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 المعالجةمرحلة 
ليات يقوم المتخصصون في مجال المكتبات والمعلومات والتوثيق بالعم التزويدبعد عمليتي الاختيار و 

. والتأكد من أنها مطابقة للطلب إحصاءهاالفنية وأول عملية هي عملية جرد المجموعات المقتناة من أجل 
 وهي كما يلي:  الأخرى بعدها تأتي العمليات الفنية التقنية

 الفهرسة. 1
الفني  عدادالإأجمع معظم المنظرين في مجال المكتبات والمعلومات والتوثيق على أن الفهرسة هي 

 من قبل الباحثين. إيجادهاللأوعية الفكرية بمختلف أنواعها وأشكالها وهذا بهدف تسهيل 
يث تكون في فنيا بح إعداداالكتب وغيرها من الأوعية الفكرية  إعدادوقد عرفها خليفة "بأنها عملية 

متناول القراء في أسرع وقت ممكن وبأيسر الطرق. والأداة التي تنتج عن هذا الاعداد تعرف بالفهرس الذي 
 1.هو بمثابة قائمة أو ثبت أو بيان بها تشتمل عليه المكتبة من مقتنيات يوضع لخدمة رواد المكتبة"

 أنواع الفهرسة .2
د م بوصف الشكل المادي للأوعية الفكرية حتى تساعوهو النوع الذي يهت الفهرسة الوصفية: .1.2

 الباحث على التعرف على الوعاء قبل قراءته وهذا النوع من الفهرسة لا علاقة له بموضوع الوعاء.
ويخضع هذا النوع من الفهرسة إلى تقنيات وقواعد يتبعها المتخصصون في المكتبات والمعلومات 

 :ا يليم الفهرسة الوصفية الحديثة تقنياتأهم ل من ولع، عند وصفهم ماديا للأوعية الفكرية
 AACR( American cataloging rules-Anglo(أمريكية  -اعد الفهرسة الأنجلوو ق -أ

 ISBD : International Standard) )تدوب( التقنين الدولي للوصف البيبليوغرافي -ب
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 الفهرسة الموضوعية .2.2

الأوعية الفكرية من الناحية الموضوعية أو من ناحية وهي ذلك النوع من الفهرسة الذي يهتم بوصف 
والفهرسة الموضوعية هي واحدة من الخدمات الفنية المكتبية "عملية تحديد موضوع،  المحتوى الموضوعي.

 4 الكتاب وفكرته بعدة أسطر أو برؤوس موضوعات أو مداخل، أو مواصفات"
 5خليفة:وتنقسم الفهرسة الموضوعية إلى قسمين حسب 

 (10)وسوف يكون محل معالجة في المحاضرة رقم  Classificationالتصنيف  -أ
 اختيار رؤوس الموضوعات -ب

"هي كلمة أو مجموعة من  مجموعة من المكتبيينالموضوعات اصطلاحا وكما عرفها رؤوس 
الكلمات الدالة على الموضوع والتي تتجمع تحتها جميع المواد فتدرج في الفهرس أو في قوائم الكتب أو 

  6التي ترتب في الملفات".
  التكشيف .3

اعداد مداخل الكشافات التي تؤدي للوصول الى المعلومات في  وأهو عملية اعداد الكشافات ، 
 مصادرها. 

 . الاستخلاص4
تخلاص عمليّة الاس تُ عّد عمليّة الاستخلاص وسيلة هامّة من وسائل استرجاع المعلومات، وهي نتاج

 .ولها دورا مهمّا في توفير وقت الباحث فهي تقدّم معلومات مركّزة وشاملة في وقت وجيز
على أنهّ عمليّة علمية تلُخّص أهّم العناصر الجوهرية في واحدة من البحوث أو الاستخلاص ويعرّف 

ي مناسب يسهّل با بوصف بيبليوغرافالتقارير العلمية أو الإدارية وهو مُستخّلص لأحد الأوعية الفكرية مصحو 
 عملية التعريف بالوعاء الفكري وبشكل خاص مقالات الدوريات. 

 

  )التحليل الوثائقي( 11رقم  ملاحظة هامة: التكشيف والاستخلاص سوف يكونون محل معالجة في المحاضرة

                                                           
 .11ص.  .1332-1331. دمشق: منشورات جامعة دمشق، الموضوعية والتصنيفالفهرسة مهدي.  ،محمد .الجواهري، خيال 4
 .39. ص. مرجع سبق ذكره محمد عوض. خليفة، شعبان عبد العزيز، العايدي، 5

المعتز عمان:  .المعالجة الفنية للمعلومات: الفهرسة، التصنيف، التوثيق، التكشيف، الأرشيف؛ تحرير. العمد، هاني. مجموعة من المكتبيين 6
 .11. ص. 7113للنشر والتوزيع، 


