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 أساسٌةوحدة تعلٌم الوحدة: 
 أساسٌات علوم المكتبات والتوثٌقالمقياس: 

 )مدخل مفاهيمي( تنظيم وتسيير المؤسسات الوثائقية :المحاضرة الأولى

ا فً جمع  عدت   ًٌ المؤسسات الوثائقٌة من الركائز الأساسٌة فً حفظ وتنظٌم المعرفة، حٌث تلعب دورًا محور

وتخزٌن، تصنٌف، واسترجاع المعلومات والوثائق بأنواعها المختلفة. وتكمن أهمٌة هذه المؤسسات فً 

ة، مما ٌعزز قدرة قدرتها على تلبٌة احتٌاجات الأفراد والجهات المعنٌة من معلومات دقٌقة وموثوق

 المؤسسات على اتخاذ قرارات مدروسة وٌضمن استمرارٌة العمل بفعالٌة.

إن تنظٌم وتسٌٌر المؤسسات الوثائقٌة ٌتطلب من جهة هٌكلة مدروسة تضمن تصنٌف الوثائق وتحدٌد 

تحكم  طرق الوصول إلٌها بشكل ٌسهم فً تسهٌل استخدامها. ٌشمل التنظٌم تحدٌد السٌاسات والأنظمة التً

عملٌة إدارة الوثائق، من تصنٌف وفهرسة، بالإضافة إلى تنظٌم مساحة التخزٌن وأدوات البحث 

الإلكترونٌة، أمّا من الجهة الثانٌة فإنه ٌتعلق بكٌفٌة إدارة وتنفٌذ الأنشطة الٌومٌة فً هذه المؤسسات 

ٌختلف التنظٌم فً  لضمان سٌر العمل بشكل منتظم. ٌتضمن التسٌٌر إدارة الموارد البشرٌة، حٌث

المؤسسات الوثائقٌة عن غٌرها فً احتٌاجها لمهارات خاصة فً التعامل مع الوثائق، وأٌضًا إدارة 

 التكنولوجٌا الحدٌثة التً أصبحت جزءًا لا ٌتجزأ من الأعمال الوثائقٌة. 

تنظٌم الموارد  لذلك، ٌعتبر تنظٌم وتسٌٌر المؤسسات الوثائقٌة عملٌة حٌوٌة تتطلب فهما عمٌقًا لكٌفٌة

البشرٌة والتكنولوجٌة فً هذه المؤسسات لضمان تحقٌق أهدافها، سواء كانت فً توفٌر البٌانات للبحث 

 العلمً، الدعم الإداري، أو خدمة الأفراد والجهات الحكومٌة والقطاع الخاص.

 :الوثائقية المؤسسات . مفهوم1

 بجمٌع والمعلومات الوثائق وإدارة وتخزٌن وتنظٌم بجمع ت عنى التً الكٌانات هً الوثائقٌة المؤسسات

 البحث مثل متعددة لاستخدامات توفٌرها بهدف إلكترونٌة، أو ورقٌة كانت سواء وأشكالها، أنواعها

 الأدوات من المؤسسات هذه ت عد. والمجتمع الأفراد احتٌاجات تلبٌة أو الإدارٌة، القرارات اتخاذ العلمً،

 تدفق استمرارٌة ضمان فً تسهم أنها كما التارٌخٌة، والمعلومات المؤسسٌة الذاكرة حفظ فً الأساسٌة

 .مجتمع أو منظمة أي داخل المعرفة

 :مثل أنواع، عدة الوثائقٌة المؤسسات تشملو

 .إدارٌة أو قانونٌة قٌمة لها التً أو التارٌخً الطابع ذات الوثائق بحفظ تهتم التً: الأرشيفات -

 .والمراجع والمجلات الكتب وتنظٌم جمع على تركز التً: المكتبات -

 .معٌنة مجالات فً متخصصة بحثٌة خدمات توفر التً: المعلومات مراكز -
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 خلال من وسرعة، بسهولة والمعلومات الوثائق إلى الوصول ضمان على الوثائقٌة المؤسسات تعمل

 فً تساهم كما. الحاجة عند لمستخدمٌها متاحة المعلومات تكون بحٌث دقٌقة، أنظمة وفق وترتٌبها تصنٌفها

 البرمجٌات مثل متطورة وتقنٌات أدوات على وتعتمد الفكرٌة، الحقوق وحفظ السلٌم التوثٌق تعزٌز

 .عملها فً والفعالٌة الكفاءة لضمان الوثائق إدارة ونظم الإلكترونٌة

 . مفهوم التنظيم:2

 :التالً النحو على منها بعضا نعرض وسوف للتنظٌم تعارٌف عدة توجد

 تحدٌد" أنه على التنظٌم عرّف الإدارة، مجال فً المفكرٌن أحد James Mooney مونً جٌمس -

 وحدات، أو أقسام فً وتجمٌعها الأنشطة، هذه وتصنٌف المنظمة، أهداف لتحقٌق اللازمة الأنشطة

 أخرى، بعبارةو .والموارد الأفراد خلال من الأعمال تنسٌق تتٌح التً والمسؤولٌات السلطات وتحدٌد

 أن لضمان المنظمة داخل والموارد الأنشطة توزٌع كٌفٌة تحدٌد إلى تهدف هٌكلٌة عملٌة التنظٌم ٌ عتبر

 .العامة الأهداف لتحقٌق معًا ٌعمل جزء كل

 بٌن والتنسٌق الواجبات توزٌع ٌعنً التنظٌم أن فٌرى Richared M.hodgetts هودجتس رٌتشارد أما -

 .المحددة الأهداف تحقٌق فً الكفاٌة من ممكنة درجة أقصى ٌضمن بشكل العاملٌن كافة

 وظائف فً تنفٌذه الواجب العمل وتجمٌع تقسٌم عملٌة بأنه التنظٌم ٌعرف W. Newman نٌومان أما -

 .الوظائف هذه ٌشغلون الذٌن الأفراد بٌن المقررة العلاقات تحدٌد ثم مفردة

 له، المعطى التصمٌم حسب معلوما رسما ٌنفذ الذي البناء ٌشبه التنظٌم أنّ  نٌتبٌّ  هذه التعرٌفات خلال من

 تصنٌف هو فالتنظٌم أنشئ، أجلها من التً الأهداف أداء على ساعد كلما للرسم مطابقا البناء كان وكلما

 بها، تقوم أن ٌجب التً والأنشطة الأعمال ٌصف والمعلومات التوثٌق مركز أو للمكتبة الأساسٌة للبنٌة

 تحتها ٌنطوي ومهام ووحدات وأقسام إدارات إلى وٌجزئها معا، المتشابهة الرئٌسٌة الوظائف وٌجمع

 .والمستوى التخصص فً المتجانسون الموظفون

 . مفهوم التسيير:3

 الاهتمام هذا وٌرجع ،والممارسٌن والباحثٌن للكتاب النظر جهات و باختلاف التسٌٌر تعارٌف تتعدد

 ما تعارٌفال تلك بٌن ومن الإنسانً النشاط أوجه جمٌع فً تغلغلا و أهمٌة الأنشطة أكثر كونه بالتسٌٌر

 :ٌلً

 والتخطٌط التنبؤ فهو العمل، لأداء ةحالصحٌ الوجهة نحو وتوجٌههم الأفراد على السٌطرة فن التسٌٌر -

 كبٌرة قٌمة ٌضفً المعلومات لمؤسسات الإدارٌة الجوانب على فالتركٌز والرقابة، والتنسٌق والتنظٌم

 وظائف باستعمال البشرٌة الإنتاج عوامل جمٌع بٌن التنسٌق عملٌة أنّ  ذلك والتقٌٌم، التحكم منظور من

 .المرجو الهدف إلى للوصول الفرصة تٌحت والإشراف والقٌادة والتنظٌم التخطٌط
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 مختلف على للتطبٌق قابلة علمٌة وأصول وقواعد قوانٌن على مبنً علم" :أنه على تاٌلور عرفه -

 ".الإنسانٌة النشاطات

 ذلك ٌفعلون همأنّ  من التأكد ثم الأفراد به ٌقوم أن رادٌ   لما الصحٌحة المعرفة :هبأنّ  أٌضا فعرّ ٌ   كما -

 بٌن بالتنسٌق المؤسسة سٌاسات بتحدٌد تتعلق التً الوظٌفة هو أو التكالٌف، وأرخص طرٌقة بأحسن

 .التنفٌذ أعمال على النهائٌة والرقابة التنظٌمً الهٌكل وإقرار الوظائف مختلف

 الأهداف بلوغ أجل من المتاحة والبشرٌة المادٌة درالموا بٌن والتنسٌق الأهداف تحدٌد عملٌة هو فالتسٌٌر

 .الرقابة الإدارة، التنظٌم، التخطٌط، فً المتمثلة الجوهرٌة الوظائف خلال من المرجوة

 :المعلومات مؤسسات في والتنظيم التسيير نظام. 4

 فً المتمثلة الأساسٌة مكوناته تحدٌد ٌجب المعلومات لمؤسسات ملائم إداري تنظٌم أي تخطٌط عند

 :التالً الشكل فً تتمثل كما ومادٌة بشرٌة موارد من ٌحتاجه وما الضرورٌة والوظائف الأهداف

              

              

              

               

 إلٌها المحتاج الضرورٌة والوظائف العمل نوعٌة تقرر التً هً المعلومات لمؤسسة تحدد التً فالأهداف

 مهام إلى وتتجزأ بدورها تتفرع أقسام أو إدارات فً المتجانسة الوظائف وتتجمع الأهداف، هذه لتحقٌق

 الفنٌة أو المهنٌة ؛الوظائف من مجموعتان توجد معلومات مركز أو مكتبة أي وفً محددة، وأنشطة

 بناء أو بالتزوٌد متعلقة وظائف إلى تجزئتها ٌمكن المهنٌة الوظائف ومجموعة. الإدارٌة والوظائف

 فتتجزأ التزوٌد وظائف أما للخدمات، ووظائف الفنً، التنظٌم أو للتجهٌز ووظائف المصادر، مجموعات

 تتجزأ فقد الإدارٌة الوظائف مجموعة اأمّ . وهكذا والإهداء والتبادل والشراء بالاختٌار ةخاصّ  وظائف إلى

 وتترابط. وهكذا والصٌانة بالسكرتارٌة وثالثة المالٌة، بالشؤون تتعلق وأخرى. بالأفراد تتعلق وظائف إلى

 .المحددة الأهداف لتحقٌق معا والإدارٌة المهنٌة الوظائف وتتفاعل

 المهام لأداء اللازمة العاملة القوى أو البشرٌة الموارد إداري تنظٌم لأي الأساسٌة المكونات ومن

 لتحقٌق معا ٌعملون الذٌن الأفراد لمجموعة الجماعٌة الجهود وٌنسق ٌربط كبنٌان فالتنظٌم ،والوظائف

 التنظٌم مكونات أهم تشكل معلومات مركز أو مكتبة أي فً العاملة فالقوى. مشترك هدف أو غاٌة

 وتعٌٌن اختٌار فً ٌسهم وبذلك. بأدائها المكلفٌن مواصفات وٌحدد الوظائف ٌصنف فالتنظٌم. بها الإداري

 ونطاق وتبعٌاتهم علاقاتهم ومدى وسلطاتهم ومسؤولٌاتهم واجباتهم وٌحدد ،المهام لأداء المناسبٌن الأفراد

 إمكانٌات بدون العاملة والقوى والتنمٌة والتدرٌب الأداء وتقوٌم والحوافز اتالترقٌ ونظم الرقابة

 من أساسٌا مكونا المادٌة الموارد تعتبر لذلك. وفاعلٌة بكفاءة وظائفها تؤدي أن ٌمكن لا مادٌة وتسهٌلات

 الوظائف الأهداف
 

 الموارد البشرية

 الموارد المادية
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 أو المدخلة البٌانات كنماذج المعلومات مركز أو المكتبة تقتنٌها التً المعلومات درفموا. تنظٌم أي مكونات

 سوف آلٌا المقروءة والمواد البصرٌة السمعٌة والوسائل الفٌلمٌة والمصغرات والوثائق والدورٌات الكتب

 الأجهزة وتنوع المالٌة الاعتمادات حجم أنّ  كما. إلٌهم المحتاج والموظفٌن التنظٌم نوعٌة على تؤثر

 شكل على بالطبع ٌنعكس فروعه وتعدد للمؤسسة الوثائقٌة، صالمخص المبنى وحجم المستخدمة والآلات

 .أٌضا الموظفٌن وحجم نوع وعلى الإداري التنظٌم وطبٌعة
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 أساسيةوحدة تعليم الوحدة: 
 أساسيات علوم المكتبات والتوثيقالمقياس: 

 لسلة الوثائقية في المكتباتالس :الثانيةالمحاضرة 

مراكز الأرشيف( عبارة عن نظم إنّ المؤسسات الوثائقية عمى اختلاف أنواعيا )مكتبات، مراكز المعمومات، 
إعلام، تنقسم إلى نظم فرعية تؤدي كل واحدة منيا وظيفة أساسية؛ تتمثل ىذه الوظائف في الجمع، 

 يطمق عمى ىذه الوظائف "السمسمة الوثائقية".. المعالجة، الحفظ، وأخيرا الحفظ

  فما المقصود بالسمسمة الوثائقية؟ -
 وما أبرز مراحميا بالتفصيل؟ -

 :السلسلة الوثائقية تعريف. 1
 الوثائق ونشر والتخزين والحفظ والمعالجة التجميع/لاختيارا المتعاقبة العمميات من مجموعة •

 .والمعمومات
 .لمجميور إتاحتيا حتى المعمومات وحدة إلى دخوليا منذ الوثيقة بيا تمر التي المعالجة سمسمة •
 تقطعيا التي والفكرية والإدارية المادية المراحل مجموعة ىي الوثائقية السمسمة الوثائقي، النظام في •

 . لممستخدمين إتاحتيا حتى شرائيا في النظر لحظة منذ الوثيقة
 مراحل السلسلة الوثائقية:. 2
 :في تتمثل تجزيئيا يمكن لا وحدات إلى الفرعي النظام ىذا ينقسم :معالج .أ

 :يمي ما بمراعاة وذلك اقتنائيا أجل من الوثائق اختيار في تتمثّل التي العممية ىي :الاختيار  -
 التوثيقية الييئة وأىداف تتماشى أن. 
 لممستفيدين الوثائقية للاحتياجات تستجيب أن. 
 الوثائقية الييئة قبل من ليا المخصّصة المادية الإمكانيات كمفتيا تتعدّى لا أن. 

 .الرصيد في وجودىا عدم من التأكد يتم بعدما الوثائق شراء طمب عممية ىي :الطمبات إعداد  -
 ما استقبال أجل من الوثائقية الييئة مسيّرو بيا يقوم التي الإدارية الإجراءات في تتمثل :الطمبات استقبال -
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 .المورّدين قبل من إرسالو تمّ 
 التحقق غالبا يتم الطمبية، وصل من نسخة عمى بالاعتماد وذلك المستممة المواد من التحقق يتم :التحقّق -
 :التالية العناصر من

 طمبيا تمّ  التي المواد مع متطابقة المستممة المواد كانت إن.  
 المستممة لموثائق المادية السلامة. 

 الوثائقية الوحدة إلى دخوليا منذ الوثيقة ليا ضع التي والفكرية المادية العمميات مجموع ىي :ةجالمعال . ب
 :وىي تقسيميا يمكن لا وحدات إلى بدوره الفرعي النظام ىذا ينقسم  .القرّاء متناول في وضعيا غاية إلى

 ضع الجرد، سجّل في تسجيميا أثناء ارقم وثيقة كل منح ىي:Enregistrement التسجيل -
 سجّل في وتسجّل عدد، كل وصول مراقبة خلال من العممية ليذه أيضا المتسمسمة المطبوعات

 KARDEX. بالكارداكس يسمى خاص
 حتى الوثيقة عمى الييئة ختم وضع في تتمثل قانونية عممية ىي : Estampillageالختم  وضع -

 .ليا ممكيتيا تثبت
 بيا التعريف أجل من لموثيقة الفيرسية البطاقات إعداد عممية ىي :الفيرسة -
 باستعمال التوثيقية المغة إلى الطبيعية المغة من وتحويميا الدالة الكممات استخراج عممية ىو :التكشيف -

 .واصفات
 باستعمال التوثيقية المغة إلى الطبيعية المغة من وتحويميا الدالة الكممات استخراج عممية ىو :التصنيف -

 .رموز
 عدد بأقل عنيا والتعبير الوثيقة من المطموبة المعمومات من قدر أكبر استخراج عممية ىو :الاستخلاص -
 .الكممات من

 عمى الترتيب وأخيرا التجييز الشفرة، وضع عممية إلى أيضا الوثيقة ضع العمميات ىذه إلى وبالإضافة
 .الرفوف
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 أجل من المخصّصة التقنية والتجييزات التنظيمية الأجيزة مجموع في الفرعي النظام ىذا يتمثل :الحفظ .ج
 الحماية
 .وحفظيا لموثائق المادية

 .التوثيقية الوحدات من المرجو اليدف الفرعي النظام ىذا يمثل :البث .د
 .الوثائقية لمسمسمة العام المخطط يمي وفيما
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 أساسيةوحدة تعليم الوحدة: 
 أساسيات علوم المكتبات والتوثيقالمقياس: 

 مدخل عام للإدارة في المكتبات ومراكز المعلومات :الثالثةالمحاضرة 

ُتعميمية،ُمنظمةُكانتُسواءُالحاضر،ُالوقتُفيُمنظمةُأيُنجاحُعميياُيعتمدُالتيُالقاعدةُالإدارةُعدتُ 
ميماُُالمنظماتُأنواعُكلُفيُمنتشرةُفالإدارةُ،الخدماتُأوُالصناعةُمجالُفيُتعملُأوُ،صحيةُأوُخيرية،

ُ.إليياُتصبوُالتيُالأىدافُتحقيقُنحوُبكفاءةُتعملُالمنظمةُيجعلُالذيُالمحركُوىيُ،كانُنوعيا
ُ ُأنّ ُعمميةُىيُبلُوالمصادر،ُلمكتبُتنظيمُمجردُليستُالمعموماتُومراكزُالمكتباتُفيُالإدارةكما

ُالإدارةُخلالُمنفُ،المواردُاستدامةُوضمانُالمستفيدين،ُدعمُالخدمات،ُتحسينُإلىُتيدفُاستراتيجية
ُعصرُفيُالمجتمعُوتمكينُالبحث،ُالتعميم،ُدعمُفيُمحوريًاُدورًاُتمعبُأنُالمؤسساتُليذهُيمكنُالفعالة

ُ.المعمومات

 :الإدارة تعريف .1
ُالشركات،ُفيُسواءُالإنساني،ُالنشاطُأوجوُجميعُفيُلتغمغمياُنظراًُُكبيرةُأىميةُذاتُاليومُالإدارة

ُالحكوميةُالقطاعاتُأوُالمؤسسات، ُالأولوياتُعمىُالانتباهُوتركيزُالأىدافُتحديدُعمىُالإدارةُتعمل.
ُ.والماديةُالبشريةُالإمكاناتُاستثمارُخلالُمنُلتحقيقيا
ُ:أبرزىاُومنُالزمن،ُعبرُالإدارةُتعريفاتُتعددت

ُأنيمُمنُالتأكدُثمُالرجال،ُبوُيقومُأنُتريدُلماُالدقيقةُالمعرفة"ُبأنياُالإدارةُعرفُ:تايمور فريدريك -
ُ."ممكنةُطريقةُوأرخصُبأفضلُبوُيقومون

ُ."والرقابةُالتنسيق،ُالأوامر،ُإصدارُالتنظيم،ُالتخطيط،ُالتنبؤ،"ُبأنياُعرفياُ:فايول هنري -
ُ."وظيفتوُتأديةُأثناءُالمديرُبوُيقومُما"ُبأنياُعرفياُ:بارنارد شستر -
ُ."السياساتُورسمُالأنشطةُبينُالتنسيقُبموجبياُيتمُوظيفة"ُبأنياُعرفياُ:شيمدون -
ُ."محددُىدفُلتحقيقُالأفرادُأعمالُوتنسيقُتوجيوُفن"ُبأنياُالإدارةُعرفاُ:وليمو هوايت -

ُ:بأنياُالإدارةُتعريفُيمكنُعام،ُبشكل
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ُ."مشتركةُأىدافُلتحقيقُالمتاحةُالمواردُباستخدامُالميامُتنفيذُخلالياُمنُيتمُالتيُالعممية"
 :الإدارة وتطور نشأة .2
ُمبادئيا،ُلإرساءُكبيرةُفكريةُجيودُبعدُإلاُمستقلُكعممُأىميةُمنُالآنُعميوُىيُماُإلىُالإدارةُتصلُلم

ُ.السنينُمئاتُالتطورُىذاُاستغرقُوقد
 :القديمة العصور في الإداري الفكر .1.2
ُمارسُحيثُالقديمة،ُالمصريةُالحضارةُمعُتقريبًاُسنة0666ُُمنذُوجدتُالإدارةُإنُالقولُيمكن

ُمنيجيُإداريُفكرُوجودُدونُآنذاكُمتطورةُإداريةُأساليبُالمصريون ُالحضاراتُفيُالحالُكذلك.
ُ.منظمًاُعممًاُمنياُأكثرُممارسةًُُالإدارةُكانتُحيثُوالرومانية،ُالفرعونية،ُالبابمية،ُالسومرية،

 :الإسلام في الإداري الفكر. 2.2
ُعمى.ُالإداريةُالمفاىيمُمنُالعديدُالراشدينُالخمفاءُوسيرةُالشريفةُالنبويةُوالسنةُالكريمُالقرآنُمنُي ستنتج

ُ:تعالىُقولوُفيُواضحُالإسلامُفيُالتخطيطُالمثال،ُسبيل
ُ..."وعدوكمُاللهُعدوُبوُترىبونُالخيلُرباطُومنُقوةُمنُاستطعتمُماُليمُوأعدوا"

 :الانتقالية المرحمة في الإداري الفكر .3.2
ُمعُخاصةًُُالتطور،ُإلىُالإداريُالتخمفُمنُتحولاًُُشيدت0296ُو0576ُُبينُالممتدةُالزمنيةُالفترة

ُ.متطورةُإداريةُلمفاىيمُالماسةُالحاجةُإلىُالآلاتُاستخدامُأدىُحيثُالصناعية،ُالثورةُظيور
 عمم؟ أم فن الإدارة هل .3

ُلكنياُالرياضيات،ُأوُكالفيزياءُدقيقًاُعممًاُليستُالإدارةُأنُندركُأنُيجبُالسؤال،ُىذاُعمىُالإجابةُقبل
ُ.والملاحظةُلمتطبيقُقابمةُومبادئُعمميةُأسسُعمىُتعتمد
ُوىوُوتفسرىا،ُالظواىرُتحكمُالتيُوالمبادئُالنظرياتُمنُمجموعةُبأنوُالعممُيتميز الإدارة: عمم .1.3
 .المؤسساتُفيُعمميًاُوتطبيقياُالجامعاتُفيُتعمُّمياُيمكنُنظرياتُتتضمنُالإدارة.ُوالتطبيقُلمتجربةُقابل
ُوالخبرةُالميارةُخلالُمنُالنتائجُأفضلُتحقيقُعمىُالقدرةُبأنوُالفنُي عرف :الإدارة فن .2.3 ُفالمدير.

 .المختمفةُلمظروفُوفقًاُمرنةُبطريقةُالإداريةُالمعرفةُتطبيقُيستطيعُمنُىوُالناجح
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ُبلُناجحًا،ُمديرًاُالشخصُليكونُفقطُالعمميةُالمعرفةُامتلاكُيكفيُلا :واحد آن   في وفن عمم الإدارة .3.3
 .معًاُوالفنُالعممُبينُتجمعُالإدارةُلذا،.ُومرونةُبميارةُتطبيقياُعمىُالقدرةُيمتمكُأنُيجب

 :الأخرى بالعموم الإدارة علاقة .4
ُ:أبرزىاُمنُالأخرى،ُالعمومُمنُالعديدُمعُمتداخلُعممُالإدارة

ُ.والعوائدُبالتكاليفُالمتعمقةُالقراراتُاتخاذُفيُيساعدُ:الاقتصاد عمم -
ُ.بفعاليةُمعيمُوالتعاملُالأفرادُسموكُفيمُفيُيساعدُ:النفس عمم -
ُ.المنظمةُداخلُالجماعاتُعملُكيفيةُفيمُفيُيساعدُ:الاجتماع عمم -
ُ.الإداريةُالقراراتُواتخاذُالتحميلُفيُت ستخدمُ:الرياضيات -
ُوتحقيقُالإداريةُالعممياتُتطويرُفيُجميعياُتسيمُ:والقانون التاريخ، الجغرافيا، الحاسب، عموم -

 .التنظيميةُالأىداف
 . مستويات الإدارة:5

ُ:الخاصةُومسؤولياتوُمياموُمنياُمستوىُلكلُرئيسية،ُمستوياتُثلاثةُإلىُمنظمةُأيُداخلُالإدارةُتنقسم

 (:Top Management) العميا . الإدارة1.5
وىيُتمثلُقمةُالمستوىُالإداريُفيُالتنظيم،ُحيثُتتجمعُفيوُكلُالسمطاتُوالصلاحيات،ُويمثمياُفيُ

ُالغالبُالرئيسُالتنفيذي،ُورئيسُمجمسُالإدارة،ُأوُالمديرُالعام،ُومنُميامُىذاُالمستوى:
ُ.لممنظمةُالعامةُوالاستراتيجياتُالأىدافُوضعُ✔
ُ.ككلُالمنظمةُعمىُتؤثرُالتيُالحاسمةُالقراراتُاتخاذُ✔
ُ.المستقبميةُالرؤيةُتحقيقُمنُوالتأكدُالعامُالأداءُعمىُالإشرافُ✔
ُ(.المجتمعُالمستثمرين،ُالحكومة،)ُالخارجيةُالجياتُأمامُالمنظمةُتمثيلُ✔
 :(Middle Management) . الإدارة الوسطى2.5

ُبالتنفيذ،ُ ُتيتم ُالتى ُوالدنيا ُالواسعة ُالصلاحيات ُذات ُالعميا ُالإدارتين ُبين ُالوصل ُحمقة ُالمستوى ُىذا يعد
ُمديروُالإدارات،ُوالفروعُوالأقسام،ُومنُمياميا:ويمثمياُعادةُ
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ُ.تنفيذيةُخططُإلىُوالاستراتيجياتُالأىدافُترجمةُ✔
ُ.العملُسيرُوضمانُالفرعيةُالوحداتُمديريُعمىُالإشرافُ✔
ُ.المنظمةُداخلُالمختمفةُالإداراتُبينُالجيودُتنسيقُ✔
ُ.العمياُالإدارةُوضعتياُالتيُالعامةُالسياساتُتنفيذُمتابعةُ✔
 (:Supervisory/Lower Management) الدنيا . الإدارة3.5

ُالإداري،ُُيعد ُالجياز ُفي ُوالإشرافية ُالتنفيذية ُالوظائف ُعمى ُويشتمل ُالإداري، ُاليرم ُقاعدة ُالمستوى ىذا
ُوتضمُعادةُرؤساءُالفرق،ُوالمشرفينُالمباشرين،ُومنُمياميا:

ُ.والعمالُالموظفينُعمىُاليوميُالإشرافُ✔
ُ.الوسطىُالإدارةُمنُالصادرةُوالقراراتُالخططُتنفيذُ✔
ُ.العملُجودةُوضمانُالإنتاجيةُمتابعةُ✔
ُ.سريعًاُوحمياُاليوميةُالمشكلاتُمعُالمباشرُالتعاملُ✔
 :الإدارية المستويات بين العلاقة. 4.5

ُعمىُتنفذىاُالتنفيذيةُوالإدارةُعممية،ُخططُإلىُتحولياُالوسطىُالإدارةُالأىداف،ُتضعُالعمياُالإدارة -
ُ.الواقعُأرض

 .بكفاءةُالأىدافُتحقيقُلضمانُالأخرىُالمستوياتُمعُالمستمرُالتواصلُإلىُيحتاجُإداريُمستوىُكل -
 .العمياُإلىُالدنياُالإدارةُمنُالمعموماتُوتتدفقُالدنيا،ُالإدارةُإلىُالعمياُالإدارةُمنُالسمطةُتتدفق -
 . أهمية الإدارة في المكتبات ومراكز المعمومات:6

ُالأىدافُتحقيقُفيُتساىمُحيثُالمعمومات،ُومراكزُالمكتباتُنجاحُفيُحيويًاُعنصرًاُالإدارةُتعتبر
ُ:يميُماُالمجالُىذاُفيُالإدارةُأىميةُتشمل.ُمتميزةُمعموماتيةُخدماتُتقديمُوضمانُالتنظيمية

 وذلكُمنُخلال الخدمات: لتقديم الفعّال التخطيط. 1.6
ُ.المستقبميةُوأىدافياُالمكتبةُرؤيةُتحديدُ✔
ُ.المستفيدينُاحتياجاتُمعُيتماشىُبماُالخدماتُتطويرُاستراتيجياتُوضعُ✔
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ُ.بسلاسةُالعملُسيرُلضمانُوالماديةُالبشريةُالمصادرُتنظيمُ✔
دارتها الموارد تنظيم .2.6  :الجيدةُالإدارةُتضمنُ:بكفاءة وا 
ُ.الإعارةُوقواعدُالأرففُتنظيمُمثلُلممساحات،ُالأمثلُالاستخدامُ✔
ُ.بسلاسةُالعملُسيرُلضمانُالموظفينُبينُالميامُتوزيعُ✔
ُ.الإلكترونيةُوالمصادرُالدوريات،ُالكتب،ُلتوفيرُبذكاءُالميزانيةُإدارةُ✔
 :فيُالفعالةُالإدارةُتسيم :المكتبية الخدمات . تطوير3.6
ُ.الإلكترونيةُوالاستعارةُالفيرسةُأنظمةُمثلُالمستخدمةُالتقنياتُتحديثُ✔
ُ.لممعموماتُالرقميُالوصولُلتشملُالمكتبةُخدماتُتطويرُ✔
ُ.والاستعارةُالبحثُعممياتُتبسيطُخلالُمنُالمستخدمُتجربةُتحسينُ✔
ُـبـُتيتمُالفعالةُالإدارةُ:الموظفين أداء . تحسين4.6
ُ.المكتباتُأنظمةُأحدثُعمىُلمموظفينُالمستمرُالتدريبُ✔
ُ.المقدمةُالخدماتُجودةُلتحسينُالعاممينُتحفيزُ✔
ُ.والإنتاجيةُالكفاءةُلزيادةُعادلُبشكلُالميامُتوزيعُ✔
 عمىُالإدارةُتساعد: متطورة معموماتية خدمات تقديم. 5.6
ُ.المعموماتُإلىُالوصولُفيُوالمساعدةُالعمميُالبحثُخدماتُتقديمُ✔
ُ.لممستفيدينُوالتوجيوُالإرشادُبرامجُتطويرُ✔
ُ.الآليُوالبحثُالإلكترونيةُالفيرسةُمثلُالحديثةُالتقنياتُدمجُ✔
 فيُالإدارةُتساعدُوتطورها: المكتبة استدامة . ضمان6.6
ُ.الخدماتُلتطويرُدوريُبشكلُالأداءُتقييمُ✔
ُ.المكتبةُلدعمُإضافيةُتمويلُمصادرُعنُالبحثُ✔
 .بحثيةُومراكزُتعميميةُمؤسساتُمعُشراكاتُإقامةُ✔
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 أساسيةوحدة تعليم الوحدة: 
 أساسيات علوم المكتبات والتوثيقالمقياس: 

 مدارس الفكر الإداري :الرابعةالمحاضرة 

لقد كانت الإدارة جزءًا لا يتجزأ من حياة الإنسان منذ القدم، حيث استخدمت الحضارات القديمة، مثل 
دارة الموارد، وتحقيق الأىداف  المصرية والصينية، أساليب إدارية لتنظيم شؤون الدولة والمجتمع، وا 

توجيو والرقابة، وأصبحت المشتركة. ومع مرور الوقت، تطورت ىذه الأساليب لتشمل التخطيط والتنظيم وال
 .أكثر تعقيدًا وتخصصًا

بداية القرن العشرين، شيد الفكر الإداري تحولًا كبيرًا، حيث بدأت تظير محاولات جادة لوضع أسس  في
عممية للإدارة، بدلًا من الاعتماد عمى الحدس والتجربة. وقد ساىمت الثورة الصناعية في دفع ىذا التطور، 

 .فعاليةحيث أدت إلى ظيور منظمات كبيرة ومعقدة، تحتاج إلى أساليب إدارية أكثر 
وقد مر الفكر الإداري بمراحل عديدة، شيدت كل مرحمة ظيور نظريات ومفاىيم جديدة، ساىمت في 
تطوير ىذا المجال. وقد ركزت بعض ىذه النظريات عمى الييكل التنظيمي، بينما ركزت أخرى عمى 

 .العنصر البشري، وأخرى عمى استخدام الأساليب الكمية في اتخاذ القرارات
 بالشرح والتحميل لممدارس الآتية: وسوف نتطرق

 (Classical School) الكلاسيكية المدرسة .أ

 (Human Relations School)مدرسة العلاقات الإنسانية  .ب

 (Behavioral School ( السموكية المدرسةت. 

 Quantitative School)) الكمية المدرسة .ث

 (New Management) الإدارة في الحديثة النظر وجيات .ج
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I .الكلاسيكية المدرسة 
 الفني الجانب عمى (التقميدية) الكلاسيكية المدرسة نظريات جميع تركز :الكلاسيكية المدرسة فروض .1
  انتاجية أعمى تحقيق أجل من السمطوي والتسمسل وتوزيعو، وتنسيقو العمل وتقسيم كالتخصص العمل من
 :يأتي ما المدرسة ىذه ضاتاافتر  أىم ومن. (كفاءة)
 .اقتصادي كائن الانسان. أ

 .بسيطة روتينية طبيعة وذات معروفة المنظمة أعمال .ب
 .والمنظمات المديرين نجاح عمى لمحكم فقط والانتاجية الكفاءة معيار اعتمدت .ت
 .الظروف كل في تطبيقو يمكن العمل لأداء أمثل سموباً أ ىنالكافترضت أنّ  .ث
 .مستقرة بيئتيا أن كما بيا، المحيطة بالبيئة تتأثر لا مغمق، كنظام تعمل المنظمة .ج
 .المنظمة يخدم ولا بالإنتاج يضر الرسمية القنوات خارج تنظيم كل أنّ  عدت .ح
 روادىا بيا جاء التي النظريات خلال من تحميميا في العممية الإدارة ركزت: الكلاسيكية المدرسة ركائز. 2

 في العممي الأسموب استخدام أساس عمى قومت حيث عمييا يعمل التي والآلة العامل بين العلاقة إيجاد عمى
 المناسبة الحمول لوضع وسببيا المشكمة عمى التعرف من بد لا أنو ترى فيي ،تار االقر  واتخاذ المشاكل حل
 : التالية الركائز عمى قامت وقد .تطبيقيا مع
 الإنتاج. عناصر من النتائج أفضل عمى الحصول أي: الإنتاجية الكفاية تحقيق. أ

 .المنتج الأرباح أفضل عمى الحصول بغرض التكاليف لتغطية: المالية اداتر الإي تحقيق. ب
 عن والابتعاد ومتطمباتو أبعاده وتحديد العمل تصميم في عممي أسموب تطبيق أي: العممي البحث. ت

 . الشخصية تاوالتقدير  التخمين
 وىذا فيو التخصص ويمكنو العامل بو يقوم الذي النشاط أبعاد أدق تحديد منو اليدف: العمل تقسيم. ث

 الأعمال في التخصص تشجيع الى أدى العمل فتقسيم التكمفة وانخفاض الإنتاجية كفاءتو ارتفاع إلى يؤدي
 .إدارتو يتولون الذي النشاط طبيعة وفق ءاالمدر  أيضا بل لمعمال بالنسبة فقط ليس
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 مع مادية حوافز وتقديم قبةاوالمر  المتابعة عممية أي: وانتاجيتيا المنظمة بإدارة لمقيام عممية قواعد وضع. ج
 .بيا ماللالتز  الخاصة الموائح وضع

 تقسيم مبدأ ضمن يكون وىذا: والعاممين والموظفين ءاالمدر  اختيار عممية في العممي الأسموب تطبيق. ح
 بو والتقيد التوجيو أىمية عمى والتركيز العممية رتيم ا وقد كفاءتيم لزيادة التدريب واعتماد والتخصص العمل

 ليست لأنيا الإطار ىذا خارج العلاقات ومحاربة المنظمة في الرسمية العلاقات عمى الكمي والاعتماد
 . المعتمد الرسمي والسموك العمل لوائح ضمن

 تقع مشتركة مسؤولية وجود والعمال الإدارة بين التعاون أىمية عمى التركيز: المشتركة المسؤولية. خ
 .معا والإدارة العمال عاتق عمى مشتركة العمل مسؤولية

  :نظريات المدرسة الكلاسيكية. 3
 :وتشتمل المدرسة الكلاسيكية أو التقميدية للإدارة عمى ثلاث نظريات ىي

 تركز عمى البحث عن أفضل طريقة لأداء العمل :ة الإدارة العمميةنظري.  
  تركز عمى القواعد والإجراءات، والتسمسل اليرمي وتقسيم واضح لمعمل :البيروقراطيةالنظرية.  
 تؤكد عمى تدفق المعمومات داخل المنظمة :نظرية المبادئ الإدارية. 

 كل نظرية:لوفيما يمي شرح مفصل 
 :نظرية الإدارة العممية. 1.3

فريدريك تايمور الذي قام ببناء إطار نظري جديد لقد ارتبطت نظرية الإدارة العممية باسم الميندس الأمريكي 
حينيا، يختمف من حيث الأساليب المستخدمة في التنظيم والرقابة، حيث يعتمد ىذا التنظيم عمى الأساليب 
العممية في دراسة الوقت والحركة وقد بنى تصوراتو الفكرية وافتراضاتو عمى خبرتو كميندس وعمى 

وخطواتو، وأوجو اليدر والضياع الذي تعانييا المنظمة جراء عدم استخدام ملاحظاتو لتسمسل حمقات العمل 
الأساليب العممية في العمميات الإنتاجية ويعتبر تايمور من الأوائل الذين أسيموا في تطوير الإدارة وىذا 

الإدارة بالابتعاد عن طرق الإدارة التقميدية النابعة من التجربة والخطأ والحدس والتخمين والتقدير إلى 
  .العممية التي تعتمد عمى الدراسة لمعمل
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 :أسس وأركان الإدارة العممية -
 استخدام الأسموب العممي في الوصول إلى حمول المشاكل الإدارية واتخاذ القرارات. -
 اختيار الآلات والمواد والعمال بطريقة عممية وسميمة. -
 إمكانيات العمل المادية والإدارية لمعمال بالإضافة إلى وضوح التعميمات. تييئة -
 التعاون بين الإدارة والعمال. -
تعتبر الإدارة العممية أن وحدة العمل الإداري الرئيسية ىي الوظيفة ونوع العمل وطبيعتو ومواصفاتو ىو  -

 موضع الاىتمام الكبير.
أجزاء أو أقسام المنظمة الإدارية يجري من أعمى إلى أسفل  ىناك خطوط رسمية محددة للاتصال بين -

 في شكل تعميمات وأوامر تصدر من الإدارة لمعاممين.
 تحديد نطاق الإشراف والرقابة حيث يمارس خلالو كل رئيس ميام إدارتو. -
 :الإدارة العممية ميّزتالتي أهم المبادئ والمفاهيم  -
 إحلال الأسموب العممي في تحديد العناصر الوظيفية بدلا من أسموب الحدس والتقدير.. 1
 استخدام طرق دراسة الوقت والحركة لتحديد أحسن طريقة لأداء العمل. .2
 استخدام الحوافز المادية لإغراء العاممين عمى تأدية العمل بالسرعة المطموبة. .3
 أن يقوم بيا فرقة مختصة لأنيا معقدة وطويمة.الدراسة العممية لمعمل التي ينبغي  .4
الرشد الوظيفي، ويقصد بالرشد الوظيفي أو الإداري أن الفرد عندما تسند إليو وظيفة ما يكون قد أعد  .5

 ليا وتدرب عمييا.
 :أهم مفكري نظرية الإدارة العممية -
o  الأساس  اليدفوكان  ،العمميةيعتبر فريدريك تايمور المؤسس الأول لنظرية الإدارة  :رفريدريك تايمو

مبادئ تايمور العممية تحقيق أقصى كفاية إنتاجية للأفراد والآلات المستخدمة في الإنتاج، وقد بدأ ل
فريدريك تايمور دراساتو في إحدى شركات الحديد والصمب الأمريكية حيث لاحظ أن العمال ينتجون أقل 

وطريقة موحدة لمعمل، أو معايير للإنتاجية والناتج من طاقتيم الإنتاجية وأنو ليس ىناك معيار واحد 
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اليومي المتوقع من العمال، أو علاقة واضحة وثابتة بين الإنتاج والأجور، وبطبيعتو التي تكره اليدر 
عن الوسيمة الأفضل لمقيام بالعمل، وبدأ  بحثوعدم الكفاية وتحب التحميل المنطقي، بدأ تايمور ي

إلى مجموعة عناصر وقام بقياس  ياتطبيقاتو بدراسة عممية تقطيع الصمب في المصنع حيث قسم
الوقت اللازم لكل عنصر، حيث توصل إلى معايير عممية واضحة لطريقة وكمية الإنتاج المتوقع من 

من والحركة تمكن تايمور من زيادة إنتاجية العمال إلى ثلاث أمثال ما كل عامل ونتيجة لدراساتو لمز 
 من الأجر قبل الدراسة. %66 واليوارتفع أجر العامل بح ،بل الدراسةكانت عميو ق

 وقد قدم تايمور أربع مبادئ أساسية للإدارة العممية:
 الطريقة التخمينية. تطوير عمم لكل عنصر من عناصر العمل ليحل ىذا التحميل العممي محل .1
 الطريقة العممية في تدريب واختيار العمال. .2
 التعاون بين الإدارة والعمال. .3
 تقسيم العمل والمسؤولية بين الإدارة والعمال. .4
o يعتبر فرانك جيمبرث أحد الميندسين الذين قدموا إسياما مباشرا وعمموا : )تبسيط العمل( فرانك جيمبرث

الصناعية عمى مستوى العامل أيضا، وكان جل اىتمامو مرتبطا بدراسة الحركة عمى تقديم الإدارة 
لمحاولة إيجاد الوسيمة الأفضل للأداء، حيث لاحظ أن طريقة العمل تختمف من عامل لآخر ومن آن 
لآخر مع نفس العامل، وأن العمال غالبا ما لا يتبعون توصياتيم وطرقيم التي ذكروىا لمعمال، وقد قام 

بتحميل حركات العمال باستعمال التصوير وقام بتحميل وتبسيط الحركة بيدف الوصول إلى أقل  جيمبرث
عادة ترتيب  لغاء الحركات غير الضرورية، وا  الحركات الممكنة وأكثرىا راحة لمعامل أثناء العمل، وا 

ية وبالتالي الحركات، وترتيب الأدوات والمواد والحركات اللازمة، وقد حقق أىدافو إذا زادت الإنتاج
 ارتفاع أجور العمال.

وقد قام جيمبرث بتحميل طرق العمل التي تتمخص في خريطة تحميمو لمحركات والعمميات قدميا جيمبرث  -
 أن قسم الحركة إلى سبعة عشر نوعا، وىذا التقسيم ما زال معتمد حتى الآن.

https://cte.univ-setif2.dz/moodle/mod/wiki/view.php?id=1133
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o ية، بخريطة جانت الزمنية يعتبر ىنري جانت أحد رواد الإدارة العمم: )جدولة العمل( هنري جانت
الشييرة والتي ما تزال تستعمل حتى الآن في الصناعة وخريطة جانت ابتدعيا لتبيين العلاقة بين 

كما تبدوا أىمية جانت  مخطط العمل والجزء المتقد منو في المحور الأول والوقت في المحور الثاني.
لعامل، فحيث كان تايمور يربط الأجر ربطا كأحد عمماء الإدارة العممية في اعتقاداتو الخاصة بأجر ا

كاملا بعدد الوحدات المنتجة قدم جانت نظام لمعمل والحوافز يعتمد عمى تقديم المكافآت لمعمال الذين 
ينتجون أكثر من المعدل المطموب، وبيذا قدم جانت نوع من الضمان المادي لمعمال بالرغم من مستوى 

مكانيات دراستيا بطريقة اىتم جانت بعممية تح ولقد الإنتاج. ميل طرق العمل الخاصة بالمديرين وا 
 عممية، بيدف زيادة إنتاج المديرين التي تنعكس مباشرة عمى خفض التكاليف وزيادة إنتاج العمال.

 :النظرية البيروقراطية. 2.3
وقد ىدف فيبر من نظرية البيروقراطية كما وصفيا ماكس فيبر ىي البداية لنظرية التنظيم العممية، التعتبر 

 ء والسموك التنظيمي.انظريتو عن البيروقراطية إلى وصف الجياز الإداري لمتنظيمات وكيف يؤثر عمى الأد
لمتنظيم والذي يقوم عمى  Ideal Type وكان فيبر يقصد بتعبير البيروقراطية أن يصف النموذج المثالي

 ساس من التقسيم الاداري والعمل المكتبي.أ
بمعنى حكم،  Cracy بمعنى مكتب و Bureau يتكون من كممتين Bureaucracy البيروقراطيةمصطمح و 

والكممة في مجموعيا تعني سمطة المكتب أو حكم المكتب، وبعبارة أخرى فإن البيروقراطية تعني أسموب 
  .كتسب سمطتو من خلال ىذا التنظيمممارسة العمل الإداري من خلال التنظيم المكتبي الذي ي

، ىي كتاباتو الخاصة بنظرية ةالتنظيم والإدار بأىم الدراسات التي أسيم بيا ماكس فيبر، فيما يتعمق  علول
اب خطوط السمطة داخل ىذه يانسحميل كثير من التنظيمات وأساليب السمطة ىذه الدراسات قادتو إلى ت

توضح لماذا يطيع الأفراد التنظيمات، وىذه الدراسات كانت تدور في نطاق اىتماماتو الأساسية التي 
ولماذا يقوم الأشخاص بأداء الأعمال وفقاً لمتعميمات التي تنساب إلييم في  ... الأوامر التي تصدر الييم ؟

وقد قام في ىذه الدراسة بتوضيح أسموب إكساب الشرعية لممارسة السمطة داخل  ،حدود الأوامر المشددة
 :لتنظيمات وقسميا إلى ثلاثة أنواعىذه ا
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 السمطة البطولية :نوع الأولال
 السمطة التقميدية :النوع الثاني
 السمطة القانونية الرشيدة. :النوع الثالث

لاثة يمكن أن يتضمنيا بأن ىذه الأنواع الث اعترافووقد أوضح في دراساتو الفرق بين ىذه الأنواع، مع 
فات الشخصية التي يتحمى بيا النوع الأول يمارس السمطة من خلال المواص أنّ  كما أوضح، تنظيم واحد

وىي مقتبسة من المغة اليونانية والتي توضح مدى تحمى الإنسان  Charism القائد، ولذلك استخدم كممة
 .بمواصفات غير عادية

في  والقائد يمارس سمطتو من خلال موقعفإن  العلاقات التقميدية" " أما فيما يتعمق بالنوع الثاني القائم عمى
 .وكثيراً ما يمارس مثل ىذه القائد سمطتو من خلال العادات والتقاليد المتوازنة التنظيم.

أما النوع الثالث، وىو ترشيد العلاقات القانونية داخل المنشآت والوحدات من خلال الشكل البيروقراطي 
ر يتفق مع التطور الذي لمتنظيم وىو التنظيم الذي يوجد في المنشآت الحديثة، ويرى فيبر أن ىذه التعبي

وصمت إليو مختمف الوحدات في المجتمعات المعاصرة، ذلك أن الشرعية أو قانونية السمطة يمارسيا القائد 
  من خلال مجموعة من القواعد والإجراءات.

ماكس فيبر يقصد بالبيروقراطية وصف التنظيم الإداري الضخم وما يتضمنو من قواعد وتأثيره في الإدارة 
ك التنظيمي، كل ذلك في إطار ما يجب أن يكون، كما يعدد مزايا كثيرة لمتنظيم البيروقراطي، والسمو 
السرعة، الانضباط، الاستقرار ، الاستمرارية، الدقة في تطبيق مبدأ التخصص، تقسم العمل،  أىميا:

لكامل المعرفة في مسائل المستندات، الوضوح التام في خطوط السمطة وتسمسميا اليرمي، الخضوع ا
 لمرؤساء، تخفيض الاحتكاك بين الأفراد وتخفيض التكمفة الإنسانية والاقتصادية لمعمل.

 :نظرية التقسيم الإداري. 3.3
مبادئ إدارية نظرية لتكون أساساً لعمميات  إن أىم ما يميز كتابات ىذه النظرية ىو سعييا لموصول إلى

جمعيم في مدرسة واحدة أنيم وما ىذه النظرية من بمدان مختمفة  وقد جاء دعاة ،التنظيم والتصميم الإداري
فإن أفكار ىذه  ذلكلبالوصول إلى المبادئ الإدارية التي تحكم التنظيم في البيئات المختمفة، و  ميتمين كانوا
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الصناعية العسكرية  كتابيا بالتنظيمات النظرية كانت أكثر عمقاً وتجريداً من نظرية الإدارة العممية واسترشد
 أساساً لإيجاد عمم إداري. وغيرىا لموصول إلى ىذه المبادئ التي اعتبروىا

o (:م1225 –م 1441) هنري فايول دراسات 
وملاحظاتو الميمة التي أسيمت في  قدم خبراتو الطويمة حيث، فايول كأحد العاممين بالإدارةىنري كتب 

الإداري الحديث تكمن في تحميلاتو العميقة لمنشاط  تحديد أسس الإدارة، ولعل أىمية كتاباتو في الفكر
فايول بالإدارة فمقد اىتم  ، ووجوب تدريسيا.مبادئ للإدارة تتميز بعموميتيا دالإداري، وفي إيمانو القوي بوجو 

 .الأعمال في قطاع
 :اليإلى ستة مجموعات رئيسة عمى النحو الت لقد وجد فايول أن النشاط في إدارة الأعمال يمكن أن يقسم

 والتصنيع(. الإنتاج) النشاطات الفنية -
 المشتريات، المبيعات والتبادل(.) النشاطات التجارية -
 والمصروفات(.الاستثمارات  ، الموارد المالية) النشاطات التمويمية -
 الممتمكات والأشخاص(.) الأمنية النشاطات -
 والإحصاءات. النشاطات المحاسبية تقدير التكاليف -
 والرقابة(. التنظيم والتوجيو، التنسيق التخطيط،) الإداريةالنشاطات  -

 .الرقابة – التنسيق – التوجيو – التنظيم – التخطيط :ىعم يرى فايول أن وظائف الإدارة تشمل كما
وقد كان لأفكاره وما  الوظائف. س ىنري فايول جانباً من اىتماماتو كممارس للإدارة لمناقشة ىذهوقد كرّ 

أىمية لا تقل عن أىمية الأثر الذي  –أو غيرىا  سواء في فرنسا –تركتو من أثر مميز في الفكر الإداري 
 الإداري الأمريكي. تركتو أفكار فريدريك تايمور في الفكر

o  ليندال أرويكو  لوثر جوليك اساتدر: 
في تطور الإدارة من  الكاتب الأمريكي لوثر جوليكو  الانجميزي ليندال أوريك عالم الإدارة إسياماتتمثل 

إليو من مبادئ إدارية، وصياغة ىذه المبادئ وعرضيا في  توصلا وما لأفكار كتاب الإدارة ماخلال عرضي
 لتحقيق الكفاية الإدارية وخاصة في مجال الإدارة العامة. صورة مبادئ عامة
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، ية بعض المبادئ في عممية التنظيمجوليك وليندال أرويك عمى التأكيد عمى أىم وقد حرص كل من لوثر
 المبادئ: ومن ىذه

 وحدة الأمر. -
 بالخبراء الاستشاريين.الاستعانة  -
 الإدارات والأقسام بأسموب يحقق اليدف من التنظيم. تقسيم -
 والمسؤولية. توازن السمطة -
 نطاق الإشراف. -
 التنظيمي. تناسب الأشخاص مع الوظائف في الييكل -

 تعبيراً عن المنياج التقميدي ميةمن أكثر الجيود العم )أبحاث في عمم الإدارة( ويعتبر كتابيما
 وتحميل موضوع الإدارة والتنظيم. بحث في

o موني و آلان رايمي جيمس دراسات: 
بالوصول  ميتميينالأمريكيين، وقد كانا أيضاً  كان كل من جيمس موني وآلان رايمي من رجال الأعمال

عمى خبرتيما في مجال الصناعة، وعمى دراستيما لمتنظيمات  إلى المبادئ الإدارية العامة حيث اعتمدا
لاستخلاص مبادئ التنظيم الرسمي التي وجدا أن تطبيقيا لا ينحصر فقط في إدارة  الميدانية والعسكرية

 بل يشمل المجالات المختمفة. الأعمال
كير التطبيقي، وتكون في مجموعيا تمثيلًا حياً فوأسموب الت والخبرة العممية وتعكس ىذه المبادئ التنظيمية

 :الإداري وىذه المبادئ ىي قسيمعمى نظريات الت
وحدة العمل في سبيل تحقيق ىدف محدد، ويعتمد  يقوم ىذا المبدأ عمى أساس توفير : مبدأ التنسيق -

ل أيضاً عمى وجود روح التعاون والحالة استخدام السمطة فحسب، ب نجاح ىذا المبدأ ليس فقط عمى
 التنظيم. المعنوية بين أفراد

من القمة إلى القاعدة في شكل  ويؤكد ىذا المبدأ عمى تدرج السمطة والمسؤولية : مبدأ التدرج الهرمي -
 تحديد الوظائف. ،تفويض السمطة ،القيادة : وينطوي ىذا المبدأ عمى العمميات الفرعية التالية ،ىرمي

https://cte.univ-setif2.dz/moodle/mod/wiki/view.php?id=1133
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 تقسيم العمل وتنظيمو. أساسوالتخصص الوظيفي ويمكن عمى  ويشير إلى أىمية : لمبدأ الوظيفيا -
يعنى الاستعانة بأىل الخبرة، وتحديد دور الاستشاريين في تقديم النصح  وىو : المبدأ الاستشاري -

 تنفيذية.ال تالي تفوض ليم السمطةبينما يتحمل التنفيذيون المسؤولية عن النتائج وبال والإرشاد.
 إسهامات المدرسة الكلاسيكية في تطور الفكر الإداري:. 4

 :فيما يمي يمكن إبراز أىم إسيامات المدرسة الكلاسيكية )التقميدية(
 دارة في تقدم المجتمعات وتطورىا.أبرزت أىمية الإ 
  العموم الأخرى.باقي دارة عمم كالإ وصفالتأكيد عمى 
 الادارة مينة، ليا أصول وأسس وقواعد. بينت أن 
 .تحديد عناصر العممية الادارية 
 .بادرت بدراسة الوظائف والميام، وأكدت عمى أىمية اختيار العاممين وتدريبيم 
 .أبرزت أىمية تعويض العاممين تبعاً للأداء 
 .الكثير من أساليب الادارة حالياً مستمدة من المدرسة التقميدية 

 الموجهة لممدرسة الكلاسيكية:الانتقادات . 5
 أما أىم الانتقادات الموجية لممدرسة الكلاسيكية فتتمخص بالآتي:

  ىمال الجوانب النفسية  .والاجتماعيةالتركيز عمى الجانب الفني من العمل وا 
 .ىمال حاجات ودوافع الانسان الأخرى  التركيز عمى الحافز المادي وا 
 م طبيعة الحياة والظروف التي تعمل فييا المنظمات في تمك الفترة، ئالمدرسة التقميدية نشأت لتلا نّ أ

 عمى عكس وقتنا الحاضر حيثفي بيئة مستقرة،  وتنشطفالمنظمات كانت ذات أعمال بسيطة 
 المنظمات في ظروف بيئية معقدة ومضطربة ومتنوعة وبمنافسة شديدة.تعمل 
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 أساسٌةوحدة تعلٌم الوحدة: 
 أساسٌات علوم المكتبات والتوثٌقالمقياس: 

 )تابع( مدارس الفكر الإداري :الخامسةالمحاضرة 

II- :مدرسة العلاقات الإنسانية 

 للمدرسة الكلاسٌكٌة بنظرٌاتها الثلاث ونقٌضكرد فعل  م0391سنة  الإنسانٌةظهرت مدرسة العلاقات 

 العاملٌنهً ما ٌهم  المادٌةالإداري، والتً افترضت أن الحوافز  والتقسٌم والبٌروقراطٌة العلمٌةالإدارة 

ركزت على أهمٌة العوامل الاجتماعٌة والنفسٌة فً  وقد، والإنسانٌة الاجتماعٌةوبالتالً إهمالها العوامل 

تحفٌز العاملٌن وزٌادة الإنتاجٌة. وقد جاءت هذه المدرسة كرد فعل على النظرة الآلٌة للإنسان فً 

المدرسة الكلاسٌكٌة، التً تعاملت مع العاملٌن كعناصر إنتاجٌة فقط، دون الاهتمام بحاجاتهم النفسٌة 

 .والاجتماعٌة

فً إثبات أن الاهتمام بالعاملٌن،  "إلتون ماٌو"بقٌادة   (1924-1932)جارب هوثورن وقد أسهمت ت

وتحسٌن بٌئة العمل، وتعزٌز العلاقات الاجتماعٌة داخل المؤسسة ٌؤدي إلى زٌادة الرضا الوظٌفً 

، الذي ٌشٌر إلى أن مجرد اهتمام "تأثٌر هوثورن"ومن خلال هذه التجارب، ظهر مفهوم  .والإنتاجٌة

كما ركزت المدرسة على  .الإدارة بالعاملٌن ومشاركتهم فً صنع القرار ٌحفزهم على العمل بشكل أفضل

أهمٌة الجماعات ؼٌر الرسمٌة، والتفاعل الاجتماعً، والقٌادة التشاركٌة فً تعزٌز أداء الموظفٌن، مما 

 .ساهم فً تطوٌر الإدارة الحدٌثة وجعلها أكثر إنسانٌة

 العلاقات الإنسانٌة نجد:مدرسة ساعدت فً ظهور  هم العوامل التًأمن 

حفزهم إلى دراسة  ، وهو ماتجاه العاملٌن الاجتماعٌة ؤولٌتهمبمستزاٌد إحساس أصحاب الأعمال  -

 . احتٌاجات العاملٌن النفسٌة والاجتماعٌة

 .تماعٌةبون بحقوقهم النفسٌة والاجارتقاء المستوى التعلٌمً والثقافً للعاملٌن مما جعلهم ٌطال -

 .عمالصحاب الأأظهور النقابات العمالٌة وممارستها لضؽوط على  -

 :العلاقات الإنسانيةمدرسة وأسس   مبادئ. 1

 ٌلً: تتمثل مبادئ مدرسة العلاقات الإنسانٌة فٌما

 كل فرد شخصٌة فرٌدة ٌجب وهذا ٌعنً أن ٌؤمن الرئٌس أو المدٌر بأن ل :الإيمان بقيمة الفرد

 الفرد العادي قادر إذا أتٌحت له الفرصة أن ٌفكر تفكٌرا موضوعٌا منزها عن، وأن احترامها

، وأنه قادر على أن ٌصل إلى قرارات رشٌدة قائمة على أسس الاعتبارات الشخصٌة إلى حد كبٌر

 .من مواقؾ أو ٌبرز أمامه مشكلات علمٌه سلٌمة فٌما ٌعترضه
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 :أجدى وأكثر قٌمة من العمل الفرديعً اعمل الجمال وٌنبع هذا من الإٌمان بأنّ  المشاركة والتعاون ،

قدرة هذه  وحٌن ٌتاح الجو المناسب لجماعة ما لمناقشة أمر من الأمور أو تبادل الرأي فٌه فإنّ 

الجماعة على فهم الموضوع وتحدٌد أبعاده وملابساته واتخاذ قرار بشأنه تكون أفضل مما لو ترك 

 .رد من تفوق ومهما اكتسب من خبراتالفا لاجتهادات الفردٌة مهما بلػ هذالأمر ل

 ٌعامل المدٌر أو المسؤول أفراد التنظٌم الإداري معاملة تتسم  وٌعنً هذا أنّ  :العدل في المعاملة

، رات الأفراد وإمكاناتهم ومواهبهمز والمحاباة وذلك فً إطار قدبعٌدة عن التحٌّ  ،بالمساواة والعدل

 ، وتفاوتهم فٌما وهبهم الله من قدرات.الأفرادمبدأ الفروق الفردٌة بٌن وإٌمانا ب

 توقفه  ، إذ أنّ  ٌقؾ نموه بدعوى أنه أصب  صالحاالتنظٌم الإداري ٌجب ألا إنّ  :التحديث و التطوير

التنظٌم  إنّ  ، وهذا ٌعنً العودة به إلى الخبرات السابقة وتطبٌقها على المواقؾ الجدٌدة.ٌعنً الجمود

ي إلى التعدٌل والتطوٌر، والجهاز الإداري هو الذي ٌحقق ذلك أالنمو  الإداري فً حاجة مستمرة إلى

عن طرٌق نموه وتفاعله واكتساب عادات سلوكٌة ـ فً مجال العلاقات الإنسانٌة ـ تنمو بالخبرة 

 والممارسة.

 أهداف مدرسة العلاقات الإنسانية:. 2

  : فٌما ٌلً انٌةالعلاقات الانسأهداؾ مدرسة وتبرز 

 وفً نواحً المجتمع من جهة أخرى لتعزٌز  جهة،مبدأ التعاون بٌن العاملٌن فً بٌئة العمل من  تحقٌق

 الصلات الودٌة والتفاهم الوثٌق وتقوٌة الثقة المتبادلة.

 تحقٌق زٌادة الإنتاج والتً تكون كنتٌجة متوقعة من زٌادة التعاون . 

  المنظمة التً ٌعملون فٌها. وتحقٌق أهداؾ للأفراد،تحقٌق الإشباع للحاجات المتنوعة 

  المعنوٌة العالٌة بٌن الأفراد العاملٌن لكً ٌتوفر الجو النفسً العام لصال  العمل الروح تحقٌق

 والإنتاج.

 رواد ومنظري مدرسة العلاقات الإنسانية:. 3

 : (Hawthorne Experiments) نتجارب هوثور و مايو جورج التون. 1.3

 لشركة التابع ووركس هوثورن وذلك بمصنع، (1932 – 1924) الفترةأجرى إلتون ماٌو تجاربه فً 

فً البداٌة، كان الهدؾ من التجارب هو دراسة ، المتحدة الولاٌات إلٌنوي، سٌسٌرو، فً إلكترٌك وٌسترن

مثل الإضاءة، فترات الراحة، وساعات العمل( على إنتاجٌة العمال، لكن (تأثٌر ظروؾ العمل المادٌة 

 وكان من أبرز نتائجها: .عن تأثٌر العوامل النفسٌة والاجتماعٌة بشكل أكبر النتائج كشفت

 هوثورن" ما سمً فٌما بعد "تأثٌر (Hawthorne Effect)ٌزٌدون ، فقد أظهرت التجارب أنّ العاملٌن 

 .بهم تهتم الإدارة أنّ  أو المراقبة تحت بأنهم ٌشعرون عندما إنتاجٌتهم
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 الأداء على تؤثر الجماعة إلى والانتماء التقدٌر، المعنوٌة، الروح :والاجتماعٌة النفسٌة العوامل أهمٌة 

 .المادٌة الحوافز من أكثر

 العمل، داخل سلوكهم على تؤثر رسمٌة ؼٌر جماعات ٌشكلون العاملون :الرسمٌة ؼٌر الجماعات دور 

 .بٌنهم فٌما الأداء معاٌٌر وتحدد

 تحقق وتحترمهم للعاملٌن تستمع التً الإدارة :الإنتاجٌة ٌعزز والموظفٌن الإدارة بٌن الجٌد التواصل 

 .أفضل نتائج

 (Mary Parker Follett):  مساهمات ماري باركر فوليت. 3.3

 عصرها وسبقت الحدٌثة، الإدارة رواد من تُعتبر، النفس وعلم الاجتماع، علم الإدارة، فً أمرٌكٌة مفكرة

ومن  .المعرفة على القائمة والسلطة النزاعات، حل التشاركٌة، القٌادة مثل الإدارٌة، المفاهٌم من العدٌد فً

 أبرز مساهماتها فً الفكر الإداري:

 السلطة" مفهوم إلى دعت، والإدارٌة المناصب من فقط تأتً أن ٌجب السلطة أن فكرة انتقدت 

 والتسلسل الإداري. الأوامر على القائمة التقلٌدٌة السلطة من بدلًا " المشتركة

  القرارات اتخاذ فً دور للموظفٌن ٌكون بحٌث تشاركٌة، تكون أن ٌجب الةالفعّ  الإدارة أن أكدت. 

 التكامل" مفهوم قدمت "(Integration) ًتحقق حلول عن البحث إلى دعت حٌث النزاعات، حل ف 

 .التنافسٌة الحلول من بدلاً  الأطراؾ جمٌع مصلحة

 إلهام على تقوم الحقٌقٌة القٌادة أن رأت، آمِرًا فقط ولٌس ومحفّزًا موجّهًا ٌكون أن ٌجب القائد أن أكدت 

 .الأفراد بٌن الانسجام وتحقٌق الفرٌق

 :(Chester Barnard) بارنارد تشيستر. 3.3

 على ركز .(The Functions of the Executive) 1938 سنة "التنفٌذي المدٌر وظائؾ" كتاب مؤلؾ

 من للسلطة الطوعً القبول على تعتمد الناجحة التنظٌمات أن واعتبر الإدارة، فً الفعّال التواصل أهمٌة

 مع ٌتماشى ما وهو مؤسسة، أي نجاح جوهر هو الأفراد بٌن التعاون أن فكرة مقدّ كما  .العاملٌن قبل

 .الإنسانٌة العلاقات مبادئ

 مدرسة العلاقات الإنسانية: . إيجابيات4

 الاهتمام تتولى" الإنسانٌة والعلاقات الأفراد إدارة" تسمى المشروعات فً مهمة إدارة مرة لأول ظهرت -

 العاملٌن. مشكلات وحل رفاهٌتها على والعمل المتاحة البشرٌة الموارد استخدام بحسن

 ساعات وبدأت سنوٌة إجازات على الحصول فً العاملٌن وقبحق تعترؾ والخاصة العامة الإدارة بدأت -

 .العالم دول معظم فً أسبوعٌاً  ساعة أربعٌن إلى الآن وصلت حتى تدرٌجٌاً  تنخفض الأسبوعٌة العمل



 السنة الأولى جذع مشترك علوم إنسانية أساسيات علوم المكتبات والتوثيق                                          محاضرات مقياس: 
 

                                                                                                                                                                                                                                           

 د. نور الدين صدّار
4 

 العاملٌن وجبات فتقررت ،والاجتماعٌة والنفسٌة الصحٌة الرعاٌة فً العمال بحقوق الاعتراؾ بدأ - 

 والتأمٌن صحٌاً  ورعاٌتهم مجاناً  العاملٌن علاج وتقرر ،للراحة وساعة ،"والمناجم المصانع فً خاصة"

 .علٌهم

 معهم للعاملٌن الحسنة والمعاملة الإنسانٌة العلاقات أصول مراعاة على والمشرفٌن الرؤساء تدرٌب بدأ - 

 .للتعاون قابلٌتهم وتزٌد المعنوٌة روحهم ترتفع حتى

 :أبرز الانتقادات التي وُجّهت لمدرسة العلاقات الإنسانية. 5

مدرسة العلاقات الإنسانٌة مثلت تطورًا هامًا فً الفكر الإداري من خلال التركٌز على العوامل  رؼم أنّ 

 :النفسٌة والاجتماعٌة للموظفٌن، إلا أنها تعرضت لعدة انتقادات، منها

 الجٌدة العلاقات تكون لا قد الحالات، بعض فًف .والاجتماعٌة النفسٌة العوامل أهمٌة فً المبالؽة 

 .والرقابة التخطٌط، التكنولوجٌا، مثل أخرى عوامل هناك بل الإنتاجٌة، لتحفٌز كافٌة وحدها

 بنفس ٌتأثرون الموظفٌن جمٌع أن المدرسة افترضت، فقد الموظفٌن بٌن الفردٌة الفروق إهمال 

 .للبٌئة استجابتهم وطرق دوافعهم فً ٌختلفون الناس أن ٌُظهر الواقع لكن الاجتماعً، بالتحفٌز الطرٌقة

 العالٌة المعنوٌات أنّ  الإنسانٌة العلاقات مدرسة أكدت، فقد الإنتاجٌة لزٌادة واضحة حلول تقدٌم عدم 

 .دائمًا صحٌحًا لٌس هذا أن أظهرت لاحقًا الدراسات لكن الإنتاجٌة، زٌادة إلى تؤدي

 الموظفٌن بٌن دةالجٌّ  العلاقات أنّ  افترضتها ، إذ أنّ والإدارة الموظفٌن بٌن للعلاقات المثالٌة النظرة 

 المصال  التنافس، مثل تعقٌدات هناك الواقع، فً لكن مثالٌة، عمل بٌئة إلى دائمًا تؤدي والإدارة

 .التنظٌمٌة والصراعات الشخصٌة،

 المشرفٌن تأثٌر على المدرسة ركزت، الهٌكلٌة العوامل وإهمال الفردي المستوى على لتركٌزا 

 توزٌع مثل للمنظمة، العامة السٌاسات دور أهملت لكنها الصؽٌرة، الفرق داخل الاجتماعٌة والعلاقات

 .الاستراتٌجً والتخطٌط السلطة،

III- :المدرسة السلوكية 

 تجدر الإشارة أنه لا توجد حواجز أكادٌمٌة بٌن مدرسة العلاقات الإنسانٌة والمدرسة السلوكٌة، لأنّ 

المدرستٌن تتداخلان ببعضهما البعض مما أدى إلى أن ٌنسب بعض الكتاب إلى مدرسة العلاقات الإنسانٌة 

فً بعض المؤلفات، وٌنسبون إلى المدرسة السلوكٌة فً مؤلفات أخرى. كما بالؽت نظرٌة العلاقات 

وهذا من خلال  الإنسانٌة بالاهتمام بالعنصر البشري على حساب الجانب الرسمً للمنظمة وأهدافها،

التركٌز على النواحً النفسٌة والاجتماعٌة للفرد وإبراز أهمٌة الجماعات ؼٌر الرسمٌة فً المنظمة. وعلى 

 ضوء هذه المتؽٌرات ظهر اتجاه جدٌد هو فً الحقٌقة امتداد لنظرٌة العلاقات الإنسانٌة، لكنه ٌوض  بأنّ 

 تكون متطابقة والمعروؾ بالمدرسة السلوكٌة. مصلحة المنظمة ومصلحة الأفراد العاملٌن فٌها ٌجب أن
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 السلوك هذا أن وافترضت به، التنبؤ وإمكانٌة بالمنظمة الفرد سلوك دراسة فً المدرسة هذه تعمقت لقد

 ٌنجزون الأفراد من مجموعة عن عبارة المنظمة أن المدرسة هذه تعتبر كما. أهداؾ له تكون أن لابد

 سلوك معرفة من للمنظمات لابد وعلٌه الاجتماعٌة، متهوعادا السلوكٌة بأنماطهم متأثرٌن أعمالهم

 بشكل معه تتعامل أن تستطٌع لكً فٌه، تؤثر التً والعوامل دوافعه وتحدٌد وتفسٌره ،العاملٌن أعضائها

 .المنظمة وأهداؾ أهدافه بٌن ٌوفق

 : السلوكية المدرسة مبادئ. 1

 :ٌلً فٌما المدرسة هذه مبادئ أهم تمثلت 

 .الإنتاجٌة للعملٌة مكان دائما هً المؤسسة -

 .الإنسانً البعد على ٌعتمد المؤسسة لتنظٌم العام الإطار إن -

 .الإنتاجٌة من للرفع المنظمة لتنظٌم والسٌكولوجٌة المادٌة الشروط على واحد آن فً التركٌز -

 .المؤسسة نشاط فً الاعتبار بعٌن أخذها ٌجب رسمٌة ؼٌر علاقات وكذلك رسمٌة علاقات هناك -

 :السلوكية المدرسة نظريات. 3

 :نذكر الاتجاه هذا تطوٌر فً الفضل لهم كان الذٌن والرواد النظرٌات أشهر من 

 :Maslow Abraham نظرية الحاجات الإنسانية .1.3 

 حول، اعتبرت أعماله الجنسٌة أمرٌكً نفس عالم(0391-0311)" ماسلو أبراهام" هو النظرٌة هذه رائد

 به ٌشعر نفسً أو مادي حرمان هً بالحاجة والمقصود الإدارة، علم فً نوعٌة نقلة الإنسانٌة الحاجات

 .إشباعه إلى وٌمٌل الفرد

 حاجة ٌشبع أن ما أنه إذ المزٌد، ٌطلب إنسان فهو متحدة حاجات للعامل أنّ  على الحاجات نظرٌة وتقوم

 الطبٌعٌة، الفسٌولوجٌة حاجاته قاعدته هرم شكل على الحاجات هذه وتتشكل بؽٌرها، ٌطالب حتى واحدة

 .الهرم قمة إلى الوصول حتى الحاجات أهمٌة مدى ٌعكس سلم فً تتدرج ثم لبقائه اللازمة الحاجات وهً
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 تقوم هذه النظرٌة على مبدأٌن أساسٌٌن

o :الحاجات ؼٌر المشبعة هً  ٌشرح بأن الشًء الذي ٌحفز الفرد هو تلبٌة حاجة ما وأنّ  المبدأ الأول

 .التً تؤثر فً سلوك الفرد وتدفعه للبحث عن إشباعها

o :وهو مبدأ التدرج فً إشباع الحاجات، أي أن العمال ٌبدؤون بتلبٌة الحاجات من  المبدأ الثاني

 .ستوى أعلى حتى ٌتحقق المستوى الذي سبقالأدنى إلى الأعلى أي لا ٌمكن الانتقال إلى م

 :(Douglas Mc Gregor) ماجريجور دوغلاس Yوالنظرية  Xالنظرية . 2.2

 عن الافتراضات من مجموعة توجد إداري فعل أو قرار كل وراء أنّ   "ماجرٌجور دوؼلاسٌرى "

 من فٌهم موجودا تعتقده ما أساس ىعل عمالها مع تتعامل الإدارة أنّ  آخر بمعنى و البشرٌة، الطبٌعة

 .إنسانٌة خصائص

 الجانب" المشهور كتابه فً واضحا هذا وبدا" ماسلو" و" ماٌو" بدراسات ماجرٌجور دوؼلاس تأثر لقد

 عناٌة ضرورة على تنص نظر وجهة فٌه مقدّ  بحٌث ،0391 عام صدر الذي "المنظمة فً الإنسانً

 على القائمة الممارسات من الانتقال إلى دعاهم كما للعاملٌن، الذات وتحقٌق الاجتماعٌة بالجوانب المدراء

 الإنسانٌة النظرة أساس على القائمة الممارسات إلى "X نظرٌةال" وسماها الكلاسٌكٌة النظرة أساس

 ".Y نظرٌةال" علٌها أطلق التً والاجتماعٌة

 Yالنظرية   X النظرية

 بشتى وٌتجنبه العمل ٌحب ولا سلبً بطبعه الفرد
 الوسائل.

 وٌفضله العمل ٌحب فهو لذاته العمل فً ٌرؼب الفرد
 .الذات وتحقٌق للرضا امصدر هٌعتبر كما الفراغ عن

 عن إلا ٌبحث لا فهو المسؤولٌة تحمل ٌحب لا الفرد
 العمل. فً والاستقرار الأمان

 فً والقٌادة المسؤولٌات عن ٌبحث بل ٌقبل الفرد
 العادٌة. العمل ظروؾ

 وفرض أداء عمله على إجبار الفرد الواجب من
 والتوجٌه الرقابة من عال مستوى

 من ذلك وٌكون ذاتٌة ورقابة توجٌها الفرد ٌمارس
 .المنظمة أهداؾ بتحقٌق الالتزام خلال

 التؽٌٌر، وٌقاوم الطموح من منخفض مستوى لدٌه الفرد
 .المادٌة بالحوافز ٌهتم أنه كما

 بل العمل على ٌحفزان لا والعقاب المادي الحافز
 تحفٌز أدوات هً والترؼٌب والإقناع الحسنة المعاملة
 العمال.

 :بأنّ  "ماجرٌجور دوؼلاس" استنتج سبق مما وانطلاقا

 ٌعطون ولا والرقابة، الأمر سلسلة إطار فً ومباشرة محددة بطرٌقة ٌتصرفون X نظرٌة فً المدراء -

 ٌجعل بالتبعٌة وشعورا سلبٌا مناخا ٌخلق الجو هذا فإن وبالتالً أعمالهم، فً الرأي لإبداء مجالا العاملٌن

 .لهم ٌقال ما وفق عملهم ٌؤدون العاملٌن

 للعمل الجهود وتكرٌس الحرٌة من جوا وٌخلقون بالمشاركة ٌؤمنون منهفإ Y نظرٌة فً المدراء أما -

 وتقدٌم الذات وتحقٌق والتقدٌر بالرضا امفعم مناخا خلق الجو هذا فإن وبالتالً المسؤولٌة، وتحمل

 . المبادرات
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 إيجابيات المدرسة الكلاسيكية:. 3

 :ٌلً فٌما الإدارة مجال فً السلوكٌة المدرسة وإسهامات اٌجابٌات أهم تمثلت 

 .السلوك بمعالجة اهتمت -

 .ومتحد مترابط واحد كفرٌق العمل روح دعت إلى خلق -

 .اجتماعٌة اقتصادٌة وحدة أنها على المنظمة صنفت -

 .العمل فً متهوقدرا مواهبهم وإبراز متهذا بتحقٌق للأفراد سمحت -

 .القرار اتخاذ فً بالمشاركة للجمٌع سمحت -

 .وتأهٌلٌة تدرٌبٌة مدرسة هً -

 .التنظٌمً بالتؽٌٌر تمته أي تنظٌمٌة مدرسة هً -

 :السلوكية للمدرسة الانتقادات الموجهة. 4

 البشري بالعنصر الزائد اهتمامها أنّ  إلا الإدارة، علم تطور فً الباهرة السلوكٌة المدرسة إسهامات رؼم

 :ٌلً فٌما نوجزها لانتقادات عرضة جعلها للأفراد والاجتماعٌة النفسٌة النواحً على وتركٌزها

 ما وهذا الفطرٌة، متهواستعدادا مٌولهم عن النظر بؽض الأفراد شخصٌات تشكٌل على بالقدرة الادعاء -

 .السلوك علماء أكبر تحقٌقه فً فشل

 القدرات وجود تنكر انهأ بل للسلوك الموجهة الداخلٌة والمعتقدات القٌم وجود تنكر النظرٌة هذه -

 مجموعة عن عبارة والذكاء الدوافع أن النظرٌة هذه أصحاب ٌعتقد المثال سبٌل فعلى المسبقة، الفطرٌة

 .حٌاته فً الفرد ٌكتسبها العادات من معقدة

 .السلوك توجٌه فً ودوره الإنسان لدى الضمٌر لدور إهمالها -

 بعض إهمال فً ٌتسبب قد مما منعزل، بشكل الحاضر السلوك علً والتركٌز الإنسان لماضً إهمالها -

 .نفسٌة عقدة مسببة اللاوعً إلى لتندفع علاج ؼٌر من وإبقائها التجارب

 .ابهأصحا قناعات من تنبع لا السلوكٌة الأنماط من الكثٌر أن المعروؾ ومن السلوك على تركٌزها -
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 أساسٌةوحدة تعلٌم الوحدة: 
 أساسٌات علوم المكتبات والتوثٌقالمقياس: 

 )تابع( مدارس الفكر الإداري :السادسةالمحاضرة 

IV- الكميةمدرسة ال: 

العالمٌة الثانٌة والتً تناولت بصورة نشأت المدرسة الكمٌة نتٌجة للأبحاث التً أجرٌت فً الحرب 

أساسٌة تطبٌق الأسالٌب الكمٌة على المشكلات العسكرٌة مثل المشكلات المتعلقة بإصابة الأهداف الثابتة 

والمتحركة، والنقل والتوزٌع والتخزٌن، ونتٌجة لنجاح بحوث فرق العملٌات العسكرٌة تم استخدام هذا 

شرٌن بشكل واسع فً منظمات الأعمال وفً مختلف المجالات المدخل مع مطلع خمسٌنات القرن الع

 الصناعٌة والتجارٌة والخدماتٌة والزراعٌة.

الإدارة ما هً إلا نظام للمعلومات،  د على أن  ل من أك  أو   Bernard Chester "شستر برنارد"لقد كان 

استخدام الطرق الكمٌة فً فمن بٌن أهم المتغٌرات والتً أثرت بصفة كبٌرة على تطور علم الإدارة هً 

ن من خلاله والباحثهذه المدرسة تعد توجها ومنظورا علمٌا ٌحاول  اتخاذ القرارات الإدارٌة، حٌث أن  

 فالافتراض. نوعٌتها تطوٌر أسالٌب رٌاضٌة وكمٌة وإحصائٌة لمساعدة متخذي القرار فً تحسٌن

 الإدارٌة المشكلات وحل القرارات، اتخاذو المنشأة داخل العمل كون إلى ٌستند المدرسة لهذه الأساسً

 .رٌاضٌة ومعادلات رموز شكل على كمٌة بصورة تمثٌلها ٌمكن

 :الكمية المدرسة . تعريف1

 اتخاذ فً ابه ٌسترشد أن للمدٌر ٌمكن ومعٌارٌة موضوعٌة نماذج تقدٌم تحاول التً المدرسة وهً

 الكمٌة الأسالٌب استخدام أهمٌة تظهر هنا من و. الشخصً والحكم التقدٌر عملٌة من ٌحد مما القرارات،

 :ٌلً فٌما الإدارة فً

 .لها والمٌدانً العملً بالواقع الإدارٌة المشكلة ربط -

 .وأبعادها اتهمجالا وكافة المشكلة مكونات ٌعكس رٌاضً نموذج صٌاغة -

 اتخاذ لعملٌة مختلفة بدائل وإعطاء ،والإحصائٌة الرٌاضٌة العلاقات من مجموعة فً النموذج عرض -

 .فٌها المؤثرة والعوامل المشكلة عناصر تفسٌر فً ٌسهم وبما القرار،

 :الكمية المدرسة . مبادئ2

 :ٌلً فٌما المدرسة هذه مبادئ أهم تتلخص

 .وتحلٌلها المشكلة تحدٌد -

 .الإدارٌة المشاكل مع التعامل فً العملً بالمنهج الالتزام -

 القرارات لاتخاذ كأساس كافٌة معلومات قاعدة توفٌر -

 .المعلومات واسترجاع وتبادل تخزٌن فً الإلكترونٌة الحاسبات استخدام -
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 .كمٌة وبٌانات رموز شكل فً المشكلة عن التعبٌر -

 .به المحٌطة والقٌود تحققٌه وطرٌقة المطلوب الهدف ٌحدد رٌاضً ج ذ نمو تصور -

 :الكمية المدرسة إسهامات

 :ٌلً فٌما المدرسة هذه واٌجابٌات إسهامات أهم تتمثل

 .دقٌقة معلومات أساس على ٌكون الذي القرار اتخاذ هو الإدارٌة العملٌة جوهر أن على أكدت -

 حلها ٌمكن لا التً تلك خاصة المشاكل حل فً السرعة إلى ٌؤدي الرٌاضٌة النماذج استخدام إن -

 .التقلٌدٌة بالأسالٌب

 .القرارات اتخاذ على المدراء قدرات تحسٌن على عملت -

 المشاكل حل على المدراء مساعدة أجل من العملٌات بحوث فً بالخبراء الاستعانة أهمٌة على ركزت -

 .الإدارٌة

 :الكمية الموجهة للمدرسة الانتقادات

 :ٌلً ٌماف نلخصها انتقادات النظرٌة هذه واجهت لقد

 .والحدس التخمٌن وأٌضا الشخصً، والحكم التقدٌر عملٌة من ٌحد للمدٌر الرٌاضٌة النماذج تقدٌم إن   -

 .الرٌاضٌة النماذج باستخدام حلها ٌمكن القرارات كل لٌست -

 وتجاهلت الإدارٌة، القرارات اتخاذ فً والكمٌة الرٌاضٌة النماذج استخدام على النظرٌة هذه اقتصرت -

 .المنظمة تواجه التً القضاٌا مع التعامل فً وتجربته نظره وجهة وأهمٌة البشري العنصر

 المجال فً النجاح ذلك تلق لم أنها غٌر كبٌرا، نجاحا للمنظمة المادٌة النشاطات معالجة فً نجحت -

 التً العوامل من وغٌرها والتقالٌد العادات العمل، عن والرضا للعاملٌن المعنوٌة الروح مثل الإنسانً

 .المنظمات أداء على مباشرة غٌر أو مباشرة بصورة تؤثر

 إلى تفتقد النظرٌة هذه جعل والتنظٌمٌة السلوكٌة العوامل مراعاة دون الكمٌة بالجوانب الاهتمام إن   -

 . ومعنوٌا مادٌا كٌانا المنظمة ٌعتبر الذي الشمولٌة عنصر

 -IIV:الاتجاهات الحديثة في الإدارة 

 أكثر أسالٌب تبنً خلال من المنظمات فً والفاعلٌة الكفاءة تعزٌز إلى فً الإدارة الحدٌثة الرؤى تهدف

ٌ   والابتكار، الاستدامة، على التركٌز مع وإنسانٌة، تفاعلٌة  وعلى. المتزاٌدة التحدٌات مع السرٌع فوالتك

الة الإدارة أن وهً أساسٌة فكرة فً تشترك جمٌعًا فإنها والمفاهٌم، النظرٌات هذه تنوع من الرغم  فً الفع 

 لاحتٌاجات عمٌق فهم إلى تمتد بل فحسب، الأداء مراقبة أو التقلٌدٌة القٌادة على تقتصر لا الحدٌث العصر

 .ككل والمجتمع العملاء، الموظفٌن،

 :Contingency Theory الموقفية النظرية -1

 وقد. المجال هذا فً والأبحاث الدراسات تعددت أن بعد السبعٌنات، بداٌة منذ الموقفٌة النظرٌة ظهرت

 التنظٌم طبٌعة على وأثرها الاجتماعٌة والقٌم والتكنولوجٌا البٌئٌة المتغٌرات أهمٌة الدراسات هذه أكدت



 السنة الأولى جذع مشترك علوم إنسانية أساسيات علوم المكتبات والتوثيق                                          محاضرات مقياس: 
 

                                                                                                                                                                                                                                           

 د. نور الدين صدّار
3 

 ٌتلاءم بشكل الإدارٌة والمفاهٌم المبادئ تطبٌق لوجوب ودعت المنظمة فً المتبع العمل وأسلوب الإداري

 كافة، المنظمات لأنواع ٌصلح إداري منهج هنالك لٌس أنه ٌعنً وهذا. المنظمة بها تمر التً الظروف مع

 ٌتلاءم الذي والأسلوب المنهج تختار أن ٌجب وإنما المختلفة، تطورها مراحل فً المنظمة لنفس حتى أو

 .المنظمة بها تمر التً الحالة أو المرحلة طبٌعة مع

 الاتجاه، هذا تفنٌد إلى الباحثٌن ٌلهم أن بأفكاره استطاع الذي Joan Woodward النظرٌة هذه رواد ومن

 .الإدارة فً حدٌثة ونظرٌة جدٌدة مدرسة بالفعل وبدأت

. والرقابة والتنظٌم التخطٌط فً الإداري العمل لتأدٌة مثلى واحدة طرٌقة وجود فكرة تهمل النظرٌة هذه إن

. الأخرى المنظمات فً ناجحاً  ٌكون لا قد المنظمات أحد فً للعمل طرٌقة أفضل عَده ٌمكن ما أن وتؤكد

 .المنظمة وظروف حالة على اعتماداً  الإدارٌة العملٌة ممارسة ٌتم أن أي

 المعٌنة الحالة الحسبان فً ٌأخذون النظرٌة هذه وٌطبقون ٌمارسون الذٌن المدٌرٌن معظم إن الواقع وفً

 مزٌداً  اكتسبوا فكلما. الموقفٌة العوامل بعض ٌهملوا أن المحتمل من ولكن. الإدارٌة لواجباتهم تأدٌتهم عند

 فإن معٌن، موقف إلى نسبةً  النظر بعٌن أخذها ٌجب والتً المهملة العوامل هذه بخصوص المعرفة من

 هو مما التأكد من أكبر وبدرجة الإداري بعمله القٌام على قدرة أكثر المدٌر وٌكون ستزداد الإدارة كفاءة

 فإن المختلفة للمواقف والفنٌة والاجتماعٌة النفسٌة بالظروف الخاصة المعرفة زٌادة مع أو حالٌاً  متاح

 . النظرٌة أم العملٌة الناحٌة من سواءً  للإدارة الكثٌر ستقدم الموقفٌة النظرٌة

 :الآتٌة الأسس على تقوم النظرٌة هذه أن لنا ٌؤكد السابق العرض إن

 .الإدارة فً اتباعها ٌمكن واحدة طرٌقة هناك لٌس -

 الخارجٌة، البٌئة مع الأفراد بها ٌقوم التً المختلفة المهام مع تتماشى أن ٌجب الإدارٌة الممارسات إن -

 .المنظمة فً الأفراد حاجات ومع

 الظروف من مختلفة بأنواع والبٌئة الذات رؤٌة على والقدرة التحلٌلٌة المدٌرٌن لقدرة تحدٌاً  تمثل إنها -

 .الشخصٌات وتنمٌة لتطوٌر الطرٌق هو وهذا والمواقف

 البٌئة مع وترتبط بعض، مع بعضها ٌتفاعل مختلفة فرعٌة نظم من ٌتكون مفتوح نظام التنظٌم إن -

 .متشابكة بعلاقات الخارجٌة

 :Theory Japanese Management  اليابانية الإدارة نظرية .2

 العالم ابتكرها للنظر، لافتاً  نجاحاً  حققت والتً الحدٌثة الإدارٌة النظرٌات إحدى هً الٌابانٌة الإدارة

 الٌابانٌة الشركات حققت لذلك وكنتٌجة" Z نظرٌة" كتاب فً قدمها والتً ،William Ouchi الٌابانً

 .الأمرٌكٌة الشركات من أكبر إنتاجٌة



 السنة الأولى جذع مشترك علوم إنسانية أساسيات علوم المكتبات والتوثيق                                          محاضرات مقياس: 
 

                                                                                                                                                                                                                                           

 د. نور الدين صدّار
4 

 وجه على الٌابانٌة والأسرة الٌابانً بالمجتمع الخاصة الاجتماعٌة البٌئة من الٌابانٌة الإدارة فكرة استحدثت

 ومشاركاً  عنهم مسؤولاً  ٌكون حٌن فً أوامره، وإطاعة الأسرة لرب الاحترام مبدأ على تقوم التً التحدٌد

 المدٌرٌن أن فرض على المنظمات داخل الإداري العمل على ذلك وانعكس القرار، اتخاذ فً إٌاهم

 . مثٌل بلا لمؤسستهم وإخلاصهم الأفراد إنتاجٌة على البالغ الأثر لذلك وكان الواحدة الأسرة بمثابة والأفراد

 الأعمال مؤسسات حققتها التً الهائلة النجاحات نتٌجة الثمانٌنات بداٌة منذ الٌابانٌة بالإدارة الاهتمام بدأ

 . الأفراد وإنتاجٌة وحجمها المنتجات جودة حٌث من الآن حتى الثانٌة العالمٌة الحرب نهاٌة منذ الٌابانٌة

 : بالآتً فتتمثل الٌابانٌة الإدارة عناصر أما

 إلى الٌابانٌة المؤسسات تلجأ لا إذ الوظٌفً، والأمن الاستقرار أي الحٌاة، مدى للموظف الوظٌفة ضمان -

 إبداعه على الأثر أكبر له كان الذي الأمر الاقتصادٌة، الظروف أصعب فً حتى الأفراد عن الاستغناء

 .وإنتاجٌته

 سٌقٌ الأحٌان من كثٌر ففً الفرد، به ٌقوم الذي العمل عن بالمسؤولٌة الجماعً والشعور كفرٌق، العمل -

 .فردٌة لا جماعٌة المكافأة وتكون الجماعً بالجهد الإنتاج

 المؤسسة، وأهداف العاملٌن أهداف بٌن وتوافقاً  انسجاماً  ٌخلق مما القرار، اتخاذ فً المشاركة أسلوب -

 Quality Circles الجودة بحلقات ٌسمى ما فً المشاركة أسلوب وٌتمثل الذاتٌة، الرقابة من نوعاً  فروٌو

 جهود فً ومشاركتهم الجمٌع تأمٌن بهدف المؤسسة مستوى على تتشكل صغٌرة عمل مجموعة وهً

 .لها حلول واقتراح والإدارٌة الفنٌة المشكلات وتحلٌل المؤسسة، تنتجه ما تحسٌن

 دون البشرٌة القوى مع والتعامل والمساواة والعدالة الفرص تكافؤ حٌث من بالأفراد، الشامل الاهتمام -

 مما الكرٌم، العٌش ومتطلبات والرفاهٌة السكن حٌث من لهم والاستقرار الحٌاة مقومات وتوفٌر تمٌٌز،

 والحٌاة العمل بٌن الطبٌعً التفاعل من ونوعاً  بٌنهم، المتبادل والاحترام التعاون من أجواءً  ٌخلق

 .  الاجتماعٌة

 من الموظف نقل ٌتم إذ للأفراد، المهنٌة المهارات تطوٌر على والتركٌز والترقٌة، بالتقٌٌم التسرع عدم -

 . والتكامل الشمولٌة صفة العمل لٌعطً نفسه الواحد الإداري المستوى على آخر إلى موقعه
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 أساسيةوحدة تعليم الوحدة: 
 أساسيات علوم المكتبات والتوثيقالمقياس: 

 وظائف إدارة المؤسسات الوثائقية :عنوان المحاضرة

 التخطيط -اولًا:
عمل الذي يتعين اتخاذه لتحقيق الأىداف المحددة بفعالية التخطيط ىو التحديد المسبق للأىداف ومسار ال

وكفاءة، إنو عممية فكرية تيتم بتحديد ما يجب القيام بو مسبقًا، وكيف يتم القيام بو ومتى يتم القيام بو، ومن 
كونات لبقية م  سيفعمو. وتأتي وظيفة التخطيط في مقدمة العممية الإدارية حيث أنيا تضع الأساس والإطار

 :وتقوم وظيفة التخطيط بما يمي  العممية الإدارية
 تحديد الأىداف. 
 الممكنة لتحقيق الأىداف تحديد البدائل. 
 التي يمتزم بيا الأفراد لمدد زمنية مقبمة تحديد خطوات التنفيذ. 
 تحديد الموارد البشرية والمادية المطموبة من الناحية النوعية والكمية . 
 التي تستخدم في تقييم الإنجاز الذي سوف يتحقق، تحديد المعايير 

 : أي أن وظيفة التخطيط تختص بمجموعة من المسائل وهي
   ما ىي الأعمال التي ستؤدي لتحقيق الأىداف ؟ .1
        كيف ستؤدي الأعمال؟ .2
        متى ستؤدي الأعمال؟- .3
    دي الأعمال؟أين ستؤ  .4
                 لماذا ستؤدي؟ .5

إذن تختص وظيفة التخطيط بتحديد الأعمال اللازم القيام بيا لتحقيق الأىداف، فإذا تصورنا أن القارئ 
بتفوق، فإن ذلك يمزم زيادة فى المجيود عن ما إذا كان ىدفو ىو  شيادة ليسانسيرغب في الحصول عمى 

، أي التأكد من اذا؟بتقدير عادي؛ وعند تحديد ىذه الأعمال يتم ظيور السؤال الخامس وىو لمذلك تحقيق 
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وىناك مبرر لمقيام بيا، وأنو ليس ىناك أي أعمال تم  أن ىذه الأعمال كميا أساسية لتحقيق الأىداف، وأن
تحديدىا وليا مساىمة محدودة في تحقيق الأىداف، وكذلك ليس ىناك أعمال ليا تأثير في تحقيق الأىداف 

 .ولم يتم إدراجيا أو بمعنى آخر تم إغفاليا
نما أيضاً تحديد كيفية تخطيط ليس فقط تحديد الأعمالال ؛ أداء ىذه الأعمال اللازمة لتحقيق الأىداف، وا 

لأداء ىذا العمل، ومن ثم يتطمب  حيث أن أداء أي عمل يمكن أن يتم بعدة طرق، أي أنو ىناك بدائل
لي عند تحديد كيفية أداء الأعمال يظير مباشرة السؤال الخامس وىو الأمر اختيار البديل الأمثل؛ وبالتا

 .أي لماذا تم اختيار طريقة لأداء الأعمال دون أخرى ؟ لماذا
ومن الطبيعي أن وظيفة التخطيط لا تكتمل بدون ربط الأعمال التي سيتم تنفيذ الأعمال فييا بقترة زمنية، 

المستقبمية التي سيتم تنفيذ الأعمال فييا؛ فعندما يتم ربط تنفيذ حيث أنو لا تخطيط بدون تحديد الأزمنة 
الأعمال بفترات زمنية قريبة مقبمة يعد ىذا تخطيط قصير الأجل، أما إذا تم ربط تنفيذ الأعمال بفترات 

 . زمنية بعيدة مقبمة فإن ىذا يعد تخطيطاً طويل الأجل
 التنظيم -ثانياً:

، والتنظيم الإداري يقوم التخطيط ىو ثاني وظيفة إدارية من وظائف الإدارة بعد وظيفة التنظيم الإداري
بتنسيق الجيود البشرية وترتيب الموارد ودمج الاثنين بطريقة تساعد في تحقيق الأىداف؛ فيو ينطوي عمى 

 .ذ الخططتحديد الطرق والوسائل التي يمكن بيا تنفي
 تختص وظيفة التنظيم بـ

 .تحديد الموارد اللازمة لتحقيق الأىداف .1
 .توزيع الأعمال التي تم تحديدىا بواسطة التخطيط عمى القوة البشرية .2
تحديد العلاقات الرئاسية بين القوة البشرية ..أي من مسؤول أمام من؟، من يرأس من؟، من يراقب  .3

 .عمل من؟، من يوجو من ؟

https://www.business4lions.com/%d8%a7%d9%84%d8%aa%d8%ae%d8%b7%d9%8a%d8%b7/
https://www.business4lions.com/%d8%a7%d9%84%d8%aa%d8%ae%d8%b7%d9%8a%d8%b7/
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اللازمة لكل فرد حتى يمكنو ممارسة وتأدية الأعمال التي تم تخصيصيا لو في شكل  السمطة تحديد .4
القدرة عمى التصرف المالي، السمطة قد تكون الحق في إصدار  مسئولية محددة، والسمطة قد تكون

 ,فالسمطة ىي الحق الشرعي لأداء عمل معين أوامر وتعميمات لمغير ؛
 -:أي أن وظيفة التنظيم تختص بإيجاد إجابة وافية عن

 من الذي سيؤدي عملًا معيناً؟ .1
 من الذي سيرأس من؟ .2
 من الذي لو حق إصدار الأوامر؟ .3
 الإنفاق المالي؟من الذي لو حق  .4
 من الذي لو حق استخدام السيارة؟ .5
  من الذي سيتكمم باسمنا؟ .6
 من الذي يوقع الشيكات؟ .7
 ……… وىكذا .8
  التوجيه -ثالثاً:

التوجيو ىو كافة الأعمال التي يمارسيا المدير أثناء تنفيذ المرؤوسين لأعماليم بيدف تعريفيم وتوجيييم، 
قع فعمي في وتشجيعيم عمى أداء أعماليم بكفاءة من أجل تحقيق الأىداف والتأكد من ترجمة الخطط إلى وا

ظل الأسس والمبادئ التنظيمية التي تم الاتفاق عمييا؛ كما ييدف المدير من ممارسة وظيفة التوجيو إلى 
 .مساعدة المرؤوسين في التغمب عمى كافة المشاكل التي تواجييم

جيو وتختص وظيفة التوجيو بتحقيق تحرك القوة البشرية في الاتجاه الذي يحقق الأىداف، وتقوم وظيفة التو 
بتوفير المناخ والقيادة والمحفزات التي تحقق تحرك الأفراد في الاتجاه السميم لتحقيق الأىداف بدلًا من 

؛ وتحقيق ىذا المناخ يتطمب القيام تحقيق الأهداف تشتت الجيود البشرية في اتجاىات تعوق وتحد من
 : وظيفة التوجيه بثلاث وظائف فرعية وىي محتويات

 الاتصالات الإدارية .1

https://www.business4lions.com/%d8%a7%d9%84%d8%b3%d9%84%d8%b7%d8%a9-%d8%a7%d9%84%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%d9%8a%d8%a9/
https://www.business4lions.com/%d8%a7%d9%84%d8%b3%d9%84%d8%b7%d8%a9-%d8%a7%d9%84%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%d9%8a%d8%a9/
https://www.business4lions.com/%d8%a7%d9%84%d8%aa%d9%88%d8%ac%d9%8a%d9%87/
https://www.business4lions.com/%d8%a7%d9%84%d8%aa%d9%88%d8%ac%d9%8a%d9%87/
https://www.business4lions.com/%d8%a7%d9%84%d8%a7%d8%aa%d8%b5%d8%a7%d9%84%d8%a7%d8%aa-%d8%a7%d9%84%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%d9%8a%d8%a9/
https://www.business4lions.com/%d8%a7%d9%84%d8%a7%d8%aa%d8%b5%d8%a7%d9%84%d8%a7%d8%aa-%d8%a7%d9%84%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%d9%8a%d8%a9/
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 القيادة .2
 التحفيز .3
الاتصالات  تتضمن إصدار التعميمات وتوجيو المرؤوسين حول الإجراءات والأساليب، اما القيادة

التغذية فيجب أن تكون مفتوحة في كلا الاتجاىين بحيث يمكن نقل المعمومات إلى المرؤوسين و الإدارية
فيو ميم جدًا لأن الأشخاص ذوي الدوافع العالية يظيرون أداءً ممتازًا مع  التحفيز الواردة منيم، اما الراجعة

 .توجيو أقل من الرؤساء
 الرقابة -رابعاً:

الرقابة ىي الأفعال والقرارات التي يتخذىا المديرون لمتأكد من أن الأداء الفعمي يكون مطابقا للأداء الذى 
مدير بوظيفة الرقابة حينما يرغب في التأكد من أن الأىداف المحددة مسبقا قد سبق تحديده مقدما، ويقوم ال

تم تحقيقيا، والتأكد من أن المعايير المحددة سمفاً من الأداء قد تم تطبيقيا، والتأكد من أن الأعمال التي تم 
المطموبة، في الوقت  بالجودةتخصيصيا لكل فرد تم تأديتيا وأن المسئوليات قد نفذت بالشكل المطموب، و

المطموب، وبالتكمفة والمجيود المناسب؛ حيث لا فائدة من تحقيق الأعمال المطموبة ولكن بمستوى جودة 
 . متدن أو في أزمنة طويمة، أو بتكمفة مرتفعة ومجيود كبير

  : قابة هي عممية المقارنة بين كل منأي أن الر 
  .الأىداف المحددة مسبقاً  .1
 . الإنجاز الذي تحقق فعلاً  .2
 .ثم تحديد الانحرافات سواء كانت بالسمب أو بالإيجاب، ومعرفة أسباب الانحرافات .3
 اتخاذ الإجراءات التصحيحية .4

 العلاقة بين الرقابة ووظائف الإدارة
تبين وظيفة الرقابة أسباب الانحرافات بين الأداء المطموب تحقيقو والانجاز الذي تحقق فعلا، وبناء عمى 

عادة التنظيم، وتحسين نتائج وظيفة الرقابة يمك ن إعطاء معمومات مفيدة تساعد في إعادة التخطيط، وا 
 .عممية التوجيو وتطويرىا

https://www.business4lions.com/%d8%a7%d9%84%d9%82%d9%8a%d8%a7%d8%af%d8%a9/
https://www.business4lions.com/%d8%a7%d9%84%d9%82%d9%8a%d8%a7%d8%af%d8%a9/
https://www.business4lions.com/%d8%a7%d9%84%d8%aa%d8%ad%d9%81%d9%8a%d8%b2/
https://www.business4lions.com/%d8%a7%d9%84%d8%aa%d8%ad%d9%81%d9%8a%d8%b2/
https://www.business4lions.com/%d8%a7%d9%84%d9%82%d9%8a%d8%a7%d8%af%d8%a9/
https://www.business4lions.com/%d8%a7%d9%84%d9%82%d9%8a%d8%a7%d8%af%d8%a9/
https://www.business4lions.com/%d8%a7%d9%84%d8%a7%d8%aa%d8%b5%d8%a7%d9%84%d8%a7%d8%aa-%d8%a7%d9%84%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%d9%8a%d8%a9/
https://www.business4lions.com/%d8%a7%d9%84%d8%a7%d8%aa%d8%b5%d8%a7%d9%84%d8%a7%d8%aa-%d8%a7%d9%84%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%d9%8a%d8%a9/
https://www.business4lions.com/%d8%a7%d9%84%d8%a7%d8%aa%d8%b5%d8%a7%d9%84%d8%a7%d8%aa-%d8%a7%d9%84%d8%a7%d8%af%d8%a7%d8%b1%d9%8a%d8%a9/
https://www.business4lions.com/%d8%a7%d9%84%d8%aa%d8%ba%d8%b0%d9%8a%d8%a9-%d8%a7%d9%84%d8%b1%d8%a7%d8%ac%d8%b9%d8%a9/
https://www.business4lions.com/%d8%a7%d9%84%d8%aa%d8%ba%d8%b0%d9%8a%d8%a9-%d8%a7%d9%84%d8%b1%d8%a7%d8%ac%d8%b9%d8%a9/
https://www.business4lions.com/%d8%a7%d9%84%d8%aa%d8%ba%d8%b0%d9%8a%d8%a9-%d8%a7%d9%84%d8%b1%d8%a7%d8%ac%d8%b9%d8%a9/
https://www.business4lions.com/%d8%a7%d9%84%d8%aa%d8%ad%d9%81%d9%8a%d8%b2/
https://www.business4lions.com/%d8%a7%d9%84%d8%aa%d8%ad%d9%81%d9%8a%d8%b2/
https://www.business4lions.com/%d8%a7%d9%84%d8%ac%d9%88%d8%af%d8%a9/
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 أولا: تطوير عممية التخطيط
قد يتضح من الرقابة أن الأىداف المحددة أىداف غير واقعية مُغالى فييا، وبالتالي فإنو عند التخطيط 
لممرحمة التالية يؤخذ ذلك في الحسبان، أو العكس أن الأىداف المحددة أقل من اللازم وبالتالي يمكن وضع 

 .أىداف أعمى
 ثانياً: تطوير عممية التنظيم

قد يتضح من الرقابة أن سبب عدم تحقق الأىداف ىو عدم تعبئة الجيود المادية و البشرية المطموبة أي 
، أو أن المسئوليات لم تكن محددة بشكل واضح وأن السمطات المخولة للأفراد لم تكن ”نقص في التنظيم“

 . كافية ليم لتمكنيم من ممارسة أعماليم عمى الوجو الأكمل
 ممية التوجيهثالثاُ: تطوير ع

قد يتضح من الرقابة أن سبب عدم تحقق الأىداف يرجع إلي عدم توافر المعمومات لدى المدير عن ماذا 
يتوقع الآخرين منو، وكذلك عدم توافر المعمومات لدى الأفراد عن ما ىو مطموب منيم وماذا يتوقع المدير 

اصل(، أو قد يكون سبب عدم تحقق منيم وبالتالي يحتاج الأمر إلى تطوير خطوط الاتصالات )التو 
الأىداف يرجع إلي عدم توافر القيادة التي تحقق التأثير في الآخرين وضمان توجيو جيودىم نحو اليدف؛ 

 .وبالتالي فإن الأمر يستمزم توفير القيادة اللازمة
عدم نجاح أو قد يكون السبب في عدم تحقيق الأىداف عدم توافر الدافعية والحافز لدى الأفراد وذلك ل

المدير في تحفيز الآخرين، أو أنو قام باستخدام أساليب تحفيز غير مناسبة ولا تتماشى مع اىتمامات 
 .ورغبات وحاجات الأفراد وبالتالي يتطمب الأمر تزويد المدير بأساليب التحفيز المناسبة

 التكامل بين وظائف الإدارة
م الرقابة ىي الوظيفة الإدارية التي بيا تكتمل وظائف الإدارة )العممية الإدارية أو السمسمة الإدارية(، فإذا قا

المدير بالتخطيط أي تم تحديد ما ىي الأعمال التي ستؤدى؟، وكيف ستؤدى؟ ومتى وأين ولماذا ستؤدى؟، 
المسؤوليات وكذلك   ثم قام المدير بعد ذلك بوظيفة التنظيم أي تحديد من الذي سيؤدي الأعمال؟، وما ىي

 .السمطات التي يتم تحديدىا لكل شخص لكي يستطيع ممارسة ما ىو مطموب منو؟
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يأتي بعد ذلك الحمقة الثالثة في السمسمة الإدارية )الوظيفة الثالثة من وظائف الإدارة( وىي التوجيو، حيث 
يقوم المدير بتوصيل توقعاتو لمغير وكذلك الحصول عمى توقعات الغير منو من خلال عممية الاتصالات 

ع الموظفين من المدير؛ ثم قيادة الإدارية والتي ىي عبارة عن ما يتوقع المدير من الموظفين وما يتوق
الأفراد والتأثير عمييم لتوجيو جيودىم نحو اليدف وتقميل الجيود التي قد تبذل وتعوق تحقيق اليدف، ثم 
تحفيز الأفراد لضمان استمرارية ولائيم لميدف وتوجيو الجيود نحو اليدف وعدم حدوث التشتت أو 

 .الانحراف عن اليدف العام
من السمسمة الإدارية )الوظيفة الرابعة من وظائف الإدارة( وىي الرقابة التي يكون الغرض  ثم الحمقة الرابعة

منيا ضمان عدم انحراف النتائج عن الخطط الموضوعة مسبقًا، واتخاذ الإجراءات التصحيحية عند 
 .الحاجة، لتصحيح أي انحرافات
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 أساسيةوحدة تعليم الوحدة: 
 أساسيات علوم المكتبات والتوثيقالمقياس: 

 وصف الوثائق والأوعية الفكرية :عنوان المحاضرة

 . ما المقصود بوصف الوثائق والأوعية الفكرية:1
 لممصادر الرئيسية الخصائص وتوثيق وصف إلى تيدف التي العممية ىو المعمومات مصادر وصف

 المصدر، عن الأساسية المعمومات تحديد العممية ىذه تتضمن. ومنظم دقيق بشكل المختمفة المعموماتية
 .موجز بشكل المحتوى وصف إلى بالإضافة والنوع، الموضوع، التاريخ، المؤلف، العنوان، مثل

 العممية، والمقالات الكتب، مثل والأشكال، الوسائط من متنوعة مجموعة المعمومات مصادر تشملو 
. الأخرى والمستندات والفيديوىات، والصور، والأرشيف، البيانات، وقواعد الإلكترونية، والمواقع والدوريات،

 البحث يسيل مما المصادر، ىذه حول ومفيدة دقيقة معمومات توفير إلى المعمومات مصادر وصف ييدف
 .المختمفة والمشاريع والدراسات الأبحاث في فعال بشكل واستخداميا إلييا والوصول

 أهداف وصف الوثائق:. 2

 منظم بشكل الأوعية ىذه في الموجودة المعموماتية الموارد وتنظيم توثيق بيدف الفكرية الأوعية وصف يتم
 داخل المعموماتية الموارد إلى والوصول والاسترجاع البحث عمميات يسيل الفكرية الأوعية وصف. ومفيوم

 :الفكرية الأوعية وصف لأىمية أسباب عدة ىناك. الأوعية ىذه

 الموارد إلى المستخدمين توجيو في الفكرية الأوعية وصف يساعد: والوصول البحث تسييل -
 .وسيولة بسرعة بمواضيعيم والمتعمقة المناسبة المعموماتية

 محتوى حول إضافية معمومات توفير الفكرية الأوعية لوصف يمكن: الإضافية المعمومات توفير -
 .النشر وتواريخ والمؤلفين، المغطاة، الموضوعات مثل الأوعية، في الموجودة المعموماتية الموارد

 بشكل المعموماتية الموارد وتصنيف تنظيم في مساعدة الفكرية الأوعية لوصف يمكن: الأوعية تنظيم -
 .والبحث لمتنقل وسيولة فعالية أكثر يجعميا مما موضوعي، أو ىرمي
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 حيث المعموماتية، الموارد وصيانة إدارة في الفكرية الأوعية وصف يساعد: والصيانة الإدارة تسييل -
 الأرشفة لسياسات وفقًا منيا التخمص يمكن والتي بيا الاحتفاظ يتعين التي الوثائق تحديد يمكن

 .والحفظ
 المعموماتية، الموارد حول ومفصمة واضحة معمومات توفير خلال من: والاستخدام التفاعل تحسين  -

 .الموارد لتمك الفعال والاستخدام التفاعل من الفكرية الأوعية وصف يزيد أن يمكن

 المعموماتية، الموارد وتنظيم المعرفة إدارة من أساسيًا جزءًا الفكرية الأوعية وصف يعتبر عام، بشكل
 ة.الإضافي قيمتيا وزيادة الموارد استخدام فعالية تحسين في ويساىم

 . تطور قواعد وصف الوثائق والأوعية الفكرية:3

 المعموماتية المواد ووصف لإدارة المتزايدة الاحتياجات لتمبية الزمن عبر الوثائق وصف قواعد تطورت
 :الوثائق وصف قواعد تطور مراحل إليك. فعال بشكل

 البسيط التصنيف عمى يقتصر الوصف كان البداية، في(: الوسطى القرون) البسيط التصنيف 
 الكنسي الأرشيف مثل فئات إلى الوثائق تقسيم مثل فقط، النوع أو الموضوع عمى بناءً 

 .والدبموماسي
 التي الموضوعات عمى بناءً  الوثائق تصنيف فكرة ظيرت(: 71الـ القرن) الموضوعي التصنيف 

 .معين بموضوع المتعمقة المعمومات إلى الوصول إمكانية تحسين في ساىم مما تتناوليا،
 الوثائق لوصف والمعايير المصطمحات تطوير تم(: 71الـ القرن) والمعايير المصطمحات تطوير 

 وصف في والموحدة الدقيقة المصطمحات من المزيد استخدام إلى أدى مما موحد، بشكل
 .الوثائق

 في الأرشيفية والمؤسسات المكتبات بدأت(: 02الـ والقرن 71الـ القرن) الفيارس استخدام 
 .إلييا الوصول وتسييل دموح   بشكل الوثائق لوصف الفيارس استخدام
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 وأساليب تقنيات ظيرت التكنولوجي، التطور مع(: بعده وما 02الـ القرن) الحديثة التطورات 
 تحسين في ساىم مما الإلكتروني، والوصف الإلكتروني التصنيف مثل الوثائق لوصف جديدة
 .الوثائق وصف ودقة كفاءة

 تطوير تم لموثائق، الإلكترونية والإدارة الرقمية الوثائق تطور مع(: 07الـ القرن) الرقمية المعايير 
 الرقمية الوثائق وصف احتياجات لتمبية وغيرىا، Dublin Coreو EAD مثل الرقمية المعايير

 .وموحد فعال بشكل

 الممارسات تغيرت كيف وتوضح الوثائق، وصف قواعد تطور في رئيسية تحول نقاط تمثل المراحل ىذه
 .العصور عبر والبحثية الإدارية الاحتياجات لتمبية والتقنيات

 واصفات والمعايير الدولية لوصف الوثائق:م. ال4
 :ىناك عدة مواصفات دولية ميمة تستخدم في وصف مصادر المعمومات. من بين أىم ىذه المواصفات

7.  (Machine-Readable Cataloging) MARC  : ىي مواصفة تُستخدم عمى نطاق واسع
في مجال المكتبات وتصنيف المعمومات. تتيح ىذه المواصفة وصف المواد المطبوعة والموارد 

 .الرقمية بشكل موحد لتسييل البحث والوصول إلييا
0.  :Dublin Core  ماتية عمى الويب. تركزتعتبر مواصفة بسيطة ومرنة لوصف الموارد المعمو 

Dublin Core  عمى العناصر الأساسية مثل العنوان، المؤلف، التاريخ، والموضوع، مما يجعميا
 .مناسبة لتصفح واستخدام الموارد الرقمية

3.  : (Encoded Archival Description) EAD  تُستخدم ىذه المواصفة في مجال الأرشيف
الوثائق والمجموعات الأرشيفية بشكل ىيكمي وموحد وصف  EAD ووصف المواد الأرشيفية. تتيح

 .لتسييل الوصول إلييا واستخداميا
4.  : (Text Encoding Initiative) TEI تعتبر TEI  مواصفة تستخدم لتمثيل ووصف

إطاراً لوصف ىيكل ومحتوى النصوص بطريقة  TEI النصوص الأدبية والثقافية بشكل رقمي. توفر
 .كل مبتكرتسمح بتحميميا وتفسيرىا بش
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5.  : (Resource Description and Access) RDA تعتبر RDA  مواصفة حديثة لوصف
في المكتبات ومراكز المعمومات لوصف  RDA الموارد المعموماتية بشكل شامل وموحد. تستخدم

 .الكتب والمواد المطبوعة والرقمية بطريقة متوافقة مع التطورات الحديثة في المجال
ل إطاراً ميماً لوصف وتصنيف الموارد المعموماتية بشكل موحد ومنظم، مما يسيل ىذه المواصفات تمث

 .البحث والوصول إلى المعمومات بشكل فعال
 



 علوم إنسانيةالسنة الأولى جذع مشترك                                            أساسيات علوم المكتبات والتوثيقمحاضرات مقياس: 
 

                                                                                                                                                                                                                                           

 نور الدين صدّارد. 
1 

 أساسيةوحدة تعليم الوحدة: 
 أساسيات علوم المكتبات والتوثيقالمقياس: 

 أساسيات التحليل الوثائقي :عنوان المحاضرة

 . مفهوم التحميل الوثائقي في المكتبات:1
يشير إلى العممية التي تيدف إلى فيم وتحميل المواد  ومراكز المعمومات التحميل الوثائقي في المكتبات

حة في المكتبة، سواء كانت كتبًا، مجلات، مقالات، أو غيرىا من الوثائق. يتضمن ىذا الوثائقية المتا
التحميل دراسة المحتوى، وتقييم الجودة، وتصنيف الوثائق، وفيرستيا بشكل يسيل الوصول إلييا. اليدف 

يومة الرئيسي من التحميل الوثائقي ىو تنظيم وتوفير الموارد المعموماتية بشكل يجعميا متاحة ومف
 .لممستخدمين، وذلك لتمبية احتياجاتيم المعرفية والبحثية بشكل فعال

 التحميل الوثائقي: أهمية وأهداف. 2
 :لعدة أسباب ميمة ومراكز المعمومات في المكتبات ىاماالتحميل الوثائقي يمعب دوراً 

 :العثور  من خلال تنظيم وتصنيف الوثائق، يُمكن لممستخدمين تسهيل الوصول إلى المعمومات
 .بسرعة عمى الموارد ذات الصمة لاحتياجاتيم من المعمومات والبحث

 :بجعل الوثائق أكثر إمكانية الوصول وتوفير معمومات مفصمة حول  تحسين استخدام المجموعات
محتواىا، يُساعد التحميل الوثائقي في استغلال مجموعات المكتبة بشكل كامل، مضموناً بأن يستفيد 

 .كاملكل وثيقة بشكل 
 :تسيل الممخصات والتعميقات وفيارس المواضيع اكتشاف الوثائق  المساعدة في البحث والدراسة

ذات الصمة لممستخدمين الذين يقومون بأبحاث أو دراسات معينة، مما يوفر ليم الوقت ويضمن 
 .نتائج دقيقة

 :قي لدعم تعمم الطلاب من تستخدم المكتبات الجامعية والمدرسية التحميل الوثائ دعم التعمم والتعميم
 .خلال توفير وصول سريع وسيل إلى الموارد التعميمية المناسبة
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 :من خلال استخدام أساليب منيجية لتنظيم ووصف الوثائق،  ضمان الصحة والموثوقية لممعمومات
يساعد التحميل الوثائقي في ضمان أن المعمومات المقدمة من قبل المكتبة ىي ذات صمة ودقيقة 

 .ةوموثوق
 :من خلال تسييل اكتشاف والوصول إلى الموارد، يشجع التحميل  تسهيل التعاون ومشاركة المعرفة

الوثائقي عمى التعاون بين الباحثين والطلاب وغيرىم من مستخدمي المكتبة، مما يعزز مشاركة 
 .المعرفة والأفكار

ت لدورىا في توفير وصول عادل وفعال باختصار، يعتبر التحميل الوثائقي أمراً أساسياً لضمان أداء المكتبا
 .إلى المعمومات، وبالتالي دعم عممية التعمم والبحث وتطوير المعرفة في المجتمع

 أدوات التحميل الوثائقي في المكتبات:. 3
أدوات التحميل الوثائقي في المكتبات ومراكز المعمومات تشمل مجموعة واسعة من الأساليب والتقنيات 

وتنظيم المواد الوثائقية وجعميا متاحة ومفيومة لممستخدمين. إليك تفصيلًا لبعض ىذه  المستخدمة لتحميل
 :الأدوات
يتم تنظيم المواد وترتيبيا وفقًا لأنظمة تصنيف معتمدة مثل نظام التصنيف العشري  :التصنيف .1

 Universal)  أو التصنيف العشري العالمي (Dewey Decimal Classification) الديوي
Decimal Classification).   يتمثل اليدف في توجيو المستخدمين إلى المواد ذات الصمة

 .بسيولة
تقدم الكشافات قوائم مفصمة لممواد المتاحة في المكتبة، تصنف حسب المؤلف، أو  :الكشافات .2

 .العنوان، أو الموضوع، أو ترتيب ألفبائي. تسيل ىذه الأدوات عممية العثور عمى المواد المرغوبة
توفر ممخصات لممواد الوثائقية، تمخص المضمون الرئيسي والمعمومات الأساسية.  :مستخمصاتال .3

يسيل ىذا عمى المستخدمين تقييم مدى صمة المادة مع احتياجاتيم دون الحاجة إلى قراءتيا بشكل 
 .كامل
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ورة، مما تحتوي ىذه القواعد عمى معمومات مفصمة عن المواد المنش :الببميوغرافيةقواعد البيانات  .4
 .يسيل البحث عن المواد بواسطة الكممات الرئيسية، أو المؤلف، أو العنوان

تجمع الفيارس الموضوعية المواد ذات الصمة بمواضيع محددة، مما يسيل  :الفهارس الموضوعية .5
 .البحث بموضوع معين دون الحاجة إلى معرفة تفاصيل الوثائق

برمجيات المتخصصة لإدارة وتنظيم المواد الوثائقية، مثل تشمل ىذه الأدوات ال :الأدوات الإلكترونية .6
 .أنظمة إدارة المحتوى وأنظمة إدارة المكتبات الرقمية

تعمل ىذه الأدوات معًا لتحميل وتنظيم المواد الوثائقية في المكتبات ومراكز المعمومات، مما يساعد عمى 
 .توفير وصول سيل وفعال إلى المعرفة والمعمومات لممستفيدين

 . التكشيف والكشافات:4
لتحديد رؤوس الموضوعات أو الواصفات التي  ،مكن تعريف التكشيف بأنو عممية دراسة وتحميل الوثائقي

وىو الأداة التي يستخدميا الباحث أو المستفيد في الوصول إلى الوثائق التي  ،تستخدم في بناء الكشاف
  .كشافات لمباحثين اليوم بصورىا المطبوعة والآليةوتتوافر العديد من تمك ال ،يحتاج إلييا واسترجاعيا

ويمكن تعريف الكشافات بأنيا مصادر مرجعية ترشد إلى مفردات النصوص في مصادر المعمومات 
وترتيبيا تحت مداخل مقننة ومحددة تسيل البحث فييا والوصول إلييا في نصوصيا الأصمية ومن أنواعيا 

لممفردات الواردة فيو من خلال إعادة ترتيبيا حسب  القارئلكتاب ترشد كشافات الكتب التي نراىا في نياية ا
 .الترتيب اليجائي عمى سبيل المثال

  . أنواع الكشافات:1.4
 نذكر فيما يمي أبرز أنواع الكشافات:

ترتب المواد في ىذا النوع من الكشافات ترتيبا ىجائيا تحت أسماء مؤلفييا سواء كانوا : كشاف المؤلفين 1.
نما يمكن أن يشتمل  ،أم ىيئات اادأفر  ويلاحظ أن كشاف المؤلفين لا يشتمل عمى أسماء المؤلفين فحسب وا 

وعمى الرغم من كشاف المؤلفين ليس اشير أنواع  ،أيضا عمى أسماء المترجمين والمحققين وما إلى ذلك



 علوم إنسانيةالسنة الأولى جذع مشترك                                            أساسيات علوم المكتبات والتوثيقمحاضرات مقياس: 
 

                                                                                                                                                                                                                                           

 نور الدين صدّارد. 
4 

في تجميع كل أعمال خدم الكشافات إلا أن ىذا النوع يستخدم في إيجاد عمل معين يعرف بمؤلفو كما يست
 .مؤلف معين

ويفيد في الوصول إلى عمل ما  ،كشاف تقميدي ترتب مداخمو وفقا لعناوين الأعمال :كشاف العناوين. 2
رافيات غذا فيو شائع في الببميو عن طريق معرفة عنوانو وىذا النوع قميل الاستخدام بصفة عامة ومع ى

 .عات والتي تحتاج إلى كشاف بالعناوينالمصنفة الترتيب أو المرتبة ىجائيا برؤوس موضو 
تتجمع المواد في ىذا الكشاف تحت رؤوس موضوعات مخصصة مقننة  :الكشاف الموضوعي الهجائي .3

ويمكن أن يضم الكشاف المصطمحات الموضوعية وأسماء  ،وما يرتبط بيا من إحالات ترتيبا ىجائيا
عتبر ىذا الكشاف من أىم أنواع الكشافات لأنو وي ،الأشخاص وأسماء الأماكن معا في ترتيب ىجائي واحد

 قات التي يحتاجيا الباحثون عن طرييفيد في تعريف الباحث بالمواد التي تتعمق بالموضوع وحيث المعموم
 .ويتميز ىذا النوع بأنو بسيط ويسيل عمى أي مستفيد استخدامو ،الموضوع

موضوعات، وأسماء مؤلفين،  المداخل:وع يشتمل الكشاف القاموسي عمى كافة أن :الكشاف القاموسي 4.
في ترتيب ىجائي واحد وىو في ذلك يشبو الفيرس القاموسي وقد يقتصر الكشاف  ،الخ...عمالأوعناوين 

 .عمى أسماء المؤلفين الموضوعات معا في ترتيب ىجائي واحد
 . الاستخلاص والمستخمصات:5
مثل  ر،لعناصر الجوىرية لموضوع أكبلمخصائص وا تمخيص عمميعممية عرّف الاستخلاص بأنّو يُ 

 تسييل الوصولو يسيل عممية التعرف عمـى الوثيقة،  مقالات، مصحوبا بوصف بيبميوغرافيالمطبوعات وال
أو استخراج أكبر قدر من المعمومات المطموبة من الوثيقة، والتعبير عنو  استقطارفن كما يُعرّف بأنّو  .إلييا

ص، مصحوب بوصف بيبميوغرافي، يسيل الوصول مستخىذه العممية مبأقل عدد من الكممات. ويثمر عن 
 .الإنتاج الفكري المنشور الحديث متابعةإلى الوثيقة الأصمية، يفيد الباحثين في 

لممقالة مصحوبا بوصف  ويعرف المستخمص حسب المؤتمر الدولي لميونسكو :بأنو " ممخص لممطبوع أو
أو المقالات. وذلك عبر عممية التوثيق من قبل  المطبوعات بواسطتو تتبع ببميوغرافي كافي، يمكن لمقارئ

 .ىذا المجال عاممين متخصصين في
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 . أنواع المستخمصات:1.5
في أوساط المستفيدين  لممؤلف دوره في توثيق إنتاجو وضمان بثو والتعريف بو: المؤلف مستخمصات. 1

ثائق، كما يتمثل أيضا في في صياغة عناوين الو  ويتمثل ىذا الدور في الحرص ومراعاة الدقة المحتممين.
ويصر محررو كثير من الدوريات الآن عمى أن يقدم المؤلفون  ،إعداد ما يسمى بمستخمص المؤلف

الإجراء، ومن  لمقالاتيم، وتحرص الدوريات المتخصصة في الفيزياء أكثر من غيرىا عمى ىذا مستخمصات
نصوص المقالات. وعادة ما تنشر ىذه  حظى بوثم فإنيا عادة ما تحظى بنفس القدر من التمحيص الذي ت

 . مباشرة المستخمصات في صدر المقالات بعد العنوان
إلى التخصص  وىم فئة مدربة عمى الاستخلاص، بالإضافة: مستخمصات المتخصصين الموضوعيين. 2

ودقيقة، لأنو من السيل تدريب  مستخمصات عاليةفي مجال موضـوعي معين، وتكون جودة ىذه ال
فإن ىذه الفئة يعتبرون أفضل من يكتب  المتخصص الموضوعي عمى تقنيات الاستخلاص، ولذلك

 .بالدقة والشمول والإحكام المستخمصات ، حيث تتسم مستخمصاتيم
محاولة جعل  نأ، إذ المستخمصات المعتمدة عمى الحاسبات وتسمى أيضا :لمستخمصات الآليةا. 3

الوثيقة وكتابة المستخمص ليا بأسموب  الحاسب الالكتروني يقوم بالاستخلاص الآلي كاملا بمعنى قراءة
 ستعانة بالحاسب الآلي في إعداد. والمنتج النيائي لعممية الاوالصعاب ، كانت محاولات مميئة بالعوائقنثري

 .  لمجمل الميمة في الوثيقة ، ولكنيا اقتباساتالمستخمصات ىي ليست مستخمصات بالمعنى الصحيح
ووسيمة لكسب العيش،  تتخذ ىذه الفئة من الاستخلاص مينة :مستخمصات المستخمصين المينيين . 4

الأجنبية الأقل شيوعا، وتكون فعالية ودقة ىذه  بالمغات ويقوم ىؤلاء الأشخاص بإعداد المستخمصات لممواد
 الوثائق في إطار تخصصيم وخبرتيم ،أما خارج ىذا النطاق فتقل الكفاءة المستخمصات أكبر إذا كانت

   .خاصة والجودة، وقد تتم الاستعانة بمستخمصين أجانب لإعداد مستخمصات تتطمب ميارات
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 أساسيةوحدة تعليم الوحدة: 
 أساسيات علوم المكتبات والتوثيقالمقياس: 

 صنيف المعارف والتبويب الموضوعي للعلومت :عنوان المحاضرة

كانت المكتبات في سابق الأمر عبارة عن مستودعات ومخازن لمكتب لا يحكميا أي نظام 
تاب نت عممية الوصول لكاك الأحيانترتيب، ويصعب الوصول إلى أي كتاب، بل وفي بعض 

ومن أجل  معين تستغرق أياما أو شيورا، وذلك بسبب عدم وجود نظام يسيل الوصول لمكتب.
مر العصور يفكرون بطرق تساعدىم عمى تسييل الوصول  حل ىذه المشكمة بدأ العمماء عمى

 لممواد وترتيبيا بشكل منطقي يضمن سيولة استرجاعيا.
 صنيف:وم الت. مفه1

ىو أحد أىم العمميات والخدمات الفنية اللازمة والضرورية في عممية تنظيم المكتبات،  التصنيف
حيث أنّو بدون التصنيف تصبح المكتبة عبارة عن مخزن لمواد لا يمكن استرجاعيا والوصول 

 لييا بسرعة، ومن خلالو تنظم المكتبة ويسيل استخداميا.إ
ف الأشياء أي قسميا وفق تشابييا من حيث ىو تمييز الأشياء بعضيا عن بعض، وصنّ  :لغة* 

 )النوع أو المون أو الحجم أو الشكل ...الخ ( إلى مجموعـــات.
 والتعبير عنو برمز من رموز )الوعاء الفكري( اكتشاف موضوع الكتاب: ىو فن اصطلاحا *

ىو أحد جوانب عممية التحميل الموضوعي التي تيدف في و  ،في المكتبة نظام التصنيف المتبع
 النياية إلى تنظيم مصادر المعمومات في المكتبة بغرض استرجاعيا واتاحتيا لممستفيدين.

 . أهمية وأهداف التصنيف:2
ضوع مع بعضيا ليسيل الوصول يساعد في عممية ترتيب مصادر المعمومات المتشابية المو . 1

لموضوعات المترابطة مع بعضيا( فالتصنيف ىو الأساس في عممية التنظيم بقصد )تجميع اإلييا
 الاستخدام.

. يساعد التصنيف في الكشف عن نقاط القوة والضعف في موجودات المكتبة، وبالتالي يساىم 2
في عممية حفظ التوازن بين المقتنيات لأنو يكشف عن مواضع النقص والضعف في تمك 

 المقتنيات.
 عارة.رجاع بعد الإعممية الجرد، وعممية الإ. يسيل 3
 . يوفر الوقت والجيد عمى الباحث في الوصول إلى الكتاب الذي يريده وبسيولة ويسر.4
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 ف( والرف.. رقم التصنيف ىو الوسيمة الوحيدة المستخدمة لمربط بين الفيرس )الفيرس المصنّ 5
في الترتيب الموضوعي المتخصص . قد يكون التصنيف أساسا لتنظيم التعاون بين المكتبات 6

 التعاون الدولي. ميدانفي 
 . يساعد التصنيف في ارشاد القارئ الي موضوعات بحثو.7
 . تاريخ التصنيف: 3
 فلاطون المعرفة في كتابو الجميورية إلى قسمين: عالم المحسوسأف صنّ  افلاطون:تصنيف  -

 الرياضيات والالييات(.)الطبيعيات( وعالم المعقول )
)مثل (، العموم العممية مثل اليندسة والفمك والحسابية )العموم النظر  سطو:ر أ تصنيف -

 عر والبلاغة والجدل(.العموم الإنتاجية )مثل الش، (خلاق والاقتصاد والسياسةالأ
 .العموم العممية -العموم النظرية  -المنطق  تصنيف توما الإكويني: -
ىو من أشير الفلاسفة الذين أثرت نظرياتيم عمى التصنيف  تصنيف فرانسيس بيكون: -

" والذي اعتمد فييا عمى تصنيف لائحة المعرفة البشريةريتو في "ن نظالببميوغرافي حيث ضمّ 
نبثق الشعر انبثق التاريخ، الخيال ومنو االذاكرة ومنيا  المعرفة إلى ثلاث قوى عقمية وىي:

صناف قابل لمتقسيم عدة مرات حتى ، وكل من ىذه الأالفمسفة انبثقتوالفنون، العقل ومنو 
 .المعرفة كل بتستوع

م( إلى قسمين: ما  .ق 2222لواح الطينية المكتوبة ) ىم أول من قسم الأ الآشوريون: -
شور بنيبال آما يعالج عموم الفمك والنجوم، وقد صنفت محتويات مكتبة و  ،رضيعالج عموم الأ

  .موضوعاتياصناف حسب أ( إلى عدة م.ق 722)
أول مكتبي في التاريخ وقد نظم مكتبة الاسكندرية بتقسيمو لممعرفة إلى ويعد  :كميماخوس -

م ىذه الأقسام إلى الخطابة، ثم قسّ  ،عمال الأدبيةالأ ،الفمسفة ،التاريخ ،الشعر :خمسة أقسام
 .رف عنو استخدام الترتيب الزمني واليجائي لأسماء المؤلفينأجزاء، وقد ع  

نت توضع في خزائن احجام، حيث كنت ترتب حسب المواضيع وحسب الأاك ديرة:الأمكتبات  -
حجاميا في رفوف مختمفة يحمل كل رف رقما، أرمزا، وتوزع الكتب حسب  خزانةتحمل كل 

 ،الكتاب  ،الرف  ، خزانةن الترتيب كما يمي: الااب نفسو يحمل علامة مطبعتو، أي كوالكت
 علامة المطبعة.
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مصادر  ،الدياناتقسما وىي :  12م غابرييل المعرفة إلى قسّ  نظام غابرييل نوديه الفرنسي: -
 ،الفقو ،التقاويم التاريخية ،الطب ،السياسة ،الجغرافيا ،المجمع المقدس ،الفنون الحربية ،الكتب
 الأدب. ،التاريخ ،ةالفمسف
 كان لممسممين مساىمات تذكر في تصنيف العموم والمعارف، نذكر منيا:كما 

 .ىـ( 162) ىو أول من وضع تصنيفا عربيا لمعموم جابر بن حيان: -
العموم  ،العموم العممية ،م المعرفة إلى ثلاثة أقسام: العموم النظريةقسّ  هـ(: 253الكندي ) -

 المنتجة.
وكل قسم إلى أجزاء وكل  ،وقسّم المعرفة في عصره إلى خمسة أقسام هـ(: 333الفارابي ) -

 .جزء إلى مراتب
العموم الشرعية لرياضية، العموم ا قسّموا المعرفة إلى ثلاثة أقسام وىي: إخوان الصفا: -

 العموم الفمسفية.والوضعية، 
  ابن النديم وكتابه الفهرست: -

لتصنيف الكتب، وقد قسم ابن النديم كتابو إلى عشرة يعد نظام التصنيف فيو أول نظام يصمح 
أقسام سمى كلًا منيا مقالة، ثم قسم كل مقالة إلى فنون بمغ عددىا اثنين وثلاثين فناً غطت 
مختمف العموم والفنون بحيث يكون ىذا الكتاب فيرساً يسجل الكتب التي ظيرت في جميع العموم 

إذ رتب ابن  إلخ،...وأنسابيم وتاريخ مواليدىم حتى عصره، ىذا إضافة إلى أخبار مصنفييا 
 النديم كتابو عمى عشر مقالات تشمل الأقسام الرئيسة لممعرفة في عصره.

 ضمنو والذي لمتصنيف الحديثة النظم إلى نظام قربأ لممعرفة تصنيفو يعد :زادة ىكبر  طاش -
 كل مقسّ و  ،دوحات سبعة إلى العموم فيو فصنّ  ،"السيادة ومصباح السعادة مفتاح"  كتابو في

 .ليا التابعة العموم مجموعة شعبة كل وتحت شعب إلى دوحة
 كبرى طاش عن أخذ" والفنون الكتب أسامي عن الظنون كشف" كتابو في :خميفة حاجي -

 .زادة
 . التطور الحديث لمتصنيف الببميوغرافي:4

 :العشري ديوي تصنيف نظام. 1.4
 من ويتكون. وتنظيميا البشرية المعرفة لترتيب منطقي نظام العشري ديوي تصنيف نظام 

 والأقسام صولالأ منيا نتتكوّ  التي الجداول وىي والموضوعية المادية العناصر من مجموعة
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 اتمجموع لتنظيم ديوي العشري التصنيف نظام ويستخدم. والكشاف المساعدة والجداول ،والفروع
 .بو خاص رمز موضوع لكل يخصص بحيث موضوعاتيا حسب اتالمكتب
 العربية الأرقام ديوي استخدمو  .م1876 سنة صلالأ الأمريكي ديوي ممفيل ىو النظام ىذا واضع

 حروف استبدال يمكنو بحيث البشرية المعارف جميع يغطي عشري نظام في توضع أن عمى
 إلى يؤدي الذي الأمر الرفوف، عمى الكتب خلاليا ترتب منطقيو عشرية بأرقام الموضوعات

 (.صفحة 44 ب لديوي صدور أول فكان) وأحد مكان في الموضوع المتشابية الكتب كل تجميع
 تزيد طبعة كل ،بطبعات يصدر فأصبح عميو التعديلات إجراء بعد بالنمو النظام ىذا أخذ ثم

 .قبميا التي عن صفحاتيا
  :العشرة صولالأ -

 العامة الأعمالو  والمعمومات الحاسوب 222
  النفس وعمم الفمسفة 122
 الديانات 222
 الاجتماعية العموم 322
 المغات  422

 (البحتة) والرياضيات الطبيعية العموم 522
 (التكنولوجيا) التطبيقية العموم 622
 الفنون 722
 الكتابة وفن الأدب 822
 والتراجم والتاريخ الجغرافيا 922

 . التصنيف العشري العالمي:2.4
يعرف التصنيف العشري العالمي بأنو خطة عامة لمتصنيف الببميوغرافي مبنية عمى تصنيف ديوي العشري، 

ىرمي أي أنو يتدرج من العام إلى الخاص في  ولكنيا أكثر منو تفصيلًا وذات مظاىر تركيبية أكثر، وىو نظام
( لتدل عمى الأقسام الرئيسية، ويستخدم ىذا 9-2تسمسل الموضوعات، كما أنو استخدم الأصول الرقمية )

 .النظام في الكثير من دول العالم وفي الدول العربية وخاصة دول المغرب العربي
و ضع ىذا التصنيف أساسًا عمى التصنيف العشري العالمي لممفيل ديوي في طبعتو الخامسة مع إجراء التعديلات 

مل في بناء اللازمة وقد وافق ديوي عمى ذلك بشرط ألا يكون تغييرات رئيسية في ىيكل النظام وقد بدأ عمى الفور الع
 البمجيكيين "بول أوتميو" و "ىنري لافونتين". من طرف المحاميينالفيرس المقترح 

المعارف العامة، العمم والمعرفة، التنظيم،  0
 .إلخ…المعمومات

 .الفمسفة وعمم النفس والميتافيزيقا 1
 .اللاىوت الدين، 2

 .العموم الإجتماعية 3
 غير مستخدم 4
 .رياضيات والعموم الطبيعيةال 5
 .العموم التطبيقية 6
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 .الفنون والترفيو والرياضة 7
 .العموم المسانية المغات، الآداب، 8

 .الجغرافيا، التراجم، التاريخ 9

 :تصنيف مكتبة الكونغرس. 3.4
نغرس في الولايات المتحدة الأمريكية؛ إذ يمكن استخدامو لترتيب الكتب ىو نظام تصنيف مكتبي طورتو مكتبة الكو  

عمى الرفوف في المكتبة. تستخدم المكتبات الكبيرة للأبحاث والأكاديميات ىذا النظام بشكل أساس، بينما تستخدم معظم 
طور النظام جميس ىانسون )رئيس قسم الفيرسة(،  .تصنيف ديوي العشري المكتبات العامة والمكتبات الأكاديمية نظام

مم خصيصا لمجموعة مكتبة 1897بمساعدة تشارلز مارشال، في عام  ، أثناء عمميما في مكتبة الكونغرس، وقد ص 
 حروفا لاتينية وأرقاما عربية.يستخدم و  .توماس جيفرسون الكونغرس ليحل محل نظام الموقع الثابت الذي طوره

 :الأصول الرئيسة لنظام مكتبة الكونغرس -
 A  المعارف العامة

  B والدين الفمسفة
 C  المساعدة لمتاريخ العموم

 D العام والتاريخ القديم التاريخ
 E & F تاريخ أمريكا

 G  والأنثربولوجيا الجغرافيا
 H  العموم الاجتماعية

 J  العموم السياسية
  K القانون
 L  والتعميم التربية

 M  الموسيقى
 N  الفنون الجميمة

 P  والآداب المغات
 Q  العموم

  R   الطب
  S الزراعة

  T التكنولوجيا
  U العموم العسكرية

 V  العموم البحرية
 Z  الببموغرافيا وعمم المكتبات

 

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D8%B5%D9%86%D9%8A%D9%81_%D8%AF%D9%8A%D9%88%D9%8A_%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%B4%D8%B1%D9%8A
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D8%B5%D9%86%D9%8A%D9%81_%D8%AF%D9%8A%D9%88%D9%8A_%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%B4%D8%B1%D9%8A
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D9%88%D9%85%D8%A7%D8%B3_%D8%AC%D9%81%D8%B1%D8%B3%D9%88%D9%86
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D9%88%D9%85%D8%A7%D8%B3_%D8%AC%D9%81%D8%B1%D8%B3%D9%88%D9%86
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%81%D9%84%D8%B3%D9%81%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%81%D9%84%D8%B3%D9%81%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B9%D9%84%D9%85
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B9%D9%84%D9%85
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D8%A7%D8%B1%D9%8A%D8%AE
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D8%A7%D8%B1%D9%8A%D8%AE
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AC%D8%BA%D8%B1%D8%A7%D9%81%D9%8A%D8%A7
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AC%D8%BA%D8%B1%D8%A7%D9%81%D9%8A%D8%A7
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%82%D8%A7%D9%86%D9%88%D9%86
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%82%D8%A7%D9%86%D9%88%D9%86
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B9%D9%84%D9%85_%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%B1%D8%A8%D9%8A%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B9%D9%84%D9%85_%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%B1%D8%A8%D9%8A%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D9%88%D8%B3%D9%8A%D9%82%D9%89
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D9%88%D8%B3%D9%8A%D9%82%D9%89
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%84%D8%BA%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%84%D8%BA%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B7%D8%A8
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B7%D8%A8
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B2%D8%B1%D8%A7%D8%B9%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B2%D8%B1%D8%A7%D8%B9%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D9%82%D8%A7%D9%86%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D9%82%D8%A7%D9%86%D8%A9
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 والتكشٌف الكشافات حول أساسٌات :التكشٌف       ادية عشرةالحالمحاضرة 

 : الكشافات ـ1

 وهً  Index الإنجلٌزٌة للكلمة كمقابل العربٌة “كشاف” كلمة تستخدم

 إلى الإشارة أو النظر لفت تعنً التً ، Indicate اللاتٌنٌة الكلمة من مشتقة

 عنه رفع ٌعنً الشًء كشف الوسٌط المعجم وفً علٌه، الدلالة أو ما شًء

 .وٌغطٌه ٌوارٌه ما

 والمعلومات، المكتبات فً المتخصصة المصطلحات لقوامٌس بالنسبة أما

 ثلاث ٌعرض الأمرٌكٌة المكتبات جمعٌة مصطلحات قاموس أن نجد

 أو وثٌقة أو ملف لمحتوٌات منهجً دلٌل: ” هو الكشاف أن أولها دلالات،

 من غٌرها أو للمصطلحات منظم ترتٌب من ٌتكون. الوثائق من مجموعة

 والأرقام ،(الإحالات) الإشارات عن فضلا للمحتوٌات الممثلة الرموز

 “.  المحتوٌات إلى الوصول تتٌح التً الصفحات وأرقام الرمزٌة

 عدة ٌورد فإنّه والمعلومات، المكتبات لمصطلحات الموسوعً المعجم أما

 تعطً منهجٌة قائمة: ” هو الكشاف أن منها كشاف، لكلمة دلالات

 طرٌق عن المادة تلك إلى الوصول لإمكان مادة كل عن كافٌة معلومات

 فً المادة موقع توضح أخرى رموز أي أو فٌها الموجودة الصفحة رقم

 “. ما تسلسل

 التً الكشافات لإعداد البرٌطانٌة المواصفة تعرٌف التعرٌفات، لأهم ولعل

 أو المفاهٌم أو الكلمات مكان أو لموضع منهجً دلٌل”  الكشاف: تعتبر

 . “المطبوعات من ذلك غٌر أو الدورٌات أو الكتب فً الأخرى الوحدات

 قائمة”  :بؤنه الكشافA.). (A.L الأمرٌكٌة المكتبات جمعٌة وتعرف

 من مجموعة أو كتاب فً عولجت التً الخ،... والأسماء بالموضوعات

 أن واضحا وٌبدو“.   فٌها تظهر التً الصفحات إلى إحالات مع الكتب،

 . الكتب كشافات على ٌقتصر التعرٌف هذا

 :للكشاف التالً عرٌفتال فٌورد المكتبٌٌن قاموس فً Harrod هارود أما

 الأشخاص وأسماء الموضوعات جدول أو مفصلة منهجٌة قائمة أنه”
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 وتشٌر كتب سلسلة أو ما كتاب فً ذكرت أو عولجت التً الخ... والأماكن

 “.  الصفحة رقم طرٌق عن المجلد فً الحقٌقٌة مواقعها إلى

 أن Donald Cleveland كلٌفلاند دونالد المعلومات فً الخبٌر وٌرى

 المادي والموضع الفكري للمحتوى مرتب أو منظم دلٌل: ” هو الكشاف

 “.  المعرفة لمسجلات

 مكان أي والمكان الوثٌقة محتوى أي للمحتوى ٌشٌر المعنى بهذا والكشاف

 أو الصفحة رقم ٌكون قد والذي معٌن مإشر بواسطة وهذا المعلومة وجود

 المداخل فٌه وترتب الرموز، من رمز أي أو البٌبلٌوغرافٌة الوصفة رقم

 وبناء. المصنف أو الزمنً الهجائً، الترتٌب مثل معٌن ترتٌب نظام وفق

 ما طرٌقة وفق مرتب دلٌل: ” هو الكشاف أن القول ٌمكن سبق ما على

 رمزي أو لفظً مإشر باستخدام المعلومات لأوعٌة الفكرٌة للمحتوٌات

 “.   المعلومات لمكان مادي ومإشر للمحتوى

 : الكشاف مكونات أـ    

 : ٌلً ما إلى للكشاف السابقة التعرٌفات استعراض وٌشٌر

 وأن ما طرٌقة وفق مرتبة مواده تكون أن بد لا استرجاع كؤداة الكشاف -1

 .للكشافات بالنسبة شٌوعا الترتٌب طرق أكثر هو الهجائً الترتٌب

 ومإشر المحتوى مإشر: هما رئٌسٌٌن عنصرٌن من ٌتكون الكشاف -2

 باستخدام الوثٌقة محتوى على ٌدل ما هو المحتوى ومإشر. المكان

 عنه ٌبحث ما موقع أو موضع ٌبٌن المكان ومإشر. الرموز أو الكلمات

 .الرموز من وغٌرها متسلسل رقم أو صفحة رقم باستخدام الباحث

 للكتب استعماله شاع وإن المعلومات أوعٌة لكافة إعداده ٌمكن الكشاف -3

 .    والدورٌات

 

 :الكشافات أهمية ـ ب
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 لضبط الكشافات إعداد على فئاتها اختلاف على المعلومات أنظمة تعمل

 الباحث بٌن وربط اتصال وحلقة عمل أداة باعتبارها وذلك. الفكري الإنتاج

 والوقت المبذول الجهد من ٌقلل فالكشاف وبهذا المعلومات، ومصادر

 هذا المختلفة مصادرها من واسترجاعها المعلومات عن للبحث اللازم

 . للبحث ممكنة نتائج أفضل ٌقدم أنه على فضلا

 : تحقٌقها إلى الكشافات تسعى أهداف عدة وهناك

 جهة من المعلومات عن الباحث بٌن اتصال حلقة الكشافات تشكل -1

 .أخرى جهة من المعلومات ومصادر

 الباحث تمكن وبالتالً التقٌٌم عملٌة فً بآخر أو بشكل تسهم الكشافات -2

 . المختلفة المعلومات أو المصادر وانتقاء اختٌار من

 عن الباحثٌن قبل من المبذولة الجهود تقلٌل من تمكن الكشافات -3

 .الأصلٌة مصادرها من المعلومات لاسترجاع اللازم والوقت المعلومات

 من كبٌر عدد حول للباحثٌن ومفٌدة كثٌرة معلومات الكشافات تقدم -4

 . المعلومات مصادر

 وطبٌعة لتخصصه الموضوعٌة المجالات على الباحث تعرف الكشافات -5

 معرفة دائرة توسٌع من تمكن وبالتالً الموضوعات، هذه بٌن العلاقات

 . الباحث واهتمام

 : التكشيف ـ 2

 على الدالة الكلمات منها ٌستقى التً الوثائقٌة العملٌات أحد هو التكشٌف

 الفهارس، لإعداد ومتممة ضرورٌة وتعتبر توثٌقه، المراد الموضوع

 عملٌة من تمكن التً التوثٌق عملٌة من ٌتجزأ لا جزأ هً التكشٌف وعملٌة

 .   ومرادفاتها الدالة الكلمات خلال من المعلومات استرجاع

 اللغة فً الاستعمال الحدٌثة الكلمات من هً Indexation التكشٌف وكلمة

 التً المداخل إعداد أو المداخل إٌجاد أو وضع عملٌة بها وٌقصد العربٌة،

 . مصادرها فً المعلومات إلى الوصول إلى تإدي
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 وتمثٌل وصف على تقوم عملٌة هو التكشٌف: ”  UNISIST وثٌقة وحسب

 إلى تحوٌل أي الوثٌقة هذه فً الموجودة المفاهٌم تمثٌل طرٌق عن الوثٌقة

“.  التحلٌل بواسطة الوثٌقة من استرجاعها تم أن بعد المفاهٌم وثائقٌة لغة

 محتوٌات لتنظٌم المحددة الإجراءات مجموعة فهو التكشٌف نظام أما

 .   والبث الاسترجاع لأغراض الوثٌقة

 : التالٌة الأساسٌة العملٌات على عامة بصفة التكشٌف عملٌة وتشتمل

 من علٌه تشتمل ما على للتعرف للوثٌقة والدقٌقة الواعٌة القراءة_ أ

 . وأفكار معلومات

 .التكشٌف فً خاصة معاٌٌر على بالاعتماد الوثٌقة محتوى تحلٌل_  ب

 أو المناسبة الموضوعات رإوس بواسطة المعلومات مجموعة عنونة_  ج

 . المعلومات إلى للوصول المداخل وضع

 حتى المعلومات لمجموعة موضوع رأس لكل الدقٌق المكان إضافة_ د

 . استرجاعها ٌسهل

 الإعلامً المحتوى تحلٌل عملٌة هو التكشٌف أن ٌتضح وهكذا    

 وتشمل التكشٌف، نظام بلغة المحتوى هذا عن والتعبٌر المعرفة لسجلات

 :هما أساسٌٌن عنصرٌن التكشٌف عملٌة

 .الباحث أو المستفٌد تحتها ٌبحث التً المداخل• 

 والمعلومات المداخل بٌن ربط وسٌلة وهً الإشارات أو الروابط •

 . المداخل بهذه المتصلة

 :هً عدٌدة مستوٌات على التكشٌف ٌتم :التكشيف مستويات_  أ

 للكلمات طبقا الوثٌقة تكشف أن ٌمكن :والأسماء الكلمات كشاف - أ

 الكلمات أو للأسماء كشافات هً النصوص وكشافات النص، فً الموجودة

 . للمخطوط كتابته أثناء المعلومات عن للتعبٌر المإلف ٌستخدمها التً



   اللغات التوثيقيةمقياس:                              شافات                        التكشيف والك  :الحادية عشرةالمحاضرة 

 الدين صدّارد. نور                                                                                                                   
5 

 وهً الكشافات، من كبٌرة نسبة الكشافات هذه تمثل :الكتب كشاف - ب

 الكتاب، نهاٌة فً عادة هجائٌا ترتٌبا مرتبة بالكلمات قوائم على تحتوي

 . كلمة بكل المرتبطة والأسماء الصفحة مكان الكلمات مع وٌحدد

 وٌتم للكتب، التكشٌف مبادئ نفس على تعتمد :الدوريات كشاف - ت

 من شكلان وٌوجد. المتخصصٌن الخبراء من فرٌق طرف من إعدادها

 : هما الدورٌات كشافات

 واحدة، لدورٌة تعد التً الفردٌة الكشافات• 

 . دورٌة من لأكثر تعد التً الكشافات •

 وٌمكن ، المحوسبة بالوثائق ٌختص :المعلومات استرجاع نظم كشاف - ث

 للمعلومات والمنهجً الانتقائً الاستدعاء بؤنّه المعلومات استرجاع تعرٌف

 .الحاسوب فً منظمة بطرٌقة المخزنة

 :ٌلً ما فً المعلومات استرجاع نظام وظائف وتتمثل  

 الوثائق، على الحصول_ 1

 المحتوى تحلٌل_ 2

 المحتوى تمثٌل_ 3

 المحتوى مإشرات تكوٌن_ 4

 الوثائق تمثٌل وملف وثائق ملف إعداد_ 5

 البحث استراتٌجٌة وضع_ 6

 . المسترجعة للنتائج المادي البث_ 7

 الكشاف تنظٌم طرٌق حسب الكشافات أنواع تحدد :الكشافات أنواع_ ب

 الترتٌب، وطرٌقة مداخلها طبٌعة على بناء آخر بتعبٌر أو التكشٌف ولغة

 :  الكشافات أنواع ومن
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 سواء مإلفٌها أسماء تحت هجائٌا ترتٌبا المواد ترتب :المؤلفين كشاف_ 1

 المترجمٌن أسماء على أٌضا ٌشتمل وقد. هٌئات أو أفرادا كانوا

 . وغٌرهم والمحققٌن والمحررٌن

 وٌستعمل الأعمال، لعناوٌن وفقا مداخله ترتب :العناوين كشاف_  2

 . عنوانها بمعرفة الوثٌقة إلى للوصول

 رإوس تحت المواد تتجمع: الهجائي الموضوعي الكشاف_ 3

 ترتٌبا ترتب إحالات من بها ٌرتبط وما مضبوطة متخصصة موضوعات

 وأسماء الموضوعٌة المصطلحات الكشاف ٌضم أن وٌمكن. هجائٌا

 ٌفٌد الكشاف وهذا. واحد هجائً ترتٌب فً معا الأماكن وأسماء الأشخاص

 . بالموضوع تتعلق التً بالمواد الباحث تعرٌف فً

 موضوعات،: المداخل أنواع كافة على ٌشتمل: القاموسي الكشاف_ 4

 .واحد هجائً ترتٌب فً أعمال وعناوٌن مإلفٌن أسماء

 التصنٌف، نظم من معٌن لنظام وفقا المواد تتجمع: المصنف الكشاف_ 5

 نظام فً الموضوعات لرموز وفقا المواد فٌه ترتب موضوعً كشاف وهو

 . التصنٌف

 وسٌلة هً والتً الإحالات استعمال على ٌعتمد :المترابط الكشاف_ 6

 وهو المداخل، بهذه المتصلة المعلومات أو بٌنها فٌما المداخل بٌن الربط

 . جدٌد موضوع لإنشاء أكثر أو مفردٌن مصطلحٌن بٌن الربط على ٌقوم

 فً الكلمات باستخدام الحاسوب على ٌعتمد :للعناوين التباديل كشاف_ 7

 المهمة الكلمات تداول على وٌعتمد للمحتوى، كمإشرات الوثائق عناوٌن

 . الهجائً الترتٌب فً أولى ككلمة مهمة كلمة كل تظهر بحٌث العنوان فً

 فً الدالة الكلمات كشاف: هً الكشافات من النوع لهذا نماذج عدة وهناك

 وكشاف KWOC السٌاق خارج الدالة الكلمات وكشاف ، KWIC السٌاق

 .        KWAC السٌاق إلى المضافة الكلمات

 الرئٌسٌة للكلمات أو الكلمات لكل هجائً كشاف هو :النصوص كشاف_ 8

 التً السٌاق عامة بصفة وٌعطً النص فً موضعها ٌبٌن وثٌقة أي فً



   اللغات التوثيقيةمقياس:                              شافات                        التكشيف والك  :الحادية عشرةالمحاضرة 

 الدين صدّارد. نور                                                                                                                   
7 

 تقع حٌث سطرا أو جملة أو مقطعا أو فقرة السٌاق ٌكون وقد. فٌه وردت

 القوانٌن مثل الهامة للنصوص الكشاف هدا ٌستخدم ما وعادة. الكلمة

 . القٌمة الأدبٌة والأعمال والدساتٌر

 تكشٌف إلى الكشاف هذا ٌهدف لا :المرجعية الإستشهادات كشاف_ 9

 الوثٌقة، بهذه استشهدت أو استندت التً الوثائق بل ذاتها حدّ  فً الوثائق

 به المستشهد المإلف اسم حسب هجائٌا الإستشهادات هذه وترتب

 المقالات آخر أو بؤحدث الباحث تعرٌف فً الكشاف هذا وٌفٌد. والمصدر

 .معٌن موضوع فً التطورات آخر ثم ومن

 :هً للكشافات أشكال عدة ٌوجد :الكشافات أشكال  ـ ج

 :ومنها التقلٌدٌة، الكشافات -1

 . بدورٌة ملحق أو كتاب شكل على وٌكون: المطبوع الشكل_ أ

 . بطاقات شكل على وٌكون: البطاقً الشكل_ ب

 :ومنها: التقلٌدٌة غٌر الكشافات -2

 ٌتطلب واستخدامه مٌكروفٌش، أو مٌكروفٌلم: المصغرات شكل_ أ   

 .للقراءة خاص جهاز

 لٌزر أسطوانة أو مضغوط قرص أو ممغنط شرٌط شكل على_ ب   

CD-ROM . 

 الخط نظم طرٌق عن Base de données بٌانات قاعدة شكل على_ ج   

 .         الإنترنت أو المباشر

 معاٌٌر حسب الجٌد الكشاف خصائص أهم من:  الكشاف خصائص ـ د 

 :القٌاسً للتوحٌد الدولٌة المنظمة

 الموضوعً، التنظٌم_ أ

 البٌبلٌوغرافً، الوصف اكتمال_ ب

 للمداخل، الهجائً الترتٌب_  ج
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 الزمنً، ومداه الكشاف دقة_ د

 . بالكشاف والتعرٌف التنظٌم_ ه

 :  التكشيف طرق_ 3

 عملٌة وتتضمن العامة، الأسس من مجموعة على الكشافات إعداد ٌعتمد

 فً تتلخص خطوات أو مراحل عدة التطبٌقً التقنً شقها فً التكشٌف

 : التالٌة النقاط

 العملٌة، أهداف تحدٌد: أولا

 تكشٌفه، المراد المصدر أو المادة أو الوثٌقة على التعرف: ثانٌا

 المادة، أو للوثٌقة الرئٌسً الموضوع تحدٌد: ثالثا

 واستخراج وصفها الواجب المحتوى عناصر على التعرف: رابعا

 المناسبة،    الموضوعات رإوس أو الواصفات أو المفردات

 بالموضوعات، اختٌارها تم التً المفردات صلة من التؤكد: خامسا

 مناسبة مفردات إلى الطبٌعٌة اللغة مفردات تبدٌل أو تحوٌل: سادسا

  ،(واصفات)  للتكشٌف

 وجودها مكان على لٌدل واصفة أو مفردة لكل( رقم) رمز إضافة: سابعا

 الضرورة، عند بسهولة لاسترجاعها الوثٌقة فً

  بٌنها، العلاقات من نمط وإنشاء متماسك كل فً المداخل تجمٌع: ثامنا

 . إعداده اكتمال بعد للكشافات المادي الشكل تقرٌر: تاسعا

 خمسة على التكشٌف عملٌة تشتمل Cleveland كلٌفلاند الخبٌر وحسب

 : هً رئٌسٌة أنشطة

 وفعالٌة، بدقة البٌبلٌوغرافٌة البٌانات تسجٌل_ 1

 المصادر، قائمة المستخلص، العنوان، طرٌق عن المحتوى تحلٌل_ 2

 نفسه، النص
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 بواسطة بالوثٌقة الموجودة المفاهٌم عن التعبٌر أي: الموضوع تحدٌد_ 3

 الواصفات، قائمة

 التكشٌف، نظام لغة إلى المفاهٌم قائمة تحوٌل_ 4

 وضعت التً الواصفات أن من للتؤكد السابقة للعملٌات وفحص تقٌٌم_ 5

 . بدقة المطلوب الموضوع عن تعبر التً الهامة المفاهٌم جمٌع تغطً

 :الوثيقة طبيعة حسب التكشيف أنواع_ 4

 :الكتب تكشيف_ أ  

 ، الكتب نهاٌة فً عادة تظهر الكشافات، أنواع أقدم من الكتب كشافات تعد

 وتضم الترتٌب، طرق لإحدى وفقا مرتبة مفصلة قائمة عن عبارة وهً

 الأماكن، أسماء الأشخاص، أسماء الموضوعات، جمٌع القائمة هذه

 مكان إلى الإشارة مع الأخرى والمواد الأحداث الجغرافٌة، الأسماء

 .الوثٌقة فً وجودها

 : الكتب كشافات من ننوعا وٌوجد  

 التً الموضوعات أو الرئٌسٌة المداخل حصر فٌها ٌتم :تحليلية كشافات• 

 الصفحات إلى والإشارة لها، اللازمة التفرٌعات وضع و الكتاب، تضمنها

 .  أٌضا وتفرٌعاتها المداخل هذه فٌها عولجت التً

 المهمة والأفكار الموضوعات فٌها تدرج :تحليلية غبر كشافات• 

 فً الكتاب فً المعالجة المواد من وغٌرها والأماكن والأحداث والأسماء

 الصفحات أرقام تدرج مدخل كل ومقابل ومضبوطة، معٌنة رئٌسٌة مداخل

 . المداخل لهذه تعرضت التً

 :الدوريات تكشيف_ ب

 من العدٌد لصدور نتٌجة الدورٌات تكشٌف إلى الحاجة ظهرت لقد

 هذه. ومتجددة متخصصة دقٌقة، معلومات على لاحتوائها وكذلك الدورٌات

 عن البحث عملٌة للباحث تسهل الدورٌات كشافات أن إلى بالإضافة
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 جهد بؤقل المطلوبة المعلومات استرجاع على درتها خلال من المعلومات

 . وقت أسرع وفً

 : هً الدورٌات، كشافات من عدٌدة أنواع وتوجد   

 أو سنوٌا ٌكون وقد للدورٌة تحلٌلً بكشاف ٌتعلق: واحدة دورية كشاف• 

 الحدٌثة الاتجاهات"  مجلة كشاف: الكشافات هذه ومن. مجلد كل نهاٌة فً

 ".العربً"  مجلة وكشاف"  والمعلومات المكتبات فً

" الفهرست: "أمثلتها ومن عامة موضوعات ٌغطً :عامة دوريات كشاف•

 . Guide to Periodical Literature s ’Reader و  العربٌة الدورٌات وكشاف

 مجال فً متخصصة دورٌات عدة ٌغطً :متخصصة دوريات كشاف• 

 وكشاف والمعلومات المكتبات علم كشاف ومنها معٌن، موضوعً

 .  العربٌة والمجلات للصحف التحلٌلً والكشاف التربوٌة، المجلات

 أو الدول إحدى فً الصادرة الدورٌات ٌغطً :وطنية دوريات كشاف  •

 الكشاف مثل موضوعاتها أو أنواعها عن النظر بغض المناطق إحدى فً

 . السعودٌة للدورٌات الوطنً

 : الصحف تكشيف_ ج

 متابعتها وتسهل والأخبار والدراسات المقالات تصنف الكشافات هذه

 الكشافات هذه تكون وقد ممكن، وقت وأقصر جهد بؤقل إلٌها والرجوع

 New York timesو  الأهرام جرٌدة كشاف: ومنها. تجمٌعٌة أو فردٌة

Index          

 : الهيئات وثائق تكشيف_ د

 والأوامر واللوائح والقوانٌن بالقرارات تتعلق التحلٌلٌة الكشافات هذه

 هذه محتوٌات إلى الوصول تتٌح وهً الجلسات، ومحاضر والتعلٌمات

 من البرلمانات وثائق كشاف وٌعتبر. وبسرعة بسهولة الرسمٌة الوثائق

 إجراءات نفس الكشافات من النوع هذا على وتنطبق. الكشافات هذه أبرز

 :ومنها بها، الخاصة العناصر لبعض الاعتبار فً الأخذ مع التكشٌف
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 الهٌئة عمل بطبٌعة مرتبطة المحتوى مإشرات أو المداخل تكون ما عادة -

 تحت سواء عدٌدة فرعٌة رإوس استخدام الأمر ٌتطلب وقد المإسسة، أو

 . الموضوعات أو الأشخاص أسماء

 . له عنوان صٌاغة أو بالمحتوى مبسط تعرٌف تقدٌم الأمر ٌتطلب قد -

 الوثٌقة نوع ٌكون فقد الصفحة، رقم بالضرورة لٌس المكان مإشر -

 إلى ٌشار قد كما الصدور وتارٌخ والرقم الأنواع تعدد عند( قرار قانون،)

 .   الوثٌقة ٌضم الذي المصدر

 



 مقياس: اللعات التوثيقيظ                                                                   الادتخلاص والمدتخلصاترذرة:  الرابطظالمحاضرة 

 

 1 

 الاستخلاص والمستخلصات:  عشرة الثالثةالمحاضرة 
 

 :مقدمة 
 يشيد فيضانا ىائلا من الإنتاج الفكري, في كل المجالات وبكافة الأشكالإن ىذا العصر 

لمصادر المعمومات  ببميوغرافيوالباحث لفي أشد الحاجة إلى ضبط  التقميدية وغير التقميدية,
ذا كانت مصادر المعمومات تعتبر كنوز العص ر؛ لما تضمو من درر المعمومات, فإن فيو, وا 

 المستخمصات ىي مفاتيحيا.
وتندرج عممية الاستخلاص ضمن أعمال التحميل الوثائقي وقد برزت عمى باقي الميام 
للأىمية البالغة التي تكتسييا . ولمتعرف عمى مفيوميا وتحديد معالميا, ينبغي تتبع مختمف 

 لتي نوردىا:التعاريف الواردة في أدبيات الموضوع, وا

تعريفيا في ” قاموس البنياوي الموسوعي لمصطمحات المكتبات والمعمومات” كما جاء في  -
صياغة عرض موجز ودقيق لوثيقة ما وىي عممية إنتاج منتظم لمستخمصات في ” العبارة 
لك الييئة التي تنتج المستخمصات وقد تكون وضوعي معين أو في عدة مجالات وكذمجال م

 “.خدمة إما شاممة أو مختارةمثل ىذه ال

بأنو عممية تمثيل مختصر ودقيق لمحتويات وثيقة ما ” ولقد عرفتو المواصفة العربية رقم  -
 ”.دون إضافة أي تفسير أو نقد وبدون تمييز لكاتب المقال

وىو عممية تمخيص عممي, لمخصائص والعناصر الجوىرية لموضوع أكبر. مثل المطبوعات 
, يسيل عممية التعرف عمـى الوثيقة, أوىي شكل من ببميوغرافيوصف والمقالات مصحوبا ب

. يحتوي في بعض الأحيان عمى الكتب, لكنو ييتم أساسا بمقـالات ارافيغالببميو أشكال 
مناسب, التي ترتب ترتيبا  ببميوغرافيالدوريـات التي يتم تمخيصيا ويعالجـيا وصف 

 موضوعيا, لتسييل الوصول.

أو استخراج أكبر قدر من المعمومات  استقطارفن “ىلال بأنو: وعرفو عبد الحفيظ  -
المطموبة من الوثيقة والتعبير عنو بأقل عدد من الكممات. ويثمر عن ىذه العممية ممخص, 

يسيل الوصول إلى الوثيقة الأصمية, يفيد الباحثين في ملاحقة  ببميوغرافيمصحوب بوصف 
  ”.الإنتاج الفكري المنشور الحديث

الثانية
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صات وسيمو ىامو من وسائل استرجاع المعمومات وقنوات الاتصال بين مصادر فالمستخم
المعمومات والمستفيدين . وأيضاً تمعب دوراً ميما في توفير وقت وجيد الباحث في اطلاعو 
عمى كل ما ىو جديد من مصادر المعمومات فالمستخمص ىو أول ما يقرأه المستفيد, و ىو 

 خلاليا الباحثين ما إذا كان الرجوع إلى النص الكامل مفيد. الوسيمة الرئيسية التي يقرر من
فالممخص نسخة مكثفة لنص أطول, أي يتم تسميط الضوء عمى أىم النقاط التي شممتيا 

 الدراسة و بشكل مصغر يصف المحتوى ومجال الدراسة.
 :(abstractsالمستخمصات ) .1

ت الأساسية لمادة, أو عدة مواد ىو الناتج المشتمل عمى الخصائص, أو المكونا لغة: -
 معا.

بأنو عبارة ” : فقد ورد في قاموس البنياوي الموسوعي لمصطمحات المكتبات, اصطلاحا -
ما كشفي  locativeعن ممخص لموثيقة, وقد يكون المستخمص إما مكاني ما نقدي, وا  وا 

dicative ,فيحدد  أو إعلامي, أما المستخمص المكاني فيشمل القميل فقط من المكتبات
المكان الذي توجد فيو الوثيقة الأصمية. أما النقدي فيحدد الطبيعة العامة لمضمون الوثيقة. 
أما المستخمص الكشفي فيشير إلى ما في الوثيقة الأصمية لكنو عادة لا يشمل عمى 

 المضمون.

 international conference onوقد عرف المؤتمر الدولي للاستخلاص في العموم 

science abstracting  الممخص لأحد المطبوعات أو الوثائق ” باريس.الذي عقد في
 ”.يضمن سيولة الوصول إلى الوثيقة الأصمية ببميوغرافيمصحوب بوصف 

ممخص لممطبوع أو لممقالة ” ويعرف المستخمص حسب المؤتمر الدولي لميونسكو :بأنو 
لمطبوعات أو المقالات. كافي, يمكن لمقارئ بواسطتو تتبع ا ببميوغرافيمصحوبا بوصف 

 وذلك عبر عممية التوثيق من قبل عاممين متخصصين في ىذا المجال.

بيان مستقل يحمل معمومات ضرورية لورقة ما أو كتاب “كما عرفو الأخصائيين عمى أنو 
يقدم أىدافيا و المنيجية و النتائج و الاستنتاجات لمشروع البحث, كما أنو لو أسموب غير 

 ”.تكراري

فان عممية الاستخلاص لغة ىو استخراج الخصائص أو المكونات الأساسية لشيء ما لذلك 
 .لاحاً ىو عممية إنتاج المستخمصاتوالاستخلاص اصط

الثانية
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 :عممية الاستخلاصخصائص . 2

كبر قدر من المعمومات المناسبة من مصدر الأصمية والتعبير أفن استخراج  الاستخلاصـ 1
 الكممات.عنو بأقل قدر من 

نما فن 2 ـ الاستخلاص ليس مجرد تمخيص لمحتويات مصدر المعمومات الأصمي فقط , وا 
يتطمب استثماراً لقدرات كاتب المستخمص ومعارفو ومياراتو من أجل تقديم ناتج أصيل يصمح 
لتمبية الغرض منو وتقديم ما يمبي احتياجات المستفيد من المعمومات في شكل مركز 

 وواضح.

ع الإنتاج اليدف الأساسي للاستخلاص في إعفاء المستفيد من مشقة التعامل مـ يتمثل 3
, ذلك أن الإنتاج الفكري يمكن اعتباره مادة أولية خام بيا من ي صورتو الخامالفكري ف

 الحشو والتكرار الكثير والمستفيد دائماً لا يكون مستعدا لمتعامل مع ىذا الحشو أو التكرار.
 وىناك نقطة الاختلاف الجوىرية بين التكشيف والاستخلاص كما يمي :

 ـ التكشيف ىو التحميل من أجل إعداد مداخل موضوعية تصف محتوى مصادر
 المعمومات وتستخدم كمفاتيح لاسترجاعيا .

ادر المعمومات من ـ الاستخلاص ىو التحميل من أجل تقديم ما تشتمل عميو مص
يو فإنو يعد في كثير من الأحيان بديلًا عن المصادر الأصمية عمو , معمومات مناسبة

 إلا أن المستخمص لا يكون مساوياً في الحجم لمصدر المعمومات الأصمي.

 

 أهمية المستخمصات :. 3

يعتبر تحديد مكان المعمومة و الوصول إلييا في الوقت المناسب ىو الشغل الشاغل لمباحث. 
خمصات كأداة بحث ذات فعالية عالية وذات قبول كبير , أصبح لذي فإن لجوءه إلى المست

حتمي فأين تكمن أىمية المستخمصات ؟ لمتعرف عمى الإجابة ستكون لنا جولة بين الخدمات 
 التي تقدميا المستخمصات لمباحث وغيره والتي تتجمى فييا أىميتيا.

 :ل لموثيقة. مساعدة القراء عمى تقرير ما إذا كان الرجوع إلى النص الكام1

عمى المستخمصـات سيحدد الباحث مدى أىمية موضوع الوثيقة, وعلاقتو  الاطلاعمـن خلال 
بموضوع البحث بدلا من البحث وقراءة مئات الوثائق, فالباحث يعتمد عمى المستخمصات 

 لاتخاذ قرارات سريعة فيما إذا كانت الوثيقة أو المقال, وثيق الصمة بالموضوع .

الثانية



 مقياس: اللعات التوثيقيظ                                                                   الادتخلاص والمدتخلصاترذرة:  الرابطظالمحاضرة 

 

 4 

 :مبدئية لفيم النصوص. القراءة ال2

القراءة المبدئية فإن قراءة المستخمص قبل قراءة النص الكامل لموثيقة  تاستراتيجيامثل باقي 
يساعد القرار عمى توقع ما يمكن أن يحتويو النص في حد ذاتو, واستخدام المستخمص 

توى لمحصول عمى نظرة شاممة لمنص, تجعل قراءتو أسيل و أكثر فعالية, و عمى نفس المس
من الأىمية فإنيا تعطي لمباحث خمفية عن أسموب النص الكامل سواء كان جد تقني أو كان 
ذو تراكيب بسيطة, إضافة إلى ذلك فيي تساعد عمى تفادي الوقوع في شرك العناوين 

 المظممة والمبيمة.

 :عمى العمل التقني لممستخدمين الاطلاع. 3

لمستخمصات التنفيذية التقنية, أما البعض الآخر يفضل العديد من المسيرين والمشرفين أقل ا
فيحتاج معيا العمل الكامل لمعمل التقني, وعمى أساس بحوث مركز الكتابة لجامعة محافظة 

% فقط من المسيرين يقرؤون النص الكامل لمتقارير, وأكثرىم بعد 15ادو الأمريكية فإن ر كولو 
ذ نظرة أوضح عمى عمل ذلك يعتمدون عمى الممخص التنفيذي أو المستخمص لأخ

 المستخدمين.

 :. التذكير بنتائج البحوث4

حتى بعد قراءة المقال أو الوثيقة فإن الباحث يحافظ عمى المستخمص لتذكر أىم نتائج البحث 
 ويسيل الرجوع إلييا مقارنة بالرجوع إلى النص الكامل.

 :. تسييل تكشيف المقالات5

تكشيف سيمة, المستخمصات تساعد المكتبيين حتى قبل أن تجعل الحواسيب عممية ال
والباحثين في إيجاد المعمومات بطريقة جد سيمة. ومع الكم اليائل لمكشافات الإلكترونية 

عمى  الاطلاعفالمستخمصات بكمماتيا المفتاحية تعتبر أكثر أىمية. لأن القراء يستطيعون 
ع البحث, إضافة إلى ذلك مئات المستخمصات بسرعة. لإيجاد أكثرىا أىمية وخدمة لموضو 

من خلال المستخمصات يفتح مجالات جديدة لمبحث قد لا يكون القارئ عمى  تاالاستشياد
 عمم بيا عند بداية بحثو في الموضوع.

 :ارية. التشجيع عمى الإحاطة الج6

الدائم و المستمر عمى الإنتاج  الاطلاعتقع عمى عاتق أي باحث مسؤولية أخلاقية تتمثل في 
ي في مجال تخصص فإذا كان الباحث لا يستطيع قراءة كل نص الوثيقة التي يعتقد أنو الفكر 

الثانية
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ينبغي قراءتيا إذا فينبغي عميو قراءة كممات أقل. تساعد المستخمصات في تحقيق ذلك 
وىناك من الدلائل ما يشير إلى أن المستخمصات الآن تستخدم لأغراض الإحاطة  بكفاءة.

من قبل. و يرجع السبب في ذلك إلى تأخر صدور الجارية أقل مما كانت عميو 
 المستخمصات المنشورة, فضلا عن ضخامة عددىا .

 :الاقتصاد في تكاليف البحثمصات و . المستخ7

الإحاطة الجارية الواعية أىم ضمانات تجنب تكرار البحوث و طالما كانت المستخمصات 
ت القراءة , فإنيا تؤدي حتماً في تخدم أىداف الإحاطة الجارية وتؤدي إلى الاقتصاد في وق

 اقتصاد من تكاليف البحث.

 :لمستخمصات وتخطي الحواجز المغوية. ا8

 77سبقت الإشارة إلى مدى التشتت المغوي للإنتاج الفكري فيناك عمى سبيل المثال حوالي 
و لغة مستعممة في نشر الإنتاج الفكري في العموم والتكنولوجيا في الوقت الذي لا يمكن في

لمباحث العممي استعمال أكثر من لغتين في المتوسط. فمن الممكن التخفيض من حدة ىذه 
أما إذا كان الباحث عن  الانتشار,المشكمة بتوفير المستخمصات بإحدى المغات واسعة 

المعمومات محظوظا فإنو يجد المستخمص بالمغة التي يجيدىا. أما إذا لم يكن كذلك فإنو 
إلى لغتين اثنين فقط ىما لغتو الأم والمغة التي تنشر بيا  يمكن أن يصبح بحاجة

المستخمصات. و يحدث في كثير من الأحيان أن تقوم المستخمصات مقام الوثائق الأصمية 
بمغتيا الأجنبية, كما يحدث في أحيان أخرى أن تساعد و بشكل أكثر مدعاة للاطمئنان في 

 نة مع العناوين و المداخل الكشفية.اتخاذ القرار الحصول عمى ترجمة لموثيقة مقار 
 :خمصات و إعداد المراجعات العممية. المست9

  Reviews المراجعات العمميةرافيات و غت مساعدة خاصة عند إعداد الببميو تقدم المستخمصا
في التغمب عمى الصعوبات الناجمة عن ضخامة الإنتاج الفكري المنشور وعدم إمكانية 
تغطية كل الوثائق . بكل المغات وفي ىذه الحالة تبرز المستخمصات كبديل لموثائق الأصمية 

يكون أيسر في استقائيا و تجميعيا من الرجوع إلى الأصل.  الببميوغرافيةومصدرا لمبيانات 
يسيل عمى الباحث عممية الوصف  الببميوغرافيومن جية أخرى فإن احتواء المستخمص 

 أثناء تحريره لمبحث.
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 :خصائص المستخمصات. 4

 : الإيجاز أولاا 

ة ؛ فإذا كان المستخمص يساوي بمعنى أن يكون المستخمص أقل طولا من الوثيقة الأصمي -
 –المستخمص  –في الطول الوثيقة الأم فعندىا لا يفي باليدف المطموب . يقوم الموظف 

بحذف جميع النقاط التي يلاحظ بأن الكاتب أسيب في أضافتيا بدون أي جدوى , وكذلك 
 المعمومات التي يلاحظ بأنيا لا تخدم المستفيد من الوثيقة أو المقال .

 : الدقة ثانياا 

. ويجب يو الوثيقة أو المقال من معموماتينبغي أن يكون المستخمص دقيقا ووافيا لما تحتو  -
ن كانت بسيطة  أن تكون جميع المعمومات الموضوعة في الوثيقة صحيحة ؛ لأن الأخطاء وا 
قد تؤدي إلى اختلال مضمون الوثيقة . كذلك عمى القائم بعممية الاستخلاص أن لا يتجاىل 

وينبغي أن تراعى  المستخمص,ىذا ي معمومة في الوثيقة يلاحظ بأنيا قد تخدم المستفيد من أ
 الكاممة في أعداد وكتابة المستخمصات في اتجاىين ىما: ةلدقا

 :ةالببميوغرافيالدقة في الإشارة  -1

المصاحب لممستخمص عمميو ضرورية وأساسيو فالأخطاء  يالبيبموغرافالإشارة والوصف 
قد تؤدى إلى عدم الوصول إلى الوثيقة الأصمية فعمى سبيل المثال أذا كتب عدد  البسيطة

الدورية خطأ لن يتمكن الباحث من الوصول أو العثور عمى المقال الأصمي ومن ثم تضيع 
فائدة المستخمصات . ويمكن تقميل الأخطاء التي يقع فييا المستخمصون عن طريق إحاطتيم 

ع الأخطاء التي يمكن حدوثيا وبيان مدى خطورتيا في عدم الوصول عمماً أثناء تدريبيم بأنوا
إلى الوثيقة الأصمية , وعممية المراجعة لممستخمصات المعدة عمميو ميمة تساعد في الإقلال 

 من نسبة الأخطاء إلى أقصى درجة ممكنة .
 المستخمص:الدقة في جسم  -2

ل وكتابة عن تحرى الدقة في تسجي لا يقل تحرى الدقة في كتابة جسم المستخمص أىمية
 , وتأخذ عدما لدقة في كتابة جسم المستخمص عدة أشكال أبرزىا:الببميوغرافيةالبيانات 

ترجمة مصطمح معين خطأ أو حذف معمومات ميمة موجودة في الوثيقة الأصمية , ويمكن 
ارسة والتدريب التغمب عمى تمك النوعية من الأخطاء أو تقميميا بقدر الإمكان عن طريق المم
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المستمر لممستخمصين ,كما ينبغي أن يكون محرري المستخمصات لدييم حاسة سادسة 
 توجييم نحو نقص معمومات ميمة من الأصل .

 : ثالثاا : الوضوح
إن تحقيق الإيجاز والدقة ليس كافيا في حد ذاتو , بل ينبغي أيضا أن تكتب المستخمصات 

الاستفادة منيا . ولتحقيق مبدأ الوضوح ينبغي أن  بوضوح , وبأسموب يسيل عمى المستفيد
في المعنى الذي  تكتب جملا كاممة , مع استخدام كممات المؤلف ؛ تجنبا لإحداث أي تغيير

 يقصده المؤلف.
 :أغراض المستخمصات .5

تعد عممية البحث عبر النتاج الفكري المتراكم عمميو مستحيمة دون المستخمصات ومن ثم 
ت أو نشرات الاستخلاص كأدوات لتسييل عمميو البحث ىذا أو لا ولكي تحقق ظيرت دوريا

 مجموعو أخرى من الأغراض والفوائد عمى النحو التالي :

 :تشجيع الإحاطة الجارية .1

تتمثل في الاطلاع الدائم المستمر عمى  أخلاقيةوليو ؤ تقع عمى عاتق إي شخص متعمم مس
ان الباحث يستطيع قراءه كل الكممات التي يعتقد انو النتاج الفكري في مجال تخصصو فإذا ك

ينبغي قراءتيا إذا فينبغي عميو قراءه كممات اقل وتساعد المستخمصات في تحقيق ذلك بكفاءة 
حيث أن الإحاطة الجارية تتطمب قراءه البدائل لموثائق الأصمية التي قد تستغرق قراءتيا 

 كال عده قرون في بعض الأحيان.كاممة بجميع المغات المنشورة وفي جميع الأش

 :رتسهيل عمميه الاختبا .2

تساعد المستخمصات مساعده فعالو في عمميو اختيار الوثائق التي تقرا فيناك بعض العناوين 
المستخدمة في عناوين المقالات والدراسات تكون غير واضحة أو مضممو ولا تدل عمى 

ي بعض الأحيان تميل العناوين إلى التفاصيل المتخصصة لموضوع المقال أو الدراسة وف
العمومية بسب الحاجة إلى الاختصار فتحمل احتمالات بعيده عما يريد المؤلف أن يقولو 
بالفعل ولذلك فان الاعتماد عمى عناوين المقالات فقط في الاختيار يعد أداه رديئة وسيئة 

ناية تعد أفضل كثيرا من لاختيار المواد المرغوب قراءتيا ولذا فان المستخمصات المكتوبة بع
 العناوين كوسيمة لاختيار الوثائق لقراءتيا.
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 :توفير وقت القراءة .3

تستطيع المستخمصات أن توفر تسعو أعشار الوقت المستغرق في قراءه الوثائق الأصمية 
ومن ثم يستطيع الباحث أن يحقق موازنة بين وقت القراءة المتوفر ومجال القراءة الموسع ىذا 

فة إلى القدرة عمى تحسين درجو الاستيعاب فيما يقرا ومن ناحية أخرى فان بالإضا
 المستخمصات تقدم تكثيفا وتخميصا للإنتاج العممي الأولى.

 :مساعدة في التغمب عمى عاتق المغةال .4

ىناك أكثر من سبعين لغة تنتشر بيا التقارير والدراسات في المجالات العممية ولكن النسبة 
ي يستطيع أن يقرا بيا الباحث ىي لغة أو لغتين عمى الأكثر ولمعالجو مثل ىذا المعتادة الت

ذا كان الباحث  الموقف تعطى المستخمصات بواحدة من أكثر المغات شيوعا وانتشارا وا 
ذا كان الأمر يتطمب معرفو لغتين  محظوظا أكثر فان المستخمصات سوف تعطى بمغتو وا 

ة القومية )الأصمية( لمباحث ولغة دوريو الاستخلاص فان المستخمصات يمكن أن تعطى بالمغ
وينبغي ىنا الإشارة والتأكيد عمى أن المستخمصات التي تعطى بمغو يعرفيا الباحث قد تغنيو 

 عن الرجوع إلى الوثائق الأصمية المنشورة بمغات قد لا يعرفيا.

 :تحسين كفاءة التكشيف .5

تتضح أىميو المستخمصات ىنا في انو يمكن تكشيف المستخمصات أسرع بكثير من تكشيف 
الوثائق الأصمية حيث أن المستخمصات تتكون من عدد قميل من الكممات يمكن قراءتيا 
بسرعة وسيولو أكثر ومن ثم يتم تكشيفيا عمى الفور حيث تكون المستخمصات محممو بعديد 

كممات التي تحمل مضمونا والتي تعد مصدرا قيما بالنسبة أو ال المفتاحيةمن الكممات 
عداد الكشافات.  لممكشف إذا فالمستخمصات أداه ميمة في تجميع وا 

 تسهيل البحث في أدب الموضوع: .6

تعد عمميو البحث الشامل في أدب الموضوع ضربا من المستحيل دون المستخمصات و 
لكم اليائل من النتاج الفكري وعن يصبح من المستحيل عمى إي باحث الخوض في ىذا ا

 طريق إتاحة المستخمصات تصبح عمميو البحث أسيل كثيرا.

 رافيات:غجعات العممية والببميو عداد المرا.المساعدة في إ7

رافيات والمراجعات العممية خاصة مع غات مساعده خاصة عند إعداد الببمو تقدم المستخمص
نشور وعدم إمكانية الحصول عمى بعض الوثائق التزايد الشديد في حجم النتاج الفكري الم
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وغى ىذه الحالة تشكل المستخمصات وحدات يمكن الاعتماد عمييا عند إعداد المراجعات 
العممية حيث إن الحصول عمى البيانات من المستخمصات يكون في بعض الأحيان ميسورا 

ساعد أخرى تعن الحصول عمى ىذه البيانات من الوثائق الأصمية نفسيا ومن ناحية 
 رافيات الشارحة.غرافيات البسيطة أو الببمو غالمستخمصات في أعداد الببمو 

 . المساعدة في تقييم محتويات الوثائق:8

تعد المستخمصات أداه ميمة في المساعدة في تقدير أو تقييم محتويات وثيقة ما 
يقة بسرعة وتقدير فالمستخمصات المعدة جيدا تساعد القاري في تحديد المحتوى الأساسي لموث

مدى أو درجو ارتباط الوثيقة بموضوعو ومن ثم يستطيع أن يقرر ما إذا كان يحتاج إلى 
قراءتيا قراءه كاممة أم لا ومن ناحية أخرى يمكن لممستخمصات في بعض الأحيان أن تجنب 
المستفيد قراءه النص الكامل لموثيقة خاصة في المستخمصات الإعلامية فالمستخمصات بيذا 
المعنى تعطى فرصو لمباحثين لتقييم محتوى الوثيقة كما تعد المستخمصات أيضا ذات أىميو 
خاصة بالنسبة لبعض الفئات مثل :المؤلفين والمستخمصين والمينيين والمستخمصين 

ات الموضوعيين وأخصائي المعمومات فحينما يكتب مؤلفو الأبحاث والكتب المستخمص
لتقييم أسموب ومحتوى كتاباتيم وتحديد وتصحيح  إضافية ةبأنفسيم فان ذلك يتيح ليم فرص

الأخطاء أو مواطن الضعف أما المحترفون أو المينيون الذين يتولون ميمة مراجعو 
المستخمصات المعدة من جانب المؤلفين لضمان مطابقتيا لمعايير الاستخلاص تحقق ليم 

النسبة لممستخمصين لعالية وبدخلا أساسيا خاصة أذا كانوا من ذوى الكفاءة والإنتاجية ا
 الموضوعيين.

 قنوات بث المستخمصات: .6

يقصد بطرق البث ىنا الأشكال التي تقدم بيا المستخمصات لممستفيدين. وتتوقف طريقة البث 
عمى اليدف من إعداد المستخمصات واحتمالات الإفادة منيا, وتتفاوت أىداف إعداد 

ة الجارية لمباحثين أو العاممين في مؤسسة بعينيا, بين تقديم خدمة الإحاط المستخمصات ما
وتوثيق الإنتاج الفكري المسجل في نوعيات بعينيا من أوعية المعمومات كالأطروحات 
وتقارير البحوث وبراءات الاختراع, وتوثيق الإنتاج الفكري الوطني في مجال موضوعي 

موضوعية بصرف النظر عن بعينو, وتوثيق الإنتاج الفكري العالمي في احد القطاعات ال
 شكمو أو لغتو أو أماكن صدوره.
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 وفيما يمي عرض لأىم سبل نشر المستخمصات:

 :. القنوات المحمية1

يقصد بالقنوات المحمية ىنا تمك القنوات التي تقتصر الإفادة منا والتعامل معيا عمى مجتمع 
مام ىذه المؤسسة .ونظراً بيدف الإحاطة بالتطورات الجارية في مجالات اىت مؤسسة بعينيا,

لما ينطوي عميو توفير مثل ىذه القنوات المحمية من وقت وجيد وتكمفة فإنو ينبغي مراعاة 
 يا مامقناة بث المستخمصات مح أقصى درجات الحرص في التخطيط ليا .ويتطمب توفير

 :يمي

 رسم السياسة الخاصة بالخدمة والحصول عمى الوثائق التي يتم استخلاصيا. أ.

 المستخمصات.اختيار الوثائق التي يتم استخلاصيا وتوزيعيا عمى من يقومون بإعداد  ب.

 اختيار من يقومون بإعداد المستخمصات. ج.

 إعداد المستخمصات وترتيبيا وتكشيفيا. د.

 اختزان المستخمصات وتوفير مقومات بثيا. ىـ.

 وتتميز القناة المحمية :

 بالانتقائية . أ.

 ية المعمومات التي قد لا تخطي بالتغطية في القنوات الأخرى .القدرة عمى تغطية أوع ب.
 :. القنوات الوطنية2

تعمل ىذه القناة عمى تغطية الإنتاج الفكري في الحدود الموضوعية والجغرافية التي تخطيا 
لنفسيا. كما بينا إن ىذه المستخمصات عادة ما تعجز عن تغطية الإنتاج الفكري الذي 

رافية معينة أو بمغات معينة, وقد أشار المؤتمر الدولي للاستخلاص يصدر في مناطق جغ
م إلى أن اليونسكو تؤيد فكرة تشكيل لجان دائمة 1949في العموم الذي عقد بباريس عام 

للاستخلاص عمى المستوى الوطني أو الإقميمي حيث تتركز ميام ىذه المجان عمى دراسة 
ة وان تعمل عمى استخلاص الوثائق العممية, مشكلات الاستخلاص للارتقاء بمستوى الخدم

التي تنشر في الدول أو الأقاليم المعنية, وذلك عمى أساس منيجي سميم يكفل التعريف بيذا 
ىذا الإنتاج ومجالاتو  الإنتاج عمى المستوى العالمي, وذلك بصرف النظر عن لغات

 .الموضوعية
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 . القنوات العالمية:3

ة الإنتاج الفكري العالمي بكل أشكالو ولغاتو ومنابعو في تيدف ىذه الخدمات إلى تغطي
الحدود الموضوعية التي تضعيا كل خدمة لنفسيا. وليس من الضروري أن تصدر ىذه 
الخدمات عن منظمات عالمية. حيث أثبتت بعض الييئات القومية وخاصة في الولايات 

طاق. ومن بين ىذه الييئات المتحدة الأمريكية و بريطانيا قدرتيا عمى العمل في ىذا الن
القومية الوزارات والمصالح الحكومية, والجمعيات العممية والاتحادات المينية, والمؤسسات 

 الصناعية والشركات التجارية والمعاىد والجامعات.
 :.القنوات النوعية4

ومن أبرز ىذه  المعمومات.وىي القنوات التي تيتم بمستخمصات نوعية بعينيا من أوعية 
الفئة القناة الخاصة بمستخمصات الأطروحات التي تغطي الأطروحات التي تجيزىا 
الجامعات الأمريكية وبعض الجامعات الأوربية .وىناك بعض القنوات تغطي مستخمصات 

 . المؤتمراتل ث أو أعمابراءات الاختراع أو تقارير البحو 
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