
محاضرات الاستادة د عیاد حنان في مقیاس تنظیم و تسییر انظمة المعلومات للسنة الاولى المجموعة 
الثالثة .

  Aribi hanane  

الى احبتي الطلبة اتمنى ان تفیدكم ھده الدروس التي ھي تكملة للمحاضرات السابقة التي درسناھا و اي 
.المدكور سابقا  لبس لعدم فھم اي فكرة یمكنكم الاتصال بي عن طریق الفایسبوك

المحاضرة الاولى 

انواع المكتبات

 ھي مؤسسة مجانیة وتنسجم مع بیئة البلد اجتماعیا وثقافیا و سیاسیا وھي بھذا نواة المكتبة العامة
لاستثمار اوقات الفراغ.

 و ھي مؤسسة اوجدتھا الدول لتكون مستودعا لنشاطھا الرسمي في حقل   البحث و المكتبة الوطنیة
التألیف و النشر  مثلا المكتبة الوطنیة باریس.

 لتسھیل اعمال الباحثین و المخترعین و تنشیط الابداع في شتى المجالات لا سیما المكتبة الحكومیة
الانجازات العسكریة و دلك بتكلیف رسمي و بھدف خدمة مصالح الدولة العلیا. 

 ھي من اھم انواع المكتبات و تھدف الى خدمة المناھج التعلیمیة الجامعیة المكتبة الاكادیمیة و الجامعیة
و امتلاكھا مراجع المواد كافة ومساعدة الطلاب في الدراسات العلیا و الباحثین على ایجاد المصادر 

والمراجع. 

 وھي المكتبات الملحقة بالمصانع و الشركات و المعاھد التقنیة غایتھا خدمة المكتبات المتخصصة
الابحاث و التجارب و الاختراعات .

  ھي متخصصة بالمواد الفنیة معارض و متاحف  الرسم تصویر تحت اسماء فنانین .المكتبات الفنیة

 و ھي اقدم انواع المكتبات نظرا للقداسة و ھده المكتبات موجودة في المساجد و الكنائس المكتبات الدینیة
و اماكن العبادة. 

 و ھده قدیمة قدم المساجد لان المدرسة كانت ضمن المسجد و زاد الاھتمام بھا مع المكتبات المدرسیة
ظھور النظریات التربویة الحدیثة .

 تقوم على الوسائل المادیة المحوسبة وھي جذابة غنیة بالقصص و الافلام و ادوات مكتبات الاطفال
التسلیة. 

 بالسیارات في القرى النائیة .المكتبات المتنقلة 

 یمكن تحدید الاقسام الرئیسیة بكل مكتبة و ھدا لایعني ضرورة وجود كل ھده الاقسام الرئیسیة بالمكتبة
الاقسام بكل مكتبة و انما ھو تحدید للأقسام الاداریة و الفنیة التي یجب تنظیم المكتبة الكبیرة على اساسھا 

لتحقیق الوظائف العدیدة المنوطة لھا وھي كالتالي 



وھو یھتم بالتخطیط العام ووضع المیزانیة و اعداد الحسابات ووضع التنظیم و اللوائح و كل قسم الادارة 
مل یتعلق بإدارة المكتبة من الناحیة المالیة و الاداریة .

 ویتكون من قسم بناء المجموعات و ھو المسؤول عن احتیاجات المكتبة قسم الاجراءت و العملیات الفنیة
من الكتب و الدوریات و الاجھزة السمعیة و البصریة و غیرھا من المواد المكتبیة و قد یطلق علیھ قسم 

التزوید. 

 و یقوم بإعداد بطاقات الفھرسة و تصنفھا بإعطاء رقم تصنیف مناسب قسم الفھرسة و التصنیف
للموضوع .

 و ھو یھتم بتجلید الكتب و ترمیمھا و المحافطة علیھا خاصة الكتب التي من قسم التجلید و الصیانة
الصعب تعویضھا و الحصول علیھا.

 ومن اھم الاقسام بالمكتبة نظرا لدوره الحیوى اد یقوم بتقییم الخدمات المباشرة او قسم الخدمات المكتبیة
غیر مباشرة لھم ومن المعروف ان الخدمات ھي المحصلة النھائیة لجمیع الاجراء ت الفنیة و الاداریة 

بالمكتبة ویتكون من قسم الاعارة والإرشاد القرائي. 

و ھو اكثر الاقسام اھمیة للباحثین فیما یتعلق بالمراجع التي یقتنیھا و قسم المراجع و الارشاد المرجعي 
الخدمات المرجعیة التي یقدمھا لرواده حیث یقوم وضع الخطط و البرامج الخاصة بالتعریف بالمراجع و 

طرق استخدامھا و نظم و استرجاع المعلومات  منھا.

و نظرا لتضخم المكتبات الوطنیة و الجامعیة في عدد كبیر من دول العالم اصبح التنظیم الاداري لھا 
یخضع لأسس و مبادئ الادارة العلمیة ومن ثم وضع الھیاكل التنظیمیة الملائمة التي تتلاءم مع طبیعة 

كل مكتبة  و فئات المستفیدین .

المحاضرة الثانیة 

تحدثنا سابقا عن المكتبة التي تعتبر احد اھم المؤسسات التوثیقیة غیر انھ ھناك مؤسسات اخرى و نذكر 
من بینھا مراكز المعلومات التي تعد من المؤسسات التي تضطلع في البحث عن المعلومات و تقییمھا و 
تفسیرھا ثم تقدیمھا للمستفیدین، و یعتبر الارشیف المؤسسة الام التابعة لھا  لكن لابد من اظھار الفرق 

بین مراكز المعلومات و التوثیق و المكتبات المتخصصة ، حیث تقوم الثانیة بتجمیع المصادر التقلیدیة و 
غیر التقلیدیة بالإضافة الى الاختلاف في طرق المعالجة من حیث الحداثة و تقدم خدمات متطورة 

باستخدام احدث التقنیات و تضم نوعیات مختلفة من الوثائق المتعلقة بالمؤسسة حسب مزاولة نشاطھا و 
القطاع الذي تخدمھ بینما المكتبة المتخصصة فتقوم بتجمیع مصادر المعلومات التقلیدیة، 

فمراكزالمعلومات ھي البدیلة لمراكز التوثیق باعتبارھا مؤسسات تقدم خدمات معلوماتیة متطورة 
باستخدام التقنیة الحدیثة و یعرف مركز المعلومات و التوثیق المؤسسة التي تقتني مواد المعرفة و 

مصادر المعلومات المتخصصة و تقوم بتنظیمھا، و تحلیلھا ، وتخزینھا بطریقة یسھل استرجاعھا لنشر 
المعلومات الواردة منھا بأسرع وقت كما ھي او بالشكل الذي یناسب حاجة المتخصصین دوي العلاقة و 

الاھتمام كل في مجالھ.

الاعمال الاداریة في المكتبة 



یاخد الھیكل الوظیفي في المكتبة شكل الھرم ففي القمة یوجد امین المكتبة تم یلیھما رؤوساء الاقسام 
الاساسیة. 

 و مھمتھ تزوید  المكتبة بالكتب و اقتناء المخطوطات و المواد المكتبیة و توكل مھمة قسم التزوید
التزوید الى مصلحة متخصصة مع الاخد بالاعتبار مقترحات الرواد و مراعاة موازنة الشراء والتزوید 

للمكتبة مع ضرورة الاعتماد على العلاقات مع دور النشر و الاصدارات في الداخل و الخارج و 
المنشورات الرسمیة للدولة.

 یختص بإعداد السجلات اللازمة لضبط محتویات المكتبة. قسم التسجیل ھو

و ھو بموازاة التزوید اھمیة و عملھ الفني حسب تصنیف دیوي، و ھناك قسم الفھرسة و التصنیف 
فھارس المؤلفین و للمواضیع و لأرقام تصنیف الكتب وعناوین الكتب .

  تسمح جمیع المكتبات بالمطالعة الداخلیة لجمع الطلاب اما الاعارة الخارجیة فلھا شروطھا قسم الاعارة
ومنھا دفع اشتراك وھناك طرق مختلفة للإعارة اھمھا طریقة براون. 

 و ھو اشبھ بخلیة العلاقات الثقافیة وتمتاز مكتبة عن اخرى بمقدار غنى و قسم الارشاد و المصادر
ضخامة ھدا القسم. 

 و یعتبر ھدا القسم وجھا مشرقا للمكتبة دلیلا على عراقتھا و تزداد اھمیة قسم المخطوطات و المقتنیات
المكتبة كلما اغتنت بالمخطوطات. 

 لربط المكتبات فیما بینھا الكترونیا من اجل حداثة المعلومات و تسھیل عمل قسم الكمبیوتر المعلوماتیة
الباحث .

 و ھو قسم متخصص و رواده من الباحثین الجدین و یعتمد على تصویر الدوریة او قراءة قسم الدوریات
فیلم الدوریة المصورة. 

 و یشمل مراجعة المخازن و جرد المكتبة و تجلید الكتب وإصلاحھا .قسم الصیانة

الاعمال الفنیة للمكتبة 

ان اھمیة دور المكتبة یعود الى اختلاف نوع الجمھور و الرواد و الباحثین و ما تقدمھ من مواد مكتبیة 
كتب و دوریات مخطوطات .

وھي عملیة تشمل تسجیل معلومات محدودة عن الكتب مثلا اسم المؤلف و العنوان، و رقم الفھرسة 
الطبعة  و المترجم ومكان النشر و تاریخ النشر و عدد الصفحات و مقیاس الكتاب و بیان السلسلة و ذكر 

الخرائط و الفھارس، و الكشافات ، و الصور و تسجیل كل ھده المعلومات على بطاقات توضع ضمن 
جواریر مخصصة. 

 یعني وضع الكتب المتشابھة موضوعیا في مكان واحد بالمكتبة، و یعتبر التصنیف دیوي التصنیف
العشري من اشھر نظم التصنیف محاور المعرفة في العالم اد یقسمھا الى عشرة مجالات رئیسیة.



 ھو الوسیلة الھامة لاسترجاع المعلومات تھم الباحثین باعتماد التكشیف الیدوي المعتمد على التكشیف
البطاقات المثقوبة الھوامش، و یحدد لكل ثقب معین موضوع معین وفقا لترمیز متبع .

ھو عملیة اختیار المواد المكتبیة الكتب فمصادر الاقتناء السیاسیة تعتمد على وكالات الانباء الاقتناء 
الوطنیة و التلفزیون الرسمي او المؤسسات الصحفیة الموثوق بھا. 

 و ھو عملیة توثیقیة الھدف منھا تقدیم المعلومات الاساسیة مضغوطة و تقدم على شكل الاستخلاص
نصوص قصیرة مع الوثیقة الاصل او البدیل، ودلك لمساعدة الباحث على انتقاء معلومات محددة و 

استرجاع معلومات خاصة وقد سمح الكومبیوتر باستعمال المستخلصات او بعض المفاتیح بھدف خزن 
المعلومات .

 ھي یعني استرجاع المعلومات الموجودة في الكتب بھدف خدمة الباحث او الطالب .الاسترجاع

المحاضرة الثالثة 

اھداف مراكز المعلومات 

*القیام بتجمیع مصادر المعلومات الضروریة الوثائق و المطبوعات بكافة انواعھا خدمة للباحثین 
المستفیدین بصفة عامة و للمؤسسة اوالھیاة التي یتبعھا المركز .        

تنظیم المعلومات و تخزینھا بطریقة تحافظ على سلامتھا في اوساط ملائمة .
*تحلیل المعلومات و تخزینھا بطریقة تحافظ على سلامتھا في اوساط ملائمة . 

*تحلیل المعلومات و بثھا بصفة مستمرة للمستفیدین. 
*توحید التقنیات و النظم الفنیة المتبعة في المراكز. 

*تدریب العاملین للقیام بكافة الاعمال الفنیة و تقییم الخدمات للمستفیدین كلا وفق مجالھ 
الموضوعي. 

*استخدام الاجھزة و المعدات الحدیثة من حواسیب و اجھزة سمعیة و بصریة و التصویر و 
الاقمار الصناعیة للاستفادة منھا لتحقیق الدقة و السرعة في عملیات  التخزین و الاسترجاع 

للمعلومات. 

مھام مراكز المعلومات لمراكز المعلومات جملة من المھام ھي
*اعداد الفھارس و تنظیم البطاقات المفھرسة لمساعدة الباحثین و العاملین على حد سواء في 

المؤسسة الام من الوصول الى الوثائق المطلوبة. 
*اصدار تعریفات دوریة بنتائج تحلیل الوثائق. 

*تقدیم الخدمة المكتبیة من خلال وجود مكتبة متخصصة لتوصیل المستفیدین بالإضافة الى 
الحلقات الدراسیة في حدود عملھم. 

التبادل و التعاون بین المراكز و الاجھزة الاخرى القدیمة من الاختصاص لمجالات الباحثین. 
 و لمراكز المعلومات اھمیة كبیرة لتقدیم خدمات المعلومات فھي تعمل على التخزین في 

وسائط مادیة مختلفة كالورق و البطاقات و الاشرطة الممغنطة اوالافلام و استرجاعھا لغرض 



الحصول على المعلومات للاستفادة منھا وجعلھا جاھزة في متناول الجمیع و اعلام المستفیدین 
بما یقدمھ المركز باستمرار. 
 انواع مراكز المعلومات 

 تقسم مراكز المعلومات و التوثیق تقسیما جغرافیا مثل المراكز المحلیة و الوطنیة و الاقلیمیة و 
الدولیة او تقسیما متخصصا في مجال معین مركز معلومات القضاء ، او تقسم على اساس 

الانشطة و الخدمات التي تقدمھا كما ھو في تقسیم الاتحاد الدولي للتوثیق و تتمثل في 
 وھي مراكز تابعة للدولة من حیث المیزانیة وتقدم خدمات مجانیة و غیر المراكز العامة 

متخصصة في مجال معین 
  و تتبع للجمعیات و الاتحادات المراكز شبھ العامة

  و تتبع ھده المراكز لمؤسسات معینة كالمؤسسات النفطیة المراكز الخاصة
  و تنشا ھده المراكز داخل المؤسسة و لا تكون مستقلة عنھا و تقدم مراكز معلومات داخلیة
خدماتھا للمؤسسة فیما یحتاج الیھ من مراسلات و تقاریر و احصاءیات تساعد المسؤولین في 

اتخاذ القرار 
  عادة ما تكون متخصصة في مجال موضوعي معین و تجمع كل مل یتعلق مراكز متخصصة

بھ في ھدا المحال كالزراعة و الصناعة و القانون و تزود المستفیدین بكل المعلومات المتعلقة 
بمجال عملھم ووفق لتخصصاتھم المھنیة، وفیھ تقسیم اخر المراكز الاقلیمیة و المراكز 

الوطنیة و مراكز المنظمات الدولیة .
 الوحدات الاداریة بمراكز المعلومات و التوثیق 

 یتفق العدید من المتخصصین ان مراكز المعلومات تتكون من الوحدات الاتیة 
  التي تكفل توفیر المعلومات الى محتاجیھا بتقدیم خدمات التقاریر و النشرات وحدة المعلومات

و الاحصائیات و البث الانتقائي و تقدیم الترجمات للباحثین. 
  وھي تقوم بعملیة توثیق كل الوثائق و المطبوعات بالمركز تجھیزھا وحدة التوثیق المركزي

و اختزانھا و استرجاعھا فیھا عدد من الدراسات العلمیة في مجال تخصص المؤسسة، و یاتي 
الطلب علیھا ویتفرع منھ فرع اخر للأبحاث و التطویر یقوم عمل الابحاث العلمیة و الفنیة 

التي تساعدھا على تنمیة القطاع، بالإضافة الى فرع النشر الذي یقوم بعملیات التجمیع و 
التحریر و الاستنساخ في اصدار المطبوعات كالنشرات و التقاریر، و المجلات الخاصة 
بالمركز التي تعرف بھ و بنشاطاتھ و كیفیة ممارسة اعمالھ في عملیتي التوثیق و تقدیم 

خدمات المعلومات. و الفرع الثاني ھو المكتبة حیث تتكفل المكتبة بكل ما یتعلق بمقتنیات 
المركز من اوعیة المعلومات المختلفة وھي عادة ما تخدم فئة معینة في تخصص معین. 

  وھي تشرف على اعمال الطباعة و الاستنساخ و التصویر المصغر و وحدة الشؤون الفنیة
الحواسیب و اعداد المنظومات و اقامة الشبكات المحلیة و الدولیة و ربطھا بالإضافة الى 

توفیر وسائل الاعلام  .
 المحاضرة الرابعة 

 الھیكل التنظیمي في المكتبات و مراكز المعلومات 
 یعرف الھیكل التنظیمي بأنھ البناء او الاطار الذي یحدد الادارات و الاجزاء الداخلیة الاقسام و 

الشعب للمكتبة او مركز المعلومات اللازمة لتحقیق الاھداف و ایضا خطوط السلطة  ومواقع 



اتخاذ القرار و مواقع تنفیذ القرارات الاداریة، و لابد ان یتصف الھیكل التنظیمي بالبساطة و 
الوضوح و الفاعلیة و العملیة، و المرونة، و الاستقرار حتى تتمكن المكتبة او مراكز 

المعلومات من البقاء و الاستمرار. 
 العوامل المؤثرة على اختیار الھیكل التنظیمي المناسب للمكتبات و مراكز المعلومات  

 حجم المكتبة او مركز المعلومات وھو اكثر العوامل تحدید للھیكل التنظیمي في المكتبات .
 عمر المكتبة او مركز المعلومات قد یكون الھیكل التنظیمي في بدایة عمر المكتبة بسیطا في 

مكوناتھ وتفصیلاتھ و كلما ازدادت انشطتھا وكبر حجمھا یصبح لزاما ان یعكس الانشطة 
الجدیدة على شكل دوائر او اقسام او شعب. 

 طبیعة عمل المكتبة او مركز المعلومات .
 العنصر البشري كلما ازداد عدد العاملین في المكتبة كلما كان الھیكل التنظیمي اكثر تعقیدا او 

تفصیلا لیعكس الترتیبات في علاقات السلطة و المسؤولیة. 
 تكنولوجیا المعلومات تلعب دورا مھما في اختیار الھیكل التنظیمي للمكتبة لأنھا تحدد طبیعة 

العمل ووسائل تنظیمھ، و نوع الوظائف التي یجب القیام بھا. 
 بیئة المكتبة او مركز المعلومات كلما كانت بیئة المكتبة الداخلیة والخارجیة اكثر استقرارا او 

تجانسا كلما كلما قل تعقید الھیكل التنظیمي الخاص بھما .
 مراحل اعداد الھیكل التظیمي للمكتبات ومراكز المعلومات 

 تحدید الاھداف الرئیسیة و الفرعیة للمكتبة التي ستوجھ الجھود لتحقیقھا. 
 تحدید الانشطة اللازمة للوصول الى الاھداف بدقة ووضوح. 

 تقسیم الانشطة الى نشاطات رئیسیة و فرعیة و تجمیعھا في وحدات تنظیمیة بما یتناسب مع 
الامكانیات و الموارد المتاحة و الظروف السائدة .

 تحدید اختصاص كل وحدة تنظیمیة و اعداد وصف وظیفي. 
 تحدید علاقات السلطة و المسؤولیة بین مختلف الوحدات التنظیمیة  المكونة للمكتبة . 

 اعداد الخریطة التنظیمیة و الدلیل التنظیمي للمكتبة او مركز معلومات .
  قبل ان نتطرق الى اھم عناصر السلسلة الوثائقیة فان یمكننا تعریفھا عناصر السلسلة الوثائقیة

مجموعة من العملیات التي تقوم بھا مختلف المراكز الوثائقیة حسب الھدف الذي بأنھا" 
 تبتغیھ وھي غالبا ما تسمى بالعملیات الوثائقیة قاصدین بدلك السلسلة الوثائقیة"

 المحاضرة الخامسة 
 عناصر السلسلة الوثائقیة التجمیع ،المعالجة ،التحلیل البحث، البث. 

  و ھو العملیة الاولى وھو صفة المكتبات الكبرى وھو الھدف لكل مركز مركز التجمیع
توثیقي ولكن ما یعیق عملیة التجمیع ظھور ما یسمى بالمعلومات الخفیة. 

 معالجة المعلومات الوثائقیة .
 و دلك لحفظ وضع خلاصات و تصویب المعلومات الموجودة في الوثائق المجموعة 

 ان مرحلة الجمع تتضمن عملیة الاختیار بمختلف عناصره 
  ھو عملیة تقریر اى المواد المكتبیة التي یجب توفیرھا للمكتبة و یعني ایضا مفھوم الاختیار

امكانیة المقارنة و الموازنة او المفاضلة بین مادتین او اكثر لتقریر اي منھا یجب الحصول 
علیھ و توفیرھا في المكتبة .



 اھمیة الاختیار 
 غزارة الانتاج الفكري العالمي. 

 الانتاج الفكري العالمي یصدر في اشكال مكتبیة مختلفة. 
 صدور ھدا الانتاج في مواضیع متعددة و التنوع في المواضیع یدفع بالعاملین الى الاختیار ما 

یحقق ھدف او غرض المكتبة. 
 اسباب الاختیار 

 ضخامة الانتاج الفكري العالمي .
 میزانیة المكتبة. 

 المساحة المخصصة لحفظ المواد المكتبیة عادة ما تكون محدودة .
 ایصال المواد المكتبیة القیمة و النافعة للقراء. 

 عدد الموظفین في معظم المكتبات یعتبر محدود .
 ھي العملیة التي تھتم بتوفیر مواد الكتب وغیرھا من المواد المكتبیة للمكتبة او التزوید

لمجموعة من المكتبات .
المبادئ الاساسیة للتزوید 

طلب المواد المكتبیة المناسبة بالسرعة الممكنة .
الدقة في جمیع مراحل عملیة التزوید .

البساطة في الاجراء ت .
ضرورة التنسیق بین  قسم التزوید والأقسام الاخرى ذات العلاقة .

مصادر وطرق التزوید 
الایداع القانوني  الشراء، الاھداء ،التبادل،  البرامج التعاونیة. 

اسالیب وطرق التزوید الشراء و ھو الحصول على اوعیة المعلومات مقابل ثمن  
 وھو ان یقوم شخص ما او ھیأة بتقدیم شيء ما للمكتبة سواءا كانت وثائق دون مقابل الاھداء

، والمكتبة علیھا ان تضع سیاسة واضحة تجاه الاھداء بحیث لاتقبل اي اھداءات مشروطة 
او تلك التي لا تخدم اھدافھا.  

مصادر الاھداء المؤلفون الناشرون المؤسسات العلمیة و الاكادیمیة المكتبات و مراكز 
المعلومات الاخرى .

 وھو عبارة عن اتفاق بین مكتبتین او اكتریتم من خلالھ تبادل المواد المكتبیة بحیث التبادل
تقدم كل منھما للأخرى وثائق وھي في غنى عنھا و الاخرى بحاجة لھا دون تعامل مالي 

بینھما. 
اھمیة التبادل 

یساعد المكتبة في الحصول على وثائق لا یمكن الحصول علیھا بغیر ھدا الاسلوب 
توفیر جزء من اموال  المكتبة تستغلھ في شراء مواد اخرى.

و یكون عادة للمكتبة الوطنیة حیث یودع كل كل مؤلف عدد من النسخ لكل  الایداع القانوني 
كتاب الفھ لدى المكتبة الوطنیة الخاصة بالقطر حتى یحفظ حقوق تألیفھ و قد تقوم دار النشر 

بدلك .
اھداف الایداع القانوني 

حفظ النتاج الفكري الوطني .



انشاء البیبلیوغرافیا الوطنیة في اي بلد من البلدان معرفة احصائیات النشر الوطني .
حمایة حقوق المؤلف. 

 وھو ان تطلب المكتبة نفسھا شیئا ما سواء شخص او ھیأة و دلك على سبیل الاستھداء
الاھداء و بدون مقابل. 

یعتبر الاھداء و الاستھداء وسیلتین ھامتین لبناء مجموعات المكتبة فھما مصدران مجانیان 
للتزوید لدلك یجب الاھتمام بالمھدى و بالمواد المھداة من طرفھ و العمل على بناء جسر من 

الثقة بینھ و بین المكتبة .
 عندما یتأكد الموظف المختص في قسم التزوید من عدم وجود المادة الشراء و الطلب

المطلوبة في الفھارس علیھ ان ینظر في امكانیة الحصول علیھا بالأسالیب التالیة  الشراء 
المباشر. 

یتم اعداد قائمة بالماد التي تمت الموافقة على شراءھا مباشرة من السوق المحلي او من 
المعارض. 

مراجعة القائمین و تدقیقھا و توقیعھا من قبل مسؤول قسم التزوید و ادا كان للتزوید قسما 
خاصا بھ. 

 و ھو الحصول على المواد التي تمت الموافقة على اقتناءھا بإرسال الشراء غیر مباشر
النماذج التي تم اعدادھا المواد المطلوبة مع رسالة مناسبة الى واحدة من الجھات التي یمكن 
للمكتبات ان تشتري منھا و ھي عادة المؤلف مباشرة ادا كان ھو الناشر، او الموزع لكتابھ 
المؤسسات التي لھا اصدارات مثل الجامعات و الوزارات، و الجمعیات و مراكز البحث و 

الدراسات و المنظمات المختلفة ، ودور النشر مباشرة 
الموزعون وباعة الكتب و الوسطاء و الوكلاء. 

المكتبات التجاریة و محلات بیع الكتب .
المحاضرة السادسة 

فبعض الباحثین یلخصون الابعاد او المعاییر او العوامل المؤثرة في اختیار المادة المكتبیة 
في المؤلف و المحتوى و الاسلوب او المعالجة و القابلیة للقراء وتوفر الكشاف، و توفر 

قائمة المصادر و الشكل المادي والسعر بعد القیام بالمعالجة المادیة فانھ تأتي مرحلة 
المعالجة الفكریة و التي ترتكز على الفھرسة ،و التكشیف و التصنیف، و التلخیص و التي 
تعتبر من الاعمال الفنیة للمكتبة و لھدا فان موضوع الفھرسة من اھم موضوعات الدراسة 
وھي من صمیم العمل الفني و بدونھا تصبح المكتبات و مراكز المعلومات مجرد مخازن 

ملیئة بالكتب التي لیسھل على روادھا الاستفادة منھا حیث تعرف بأنھا عملیة الاعداد الفني 
لأوعیة و مصادر المعلومات من كتب و دوریات ومواد اخرى بھدف ان تكون ھده الاوعیة 
او المصادر في متناول المستفیدین من المكتبة او مراكز المعلومات بأیسر الطرق وفي اقل 

وقت و جھد ممكن.  
ان نجاح المكتبات و مراكز المعلومات یتوقف بدرجة كبیرة على مدى نجاح عملیة الفھرسة 

و على عملیة اعداد الفھارس بطرق علمیة. 
 الذي یعرف بأنھ عملیة تحلیل المحتوى التكشیفومن بین الاعمال الفنیة المھمة نجد 

الموضوعي لأوعیة المعلومات والتعبیر عن ھدا المحتوى بلغة نظام التكشیف، و یعتبر 
 من اھم العملیات الفنیة في المكتبات بحیث یعرف على انھ وضع الكتب المتشابھة التصنیف



موضوعیا في مكان واحد بالمكتبة  ویعتبر تصنیف دیوي العشري من اشھر نظم التصنیف 
 ھو عبارة عن خدمة معلومات تقدمھا مراكز المعلومات والمكتبات البث الانتقائي للمعلومات

المتخصصة و المكتبات البحثیة بھدف اعلام المستفیدین بالمواد التي وصلت المكتبة حدیثا 
حسب مجالات اھتمامھ و تكون ھده الخدمة موجھة الى خدمة الفرد او المستفید مباشرة و 

البث الانتقائي للمعلومات ھو شكل من اشكال الاحاطة الجاریة
اھداف خدمة البث الانتقائي للمعلومات 

توفیر الوقت و الجھد على المستفید بحثا عن ماھو جدید عن معلومات ووثائق في مجالات 
تخصصھ واھتماماتھ .

تكوین ملفات خاصة تشتمل على مستخلصات ارسلت الى الباحثین لكي یحتفظوا بھا 
التعرف على تواجد مصادر المعلومات و الدوریات التي لم تعرف من قبل .
ان خدمة البث الانتقائي للمعلومات قد توفر من الحاجة البحث عن المراجع .

المساعدة في تحسین و تطویر و بناء و تنمیة المجموعات المكتبیة و دلك باستبعاد دوریات. 
تقل في اھمیتھا عن دوریات اخرى على التقییم نتائج عن خدمات البث الانتقائي  للمعلومات.

اسالیب تقدیم البث الانتقائي للمعلومات 
ھناك اسلوبان البث الانتقائي الاسلوب الیدوي ، و الاسلوب الالي.
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39الاستادة د عیاد حنان 

تحلیل المحتوى لم تنل ادوات و تقنیات التحلیل الاخرى ما نالتھ اداة تحلیل المحتوى من مناقشات و جدل 
واسع بین الباحثین والمختصین في المنھجیة بدایة من تسمیة تحلیل المحتوى تحلیل المضمون التحلیل 
الوثاءقي الى ركاءز الكمیة و الكیفیة و ربما اكثرالنقاط جدلا فیھ ھو اعتباره منھجا او تقنیة بحث 

یدھب محمد الوفاءي الى وصف تحلیل المحتوى على انھ طریقة مقننة وھي لیست منھجا كما یسمیھ 
البعض و لیس منھجا كما سماه البعض ولیس منھج تفكیر و انما ھو وسیلة لجمع البیانات واسلوب 
الملاحظة او المشاھدة او تتبع الظاھرة بغرض تحلیلھا بتعمیمات او الاجابة عن تساؤلات او جمع 
معلومات لرصد ظاھرة ما و ھدا یوافق ھدا الطرح الكثیر من المختصین الدین یرون ان تحلیل 
المضمون لیس منھج تفكیر وانما ھو وسیلة لجمع البیانات و اسلوب للملاحظة او المشاھدة او تتبع 
الظاھرةبغرض تخلیلھا بتعمیماتما  او الاجابة عن التساؤلات او جمع معلومات لرصد ظاھرة ما و ھدا 
یوافق ھدا الطرح الكثیر من المختصین الدین یرون ان تخلیل المضمون لیس منھجا قاءما بداتھ انما ھو 
مجرد اسلوب او اداة استكمالیة یساخدمھا الباحث ضمن اسالیب و ادوات اخرى في اطار منھج متكامل 
ھو المنھج المسحي 

ظھر تحلیل المضمو في البلدان العربیة في مجال الدراسات الاجتماعیة اولا تم تلاه المجال الاعلامي 
عندما انشءت لكلیة الاعلام في مصر عام   حیث بدلت الدراسات و البحوت الاعلامیة تطبق منھج 
تحلیل المحتوى بادواتھ و اسالیبھ انھ من خلال تحلیل المضمون یكتفي الباحث ب اختیار عدد من 
المضامین المرتبطة بموضوع بحثھ متل الصحف او امحلات او برامج التلفزیزن او الاداعة او البث 
وغیرھا من المواد التي تحتوى على المعلومات التي یرید استنطاقھا بما یخدم اشكالیة و اھداف دراسة و 
على ھدا الاساس فھي لاتتعدى كونھا تقنیة من تقنیات جمع المعلومات

مجالات استخدام تحلیل المحتوى یعد تحلیل المحتوى اسلوب من اسالیب جمع و معالجة المعلومات وھي 
تخص كل انواع الاتصال و الخطاب و الصورة .....عن طریق وصف ز حصاء كل انتقال لمعنى من 
مرسل الى مستقبل 

یستعمل تحلیل المحتوى في دراسة كل اصتاف الرساءل سواء كانت مكتوبة الصحافة المكتوبة كتب شعر 
نصوص قانونیة سمعیة الرادیو الموسیقى الاغاني بصریة ملصقات اعلانات ...الخ سمعیة بصریة 
التلفزیون السینما سمعیة بصریة مكتوبة 

خطوات تحلیل المحتوى یتبع تحلیل المحتوى مجموعة من الخطوات قد نجد لھا اثر في الكثیر من الكتب 
التي تناولت ھده التقنیة باشكال مختلفة و ھدا لیس عیب في حد داتھ 

تحدید مجتمع البحث یعرف مجتمع البحث في مفھومھ الكلاسیكي على انھ مجموعة محددة من النصوص 
التي علیھا یمكن تطبیق اجراء منھجي معین 

اي مجموع مكونات القاعدة التي سوف یتم حولھا تحلیل المحتوى مثل الجراءد الافلام الكب الصور متال 
عند محاولة تحلیل محتوى جریدة الخبر متلا لمعرفة اتجاھھا ازار قضیة معینة یكون مجتمنع البحث ھنا 
كل اعداد جریدة الخبر التي منھا نختار العینة التي سوف تكون بدورھا عرضة للتحلیل اما الھدف من 



عرض مجتمع البحث فھي اعطاء اھمیة الحامل المختارة من حیث كونھ یعكس القضیة او الموضوع 
محل التحلیل و یعرف اجراءیا على انھ دلك الاطار الكمي من الوحدات المختلفة الانواع و الاشكال التي 
تشكل في مجملھا طبیعة الحامل المحدد لنوعھ و اطاره 

متال في كتاب الاستاد الدكتور یوسف تمار ففي دراسة تحلیل المحتوى الفكر القومي العربي للسید یاسین 
و زملاءه كان مجتمع البحث عبلرة عن كل ما كتب حول الفكر القومي العربي مند الحرب العالمیة 
الثانیة و ھدا طبعا درب من المستحیل حتى و لو كثر عدد الباحثین لانجاوه و دلك لعدد كبیر من 
الدراسات و الكتب و المقالات الي نشرت في ھدا الشان خلال تلك المرحلة لدل ینبغي التفرقة بین 
المجتمع المستھدف و المجتمع المتاح 

متال اخر ادا كنا بصدد تحلیل محتوى جریدة الشعب لمعرفة الطریة التي تمت بھا الانتخابات الرءاسیة 
فان مجتمع البحث ھنا یكون كل اعداد جریدة الشعب 

تحدید عینة البحث یقول جمیل حمداوي ادا كانت العینة في البحوت التجریبیة او الوصفیة تعتمد على 
اختیار الافراد او الجماعات فاننا في تحلیل المضمون تتعامل مع الوثاءق و الارسالیات مھما كان نوعھا 
ولابد ان تكون الوثاءق المحصلة تمثیلیة و اكترھا استعمالا في علوم الاعلام والاتصال  فیمكن جمعھا 
في العینة العشواءیة البسیطة العینة العشواءیة المنتظمة العینة الطبقیة العینة العشواءیة متعددة المراحل 
العینة القصدیة العینة الحصصیة .

تحدید فءات التحلیل ھي المقاطع التي سوف یتم تحلیلھا و قیاسھا بلغة اخرى یتم تقسیم المحتوى محل 
التحلیل الى مقاطع وفق تصنیف الفءات التي تختار بدورھا بناء على اشكالیة و اھداف الدراسة و ھي 
تھدف الى استنطاق المحتوى المراد دراستھ وفق منظومة من الافكار تساعد الباحث في استنباط ما یرید 
من دراستھا فھي اساسیة كونھا تعكس الھدف من الدراسة لدلك ینبغي التدقیق في اختیارھا 

انواع الفءات فھي تنقسم الى صنفین الصنف الاول خاص بالشكل والصنف الثاني خاص بالمحتوى كل 
منھا یحتوي على عدد من انواع الفءات اما انواع فءات الشكل فھي غالبا ما تدور حول الفءات التي 
تحاول ان تجیب عن السؤال كیف قیل اي الشكل الدي قد تاخده المادة محل التحلیل و حسب الاتاد 
الدكتور تمار یوسف ان دراسة الشكل لیس الزامیا في كل البحوث فقد یجد الباحث نفسھ امام نمط واحد 
من شكل المادة بحیث ان دراستھا لا توفي الغرض منھ فعلى سبیل المتال لا یحتاج تحلیل محتوى الكتب 
قي معظم الحالات الى دراسة و تحلیل شكلھا لانھا نمط موحد و یبقى الغرض من الموضوع و اشكالیتھ 
و اھدافھ من المحددات الرءیسیة لتحلیل شكل المادة او لا و الفءاات  وھي 

المساحة كلما زادت المساحة اتساعا كلما كان دلك مؤشرا على اھمیة الموضوع فھي تخص الصحافة 
المكتوبة وتحلیل مضمونھا اكثر من الحوامل الاخرى 

استعمل الباحث فءة المساحة الاجمالیة 2009متال في دراسة حول الحملة الانتخابیة لرءاسیات 
لمعالجة الحملة الانتخابیة 

معرفة مساحة المعالجة للشؤون دات الصلة بالمرشحین و كدلك دعاة المقاطعة و الطریقة التي یستعملھا 
الباحث في حسابھ للموضوع فما علیھ الا ان یقیس الموضوع باستعمال السنتیمتر المربع وحدة التحلیل 



لقیاس المساحة ثم یقارن ما تم قیاسھ ومع المساحة الكلیة للجریدةو استخراج النسبة المءویة لمساحة 
الموضوع 

الزمن ھي فءة من فءات الشكل التي قد تعطینا مدى اھمیة الموضوع و ھي اكثر استعمالا في المواد 
السمعیة البصریة وھي تقوم على اساس حساب المدة الزمنیة و یمكن ان یقاس بالتوانر او الدقاءق 

متال دراسة حول الاعلان في التلفزیون الجزتءري اعتمدت الباحثة ضمن تقنیات البخث على فءة 
الزمن بقیاس المدة التي استغرقتھا الاعلانات بمختاف انماطھا 

الموقع تخص ھده الفءة موقعالمادة محل التحلیل في المحتوى فالصفحة الاولى و الاخیرة في الصحافة 
المكتوبة فالصفحات الیسرى في اللغة العربیة اھم من الیمنى و النصف العلوي اھم من السفلي و الربع 
الاعلى الایسر من الصفحة الصفحة الیسرى اھم اجزاءھا و ھكدا  او بدایة الفیلم او الشریط في الوساءل 
السمعیة البصریة  

شكل العبارات وھي الفءة التي تھتم بالكیفیة التي تبنى بھا العبارات و الجمل المحتواة في المادة محل 
التحلیل على شكل حقاءق او عبارات تفضل او القواعد المتبعة في تكویتھا ماضي حاضر مستقبل 

طیعة المادة المستعملة لطبیعة المادة الي یعرض بھا المحتوى و طریقة تنظیمھا متال تحلیل خطاب 
سیاسي لاحد الزعماء السیاسین لمعرفة درجة ولاءه لایدیولوجیة حزبھ یعتمد الباحث ھنا ادا ما اختار 
فءة شكل العبارات المختاة تحت كل منھا 

حساسیة ایجابیة ازاء الامور العقاءدیة لایدیولوجیة الحزت 

ایمان ایجابي لمستقبل الحزب 

برغماتیة مفرطة على حساب سمعة الحزب 

كرزماتیة الشخص على حساب قوة الحزب 

بعدھا یصنف الباحث عبارات الخطاب حسب شكلھا تحت كل تصنیف من التصنیفات السارقة 

االغة المستحدمة و المقصود بھا طبیعة اللغة التي یحتویھا المضمون محل الدراسة فقد تكون من اصناف 
الفصحى و العامیة و المزدوجة 

كما یمكن ان تقسم فءة اللغة الى عدة تصنیفات اخرى منھا على سبیل المتال لغة مباشرة لغة غیر 
مبلشرة لغة متدلولة لغة غیر متداولة 

متال دراسة افتراضیة حول اللغة المستعملة في الحصص الاجتماعیة المبتة في التلفزیون الجزاءري قسم 
الباحث عند استعمالھ لفءة اللغة المستعملة في تلك البرامج الى لغة فصحى و اخرى مھدبة مویج من 
اللغة الفصحى و العامیة 

و دلك لمعرفة مدى تطالق اھمیة الموضوع مع اغة 

العناصر التیبوغرافیة 



الالوان فالسواد لیس لون الحداد و الحزن عند كل الشعوب كما ان البیاض لیس لون الفرح و السرو عند 
الجمیع و البيءة الجغرافیة الاقلیمیة 

فادل اعتمدت على فءة اللون في دراسة ما یمكن البحث عن اھم لون اوالالوان المعتمدة في المضمون 
محل التخلیل ثم محاولة تفسیر دلك وفقل سیاقات ثقافیة و نفسیة معینة لفھم المعنى 

الصور و الرسومات وھي تلك المضامین التي تاتي في الحامل على شكل صور او رسومات او 
كاریكاتور اي تلك الخطابات غیر المكتوبة و تمون لھا طبعا دلالات و معاني في سیاق موضوع البحث  
اما فءات المضمون فھي تختص بالمحتوى ترید الاجابة على السؤال مادا قیل و اكثرھا استعمالا 

فءة الموضوع وھي الفءة التي تبحث عن مختلف المواضیع التي یحتویھا المضمون 

فءة الاتجاه یستعمل الباحث ھده الفءة عندما یوید معرفة الاتجاه الدي یاخده المضمون ازاء قضیة من 
القضایا محل البحث فھي تبحث في الاتجاه من خلال الافكار و العبارات على شاكلة الاتجاه المعارض 
الاتجاه المحاید الاتجاه المؤید

اقترح بعض الباحثین تقسیما الى اصناف فرعیة اخرى متل التایید بشدة و التایید المعتدل و التایید 
الضعیف و المعارضة و المعارضة المعتدلة و المعارضة المعتدلة و المعارضة الضعیفة ... 

فءة الفاعل من ھم اھم الفاعلین في المحتوى محا الدراسة ھده الفءة تحاول ان تحدد المتدخلین 
المباشرین في الموضوع او الظاھرة فءة القیم لیس من السھل التعامل مع القیم كفءة من فءات تحلیل 
المحتوى و دلك انھا تحمل من الغموض ما یجعلھا صعبة التحكم و التحدید و اختلافھا مدلولھا من 
شخص لاخر 

فءة الھدف ھو دلك البتغى او القصد الي یرید الوصول الیھ الشخص من خلال محاولة تبیانھ عبارات 
او جمل او كلمات 

فءة الموقف عند استعمال الباحث ھده الفءة فھو یرید اظھار الموقف الي قد یبدیھا القاءم بالاتصال 
ازاء قضیة او حدث من خلال المضمون محل التحلیل 

فءة السمات فتعد تلك الفءة التي تبحث عن خصاءص الافراد و الشخصیات المتضمنة في المحتوى 
محل الدراسة 

فءة المصدر تستعمل ھده الفءة عندما یرید الباحث ومن خلال المضمون محل التحلیل معرفة مختلف 
المصادر التي اعتمد علیھا صاحب او اصحاب المضمون 

فءة الجمھور محاولة تحدید طبیع الجمھور المیتھدف بالمضمون محل التحلیل 

وحدات التحلیل و سیاقھا تعتبر الوحدات اصغر عناصر عملیة التحلیل وھي تعد في مجملھا الاجابة عن 
الفءات المختارة 

الموضوع یعد الموضوع الاجراء الوحید الدي یمكن ان یكون فءة ووحدة تحلیل في نفس الوقت فقد 
موضوع اقتصادي 46موضوع سیاسي 22تكون على شاكلة 



الفقرة و ھي جزء من كلام اوفكرة مكتوبة تتناول نقطة معینة من الموضوع وقد تتحدد وفق اشارات 
بدایتھا و نھایتھا 

الفكرة تعد الفكرة من بین اكثر وحدات التحلیل استعمالا بحوث الاعلام و الاتصال 

الجملة تتكون من كامتین او اكثر بحیث یكون لھا مغوىء واضح و مفید و تام 

العبارة ھي مجموعة من الالفاظ  قد تؤلف جزءا من جملة او اكثر فان الباحث ینظم في تكرارھا و ایضا 
في تصنیفھا من حیت شدة نطقھا 

اللقطة ادا كات الوحدات السایقة اكثر استعمالا في المضمون المكتوب او المنطوق 

الكلمة او المفردة تعد الكلمة اصغر وحدة من الوحدات المستخدمة في تحلیل المختوى 

كان یقوم الباحث بتحلیل وحساب كل كلمة لھا علاقة بالانتماء السیاسي الشیوعي في المضمون او حساب 
الكلمات التي لھا علاقة باوصاف مثل ما یدخل في اطار الحكم الدیكتاتوري  الدعایة ...

المدة الزمنیة وحدة تحلیل تستعمل في الحصر الكمي لمدة النقاش في وساءل الاعلام وخاصة في 
المضامین السمعیة البصریة 

   السنتسمتر الربع ھي وحدة تحلیل خاصة بفءة المساحة في المضمون محل التحلیل


