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=W€Ë˘^=«ÈóÈª^çã` ÔÕåŸÃË m_‹Ñ~ m_‹ÈŸ≈ª^=
 

 :  �عر�ف ا�خدمة المعلوماتية

 تـأ�ي نتيجـة التفاعـل بـ�ن مـا يتــوفر�ـ� النتيجـة ال��ائيـة ال�ـي يحصـل عل��ـا المسـتفيدين مــن المعلومـات وال�ـي  -

إ�ــــ� تنفيــــذ �عــــض العمليــــات والإجــــراءات الفنيــــة لمؤسســــات المعلومــــات مــــن مــــوارد ماديــــة و�شــــر�ة بالإضــــافة 

 والإرشــادية والإعلاميــة و�عتمــد هــذه ا�خــدمات ع�ــ� �شــاط المســتفيدين وأنمــاط احتيــاجهم إ�ــ� المعلومــات .

 

�ــ� خدمــة تقــدمها المكتبــة هــدفها جــدب انتبــاه المســتفيدين إ�ــ� المعلومــات ال�ــي توفرهــا المكتبــة وذلــك توقعــا  -

 لطل��ا .

 

 المعلومات:تنظيم خدمات  

اتخاذ التداب�� والإجراءات اللازمة لضـمان وصـول وتـدفق المعلومـات لمـن يحتاجهـا �ـ� الوقـت المناسـب و�القـدر  -

 . المناسب و�الش�ل المناسب

 

 عوامل ظهور خدمات المعلومات : 
 ثورة المعلومات بأ�عادها المختلفة . .١

 ارتفاع ت�اليف الإنتاج الفكري وتضاعفها . .٢

الكشافات والمستخلصات ال�ي �ستطيع الباحث أن يتعرف م��ا ع�� الإنتاج الفكري ا�حديث �ـ� تأخر وصول  .٣

 مجالھ .

 نقص الوسائل والإم�انيات الفعالية ال�ي يمكن الاعتماد عل��ا �� حفظ  واس��جاع المعلومات . .٤

النشــر أو صــادرة عــدم إم�انيــة ا�حصــول ع�ــ� الكث�ــ� مــن المطبوعــات والنشــرات ال�ــي �عت�ــ� ســر�ة أو محــدودة  .٥

 بالش�ل الالك��و�ي وحده.

صـــــعو�ة البحـــــث �ـــــ� الأعمـــــال الببليوجرافيـــــة ال�ـــــي تتبـــــع أســـــاليب مختلفـــــة �ـــــ� تحليلهـــــا للمعلومـــــات وطر�قـــــة  .٦

 استخدامها

 الوظيفة الأساسية �خدمات المعلومات:  

 تقوم بدور الوسيط ب�ن المستفيدين ومصادر المعلومات ، وتت�خص �� المهام التالية :

 توف�� مصادر المعلومات ال�ي تناسب احتياجات المستفيدين. .١

 الإحاطة السريعة بمصادر المعلومات. .٢

 متا�عة وفهم احتياجات المستفيدين المتغ��ة تبعا لتغ�� ا�حاجات المعلوماتية. .٣

 مراعاة الدقة �� تقديم المعلومات . .٤
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 تلا�� النقص �� المعلومات الناتج عن �شتت الإنتاج الفكري. .٥

 ة المستفيدين ع�� تخطي ا�حواجز اللغو�ة.مساعد .٦

 

 الوظائف ال�ي تقوم ��ا مؤسسات المعلومات : 

:  وذلك بحسن الاختيار �� الشراء ولابد من وجود سياسة �� الاختيار وإذا نجح الاختيار نجحت بقية  لاختيار ا .١

 الوظائف

 التصنيف )  –الفهرسة   -الاستخلاص  –و �شمل عمليات ( التكشيف  : التنظيم   .٢

 الإتاحة  .٣

 ال��و�د  .٤

 يمكن فهم احتياجات المستفيدين عن طر�ق : 

عمـــــــــل دراســـــــــة مســـــــــتفيدين : وذلـــــــــك للتعـــــــــرف ع�ـــــــــ� احتياجـــــــــات وتقيـــــــــيمهم ل�خـــــــــدمات  .١

 والمعلومات .

 إ�شاء صندوق اق��احات . .٢

 

 العوامل المؤثرة �� مستوى خدمات المعلومات: 

 نوع المؤسسة المعلوماتية  .١

 المعلوماتية .أهداف المؤسسة  .٢

 الإم�انيات المادية والبشر�ة والتقنية. .٣

 مجتمع المستفيدين من مؤسسات المعلومات . .٤

 عدد ساعات إتاحة ا�خدمات . .٥

 

 

 قواعد مهمة :  

 اولا : عامل المستفيدين : ⇐

 �لما زاد عدد المستفيدين أصبحت ا�خدمة مستواها متد�ي ومحدود وغ�� متقدم . .١

  أصــبحت ا�خدمــة مســتواها متقــدم ومتطــور وغ�ــ� محــدود.�لمــا قــل عــدد المســتفيدين  .٢

 

 ثانيا  : عامل الإم�انيات المادية والتقنية والبشر�ة : ⇐

 �لما �انت الم��انية عالية أصبحت الإم�انيات التقنية متقدمة ومتطورة . .١

�لمــــا �انــــت الم��انيــــة متواضــــعة أصــــبحت الإم�انيــــات التقنيــــة متواضــــعة وغ�ــــ� متقدمــــة  .٢

 ومتطورة.
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 ثالثا : عامل كفاءة العامل�ن :  ⇐

 �لما �انت كفاءة العامل�ن عالية �ستطيع أن نحصل ع�� خدمة متطورة. .١

 �لما �انت كفاءة العامل�ن منخفضة أو متواضعة فنحصل ع�� خدمة متدنية. .٢

 

 : �عض العوامل الأخرى ال�ي تؤثر ع�� ا�خدمة  

 ساعات فتح المكتبة .عدد  .١

 .إدارة مؤسسات المعلومات الإدارة القيادية  .٢

 

 خدمات المعلومات : 

 معاملة المستفيدين من  مؤسسات المعلومات باعتبارهم �خصية لهم قيم��م . .١

 الاستثمار �� مؤسسة المعلومات . .٢

 إلمام أخصائي المعلومات با�خدمات وتطورا��ا. .٣

 التأكد من حصول المستفيد ع�� ما ير�د  .٤
 

 خدمات المعلومات:متطلبات تقديم  

 . "  موارد �شر�ة "أيدي عاملة .١

 ." موارد مالية  "م��انية .٢

 .مصادر المعلومات .٣

 .بنية تحتية  .٤

 

 أنواع خدمات المعلومات : 

 م��ا الإعارة والتصو�ر وخدمات المراجع وغ��ها . خدمات أساسية : .١

تختلف حسب نوع المؤسسة أو حسب اللغات أو حسب التخصصات أو حسب عدد  خدمات إضافية : .٢

 .المستخدم�ن و�عتمد ع�� الإلك��ونية 

 

 أنواع مصادر المعلومات : 

 اولا : مصادر المعلومات محدودة النشر : ⇐

 .المخطوطات  .١

 الرسائل ا�جامعية . .٢

 . تمت اتاحة كلا م��م إلك��ونيا �ي تقلل من محدودية النشر 

 ثانيا : مصادر المعلومات الرسمية :  ⇐
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 هو مصدر معلوما�ي يحتوي ع��  �شاط ا�جهة الصادر م��ا .

 

 

 أساليب الإحاطة بمصادر المعلومات : 

 ال��يد الالك��و�ي  .١

 رسائل النصية  .٢

 مواقع المكتبة .٣

 . هم  وأحدث وسيلة �� الوقت ا�حاضرأجتما�� : �عت��  مواقع التواصل الا  .٤

 

 ع�� ا�خدمة :العوامل المؤثرة 

 أنواع مؤسسات المعلومات : 

 مؤسسات تجار�ة  .١

 خاصة ) . –عامة  –من انواعها ( وطنية   :  مؤسسات إخ��انية  .٢

 

 تتأثر مستوى ا�خدمة ع�� حسب نوع المؤسسة . 

 الأهداف الأساسية لمؤسسات المعلومات :

 الاختيار  .١

 ال��و�د  .٢

 الإتاحة .٣

 التنظيم  .٤

 : قواعد تقديم ا�خدمات  

 تقوم ع�� أر�عة أر�ان :و�� 

 

 ل

 

 

 

 تنمية مهارات العامل�ن : ⇐

 من أساليب تطو�ر أخصائي المعلومات : 

تنمية 

مهارات 

 

الاستثمار ��  المستفيد  المعاملة

مؤسسات 

 المعلومات
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 دورات تدر�بية مستمرة                 •

 حضور مؤتمرات •

 معارض الكتب •

  الابتعاث •

 �� شب�ات التواصل الاجتما�� مجموعاتإ�شاء  •

 إتاحة الفرصة للدراسات العليا •

 تبادل ا�خ��ات إما ع�� المستوى الوط�ي أو العالمي •

 تنظيم المحاضرات •

 

 :المعاملة  ⇐

 معاملة المستفيدين المعاملة با�حسنة .

 :المستفيد  ⇐

 يمكن الوصول إ�� رأي المستفيد عن طر�ق :

 "تقييم ومعرفة احتياجا��م"إجراءات دراسات المستفيدين  •

 استقبال الاق��احات. •

 

 

 الاستثمار �� مؤسسات المعلومات : ⇐

 الاستفادة من الإم�انيات المتوفرة لغرض ز�ادة دخل المؤسسة .

لابد من وجود دخــل إضا�� عن دخل الم��انية ل�ي �ستمر   : مجالات الاستثمار �� مؤسسات المعلومات -

. 

فـــرض رســـوم ،  تـــأج�� م�ــاـن للتصـــو�ر ،  تـــأج�� �افت��يـــا ، إقامـــة معـــارض(  : فـــرص الاســـتثمار �ـــ� المكتبـــة -

                      )  �عض ا�خدماترمز�ة ع�� 
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 تقسم خدمات المعلومات  :

 يمكن تقسيم خدمات المعلومات  وفقا لأك�� من أساس ، لعل من بي��ا ما ي�� : 

 حسب المستفيدين المقدمة إل��م ا�خدمة :  ⇐

 خدمات  عامة  .١

 خدمات خاصة  .٢

 خدمات الأطفال والناشئ�ن . .١

 خدمات الشباب . .٢

 خدمات العمال. .٣

 خدمات الفئات ا�خاصة. .٤

 حسب المصادر المعلوماتية المختلفة : ⇐

 خدمات المراجع. .١

 خدمات ال�حف والدور�ات. .٢

 خدمات الأفلام . .٣

 خدمات ا�خرائط والمصورات. .٤

 خدمات المصغرات . .٥

 والبصر�ة.خدمات المواد السمعية  .٦

 حسب الغرض من ا�خدمة : ⇐

 يدخل ف��ا ا�خدمات المرجعية وخدمة الاعارة.: و  خدمات ل��و�د المستفيدين بالمعلومات .١

 :  خدمات لتيس�� وصول المستفيدين للمعلومات وإفاد��م م��ا  .٢

 وذلك بتسهيل وتوف�� وقت وجهد �� الإنتاج الفكري ال�خم للوصول ا�� المعلومة �سهولة ويسر. 

 : خدمات لإعلام المستفيدين وإحاط��م بمعلومات حول المواد والموضوعات ال�ي ��مهم .٣

 " أو حسب تخصص المستفيدين "خاصة" احاطة المستفيدين سواء �انت ل�جميع "عامة

 : خدمات لإرشاد المستفيدين .٤

يف �ستخدم �عد ال��و�د والتيس�� والإحاطة يأ�ي إرشاد المستفيدين عن كيفية استخدام المصادر او ك

 المكتبة و�تعامل معها.

 

 حداث��ا و تطور أساليب تقديم ا�خدمة : ⇐

 خدمات تقليدية .١

 خدمات غ�� تقليدية  .٢
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 تقسيم خدمة المعلومات وفقا للغرض : 

، ف�ـــي تنمـــي المجموعـــات ع�ـــ�  تـــؤدي مؤسســـات المعلومـــات وظائفهـــا دائمـــا بنـــاء ع�ـــ� احتياجـــات المســـتفيدين

وكـــذلك فــــان ا�خـــدمات ال�ــــي تقـــدمها يجــــب آن  ، وسياســــة تنميـــة المجموعــــاتأســـاس  طلبــــات المســـتفيدين ، 

،  تكــون وفقــا لاحتياجــات المســتفيدين فهــم الــذين يحـــددون مــا �ــ� ا�خــدمات ال�ــي تل�ــي احتياجــا��م المعرفيـــة

 ول�ل خدمة من ا�خدمات غرض وهدف ، وقد قسم��ا د. فاتن إ�� أر�عة أنواع ع�� النحو التا��:

  و الإعارة .يدخل ف��ا خدمات مرجعية  : ستفيدين بالمعلوماتخدمات ل��و�د الم .١

إرشــــاده عــــن كيفيــــة اســــتخدام  :  خــــدمات لإرشــــاد المســــتفيدين حــــول اســــتخدام مصــــادر المعلومــــات والمكتبــــة .٢

 المصادر وليس �ل المكتبات تؤدي نفس ا�خدمات وإنما تختلف ع�� حسب أهداف �ل مؤسسة عن الأخرى 

 � المعلومات والإفادة م��ا.خدمات لتيس�� الوصول إ� .٣

الإحاطـــــــة ســـــــواء �انـــــــت ل�جميـــــــع أو حســـــــب  : خـــــــدمات الإحاطـــــــة بالمعلومـــــــات �ـــــــ� موضـــــــوعات ��ـــــــم المســـــــتفيد .٤

 . تالتخصصا
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ا�خدمة المرجعية أولا : خدمات لتزويد المستفيدين بالمعلومات :  
  تقدم هذه ا�خدمات عن طر�ق :

 Reference Serviceا�خدمة المرجعية :  .١

 Circulation الإعارة :خدمات  .٢

   Services Document Delivery خدمة إيصال الوثائق : .٣
 

 )  ا�خدمة المرجعيةReference Service (  : 

�� الإجابة ع�� �افة الأسئلة والاستفسارات المرجعية ال�ي يتلقاها قسم المراجع من الرواد والباحث�ن 

، بل تتعداها لتشمل المهام والوظائف وا�خطوات اللازمة  ولا تقتصر ا�خدمة المرجعية ع�� هذا فقط

عملية الإجابة ع�� الاستفسارات وأسئلة المراجع�ن �اختيار الأعمال المرجعية وتنظيمها  تطل��ا�لها ال�ي 

رافيات ومساعدة رواد المكتبة والباحث�ن �� التعرف ع�� �عض جالببليو  وإعداد الكشافات والأدلة و

، و�عر�فهم بكيفية استخدام مرجع مع�ن للإجابة ع�� سؤال  �� موضوع مع�ن المراجع الأساسية

 بالذات.

 

 مصط�حات مهمة :  

  . وعاء معلومات يرجع لھ ل�حصول ع�� معلومة معينة ولا تقرأ �لهاهو  : خدمات المراجع ⇐

 قائمة ع�� تقديم خدمات للمستفيدين لما تحتو�ھ من مراجع . خدمات مرجعية : ⇐

 

 الموجودة �� المكتبة  : انواع الكتب 

:   م��ا ،�� مصادر يرجع إل��ا ل�حصول ع�� معلومة معينة ولا تقرأ �لها ولها عدة أش�ال : كتب مرجعية  .١

المعاجم والقواميس ، كتب ال��اجم والس�� ،الكشافات ،المستخلصات والأدلة ، المطبوعات الرسمية ، 

 الموجزات الإرشادية .

 . كتب غ�� مرجعية  .٢

 

 

 

 

 ا�خدمات المرجعية  : 
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 :  ا�خدمة المرجعية المباشرة .١

المســــاعدة ال�خصــــية للمســــتفيدين �ــــ� متــــا�ع��م للمعلومــــات  : خــــدمات المراجــــع والمعلومــــات والمقصــــود ��ــــا  . أ

، أما المدى الـذي  وتختلف طبيعة هذه ا�خدمة ونوعي��ا باختلاف المكتبة وجمهور المستفيدين المصممة لهم

مـــن الإجابـــة عـــن ســـؤال �ســـيط و�تعـــداه ليشـــمل تزو�ـــد القـــارئ بالمعلومـــات ال�ـــي  �شـــملھ هـــذا الـــنمط فيمتـــد

 ببليو 
ً
 رافيا توظيف إم�انيات المكت�ي أو أخصائي المعلومات المتخصص �� موضوع البحث.جتتطلب بحثا

مـة هذا الـنمط مـن ا�خد : و �شتمل  �عليم المستفيدين استخدام المكتبة أو مراكز المعلومات والمواد المكتبية . ب

أو تخصــــــيص جــــــولات  ، ع�ــــــ� عــــــدة أ�شــــــطة مثــــــل مســــــاعدة المســــــتفيدين �ــــــ� اســــــتخدامهم للفهــــــرس البطــــــا��

 ومحاضرات داخل المكتبة أو مركز المعلومات والهدف م��ا �عليمهم كيفية استخدام المكتبة.

 

  مســـــاعدة ال�خصـــــية للمســـــتفيدين �ـــــ� متـــــا�ع��م للمعلومـــــات خـــــدما��م للمســـــتفيد وجهـــــا لوجهـــــھ. 

 

 : . ا�خدمة المرجعية غ�� المباشرة٢ 

 اختيار المصادر  المرجعية. . أ

 تنظيم  المصادر  المرجعية. . ب

 تبادل الإعارة مع المكتبات. . ت

 تقييم خدمات قسم المراجع. . ث

إعــارة �عــض المــواد  ،الفهــارسترتيــب بطاقــات  ، التصــو�ر وظــائف أخــرى متنوعــة مثــل : المســاعدة �ــ� عمليــات  . ج

 المكتبية .

 

  ظف ا�خدمة المرجعية الغ�� مباشرةالمرجعية المباشرة ليس نفسھ مو موظف ا�خدمة . 

 

 

 مستو�ات ا�خدمات المرجعية  : 

�� ال�ي تقتصر ع�ـ� تقـديم ا�حـد الأد�ـى مـن ا�خدمـة ، و�ـ� هـذا الـنمط يكتفـي   : ا�خدمة المرجعية المتحفظة .١

 المستفيد إجابة لاستفساره.أخصائي المراجع الإشارة للمراجع ، أو المصادر الذي يحتمل أن يجد فيھ 

 : تقدم ا�حد  الأد�ى للمعلومات تتوقف ا�خدمة  ع�� المتاح للمكتبة وفهم وإدراك المستفيد 

 استخراج ال�لمة )١

 . أعلم استخدام المرجع)٢

يحـــاول أخصــائي المرجــع تقــديم �عـــض الشــروح ال�ــي تو�ــح كيفيـــة   :ا�خدمــة المرجعيــة المعتدلــة (المتوســطة) .٢

 استخدام المصدر أثناء معاونتھ للمستفيد �� إيجاد المعلومة ال�ي يبحث هنا.

 تقديم رقم الاستدعاء ،حصلت ع�� المرجع ، ومن ثم شرح للمستفيدة كيفية استخدامھ.

�عمــد أخصــائي المرجــع إ�ــ� إيجــاد ا�جــواب بنفســھ للمســتفيد حيــث لا    :ا�خدمــة المرجعيــة التامــة (القصــوى) .٣

، بـل  يكتفي فقط بالإشارة إ�� المصدر أو �عليم المستفيد كيفية استخدام المصدر كمـا �ـ� النمطـ�ن السـابق�ن

 يقدم الإجابة جاهزة.
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 من أنواع الببلوجرافيات : 

 ببلوجرافية �خصية .١

 ببلوجرافية موضوعية .٢

 م�انية  ببلوجرافية .٣

 

 : ملاحظات مهمة  

 

 . : اذا تم وضعها �� قسم خاص �سهل الوصول لها  یتم وضع المراجع  في قسم خاص ( قسم المراجع )  .١

 عندما تكون مضمونة يصعب الوصول لها .  ) : توضع المراجع داخل قسم ( الكتب العامة. ٢

 خطوات تقديم ا�خدمة المرجعية : 

 صياغة الاستفسار. .١

 الاستفسار.تقديم  .٢

 المقابلة المرجعية. .٣

 إعادة صياغة الاستفسار. .٤

 تحديد مصادر البحث. .٥

 وضع إس��اتيجية البحث. .٦

 إجراء البحث. .٧

 استعراض نتائج البحث. .٨

 تقديم نتيجة البحث. .٩

 

 مواصفات أخصائي المراجع :  

 .متخصصة �� علم المعلومات والمكتبات حاصلة ع�� شهادة عليا �� علم المكتبات والمعلومات  .١

 هو جديد �� المراجع والإلمام با�جديد من أوعية المعلومات وا�خدمات  ملمة ب�ل ما .٢

 حسنة السلوك والتعامل والانضباط. .٣

 ا�خ��ة. .٤

 مثل سرعة الاستيعاب ،الذ�اء ،مهارات ا�حوار . : كفايات �خصية .٥

 استخدام تقنية المعلومات ، استخدام وظائف المكتبة واللغو�ة. : كفايات مهنية .٦

 الانضباط . .٧

 

 استخدام التقنية �� ا�خدمة المرجعية :  

، و�ان استخدام النظم ا�خب��ة �� تقديم  استفادت ا�خدمة المرجعية من تطورات تقنية المعلومات ا�حديثة

ا�خدمة المرجعية أحد أوجھ تلك الإفادة ، حيث أصبحت المكتبات �ستخدم النظم ا�خب��ة �� الرد ع�� 
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 Reference Expert & Index، وتقديم ا�خدمة المرجعية لهم، ومن ذلك نظامي  ناستفسارات المستفيدي

Expert. 

 تقليل اعتماد اختصا�ىي المراجع ع�� المصادر المطبوعة. .١

تواصل المعرفة حيث أصبح اعتماد اختصا�ىي المراجع �� تقديم ا�خدمة المرجعية ع�� المواد المكتبية  .٢

 المواد المكتبية المخزونة �� قواعد البيانات.المطبوعة إضافة إ�� اعتماده ع�� 

 ��جيع المستفيدين ع�� طلب . .٣

 . استخدام ا�حاسب الإلك��و�ي ساعد ع�� نمو مهارات اختصا�ىي المراجع .٤

 

 

 :معاي�� قياس جودة ا�خدمة  

 سلوك الموظف�ن و�عاملهم وسلوكهم مع المستفيدين 

 ر�ىى المستفيدين عن ا�خدمة المقدمة 

  ا�خدمةتأكيد نجاح 

 إتاحة ا�خدمة وتوفرها 

  التجه��ات المادية والمكتبية 

 أو هدف الر�ح المعنوي ،  سواء ��دف ر�ح مادي   (  الت�لفة المناسبة وتكون برسوم رمز�ة . ( 

 

 

 مفهوم ا�خدمة المرجعية الرقمية: 

المستفيد تقنية  ، حيث �ستخدم  �� خدمة مرجعية تقدم إلك��ونيا ، غالبا �� الوقت الفع�� نفسھ

المعلومات (مثل الان��نت) للاتصال بأخصائي المراجع دون ا�حضور للم�ان. و�� الغالب يتم استخدام 

 ، وإن �ان من الممكن الاستعانة �غ��ها. المصادر المتاحة ع�� ا�خط المباشر لتقديم ا�خدمة

 

 عوامل انتشار خدمة المراجع الاف��اضية : 

 ج التعليم عن �عد الذي تقدمھ العديد من ال�ليات وا�جامعات.. الانتشار السريع ل��ام١

 ر.. النمو الكب�� �� خدمات الان��نت وخدمات المعلومات ع�� ا�خط المباش٢

 

 �سميات ا�خدمة المرجعية الرقمية :  

 Virtual Reference. المراجع الاف��اضية ١

 Electronic Reference. المراجع الإلك��ونية ٢
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 Chat Reference. خدمة المراجع بالدردشة ٣

 web- based Reference. المراجع القائمة ع�� الو�ب ٤

 Ask A Librarian. اسأل أخصائي المكتبات ٥

 Online Reference. المراجع ع�� ا�خط المباشر ٦

 Interactive Reference. المراجع التفاعلية ٧

 Live Reference. المراجع المباشرة ٨

 Live Online Referenceالمراجع المباشرة ع�� ا�خط المباشر . ٩

 Online Interactive Reference. المراجع التفاعلية ع�� ا�خط المباشر  ١٠

 Instant Messaging. المراسلة الفور�ة ١١

 Text Messaging. المراسلة النصية ١٢

 Reference. خدمة المراجع ١٣

 )Reference in MOO (Multiuser Object Orientedوجهة لعدة مستفيدين . المراجع �� بيئة المواد الم١٤

 

 وسائل وأساليب ا�خدمة المرجعية : 

 استخدام ال��يد الإلك��و�ي لاستقبال استفسارات المستفيدين والإجابة عل��ا. .١

 . متاحة ع�� موقع المكتبة ع�� الشبكة العنكبوتية web formsاستخدام نماذج  .٢

 لتوجيھ الاستفسارات إ�� أخصائي المراجع �� اتصال مباشر وتفاع�� مثل:استخدام الدردشة  .٣

 الدردشة باتجاه�ن �ش�ل مباشر. . أ

 إرسال صفحات الو�ب من أخصائي المراجع إ�� المستفيد مباشرة. . ب

 التصفح المش��ك. . ت

 الاتصال الصو�ي. . ث

 

 

 مصادر الدخل للمكتبة : 

  ��غرامات التأخ 

  ��رسوم التأج 

 دورات تدر�بية 

  المبيعات للمطبوعات 

 التسو�ق 
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 خدمات لتزويد المستفيدين بالمعلومات : الإعارة
 : �عر�ف الإعارة  

�� إتاحة الاطلاع ع�� مصادر المعلومات لاستخدامها خارج وداخل المكتبة �غرض الاستفادة م��ا خلال ف��ة 

 زمنية معينة ووفق نظام مع�ن.

 

 :  بإعار��امسموحة الغ�� مصادر المعلومات  

 الدور�ات  .١

 المخطوطات  .٢

 الرسائل ا�جامعية .٣

 المصادر النادرة  .٤

 مصادر المعلومات ا�حكومية  .٥

 

 لندر��ا وأهمية محتواها العلمي وأ��ا لا تباع وأ��ا سر�ة كما �� :  سبب منع إعار��ا

 المصادر ا�حكومية تكون غالبا سر�ة .

 المواد المسموح بإعار��ا : 

وتمنع الإعارة ا�خارجية للدور�ات والمراجع والكتب النادرة والمخطوطات والمواد السمعية  :  الكتب

 والبصر�ة والوثائق والمطبوعات الرسمية.

 بدائل الإعارة ا�خارجية : 

 الإعارة الداخلية .١

 الإلك��و�ي الاطلاع .٢

 إتاح��ا الك��ونيا  .٣

 دوافع الإعارة:  
 أسباب م�انية. .١

 . أسباب زمانية .٢

 متعلقة باحتياجات المستفيدين من المعلومات.أسباب  .٣

 أسباب متعلقة بالمستفيدين. .٤
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 أنواع الإعارة :  

�� المصادر ال�ي �عار داخل المكتبة ولا �سمح بإعار��ا خارج المكتبة لندرة المحتوى العلمي  : إعارة داخلية .١

 ولأ��ا لا تباع 

 ا�جامعية والدور�ات وغ��ها .المخطوطات والرسائل  و�� المصادر ال�ي لا �عار :

استعارة مصدر المعلومات المسموح بإعارتھ خارج مب�ى المكتبة وفقا لنظام مع�ن ع�� أن  :  إعارة خارجية .٢

 يتيم إعادتھ للمكتبة �� حالة جيدة كما أستع�� 

 كتب وغ��ها . : و�� المصادر ال�ي �عار          

 )     Inter library lone     �عاونيةإعارة تبادلية أو  إعارة ب�ن المكتبات ( .٣

 

 مراحل الإعارة :  

 إعارة تقليدية  )١

 اعارة ذاتية  )٢

 إعارة آلية  )٣

 

  : المصدر �عد إعارتھ  التأكد من سلامةفقدت المكتبة خاصية من عيوب الإعارة الذاتية

 إعادتھ �� حالة سيئة .ومن الممكن 

 

 أنظمة الإعارة : 

 لضــوابط  الإعــارة ا�خارجيــة : )١
ً
�ــ� الإجــراءات المتبعــة لإتاحــة اســتخدام مصــادر المعلومــات خــارج المكتبــة وفقــا

 معينة تضعها المكتبة.

 �� إتاحة مصادر المعلومات الغ�� مسموح إعار��ا خارجيا للإعارة الداخلية. الإعارة الداخلية: )٢

 كتبات المتماثلة �� النوع أو المختلفة.وتتم الإعارة ب�ن الم  إعارة ب�ن المكتبات (إعارة تبادلية أو �عاونية): )٣

 يتم التعاون ع�� مستوى مح�� أو وط�ي أو إقليمي أو دو��.و 

 . �عضها البعض من مصادر المعلومات لابد من الاستعانة بالفهارس الموحدة لتعرف المكتبات بمحتو�ات

 

 

 

 جزاءات مخالفة أنظمة الإعارة : 

 المواد.فرض غرامات مالية ع�� تأخ�� إرجاع  .١
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 ا�حرمان من الإعارة لف��ة معينة. .٢

 إخطار ال�ليات أو الأقسام الأ�اديمية بأسماء لاتخاذ اللازم حيالهم. .٣

 عدم إعلان نتائج الطلبة آخر العام إلا �عد إرجاع جميع المواد المتأخرة لد��م. .٤

 

 

 

 مم��ات استخدام النظم الآلية �� خدمة الإعارة: 

 السرعة �� تقديم ا�خدمة. .١

 الدقة �� إنجاز إجراءات الإعارة. .٢

 ، والمستع��ين ، والمواد المعارة. الفعالية �� تقديم معلومات �غطي �افة التساؤلات حول الإعارة .٣

 . السهولة �� إعداد إحصاءات الإعارة بدقة شديدة وسرعة كب��ة .٤

 

 حجز الكتب : 

، توضع  ، عل��ا طلب غ�� عادي امعةالمجموعة المحجوزة �� : "مجموعة من المواد العامة �� المكتبة ا�ج

بناء ع�� طلب من أحد أعضاء هيئة التدريس با�جامعة �� رفوف مغلقة ، وذلك لتكون متاحة لمجموعة 

 لھ علاقة بمحتو�ا��ا
ً
 . أك�� من الطلبة الذين يدرسون موضوعا

 

 عوامل حجز الكتب : 

 . عدد الطلاب المستفيدين من المادة .١

 العلاقة بالمادة الدراسية.كمية المعلومات ذات  .٢

 :مهمة   قضايا 

 .أساليب متا�عة إعادة مصادر المعلومات 

 جيع المستع�� ع�� المحافظة ع�� المصدر�� 

 طرق تذك�� المستع�� موعد إرجاع المصدر 

 مجالات الاستفادة من العائد المادي لغرامات تأخ�� المصادر 

 عدد المصادر المسموح بإعار��ا ل�ل مستفيد 

  الإعارةمدة 

 مصادر المعلومات المتاحة للإعارة . 
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 تمهيد : 

ان خدمــة إيصــال الوثــائق او الإمــداد بالوثــائق �ــ� ا�خدمــة ال�ــي تقــدم المكتبــات او مراكــز المعلومــات وثيقــة مــا 

الوثــــائق مــــن شــــا��ا ان تكــــون غ�ــــ� متــــوفرة ضــــمن مقتنيا��ــــا عنــــد طل��ــــا . وتتكــــون هــــذه ا�خدمــــة مــــن : تحيــــد 

المطلو�ــة ، وتحديــد مصــادر الإمـــداد ��ــا وطل��ــا والإجـــراءات ال�ــي تتخــذ �شــأ��ا مثـــل إجــراءات حقــوق التـــأليف 

وغ��هـــا ، وإيصـــالها ، وحســـاب ت�لف��ـــا. وقـــد تطـــورت هـــذه ا�خدمـــة تطـــورا كب�ـــ�ا عمـــا �انـــت عليـــھ منـــذ بدايـــة 

بات ، ولكن مع استخدام التقنية ا�حديثة �شأ��ا ، فقد �انت تقدم فقط ضمن المشاركة �� الموارد ب�ن المكت

 ودخول متعهدي المعلومات مجال خدمة ايصال الوثائق او الامداد بالوثائق.

 

 مفاهيم خدمة إيصال الوثائق ( إمداد الوثائق )  : 

�عرف ا�خدمة لغو�ا بأ��ا : المهنة وخدمھ خدمة اي قام بحاجتھ والرجل �� مهنة اهلھ اي �� خدم��م . اما  -

الامداد فيعرف لغو�ا بأنھ : ارسال المدد اي ان يرسل الرجل للرجل مددا والمرادف باللغة  مصط�ح

يقصد ��ا توف�� الوثائق  serves document supplyو ع�� هذا فخدمة الامداد بالوثائق  supplyالانجل��ية 

مكتبات او للأفراد ، المنشورة وغ�� المنشورة ، ايا �ان ش�ل الوعاء الذي يحملها ، عند الطلب سواء لل

و�� �� اللغة معناها ان�ي  يءوأحيانا تكون هذه ا�خدمة بمقابل مادي. و أصل �لمة ايصال من اوصل ال��

وهو نقل  document deliveryوإيصال الوثائق  deliveryاليھ ال��يء وابلغھ اياه والمرادف باللغة الانجل��ية 

 الوثيقة او الن�خة ماديا او الك��ونيا ، من المزود سواء ا�ان مكتبة او غ��ها . 

: ا�خدمة ال�ي �س�� ا�� توف�� الوثائق المعروفة للمستفيدين  و�مكن ان �عرف خدمة ايصال الوثائق با��ا -

يم الوثائق ، خدمة وهناك عدة �سميات لهذه ا�خدمة : خدمة توصيل الوثائق ، الامداد بالوثائق ، �سل

 تبادل الوثائق عن �عد. 

�� خدمة تقدمها مؤسسات المعلومات لتسهيل استخدام المعلومات للمستفيدين بحيث يكون طلب  -

  .للمصادر الغ�� موجودة عن طر�ق ر�طها بالمكتبات الأخرى مجانية او برسوم رمز�ة 
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 تنقسم الاحتياجات والمطالب الأساسية للمستفيدين من مرافق المعلومات إ�� فئة عر�ضت�ن :  

�حاجة إ�� العثور ع�� وثيقة معنية �عرف اسم مؤلفها أو عنوا��ا ، وا�حصول ع�� ��خة من هذه ا اولا :

 الوثيقة . 

 �عينھ أو  : ثانيا
ً
 . يمكن أن تجيب عن سؤال مع�نا�حاجة إ�� العثور ع�� الوثائق ال�ي تناولت موضوعا

"  ومن الممكن �سمية الفئة الأو�� "با�حاجة إ�� الوثيقة معروفة " والفئة الثانية " با�حاجة الموضوعية

وقدرة المكتبات و مركز المعلومات ع�� تقديم الوثائق المعروفة �� " قدرتھ ع�� الإمداد بالوثائق " أما قدرة 

اس��جاع الوثائق المتخصصة �� موضوع مع�ن أو قدر��ا ع�� الإجابة عن  المكتبات ومراكز المعلومات ع��

" وهاتان الوظيفتان الإمداد بالوثائق و اس��جاع  سؤال مع�ن ف�ي " قدر��ا ع�� اس��جاع المعلومات

 . المعلومات هما أهم الأ�شطة ال�ي تقوم ��ا مرافق المعلومات

 :  خدمة المشاركة بالموارد 

 التعاونية:المشاريع  •

هو اتفاق ي��م ب�ن عدد من مؤسسات المعلومات �غرض التعاون فيما بي��م من حيث تبادل مصادر 

 المعلومات (إعارة أو خدمة إيصال الوثائق)

 التخز�ن  •

 التدر�ب  •

 ال��و�د •

 التنظيم •

 

 :  مراحل تطور خدمة ايصال الوثائق 

 تصو�ر ور�� أو استنساخ وتوزع بال��يد •

 فيش وتوصل رسالة ع�� هذه الوسائط  بال��يد  المايكرو الميكروفيلم و  •

 أو تحميلها ع�� أحد مواقع التحميل  CDاما ب ( الرقمنة )  الم�ح الضوئي  •

     CD١ع�� الطالب أن يودع عدد من الن�خ إلك��ونية �� المكتبة وضعها ��  المكتبة أشرطة •

 )اما تحميلھ ع�� المكتبة الرقمية١ 

 ا�جامعات  )التبادل مع بقية ٢
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 :  اجراءات خدمة الامداد بالوثائق 

 :تتكون خدمة الامداد بالوثائق من عدة خطوات رئيسية ، يمكن اتباعها مع �افة انواع الوثائق و�� كما ي��

 الوثائق : �ع�أولا : التعرف 

 �عت�� التعرف ع�� الوثائق أول عناصر خدمة إيصال الوثائق 

 : عناصر التعرف ع�� الوثائق 

 الأرشفة الإلك��ونية  -١

 المكتبة الرقمية -٢

 الفهرس الآ��  -٣

 قواعد المعلومات -٤

 اسال أخصائي المعلومات  -٥

 محر�ات البحث -٦

 اتاحة منسو�ون ا�جامعة المصادر مجانا او رسوم رمز�ة . -٧

 ثانيا : طلب المستفيد :

 طرق الاتصال المختلفة.وهنا يتم طلب الوثائق من المكتبة و�مكن ان يتم ذلك بالتحدث مع أم�ن المكتبة ع�� 

  : طرق الاتصال 

 Onlineمباشر :استخدام نموذج الطلبات ،  . أ

 غ�� مباشر :بال��يد الالك��و�ي ،الفاكس . ب

 

 امداد الوثائق : ثالثا : التعرف ع�� مصادر ايصال و

 لابد من معرفة �ل وثيقة ع�� حده ليتم طل��ا من المكتبات ، و�مكن التعرف ع�� م�ان وجود الوثائق من

يجب التأكد من عدم وجود المصادر لدي ،  فهارس المكتبات او الفهارس الموحدة او غ�� ذلك من الأدوات

 . مسبقا

 أشهر مؤسسة معلومات تقدم هذه ا�خدمة " المكتبة ال��يطانية " 

 

 را�عا : طلب الوثائق :

 او غ��ه. يقوم أم�ن المكتبة بطلب الوثائق المتوفرة �� المكتبات الأخرى عن طر�ق الهاتف
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 خامسا : معا�جة الطلبات :

تتم معا�جة الطلبات بمقارنة البيانات الببليوجرافية للوثائق المطلو�ة بفهارس المكتبة ثم �س��جع الوثائق 

 وترسل ا�� المستفيد ، فإذا �انت الن�خة الك��ونية فأما ان ترسل مباشرة او تطبع ثم يتم إرسالها.

 سادسا : ضبط ا�جودة : 

�� مقدم خدمة ايصال وإمداد الوثائق ان ��تم بجودة ا�خدمة ال�ي يقدمها فضبط ا�جودة �عد من يتع�ن ع

 الأمور المهمة ، سواء ا�انت ا�خدمة بمقابل او بدون مقابل.

 : معاي�� ا�جودة المطلو�ة  �� ايصال الوثائق 

 السرعة )١

 الدقة )٢

 الوضوح )٣

 سا�عا : ايصال الوثائق:

 و�تم ايصال الوثائق ا�� المستفيد إما بال��يد العادي أو الالك��و�ي أو الهاتف وغ��ه. 

 ثامنا : ارسال قيمة ا�خدمة :

�عد هذه ا�خطوة أخر ا�خطوات �� خدمة ايصال الوثائق ، وذلك اذا �انت ا�خدمة بمقابل و�عض مصادر  

 .الامداد تطالب بالدفع المقدم اي مع استلام الطلبات

 

 ات قسم ايصال الوثائق:خدم 

�عرف خدمة ايصال الوثائق �� انظمة اس��جاع المعلومات ، بأ��ا ال��و�د بالوثائق المنشورة وغ�� المنشورة ،  -

 المطبوعة ، او المصورة تصو�را مصغرا نظ�� ت�اليفها.

الببليوجرافية ال�ي يحصل يختار المستفيد من خدمات المعلومات عناو�ن �عض الوثائق المدرجة �� القوائم 

عل��ا من قسم البحث وعادة ما يتم اس��جاع المعلومات اما بالنص ال�امل او باجزاء من النص المطلوب 

حسب رغبة المستفيد و�تم �سليم نتائج البحث �عدة اش�ال م��ا الش�ل المطبوع او الش�ل الالك��و�ي عن 

 يصال الوثائق.طر�ق ا�خط المباشر او الفاكس أو غ��ها من سبل ا

و�� هذا الصدد يقوم القسم باستلام طلبات المستفيدين و�سليمهم ��خ الوثائق المطلو�ة ولتلبية رغبات 

المستفيدين �ستع�ن القسم بالقواعد المتاحة و�� حالة عدم توافرها ، يتم البحث من خلال خدمة الان��نت 

ماكن وجود الوثائق ، �� حالة عدم تمكن أصال ب�� المواقع المختلفة و�عد ذلك يتم إرشاد الباحث�ن للات

 القسم من ا�حصول عل��ا .
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 خدمات تيسير الوصول إلى المعلومات والإفادة منهاثانيا: 
 مقدمة : 

قصد ��ا تلك ا�خدمات ال�ي �سهل ع�� المستفيد الوصول إ�� احتياجھ من مصادر المعلومات المختلفـة مـن ي

،  كمـــا تيســـر للمســـتفيد  ، و�لغـــات متعـــددة الإنتـــاج الفكـــري الصـــادر �ـــ� دول مختلفـــةبـــ�ن الكـــم ال�ـــخم مـــن 

الاســـــتفادة مـــــن مصـــــادر المعلومـــــات الصـــــادرة بلغـــــات متعـــــددة ، فضـــــلا عـــــن ا�خـــــدمات ال�ـــــي تتـــــيح للمســـــتفيد 

: خــدمات  ، و�مكــن تقــديمها مــن خــلال ا�حصــول ع�ــ� ا�حصــول ع�ــ� أجــزاء مــن الوثــائق غ�ــ� المصــرح بإعار��ــا

 ، والطباعة. ، الاستنساخ ، ال��جمة ، الاستخلاص يفالتكش

 

 خدمات تيس�� و�سهيل الاستفادة من هذه المصادر سواء إلك��ونية أو مطبوعة :  

 الفهرس الآ��: .١

 حد "�ل أش�ال مصادر المعلومات الموجودة �� المكتبة "مو  •

عملية بحث للوصول إ�� المعلومات التعاو�ي �ش��ك فيھ أك�� من مؤسسة معلومات ال�ي توفر للمستفيد من  •

 ال�ي يحتاجها المستفيد حسب بحثھ .

 

 المكتبة الرقمية : .٢

 :و�� ال�ي يتم تحو�لها من ور�� إ�� الك��و�ي   ھ�� ال�ي تحتوي ع�� مصادر معلومات مرقمن

 سواء رقمي أو إلك��و�ي مثل :الرسائل ا�جامعية . تقوم برقمن��االمصادر ال�ي من حق المكتبة أن 

 المصــــــــــــــــــــــــــادر المرقمنـــــــــــــــــــــــــــة ال�ـــــــــــــــــــــــــــي لهــــــــــــــــــــــــــا الملكيـــــــــــــــــــــــــــة ا�خاصـــــــــــــــــــــــــــة ف��ــــــــــــــــــــــــــا ال�ـــــــــــــــــــــــــــي �ســـــــــــــــــــــــــــتطيع تحو�لهـــــــــــــــــــــــــــا .

 

 قواعد المعلومات : .٣

 " و�� كث��ة جدا �ش��ك المكتبة مع أك�� قدر من قواعد المعلومات و�� ال�ي نراها �� موقع ا�جامعة "متاحة

 

 المكتبة الرقمية قواعد المعلومات

��ئ مكتبة رقمية تتيح ف��ا المصادر المرقمنة ال�ي لها  الشر�ات تتو�� إتاحة هذه المصادر

 الصلاحية �� رقمت��ا

 

 :خدمة التكشيف  .٤

هو التحليل من أجل إعداد المداخل الموضوعية ال�ي تصف محتوى الوثيقة و�ستخدم كمفاتيح  

 . لاس��جاعها
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 ملاحظات : 

 يكون من اختصا��ي ا�جهات الناشرة . التكشيف:

 :اختصا��ي مؤلف الكتاب. يقوم بھ اذا �ان تكشيف لكتب

 : الشر�ات من قواعد المعلومات اذا �ان تكشيف لدور�ات يقوم بھ

 مهم لأنھ أحد أدوات تيس�� وصول إ�� المعلومات : التكشيف

 المكتبة غ�� مسئولة ع�� التكشيف .

 

 من التكشيف الغرض : 

 تقليل ا�جهد والزمن للباحث �� سبيل ا�حصول ع�� المعلومات.   •

 ترشد الباحث ع�� المعلومات ال�ي يحتاجها وما �شر �� تخصصھ •

 �ساعد الباحث ع�� الاختيار والانتقاء. •

 �ساعد الباحث ع�� التحقق من معلوماتھ. •

 

 : نظم التكشيف 

 هو مجموعة الإجراءات المحددة لتنظيم محتو�ات �جلات المعرفة لإغراض اس��جاع المعلومات، لھ ثلاث نظم:

 :  Word Indexingتكشيف ال�لمات  )١

 :  Controlled Indexingأو التكشيف القيد   Concept Indexingتكشيف المفاهيم  )٢

   Citation Indexingتكشيف الاستشهاد المرجعية  )٣

 دليل م���� للوحدات ال�ي تتضم��ا مجموعة ما ، أو المفاهيم المشتقة من مجموعة  : والكشاف هو

 ل��تيب معروف أو مقرر  ما ، وتمثل هذه الوحدات أو المفاهيم
ً
المشتقة بواسطة مداخل ترتب وفقا

، مثل ال��تيب ال�جائي أو ال��تيب الزم�ي أو ال��تيب الرقمي.
ً
 سلفا

 

 :   مواقع الإن��نت تكشيف 

 اذا تكشيف المواقع؟لم

 انتشار استخدام شبكة الان��نت . •

 .�انتشار المصادر المتاحة ع�� شبكة الإن��نت •

 آليات تطبيقھ :

 . ، الرو�وتات ، العناكب الاعتماد �ش�ل كب�� ع�� استخدام ال��امج الآلية مثل الزواحف .١
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الاعتماد ع�� ا�جهد البشري لتحديد الفئات الموضوعية ال�ي تندرج تح��ا المواقع ، فضلا عن تقييمها قبل  .٢

 الإدراج.

الذي يتيح تكشيف الملفات الالك��ونية المتاحة ع�� موقع  HTML Indexerالاستعانة ب��امج أخرى مثل  .٣

الو�ب سواء أ�انت مستضافة ع�� نفس �خادم المستخدم �� عملية التكشيف، أم ع�� مواقع �عيدة متاحة 

 ع�� أجهزة خادم أخرى.

 

 خدمة الاستخلاص :  

الوثيقة ، والتعب�� ع��ا بأقل عملية إنتاج المستخلصات أو فن استخراج أك�� قدر من المعلومات المطلو�ة من 

 عدد من ال�لمات .

 المستخلص هو :

 بوصف ببليوجرا�� يتيح 
ً
تمثيل مختصر ودقيق وموضو�� لمحتو�ات وثيقة ما ، وعادة ما يكون م�حو�ا

 الوصول إ�� الوثيقة الأصلية.

: اســتخراج ا�خصــائص أو المكونــات الأساســية ل�ــ�يء مــا، ا�حليــب يخــض مــن أجــل الاســتخلاص لغــة هــو

 استخلاص ... ، الزهور والورد تقطر لاستخلاص ....، 

: فــن اســتخراج أك�ــ� قــدر مــن المعلومــات المناســبة مــن الوثيقــة والتعب�ــ� عنــھ بأقــل الاســتخلاص اصــطلاحا

 عدد من ال�لمات فهو يتطلب التا��:

 إبداع والقدرات العلمية والغو�ة.: يتطلب مهارة و  فن 

 .أك�� قد من المعلومات: استخلاص المعلومات المناسبة ال�ي يتوقعها المستفيد من معلومات 

 

 

 . الاستخلاص : �ساعد �� اتخاذ القرار هل ينفع�ي أو لا فهو ييسر الوصول للمعلومة 

 مهمة  ال�اتب أو المؤلفليس من مهمة المكتبة القيام بالاستخلاص بل �� من                

% ٢٠ -%١٠، عدد ال�لمات ت��اوح ب�ن  الوضوح : التعب�� الموجز دون الإخلال بالدقة و أقل عدد من ال�لمات

 من عدد �لمات الوثيقة المستخلصة.

 

 : مهمة ع�� الناشر�ن أو قواعد المعلومات وليست ع�� المكتبة . مهمة الاستخلاص و التكشيف 
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 خدمة ال��جمة : 

�عر�ف ال��جمة العلمية : �� ترجمة البحوث والأعمال العلمية المتخصصة أيا �ان مجالها و�جب الاهتمام 

 هنا بالمادة العلمية ال�ي �شتمل عل��ا الوثائق الم��جمة ومن ثم الاهتمام بالش�ل أو الأسلوب.

  عوامل اختلاف �سبة الاعتماد ع�� اللغات الأخرى : 

 ووفاء المصادر المتاحة باحتياجات المتحدث�ن ��ا .اللغة الأصلية للمجتمع  •

 التخصص الموضو�� للإنتاج الفكري . •

 : تنظيم خدمة ال��جمة بمراكز المعلومات 

 تحديد م�ان ترجمات موجودة للوثائق المطلو�ة. .١

 بناء ع�� طلب المستفيدين. .٢
ً
 إعداد ترجمات محليا

 لبعض المواد المختارة ال�ي  .٣
ً
تمثل أهمية بالنسبة لمجال موضو�� مع�ن، و�شر تلك إعداد ترجمات محليا

 ال��جمات.

 �شر ترجمات �املة لبعض الدور�ات المتخصصة ذات الأهمية �� مجالات موضوعية معينة. .٤

 وقد تحصل عل��ا جاهزة من مصادر خارجية إذا أتيح لها 
ً
* يت�ح أن المكتبات قد �عد ال��جمات محليا

 ذلك.

  :ال��جمة الآلية 

دامها �عد ا�حرب العالمية الثانية . ومرت ال��جمة �عدد من المشا�ل الر�اضية والهندسية بدأ استخ

واللغو�ة، وقد أمك نتجاوز الكث�� من المشكلات ، ولكن ظل هناك من يرى أنھ ع�� الرغم من سرعة انجاز 

فة م��ا؛ حيث يتطلب وقتا ال��جمة آليا ، إلا أن الناتج لا ير�� إ�� مستوى ال��جمة البشر�ة، بل �عد أك�� ت�ل

 وجهدا �شر�ا لإجراء التعديل والت�حيح ح�ى تكون النصوص صا�حة للاستفادة م��ا . 

ولعل ناتج ال��جمة الآلية يكون أفضل �� ا�حالات ال�ي تكون ف��ا اللغة المستخدمة لكتابة النص الأص�� 

 أقرب إ�� التقن�ن والمعيار�ة. 

 

 �عر�ف الاستنساخ : 

الذي يحقق للمستفيدين أخذ ��خة من الوثيقة أو أجزاء م��ا لقراء��ا �� الوقت المناسب و�� �� البديل 

 ، أو الاحتفاظ بن�خ م��ا. الم�ان الملائم

 �عت�� الاستنساخ والم�ح الضوئي من خدمات : الإعــــــــــــــــارة 

 : جوانب الاستفادة من ا�خدمة 

 بإرسال ��خ ورقية أو مصغرة إ�� المكتبات الأخرى .تقديم خدمة الإعارة ب�ن المكتبات وذلك  .١
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، أو المفقودة أو المسروقة إذا لم يتيسر ا�حصول ع�� ��خ  إحلال ��خ مصورة بدلا من الن�خ التالفة .٢

 بديلة عن طر�ق الشراء.

 ��خ المواد الغ�� منشورة �المخطوطات. .٣

رة تكون تالفة فيتم تصو�رها ب�ام��ا ل�ي يتم أخد لقطات رقمية : لان المخطوطات وغ��ها من المواد الناد

 يحافظوا عل��ا من التلف .

 

 نواع الاستنساخ :أ 

: التصو�ر الفو�ستا�ي
ً
 : أولا

هو تصو�ر صفحات من الكتب والدور�ات أو الوثائق ع�� آلات التصو�ر العادية وقد يكون هذا التصو�ر 

للتصو�ر وورق تصو�ر خاص وح�� خاص بنفس ا�حجم أو بتصو�ر �سيط، و�تطلب التصو�ر وجود الآلات 

 للآلات.

 : التصو�ر المصغر (المك��وفلمي)
ً
 : ثانيا

 .  شرطة التصو�ر المصغر بنسب مختلفةهو عملية نقل الوثائق من حال��ا العادية إ�� أ

 فوائد الرقمنة : 

 الاقتصاد �� أمكنة ا�حفظ . .١

 سرعة التداول والتسو�ق. .٢

 الفقدان أو الضياع.تأم�ن الوثائق من خطر التلف أو  .٣

٤. .
ً
 توف�� كب�� من ا�جهد والمواد نتيجة لعدم ا�حاجة إ�� تجديد الملفات الورقية دور�ا

 تأم�ن سلامة المعلومات وسر���ا. .٥

 الاختصار الهائل �� ش�ل أوعية المعلومات. .٦

 

 

 

 ة : المصادر ال�ي تحتاج إ�� رقمن 

 المصادر ذات ا�حجم الكب��  •

 المخطوطات  •

 الرسائل ا�جامعية  •

 الكتب النادرة  •

 ا�خرائط •
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 الطباعة : 

للمستفيدين لطباعة احتياجا��م من المعلومات، و�مكن    (Printers)�� إتاحة مؤسسة المعلومات طا�عات 

 ان تكون مجانية او برسوم رمز�ة
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 خدمات إعلام المستفيدين بالمعلوماتثالثاً: 

 مقدمة : 
 

يقصد ��ا تلك ا�خدمات ال�ي تحيط المستفيد ب�ل ما هو جديد �� تخصصهم  سواء بمقتنيات أو اش��اك �� 

أوعية المعلومات كما يمكن إضافة خدمة اطلاع المستفيدين ب�ل ما يفيده من علاقتھ بمؤسسات 

مكن تقديم تلك و� ، المعلومات مثل إحاطتھ بمواعيد إرجاع المصادر المعارة أو فعاليات علمية و�حثية

 ا�خدمات بالأش�ال التالية:

 :  المعلومات مؤسسة موقع ع�� "حسا�ي" •

 ع�� للتعرف حسابھ الدخول ع�� للمستفيد وتتيح ، المعلومات مؤسسات ميكنة أنظمة توفرها خدمة ��

 تخصصھ. �� جديد ب�ل متجددة قائمة إضافة و�مكن ، الغرامات ، المصادر المعارة

 .ا�جار�ة الإحاطة •

 إعداد الإضافات و�� قوائم طر�ق عن ، اهتمامھ مجال �� المعلومات مصادر من جديد ب�ل المستفيد إعلام ��

 ع�� �شرها أو ، للمكتبة الالك��و�ي الموقع ع�� العنوان صفحة إتاحة أو تصور  ، ا�جديدة الأوعية قوائم ب�ل

 المكتبة. مدخل عند الإعلانات  أو شاشة لوحة

 

 ا�جار�ة الإحاطة �شرة : 

و�تضمن  ، المعلومات أوعية من جديد هو بما المستفيدين إحاطة ��دف المكتبة تنشره دوري تقر�ر 

  يكون  وأحيانا الأولية البيانات
ً
 : التالية بالطرق  يتاح أن و�مكن . بمستخلص م�حو�ا

A. توزيعھ عن طر�ق ال��يد الالك��و�ي 

B. إتاحتھ ع�� موقع المكتبة 

C.  ��المهتم�نطباعتھ وتوزيعھ ع 

 

 :  البث الانتقائي للمعلومات •

 وفقا آليا اختيارها يجري  ال�ي والبيانات والمستخلصات والمراجع الوثائق لبث مستمرة الك��ونية خدمة �� -

 لاتجاهات

 الالك��و�ي، ال��يد :م��ا طرق  �عدة ا�خدمة هذه تقديم ،و�مكن حده ع�� مستفيد �ل واهتمامات وتخصص -

 . الان��نتع��  المكتبة موقع
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  :  الفرق ب�ن الإحاطة ا�جار�ة والبث الانتقائي للمعلومات 

 البث الانتقائي للمعلومات الإحاطة ا�جار�ة

 �� خدمة موجهھ لمستفيد �عينھ �� إعلام ال�ل وتن��ئ خدمات عامة ل�ل المستفيدين

الكتب العامة وا�جديدة ع�� الرفوف المفتوحة ل�افھ  •

 الاطلاع عل��االمستفيدين يمك��م 

تصو�ر غلاف الكتاب ا�جديد ووضعھ عند مدخل المكتبة  •

 فيتطلع عليھ �افة المستفيدين

عمل شاشات �عرض الكتب ا�حديثة �� �افة ال�ليات يتم  •

وضعها والتحكم ��ا من إدارة المكتبة لعرض �ل ما هو 

 جديد بالمكتبة .

طالب يبحث عن الموضوع الارشفة  يز�د المدة للبحث  •

 ضوع الارشفة " محدد بف��ة زمنية"عن مو 

او بحث انتقائي مفتوح بنفس التخصص "محدد  •

 بالتخصص"

 

 :  الندوات والمحاضرات •

 لإلقاء والمؤلف�ن الكتاب أحد استضافة فيھ يتم الذي الثقا�� النشاط ��ذا المعلومات مؤسسات �عض ��تم

 ، مع�ن مجال من المتخصص�ن من عدد فيھ �ستضيف ) علمي لقاء ( ندوة تنظيم أو مؤلفاتھ ، أحد ع�� الضوء

 العامة المعلومات مؤسسات و�� الغالب تنشط هذه ا�خدمة لدى ، الموضوع �� المهتم�ن فيھ وتدعو

  والمتخصصة

 :معارض أوعية المعلومات  •

 من لد��م ما لعرض وذلك ، واحد وزمن م�ان �� الناشر�ن من عدد اك�� لتجميع المهمة الوسائل إحدى �� -

 المعرفة أوعية

 وتخصصھ. اهتمامھ مجال �� كلا ا�جديد ع�� التعرف ��دف الأ�شطة هذه مثل ع�� المجتمع يقبل ما وعادة -

 الأخرى  المؤسسات من كث�� الآن أصبحت بل فقط المعلومات مؤسسات ع�� مقصورة ا�خدمة هذه �عد ولم -

 المعارض مثل وزارت الإعلام والثقافة. تلك تنظم

 

 التقليدية:الوسائل  

 لف��ة عل��ا للاطلاع المستفيدين ع�� الدور�ة تمر�ر و�تم ، الورقية للدور�ات مخصصة و�� :الدور�ات مر�رت •

 �� جهد ، إرجاعها تأخ�� ، الفقدان مثل السلبيات من الكث�� ولها ، وهكذا آخر �خص إ�� تنتقل معينة ثم

 التلف. المتا�عة،

 استنساخ قوائم الدور�ات. •

 الناشر بواسطة ا�خدمة هذه تقدم أن و�مكن المهتم�ن، ع�� وتوزع تصور  ثم الدور�ة محتو�ات صفحة تصور  •

 

 الوسائل الأك�� إقبالا من قبل المستفيدين  : 
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 . المعلومات مؤسسة موقع من استفيد •

 استفيد من حسا�ي •

 وسائل التواصل الاجتماعية  •

 الرسائل النصية  •

 ال��يد الإلك��و�ي •

 

 :أك�� الوسائل  الفعالة لدى المجتمع لاستقبال المعلومات   

 الاجتما��مواقع التواصل  .١

 ال��يد الإلك��و�ي .٢

 الرسائل النصية  .٣

 تنظيم معارض الكتب  .٤

 إعلانات �� الطر�ق  .٥

 موقع المكتبة ع�� الإن��نت .٦

 عروض الكتب �� الدور�ات .٧

 موقع مؤسسات المعلومات ع�� شب�ات التواصل الإجتما�� .٨

 المكتبة المتنقلة  .٩

 إعداد مؤتمرات علمية  .١٠

 

 

الإحاطة ا�جار�ة من  الوسائل الأك�� إقبالا  لدى المستفيدين لإعلامهم با�جديد من  وسائل �عت��  

 . ا�خدمات 

 من الوسائل الأك�� إقبالا لدى المستفيدين لإعلامهم عن مصادر المعلومات . الانتقائي�عت�� البث  
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 : اعلام المستفيدين بالمعلوماتجدول توضي�� لوسائل  

 البث الانتقائي للمعلومات الإحاطة ا�جار�ة الوسائل

     الرسائل النصية 

     ال��يد الالك��و�ي

     مواقع التواصل الاجتما��

 _          النشرات و المطو�ات 

 _ إلا إذا تحدد التخصص           المكتبة المتنقلة 

 _         لوحة الإعلانات 

     عروض الكتب �� الدور�ات  عامة ومتخصصة 

 _       موقع المكتبة 

    _      حساب المستفيد 

 _        تنظيم المعارض 

   _      معارض مصادر المعلومات المتخصصة 

   _        الندوات والمؤتمرات 
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 المعلومات : ومصادر المكتبة استخدام المستفيدين لإرشاد خدماترابعاُ: 
 

 استخدام ع�� المستفيدين وإرشاد �عليم إ�� ��دف ال�ي المعلومات مؤسسة تقدمها ال�ي ا�خدمات مجموعة ��

 المعلومات ومب�ى المكتبة وتقدم  هذه ا�خدمة بالأساليب التالية : مصادر

                                                                             ا�جماعية المحاضرات •

           مرئية وسائل عرض •

  الفردي التدر�ب •

 �خص مع �خص وتكون فوائده كث��ة و�كون الاستيعاب  أك�� ولكن م�لفة للمكتبة.
 :�عر�في برنامج

 .يتم تحميلھ ع�� موقع المكتبة ل�ي يراه المستفيد بأي وقت و اي م�ان  

 :التعر�فية ا�جولات

ع�� المصادر وتطلعهم عل��ا ولكن �سبب فو�ىى  لتعر�فهم �نأحد المتخصص ي�ح��ممجموعة من الطالبات 

 .و�ؤثر ع�� القراء داخل المكتبة

 :التعر�فية النشرات 

 للفهرس ف�ي مهمة وقت ا�حاجة .�عليم و�عر�ف بطر�قة الدخول 
 :أسبو�� لقاء تنظيم 

�ل أسبوع يتم  لقاء �عر�في ع�� مدار السنة فالمستفيدين يمكن أن يحضره حسب وقتھ وهذا ال��نامج 

 . الأسبو�� أك�� نجاحا
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 تسويق خدمات المعلومات خامساً: 

 مقدمة :  

الأسا��ي لتطور البشر�ة منذ القدم لما تقدمھ من دعم للعلوم لا يختلف اثنان �� أن المعلومات �� المحرك  -

الإ�سانية و البحث العلمي و اتخاذ القرار و غ��ها من النشاطات ا�حيو�ة ، كذلك الأمر بالنسبة للمال فهو 

 الآخر عصب ا�حياة و شر�ا��ا الرئي��ي و عماد بنيا��ا الذي تقوم بھ المؤسسات و ال�ي م��ا بالطبع المكتبات و 

مراكز المعلومات . و خلال العقود الثلاثة الماضية ع�� الأقل حدثت �غ��ات �� المجتمع و تطورات سريعة �� 

عالم الاتصالات و تكنولوجيا المعلومات إضافة إ�� تزايد ت�اليف مصادر المعلومات الورقية و غ�� الورقية و 

و نوعية و جودة خدما��ا ليس �� عالمنا العر�ي التجه��ات و المعدات اللازمة لذلك أثرت ع�� مفهوم المكتبة 

 فحسب بل �� العالم أجمع .

و مثل هذه التغ��ات يمكن القول أ��ا أوجدت جوا من التنافس ب�ن المكتبات �� مجال جمع مصادر المعلومات  -

لتسو�ق و إرضاء المستفيدين ، و هو ما دفع الكث�� م��ا أي المكتبات إ�� ال�جوء لنظر�ات و أدبيات علم ا

 للاستفادة منھ �� وضع خطط �سو�قية ناجحة �ساعدها ع�� تحقيق مختلف غايا��ا .

 

 التسو�ق :  

�عتقد الكث�� من الناس بأن التسو�ق هو البيع ، فيما �عتقد آخرون بأنھ التوزيع ، أو الدعاية و الإعلان ، و 

إدار�ة ضرور�ة لأية إدارة �� أية من جهتنا �عتقد أن التسو�ق مفهوم أشمل و أعم ، فالتسو�ق وظيفة 

 منظمة من المنظمات ال�ي ��دف إ�� ال��و�ج لمنتجا��ا ، سواء أ�ان منتجها ملموسا أو غ�� ملموس .

و من معا�ي التسو�ق إيجاد الو�� أو الإدراك و ا�حاجة �خدمة منتج مع�ن و هناك تصورات كث��ة و �عار�ف 

هتمام الكب�� بقطاع الأعمال و التجارة و الأر�اح ، و �عد أن ا�سع عديدة لمفهوم التسو�ق منبعها الأول الا 

حدود استخدامات علم التسو�ق و تطبيقاتھ نتيجة للتطورات الاقتصادية العالمية و التنافس العالمي 

المحموم للسيطرة ع�� السوق ، أصبح التسو�ق �شمل النشاطات الر�حية و غ�� الر�حية �النشاطات 

المكتبات و مراكز المعلومات ، و صار التسو�ق عبارة عن : تحديد احتياجات المستفيدين و  ا�خ��ية و خدمات

 تقديم ما يحتاجونھ بأفضل صورة .

 و ع�� وجھ العموم يمكن القول أن :

 التسو�ق هو نظام مت�امل من الأ�شطة الفرعية . .١

 التسو�ق �شاط دينامي�ي لھ أ�عاد اجتماعية و اقتصادية . .٢

 بالأساس إ�� تحقيق أهداف المؤسسة . التسو�ق ��دف .٣

 التسو�ق عملية مصممة بدقة و موجهة �عناية . .٤
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 التسو�ق يطبق ع�� السلع المادية و الأف�ار غ�� الملموسة . .٥

 

 :دوافع التسو�ق  

مع تطور علم التسو�ق و استيعابھ لكث�� من نوا�� ا�خدمات و قدرة هذا العلم ع�� تحقيق أهداف 

الاستفادة من مقولات و نظر�ات التسو�ق �� المكتبات أصبحت حاجة م�حة شر�طة أن لا المؤسسات فإن 

 يؤثر ذلك ع�� طبيعة عملها و نمطها ا�خدما�ي .

 و من دوافع ا�حاجة إ�� التسو�ق نذكر ما ي�� :

 تحقيق أهداف رسالة المكتبة . •

 ة من المعلومات .إرضاء أك�� عدد ممكن من المستفيدين من خلال تلبية حاجا��م المختلف •

 بروز دراسات تركز ع�� رضا المستفيدين أو حاجا��م من أجل تحديد أنواع المواد الواجب توافرها. •

 تطور خدمات المعلوماتية الملقاة ع�� عاتق المكتبات و ال�ي يقابلها �غ�� حاجات المستفيدين . •

 تطور �شاط البحث العلمي �سبب الانفجار المعلوما�ي . •

جيا المعلومات وسيلة جذب قو�ة للمستفيدين �� مجال المعلومات ، فإذا لم �سوق المكتبة أصبحت تكنولو  •

العر�ية نفسها باستخدام هذا المجال فسوف يدير المستفيد ظهره لها متجها إ�� مكتبات أخرى تل�ي حاجاتھ 

. 

 نحو ذلك . أن فرض رسوم ع�� �عض ا�خدمات �� المكتبات لا �ع�ي بالضرورة ع�� أنھ بيع لسلعة أو  •

تكون مدعاة للامبالاة و العبث لدى �عض المستفيدين ، �ان يصور أحدهم  –أحيانا  –و مجانية ا�خدمات  •

ما يحتاجھ بالفعل من البحوث وما لا يحتاجھ ، أو يبقي مصادر المعلومات �� حوزتھ مدة طو�لة متجاوزا 

حتم فعلا التفك�� ا�جدي بفرض �عض الرسوم الف��ة المسموح ��ا ، غ�� مك��ث بحاجة غ��ه إل��ا ، وهو ما ي

 ع�� �عض ا�خدمات �خلق م�انة ذهنية عالية لدى المستفيدين .

 

 معوقات �سو�ق خدمات المكتبات :  

ولكـن هنــاك العديــد مــن العقبــات ال�ــي قــد �ع�ــ�ض تطبيــق خطــة �ســو�قية مــا �سلاســة ويســر ، و ال�ــي يجــب أن لا 

تحــــول دون تب�ــــي نظر�ــــات التســــو�ق و الاســــتمرار ��ــــا ، و �عمــــيم خــــدمات المعلومــــات بصــــرف النظــــر عــــن نوعهــــا و 

� المكتبــــات أولهــــا عــــدم الاكتفــــاء حجمهــــا و طبيع��ــــا ، و نؤكــــد هنــــا ع�ــــ� أنــــھ ي��تــــب أعبــــاء كب�ــــ�ة ع�ــــ� العــــامل�ن �ــــ

بأســاليب ال�ــ�و�ج القديمــة و الركــون إل��ــا ، و لكــن التوجــھ إ�ــ� مبــادئ و تقنيــات التســو�ق ا�حديثــة لأ��ــا وســيلة 

مثالية لتحس�ن مردودة الوسائل الإ�سانية و المادية و المالية الم�خرة لإ�شاء و �سي�� أي نظام تـوثيقي ، و هنـاك 

 �ا :عوائق عديدة نذكر م�
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 سوء فهم التسو�ق و تطبيقاتھ �� بيئة المكتبة أو الاكتفاء بأساليب ال��و�ج التقليدية فقط .

رفـــض �عـــض المكتبيـــ�ن فكـــرة �ســـو�ق خـــدمات المعلومـــات أساســـا ، بحجـــة خـــوفهم مـــن خـــروج المكتبـــة مـــن دائـــرة 

 المؤسسات النفعية غ�� الر�حية .

 و إجراءاتھ ح�ى عندما يكون موجودا . الفشل �� فهم و التعرف ع�� التوجھ نحو التسو�ق

 عدم الموافقة ع�� المعتقدات الأساسية للتسو�ق ال�ي ترتكز ع�� الز�ون بدلا من المنتج .

 عدم الاتفاق حول متطلبات و رغبات و احتياجات المستفيدين .

 نمية و التقدم .صعو�ة تقدير القيمة ال�ي �ساهم ��ا منتجات و خدمات المعلومات �� فاعلية البحوث و الت

ا�حالـــــة الاقتصـــــادية العامـــــة البســـــيطة للـــــذين �شــــــ��ون منتجـــــات و خـــــدمات المعلومـــــات و بخاصـــــة �ـــــ� مجــــــالات 

 الدراسات الإ�سانية و بيئة �عليم المكتبات غ�� الموجهة نحو السوق . 

 
 ا�خدمات ال�ي يمكن ان �سوقها المكتبة : 

 غرامات التأخ��  •

 رسوم التأج��  •

 دورات تدر�بية •

 المبيعات للمطبوعات  •

 التسو�ق •

 

  :خدمات المكتبة�سو�ق 

تفرض أهداف المكتبة جملة من ا�خدمات المعينة ، وأهداف المكتبة تختلف �� مضمو��ا عن أهداف  •

 : المؤسسات الر�حية و الش�ل التا�� يو�ح ذلك
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 .خدمات المكتبة المسوقة أصلا

، و�عتقد أن هذه الرسوم  المستفيدين مقابل �عض ا�خدماتتتقا�ىى كث�� من المكتبات �عض الرسوم من 

�ش�ل مصدرا، أو رافدا من روافد م��انيا��ا بالإضافة إ�� الدعم الذي تتلقاه من المؤسسة الأم ال�ي تخدمها 

، أومن ا�جامعات بالنسبة للمكتبات ا�جامعية ... ا�خ ،  سواء من الدولة بالنسبة للمكتبات العامة مثلا

نفسنا بتسمية هذه ا�خدمات با�خدمات المسوقة أصلا ل��يئة العامل�ن �� المكتبات إ�� التفك�� وسمحنا لأ 

  بالمز�د من ا�خدمات ال�ي يمكن �سو�قها،

 : ومن هذه ا�خدمات المسوفة وال�ي �عتناها بمصادر الدخل التقليدية ما ي��

 .   رسوم التصو�ر الفوتوستا�ي - •

 . رسوم هو�ة المكتبة - •

 استخدام الإن��نت وقواعد البيانات رسوم - •

 . رسوم دفع الغرامات مثل غرامات تأخ�� الكتب - •

 .رسوم استخدام المكتبة كما هو حاصل �� �عض المؤسسات التعليمية �ا�جامعات - •

 . ت�اليف استخراج ��خ ورقية لنتائج بحو��م  •

 تنظيم الدورات التدر�بية.    "شرح إضافة"  •

 رسوم تأج�� ال�افت��يا •

 إقامة معارض الكتب •

 بيع �عض مصادر المعلومات •

 ". تأج�� خزائن للمستلزمات ال�خصية " "الغ�� مشروط الت��عات •

 

   :: ا�خدمات المق��ح �سو�قها را�عا

يف��ض ب�ل مكتبة أن يتوفر ف��ا مجموعة من المرافق الرئيسية مثل : قاعات البحث ،  : مرافق المكتبة .١

ومخت��ات ا�حاسب ، غرف البحث ا�خاصــة ، وغرف التدريس الذكية ، قاعـات المناقشة ا�جمعية ، قاعات 

يكروفيلم الندوات والمحاضرات ، قاعات استخدام الإن��نت ، قاعات البحث �� قواعد البيانات ، قاعات الم

والميكروفيش ، قاعات العرض لأفلام الفيديو ، قاعات الكتـب ، قاعات المراجع ، قاعات الدور�ات ، قاعات 

ال�حف ، قاعات الكشافات قاعات منشورات الهيئات ا�حكومية والمنظمات المحلية والدولية ، قاعات 

 . الأدلة، قسم الدراسات وإعداد البحوث القوائم الببليوجرافية و

 

 

  :وهناك أعمال كث��ة من واجب المكتبة القيام ��ا لتتمكن من بناء برنامج �سو�قي ناجح .٢

 . بناء مكتبة رقمية  •
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 .محاولة حصر والبحث عن مواقع المكتبات الرقمية الأخرى والر�ط معها •

 .فهرسة مواقع الإن��نت الكث��ة •

 .ا�خدمات المختلفة من خلال صفحة الو�ب تاحھأ •

 .العر�ية والعمل ع�� �شرها ع�� الو�ب بالنص ال�املكشيف الدور�ات ت •

 .إصدار �شرة دور�ة بما هو جديد �� مجال المكتبات •

 .إصدار الكشافات الدور�ة �عناو�ن الكتب وقوائم المؤلف�ن •

الاهتمام بالباحث�ن الراغب�ن �� ا�حصول ع�� مصادر معلومات جديدة وذلك ب��و�دهم بما هو جديد  •

 .الطرق  وإعلامهم بذلك �ش�ى

 .إقامة دورات �� كيفية الاستفادة من المكتبة وخدما��ا للمجتمع المح��  •

 .تطو�ر ال�ادر الوظيفي بما يتلاءم مع المرحلة القادمة •

تنويع الاش��اك �� قواعد البيانات العالمية وقواعد أقراص الل��ر المختلة وإتاحة ذلك للمستفيدين   •

 .لان عن هذه القواعدمؤسسات �انت أم هيئات أم أ�خاص والإع

 .إتاحة الفهرس الآ�� للباحث�ن ح�ى يتمكنوا من البحث عن موجودات المكتبة من خلال الوب •

توف�� خدمة الفهرس المقروء آليا والتصو�ر والإعارة والإحاطة ا�جار�ة والبث الانتقائي للمعلومات ع�� غرار  •

ن توف�� ا�خدمات الأخرى مثل النصوص ال�املة للكتب ما تقوم بھ المكتبة ال��يطانية ل��و�د الوثائق و�الإم�ا

 .والدور�ات

 .قوائم محتو�ات الدور�ات •

 .أسماء وعناو�ن ومؤسسات ذات صلة أو علاقة بالكتب داخل وخارج الدولة •

 .إعداد بيانات ببليوغرافية لملاي�ن الكتب •

 .إصدار �شرات إحصائية وعمل إحصائيات �� ميادين ومجالات مختلفة •

 

 

ونذكر  المعلومات و�مكن للمكتبة حينئذ أن تتقا�ىى رسوما مقابل �عض خدمات :خدمات المق��ح �سو�قها�ا .٣

  :ع�� سبيل المثال لا بقصد التقييد ما ي��

 
خدمات الإن��نت وال�ي يمكن من خلالها التواصل مع العالم ا�خار�� من خلال ال��يد الإلك��و�ي،  .١

ع�� الإن��نت...  النقاشةوخدمة الاش��اك بالمجموعات الإخبار�ة وخدمات الاش��اك �� جلسات ا�حوار 

 .ا�خ

خدمة البث الانتقائي للمعلومات ، ع�� إرسال مختارات عما ينشر حديثا من المقالات والبحوث ��  .٢

 . أو ال��يد العادي الالك��و�يموضوع مع�ن لباحث مع�ن بواسطة ال��يد 

خدمات مجموعة المتخصص�ن وذوي ا�خ��ة من أفراد طاقم ا�خدمة المرجعية والذين يقومون بالإجابة  .٣

 .وأسئلة المستفيدين بطرق الاتصال المختلفةع�� استفسارات 

ال�ي �ستخدم �� خدمات بث محاضرات  (Video Conference) خدمة قاعة النقاش ا�حوار�ة عن �عد .٤

ع�� ( E-Learning & Distance Learning ) وندوات التعليم عن �عد أو ما �عرف بالتعليم الإلك��و�ي

 . ها لمن يرغبوسائل الاتصال المختلفة وتقديم خدمة ��جيل

 

http://kenanaonline.com/users/ahmedkordy/tags/6109/posts
http://kenanaonline.com/users/ahmedkordy/tags/6109/posts
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 .ع�� اختلاف أنواعها للأفراد والمؤسسات المعلومات خدمات إعارة أوعية .٥

خدمة الإحاطة ا�جار�ة ، وال�ي ��تم ب�ل ما هو جديد وحديث �� مجال الكتب والإصدارات �� حقل  .٦

المكتبة مع�ن من حقول المعرفة يتم التواصل بھ مع المستفيد بطر�ق ال��يد الإلك��و�ي أو ع�� �شرة 

 .الدور�ة

 .خدمة ترجمة المقالات والبحوث �� مجالات المعرفة المختلفة .٧

رافية، أو ملفات الاستناد الموجودة لها ع�� جخدمات فنية متخصصة جدا مثل بيع ال�جلات الببليو  .٨

 .الأمر�كية مثلا OCLC غرار ما تقوم بھ شركة

تصنيف و التكشيف وتنمية خدمات التدر�ب الف�ي والتق�ي حول أسس وأصول الفهرسة وال .٩

 . المجموعات ا�خاصة وخدمات المراجع والمعلومات
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 خدمات المعلومات تقييمسادساً: 
التقييم هـو أداة لتحديـد مـواطن القـوة والضـعف �ـ� ا�خـدمات المقدمـة للمسـتفيدين ، وذلـك لتحسـ�ن جـودة 

 ا�خدمات،

 لإرضاء المستفيدين.

 أهمية التقييم: 

 ر�ىى المستفيدين  •

 ا�حصول ع�� دعم ما��  •

 نتائج التقييم ت�حح ا�خطط باتخاذ قرارات صائبة  •

 قياس درجات التغ�� السل�ي والايجا�ي  •

 أكتشف ر�ىى وتلبية حاجة المستفيد من ا�خدمة . •

نتــائج التقيــيم تــدعم امــا دعــم مــادي أو �شــري "مثــل : نتــائج دراســة علميــة �ــحيحة �ســتطيع مــن خلالهــا أن  •

 ل ع�� تقييم "نحص

  والتقييم إما سل�ي أو إيجا�ي: 

 و�عديل الأخطاء فيھ. حسينھنقوم بت فالسل�ي:

 أقوم بتطو�ره .والإيجا�ي :

 

 العقبات �� إجراء التقييم : 

 عدم توفر خطط.  •

 لا تتوفر إدارة مختصة بإجراء تلك الدراسات.  •

 ضعف المهارات اللازمة لإجراء التقييم  •

 تقاعس الموظف�ن ، �سبب عدم ال��امهم با�خطط.  •

 . عدم إدراك المؤسسة إلام بأهمية التقييم •

 

 العقبات ال�ي تواجھ أي إجراء �� المكتبة :  

 إذا تأخر التقييم  .١

 إذا لم توجد دراسة للتقييم. .٢

 "إذا لا يوجد لديھ معارات �� التقييم " مهارات العميل .٣

 فهم الموضوع"التقاعس "نا�ع من الإهمال وعدم  .٤
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 المؤسسة الأم "لأن إدارة ا�جامعة ليست مهتمة بالتقييم"  .٥

 

 : العلاج 

 التدر�ب  •

 الاطلاع والقراءة •

 

 : معاي�� التقييم 

 النجاح  •

 الكفاءة  •

 الفاعلية  •

   المنفعة •

 

 :أساليب التقييم 

 حداثة المعلومات ، فائدة المصادر ، تطبيق المعيار�ة  تقييم المصادر : •

 تقييم ا�خدمة :  •

 تقييم درجة رضا المستفيدين :  •

o  تقار�ر ا�خدمة 

o  إجراء مقابلات مع المستفيدين 

o  المحا�اة 

o  التقييم عن طر�ق استخدام قواعد المعلومات 

o  مقاييس التقييم : الاستدعاء ، التحقق ، ا�جدية 

o القياس المعتمد ع�� الأدلة . 

 

 

 طر�قة التقييم  : 

الدور�ــة و�عــد ف�ــ�ة يقــوم أخصــائي المعلومــات بجمعهــا ومعرفــة عــدد ملصــق يوضــع ع�ــ� غــلاف  )١

 المستخدم�ن لها.

أطلــــب مــــن المســــتفيد تــــرك الدور�ــــة ع�ــــ� الــــرف و�قــــوم أخصــــائي المعلومــــات بت�ــــجيل التــــار�خ  )٢

 والعنوان ومن ثم عمل إحصائية.

 تقييم ا�خدمات �� بيئة الان��نت  : 
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  نظام القياسات الالك��ونية الإرشادية : 

o  الإتاحة 

o  الإحاطة 

o  عدد المصادر الالك��ونية 

o  الزمن 

o  الرضا 

o  تأث�� ا�خدمة 

o  الإحصاءات 

o  الديموغرافيةخصائص المستفيدين  

o  عدد محطات العمل 

o  التوقعات عن ا�خدمة 

o الت�لفة  

 تقييم ا�خدمات �� بيئة الان��نت : 

  قياسات الشبكة العنكبوتية : 

o  مراقبة العمليات 

o  مراقبة موقع الو�ب 

o .مراقبة خدمات الشبكة 

 

 :تقيم ا�خدمة الالك��ونية 

 درجة رضا المستفيدين : )١

 تقار�ر ا�خدمة  •

 تقييم قواعد المعلومات •

 مقاييس الاستدعاء "القياسات الإلك��ونية " •

 

 بالوقت والتار�خ واليوم وتلك جميعا مؤشرات تقييم. الأنظمة الإلك��ونية أتاحت التقييم: )٢

 تم بحمد االله تعالى

 


	قائمة المحتويات
	الموضوع الاول: أسس وفلسفة خدمات المعلومات
	تعريف الخدمة المعلوماتية :

	 تنظيم خدمات المعلومات:
	 الوظيفة الأساسية لخدمات المعلومات:
	 العوامل المؤثرة في مستوى خدمات المعلومات:
	 خدمات المعلومات :
	 حسب المصادر المعلوماتية المختلفة :
	 حسب الغرض من الخدمة :

	أولا : خدمات لتزويد المستفيدين بالمعلومات : الخدمة المرجعية
	هي الإجابة على كافة الأسئلة والاستفسارات المرجعية التي يتلقاها قسم المراجع من الرواد والباحثين ولا تقتصر الخدمة المرجعية على هذا فقط ، بل تتعداها لتشمل المهام والوظائف والخطوات اللازمة كلها التي تطلبها عملية الإجابة على الاستفسارات وأسئلة المراجعين كا...
	 خطوات تقديم الخدمة المرجعية :
	 استخدام التقنية في الخدمة المرجعية :
	 مفهوم الخدمة المرجعية الرقمية:
	 عوامل انتشار خدمة المراجع الافتراضية :
	 وسائل وأساليب الخدمة المرجعية :
	خدمات لتزويد المستفيدين بالمعلومات : الإعارة
	 تعريف الإعارة  :
	هي إتاحة الاطلاع على مصادر المعلومات لاستخدامها خارج وداخل المكتبة بغرض الاستفادة منها خلال فترة زمنية معينة ووفق نظام معين.
	 المواد المسموح بإعارتها :
	 دوافع الإعارة:
	 أنواع الإعارة :
	1. إعارة داخلية : هي المصادر التي تعار داخل المكتبة ولا يسمح بإعارتها خارج المكتبة لندرة المحتوى العلمي ولأنها لا تباع
	وهي المصادر التي لا تعار : المخطوطات والرسائل الجامعية والدوريات وغيرها .
	2. إعارة خارجية :  استعارة مصدر المعلومات المسموح بإعارته خارج مبنى المكتبة وفقا لنظام معين على أن يتيم إعادته للمكتبة في حالة جيدة كما أستعير
	3. إعارة بين المكتبات ( إعارة تبادلية أو تعاونية     Inter library lone     )
	 أنظمة الإعارة :
	 جزاءات مخالفة أنظمة الإعارة :
	 مميزات استخدام النظم الآلية في خدمة الإعارة:
	 حجز الكتب :
	المجموعة المحجوزة هي : "مجموعة من المواد العامة في المكتبة الجامعة ، عليها طلب غير عادي ، توضع بناء على طلب من أحد أعضاء هيئة التدريس بالجامعة في رفوف مغلقة ، وذلك لتكون متاحة لمجموعة أكبر من الطلبة الذين يدرسون موضوعاً له علاقة بمحتوياتها .
	 عوامل حجز الكتب :
	خدمة إيصال الوثائق :

	ثانيا: خدمات تيسير الوصول إلى المعلومات والإفادة منها
	 الغرض من التكشيف :
	 والكشاف هو : دليل منهجي للوحدات التي تتضمنها مجموعة ما ، أو المفاهيم المشتقة من مجموعة ما ، وتمثل هذه الوحدات أو المفاهيم المشتقة بواسطة مداخل ترتب وفقاً لترتيب معروف أو مقرر سلفاً، مثل الترتيب الهجائي أو الترتيب الزمني أو الترتيب الرقمي.
	 تكشيف مواقع الإنترنت   :
	لماذا تكشيف المواقع؟
	آليات تطبيقه :


	عملية إنتاج المستخلصات أو فن استخراج أكبر قدر من المعلومات المطلوبة من الوثيقة ، والتعبير عنها بأقل عدد من الكلمات .
	المستخلص هو :

	تمثيل مختصر ودقيق وموضوعي لمحتويات وثيقة ما ، وعادة ما يكون مصحوباً بوصف ببليوجرافي يتيح الوصول إلى الوثيقة الأصلية.
	أقل عدد من الكلمات : التعبير الموجز دون الإخلال بالدقة و الوضوح ، عدد الكلمات تتراوح بين 10%- 20% من عدد كلمات الوثيقة المستخلصة.
	 خدمة الترجمة :
	تعريف الترجمة العلمية : هي ترجمة البحوث والأعمال العلمية المتخصصة أيا كان مجالها ويجب الاهتمام هنا بالمادة العلمية التي تشتمل عليها الوثائق المترجمة ومن ثم الاهتمام بالشكل أو الأسلوب.
	 عوامل اختلاف نسبة الاعتماد على اللغات الأخرى :
	 تنظيم خدمة الترجمة بمراكز المعلومات :

	1. تحديد مكان ترجمات موجودة للوثائق المطلوبة.
	 الترجمة الآلية:

	 تعريف الاستنساخ :
	هي البديل الذي يحقق للمستفيدين أخذ نسخة من الوثيقة أو أجزاء منها لقراءتها في الوقت المناسب وفي المكان الملائم ، أو الاحتفاظ بنسخ منها.
	 جوانب الاستفادة من الخدمة :
	 أنواع الاستنساخ :
	أولاً: التصوير الفوتستاتي :
	ثانياً : التصوير المصغر (المكيروفلمي) :


	 الطباعة :
	ثالثاً: خدمات إعلام المستفيدين بالمعلومات
	رابعاُ: خدمات لإرشاد المستفيدين استخدام المكتبة ومصادر المعلومات :
	خامساً: تسويق خدمات المعلومات
	سادساً: تقييم خدمات المعلومات

