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عة الرا      +المحاضرة

التوثيقية   :العمليات

الوثائقية يئات ال قبل من المنجزة العمليات م أ ن ب و لأجلمن رصدةضبط تنظيم

للالوثائقية الفنية دوات اوإعداد ف يلتعر س او إل اوالوصول جاع   :نذكرواس

رسة المعلومات،أو  Catalogage :الف لمواد الف الوصف عملية ةو و والفكر المادية الملامح صف

ذهللمصادر دف و وقت، أقل و الطرق سر بأ المستفيدين متناول المواد تلك ون ت أن دف

قوائم ق طر عن ن للباحث ومنظم موصوف ل ش وتقديمھ الفكري نتاج ع السيطرة إ العملية

نبليوغر بيلاتب مع ب ترت نظام وفق مجمعة الدليلافية بمثابة و و رس بالف عرف ما ل ش

ا ل جاع اس وأداة المعرفة مواد    .إ

رسة الف رسة: نقسمإتنقسم والف الوصفية رسة فاالموضوعيةالف بوصفتم و لأ ،

ل قالماديالش طر عن أمجموعةللوثائق البيانات، الثانيةمن اما بتحديد تم الفكريلمحتو ف ى

و  بواصفاتتمللوثائق   .ثيلھ

رسة الف عملية   :وتتطلب

 بليوغرااستخراج الب الوصف شر،(عناصر ال بيانات الطبعة، التأليف، مسؤولية

المادي الوثائق...) الوصف نوع باختلاف تختلف  .وال

  ل مقننة رسة ف بطاقة بإعداد ترت حيث من مادة، قول ل اعتماد ا أي م وال

رسة الف    .قواعد

رسة* الف مبطاقة ب موحد قياس فــ) 7.5x12.5(ذات محددة وتقنيات قواعد باعتماد عد

بليوغرافية الب   :تتضمنالبطاقة

فقدEntreé, Accés, Vedette: المدخل رس، الف نوع حدد و رس للف الدخول باب بمثابة عد و

الموضوع أو العنوان، أو بالمؤلف، المدخل ون   .ي

بليوغرا الب ن la description bibliographique:  الوصف مق وصف و معيارو بحسب

ن معمع ا حقول مجموعة تضمن و وطنية، أو دولية يئات قبل من وضعھ تم ساعد، علومات

بالوث ف   يقةالتعر

 

 

 

  

  

  

  المدخل

  

المسؤولية      يان و العنوان الطبعة-.حقل شر -.حقل ال عحقل حقل- .والتوز

المادي والوصف ق السلسلة-.التور الملاحظات  -.حقل   .حقل

ردمك للكتب(حقل الموحد الدو   ).الرقم
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  أما

رسية الف للشفرةالبطاقة البطاقة أع ان م بتخصيص بليوغرافية الب البطاقة عن يد ف

تضمن و عة المتا بيانات جزء و و بليوغرا الب الوصف حقول عد جزء وتخصيص يف التص رقم أو

إضافية رسة ف بطاقات إعداد يمكن حيث الممكنة ضافية بالمداخل المؤلف(تذك بالعنوان،

ا جم، الم الموضوعالمشارك، رأس سية...) لمحرر، الرئ للبطاقة  .مكملة

رس* قائمةالف بأنھ عرف و المكتبة، ومجموعات المستفيد ن ب وصل أداة و و رسة الف عملية نتاج

معينة، لمادة تحديد أو جاع اس أداة و و معينة، مكتبة داخل المتوفرة للمواد يل أو حصر

حسب وظائفھ م أ كوتتمثل ا ص  :1876سنةcutterما

التالية - العناصر عنھ عرف الذي الكتاب إيجاد من الباحث ن الموضوع: تمك المؤلف،  .العنوان،

ن - مع ي أد ل ش أي أو ن، مع موضوع عن أو ن، مع لمؤلف المكتبة يھ تقت ما ن ي  .ت

اتھ - م من ة م حسب أو طبعتھ حسب الكتاب اختيار  . المساعدة

ناكأنواعھتتمايزو  ف المداخل ب ترت موضوعات،: بحسب رس ف ن، عناو رس ف ن، مؤلف رس ف

تختلف كما مصنف، رس ف ، قامو رس الھف نأش المخروم،: ماب رس الف كتاب، ل ش ، البطا

رس والف ي   .المر

رسة الف إعداد: قواعد عند ن رس المف لإرشاد اللازمة القواعد ناكمجموعة ،و ارس الف بطاقات

ن ب ما ن المختص لعديد امات ي: أمثال1950و1841إس اتز لو ، ك ت، جو ي، أسسوا...بان الذين

نات التقن من العديد رت فظ الدولية ع طا أخدت أخرى ادات إح ا عد ي لتأ القواعد، ذه ل

يانا و المداخل بتحديد تمت وا دولية، أو وطنية يئات بمختلفارتبطت ية المكت للمواد الوصف ت

ونية لك أو المطبوعة سواء ا ا. أنواع م أ   :ومن

بليوغرا - الب للوصف الدو ن  International Standar Bibliographic) تدوب(التقن

Description (ISBD)المكتبات معيات الدو تحاد عن بحقول)IFLA(صادر ختص و

بليوغرا الب المداخل(الوصف عام)دون بالكتب خاصة و الطبعة انت ثم1971و ،

المواد با ثم ات  الدور

س - للتقي سية الفر المنظمة عن الصادرة ن  Association Française de (AFNOR)التفان

NORmalisationسنة ن تقن ن1975أول وتقان خرى الوثائق نات تقن ثم المطبوعة للكتب

بالمداخل  .خاصة
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كية - نجلوأمر رسة الف وAnglo Americain Cataloging Rules (AACR)قواعد الطبعة

إعداد1976عام المتحدة05من الولايات من ل بالمكتبات المعنية يئات ال أك من

الثانية والطبعة وكندا طانيا ر و كية عتبار1978مر ن ع تأخد أخرى نات تقن ر ظ تم

ا الرقميةتألية وانفجارالموارد ارس  .لف

والمعلومات المكتبات ئة و شر ال عالم ا د ش ال التطورات ومع أنھ شارة إليھ تجدر وما

الرقمية والوسائط ة البصر السمعية والمصادر ونية لك المعلومات مصادر ور رت..بظ ظ

رسة الف فعوضت رس، الف وإعداد رسة الف تقنيات روتطورت وظ ة، اليدو رسة الف المحوسبة

بليوغرافية الب البيانات وقواعد ط ا ع المتاح رس والف رس أدوات...الف أتاحت وال

ط ا ع المباشر الوصول وإتاحة ونية لك المواد وتنظيم وحصر لضبط      .جديدة

ي   فالتص

الكتاب موضوع شاف اك فن المتبعةو يف التص خطة رموز من برمز عليھ والدلالة

من رمزا ا إعطا ثم الوثيقة، موضوع تحديد يف التص خطوة فأول المعلومات، مركز أو المكتبة

المتبعة يف التص با1.رموز ترت المصادر ب ت ل ن مع منطقي أو سقي نظام اتباع إ يف التص دف و

ا جاع اس ل س ثم ومن غالبا، ا موضوعا حسب أو ة، الفكر ا ا محتو حسب يا   من

س             للتقي سية الفر المنظمة لميدان:" بأنھAFNORعرفھ ل ي الم التمثيل ع ترتكز وثائقية لغة

العد رمزأو قيم ب ا بي والعلاقات يم المفا تمثيل ا خلال من يتم أقسام، المعرفة ميادين من يد

يف   ".التص

يف التص   :  وظائف

ان - الم نفس الواحد الموضوع كتب وتجميع الرفوف، ع الكتب ب  . ترت

المصنف - رس الف البطاقات ب  .ترت

بالتعرف - المكتبة يات مقت تنمية المصنفةالمساعدة رصدة والضعف القوة مواطن  .ع

يف التص رنظم اأش مجموعا يف لتص المكتبات ا ن ت        :ال

العشري ديوي يف قبل: تص من ديويشر أستعمل.م.الو1876ملفل وثائقية، لغة أول و و أ،

مجموعات بحسب ضافات و التعديلات يقبل مرن أنھ كما بالتوسع سمح ال ية العر رقام

خطوة ل وتت اص ا إ العام من رميا مصنف وطان، باختلاف المكتبات ونوع رصدة

لدي.  رموز  سا المبدأ ان عشرةف إ بدوره قسم ل و أقسام عشرة إ المعرفة تقسيم و وي

                                                             
  .75.ص.2006والتوزیع؛دار أسامة للنشر :عمان.علم الفھرسة والتوثیق. السعید، شاكر -  1
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موضوعية فر100(أقسام أقسام) قسم عشرة إ ة خ ذه من قسم ل و كذا).شعبة1000(، و

العشري التقسيم تأخد.(ستمر ال ديدة ا والطبعات التعديلات من العديد يف التص عرف و

المكتبات وح البلدان اخصوصيات ام وأ ا   )بأنواع

العشرة   : قسام

العامةالم000  -  .عارف

النفس100 - وعلم  .الفلسفة

 .الديانات200 -

جتماعية300 -  .العلوم

 .اللغات400 -

البحتة500 -  .العلوم

التطبيقية600 -  .العلوم

 .الفنون 700 -

 داب 800 -

خ900 - والتار اجم وال غرافيا  ا

بالمعارف اص ا ول إالقسم مقسم مثلا  أقسام10العامة

والمعرفة000 - اسب ا  )عموميات(علوم

بليوغرافيات010 -  .الب

والمعلومات020 - المكتبات  .علوم

قائق030 - ا وكتب  الموسوعات

ن040 - مع الذاتية(غ ة الس  )سابقا

والمسلسلات050 -  .المجلات

والمتاحف060 - والمنظمات معيات  .ا

شر070 - وال افة وال علام  .وسائل

عامة080 - ة(مجموعات  )اللغو

النادرة090 - والكتب   المخطوطات

للفئة سبة العشرة070بال الشعب إ تقسم شر وال افة وال علام بوسائل اصة   :ا

شر070 - وال افة وال علام  وسائل
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الشمالية071 - ا أمر ف  .ال

زر072 - ا ف اال إنجل يطانية  .ال

ألمانيا073 - و ا أورو وسط ف  .ال

و074 - ومونا سا فر ف  .ال

المجاورة075 - زر وا إطاليا ف  .ال

المجاورة076 - زر وا ية يب رة ز ا  .شبھ

روسيا077 - و الشرقية ا أورو ف  .ال

سكندنافية078 - الدول ف  ال

ا079 - ف خرى ال غرافية ا  .لمناطق

عنوان كتاب يف تص عن زائر: مثال ا امعية ا   المكتبات

رقم يأخد المكتبات0حيث 027.765:   سوف لعلوم الرئ القسم و و العموميات قسم   و

لا2                                                                      الفر القسم المكتباتو   )020(قتصاد

عامة7                                                                       بصفة بالمكتبات   )027(وخاص

امعية7                                                                        ا   )027.7.(المكتبات

قيا6                                                                            )027.76.(إفر

زائر5     027.765ا

العال العشري يف   : التص

أو   طبعة بليوغرافيا للب الدو د المع قبل من أوثليث1905شر بول قبل      Paul outletمن

ن لافونت ي إHenri lafantaineو المعرفة قسم و10وقد و أخرى عشرة إ قسم ل و أقسام

أيضا رمي اص نظام ا إ العام من   .يتدرج

مكتبةالكنغرس يف إ: تص المعرفة مثلا23قسم حرف قسم ل ل وأعطى العامةAقسما Hعمال

جتماع بالمكتبة..يةالعلوم المتواحدة المعارف يف لتص   .ةأعد

يف التص الوثيقة-  :مراحل الرئ الموضوع الموضوع/ تحديد إليھ ت ت الذي القسم تحديد

للوثيقة/ الرئ ة الثانو العناصر الوثيقة(تحديد نوع اللغة، الزمان، ان، الذي)/ الم الرمز عن البحث

الوثيقة موضوع المعتمدة/  يوافق يف التص خطة قواعد بحسب المناسب الرمز   .شكيل
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من:التكشيف الدالة لمات ال استخراج ع ينطوي للوثائق، الموضو التحليل ال أش من ل ش و

الواصفات باستعمال الوثائقية اللغة إ الطبيعية اللغة من ا ل وتحو   .الوثيقة

المعلومات   عن بحث أداة لة مش منطقي تنظيم وفق مرتبة قائمة الواصفات ذه تجتمع

عرف و الكشاف، و: بأنھ الكشافس أو الوثيقة، داخل المعلومات تواجد لأماكن م دليل

ماكن ن، العناو اص، ن، المؤلف بأسماء ألفبائيا ومرتبة مقننة مداخل تتضمن قائمة

العثور ل س ح للوثيقة الوصفية البطاقات إ تحيل أرقام إ بالإضافة الدالة لمات ال غرافية، ا

ا   عل

التكش داف مقيدة:يفأ لغات ع اعتمد عرف(سواء ما ضمن ا ودلالا لمات لل مسبق تحديد

التصانيف ، الموضوعات رؤوس قوائم انز، مقيدة..) بالم غ لغات باللغة(أو حر ل ش الوثيقة تمثيل

إ) الطبيعية دف   :فالتكشيف

الكشافات - و المعلومات عن بحث أدوات شاء  .إ

المواض - رس ف  .يعإعداد

ن - مع موضوع تخص وثائق من بالمكتبة يوجد ما ار  .إظ

التكشيف طوات: مراحل ا من بمجموعة   :تمر

 بالضرورة س ول الوثيقة ا ناول ت ال يم المفا ع التعرف لأجل الوثيقة محتوى ع طلاع

جزاء عض تصفح بل الوثيقة ل المقد(قراءة المستخلص، ات، المحتو قائمة  ...) مةالعنوان،

 اص ا إ العام من منطقيا وترتب عبارات أو لمات ب ممثلة يم والمفا ار ف . استخراج

الوثائقية( اللغة اعتماد تم إذا نما ب الطبيعية، باللغة التكشيف ان إذا نا التوقف يمكن

الموالية المرحلة إ  )فنمر

 الطبيعية اللغة من ا ل وتحو المستخرجة يم المفا إترجمة ا ل تحو أي الوثائقية اللغة إ

ومقننة مضبوطة ات انز مصط الم الموضوعات، رؤوس قوائم إ ناد سنادبالإس قوائم ،

دلالة ك ات المصط استخدام إذاعة :مثلا أنظر أنظر. راديو المرئية إذاعة ون أو   ،تلفز

MaladieأنظرPathologieالمقيدة اللغة أن لمةع باستعمال وPathologieتو

بدل اللاواصفةMaladieالواصفة س   .و
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اسبالتكشيف ا ستخدم و ، آليا مقروءة وسائط ع مخزنة المكشفة المادة وجود ع عتمد

ات المصط اختيار اسب ا عتمد و ا، وطباع الكشافات وتحديث ب والتبو المداخل لاختيار

وموقعھع أو المصط تكرار مرات العنوان( 2عدد متواجدة أعمثلا لمة وزن ذات ون  ) ت

 

والمستخلصات   : ستخلاص

بأقلستخلاص   عنھ والتعب الوثيقة، من مة الم المعلومات من قدر أك استخراج عملية و

المستخلص و العملية ونتاج الطبيعية اللغة باعتماد لمات ال من ممكن   .عدد

لأسلوب''والمستخلص   مشابھ بأسلوب وثيقة ات لمحتو وموضو ودقيق موجز تمثيل

بلي ب بوصف وب م صلية، صليةالوثيقة الوثيقة إ الوصول من يمكن عد3" وغرا و ،

ولية المصادر ن ب اتصال ووسيلة المعلومات جاع اس وسائل من امة وسيلة المستخلص

وسيلة و و المعلومات، عن البحث ود وج اليف ت واقتصاد القارئ وقت بتوف سمح ، والمستفيدين

مج جديد و ما ل ع الباحث إيجازلاطلاع مكن و تخصصھ دافھال   :أ

المعلومات - الذاتية.بث عن عيدا ووا ،دقيق موجز ل  ش

المستفيدين - قبل من للمعلومات إنتقاء  .وسيلة

لية - جاع س و زن ا نظم المعلومات جاع اس  .أداة

ا:أنواعھ م أ   ومن

الوصفي - إ: المستخلص ش و عام ل ش الوثيقة موضوع ايصف قص ون و ا ا  .محتو

علامي - صلية: المستخلص الوثيقة واردة ة كب مية أ ذات ونوعية كمية معلومات يقدم

حول  معلومات طولا:فيتضمن أك ون ي لذلك الدراسة ونتائج المن المجال،  . الغرض،

النقدي - وإبداء: المستخلص الوثيقة بتقييم المستخلص يقوم الوصف إ التحليلاتإضافة

ة المعا وأسلوب عداد قة وطر العمل طبيعة ن...حول مختص أفراد عده  .و

ن،(+  مؤلف مستخلصات تلغرافية، إحصائية، مصغرة،   ....)مستخلصات

القابل:ستخلاص ل الش إ الوثيقة ل تحو عد ية حاسو برمجيات ع بالإعتماد ون و

تمثيل مدى ع كم ل عملية ومعاي إحصائية عمليات باتباع تقوم اسب، ا بواسطة للقراءة

مية نص تحليل ع بناءا قتباسات واستخراج ا، ورود تكرار وعدد مل وا لمات  .ال

المست إعداد ا-: خلصخطوات ومجال ا محتوا م لف الوثيقة   .قراءة

ساسية - النقاط حول ملاحظات  .إعداد

                                                             
  .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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المستخلص - مسودة  .كتابة

ر - والتحر  المراجعة

الغرض، حيث من ساسية عناصره المستخلص ن وتضم والموضوعية، يجاز تو ب و

والنتائج ، بالإشارة. المن المستخلص إرفاق صوخاصة العمل إ الرجوع يل س ل بليوغرافية   .الب

بليوغرافيات لية:الب وش وموضوعية انية وم زمنية حدود غطي الفكري بالإنتاج وصفية قائمة

ا..معينة صدور حال وثائق ترصد قد ا، إل الرجوع يل س و شورات بالم ف التعر ع عمل

ة( جار بليوغرافية خأو) ب شورة م ماضيةوثائق زمنية ة ف راجعة(لال بليوغرافية   ).ب

دفة   المس والمواد ب ت ال الغرض، التغطية، حدود المجال، بحسب عدة تقسيمات ... عرف

ا م المتخصصة،: وأ بليوغرافيات الب الوطنية، بليوغرافيات الب العالمية، بليوغرافيات الب

ة التجار  ..الببليوغرافيات

  
 

 


