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 تمهيد
جع  ع ة مساااااااااااااتو  ا وعيااااة 

 
تحتااااام المتتوااااا  ومعاوم المللومااااا  إية ملاااااُجااااة  ميااااة تقميااااة ت

الفتعية ولتن قول ذلك تقوم المتتوا  ومعاوم المللوما  باقتماء ا وعية الفتعية باختلاف أنواعها 

ن موأشااالها وعلتم  المشاع وع ع ة هذا المسساسا  ذل ذلك ع ة سياسة التدوي  والاقتماء والتن ت ت

إية المعحلة ا وية من السلسلة الوثائقية ألا وهل معحلة اُجمع ثم تقوم بملاُجتها ضمن معحلة ثانية 

للسااااااااااااالسااااااااااااالاة الوثاائقياة وهل معحلاة الملااُجاة وأخحرا تقوم بو هاا  ا خع معحلة من معاحل السااااااااااااالسااااااااااااالة 

ة ت اااااااا اتها م بالوثائقية والتن تساااااااام  بمعحلة الوج والاسااااااااترجاعس وعليو  ئع الساااااااالساااااااالة الوثائقي  حع طي 

 المعاحل الثلاث سالفة الذوع وهل مجوعة من اللمليا  الممطقية نوجمها  يما ي ل:

  ؛تحليل احتياجا  المستفي ين  

   ؛الوحج عن مصادر المللوما 

  ؛اقتماء هذا المصادر 

   ؛اختيار المماسب منها 

  ؛ هعسة هذا المصادر 

  )؛التحليل الوثائقي )الاستخلاص والتتشيف 

   لتلوية حاجيا  المستفي ين منهاسالمصادر بطعيقة يسهل العجوع إليها تخمين 

 . مرحلة الجمع 1

ع ة مساااااااااااااتو  هاااذا المعحلاااة يقوم المشاااااااااااااع وع ع ة المتتواااا  ومعاوم المللوماااا  بااا راساااااااااااااااة 

ة التن عع  ها  اساااة تممية اتجموعا  المتتّي  ساااا  ثم اعتماد ساااي  احتياجا  الواحثحع من هذا المسسااا 

هاااا  الطاااار الم عل اللاااام الاااذل يم م ذل خطوطاااو اللعي اااااااااااااااة عملياااا  ربحل مصاااااااااااااطف   عليااااع ع ة أا 

الاختيار والاقتماء واُحفظ والتلشاااااااااااايب واُجعد لهذا المواد وهل قابلة للتل يل والمعاجلة والتطويع 

  1 لما تطلب ا مع ذلك س

 .عمليات تنمية المجموعات المكتبيّة1.1

ساااا  الوثائقية إية ساااي   ها ووما يع  ذلك تحتام المسسااا  ثقة لتممية مقت ياتها  ا  اساااة متتوبة ومو 

 الل ي  من المم عين )عودة، علياع، خليفةسسس(:

  سا ؛ ولو اللاملوع ذل هذا المسس 
 
ط ودليل يت

 
 أداة عمل يومية باعتوارها رزنامة ومخط

  سا  الوثائقية؛ م ول وط اللمل بالمسس 
 
 أداة للتحت
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  د  يها وظائف الم ح َّ
 
 تتوة وأه ا ها؛أداة ت

  د أولويا  الاقتماء ذل أنواع المواد المتتّية وأشاالها ومواضيلهاس  أداة تح  

ة من مواد متتّياااة  ساااااااااااااااا  الوثاااائقياا  ة هل  ااال ماااا تجملاااو وتقت ياااو المسسااااااااااااا  واتجموعااا  المتتّيااا 

  والقواميس والعساااائل اُجاملية و حرها 
 

باختلاف أشااااالها ساااواء  انع مطووعة مثل التتب واتجلا

ل امن المواد المطووعة، أو تلك المواد السااملية والوصااعية والالتترونية والعقمية و حرها من ا شااا

 ا خع س 

 مراحل تنمية المجموعات المكتبية 

ة  من مجموعاة من اللملياا  والجعاءا  التمفيذية  ا عن معاحال تممياة اتجموعاا  المتتّيا  أما 

د  ها بمختلف الطعائ   ة واقتمامها والتدو  ة ذل اختيار المواد المتتّي  ساااااااااا  الوثائقي  التن تتولها المسسااااااااا 

 وهل وما ي ل: 

 عملية الاختيار -أ

ة التن يتخذ القعار عم ها لطويلة المواد أو اتجموعا  التن يجب اقتماءها والتدود  وهل اللمليا 

 هااا ذل المتتوااا  ومعاوم المللومااا  من بحع المواد المتاااحااة أو الملعوضااااااااااااااة، وتلت ر عمليااة الاختيااار 

ة من وسااااائل التخط ة ع ة اختلاف أنواعها وساااايلة هام  سااااا  الوثائقي  لك يط، وذوسااااياسااااة ذل المسساااا 

عن طعي  تح ي  أولويا  عمليا  الاقتماء مع تح ي  الفترة المممية اللازمة لذلكس وهل إضا ة إية ما 

ة من جهة والمستفي ين  سو  ذوعا وسيلة هامة من وسائل الاتصال بحع المشع حع ع ة هذا اللملي 

ة مصاادي عليها اساة الاختيار ع ة وثيقة رسامي  ع ساي  ة من قول المسسولحع ع  منها من جهة أخع س ت و 

ةس سا  الوثائقي  ة إضا ة إية المسسولحع ع ة محدانية هذا المسس   عملية تممية اتجموعا  المتتّي 

 أدوات عملية الاختيار 

ايل: ها شلواع خليفة  الت  ب مجموعة من ا دوا  ُخص 
 
  2حصيلة عملية الاختيار تتطل

  ملارض التتب؛ 

  إعلانا  الماشعين؛ 

  الويوليو عا يا  اللامة؛ 

  الويوليو عا يا  اتختارة؛ 

  وتالو ا  الماشعين؛ 

   توصيا  القعاءس 

  أسس عمليّة الاختيار 
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ة الاختيار عم  معاعاتها يجب التن اللامة الموادئ بلض هماك عودةوحسب   ومنها:  عملي 

  الاحتياجا  الفللية للقعاء والواحثحع؛ 

  تماسب التتب وأه اف المتتوة ونوعها؛ 

  الموالغ اتخصصة للشعاء من محدانية المتتوة؛ 

  مجموعة التتب الموجودة  للا ذل المتتوةس 

 المشرفون على عمليّة الاختيار 

يلتقاااااا  التثحر أع  عمليااااااة اختيااااااار المواد المتتّيااااااة من أجاااااال اقتمااااااامهااااااا يقتصاااااااااااااع  قط ع ة  

المشع حع ع ة المتتوا  ومعاوم المللوما  بما  يهم المتخصصوع ذل المتتوا  والمللوما ؛ لتن 

ة اختيار  الواقع يفعض  حر ذلك  ع المتخصصوع ذل المتتوا  والمللوما  عادة ما تو ل إليهم مهم 

مااا المعا ة الاختيااار تقع ع ة عااات  ا  اااديميحع والواااحثحع ساااااااااااااي  ة بيممااا اللاابء ا و ر ذل عملياا  جع اللاااماا 

صس  ع بمواضيع التخص 
 

هم أوثر دراية وخ رة وإطلا  منهم المتخصصحع  ا 

 عمليّة التزويد -ب

ة باااااالمتتواااااا  ومعاوم المللوماااااا  وحساااااااااااااااااب  ة تو حر المواد المتتّيااااا  عملياااااة التدويااااا  هل عمليااااا 

ية وإدارية للحصول ع ة أوعية المللوما  عن طعي   الورغيو عيلإسما
 من:  مجموعة إجعاءا   م 

اساااااة الاختيار وتقويم  ة ووضااااع ساااااي  ي أي اااااا اختيار ا وعي 
 
الشااااعاء واله اء والتوادل والي اع وما ي  ط

 3اتجموعا  واستولاد المتقادم منها والتجلي  وتسجيل ال وريا سسس  

التدوي  تتاوع عن طعي  اختيار اتجموعا  المتتّية من جهة وبماء هذا وعليو  ئع عملية 

 اتجموعا  من جهة أخع س 

 طرائق عملية الاقتناء والتزويد 

ها ما ي ل:  هماك الل ي  من طعائ  الاقتماء والتدوي  ومن أهم 

  الإيداع القانوني 

  الشراء 

  التبادل 

  الإهداء  

  الاشتراك   
 

 ذل بلض اتجلا
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 تقييم المقتنيات -ج 

ة التقييم تت من عمليتحع أساسيتحع وهما:  وعملي 

   ة  حص المواد المتتّية قول اقتمامها ل ماع سلامتها من الماحية المادية، و حص صح 

 محتواها الموضوعل أو الملعذلس

   ، ة ومن الماحية الموعية بمختلف الطعائ معاجلة اتجموعا  وقياسها من الماحية التمي 

سخذ قعار أين تقي   ة التلشيب وع ة أثعها ي  م  بلملي  م ع ة مستواها اتجموعا  المتتّية وتس 

ص من بلض المواد المتتّية التن أصوحع مللوماتها متقادمة وأصوح استخ امها 
 
التخل

سا  الوثائقيةس   ممل ما من قول المستفي ين من المسس 

 التنقية -د 

لع ف مصطلح التمقية   و  Weedingي 
 
استولاد المواد التن أصوحع لا تستلمل من رصي  ع ة أن

 المتتوةس

ستخ م مصطلح التمقية  ! لتن وما الاستولاد  Discardingومعادف لالمة الاستولاد  Weedingلا ي 

 نتيجة واح ة من نتائج عملية التمقيةس
 

 إلا

م استولاد المواد المتتّية التن تم  أخذ القعار بشأاها ذل معحلة التلشيب  ك استولاد ووذلويت 

تلفعس
 
 المواد المتتّية التن ُح   ها ضعر مادل أو أ

 4:أع المواد المتتّية التن تقع ضمن الاستولاد  أوثرها من سلامةويع  

 المتعرا ؛ -

 الطولا  الق يمة ذل حال استو الها بطولا  ج ي ة؛ -

 المواد المتتّية قليلة الطلب من قول القعاء؛ -

 الق يمة والوالية والمستخ مة بتثرةس المواد المتتّية التالفة وهل -

 الصيانة -ه 

ا  تساهم ذل اتحا  ة ع ة سلامة المقت يا  أو اتجموعا  المتتّية  وهل مجموعة من اللملي 

ا  هل:  وهذا اللملي 

  قع أ لفتها  )عملية التجلي  )بال سوة للمواد المتتّية المطووعة والتن تمم 

   الترميم 
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  (   التر يف اُجيLa mise en rayonnage)  


