014
2 Freeman, Geoffery. 2005. Library as place: Rethinking roles, rethinking space' Council on Library and 

Information Resources, Washington DC. p.2. Available at: https://www.clir.org/wp-

content/uploads/sites/6/pub129.pdf  

تنظةمهن وإدااةتهن وخدمنتهن وداوةهن في تطوير التعلةم الجنمعي والبحث  –. المكتبنت الجنمعة  2222بدة، أحمد ومحمد فتحي عبد الهنداي،  3 

 . 242. ، ص2222. القنهر ، مكتب  غريب، 2العلمي. ط

https://www.clir.org/wp-content/uploads/sites/6/pub129.pdf
https://www.clir.org/wp-content/uploads/sites/6/pub129.pdf
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مقنعد  لىإلمنع حدوث الإةبنك الحركي اثننء توجه الماتفةدين تعبيرات أيهنمةه بارع  تلك الفضنءات 

توفير أيظم  التحكم البةئي . كمن يتعين فضنءات المطنلع  إلىاو في حنل  الخروج والدخول  سالجلو 

 لىإالعريض  المؤداي   الأبوابكنستعمنل أو تصمةم  الارقنت،والحمني  من  والاتصنلكمنظومنت الحريق 

الحركي اثننء الخطر، كذلك توفير أيظم   الإةبنكتتجه للخنةج عند فتحهن لمنع حدوث  أداةاج النجن  بحةث

لمبنى كله الحريق في ا الإطفنءعن توفير يظنم  لا المختلف  للفضنء فض الأجزاءإطفنء منفردا  وتوزيعهن في 

منء اوتومنتةكة  تتأثر  لكل من داةجنت الحراة  والدخنن حةث تتوفر مرشنت سوهو عبنة  عن جهنز حان

   (.CO2)1بنلحراة  ومرشنت ثننسي اوكاةد الكنةبون 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                             

،  كلة  الفنون الجمةل بغدادا:يوةي، اسنم  غنيم. الاشتراطنت الوظةفة  في تصمةم الفضنءات الداخلة  لقنعنت المننقشنت الجنمعة .  1 
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   في المكتبات ومرافق المعلوماتفضاء الإعارة : 22لمحاضرة رقم ا

 

 : مقدمة

  القنسم وبمثنبومرافق المعلومنت تعتبر خدم  الإعنة  من بين الخدمنت الأسنسة  التي تقدمهن المكتبنت 

تقوم حةث ببهدف توفير وتأمين مصنداة المعلومنت للأسنتذ  والطلب  والبنحثين، ن أيواعالمشترك بين جمةع 

التي يمكن للمكتب  من خلالهن إتنح  الفرص  للماتفةدين  الإجراءاتمجموع  من الخدمنت و »على 

  تكفل المحنفظ  على تلك المصنداة لاستخدام مصنداة المكتب  خنةج أو دااخل مبننهن وفقن لضوابط معةن

وادا الماتعنة  من طرف الماتفةدين المتسجةل وتنطوي خدم  الإعنة  على   1«وإعنداتهن في الوقت المحددا.

من اجل استخدامهن دااخل المكتب  ضمن خدم  الإعنة  الداخلة  أين يتاع للقنةئ استغلال مانحنت 

نداة الماتعنة ، أو إخراجهن لاستخدامهن خنةج أسواة المكتب  المطنلع  من اجل استشنة  أو الاطلاع على المص

ضمن خدم  الإعنة  الخنةجة ، أين يتعين على الماتعير الاحتفنظ بنلمندا  الماتعنة  لمد  معةن  من الزمن. 

ويتم تنظةم خدم  الإعنة  وفقن لمجموع  من الضوابط التي تحانهن المكتب  لاسةمن في تحديد شروطهن 

فةدين الماموح لهم بنلإعنة ، فضلا عن عددا ويوع المصنداة الماموح بهن لكل ماتعير، ومد  وفئنت المات

وفترات الإعنة  الداخلة  والخنةجة ، والعقوبنت التي قد يتعرض اليهن الماتفةد في حنل  فقدان أو تلف 

 المصنداة أو تجنوز الفترات المحددا  للعنة .

تداول مصنداة  إجراءاتان الإعنة  تاند إليهم مهم  ضبط وعندا  من يقوم على أدااء هذه الخدم  أعو 

 ، وضمنن تسجةلهن وتالةمهن واسترجنعهن في الأوقنت المحددا ، كمن الآلةالمعلومنت بنلطرق الةدوي  أو 

يعملون بنلتناةق مع أعوان المخنزن الذين ياهرون على استرجنع الوثنئق للعنة  وترتةبهن على الرفوف 

تض ي تقديم هذه الخدم  تخصةص حيز مكننسي دااخل المكتب  ضمن مكنتب مخصص  عند استلامهن. ويق

 لعملة  الإعنة . 

 :2وتشمل خدم  الإعنة  في الاةنق التقلةدي للمكتبنت على

المطنلع  أو القراء  الداخلة  سواء كنيت مضبوط  من خلال تسجةل المندا  المعنة  أو غير مضبوط   -

 داون تسجةل للمندا  المعنة  والماتعير. 

 هن.خنةج المكتب  لقراءت إلىالإعنة  الخنةجة  وفيهن ياتطةع الماتفةد إخراج المندا  التي يحتنجهن  -

                                                             
 11. ص. 1442الحزيمي، سعودا عبد الله. خدمنت الإعنة  في المكتب  الحديث . الرينض: مكتب  الملك فهد الوطنة ، 1

 .02. ص. 1441عمنن: دااة الشروق،  أحمد. المرجع في علم المكتبنت والمعلومنت.الهمشري، عمر 2
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 يتهت مد  أعنةتهن ولازال الماتعير بحنج  لهن.  تجديد الإعنة  للموادا الماتعنة  والتي ا -

 حجز الكتب عند استرجنعهن لبعض الماتفةدين الذين هم بحنج  منس  لهن.   -

المكتبنت للمصنداة المطلوب  والتي لا تمتلكهن المكتب  ولكنهن متوفر  في مكتبنت  الإعنة  المتبندال  بين -

 أخرى قريب .

 . الماتعيرين بذلك عن طريق الاتصنل بهممتنبع  الموادا المتأخر  وتذكير  -

بتحديد فترات الإعنة  وعددا الوثنئق الماموح بإعنةتهن لفئنت  الجدير بنلذكر أيه تقوم المكتبنت

 . الماتفةدين

 

 الاعارة: فضاء  .1

الإعنة  مكني  حانس  في المكتبنت كويه يشغل حيز تداول مصنداة المعلومنت، وبنعتبنةه  فضنءيكتس ي 

المكتبنت. لذا، يتعين النظر بعنني  في  أيواعإحدى الخدمنت الرئياة  المقدم  للماتفةدين في جمةع 

الهندس  و  التوجه والكفنء  في سير العمل والتصمةم المريح لفضنء الاعنة  بنلمكتبنت. وتعتمد المانح 

 المعمنةي  لمنطق  الإعنة  على بعض العوامل التنلة : 

 .  الإلكتروية  او الآلةكنن ذلك بنلطرق التقلةدي  أو الاعنة  سواء خدم  كةفة  تنظةم  -

الطريق  التي يتم بهن تنظةم الأنسشط  المختلف  وسير العمل )تسجةل الماتخدم، الإعنة ، الإةجنع(  -

  وغيرهن.  دافع الغرامنتالاعنة ، و وتجديد الحجوزات، 

  . أو الخدم  الذاتة  العملعددا الموظفين ومحطنت  -

 ويظمالطنبعنت، أجهز  الحواسب، لتنفةذ عملةنت الاعنة  )أجهز  النظم المعتمد  المعدات و  أيواع -

  يقل الكتب، وغيرهن( وعربنت الحجز وتنمين الوثنئق، 

 وطرق اتنح  الرصةد المعلومنتي للمكتب .  يظم الترفةف -

 

 مكتب الاعارة:  .2

تشمل منطق  الإعنة  على مانح  لمكتب الإعنة  يراعي في تصمةمه قدةته من حةث الحجم والشكل على 

استقبنل أكبر عددا من المرتنداين خلال أوقنت الذةو  وتاهةل أمر استعنة  الموادا وإعنداتهن. ويفضل وجودا 

 الكتب يكون ملحقن بمنضد  الإعنة . وأن يكون بقربهن لوح  لاستدعنء الماتفةد دا عنصندوق متحرك لإ 

إذا كنيت المندا  المطلوب  من الموادا المحجوز  أو من محتوينت المننطق المغلق . وكذلك مصعد لنقل الكتب 

مانح  و  جمةع اداواة المبنى. كمن تشمل على مانح  للماتفةدين تكفيهم في أوقنت الذةو  أيضن إلىيصل 
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للموظفين ومانحنت كنفة  للتجهيزات التي تحتنجهن هذه المنطق  مثل الطرفةنت وأجهز  الممغنط  

ذلك مانح  خنص  لمكتبي الإعنة   إلىوإزالتهن، وإذا كنيت المكتب  جنمعة  أو مكتب  عنم  كبرى فةضنف 

لاق  كون عيالمرغوب فةه أن  ومانح  أخرى لعملةنت الإعنة  بين المكتبنت وكذلك للموادا المحجوز . ومن

الإعنة  بمنطق  المدخل وثةق  فتصمم المنطقتنن بطريق  تمكن العنملين في منطق  الإعنة  من فضنء 

 الاةطر  على من يجري في منطق  المدخل. 

ويتوقع أن تكون هذه المنطق  من مننطق الجذب في المكتب  لذا يفضل أن تكون ألوان مكويتهن متننسق  

  . وغير دااكن

كمن ينبغي أن تكون فاةح  بصف  عنم  وخنلة  من المعوقنت والمعرضنت. ويظرا لكثر  الحرك  في هذه 

 المنطق  بفضل خلوهن من الفرش خصوصن من أحنط منهن بمنضد  الإعنة . 

الكتب أثننء إغلاق المكتب . وتبرز أهمة  هذا الصندوق في  إعندا وممن يتبع منطق  الإعنة  صندوق 

العنم  على وجه الخصوص، ويوضع في مكنن مغطى عن الشمس والمطر، ويمكن الماتفةدين  المكتبنت

 من وضع الكتب فةه وهم في سةنةاتهم، ويفضل أن يكون على ينصة  إحدى الطرق المحةط  بنلمكتب . 

 

 يوعين:وهننك الإعارة:  أنواع .2

 الإعارة حسب الرفوف:  .أ

  المفتوحة: الرفوفنظام 

ن مصنداة المعلومنت التي يرغبون فيهن داو  إلىالوصول الكنمل  إمكنية وهو النظنم الذي يوفر للماتفةدين 

من  مجموع  إلىوسنط  المكتبي ووفق الضوابط اللازم  التي تانهن المكتب . وقد يحتنج هذا النظنم 

 المتطلبنت منهن: 

  واستخراج الموادا المكتبة إلىصول تدةيب الماتفةدين على كةفة  استعمنل الرفوف المفتوح  للو  .أ

 ترتيبه على الرفوف.  إعندا الكتنب و 

 توافر مانح  بين الرفوف لياهل حرك  الماتفةدين بةنهن.  .ب

 توفر عددا اقل من الموظفين. .ت

 .يتطلب ان تتوافر مانحنت بين الرفوف من اجل المطنلع  .ث

 

  المغلقة:  الرفوفنظام 

 الرفوف والتجوال بةنهن او القةنم بنلبحث عن مصنداة إلىهو يظنم لا يامح للقراء والماتعيرين الدخول 
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المعلومنت التي يريدونهن بل عليهم البحث من خلال الفهنةس المتوافر  سواء كنيت فهنةس بطنقة  او  

واسم  المصدة واسم المؤلففيهن ةقم التصنةف وعنوان أين يسجل بطنق  تعدهن المكتب   بملءالكتروية  

 . الماتعير ويقدمهن لموظف الاعنة  للحصول على الكتب التي يحتنجهن

 ومن متطلبنت هذا النظنم: 

يتولى الماتعير البحث بنلفهنةس ويدون معلومنت ببلةوغرافة  كنمل  عن مصنداة المعلومنت للحصول  .أ

 . علةه

 مبنشر  المصنداة لموظف الإعنة  ممن يشكل عبئن إضنفةن على الموظفين.  إعندا يقوم الماتفةد ب .ب

يتطلب هذا النظنم عدداا أكبر من الموظفين لتولى الردا والقةنم بعملة  الإعنة  كنمل  من إحضنة الموادا  .ت

 الماتعنة  والتسجةل وليس القنةئ. 

 تتطلب مانحنت كبير  في المخنزن لاستةعنب جمةع موادا المكتب .  .ث

 

 : ةالإلكترونيظمة الإعارة أن .2

 دااءالأ وشبكنت الاتصنل ممن سمح بتوسةع يطنق طرق  الآليعلى الحنسب   الإلكترويةتعتمد الإعنة  

والاستفندا  من الخدم  والموادا التي يمكن استعنةتهن من طرف الماتفةد لتشمل الوسنئط المتعددا  

عملةنت الإعنة  آلةن دااخل أسواة المكتب  أو عن بعد، أين يقوم  إدااة ب الأيظم وتقوم هذه .  الإلكترويةو 

التي يرغب فيهن( وذلك عوضن عن عملة  الإعنة   الأوعة الماتعير بنفاه بإتمنم عملة  الإعنة  )استعنة  

تدخل أي من موظفي قام الإعنة ، كمن أنهن تتام بطنبع الاهول   إلىالتقلةدي ، ومن داون الحنج  

 داعم لغنت مختلف  )حاب النظنم المعتمد(.  نية إمكواليار، و 

 :  الإلكترويةومن بين التاهةلات التي تقدمهن الإعنة  

حجز أي مصدة للمعلومنت بشكل ذاتي ومبنشر بغرض استخدامه من خلال تخصةص  إمكنية  -

 صفحنت معةن  دااخل موقع المكتب  لكل فئ . 

 مابقن.الامنح للماتفةد بتجديد من لديه من موادا معنة   -

الإعنة  وتخفةف وقت الايتظنة على زواة المكتب ، الأمر الذي يشعرهم بنلراح  لارع   إجراءاتتاهةل  -

 إيجنز العملة .  

التي لا يمكن إعنةتهن خنةج المكتب  بشرط أن تكون متنح  في شكل  الأوعة طبنع  الموادا و  إمكنية  -

 الكترونسي أو طلب تصويرهن وإةسنلهن للماتفةد. 

 .     لإلكترونسياالمكتب  الماتفةد بنيتهنء مد  الإعنة  للموادا التي استعنةتهن وذلك عن طريق البريد إشعنة  -
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 متطلباتها:  .5

 Barcode، او تقنة  التشفير  (RFID)  والمراقب  على غراة تقنة  التردادا اللاسلكي الآلةتوفر يظم الاعنة   .أ

وأجهز  الحنسوب لأعوان الإعنة  والماتفةدين. توفر أجهز  التشفير والطنبع  وقنةئ شريط التشفير  .ب

 هوائةنت مضندا  للارق .

 الحنسوب.  إلىأداا  الجردا لتسجةل معطةنت الوثنئق واةسنلهن  .ت

 تكراةهن.  إعندا شرائح أو ملصقنت تحمل ةقم التكشةف ولا يمكن  .ث

وقعهن لال ملحصول على عضوي  المكتب  أو بطنق  القنةئ امن بنلتسجةل حضوةين بنلمكتب  أو من خا .ج

 . الإلكترونسي

 

 الذاتية: ةالإلكترونيالإعارة  .1.5

وهي النظم المعتمد  بين أسواة المكتب  والتي تتطلب مجموع  من التجهيزات )جهنز قنةئ بنةكودا، أو ةمز 

وحاب ، الحواسب، الهواتف النقنل ، أجهز  قراء  البطنقنت البنكة ، QR Codeالاستجنب  الاريع  

 الخطوات التنلة : 

 )التردادا اللاسلكي يظنم تحديد الهوي   .أ

 إحضنة الموادا المرادا استعنةتهن من الرفوف.  .ب

 بنةكودا بطنق  القنةئ تحت خط المسح لجهنز البنةكودا )حاب تعلةمنت الجهنز(تمرير  .ت

 تمرير بنةكودا الكتنب تحت خط المسح لجهنز البنةكودا )حاب تعلةمنت الجهنز(.  .ث

 ح لجهنز البنةكودا، ثم سحب الكتنب. تمرير كل كتنب بمفرداه تحت خط المس .ج

 طنول  للاطلاع بنلقنع .  حجز  .ح

لإعنداتهن للرفوف  الرفوف أو تركهن على طنول  الاطلاع إلىالمندا  العلمة  بنفاه  إعندا يقوم الماتفةد ب .خ

 . من طرف موظفي قام الإعنة 

 

 عن بعد:  ةالإلكترونيالإعارة  .2.5

وهو يظنم الإعنة  القنئم على تمكين الماتفةدين من استعنة  والاطلاع على المصنداة الرقمة  عن بعد 

المكتب ، وذلك من خلال وضع في متننولهم مجموع  من مصنداة المعلومنت في صةغ  إلىداون التقدم 

والتي تحصلت عليهن المكتب  عن طريق الرقمن  او الاشتراك بنسخ   XMLأو HTMLأو PDFةقمة  مثل 

أو أكثر لةتم إتنح  استخدمنهن للماتفةدين. وقد يمنح للقنةئ الحق في قراءتهن وطبنع  واستنانخ 
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وتتم قراء  يصوصهن من ، DRMالحقوق الرقمة   إدااة أجزاء منهن وفقن للحدودا التي تامح بهن يظم 

،  Adobe Reader، أوMicrosoft Readerوالقراء  للنصوص الرقمة  مثل  خلال برمجةنت العرض

 هن من لةتم فةمن بعد مسح الإلكترونسيويمكن للقنةئ كتنب  ملاحظنته وتعلةقنته على هنمش الكتنب 

مصلح  الإعنة  بعد ايتهنء فتر  استعمنلهن، وفي بعض الأحةنن تحددا  إلىطرف المكتبي عند إةجنعهن 

فلا يعودا بإمكنن الماتعير قراءتهن عند   الإلكترويةقوق موعدا يبطل فةه عمل الكتب الح إدااة يظم 

تفةدين القنةئ  لتلك الكتب ووضعهن في متننول الما الأجهز ايتهنء فتر  إعنةته. كمن تقوم المكتب  بتوفير 

يصبح داوة   الإلكتروية، وفي حنل  حوز  الماتفةد على أجهز  القراء   الإلكترويةعند إعنةتهم للكتب 

فقط. وغنلبن من تشترك المكتب  مع المكتبنت الأخرى   الإلكترويةالمكتب  كمتةح لمحتوى الكتب 

ك الموادا الحقوق الرقمة  لتل إدااة للاستفندا  منهن في الاةنق التعنونسي مع الالتزام بمن ينص علةه يظنم 

 فةمن يتعلق بتراخةص الإعنة  والاستخدام.

 توفر مجموع  من الشروط لدى الماتفةد ألا وهي:  الإلكترويةنة  الكتب وقد يتطلب إع

 . مسجلا بنلمكتب أن يكون  -

 عن طريق إنسشنء  الإلكترويةالحصول على عضوي  في موقع المكتب  للاستفندا  من خدم  الإعنة   -

 الخنص لكل منتاب إليهن. الإلكترونسيالحانب 

 .  الإلكترويةجهنز الحنسوب أو أجهز  القراء   -

 . الأيتريتالاتصنل بشبك   -

 . الإلكترونسيامتلاك عنوان البريد  -

 Aldiko Book Reader ،Bluefire Reader ،editionsAdobeمثل   الإلكترويةتوفر برامج قراء  الكتب  -

Digital   .)وغيرهن 

driven acquisition-Patron  ،modèle ATO  Le يذكر عن بعد  الإلكترويةيظم الإعنة  ومن أشهر 

Own)-to-(Access ،OverDrive،Cloud Library ،Axis 360 (Baker & Taylor) ،CanTook Station ، 

et Biblius. PRETNUMERIQUE.CA bibliopresto 
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 : فضاءات الإعلام والتوجيه25المحاضرة رقم 

 

 مقدم : 

زيندا  الاهتمنم بجنيب استعلام  إلىأدات التطوةات الأخير  في مجنل المكتبنت ومرافق المعلومنت 

الماتفةدين وجذبهم واستقبنلهم على جمةع الماتوينت بنعتبنةهن الخدم  التي تقدم الايطبنع الأول 

 لأسنلةباالتفكير في أيجع  إلىلرواداهن على طريق  تنظةم المكتب  واستغلال فضنءاتهن، ممن يدفع بهن 

ب القراء والماتفةدين والتعريف باةنس  المكتب  وتاطير مجموع  من الأنسشط  والبرامج من أجل جل

وبرامجهن وأنسشطتهن المختلف ، وكةفة  إيصنل الرسنل  المرادا يقلهن إليهم. وهو الش يء الذي ينطوي على 

ين ، واختةنة الأفرادا الذالإلكترونسيتصمةم وتجهيز فضنءات خنص  للعلام دااخل المكتب  أو على موقعهن 

يقط  المروة الإلزامة  لجمةع فئنت الماتفةدين الذين العنني  بهن، بنعتبنةهن يقومون على هذه الخدم  و 

يرغبون الاستفندا  من خدمنتهن، فهي بمثنب  الواجه  التي تمكنهن من تقديم الصوة  حول جمةع مكوينتهن 

 الداخلة  من فضنءات ومانحنت وتجهيزات منداي  ومواةدا بشري  لخدم  الماتفةد. 

 

 .مهام فضاء الإعلام بالمكتبات: 1

جلب أكبر عددا من الماتفةدين والقراء من الخدمنت المكتبة  على أوسع يطنق، فنلمكتبنت ومراكز 

 المعلومنت جدير  بنهتمنمنتهم وةعنيتهم وداعمهم. 

 تعريف جمهوة الماتفةدين باةنس  المكتب  وبرامجهن وأنسشطتهن المختلف .   

عنون بين المكتب  والمجتمع المحةط بهن بمن يحقق ةسنل  المكتب  في كاب خلق جو من الصداق  والت

 1مجتمعهن الذي تخدمه وهذا تعزيز لدوةهن الاجتمنعي الذي يقوم به.  إلىمجتمع إضنفي لةضنف 

 

 مكتب الاستقبال:  .2

دين من ةكل من الأثنث والمانح  المجهز  التي تتوافق مع فئنت مجتمع الماتف إلىيشير مكتب الاستقبنل 

المكتب . فبنلناب  لمكتبي الاستقبنل، فهي محط  عمل تمكنه من المكوث فيهن لعد  سنعنت من الةوم، 

الأمر الذي يتطلب استةفنء عددا معين من الشروط لتمكةنه من وظةفته وأدااءهن على أكمل وجه. 

نب  يقط  ةن ، فهو بمثوبنلناب  للماتفةد، فهو الفضنء الذي يتوجه إلةه أحةنين للاستفندا  من خدم  مع

                                                             
 . 137. ص. 2333النوايسة، غالب عوض. خدمات المستفيدين من المكتبات ومراكز المعلومات. عمان: دار صفاء للنشر والتوزيع،  1
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الاتصنل مع المكتبي داون علمه للخدمنت المكتبة  الأخرى. بنلتنلي لابد من مراعن  المهنةات والمواصفنت 

المهنة  للمكتبي القنئم على مكتب الاستقبنل، والبعد المكننسي والوظةفي للأثنث وتجهيزاته والكفةل  بتوفير 

 الراح  لاستقبنل الماتفةدين.  

 

 مكتب الاستقبال: مواصفات  .2

عندا  من يتم تنصيب مكتب الاستقبنل ببهو المكتب ، بنعتبنةه مكنن للايتظنة والتنقل، فهو بمثنب  المكنن 

المثنلي لإيصنل المعلومنت المتنوع  المخصص  للجمهوة: المعنةض الصغير ، وعرض المعلومنت العملة  أو 

. ويجب أن يكون مكتب 1المواتة  للتكفل بهذه الخدم  الأجهز التنظةمة ، والمكنن المننسب لوضع الأثنث و 

الرئيس ي للمكتب  مع اتصنله بشبك  المراقب  الداخلة  لجمةع متصل اتصنل مبنشر بنلمدخل الاستقبنل 

(، وعلى ان يتاع بنلحجم الكنفي من أجل استةعنب 20مانحنتهن وتجهيزاتهن كمن هو موضح في الشكل ةقم )

 مختلف أوقنت داوام المكتب .  أكبر عددا من المنةين في 

 راعنتهن: مجموع  من المعنيير التي يجب م إلىوتشير مواصفنت تصمةم وتجهيز مكنتب الاستقبنل بنلمكتبنت  

يجب تجهيز مكتب الاستقبنل ببهو المكتب  على أن يقنبل مدخلهن الرئيس ي، ويمكن مشنهدته بشكل واضح 

 نيب الرفوف(. من قنعنت المطنلع  )وليس في الزاوي  أو بج

يجب أن تكون منطق  الاستقبنل مكنين هندائن يامح للماتفةدين التعبير عن انسشغنلاتهم واهتمنمنتهم 

 داون ازعنج القراء بقنعنت المطنلع .  

يتطلب مكتب الاستقبنل توفير أداوات وسنئل العمل مثل دافنتر الملاحظنت والأقلام، والوثنئق الأسنسة  

على غراة الأدال ، المطوينت، وغيرهن، وأثنث عرضهن. كمن يتطلب داعمه بنلوثنئق  الموجه  لجمهوة المكتب ،

والوسنئل التي تفةد الماتفةدين ببعض المعلومنت الضروةي  على غراة خط  التصنةف، وخريط  المدين ، 

 ووسنئل النقل، المكتبنت المجنوة ، ودافتر الشكنوى والاقتراحنت وغيرهن.  

بنل في مكنن مرئي ياهل الوصول إلةه، وأن يكون اةتفنعه مننسبًن لجمةع يجب أن يكون بنك الاستق -

فئنت الماتفةدين وذوي الإعنق  مع مراعن  خصوصةنتهم عند الجلوس )اختةنة الكراس ي المواتة ( 

 والوقوف أمنم المكتب.  

                                                             
1Bernard, Anne-Marie,   Accueil et mise en espace. Presses de l’enssib. P. 90-99. 1999. 

https://books.openedition.org/pressesenssib/14648#authors 

 

 

https://books.openedition.org/pressesenssib/14648#authors
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يجب أن يكون تصمةم مكنتب الاستقبنل بشكل جذاب ولائق، وأن تكون واسع  بمن يكفي لوضع  -

الوثنئق، وأن لا يشعر مكتبي الاستقبنل بنلضغطـ، خنص  في حنل  ترك القنةئ أمتعته الشخصة  على 

 المكتب أو على أجهز  الحواسب. 

لمكتبي وداون عرقل  عمله على توجةه شنشنت الحنسوب في عد  وضعةنت داون إخفنء وجه ا إمكنية  -

 جهنز الحنسوب، ممن يانعد على مروي  التعنمل مع الروادا. 

 كراس ي لفنئد  الماتفةدين أو حتى غرف  ايتظنة )حاب حجم المكتب (. -

 كراس ي ومكتب الاستقبنل خنص بنلموظفين. -

 

 
 (: فضاء الاستقبال بالمكتبة. 22الشكل رقم )

 

 مهام خدمة الاستقبال:  .2

عددا من المهنةات  إلىوالكتنبة  والتي تاتند  الإدااةي يقوم موظفو الاستقبنل بمجموع  من المهنم 

 الشخصة  في التعنمل مع المترداداين على المكتب . ويمكن اجنزهن في النقنط التنلة : 

المعلومنت وتقديم المانعد  في تحديد مكنن مصنداة  إلىالوصول  إجراءاتإعلام الماتفةدين ب -

 ومنت. المعل

 التعريف بخدمنت المكتب  المختلف .  -

 المرافق  لهن.  الإدااةي  الإجراءات إدااة تسجةل القراء و  -

الاهتمنم بجمةع الأسئل  العنم  خنةج مهنم الخدمنت الأخرى والتي ترفع من جودا  الخدم  المقدم   -

 وغيرهن( الإلكترونسي)غرف تبديل الملابس، الأشةنء المفقودا ، بطنقنت الدفع 

 المصنلح والأشخنص المعنةين.  إلىالردا على المكنلمنت الهنتفة  وتحويلهن  -

 توزيع المطوينت والأدال  العلمة  والإةشنداي  وغيرهن.  -
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لحرص على عدم ترك الماتفةدين ينتظرون لوقت طويل على الهنتف أو في مكتب الاستقبنل ا -

 1.لوصول لمكتب الموظف المائول المائول عن قدومهم ومرافقتهم حتى ا والاهتمنم بإخبنة الموظف

 .تقديم المانعد  داون الحنج  لايتظنة طلب المانعد  -

حكم التأين يتم في المكتبنت صغير  الحجم، غنلبن من يتم دامج مكتب الاستقبنل مع خدم  الإعنة ،  -

 رهن. للحد من سرق  الوثنئق وغيعلى الأبواب   الإلكترويةأجهز  الإيذاة المبنى ومراقب   إلىفي الوصول 

 

 مواصفات ومهارات موظف الاستقبال:  .5

 ومن بين المواصفنت التي يجب أن تتوفر في أعوان الاستقبنل: 

 تقديم المعلومنت والاستفانةات لجمةع فئنت الماتفةدين بطريق  مهنة  وفرص عندال  ومتانوي .  -

 .حتى الايتهنء من المعنمل يتم استقبنل جمةع الماتفةدين بطريق  مرضة  وفعنل   -

 مهنةات التواصل الواضح والموضوعي الماتفةدين بنختلاف فئنتهم.  -

 الحفنظ على بيئ  عمله يظةف  ومرتب . -

 تنمة  المهنةات اللغوي  وإتقنن اللغنت الأجنبة  ممن يانعده على التواصل مع جمةع ةوادا المكتب .  -

 .ت العملاء وأسئلتهميتمتع بمهنةات الاستمنع والإيصنت الجةد لمشكلا  -

 القدة  على التعنمل مع جمةع فئنت الماتفةدين. -

  الإلكترونسيولواحقهن، واستخدام البريد  الآليمهنةات التحكم في أجهز  الإعلام  -

 الاري  والمروي  في التعنمل مع الماتفةدين والقدة  على تحمل ضغوطنت العمل.  -

 

 وسائل الخدمات الإعلامية:  .6

هدافه الأسنسة  للمكتب ، الخريط  التنظةمة  أين يتم توضةح الأ  وهي نسشر  مطوي دليل المكتبة:  -

الفهنةس المختلف ، كةفة  استخدامهن، يظنم التصنةف الماتخدم،  أيواعلأقانمهن، سنعنت داوامهن، 

فرض في حنل فقدان 
ُ
خدم  الإعنة  )مد  الإعنة ، عددا الكتب الماموح بنستعنةتهن، الغرامنت التي ت

  2دا  المكتبة  أو إتلافهن(، الخدمنت الأخرى: كخدم  المراجع والتصوير وخدمنت الدوةينت وغيرهن.المن

                                                             
  . مهنم موظف الاستقبنل.2222الموسوع  العربة  الشنمل ،  1

  .124النوايا ، غنلب عوض. المرجع الانبق. ص.  2
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وهي قنئم  من البةنينت البيبلةوغرافة  الكنمل  حول المصنداة المعلومنت قوائم الاقتناءات الجديدة:  -

فةدين ننول الماتالحديث  التي تم اقتننءهن من طرف المكتب  خلال فتر  زمنة  محددا  وتوضع في مت

 . الإلكترونسيأو بثهن عبر البريد  الإلكترونسيبقنعنت المطنلع  أو نسشرهن على موقعهن 

تعريف الماتفةدين بنلإصداةات الفكري  الحديث  أو معارض مصادر المعلومات: والهدف منها هو  -

تثمين الرصةد المعلومنتي للمكتب  حول موضوع معين، أو التي تقترن بنلأحداث الجنةي  مثل الاعةندا 

 الدينة  والأينم الوطنة  وغيرهن من المننسبنت.  

ول لماتفةدين حوهي صحةف  إعلامة  تقف على إصداةهن المكتب  من اجل إعلام اصحيفة المكتبة:  -

اخبنة المكتب  ومصنلحهن ونسشنطنتهن وبرامجهن المختلف . فةتم نسشرهن عن طريق المطوينت الوةقة  توزع 

  الأيتريتعلى القراء أو على شكل نسشرات إخبنةي  على شبك  

ع  ومن انفي المجنلات والموضوعنت التي تقترن بنلأحداث الجنةي  أو قضنين ال الندوات والمحاضرات: -

 شأنهن تعزيز الدوة الثقنفي للمكتب  وإبراز داوةهن أمنم مجتمع الماتفةدين.  

 

 فضاء التوجيه .7

المكتب ، وهي بمثنب  القلب الننبض للخدمنت .مرآ وأشكنلهن  أيواعهنتعتبر خدم  التوجةه والإةشندا بشتى 

تذ  ووسةل  استقطنب الطلب  الأسنالمكتبة  كونهن الوسةط الرئيس ي بين مجموعنت المكتب  وجمهوةهن، 

 الماتهدفين والمتوقعين إليهن.

 

 اللوحات الإرشادية:  .0

، ثلاث  مفنهةم ةئياة : تجهيز المانحنت، وتوجةه الماتفةدين إلىتشير اللوحنت الإةشنداي  في المكتبنت »

 وصوة  المكتب 

صبح المؤسانتي. ومن جهتهن، لكي تفهو مفهوم يجمع الةوم بين البعد الاجتمنعي والمكنن الثقنفي والمكنن 

عبنة  عن صوة  أو علام   فهي 1.اللوحنت الإةشنداي  فعنل ، يجب أن تكون مرئة  وقنبل  للقراء  ومفهوم 

غراض أخرى على حاب المكنن أمميز  للدلال  على ش يء معين قد تكون لغرض الإةشندا أو الإعلان أو 

                                                             
1Marielle DE MIRIBEL, « La signalétique en bibliothèque », Bulletin des bibliothèques de France (BBF), 1998, 

n° 4, p. 84-95 .En ligne : https://bbf.enssib.fr/consulter/bbf-1998-04-0084-012 ISSN 1292-8399. 

https://bbf.enssib.fr/consulter/bbf-1998-04-0084-012


  محاضرات في مقياس الإدارة العلمية لنظم المعلومات )السياسة التوثيقية(
 

35 

 

وتاتخدم اللافتنت الإةشنداي  والتوجيهة  سواء  نثنين معقد تكون مكتوب  أو مصوة  أو الا فةهالموضوع  

"
ً
 1دااخلةن كنلشركنت أو المصننسع أو الفننداق أو خنةجةن

منذا يمكنني أن أفعل هنن؟ أين يمكنني الذهنب من هنن؟ أين توجد داوةات المةنه؟ كةف يمكنني  اين؟اين 

 مغنداة هي طريق   الصحةح؟ منالخروج من هنن؟ أين يقع هذا الكتنب؟ كةفة  العثوة على الاتجنه 

نى؟ منهي لمبمنهي يقنط التوجةه والإعلام التي لابد من توفيرهن لتاهةل عملة  الحرك  دااخل ا المكتب ؟

ذه الموقع والمكنن الملائم له من هو المعلومنت التي لابد أن تحملهن هذه اللوحنت لتوضةح سير المكتب ؟ 

لإجنب  عليهن من على اكلهن عبنة  عن مجموع  من الأسئل  التي تعكف اللوحنت الإةشنداي   2اللوحنت

حنج  ليس بو جعل جمهوة الماتفةدين من المكتب  ماتقل خلال الاختةنة والتصمةم الجةد في سبةل 

  . الوصول اليهن ينوي لشخص آخر يدله على مكنن المنطق  التي 

والجدير بنلذكر أيه سنعدت تكنولوجة  المعلومنت في تصمةم اللوحنت الإةشنداي  بطريق  فعنل  تجمع 

ه والتي سهلت كثيرا في توجة بين الصوت والصوة  والكلم  في تشكةلات حةوي  وعلى وسنئط متعددا 

   بيار.لهدف محددا بنلمكتبنت  وإةشندا الماتفةدين

 

 : Charte graphiqueميثاق اللوحات الإرشادية .0

ب أن الشكل الذي يج إلىمةثنق اللوحنت الاةشنداي ، بنلمعنى الواسع، هو قنئم  من التوصةنت التي تشير 

، وغيرهن(. وبهذا المعنى، يعتبر مةثنق اللوحنت الأيتريتتبدو علةه اللافتنت )الحنئطة ، المطبوع ، عبر 

الإةشنداي  توجيهةًن بشكل جوهري، كويه يانعد على اختةنة وتحديد شكل ومحتوى اللفتنت بطريق  

 راض من استعمنلهن، فضلا عن تحةين محتواهن بصف  داوةي  وعند الضروة . غموحد  ومواتة  لجمةع الأ 

ختةنة الخطوط والألوان الرسمة  الخنص  بنلمكتب  )حاب يوعهن وحجمهن(، ولإنسشنء ذات المةثنق، يمكن ا

والتي ستظل بمثنب  الدلةل الذي يعتمد علةه في كةفة  تنفةذ جمةع هذه العننصر. وفةمن يلي مثنل على 

 أهم العننصر الأسنسة  التي يمكن مراعنتهن لإعدادا مةثنق اللوحنت الإةشنداي : 

في جمةع الوسنئط المطبوع ، من الشعنةات والعننوين، بمن في ذلك  هيجب استخدامالمحتوى الذي  -

 ؛وصالنص

                                                             
 https://urlz.fr/nT9C موسع  الدول العربة 1

2Tanniéres, Françoise. Orienter, informer, identifier. Bulletin d’information de l’association des bibliothécaires 

français, n°171, 2e trimestre, 1996.P.12  

https://urlz.fr/nT9C
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كنف  المعلومنت عن الألوان الرئياة  والثنيوي  التي ينبغي استخدامهن على جمةع  تحديد –الألوان  -

 الوسنئط؛

مجهن داضوابط الاستخدام، وأمنكن التثبةت، ويمنذج الألوان التي يمكن –الشعنة أو العلام  التجنةي   -

 أو المخصص  للطبنع  على الوةق.   الإلكترويةصنداة المفي 

 

 :أنماط اللوحات الإرشادية .12

 فةمن يلي قنئم  مأخوذ  من كتنب التصمةم الداخلي للمكتبنت لكنةول براون:

وهي لافتنت تانعد الماتفةدين على الايتقنل من النقط   ": Directionnelleاللوحات التوجيهية " .أ

 النقط  ب. والمثنل الشنئع هو مكنن مرتبط باهم. إلىأ 

 ": لافتنت تحددا مننطق المكتب . Identification" تحديد الاماكن .ب

": لافتنت ترشد الماتخدمين في استخدامهم للمكتب . المثنل  Pédagogique" اللوحات التعليمية .ت

 النموذجي لهذه اللافتنت هو تلك المثبت  بنلقرب من آلات التصوير والطنبعنت.

": لافتنت تعبر عن قنعد  أو تحنول التأثير  Injonctive ou réglementaire" اللوحات التنظيمية .ث

فتنت تحظر استخدام الهواتف المحمول  أو تننول على الالوك. يوجد في العديد من المكتبنت لا 

 الطعنم.

": لافتنت تصف المكتب  أو خدمنتهن. يتراوح هذا من اسم المكتب   Informative"اللوحات الاعلامية .ج

الإعلان عن حدث أو نسشنط قندام )معرض الكتنب، مقهى  إلىوالتي تتصدة الجزء الأمنمي من المبنى 

 أدابي وغيرهن(. 
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 في المكتبات ومرافق المعلوماتفضاءات العمل والمكاتب : 26المحاضرة رقم 

  

 مقدمة: 

في مجموع  من الظروف المنداي  والتقنة  والخصنئص الاجتمنعة    work environment بيئ  العملتكمن 

المهنة  و بشكل مبنشر على صحته النفاة  يمكن أن تؤثر التي يؤداي فيهن الفردا مهنمه ووظنئفه، والتي 

ايجنز  حةط العمل أثر كبير فيلمخرين في مكنن العمل. وبنلتنلي، ومرداوداه وكفنءاته وقدةاته وعلاقنته مع الآ 

لتحاين اوالفنة  والتقنة  في المكتبنت، بحةث يانهم توفير محةط العمل الجةد على  الإدااةي عمنل الأ 

ع من معنوينتهم وزيندا  حمنسهم في ايجنز الرفو الوظةفة   عنملين وزيندا  كفنءتهملل الأدااءماتوى  من

لومنت ومرافق المعاهتمنم مخططي مبننسي المكتبنت  يزدااداهذه الأهمة   إلىالمهنم الموكل  إليهم. وبنلنّظر 

 إلىهم احتةنجنتهم ويظرتحول  أيواعهنبرصد آةاء العنملين بنلمكتبنت ومرافق المعلومنت بشتى  ومصمميهن

، من اجل توفير الشروط المواتة  والمواصفنت القةنسة  أثننء تخطةطهن عملهم ومكنتبهمفضنءات 

المرويـ  فـي  إلىالحنجـ  و  أمنكن العمل الحديثـ مـن الاـمنت المهمـ  لتصمةـم وتصمةمهن. خنص  أيه 

 والمعـدات والبيئـ  لتننسـب احتةنجـنت الماـتخدمين والعمـل الذي يقومون بـه. والأثنثتخطةـط المكنتـب 

مـن المشـروع، وليـس فقـط عندمـن يتم تجهةـز  الأولىل المراحـل لاخـ الاعتبنة ويجب أن يؤخذ التصمةم فـي 

 تصحةح وضع مننطق العمل غير الملائم  من أكثر المهمنت تعقةدا وكلف .  ، كون المبنى

 

 : في المكتبات مناطق العمل والمكاتبمواصفات  .1

عمل  ومكنتب العمنل الذين لهم علاق  ضروة  اختةنة مننطقإلى تشير المواصفنت الخنص  لمبننسي المكتبنت 

 لىإوهذا حتى يتمكنوا من مانعدتهم في الوصول  ،مكنتب الإعنة على غراة مبنشر  مع ماتفةدي المكتب  

 راءاتالإجفةدين كمكنتب الماتمبنشر  مع  التي لا علاق الفضنءات أمن  احتةنجنتهم وتاهةل مهنمهم.

فتوضع في مننطق بعةد  عن مننطق الخدمنت ، التكشةف، التصنةف وغيرهن( الفنة  )الفهرس 

 ، وتكون قريب  من المصعد الخنص لنقل المواداالمكتب  والمطنلع ، كأن توضع في الأداواة الأخير  أو في قبو 

 فيهن التالال المنطقي وسهول  الحرك .منهن واسترجنعهن. وتنظم مننطق عمل الموظفين بطريق  يراعى 

 رك لتفنداي كثر  الحزجنجة  قام بقواطع يكبير  فضنء في الفنة   الإجراءاتويمكن أن توضع مكنتب 

نسة  أمن عن المواصفنت القة .وسلام  الموظفين، وسهول  التواصل فةمن بةنهم داون التنقل بين المكنتب

 لمكنتب الموظفين، فقد تنصح المواصفنت على من يلي: 
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 لكل شخص 2م11الأعمنل التقنة  والفنة : مانح   -

 فوق  ومن 2م22مدير المكتب : من مانح  فضنء  -

 2م17ينئب المدير أو ةئيس المصلح : مانح   -

 2م12مكنتب إدااةي  عنداي :  مانح   -

 

 : الآليفضاءات الوسائل والعتاد  .2

في  المكتبنت الصغير  بقرب منتصف المبنىفي  نءات الخنص  بنلوسنئل والعتندا الآليينصح تجهيز الفض

بير  ك، أمن في المكتبنت ه واستخدامهنوالوصول إليه نةؤيتهللمرتنداين على المكتب  ياهل للداخل  مكنن

 وفضنء الخدم المطنلع   على غراة قنعنت الدائم ذات الحرك   تنصةبهن في الأمنكن فةفضل الحجم

في نتهن وماتلزم نب مكوينتهيترتعلى أن يتم ، الإضنء القدة الكنفي من نساب  المرجعة ، ويتطلب مراعن  

أن يتم  وينصح. في قنعنت المطنلع  القراءتركيز  المرافق علىتلك الضوضنء المنبعث  من يؤثر شكل لا 

يوافذ تثبةت عدم واحد، و  شخصلكل  2م0 إلى 2م2تنصيب آلات الاستنانخ والتصوير في مانح  أداينهن 

في منطق  الوسنئل وذلك لمنع انسعكنس أشع  الشمس على شنشنت أجهز  القراء  أو شنشنت العرض، 

  .منهن غير المطبوع ، خنص  بنلإضنف  لمنع تأثير حراة  الشمس على أوعة  المعلومنت

 

 :  متعددة الأغراضالفضاءات  .2

ويقصد بهن المننطق المخصص  للمحنضرات والاحتفنلات والمعنةض والدةوس. وتكون قريب  من المدخل أو 

هذه المننطق والاستفندا  منهن حتى في غير سنعنت  إلىالوصول  إمكنية  تصمةمهنفي القبو. ويراعى عند 

عنيير ويصح الم عمل المكتب ، وألا يؤثر من يجري فيهن من نسشنطنت على أعمنل المكتب  والاير الحان لهن.

فضنء ل للمقعد الواحد 2م21أي من يعندال  على الأقل وحاب حجم المكتب  2م02الفرنساة  بتخصةص 

 كمانح  %21+على أن تضنف  فضنء المحنضراتل مقعد 02والي كحد أدانسى أو ح 2م 122، و العرض

 وغيرهن( إضنفة  للممرات )الالالم، المصنعد، المرافق العنم ، المكنتب التقنة 

 

 الاستراحة والانتظار:  فضاءات .2

ي لضوضنء لذا يتطلب أن تكون فللضجةج وا امصدة المكتبنت  مننطق الاستراح  والايتظنة فييؤخذ على 

أمنكن منفصل  عن قنعنت المطنلع  والبحث. ويفضل أن توضع في أمنكن ياهل على أكبر عددا من 
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الماتفةدين الوصول إليهن داون الاير مانف  طويل  في المبنى. أمن منطق  الايتظنة فةفضل أن تكون في 

 دا منهن كأسفل الالالم. منطق  المدخل أو في بعض الأمنكن المةت  والتي لا ياتفن

 

 :الفنية الإجراءات فضاء .5

لمن لهن من أهمة  في اقتننء ومعنلج  مصنداة المعلومنت والمعرف  وتطويع الخدمنت المكتبة  الكفةل  لتياير 

لاعتبنة عددا بعين ا عين على القنئمين على المكتب  الأخذالبحث فيهن استرجنعهن من طرف الماتفةدين، يت

 1 :على في النقنط التنلة  أحمدوجزهن من العوامل في تجهيز وتنظةم فضنءات الخدمنت الفنة ، والتي ي

 قدة الماتطنع وجعل النوافذ كبير  يوعن من. الإضنء توفير  -أ

 جعل المكنتب في داوة يقلّ فةه الضوضنء، أو في أمنكن معزول  عن الأشخنص.  -ب

 وأمنكن لعربنت الكتب.توفير ممرات مننسب   -ت

الاستفندا  من جمةع مانحنت الجدةان لتخزين أوعة  المعلومنت التي منزالت لم تفهرس ولم تصنف  -ث

 بعد.

 وضع جمةع مكنتب العنملين الذين تتداخل أعمنلهم بقرب بعضهن البعض حتى تقل الحرك . -ج

مغنداة   إلىتوفير أكبر عددا ممكن من أجهز  الاتصنل الداخلي كنلهنتف حتى لا يضطر العنملون  -ح

 مكنتبهم فتزيد الحرك .

 وضع مصعد لنقل أوعة  المعلومنت يفتح مبنشر  على قام الفهنةس. -خ

 وضع مرفق وداوة  مةنه قرب العمنل. -دا

 وجودا منقذ يحتوي على ةافع  آلة  لتحمةل الموادا وتفريغهن. -ذ

 وكذلك في الأبواب الداخلة  التي التخزين،واقةنت في الممرات التي تصل بةنهن وبين مننطق  وضع -ة

 بهن.تفصل بةنهن لحمني  الجدةان من احتكنك عربنت الكتب 

 توفير مانح  كنفة  للأداوات المرجعة  التي يحتنج إليهن العمنل. -ز

 وقع فيهن.ع مراعن  النمو والتزايد المتتوفير مانح  كنفة  بقرب المفهرسين والمصنفين لقنئم  الرفوف م -س

 توفير خزائن لحفظ الموادا التي يحتنجهن العنملون. -ش

 مراعن  النمو المتوقع في حجم العمل وعددا العنملين. -ص

                                                             

، 22، ع.07علي، أحمد. مبننسي المكتبنت الجنمعة : الأسس والمعنيير. متنح على الرابط: مجل  جنمع  دامشق للآدااب والعلوم الإنسانية . مج.  1 

متنح على الرابط:  . 170-171ص ص.  .2222

https://journal.damascusuniversity.edu.sy/index.php/humj/article/view/4946/1400  

https://journal.damascusuniversity.edu.sy/index.php/humj/article/view/4946/1400
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الفنة  أصبح اهتمنم جلّ مصممي المكتبنت وهذا بإيجنز مكنتب بتهوي   الإجراءاتإن الاهتمنم بموقع 

وبصف  عنم   عنمل العمل في ظروف جةد  وتقديم مرداودا أحان.وإضنء  وأثنث، وهذا حتى يتانى لل

 ينبغي أن تصمم منطق  العمل بطريق  باةط  قنبل  للتغةير.

 

 المواصفات القياسية لفضاءات العمل بالمكتبات:  .6

الذي يلخص التوصةنت المعةنةي  لمانحنت  ISO – AFnOR tR 11219يمكننن الاستشهندا بنلتقرير الفني 

، تم إنسشنء مجموع  من الخبراء الدولةين، ضمن لجن  المعلومنت 2223الخدمنت الوثنئقة . ففي عنم 

، للعمل ISO TC 046/ SC 08 الأدااء، اللجن  الفرعة  لإحصنءات الجودا  وتقةةم ISO TC 046والتوثةق 

المتطلبنت الأسنسة " إحصنئةنت مبننسي المكتبنت )المانح  على تطوير وثةق  تامى "الشروط النوعة  و 

 . 20والوظةف  والتصمةم(. أيظر الملحق ةقم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  محاضرات في مقياس الإدارة العلمية لنظم المعلومات )السياسة التوثيقية(
 

41 

 

 قانون المالية في الجزائرعلاقتها ب: ميزانية المكتبات و 27المحاضرة رقم 

 

 مقدمة: 

يحتنج  ،المكتبنت والمعلومنتشهندا  جنمعة  في علم المهنةات المكتاب  في الحصول على  إلىبنلإضنف  

التي تمكنهم من الاضطلاع  الإدااةي  هنةاتمجموع  من الم إلىعلى المكتبنت ومراكز المعلومنت ون القنئم

الأسنسة  وتأداي  المهنم المنوط  إليهم على يحو فعنل وتفنداي العقبنت والعراقةل  الإدااةي بنلوظنئف 

يتوقف تشغةل يظم المعلومنت على مدى توفر الميزاية   وقد. الننجم  من البيئ  الداخلة  والخنةجة 

الفعنل  لهن بمن يضمن ايجنز الوظنئف والنشنطنت المختلف  وتطوير الخدمنت المننسب   دااة الكنفة  والإ 

بلوغ هذا المبتغى بكفنء  وفعنلة ، يتعين على مدةاء المكتبنت ومراكز ولفي سبةل تحقةق الأهداف الماطر . 

قنم ة حنسب ، وأن يكويوا مرتنحين في التعنمل مع الأ جوايب المالمنلة  و  بجمةع المفنهةم لمنمالإالمعلومنت 

أيضن على  وهو من ينطوي  الميزاية  وترشةد يفقنتهن. إدااة من  مبمن يمكنهواتقنن التخطةط المنلي والبةنينت 

 الضوابط التي تحكمهن ضمن الأطر التشريعة  للدول . و إداةاك القوايين الخنص  بصرف الأموال العنم  

 

 تعريف الميزانية العامة للدولة: .1

والصنداة في الجريد   72/13( من القنيون الجزائري ةقم 20وةدا تعريف الميزاية  العنم  في المندا  ةقم )

المتعلق بنلقنيون العضوي المتعلق بقوايين المنلة  أنهن الإيراداات والنفقنت 1472الرسمة  الجزائري  سن  

المعمول  التشريعة  والتنظةمة  الأحكنم النهنئة  للدول  المحددا  سنوين بموجب قنيون المنلة  والموزع  وفقن

ةنم بوظنئفهن القوالذي يتم بموجبه  برينمج منلي لان  منلة  قندام للدول  وعلةه تعتبر الميزاية  العنم   1 بهن.

تختلف ميزاية  الدول  عن و  .والاةنسة  والاجتمنعة  الاقتصنداي  جمةع المجنلاتوتحقةق نسشنطنتهن في 

ب  والمصرفة  التي يقوم علم المحنس الاقتصنداي ميزايةنت المؤسانت العمومة  أو الشركنت أو المؤسانت 

لعنم  االاةاداات ية  الدول  هي عبنة  عن تقدير واجنز  للنفقنت و االعمومة  بدةاستهن، وذلك في كون ميز 

مومة  أو الشرك  فتشمل أصول وخصوم هذه المؤسانت سن  ماتقبلة ، أمن ميزاية  المؤسا  الع خلال

الذم  المنلة  لهن في تنةيخ معين بنلذات  الأخير أي من لهن من أموال ومن عليهن من دايون، بحةث تشكل هذه 

  2.غنلبن من يكون في نهني  الان  المنلة 

                                                             

  .1472، 22 المتعلق بقوايين المنلة ، الجريد  الرسمة ، العددا 1472جويلة   23المؤةخ في  13-72القنيون الجزائري ةقم لجريد  الرسمة . ا 1 

2 Denidi, Yahia. La pratique du système budgétaire en Algérie. Alger : Office des publications Universitaire, 2002, 

p.98. 
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بنعتبنةهن كمؤسا  عمومة  ذات الطنبع الإدااةي، وبعضهن يتمتع  بنلشخصة  المعنوي كتبنت تتمتع المو 

جمةعهن خضع ت)بنلناب  للمكتب  الوطنة  الجزائري  ومكتبنت المطنلع  العمومة (، و   المنلة ة نلاستقلالب

  رقنبفةمن يخص بنلالمتعلق بمجلس المحنسب   41/22 الأمر ةقمالتي يص عليهن  للقواعد العنم  للمحنسب 

لمؤسانت العمومة  ومراقب  المانعدات الممنوح  من طرف الدول  أو الجمنعنت الإقلةمة ، ل  نلةالم

الإيراداات  تحصةلو كأمر بنلصرف مدير المكتب  هذه القواعد  . ويصهر على تنفةذمهمن كنن الماتفةد منهن

ومي ماؤول كمحنسب عماير المنلي كذا المو )في حنل  المكتبنت التي تملك الاستقلالة  المنلة (،  والنفقنت

  ضمنن حراسو  ،تحصةل الايراداات ودافع النفقنت، يقوم بشخصةن عن الأموال الموضوع  تحت تصرفه

، وحفظهن وتداول الأموال بهن الأموال أو الاندات أو القةم أو الأشةنء أو القةم أو الأشةنء أو الموادا المكلف

جمةع ب الإلمنمنلتنلي، يتعين على القنئمين على المكتبنت وب 1دا.والاندات والقةم والممتلكنت والعنئدات والموا

 النواحي المتعلق  بنلميزاية  وطرق ايفنقهن والاحتكنم بقنيون المنلة  والمحنسب  العمومة  داون تجنوزهن.  

 

 الميزانيات:  أنواع .2

منت يتعين على القنئمين على المكتبنت ومرافق المعلو المختلف  من الميزايةنت والتي  يواعتوجد العديد من الأ 

 للميزاية  :التخطةط اعدادا التقديرات المنلة  و حين بمختلف جوايبهن وأحكنمهن  الإلمنم

وسةل  من وسنئل التخطةط المنلي تحتوي على مجموع  من التنبؤات وهي ال الميزانية التقديرية: .أ

  وإةشندا ةسم الأهداف الماتقبلة إلىطريق  كمة  تهدف والتقديرات المنلة  الماتقبلة  والمدوي  ب

  2.المثنلة  الواجب اتخنذهن بشكل يضمن تحقةق الأهداف الإجراءات إلىمتخذ القراة 

تحقةقهن  المرادا العنم  الخط  بنودا من بند كل على المعتمد  المبنلغ تقةةم على تعتمد :البنود ميزانية .ب

 .مرن  غير جنمد أيه النوع هذا على يعنب من لكن العشوائي، التصرف لتفنداي

 مراعن  داون  الماؤول  الجه  ميزاية  من معين مبلغ تخصةص معننهو  :الإجمالي المالي المبلغ ميزانية .ت

 .احتةنجنتهن لاد كنف غير يكون  قدو  كنفةن يكون  قد خدمنتهن اتانع

 سنبقن، لهن المعتمد  للمبنلغ تاةيرهن ومدى للمكتب  الانبق  المنجزات على تعتمد :المعدلات ميزانية .ث

 .الانبق  والنمو الايخفنض معدلات تتوافق التي الميزاية  تحددا ذلك من وايطلاقن

                                                             

غشت  11،الصنداة  في  01يتعلق بنلمحنسب  العمومة ، الجريد  الرسمة  عددا  ،1442غشت  11،مؤةخ في  21-42،الأمر ةقم  20المندا   1 

.1990 

               .243. ص 2222والتحلةل المنلي. عمنن: دااة الفكر للطبنع  والنشر الأةدان،  الإدااة الزعبي، هةثم محمد.  2 
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 أن يفضل البرامج هذه المكتب ، قبل من المقترح  والخطط البرامج على تمدوتعج: البرام ميزانية .ج

  1.للمكتب  والهنداف الاريع التطوير عملة  في لتانهم سوي  تكون 

 

 :المالية قانون  مفهوم .2

القنيوية  التي تنظم ميزاية  والقواعد  الأحكنممن مجموع  الذي يتضمن وهو ذلك الفرع القنيونسي العنم 

المرافق العمومة  على غراة الجنمعنت، والمكتبنت، والجمنعنت المحلة  وغيرهن، أو الدول ، وميزاية  بنقي 

رق إتبنع ط دااة على الإ قنيون المنلة  يفرض . بحةث العنم تحقةق المصلح  منهن، فضلا عن  المعنوي 

 الصفقنتوترشةد النقنقنت على غراة محددا  لإيجنز العملةنت المنلة  وذلك بغرض حمني  المنل العنم 

 .  بشأن العملةنت المنلةالعمومة ، ويفرض الرقنب  المشددا  

قنيون المنلة  التكمةلي أو التعديلي و قنيون المنلة  الانوي أو الأسنس ي، لا سةمن له  أيواععد  ويوجد 

ويحددا قنيون المنلة   2.عليهن والتصويتقوايين تعرض على البرلمنن للمننقش   وكلهنضبط الميزاية  وقنيون 

لمكتبنت ايوعين من القوايين التي ترتبط بنفس الوقت بميزاية  الدول  الموجه للمرافق العمومة  على غراة 

 ومرافق المعلومنت وهي: 

 

هو قنيون يقر ويرخص لكل سن  مدية  مجمل مواةدا الدول  و  قانون المالية السنوي أو الأساس ي: -أ

. وهو القنيون الذي يقر ويرخص بنلان  المعنوي  العنم  للأشخنصوأعبنئهن المختلف  المخصص  

الاخرى المرخص  لتاةير المرافق لكل سن  مدية  مجمل مواةدا الدول  وكذا الوسنئل المنلة  

 العمومة 

 

نيون ق إجراءاتهو قنيون يصدة لغرض تغةير خلال الان   قانون المالية التكميلي أو التعديلي: -ب

، حةث يمكن لقوايين المنلة  التكمةلة  المعدل  داون سواهن اتمنم احكنم قنيون المنلة  الانوي 

 المنلة  للان  أو تعديلهن خلال الان  الجنةي   

 

 

                                                             

 .  02. ص.2213؛ قنلم ؛ 1421مني  27شنبوية ، عمر. تنظةم وتاةير أيظم  المعلومنت. مطبوع  بةداغوجة ؛ جنمع   1 

المجل  الجزائري   .2211-2222والنفقنت العنم  عبر القوايين المنلة  الانوي  والتكمةلة  للفتر   بوشةخي، عنئش . قراء  في تقدير الإيراداات2 

  . 20ص. . 2211، 1للمنلة  العنم . ع.
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 الصفقات العمومية:  .2

لف ممثل  في مختالمؤسانت العمومة  التي تبرمهن  الإدااةي تعتبر الصفقنت العمومة  من أهم العقودا 

اةد بنعتبنةهن وسةل  من وسنئل تجو داوة في تنمة  اقتصندا الدول ، من ، لمن لهن ة الهةنكل المركزي  او المحل

العنم وإشبنع الحنجنت العنم ، وكذا بنعتبنةهن وسةل  تضمن الحفنظ على المنل  قفكر  استمراة المرف

المندا   خلاللقد عرّفهن المشرع الجزائري من و  1. العنم في الدول ، فهي شرينن التنمة  الوطنة  بكل جوايبهن

قنيون الصفقنت العمومة ، بأنهن عقودا مكتوب  في مفهوم التشريع المعمول به، تبرم وفق  من الثنية 

وازم أو الخدمنت والدةاسنت 
ّ
الشروط المنصوص عليهن في هذا المرسوم قصد إيجنز الأشغنل واقتننء الل

وب  كتالم لقنيون بتلك العقوداضمن هذا االصّفقنت العمومة  تكمن لحانب المصلح  المتعنقد . إذن 

تبرمهن المصلح  المتعنقد  قصد إيجنز أشغنل او اقتننء لوازم أو خدمنت وهذا وفق شروط قد يص عليهن 

المكتبنت ومرافق المعلومنت، تكمن المصلح  المتعنقد  في المكتب   إطنة وفي  2قنيون الصفقنت العمومة .

ل هن بنلناب  للمكتبنت التي لا تتمتع بنلاستقلالة  المنلة  )مثوالتي يمثلهن مديرهن أو الهةئ  الماؤول  عن

تعنقد مع المصفقنت عمومة  المكتبنت الجنمعة ، ومكتبنت البلدينت، ومكتبنت المداةس(، والتي تبرم 

مع ومصنداة المعلومنت  الأجهز اقتننء الموادا و من أجل دااة النشر وغيرهم( الوسةط، )الممون، التنجر، 

  اعن  أحكنم قنيون الصفقنت العمومة  الذي تانه الدول . الحرص على مر 

 

 مبادئ الصفقات العمومية .5

ينبغي مراعنتهن في إيفنق ميزاية  المكتبنت ومرافق مبندائ أسنسة  ثلاث  ترتكز الصّفقنت العمومة  على 

المعلومنت كترسةخ للشفنفة  والحفنظ على المنل العنم والاستخدام الالةم لهن وتحقةق المصلح  العنم ، 

والتوخي بتنفةذ الاعمنل والنشنطنت بجودا  عنلة  وبتكلف  مثنلة  )الكفنء  والفعنلة (. وتكمن هذه المبندائ 

 من قنيون الصفقنت العمومة  في:  22فقر   20المندا  والماتوحن  من 

 

 :مبدأ المنافسة -أ

لبنت العمومة  والاستعمنل على من قنيون الصّفقنت العمومة   20تؤكد المندا  ةقم 
ّ
ضمنن يجنع  الط

ندائ مبابرام الصفقنت التي تنفذهن الهةئنت العمومة  يجب أن تراعي في بحةث الحان للمنل العنم، 

إبرام الصفقنت العمومة  تكريان حقةقةن  إجراءاتيمثل هذا النوع من . و للطلبنتحري  الوصول 

                                                             

 . 27. ص. 2213، 12مجل  الشريع  والاقتصندا، ع.  .322-11زواوي، الكنهن . إبرام الصفقنت العمومة  في ظل القنيون  1 

الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية )الأمانة العامة للحكومة(. قانون الصفقات العمومية. متاح على الرابط:  2 

https://www.drcbatna.dz/DocPDF/Lois/AMPublics.pdf  

https://www.drcbatna.dz/DocPDF/Lois/AMPublics.pdf


  محاضرات في مقياس الإدارة العلمية لنظم المعلومات )السياسة التوثيقية(
 

45 

 

بدأ المننفا ، من خلال منح الفرص  لكل المرشحين المتننفاين من أجل الفوز لموواضحن وشفنفن 

بتقدم عروضهم في سةنق المننفا   دااة بنلصفق ، ويامح هذا الإجراء لكل الراغبين في التعنقد مع الإ 

عددا ممكن من المتعنويين بنلمشنةك . ويمثل هذا الأسلوب الأمثل لتجاةد  نفة ، حةث بامح لأكبروالشف

. وهو من ياتدعي على صنحب الصفق  تبني 1فكر  إعمنل مبدأ المننفا  الحر  في الصفقنت العمومة 

 موقف الحةندا ازاء جمةع المتننفاين داون التميز أي كنن يوعه أو مصدةه.

  

 مبدأ المساواة بين المتنافسين:  -ب

 ويقصـد بـه ضـروة  احتـرام شـروط ومواعةـد المننقص  بنلناب  لكنف  المننقصين أو الممنةسين داون تفرق ،  

لم و فلا يقبل أي شخص أيـن كـنن إذا لم تتوافر فةه هذه الشروط أو تقدم بعد المةعندا أو تقدم في المةعندا 

  المننقص إلىيفس الفرص لكل من يتقدم . وهو من ياتدعي توفير 2للاشتراكالضـروةي   الإجراءاتياتوف 

داون التمةيز بين المتقدمين والتعنمل معهم باواسة ، كمن شددا المشرع الجزائري على ضروة  أو المزايد  

وم من المرس 20ةقم  المندا عدم اقصنء أو استبعندا أحد المتننفاين داون مبرة قنيوين، وهذا من أشنةت الةه 

حري  الوصول للطلبنت العمومة  والمانوا  في معنمل  المترشحين بنصه على مبدا  200/ 12الرئنس ي ةقم 

 . ضمنن يجنع  الطلبنت العمومة  والاستعمنل الحان للمنل العنممن أجل  الإجراءاتوشفنفة  

 

 في التعاقد:  الشفافيةمبدأ  -ت

 المتعنقد  ضمن الصفق  المرادا تنفةذهن بكل شفنفة   دااة بين المتعنقد والإ  الإدااةي يجب أن تبرم العقودا 

وتقصد بنلعلنة  معرف  الكل أي الجمةع بأن الدول  سوف تبةع أو تؤجر أو تشترى أو  وفي علاية  تنم ،

سوف تقوم بعمل عنم وغيرهن. والغني  من هذا حتى لا تعقد الصّفقنت العمومة  في أجواء يشوبهن الشك، 

وهو  3عن الصّفق  العمومة  لا يتةح الفرص  لمن يرغب في التعنقد كي يتننفس ويشنةك.لأن عدم الإعلان 

والمنلة  بفعنلة  على جمةع خطوات الصفق   الإدااةي أمر جوهرين لمن له اهمة  في ممنةس  الرقنب  

 الفعنلة  لتحقةق الحكم الراشد.   الآلةالعمومة ، وهو بمثنب  

 

                                                             

مج.  60لحر  في الصفقنت العمومة  المبرم  بأسلوب طلب العروض. مجل  الدةاسنت القنيوية  المقنةي .مبدأ المننفا  ا، محمد. عيانوي 1 

 . 1200ص. . 2222، 2، ع.0

 . 22. ، ص2222النار الذهبي،. القنهر : والمزايداتعبد القنداة، المننقصنت  ،عزت 2 

مجنل تطبةق قنيون الصفقنت العمومة  في التشريع الجزائري، الملتقى الوطني الانداس حول داوة قنيون الصفقنت . مرادا، بلكعةبنت 3 

 2013.مـني  22العمومة  في حمني  المنل العنم، كلة  الحقوق، جنمع  يحي فـنةس، المديـ ، 
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 المعلومات المكتبات ومرافقميزانية  إدارة: 20المحاضرة رقم 

 

 مقدمة: 

حلةل ت أداا  توقع لمن يمكن حصوله للان  القندام ، أي عملة نت ومرافق المعلومنت تعد الموازي  في المكتب

الإيراداات والنفقنت الكلة  للمكتب  خلال فتر  زمنة  محددا ، وذلك بهدف تحقةق التوازن بين الإيراداات 

ةنجنت اعدادا الاحتيتم عندا  من والطويل. و المتوسط وتحقةق أهداف المكتب  على المدى القصير  والنفقنت

الرفض أو  بنلقبول أو تنبع  لهن وتتلقنهن الهةئ  الويظم المعلومنت بشكل سنوي من قبل المكتب  المنلة  

لمواةدا اعلى مدى يجنع  توزيع في المكتبنت ومراكز المعلومنت الننجح  للميزاية   دااة قتض ي الإ التعديل. وت

تعددا ، الم تاخةنة اليتم تحديدهن من بين  التيالأولوينت على مختلف نسشنطنتهن وخدمنتهن وتعةين المنلة  

وتخصةص وتوزيع المخصصنت وال الـلازم  لتنفةذ خط  العمل، التعرف على مقداة الأم إلىتهدف التي و 

 ل على جنيب المحنسب  والرقنب  المنلة . المنلة ، ومرعنه ضوابط استخدامهن داون الإغفن

 

 الميزانية في المكتبات ومرافق المعلومات:  إدارة .1

لمبندائ ل  داةاسضمنن الأموال للنظنم، بل هي أو تاةير الميزاية  مجردا الميزاية  على  إدااة لا يتوقف مفهوم 

نمهن في . فةكمن مهالوظةف  المنلة "المختلف ، أو بمن يامى ب " والممنةسنت المتعلق  بنلعملةنت المنلة 

حصول ال إجراءاتنظم  وصرفهن بطريق  فعنل ، والذي يقتض ي جمةع اللازم  للمالحصول على الميزاية  

 في ضل المقومنت الأسنسة وبأقص ى من يمكن من النجنع  والفعنلة ، على الأموال وتوزيعهن واستخدامهن 

 الميزاية  لاسةمن:  دااة لإ 

 المنليالتخطةط  -

 تقدير النفقنت المنلة   -

 وتوزيع المخصصنت المنلة  تخصةص  -

 استخدام الأموال  -

 المحنسب  المنلة   -

 الرقنب  المنلة  -

في حين تقع ماؤولة  الحصول على التمويل واستثمنةهن وإدااةتهن واقراةهن وجمةع المانئل المنلة  الأخرى 

على عنتق الالط  التنفةذي  للمكتبنت ومرافق المعلومنت أو الهةئ  الأم التي تنتمي إليهن، إلا أن المكتب  
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رامجهن، لمهنمهن وأنسشطتهن وب الموازي ادا لهن يصيب كبير من الماؤولة  في تقدير احتةنجنتهن المنلة ، وإعد

 ر ةينإعدادا التقفتر  محددا ، وضبط الحانبنت فضلا عن الأموال المخصص  لهن والإيفنق خلال  إدااة و 

 الهةئنت الوصة .  إلىوةفعهن 

 

 مصادر التمويل في المكتبات:  .1

لمكتبنت الجنمعة  في الجزائر من قبل وزاة  التعلةم العنلي والبحث في ايتم توفير الجزء الأكبر من التمويل 

من الميزاية  الانوي  للجنمع .  %12 إلى %5العلمي والتي تقدة نسابتهن حاب النصوص التنظةمة  من 

ذي ةقم تنفةالرسوم ، وفي ضوء المأمن المكتبنت العمومة  فغنلبن من يتم تمويلهن من طرف وزاة  الثقنف 

التي تحددا اةادااتهن  17، في المندا  يحددا القنيون الأسنس ي للمكتبنت الرئياة  للمطنلع  العمومة  202- 12

من الدول  والجمعةنت المحلة  والهةئنت العمومة  الهبنت والوصنين والاةاداات الخنص  المرتبط  

ع النفقنت الأخرى مةالنفقنت تشمل ميزايةتهن على يفقنت التاةير ويقنقنت التجهيز وج بينبنشنطنتهن، ومن 

أمن مكتبنت البلدي  والمدةسة  والمتنحف، فتمول من قبل الهةنء التنبع  لهن. وقد المرتبط  بنشنطنتهن. 

تكون الغرامنت مصدةا للدخل المكتب ، أو بعض الخدمنت المكتبة  على غراة خدمنت الاستنانخ 

 والطبنع ، النواداي وغيرهن. 

 لىإن مصدةا للأموال التكمةلة  للمشنةيع الخنص  للمكتب ، وبنلإضنف  كمن يمكن ان تشكل المنح والهداي

ذلك، هننك العديد من المواطنين الذين غنلبن من يكويوا على استعدادا لتقديم تبرعنت لتغطة  كل أو جزء 

المنح دم أيه لا ينبغي أبدا أن تاتخ إلىمن تكنلةف مبنى المكتب  الجديد أو ترمةمهن. هنن من المهم أن ينتبه 

 1أو التبرعنت مبرةا لخفض أو استبدال التزام المجتمع بنلتمويل العنم، أو عدم اهتمنم المنيحين بنلتمويل.

 

  : للمكتبات ومرافق المعلومات أهم مصادر التمويل .1.1

 )الهةئ  الوصة (.  المؤسا  الأم -

 . المنح والهبنت -

 . مصنداة اخرى مثل خدمنت التصوير والغرامنت على تأخير المصنداة -

 . جمع الاموال والتبرعنت -

 

 

                                                             

   https://urlz.fr/pCue. متنح على الرابط: 2210. أكندايمة  نساةج. طرق لتطوير وتنمة  ميزاية  المكتب حنيك، هةنم.  1 

https://blog.naseej.com/8-/%D8%B7%D8%B1%D9%82-%D9%84%D8%AA%D8%B7%D9%88%D9%8A%D8%B1-%D9%88%D8%AA%D9%86%D9%85%D9%8A%D8%A9-%D9%85%D9%8A%D8%B2%D8%A7%D9%86%D9%8A%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%83%D8%AA%D8%A8%D8%A9
https://blog.naseej.com/8-/%D8%B7%D8%B1%D9%82-%D9%84%D8%AA%D8%B7%D9%88%D9%8A%D8%B1-%D9%88%D8%AA%D9%86%D9%85%D9%8A%D8%A9-%D9%85%D9%8A%D8%B2%D8%A7%D9%86%D9%8A%D8%A9-%D8%A7%D9%84%D9%85%D9%83%D8%AA%D8%A8%D8%A9
https://urlz.fr/pCue
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  المعلومات:  قات ومرافمبادئ الموازنة في المكتب .2

لمنلة  لاحتةنجنتهن االجةد على التخطةط ويظم المعلومنت  تعد الميزاية  عملة  حنسم  تانعد المكتبنت

، ممن فنقهنايهن وطرق توفر الميزاية  خنةط  طريق منلة  توجه عملةنتتوزيعهن على نسشنطنتهن وخدمنتهن. فو 

دا أهم المبندائ التي يجب مراعنتهن في اعدافةمن يلي و بكفنء  وفعنلة . المخصصنت المنلة  يضمن استخدام 

 ميزاية  المكتب :  

يفنق، جمةع مجنلات الا دقةق  عن تراعي جمةع التفنصةل الأن يتعين على المكتب   الدقة والتفصيل: -أ

 مبدأ انسسجنم التقنةير والوثنئق. ذكرهن بعنني ، مع مراعن  لاستعني  بنلأةقنم الصحةح  و او 

عملةنت  نتقتضيهالمنلة  التي  الأنسشط يتعين على ميزاية  المكتب  ان تشمل على جمةع  الشمولية: -ب

 ، أي تضمين كنف  فئنت الإيراداات والنفقنت.  دااة والإ  تاةير ال

 دااة ني  بحةث كل عضو في مجلس الإ يجب أن يكون عرض الميزاية  واضحن بمن فةه الكف الوضوح: -ت

 وكل موظف يمكنه أن يفهم من يجري تمثةله من بنودا ومن تعكاه الأةقنم.

 .المروي : يجب أن تامح الميزاية  بتعديلات في حنل  تغير الظروف المنلة  -ث

 : يجب الحفنض على شكل عرض الميزاية  من فتر  لأخرى لةتانى القةنم بنلمقنةي  فةمن بةنهنالاتساق -ج

 باهول  والوقوف على مواطن الضعف والقو .

 

 : ومرافق المعلومات خطوات الموازنة في المكتبات .2

يضعهن القنئمون عليهن، التي ومرافق المعلومنت المكتب  نت يجب أن يعكس إعدادا الميزاية  أهداف خدم

مةع مراحل دااةي أو المختصين في مجنل المنلة  في جوأين يتم الحرص على التناةق مع المجلس الإ 

ية ، حتةنجنتهن الا لا تقةةم مدى تلبة  الميزاية   القنئمين عليهن ماؤولة تقع على عنتق تخطةطهن وتنفةذهن. و 

التي ترصد التكنلةف المرتبط  بتنظةم وتاةير المكتب  والوضعة  مخطط الحانبنت وذلك بنلتركيز على 

منن إيفنق لضجمةع التفنصةل وبمن فةه الكفني  من الدق  الميزاية  يراعي مشروع ينبغي أن المنلة  لهن. و 

المدير  لميزاية  بطريق  فعنل  وبمن يانعدلعدادا . وفي سبةل الإ بنلطريق  المتفق عليهنالمخصصنت المنلة  

 يمكن الاسترشندا بنلخطوات التنلة :  ،على ترشةد يفقنتهن وتحقةق أهدافهن

 

ط  في التخطةط للأنسش الشروععلى المدى البعةد قبل و  : وضع الأهداف الماتقبلة ولىالخطوة الأ  -أ

 تحقةقهن.  إلىوالبرامج التي تاعى 
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استعرض السجلات المنلة  الانبق  لمعرف  أيمنط الإيفنق والإيراداات في سبةل  الخطوة الثانية: -ب

ويل. وفي الط-المتوسط-إيجنزه على المدى القصيريرادا تحديد مجموع المواةدا المنلة  اللازم  لتحقةق من 

يندا  التكنلةف، وز  اةتفنعضروةي بابب في المخصصنت المنلة  زيندا  الكثير من الأحةنن قد يكون 

 .المرادا انسشنئهن او تطوةيهناستخدام و/أو الخدمنت الجديد  

بل والتي يتم وضعهن من قويظم المعلومنت إعدادا الوثنئق الأولة  لميزاية  المكتب   الخطوة الثالثة: -ت

أو اللجن  المنلة  في تطوير مشنةيع الميزاية   دااة وقد يانهم مجلس الإ  ،النظنمدير وفريق عمل الم

 الموافق  على الميزاية  النهنئة . إلىتم التوصل ةواقتراح التغةيرات المننسب  ومننقشتهن ل

التي  مالهةئ  الوصة  )مؤسا  الأ  إلىمهن زاية  يتم تقديالمي مشروعبعد موافق  المجلس الادااةي على 

شروع متتبعهن المكتب ( أو الجه  المائول  عن التمويل، وقد يشنةك مدير المكتب  بتقديم وتوضةح وداعم 

 ميزاية  المكتب  التي وافق عليهن مجلس المكتب  أمنم هةئ  التمويل. 

 

  1الموازنات المستخدمة في المكتبات: أنواع .2

تشتمل ميزايةنت التشغةل على أةقنم عن الإيراداات :  Operating Budgetsموازنة التشغيل .أ

 المتوقع  للمكتب .  النفنقنتو 

تتمثل الميزاية  الرأسمنلة  في النفقنت المنلة  غير المتكرة ؛ : Capital Budgets الموازنة الرأسمالية .ب

ي، على المبني الحنلترقةعنت أو ترمةم د  أو عمل والمعدات أو المبننسي الجدي الأجهز مثل شراء الآلات و 

 معلومنت.مصنداة  اقتننءأو 

خصةص مبلغ معيّنٍ من المنل للمكتب  لان  منلة  ت: Lump Sum Budgets الموازنة الإجماليات  .ت

وتقوم بتوزيعه على أنسشطتهن وخدمنتهن داون تدخل من  هنواحد  فقط، يتضمن كنف  احتةنجنت

 .المؤسا  الأم

 .  وتركز هذه الموازي  على الخدمنت المقدم  من المكتب  لرواداهن :Program Budget البرامج موازنة .ث

تعتبر أسلوب ةقنبي للصرف المنلي،  :Planning Programming Budgeting الموازنة التخطيطية .ج

الضروةي  لكل برينمج  الأنسشط أو قام في المكتب  تحديد  إدااة وحاب هذا المدخل يطلب من كل 

 قدير التكنلةف الـلازم  لتنفةذهنوت

                                                             
1 Brown, Timothy. Planning-Programming-Budgeting System (PPBS): Implications for Library Management 

(Book Review). College & Research Libraries, 2010. Available: 

https://crl.acrl.org/index.php/crl/article/view/12624/14070  

 

https://crl.acrl.org/index.php/crl/article/view/12624/14070
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 بنودا فييتم وضع كل نسشنطنت واحتةنجنت المكتب   :Line – Item Budget موازنة قائمة على البنود .ح

 منفصل  كل على حد  مع تحديد المبلغ المقدة لكل بند. 

يقوم بتنفةذهن موظفو  التيتركز على المهنم  : Performance Budget الأداءالموازنة القائمة على  .خ

 المكتب  وليس على البرامج، وهى موازي  تقوم على ةبط التمويل المخصص بنتنئج يمكن قةنسهن. 

يتم تخصةص مبلغ من المنل وفقن لصةغ  من غنلبن من ترتبط  :Formula Budget موازنة الصيغة .دا

 بقةم ةقمة  مثل عددا الطلاب بنلجنمع  مضروبن فى مبلغ محددا من العمل . 

: تركز على تقديرات تعتمد على الأهداف والبرامج  :Zero-Based Budgetموازنة تبدأ من الصفر .ذ

 الماتقبلة  للمؤسا  الأم. 

 

 دور المكتبي في إعداد الموازنة:  .5

  وفي ضوء البيئ  المحةط  بهن.  تننسب مع أهداف المكتب الميزاية  بمن ي إدااة أن يقوم بإعدادا و  -

  .الهةئنت الوصة لدى لميزاية  والدفنع عنهن لطلب اعلى تقديم تبريرات مقنع   اأن يكون قنداة  -

عن توزيع الاعتمنداات المنلة  وتحديد أوجه الصرف والإيفنق طبقن لأولوينت  أن يكون ماؤولا -

 مؤسا  الأم. 

 .أن يعمل على ضمنن استخدام المواةدا المنلة  المتنح  بكفنء  وفعنلة  -

التي تم اقتننؤهن والتأكد من فواتير الماتلزمنت والموادا مراقب  تاديد متنبع  و يحرص على أن  -

 . مطنبقتهن للوائح والنظم المنلة  والمحنسبة  المعمول بهن

 . وتحديد الأولوينت بنلناب  لأوجه الصرف أيواعهنالمخصصنت المنلة  بجمةع  إدااة  -

 

 مجالات إنفاق ميزانية المكتبات ومرافق المعلومات: 

 الموظفين ةواتب -

الموادا الامعة  البصري ، المصنداة الرقمة ، الاشتراك في الدوةينت )الكتب و  اقتننء مصنداة المعلومنت -

 (.   الإلكترويةوالمصنداة 

 )مكنتب، حوسب، طنبعنت، كراس ي وغيرهن(.  اللوازم المكتبة  -

 تجهيز وصةني  وترمةم مصنداة المعلومنت.  معدات  -

 الثقنفي.  والتنشةطالمعنةض يفقنت تنظةم  -

 بنلناب  للمكتبنت لمتنقل ( )النقل تكنلةف  -
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 الموظفينتكوين  -

 وغيرهن. ، الأيتريتالنفقنت الجنةي : الكهربنء، التدفئ ، الهنتف،  -

 

 طرق توزيع الميزانية:  .6

عملة  ي ف الهةئ  الوصة  قبلالميزاية  من داواة التي يجب ان يؤدايهن أمين المكتب  بعد تخصةص الأ تكمن 

 صالأموال وتحديد الأولوينت بنلناب  لأوجه الصرف. بحةث يعكف على توزيع وتخصةتلك  إدااة 

 ،وتوظةف الطنقنت البشري التزويد بمصنداة المعلومنت،  على غراة اعتمنداات منلة  لجوايب مختلف  

وبرامج الحنسوب، والاشتراكنت في مصنداة  هز الأجشراء الخدمنت، و تصمةم وتطوير المعدات، و واقتننء 

 المعلومنت، والصةني  والترمةم وغيرهن من الماتلزمنت الضروةي  لتشغةل المكتب  وبلوغ أهدافهن. 

عملة  التزويد بمصنداة المعلومنت من  هيكبير من الميزاية   ايخصص لهن جزء التيومن أهم الجوايب 

يع موازي  توز  فيالماتخدم   نتالآلةةقة  أو ةقمة . ومن بين كتب وداوةينت بمختلف أشكنلهن سواء كنيت و 

 التزويد في المكتبنت، يذكر العوامل التنلة : 

 عددا الماتفةدين المسجلين بنلمكتب .  -

 ماتوى التدةج )المكتبنت الجنمعة (  فيعددا الطلاب  -

 في ماتوى من بعد التدةج )المكتبنت الجنمعة (الطلاب عددا  -

 . الإلكترونسيتكلف  الكتب أو الدوةينت سواء كنيت بنلشكل الوةقي أو  -

 لمصنداة المعلومنت.   معدل تقندام المندا  العلمة  -

 على الماتوى المحلي. النشنط البحثي ومعدل النشر  -

 عددا أعضنء هةئ  التدةيس )المكتبنت الجنمعة ( -

  . مدى توافر المصنداة الجديد  المرادا اقتننؤهن -

 . لمجموعنت الموجودا  بنلمكتب مدى كفني  ا -

 طرق التدةيس وتوضح مدى الطلب على خدمنت المكتب  )المكتبنت الجنمعة ( -

 . مكنن آخر  فيمدى توافر المصنداة المرادا اقتننؤهن  -

 مدى استخدام مصنداة المعلومنت المتوفر  بنلمكتب  -

 عددا الانعنت المعتمد  لكل برينمج أكندايمي )المكتبنت الجنمعة ( -
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 اعداد التقارير المالية:  .7

ة  يكمن في افندا  الهةئنت الوصوالذي ومرافق المعلومنت  نتالمكتب إدااة يعد إعدادا التقنةير جنيبن مهمن من 

لشفنفة  اابراز ماتوى الماؤولة  و على المنلة  يانعد إعدادا التقنةير ، وقد نلمعلومنت المنلة  وغير المنلة ب

عدادا إالتوجيهنت التي تانعد القنئمين على المكتبنت في عملة  يلي بعض  فةمنو . للمكتبنت والحكم الرشةد

   1:فعنل المنلة  التقنةير ال

دف الماتهقبل إعدادا التقرير، يجب على المكتبنت تحديد الجمهوة  :فئات المستفيدينتحديد  -أ

 واحتةنجنتهم من المعلومنت. 

بحةث  ،يجب أن تتضمن التقنةير معلومنت منلة  وغير منلة  تضمين المعلومات المالية وغير المالية: -ب

الإيراداات والنفقنت وفروق الميزاية ، بينمن تتضمن المعلومنت غير المنلة  على المعلومنت المنلة  تشمل 

ؤي  ة ايطبنعنت الماتفةدين، وهو من يمكن المكتب  من عرض ت الاستخدام وتقةةم البرامج و ءاإحصن

 عملةنتهن.و  حول نسشنطنتهنشنمل  

لرسوم االمخططنت والجداول و مثل البةنية   الأشكنليمكن أن تانعد المخططات البيانية: استخدم  -ت

، ممن يانعد الماؤولين على فهم البةنية  في توصةل المعلومنت المعقد  بطريق  واضح  وموجز 

 المعلومنت والبةنينت المقدم  واتخنذ القراةات الصنئب . 

ول يجب على المكتبنت الحص، بحةث يجب مراجع  التقنةير وتحاةنهن بنيتظنم المراجعة والتحسين: -ث

على  بننءو حول مدى فنئد  وأهمة  المعلومنت المقدم  في التقرير. الهةئ  الوصة  على تعلةقنت من 

على عملة  إعدادا التقنةير الخنص  بهن لتلبة  تعديلات الواةدا ، يمكن للمكتبنت إجراء  الملاحظنت

 الماؤولين بشكل أفضل.  احتةنجنت

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                             
1 Harun Ar Rashid Mouhamed. Budgeting and Reporting for Library. Library science, 2023. 

https://limbd.org/category/library-science/  

https://limbd.org/category/library-science/
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 في المكتبات ومرافق المعلومات ميزانية الاقتناءإنفاق وتوزيع : 20المحاضرة رقم 

 

 مقدمة: 

هن هةئتهن الوصة ، نالتي تتبناةتبنطن وثةقن بنلأهداف والأولوينت ترتبط ميزاية  المكتبنت ومرافق المعلومنت 

تند ينبغي أن تالذا  الأهداف والأولوينت.ايفنقهن بمن يخدم تلك  أن تعكس بوضوح كةفة يجب بحةث 

 المنلة  الالةم  لإيفنق المخصصنت الإجراءاتمبندائ متين  تنبع من  إلىبشكل واقعي موازي  المكتبنت 

 . ممن المتعلق  بصرف الميزاية الأحكنمالمنلة  والكفةل  بضمنن الكفنء  والفعنلة  وفي ضوء القوايين و 

المننسب الذي يعكس الفهم الجةد لنشنطنت وعملةنت المكتب  وملامح التخطةط اعتمندا ياتدعي 

قتض ي ر الذي يجنيب المحنسب  والتقةةم. وهو الإم غفنل عنداون الإ الميزاية ،  اعدادافي الواضح  ةنسنتهن س

نلةف مهنةات محنسب  التك، بمن في ذلك حنسب  العنم بجمةع جوايب الموازي  والم الإلمنمعلى مدةاء المكتب  

 والضرائب المرتبط  بهن. منل النشنطنت والأعوالضرائب من أجل تحديد تكنلةف 

 

 : هاإجراءاتالتزويد في المكتبات و .ميزانية 1

يمكن تعريف التزويد بشكل عنم على أيه عملة  توفير أو الحصول على مصنداة المعلومنت التي تلبي حنجنت 

داع، وذلك والتبندال والإي الإهداءكنلشراء و  لهالماتفةدين بأشكنلهن المختلف ، ومن خلال الطرق المختلف  

بعد اختةنة داقةق لهن بننء على سةنس  اختةنة معةن  وضمن ميزاية  محددا ، بغرض تنمة  مجموعنت 

لجمعةنت ومؤسانت الاتحندا الدولي ولقد أشندا  1مصنداة المعلومنت وتقديم خدمنت أفضل للماتفةدين. 

 اعأيو جمةع ووصف يف بجمهوة المكتب  سةنس  تنمة  المجموعنت التعر تشمل ( على أن IFLA) لمكتبنتا

)بمن في ذلك عددا  مصنداة المعلومنت التي تشملهنالبرامج التي تخدمهن المجموعنت الوثنئقة ، وحجم 

يظر  مفصل  عن  تقديم؛ مع (وغيرهن المصنداة ، ولغنت  الإلكترويةالدوةينت، عددا الكتب، المصنداة 

رسمة  المختلف  لمصنداة المعلومنت، وكل اتفنقنت التعنون ال يواعالميزاية  التي تصرفهن المكتب  على اقتننء الأ 

ة مصندا لاقتننءالمكتبنت تتبعهن من بين الطرق الشنئع  التي و  2.وغير الرسمة ، التي تخص المجموعنت

ي لتوفير معظم المجموعنت المكتبة . الرئيس  بنعتبنةه المصدة الشراء المعلومنت وتنمة  مجموعنتهن؛ 

ة  لشراء أوع المخصص  المبنلغعلى حجم المكتبنت في تنمة  مقتنةنت  المصدة   هذا وتتوقف أهمة"

                                                             

 .132-130 . ص2227همشري، عمر أحمد. مدخل إلى المكتبنت والمعلومنت. عمنن: دااة الصفنء للنشر والتوزيع، 1 

أسلوب  CONSPECTUSالخطوط الإةشنداي  الكبرى لاةنس  تنمة  المجموعنت  .(افلا)الاتحندا الدولي لجمعةنت ومؤسانت المكتبنت 2  

 https://repository.ifla.org/bitstream/123456789/56/1/gcdp-ar.pdfمتنح على الرابط:  .الشنمل النظر  
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لميزاية  تنبع  ل الأموالم كمن ذكرين سنبقن، وبنعتبنة هذه الأ  المؤسا والتي تحصل من ميزاية   المعلومنت

 لاالأمو العنم  فإن صرفهن أيضن يخضع لقنيون الصفقنت العمومة  الذي يحددا شروط وضوابط صرف 

  1الجزائر".العمومة  في 

 

 : Le cahier des chargesدفتر الشروط .2

جب او الالشروط اقتننء مصنداة المعلومنت، يتعين على المكتب  الاحتكنم بمجموع  من قبل الشروع في 

إعدادا ب)اقتننء الوثنئق( نلإعلان عن الصفق  العمومة  تقوم بعلى المتعنمل المتعنقد مراعنتهن، ولذلك 

قنيون الصفقنت ضمن دافتر الشروط استننداا على أحكنم المتعلق  بهن بإةاداتهن  الأحكنمالشروط و 

ردا  وتحددا المنفبإةاداتهن المتعنقد   دااة تضعهن الإ التي رسمة  الوثةق  يعرف دافتر الشروط بنلو  .العمومة 

  اختةنة المشنةك  فيهن وكةفةبموجبهن سنئر الشروط المتعلق  بقواعد المننفا  بمختلف جوايبهن وشروط 

ل ، الداخلة  المؤه ءحين تتولى إعدادا دافتر الشروط في كل صفق  تاتغل خبرا دااة المتعنقد معهن، والإ 

وهو من يمكنهن  2شروط يحقق الأهداف الماطر دافتر إعدادا  إلىالمعنةين من اجل الوصول  إطنة وتجند كل 

ه يص علة ، مع مراعن  من للتعنقد معهنداين أو داوة النشر  المتعنملين من ينشرين أو مر  من اختةنة أفضل 

منه، حةث  20على احترام مبدأ الشفنفة ، وذلك من تضمنته المندا  الثنلث   200-12المرسوم الرئنس ي ةقم 

 العمومة .منح الصفق   إجراءاتيصت على وجوب احترام مبندائ الحري  والمانوا  والشفنفة  في 

 

 .مفهوم الصفقة العمومية في مجال المكتبات: 2

المننقص  بننهن: إجراء ياتهدف الحصول على عروض  200 12من المرسوم الرئنس ي ةقم / 20عرفت المندا  

 يتضح من أحكنم ،من عد  متعهدين متننفاين مع تخصةص الصفق  للعنةض الذي يقدم أفضل عرض

حةث تاند الصفق  للعنةض ، ق ، هو العرض الأفضلي إسنندا الصفهذا النص ان المعةنة المعتمد ف

ومن هذا المنطلق، يتعين على القنئمين على المكتبنت ومرافق المعلومنت الحرص  3.الذي يقدم أقل ثمن

الذي دافتر الشروط، و  جراءاتلإ المنفردا  وفقن تهن الشروط والأحكنم المتعلق  بنلصفق  بإةادا على صةنغ 

   لأحد المرشحين.  الصفق نحللمكتب  لميعد بمثنب  عقد ملزم 

                                                             

داةاس  وصفة  وتحلةلة   :العمومة اقتننء مجموعنت المكتبنت الجنمعة  الجزائري  في إطنة الصفقنت . عبد البنسط  شواو عمر، وية بشن 1 

 . 2214،  0مجل  ببلةوفةلةن لدةاسنت المكتبنت والمعلومنت. ع.

 . 2211 ،دااة جاوة للنشر والتوزيع. الجزائر: 0ط.بوضةنف عمنة، شرح تنظةم الصفقنت العمومة ،  2 

كز الأول حول داوة البلدي  في التنمة  المحلة ، المر  شريفي، شريف. المننقص  العنم  كأسلوب تعنقدي في قنيون البلدي ، الملتقى الوطني3 
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 مراحل ابرام الصفقات بالمكتبات: .2

 حتى تظهر لحيز الوجودا خنص  راحل طويل بم العمومة الصفقنت حاب قنيون الصفقنت عملة  تمر 

تعنقد  الم دااة الإ  تلزمأن على ثير  حرص من خلال موادا كالجزائري فیمن یتعلق بطلب العروض، فنلمشرع 

  الوصول يان للمنل العنم والمحنفظ  على مبدأ حر حتجاید يجنع  الطلبنت والاستعمنل الأ على 

وهي  مة العمو الصفق   وعلاية المعنمل ،  وشفنفة المانوا  بين العنةضين  وتحقةق العمومة للطلبنت 

ايتهنج بندائ وتقتض ي جمل  هذه الم. (المذكوة أعلاه) 1الرئنس يمن المرسوم  1مبندائ وةدا ذكرهن في المندا  

أةبع  بتنفةذهن  المعلومنتأو مراكز  تنوي المكتب الصفق  التي  من المراحل الاجرائة  لإبراممجموع  

  : مراحل أسنسة ، وهي

 

 مرحلة الإعلان عن الصفقة: . 1.2

ي شهنة الصحفالقةنم بنلإعلان والإ  الزامة على تقتض ي المرحل  الأولى من أحكنم اعدادا دافتر الشروط  

لمننقص  بنللغ  العربة  وبلغ  أجنبة  واحد  علان عن ابجمةع اشكنله، على أن يحرة الإ بمختلف قنواته و 

ينشر إجبنةين في النشر  الرسمة  لصفقنت المتعنمل العمومي وعلى الأقل في جريدتين وطنيتين و  على الأقل،

 نالمعلومنت الأسنسة  التي تمكمن يجب أن يتضمن الإعلان جمل  كمن موزعتين على الماتوى الوطني. 

ةه على ف الاطلاعالذي ياتطةعون المكنن من التعرف على موضوع الصفق  وطريق  إجرائهن، و نةضين الع

يم تقدالمحددا  لالزمنة  د  دافتر الشروط الخنص بهن، ومكنن إجرائهن، وتنةيخيهن والةوم والانع ، والم

ن يتضمن الاعلان على البةنينت أ 2211، 223-11ي ي ةقم من المرسوم الرئنس  01المندا  وأكد في العروض. 

 : (22)أيظر الملحق ةقم  لزامة  التنلة الإ

 .تامة  المصلح  المتعنقد ، وعنوانهن، وةقم تعريفهن الجبنئي -

 .كةفة  طلب العروض -

 .شروط التأهةل أو الايتقنء الأولي -

 .موضوع العملة  -

 .أحكنم دافتر الشروط ذات الصل  إلىالمطلوب  مع إحنل  القنئم  المفصل   بنلوثنئققنئم  موجز   -

 .مد  تحضير العروض ومكنن إيداع العروض -

 .مد  صلاحة  العروض -
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 .مرإلزامة  كفنل  العروض إذا اقتض الأ  -

تقديم العروض في ظرف مغلق بإحكنم تكتب علةه عبنة  " لا يفتح الا من طرف لجن  فتح  -

 .وتقةةم العروض .الأطرف 

 .ثمن الوثنئق عند الاقتضنء -

 

 مرحلة إيداع العروض:  .2.2

ط  بدء إذ أنهن تشكل يق"، المتننفاينالعروض والتعهدات من المكتب  التي تاتقبل فيهن  المرحل وهي  

ع في وض المشرع، حةث لم يتشددا المتعنقد  ، وأمر تحديد مد  العروض يعودا للمصلح العنلق  بةنهمن

هن سلط  تقديري  في اختةنة الذي يننسب الأخير لهذه  منح، و المتعنقد  المصنلحأجل واحد يطبق على جمةع 

 1".التقديري  المد موضوع الصفق ،  مراعن  عننصر معةن  مثل تعقةد الأجلألزمهن عند وضع  هغير أي

منت والمواصفنت التي يتعلق قبل تقديم العرض يجب أن تحتوي هذه العروض على مجموع  من المعلو و 

لأخر بمشروع موضوع الصفق  وهو من يصت علةه المندا  ابعضهن بنلراغب بنلتعنقد بينمن يتعلق القام 

على ملف الترشح العروض حةث أقرت بمن يلي:" يجب أن تشتمل  223-11ةقم  الرئنس يمن المرسوم  12

  2 يشهد من خلاله المتعنقد بأيه: ويتضمن ملف الترشح تصريحن بنلترشح. وعرض تقني وعرض منلي

 غير مقص ي أو ممنوع من المشنةك  في الصفقنت العمومة . -

أشهر  72ليس في حنل  تاوي  قضنئة  وأن صحةف  سوابقه القضنئة  الصنداة  منذ أقل من  -

ذلك، فإيه يجب أن يرفق العرض بنسخ  من الحكم لاف وفي خ ش يءتحتوي على إشنة  "لا 

 القضنئي وصحةف  الاوابق القضنئة . 

 سجل تجنةي فةمن يخص موضوع الصفق .  -

 ياتوفي الإيداع القنيونسي لحانب المؤسا .  -

 حنصل على ةقم التعريف الجبنئي بنلناب  للمؤسانت الجزائري .  -

 تصريح بنلنزاه . -

 التي تامح للأشخنص بإلزام المؤسا .الوثنئق التي تتعلق بنلتفويضنت   -

 كل وثةق  تامح بتقةةم قدةات المرشحين أو المتعهدين، أو عند الاقتضنء:  -

 قدةات مهنة : شهندا  التأهةل والتصنةف، اعتمندا وشهندا  الجودا ، عند الاقتضنء  -
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 بنلحصنئل المنلة  والمراجع المصرفة  قدةات منلة : وسنئل منلة  مبرة  -

 .الوسنئل البشري  والمهنة  والمنداي  والمراجع المهنة قدةات تقنة :  -

يجب أن يشتمل على ملف الترشح، العرض  المتننفاينتقديمه من  المطلوب الملفأن  الإشنة وتجدة 

 المنلي: التقني والعرض 

علومنت وثنئق يموذجة  تتعلق بنلميتضمن تصريحن بنلاكتتنب يعده المتعنقد يتضمن العرض التقني:  .أ

ةأس و ويظنمهن القنيونسي  وتنةيخ وةقم تسجةلهن في السجل التجنةي،وعنوانهن  هي  حول شركتالضروة 

 وضعة و المكنن الذي سينفد فةه المشروع وموضوع الصفق  العمومة ،  إلىمنل الشرك  إضنف  

الشرك  القنيوية  من حةث خضوعهن الامتةنزات أو ةهون، أومن حةث وجوداهن في حنل  إفلاس أو 

 تاوي  قضنئة . 

يتضمن أسعنة إجمنلة  ثنبت ، وسعر كل صنف من الأصننف الواةدا  بقنئم  الأسعنة. العرض المالي:  .ب

  1ويتضمن العرض المنلي:

ح  المتعنقد  يتوجب على كل مترشح أن يملئهن ةسنل  تعهد وهي وثةق  مطبوع  من طرف المصل -

  :عند تقديم عرضه، وهي تتضمن المعلومنت التنلة 

  من جه  تحتوي على كل المعلومنت التي تتعلق بهوي  المترشح وسجله التجنةي أو المنهي

 وةقم حانبه البنكي.

 غ بلومن جه  أخرى تتضمن هذه الوثةق  كل المعلومنت الأسنسة  حول العرض خنص  الم

  .المقترح من أجل تنفةذ موضوع الصفق  العمومة 

 

 مرحلة فتح الأظرفة وتقييم العروض: . 2.2

ملف الترشح ب المتعلق  الأظرف يتم فتح من طرف المصلح  المكلف  بنستلامهن،  على العروضبعد الحصول 

 لجن كةل يتم تش، حةث والمتعهدين المرشحين وبحضوة كنف  في جلا  علنة  والمنلة والعروض التقنة  

 لرئنس يا واسننداهن المهنم حاب أحكنم المرسوم هنوتقةةم الأظرف فتح مؤهلين يكلفون بمكتبةين مكوي  من 

 التنلي:  الإجراءاتوالذي يملي على  2211، 31 ، المندا 223-11ي 

 .تثبت صح  تسجةل العروض -

 .تعد قنئم  الوثنئق التي يتكون منهن كل عرض -
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 .المفتوح  التي لا تكون محل طلب استكمنل الأظرف ولى على وثنئق توقع بنلحروف الأ  -

تحرة المحضر أثننء انسعقندا الجلا  الذي يوقعه جمةع أعضنء اللجن  الحنضرين، والذي يجب  -

 .أن يتضمن التحفظنت المحتمل  المقدم  من قبل أعضنء اللجن 

استكمنل عروضهم  إلىتدعو المتعهدين عند الاقتضنء كتنبةن عن طريق المصلح  المتعنقد ،  -

التقنة  تحت طنئل  ةفض عروضهم، بنلوثنئق الننقص  أو غير كنمل  المطلوب ، بنستثننء المذكر  

 ( أينم ابتداء من تنةيخ فتح الأطرف . 12التقنة ، في أجل أقصنه عشر  )

تقترح على المصلح  المتعنقد  عند الاقتضنء، في المحضر إعلان عدم جدوى الإجراء حاب  -

 الشروط المنصوص عليهن في هذا المرسوم. 

ةث تقةةم العروض، حبوبعد إتمنم عملة  فتح الأطرف  من قبل لجن  فتح العروض تتولى يفس اللجن  

توفر فيهن التي ت تلك، وقبول دافتر الشروط يتم إقصنء العروض غير المطنبق  لموضوع الصفق  ولمحتوى 

 الشروط المنصوص عليهن في الإعلان عن المننقص . 

 

 المنح المؤقت والمنح النهائي للصفقة: مرحلة  .2.2

، يتم منحهن مؤقتن أو العروض من طرف لجن  فتح الأظرف  داةاس  وفحص وتقةةم إجراءاتاكتمنل بعد 

 عرض.نهنئةن لأحد المترشحين الذي تقدم بأحان 

ف من طر والجمهوة  المتعنقدين إخطنةبموجبه وهو اجراء اعلامي بحت يتم  المنح المؤقت للصفقة: .أ

ن من يظرا لحصوله على أعلى تنقةط فةم لمترشحبنختةنةهن المؤقت وغير النهنئي المصلح  المتعنقد  

مجموع   الإعلانمن قنيون الصفقنت العمومة  نسشر في  21لمندا  وتلزم ايخص العرض المنلي والتقني، 

والعننصر كنسم ولقب الشخص العنةض أو اسم المؤسا  أو الشرك  أو المقنول   المعلومنتمن 

للفنئز  دااة الإ وموضوع الصفق  وسعرهن وآجنل التنفةذ وبصف  عنم  كل المعلومنت التي تبرة اختةنة 

ابتداء من تنةيخ أول نسشر ( أينم 12ويمكن الطعن في قراة المنح المؤقت في آجنل عشر  ) المعلن عنه،

 إعلان

 

بعد صدوة لا ا ةسمة  بصف  تعتبر مبرم للصفق  ولا النهنئي  لا يحدث المنح المنح النهائي للصفقة: .ب

 الولائيي، الوطن الماتوى في لجنن الصفقنت العمومة  على الوصة  والمتمثل   قراة بنعتمنداه من الجه 

والتي  ليالمن المراقبذلك تأشير   إلىبنلتأشير على مشروع الصفق ، يضنف أين تتكفل ، أو البلدي
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 الحنئز على الصفق  بصف  المتعنقد والمتعنمل المصلح  المتعنقد وكذا إمضنئهن من طرف  بدونهن،

 نهنئة . 

أي الماؤولين المكلفين ب إلىويمكن لكل سلط  من هذه الالطنت أن تفوض صلاحةنتهن في هذا المجنل 

 ل بإبرام وتنفةذ الصفقنت العمومة  طبقن للأحكنم التشريعة  والتنظةمة  المعمول بهن.حن

 لىإوعلةه، فإن المكتبنت الجزائري  بنعتبنةهن تنبع  لهةئنت عمومة  تاتند في إبرام صفقنتهن العمومة   

د معهم ين تتعنقأحكنم المرسوم الرئنس ي الانبق ذكره، ولا تتمتع بحري  مطلق  في اختةنة الموةداين الذ

 إجراءاتمن أجل اقتننء الموادا المكتبة  لأن القنيون يفرض عليهن مراعن  مجموع  من القةودا واتبنع 

 .1محددا  ومضبوط 
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 بالمكتبات ومرفق المعلومات التزويدوتسيير قسم  تنظيم: 12المحاضرة رقم 

 

 مقدمة: 

بجمةع  المعلومنتاقتننء مصنداة و في ايتقنء وظةف  مصلح  الاقتننء بنلمكتبنت ومراكز المعلومنت تكمن 

 التي تخدم احتةنجنت مجتمع الماتفةدين، والاحتفنظالرقمة   الوسنئطبمن في ذلك  أيواعهنأشكنلهن و 

فقن لاةنس  و أوعة  المعلومنت اختةنة ويتم . التزويدالمتعلق  بعملةنت و اللازم   الإدااةي الفنة  و  بنلوثنئق

حرص المكتبي على اعداداهن وتحةةنهن بصف  داوةي ، ايطلاقن من التأكد من عدم يتنمة  المجموعنت التي 

ثم الحصول على الموادا المختنة  عن طريق توفرهن في مجموعنت المكتب  عن طريق البحث في فهنةسه، 

ن توفرهوالتحقق من مصنداة المعلومنت ذلك استلام  ويتبعأو الاشتراك.  الإهداءالشراء أو التبندال أو 

 .لاقتننءاوالاحتفنظ بنلسجلات اللازم  المتعلق  بعملةنت دافع ماتحقنت الموةداين ومعنلج  الفواتير و 

ننء التي مصلح  الاقت إلى، وتاند لوظةف  الأولى للخدمنت الفنة  للمكتب   التزويد بمثنب  اعملة وتعد

ةع مراحل تنفةذ جم، و مــ  لبننء المجموعنت المكتبة  وطرق التعنمل مع الننشرينتولى وضع الاةنس  العنت

ن أخرى حاب حجمه إلىمن مكتب   ننءتالاقيختلف عملة  اقتننء مصنداة المعلومنت للمكتب . في حين 

  وجمهوةهن وةسنلتهن. 

 

 السياق التقليدي: في الاقتناء سياسة .1

فهي عبنة  عن مخطط يكون مكتوب وواضــح تضعه ترتبط سةنس  الاقتننء باةنس  تنمة  المجموعنت، 

تحتويهن هذه  التي الإجراءاتالتناةق بين كنف  لال المكتب  من أجل تنمة  مقتنةنتهن المكتبة  وذلك مـن خـــ

تفةدين، وضع الما احتةنجنتتوفير سبل لجمع و تحلةل  ،الاقتننءالاةنس  مـن تبلةغ الماتفةدين بعملة  

لق ، القةنم بكل العملةنت التي تتعاختةنةهنمبنة  على جوايب تقةةمة  للمجموعنت المرادا  اختةنة سةنس  

أو توفير الموادا المكتبة ، وضع آلةنت للمعنلج  الوثنئقة  للموادا الماتلم  وكل ذلك ألجل الوصول  بنلاقتننء

 الاقتننءسةنس  وتعتبر  1.هو إتنح  المقتنةنت للماتفةدين عبر عد  طرق توفرهن المكتب ي و الاسنس للهدف 

بةنن مكتوب يحتوي على مجموع  من المعنيير العلمة  في المكتبنت ومـــراكز المعلومنت بمفهومهن الواســع 

ل تقنةير وةسنئـــمن كتب وداوةينت وبحوث و والموضوعة  بننء المجموعنت بمصنداة المعلومنت المختلف  

على تحديدهن أخصنئي المعلومنت بعد داةاس   ياهر ، والتي جنمعة  وغيرهن لتقوي  هذه المجموعـــنت
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تى حهن المنلة  والبشري  والمنداي ، إمكنيةنتاحتةنجنت الماتفةدين وواقع مجموعنتهن وفي ضوء أهدافهن و 

 . هنشنكل والعقبنت التي تواجه القنئمين عليبهن عن الموتفنداى  الأهدافتاير بمجهودااتهن يحو تحقةق تلك 

المكتوب  أو أجـــــزاء منهن في كثير من المكتبنت وتختلف مامةنتهن بين  اللائح وتوجـــد مثل تلك الاةنس  أو 

، حةث لاشمو قد يكون مامى أكثر  الاقتننءوغيرهن، وإن كنن يــــرى سةنس   الاختةنة ئح  المكتب  وسةنســ  لا 

المصنداة الجديد  على قــــــواعد تنظةمة  لقبول الهداين أو الحصول على  اختةنة قواعــــد  إلىـنف  يشتمل إضــ

التي تاهم في تنمة  المجموعنت مثل التزويد  الأخرى التعنون مع المكتبنت والمصنداة  خلالالمصنداة من 

معةن  قد تواجههن المكتب  مثل عدم ةضن بعض فئنت  حنلاتوالتقويم، مع تضمنهن للــــوائح التصرف في 

 . 1تتبننهن المكتب  مجتمع المكتب  عن مصنداة أو خدمنت وأنسشط  معةن  

 

 لسياسة الاقتناء: حديثة الاتجاهات ال .2

كتبنت، وتاةير الم دااة لإ   الآلةبرزت النظم من القرن العشرين التاعةننت  وبداي منذ نهني  الثمنييننت 

صنداة متقةةم  التزويد أو سواء الاختةنة أو ،من أنسشط  تنمة  المجموعنت حوسب  الكثير مكنت من والتي 

هدتهن البيئ  التي ش مع التطوةات بننء المجموعنتتأثيرهن في طرق ووسنئل تزايد لقد و وتعشةبهن. المعلومنت 

خصوصن التي ظهرت . أيواعهنو أشكنلهن  بمختلف  الإلكتروية المعلومنت لمصنداة الاريعوالتننمي الرقمة  

ن مصنداة المعلومنت وإتنحته إلىأسنلةب جديد  في اختةنة والوصول أفرزتهن من من و  الأيتريتعلى شبك  

أسنلةب الاقتننء ممن أحدث تغيرا جذةي في ، المتطوة  للماتفةدين عن طريق مجموع  من الخدمنت

. وقد شكلت هذه التطوةات تحدينت جديد  والاشتراكمبدا الوصول  إلىمتلاك الا  مبداوتحويله من 

 إدااة ، وطرق  في عملة  تنمة  مجموعنت المكتبتقني  المعلومنت و مصنداة المعرف  إدامنج للمكتبي في كةفة  

الملكة  ايب عن  جو مراالاختةنة والاقتننء، و الحديث  في عملةنت  الأسنلةبالميزاية  وتوزيعهن في ضل الطرق و 

لتنمة  م المعنلسةنس  واضح  ، وكل ذلك صمن والمعنلج  الفنة  والحفظ والبث والتبندال بين المكتبنت

جنيب المصنداة الوةقة  مع  إلىالمجموعنت الرقمة  لبننء ةشنداي إدالةل ومن شأنهن ان تكون  المجموعنت

 .  الإلكترويةبعين الاعتبنة خصوصةنت المصنداة  الأخذ

من  تجزأيللمكتبنت جزءا لا   الإلكترويةفصةنغ  سةنس  تنمة  المجموعنت الخنص  بمصنداة المعلومنت 

الاةنس  العنم  للمكتب  ككل، بحةث يتم توسةع يطنق الاةنس  المعتمد  من طرف المكتبي في الاةنق 

أو  طريق الشراء عن سواء التي يتم الحصول عليهن   الإلكترويةالتقلةدي لكي تشمل مصنداة المعلومنت 
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وضع جزء أو جمةع الرصةد الوثنئقي الوةقي، فضلا عن  ةقمن عن طريق مجنين، أو  أو الترخةص،

و حفظ  تنح احين اختةنة وتزويد وتنظةم و المكتبي لتي ياترشد بهن الخطوط العريض  اوجيهنت و الت

افهن ةنت المكتب  وفي ضوء أهدبعد داةاس  احتةنجنت الماتفةدين وواقع مقتنمصنداة المعلومنت استبعندا و 

 بعين الاعتبنة سوق النشر.  الأخذمع  المتنح  الإمكنيةنتو 

  

 : الإلكتروني الاقتناء .2

عملةنت ي الحديث  ف الأسنلةبلمصنداة المعلومنت الرقمة  والوةقة  في ايتهنج  الإلكترونسييكمن الاقتننء  

ذه التقنة  حةث تعتبر ه ،الأيتريتلمصنداة المعلومنت المختلف  عن طريق شبك   قتننءوالا والايتقنء البحث

يتةح  ونسيالإلكتر الاقتننء. فنلاقتننء إجراءاتفي  الآليالحنسب  استخداممن  ايطلاقنداخةل  على المكتبنت 

مع فيهن  والبحثحةث سهل على الماتفةد إيجندا فهنةس المكتبنت  للمكتبنت،يقل  إلكتروية  متطوة  

اعى التي تنت المكتب اهتمنمنتمن  الإلكترونسي . وبنلتنلي أصبح الاقتننء1القةنم بكل العملةنت المتعلق  به

الحديث    لآلةاالمحوسب لكويه يعتمد على النظم  الاقتننءيختلف عن  لمن  الإلكترويةتنمة  مقتنةنتهن إلى 

 .2الاقتننءفي عملة   الأيتريتوشبك  

 

 : ومرافق المعلومات المكتباتمبادئ التزويد في  .2

 دراسة احتياجات المستفيدين:  .أ

اقتننء مصنداة المعلومنت التي تلبي احتةنجنت الماتفةدين، والتي يتعين على المكتبنت ومرافق المعلومنت 

للرصةد المعلومنتي أو استطلاع احتةنجنت الماتفةدين  التقةةمة رف عنهن عن طريق الدةاسنت التعيمكن 

تصنل بين الاقنوات عن طريق الدةاسنت الاستقصنئة  أو الاستقبنل المبنشر لطلبنتهم، فضلا عن تعزيز 

 المكتب  وةواداهن لتحديد احتةنجنتهم بنستعمنل مختلف قنوات الاتصنل الحديث  والتقلةدي . 

يرتبط اختةنة أداوات البحث عن مصنداة المعلومنت التي يرغب  :المعلوماتالبحث عن اختيار مصادر  .ب

في اقتننؤهن بنلتخصصنت العلمة  والمعرفة  وخصنئص الماتفةدين، وبنلتنلي يمكن الاستعني  

بنلفهنةس المكتبنت، وقوائم الننشرين، وموةداي المعلومنت، والادال  الموضوعة  على المواقع الويب 

 توفر مصنداة المعلومنت. كأداوات لايتقنء وتحديد مكنن 

                                                             

واقعهن وداوةهن في عملة  التزويد في بعض مكتبنت مدين   الأيتريت:بن سعد فهندا. مواقع الننشرين العرب التجنةيين على  الاهلي، فهندا 1 

 2-04ص  ،2227فهد الوطنة . الرينض. الرينض: مكتب  الملك 

 .020ص ،2210دااة الرضوان للنشر والتوزيع،  عمــنن: ،الإلكتروية  و تنمة  مصنداة المعلومنت التقلةدي   مصطفــى.ةبحي  علةنن،2 
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عنيير من بين المالمعلومنت مصنداة تعد تكلف  شراء  ومستلزمات الاستخدام:تكاليف الشراء تقييم  .ت

و االتي يقتض ي استخدامهن علق الامر بنلمصنداة الرقمة  من يت، خنص  حةنالمهم  لعملة  للاقتننء

ن يترتب عنهن مخصصنت منلة  والتي يمكن أ، تحمةلهن عددا من الماتلزمنت التقنة  والبرمجة 

 لىإمعنلجتهن وايصنلهن  إجراءات تاتدعيهناضنفة ، فضلا عن المهنةات والكفنءات البشري  التي 

 الماتفةدين.  

ينصح تشكةل لجن  استشنةي  مكوي  من عةن  لمختلف فئنت الماتفةدين  تشكيل لجنة استشارية: .ث

بغرض التشنوة وتبندال الآةاء حول تحديد مصنداة المعلومنت التي تفي بأغراض مجتمع الماتفةدين، 

دوات على غراة ي المشنةكين فيهنويمكن استعمنل الوسنئل الحديث  التعزيز النقنش والتفنعل بين 

ن بآةاء المختصي الأخذوغيرهن. كمن يمكن  الإلكترونسياصل الاجتمنعي، البريد النقنش، وسنئل التو 

 والمكتبةين والادااةيين لاتخنذ القراةات الصنئب .  

مصنداة الحصول على  يتطلب المعلومات: دارةالبشرية والمهارات اللازمة لإ تعيين الكفاءات  .ج

الشروط  مجموع  مناستةفنء من المكتب   للماتفةدينوتوفيرهن منهن المعلومنت المجنية  والمدفوع  

والمهنةات المننسب . وتشمل هذه ذوي الكفنء   إلىاسننداهن و  بثالشراء والعلى غراة تنظةم عملة  

توجةه و الوثنئق،  إدااة و ، المعلومنت تحديد مصنداة الفنة  لاسةمن  الإجراءاتمجنلات؛ المهنةات 

 جراءاتإالتفنوض مع الموةداين، والمهنةات القنئم  على الجوايب المنلة  لاسةمن تقنةنت ؛ الماتفةدين

 لىإ النفنذمنصنت على اعدادا أداوات البحث والاسترجنع  إمكنية و الفواتير؛ واعدادا ومراقب  الطلب، 

ضنءات ف إدااة المهنةات القنئم  على و (؛  الإلكترويةوالفهنةس  وقواعد البةنينت  الإلكتروية الدوةينت

 وغيرهن.(  وفضنء الاعلام والتوجةه، وفضنء المطنلع ، الإعنة لاسةمن فضنء المكتب  

 

 الاقتناء: وظائف قسم  .5

 ماستلا عملةنت أخر، ولا تنحصر نسشنطنتهن في  إلىيظنم معلومنت تختلف وظنئف قام الاقتننء من 

 وظنئف خلالتتعدى ذلك من التي بل هي العملة   مراجع وغيرهن،من كتب وداوةينت و  مصنداة المعلومنت

 :1عـــد  تتمثل في

 . الإهداءو موادا المعلومنت والتناةق بين عملةنت الشــــراء والتبندال  اختةنة المانهم  في عملةنت  -
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يم وتقد الاقتننءمن غير العنملين بقام  الاختةنة تصنل بمن يقومــــــون بنلمانعد  في عملةنت الا -

 .لهم اللازم المعلومنت 

 مع الننشرين وبنئعي الكتب والاتصنلات بنلمراسلاتيتعلق  القةنم بكل من -

 .  المتنح وضع سةنس  خنص  لشراء مـــــــوادا المعلومنت حاب الميزاية -

 .الإشراكوتجديد  لسفي الدوةينت وغيرهن من الالا  الإشراكإةســـنل طلبنت  -

  من موادا المعلومنت استبعنداهالتخلص ممن يتم  إجراءات اتخنذالمانهم  في  -

المعلومنت  صداة قنئم  بيبلةوغــــــــرافة  أو نسشرات علمة  شهــــري  أو فصلة  توضح بةنينت عن مــــــواداا -

 المكتب . حديثن في  استلامهنالتي تم 

 عمنلالأ المهم  والمرتبط  بخدمنت المكتب ، فهو من  الإجراءاتو قتننء من العملةنت الاوعلةه يعد قام  

  .التي ترتكز عليهن المكتب  من حةث تلبة  طلبنت الماتفةدين وتسجةل المقتنةنت ومعنلجتهن

 

 الاقتناء والتزويد:  إجراءات .6

 عملةنت الاقتننء في المكتبنت ومراكز المعلومنت على توفر عنملين ةئياين لاسةمن: يجنح يتوقف  

والتي تتوقف على قدة المخصصنت المنلة  التي تتلقهن المكتبنت ومراكز المعلومنت  سياسة الميزانية: -أ

 من هةئنتهن الوصة  وداةج  العنني  التي تولي لهن هذه الأخير . 

لهةئ  االتي تحدداهن  جراءاتانوي  وفقن لل اعدادا الميزاية  الالمكتب  بحةث يتعين على  :الموازنة -ب

شراء مصنداة المعلومنت رواتب الموظفين و جنت المنلة  الانوي  لتقدير الاحتةنالماؤول  عنهن. و 

   . نفقنت المختلفوال

 يواعلأ اعلى أين يتم توزيع النقنقنت الخنص  بنقتننء مصنداة المعلومنت  توزيع المخصصات المالية: -ت

أوعة  المعلومنت وعلى التخصصنت العلمة  التي تخدمهن المكتب  ووفقن لاةنستهن لتنمة  ختلف  من الم

 المجموعنت. وعلى ان يتم مراعن  الجوايب التنلة :  

ر القةم  فضلا عن توفكنمل  الببلةوغرافة  ال علومنتالمالتحقق من أن المندا  المختنة  تحتوي على  -

 المنلة  اللازم  لشرائهن. 

من قبل أو عدم ابرام الاشتراك الدائم لاقتننء اصداةاته يتم طلبه المصدة لم أن التأكد من  -

 المتتنلة . 

ي أ الحديث  أو  ننتهطبعالحصول على أو  نعلى تكراة اقتننئه الاقتننءسةنس  في حنل  تأكةد  -

 مواصفنت أخرى يجب فحصهن بعنني .
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من الننشر أو الموةدا أو الموزع  الشراءعن طريق ، سواء ات الخنص  بأسنلةب الاقتننءاتخنذ القراة  -

 أخر. وسةطأو أي 

 أو أي مصدة آخر. ينالننشر  فهنةسالتحقق من الأسعنة من خلال  ضروة  -

صنداة المأو  ينبنلننشر   قع الويب الخنصاعن طريق مو النشر في سوق  المصنداة التحقق من توفر  -

 .الأخرى 

   مصنداة المعلومنت. مصدة شراء اقراة  -

 إلى الطلب اةسنلأمر الشراء و عدادا نعد  البةنينت لإ المصنداة المرادا اقتننئهن في ق تسجةل بةنينت -

 . المحددا  مابقنيد والتزشروط الموةدا مع تحديد 

ذكيره لابد من تفي الاوقنت المحددا ، تالةم مصنداة المعلومنت المطلوب  خر في إذا قنم أي موةدا بتأ -

 الوثةق  ان استدعت الضروة . اةسنل الطلبة  أو تغةير مصدة شراء  إعندا أو 

توفر جمةع مصنداة المعلومنت الواةدا  في أمر تأكد من ، والوالفنتوة استلام المصنداة المطلوب   -

 التالةم. 

 جردا جمةع وثنئق الطلبة  ودافعهن لمصلح  المعنلج  الفنة .  -

 مصلح  المنلة  من أجل تاديد قةمتهن المنلة  للموةدا.  إلىالفنتوة  اةسنل  -

 

  :قسم التزويد دارةالمؤهلات المطلوبة لإ  .7

 القام دااة لإ الضروةي   والمؤهلاتويشترط في ةئيس قام التزويد مجموع  من المبندائ والصفنت 

  :وعملةنته الفنة  المختلف  ومنهن

 .في علم المكتبنت والمعلومنت تخصص شهندا  .أ

 التحكم في مهنةات التزويد وطرق تنفةذ عملةنته.  .ب

 على الماتويين المحلي والدولي.  الإلكترونسيبجمةع جوايب النشر التقلةدي و  الإلمنم .ت

 التحكم في اللغنت الاجنبة .  .ث

 قدةات التواصل مع الننشرين والموةداين والقراء عن طريق الوسنئل الحديث .  .ج

 التحكم في تكنولوجةن المعلومنت والاتصنل.  .ح

    .الاستخدام والاستعمنل لمصنداة المعلومنتمهنةات التفنوض مع الننشرين والموةداين لتراخةص  .خ
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تفاوض تراخيص إجراءات التزويد بالمصادر الإلكترونية وطرق : 11المحاضرة رقم 

 الاستخدام

 

 : مقدمة

ز المعلومنت المكتب  أو مراكوثق بين كل من المكتوب و المرسمي التعنقد بمثنب  الاتفنقة  الترخةص تعتبر 

وي و"بمن تنط المقترح   الإلكترويةحق استغلال مصنداة المعلومنت بهدف الحصول على الموةداين  وأحد

ن و ةكول –محددا ، يقوم بموجبهن كل من منلك المحتوى، وماتخدم المحتوى و علةه من تفصةلات داقةق  

 ن على استخدام محتوى إلكترونسي محددا والاطلاع علةه. وعندا  من تكو  بنلموافق -المكتبنتممثلا في إحدى 

ق علةه )اتفنقة  و في شكل مكتوب  تفنصةلهنبجمةع التفنصةل المتفق عليهن معروض  
َ
 ترخةص( أولايطل

دام بنستخالامنح  إلىعقد( ال)اتفنقة  ترخةص( أو) داق ، تشير عبنة ترخةص(، وبعبنةات أكثر ال)عقد 

 . 1معةن  مندا   محتوى أو

 تقوم المكتب  عمومن بشراء المصنداة، تخضع حقوق  فعلى عكس المواةدا المطبوع  في البيئ  التقلةدي  أين

 لىإتخضع حقوق استخدام المحتوى في البيئ  الرقمة  و قنيون حقوق الطبع والنشر،  إلىهن استخدام

تنلي الاشتراك فيهن، وبنل أو  الإلكترويةاتفنقةنت الترخةص لاقتننء المصنداة ضمن أحكنم قنيون العقودا 

ةاس  داالتفنوض قبل التوقةع على اتفنقة  الترخةص على أسنس  جراءاتإينبغي على المكتب  أن تتبنى 

 وةدا أوالم مع  الإلكترويةتضمنهن ترخةص الاستخدام للمصنداة يبعض البنودا التي  أووتفنوض جمةع 

 ممثلا كوالمكتب     للمصنداة،صنحب حق الملكة  الأصلةالمتعنقد  الاعتبنة على أن يأخذ بعين . الننشر

عقد، نصوص الحةنل التقةد بتواجههم  قدالتي  الصعوبنتلمجتمع الماتفةدين، والعمل على الحد من 

ةدين مجتمع الماتففئنت  عةينوت هن المنلة ،الاةنس  العنم  لمؤسا  الأم التنبع  لهن ومصنداة مع مراعن  

الحمني  و تجديد الاستخدام،  أو إعندا و مد  الترخةص، و قةودا الاستخدام، و يموذج الدفع، و ، منهن

   البيئ  التشريعة  للمكتب  أو مركز المعلومنت.  وفي ضلتوفير الدعم والتدةيب، و والاري ، 

تراخةص الاستخدام بين تلك القنبل  للتفنوض أين يامح بعض الننشرين للمكتب   أيواعوتختلف 

الكلم   عوداتهن الاتفنقة ، وغنلبن من بموافنتهم بمقترحنتهن بخصوص البنودا والشروط التي تريد أن تتضمن

الموةدا في الموافق  على هذه التعديلات، والتراخةص الغير قنبل  للتفنوض على شكل  الأخير  للننشر أو

                                                             

ش ي، / ترجم  جبريل بن حان بن محمد العريواختصنصيهنترخةص المحتوينت الرقمة : دالةل عملي لأمننء المكتبنت  هنةيس، ليالي إيلين. 1 

  17ص . 2220الرينض: مكتب  الملك فهد الوطنة ، الحموداي. دا. علي بن عبد العزيز 
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 إمكنية المكتب  داون  طرفالننشر للتوقةع عليهن من  الموةدا أو طرفمن يتم اعداداهن مابقن اتفنقة  

تكون المكتبنت غير قنداة  على الاختةنة عند إقدامهن على مثل هذه  وغنلبن من . أو تغةير أي تعديلاحداث 

تعنمل كمن تختلف أسنلةب ال .الموةدا في مصلح  الننشر أو مجملهنصب والتي ت الاتفنقةنت لأسبنب كثير 

 ترتةبهن.  تراخةص استخدام المحتوينت الرقمة  فةمن بةنهن من حةث صةنغ  بنوداهن أوفي 

  هننك ثلاث ، الإلكترويةموةداي مصنداة المعلومنت  بين المكتب  مع الننشر أو أمن عن أسنلةب التعنمل

 :    أسنلةب

 

  علومات: المطروحة في اتفاقيات ترخيص الاستخدام لمصادر الم الأساليب.1

لاء التجنةيين الذين يقدمون الوك هي تلك الشركنت أو: المورد-الاشتراكوكيل -أسلوب المكتبة. 1.1

قواعد البةنينت، الكتب )  الإلكترويةمصنداة المعلومنت  إلىخدمنت الاشتراك المركزي والوصول 

بمثنب  الوسةط بين الننشرين التجنةيين والمكتبنت الذي يامح لهذه  فهي .(وغيرهن الدوةينت ، الإلكتروية

نبة ، الأج الدوةينت لاشتراك فيحنل  ا الأخير  بعدم التعنمل مع مئنت الننشرين بشكل فرداي، خنص  في

 منالدفع ضالفواتير وطريق  الدوةينت في طلبة  واحد  أين يتم توحةد بتجمةع عددا من عننوين  وذلك

ذا هالمتعنملين في مةدان النشر  الذين يعتمدون على اتفنقةنت الاستخدام. وهننك ثلاث فئنت متميز  من 

مضةف  -على تقديم خدم  استضنف  للننشرين ، الشركنت التي ينصب تركيزهن الأسنس ي لا سةمن الأسلوب

، وهننك من يفهرس  Ovid، SilverPlatter، Dialog، CatchWord"  مثل Hosting Aggregators المحتوى "

" Gateways Aggregators البوابنت " –يصنف المحتوى المتبنين في خدمنت مضةف المحتوى الأخر  أو

، وأخيرا، الوكلاء التقلةدين لمحتوى النصوص الكنمل   SwetsNet، RoweCom، Informaticsمثل 

 . EBSCO ،OCLC" مثل Full-Text Aggregators وكةل النصوص الكنمل  " -المرخص بهن

 

مجمعنت داوة النشر التي  الذي تعتمده شركنت أو لأسلوبا وهوا: المكتبة-الناشر أسلوب المورد أو. 2.1

تنح  الم قواعد البةنينت البيبلةوجرافة  سواء المحمل  على أقراص مليزة  أو إلىتقدم خدمنت الوصول 

، يظير اشتراك سنوي   Pearson ،Thomson ،Reuters،hachette ،Gallimardمثل  الأيتريتعلى شبك  

  التفنوض وإبرام اتفنقة إطنة وغنلبن من يتم ذلك في  . البحث التي يتم إجراءهنعددا عملةنت على أسنس  أو

تعنقد يتم التقةد بإصداةات الننشر الم، في حين الترخةص مبنشر  مع المكتب  داون المروة بنلوسةط التجنةي 

معةن  فئ   احتةنجنتتلبي  وبنلناب  للمكتب  أ بنلغ أهمة  تكتس ي تعديل بعض البنودا التي  إمكنية مع 
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 نساب  الزيندا  الانوي  في قةم تقدير مثل فترات إضنف  العننوين الجديد ،  ،الماتفةدينمجتمع من 

 الاشتراك، طبةع  خدمنت الدعم التقني والفني وغيرهن من عننصر الاتفنقة . 

 

عندا  من يكون الطرف الثنلث عبنة  عن شرك  توفر خدمنت قدم الخدمة: لمأسلوب الطرف الثالث . 2.1

ت هذه ، ولقد داخل الإلكترويةوكةل الاشتراك لماتخدمي مصنداة المعلومنت  وفرهن الننشر أو يإضنفة  لا 

نء بين كوسط عتبرون وي، للمعلومنت  الإلكترويةالفئ  من الموةداين حديثن سوق تقديم خدمنت المصنداة 

تقديم ب)الوكةل( يقوم الطرف الثنلث المكتب  والننشرين والموةداين وبدةج  الوكةل الرسمي لهم، أين 

طبةع  المكتبنت واتجنهنتهن، وسمنت مجتمع الماتفةدين للموةدا الذي يتعنمل معه حول تفصةلة  تقنةير 

ةه توجو لشركته التاويقة  الاستراتةجة  ضبط وتطوير  ته علىمن خدمنتهن وذلك من أجل مانعد

       خدمنتهن . 

 

  التزويد عن طريق الموافقة: .2.1

طرف  من  يةالإلكترووهي الطريق  الشنئع  في المكتبنت الأمريكة ، وتقوم على الإةسنل التلقنئي للوثنئق 

ايتقنء و يقوم المكتبي بفحصهن ، أين الننشر وعلى أسنس مجموع  من المعنيير المحددا  من طرف المكتب 

تب وفي حنل  الك الننشر. إلى سةنس  تنمة  المجموعنتالتي لا تتوافق مع معنيير  إعندا و التي يحتنجهن، 

يحنول المكتبي الموازي  بين المجموعنت المطبوع  والنسخ الرقمة ، من خلال ازداواجة   ، الإلكتروية

الاستبدال )يتم تعويض النسخ   المجموعنت )العننوين المتوفر  في الشكل الرقمي والشكل المطبوع( أو

دامنج إالمطبوع  بنلنسخ  الرقمة (. لكن تطرح هذه الطريق  بعض التحدينت للمكتبنت، خنص  في حنل  

بقى عملة  معقد  وغير مري ، بحةث لابد من التحقق داائمن و التي تبنلنسخ  الوةقة   الإلكترونسيالمصدة 

 Digital Rightsاستةعنب حقوق الاستعمنل  في  الإلكترويةالوثنئق  دااة من قدةات النظنم المعتمد لإ 

Management  أوDRM 1  في بعض المصنداة  الواةدا وأيضن مدى قدةته على تحمل الصوة والألوان

من إذا  معرف و   الإلكترويةو . كمن يطرح مشكل التوافق في فترات النشر بين النسخ  الوةقة   الإلكتروية

بعد نسشر النسخ  الوةقة . كمن قد يختلف المحتوى بين أو   الإلكترويةكنيت الطبع  تصنحب الطبع  

النسخ  الرقمة  والنسخ  الوةقة  للعنوان الواحد، هذا من يشكل تحدى أخر في عملة  المعنلج  الفنة . 

                                                             

أجهز  تشغةل الموسةقى والأفلام. تاتخدم هذه التقنة  العديد من أو  الحنسوب يقةد عرض أو تشغةل الموادا الرقمة  على يظنم هو 1 

يمنع هذا النظنم الماتخدم من الوصول إلى الوسنئط الرقمة  أو نسسخهن أو تحويلهن إلى  .وسونسي ومنيكروسوفت، أبل، الشركنت الكبرى مثل

 صةغ أخرى. 
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تنحتهن إواسنلةب تبقى عملة  تقةةم المجموعنت الرقمة  معقد  يظرا لاختلاف طرق ايه  إلىتجدة الاشنة  و 

أجزاء على شكل فصول اتنح   إلىالنص الكنمل للمصدة والتي تتراوح بين اتنح  ، من طرف الننشرين

التي يوفرهن الننشر  فضلا عن عراقةل التأكد من ضمنن الوصول والاستعمنل ،وقنئم  المحتوينت

 للماتفةدين.

 

  الإلكترويةوتكمن هذه الطريق  في شراء مجموع  من عننوين المصنداة التزويد عن طريق الشراء: .5.1

 ع أوةضاالمو حاب تم تجمةعهن يعلى شكل حزم )مجموع  مختنة  من العننوين المتعددا   حدا أو على

خنص  مقترح  من طرف منصنت ةقمة  وذلك ايطلاقن من  ،المزودا( العننوين الفرداي  من الننشر أو

ير عملةنت إعدادا الفوات. وميز  هذه الطريق  أنهن لا تاتدعي الأيتريتالننشرين التجنةيين على شبك  

 المرادا  الإلكترويةالكتب  تنفةذللتاديد واستلام الوثنئق المطلوب ، بل تتم عملة  الشراء بمجردا 

 . 21الحصول على بطنقنت فهرسة  في شكل تركةب  منةك  إمكنية استعمنلهن من طرف المكتب  مع 

 

ظهرت  :Patron Drive Acquisition ou Patron Driven Selectionالتزويد القائم على المستفيد . 6.1

من طرف غنلبة  الننشرين التجنةيين آيذاك، وهي تم تبنيهن و  1هذه الطريق  في الولاينت المتحد  الأمريكة 

مابقن  نتقن الم  الإلكترويةخط  تمكن الماتفةدين من اختةنة الوثنئق المرغوب  ايطلاقن من قنئم  الكتب 

عد قةنس ب لةتم تحمةلهن على فهرس المكتب ، من مختلف إصداةات الننشرينمن طرف المكتبةين ايطلاقن 

عددا البحوث المسجل  فيهن أو غيرهن من أسنلةب تقةةم يجنعتهن  أوخلال مد  معةن  استعمنلهن  معدل

ن اجل متفنق مع الننشر الا إجراءاتفي  لمكتب بعدهن تشرع او واهمةتهن بنلناب  لمجتمع الماتفةدين. 

مع مراعن  المعنيير والمقنييس المحددا  التي ترغب فيهن تحديد شروط الاستعمنل والاستفندا  من المصنداة 

، هنسعر و  ، ةلاقتننء المصنداة الرقمعلى غراة الميزاية  المخصص  في سةنستهن لتنمة  المجموعنت والاقتننء 

  على الممنةسنت المهنةالالبة  انسعكنسنتهن  لطريق  هوومن يعةب هذه ا. هن العلمة  وغيرهنوتخصصنت

، بحةث تولد فةه يوع من الشعوة بفقدان الاةطر  على اختةنة مصنداة المعلومنت لأخصنئي المعلومنت

 استرجنع يز  مكونهن توفر الماتفةدين  في حين تنعكس ايجنبن علىفي عملة  الاقتننء،   المعتمدوالاةنس  

 فضلا عن ترشةد النفقنت في عملة  الاقتننء. ي تفي بنحتةنجنته في وقت وجيز المعلومنت الت مصنداة 

                                                             
1 MORRIS CAROLYN et SIBERT LISA. Acquiring E-books. In POLANKA Sue (ed.). No shelf required : E-

books in Libraries. American Library Association, 2011 . En ligne: 

www.alaeditions.org/files/NoShelfRequired_ch6.pdf  

http://www.alaeditions.org/files/NoShelfRequired_ch6.pdf
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الننشرين، وترتكز وهي خدم  يقترحهن : Pay per viewعرض المحتوى  الدفع مقابل المشاهدة أو.7.1

مقنلات الدوةينت داون  فصول محددا  من الكتنب آو دفع مقنبل الحصول على فصل أوال مبداعلى 

قواعد البةنينت على حد ، وهنن يتم التعنمل مع الإلكترونسيشراء المحتوى الكنمل للمصدة  إلىالحنج  

الاستخدام الفعلي  وميز  هذه الطريق  أنهن تعكس. الاشتراكالامتثنل لشروط وأسنلةب سواء داون 

للمجموعنت، لكن قد تعودا بتكنلةف بنهظ  للمكتب  وغير ملائم  لوضع سةنس  محكم  لتنمة  

 عنت. المجمو 

 

الاقتننء أسلوب وهي طريق  قريب  من : Standing Orders التزويد عن طريق الطلبيات الدائمة. 0.1

 بنلموافق ، بحةث تقوم المكتب  بتقديم طلب الشراء الدائم لقنئم  محددا  سلفن من الالاسل أو

أهمةتهن في تاهةل عملة  الاقتننء، إذ يتم الحصول تلقنئةن على  تكمن»، و الإلكترويةمجموعنت الكتب 

يتوجه هذا النموذج . في حين 1المصنداة على حد الكتب المطلوب ، وبنلتنلي تفنداي عملة  الةقظ  وطلب 

وتفنداي  الرقمة  جموعنتتنمة  المسةنستهن الوثنئقة  في مراعن  معنيير المكتبنت التي تحرص على  إلى

 على شكل حزم.   الإلكترويةعوائق منطق شراء الكتب 

 

 :  ةالإلكترونيمواد للمصادر التزويد .اختيار 2

 المتنح   ةالإلكترويتتلاءم وطبةع  مصنداة المعلومنت  وطرق وسنئل  إلىالمكتبنت يحتنج يظنم التزويد في 

ماؤول التزويد في المكتب  على ايتقنء النظم التي تانعد وسنئل و من طرف الننشرين، وهننك عددا من ال

 الفعلة  للماتفةدين، ويذكر منهن: حتةنجنت واختةنة المصنداة التي من شأنهن تلبة  الا 

 

التنبع   الأيتريتوهي مجموع  من المواقع المتنح  على شبك   :الأنترنتمواقع الناشرين على  -أ

عننوين الكتب والدوةينت في جمةع  أين يمكن تصفح العديد منالتجنةيين، الوكلاء  للننشرين أو

التخصصنت وعلى شكل تسجةلات تتضمن كل المعلومنت التي يحتنج إليهن المكتبي المكلف بنلتزويد 

، )عنوان الكتنب، اسم المؤلف، سن  النشر ينفي ايتقنء واختةنة المصنداة التي يحتنج إليهن الماتفةد

 الشراء، الدفع-الاشتراك إجراءاتنت الخنص  بمع  توفير المعلوم ،(وغيرهن الاعر، ملخص المحتوى 

ى سبةل ويذكر علالماتعمل  منهن والجديد . والشحن وتالةم الوثنئق ومد  التوصةل، وطبةع  الكتب 

                                                             
1 CAZENOBE Adrienne. Les collections en devenir. Typologie des documents, politique et traitement 

documentaires. Paris : Éditions du Cercle de la librairie, 2010. P. 156   
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والوةقة ، بحةث   الإلكترويةمصنداة المعلومنت الذي يضم العديد من  1Decitreالمثنل الموقع التجنةي 

مجنلات معرفة ، كمن يتم عرض الكتب  4كتنب إلكترونسي بلغنت مختلف  وفي  1122222أكثر من  

لا يقوم هذا . ف٪02 إلى 22ناب  تخفةض تتراوح من بأسعنة أقل من النسخ  الوةقة  وب  الإلكتروية

كتنب خدمنت التكمن في الموقع ببةع الكتب فحاب وإيمن يقدم للماتخدمين خدم  فريد  من يوعهن 

( وهي بمثنب  أةضة  آلة  تقدم جمةع الخدمنت اللازم  لتاويق وقراء  TEA -Digital solutionالرقمي )

، تطبةقنت الأيتريت، التوزيع الرقمي، يظنم الدفع عبر  الإلكتروية: فهنةس الكتب  الإلكترويةالكتب 

 (. وغيرهن iPadالمكتبنت )أجهز  القراء  الرقمة ،  إدااة القراء  و 

 

 : ةالإلكترونينظم التزويد بمصادر المعلومات اختيار  .2

منت بمصنداة المعلو ومرافق المعلومنت تتوفر حنلةن العديد من النظم المتخصص  في تزويد المكتبنت 

داعم  المكتبنت تعمل على دااة ، وغنلبن من تكون على شكل يظم فرعة  في النظم المتكنمل  لإ  الإلكتروية

. ومنتمصنداة المعلاسترجنع الشراء والتبندال و  إجراءاتوضبط   الآلةعملةنت التزويد بنلتكنمل مع النظم 

ختةنة اهن و نتفنضل بةخةنةات ممن يمكن المكتب  من اللعديد من الوتوفر النظم القنئم  على التزويد ا

ر ويذكر على سبةل المثنل لا الحص.  الإلكترويةلومنت مصنداة المعفي عملة  اقتننء لهن  المننسبالنظنم 

 The Verinia Techللتزويد للنظنم المتكنمل   VTLS acquisition fund and accountingالنظنم الفرعي 

Library System (VTLS و ) معهد فرجةنةن الفني المطوة من قبلVirginia Polytechni Institute    وجنمع

ك  البرينمج المعتمد في العديد من المكتبنت  العربة  )الممل ولاي  فرجةنةن بنلولاينت المتحد  الأمريكة ، وهو

يتقنء ا إمكنية يقدم هذا النظنم و  العربة  الاعوداي ، وداول  الكويت، والإمنةات العربة  المتحد  وغيرهن(.

 ،OCLCد البةنينت البيبلةوغرافة  على الخط المبنشر عننوين مصنداة المعلومنت من خلال البحث في قواع

RLIN، WLN، UTLAS الاشتراك فةمن يخص التوةيد، التعديل والإلغنء، وتحرير  إجراءاتضبط  إمكنية ، و

 إجراءاتالتحويل عبر البنك،  الفواتير ومتنبعتهن مع اختةنة طرق الدفع عن طريق بطنقنت الائتمنن أو

د بين المكتب  والننشر، كمن يامح هذا النظنم بنلتزوي الإلكترونسيت عبر البريد الشحن والتوةيد، المراسلا 

 التزويد الفوةي لكل مكتب  على حدا.  إمكنية المركزي في حنل  التكتلات بين المكتبنت مع 

والتي تعتمد على آلةنت محركنت البحث في  الأيتريتوهننك بعض النظم الباةط  والمتنح  على مواقع 

  لإلكترويةاقواعد البةنينت الببلةوجرافة  للننشرين على الشبك  لايتقنء والتزويد بمصنداة المعلومنت 

                                                             
1 www.decitre.fr  

http://www.decitre.fr/
http://www.decitre.fr/
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 نية إمكالمكتبنت والننشرين بأمريكن الذين يوفرون على شكل شراك  بين   1Project museمشروع  مثل

ينشر في مجنلات  122مجل  علمة  لأكثر من  022على النص الكنمل لحوالي  الأيتريتالاشتراك والاطلاع عبر 

 العلوم الإنسانية  والفنون والعلوم الاجتمنعة . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                             
1 https://trentu.ca/library/help/databases/muse 
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   في المكتبات ومرافق المعلومات تنمية المجموعات الرقميةو  إدارة :12المحاضرة رقم 

 

 مقدمة: 

التي ومراكز المعلومنت، و  المكتبنت دااة لإ   الآلة الأيظم برزت التاعةننت  وبداي منذ نهني  الثمنييننت 

نة لاختةعلى غراة عملةنت ا تنمة  المجموعنتبننء و  من أنسشط  حوسب  الكثير أحدثت يقل  يوعة  في 

لى أثر كبيرا ع  الإلكترويةكمن كنن لظهوة النشر الرقمي للكتب والدوةينت  .تعشيبالتقةةم و الوالتزويد و 

ج عنهن يت، ومن الأيتريتشبك  المتنح  منهن على خصوصن ، أشكنلهنو  أيواعهنشتى ب المعلومنت مصنداةتننمي 

 هذا من غير من طرق . بعدالمعلومنت وإتنحتهن للماتفةدين عن البحث واسترجنع من أسنلةب جديد  في 

لت قد شكلو مبدا الاستخدام والوصول اليهن.  إلىوتحولهن من أسلوب الامتلاك بننء وتنمة  المجموعنت 

ةنس  واضح  تبني ستحديد الاستراتةجة  الكفةل  لفي  للمكتبيبنلناب  هذه التطوةات تحدينت جديد  

تقني  في دامج المصنداة الحديث  و بمثنب  الدلةل الإةشنداي والتي تكون تنمة  المجموعنت  إجراءاتالمعنلم في 

ن تختلف كونه  الإلكترويةبعين الاعتبنة خصوصةنت المصنداة  الأخذةقة  مع جنيب المصنداة الو  المعلومنت

، ومع مراعن  اتجنهنت وتوقعنت الماتفةدين فضلا عن المتطلبنت الفنة  والتقنة  عن الموادا المطبوع 

طرق وفي بتنظةم الوصول اليهن قد يتم ايتقنءهن واقتننءهن و   الإلكترويةفنلمعلومنت  والمنداي  والبشري .

أيه "على الرغم  1الاتحاد الدولي لجمعيات المكتباتفي هذا الصددا  ويقر  .وسريع  التغير حديث أشكنل 

مثل الموضوع - الإلكترويةمن أن معظم المعنيير المتعلق  بتطوير المجموعنت التقلةدي  تنطبق على المواةدا 

هذه المواةدا أكثر تعقةدا، وبنلتنلي من الماتحان وضع  إدااة أيه يبقي  إلا -الماتهدفوالماتوى والجمهوة 

لاةنس  هذه ا أن تكون ، في حين لابد  الإلكترويةسةنس  محددا  تأخذ بعين الاعتبنة خصوصةنت المصنداة 

 . 2الاةنس  العنم  للمكتب ، وليس بمعزل عنهن"  إطنة متاق  مع مةثنق تنمة  المجموعنت الذي يحددا في 

  علومنت ومرافق الم للمكتبنت  الإلكترويةالمجموعنت الخنص  بمصنداة المعلومنت فصةنغ  سةنس  تنمة  

من الاةنس  العنم  للمكتب  ككل، بحةث يتم توسةع يطنق الاةنس  المعتمد  من طرف  يتجزأجزءا لا 

 سواء هنوالتي يتم الحصول علي ، الإلكترويةالمكتبي في الاةنق التقلةدي لكي تشمل مصنداة المعلومنت 

المعنيير العلمة  والموضوعة  وضع . فضلا عن الرقمن  أوالنفنذ الحر،  أو الترخةص، أو طريق الشراء عن

                                                             
1 IFLA.- Questions clés liées au développement des collections électroniques : guide à l’usage des bibliothèques, 

2012. P5 .- En ligne : https://www.ifla.org/publications/key-issues-for-e-resource-collection-development-a-

guide-for-libraries.- Consulté le: 28/08/2032  
2 IFLA.- Questions clés liées au développement des collections électroniques : guide à l’usage des bibliothèques, 

2012. P5 .- En ligne : https://www.ifla.org/publications/key-issues-for-e-resource-collection-development-a-

guide-for-libraries.- Consulté le: 28/08/2032  

https://www.ifla.org/publications/key-issues-for-e-resource-collection-development-a-guide-for-libraries.-
https://www.ifla.org/publications/key-issues-for-e-resource-collection-development-a-guide-for-libraries.-
https://www.ifla.org/publications/key-issues-for-e-resource-collection-development-a-guide-for-libraries.-
https://www.ifla.org/publications/key-issues-for-e-resource-collection-development-a-guide-for-libraries.-
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الحفظ والإتنح  و عنلج  الفنة  والمالايتقنء والتزويد  إجراءات أخصنئي المعلومنت حةنلالتي ياترشد بهن 

جموعنت مواقع بعين الاعتبنة  الأخذمع  لماتفةدينالفعلة  لحتةنجنت ، وكل ذلك في ضل الا والاستبعندا

 النشر.  المتنح  وضمن معطةنت وماتجدات بيئ  الإمكنيةنتوفي ضوء أهدافهن و  المكتب 

 

 : تنمية مصادر المعلوماتبناء و  عناصر  .1

 :ةالإلكترونيوضع الأهداف المرجوة من سياسة اقتناء المصادر  .1.1

تنمة  المجموعنت الرقمة  أين يتم تحديد وهي بمثنب  الخطو  الأسنسة  والهنم  في صةنغ  معنلم سةنس  

ومرافق التوصل إليهن من إثراء المكتب   الغنينت المطلوب تحقةقهن أو الأهداف العنم  والفرعة  أو

كونهن تعمل كمرشد في اتخنذ القراةات اللازم  لتحقةقهن بكفني  في  . الإلكترويةبنلمصنداة المعلومنت 

لج  المعن إجراءاتعملةنت الاختةنة والاقتننء وتبني يمنذج اتفنقةنت الترخةص، وتكنمل المجموعنت، و 

رافنت يقنس بموجبهن مدى بلوغهن وتصحةح الايح الأدااءوتعتبر كوسةل  للرقنب  وتقةةم  .الفنة ، والتعشيب

دوثهن. ومن الضروةي أن تكون أهداف المكتب  من وضع سةنس  تنمة  المجموعنت الرقمة  محددا  لدى ح

واقع تهن على اةض الترجميمكن  مكتوب  ومعلن  ومتفق عليهن وواقعة وأن تكون وواضح  ولا لبس فيهن، 

جهودا القنئمين على أداا  عمل موحد  لتوجةه ، وبمن يجعلهن كبعين الاعتبنة الإمكنينت المتنح  الأخذمع 

مع  على تتطنبق أهدافهن وةسنلتهنومبرة  ،بننء المجموعنت الرقمة ، وبمثنب  دالةل لتوجةه الماتفةدين

 أهداف المؤسا  التي تشرف عليهن.

 

 : ةالإلكترونيتحديد الجمهور المستهدف من اقتناء المصادر  .2.1

مجتمع الماتفةدين بمثنب  القنعد  الرئيا  في صةنغ  سةنس  تنمة   تعتبر عملة  تحديد سمنت

لتهن ومقنبالجمهوة الماتهدف  والدقةق  لاحتةنجنتالمعرف  الكنمل  ، من خلال  الإلكترويةالمجموعنت 

 لةبتعةين اسنو  ،من طبةع  المصنداة التي يجب اقتننءهن يتننسبوبمن  ،صوة  وعلى أحان وجه بأفضل

حديد فظلا عن ت ، الإلكترويةالاشتراك الذي يمكن ايتهنجه مع الموةداين والننشرين للمصنداة  الشراء أو

ئنت فجمةع استخدامهن. وبنلتنلي تعمل المكتب  على تحديد  يتطلبالتي   الآلة الأجهز مواصفنت 

خدمتهم، وةصد اتجنهنتهم وايطبنعنتهم فضلا ةصد قدةاتهم ومهنةتهم في  إلىاعى الماتفةدين الذين ت

داة معرف  التخصصنت الموضوعة  التي ينبغي إثراءهن بنلمصن. كمن يتعين عليهن  الإلكترويةالتعنمل المصنداة 

وماتوينت وعمق الخدم  المننسب  لكل فئ ، ومدى مهنةتهم في هم بنلموازا  مع احتةنجنت  الإلكتروية
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والاحتةنجنت المواتة  للفئنت اتلزمنت الاغفنل عن المداون   الإلكترويةوالمصنداة  الأجهز تعنمل مع ال

  (. ذوي الاحتةنجنت الخنص الخنص  من الماتفةدين )

 

  وتقدير ميزانيتها: ةالإلكترونيتحديد فئات مصادر المعلومات  .2.1

الخطو  يتعين على المكتب  داةاس  مواطن القو  ويواحي الضعف لمجموعنتهن من أجل تحديد  وفي هذه

تنوي اقتننئهن في ضوء مجموع  من العوامل الموضوعة  والتقديري  في  التي  الإلكترويةيوع المصنداة 

 /إثراء أو،  الإلكترويةاستبدال/تدعةم النسخ  الوةقة  بنلنسخ   على غراة إمكنية  تحديد شكل الوعنء

استبدال الاشتراكنت في المصنداة الوةقة  بنلاشتراك في أو تحديث ةصةد وثنئقي قديم بنلمصنداة الرقمة ، 

المجموعنت المطبوع  وتوفير مانحنت الحفظ على الرفوف وغيرهن حجم خفض أو ،  الإلكترويةالمصنداة 

تحنلف يع مشنة ومدى مشنةكتهن في  بهنبعين الاعتبنة البيئ  المكتبة  المحةط   الأخذمن العوامل. هذا، مع 

ديد كةفة  ، يتعين على المكتب  تحا وبنلمواز  .تؤثر على سةنس  تنمة  المجموعنت الرقمة قد التي و المكتبنت 

ن ، ومدى غطعلى أسنس المواضةع الم توزيع الميزاية  بين المصنداة الرقمة  والوةقة  على أسنس الشكل أو

 والاشتراك عند الاستعمنل أ عن طريق الدفع أو  الإلكترويةالاستثمنة في الخدمنت من المصنداة  إمكنية 

 والتكنولوجة  وةسوم  الآلةتحديد تكنلةف المعدات و بفرض الرسوم لخدمنت الطبنع  والاستنانخ، 

 .    الإلكترويةالتي يقتضيهن استغلال المصنداة  الأيتريتالربط بشبك  

 

 : ةالإلكترونيالمصادر وتقييم الاختيار  إجراءات .2

 الرئياة  تحت عنوان "القضنين 2212حددا الاتحندا الدولي لجمعةنت ومؤسانت المكتبنت في منشوة سن  

للمكتبنت" مجموع  من المعنيير التي يجب مراعنتهن حين بننء  : دالةل الإلكترويةالمصنداة  مجموعنت لتنمة 

معنيير  سةمن لا للمكتبنت الأكندايمة  والبحثة  والتي خلصهن في ثلاث  محنوة أسنسة    الإلكترويةالمقتنةنت 

 المراجع  إجراءات، و  الإلكتروية المصنداة ترخةص ، اعتبنةات الإلكترويةالمصنداة  وتقةةم الاختةنة

 والتجديد. 

 

    ا. انتقاء واختار مصادر المعلومات: 

تاتوفي فةه شروط ومعنيير ايتقنء على أن   الإلكترويةيجب مراعن  جودا  محتوى المصنداة  المحتوى: -

من حةث  الإلكترونسيمصنداة المعلومنت المعتمد  في النطنق التقلةدي مع مراعن  خصنئص المصدة 

 والأةشف ، الانبق ، الأعدادا ومدى إتنح  ومعدل التحديثنت، المبنشر، الخط على المحتوي  حداث 
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تةنة أمن عن الاخفضلا عن قةمته المنلة . مقنةيتن بنظيره الوةقي  الإلكترونسي للمصدة المضنف  قةم وال

التعويض -للوثةق  إمن عن طريق الاستبدال  الإلكترويةبين النسخ  المطبوع  والنسخ  

(substitution )أوعن طريق التدعةم-(التكراةDuplication ،) : يمكن التركيز على الجوايب التنلة 

 لوةقة ، النسخ  اظيرتهن في على ي الإلكترونسيينبغي أن تتوفر الوثةق  في شكلهن : الحداثة 

 أو المطبوع يظيره عن كنفة  مضنف  قةم  الإلكترونسي المصدة يوفر أن يجب :المضافة القيمة 

 وغيرهن.  الإتنح  توسةع زيندا  بعض الوظنئف، المثنل، سبةل الأخرى( على الأشكنل

 يتميز بإضنفنت جديد   أو الإلكترونسي المصدة محتوى  يتطنبق أن يجب والتغطية: الدقة

 مقنةي  بمن يعنداله في الشكل الوةقي. 

 نأ والوةقي لنفس المصدة ينبغي الإلكترونسياقتننء الشكل  في حنل  الازدواجية: التكرار أو 

 أةشفتهن سلفن وية  المكتب  في الاحتفنظ بهن على المدى الطويل؛إذا لم يتم  يؤخذ بعين الاعتبنة

 الماتفةدين. احتةنجنت كمن يجب مراعن  جنيب التكلف  ومدى تأثير ذلك في إشبنع 

 

  الخصائص والمستلزمات التقنية:ب.

من   ترويةالإلك المصنداةالتكنولوجة  لاستخدام النظر في الخصنئص والماتلزمنت يتعين على المكتب  

ةدا الإتنح  من طرف المو الكفةل  للبحث واسترجنعهن ضمن طرق  نتالآلةمع توفير  ،الماتفةدينطرف 

الأمنن  إجراءاتالمنداي  الرقمة  وغيرهن، و  الأوعة الإتنح  المحلة ، الوصول عن بعد، على لاسةمن 

"Authentification"  أو الأيتريت بروتوكول  تحقق من ماتخدم المصدة عن طريقال إلىتهدف التي 

، ومدى توافق المصدة مع منصنت التشغةل التي تحوزهن المكتب  المروة التسجةل والدخول بواسط  كلمنت

شبك  صفح على التبرامج الو   الإلكترويةأجهز  القراء  ب، وخنص  المتعلق  منهن من تجهيزات وبرمجةنت

 ةكل هتوفير معنيير الترميز الموحد "الةويةكودا" على أجهز  الحواسب من أجل ، فضلا عن وفترات تحديثه

وى المحت  داون إهمنل الجوايب المتعلق  بصةغ. هذا، النصوص المكتوب  ومعنلجتهن بصوة  متننسق 

وغيرهن من الصةغ،  PDF، XML، Jpeg، Mpegالرقمي ولغ  البرمج  التي يتم فيهن تخزين التسجةلات

نلهن.  استعمو  نلبحث فيها إمكنيةنتووضوح مراعن  سهول  استخدامهن ومروي  الإبحنة فيهن، والحرص على 

توسةع عملةنت البحث عن طريق  إداةاج استراتةجةنت البحث من خلال تضيةق أوكمن يجب التأكد من 

 .عملةنت البحثينتج تخزين  إمكنية ومدى  الباةط والمتقدم،البحث 

بنعتهن على الوسنئط المنداي  وط  الإلكترويةيوفر النظنم آلةنت التحمةل والتخزين للمصنداة اتحان أن وي

المرجعة  على  الاستشهنداات تحمةل أو الإلكترونسيالبريد  إلىإةسنلهن  إمكنية مع  داون ةسوم إضنفة 
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ولابد من ضمنن جوايب الإتنح  . (Endnote، Mendley، BibTexالاقتبنسنت( مثل  إدااة برمجةنت 

اتفنقة  الترخةص والتأكد من أحقة  الوصول الدائم وبعةد المدى  إطنة والتوافري  والصةني  للنظنم في 

والتأكد من قدةته على التكفل بعد  ماتخدمين  ،داون القةودا الزمنة  والمكنية  الإلكترونسيالمصدة  إلى

 الأخرى   الإلكترويةمع المجموعنت  التكنمل النظنم أن يدعم ويجب أيضن. والاستجنب  الاريع  لمتطلبنتهم

تقنة  الروابط النصة  من أجل تاهةل عملة  الإبحنة في المصنداة المحلة  للمكتب  والمصنداة  طريق عن

 المتنح  عن بعد.          

 

  الدعم الفني والتقني: .ت

في جوايب المانعد  والدعم  النظر لى ضروة  ع IFLA لمكتبنتلجمعةنت ومؤسانت االاتحندا الدولي ألح 

 ،ينوالإفندا  منهن من طرف الماتفةد  الإلكترويةلاستخدام المصنداة  الوكةل التي يجب أن يوفرهن الموةدا أو

تجريبة  لاستخدامهن من اجل تقةةم الخصنئص التقنة  والوظةفة   بمدى توفير فترهأسنس والمتعلق  

عض المصنداة التي قد تتطلب داوةات تدةيبة  تأخذ على عنتق والموثوقة  للمصنداة المقترح ، نهةك عن ب

. كمن استخدام المصنداة حول  الأيتريتالأدال  المننسب  عبر  أو الننشر لفنئد  الماتخدمين وتوفير الوثنئق

احترافة  وفعنلة  الخدمنت المقدم  من طرف موةدا النظنم فةمن يخص يتعين على المكتبنت اختبنة مدى 

ث وحل المشنكل التقنة  التي يمكن أن تعترض استغلال مصنداة المعلومنت المتنح ، الصةني  والتحدي

 تعديل جوايب التهةئ  القنعدي  التي يتنح بهن المصنداة فةمن يخص تغةير أو إدااة  مكنيةنتومدى تقديمه لإ 

أكد لتا. كمن أوص ى بضروة  الماتفةديناحتةنجنت المصدة لتننسب مع شكل وطبةع  مجموعنت المكتب  و 

ستغلال المصنداة لا  هومدى تأمةن ،الموةدا في مجنل الأةشف  من الاةنس  المعتمد  من طرف الننشر أو

المقترح  على المدى البعةد وتنبأ حنلات حدوث إفلاس الننشر أو التوقف عن العمل وإحنل    الإلكتروية

المعتمد  من طرف المكتب   بنلصةغ  الببلةوجرافة  جهنت أخرى، و توفير الموةدا للبةنينت إلىمهم  النشر 

التي من شأنهن تقلةل الأعبنء على عمل المكتبي في المعنلج  الفنة  لمصنداة المعلومنت، والتقنةير الإحصنئة  

من أجل فهم مدى كفنء  وفنعلة  تكلف  هذه الأخير  مقنةي  بنلمصنداة   الإلكترويةحول استخدام المصنداة 

 الأخرى.
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  لوماتفق المعافي المكتبات ومر  البرمجيات الوثائقيةتناء التخطيط لاق: 12المحاضرة رقم 

 

 مقدمة: 

ثيرا في ، كونهن تانهم في كأيواعهنبمختلف التقدم بنلناب  للمكتبنت ةكيز  برمجةنت الوثنئقة  التعد 

بنلطرق و وتياير عمل المكتبةين وتطويع الخدمنت المكتبة  الكفةل  بتلبة  احتةنجنت الماتفةدين 

نلبرمجةنت الوثنئقة  عبنة  عن العصري ، وبمن يانعد المكتبنت على بلوغ أهنفهن بكفنء  وفعنلة . ف

علومنت، ومراكز الم وتاةير مجموعنت المكتبنت دااة التي تاتعمل لإ   الإلكترويةمجموع  من التطبةقنت 

نت ن البحث واسترجنع المعلومايطلاقن من انسشنء قواعد البةنينت المختلف  بهدف تمكين الماتفةدين م

المحلة   أو الشبك  الأيتريتالمحلة  أو المتنح  منهن على شبك    الآلةبنلطرق الحديث  من خلال الفهنةس 

ف وتخزين ومعنلج  وتصنةوتزويد  فهي طريق  الة  لتاير الالال  الوثنئقة  من اقتننءللمكتب . "

 ويمكن القول ان رعة .فوتكون هذه البرمجةنت امن متكنمل  او  الوثنئق،وفهرس  وتكشةف واسترجنع 

البرمجةنت الوثنئقة  هي عبنة  عن برينمج او مجموع  من البرامج المعلومنتة  التي تقوم بتاةير المعلومنت 

الوظنئف الوثنئقة  المتعلق  بتاةير هذه المعلومنت  إلىوالوثنئق ايطلاقن من قواعد المعلومنت بنلإضنف  

 1"ف.الأةشة ومراكز  ومراكز التوثةقلوثنئق، تاتعمل هذه البرمجةنت في الغنلب من طرف المكتبنت او 

وظةف   ة دااكونهن تقدم يظنم فرعي واحد لإ  ذات النظم الفرعة البرامج  إلىالبرمجةنت الوثنئقة  وتتفرع 

 البرمجةنتأو الفهرس  أو التكشةف. وفي المقنبل برزت  الإعنة معنة  من وظنئف المكتب  على غراة 

الفنة   التي ترتبط بنلعملةنتالمتكنمل  كنظنم تدمج يظنم فرعي أو أكثر للوظنئف المكتبة  الوثنئقة  

 دااة إ إمكنية فضلا عن بنلمكتبنت ومراكز المعلومنت في قنعد  البةنينت الببلةوغرافة ، والخدمنت 

فهذا النوع من البرمجةنت يتةح الاستخدامنت المتعددا  لقنعد  او نلة  للمكتب . والم الإدااةي الوظنئف 

   .يندا  الأخطنءوز الامر الذي يحد من تكراة العمل  الوقت،قواعد البةنينت المتنح  على النظنم في يفس 

 

 البرمجيات الوثائقية في المكتبات:  اعتمادأسباب .1

ي تسخير البرمجةنت الوثنئقة  ف إلىومرافق المعلومنت  بنلمكتبنتهننك العديد من العوامل التي دافعت 

 2مجموعنتهن وتاةير وظنئفهن، والتي يمكن ايجنزهن في العننصر التنلة : إدااة 

                                                             

 . 2221 ،الماير . عمنن: دااة المعلومنتومراكز  المكتبنتفي  المعلومنتعجمة ، يارى. قواعد البةنينت ويظم  ي، ايمنن، ابوئالانمرا 1 

 . 1444الرينض: مكتب  الملك فهد عبد العزيز،  حشمت قنسم.. تر. العنم  جروش، أوداةي. تقنةنت المعلومنت في مكتب  عبد العزيز2 
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استخدام البرمجةنت الوثنئقة  في تقديم خدمنت معلومنت أفضل لأكبر عددا ممكن من الماتفةدين  -

 من تلك المكتبنت ومراكز المعلومنت.

مع التحكم في تدفقهـن وإتنحتهن للماتفةدين من مجتالمطر  لمصنداة المعلومنت في سبةل   الزيندا  مواجه -

 مصنداة المعلومنت. لاقتننءالمواةدا المنداي  المتنح  في ضل تراجع المكتب ، أو مركز المعلومنت 

 للمكتب . الآليتوفير إمكنينت متنوع  للبحث من خلال مداخل مختلف  في سجلات الفهرس  -

 تقلةص حجم الفهنةس الوةقة  التي تقتنيهن وتاتخدمهن المكتبنت. -

 الفنة  بين المكتبنت.  الإجراءاتتياير عمل المكتبةين وتوحةد  -

 

  المقترحة لاختيار البرمجية الوثائقية: البدائل  .2

يقدم سوق البرمجةنت الوثنئقة  العديد من الحلول من شأنهن جعل المكتبنت امنم خةنةات عديد  

ومتنوع  بإمكننهن اختةنة التي تتننسب منهن مع احتةنجنتهن واهدافهن ضمن مشروع حوسب  خدمنتهن او 

  1:مكتبنت عصري ، على غراة إلىتطويرهن او الايتقنل 

 والمواصفنت التي تحدداهن المكتب  ويتميز بنلمروي  التنم .وضع برينمج وثنئقي محلي يتفق  -أ

 الحصول على برامج جنهز  التي توفرهن الاوق بشكل واسع.  -ب

 المشنةك  في يظنم من خلال الشبكنت -ت

 

 المتطلبات المالية:  .2

يتطلب تصمةم وتطوير البرمجةنت الوثنئقة  لفنئد  المكتبنت توفير المخصصنت المنلة  المننسب  لتغطة  

  2النقنقنت المتعلق  بنلجواب التنلة :

ات الفنة  والمهنة ، التي تقوم بتصمةم النظنم ثم وضعه حيز التطبةق والإشراف على طنة تبنت الإ مر  -أ

 .إدااةته وتطويره وتوفير خدمنته للماتفةدين بصوة  متواصل 

مين ، ثم تأجنعوالاستر لتاةير عملةنت التخزين والبحث  الآليلإقنم  مركز للحنسب  الأجهز شراء  -ب

يوعة  جديد  لتوفير خدمنت  استجدت، كلمن الأجهز وسنئل الاتصنل الحديث  وتطوير  استخدام

 .أفضل

 .أجهز  البرمجةنت الوثنئقة  استخدامعمل لتدةيب الموظفين والقراء على نت وةشتنفةذ  -ت

                                                             

 . 2224ص. 1995. . غريب، دااة :القنهر  .المكتبنت مقتنةنت وتنمة  المعلومنت مصنداة .حشمت قنسم،1 

 132ص. .1442المعلومنت. بن غنزي: جنمع  قنة يونسس،  إدااة عزيز، يونسس. التقنة  و 2 
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لفنئد   البرامج الضروةي  إلىالتشغةل، بنلإضنف   إجراءاتإصداة الأدال  الضروةي  لتوضةح  -ث

 . الماتفةدين

 

 خطوات اقتناء برمجية وثائقية:  .2

مجموع  من المراحل الاجرائة  الالةم  والكفةل   إلىيحتنج مشروع تجهيز المكتب  ببرمجة  وثنئقة  

في الواقع خطوات محددا  وثنبت  ينبغي إتبنعهن من قبل  بتجاةد ذات المشروع بكفنء  وفعنلة ، ولا توجد

جمةع المكتبنت في هذا الماعى. بل أن تلك الخطوات قد تتداخل مع بعضهن البعض من الننحة  الزمنة ، 

كمن تتأثر تلك الخطوات أيضن بعوامل مثل حجم المكتب ، وطبةع  النظنم الذي سوف يتم تبنةه، والميزاية  

تحديد الخطوات العنم  التنلة  لإقنم  البرينمج الوثنئقي الملائم لاير المكتبنت ومراكز  ويمكن .المتنح  له

الخنص   ISO/IEC/IEEE 12207-2:2020في حين يمكن الاستئننس بتعلةمنت مواصف  . 1المعلومنت

 هن. توصةني هنتشغةلالخنص  فضلا عن برامج الالبرامج أو خدمنت البرامج أو تطوير  شراء نلإجراءاتب

اختةنة أسنلةب العمل والمعنيير التي سيتم  إلىالمرحل  من المشروع هده تهدف مرحلة التخطيط:  .أ

تنفةذ ذات ل دااة الإ التي تتبعهن خط  الوكذلك صةنغ   ،اقتننء البرمجة  الوثنئقة  إطنةاستخدامهن في 

الأهداف الوظةفة  من تطبةق البرمجة  التي ترغب المكتب  في الحصول بحةث يتم وضع المشروع. 

الأهداف  تحديدكمن يقتض ي المننسب /المتنح  لتجاةده على الاةض الواقع.  الإمكنيةنتعلةه وتحديد 

ة  ه وطنقنته، ويحقق كفنء  عنلإمكنيةنتضمن ماةـر  البرينمج بأقل المشكلات، وياتغل كـل التي ت

الشمول والدق  والكفنء ، فةنتج عنه تأخير في بداي   إلىمن التخطةط الذي يفتقر عند التشغةل. أ

وتذمر الموظفين في المكتب  أو مركز المعلومنت وشكوى الأموال العمل وتعثر في ماير  المشروع، وإهـداة 

  2الماتفةدين

المتطلبنت الوظةفة  هو تحديد جمةع احتةنجنت ةصد الهدف من و  الوظيفية:تطلبات تحديد الم .ب

الوثنئق  يواعأالبرمجة  الوثنئقة  في الماتقبل. على غراة من حةث الوظنئف التي يتوقعهن  الماتفةدين

وطبةعتهن، ويوع وصةغ  الملفنت الماتعمل ، والبةنينت الوصفة  )البةنينت الشنمل (، تأمين الوثنئق، 

 استخدام المصنداة، بثهن تخزينهن.  الوثنئق، إدااة الوثنئق، إنسشنء  ظنم،الن إلىطرق استخدام والوصول 

                                                             

الرينض: مكتب  الملك فهد  .ومراكز المعلومنتحمد أمنن، محمد؛ يوسف عبد المعطي، ينسر. النظم الآلة  والتقنةنت المتطوة  للمكتبنت م 1 

 .02.ص.  1443الوطنة ، 

 الواقع بين المعلومنت ومراكز المكتبنت في المعلومنت تكنولوجةن .العربة  الجنمعة  المكتبنت في الحوسب  مشكلات .فوزي الخطةب، خلةل 2 

 والماتقبل. مرجع سنبق.
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الموةداين مابق  من قنئم   اعدادابرمجةنت هو الالهدف من تقةةم سوق : والسوق عروض تقييم  .ت

العروض، والوقوف على أهم البرمجةنت التي يمكن أن تاتوفي الذين يمكنهم الاستجنب  لدعو  تقديم 

صصين، أو للموةداين المتخ  الإلكترويةبنحتةنجنت المكتب  والماتفةدين. وهو من يتطلب زينة  المواقع 

مقنبل العملاء التجنةيين الذي يقمون على نسشنطنت البةع والترويج للبرمجةنت الوثنئقة  وتقديم 

فنتهن وخدمنتهن، أو الاطلاع على الدوةينت والمجلات المتخصص  في مجنل عروض تفصةلة  حول مواص

 يمكن تقديم عرض توضةحي للبرينمج. . كمن  الآلةالبرمجةنت والتطبةقنت 

: أين يتم اعدادا كراس الاعبنء أو الشروط لجمةع المواصفنت الوظةفة  والتقنة  طالشرو  دفتر إعداد .ث

لمرادا االمكتب  والموةدا ن حول القضنين التجنةي  والقنيوية  بيللحواة للبرمجة  الوثنئقة . فهو أداا  

  :1في متمثل  الأعبنء بكراس الخنص  الشروط تكون  من وغنلبنالتعنمل معه. 

 بصوة  المواصفنت يحددا ومنهجة  مرجعة  وثةق  بمثنب  ويكون  والموةدا الزبون  بين المبرم العقد -

 .جلة 

 بنلمراحل الخنص  التفنصةل ويضع مرحل ، كل تنفةذ وموعد ،ةوالأسعن التكنلةف، تقةةم من يمكن -

 .مرحل  لكل الزمني التوزيع وحتى والبشري  المنداي  الإمكنيةنت حةث من المختلف 

 وذلك التوثةقة  المؤسا  أو الزبون  جنيب من وكذلك الموةدا، جه  من المشروع ماؤولة  تحديد -

 .التقني والماؤول الأعمنل ماؤول من كل تعةين، و التعنقد سلط  له شخص تعةين :ب

 

 الإعلانيتم اعدادا دافتر الشروط،  بعدواستقبال العروض وتعيين المورد:  المناقصة عن الإعلان .ج

هن )على يفس الطريق  المعتمد علي على المننقص  عبر مختلف وسنئل النشر وقنوات الاتصنل المتنح 

عن المواصفنت الفنة  ، مع تحديد جمةع المعلومنت والبةنينت التي في اقتننء مصنداة المعلومنت(

عقد الصفق  مع المكتب . لةتم استقبنل العروض وداةاستهن واختةنة الموةدا الذي والشروط العنم  ل

ياتجةب مختلف المتطلبنت الوظةفة  والمنلة  والقنيوية  لطلب اقتننء البرمجة  الوثنئقة ، على أن 

 القنيوية  التي ينصهن قنيون الصفقنت العمومة .  الإجراءاتيتم مراعن  جمةع 

 

 

                                                             

 المعلومنت تكنولوجةن .الجزائري  .الأكندايمة  للمكتبنت تطبةقة  توجيهنت المكتبنت بأتمت  الخنص الأعبنء لكراس يموذج يحو :ةينض لعلام بن 1 

 132 .ص .الانبق المرجع.الجنمعة  المكتبنت في وتطبةقنتهن
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 وتنظيم الوسائل التقنية والبشرية للوظائف الفنية  إدارة: 12المحاضرة رقم 

 

 مقدمة: 

 Services Techniquesأو Technical   servicesالخدمنت التقنة  ى الخدمنت الفنة  مامى يطلق عل

 مصنداة المعلومنت والعملةنت المتعلق  بطلب واستلام وتهةئ  وإعدادا الإجراءاتوالتي يقصد بهن كل 

ووضعهن في متننول القنةئ، ويتم ايجنزهن من طرف أخصنئي المعلومنت داون أن   الإلكترويةالتقلةدي  و 

لا يكون لهم تمنس ومجنبه  مبنشر  ولكنهم ياتفةدون من النتنئج النهنئة  و  ،المكتب الماتفةدين من  يراهم

 قامين: أولهمن التزويد إلىالفنة  عد  عملةنت، تنقام بصف  عنم   وتتضمن الخدمنتلهذه الخدمنت. 

تتمثل في ايتقنء واختةنة مصنداة المعلومنت، وثنييهمن: الوصف المنداي والموضوعي والتي  وتنمة  المجموعنت

حلةل لتصنةف من خلال تاتمثل في الفهرس  الوصفة  والفهرس  الموضوعة  و والتي توعة  المعلومنت لأ 

كل الش من خلالويمكن توضةح ذلك  محتوى أوعة  المعلومنت كمن يمثل في التكشةف والاستخلاص.

 التنلي: 

  
 (: الخدمات الفنية22الشكل رقم )

 

 الفنية:الموارد البشرية القائمة على الخدمات .1

على مدى توفر الكفنءات البشري  المؤهل  ومرافق المعلومنت من المالم به أيه يتوقف يجنح المكتبنت 

وتطويعهن لخدمنت  مجموعنت المكتب  إدااة العنملين يامح بتنظةم و  همأن يكون حجم علمةن وعلى

ع المكتبنت لتنلي تحرص جمةالعلمة  والثقنفة  والبحثة  من شأنهن تلبة  احتةنجنت الماتفةدين منهن. وبن
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بتوفير الكنداة البشري الكفةل بتحمل الماؤولةنت والصلاحةنت والمهنم الموكل إليهم. ولقد حرصت ومرافق 

الهةنت الدولة  والمحلة  في مجنل المكتبنت والمعلومنت على سن المهنةات والكفنءات التي ينبغي أن تتوفر 

لمبندائ التوجيهة  اوضمن هنتين الفئتين، ومرافق المعلومنت تبنت في المكتبةين وعلى جمةع الماتوينت بنلمك

استخدام المكتبنت و  تكوينجمعة  المكتبنت الأمريكة  في وثةق  بعنوان نت للتصنةف موظفي المكتب

ت أوصحةث بومؤهلاتهم، نت فئنت العنملين بنلمكتبمواصفنت تحديد أين تم  1430منذ سن   الموظفين

ج  على داة ومانعد المكتبنت المكتبنت،  محنصلا على داةج  المنجاتير في عل أمين المكتب أن يكون 

 الجنمعة . نت على سنتين من الدةاسالعون التقني للمكتبنت و  ن،البكنلوةي

 فئتين:  إلى المعلومنتفئنت العنملون في المكتبنت ومراكز  وتنقام

ن م تخصص علم المكتبنت والتوثةق فئ  جمةع المتحصلين على شهندا  علةن فيهذه التشمل و  المؤهلون:

ة  الفن نلإجراءاتالمداةس والجنمعنت والمعنهد المعترف بهن من طرف الدول ، وهي الفئ  التي تتولي ب

والتقنة  في جمةع مراحل الالال  الوثنئقة  للمكتب ، فضلا عن تولي الماؤولةنت على ماتوى مصنلح 

  المكتب .  إدااة 

تشمل هذه الفئ  جمةع الذين لم يتحصلوا على مؤهل عنلي، يتكفلون  الكتابيون: غير المؤهلين أو

  ، الأمني ، الامن، المخنزن وغيرهن. الإعنة على غراة  بنلأعمنل الروتةنة  والكتنبة  المختلف 

 

 أسلاك ورتب الموظفين بالمكتبات الجامعية:   .2

لقد وةدا في ف ،تهموترقة هموشروط توظةفبنلمكتبنت الجزائري   وةتب المكتبةينأمن فةمن يخص أسلاك 

)الجريد   2212مني سن   1الموافق  1201جمنداي الأولى عنم  22مؤةخ في  100-12تنفةذي ةقم الرسوم الم

القنيون الأسنس ي الخنص بنلموظفين الذي يتضمن  1 (2212مني سن   4، الصنداة  في 01الرسمة  ةقم 

 ، المهنم الموكل  إليهمو حاب الرتب الواةدا  ، و لخنص  بنلتعلةم العنليالمنتمين للأسلاك ا

المكتب  والاشراف على مقومنتهن البشري   إدااة وهو الشخص الذي يتولى محافظ المكتبات الجامعية:  .أ

 وهو ،ةنس  المكتب  وتنمة  خدمنتهنالخنص  بااتخنذ القراةات الرئياة  مهمته والمنداي  والمنلة ، و 

الجهنت الوصة  ووضعهن حيز التنفةذ فوة اقراةاهن. وحددا المرسوم  إلىالتوصةنت التقنةير و الذي يرفع 

 التنفةذي مهنمه في الجوايب التنلي: 

 تكوين الاةصد   -

                                                             
يتضمن  ،2212 سن و مني 1الموافق  1201جمنداى الأولى عنم  22مؤةخ في  100 -12وزاة  التعلةم العنلي والبحث العلمي. ةسوم تنفةذي ةقم 1

 . 2212، 01العنلي. الجريد  الرسمة ، ع. بنلتعلةم القنيون الأسنس ي الخنص بنلموظفين المنتمين للأسلاك الخنص 
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 تطوير الأبحنث والدةاسنت -

  المشنةك  في تأطير وتكوين الماتخدمين -

 اعدادا القوائم الجرداي ، المانهم  بنلأبحنث -

 البيبلةوغرافةنتإعدادا  -

 . التعنون وتبندال الخبرات ايتهنج سةنسنت -

 سلك ملحق بنلمكتبنت إلىيكلفون المكتبةين المنتمون : 22و 21ملحق بالمكتبات الجامعية مستوى  .ب

بإعدادا سجلات الجردا لمجموعنت المكتب  والاهر على تحةةنهن والثننسي الجنمعة  من الماتوى الأول 

كتب ، الرصةد الوثنئقي للم إلىمنت المكتبة  الكفةل  بتياير الوصول داوةين، وتطوير وتقديم الخد

والمشنةك  في تنمة  مجموعنتهن وإثرائهن وتقةةمهن واستغلالهن وصـةنيـتهن وحفظهن، فضلا عن مانعد  

الماتفةدين على البحث واسترجنع المعلومنت، وزيندا  على المهنم الماند  لهذا الالك الأخير، يكلف 

كتبنت الجنمعة  من الماتوى الثننسي على الخصوص بإعدادا النشرات التحلةلة  والفهنةس الم ملحقو

 . الكشنفنت الموضوعة ، المكنيز وغيرهن(وغيرهن من أداوات البحث البيبلةوغرافي مثل )

  : سلك مساعد المكتبات الجامعية .ت

 إيجنز الأعمنل التقنة  الاعتةنداي  في المكتبنت -

 وتسجةلهناستلام المصنداة والكتب  -

الةم يشنةكه العون التقني في عملة  تو  المـشنةكـ  في وضع المصنداة والكـتب تحت تصرف الماتفةدين -

 المصنداة وإعنةتهن

 المجموعنت وعنويتهن وتصفةفهن وإلصنقهن  التكفل بأشغنل دامج -

 .لمشنةك  في إيجنز الأعمنل التقنة  الاعتةنداي ا -

 : عون تقني للمكتبات الجامعية .ث

 نظ على المؤلفنت وأشغنل حفظ البةنينت والسحبمهم  الحف -

 الاهر على حان سير المخنزن والمحفوظنت وأمنهن. -

 وثائقي أمين المحفوظات  .ج

 تكوين أةصد  المصنداة والمحفوظنت الموكل  لهم وإثرائهن وصةنيتهن -

 تصنةفهن وفـهرستهن حاب القواعد المعمول بهن -

 . طنةالإ الأبحنث الـوثنئقة  ويناقوا الأعمنل في هذا ايجنز  -
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 أسلاك ورتب الموظفين بمكتبات المطالعة العمومية:  .2

يوفـمبر  20 الموافق ل 1224ذي القعد  عنم  27مؤةّخ في  070-27تنفةذيّ ةقم الرسوم ويحددا الم

  :  للأسلاك الخـنصـ  بنلثقنف بنلموظفين المنتمين ضمن الـــقـــنيـــون الأســنسـي الخــنص والذي يت  2008سن 

: يضم هذا الالك على ةتب  محنفظ المكتبنت سلك محافظ المكتبات والوثائق والمحفوظات .21

 والتوثةق والمحفوظنت وةتب  محنفظ ةئيس للمكتبنت والوثنئق والمحفوظنت.

 يكلف محنفظو المكتبنت والوثنئق والمحفوظنت على الخصوص ب:

 لبرامج الخنص  بحفظ الوثنئق واسترجنع المعلومنتتطوير ا -

 تنظةم شبكنت المكتبنت ومراكز الوثنئق ومراكز المحفوظنت التنبع  لقطنع الثقنف . -

 الاهر على تطبةق طرق الحفظ المننسب  لكل يوع من الوثنئق -

 يكلف المحنفظون الرؤسنء للمكتبنت والوثنئق والمحفوظنت ب :

 وثنئقة  بنلتناةق مع محنفظي المكتبنت والوثنئق والمحفوظنتالمشنةك  في إعدادا برامج  -

 الإشراف على برامج تاةير المكتبنت ومراكز الوثنئق ومراكز المحفوظنت. -

 المشنةك  في إعدادا برامج الحفظ الخنص  بمختلف داعنئم المعلومنت. -

 الاهر على حفظ التراث الفكري والوثنئقي وترقةته. -

 علام العلمي ومتنبعتهن والمانهم  في إعدادا بنوك المعطةنت.المشنةك  في إنسشنء شبك  لل  -

القةنم بنلأبحنث والدةاسنت والتحقةقنت لاسةمن الخنص  بتاةير المكتبنت ومراكز الوثنئق ومراكز  -

 المحفوظنت وتنظةمهن. 

ي يضم هذا الالك ةتب  المانعد المكتبي والوثنئقسلك المكتبيين والوثائقيين وأمناء المحفوظات:  .22

 أمين المحفوظنت وةتب  المكتبي والوثنئقي وأمين المحفوظنت.و 

 يكلف المانعد المكتبي والوثنئقي وأمين المحفوظنت ب:

 فرز وفهرس  وتكشةف الوثنئق على اختلاف داعنئمهن -

 المشنةك  في تحضير المجموعنت الوثنئقة  في مختلف الاختصنصنت -

  إعدادا سجلات الجردا وضبطهن -

 لترمةم بإعدادا بطنقنت تقنة  خنص  بكل الوثنئقاالحفظ و متنبع  عملةنت وملفنت  -

 إعدادا إحصنئةنت البحث والخدمنت المرجعة  -

 إعدادا البيةلةوغرافةنت والفهنةس والكنيز وقوائم الإسنندا والنشرات التحلةلة  في مجنل عملهم -

 يكلف المكتبي والوثنئقي وأمين المحفوظنت
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 هر على أمنهناإليهم وال وكل المجموعنت المـفظ حطـوير وصةني  و تراء و ثإ -

 إعدادا المصنداة الوثنئقة  التي لهن صل  بمجنل نسشنطهم -

 الخنص  بنلمعلومنت  الإلكترويةتاةير المعطةنت  -

 متنبع  إعدادا وضبط سجلات الجردا ومراقبتهن -

 وثنئقلل الإلكترونسياةير تتطبةق ال -

 تقةةم الاحتةنجنت في مختلف المجموعنت الوثنئقة  -

 

  الفنية:أدوات العمل  .2

في تلك الأداوات التي تانعد المكتبي في إعدادا وايجنز الوظنئف المكتبة  الفنة  تكمن أداوات العمل 

المختلف ، والتي تشمل محنوة اقتننء وتنمة  المجموعنت ونسشنطنت المعنلج  الفنة  لأوعة  المعلومنت 

لفهرس  الوصفة  وطرق تقديم الخدمنت المكتبة ، مثل قوائم ةؤوس الموضوعنت ومواصفنت ا

والموضوعة ، وخطط التصنةف ومعنيير إعدادا الكشنفنت والماتخلصنت وأداوات البحث والاسترجنع 

وآلةنت استخدامهن والإفندا  منهن، فضلا عن القواميس، والأطنلس، والمعنجم، وداوائر المعنةف، وأدال  

  نت الرئياة  والفرعة  التنلةمجموع  الفئ إلى أداوات العمل الفنة  ويمكن تقاةم. وغيرهن الاختصنةات

1 : 

وقوائم  أداوات العمل الفنة  المعروف  مثل: قواعد الوصف، مجموع  وهي عمل أساسية: أدوات -

 وغيرهن للعمل، لموضوعنت، وخطط التصنةف، والأدال  الإةشنداي اةؤوس 

بكفنء  التي تانعد أخصنئي العمل الفني في إيجنز عمله  الأداوات وهي تلك مساعدة: أدوات عمل -

وسرع ، وقد يشترك مع أخصنئي العمل الفني في استخدامهن الكثير من المشتغلين في تخصصنت 

وذلك على عكس أداوات العمل الأسنسة  ومن أمثلتهن: القواميس، والأطنلس، والمعنجم، وداوائر  أخرى،

 وغيرهن المعنةف، وأدال  الاختصنةات، وجداول النقل الصوتي،

التي تتنح منفردا  من خلال الوسةط المنداي   الإلكترويةالعمل  أداا  هيو  أدوات العمل الفردية: -

المحمل  علةه، مثل إتنح  خط  تصنةف دايوي العشري من خلال قرص  الإلكترونسيالتقلةدي أو 

 .الأيتريتعلى شبك   وأ مليزة

                                                             

 المركز، القنهر : . 0 ط والأكندايمة . والمتخصص  العنم  المصري : المكتبنت دالةل الوزةاء. بمجلس القراة  واتخنذ داعم معلومنت مركز  1 

 21-21 .ص .ص .2222 المكتب ،
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وسةط  خلالمن و   الإلكترويةبنلطرق وهي التي يتنح فيهن أكثر من أداا  عمل  أدوات العمل التكاملية: -

واحدا، ومنهن على سبةل المثنل إتنح  خط  تصنةف مكتب   ممثل  منتجن واحد، على أن تتكنمل معن

 Classification الكويجرس متكنمل  مع قنئم  ةؤوس موضوعنت مكتب  الكويجرس من خلال موقع

web 

د، من خلال وسةط واحوهي التي يتنح فيهن أكثر من أداا  عمل إلكتروية   أدوات العمل غير التكاملية: -

 Catalogers Desktop موقع ، ومنهن مثلانمع ولا يشترط أن تتكنمل هذه الأداوات

 

 الوظائف الفنية:  في الحواسب استخدام .5

  لآلةاتطبةقنت التعزيز  إلىالحديث  في مجنل الحواسب ولواحقهن المنداي  والبرمجة   التطوةاتسنهمت 

تبني مشنةيع حوسب  وظنئفهن وأنسشطتهن على غراة  إلى، ممن دافع المكتبنت في جمةع وظنئف المكتب 

 وتحاين الخدمنت الأدااءالفنة  يظرا لمن تقدم  من تاهةلات ومحنسن في الرفع من ماتوى  الإجراءات

  الآلةواعدادا الفهنةس الإقلةمة ،  قواعد البةنينت الوطنة  أو إلىكنن ذلك للوصول  المقدم  سواء

لنظم ا تنفةذ ، أو الوصول اليهن عن بعد أو الاتصنل بنلموةداين والننشرين إمكنية ومنح   الإلكترويةو 

  المكتب .  دااة المتكنمل  لإ 

وعند الرغب  في تجهيز المكتب  بنلحواسب لابد من تقةةمهن قبل اختةنةهن بقةنس بعدين ةئياين همن البعد 

  المتصل بنلاع  والقدة  الأدااءبمكوينت التخزين والمعنلج  والاتصنلات، وبعد  يتمثلالوظةفي الذي 

والجودا  والتكلف ، حةث يؤثر هذان البعدان عند استخدام تقنةنت المعلومنت على مدى فعنلة  العمل 

 ، وذلك على من هو موضح في الجدول التنلي: الإدااةي وكفنءته في المكتب ، وفي عملة  اتخنذ القراةات 

 

 الوظيفة

 الأداء
 الاتصال المعالجة التخزين

 السعة/القدرة
مدى التعمق في وظنئف  كبير  في قواعد البةنينت

 النظنم

حجم وعددا الماتخدمين لشبك  

 المعلومنت

 ملائم  الوسنئل سهول  الاستخدام ملائم  البةنينت الجودة

 وحدة التكلفة
 تكلف  التصرف أو النقل البةنينت إدااة تكلف  

 التكلف  للماتخدم الواحد

 تكلف  يقل الرسنل 

 التكلف  للماتخدم الواحد
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 : متابعة وتقييم الوظائف الفنية 15المحاضرة رقم 

 

 مقدمة: 

 الذي الأثر أو للفعنلة ، النوعي القةنس ايه مفهوم التقةةم التوثةقو  للمعلومنت الموسوعي القنموسعرف 

 لقةنس ياتخدم أن أو يطبق أن للتقةةم فةمكن العمنل، كفنء  أو الماتعمل، ةضن أو وثنئقة ، وحد  تتركه

 فنلطريق النهني ،  في كنول مختلف ، طرق  تطبق أن يمكن كمن المؤسانتي التاةير عملة  في مختلف  يقنط

 .1التقةةم عملة  من للهدف تخضع الماتعمل 

على تقديم خدم  معلومنتة  ومرافق المعلومنت  نتيتوقف الهدف الأسنس ي من أي خدم  للمكتبو 

لاحتةنجنت وةغبنت الماتفةدين، والعمل على توفير البدائل المننسب  عند عدم التمكن من تقديم الخدم  

المكتبة  المننسب . وذلك يرتكز على معنيير وقواعد لقةنس وتقويم الخدمنت المقدم ، ووجودا يظنم فعنل 

فهم وتفاير اتجنهنت ومتطلبنت مجتمع الماتفةدين بجمةع فئنتهم، وتحديد  إمكنية للتقةةم يتةح لهن 

كنف  العملةنت الإيتنجة  والمانعد  التي تضمن الحصول على الخدم  بنلموصفنت المطلوب ، ويجعل كنف  

تعديلات ننت والإضفنء التحاي إمكنية العملةنت فيهن تحت المراقب  والضبط. فضلا أن يقدم هذا النظنم 

ي الت  الآلةنهن أن تانعد على تطوير الخدمنت والعملةنت، وأن يكون بمثنب  أف  ماتمر  من شبص

تاتطةع المكتب  بواسطتهن أن تنظم عملةنتهن وتدير مواةداهن. والتقةةم الماتمر للخدمنت المكتبة  يعتبر 

و عنيير الدولة  أكلوح  تحكم يمكنهن من معرف  ماتوى من تقدمه من خدمنت سواء كنن ذلك مقنةي  بنلم

 ة منت المكتبخدكفنء  وفعنلة  البنلمكتبنت المشنبه  لهن في النوع والحجم، كمن أنهن الأداا  الأمثل لتحاين 

 وتطويرهن. 

 

 المكتبية: تقييم الخدمات أهداف .21

الإجنب  على مجموع  من الأسئل  الرئياة  التي يطرحهن المكتبي مثل: هل يمكن  إلىالخدمنت يهدف تقةةم 

ل خدمتهن؟ هل يتم تنفةذ الخدم  بنلشك إلىالخدم  من قبل مجتمع الماتفةدين التي تهدف  إلىالوصول 

 الذي تم تصوةه؟ من هي التحدينت التي تواجه تنفةذ هذه الخدم ؟ هل المكتبةين ةاضون عن أدااء الخدم 

)من حةث البرامج الماتخدم ، المعدات المتوفر ، التكوين وغيرهن(. وعند عدم بلوغ ذلك، كةف يمكن 

  وفنعلة ؟ تحاين تقديم الخدم ؟ كةف يمكن تنفةذ الخدم  المكتبة  بكفنء 

                                                             
1 Serge Cacaly. Dictionnaire encyclopédique de l’information et de la documentation. Paris : Editions Nathan, 

1997, p.602. 
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 المواصفات المعيارية لتقييم الخدمات:  أنواع .22

قةةم في عملة  تومرافق المعلومنت هننك يوعين من المواصفنت المعةنةي  التي تعتمد عليهن المكتبنت 

ة  الخدمنت غير المبنشر  والممنةسنت الفن إجراءاتضبط  إلىنسشنطنتهن وهي: المواصفنت الفنة  التي تهدف 

صف تعتمد على قواعد الو الفهرس  التي  للمكتبةين في معنلج  وتحلةل أوعة  المعلومنت، مثل تقنةنت

تمثةل البةنينت MARC، ومواصفنت منةكAACR2المعةنةي لأوعة  المعلومنت، منهن الأيجلو أمريكة 

 الببلةوغرافة  فيشكل مقروء ألةن، واللغنت التوثةقة  مثل التصنةف العشري العنلمي، أو تصنةف دايوي. 

وجه  لقةنس كةفة  أو كمة  الخدمنت المقدم ، أمن النوع الثننسي يكمن في المواصفنت المعةنةي  للأدااء الم

والمانعد  على اتخنذ القراةات الخنص   الأدااءمعرف  مواطن القو  ويقنط الضعف في  إلىوالتي تهدف 

  وذلك بتطوير طرق العمل أو تصمةم وإنسشنء خدمنت جديد  لفنئد  الماتفةدين. بنلجودا  النوعة ،

 

 : أساليب تقييم الخدمة .22

ل اتفنق حو  إلىحد الآن  إلىلتقةةم الخدمنت المكتبة ، ولم يتم التوصل  الأسنلةبهننك العديد من 

الكفةل  لهذا الغرض. لكن يبقى الشغل الشنغل لأي أسلوب  الأسنلةبللتقةةم وايتهنج  أفضل طريق 

وع  من الحصول على المعلومنت من البةنينت التي تم جمعهن لاستخدامهن مقنبل مجم التقةةم هو

 الأهداف المحددا ، والتي يمكن جمعهن في شقين:

 النظنم، مع التركيز على الكفنء  والفعنلة  المحقق ؛ .يتمحوة حول المكتب  أو1

.يتمحوة حول الماتخدم، وعلى أسنس جودا  الخدم  واحتةنجنت الماتفةدين، وكلاهمن يتفنعلان 2

 في تحقةق الجودا . 

 

 الخدمة: جودة أ. تقييم 

قدة  الخدم  على الاستجنب  بكل »( جودا  الخدم  بأنهن afnorالجمعة  الفرنساة  للتقنين ) عرفت

نلةب ي بمثنب  فلاف  شنمل  لأس، فه«خصنئصهن على الاحتةنجنت المختلف  لماتخدميهن أو ماتهلكيهن

قديم ت الممنةس  والعمل في المكتبنت التي تاتوفي مجموع  من المبندائ التوجيهة  والتنظةمة  في طرق 

وإتنح  الخدمنت المكتبة  المتميز  للماتفةدين، وأسنسهن تلبة  احتةنجنت الماتفةدين من الخدمنت 

عملةنت التحاين الماتمر ل إلىالمكتبة  المختلف ، والوصول  الإجراءاتالمكتبة ، وتحاين أسنلةب أدااء 

نت الخدم  المكتبة  على تمنع وقوع الأخطنء، وتطوير مخرج إجراءاتواستخدام »تقديم المعلومنت، 

أسنس العمل الجمنعي، من خلال المشنةك  في اتخنذ القراةات وتحاين الجودا  في المكتب  ، وتقدير جهودا 
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العنملين وتشجةعهم على الإبداع والابتكنة، والاهتمنم بصف  ماتمر  بتطوير أسنلةب تأداي  الخدمنت 

ي  الراجع  بمن يضمن ةضن العنملين بتقةةم ماتوى جودا  الخدمنت المكتبة  عن طريق التغذ

في حين يمكن قةنس جودا  الخدمنت المكتبة  من زاويتين مختلفتين: من وجه  يظر . 1«والماتفةدين.

المكتب  ومن وجه  يظر الماتفةد. فنلأولى تصب اهتمنمهن على أسنس الخصنئص الفنة ، المنداي  والمنلة  

لصنداة  ا للمكتب  وداةج  التزامهن بنلمعنيير والمواصفنت، هذه المعنيير من يوعين: تلك القواعد والإةشنداات

لتاهةل التبندالات في سةنق معين ISOو IFLAمن طرف الهةئنت الدولة  المتخصص  مثل 

 ISO 11620 ،Guidelines for Library Services, ALA  ،Library andوISBDوISSNوISBNمثل

information services appointmentsALIA (The Australian Library and Information 

Association). على  على سبةل المثنل "مةثنق الخدمنت المكتبة " غيرهن، وتلك التي وضعتهن المكتب  بنفاهنو

نيب الواجب إتبنعه من ج بةنن يحددا التزامنت المكتب  تجنه الماتفةدين أو قواعد الالوك المهنيشكل 

ديم تق المكتبةين أو الماتفةدين، أو الخطوط العريض  لتحقةق ماتوينت من الكفنء  في إعدادا أو 

 الخدمنت. 

الفنة  لإعدادا الخدم  المكتبة   الإجراءات، أي جودا  «مزيج من الجودا  الفنة عن »أمن الثنية  عبنة  

وجودا  الوسنط ، أي جودا  عملة  تقديم  )جودا  الفهنةس، تنمة  المجموعنت، الكشنفنت وغيرهن(،

وهذا يفار  .2المطنلع  وغيرهن(" الخدمنت للماتفةد )جودا  الإتنح ، جودا  المكتبي المرجعي، مانحنت

تلبة  احتةنجنت الماتفةدين من حةث المعلومنت المتنح  بمدى بلوغ جودا  الخدمنت المقدم  اةتبنط 

)سهول  الاستغلال والقراء ( وكذلك  من حةث أوعة  المعلومنتو )معلومنت مننسب ، داقةق  وموثوق (، 

تحمةل المصنداة عن بعد،  إمكنية رجنع المعلومنت، ومن حةث الخدمنت المقدم  للوصول إليهن )سرع  است

ه حد كبير على خصوصةنت إلىوغيرهن(. كمن أن جودا  الخدم  ماتمد  من ايطبنعنت الماتفةد التي تعتمد 

وعلى العوامل المتعلق  بنلمكتب   )ماتوى احتةنجنته، ثقنف  المعلومنت، الماتوى الدةاس ي وغيرهن(،

رجعي، توفر أجهز  القراء ، أوقنت تشغةل المكتب  وغيرهن(. وبنلتنلي يمكن )كفنءات ومهنةات المكتبي الم

وبين إداةاكهم للأدااء الفعلي لهن إداةاك الفجو  ومداهن بين التوقعنت من خلال الجودا  الفنة  والوسنط ، 

 service» والخدم  المدةك  « service attendu » أي المقنةي  بين الخدم  المتوقع عند الحصول عليهن، 

                                                             
 Journal.2211:4221و 10204تي الايزو: . العلاق  بين جودا  الخدمنت المكتبة  ومؤشرات تأثير المكتبنت وفق مواصف2217حمنةش ، أمننسي، 1

of Information Studies & Technology SLA-Arabian Gulf Chapter .]متنح على ] 17/22/2220تنةيخ الاطلاع: [.1مج. ع.. ]علىنلخط .

 .<https://www.qscience.com/content/journals/10.5339/jist.2018.6>الرابط: 
2MUET, Florence, 1997. Economie et bibliothèques. Paris : Cercle de la Librairie.Paris: Electre-Éditions du Cercle 

de la Librairie, 1997. p.65. 
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perçu »من تتحقق جودا  الخدم ، بنلتنلي  من تتوافق الخدم  مع متطلبنت الماتفةدين بقدة . فبقدة

 للفندا  نءاتكف من يكتاب من بقدة عليهن، والتردادا استعمنلهن تكراة وبقدة الماتفةد لاستعمنلهن، ينانق

 منهن. 

 

  :الأداءتقييم  .ث

، منتومرافق المعلو  الحديث  للمكتبنت دااة من بين المقومنت الأسنسة  لل  الأدااءيعتبر أسلوب تقةةم 

 عندا إبحةث يمنح للقنئمين على هذه الأخير  اكتانب ةؤي  صحةح  لاتجنه التطوير والتحاين الماتمر و 

قصد زيندا  ةضن الماتفةدين. وبهذا المفهوم ي في سبةل المقدم والخدمنت  الإجراءاتو  الأسنلةبالتنظةم في 

ايجنز المهنم أو الأشةنء في شكل مطنبق لمن المطلوب التوصل إلةه، أو قدة  القوى العنمل  على تنفةذ  نلأدااءب

التي حدداتهن برامج التخطةط فةمن يخص  الإجراءاتالفعلي لمراحل الأعمنل المتعلق  بنلوظنئف والمهنم و 

قةةم المتنح . وبنلتنلي يرتبط ت الإمكنيةنت  والجهودا المبذول  في تنفةذهن وفي ضوء داةج  وماتوى المهنة 

والوظنئف والخدمنت، والتي هي  الإجراءاتبقةنس النتنئج والمخرجنت المحصل عليهن من خلال  الأدااء

ظم الأخرى في لنبمثنب  العنمل الذي يمكننن من التقةةم والمقنةي  بنلأهداف والمعنيير والنتنئج الانبق  أو ا

في عملة  جمع البةنينت  الأدااءيكمن قةنس  ومرافق المعلومنتيفس الماتوى. وفي مجنل المكتبنت 

 الأدااء. و الأدااءتقةةم بهدف من خلال تحلةل هذه البةنينت هن ى التي تصف أدااءالإحصنئة  والبةنينت الأخر 

ؤشر ياتخدم م، كمن ةنجنت الماتفةدين، لا سةمن من حةث احتهأهداف النظنمحقق بهن يهو الدةج  التي 

نينت على جمع البة الأدااء. ولا يتوقف تقةةم هفي تحقةق أهداف الأدااءكبةنن كمي لتقةةم ومقنةي   الأدااء

والإحصنءات الكمة  المتعلق  بنشنطنت المكتب  فحاب، بل يتم ةبطهن ومقنةيتهن بمدى مواءمتهن مع أهداف 

ةاء وايطبنعنت الماتفةدين وتصوةاتهم ومدى ةضنهم من الخدمنت ، والبةنينت النوعة  حول آالنظنم

 ISOنةالمواصف  الدولة  لمعةتم تأكةد هذه الطريق  في مجنل تقةةم الخدمنت المكتبة  من طرف و المقدم . 

في المكتبنت، أين يوضح في عنصر مجنلات  الأدااءعبر إصداةتهن المتتنلة  والخنص  بتقةةم 11022برقم 

التي و  ومرافق المعلومنتبشكل فعنل في تقةةم المكتبنت  الأدااءيمكن استخدام مؤشرات الاستعمنل أيه 

تشمل تقةةم جودا  الخدمنت وفعنلةتهن وكذلك كفنء  استخدام مواةدا المكتب  مقنبل مهنمهن وأهدافهن 

كأداوات قةنس يطنق فعنلة  وجودا  وكفنء  المواةدا  لأدااءاوغنينتهن. ويؤكد على استخدام مؤشرات 

 والخدمنت وتانعد على تحقةق احتةنجنت الماتفةدين. 

 

 المكتبات:  أداء قياس مجال في الدولية المعايير .ج
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 قترح  منمومرافق المعلومنت في المكتبنت  الأدااءتعد معظم المواصفنت والمعنيير المقترح  في مجنل تقةةم 

 ISOللمنظم  الدولة  للتقةيس، قام اتحندا المعنيير الدولة  ) ISO TC46 / SC8 التقنيالفريق طرف  

( في الولاينت ANSI / NISO Z39.7( في أوةوبن، ومنظم  معنيير المعلومنت الوطنة  )ISO 11620و 2789

، وتخدم يالمتحد  الأمريكة . بحةث يتم داةاستهن وتطويرهن بشكل خنص للعمل على الماتوى الوطني والدول

الأغراض الإعلامة  والتعريفة  التي تمكن من تجمةع البةنينت والإحصنءات الخنص  بنشنطنت ومواةدا 

 . أيواعهنالمكتبنت بمختلف 

 

  : ISO 11620مواصفة ايزو .ث. 1

في المكتبنت، والتي يمكن توسةع يطنق استعمنلهن  الأدااءتعتبر من أهم المواصفنت القنئم  على تقةةم و 

 2227بطبعتيهن سن   ISO 11620وجنءت المواصف  القةنسة   على ماتوى المكتبنت العنم  والمدةسة ،

والخنص بنلإحصنءات الدولة  للمكتبنت،  1447الصنداة سن   ISO 2789كنمتدادا للمعةنة الدولي  2212و

ةبع  محنوة ةئياة ؛ المواةدا والوصول والبنة  التحتة  لقةنس يوعة  مؤشر موزع على أ 12يعرض فيهن  إذ

الرئياة  ومن بين المؤشرات المعتمد  لهذا  الأدااءوكةفة  الخدمنت المقدم  ومن أمثل  عن مؤشرات 

الجزء يذكر: مانحنت الماتفةدين، والمقنعد، الموظفين، يصيب الفردا والنفقنت، الاستعمنل؛ لقةنس 

ةدين من الخدمنت المقدم  على أسنس مؤشرات زينةات  لكل فردا للمكتب ، نساب  إشغنل مدى ةضن الماتف

المقنعد، استخدام مجموعنت المكتب ، نساب  الموادا المكتبة  غير الماتخدم ، عددا الاعنةات لكل فردا، 

الكفنء ؛ لقةنس مدى استخدام المواةدا لإيتنج خدمنت فعنل ، من حةث مقداة تكلف  المواةدا لكل 

ةنس مدى والتنمة ؛ لق الإمكنيةنتتخدم، التنزيل، علاق  يفقنت الاقتننء بنفنقنت الموظفين، وغيرهن. و ما

طي هذا المحوة: التي تغ الأدااءتوفر المكتب  على الإمكنينت الكنفة  للتنمة  الماتقبلة ، ومن أمثل  مؤشرات 

المئوي  لعددا الموظفين  عددا الانعنت المخصص  لتدةيب الماتفةدين من طرف الموظفين، الناب 

تحلةلي  . كمن تقدم وصف الإلكتروية، نساب  التزويد للمصنداة  الإلكترويةالمشنةكين في تقديم الخدمنت 

 تتضمنهن. وشملت هذه المواصف  التي اختةنةهن والقةودا طرق  استخدامهن مع لكل مؤشر على حدا وكةفة 

والخدمنت العنم  والفنة  بمن في ذلك الخدمنت على مؤشرات أدااء لقةنس ايطبنعنت الماتفةدين، 

 .  الإلكترويةالتقلةدي  و 

 

 مؤشرات )اعلم( لقياس أداء المكتبات الأكاديمية:. 2ث.

 في كتنب تحت عنوان 2210وهي مؤشرات قةنسة  صدةهن الاتحندا العربي لمكتبنت والمعلومنت سن  
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 224كدلةل يقترح بننء  1المدةسة (-العنم -الأكندايمة -مؤشرات اعلم لقةنس أدااء المكتبنت )الوطنة  

وخدمنت المكتبنت منهن الوطنة  والأكندايمة  والعنم  والمدةسة ، وتقةةم مدى يجنحهن  مؤشر لقةنس أدااء

ع عننصر ةئياة  مقام  مؤشر لأدااء المكتبنت الأكندايمة  تحت أةب 21في بلوغ أهدافهن. أداةج الدلةل 

أقانم فرعة : المواةدا والوصول والبنة  التحتة ، الاستخدام، الكفنء  والتطوير. والجدير  إلىبدوةهن 

بنلذكر أيه حين التمعن في مؤشرات )اعلم( لقةنس أدااء المكتبنت الأكندايمة  يجد أن هننك توافق كبير 

والتقرير الفني  11022ف  الدولة  ايزو من حةث البنة  والتصنةف وجزء من المحتوى مع المواص

 مؤشرات أدااء المكتب  الوطنة .  27117ايزو 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                             
المدةسة (. -العنم -الأكندايمة -.مؤشرات اعلم لقةنس أدااء المكتبنت )الوطنة 2210(، اعلمالاتحندا العربي للمكتبنت والمعلومنت )1

تنةيخ  [. <https://portal.arid.my/Publications/36f60da1-ae0a-4667-9988-1ba3b85b6240.pdf>.متنح على الرابط: ]علىنلخط[

 .10/12/2220: الاطلاع
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 مرافق المعلوماتالرصيد المعلوماتي ب تنظيم :16المحاضرة رقم 

 

طرق  لىإمجموعنت المكتب ، بحةث سنتطرق سنننقش في هذا الدةس القضنين المتعلق  بتنظةم وصةني  

مع مراعن  خصوصةنت مختلف أوعة  المعلومنت ةفوف المكتب  وتصنةف مصنداة المعلومنت على ترتيب 

 يمن كتب وداوةينت وأوعة  ةقمة  وغيرهن. كمن سنحنول معرف  أهم طرق الصةني  للرصةد المعلومنت

 ومرافق المعلومنت.  للمكتبنت

 

 .تنظيم وترفيف المجموعات المكتبية: 1

في وضع وترتيب مصنداة المعلومنت فوق الرفوف المعد  للتخزين، سواء كنيت ةفوف  يكمن الترفةف

ذا كنن ل بنلشكل الصحةح وبمن يجعلهن في متننول الماتفةدين من المكتب . وعرضهنمفتوح  او مغلق ، 

ةفة  كلزامن على المكتبنت أن تدةك أن الجودا  والارع  والكفنء  التي تتم فيهن عملة  الترفةف، تؤثر على 

ن يتابب في تأخير الخدم ، لأ  المرفق كمن أن تراكم الموادا غير  ةؤي  الماتفةدين للمكتب  وخدمنتهن. 

رتيب ةجب أن يضمن تف لةجدوهن ثنية  على الرفوف مرفق الماتفةدين يجب أن ينتظروا عودا  الموادا غير 

ي يظنم التصنةف المعتمد ف إلىبغض النظر كن أمناستخدامًن في الوثنئق أكثر الرفوف أن تكون الكتب 

من م كبير  الحجم بشكل منفصلمصنداة المعلومنت وضع تنظةم المجموعنت من طرف المكتب . كمن يتعين 

الوثنئق مهمن كنن شكلهن  أيواعمةع يحد من اهداة مانحنت التخزين على الرفوف. ويجب أيضن وضع ج

، فإن الرفوف إلىي غير موضعهن أو لم تتم إعنداتهن فإذا كنيت الموادا فأو يوعهن في الامنكن المخصص  لهن، 

ؤ المننسب  في فضنءات التخزين وتنب الإضنء . ويوص ي توفير تحديد معلومنت الموقع سةكون ماتحةلا

 الاضنفنت الماتقبلة  في حنل  توسةع المخنزن بنلمكتب . 

 داقةقن لتدفق العمل بنلمكتب ،فهمًن الرفوف والمخنزن  إدااة  الموظفين القنئمين على تتطلب واجبنتو 

 هم المهنن التنلة : تقع على عنتقتفنصةلهن. و ، والاهتمنم بوالوصفنت والالتزام بنلمعنيير 

 التأكد من الوضع الصحةح للوثنئق.  -

 التصنةف قنم الترتيب الصحةح لأة  -

 ةفوف مفتوح (   إلىالمشنةك  في تنفةذ الخدمنت الجديد  )تحويل الرفوف المغلق   -

 

 متطلبات الترفيف:  .2

 القدة الكنفي من فضنءات التخزين لمصنداة المعلومنت والتنظةم المحكم توفير يتوقف يجنح المكتب  على 



  محاضرات في مقياس الإدارة العلمية لنظم المعلومات )السياسة التوثيقية(
 

95 

 

اللازم  لترتيب الوثنئق ايطلاقن من الاعتمندا على  الرفوفمانحنت مختلف  لحانب لهن. وهننك طرق 

 ستخداما إلى على الرفوف وحد  لحجم لكلامتوسط حانب  المعندالات الرينضة  الباةط  التي تقوم على

كل لمتطلبنت الرفوف يانعد على تحديد ، الذي Libris Design مثل متطوة ، برمجة  تطبةقنت

لكن يرتكز تعةين المانح  المننسب  لتخزين الوثنئق وتنظةمهن وترتةبهن على التخطةط  مجموع  على حد .

الجةد والكفةل بنتخنذ القراةات الننجع  ومراعنت مجموع  من المعنيير الخنص  بنلمانح  الواجب 

سع  الرف أو عددا المجلدات لكل ةف، وعمق الرف، تخصةصهن وعددا الرفوف ويوعهن وحجمهن على غراة؛ 

رفوف مفردا  أو مزداوج  الوجه، الوحدات يوع الرفوف لكل وحد ، واختةنة أو الرزم أو اةتفنع الكوم  و 

المتعلق  بطول وعرض وحدات الرفوف والممرات  تطلبنتات، وطرق العرض. وقد تانعد تحديد الموالممر 

ين ومن بقام. ل قداة المانح  المطلوب  لكداةاج التي يحتويهن كل قام على حد  بمالمننسب  وعددا الأ 

 المتطلبنت التي تقتضيهن عملة  الترفةف، يذكر:  

 تصمةم الترفةف الجةد لتوفير مواقع اقتننئة  صنلح  ومأموي  ويظةف  وملائم  للموادا المرفق   -

المجلدات على بعد عشر  سنتةمةترات على الأقل من الأةضة  للحد من التلف الذي قد  ترفةف -

حةث أن  -من أمكن -ياببه حنداث فةضنن أو المنة ، ويفضل استخدام وحدات ترفةف ماقوف 

 من شأنهن أن تصد المنء والغبنة والضوء الضنة. 

 بتهوي  سلةم  في مواقع التخزين وحول الرفوف.  الاحتفنظ -

ندا الرفوف خما  سنتةمترات على الأقل عن الجدةان، والكتب على يحو خما  سنتةمترات ابع -

 ان الخنةجة  للمبنى. أخرى عن ظنهر الرف خنص  بنلناب  للرفوف التي تقنبل الجدة 

التحقق من سلام  أوضنع التهوي  على الرفوف، وينبغي أن تكون التهوي  في الجوايب وليس أعلى  -

 ة الغبنة والحطنم الذي قد يتانقط على الكتب. الرفوف لتلافي أضرا

 

 طرق تنظيم الرفوف:  .2

الموادا  إلىللماتفةدين الوصول الكنمل  إمكنية رفوف المفتوح  يظنم ال وفر ي: الرفوف المفتوحة -أ

التي تخدم اغراضهم، وهو النمط المعتمد في العديد الموجودا  على الرفوف، وتصفح واختةنة الموادا 

وقد .  وةوبةمن الدول المتقدم  على غراة الامريكة  والمكتبنت الاكندينفة  وبعض المكتبنت الأ 

المزيد من أعمنل الترفةف والصةني  للحفنظ على المجموعنت في أمنكنهن ياتدعي الترفةف المفتوح 

فب نسشوء بعض الصعوبنت فةمن يخص أمن المصنداة من الضةنع ترتةبهن. كمن تتابب م نقاحترام أة و 

والارق ، والننتج من يقص التكوين لدى الماتفةدين حول طرق ترتيب وتصنةف الوثنئق ممن يصعب 
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ضع و امنكنهن على الرفوف لتصبح مفقودا ، أو التعمد على سرقتهن. وهو من يتطلب  إلىتهن إعنداعليهم 

هن وضع الموادا التي استخدمو راء في سبةل مانعدهم وتحفيزهم على الاشنةات لفنئد  القالملصقنت و 

ومن يعةب هذا النظنم أيضن هو الزامة  تخصةص  على عربنت أو طنولات أو أةفف مخصص  لذلك.

 .بطريق  مريح  لتجول بين الرفوفلتمكين الماتفةدين من امانحنت واسع  بين الرفوف 

تبني هذا النظنم من عندا  من يتم الماتفةدين، و وهي ةفوف غير مفتوح  لعنم  : الرفوف المغلقة -ب

المكتبنت  فيالمصنداة التي يكثر عليهن الطلب. فلحمني  الموادا الننداة  أو القةم  أو التحكم في  الرفوف

د بواسط  أح المصنداة صفحنت، أي أيه يتم استرداادا  إلىالمغلق ، يتم "تقاةم" الموادا  الرفوفذات 

على  ثةق الو يطلب الماتفةد المندا  عن طريق كتنب  ةقم و الماتفةد.  إلىظفي المكتب  وإحضنةه مو 

ب الكتن، لةتكفل عون المخنزن لاسترجنع الإعنة للموظف في مكتب  تقدم" التي الإعنة "قاةم  

 الإعنة تب مك إلىأو ةافع  كتب المصعد أو إةسنله بواسط  وتالةمه المغلق   الرفوفالمطلوب من بين 

ويقدم هذا النمط ميز  الترتيب الجةد لمصنداة المعلومنت ولا تتطلب تكنلةف  .للقنةئ  تقديمهحةث يتم 

 عنلة  للصةني  وتخصةص أقل للمرات بين الرفوف، 

 

 طرق تنظيم مصادر المعلومات على الرفوف:  .2

نص  ، خوالرضن وتحقةق الأهداف المحددا  لأي مكتب  الأدااءأداا  لقةنس  للرفوفالالةم   دااة تعتبر الإ 

أصبح داوة الرفوف يحظى بعد بروز يظنم الرفوف المفتوح  في مختلف المكتبنت ومراكز المعلومنت، 

وتاهةلات للبحث واسترجنع مصنداة المعلومنت، وتخطي  إمكنيةنتلمن تقدمه من  بنلأولوي  القصوى 

 هن. فبدون الترتيب المحكم لمجمعنت المكتب  قد يؤثر سلبن على الاير الحواجز الزمنة  والمكنية  للايتفنع ب

تتطلب و  تاتغرق وقتًن طويلاالاسنسة  التي تقوم عليهن المكتبنت والتي هم  الحان لهن، فهي بمثنب  الم

على أحان وجه، فضلا عن اختةنة أفضل الطرق لترتيب الوثنئق على الرفوف للقةنم بهن مؤهلين موظفين 

منش ى مع يوع وحجم واهداف المكتب . ويعتبر يمط الترتيب حاب يظنم التصنةف لمجموعنت المكتب  بمن يت

 من أبرز الطرق استعمنلا في بيئ  المكتبنت. 

 

 الترتيب حسب نظام التصنيف:  -أ

ةوعن في المكتبنت والتي تعتمد على يظم التصنيةف القةنسة  على غراة هي الطريق  الأفضل والأكثر شو 

التصنةف العشري لديوي، والتصنةف العشري الدولي، تصنةف مكتب  الكويجرس وغيرهن. ويحاب عليهن 

نعد امصنداة المعلومنت لمجتمع الماتفةدين من المكتب  كويه ي إلىانهن الطريق  المثلى لتاهةل الوصول 
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بارع  وسهول ، وذلك بدلال  ةمز التصنةف الموجودا على بطنق  الفهرس استرجنع الوثنئق على  القراء

يظم التصنيةف أكثر مواءم  في وف. كمن تعتبر والموجودا على الكتنب، والذي يحددا موقع المندا  على الرف

حاب  يمنطقبشكل الكتب يتم ترتيب جمةع حنل  اعتمندا المكتب  على يظنم الرفوف المفتوح . بحةث 

نةف ، ويبقى تصول التصنةف. كمن وجد أيضًن أنهن الطريق  الأكثر يجنحن في يظنم الوصول المفتوحاجد

ع  من ، كويه يتةح مجمو المكتبنت في العنلم يظنم دايوي العشري داوي من أكثر النظم استعمنلا في غنلبة  

  1التاهةلات التنلة :

ةف الرقمي هذا للمكتبنت في جمةع أيحنء العنلم تصنةف وترتيب الموادا على الرفوف وفقًن يتةح التص -

 لنظنم التصنةف. 

ع حدوداا واضح  لمختلف أصول المعرف  وفروعهن وبنلتنلي يمنع اختلاط وتداخل موادا المكتب  مع يض -

 .بعضهن البعض

بحثنن على الرف عن كتنب في فلو  .يخدم القنةئ في الوصول لأوعة  المعلومنت حاب موضوعنتهن -

موضوع معين ولم يجده فاوف يجد في يفس المكنن كتبن أخرى شبيه  في موضوع الكتنب الذي 

 يبحث عنه

شف مواضع النقص والضعف في مقتنةنت المكتب ، فكلمن تبين أن هننك بعض أةقنم التصنةف يك -

ذلك على ضعف الموضوعنت لم تاتخدم، أو أنهن ماتخدم  لعددا قلةل من أوعة  المعلومنت، دال 

 التي تمثلهن تلك الأةقنم

أمنكنهن بعد  إلىيوفر وسةل  مثنلة  لتنظةم الكتب بحةث ياهل استخدامهن ومن ثم إةجنعهن  -

 الاستعمنل

 .يانعد في تاهةل عملة  الجردا حةث يجد أن الكتب التي نسعنلج موضوعن واحدا مرتب  بجواة بعضهن -

مانحنت التخزين بنلمكتب  وذلك من خلال  إدااة ترشةد  إمكنية الجدير بنلذكر أيه يمنح تصنةف دايوي و 

تخزين فئنت أخرى من الموادا مثل الدوةينت والخرائط والأطنلس والنشرات والمعنيير وبراءات الاختراع 

 . والموادا غير الكتنبة  بشكل منفصل

تم وضع ي غير صنةم في تالال سري. هنن المرجع بشكلترتيب ال وهوتاريخ الاقتناء: حسب  التنظيم -ب

 ذلك على الرفوف بشكل منفصل. إلىالكتب والقصص الخةنلة  والمجموعنت الخنص  ومن 

                                                             

 4414.الرينض: دااة المريخ، . تصنةف دايوي العشري بين النظري  والتطبةق. فهمي اسمنعةل فؤادا 1 
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أي ، صنداةوفقن للغ  الم على الرفوف طبقن لقواعد الترتيب الهجنئيالوثنئق ترتب و  التنظيم الهجائي: -ت

للكلم  أو الكلمنت التي اختيرت لأن تكون عنواين للكتنب أو الخ.  حاب الحرف الأول فنلثننسي فنلثنلث

 بحرف البنء. وترتب الكلمنت 
ُ
أسم مؤلف الكتنب، فتأتي الكلم  المبدئ  بحرف الألف ثم التي تبدا

المبتدئ  بحرف الألف فةمن بةنهن حاب الحرف الثننسي من الكلم  فإن اتفقت فةه ةتبت حاب الحرف 

 هذه الطريق  في جمةع الحروف.  الثنلث وهكذا وتتبع

ب الكتب في مجموعنت هجنئة ، وترقةم كل مجموع  بأةقنم يترت: أين يتم الهجائي العدديالتنظيم  -ث

مالال ، ويكون ترتيب الكتب على الرف التي تكون المجموع  الهجنئة  الأولى أي مجموع  حرف 

رتيب المجموع  الهجنئة  الثنية  )ب( بعد ويكون ت. 1أ/ 2أ/ 0أ/ 2أ/ 1الألف بعد ترقةمهن كنلتنلي: أ/

لا يشترط أن تكون الكتب في مجموع  الهجنئة  . في حين 1ب/ 2ب/  0ب/ 2ب/ 1ترقةمهن كنلتنلي: ب/

 الواحد  في ترتيب هجنئي. 

ترتيب على الرفوف جمةع مصنة المعلومنت التي تشكل  أين يتم: حسب الطبيعة المادية التنظيم -ج

تفصل  التي المراجعطبةعتهن وطرق استخدامهن وبطريق  منفصل  على غراة، مجموعنت المكتب  حاب 

نت عن المجموع ، والدوةينت التي تفصلعن موادا المكتب  الأخرى لطبةع  استخدامهن، ولأنهن لا تعنة

 ،هنالقصص لصغر عمر قرائالأطفنل و كتب حاب لغنتهن، و  الكتب الأجنبة ، و الأخرى لطبةع  محتواهن

الرقمة   ة الأوع، والموادا الامة  البصري  و لقةمتهن المنداي  والعلمة الننداة  يظرا المخطوطنت والكتب و 

اج خنص  التي تاتدعي اداة   الكتب ذات الحجم الكبير ، و شكلهن المميزيظرا لخصوصةنتهن ومتطلبنتهن و 

  .لقل  الطلب عليهنالمتقندام  التي تحفظ في المخنزن لكتب على الرفوف، وا

وثنئق على ن ترتب الأي، وهو التنظةم المعتمد لمصنداة المعلومنت في تخصص التنةيخ :لزمنيلتنظيم اا -ح

هذه الطريق  على المطبوعنت يوسع تطبةق كمن . حاب التنةيخ الخنص بهن أي حاب عصرهنالرفوف 

 .لتنةيخ صدوةهن كنلصحف والمجلات الدوةي  وفقن

 

 صيانة الرصيد الوثائقي:  .5

لجديد  الاقتننءات اوعرض لمخنزن مصنداة المعلومنت، المراقب  الماتمر   في وادا المكتب لمصةني  تكمن ال

من طرف الماتفةدين أو المكتبةين،  استخدامهنترتيب الكتب والدوةينت بعد  إعندا على ةفوف العرض و 

فضلا عن ازال  الغبنة وتنظةفهن داوةين وترمةم الوثنئق التنلف  والممزق ، وتنقة  الرصةد الوثنئقي من 

 ، أي حمنيتهن من أشع المنداي  بنلوثنئقويشمل ذلك أيضن العنني  المصنداة التي تقل الاستفندا  منهن. 

 راة . الشمس والغبنة والحشرات والرطوب  والح
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  تتدفق الوثنئق من مصلحسبةل المثنل، ، فعلى ترتبط أعمنل الصةني  بنلعديد من أقانم المكتب و 

من ا وهذ. الموجودا نت ضمن المجموع وفعلى الرفهن وضعالمعنلج  الفنة  بصف  ماتمر ، ممن ياتدعي 

ظةم ط وظةف  تنبعض الصعوبنت في ترتةبهن داون الاخلال بنلترتيب العنم للمجموعنت. وترتبيخلق 

 ،  الإعنة المجموعنت في يفس الوقت مع مصلح  

بحةث يقوم الماتفةدين بنلبحث على مصنداة المعلومنت في ةفوف المكتب  لاستعمنلهن واةجنعهن، أو الوصول 

هن أمنكن إلىتلك المصنداة يجب في حنل  الرفوف المغلق ، وهو الامر الذي  الإعنة اليهن عن طريق مكتب 

تنظةمهن و وظةف  ترتيب الوثنئق في الامنكن المننسب  على الرفوف . لذلك، فإن الرفوفى الصحةح  عل

هو من ياتوجب فصل ترتيب الوثنئق على ةفوف المكتب  حاب هو عمل ماتمر بطبةعته. و عليهن والحفنظ 

نبلة  قشكلهن ممن يمكن من مروي  العمل والتنظةم المحكم للرصةد الوثنئقي في المكتب  لجعله أكثر 

بنلتكفل  ؤهلينظفين المالمو  إلىتاند المهنم بشكل يومي بمجموع  من يقوم قام الصةني  للاستخدام. و 

 لهذا النشنط والذي يتمحوة أسنس على: 

 الترفةف.  إعندا ترفةف و ال -

 مخنزن الوثنئق. بشكل منظم والحفنظ على يظنف  الرفوف و مصنداة المعلومنت الكتب و  ترتيب -

 .نتجموعالإشراف على الم -

 المكتب  مجموعنتن يأمتو التعشيب الجردا و صةني  وترمةم مصنداة المعلومنت و  -
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 في المكتبات ومرافق المعلومات الإعارةخدمة  إدارة: 17المحاضرة رقم 

 

 مقدمة: 

  القنسم وبمثنب ،نت ومرافق المعلومنتمن بين الخدمنت الأسنسة  التي تقدمهن المكتب الإعنة تعتبر خدم  

المشترك بين جمةع المكتبنت بهدف توفير وتأمين مصنداة المعلومنت للأسنتذ  والطلب  والبنحثين، وتقوم 

التي يمكن للمكتب  من خلالهن إتنح  الفرص  للماتفةدين  الإجراءاتمجموع  من الخدمنت و »على 

تكفل المحنفظ  على تلك المصنداة  لاستخدام مصنداة المكتب  خنةج أو دااخل مبننهن وفقن لضوابط معةن 

تسجةل موادا المكتب  الماتعنة  من طرف على  الإعنة وتنطوي خدم  . 1«وإعنداتهن في الوقت المحددا.

الداخلة  أين يتاع للقنةئ  الإعنة ضمن خدم  بقنعنت المطنلع  الماتفةدين من اجل استخدامهن 

استغلال مانحنت المطنلع  من اجل استشنة  أو الاطلاع على المصنداة الماتعنة ، أو إخراجهن لاستخدامهن 

الخنةجة ، أين يتعين على الماتعير الاحتفنظ بنلمندا  الماتعنة   الإعنة خنةج أسواة المكتب  ضمن خدم  

وفقن لمجموع  من الضوابط التي تحانهن المكتب  لاسةمن  عنة الإ ويتم تنظةم خدم  لمد  معةن  من الزمن. 

، فضلا عن عددا ويوع المصنداة الماموح بهن نلإعنة في تحديد شروطهن وفئنت الماتفةدين الماموح لهم ب

الداخلة  والخنةجة ، والعقوبنت التي قد يتعرض اليهن الماتفةد في  الإعنة لكل ماتعير، ومد  وفترات 

 تلف المصنداة أو تجنوز الفترات المحددا  للعنة . حنل  فقدان أو 

تداول مصنداة  إجراءاتتاند إليهم مهم  ضبط  الإعنة أدااء هذه الخدم  أعوان  وعندا  من يقوم على

، وضمنن تسجةلهن وتالةمهن واسترجنعهن في الأوقنت المحددا ، كمن  الآلةالمعلومنت بنلطرق الةدوي  أو 

يعملون بنلتناةق مع أعوان المخنزن الذين ياهرون على استرجنع الوثنئق للعنة  وترتةبهن على الرفوف 

عند استلامهن. ويقتض ي تقديم هذه الخدم  تخصةص حيز مكننسي دااخل المكتب  ضمن مكنتب مخصص  

 . الإعنة لعملة  

 :2علىومرافق المعلومنت في الاةنق التقلةدي للمكتبنت  الإعنة شمل خدم  وت

المطنلع  أو القراء  الداخلة  سواء كنيت مضبوط  من خلال تسجةل المندا  المعنة  أو غير مضبوط   -

 داون تسجةل للمندا  المعنة  والماتعير. 

 هن.خنةج المكتب  لقراءت إلىالخنةجة  وفيهن ياتطةع الماتفةد إخراج المندا  التي يحتنجهن  الإعنة  -

                                                             
 11. ص. 1442الإعنة  في المكتب  الحديث . الرينض: مكتب  الملك فهد الوطنة ، . خدمنت 1442الحزيمي، سعودا عبد الله، 1
 .02. ص. 1441عمنن: دااة الشروق،  . المرجع في علم المكتبنت والمعلومنت.1441الهمشري، عمر أحمد، 2
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 للموادا الماتعنة  والتي ايتهت مد  أعنةتهن ولازال الماتعير بحنج  لهن. الإعنة تجديد  -

 حجز الكتب عند استرجنعهن لبعض الماتفةدين الذين هم بحنج  منس  لهن. -

للمصنداة المطلوب  والتي لا تمتلكهن المكتب  ولكنهن متوفر  في مكتبنت  كتبنتالم المتبندال  بين الإعنة  -

 أخرى قريب .

 متنبع  الموادا المتأخر  وتذكير الماتعيرين بذلك عن طريق الاتصنل بهم -

وعددا الوثنئق الماموح بإعنةتهن لفئنت  الإعنة الجدير بنلذكر أيه تقوم المكتبنت بتحديد فترات 

 . الماتفةدين

 

 : الإعارةسياسة  .22

ن ومرافق المعلومنت م نتمجموع  من القواعد والتعلةمنت التي تضعهن المكتبفي  الإعنة تكمن سةنس  

حق لهم يالذين فئنت الماتفةدين تحديد أجل تنظةم عملة  تدفق مصنداة المعلومنت بنلمكتب  من خلال 

عددا استعنةتهن، و مد  استعنةتهن. وتحديد التي يمكن المصنداة يوعة   ، وتعةينأوعة  المعلومنت استعنة 

الضوابط الخنص   الإعنة واحد. كمن تشمل أيضن سةنس  في وقت يمكن للقنةئ اعنةتهن التي  الأوعة 

شروط الاستعمنل، الاتنح ، و على غراة طرق   الإلكترويةمصنداة المعلومنت  إلىلاستخدام والوصول 

ن، لا سةميعتمد تطبةق القواعد الانبق  على مجموع  من العوامل الاستنانخ، الطبنع  وغيرهن. حين 

ويوعة  وماتوى  عنوان، وحجموعددا النسخ المتنح  في كل وعددا مصنداة المعلومنت يوع وحجم المكتب ، 

الثقنفي والعلمي للماتعرين. ويمكن اجنز مجموع  من القواعد التي تتقنسمهن أغلبة  المكتبنت في تنظةم 

  في النقنط التنلي:  الإعنة خدم  

 .ة المكتب الإعنة التي تخول له الاستفندا  من خدمنت  الإعنة تحديد شروط الحصول على بطنق   -

يوعة  الموادا القنبل  للعنة  حةث تختلف المكتبنت في ذلك وفقن لعوامل عديد  منهن: يوع فئنت -

المكتب ، طبةع   . الإعنة الماتعيرين حةث يتم تحديد الفئنت التي يحق لهن الاستفندا  من خدمنت 

  .المنداي  والبشري  الإمكنيةنتالماتفةدين وحجمهم، 

الماموح  لهن لكل فئ  من فئنت عددا الكتب  الإعنة أو فترات ، وذلك بتحديد فتر  الإعنة مد   -

 ن.الماتعيريالمعنة ، ويتم هنن تحديد عددا الكتب التي يجوز إعنةتهن لكل فئنت 

 .للموادا التي سبقت إعنةتهن الإعنة للموادا واستدعنؤهن حةث يتم تحديد شروط  الإعنة تجديد  -

يد العقوبنت التي يمكن اتخنذهن بحق المخنلفين الجزاءات والغرامنت المنلة ، ويقصد بذلك تحد -

 . الإعنة للشروط والقواعد التي تحكم عملةنت 
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 : الإعارةمهام قسم  .22

الذي و  مجموعنت المكتب  إلىضمنن الوصول الاهل والعندال في  الإعنة الماؤولة  الأسنسة  لقام تكمن 

 داوةين ةئياين لاسةمن:  على يتوقف أدااءهن 

استخدام   إمكنيةعملة  تداول مصنداة المعلومنت بين الماتفةدين، أين يتم توفير داوة التحكم في  -

. وهي الخدم  التي ترتكز علةه جمةع المكتبنت ومرافق المعلومنتمصنداة مجموع  متنوع  من 

اعنة  مصنداة المعلومنت على غراة طرق اعنةتهن  إجراءاتالمعلومنت، وذلك من خلال تنظةم 

واسترجنعهن، وتحديد أوقنتهن وفترات استعمنلهن وتعين الموظفين المؤهلين للقةنم على أنسشطتهن 

وتدةيبهم على الطرف الكفةل  بنستقبنل وفهم احتةنجنت واستفانةات الماتفةدين والاستجنب  

 لهن في أسرع وقت. 

قل لا يالعلاقنت والتواصل مع الماتفةدين، وهو الجنيب الذي  مجنل يكمن في الدوة الثننسيأمن  -

 فضنء يتعنمل معه أغلبة  الرواداأول هو  الإعنة عن خدم  الامدادا بنلوثنئق كون مكتب أهمة  

ن الأول حول أهمة  المكتب  وفنئدته الايطبنع. وقد يكون لدى الماتفةد المكتب  إلىفوة داخولهم 

، والتي تصبح بمثنب  التجرب  الايجنبة  أو الالبة  الإعنة من خلال الاتصنل والتفنعل مع مكتبي 

  التي تحددا مدى ترداداه ماتقبلا على المكتب  والايتفنع بخدمنتهن ومجموعنتهن.  

 

 مهام أعوان الإعارة:  .25

ممن يؤهلهم لتقديم ذات الخدم  بكفنء  وفعنلة ، وعلى  الإعنة مصلح  على المكتب  تدةيب موظفي  يتعين

أن يحرصوا على معنمل  جمةع الماتفةدين بشكل عندال وضمن سةنس  الاعنة  المعتمد  من طرف المكتب . 

 وتضع تحت مهنمهم: 

 مصنداة المعلومنت للماتفةدين من المكتب . إعنة   -

 .الماتعنة فحص الموادا  -

 .أو استبدالهنالمصلح  المختص  لترمةمهن  إلىوتوجيههن ضراة الننجم  من الأ  الأوعة مراقب   -

الضوئة ،  الإعنة ، المنسحنتبرامج ) الإعنة  وإصلاحهنالتقنة  لنظنم خطنء الكشف عن الأ  -

 وغيرهن(.  والطنبعنت

)عددا الطلبنت، عددا الماتعرين، عددا الوثنئق  جمع الإحصنئةنت حول استخدام المكتب  -

 الماتعنة ، مد  الاعنة ، نساب  الاعنة  حاب التخصصنت، وغيرهن(. 

 .أو الضنئع  المتأخر العقوبنت على المصنداة استلام اعدادا وتسجةل و  -
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 الماتعير. وتحةين ملفنتلموادا المكتبة  لعنة  عملة  الإ الإشراف على  -

 المكتب . المصنداة فيتحديد أمنكن على  الماتعرينمانعد   -

من القنيون الاسنس ي الخنص  72حاب المندا  في الجزائر في حين تاند مهم  الإعنة  في المكتبنت الجنمعة  

ة ، أين الأعوان التقنةون للمكتبنت الجنمع إلىللأسلاك الخنص  بنلتعلةم العنلي  إلىبنلموظفين المنتمين 

 حددات مهنمهم بنلآتي:  

 المجموعنت وعنويتهن وتصنةفهن والصنقهن غدامأشغنل  -

 ضمنن تالةم الوثنئق واعنةتهن -

 المشنةك  في ايجنز الاعمنل التقنة  الاعتةنداي .  -

من القنيون الأسنس ي  120، فقد أسندت مهم  الإعنة  حاب المندا  على ماتوى المكتبنت العمومة أمن 

 الأعوان التقنةون في المكتبنت والوثنئق إلىالخنص بنلموظفين المنتمين للأسلاك الخنص  بنلثقنف  

 والمحفوظنت، أين تم تكلةفهم ب:  

 المشنةك  في الاشغنل العنداي  في المكتبنت ومراكز التوثةق والمحفوظنت  -

 اعدادا الاحصنئةنت التسجةلات  -

 التبلةغ عن مظنهر تدهوة الوثنئق واتلافهن  -

 القةنم بعملة  الإعنة   -

 

 : خدمة الاعارة دارةلإ  الحديثةالنظم  .26

مرافق و  بنلمكتبنت الإعنة لقد سنهمت أيظم  وتقنةنت المعلومنت الحديث  في تطوير طريق  تقديم خدم  

تفندا  والاس الأدااءممن سمح بتوسةع يطنق طرق  ،وشبكنت الاتصنل الآلياعتمنداا على الحنسب المعلومنت 

.  ويةالإلكترمن الخدم  والموادا التي يمكن استعنةتهن من طرف الماتفةد لتشمل الوسنئط المتعددا  و 

آلةن من جه ، ومن جه  أخرى يقوم الماتعير بنفاه بإتمنم  الإعنة عملةنت  إدااة تقوم هذه النظم ببحةث 

من و في المكتب  لتنفةذ تلك العملة .  الإعنة تدخل أي من موظفي قام  إلىداون الحنج   الإعنة عملة  

 :  الإلكتروية الإعنة بين التاهةلات التي تقدمهن 

حجز أي مصدة للمعلومنت بشكل ذاتي ومبنشر من خلال تخصةص صفحنت معةن  دااخل  إمكنية  -

 موقع المكتب  لكل فئ . 

 الامنح للماتفةد بتجديد من لديه من موادا معنة  مابقن. -
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 ونيشعر يجعلهم المكتب ، الأمر الذي  ةواداوتخفةف وقت الايتظنة على  الإعنة  إجراءاتتاهةل  -

 سرع  إيجنز العملة .في بنلراح  

التي لا يمكن إعنةتهن خنةج المكتب  بشرط أن تكون متنح  في شكل  الأوعة طبنع  الموادا و  إمكنية  -

 الكترونسي أو طلب تصويرهن وإةسنلهن للماتفةد. 

 .لإلكترونسياللموادا التي استعنةتهن وذلك عن طريق البريد  الإعنة ةد بنيتهنء مد  إشعنة المكتب  الماتف -

 أمن بنلناب  للموادا الماتعنة  فنجد أسنسن:

 

والتي XMLأوHTMLأو PDFوهي عبنة  عن كتب تقدم في صةغ  ةقمة  مثل : ةالإلكترونيإعارة الكتب  .أ

تقوم المكتب  بنلاشتراك فيهن بنسخ  أو أكثر لةتم إتنح  استخدمنهن للماتفةدين. وقد يمنح للقنةئ 

لرقمة  الحقوق ا إدااة الحق في قراءتهن وطبنع  واستنانخ أجزاء منهن وفقن للحدودا التي تامح بهن يظم 

DRM ،مة  مثل وتتم قراء  يصوصهن من خلال برمجةنت العرض والقراء  للنصوص الرقMicrosoft 

Readerأو ،Adobe Reader ترونسيالإلك، ويمكن للقنةئ كتنب  ملاحظنته وتعلةقنته على هنمش الكتنب 

ن، بعد ايتهنء فتر  استعمنله الإعنة مصلح   إلىلةتم فةمن بعد مسحهن من طرف المكتبي عند إةجنعهن 

 فلا يعودا  الإلكترويةالحقوق موعدا يبطل فةه عمل الكتب  إدااة وفي بعض الأحةنن تحددا يظم 

ئ  لتلك الكتب القنة  الأجهز بإمكنن الماتعير قراءتهن عند ايتهنء فتر  إعنةته. كمن تقوم المكتب  بتوفير 

لى أجهز  ع ، وفي حنل  حوز  الماتفةد الإلكترويةووضعهن في متننول الماتفةدين عند إعنةتهم للكتب 

شترك فقط. وغنلبن من ت  الإلكترويةيصبح داوة المكتب  كمتةح لمحتوى الكتب   الإلكترويةالقراء  

 دااة إالمكتب  مع المكتبنت الأخرى للاستفندا  منهن في الاةنق التعنونسي مع الالتزام بمن ينص علةه يظنم 

 والاستخدام. الإعنة الحقوق الرقمة  لتلك الموادا فةمن يتعلق بتراخةص 

 ص المدمجة: إعارة الأقرا .ب

إعنة  الأقراص المدمج  للاستعمنل الداخلي فقط، لكن ظهر في الآوي  الأخير  توجه يتم  من غنلبن

معة  الا الأوعة الخنةجة  للأوعة  الرقمة  المنداي  و  الإعنة يحو ومرافق المعلومنت بعض المكتبنت 

تخصةص فضنءات خنص  مجهز  بنلوسنئل التكنولوجة  الكفةل  يهن البصري . وقد تعين عل

 بنستخدامهن، وضبط شروط إعنةتهن وأيظم  استخدامهن. 

 

 :  ةالآلي الإعارةم وظائف نظ .27

 وتباةطهن واستبعندا الملفنت الإعنة  إجراءات، هو سرع   الآلة الإعنة من خدم   الأسنس يإن الغرض 
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ةاس  والتي تكون في دا الإحصنئة الةدوي  والامنح وتحديد موقف اي وثةق  مع ايتنج العديد من التقنةير  

لجهد ا إلىومتطلبنت الماتفةد اضنف   الإعنة وهو يتةج  الزيندا  الهنئل  في انسشط   الاوجهالعديد من 

م نص  بنلماتفةدين واقانمهوسجنلتهن والثننسي ويشمل المعلومنت الخ الإعنة  تطلبهمنوالوقت اللذين 

تبنت في المك الإعنة ضبط حرك  على المحوسب   الإعنة يقوم يظنم . العلمة  وبطنق  التعريف بكل منهم

  1 بنلعديد من الوظنئف أهمهن

ص ألةن مع يصو  الإعنة بنلمكتب  وةبط جمةع عملةنت  الإعنة من القواعد التي تحكم عننصر  الإفندا   -

 تلك القواع

 بطرق الة .  ةنت تسجةل العضوي  وإيتنج بطنقنتهن وتجديدهن وإلغنئهنأدااء عمل -

 أدااء عملةنت إعنة  الموادا الماموح بإعنةتهن وتجديد إعنةتهن وإةجنعهن -

 الإعنة تقديم استفانةات عن فعنلة    -

  الأخرى المتبندال  بين المكتبنت  الإعنة  إجراءاتدااء أ -

 عندا إوالغرامنت الخنص  بتأخير  نلإجراءاتبالكتب المعنة  وإصداة فواتير  إعندا إعدادا إشعنةات تأخير  -

 الكتب

 . الإعنة عن حرك   الإحصنئة طبنع  التقنةير  -

 .  الآلة الأسنلةببنستخدام  الإعنة التي تتةح عملةنت  بنلأعمد طبنع  الملصقنت المزمز    -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                             

  .2211النوايا ، غنلب عوض. خدمنت الماتفةدين من المكتبنت ومراكز المعلومنت. عمنن: دااة صفنء،  1 
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 في المكتبات ومرافق المعلومات الإعارة ة: نظم تقييم خدم10المحاضرة رقم 

 

 مقدمة: 

قهن بشكل يتم تطبةالتي  الإدااةي داا  الأ بمثنب  ومراكز المعلومنت بنلمكتبنت  الإعنة تقةةم خدمنت يعتبر 

وف على الوقوكذلك كفنء  وفعنلة ، بالماتفةدين مقصودا لتحديد كةفة  تلبة  احتةنجنت وتوقعنت 

ي المقدم  وتفندا  الرفع من ماتوى الخدم في سبةلالبحث عن الحلول البديل  و  يقنط القو  والضعف

بنلمكتب  على مدى توفر مصنداة  الإعنة ماتقبلا. ويتوقف جودا  خدمنت يفس المشنكل  الوقوع في

المواتة   نتلآلةاواستخدام   بتلبة  احتةنجنت الماتفةدين منهن، الكفةل  الإلكترويةالمعلومنت المطبوع  و 

 في الوقتمن أداوات البحث واسترجنع المعلومنت ، الكشنفنت وغيرهن الإلكترونسيمن فهنةس والموقع 

بمدى أهمة  مصنداة المعلومنت التي تقتنيهن  الإعنة المننسب وبأيار الطرق. كمن ترتبط فعنلة  خدم  

مدى و ، كترونسيالإلعلى موقعهن  أو اتنحتهنصحةح على الرفوف، الشكل نلترتةبهن بالمكتب  وطرق تصنةفهن و 

مجتمع  إلىمجموعنت المكتب   الضروةي  لإيصنلالتاهةلات  توفير على  الإعنة موظفي استعدادا 

 . الماتفةدين

 

 : الإعارةخدمة  تقييم أهداف .21

 لأهدافهن. ومدى تحقةقهن الإعنة  فحص الوضع الراهن لخدم   -أ

 . أداائهنتوى تطوير وةفع ماوالكفةل  ب الإعنة لتنفةذ عملةنت المنداي  والبشري   الإمكنيةنتالتعرف على  -ب

 الاحتةنجنتالتي تم تحقةقهن وتحلةلهن وتفايرهن ومن ثم تحديد  الإيجنزاتالتعرف على حجم  -ت

  .الضروةي  لتقديم هذه الخدم

 .في داعم وةفع ماتوى الخدم  المقدم  الإسهنموضع الخطط الماتقبلة  التي من شأنهن  -ث

 ن. المواةدا المنلة  المتنح  والتجهيزات المكتبة  والمجموعنت وتقةةمهحصر  -ج

 . الإعنة للقنئمين على خدم   الأدااءماتوى تقةةم  -ح

 

 : الإعارةخدمات  تقييم طرق  .22

 لومنتالمعالتي يمكن أن يعتمد عليهن العنملين في المكتبنت ومراكز  الأسنلةبهننك العديد من الطرق 

 المقدم  خدم الحةث ياتطةع المكتبي جمع البةنينت حول وقةنسهن،  الإعنة خدم   عملة  تقةةملتنفةذ 
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 النتنئج واستخلاص اللازمبأحد الطرق العلمة  أو يجمع بين أكثر من أسلوب ومن ثم عمل التقةةم 

 : 1الأسنلةبو ومن هذه الطرق  . واقتراح الحلول المننسب  التي تانهم في تطوير الخدم

  خدمتجنه جودا  الامع الماتفةدين الحنلةين أو المحتملين لتعرف على آةائهم  الشخصية:المقابلة  .أ

تانهم المقنبل  في مانعد  المكتبي للوقوف مبنشر  على الخدمنت المكتبة  المقدم  ، بحةث المقدم 

  . للروادا وتقةةمهن

داون أن يتحمل الماتفةد أي  الإعنة خدم  لقةنس فعنلة   كندااهحةث يمكن استخدامهن  :الملاحظة .ب

أثننء عمل  في الملاحظ وتبرز أهمةتهن  الاستبةننفي المقنبل  أو  الأسئل عن  الإجنب مجهودا أو عننء في 

 . المكتب  أو في أوقنت الذةو  والتي يكثر فيهن ةوادا المكتب 

ت في المكتبن ة الإعنخدم  من  الإفندا استخدامن في قةنس مدى  الأداواتوهي من أكثر  : الاستبيانات .ت

ف  بص الإعنة تقةةم خدم  وكثيرا من تاتخدم في عملةنت التقةةم بصف  عنم  و  .ومراكز المعلومنت

 . الماتفةدين من المعلومنت احتةنجنتفي اشبنع الخدم  خنص  وذلك لقةنس فنعلة  

ويعد من وسنئل التقةةم المعتمد  في مجنل قةنس فنعلة  الخدمنت المكتب  المقدم   :الإحصائيالمنهج  .ث

لتحلةل البةنينت الرقمة  الخنص  بظنهر   اللازم  الأسنلةبو وهو عبنة  عن مجموع  من الطرق 

معةن  وهي تاهم في منع التعنمةم العلمة  من البةنينت ويمكن التأكد من صح  هذه التعمةمنت عن 

 الاحتمنلات. ري  طريق يظ

بنلتركيز على ظنهر  معةن  وتجمةع البةنينت الشنمل  عنهن  الأسلوبويهتم هذا  دراسة الحالة: .ج

أو المقنبل  أو  الملاحظ مثل  الأخرى  الأسنلةبالعديد من المننهج أو  الأسلوبوياتخدم مع هذا 

 . لمنل والوقتا إلى الأسنلةبويحتنج مثل هذا النوع من  الاستبةنن

ة راوهي عبنة  عن مجموع  من القواعد والتي تعدو أن تكون اةشنداات لمتخذي الق لمعايير الموحدة:ا .ح

 فنلمواصفنت .تكون ذات جودا  يوعة أن و  لتقويم أدااء أو خدم  مكتبة  موجه  لجمهوة الماتفةدين

ن ايوكذلك الخدمنت ولتحالمواةدا )المدخلات( المعةنةي  تبنى على أسنس بحث علمي وتؤكد على 

ينبغي وضع مواصفنت معةنةي  تعكس ماتوينت مقبول  للمخرجنت. وعند وضع ، اذ الجودا 

عتبنةات أسنسة  منهن الوضوح التنم للمواصفنت المعةنةي  ا المواصفنت المعةنةي  ينبغي مراعن  عد 

 بحةث ياتطةع فهمهن القنئمين على عملة  التقويم وكذلك الذين يعلمون في التقويم كنلمواصفنت

  2.معنيير فعنل  إلىتحويلهن و المعةنةي  التي يكتنفهن الغموض من الصعب 

                                                             

   230. ، ص.1477العنم ،  الإدااة : مطبع  معهد الرينضالفعنل،  للشرافدالةل شنمل  الأدااء إدااة محمودا مرس ي، زهير الصةنغ،  1 

  .2212علةنن، ةبحي مصطفى. مبندائ علم المكتبنت والمعلومنت. عمنن: دااة صفنء للنشر والتوزيع، 2 
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  : الإعارةخدمة  مستويات تقييم .22

تقةةم لالمكتبنت ومرافق المعلومنت ضمن الماتوينت العنم   في الإعنة تندةج ماتوينت تقةةم خدم  

  المكتبة  لاسةمن: الخدمنت 

  تقييم الفعالية: .أ

اتعمل ي، أي أنهن تختص ببلوغ النتنئج، و للخدم  تحقةق الأهداف المحددا يرتبط مفهوم الفعنلة  بمدى 

هذا النوع من التقةةم في مجنل الخدمنت المكتبة  لمعرف  مدى كفنء  الخدم  المكتبة  طبقن لمعنيير يتم 

  تحديدهن مابقن والتي تتمثل في كل من: 

لى من الخدمنت والتي تترجم ع التكلف  المنلة  التي يجب صرفهن لأدااء نسشنط معين ؛معايير التكلفة -

  .لخدماالقنئم على  المكتبيشكل نساب  الجهودا المبذول  من طرف 

أي الوقت المطلوب لتحقةق يتنئج معةن ، مثل متوسط الوقت لاسترجنع المصنداة،  ؛معايير الوقت  -

لفنصل المدى الزمني ا ، و واسترجنع البةنينت الببلةوغرافة المدى الزمني الفنصل بين تقديم الاؤال

لدوةه نةا ايتظكنلوقت الذي يقضةه الماتفةد بنةات زمنة  أخرى اعت، و بين الاؤال واسترجنع الوثنئق

 للفندا  من يظنم الخط المبنشر.

ة  المخرجنت، صلاحكتمنل ، اتغطة  مرصد البةنينتوالتي تكمن في قةنس مدى  معايير جودة الخدمة: -

 . البةنينت وداقتهن اكتمنلالمخرجنت )التحقةق من فعنلةتهن، ونساب  

 

 تقييم فاعلية التكلفة: .ب

لكفنء  أدااء الأعمنل بطريق  صحةح ، في حين تعرف الفعنلة  بأدااء الأعمـنل الصحةح ، لذلك يقصد بن

أي تقوم فنعلة  التكلف   ينبغي معرف  الأعمنل الصحةح  وتحديدهن وتعريفهن لنتمكن من أداائهن.

لتكلف  أين يؤخذ بعين الاعتبنة ابنلاهتمنم بنلعلاق  بين ماتوى الفنعلة  وتكنلةف تحقةق هذا الماتوى، 

عدادا االإجمنلة  المتعلق  بتكنلةف المعدات والمواةدا والقوى البشري  بمن في ذلك المنل والجهد والوقت في 

تكلف  الوحد  لكل إشنة  ببلةوغرافة  متصل  بنلموضوع تم  ؛على . ويشمل هذا الماتوى الخدم 

استرجنعهن، وتكلف  الوحد  لكل إشنة  ببلةوغرافة  جديد  ولم تكن معروف  من قبل وتتصل بنلموضوع 

 . 1تم استرجنعهن، تكلف  الوحد  لكل وثةق  متصل  بنلموضوع تم استرجنعهن

                                                             
القنهر : مكتب  الأكندايمة ، . وتنظةم خدمنت المعلومنت إدااة المكتبنت المتخصص  ومراكز المعلومنت داةاسنت في . 1447بدة، أحمد، 1

   .222.ص. 1447

http://www.philadelphia.edu.jo/newlibrary/2014-11-24-13-12-11/644-2014-11-24-11-53-55/102416-49246
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  عائد التكلفة: .ت

لنفقنت المتكبد  على يتنئج ايجنبة ، أي ايجنز الأعمنل بطريق  حقةق امدى تتامح هذه الطريق  لمعرف  

صحةح  أين تحنول الربط بين تكلف  إيتنج الخدمنت ونساب  الاستفندا  منهن، أي الفنئد  التي تعودا على 

المواةدا والبرامج و  الأجهز الماتفةدين يتةج  ايجنز وتقدم الخدم . وتشمل التكنلةف على المدخلات مثل 

 . بنلناب  للمكتبنت،والنتنئجشري ، أمن العنئد عبنة  عن الفوائد على شكل مجموع  من المخرجنت الب

 .أقل من التكلف  التي تقدم بهن تلك الخدم  يهتم هذا النوع بمعرف  من إذا كنيت قةم  الخدم  أكثر أو

ير ذلك على تقد وهننك طريقتين لقةنس عنئد التكلف ، امن قبل الشروع في تنفةذ الخدمنت وينطوي 

 بعد تقديم الخدمنت ويتضمن قةنس التكنلةف المسخر  لإيجنز الخدم . التكنلةف والفوائد، أو

 

 : الإعارةتقييم خدمة معايير  .25

تعتبر معنيير التكلف  والوقت والمروي  في استخدام مصنداة المعلومنت من بين العوامل التي يعتمد عليهن  

للمكتبنت ومراكز المعلومنت، وبنلتنلي، يتعين على  الإعنة الماتفةدين للحكم على مدى يجنع  خدمنت 

ن ننسب  من أجل استغلالهالم نتالآلةالقنئمين على بننء وتنمة  مجموعنت المكتب  الحرص على توفير 

ن ذلك أبعد م إلىبداخل المكتب  أو خنةجهن، وقد ذهبوا المختصين بنلكنمل من طرف القراء والايتفنع بهن 

ولمانعد  المكتبةين في    1حةنمن أقروا أن الاستخدام الفعنل خنةج المكتب  يتطلب ترتيبنت إعنة  مقبول .

 : 2منهن ر مكن الاعتمندا على بعض المعنيير يذكيفي تلبة  ةضن الماتفةدين  الإعنة إداةاك مدى كفنء  خدم  

 

 وهي نساب  الوثنئق التي لهن صل  بموضوع الطلب والموجودا  بقنعد  البةنينت للمكتب .  درجة التغطية: .أ

  الايتقنئة : وهي نساب  المصنداة التي لم يتمكن الماتفةد من استرجنعهن وداون صل  لهن بنلموضوع. .ب

ي ليس العددا الإجمنلي للوثنئق الت إلىمقداة الوثنئق الماترجع  والتي ليس لهن صل  بنلموضوع  الرفض: .ت

 لهن صل  بنلموضوع والموجودا  في العددا الكلي للوثنئق في الفهرس. 

وهي نساب  تغطة  عددا الوثنئق للمواضةع التي تخدم التخصص من اجمنلي  الشمولية والنوعية: .ث

 مجموعنت المكتب .  

 نساب  الوثنئق الماترجع  والتي لم يابق للماتفةد التعرف عليهن.  الحداثة: .ج

                                                             
1 Ramesh Rayapudi. Assessment of Library Services and F vices and Facilities among Research  facilities among 

Research Scholars and PG Students at K L (Deemed to be) University. Library Philosophy and Practice (e-

journal). 2021. 
 .2009مؤسا  الوةاق للنشر والتوزيع، :الوةداي زكي، حاين المنلكي. المعلومنت والمجتمع. عمنن2  
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المد  الفنصل  بين تقديم الطلب والحصول على الإجنب ، وهذا يعد مؤشر  الوقت المطلوب للإجابة: .ح

 .هنم فكلمن كنن الوقت قصيرا دال ذلك على كفنء  الاسترجنع

 الذي يبذله الماتفةد أثننء عملة  البحث عن الوثنئق بنفاه داون وسةط. الجهد  .خ

 

 المعندالاتبعض ، يعتمد على الإعنة ومن بين الطرق المعتمد  في حانب داةج  كفني  وفعنلة  خدمنت 

 الرينضة  على غراة: 

هو قدة  يظنم استرجنع المعلومنت على استرجنع الوثنئق المتصل  بموضوع معين. الاستدعاء:  .21

مجموعة الوثائق / عدد الوثائق الصالحة المسترجعةبنحتانب وتقنس نساب  الاستدعنء 

 . X 122 الملفالصالحة في 

، أبن يتم وهي تعني استبعندا الوثنئق غير صنلح ، وتقنس نساب  الدق  أو التحقةقدقة: ال .22

 احتانب: 

 . X 122 مجموع  الوثنئق الماترجع  /عددا الوثنئق الصنلح  الماترجع  

 

 مهارات التقييم:  .26

تطلبنت كفنءات بنعتبنةاتهن المصنحبهن بمجموع  من المهنةات وال بتحلي التقةةمة تقتض ي اعدادا الدةاسنت 

 هؤهليلتنفةذ مشنةيع التقةةم ضمن فريق العمل، وبمن ختةنة الأداوات والحلول المننسب  سنسة  لا الأ 

تقنةير واعدادا ال ، خلاقةضمن الأطر القنيوية  والأ هن تحلةل، والقدة  على جمع وتحلةل البةنينت مكنية لإ 

 القراةات الالةم  والقدة  على تنفةذهن على أةض الواقع، فضلا عن:  لاتخنذوتسخيرهن 

 ن. تطبةقهوأسنلةب المكتبنت خدمنت لتقةةم والدولة  قلةمة  والإالوطنة  بنلمعنيير  الإلمنم -

 . وازن المت الأدااء ملفنتالملاحظ ، والاستبةنن، و المقنبلات، و استعمنل أداوات جمع البةنينت على غراة  -

 عند الحنج .تعددا  الم الأسنلةبالتقةةم الكمي والنوعي، مع القدة  على دامج  التحكم في ألةنت -

اجع ، التغذي  الر و  الويبومتري ف  للتقةةم مثل التصمةم الموجه للماتخدم، الطرق المختل إدااة  -

 . داةاسنت قنبلة  الاستخدام
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 وعلاقته بالمحيط الخارجيي في المكتبات الثقاف : التنشيط10المحاضرة رقم 

 

 مقدمة: 

الروادا  نباستقطيعبر التنشةط بمفهومه الواسع على الاستغلال الأقص ى لمجموعنت المكتب  في سبةل 

، والاحتفنظ بنلقراء المسجلين فضلا عن مانعد  الماتفةدين على تنمة  قدةاتهم والمحتملين المفقوداين

نلوسنئل بيتوقف بلوغ أهداف المكتب  على حد توفير مصنداة المعلومنت وتجهيزهن لا و  المعرفة  وتعمةقهن.

تفنع مجتمع الماتفةدين منهن واستثمنةهن والمعدات وتقديم الخدمنت المكتبة ، بل يتحقق ذلك عند اي

بمن يفي بنحتةنجنتهم العلمة  أو المهنة  أو المعرفة  أو الترفيهة  وغيرهن. وقد يتوقف بلوغ ذلك على مدى 

تسخير المكتب  للألةنت الكفةل  بتثمين ةصةدهن المعلومنتي والترويج لخدمنتهن ونسشنطنتهن من خلال تنظةم 

نفة  القنئم  على معنةض الكتب، وتنظةم النواداي العلمة  والثقنفة  والأبواب النشنطنت العلمة  والثق

المفتوح ، وسنعنت القصص، واللقنءات الشخصة ، والتظنهرات الثقنفة  وغيرهن من أسنلةب التنشةط. 

ولقد أوصت الهةئنت الدولة  في مجنل المكتبنت على أهمة  التنشةط في اوسنط المكتبنت بصف  عنم ، 

الذي  IFLAتبنت العمومة  بصف  خنص ، على غراة الاتحندا الدولي لجمعةنت ومؤسانت المكتبنت والمك

، على غراة أوقنت القص  للأطفنل بلغتهم الأم أو بنللغنت الأنسشط شددا على ضروة  تنظةم مجموع  من 

هني للمراهقين، ه المالتي يتحكمون فيهن، ومانبقنت القراء  في المداةس الابتدائة ، وداوةات التكوين والتوجة

ويواداي القراء  للأطفنل والكبنة، ومعنةض الكتب، وأعمنل الفننيين المحلةين. كمن حث أمننء المكتبنت 

الماتشفةنت والسجون والمننطق الاكنية  المعزول  وداوة العجز  وغيرهن  إلىعلى إحضنة الكتب بنيتظنم 

  1تب.من الأمنكن القريب  من المكتب  التي لا تمتلك على ك

   

 فهوم التنشيط الثقافي:.م1

وإذا تم اسقنط هذا المدلول على  ،عملة  احةنء المكنن وتجديده بنستمراة إلىالتنشةط يشير مصطلح  

مجنل المكتبنت ومرافق المعلومنت، فهو بمثنب  الأداا  أو الوسةل  الماتعمل  "لاكتشنف وتنشةط 

المجموعنت المكتب  وجلب الجمهوة بنستمراة، بحكم من تقدمه المكتب  من جديد من خلال نسشنطنتهن، 

 2  احةنء المنض ي واستشراف الماتقبل أيضن.شرط أن تكون مانير  للأحداث الاية  التي تانعد عملة

                                                             
1 Mdluli  , Florence. Animer une bibliothèque pour enfants dans un milieu multiculturel et multilingue. En ligne :  

https://archive.ifla.org/IV/ifla73/papers/121-Mdluli-trans-fr.pdf  

 . 2213، 7، ع. 1اولم، خديج . التنشةط الثقنفي في المكتبنت العمومة  الجزائري  بين المفهوم والتطبةق. مجل  تنةيخ العلوم. ج.  2 

https://archive.ifla.org/IV/ifla73/papers/121-Mdluli-trans-fr.pdf
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فهو ذلك العمل الذي يتم تقديمه في المكتب  بغرض تكنمل الخدم  المكتبة  وتحقةق ةضن كنف  ةواداهن، 

وممن ياهم في جذب أكبر عدداهم داون شرط الرغب  في القراء  والاطلاع وداون أن يكون الكتنب هو الهدف 

حةن  طريق  لمنح الأي  .حةن  للوثةق  التي يقل أو لا يتم استخدامهنالأسنس ي للقنةئ، فضلا عن إعطنء ال

وإحةنء حركة  المكتبنت في المجنلات الإعلامة  والتعلةمة ، والثقنفة ، الترفيهة ، والتكوين الفكري. كمن 

تنمة  المجموعنت وتطوير الخدمنت، والتوعة  بأهمة  الكتنب ومصنداة المعلومنت المختلف  في  إلىيهدف 

حةن  كل فردا؛ كمن أيه أداا  لعرض كل الآةاء الاةنسة  والدينة  والاجتمنعة  للمواطنين داون التفضةل 

ت أو التقنةنت يمكننن القول أن التنشةط الثقنفي عبنة  عن مجموع  من العملةنو  .1بين فئنت المجتمع

والمهنةات التي يتم من خلالهن إقنم  وتنظةم نسشطنت وأعمنل وفعنلةنت ذات أبعندا ثقنفة  هنداف ، موجه  

   يحو فئ  ماتهدف  ومحددا  بدق  لفنئد  مجتمع الماتفةدين من المكتب .

 

 طرق التنشيط الثقافي في المكتبات:  .2

، ماختلاف فئنت الماتفةدين واحتةنجنتهم واتجنهنتهتختلف طرق التنشةط الثقنفي في المكتبنت على 

المرادا تضمين ذات النشنطنت. ممن يجعل  طنة مصنداة المعلومنت، وكذلك الاةنق أو الإ  أيواعوتنوع أشكنل و 

تهدف، الجمهوة الماالمكتب  أمنم خةنةات متعددا  لاختةنة النمط المننسب لتنظةمهن والهدف منهن على غراة 

أطفنل، مراهقين، بنلغين، كبنة الان، أو حاب الفئنت الخنص : تلامةذ للمجتمع،  أو الفئنت العمري 

 الأوعة المداةس، بنحثين، ذوي الاحتةنجنت الخنص ، الأقلةنت العرقة  أو اللغوي ، عمنل، أو حاب 

ومن خلال داةاس  مقنةي  لمختلف طرق  .الماتعمل : كتب، أفلام، ةسوم متحرك ، أشرط  سمعة 

 Rejean عتمد  لدى كل من الجمعة  الامريكة  للمكتبنت، وجمعة  مدةي المكتبنت لكوبةك، والتنشةط الم

Savard :2، تمكن أهم الطرق الشنئع  في المكتبنت العمومة  في 

و أأين تعكف المكتب  على تنظةم معرض للاقتننءات الجديد  أو الكتب الننداة ،  رض الكتب:اعم .أ

  ينم الوطنةالماتفةدين أو تخلةدا لذكرى تنةيخة ، وبمننسب  الأ حول موضوع معين بطلب من 

الدينة ، الثقنفة ، العلمة  وغيرهن. وهي المننسب  لتقريب الكتنب للقنةئ وجذب اهتمنمه، وتوعة  

                                                             
1 Dailleau, Sylviane. L'animation pour adultes dans les bibliothèques publiques québécoises : tendances dans la 

région de Montréal. [en ligne] Mémoire d’étude en bibliothéconomie: Montréal : université de Montréal Ecole de 

bibliothéconomie et des sciences de l'information, 1994 .P.25. Disponible sur: <http://www.enssib.fr/bibliotheque-

numerique/documents/62894-l-animation-pour-adultes-dans-les-bibliotheques-publiques-quebecoises-tendances-

dans-la-region-de-montreal.pdf. >  
2 Ibid.  
 

http://www.enssib.fr/bibliotheque-numerique/documents/62894-l-animation-pour-adultes-dans-les-bibliotheques-publiques-quebecoises-tendances-dans-la-region-de-montreal.pdf
http://www.enssib.fr/bibliotheque-numerique/documents/62894-l-animation-pour-adultes-dans-les-bibliotheques-publiques-quebecoises-tendances-dans-la-region-de-montreal.pdf
http://www.enssib.fr/bibliotheque-numerique/documents/62894-l-animation-pour-adultes-dans-les-bibliotheques-publiques-quebecoises-tendances-dans-la-region-de-montreal.pdf
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الترويجة  لإفنداتهم برصةدهن المعلومنتي ممن   الآلةاتفةدين عن مجموعنتهن وبمثنب  الزائرين والم

 اء  والمطنلع . يشجعهم على القر 

وي التي تتطلب أشخنصن ذ الأنسشط بتصنةف جمةع تقوم المكتب   لندوات الفكرية:االمحاضرات و  .ب

ةن  بنلحغنلبن من تكون حول المواضةع المتعلق  من مجنلات المعرف ، و في مجنل  مختصينخبر  أو ال

 مواضع الانع ،مل، والتقنعد، فرص العتعلةم الأطفنل أو صحتهم، و الةومة  للمواطنين لا سةمن 

 إلىهذا النوع من التنشةط هدف دامنن وغيرهن. ويالتنمة  الشخصة ، البيئ  الرقمة ، مخنطر الإ 

 كني ون مالذين لا يدةكوكذلك القراء ترداداين على المكتب  وإقننع غير الماستقطنب الماتفةدين الجددا 

 تلبة  توقعنتهم واحتةنجنتهم.  المكتب  فيواهمة  

الموسةقة   الحفلاتتنشةط عرض الأفلام و أين تقوم المكتب  بتنظةم  :لسمعية والبصريةالنشاطات ا .ت

لقراء تحايس ا إلىولى بنلدةج  الأ الامعة  والبصري  النشنطنت تهدف . و الموسةقى إلىوالاستمنع 

خرجي لم  عن الترويجغير الكتب، فضلا من في ذلك الوثنئق والوسنئط بمجموعنت المكتب  وتثمةنهن ب

 شرط  الوثنئقة  والقطع الموسةقة .  الأفلام والأ 

التي تتطلب مشنةك  نسشط   الأنسشط تجمةع جمةع يتم في هذا القام، و :نوادي القراءةاللقاءات و  .ث

المؤلفين،  قنءات معلمعنةفهم وثقنفتهم من خلال الل الإثراء الشخص ي إلىوالتي تهدف  جمهوة المكتب ،ل

حفز  م الأنسشط ختلف . تعتبر هذه الم واضةعالمحول وتعزيز النقنش والحواة يواداي القراء ، وتنظةم 

حتكنك الا الآخرين مع  بأفكنة  أةآهممقنةي  من  متمكنهللأفرادا المهتمين بعملة  التعلم، لمن للغني  

بين  منعيالاجت بمثنب  فضنء للتواصل الأنسشط . كمن يعد هذا النوع من الثقنفنت المختلف واكتشنف 

نت وخلق الطنق تشجةع الاستثمنة الفكري من شأيه تعزيز التفنعل والتواصل و ، و أطةنف المجتمع

 لدى أفرادا المجتمع.  والابتكنةي بداعة  الإ 

من  ليس، و الشبنب في المقنم الأول  فئ من تاتهدف العروض المارحة   نغنلب المسرحية: العروض .ج

انعد أو سنعنت القص ، بل ت ضو العر تلك جمةع أفرادا الأسر  لمشنهد   يتقدمغير المألوف أن 

المكتب .  ىإل، وبنلتنلي الجمهوة البنلغ مهنتاستقطنب الآبنء والأ الأخرى الموجه  للأطفنل على  الأنسشط 

مصغر  حول مواضةع تتعلق بنلتعلةم أو الصح   يدوات خلال وقت القص وعنداتن من يتم تقديم 

 . لأطفنلفقين لالمراللبنلغين 

 الترفيهة   الأنسشطتنظةم جمةع غنلبن من يتم وبشكل عنم : والالعاب التربوية والتثقيفية سابقاتالم .ح

  ، الذكرى الانوي  للمكتبالفهرسبمننسب  حدث مهم في حةن  المكتب : افتتنح المبنى، حوسب  

نت ، تطبةق الإلكترويةلعنب مانبقنت في التصوير، التمثةل المارحي، الأمع تنظةم وغيرهن، 
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ج تعزيز الترويلمكتب  و على اصوة  حةوي  ودايننمةكة   تقديمفهي تانهم في وغيرهن.  الحنسوب

 ،كتبعلى شكل تكون من لبن يحصل الفنئزون على جوائز، غلرصةدهن وخدمنتهن لدى الجمهوة. وقد 

  .  بمن يخدم تشجةع المطنلع  العمومة  وقصص ومراجع

 نهن هو تعزيز مكني  وتواجد المكتب والهدف مالأبواب المفتوحة(: و  ،الترويجية )المعارضالنشاطات  .خ

ةئنت التي تنظمهن الهالأحداث والاجتمنعة  والثقنفة  من خلال المشنةك  في  الاقتصنداي وسنط في الأ 

 . بحت ترويجيذات طنبع المختلف  للدول  ةغم كون هذه النشنطنت 

 الاهتمنمنتفرادا ذوي خصةصن لاجتمنع عددا من الأ في المكتب  يتم تجهيز فضنءات  :العمل اتورش .دا

يتكفل بتنشةطهن مكتبةين مؤهلين. ومن أين  عينمالمشترك  من أجل التدةب والتعلم على نسشنط 

تثير أنهن  لا ، إالتدةيبة الدوةات تشبه تعلم الكتنب . فهي مهنةات النشنطنت الشنئع  في هذا الصددا، 

 إلى  للقراء الاستهلاكتامح لهم من الايتقنل من مرحل  الإبداع والابتكنة لدى المتعلمين. بحةث 

و أمؤلفين من خلال اكتانب مهنةات التألةف والكتنب  وبمن يؤهلهم أن يصبحوا  ،مرحل  ايتنجهن

طهن ينشإقنم  وةشنت للكتنب  في المكتبنت العنم  يتم من خلال تنظةم داوةات شعراء أو كتنب. "ف

المكتبي أو أي شخص آخر مختص مع مجموع  من المشتركين يكلفهم بقراء  مجموع  معةن  من 

من ثم يقوم كل شخص بنلكتنب  حول من قنم بقراءته، ثم عرض من  مابقن،يحدداهن التي الكتب 

أمن  .كتبه على المشتركين والنقنش والتحنوة علاية  أمنم الجمةع، ويكون ذلك بنلتداول مع المشتركين

وةشنت القراء  فلهن يفس مبدأ وةشنت الكتنب ، فهي عبنة  عن مكنن يجتمع فةه مجموع  من القراء 

لكن ليس بهدف تعلم الكتنب  وإيمن الهدف هو تعلم القراء  والفهم والإداةاك، من خلال قراء  يص 

خير يتم التحنوة أو كتنب من جمنعةن، أو من خلال قراء  فردا واحد بنلتداول وبصوت مرتفع، وفي الأ 

 1".والنقنش حول من تم قراءته وتبندال الآةاء والمفنهةم والمعنةف وغيرهن من الخبرات

 

 مؤهلات وكفاءات المكتبي المنشط:  .0

  2يجب أن يتحلى بهن المكتبي القنئم على التنشةط الثقنفي في العننصر التنلة  يمكن ايجنز أهم المهنةات التي

 نم حب مهنته حتى يكون له الحنفز والقدة  على الإبداع وإتقنن كليتعين على المكتبي  حب المهنة: .أ

                                                             

مةدانسي لأةبع مكتبنت بمؤسانت  استقصنء: IFLA واقع مكتبنت السجون في الجزائر ومدى توافقهن مع إةشنداات الافلا شبنحي، مهدي.1 

 ص. 074، 2210، 2ةسنل  منجاتير: علم المكتبنت والتوثةق. الجزائر: جنمع  الجزائر  إعندا  التربة  والتأهةل.

 . 2213، 7، ع.2. مج. العنم  تنةيخ العلوم .مهنةات المكتبي في التنشةط الثقنفي بنلمكتبنتشبنحي، مهدي.  2 
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على نسشنطنته وأعمنله دااخل وخنةج المكتب  وعلى مرداوداه في عملةنت التنشةط يقوم به ممن يانعده  

 . الثقنفي

يق لهن وزيندا  التاو على التأثير في بيئ  المكتب ، وأهمةته من أجل : يمان بقدرة التنشيط الثقافيالإ  .ب

 . عددا الروادا الماتفةدين من خدمنتهن

ل عممن يج، استصغنةهنوتقدير الذات وعدم في يفاه، الثق   أن يمتلك قدةات الثقة في النفس: .ت

والتخطةط وتنظةم مختلف النشنطنت الثقنفة  دااخل  اقتراحالمكتبي قنداةا على الإبداع والمبنداة  في 

 . المكتب 

ل الجمهوة الماتعمعلى غراة لتأثير على يوعين من الأفرادا، ا التي تمكنه من الشخصية القيادية: .ث

ن الفنعلين الثقنفةين من مؤلفيالمكتب ، و  إلىواستقطنبهم التأثير في الروادا من خلال للمكتب  

وشخصةنت بنةز  في المجتمع؛ أمن الفئ  الثنية  فتتمثل في العنملين بنلمكتب  الذين علةه التأثير فيهم 

 وتوحةد جهوداهم في صنلح ايفعنلاتهمن أجل كاب ثقتهم وتحريك مشنعرهم وأحنسياهم وتوجةه م

 . إيجنح التنشةط الثقنفي

يضمن تجديد معلومنته وأفكنةه، وهذا من يفرض علةه التعلم أن على المكتبي  التعلم الذاتي المستمر: .ج

 . حنصل  في هذا المجنلكل التطوةات اللخنص  في مجنل التنشةط الثقنفي من أجل مانيرته 

على الثقنفنت الواسع  ومختلف العلوم  الايفتنحصف  لابد أن يتمتع ب الثقافة الواسعة: .ح

والتخصصنت، وعلى وجه الخصوص المكتبي العنمل بنلمكتبنت العنم  التي من خصوصةنتهن أن 

نت أن ينظم نسشنطجمهوةهن من الروادا يشمل كل فئنت المجتمع، وهذا تحد كبير بنلناب  له، إذ علةه 

في مواضةع متنوع ، لتمس فئنت مختلف ، وذلك حتى ياتطةع تحقةق أحد أهم مبندائ المكتبنت 

العنم  وهو العدل والمانوا  بين جمةع الأفرادا، التي أوصت بهن هةئ  الةونساكو من خلال بةننهن العنم 

 .1 حول المكتبنت العنم

عةد  ب الاستراتةجة على المكتبي أن يتمتع بمهنة  ةسم الخطط يتعين  التخطيط الاستراتيجي: .خ

يز بنلثبنت تتم الاستراتةجة فعنل  ومننسب ، فنلقراةات  استراتةجة قراةات  اتخنذالأهداف، تمكنه من 

 . 2فهي تدوم لمد  طويل  ولا تتغير

تحديد  لأي تنشةط ثقنفي من داون  استراتةجة لا يمكن وضع أي خط   التفاعل مع الجمهور: .دا

 التي تاتوفيمن المهنةات الشخصة  و خصوصةنت وطبةع  ومميزات هذا الجمهوة والتعرف علةه، 

                                                             

 UNESCO. Manifeste de l’UNESCO sur la bibliothèque publique نت العنم :البةنن العنم حول المكتب1 

  .100، ص.2227الحديث  يظرينت ومفنهةم. عمنن: الةنزوةي،  الإدااة العلاق، بشير.  2 
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والتفنعل مع الأفرادا لاكتانب ثقتهم ومعرف   الايدمنجداق  الملاحظ ، والقدة  على لهذه الصف  

 .حنجةنتهم العمةق 

معهم تدخل بشكل شعوةي أو تعنمل المكتبي مع الروادا وسلوكه وطريق  تصرفه  العلاقات العامة: .ذ

 لأدااءالا شعوةي في تكوين ةأيهم عن المكتب  والمكتبةين عمومن؛ فحان الاستقبنل والمعنمل  الجةد  و 

، كمن لابد له من التمتع 1العلاقنت العنم  التي تؤداي لرضن ةوادا المكتب  أيواعالفعنل هي أقوى 

فئنته: أطفنل، ومراهقين، بنلغين، كبنة، الان، مع الجمهوة بمختلف  والتعنمل استةعنببنلقدة  على 

 ذوي الاحتةنجنت الخنص 

د تقوم على تحديلنشنطنت الثقنفة  كون االةقظ  لا بد أن يكوم المكتبي ملم بمهنةات  اليقظة: .ة

قظن يكون يفعلةه أن الأهداف، وموجه  لفئ  معةن  من المجتمع أو الجمهوة لتحقةق أهداف المكتب ، 

والمتغيرات التي قد تطرأ علةه لةتمكن من موائم  نسشنطنت  توقعنتهوةصد كل نت الجمهوة بنتجنه

جنبي المتغير ، حتى تلقى صدى ووقع إي واهتمنمنتهالمكتب  الثقنفة  وتكةةفهن وفق حنجةنته ومةوله 

 لديه.

كل المشن التعنمل مع الماتجدات من أجل إيجندا الحلول المننسب  لمعنلج  لمرونة وسرعة التكيف:ا .ز

رع  االكبير  و ال روي نلمبالتحلي الطنةئ ، في الوقت المننسب وقبل فوات الأوان، وهذا من خلال 

 . ، والتكةف الاريع معهنلاتنوالحفنئق  في التعنمل مع كل الوضعةنت ال

ةزينم  مضبوط  لمشنةيع النشنطنت الثقنفة  والأهداف اعدادا  إمكنية  رزنامة التنشيط الثقافي: .س

م التحقق من عدو ، الوقت المننسب والمد  كذلك اختةنة المرادا الوصول إليهن، والآجنل المحددا  لهن، مع 

، مع الحرص على وجودا أي نسشنطنت مننفا  مهمن كنن يوعهن قد تاتقطب الجمهوة في يفس الفتر 

 لتنفةذ النشنطنت. الآجنل المحددا  احترام 

مابقن البدائل لكل النشنطنت، وهذا في حنل  تعذة لابد أن يحضر المكتبي  البدائل:إيجاد الحلول و ا .ش

إقنم  نسشنط من لابب من الأسبنب غير المتوقع ، فةكون له سةنس  واضح  ومتفق عليهن ومحددا  

 ب لهةئ وإيجندا الحل المننسلأي طن استعداداالتنشةط الثقنفي وذلك حتى يكون على  استراتةجةنتفي 

، أو اقتصندايالمهنةات التاويقة  عنمل مهم جدا لنجنح أي نسشنط مهمن كنن يوعه،  التسويق: .ص

مضبوط ، والبرامج جةد ، والنشنطنت  والاستعدادااتخدمنتي، أو ثقنفي، فقد تكون كل الأموة 

                                                             

ةسنل   المكتبنت العنم  في الجزائر: بين النظرينت العلمة  ومعطةنت الواقع المكتبنت العنم  البلدي  لولاي  سكةكد  يموذجن. ، سمة .الزاحي 1 

 2220جنمع  منتوةي،  قانطةن :منجاتير: علم المكتبنت. 
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ممتنز ، لكن إن لم يتم التاويق لهذه النشنطنت وإعلام الجمهوة بهن، أو إن لم يتم تحفيزه وجذبه 

 منهن،  للاستفندا 

حضوة في واللنشنطنت الثقنفة  أثننء إقنمتهن الحرص على الاير الحان ل سير النشاطات الثقافية: .ض

في الحلات الخنص  والتعنمل  أمنكنهن، والتدخلأن كل الأموة مضبوط  وفي فعنلةتهن، والتأكد من 

لتأثير ا رفع من معنوينتهمالحان لديهم، و  ايطبنعيعطي بمن  المدعوين ياهر على استقبنلمعهن، كمن 

 . تقديم النشنطنتالايجنبي على 

  التغطة  العلمةعلى غراة النشنطنت الثقنفة   معرف  طرق تقةةم تقويم النشاطات الثقافية: .ط

للموضوع المتطرق له، الظروف التي يمر بهن النشنط، الإبداعنت، عددا الحضوة، سبر الآةاء ومدى 

 الاجتمنعة الرضن، التحقةق أو الملاحظ ، عددا الفئنت العمري  التي ماهن النشنط، أو الفئنت 

ج المنشوة ، الصحنف  ، عددا العروض والبرامالاتصنلوالمهنة ، الاكنن، الجمهوة الجديد، أداوات 

بنلحدث، ومن خلال الإحصنء والمقنةي  بين الانوات، من أجل معرف  نساب  الزيندا  أو  والاستشهندا

، أو الحضوة للفعنلةنت، وبنلتنلي معرف  الأسبنب والمشنكل الاشتراكالايخفنض في معدلات القراء ، أو 

التنشةط الثقنفي هننك من ياتعمل  لحلهن، أو معرف  يقنط القو  لدعمهن. من بين تقنةنت تقويم

جدول القةندا  )لوح  القةندا ( والذي سمح بمعرف  مدى تطوة وتقدم نسشنطنت المكتب ، كمن يامح 

 1. بمراقب  عنم  للمكتب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                             
1 Jacquet, Amandine. Médiathèque départementale de la Drôme (France) [en ligne]. 1er congrès de l'AIFBD, à 

Montréal du 3 au 6 août 2008. Disponible sur : < http://adbdp.web03.b2f-

concept.net/IMG/pdf_Evaluerlactiviteenbibliotheque.pdf> 

http://adbdp.web03.b2f-concept.net/IMG/pdf_Evaluerlactiviteenbibliotheque.pdf
http://adbdp.web03.b2f-concept.net/IMG/pdf_Evaluerlactiviteenbibliotheque.pdf
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   مشاريع الرقمنة في المكتبات ومرافق المعلومات إدارة: 22المحاضرة رقم 

 

 مقدمة: 

المكتبنت ومراكز  دااة لإ   الآلةالنظم  تطبةق يحو الرئياة  المرحل تعتبر ةقمن  مصنداة المعلومنت بمثنب  

 الاطلاع للماتفةدينلامنح رقمة  بغة  االوسنئط ال إلىن يتم تحويل الوثنئق التقلةدي  يالمعلومنت. أ

تخطي ع م بطريق  سهل  وسريع والمعرف   منتالمعلو  إلىوضمنن حق الوصول   الإلكترويةوسنئل نلب نعليه

نلة  الم  و بشريالتطلبنت مجموع  من المه العملة  لابد من توافر بهذوللقةنم الحواجز الزمنية  والمكنية . 

 رقمن الوقد يقتض ي اختةنة يمط . لحمني  حقوق الملكة  الفكري  القنيوية مع مراعن  الجوايب نداي  المو 

 معنيير من ابتدأ وذلك المكتبة  أو الوثنئقة  النصوص بمعنلج  المتعلق  المراحل جمةع الاعتبنة بعين الأخذ

 آلةن مقروء شكل إلى الفكري  المحتوى  بتحويل الخنص  الإجراءاتو  ةقمنتهن، المرادا المعلومنت أوعة  اختةنة

وير وتط ينلماتفةدلالكنمل  النص إتنح ب ايتهنء ، الرقمن عن الننتج  الأخطنء تصحةحبلوغ مرحل   حتى

 . أداوات البحث واسترجنع النصوص الكنمل  للوثنئق

 

 مفهوم الرقمنة: .1

من خلال تحويل تهن وإدااة   الإلكترويةعملة  الحصول على مجموعنت من النصوص تكمن الرقمن  في 

 وبنلتنلي يصبح النص ،صوة  إلكتروية  إلىمصنداة المعلومنت المتنح  على وسنئط تخزين تقلةدي  

 ةقمنه مشنةيع إدااة تتطلب و  1.علةه من خلال تطبةقنت الحنسب الاطلاعالتقلةدي يص مرقمن يمكن 

لتنفةذ  المؤهلفر العنمل البشري اوتو  تظنفر عد  جهودا،ومراكز المعلومنت الأةصد  الوثنئقة  بنلمكتبنت 

المواتة  للبحث فيهن واسترجنعهن من طرف جمةع مراحل عملة  الرقمن  والاهر على توفير الطرق 

راة المخصصنت المنلة  المننسب  على غةصد  الوثنئقة  ضمنن ةدين. كمن تتطلب مشنةيع ةقمن  الأ الماتف

 والمعدات الضروةي  وتكنلةف الةد العنمل  المتخصص .  الأجهز نقنت اقتننء في

 

 فق المعلومات:  اأهداف مشاريع الرقمنة في المكتبات ومر  .2

 بمثنب  المرشد الذي يامح للمكتب  بتحديدلمشروع الرقمن  والفرعة  الأهداف الرئياة   وضعيعتبر 

 جراءاتإوالبشري  وجمةع الماتلزمنت التكنولوجة  وبمن يكفلهن تنفةذ مختلف  المنداي  والمنلة  الإمكنيةنت 

 نم  لمشروع الرقمن . وةغمعلى أن يتم تضمةنهن في الاةنس  العالشكل الرقمي  إلىالمجموعنت تحويل 

                                                             

 لإشكنلة  القنيوية  لرقمنه الوثنئق في المكتبنت. مداخل . دا، يوةي . اسعةو  1 
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أخرى، الا أنهن تتمحوة حول ثلاث عوامل أسنسة   إلىهداف الماطر  لذات المشنةيع من مكتب  اختلاف الأ 

 وهي: 

 

 المجموعات:الحفاظ على  .أ

 النسخ انسشنءمن خلال والمهددا  بنلتلف للحد من تداولهن الحفنظ على الوثنئق الأصلة  الهش   -

 ين المكتبنتالاعنة  المتبندال  ب إمكنية فضلا عن توفير  ،للاستعمنلقنبل  والرقمي الشكل نلبالاحتةنطة  

  ومرافق المعلومنت أو الشراك  مع الهةئنت والمؤسانت الأخرى. 

 .تهنصةني  أو صعوبي  لهن حنل  المنداالبابب  للعنة غير القنبل   الوثنئقعرف  فرص  لم -

 

 ات المكتبة: جموعلمترويج النشر و ال .ب

من خلال اتنح  النصوص الكنمل  لمصنداة المعلومنت التي تفي  بيداغوجية:العلمية والالأهداف  -

م الحديث  لتعلة الأسنلةببنلاحتةنجنت العلمة  والتعلةمة  للأسنتذ  والطلب  بنلجنمع ، وداعم 

 بقطن، والجنمعنت الرقمة  والأالفضنءات الرقمة  للعمل، و التعلم عن بعدوالتعلم لاسةمن يظم 

 الجنمعة  الرقمة . 

)الأداب الرمنداي  البحوث العلمة الإيتنج العلمي الننتج عن  من خلال بث الأغراض البحثية: -

ي العلمي على الماتوى الوطني والدول لتعزيز المرئة  والتعنون سنسة  الأ داا  ، بنعتبنةه الأ (دوةينتوال

 (.2STAR-Digital Thesesأو  1Persée)على سبةل المثنل بواب  

بهدف الاةتقنء بنلماتوى الفكري والثقنفي للمجتمع وتوسع  الأفق المعرفة  عن  الأغراض الثقافية: -

 الثقنفنت الأخرى على غراة الأهداف الاةنحة ، والاجتمنعة  والإنسانية  والبةئة ، من خلال اعدادا

 وغيرهن. والمعنةض الافتراضة وجنت الوثنئقة ، وانسشنء مصنداة متعددا  الوسنئط، نتالم

 

 فيدين: تحسين الخدمات المقدمة للمست .ت

 .مصنداة المعلومنت إلى المتزامنو  : الوصول عن بعدالاتنح من حةث  -

 .المصنداة المتنح  وتقةةم محتوى : سهول  القراء  والاستنانخ الاستعمنلمن حةث  -

الايتفنع بمحتوى النصوص الكنمل  داون القةودا الزمنة  والمكنية ، : والاسترجنعمن حةث البحث  -

والاستفندا  من آلةنت البحث المتطوة  للبحث واسترجنع المعلومنت والننتج من المعنلج  الفنة  لأوعة  

                                                             
1 https://www.persee.fr/  
2 https://star.theses.fr/  

https://www.persee.fr/
https://star.theses.fr/
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المعلومنت )الفهرس  التكشةف التصنةف وغيرهن(، وتسخير التطبةقنت البرمجة  لإضفنء قةم  

 . نداة الرقمة  على غراة تدوين الملاحظنت والتعلةقنت وغيرهنمضنف  لاستخدام المص

  .لتطوير البنى التحتة  والتقنة  والقدةات الفنة  لفريق العملفرص   : من حةث التطوير -

 

علومنتي المالعرض هذا، وقد يرتبط يجنح مشنةيع الرقمن  في المكتبنت ومرافق المعلومنت بماتوى جودا  

الرقمي  حتوى المتطوير وفعنلة  الخدمنت المرافق  واحتةنجنت مجتمع الماتفةدين منهن. وهو من يقتض ي 

ضمن  لرقمة ا المصنداةلاستخدام المتطوة   الأسنلةبلماتفةدين من المكتب ، ومنحهم ايلبي توقعنت الذي 

تبة  التعنمل مع البيئ  المك إمكنية و  الأيتريتالاتجنهنت الثقنفة  والعلمة  الحديث  لاستخدام شبك  

 . والمعلومنتة  المحةط  بهن

 

 مشروع الرقمنة:  دارةالخطوات الاجرائية لإ  .2

 بتضنفر وايصهنة تعد
ّ
 مشنةيع الرقمن  من الأعمنل التي لا يمكن أن تعطي ثمنةهن على أحان وجه، إلا

ري  فوجودا الإةادا  البشري  المقت واحد ،الكثير من الشروط الموضوعة  والعلمة  وحتى الذاتة  في بوتق  

ضروةي  وأسنسة ،  بنلمهنةات العنلة ، وتوفر المواةدا المنلة  الكنفة ، لتجهيز متطلبنت العمل المنداي  تعد

ويزداادا الأمر أهمة  بتوفر المحةط الاجتمنعي والاةنس ي الذي يحتضن هذه النواين والإةاداات ويعطيهن دافعن 

 ي: هذه المتطلبنت أو الشروط فةمن يل ويمكن إبراز أهم .1 التجاةد إلىقوين وشحن  تدفعهن 

 

  تحديد سياسة مشروع الرقمنة: .1.2

بمثنب  و على شكل بةنن توجةهي  الرقمن شروع واضح  المعنلم لمسةنس  اعدادا المكتب   إدااة يتعين على 

رشد في بنعتبنةهن الم التنظةمة الأهداف ، وأين يتم تحديد ي لتنفةذ جمةع خطوات الرقمن رجعالدلةل الم

ر معنييكونهن  الأدااءتقةةم مرشد في و ، خلال جمةع مراحل ايجنز المشروع ات اللازم عملة  اتخنذ القراة 

فإتنح  النص  وتصحةح الايحرافنت لدى حدوثهن.ايجنز مشروع الرقمن  ةقنبة  يقنس بموجبهن مدى 

المصنداة  عأيواالكنمل لمصنداة المعلومنت على شبكنت الاتصنل المحلة  أو العنلمة  قد يتطلب أيضن تحديد 

نت لآلةاشروط الاستفندا  منهن، و ، و الشكل الرقمي، وفئنت وعددا الماتفةدين منهن إلىالتي سيتم تحويلهن 

خطو  ن والمحتملين الحنلةيبمجتمع الماتفةدين نل الاتصتبر يعالمننسب  للبحث فيهن واسترجنعهن. وبنلتنلي، 

                                                             
1 Steckel, Mike. An Introduction to the Thought of S.R. Ranganathan for Information Architects. [En line] 

http://www.boxesandarrows.com/view/ranganathan_for_ias c 
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مهم  في تحديد احتةنجنتهم وتوقعنتهم من مشروع ةقمن  الرصةد الوثنئقي للمكتب ، فضلا عن التواصل 

مع المكتبنت ومراكز المعلومنت التي تبنت ذات المبنداةات من اجل الاستفندا  من تجربتهن وتقنسم خبرتهن في 

تبدأ بمرحل  تحديد الحنج   مراحل ةئيا ثلاث   إلىمكن ان تاتند سةنس  الرقمن  يو مجنل الرقمن . 

تحديد ثمنية  خطوات ضمن . ومن ثم يمكن الاةنس / القراة، ومرحل  التطوير، ومرحل  التقةةم إلى

وضع و تحديد الأطراف المشنةكين في المشروع، ، و بمشروع الرقمن تعريف نلالمراحل الرئيا  تبدأ ب

نة اختةبدائل، وتقةةمهن، و الخةنةات و بمجموع  من المن الاةنس / القراة، ثم الخروج  المرجو  فالأهدا

وبعد ذلك التطبةق التجريبي للاةنس  من أجل التحقق من فعنلةتهن، وإجراء البديل الأنساب. تبني و 

  أةض الواقع. الفعلي على هنلتطبةقوالتعديلات المننسب   المراجع 

 

 : السياسةقرار إ.2.2

الهةئنت الوصة  على سةنس  المشروع قبل تنفةذهن على أةض من قبل وافق  المالحصول على  لابد من

العنم  أو الوطنة  على اقراة الاةنس  من طرف وزاة  كتب  المعلى سبةل المثنل، قد تحتنج الواقع، ف

كمن تحتنج المكتبنت الجنمعة  الحصول على الموافق  من طرف الجنمع  أو وزاة  التعلةم العنلي الثقنف ، 

 والبحث العلمي. 

 

 التخطيط وإعداد الميزانية والمراقبة: .2.2

نلة  ، ويمكن تقدير الاحتةنجنت المالرقمن  مشروعفي الحانس  تطلبنت المنلة  من الم المخصصنتتعتبر 

ضع داةاس  هو و من يمكن مراعنته  وأهم. تحقةقهنوطرق يوعة  الأهداف المرجو   إلىبنلنظر  لتنفةذه

أنهن مننسب  ومن شوالتي ينتظر منهن أن تحدث سةول  منلة   توفيرهن يتوجبمفصل  حول المواةدا التي 

وفي حنل  من إذا لم تكن  بعد تقديرهن بطريق  مفصل  وبنلأةقنم الدقةق . المشروع تغطة  جمةع تكنلةف 

ق والفرص الموجودا  لخل الإمكنيةنتهننك مصنداة للتمويل واضح  في المكتب ، فةمكن إجراء داةاس  حول 

 المكتب ، أو مؤسا  الأم التي تنتمي اليهن المشروع من طرف الاشراف على مصنداة للتمويل، كطلب 

أو الهةئنت التي يمكن أن تاتفةد من ذات  المكتب  وبيئتهن القطنعنت الأخرى ذات الصل  بموضوع

ويفرض وجودا مصنداة منلة  كنفة  في قةندا  هذه المشنةيع، في ظل النظنم الاقتصنداي الانئد،  . المشروع

يقتض ي على لذا  .عنئدقدة من تدفع من يقودا بقدة من تحصل علةه من فبوالمبني على )التكلف  والعنئد( 
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غنلبن  ، والتيةذهلتنفوالمحتمل  الحقةقة  فاير بقدة الماتطنع للميزاية  القنئمين على مشنةيع الرقمن  الت

 1: ، لاسةمنوالتشغةل والصةني التصمةم والايجنز، وتكنلةف تشمل على التكنلةف التمهةدي ، من 

 من تكلف  المشروع(؛ %12)من المرجح أن تبلغ حوالي  العنملين الفنةين والتقنةينةواتب وأجوة  -

 الموظفين؛ تكوين -

 ؛الماتلزمنت المنداي  والتكنولوجة عدات و الم -

 ؛المختلف الخدمنت والعقودا والرسوم  -

 الرقمة .  الأوعة تكنلةف التخزين والحفظ على  -

 والاتصنلات؛الاستخدام تراخةص ةسوم الصةني  و  تكنلةف -

  . نفقنت غير المتوقع ميزاية  الطواةئ )المخنطر المحتمل ( وال -

 

  تعيين الكفاءات البشرية لتنفيذ مشروع الرقمنة: .2.2

 طرق تعةين الطنقنت البشري  في تنفةذ مشنةيع الرقمن  على اختلاف المكتبنت ومرافق المعلومنت،ختلف ت

 لعنملين المؤهلين فيامتلاكهن لمدى وكذا على تبنين الأهداف المرجو  من مبنداةات الرقمن ، فضلا عن 

هن ايجنز والتكنولوجة  التي تقتضةيالمنداي  المنلة  و  الإمكنيةنتتوافر ، ومدى ةقمن  الأةصد  الوثنئقة  مجنل

شنةيع الرقمن  م فبعض المكتبنت تمنحمشنةيع الرقمن  وداةج  العنني  التي توليهن الهةئ  الوصة  للمكتب . 

نس عقودا تحكمهن ألةنت وشروط الهةئنت والشركنت المختص  في تنفةذ مشنةيع الرقمن  وعلى أس إلى

كنن وم، المشروع د ميزاية يحدأين يتم ت ويتم التعنقد عليهن وفق مواصفنت داقةق وميزاية  اعداداهن. 

، والمعدات الماتخدم ، وشروط التعنمل مع ايطلاقه وايتهنئه ومواعةدتنفةذه )المكتب  أو مقر الشرك ( 

طرق متنبع  وتقةةم مراحل تنفةذ المشروع، وأسنلةب ، و نله والمعنلج  الرقمة مختلف أوعة  المعلومنت، 

ق واعد البةنينت المتفقوضوابط وطرق انسشنء وتامة  الملفنت، ، العملسير وتنظةم اختبنة الخدمنت، 

ة  والشروط الأمنق الاتنح ، ومراقب  الجودا  وطر عليهن )البيبلةوغرافة ، النصة ، الصوةي ، وغيرهن(، 

 . المرقمن  للوثنئقوالقنيوية  

فر ، وهو الأمر الذي يتطلب تواالرقمن  مشنةيعاعدادا تتكفل بنفاهن في المكتبنت التي من فئ   هننكو 

المشروع والحرص على صةنيتهن وتحةين  خطواتجمةع الماتلزمنت المنداي  والتكنولوجة  لتنفةذ جل 

                                                             
1  International federation of library associations and institutions. Guidelines for digitization projects for collections 

and holdings in the public domain, particularly those held by libraries and archives. 2020. P. 50. Available from: 

https://www.ifla.org/wp-content/uploads/2019/05/assets/preservation-and-conservation/publications/digitization-

projects-guidelines.pdf 

https://www.ifla.org/wp-content/uploads/2019/05/assets/preservation-and-conservation/publications/digitization-projects-guidelines.pdf
https://www.ifla.org/wp-content/uploads/2019/05/assets/preservation-and-conservation/publications/digitization-projects-guidelines.pdf
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 دااة الكفنءات البشري  المؤهل  لإ  مراعنتبرامجهن بمن تقتضةه ماتجدات البيئ  الرقمة ، فضلا عن 

مةع ج. وهو من يتطلب غنلبن تنظةم داوةات تكوينة  لتأهةل مشروع الرقمن جمةع مراحل وتاةير وتنفةذ 

عملةنت الرقمن  من ماؤولين وادااةيين وفنةين وتقنةين، فضلا عن تدةيب الموظفين الذين  المشنةكين في

ة  بعد استلام مشروع الرقمن ، وتزويدهم بنلمهنةات الضروةي  يتكفلون في تقديم الخدمنت المكتبة  الرقم

 توجةه ومانعد  الماتفةدين في استخدام مصنداة المعلومنت الرقمة . بتطويع الخدمنت و والكفةل  

 

 :لمصادر المعلومات القانونيةمراعاة المسائل .5.2

  نسخلإعدادا المانءل  الوضع القنيونسي على أن  لمكتبنتلجمعةنت ومؤسانت االاتحندا الدولي يؤكد 

، بحةث يتوجب على المكتبنت ومرافق رقمن المن أولى المراحل لأي مشروع صنداة المعلومنت رقمة  لملا

ادا ةقمنته، مصدة ير حقوق الملكة  الفكري  لكل مراعن  ماأل   رقمن المعلومنت التي تنوي تنفةذ مشنةيع ال

تي قد تحددا آلةنت وشروط استخدام النسخ  الرقمة  من طرف لا  القنيويةوضعةته  إلىالايتبنه و 

، خنص  ن المصنداة المرقمضمنن مصداقة  بالقضنين المتعلق  بعين الاعتبنة  الأخذ، فضلا عن الماتفةدين

دابة  الفكري  للأعمنل الأ  حق الملكة نستخدامهن كنسخ بديل  للوثنئق الأصلة . فحةنمن يتعلق الأمر ب

أخرى. بحةث  إلىوالفنة  والموسةقة  مكفول  من طرف القنيون ولمد  زمنة  محددا  تختلف من داول  

ويفوضه جمةع الصلاحةنت في طرق وأسنلةب منح  لمؤلف الحق الحصري في التصرف في عملهيضمن ل

 21-20لأمر الأولى ل  فقر ال من 21 مةق المندا ولقد أكد المشرع الجزائري في  .1وعرض مؤلفنته للجمهوة 

متع المؤلف بحقوق معنوي  ومنداي  على المصنف الذي يت أيه، 2المجنوة المتعلق بحقوق المؤلف والحقوق 

غير قنبل و ته ومرتبط حق لصةق بشخصيبنعتبنةه حق معنوي  مؤلفه:وعلةه للمؤلف حقين على أبدعه، 

  وتتجلى مظنهر التجاةد المنداي لحقوق المؤلف المعنوي  في أةبع للحجز. للتننزل ولا للتقندام وغير قنبل 

سحب  الحق فيو الجمهوة،  إلىالحق في طرح المصنف ، و الحق في نساب  المصنف لمؤلفامتةنزات لاسةمن 

إذ يعتبر عملا غير مشروعن القةنم بحذف أو إضنف  . المصنف من التداول، وحق احترام سلام  هذا الأخير

اتفةد ي، فقد الحق المنداي. أمن المصنف، لاسةمن مع تطوة تكنولوجةن الإعلام والاتصنل أو أي تبديل في

ل ي  الاستئثنة بنلاستغلانمك تمنحهوهي عبنة  عن حقوق ، المؤلف أيضن من حقوق تدعى بنلحقوق المنداي 

                                                             
1 International federation of library associations and institutions. Guidelines for digitization projects for collections 

and holdings in the public domain, particularly those held by libraries and archives. Op.cit. p.42.  

 والحقوق ، يتعلق بحقوق المؤلف 2220يولةو عنم  14الموافق  1222جمنداى الأولى سن   14مؤةخ في  21-20أمر ةقم الجريد  الرسمة . 2 

  . 2220.  الجزائر .المجنوة 

https://www.wipo.int/wipolex/ar/members/profile/DZ
https://www.wipo.int/wipolex/ar/members/profile/DZ
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 إلىغه لا المصنف أو إبنستنانخ المنلي لمصنفه، فله الحق داون سواه في القةنم أو الترخةص بنلقةنم ب

 . الجمهوة بأي وسةل  كنيت

فرادا الحق لأ امنح  أتكريس مبد إلىمن خلال عملةنت الرقمن  تاعى ومرافق المعلومنت المكتبنت  تولمن كني

ذان بنستئأوصت جمعة  الإفلا  ،علومنت والأفكنة مهمن كنن يوعهن أو طبةعتهنواسترجنع المفي البحث 

نسسخ  ةقمة  واتنحته للماتفةدين، وعلى أن تأخذ  إلىصنحب الملكة  الفكري  للمصدة  قبل تحويله 

نجهن التي يتم إيتعلى الوثةق  الرقمة   أي تعديلات غير مصرح بهنحدوث لمنع المننسب   الإجراءاتجمةع 

ح  وضع خط  واض، و ليداع القنيونسيالاطر القنيوية  لان المشروع يتوافق مع من التأكد و  ،خلال المشروع

ع أوعة  المعلومنت التي لا تخضلإتنح  الصوة واستخدامهن ضمن مشروع ةقمي متكنمل، بمن في ذلك توفير 

التي لم تعد خنضع  لحقوق الطبع والنشر، الموادا ةقمن   إلىتتجه المكتبنت وعمومن  لقةودا الملكة  الفكري .

، وغير الخنضع  لقةودا الملكة  الفكري  (Domain publicحق العنم )أي المؤلفنت التي تاقط في مجنل ال

)الكتب  الصةغ  الرقمة  إلىتحويلهن كلةن أو جزئةن أو ، الإلكترونسيصنداة على موقعهن نسشر المممن يمكنهن من 

  المصدة.الرقمة  أو الامعة (، أو تعديل غلاف 
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 ومكوناتها: هندسة مواقع الويب 21المحاضرة رقم 

 

 مقدمة: 

ى الويب المخزي  علعبنة  عن مجموع  من الصفحنت  الأيتريتموقع أو  الإلكترونسيالموقع موقع الويب أو 

ببرينمج  نالمجهزي الأيتريت لماتخدمينل سنعنت الةوم اطو  للتنح قنبل  الو المتصل  ببعضهن و واحد خندام 

لموضوع واحد أو لعد  مواضةع وثةق  الصل ، والتي صفحنت موقع الويب كرس ت. وغنلبن من تصفح الويب

والتي هي (URL)المقيس عنوان الويب  لكل صفح  ويبو  ،Domainن في اسم يطنق واحد هتشترك جمةع

معةن  شخص واحد أو منظم  يمتلك موقع الويب عندا  من و .  Uniform Resource loactor"اختصنة لــ

الأغراض الاعلامة  أو التجنةي  أو الثقنفة  أو التعلةمة  لبلوغ أهداف محددا  على غراة  هتخصةصلةتم 

عد وتوب. جهز  الحنسأو أواتف الذكة  عن طريق اله الأيتريتمن خلال شبك   هويمكن تصفحوغيرهن، 

شخنص ببعض وتزيد من التواصل تانعد على ةبط الأ التيالوسنئل  أفضلمن   الإلكترويةالمواقع 

نلطرق بويب النسشنء مواقع تةح البرمجةنت والتطبةقنت عد  خةنةات لإوت .وتبندال الثقنفنت الاجتمنعي

واقع . وتبقى عملة  اتنح  المزج بين الوظنئف العملة  والتصمةم الجذابالم إمكنية مع فنة  والبداعة  الإ 

ر أهم البرامج المتنح  لبننء الموقع واختةنة الأكثمهنةات التصمةم و يتطلب معرف  فن  الأيتريتعلى شبك  

 استجنب  منهن لأهدافه ومكوينته وجمهوةه. 

 

 ب: بمكونات موقع الو  .2

ن من هالمعلومنت المتوفر  لزواة الموقع بجمةع أشكنلهن من يصوص وصوة وأفلام وغير وهي  المحتوى: .أ

يمكن تكوين موقع بدون تصمةم  الجزء الأهم في تكوين الموقع، حةثالكةنينت الرقمة ، وبمثنب  

بينمن العكس غير صحةح. ولذلك فإن الخطو  الأولى في تصمةم أي موقع تبدأ من محتواه، وذلك 

من  في كثير -تكون صةغ  المحتوى الأولة  لغ  تفهمهن متصفحنت المواقع. و  إلىصةنغته  إعندا ب

ولاستخدام هذه الصةغ في موقع من لابد  هن.، و صوة، و غير PowerPoint، و Word ملفنت -الأحةنن

 والتي تطوةت لتصبح  HTMLلغ  تفهمهن متصفحنت المواقع، هذه اللغ  هي لغ  إلىأن يوحد صةنغتهن 

XML ول ضمنن وص إلى، والتي تعتبر التكوين الأسنس ي لـهةكل الصفح . ولهذه اللغ  قواعد تهدف

، مهمن اختلفت المتصفحنت التي ياتخدمونهن الأيتريتجمةع فئنت ماتخدمي  إلىمعلومنت المواقع 

 .وقراء  محتواهموقع الويب  إلىللوصول 

 



  محاضرات في مقياس الإدارة العلمية لنظم المعلومات )السياسة التوثيقية(
 

126 

 

وان بنستخدام الخطوط والأل الإلكترونسييقصد به عملة  تخطةط وتنفةذ محتوينت الموقع و  التصميم:

تصمةم تجرب  ( من أجل تصمةم الجرافةكمن الخةنةات ) ذلك إلىوترتيب العننصر والصوة ومن 

ةل هدف تاهب تحاين الموقع لمحركنت البحثفضلا عن البرمج  و  وكتنب  المحتوى  (UX/UI) الماتخدم

وعندا  من تشمل خطوات المعلومنت، مع إضفنء لما  جمنلة  للمحتوى النص ي وكار جموداه.  إلىالوصول 

، النطنق مسااختةنة ،  الإلكترويةاختةنة منص  متخصص  في انسشنء المواقع   الإلكترويةقع اتصمةم المو 

  ، كتنب  المحتوى وتأمين الموقع.الإلكترونسيتحديد الاستضنف ، تصمةم واجه  الموقع، برمج  الموقع 

أين يعرض يفس المحتوى لكل ماتخدم،   static web ذو محتوى ثنبت الإلكترونسيأن يكون الموقع ويمكن 

عن  فةهالتحكم أين يتم اضفنء خنصة  التفنعل مع الماتخدم والتي يتم   (Dynamic) أو موقع دايننمةكي

 API (Application  وخدمنت أو من يامى بواجهنت برمج  التطبةقنتالمتقدم   المحتوى  إدااة طريق أيظم  

programming interface  )و شبكنت التواصل الاجتمنعي . 

 

 الويب: قع ابيئة عمل مو . 2

حةث باستخدامهن، وسهول  هدف منهن لمفهومين ةئياين لاسةمن ا إلىتشير بيئ  العمل مواقع الويب 

وياتجةب موجه للفندا  منه من طرف فئ  معةن  من الماتفةدين، يكون موقع الويب يقتض ي أن 

تخدام، للاس لكي يكون موقع الويب قنبلاتوقعنتهم فضلا عن قنبلة  ومروي  استخدامه. و و  هملاحتةنجنت

 : 1لابد من مراعنت ثلاث عننصر أسنسة  على غراة 

 .تلقنئة يجب أن يلبي الموقع احتةنجنت الماتخدم بطريق  سهل  و  :الفعالية -

 على إيجنز مهنمه بارع ، داون مواجه   الكفاءة: -
ً
 الوقوعوداون  عراقةليجب أن يكون الماتخدم قنداةا

 . خطنءالأ في 

 . نلرضن أثننء زينةته للموقعب يجب أن يشعر الماتخدم الرضا: -

 

 : ويبمواقع ال أنواع .2

، ولم تعد تمثل مصدةا للمعلومنت فقط، بل الأيتريتعلى شبك    الإلكترويةالمواقع تختلف و تتنوع 

أصبحت توفر الكثير من الخدمنت وتبني الكثير من الروابط والعلاقنت الاجتمنعة . ويمكن تصنةفهن على 

 النحو التنلي:  

                                                             
1 BOUCHER, Amélie. Ergonomie web & UX design pour une conception centrée utilisateur. 4e édition, nouvelle 

présentation, 350 nouveaux exemples. Paris : Eyrolles. Design Web, 2020. P. 21.  



  محاضرات في مقياس الإدارة العلمية لنظم المعلومات )السياسة التوثيقية(
 

127 

 

 المواقع المعلوماتية. 1.2

 منهن: أيواعوالمعرف ، ولهذا التصنةف عد   نتالمعلومالمتخصص  في يقل وعرض  وهي المواقع

جددا متمن يكون محتواهن عندا  تقدم الخبر الصحفي فوة وقوعه، و التي  واقعوهي المالمواقع الإخبارية: 

وغنلبن من يكون هذا النوع من المواقع . والوقنئعحداث ماتجدات الأ على يعتمد أسنسن بشكل سريع و 

 يبنءبدول  معةن  )وكنل  الأ متخصص ضمن حدودا جغرافة  معةن ، مثل المواقع الإخبنةي  المختص  

ون تكوسط(. ويمكن أن بمنطق  معةن  )أخبنة الشرق الأ أو أخبنة الجزائر( )معةن  مدين  الجزائري ( أو ب

ي ف، أو يكون مطبوع  )مثل جريد  الشروق، النهنة وغيرهن(ت و مجلا ألصحف كنمتدادا المواقع الإخبنةي  

 وكنل  الأيبنء الجزائري () نسسخ  ةقمة  داون داعنم  منداي  أو مطبوع 

 

ص ي تخص إطنة وهي مواقع تقدم المعلوم  والمعرف  المتجددا  لكن ضمن المواقع المعرفية المتخصصة:  .أ

 مكتوب أو ماموع أو ، ويكون محتواهن على شكل بمواضةع متخصص معين، أو تقدم المعرف  المتعلق  

واقع مالتي تقدم المعلومنت العلمة  والتقنة  في التخصصنت المعرفة  المختلف ، و  واقععلى غراة الممرئي 

 .الننشرين والموةداين لمصنداة المعلومنت

جه  أو  أيب  أو مكتتقديم شرك  معةن  أو مؤسا  من أو  إلىوهي المواقع التي تاعى  المواقع التعريفية: .ب

كل صفح  تعرف الزائر عن ، و . يتكون الموقع عندا  من عددا محدودا من الصفحنتمعروف  شخصة 

فصفح  تعرض المنتجنت وصفح  تعرض العننوين وطرق التواصل وأخرى تعرض النشأ  . جزئة  معةن 

فترات متبنعد . ةغم أن هذا . وأكثر من يميز هذه المواقع هو عدم تحديث الصفحنت إلا في وغيرهن والبداي 

 نالنوع من المواقع لا يقدم الكثير للزائر إلا أن له أهمة  كبير  للجه  صنحب  الموقع، فنلموقع يعتبر كتيب

يمكن إيصنله لمن يريده في اي مكنن في العنلم داون تحمل عبئ وعننء التوصةل، وهو يوفر  كنملا نتعريفة

 . ك الكثير في الإعلاينت الثنبت  والمتحر 

أو عد  أشخنص يشتركون في الكتنب  في تلك  في الغنلبوهي مواقع يكتب فيهن شخص واحد المدونات:  .ت

لكتنب  لأي شخص ااتنحتهم الفرص  ايتشر هذا النوع من المواقع في الفتر  الأخير  بابب ولقد المدوي . 

دمنت عد  مواقع كبير  خ والتعبير والنشر في موقع خنص به بأباط الوسنئل وأقل التكنلةف. حةث تقدم

قووقل(، كمن يوجد برامج لالتدوين المجننسي الذي لا يكلف صنحب المدوي  أي مبلغ )مثل خدم  بلوقر 

قوي  ومجنية  جنهز  لبننء مدوينت داون الحنج  لإتقنن مهنةات البرمج  والتصمةم، وأشهر برينمج تدوين 

 مجننسي هو )ووةدابرس(.
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اهتمنمنتهم  موالتفنعل حول المجلات التي تخدعضنء المنتابين لهن المشنةك  وهي مواقع تتةح للأ المنتديات:  .ث

 كتنب  المواضةع أو الردا على المواضةعالةومة  أو العلمة ، الثقنفة ، الترفيهة  وغيرهن، وذلك عن طريق 

 . بهدف تقنسم الآةاء والخبر  والمهنةات التي يكتبهن الآخرون

 

 "واقع الخدماتية.الم2.2

 يواعالأ  إلىواقع تقدم خدم  معةن  ولا تقدم المعلوم  أو المعرف ، ويمكن تقاةم هذا التصنةف المهي و 

 :التني  الفرعة 

تواصل عبر ال إمكنية التي تمنح للماتخدم  مواقع التواصل الاجتمنعيوتدعى ب الشبكات الاجتماعية: .أ

نسشنء من خلال ا مع غيره من الأشخنص إلكترويةن لمشنةك  المعلومنت والأفكنة والآةاء الأيتريتشبك  

كمن أنهن تمَكِن الماتخدم من التحكم بنلمحتوى الذي يظهر في صفحته، فلا يظهر حانب شخص ي. 

ه وعرفت هذ مواقع فيابوك و تويتر.، وأشهرهن إلا من يضةفه الأصدقنء من كتنبنت وصوة ومقنطع

زالت ولا  ،بيالانوات الأخير  وأصبحت أكبر وأضخم مواقع في فضنء الو ايتشنةا كبيرا في المواقع 

 ماتمر  في الايتشنة الأفقي المتانةع. 

تتةح للآخرين نسشر ملفنتهم ومشنةك  العنلم المعرف  ع التي واقوهي الم مقدموا خدمات المشاركة: .ب

 الةوتةوبالموجودا  في تلك الملفنت، إمن تكون متخصص  في يوع معين من الملفنت مثل موقع 

المتخصص في مشنةك  مقنطع الفةديو أو فلةكر المتخصص في مشنةك  الصوة، أو مواقع تتةح مشنةك  

 .sharedالملفنت، مثل موقع تشترط يوع محددا من ولا  الملفنت بشكل عنم

 كنية إم له عن استخدام بعض البرامج وتتةح الماتخدم هي مواقع تغني مقدموا الخدمات البرمجية: .ت

تقتض ي تحمةل وتثبةت التطبةقنت على جهنز التي عندا  من والعملةنت  الإجراءاتاعدادا بعض 

وقع لأدااء الم علىنمج الموجودا البريةكتفي الماتخدم استعمنل فالحنسوب )مثل الحوسب  السحنبة (. 

أو الهنتف النقنل. ومن أمثلتهن المواقع  الحنسوبالمهم  من غير تحمةل أو تنصيب أي برينمج على جهنز 

 . وغيرهن التمثةل الافتراض يو التي تقدم خدمنت تحرير الصوة وتعديلهن، 

وهي مواقع تؤداي مهنم باةط  لكنهن مطلوب ، عندا  من تكون هذه المهنم  مقدموا الخدمات السريعة: .ث

متعلق  بمواقع الكتروية  أو بشبكنت اجتمنعة  اخرى. ويتميز هذا النوع عن الانبق أن المهنم تكون 

  تقصير خدمعلى غراة  الأيتريتعندا  باةط  وسريع  وفي يفس الوقت مطلوب  بكثر  بين ماتخدمي 

 (. ، وخدم  الترجم  لوقع قوقللصفحنتالطويل  ل URLعننوين  الروابط )تقصير 
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  تصميم مواقع الويب: لغات  .5

 من مجموع  من التعلةمنت التي تتكون وهي اللغنت التي تاتخدم للتواصل مع جهنز الحنسوب، 

التعنمل مع عد  لغنت  . في حين يمكنوهي الجزء الأهم عند برمج  الموقعتاتعمل لبننء مواقع الويب، 

 : ، أبرزهن الإلكتروية خلال برمج  المواقع

، وتعتبر من أقدم يبتاتخدم هذه اللغ  في هةكل  وتصمةم صفحنت مواقع الو  : HTMلغة الترميز  -

 مرويتهن و سهول  استخدامهن.  إلىوهذا ةاجع يب اللغنت وأوسعهن استخدامن في تصمةم صفحنت الو 

تناةق لأسنسن  والتي تاتخدم Cascading Style Sheetsوهي اختصنة ل  : CSSلغة التنسيق  -

رض و الاةتفنع والصوة الخلفة  وتصمةم التأثيرات الموجودا  في الموقع مثل الألوان والخطوط والع

  ير ذلك من التناةقنت.غو 

من اللغنت التي تاتخدم لإضنف  التفنعل الديننمةكي على الموقع وهي  : JavaScript لغة البرمجة -

يدز الصفح  والقوائم المنزلق  )الالا  إلىمثل الرسوم المتحرك ، القوائم المنزلق  وإضنف  التعلةقنت 

Slides) 

- PHP Hypertext Preprocessor :  من اللغنت الشهير  الماتخدم  على يطنق واسع في برمج  المواقع

والتطبةقنت على حد سواء، وتاتخدم من قبل الكثير من المبرمجين في بننء المواقع والتعنمل مع 

 .قواعد البةنينت المختلف 

يس من ليب. والجدير بنلذكر أيه التي تاتخدم في برمج  مواقع الو الشنئع  غنت البرمج  ل سنئر وهذا هو 

مكن استخدام لغ  أو اثنين أو ثلاث  ، في حين يالضروةي استخدام كل هذه اللغنت في برمج  الموقع

يمكن اختةنة لغ  البرمج  المننسب  لتصمةم حةث هداف التي يقوم عليهن المشروع، الأ بحاب الحنج  و 

 .معين من الموقع قام

 

 ةنهن: يذكر من ب: برمجيات التصميم .6

ثم  منكرومةدين أيتجته شرك الويب  برينمج تطويروهو : Adobe Dreamweaverأدوب دريمويفر  -

. وهو برينمج 2221سن  أداوبي منكرومةدين تم احتضنيه من طرف بعد أن  أداوب ملكة  إلىايتقل 

ع واقالمويامح هذا البرينمج بإنسشنء . والتعنمل معهن يبتطبةقنت ومواقع الو  إدااة لإنسشنء و  خنص

العديد من  إلىبنلإضنف   PHPو  ASP .netو  ASPاللغنت الشهير  المتنح  حنلةن مثل أحد بنستخدام 

اللغنت الأخرى. كمن يقدم البرينمج مجموع  متقدم  من الأداوات التي تانعد على الاةتقنء بماتوى 
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وعمل  Interactivitéمن إضنف  الخواص التفنعلة  ، حةث تمكنه الأيتريتواقع خبر  المصمم لم

 هن. وتعديلهن التنم لكةفة  إنسشنء والإتقنن الأيتريتصفحنت ومواقع ل Animationالتحريك 

بصف  مجنية  على أحد منتجنت غوغل متنح وهو : (Google Web Designer) غوغل ويب ديزاينر -

هو . و  .(linux) "وأيضن "لةنكس (Mac) "و"منك (Windows) "ماتقل لأيظم  ويندوز و  الأيتريتشبك  

وصوة ومقنطع فةديو ومحتوينت ويب  HTML5تطبةق ويب متقدم يتةح تصمةم وإنسشنء إعلاينت 

ثلاثة   والمواداداوات الرسم والنص ، من خلال أواجه  مرئة  مشفر  متكنمل أخرى بنستخدام 

 الأبعندا. 

مواقع لتصمةم مفتوح المصدة المحتوى  إدااة أحد أشهر أيظم  وهو : (WordPress) ووردبريس -

متنح في كل من الإصداةات المجنية  والمدفوع . وهو  ،خنص  في مجنل المدوينت الويب في العنلم

 ، خبرات سنبق إلىبنحترافة  داون الحنج    الإلكترويةبشكل كنمل للمواقع  إدااة  إمكنية يمنح و 

ألفن من  11 إلىالآلاف من النمنذج المعد  مابقن للاختةنة من بةنهن والوصول أيضن  إلىالوصول و 

 .العننصر الإضنفة  للاختةنة من بةنهن واستخدامهن

 

 ناء الموقع دون البرمجة: ب -

المواقع داون التحكم في تقنةنت التي تمكن من إنسشنء التطبةقنت من العديد  الآليعلام يوفر مجنل الإ 

على  لأيتريتاعلى شبك  قع ابننء المو  إمكنية يمكن الاستعني  ببعض المنصنت التي توفر بحةث البرمج ، 

 غراة: 

- Webflow CMS : المئنت من القوالب والتصمةمنت الجنهز  التي يمكن استخدامهنوهو برينمج يوفر 

 وبغض النظر عن يوع الموقع سواء كننلمفضل  لدى المصمم بنلأسلوب والطريق  ام الموقع ةفي تصم

 .منتدى وغيرهنأو   اعلامة  حصفمدوي  أو 

- Webflow 3D transformبننء يموذج أولي ثلاثي الأبعندا للموقع وأقانمه من مكن تمنص  ي : وه

خةنةات مجموع  من الوكذا الموقع، على صفحنت  صةنغ  التأثيرات المختلف   إلىبنلإضنف   ،المختلف 

  .  الآلةعملةنت البرمج  تتطلب التحكم في التي لا 

- Cloudpress  :المحتوى  إدااة يمكن الماتخدم من بننء موقع متوافق مع يظنم  وهو البرينمج الذي

ع شكل لتتوافق مفيهن عشرات القوالب التي يمكن التعديل توفير   إلى، بنلإضنف  wordpress  الشهير

 المرادا تصمةمه. الموقع 



  محاضرات في مقياس الإدارة العلمية لنظم المعلومات )السياسة التوثيقية(
 

131 

 

 لنظم المعلومات ةالإلكترونيتصميم المواقع  إجراءات: 22المحاضرة رقم 

 

   مقدمة:  

فةدين هنم  بةنهن وبين مجتمع الماتاتصنل نت قنللمكتبنت ومرافق المعلومنت   الإلكترويةتمثل المواقع 

ذه تعد هالماتفةدين في الوقت الذي لم مجموع  واسع  من  إلى بحةث يمكن الوصول من خلالهن، منهن

أصبحت واجه  خدمة  إلكتروية  تتةح المكتب  فحاب، بل أدال  تعريفة  بنشنط  المواقع مجردا

. ويرتبط هذا الوصول بقدة  الحواجز الزمنة  والمكنية من خدمنتهن مبنشر  داون للماتفةدين الإفندا  

 الكفةل بتوفير تجرب  الماتخدم الفريد  والمحفز  لاستكشنف الإلكترونسيتصمةم الموقع على المكتبنت 

ع التعنمل مبعين الاعتبنة أخذين  صوصن إذاخوالمعرف .  الطرق المبتكر  للبحث واسترجنع المعلومنت

ن والقدة  يقلهعرضهن و يتطلب الحفنظ على جوداتهن وشكلهن، وطريق  وممن  تنظةمةن قةمنكموةدا المعلومنت 

أفضل المواةدا   الإلكترويةوتعد معمنةي  معلومنت المواقع "على الوصول إليهن، وسهول  استخدامهن. 

بين الماتخدمين والمحتوى، حةث تمثل الجار الواصل بين الجوايب الفكري  لاق  لتنظةم الع

كمن أنهن تؤكد  .والقضنين العملة  لعملة  التصمةم والتطبةق  الإلكترويةلتطوير المواقع  والاستراتةجة 

ع إنسشنء مخطط لتوزي خلالمن  والاسترجنعبين اختزان المعلومنت وتنظةمهن وبين طرق البحث لاق  الع

وقع المتكمن أهمة  تصمةم كمن  1."بنة  منطقة  تحنفظ على نساقهلا وفق  الإلكترويةتوى المواقع مح

مراةا  الزواةله ومن شأيه استقطنب  الجمنلة الجوايب الفعنلة  و جمع بين الفي  للمكتب  الإلكترونسي

، الصدداذا في هو. التي تفي بنحتةنجنتهم الثقنف  والمعرف  إلىوجعلهم يشعرون باهول  الوصول وتكراةا 

على  تب كالملموقع الفعنل تصمةم السنلقي يظر  على الجوايب الرئياة  التي يجب مراعنتهن لتحقةق 

 .الأيتريتشبك  

 

 : للمكتبات ةالإلكترونيقع اأهداف المو  .1

 هداف التنلة : لبلوغ الأ  الأيتريتعلى شبك   الإلكترونسيوقع المتاعى المكتبنت من خلال انسشنء 

بحةث يقنل أن الهدف من التواجد على مواقع الويب هو من  الأيتريتزيندا  مرئة  المكتب  على شبك   -

 رين.  التعرف على الآخو أجل التعريف 

                                                             

الرابط: . متنح على 247. ص. فةصل البنةنن، ةيم. معمنةي  معلومنت مواقع الهةئنت الحكومة  الاعوداي : داةاس  تقةةمة 1 

https://sjrc.journals.ekb.eg/article_79741_c5d883ca57abdfeb07bd58d3261670d9.pdf  

https://sjrc.journals.ekb.eg/article_79741_c5d883ca57abdfeb07bd58d3261670d9.pdf
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 خنةج أوقنت داوام المكتب . إتنح  خدمنت المعلومنت  -

الذين قد يتواجدون في مننطق أو مدن بعةد  عن مكنن وجودا مبنى  للأفراداتقديم خدمنت المعلومنت  -

 المكتب 

تثمين مجموعنت المكتب  وتياير استعمنلهن عن طريق الخدمنت والتطبةقنت التي توفرهن شبك   -

  .الأيتريت

القدة  على التواصل الجةد مع الآخرين، من  إلىإتنح  المجنل لأخصنئي المعلومنت الذين يفتقرون  -

 . خبراتهم للماتفةدين عبر خدمنت المعلومنت المتنح  من خلال موقع المكتب تقديم 

تداولا لدى تخفةف الأعبنء الوظةفة  عن أخصنئي المعلومنت بتقديم إجنبنت للأسئل  الأكثر  -

 الماتفةدين على مواقع المكتب .

 

 للمكتبات:  الإلكترونيدورة حياة تصميم الموقع  .2

  :التخطيط مرحلة .2.1

للمكتب  بنلمرحل  الحنسم  قبل الشروع في انسشنء  الإلكترونسيتعتبر عملة  التخطةط لتصمةم الموقع 

 وقع،المسنسة  التي من اجلهن سيتم إنسشنء هداف الأ د الأ يحدالموقع، بحةث يتعين على فريق العمل بت

على أسنسهن يتم وضع سنئر الخطوات الإجرائة  و  وتشغةلة ،هداف استراتةجة  وتكتةكة  تترجم أوأن 

لاير ايجنز مشروع موقع المكتب ، فضلا عن تحديد فئنت الماتفةدين من خدمنته ويوعة  المحتوى 

المضنف على صفحنته والوظنئف الضروةي  التي يحتنج الةه الماتخدم بننءا على المعلومنت التي يتم 

 عة  التي يعكف على تنفةذهن مابقن أخصنئي المعلومنت.  الحصول عليهن من خلال الدةاسنت الاستطلا 

من اعدادا العملةنت ستؤثر في كل مرحل  من مراحل تطوير موقع الويب فمن المهم  الخطواتولأن هذه 

 التنلة : 

 وضع أهداف الموقع.  -

 تحديد فئنت الماتفةدين من الموقع.  -

 . تعةين تقنةنت الويب المواتة  لماتوى وقدةات الماتخدمين -

  تحديد الكفنءات البشري  المؤهل  )فريق العمل( لتنفةذ المشروع.  -

  المطلوب  لإنسشنء الموقع. المهنم العملةنت و تحديد  -

  العمل.فريق لاؤولةنت الملاحةنت و الص اسنندا -

 الماتلزمنت التقنة  لبلوغ أهداف المشروع.  تحديد  -
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 الاستثمنة. وعنئد المشروع  حانب تكنلةفأو الجدوى الاقتصنداي   دااةس  -

  الموقع(صةني   الموقع،نسشر  الموقع، خطوات تنفةذ المشروع )المد  الزمنة ، بننءتحديد  -

 متنبع  وتقةةم مراحل تنفةذ مشروع تطوير موقع الويب. تحديد طرق  -

 

  :رحلة التحليلم.2.2

  لإلكترويةاتنظةم وتوصةف المواقع في فن بنعتبنةهن العلم الالمعلومنت  معمنةي وهي المرحل  التي تهتم ب

 نةفتص خلالوالبرمجةنت والمجتمعنت الرقمة  بهدف داعم القدة  على استخدامهن من  الأيتريتوشبك  

ح ومنطقي يانعد البنحث عن المعلومنت على الوصول ضمن المعلومنت وعنويتهن وتناةقهن بشكل واكم 

حنت اختةنة الطريق  المننسب  لتنظةم محتوى الصفلعمل . فةتعين على فريق االمعلوم  التي يبحث عنهن إلى

التي يتضمنهن الموقع والذي يعكس الهةكل التنظةمي لمحتوينته وطريق  استعراضهن وتصفحهن )خريط  

الموقع(، على غراة تجمةع المحتوينت حاب المحنوة وتنظةمهن بنلطريق  التي تتوافق مع توقعنت 

طرق الشنئع  ومن بين الل تاهةل عملة  البحث والإبحنة في صفحنته.  الماتخدمين لموقع المكتب  في سبة

للتنقل والابحنة في صفحنت مواقع الويب يجد التنقل الماتهدف الذي يركز على تنظةم المحتوينت على 

شكل قوائم موضوعة  )قوائم عنم  تدةج على جمةع صفحنت الموقع، أو على شكل قوائم فرعة  لكل 

 Navigationأخرى(، والتنقل العرض ي )  إلىمحتوينتهن وتتغير من صفح   صفح  على حدا تشمل

transversale ) الصفحنت داون  علىالموجودا  النصة  بنستخدام الروابط أين يتم الابحنة في الموقع

ةنةاته بنلطريق  التي تلةق اختالموقع والتنقل الحر  الذي يمكن الماتخدم من اكتشنف استخدام القوائم، 

ومهنةته وفي ضوء محتوينت صفحنت الموقع. كمن يمكن اضنف  طريق  البحث في محرك البحث في الموقع 

على ان يتم اختةنة مصطلحنت البحث المننسب . لكن مهمن كنيت الطريق  المعتمد  لتنظةم محتوينت 

اعدادا قنئم  المحتوينت لصفحنت الويب، والتي  موقع المكتب ، لابد من مراعن  مجموع  من المعنيير في

 تجعلهن تكتس ي ب: 

 . يجب أن تتوافق العننوين مع توقعنت الماتخدم :الدلالة -

تضمين جمةع عننصر ومكوينت الموقع في قوائم المحتوينت، وداون اداةاج أي عنصر يجب  :التكامل -

 خنةج القنئم . 

تردادا الماتخدم في ولا أكثر لتفنداي يجب أن يجد كل عنصر مكنيه في قنئم  واحد   :الخصوصية -

 قنئم  المحتوينت، تحديد الفئ  عند استخدام 

  ويمكن ايجنز أهم العملةنت التي تشملهن هذه المرحل  في: 
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 معمنةي  الموقع  -

  واجه  الموقع وطريق  عرض واستخدام صفحنته.  -

 الخدمنت المتنح  في الموقع  -

  الحمني .برمجةنت قواعد البةنينت، ويظم التشغةل، وأداوات تطوير الموقع وبرمجةنت  -

 

 : الموقعتصميم وتطوير صفحات مرحلة .2.2

تم الأهداف الماطر ، أين يبننء موقع الويب مع الحفنظ على جوهر الشروع في المرحل  التي يتم فيهن وهي 

  وبمن والصوة بطريق  استراتةجة الأشكنلعننصر التصمةم الملائم والجذاب وتعةين  بعين الاعتبنة الأخذ

المزيد  يشجع الزواة على استكشنفمن بو  ،يتلاءم مع فئنت مجتمع الماتفةدين التي تتوجه إليهم المكتب 

في  ، تليهن الصفحنت الداخلة للموقع بتطوير الصفح  الرئياة التصمةم تبدأ عملة  . فمن المحتوى 

ضوء الخريط  التنظةمة  لمحتوينته والتي تم تحديدهن مابقن. وقد ياتعين فريق العمل ببرامج ولغنت 

صمةم ت(. ومهمن كنيت برمجة  ال21والتي ذكرنهن سنبقن )أيظر المحنضر  ةقم وتطبةقنتهن  قعاالمو  تطوير 

  تنلة : ال الإجراءاتتقتض ي عملة  تنفةذهن على  الماتخدم  لإنسشنء موقع المكتب ،

 الواجه  الأمنمة  والواجه  الخلفة  لموقع المكتب . تطوير  -

  تنظةم المحتوى. -

  الصفحنت.تطوير طرق استعراض  -

  الماتخدم.تطوير البرامج الخنص  بوظنئف وخدمنت  -

  الخندام.تطوير البرامج الخنص  بوظنئف  -

  الموقع.تطوير برامج الحمني  للموقع ولبةنينت  -

  الموقع.تطوير برامج استرجنع البةنينت عند حدوث كنةث  تتعلق بنلموقع او البةنينت  -

  لمحتوينتهن. تطوير برامج تشغةل قنعد  البةنينت واخذ النسخ الاحتةنطة   -

 

 : مرحلة التجريب والمراجعة.2.2

أن تحدث حةنل  الأخطنء التي يمكنيتم إجراء مجموع  من الاختبنةات لإزال  موقع الويب، بعد تطوير 

استخدامه من طرف الماتفةدين والتأكد من أيه يعمل بكفنء  عنلة  داون خلل يذكر، بحةث يتم تجريب 

، والتأكد من صح  الروابط النصة  وتكنمل سنئر على موقع المكتب  جمةع الوظنئف والخدمنت المقدم 

بر ومدى امكنييته تحمل عددا أكصفحنت الموقع، وسهول  البحث في محتوينتهن وتحمةل النصوص والموادا، 
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توافق أداائه مع الأهداف المرجو . كمن يتم في هذه المرحل  فحص مدى عمل كذا و من الماتخدمين، 

)حواسب، هواتف، لوحنت الكتروية  وغيرهن(   الإلكتروية الأجهز جمةع وظنئف الموقع على مختلف 

 مدى توافقهن مع المنصنت الرقمة . فضلا عن 

 

  : النشر والتوزيعمرحلة .5.2

تجريب ومراجع  موقع المكتب  من طرف فريق التطوير والتأكد من خلوه من الأخطنء، يتم الاقراة بعد 

على خندام لاستضنفته  FTP بروتوكول يقل الملفنت. لةتم استخدام الأيتريتبجنهزيته للنشر على شبك  

مطوةي موقع الويب ةصد جمةع النشر، يتعين على  مرحل بعد و  .المكتب  الويب وجعله مرئةن لجمهوة 

ايطبنعنت الماتخدمين من خلال استقبنل تعلةقنتهم واستفانةاتهم من أجل تداةك الصعوبنت 

 والعراقةل التي تواجههم والعمل على تذلةلهن لتحاين أدااء الموقع. 

 

  : صيانة والتحديثمرحلة ال.6.2

من الضروةي القةنم بنلصةني  الدوةي  لمحتوينته، من خلال ، للمكتب  الإلكترونسيوقع المتشغةل بعد 

النصة  وتحديثهن عند الحنج  وجعلهن نسشط . الفحص الدوةي للروابط تحديث المعلومنت التي يقدمهن، و 

التأمين لمحتوينته ممن يقتض ي اجراء تحديثنت داوةي   إجراءاتضمنن كمن تتضمن صةني  الموقع 

لأخر  ىإلالتي قد يتعرض اليهن من حين نة  موإصلاح الاختراقنت الأ للبرمجةنت والتطبةقنت المعتمد  

داعمه فنةن و المكتب  صةني  موقع يقتض ي وعلةه وتنصيب برامج الحمني  من القرصن  المواتة  والفعنل . 

 على: 

 فةدين من المكتب . جديد  تلبي احتةنجنت وطموحنت الماتال خدمنتالو وظنئف الاستحداث  -

  التي تتمنش ى مع توقعنت الماتفةدين. خدمنت ال ازال  -

  وجعلهن تتمنش ى مع الاحتةنجنت الفعلة  للماتفةدين. حتوى الصفحنت الماتمر لمتحديث ال -

صةني  قواعد البةنينت المتنح  على الموقع واصلاح الأعطنل الننجم  من الفيروسنت أو المشنكل  -

 التقنة .  

يانير بمن  يالإلكترونسالماتلزمنت التكنولوجة  )المنداي  والبرمجة ( القنئم  على تشغةل الموقع تحديث  -

  . اعدادا الماتخدمينوافق مع يتماتجدات البيئ  الرقمة  وبمن 

  لاستخدام موقع المكتب .  ع الارع  المطلوب  بمن يتننسب م الأيتريتتدفق شبك   تحديث -

  المعلومنت.من أالمحنفظ  على سري  البةنينت وذلك ببننء يظنم حمني  و  -
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 رافق المعلوماتمللمكتبات و  ةالإلكترونيواقع المخدمات  إدارة: 22حاضرة رقم الم

 

 مقدمة: 

والاعتمندا  تالأيتريشبك  ايتشنة تكنولوجةن المعلومنت و بظهوة ومرافق المعلومنت تأثرت خدمنت المكتبنت 

ن وأشكنلا جديد  من مصنداة أيواعبروز  إلى الإلكترونسيالنمو المتانةع للنشر أداى كمن ، الكبير عليهن

دامج و  منتالمعلو النظر في الفلاف  التقلةدي  لخدمنت  إعندا  إلىالمعلومنت، ممن دافع بأخصنئي المعلومنت 

 توسةع يطنق إتنحتهن من خلالو تنظةم الوصول اليهن ووسنئل الاتصنل الحديث  في التقنةنت الرقمة  

داون الحواجز الزمنة  الوصول إليهن الماتفةدين من يمكن  ، وبمنجعلهن متنح  على شبكنت الاتصنل

واء س الأيتريتعبر شبك  عن بعد وبنلتنلي ظهرت اتجنهنت حديث  يحو خدمنت المعلومنت والمكنية . 

سنعدت على التواصل والتي   خدمنت جديد ثاو استحدا بنلفعل  خدمنت تقلةدي  موجودا ثبتحدي

 المعلومنت. تقديم خدمنت يف الاتصنل المختلف عبر وسنئل والماتفةدين المعلومنت  أخصنئيلتفنعل بين او 

حددا يهن ان يوعث اخرى حة إلىمكتب  على مواقع المكتبنت من  المقدم  المعلومنت خدمنت أيواعف وتختل

كتبنت بين الماختلافن قد تحدت  المتنح  الإمكنيةنت إلى بنلإضنف تقدمهن  ييوعة  وطبةع  الخدمنت الت

  1.ذات النوع الواحد

 

 خدمات المعلومات عن بعد:  .1

 الماتفةد من المعلومنت والذي يتأتىلننتج النهنئي الذي يحصل علةه أنهن اتعرف خدمنت المعلومنت على 

يتةج  للتفنعل بين من يتوافر لأجهز  المعلومنت من مواةدا منداي  وبشري  فضلا عن تنفةذ بعض العملةنت 

تقوم بهن المكتبنت حتى يمكن للماتفةد  يالت الأنسشط د عن بعبنلخدمنت فنة . ويقصد ال الإجراءاتو 

تب  المك عموق خلالالمكتب  سواء كنن ذلك من  إلىالحضوة يحتنجهن داون  يلومنت التعلى المعالحصول 

الحصول  تياير سبل فالرسمة  لهن بهد الاجتمنعيالتواصل  عمواق خلالو من أ الأيتريتلى شبك  عالمتنح 

  ن وزينداللماتفةدي  متطوة  معلومنتة تقديم خدمنت  معليهن خنةج مقر المكتب  ع الاطلاعلومنت و على المع

 في طبعته الثنلث  11022 لقد أشنة معةنة ايزو و  2.الماتفةدين الماتهدف  للمكتبنتفئنت ة  عدادا ويو عا

 رونسيالإلكتأهم خدمنت المعلومنت التي يتعين على المكتبنت عمومن اتنحتهن على موقعهن  إلى 2212لان  

                                                             

 . 71-72.  ص 2212الداة المصري  اللبننية ، بنلمفلح، فنتن سعةد. خدمنت المعلومنت في البيئ  الإلكتروية . القنهر :  1 

عبد الهنداي عبد القنداة. خدمنت المعلومنت عن بعد في المكتبنت الجنمعة : داةاس  مةداية . المجل  الدولة  لعلوم المكتبنت سويفي، ةحنب  2 

  .201. ص. 2221، 0، ع.7والمعلومنت. مج.
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نت وخدم ،إتنح  الفهرس على الخط المبنشر، وخدم  توصةل الوثنئق الرقمة التي شملت على خدمنت و 

فضلا عن تسخير خدم  الاطلاع على قام المراجع، خدمنت تدةيب الماتفةدين،  الإعنة  أو الحجز،

 لتعزيز التواصل والتفنعل بين الماتفةدين والمكتب . الاجتمنعي تطبةقنت مواقع التواصل 

 

 الخدمات المرجعية الرقمية: .2

الخدمنت المرجعة  الرقمة  كنمتدادا للخدم  المرجعة  التقلةدي  أين استفندات هذه الأخير  من  تعتبر

 ومةكن  فهنةس المكتبنت والتي سنهمت في تغةير المفهوم التقلةدي الأيتريتتاهةلات وتطبةقنت شبك  

رق تطويرهن النظر في ط إعندا للخدم  المرجعة  وتوجيههن يحو خدمنت خنةج جدةان المكتب ، من خلال 

ترتكز الخدم  المرجعة  على ثلاث و الماتفةدين. اتجنهنت وتوقعنت وعرضهن لجعلهن أكثر تمنشةن مع 

مقومنت أسنسة  ألا وهي الماتفةد والمجموعنت وأخصنئي المراجع، أمن في الاةنق الرقمي تم إضفنء 

، والذي حل مكنن حضوة للمكتب  على الشبك  المحلة  أو العنلمة  الإلكترونسيعنصر واجه  الموقع 

ين، يتم في كلا الحنلتالا أيه . وانسشغنلاتهمكتب أخصنئي المراجع من أجل طرح استفانةاته  إلىالماتفةد 

التركيز على الماتفةد كعنصر أسنس ي في تطوير الخدمنت المرجعة  من خلال تحديد احتةنجنته وتوقعنته 

 ، الإلكترويةالوصول عن بعد عن طريق تقنةنت الاتصنل الحديث . أمن المصنداة  إمكنية مع مراعن  

فبعدمن أن كنيت محصوة  في الموادا المطبوع  ضمن النطنق التقلةدي للمكتبنت، أصبحت تشمل المصنداة 

 إلى الأيتريتالرقمة  المحمل  في الوسنئط المنداي  )الأقراص المضغوط (، والمتنح  عن بعد على شبك  

 تشمل هذه الخدم  على:  و نيب الموادا المطبوع . ج

 

 الخدمة المرجعية غير التزامنية أو غير التفاعلية: .1.2

 : قامين إلى، والذي ينقام بدوةه الإلكترونسيويندةج تحتهن الخدم  المرجعة  الرقمة  عبر البريد 

سنئل واستقبنل الر إةسنل الماتخدم )المكتبي أو الماتفةد(  أين يقومالعادي:  الإلكترونيالبريد  .أ

وقعهن على م فتقوم المكتب  بإتنح  عنوان بريدهن. عن طريق حنسبه الشخص ي وسريع  بصوة  سهل 

أين يقوم الماتفةد بإةسنل استفانةاته وانسشغنلاته على شكل ةسنل  إلكتروية  لةنتظر  الإلكترونسي

شبك  والاتصنل ب الحنسوبفتر  زمنة  لتلقي الردا من طرف المكتبي، ويتطلب هذا النمط توفر جهنز 

التواصل بين الأطراف المشنةك  على غراة  إجراءاتومجموع  من التطبةقنت الكفةل  بتحمل  الأيتريت

 .   .Outlook،Eudora ،Foxmail Netscape Navigator  Mozilla Thunderbird برامج
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ه هذه الخدم  على توفير استمنة  تشب تقوممن خلال تعبئة استمارة إلكترونية:  الإلكترونيالبريد  .ب

جنيب  ىإلاستمنة  البحث في قواعد البةنينت أين يتم تدوين جمةع البةنينت الشخصة  للماتفةد 

المكتبي. إذ يقوم الماتفةد بتعبئ  الاستمنة  على موقع المكتب   إلىالأسئل  التي يرغب توجيهيهن 

 صةنغ  تانؤلاته بنلأسلوب الذي يرغب فةهبمجموع  من المعلومنت الشخصة  ومن ثم يعمل على 

 Ask a Librarian ،Ask an Email . ومن بين أسنلةب تقديم هذه الخدم  المكتبي عن بعد إلىوتوجيههن 

 ،Ask a Question  .وغيرهن 

يرتكز هذا النظنم على تكنولوجةن الذكنء الاصطننعي وتطبيقات الذكاء الاصطناعي:  الخبير النظام .ت

ظنم الخبير الن تكنملي بين تطبةقنته والجهد البشري، ففي حنل  غةنب أخصنئي المراجع يقوم إطنة في 

 لمراجعا أخصنئي إلى أو بمن يامي بنلروبوتنت الرقمة  بتلقي استفانةات الماتفةدين وتحويلهن

 لقنعد ا في هنمن بنسخ  والاحتفنظ ثم يقوم النظنم بأةشفتهن للحصول على الأجوب  المننسب ، المننسب

والتي تمكن الماتفةد من الرجوع إليهن  لمعد  خصةصن لهذه الخدم ،ا Knowledge baseالمعرفة 

 والاطلاع عليهن عند الحنج  داون الاتصنل بنلمكتبي المرجعي. 

 بشكل هنطرح يتم الأسئل  وأجوبتهن التي على تحتوي  قوائم» عن عبنة  هيو  المتكررة: الأسئلة قوائم .ث

 بحثتكراة ال والجهد وتجنب الوقت لتوفير قوائم موضوعة  شكل هن علىب فنظالاحت ماتمر فةتم

. ويتطلب تشغةل هذه الخدم  تنظةم محكم من طرف فريق من 1«الاستفانة يفاه على الإجنب  عن

هةئنت وثنئقة   إلىأشخنص، أو شبك  من الخبراء ينتمون  0أو 2أخصنئي المعلومنت يتألف عندا  من 

مختلف  ومتبنعدين جغرافةن. كمن تقتض ي هذه الخدم  مجموع  من المؤهلات والمهنةات التقنة  

والفنة  لدى أخصنئي المراجع في الإجنب  عن أسئل  الماتفةدين وتجمةعهن في مواضةع محددا  

 وتقديمهن على شكل قوائم باةط  ومنظم . 

 

 دتحدث في الوقت الفعلي بين الماتفة التي الخدم  وهي التفاعلية: الخدمات المرجعية التزامنية أو.2.2

الفوةي  على الأسئل  من خلال التفنعل وجهن لوجه بين الطرفين في  الاستجنب مع  المراجع وأخصنئي

 وعلى أسنس الوسنئل والطرق التنلة : الرقمة البيئ  

                                                             
 علم سمق.  دكتوراه أطروحةنموذجا. المراجع بالمكتبات الجامعية الجزائرية: جامعات الغرب الجزائري  مأقسا. كوار، فوزية1
 .009. ص. 9102؛ وهران بنبلة احمد جامعة. الوثائقية والعلوم لمكتباتا
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لكن  ،الإلكترونسيتعتبر هذه الخدم  كتكمل  للخدم  المرجعة  عبر البريد  برامج الدردشة والحوار: .أ

تكون طريق  تبندال الرسنئل الفوةي  القصير  أو التحنوة الصوتي بين الماتفةد وأخصنئي المراجع في 

شكل تفنعلي. وتتميز بنلفوةي  والارع  في الإجنب  عن الاستفانةات المرجعة ، وتتطلب هذه التقنة  

 لأجهز اتف الخلوي أو قةنم كل من الماتفةد والمكتبي بتثبيت برامج الدةداش  على الحنسب أو الهن

وغيرهن من التطبةقنت المتنح  بصف  مجنية  على  Messenger، viber،whatsappاللوحة  على غراة 

  .الأيتريتشبك  

وهي الخدم  التي تجمع بين تقنةنت : الأنترنت عبرالخدمة المرجعية عن طريق مراكز الاتصال  .ب

 . وتامح بنلتفنعل في الزمن الحقةقي مع الماتفةدالإلكترونسيوالدةداش  والبريد  الاستمنة  على الخط

أين يتم استخدام برمجةنت تمكن المكتبي من عرض يتنئج البحث وتقديم الأجوب  لاستفانةات 

الماتفةد عبر متصفح الويب، ويبقى التحنوة بين الطرفين ضمن ينفذ  العرض التي تبقى مفتوح  

)عن طريق هنتف والفةديو دام الصوت طوال المكنلم  وبطريق  متزامن . كمن يتم استخ

قوائم ايتظنة الماتفةدين، والحصول على المعلومنت حول  إدااة (، و téléphonie par IPالأيتريت

 متصفح الماتخدم والإحصنءات والتقنةير. 

المعلومنت عن بعد  إدااة تعتمد هذه الخدم  على برامج : التعاونية الرقمية المرجعية الخدمة .ت

من أجل ةبط مختلف الأطراف المشنةك  وتعزيز  الأيتريتومجموع  من التطبةقنت المتنح  على شبك  

على منص  الخدم  المرجعة   سؤالهالتفنعل فةمن بةنهم. فبمجردا أن يقوم الماتفةد بإةسنل 

 . نةهالتعنوية ، يتكفل أي مكتبي مرجعي من المكتبنت المشنةك  بنلردا على استفا

الاستثمنة في شبكنت التواصل الاجتمنعي لتقديم الخدمنت يتم شبكات التواصل الاجتماعي:  .ث

المرجعة  بنلطرق التزامنة  على مداة الانع  كوسةل  لتعزيز التواصل مع الماتفةدين والتكفل 

بننسشغنلاتهم واستفانةاتهم، وذلك بتكوين مجموعنت افتراضة  في تخصصنت محددا  لتكون مجنلا 

كتب  ونسشنطهن وخدمنتهن، وأين يكون الاتصنل في كلا الاتجنهين مفتوحن للتعلةق وتبندال الآةاء حول الم

 للمكتب . وتكمن أهم  الإلكترويةمن خلال تفنعل الماتفةدين مع أخصنئي المراجع ضمن الموقع 

 الوسنئل المعتمد  لتقديم الخدم  المرجعة  على وسنئل التواصل الاجتمنعي في: 

  المدوناتBlog :استخدام واحد   أو الأيتريتصفح  ويب على شبك   جنزبإي يقوم المكتبي المرجعي

من المنصنت التدوين الشهير  مع إتنح  ةابط الخدم  على الصفح  الرئيا  للمكتب  كأداا  للتواصل 

التعبير و مع الماتفةدين ويقل الأخبنة والماتجدات المتعلق  بنلمكتب  وتاويق خدمنتهن ومجموعتهن، 

 واتجنهنت الماتفةدين.  عة  المختلف ، ومعرف  احتةنجنتعن الآةاء والاهتمنمنت الموضو 



  محاضرات في مقياس الإدارة العلمية لنظم المعلومات )السياسة التوثيقية(
 

140 

 

 التأليف التعاوني الحر Wikisإنسشنء صفحنت ويكي بنستعمنل تطبةقنت مباط  : تقوم المكتب  ب

وأين يتم خلق  EditThis جنيب بعض البرمجةنت تدعى بمحركنت ويكي مثل إلى Wikiforumمثل

الماتفةدين، وتعتبر وسةل  هنم  لاتصنل الداخلي وأداا  وتعديل المحتوينت الموضوعة  بنلتفنعل مع 

فة  ر للتعنون بين المكتبنت وتبندال الخبرات والمعلومنت بين أخصنئي المعلومنت، وبننء قنعد  مع

اتجنهنتهم جمنعة ، وكدلةل بحث يمكن استخدامهن للجنب  على أسئل  الماتفةدين ومعرف  

  يحو مصنداة المعلومنت.  وةغبنتهم

 :يقوم المكتبي بإعدادا وتنظةم قنئم  لمجموع  من العننوين  القوائم الموضوعية للروابط النصية

ب ، على للمكت الإلكترونسيلمصنداة المعلومنت في التخصصنت المختلف  أو حاب الطلب على الموقع 

 لنصا إلىشكل قنئم  من الروابط النصة  والمجهز  بكلمنت مفتنحة  والبةنينت الوصفة  تحةل 

ن تقنسمهن وتبندالهن وتعديلهن وإثرائهن م إمكنية الكنمل للموادا المعرفة  أو الهةئنت الماؤول  عنهن، مع 

 طرف الماتفةدين وأخصنئي المعلومنت.

  :تقوم هذه الخدم  على اقتراح مصنداة مرجعة  )قواميس لغوي ، وأدال  المصادر المرجعية الرقمية

عد البةنينت وغيرهن(، وذلك على شكل قوائم منظم  موضوعة ، وفهنةس، ومحركنت البحث، وقوا

لروابط يصة  ومتنح  على موقع المكتب ، ويمكن البحث فيهن واستعمنلهن دااخل أو خنةج أسواة المكتب  

. وتشمل هذه القوائم على المصنداة المرجعة  ذات النفنذ الحر أو المدفوع  منهن أو الأيتريتعبر شبك  

 اتفةدين. المتنح  لفئ  معةن  من الم

 

 :ةالآلي خدمة الترجمة. 22

ي الرقمة  المنداي  والت الأوعة تعتمد على البرامج المدفوع  والمحمل  في   الآلةبعدمن أن كنيت الترجم  

يتطلب تثبةتهن على أجهز  الحنسوب من اجل تشغةلهن، ظهرت العديد من المواقع التي تقدم ذات الخدم  

 ائل في الاختةنة من بين ترجم  الموقع بأكملهدبصوة  مجنية  للماتفةدين والتي تقترح مجموع  من الب

على موقع الترجم ، أو ترجم  فقرات وعبنةات بكتنبتهن أو نسسخهن على  الإلكترونسيبمجردا كتنب  عنوايه 

 . Google Traduction، وأشهرهن موقع صفح  الموقع

 

 بالوثائق:  الإلكترونيخدمة الإمداد . 22

أو توصةل الوثنئق، تالةم الوثنئق، تبندال الوثنئق عن بعد والتي تقنبل المصطلح بنلغ  الايجليزي  

DeliveryElectronicDocument   ويرمز لهن بEDD ، فبعدمن أن كنيت هذه الخدم  تعتمد في بدايتهن على



  محاضرات في مقياس الإدارة العلمية لنظم المعلومات )السياسة التوثيقية(
 

141 

 

الطرق التقلةدي  لإةسنل الطلبنت واستلام المصنداة على غراة البريد العنداي والفنكس أو التالةم بنلةد، 

حنت   لصفأو الروابط النصة الإلكترونسيبنستخدام البريد   الإلكترويةأصبحت تعتمد على الطرق 

في الحصول على نسسخه من مصنداة معةن  بتعبئ  يموذج طلب  يتعين على الماتفةد الراغب، أين الويب.

للمكتب  يدعى غنلبن "أطلب كتنب"، يشتمل  الإلكترونسيالكترونسي مقترح في صفح  خنص  على الموقع 

أو  الإلكترونسي ةسنلهن عبر البريدللمصنداة المطلوب ، ثم تتولى المكتب  بإ عنداتن على البةنينت الببلةوغرافة 

الوسنئل الأخرى، أو الحصول عليهن من المصنداة الخنةجة  مثل المكتبنت الأخرى، داوة النشر أو قواعد 

 المعلومنت. 

 

 :الإلكتروني خدمة الاطلاع. 22

بن مصنداة المعلومنت المحمل  غنل إلىتمكين الماتفةد من الوصول مبنشر  الإتاحة المباشرة أو المحلية: 

الرقمة  والتي يمكن استغلالهن عن طريق التحمةل أو التشغةل من خلال جهنز الحنسوب.  الأوعة على 

 ويتم إتنح  مصنداة المعلومنت الرقمة  على الشكل المبنشر عن طريق:

يتم إتنح  المصنداة الرقمة  على حنسب آلي مركزي للمكتب ، يمكن  الإتاحة عبر شبكات المعلومات: -

تخدام الاس إدااة للماتفةد الولوج إلةه عبر الشبك  المحلة  من خلال واجه  تعنمل موحد  تعمل على 

 سم الماتفةد وكلم  الار.والوصول عن طريق ا

لمتنح ب  عبر الفهرس العنم امحتوينت المكت إلىيمكن للماتفةد الوصول  الإتاحة عبر خادم المكتبة: -

 على الخط المبنشر والمثبت على خندام المكتب . 

يتم تحمةل قواعد البةنينت على الحواسب الموجه  للماتفةدين  الإتاحة عبر محطة عمل مستقلة: -

 في قنعنت المكتب ، ويتم استعمنلهن على حدا. 

  الإلكترويةداة المعلومنت نمص: إتنح  إتاحة عبر الأقراص المليزرة، متصلة بشبكة المعلومات -

المنداي  الرقمة  أو على الشبك  المحلة  للمكتب  وبعد الحصول على ترخةص  الأوعة على   المحمل

 الاستعمنل من طرف المؤلف. 

: أي التعنمل مع مصنداة المعلومنت بشكل غير الإتاحة عن بعد )خدمة البحث بالاتصال المباشر( -

المكتب ، وعنداتن من تاتعمل هذه الطريق  لإحنط   إلىداون التقدم  الأيتريتمنداي ملموس عبر شبك  

( عن بعد والإشنة  إليهن accèsالماتفةد عن المصنداة التي يقوم المكتبي بنيتقنئهن وتنظةم الوصول إليهن )

في فهرس المكتب  أو على شكل ةوابط يصة  منظم  في شكل قوائم موضوعة  )مثل قوائم الدوةينت 

ذات النفنذ الحر، الماتوداعنت الرقمة ، مواقع المكتبنت الرقمة ، فهنةس المكتبنت على   الإلكتروية
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، مواقع الهةئنت والمؤسانت، وغيرهن(. أمن بنلناب  لمصنداة المعلومنت التي تشترك فيهن الأيتريتشبك  

عمنل ت(، تقوم بنلتفنوض مع داوة النشر بشأن تراخةص الاس الإلكترويةالمكتب  )الكتب والدوةينت 

 . على الخط المبنشر الإعنة والعرض من أجل توفيرهن من خلال يظنم 

 

استرجنع البحث و  إمكنية وتقدم الفهنةس عن بعد : خدمة الفهارس العامة المتاحة عن بعد. 25

تي تفي المصنداة ال إلىالبحث الباةط والبحث المتقدم، ولكل منهن عد  يقنط للنفنذ عن طريق المعلومنت 

بنحتةنجنتهم، لاسةمن البحث بنلمداخل الأسنسة  كنلمؤلف والموضوع والعنوان والكشنف العنم وةقم 

توظةف الروابط البولةنية  لتقةةد عملة  البحث بان   إمكنية التصنةف وغيرهن من المداخل، كمن تقدم 

ة  مختصر  أو تفصةلة  وبصةغ  منةك النشر ويوع المصدة والننشر وغيرهن، والحصول على يتنئجه بصو 

إجراء الحجز عن بعد للمصنداة التي  إمكنية حفظهن على ملف أو طبنعتهن، فضلا عن  إمكنية المعةنةي  مع 

 يرغب فيهن الماتفةد.

 

 توصةلاستخدام التقنةنت الحديث  في من خلال خدمة الإحاطة والبث الانتقائي للمعلومات: .26

انهم في توفير الوقت والجهد في استرجنع موادا المعلومنت الموثوق ، وإزال  الماتفةدين ممن ي إلىالمعلومنت 

الحديث   الأسنلةبجمةع الحواجز المتعلق  بنلمحتوى والوعنء والتكلف  والوقت والمانف  واللغ . ومن بين 

 يذكر:  المعتمد  في توفير خدم  الإحنط  والبث الايتقنئي للمعلومنت في بيئ  المكتبنت

: يٌاتخدم موقع المكتب  للأغراض التاويقة  والترويجة  للعلان عن للمكتبة الإلكترونيالموقع  .أ

أنهن مواقع إلكتروية  من ش إلىخدمنتهن ومقتنةنتهن ونسشنطنتهن، فضلا عن اقتراح ةوابط يصة  تحةل 

 خدم  اهتمنمنت الماتفةدين. 

مج الرسنئل القصير  للهواتف المحمول  لتنبةه تعتمد المكتب  على برا خدمة الرسائل القصيرة: .ب

الماتفةدين عن طريق الرسنئل النصة  أو الصوتة  المتعددا  الوسنئط بكل من هو جديد من مصنداة 

 المعلومنت أو ماتجدات الخدمنت المكتبة ، أو الإشعنة بتوافر الموادا المطلوب  وغيرهن.

وهي التقنة  المعتمد  لربط الماتفةدين  (QR Quick Response codeخدمة الاستجابة السريعة ) .ت

 لىإلمصنداة المعلومنت الرقمة  والمنداي  الحديث ، أو   الإلكترويةمبنشر  بمواقع الويب أو للعننوين 

بةنينتهن البيبلةوغرافة  في فهرس المكتب ، وهي التقنة  التي تاتدعي استخدام الهواتف الذكة  

 والمجهز  بنلكنميرا لمسح الصوة وفك تشفير المعلومنت. 
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وتعتبر من بين الوسنئل الفعنل  للبث الايتقنئي للمعلومنت حاب فئنت  شبكات التواصل الاجتماعي: .ث

، twitterل بث الرسنئل القصير  عبر مواقع الفيابوك، واهتمنمنت الماتفةدين من خلا

ImoWhatsApp،Google SMS ،Fill RSS  غيرهن من تطبةقنت الويب. و 

، لماتفةدينالبث والإحنط  بنلمعلومنت في المكتبنت لوهي الخدم  الشنئع  المعتمد   القوائم البريدية: .ج

التي  كتب المسجلين بنلمقوائم  إلىلإةسنل عننوين مصنداة المعلومنت  الإلكترونسيبحةث تاتخدم البريد 

 تخدم تخصصنت كل فئ  أو فردا على حد .  

إنسشنء حانب خدم  على  إمكنية من خلال منح الماتفةدين  الخدمة الذاتية على موقع المكتبية: .ح

حثة  ته العلمة  والبللمكتب  وتزويده بجمةع المعلومنت التي تعبر عن اهتمنمن الإلكترونسيالموقع 

لتي التي يعتمد عليهن المكتبي لتزويده بنلموادا ا  الآلةوسلوكه يحو مصنداة المعلومنت، لةصبح بمثنب  

 حانبه عند توفرهن.  إلىيمكن أن تفي بنحتةنجنته عن طريق إةسنل التنبيهنت 

 

رجنع البحث واست إمكنية تقترح للماتفةدين التي وهي الخدم  خدمة البحث في قواعد البيانات:  .27

من  نوالبةنينت البيبلةوغرافة  وغيره  الإلكترويةعن بعد لمقنلات الدوةينت وأوةاق المؤتمرات والكتب 

وأشكنلهن في المجنلات الموضوعة  التي تعني اهتمنمنته، وذلك من  أيواعهنمصنداة المعلومنت بشتى 

تب ، أو قواعد البةنينت المتنح  عبر خندام المكعلى خلال قواعد البةنينت المصمم  محلةن والمخزي  

 EBSCOOpenضمن الاشتراكنت المجنية  )قواعد الوصول الحر( مثل قنعد   الأيتريتشبك  

Dissertations  أوDOAJ  وقواعد البةنينت المدفوع  مثل ،Science direct، Jstor، Emerland .وغيرهن

ودا مع فرض قة الإلكترونسيوتقوم المكتب  بمنح الوصول إليهن واستغلال محتوينتهن عبر موقعهن 

الاستخدام لبعض القواعد عن طريق اسم الماتخدم وكلم  المروة الخنص  بكل منتاب إليهن. ويمكن 

 الوسنئط قواعد البةنينت، قواعد البةنينت النصة ، أن تشمل قواعد البةنينت البيبلةوغرافة 

 المرجعة . قواعد البةنينت ، المتعددا 
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  الأنترنتالمكتبات على شبكة معايير تقييم مواقع : 22المحاضرة رقم 

 

 مقدمة: 

وتننمي استخدامهن في جمةع المجنلات، وعدم وجودا هةئ  ماؤول   الأيتريت شبك  نسشأ  لحداث  يظرا

 غير الفضنء هذا في الأمثل لتحكمل الكفةل  نتالآلةكل من ينشر فيهن، بنتت مصداقة  وموثوقة  لضبط 

 جه ، من الشبك  هذه جودا  المعلومنت المعروض  على  من التحفظ سلوك الفجو  هذه ويتج عن كنفة ،

جوايبه  يخص فةمن آخر مصدة أييننفاه  لا المصدة الذي هذا عن الاستغننء إمكنية عدم  أخرى  جه  ومن

 ايتقنء عملة  في للتحكم وسةل و  كمنهج التقويم فرض إلى التننقض هذاوبنلتنلي أفض ى الإيجنبة . 

 بمثنب  الأيتريت على  الإلكتروية المواقع تقییم عملی  من تعدك .المواقع مختلففي  المتنح المعلومنت 

ل  وقةنس جودا  وسهو  منه، المرجو  لفنئد امن شأيه تحقةق  الجةدالمكتب   موقع لبننء العنمل الأسنس ي

الماتخدمون، وكذا استقطنب أكبر عددا من والوقوف على المشنكل والصعوبنت التي يوجههن  هاستخدام

 ينكماتفةدبل  زائرينفقط كبنستمراة لیس  الموقع علىيترداداون  وجعلهم وماتخدميهن، الأيتريتزائري 

 بعد حةتضل موقع امتلاك يف الأهمة ، ولا تكمن يفاه الموقع مصداقة  من المعلوم  فمصداقة . أیضن

 تعكس لا محتوينتهبه، أو كون  صنداة المعلومنتم إلىلصعوب  الوصول  إمن استخدامه عدم ذلك

 فالهد تحقةق داون  والمنل الجهدو الوقت  ةنعض إلىيؤداي  ممن، منه دينةالماتف واحتةنجنت اهتمنمنت

 تفةدينالما احتةنجنت تلبة  يف قصوة المواقع عن جوايبفي الكشف  التقةةمتبرز أهمة   هنن ومن. منه

 تتمتع التي المواقعمن نت الصحةح  والموثوق  ايتقنء المعلوم، وكذا الماتقبلة  أومنهن  الحنلة  سواء

أفضل لمعلومنت وبا إلىتاهةل مهم  الماتفةد في الوصول من شأنهن والتي  علمة ال امع الو  صداقة نلمب

 . 1و محدداات إدااةي  أو فنة أطريق  وأسهل وسةل  وأحان أداا  وأسرع سبةل وبأقل تكلف ، وداون عقبنت 

 

 مواقع عن القنئمون  تدفع التي الأسبنب من عددا هننكالمكتبات ومرافق المعلومات:  تقويم مواقعمية أه

 :  2 يوه التقةةم إلىالمكتبنت ومرافق المعلومنت 

 .خدمنتهن عن وداقةق  جةد  صوة  ويعطى يتبعهن التي الهةئ  أهداف يعكس الموقع أن من التأكد -

                                                             

. 0ص. . 2212، 00خلف، محمد حان. معنيير تقةةم مواقع المكتبنت في الأيتريت: داةاس  تحلةلة  مقنةي . مجل  آدااب الماتنصري . ع. 1 

 https://doi.org/10.35167/muja.v0i66.375متنح على الرالط: 

نط معنيير عربة  موحد ، بستنلا  والاتجنهنتداةاس  للواقع : الأيتريتوخدمنت ومواةدا  الإلكتروية تقةةم المواقع . حمد، أحمد يوسفأ2 

  .المؤتمر العنشر لقام المكتبنت والوثنئق والمعلومنت بجنمع  القنهر 

https://doi.org/10.35167/muja.v0i66.375
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 .ومصداقةتهن وحداثتهن داقتهن حةث من الموقع يقدمهن التي المعلومنت جودا  قةنس -

 .الماتفةدين إمكنيةنتو  لاحتةنجنت ملاءمته ومدى الموقع، استخدام على القدة  مدى إلى التعرف -

 مجنل.  أي في والتطوير الاستمراةي  عننصر أحد التقةةم يعد -

 إلى والتي تترجم والإخراج، والشكل والتصمةم والبنة  المحتوى  حةث من الموقع جودا  على المحنفظ  -

 الماتفةدين.  تردادا مرات عددا زيندا 

 

 معايير تقييم مواقع الويب: .21

الأيتريت، والتي  ى شبك لع المكتبنت مواقع لتقةةم وعنلمة   موحدوضوابط  ريينمعحد الانع   إلىلا يوجد 

كون  إلى. وهذا ةاجع جمةع الجهنت الماؤول  عن نسشر هذه المواقع على الشبك  الدولة  الالتزام بهن تلزم

آخر وحاب يوعة  المواقع  إلىظنهره معقد  وتختلف من مجنل   الإلكترويةلمواقع اتقةةم جودا  عملة  

المطلوب تقديمهن والمعنيير المعتمد  للقةنس، علمن ان اغلب الجهنت والخدمنت  تحقةقهنوالأهداف المرادا 

المقةم  لا تتفق على اعتمندا يفس المعنيير وليات هي موضع اجمنع من قبل كنف  المختصين في هذا 

 . 1المجنل، وفى الواقع لا توجد هننك صةغ ثنبت  وموحد  لقةنس جودا  المعلومنت معتمد  من قبل الجمةع

، جودا  المواقع والمعلومنت لقةنستحديد مجموع  من المعنيير التي يمكن الاستئننس بهن  يمكنفي حين 

لف  بعض الجهودا الدولة  المختكز المعلومنت، وذلك من خلال ةصد االكفةل  بتقةةم مواقع المكتبنت ومر و 

 لمقترح  فياالمعنيير  أو تلك، نة  والمكتبنت الأكندايمة  في الدول المتقدم هجمعةنت المكتبنت المعلى غراة 

أيه يمكن الاعتمندا على مجموعتين من تفةد أغلبة  الدةاسنت و  .الفرداي  الأجنبة  والعربة دةاسنت ال

   :  ، لا سةمنالأيتريتالمعنيير لتقةةم مواقع 

 

I.:المعايير الموضوعية 

الهةئ  المائول  عن الموقع، ويمكن أن يكون شخص منداي أو معنوي )منظم ،  وهي المسؤولية:  .1

شرك ، جمعة ، مؤلف( بحةث تقع تحت ماؤولةته كتنب  أو توقةع محتوى الموقع )ةئيس التحرير، 

. Aboutحول  وفى الغنلب تدةج تلك المعلومنت تحت الإحنل مناق، كنتب، صحفي، بنحث وغيرهن. 

 على طبةع  الموقع ومصداقة  المعلومنت.   الماؤولة تانعد تحديد 

  وغيرهن.  هل المؤلف مختص في ذلك المجنل، هل لديه شهر  -

                                                             

 . 0. المرجع الانبق. ص. خلف، محمد حان. معنيير تقةةم مواقع المكتبنت في الأيتريت 1 
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   . بيبلةوغرافة  المؤلف -

 . الكنمل للجه  الماؤول  عن الموقع الاسمينبغي أن يحمل الموقع  -

تحديد أهداف الموقع ومعرف  داوافع المؤلف من نسشر هذا الموقع على الشبك  ومدى تجاةدهن في  -

 الخدمنت والمعلومنت المقدم . 

يمةل إعلى شكل  هيمكن توجةه المراسلات إلة تحديد في الصفح  الأولى اسم الشخص الماؤول الذي -

 سؤال.  أو  لاحظنتأو م تعلةقأو 

 

مدى ملائم  المحتوى )خدمنت ومعلومنت( الموقع لاحتةنجنت الجمهوة  المحتوى: أو التغطية مجال  .2

 الماتهدف:  

 أن تكون ملائم  مع الغرض الذي أعدت من أجله.    -

 .وبتفصةل أداقهن يبواان تشمل المعلومنت الظنهر  المدةوس  من كل ج -

  . يجب أن تقدم المعلومنت إضنف  حقةقة  للماتفةدين -

  . هنأن تكون منسجم  في محتوينت -

  الملكة  الفكري .أن تراعي حقوق  -

الداخلة  والخنةجة  من بين أهم الخدمنت التي يقترحهن، وأن تكون  Links يجب توافر الروابط -

 المواقع المرغوب ، وأن يتم إلىبعلاق  بمحتوينت الموقع، مع التأكد من صحتهن وسهول  الوصول 

 تحديثهن بصف  داوةي . 

 

   . أن تكون المعلومنت المتنح  صحةح  وخنلة  من الأخطنء الدقة والموثوقية: .0

   . سبق أن نسشرت في مصنداة أخرى( التأكد من أصنل  المعلومنت )هل هي معلومنت جديد  أو -

 توثةق للمصنداة الماتخدم  وصحتهن.  -

 .ملائم  اللغ  التي كتبت بهن المحتوينت لماتوى المتصفحين -

 النحوي  والإملائة . الموقع من الأخطنء المطبعة  و  خلو -

في حنل  وجودا أشكنل توضةحة  وةسوم بةنية  ينبغي التأكد من أنهن تحمل عننوين وشروحنت  -

 . واضح  ياهل قراءتهن واستةعنبهن

  . موضوعة  المعلومنت وخلوهن من التحريف الشخص ي المقصودا أو الغير المقصودا -
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عندا  من يميز حداث  أن تكون محتوينت الموقع حديث  ويتم تحديثهن بصف  ماتمر ، و  .الحداثة:2

 المعلومنت في أسفل الصفح  الرئياة  للموقع وفقن لتنةيخ أخر تحديث. 

 . إنسشنئهالتأكد من تنةيخ إنسشنء الموقع وعددا مرات تحديثه منذ  -

 مدى التحديث على الروابط بصف  داوةي  والتأكد من أنهن نسشط . -

 مدى توافق تنةيخ المحتوى مع حنجةنت الماتفةد  -

 

II.لمعايير الشكلية: ا 

التصمةم  ويهتمبكةفة  ظهوة الموقع وكةفة  تفنعل الماتفةدين معه، يهتم هذا المعةنة التصميم: .1

 لزينةته ومن الماتخدمين يكون جذاب وسهل الاستخدام لجلبعلى أن تصمةم الموقع  في المرئة  بنلصفنت

يجب  التي ماتقبلا. ومن بين الخصنئص أخرى  زينةته مرات وتكراة دااخله، ممكن  فتر  المكوث أطول ثم 

  :   الإلكتروية المواقع تصمةم جودا  لضمنن مراعنتهن

جنذبة  الموقع من حةث الننحة  الجمنلة  والهندسة  التي تعزز الايتبنه والفضول لزينة   الجاذبية: -أ

 : الأتة ؤشر بنستخدام قنئم  الفحص الموقع. ويمكن قةنس هذا الم

 مدى جنذبة  الموقع من حةث الابتكنة في التصمةم. -

 . جمنل الصوة والحركنت -

 . الجنيب العنطفي للموقع عند الدخول إلةه ومدى إثنة  حمنس الزائر  -

فةه لنوع الخدم  التي يقدمهن الموقع. ويمكن قةنس  الماتخدم ملائم  التصمةم والصوة  :الملاءَمة .ت

 :الأتة هذا المؤشر بنستخدام قنئم  الفحص 

 . التصمةم لنوع الخدم  التي يقدمهن الموقعملائم   -

 . الصوة الماتخدم  دااخل الموقع لطبةع  الموقعملائم   -

 . توازن توزيع الصوة والنصوص والألوان دااخل الصفح  الواحد  -

الألوان الماتخدم  كخلفةنت أو ألوان النصوص يفاهن عند التصمةم. ويمكن  خصنئص اللون: -ب

 :الأتة قةنس هذا المؤشر بنستخدام قنئم  الفحص 

 . استخدام الألوان الفنتح  كخلفةنت -

 . عدم استخدام أكثر من أةبع  ألوان للنصوص دااخل أي صفح  من صفحنت الموقع -

 تعني بخصنئص وجودا  ملفنت الفةديو والصوت والصوة  الماتخدم  والصوت والصورة: الفيديو -ت

 الأتة :في صفحنت الموقع. ويمكن قةنس هذا المؤشر بنستخدام قنئم  الفحص 
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 . أقل عددا ممكن من ملفنت الفةديو والصوت والصوة  دااخل الموقعاستخدام  -

  .ةل الصفح حجم ملفنت الفةديو والصوت والصوة  صغير بحةث لا تؤثر على سرع  تحم -

ياتخدم النصوص المصنحب  لجمةع ملفنت الفةديو والصوت والصوة  لمعرف  موضوعهن في  -

 حنل  صعوب  تحمةلهن. 

ويمكن  خواص النصوص الماتخدم  في صفحنت الموقع من حةث الخط والحجم والحروف النص: -ث

 : الأتة قةنس هذا المؤشر بنستخدام قنئم  الفحص 

واحد وبنفس الام  في الصفح  الواحد  بنستثننء العننوين ياتخدم خط واحد وبحجم  -

 الرئيا 

 وبنلحجم المننسب. الخطوط الماتخدم  سهول  قراء   -

 . الحروف الكبير  لجمةع النصوص إلا في العننويناستخدام  -

 . ياتخدم فراغنت واضح  بين الفقرات لتاهةل القراء  -

 . العنداي  لتمةيزهنتاتخدم عننوين ةئيا  أو فرعة  تختلف عن النصوص  -

 . أعمد  التصفح الماتخدم  دااخل الصفح  لا تخفي جزءا كبيرا من الصفح  -

ظهوة النصوص قبل الصوة في صفحنت الموقع بحةث يقوم الماتخدم بنلقراء  خلال تحمةل  -

 .الصوة 

 

يهتم هذا العنصر بهةكلة  الموقع وطريق  تقاةم الخدمنت التي يقدمهن لتوفير  التنظيم أو الترتيب:.2

بهدف مانعد  الماتخدم للوصول للمعلوم  المطلوب  بارع ، بحةث يشعر  هطريق  سهل  لتصفح

  :بنلراح  خلال زينةته للموقع. يمكن إجمنل مؤشرات جودا  التنظةم بمن يأتي

وصلات لجمةع صفحنت الموقع من الصفح  الرئيا . ويمكن  احتواء الموقع على فهرس أو  الفهرس: .أ

 : الأتة قةنس هذا المؤشر بنستخدام قنئم  الفحص 

يحتوي الموقع على فهرس أو وصلات تانعد الماتخدم على الايتقنل من جمةع صفحنت الموقع  -

 من الصفح  الرئيا . 

ا التصفح. ويمكن قةنس هذ خريط  مننسب  للموقع، ووصلات في كل صفح  لاهول  خريطة الموقع: .ب

 :الأتة المؤشر بنستخدام قنئم  الفحص 

 ىإلوصلات في كل صفح  بحةث ياتطةع الماتخدم الايتقنل  وجد خريط  مننسب  للموقع أوت -

 . أي صفح  أخرى دااخل الموقع
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 .ياتطةع الماتخدم معرف  الصفح  الحنلة  التي يتصفحهن من خلال إظهنة عنوانهن بنلكنمل -

 

اتانق وتوافق جمةع الصفحنت في طريق  عرضهن. ويمكن قةنس هذا المؤشر بنستخدام  الاتساق: .ت

 : الأتة قنئم  الفحص 

 اتانق وتوافق جمةع الصفحنت في طريق  عرضهن.  -

عمل الروابط النصة  والوصلات بشكل صحةح ووجودا ةوابط المانعد  في كل صفح ،  الروابط:.ث

المكنن المطلوب بشكل صحةح. ويمكن قةنس هذا المؤشر بنستخدام قنئم  الفحص  إلىبحةث يتم الايتقنل 

 :الأتة 

 المكنن المطلوب بشكل صحةح.  إلىتعمل الروابط بشكل صحةح بحةث يتم الايتقنل  -

ن الصفح  الرئيا  م إلىوجد ةوابط مانعده في كل صفح  بحةث تاهل للماتخدم الايتقنل ت -

 . خلال أي صفح  أخرى في الموقع

وجد ةوابط مانعد  في الصفح  بحةث تاهل للماتخدم الايتقنل تعند تصفح صفحنت طويل   -

 أعلى الصفح . إلى

قع المو  إلىموقع خنةجي ياتطةع الماتخدم الرجوع  إلىعند استخدام ةابط من الموقع الأصلي  -

 الأصلي. 

 يوجد ةوابط لمواقع مفةد  ذات علاق  بنلموقع الحنلي يتغير لون الروابط التي تم استخدامهن.  -

وجودا شعنة الشرك  أو المؤسا  في مكنن واضح على كل صفح  من صفحنت الموقع.  : logoالشعار .ج

تة 
ۤ
 ويمكن قةنس هذا المؤشر بنستخدام قنئم  الفحص الا

 ظهر في كل صفح  من صفحنت الموقع. شعنة الشرك  أو المؤسا  ويوضوح  -

 

أي استعمنل الموقع ومحتوينته من طرف الماتخدمين بكل مروي  وأةيحة  داون .سهولة التعامل: 2

مؤشرات جودا  سهول  التحكم في تكنولوجةن المعلومنت بماتوينت متطوة . وتكمن أهم  إلىالحنج  

 التعنمل في: 

 سهول  استخدام الموقع، وإيجندا المعلومنت، والتصفح فةه. ويمكن قةنس هذا المؤشر السهولة:أ. 

 الأتة : بنستخدام قنئم  الفحص 

 . سهول  استخدام الموقع وفهمه والتعنمل معه -

 . سهول  إيجندا المعلومنت والتصفح في الموقع -
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 . سهول  إيجندا الموقع من محركنت البحث -

 . معلومنت جديد  للموقع عند استخدامهسهول  معرف  الماتخدم بإضنف   -

وجودا تعلةمنت واضح  لاستخدام أي جزء من الموقع، وبرينمج مانعد  لمانعد   الميزات التفاعلية: .ب

الماتخدمين، وأداوات اتصنل وتغذي  ةاجع  بين الماتخدمين والموقع من خلال وسنئل اتصنل 

  مختلف . 

 تخدمين يوجد برامج مانعد  وةسنئل خطأ لمانعد  الما -

مننسب  عنوان وخصنئص الموقع للموقع وطبةعته. ويمكن قةنس هذا المؤشر بنستخدام  الاعتمادية: .ت

تة 
ۤ
 :قنئم  الفحص الا

 . مننسب  عنوان الموقع للموقع وطبةعته وسهول  تذكره -

 . قصر وقت تحمةل الموقع -

 . يدعم الموقع التصفح بأكثر من متصفح -

 . وضنع شنشنت مختلف يعمل الموقع بشكل صحةح بنستخدام أ -

  .يحتوي الموقع على أقل عددا ممكن من الإعلاينت لتفنداي تحمةل الصفحنت لفترات طويل  -

 . لمعرف  عددا الماتخدمين للموقع في فتر  معةن  ايوجد عدادا -

 . يوفر الموقع جمةع الخدمنت بنستمراة داون ايقطنع -

انعد  امج الموجودا تعلةمنت واضح  لاستخدام أي جزء من الموقع، وبر  الميزات التفاعلية: .ث

 التواصللماتخدمين، وأداوات اتصنل وتغذي  ةاجع  بين الماتخدمين والموقع من خلال وسنئل ل

  ختلف . الم

 خطأ لمانعد  الماتخدمين. البرامج مانعد  وةسنئل  وجودا -

 

بنلذكر، أيه من الننحة  الإجرائة ، يمكن الاعتمندا على لائح  تقةةم من اجل قةنس جودا   والجدير

 ، أين يتم صب مختلف المعنيير والشكلة  التي تتمنش يللمكتبنت ومرافق المعلومنت  الإلكترويةالمواقع 

ع  مجمو الهدف من مشروع التقةةم في جدول مفصل مع تحديد سلم التنقةط لكل معنيير على اسنس 

من المؤشرات الواجب أن تتوفر فةه، فضلا عن ضبط متوسط الجودا  لكل معةنة والذي يحددا مدى 

 ( 21لائح  التقةةم في الملحق ةقم  أيظر يموذجتوفره في الموقع والتعبير عليهن بنلأةقنم.  )
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 1موذج لائحة تقييم مواقع الويبن .21

 

لتقةةم مواقع الويب، يقوم بإداخنل علامنت لكل المعنيير الثنيوي  "المؤشرات" في خني   : طريقة تقييم مواقع الويب

( لا يتوافق مع المؤشر )ان 1-حد من مع ذكر يوع التوافق، ) إلى( متوافق مع المؤشر 2( يتوافق مع المؤشر، )1العلام  )

ك الخني  فنةغ  اذا كنن المؤشر ليس له صل  وجد( تمنح الجه  يقنط إضنفة  في حنل توفر محتوى هذا المؤشر، ) ( تتر 

. وللحصول على علام  مميز  %122بنلجه . عند جمع علامنت المعنيير الثنيوي  لكل معةنة أسنس ي يحصل على مجموع 

 . %72للموقع يجب أن يحقق ينتج تقةةم جودا  موقع الويب على نساب  

 
 ملاحظات (1-) (1) )..( مؤشرات الفحص البند

 المحتوى  جودة 21

 :الأتة  البنودا حاب المؤشر هذا قةنس ويمكن .الموقع على المعلومنت حداث  التحديث: 

 .حديث  الموقع على المعلومنت .أ

 .معقول  محددا ، زمنة  فتر  خلال التحديث مرات عددا .ب

 للماتخدم تحديث آخر وقت وضوح .ت

    

المعلومنت ويمكن  في والتفصةل والشمولة  المحتوى  حةث من بنلمؤسا  الموقع صل  مدىالصلة: 

 :الأتة  البنودا حاب المؤشر هذا قةنس

 .المؤسا  أهداف عن معلومنت الموقع يحتوي  .أ

 المؤسا  نسشأ  عن معلومنت الموقع يحتوي  .ب

 المؤسا  من الماتفةدين عن معلومنت الموقع يحتوي  .ت

 المؤسا  تقدمهن التي الخدمنت أو المنتجنت عن معلومنت الموقع يحتوي  .ث

 ومرافقهن المؤسا  عن توضةحة  ةاصو  الموقع يحتوي  .ج

    

بغض  المتصفحين ثقنف  لاختلاف ومراعنته لغ ، من بأكثر التصفح توفر والثقافة: اللغات تعدد

 :الأتة  البنودا حاب المؤشر هذا قةنس إليهن. ويمكن ينتمون  التي الدول  عن النظر

 .لغ  من بأكثر التصفح توفر .أ

 لهن ينتمون  التي الدول  عن النظر بغض الماتخدمين ثقنف  اختلاف يراعي الموقع .ب

    

 المؤشر حاب هذا قةنس ويمكن .مختلف  بأشكنل المعلومنت عرض العرض: أسلوب تنوع

 البنودا: 

 .يصة  ملفنت على الموقع يحتوي  .أ

 .صوت ملفنت على الموقع يحتوي  .ب

 .فةديو ملفنت على الموقع يحتوي  .ت

 .صوة  على ملفنت الموقع يحتوي  .ث

    

 : الأتة  البنودا حاب المؤشر هذا قةنس ويمكن المعلومنت داق  أي الدقة:

 .الموقع على المعلومنت داق  .أ

    

                                                             

  . 2211. المجل  الأوةوبة  للبحوث العلمة . وتصنةفهن الالكتروية  المواقع جودا  ز ، فراس محمد. معنييرالع 1 
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 .الموقع على ظنهر  لغوي  قواعدي  أو أخطنء يوجد لا .ب

 موثق  الموقع على المعلومنت مصنداة .ت

     تحيز أي داون  موضوعي المعلومنت عرضالموضوعية: 

 :البنودا حاب المؤشر هذا قةنس الواةدا ، ويمكن بنلمعلومنت الماتخدم ثق  مدى المسؤولية:

 .الموقع على للشرك  الفعلي العنوان توافر .أ

 .للدااةيين الوظةفة  الصف  مع العلةن دااة الإ  عن معلومنت يوجد .ب

 .للموقع الطبع حقوق  عن معلومنت يوجد .ت

 بهم للاتصنل الموقع على للقنئمين الكترونسي بريد يوجد .ث

    

 التصميم جودة 22

بحةث  والحركنت، الصوة  في والجمنل التصمةم، في الابتكنة حةث من الموقع جنذبة  :الجاذبية 

 :الأتة  البنودا حاب المؤشر هذا قةنس الموقع، ويمكن ومتحمان لزينة  سعةدا الماتخدم يجعل

 .التصمةم في الابتكنة حةث من بنلجنذبة  يتصف الموقع .أ

 .الصوة والحركنت في بنلجمنل يتصف الموقع .ب

  الماتخدم يجعل بحةث عنطفي تأثير له الموقع .ت
ً
 لزينةته متحمان

    

 الموقع، ويمكن يقدمهن التي الخدم  لنوع فةه الماتخدم  والصوة  التصمةم ملاءم  الملاءَمة:

 :الأتة  البنودا حاب قةنس هذا المؤشر

 .الموقع يقدمهن التي الخدم  لنوع ملائم التصمةم .أ

 .الموقع لطبةع  ملائم  الموقع دااخل الماتخدم  الصوة  .ب

 .الواحد  الصفح  دااخل والألوان والنصوص الصوة  توزيع توازن  .ت

 .معقول  الواحد  الصفح  دااخل الشنشنت عددا .ث

    

 التصمةمّ، ويمكن عند يفاهن النصوص ألوان أو كخلفةنت الماتخدم  الألوان خصنئصاللون: 

 :الأتة  البنودا حاب المؤشر قةنس هذا

 .كخلفةنت الفنتح  الألوان استخدام .أ

 . الموقع في صفح  أي دااخل للنصوص ألوان أةبع  من أكثر استخدام عدم .ب

    

 في الماتخدم  والصوة  والصوت الفةديو ملفنت خصنئصوالصورة:  والصوت الفيديو

 :الأتة  البنودا حاب المؤشر هذا قةنس صفحنت الموقع، ويمكن

 .الموقع دااخل والصوة  والصوت الفةديو ملفنت من ممكن عددا أقل ياتخدم .أ

 تحمةل سرع  على تؤثر لا بحةث صغير والصوة  والصوت الفةديو ملفنت حجم .ب

 الصفح . 

 لمعرف  والصوة  والصوت الفةديو ملفنت لجمةع المصنحب  النصوص ياتخدم .ت

 تحمةلهن صعوب  في حنل  موضوعهن

    

 المؤشر حاب هذا قةنس ويمكن .الموقع صفحنت في الماتخدم  النصوص النص: خواص

 :البنودا

 بنستثننء الواحد  الصفح  في الام  وبنفس واحد وبحجم واحد خط ياتخدم .أ

 العننوين
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 .مننسب وحجمهن قراءتهن ياهل الماتخدم  الخطوط .ب

 .العننوين في إلا النصوص لجمةع الكبير  الحروف تاتخدم لا .ت

 القراء .  لتاهةلالفقرات  بين واضح  فراغنت ياتخدم .ث

 .لتمةيزهن العنداي  النصوص عن تختلف فرعة  أو ةئيا  عننوين تاتخدم .ج

 .الصفح  من كبيرا جزءا تخفي لا الصفح  دااخل الماتخدم  التصفح أعمد  .ح

 الصوة  تحمةل بنلقراء  خلال الماتخدم يقوم بحةث الصوة، قبل النصوص ظهوة  .خ

 التنظيم جودة 20

صفحنت  جمةع من الايتقنل على الماتخدم تانعد وصلات أو فهرس على يحتوي الموقعالفهرس:  

 الرئيا  الصفح  من الموقع

    

 قةنس ويمكن التصفح، لاهول  صفح  كل في ووصلات للموقع، مننسب  خريط  :الموقع خريطة

 :الأتة  البنودا حاب هذا المؤشر

 الماتخدم ياتطةع بحةث صفح  كل في وصلات أو للموقع مننسب  خريط  يوجد .أ

 الايتقنل 

 .الموقع دااخل أخرى  صفح  أي إلى .ب

 عنوانهن إظهنة خلال من يتصفحهن التي الحنلة  الصفح  معرف  الماتخدم ياتطةع .ت

 .بنلكنمل

    

     عرضهن.  طريق  في الصفحنت جمةع وتوافق اتساقالاتساق: 

 بحةث صفح ، كل في المانعد  ةوابط ووجودا صحةح بشكل والوصلات الروابط عملالروابط: 

 :الأتة  البنودا حاب المؤشر هذا قةنس ويمكن صحةح. بشكل المطلوب المكنن إلى يتم الايتقنل

 .صحةح بشكل المطلوب المكنن إلى الايتقنل يتم بحةث صحةح بشكل الروابط تعمل .أ

 الصفح  إلى الايتقنل للماتخدم تاهل بحةث صفح  كل في مانعده ةوابط يوجد .ب

 الرئيا 

 .الموقع في أخرى  صفح  أي خلال من .ت

 تاهل بحةث الصفح  في مانعده ةوابط يوجد طويل  صفحنت تصفح عند .ث

 .الصفح  أعلى إلى للماتخدم الايتقنل

 إلى الرجوع الماتخدم ياتطةع خنةجي موقع إلى الأصلي الموقع من ةابط استخدام عند .ج

 .الأصلي الموقع .ح

 .الحنلي بنلموقع علاق  ذات مفةد  لمواقع ةوابط يوجد .خ

 .استخدامهن تم التي الروابط لون  يتغير .د

    

     .الموقع صفحنت من صفح  كل على واضح مكنن في المؤسا  أو الشرك  شعنة الشعار: وجود

 التعامل سهولة جودة 22

 المؤشر هذا قةنس فةه، ويمكن والتصفح المعلومنت، وإيجندا الموقع، استخدام سهول السهولة:  

 :الأتة  البنوداحاب 

 .معه والتعنمل وفهمه الموقع استخدام سهول  .أ

 .الموقع في والتصفح المعلومنت إيجندا سهول  .ب
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 .البحث محركنت من الموقع إيجندا سهول  .ت

 استخدامه عند للموقع جديد  معلومنت بإضنف  الماتخدم معرف  سهول  .ث

 :البنودا حاب المؤشر هذا قةنس ويمكن .لطبةعته الموقع وخصنئص عنوان مننسب الاعتمادية: 

 .تذكره وسهول  وطبةعته للموقع الموقع عنوان مننسب  .أ

 .الموقع تحمةل وقت قصر .ب

 .متصفح من بأكثر التصفح الموقع يدعم .ت

 .مختلف  شنشنت أوضنع بنستخدام صحةح بشكل الموقع يعمل .ث

 .التحمةل مد  طول  لتفنداي الإعلاينت من ممكن عددا أقل على الموقع يحتوي  .ج

 .معةن  فتر  في للموقع الماتخدمين عددا لمعرف  عدادا يوجد .ح

 لةل أو نهنة من وقت أي في ايقطنع بنستمراة داون  الخدمنت جمةع الموقع يوفر .خ

    

 مانعد  وبرينمج الموقع، من جزء أي لاستخدام واضح  تعلةمنت وجوداالميزات التفاعلية: 

 وسنئل خلال من والموقع الماتخدمين بين ةجع  ا وتغذي  اتصنل وأداوات لمانعد  الماتخدمين،

تة  البنودا حاب المؤشر هذا قةنس اتصنل مختلف، ويمكن
ۤ
 : الا

 .الموقع من جزء أي لاستخدام واضح  تعلةمنت يوجد .أ

 .مشكل  حدوث عند الماتخدمين لمانعد  خطأ وةسنئل برامج مانعد  يوجد .ب

 .الموقع على إجنبنتهن مع متكرة  أسئل  يوجد .ت

 .الموقع محتوى  دااخل بحث أداا  يوجد .ث

 البريد خلال من والموقع الماتخدمين بين ةجع  وتغذي  اتصنل أداوات يوجد .ج

 .ويحوه التقويم يمنذج أو أو الدةداش  الإلكترونسي

 وصلت أين ومعرف  الطلبةنت متنبع  على المقدة  .ح

    

 والخدمنت العملةنت أمنن خلال من الماتخدمين ثق  على للحصول والخصوصية:  الأمان

 المؤشر هذا قةنس الشخصة ، ويمكن المعلومنت خصوصة  على الحفنظ إلى المقدم ، إضنف 

 :البنودا حاب

 .يقدمهن التي والخدمنت العملةنت أمنن على الموقع يحنفظ .أ

 للماتخدم الشخصة  المعلومنت خصوصة  على الموقع يحنفظ .ب

    

     (72المؤشرات ) مجموع 
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 لإقتناء الكتبنموذج الإعلان عن مناقصة  .22
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 لفضاءات المكتبةجدول المساحات القياسية  .21

 ملاحظة الدولية المقاييس  المساحة

 لكل طنلب مسجل بنلجنمع  )معنيير فرنساة ( 2م1,1 - مساحة الطالب

 

لم تحددا المنظم  الدولة  للتقةيس في تقريرهن التقني 

الأخير هذه المانح ، وإيمن ةكزت على عددا المقنعد 

 والقدة  الإستعنبة  لهن

 من الطلب  المسجلين بنلجنمع  %11على الأقل  طلب  )معنيير فرنساة ( 12 إلى 1مقعد لكل من  21 - القدرة الاستيعابية للمكتبة

 فضاءات الاستقبال

  من مانح  الفضنءات الماموح  للروادا %7 إلى3 الاستقبنل: منبهو  -

 0لكل  2م1مقعد ينصح بـ:  1222عن  الاستةعنبة للمكتبنت التي تقل قدةتهن بنلناب   -

 . مقنعد

 . كمانح  للتنقل والممرات % 21تخصص  -

 . مقعد 02لكل  2م0,1داوةات المةنه:  -

 فضاء العرض وفضاء المحاضرات

 

 (للمقعد الواحد 2م21) على الأقل وحاب حجم المكتب  2م02 فضاء العرض: -

 مقعد )معنيير فرنساة (02كحد أدانسى أو حوالي  2م 122فضاء المحاضرات:  -

إضنفة  للممرات )الالالم،  كمانح  %21+تضنف -

 وغيرهن المصنعد، المرافق العنم ، المكنتب التقنة 

 فضاء الرفوف المفتوحة للوثائق

 

 :استعمالاالأكثر  عرض الكتب -

 2م 12,1مجلد  1222

 2م1مجلد  44

 م.ط 1مجلد  21

 

 عنوان122  2م3,7: عرض الدوريات -

 :المواد السمعية البصرية -

CD Rom :1222   2م3,2وحد 

 2م1شريط  1222(: cassetteشريط ) -

DVD :122  2م14,7 وحد 

 كمانح  إضنفة  للممرات % 21+

 المخازن المغلقة

 

 2م /م 7 إلى 3,1التخزين التقلةدي    -

   2م0,2في  كتنب1222 -

 : مانح  الممر بين خزايتين م2,72

 والعملفضاءات المطالعة 

 

  2م20المركز: فضنءات للعمل  -

 2م 0,3 :فضنءات مجهز  بنلتكنولوجةنت -

 2م22 :مقصوة  فرداي  -
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 2م2,1 إلى 22والعمل مقعد عنداي للمطنلع   -

 2م0,1 إلى 20 :فضنءات للعمل الجمنعي -

 2م0,1 إلى 20 :فضنءات للتكوين -

 2م12 :مقعد في قنعنت المحنضرات -

وفضاء  الاجتماعاتفضاءات 

 :والاستنساخمنطقة التصوير 

 

 الاجتماعاتفضاء  -

 مقعد 21لكل  2م2,1

 

 فضاء التصوير والإستنساخ -

 شخص 21لكل  2م0 إلى 2م2

 )حاب يوع الآلات وعدداهن(

 

فضاءات الموظفين )المكاتب 

 الداخلية(

 

 فضاءات عمل الموظفين: -

 شخصلكل  2م11 الأعمال التقنية والفنية: -

 ومن فوق   2م22من  :مدير المكتبة -

 2م17: نائب المدير أو رئيس المصلحة -

 الشخص /2م12 : مكاتب إدارية عادية -

 

 

 

 

 

 

 

 

  


