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     +المحاضرةࡧالراȊعة

  :العملياتࡧالتوثيقية

ࢫالوثائقية ࢫالɺيئات ࢫقبل ࢫمن ࢫالمنجزة ࢫالعمليات ࢫأɸم ࢫب؈ن ࢫࢫمن ࢫو لأجل ࢫכرصدةࢫضبط تنظيم

  :نذكرࢫواس؅فجاعɺاوالوصولࢫإلٕڈاࢫࢫوȖسɺيلࢫتعرʈفࢫ٭ڈاوإعدادࢫכدواتࢫالفنيةࢫللالوثائقيةࢫ

ࢫالمعلومات،أو ࢫ Catalogage :الفɺرسة ࢫلمواد ࢫالفۚܣ ࢫالوصف ࢫوالفكرʈةࢫو ࢫوۂʏࢫعملية ࢫالمادية ࢫالملامح صف

ࢫɸذهࢫللمصادرࢫ ࢫوٮڈدف ࢫوقت، ࢫأقل ʏࢫوࢭ ࢫالمستفيدينࢫبأʇسرࢫالطرق ࢫمتناول ʏࢫࢭ ࢫالمواد ࢫتلك ࢫأنࢫتɢون ٭ڈدف

العمليةࢫإڲʄࢫالسيطرةࢫعڴʄࢫלنتاجࢫالفكريࢫوتقديمھࢫȊشɢلࢫموصوفࢫومنظمࢫللباحث؈نࢫعنࢫطرʈقࢫقوائمࢫ

شɢلࢫماࢫʇعرفࢫبالفɺرسࢫوɸوࢫبمثابةࢫالدليلࢫافيةࢫمجمعةࢫوفقࢫنظامࢫترتʋبࢫمع؈نࢫʋȖبليوغر بࢫȘܦݨيلاتب

   .إڲʄࢫموادࢫالمعرفةࢫوأداةࢫاس؅فجاعࢫلɺا

ࢫ ࢫالفɺرسة ࢫ: ؈نقسمࢫإڲʄتنقسم ࢫوالفɺرسة ࢫالوصفية ࢫفاالموضوعيةالفɺرسة بوصفࢫࢫٮڈتم ڲʄو لأ ،

ࢫ ࢫࢫالماديالشɢل ࢫطرʈق ࢫعن ࢫأࢫمجموعةللوثائق ࢫالبيانات، ࢫمن ࢫالثانية ࢫاما ࢫبتحديد ࢫالفكريࢫلمحتو فْڈتم ى

  .ثيلھࢫبواصفاتتمللوثائقࢫو 

  :وتتطلبࢫعمليةࢫالفɺرسة

 ࢫ ࢫاستخراج ʏبليوغراࢭʋࢫالب ࢫالɴشر،ࢫ(عناصرࢫالوصف ࢫبيانات ࢫالطبعة، ࢫالتأليف، مسؤولية

 .والۘܣࢫتختلفࢫباختلافࢫنوعࢫالوثائق...) الوصفࢫالمادي

  ɢࢫمقننةࢫل ࢫفɺرسة ࢫترتʋبإعدادࢫبطاقة ࢫحيث ࢫمن ࢫمادة، ࢫاعتمادࢫ اݍݰقول ࢫل وال؅فم؈قࢫأي

   .قواعدࢫالفɺرسة

ࡧالفɺرسة* ࢫࢫبطاقة ࢫبݲݨم ࢫموحد ࢫقياس ࢫفــࢫ7.5x12.5 (Ȗ(ذات ࢫمحددة ࢫوتقنيات ࢫقواعد ࢫباعتماد عد

  :تتضمنالبطاقةࡧالبʋبليوغرافيةࡧ

وʉعدࢫبمثابةࢫبابࢫالدخولࢫللفɺرسࢫوʈحددࢫنوعࢫالفɺرس،ࢫفقدࢫࢫEntreé, Accés, Vedette: المدخل

  .يɢونࢫالمدخلࢫبالمؤلف،ࢫأوࢫالعنوان،ࢫأوࢫالموضوع

ʏبليوغراࢭʋࢫالب ࢫمق؇نࢫ la description bibliographique:  الوصف ࢫمعيارࢫࢫوɸوࢫوصف بحسب

عڴʄࢫلوماتࢫȖساعدࢫ،ࢫتمࢫوضعھࢫمنࢫقبلࢫɸيئاتࢫدوليةࢫأوࢫوطنية،ࢫوʈتضمنࢫمجموعةࢫحقولࢫ٭ڈاࢫمعمع؈ن

  يقةالتعرʈفࢫبالوث

 

 

 

  

  

  

  المدخلࢫࢫࢫࢫ

  

حقلࢫࢫ- .والتوزʉعࢫحقلࢫالɴشر ࢫ-.حقلࢫالطبعةࢫ-.حقلࢫالعنوانࢫوȋيانࢫالمسؤولية     

  .حقلࢫالملاحظات  -.حقلࢫالسلسلةࢫ-.التورʈقࢫوالوصفࢫالمادي

  ).الرقمࢫالدوڲʏࢫالموحدࢫللكتبࢫ(حقلࢫردمكࢫ
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  أما

ف؅قيدࢫعنࢫالبطاقةࢫالبʋبليوغرافيةࢫبتخصيصࢫمɢانࢫأعڴʄࢫالبطاقةࢫللشفرةࢫࢫالبطاقةࡧالفɺرسية

أوࢫرقمࢫالتصɴيفࢫࢫوتخصيصࢫجزءࢫȊعدࢫحقولࢫالوصفࢫالبʋبليوغراࢭʏࢫوɸوࢫجزءࢫبياناتࢫالمتاȊعةࢫوʈتضمنࢫ

ࢫ ࢫإضافية ࢫفɺرسة ࢫبطاقات ࢫإعداد ࢫيمكن ࢫحيث ࢫالممكنة ࢫלضافية ࢫالمؤلفࢫ(تذك؈فࢫبالمداخل بالعنوان،

 .مكملةࢫللبطاقةࢫالرئʋسية...) لمحرر،ࢫرأسࢫالموضوعالمشارك،ࢫالم؅فجم،ࢫا

نتاجࢫعمليةࢫالفɺرسةࢫࢫوɸوࢫأداةࢫوصلࢫب؈نࢫالمستفيدࢫومجموعاتࢫالمكتبة،ࢫوʉعرفࢫبأنھࢫقائمةࢫࢫالفɺرس*

ࢫمعينة،ࢫࢫ ࢫلمادة ࢫأوࢫتحديد ࢫاس؅فجاع ࢫوɸوࢫأداة ࢫمعينة، ࢫمكتبة ࢫداخل ࢫ ࢫالمتوفرة ࢫللمواد حصرࢫأوࢫȖܦݨيل

 :ࢭʏࢫ1876سنةࢫࢫcutterماࢫݍݵصɺاࢫك؆فࢫوتتمثلࢫأɸمࢫوظائفھࢫحسبࢫ

 .العنوان،ࢫالمؤلف،ࢫالموضوع: تمك؈نࢫالباحثࢫمنࢫإيجادࢫالكتابࢫالذيࢫʇعرفࢫعنھࢫالعناصرࢫالتالية -

 .تȎي؈نࢫماࢫتقتɴيھࢫالمكتبةࢫلمؤلفࢫمع؈ن،ࢫأوࢫعنࢫموضوعࢫمع؈ن،ࢫأوࢫأيࢫشɢلࢫأدȌيࢫمع؈ن -

 . المساعدةࢫࢭʏࢫاختيارࢫࢫالكتابࢫحسبࢫطبعتھࢫأوࢫحسبࢫم؈قةࢫمنࢫم؈قاتھ -

ࢫفɺناكࢫأنواعھتتمايزࢫو  ࢫالمداخل ࢫترتʋب ࢫموضوعات،ࢫ: بحسب ࢫفɺرس ࢫعناوʈن، ࢫفɺرس ࢫمؤلف؈ن، فɺرس

البطاࢮʏ،ࢫࢭʏࢫشɢلࢫكتاب،ࢫالفɺرسࢫالمخروم،ࢫ: ماب؈نࢫأشɢالھفɺرسࢫقامو؟ۜܣ،ࢫفɺرسࢫمصنف،ࢫكماࢫتختلفࢫ

ʏرسࢫךڲɺيࢫوالفǿالمر.  

بطاقاتࢫالفɺارسࢫ،وɸناكࢫۂʏࢫمجموعةࢫالقواعدࢫاللازمةࢫلإرشادࢫالمفɺرس؈نࢫعندࢫإعدادࢫ: قواعدࡧالفɺرسة

الذينࢫأسسواࢫ...بان؅قي،ࢫجوʈت،ࢫك؆ف،ࢫلوȋاتزɠي: أمثالࢫ1950وࢫࢫ1841إسɺاماتࢫلعديدࢫالمختص؈نࢫماࢫب؈نࢫ

ࢫالتقنʋناتࢫ ࢫمن ࢫالعديد ࢫ ࢫفظɺرت ࢫالدولية ࢫطاȊع ࢫأخدت ࢫأخرى ࢫإحْڈادات ࢫȊعدɸا ࢫلتأȖي ࢫالقواعد، لɺذه

ࢫوȋيانا ࢫالمداخل ࢫبتحديد ࢫواɸتمت ࢫأوࢫدولية، ࢫوطنية ࢫ٭ڈيئات ࢫبمختلفࢫارتبطت ࢫالمكتȎية ࢫالوصفࢫللمواد ت

  :ومنࢫأɸمɺا. أنواعɺاࢫسواءࢫالمطبوعةࢫأوࢫלلك؅فونية

- ʏبليوغراࢭʋࢫالب ࢫللوصف ʏࢫالدوڲ  International Standar Bibliographic) تدوب(التقن؈ن

Description (ISBD)ࢫࢫ ࢫالمكتبات ࢫݍݨمعيات ʏࢫالدوڲ ࢫלتحاد ࢫبحقولࢫࢫ)IFLA(صادرࢫعن وʈختص

ࢫ ʏبليوغراࢭʋࢫالب ࢫالمداخل(الوصف ࢫ)دون ࢫعام ࢫبالكتب ࢫخاصة ʄࢫכوڲ ࢫالطبعة ࢫثمࢫ1971وɠانت ،

 الدورʈاتࢫثمࢫباࢮʏࢫالمواد

ࢫللتقيʋس - ࢫالفرɲسية ࢫالمنظمة ࢫعن ࢫالصادرة  Association Française de (AFNOR)التفان؈ن

NORmalisationناتࢫالوثائقࢫטخرىࢫوتقان؈نࢫࢫ1975أولࢫࢫتقن؈نࢫسنةࢫࢫʋللكتبࢫالمطبوعةࢫثمࢫتقن

 .خاصةࢫبالمداخل
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ࢫכنجلوأمرʈكية - ࢫالفɺرسة ࢫכوڲʄࢫࢫAnglo Americain Cataloging Rules (AACR)قواعد الطبعة

ࢫ ࢫࢫ1976عام ࢫإعداد ࢫالمتحدةࢫࢫ05من ࢫالولايات ࢫمن ࢫɠل ʏࢫࢭ ࢫبالمكتبات ࢫالمعنية ࢫأك؄فࢫالɺيئات من

ࢫ ࢫالثانية ࢫوالطبعة ࢫوكندا ࢫوȋرʈطانيا ࢫלعتبارࢫࢫ1978כمرʈكية ࢫȊع؈ن ࢫتأخد ࢫأخرى ࢫظɺرࢫتقنʋنات تم

 .لفɺارسࢫوانفجارࢫالمواردࢫالرقميةتأليةࢫا

ࢫوالمعلوماتࢫ ࢫالمكتبات ࢫالɴشرࢫوʋȋئة ࢫعالم ࢫشɺدɸا ࢫالۘܣ ࢫالتطورات ࢫومع ࢫأنھ ࢫتجدرࢫإليھࢫלشارة وما

ࢫ ࢫالرقمية ࢫوالوسائط ࢫالبصرʈة ࢫالسمعية ࢫوالمصادر ࢫלلك؅فونية ࢫالمعلومات ࢫمصادر ظɺرتࢫ..بظɺور

المحوسبةࢫالفɺرسةࢫاليدوʈة،ࢫوظɺرࢫوتطورتࢫتقنياتࢫالفɺرسةࢫࢫوإعدادࢫالفɺرس،ࢫفعوضتࢫالفɺرسةࢫ

ࢫالبʋبليوغرافية ࢫالبيانات ࢫوقواعد ࢫاݍݵط ʄࢫعڴ ࢫالمتاح ࢫوالفɺرس ʏࢫךڲ ࢫأدواتࢫ...الفɺرس ࢫأتاحت والۘܣ

     .جديدةࢫࢫلضبطࢫوحصرࢫوتنظيمࢫالموادࢫלلك؅فونيةࢫوإتاحةࢫالوصولࢫالمباشرࢫعڴʄࢫاݍݵط

  فالتصɴي

ࢫالكتاب ࢫموضوع ࢫاكȘشاف ࢫࢭʏࢫࢫɸوࢫفن ࢫالمتبعة ࢫالتصɴيف ࢫخطة ࢫرموز ࢫبرمزࢫمن ࢫعليھ والدلالة

المكتبةࢫأوࢫمركزࢫالمعلومات،ࢫفأولࢫخطوةࢫࢭʏࢫالتصɴيفࢫۂʏࢫتحديدࢫموضوعࢫالوثيقة،ࢫثمࢫإعطا٬ڈاࢫرمزاࢫمنࢫ

وٱڈدفࢫالتصɴيفࢫإڲʄࢫاتباعࢫنظامࢫɲسقيࢫأوࢫمنطقيࢫمع؈نࢫل؅فتʋبࢫالمصادرࢫترتʋباࢫࢫ1.رموزࢫالتصɴيفࢫالمتبعة

  منݤݨياࢫحسبࢫمحتوʈاٮڈاࢫالفكرʈة،ࢫأوࢫحسبࢫموضوعاٮڈاࢫغالبا،ࢫومنࢫثمࢫʇسɺلࢫاس؅فجاعɺا

لغةࢫوثائقيةࢫترتكزࢫࢫعڴʄࢫالتمثيلࢫالمɺيɢلࢫلميدانࢫ:" بأنھࢫȖAFNORعرفھࢫالمنظمةࢫالفرɲسيةࢫللتقيʋسࢫ            

ࢫرمزࢫأوࢫالعد ࢫ ࢫبئڈاࢫب؅فقيم ࢫوالعلاقات ࢫالمفاɸيم ࢫخلالɺاࢫتمثيل ࢫمن ࢫيتم ࢫأقسام، ʏࢫࢭ ࢫالمعرفة ࢫميادين ࢫمن يد

  ".التصɴيفࢫ

  :  وظائفࡧالتصɴيف

 . ترتʋبࢫالكتبࢫعڴʄࢫالرفوف،ࢫوتجميعࢫكتبࢫالموضوعࢫالواحدࢫࢭʏࢫنفسࢫالمɢان -

 .ترتʋبࢫالبطاقاتࢫࢭʏࢫالفɺرسࢫالمصنف -

 .عڴʄࢫمواطنࢫالقوةࢫوالضعفࢫࢭʏࢫכرصدةࢫالمصنفةࢫالمساعدةࢫࢭʏࢫتنميةࢫمقتɴياتࢫالمكتبةࢫبالتعرف -

       :الۘܣࢫتȎنْڈاࢫالمكتباتࢫلتصɴيفࢫمجموعاٮڈاأشɺرࡧنظمࡧالتصɴيفࡧࡧࡧ

أ،ࢫوɸوࢫأولࢫلغةࢫوثائقية،ࢫأستعملࢫ.م.ࢭʏࢫالوࢫࢫ1876ملفلࢫديويࢫɲشرࢫمنࢫقبلࢫࢫ: تصɴيفࢫديويࢫالعشريࢫ

ࢫمجموعاتࢫ ࢫبحسب ࢫوלضافات ࢫالتعديلات ࢫيقبل ࢫمرن ࢫأنھ ࢫكما ࢫبالتوسع ࢫȖسمح ࢫالۘܣ ࢫالعرȋية כرقام

ࢫࢭʏࢫ ࢫخطوة ࢫɠل ࢫوتتܸݳ ࢫاݍݵاص ʄࢫإڲ ࢫالعام ࢫمن ࢫɸرميا ࢫمصنف ࢫالمكتباتࢫباختلافࢫכوطان، ࢫونوع כرصدة

ࢫلدي.  رموز  ࢫכسا؟ۜܣ ࢫالمبدأ ࢫعشرةࢫفɢان ʄࢫإڲ ࢫبدوره ࢫقسم ࢫوɠل ࢫأقسام ࢫعشرة ʄࢫإڲ ࢫالمعرفة ࢫɸوࢫتقسيم وي
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وɸكذاࢫ).شعبة1000(،ࢫوɠلࢫقسمࢫمنࢫɸذهࢫכخ؈فةࢫإڲʄࢫعشرةࢫأقسامࢫ) قسمࢫفرڤ100ʏ(أقسامࢫموضوعيةࢫ

ࢫ ࢫالعشري ࢫتأخدࢫ.(ʇستمرࢫالتقسيم ࢫالۘܣ ࢫاݍݨديدة ࢫوالطبعات ࢫالتعديلات ࢫمن ࢫالعديد ࢫالتصɴيف وʉعرف

  )بأنواعɺاࢫوأݯݨامɺاࢫخصوصياتࢫالبلدانࢫوحۘܢࢫالمكتبات

  : כقسامࢫالعشرة

 .عارفࢫالعامةالمࢫ000  -

 .الفلسفةࢫوعلمࢫالنفسࢫ100 -

 .الدياناتࢫ200 -

 .العلومࢫלجتماعيةࢫ300 -

 .اللغاتࢫ400 -

 .العلومࢫالبحتةࢫ500 -

 .العلومࢫالتطبيقيةࢫ600 -

 .الفنون 700 -

 ךداب 800 -

 اݍݨغرافياࢫوال؅فاجمࢫوالتارʈخࢫ900 -

 أقسامࢫ10العامةࢫمثلاࢫمقسمࢫإڲʄࢫالقسمࢫכولࢫاݍݵاصࢫبالمعارفࢫ

 )عموميات(علومࢫاݍݰاسبࢫوالمعرفةࢫࢫ000 -

 .البʋبليوغرافياتࢫ010 -

 .علومࢫالمكتباتࢫوالمعلوماتࢫ020 -

 الموسوعاتࢫوكتبࢫاݍݰقائقࢫ030 -

 )سابقاࢫالس؈فةࢫالذاتية(غ؈فࢫمع؈نࢫࢫ040 -

 .المجلاتࢫوالمسلسلاتࢫ050 -

 .اݍݨمعياتࢫوالمنظماتࢫوالمتاحفࢫ060 -

 .وسائلࢫלعلامࢫوالܶݰافةࢫوالɴشرࢫ070 -

 )اللغوʈة(مجموعاتࢫعامةࢫࢫ080 -

  المخطوطاتࢫوالكتبࢫالنادرةࢫ090 -

  :اݍݵاصةࢫبوسائلࢫלعلامࢫوالܶݰافةࢫوالɴشرࢫتقسمࢫإڲʄࢫالشعبࢫالعشرةࢫ070بالɴسبةࢫللفئةࢫ

 وسائلࢫלعلامࢫوالܶݰافةࢫوالɴشرࢫ070 -
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 .الܶݰفࢫࢭʏࢫأمرɢʈاࢫالشماليةࢫ071 -

 .ال؄فيطانيةࢫࢭʏࢫإنجل؅فاالܶݰفࢫࢭʏࢫاݍݨزرࢫࢫ072 -

 .الܶݰفࢫࢭʏࢫوسطࢫأوروȋاࢫوࢭʏࢫألمانياࢫ073 -

 .الܶݰفࢫࢭʏࢫفرɲساࢫوموناɠوࢫ074 -

 .الܶݰفࢫࢭʏࢫإطالياࢫواݍݨزرࢫالمجاورةࢫ075 -

 .ࢭʏࢫشبھࢫاݍݨزʈرةࢫלيب؈فيةࢫواݍݨزرࢫالمجاورةࢫ076 -

 .الܶݰفࢫࢭʏࢫأوروȋاࢫالشرقيةࢫوࢭʏࢫروسياࢫ077 -

 الܶݰفࢫࢭʏࢫالدولࢫכسكندنافيةࢫ078 -

 .لمناطقࢫاݍݨغرافيةࢫכخرى الܶݰفࢫࢭʏࢫاࢫ079 -

  المكتباتࢫاݍݨامعيةࢫࢭʏࢫاݍݨزائرࢫࢫࢫ: مثالࢫعنࢫتصɴيفࢫكتابࢫȊعنوان

  ɸوࢫقسمࢫالعمومياتࢫوɸوࢫالقسمࢫالرئʋؠۜܣࢫلعلومࢫالمكتباتࢫ0حيثࢫ 027.765:   سوفࢫيأخدࢫرقمࢫࢫࢫ

  )020(قتصادࢫالمكتباتࢫɸوࢫالقسمࢫالفرڤʏࢫلاࢫ2                                                                     

  )027(وخاصࢫبالمكتباتࢫبصفةࢫعامةࢫ7                                                                      

  )027.7.(المكتباتࢫاݍݨامعيةࢫ7                                                                       

  )027.76.(إفرʈقياࢫ6                                                                         

  027.765اݍݨزائرࢫ5  

  : التصɴيفࢫالعشريࢫالعال׿ܣ

ࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫ     Paul outletمنࢫقبلࢫبولࢫأوثليثࢫɲ1905شرࢫمنࢫقبلࢫالمعɺدࢫالدوڲʏࢫللبʋبليوغرافياࢫࢫࢭʏࢫطبعةࢫأوڲʄࢫ  

ࢫ ࢫلافونت؈ن ࢫࢫHenri lafantaineوɸ؇في ʄࢫإڲ ࢫالمعرفة ࢫقسم ࢫوɸوࢫࢫ10وقد ࢫأخرى ࢫعشرة ʄࢫإڲ ࢫقسم ࢫوɠل أقسام

  .يتدرجࢫمنࢫالعامࢫإڲʄࢫاݍݵاص نظامࢫɸرميࢫأيضاࢫ

ࢫHכعمالࢫالعامةࢫࢫAقسماࢫوأعطىࢫلɢلࢫقسمࢫحرفࢫمثلاࢫࢫ23قسمࢫالمعرفةࢫإڲʄࢫ: تصɴيفࢫمكتبةالكنغرس

  .ةأعدࢫلتصɴيفࢫالمعارفࢫالمتواحدةࢫبالمكتبة..يةالعلومࢫלجتماع

ࡧالتصɴيف ࢫالوثيقةࢫ-  :مراحل ࢫالرئʋؠۜܣ ࢫالموضوع ࢫالموضوعࢫ/ تحديد ࢫإليھ ࢫتɴت׿ܣ ࢫالذي ࢫالقسم تحديد

البحثࢫعنࢫالرمزࢫالذيࢫ)/ المɢان،ࢫالزمان،ࢫاللغة،ࢫنوعࢫالوثيقة(تحديدࢫالعناصرࢫالثانوʈةࢫللوثيقةࢫ/ الرئʋؠۜܣ

  .Ȗشكيلࢫالرمزࢫࢫالمناسبࢫبحسبࢫقواعدࢫخطةࢫالتصɴيفࢫالمعتمدة/  يوافقࢫموضوعࢫالوثيقة
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وࢫشɢلࢫمنࢫأشɢالࢫالتحليلࢫالموضوڤʏࢫللوثائق،ࢫينطويࢫعڴʄࢫاستخراجࢫالɢلماتࢫالدالةࢫمنࢫɸࢫ:التكشيف

  .الوثيقةࢫوتحوʈلɺاࢫمنࢫاللغةࢫالطبيعيةࢫإڲʄࢫاللغةࢫالوثائقيةࢫباستعمالࢫالواصفات

ࢫالمعلوماتࢫ   ࢫعن ࢫبحث ࢫأداة ࢫمشɢلة ࢫمنطقي ࢫتنظيم ࢫوفق ࢫمرتبة ࢫقائمة ʏࢫࢭ ࢫالواصفات ࢫɸذه تجتمع

ࢫ ࢫوʉعرف ࢫالكشاف، ࢫأوࢫɸوࢫ: بأنھ الكشافȖس׿ܢ ࢫالوثيقة، ࢫداخل ࢫالمعلومات ࢫتواجد ࢫلأماكن ʏࢫمٔڈڋ دليل

ࢫכماكنࢫ ࢫالعناوʈن، ࢫכܧݵاص، ࢫالمؤلف؈ن، ࢫبأسماء ࢫألفبائيا ࢫومرتبة ࢫمقننة ࢫمداخل ࢫتتضمن قائمة

اݍݨغرافية،ࢫالɢلماتࢫالدالةࢫبالإضافةࢫإڲʄࢫأرقامࢫتحيلࢫإڲʄࢫالبطاقاتࢫالوصفيةࢫللوثيقةࢫحۘܢࢫʇسɺلࢫالعثورࢫ

  علٕڈا

ࢫࢫ:يفأɸدافࡧالتكش ࢫمقيدة ࢫاعتمدࢫعڴʄࢫلغات ࢫʇعرفࢫ(سواء ࢫما ࢫضمن ࢫودلالاٮڈا ࢫللɢلمات ࢫمسبق تحديد

تمثيلࢫالوثيقةࢫȊشɢلࢫحرࢫࢫباللغةࢫ(أوࢫلغاتࢫغ؈فࢫمقيدةࢫ..) بالمɢانز،ࢫقوائمࢫرؤوسࢫالموضوعاتࢫ،ࢫالتصانيف

  :فالتكشيفࢫٱڈدفࢫإڲʄ) الطبيعية

 .إɲشاءࢫأدواتࢫبحثࢫعنࢫالمعلوماتࢫوۂʏࢫالكشافاتࢫ -

 .يعإعدادࢫفɺرسࢫالمواض -

 .إظɺارࢫماࢫيوجدࢫبالمكتبةࢫمنࢫوثائقࢫتخصࢫموضوعࢫمع؈ن -

  :تمرࢫبمجموعةࢫمنࢫاݍݵطوات: مراحلࡧالتكشيف

 سࢫبالضرورةࢫʋاࢫالوثيقةࢫولɺناولȘيمࢫالۘܣࢫتɸࢫالمفاʄࢫمحتوىࢫالوثيقةࢫلأجلࢫالتعرفࢫعڴʄלطلاعࢫعڴ

 ...) مةالعنوان،ࢫقائمةࢫالمحتوʈات،ࢫالمستخلص،ࢫالمقد(قراءةࢫɠلࢫالوثيقةࢫبلࢫتصفحࢫȊعضࢫכجزاء

 ࢫاݍݵاص ʄࢫإڲ ࢫالعام ࢫمن ࢫمنطقيا ࢫوترتب ࢫأوࢫعبارات ࢫبɢلمات ࢫممثلة ࢫכفɢارࢫوالمفاɸيم . استخراج

ࢫالوثائقيةࢫ( ࢫاللغة ࢫاعتماد ࢫتم ࢫإذا ࢫالطبيعية،ࢫبʋنما ࢫالتكشيفࢫباللغة ࢫɠان ࢫإذا ࢫɸنا ࢫالتوقف يمكن

 )فنمرࢫإڲʄࢫالمرحلةࢫالموالية

 ࢫ ࢫالطبيعية ࢫاللغة ࢫمن ࢫوتحوʈلɺا ࢫالمستخرجة ࢫالمفاɸيم ࢫإڲʄࢫترجمة ࢫتحوʈلɺا ࢫأي ࢫالوثائقية ࢫاللغة ʄإڲ

ࢫومقننة ࢫمضبوطة ࢫالمɢانز مصطݏݰات ࢫالموضوعات، ࢫرؤوس ࢫقوائم ʄࢫإڲ ࢫלسنادࢫبالإسȘناد ࢫقوائم ،

  ،ࢫتلفزʈون أوࢫإذاعةࢫالمرئيةࢫأنظرࢫ. راديوࢫࢫأنظرࢫإذاعة :مثلاࢫاستخدامࢫالمصطݏݰاتࢫכك؆فࢫدلالة

MaladieأنظرࢫࢫࢫPathologieࢫالمقيدةࢫ ࢫاللغة ࢫأن ࢫɠلمةࢫࢫʇعۚܣ ࢫباستعمال ࢫPathologieتوطۜܣ وۂʏࢫࢫ

  .وȖس׿ܢࢫاللاواصفةࢫMaladieالواصفةࢫبدلࢫ
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ʏستخدمࢫاݍݰاسبࢫࢫالتكشيفࡧכڲʉࢫوسائطࢫمقروءةࢫآلياࢫ،ࢫوʄࢫوجودࢫالمادةࢫالمكشفةࢫمخزنةࢫعڴʄعتمدࢫعڴʇ

ךڲʏࢫلاختيارࢫالمداخلࢫࢫوالتبوʈبࢫوتحديثࢫالكشافاتࢫوطباعْڈا،ࢫوʉعتمدࢫاݍݰاسبࢫࢭʏࢫاختيارࢫالمصطݏݰاتࢫ

 ) تɢونࢫذاتࢫوزنࢫأعڴʄࢫࢫمثلا ࢫɠلمةࢫمتواجدةࢫࢭʏࢫالعنوان( ʄ2ࢫعددࢫمراتࢫتكرارࢫالمصطݏݳࢫأوࢫوموقعھعڴ

 

  : לستخلاصࡧوالمستخلصات

ɸوࢫعمليةࢫاستخراجࢫأك؄فࢫقدرࢫمنࢫالمعلوماتࢫالمɺمةࢫمنࢫالوثيقة،ࢫوالتعب؈فࢫعنھࢫبأقلࢫࢫלستخلاص  

  .عددࢫممكنࢫمنࢫالɢلماتࢫباعتمادࢫاللغةࢫالطبيعيةࢫونتاجࢫالعمليةࢫɸوࢫالمستخلص

ࢫلأسلوبࢫ''ɸوࢫࢫالمستخلص   ࢫمشابھ ࢫبأسلوب ࢫوثيقة ࢫلمحتوʈات ʏࢫوموضوڤ ࢫودقيق ࢫموجزࢫ تمثيل

ࢫبʋبلي ࢫبوصف ࢫمܶݰوب ࢫכصلية، ࢫכصليةالوثيقة ࢫالوثيقة ʄࢫإڲ ࢫالوصول ࢫمن ࢫيمكن ʏعدࢫ3" وغراࢭʉࢫو ،

ࢫכوليةࢫ ࢫالمصادر ࢫب؈ن ࢫاتصال ࢫووسيلة ࢫالمعلومات ࢫاس؅فجاع ࢫوسائل ࢫمن ࢫɸامة ࢫوسيلة المستخلص

والمستفيدينࢫ،ࢫʇسمحࢫبتوف؈فࢫوقتࢫالقارئࢫواقتصادࢫتɢاليفࢫوجɺودࢫالبحثࢫعنࢫالمعلومات،ࢫوɸوࢫوسيلةࢫ

  :ࢭʏأɸدافھࡧالࢫتخصصھࢫوʈمكنࢫإيجازࢫلاطلاعࢫالباحثࢫعڴʄࢫɠلࢫماࢫɸوࢫجديدࢫࢭʏࢫمج

 Ȋشɢلࢫموجزࢫ،دقيقࢫوواܷݳࢫȊعيداࢫعنࢫالذاتية.بثࢫالمعلومات -

 .وسيلةࢫإنتقاءࢫللمعلوماتࢫمنࢫقبلࢫالمستفيدين -

 .أداةࢫاس؅فجاعࢫالمعلوماتࢫࢭʏࢫنظمࢫاݍݵزنࢫوטس؅فجاعࢫךلية -

  ومنࢫأɸمɺاࢫ:أنواعھ

 .محتوʈاٮڈاࢫوɢʈونࢫقص؈فايصفࢫموضوعࢫالوثيقةࢫȊشɢلࢫعامࢫوʉش؈فࢫإڲʄࢫ: المستخلصࢫالوصفي -

يقدمࢫمعلوماتࢫكميةࢫونوعيةࢫذاتࢫأɸميةࢫكب؈فةࢫواردةࢫࢭʏࢫالوثيقةࢫכصليةࢫ: المستخلصࢫלعلامي -

 . الغرض،ࢫالمجال،ࢫالمنݤݮࢫونتائجࢫالدراسةࢫلذلكࢫيɢونࢫأك؆فࢫطولاࢫ:فيتضمنࢫمعلوماتࢫحول 

التحليلاتࢫإضافةࢫإڲʄࢫالوصفࢫيقومࢫالمستخلصࢫبتقييمࢫالوثيقةࢫوإبداءࢫ: المستخلصࢫالنقدي -

 .وʉعدهࢫأفرادࢫمختص؈ن...حولࢫطبيعةࢫالعملࢫوطرʈقةࢫלعدادࢫوأسلوبࢫالمعاݍݨة

  ....)مستخلصاتࢫمصغرة،ࢫإحصائية،ࢫتلغرافية،ࢫمستخلصاتࢫمؤلف؈ن،ࢫ(+ 

ʏلࢫالقابلࢫࢫ:לستخلاصࢫכڲɢࢫالشʄلࢫالوثيقةࢫإڲʈعدࢫتحوȊيةࢫȋࢫبرمجياتࢫحاسوʄونࢫبالإعتمادࢫعڴɢʈو

للقراءةࢫبواسطةࢫاݍݰاسب،ࢫتقومࢫباتباعࢫعملياتࢫإحصائيةࢫࢫومعاي؈فࢫعمليةࢫلݏݰكمࢫعڴʄࢫمدىࢫتمثيلࢫ

 .الɢلماتࢫواݍݨملࢫوعددࢫتكرارࢫورودɸا،ࢫواستخراجࢫלقتباساتࢫبناءاࢫعڴʄࢫتحليلࢫنصࢫכɸمية

  .قراءةࢫالوثيقةࢫلفɺمࢫمحتواɸاࢫومجالɺاࢫ-: خلصخطواتࡧإعدادࡧالمست

 .إعدادࢫملاحظاتࢫحولࢫالنقاطࢫכساسية -

                                                             
  .204.ص.2000دار صفاء للنشر والتوزیع؛: عمان.1.ط.خدمات المستفیدین من المكتبات ومراكز المعلومات. النوایسة، غلب عوض -  2
  .215.المرجع السابق ص. النوایسة، غالب عوض -  3
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 .كتابةࢫمسودةࢫالمستخلص -

 المراجعةࢫوالتحرʈر -

ࢫالغرض،ࢫ ࢫحيث ࢫمن ࢫכساسية ࢫعناصره ࢫالمستخلص ࢫوتضم؈ن ࢫלيجازࢫوالموضوعية، ࢫ ʏࢫتوڎ ʏبڧɴʈو

  .البʋبليوغرافيةࢫلȘسɺيلࢫالرجوعࢫإڲʄࢫالعملࢫכصڴʏوخاصةࢫإرفاقࢫالمستخلصࢫبالإشارةࢫ. المنݤݮ،ࢫوالنتائج

ࢫوشɢليةࢫࢫ:البʋبليوغرافيات ࢫوموضوعية ࢫومɢانية ࢫزمنية ࢫȖغطيࢫحدود ࢫالفكري ࢫوصفيةࢫبالإنتاج ࢫقائمة ʏۂ

ࢫ ࢫصدورɸاࢫ..معينة ࢫحال ࢫوثائق ࢫترصد ࢫقد ࢫإلٕڈا، ࢫالرجوع ࢫوȖسɺيل ࢫبالمɴشورات ࢫالتعرʈف ʄࢫعڴ Ȗعمل

  ).بʋبليوغرافيةࢫراجعة(لالࢫف؅فةࢫزمنيةࢫماضيةࢫوثائقࢫمɴشورةࢫخأوࢫࢫ) بʋبليوغرافيةࢫجارʈة(

ࢫالمسْڈدفة   ࢫوالمواد ࢫال؅فتʋب ࢫالغرض، ࢫالتغطية، ࢫحدود ࢫالمجال، ࢫبحسب ࢫعدة ࢫتقسيمات ... Ȗعرف

ࢫالمتخصصة،ࢫ: وأɸمɺا ࢫالبʋبليوغرافيات ࢫالوطنية، ࢫالبʋبليوغرافيات ࢫالعالمية، البʋبليوغرافيات

 ..الببليوغرافياتࢫالتجارʈة

  
 

 


