
  جـــــــــــــــامــعـــة خـــمــیـس مــــلیـانـــــة

  كلیـة العلـوم الإنسانیـة و الاجتماعیـة

  قـســم العـلــوم الإنسـانیــة

 

  مذكرة مقدمة لنیل شهادة الماستر في علم المكتبات و المعلومات 

 

 

 

  

  : من إعداد

  :الدكتورتحت إشراف                                         فریال بوزیاني  -
  یوسف عمر وعلي                               أوسعید ملیكة               -

  

  

  

  

  

- 2013- 

  

 دراسة حالة مكتبة جامعة خمیس ملیانة : سیاسة الاقتناء في المكتبة الجامعیة 



  

 

 

  

  

  

  

  
  

  

 



  
  

  
  

  كلمة الشكر 
  
  
  
  

 » ...من لا یشكر الناس لا یشكر الله    « :قال تعالى 

  

ھدانا و سھل لنا السبل و  يما أنعم علینا بنعمة العقل و أمرنا بالعلم ، و الذ و جلّ  عزّ الشكر  

  .....ھون علیھا الصعاب و علمنا ما لم نعلم 

و الإشراف على ھذه  لتوجیھاتھ "عمر وعلي یوسف " ثم الشكر الجزیل للأستاذ المشرف 

  .الدراسة 

سعیدة ، " كما نشكر موظفي المكتبة " خالد فلاح محافظ المكتبة " و الشكر و التقدیر للسید 

  .و نشكر أیضا كل الأصدقاء و الزملاء الأوفیاء .ا في انجاز ھذه المذكرة سھیلة على مساعدتن

  .و الشكر موصول لكل من ساعدنا في انجاز ھذه الدراسة من قریب أو من بعید 

  

  .نسأل الله أن یعلمنا ما ینفعنا و أن ینفعنا ما علمنا 

 



  داءـــــــــــــالإھ

  

    أهدي هذا العمل 

  إلى أغلى و أعز ما أملك في هذا الوجود ، 

  أمي الغالیة و أبي العزیز 

  "نجیة : " و إلى أختي و توأم روحي 

  و إلى أختي الحنونة  لیلى 

  و عبد النور  سید أحمدعبد الجلیل و : و إلى كل إخوتي 

  .و هاجر و لامیة  أمالو  كوكي،  أمال،  كلثوم،  خدیجة: و إلى أعز صدیقاتي 

  .كریم و عمار : و إلى أعز أصدقائي 

  " .خالد " و إلى كل زمیلاتي و زملائي بقسم علم المكتبات و خاصة أخي الكبیر 

  ." ملیكة " و إلى زمیلتي في البحث 

  .و إلى كل من یحبني أهدي ثمرة جهدي 

  

                                                                  
 



  داءـــــــــــــالإھ

  

    أھدي ھذا العمل 

  إلى أغلى و أعز ما أملك في ھذا الوجود ، 

  أمي الغالیة و أبي العزیز 

  "فاطمة : " و إلى أختي

  عبد الله و محمد و أحمد و كمال : و إلى إخوتي 

  دعاء و إسحاق و یاسمین : و إلى أولاد أخي 

  " .خالد " و إلى كل زمیلاتي و زملائي بقسم علم المكتبات و خاصة أخي الكبیر 

  " فریال " و إلى زمیلتي في البحث 

  .و إلى كل من یحبني أھدي ثمرة جھدي 

  

  

  

  

  
 

 

 

 



  البطاقة الفهرسیة

 

 

 

 

  

  : المستخلص 

لقد عالجت الدراسة موضوع سیاسة الاقتناء في المكتبة الجامعیة باعتبارها مكتبة 
بحث و تعلم من واجبها تلبیة الاحتیاجات الوثائقیة للمستفیدین من خدماتها عن 

  .طریق عملیة الاقتناء 

سیاسة واضحة في عملیة و لمعرفة ما إذا كانت مكتبة جامعة خمیس ملیانة تتبع 
الاقتناء فإن هذا البحث یبدأ بدراسة أول خطوة و هي المكتبة الجامعیة من حیث 

مفهومها والخدمات التي تقدمها للمجتمع المستفید منها و كذا مفهوم سیاسة الاقتناء 
بالإضافة إلى .و خطواتها ، ثم یتعرض البحث إلى إجراءات الاختیار و التزوید 

   ابلة المقننة مع عینة من الموظفین ثم تحلیل تلك النتائج المتوصل إلیها القیام بالمق
  .و الوصول إلى التوصیات و الاقتراحات و في الأخیر خاتمة 

المكتبة الجامعیة ، سیاسة الاقتناء، التزوید ، الاختیار ، مكتبة :  الكلمات الدالة
 .جامعة خمیس ملیانة 
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 مقدمة
 

 

 :مــقـدمــة                                       

 إذ ، المعلومات مجال في الحضاریة المرافق أهم بین من الجامعیة المكتبة تعد       
 تطویر في المساهمة جانب إلى العلمي البحث و التعلیم في بارزا دورا تلعب أنها

 من الإفادة و البحث توفیر هو المكتبات لوجود الأساسي المبرر و ، المعلومات قطاع
       ، إرضائهم و المستفیدین حاجیات تلبیة خلال من الوثائقیة أرصدتها محتویات

 مبادئ و قواعد على تعتمد الجامعیة المكتبات داخل المعلومات اقتناء عملیة و
 . خدماتها ترقیة و تحسین من تمكنها أساسیة

 المكتبیة المواد توفیر عملیة" بأنه التزوید بدیر جمال الأستاذ عرف قد و       
 قواعد و أسس وفق الإیداع و التبادل ، الإهداء ، الشراء خلال من  للمكتبة المختلفة
 ". المحدودة المكتبة میزانیة خلال من و سلیمة اختیار

 سیاسة وجود ضرورة هي بالمجموعات المكتبات لتزوید الأساسیة القواعد من و      
 تزوید عملیة في تتحكم و .مجموعاتها بناء في أهدافها للمكتبة تحقق المعالم واضحة

  : هي أساسیة عوامل  ثلاثة المكتبات

 . خصائصه و حاجاته طبیعة و حجمه حیث من المستفیدین مجتمع : أولا

   الموضوعي و اللغوي التشتت و بالغزارة یتسم الذي المعلومات مصادر عالم : ثانیا
  . النوعي و الجغرافي و

 .الموارد المادیة و البشریة المتاحة للمكتبات : ثالثا 

 الدور و الاقتناء سیاسة لمعرفة كمحاولة الدراسة هذه جاءت المنطلق هذا من و     
  .الجامعیة المكتبات خدمات تحسین في تلعبه   الذي



 مقدمة
 

ذات  و من منطلق أن الهدف النهائي لأي مكتبة هو اقتناء مجموعات متنوعة تكون 
جودة عالیة و كذلك من حیث أهمیة و قیمة مجموعات المكتبات الجامعیة و دورها 
" الفعال في تنشیط العملیة التعلیمیة رأینا أنه من المهم إجراء دراسة تتناول موضوع 

سیاسة الاقتناء في مكتبة جامعة خمیس ملیانة ، و ذلك بغرض معرفة واقع عملیة 
بحیث تطرقنا في هذه الدراسة إلى ثلاثة فصول  اقتناء المجموعات المكتبیة ،

  .بالإضافة إلى الإطار المنهجي الذي تضمن أساسیات الدراسة 

و قد خصصنا الفصل الأول للمكتبة الجامعیة بالإضافة إلى مفهوم سیاسة الاقتناء ، 
سیاسة الاقتناء و التي تتضمن الاختیار  إجراءاتو في الفصل الثاني تطرقنا فیه إلى 

  . و طرق التزوید  

أما الفصل الثالث فخصص للدراسة التطبیقیة لمكتبة جامعة خمیس ملیانة فتطرقنا 
 . تحلیل نتائج الدراسةإلى تقدیم المكتبة و سیاسة التزوید المتبعة فیها  بالإضافة إلى 

  

  

  

 

 

 

 

 

    



  

  

 

 



 الإطار المنھجي
 

4 
 

  :  الإشكالیة 

إن البحث عن المعلومة هو أول ما یحتاجه الطالب الجامعي خاصة في بدئ عمله في     
موضوع بحثه ، أو بالأحرى في إطار حیاته الجامعیة لأجل هذا لا بد من توفر مصادر 
   فعالة ، حیث یعتبر توفیر مصادر المعلومات للمكتبات من الخدمات المكتبیة بشكل عام 

الخدمات الفنیة بشكل خاص و تتمیز مقتنیات كل مكتبة بطابع خاص عن غیرها سواء و 
    من حیث الكم أو النوع و هذه المقتنیات لا یمكن اقتصار تنمیتها على عنصري الاقتناء
و الاختیار فقط ، و إنما یجب أن تكون هناك سیاسة تعتمد علیها المكتبة في تنمیة رصیدها 

  .نموا موجها یخدم مطالب مستفیدیهابهذا تكون للمكتبة صورة حسنة و  و تنوع مصادرها ، و

هل هناك سیاسة تعتمد علیها مكتبة جامعة خمیس ملیانة " : التالیة الإشكالیة نطرح بالتالي و
 في عملیة الاقتناء ؟
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  :تساؤلات الدراسة 

  ما هي الطرق الأساسیة المتبعة في عملیة الاقتناء ؟ -

  واقع التزوید في المكتبة ؟ما هو  -

 هل تعتمد المكتبة على التنوع في مصادرها ؟ -

  الدراسة فرضیات

 ربط بواسطة یتم وقوعه محتمل تفسیر و ذكي تخمین عن عبارة "أنها على الفرضیة تعرف  
  1". المدروسة للظاهرة مؤقت لتفسیر بالمسببات الأسباب

الباحث أنها وراء فرز الظاهرة التي لاحظها هو تخمین للأسباب التي یتصور " إذن فالفرض
  2".، و من ثم فإن الفرض یكون عبارة عن نظریة لم تثبت صحتها بعد 

 أهدافها لها مضمونة نتیجة إلى الوصول لنا یمكن سلیم و دقیق بشكل فرضیات وضعنا فإذا 
  : الفرضیات هذه بین من و ، فعالیاتها و

الشراء كمصدر أو طریقة أساسیة في عملیة  تعتمد مكتبة جامعة خمیس ملیانة على -
 .الاقتناء  

لا تعتمد المكتبة على التنوع في مصادرها ذلك لأنها تقوم على دعم اقتناء الكتاب  -
 .مقارنة بالمصادر الأخرى كالدوریات 

  .تعرف مجموعات المكتبة نموا متزایدا لان المكتبة في مرحلة تكوین رصیدها  -
                                                             

.  التجربة و التطبیق: مناهج و أسالیب البحث العلمي عثمان،   محمد غانم علیان،ربحي مصطفى  1  
   . 70 -69، ص 2000دار صفاء للنشر و التوزیع ، :عمان 

: القاهرة . المحاورات في مناهج البحث في علم المكتبات و المعلومات شعبان عبد العزیز خلیفة،   2
  .123، ص 1997الدار المصریة اللبنانیة ، 
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  :الدراسة أهمیة

تلعب الدراسات العلمیة دورا كبیرا و فعالا في حل الإشكالیات المطروحة في مختلف   
المجالات ، كما تمكن الباحث من التوصل إلى النتائج من خلال الإجابة على الفرضیات 

أهمیة  التي انطلق منها البحث و من ثم تقدیم المقترحات اللازمة للظاهرة المدروسة و تكمن
كما  ،  دالتزوی إجراءات خلال من المكتبیة اقتناء المواد كیفیة على لتعرفا في الدراسة هذه

مستفیدین من خلال توفیر مصادر معلومات التعرف على مدى تلبیة حاجیات الیمكن أیضا 
 . الجامعیة بالمكتبة  سیاسة الاقتناء  تطبیق مدى على التعرف بالتالي و.متنوعة 

 :الدراسة أهداف

 .الجامعیة بالمكتبة المواد سیاسة اقتناء مدى تطبیق إلى الدراسة هذه تهدف •

 .الاختیار على المسئولین تدریب إلى الدراسة هذه تهدف •

 .المكتبة في المتوفرة المجموعات سمات تحدید إلى الدراسة هذه تهدف •

 .السلیم التخطیط بمقتضیات الالتزام إلى الدراسة هذه تهدف •

كیفیة اقتناء مصادر المعلومات من خلال إلى التعرف على  الدراسة هذه تهدف •
 .إجراءات التزوید 

  : الموضوع اختیار أسباب

  : موضوعیة أسباب - 

 . ملیانة خمیس جامعة مكتبة داخل المتبعة التزوید سیاسة على التعرف •

 . العلمي البحث تطویر في المساهمة •

 . المكتبات علم في سیاسة الاقتناء موضوع في الدراسات قلة •
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  : ذاتیة أسباب - 

في عملیة  المتبعة السیاسة و المكتبة مجموعات على للتعرف الشخصي المیول •
 .اقتنائها 

 . في مصادرها  التنوع على تعتمد الجامعیة المكتبة بالفعل إذا لمعرفة •

 :الدراسة و أدوات جمع البیانات  في المستخدم المنهج

   :الوصفي  المنهج -
الطریقة التي تتبع للكشف عن الحقائق بواسطة استخدام مجموعة " یعرف المنهج بأنه 

من القواعد العامة ترتبط أساسا بتجمیع البیانات و تحلیلها حتى تسهم في الوصول 
."ملموسة    إلى نتائج 

1  

و یختلف المنهج من دراسة إلى أخرى حسب المشكلة المطروحة و الموضوع محل  
فقد اعتمدنا في هذه الدراسة على المنهج الوصفي التحلیلي المناسب  علیه الدراسة ، و

لموضوع الدراسة حیث اعتمد على الوصف بالنسبة للجانب النظري للدراسة و التحلیل بالنسبة 
  .للجانب التطبیقي 

  

  

                                                             

المكتبة الأكادیمیة ، : القاهرة  . أسالیب إعداد و توثیق البحوث العلمیة الهادي ،محمد محمد   1  
  .97، ص1995

  



 الإطار المنھجي
 

8 
 

ف المنهج الوصفي التحلیلي بأنه   -            طریقة لوصف الظاهرة المدروسة" و یعرّ
   و تصویرها كمیا عن طریق جمع معلومات مقننة عن المشكلة و تصنیفها و تحلیلها

 1"و إخضاعها للدراسة الدقیقة 
رصد ظاهرة أو موضوع محدد بهدف فهم مضمونها أو "و یهدف هذا المنهج إلى  -

  2".مضمونه أو قد یكون هدفه الأساسي تقویم وضع معین لأغراض عملیة 
كما یتوقف نجاح أي بحث إلى حد كبیر على حسن استخدام الوسائل و الأدوات  -

المناسبة من اجل الحصول على معلومات و بیانات حول المشكلة أو الظاهرة المراد 
و قد اعتمدنا في دراستنا على الأداة التالیة بجمع المعلومات الخاصة . دراستها 

  .  بالظاهرة محل الدراسة 
   :نة المقابلة المقن -

ف المقابلة بأنها      المحادثة التي تتم بین القائم بالمقابلة و المبحوث بغرض جمع "تعرّ
البیانات التي یحتاجها الباحث فهي تختلف عن الحدیث العادي ، و تعتبر من أكثر 

  3".الوسائل استخداما لجمع البیانات 

أن یرتب الباحث " التي تعني و في هذه الدراسة تم الاعتماد على المقابلة المقننة و     
العناصر أو الأسئلة التي یرید توجیهها سلفا بل و یكتبها حتى لا تسیر المناقشة أثناء 

  1".المقابلة بلا نظام و لا هدف 

                                                             
1 ، 1980مكتبة وهبة ، : القاهرة . 2.،ط أصول البحث الاجتماعيمحمد حسن عبد الباسط ،   

  .140ص
  

دار وائل : عمان .  2.، ط القواعد و المراحل و التطبیقات: منهجیة البحث العلمي محمد عبیدات،    2
  .46،ص 1999للنشر و التوزیع ،

  .151، مرجع سابق ، ص  أسالیب إعداد و توثیق البحوث العلمیةمحمد محمد الهادي،   3
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    :عینة الدراسة 

تم الاعتماد على المقابلة  المقننة كأداة مساعدة من أجل الوصول إلى حقائق یصعب 
   نا انصب اختیارنا على عدد معین من موظفي المكتبة المركزیةو في عینة دراست. اكتشافها

موظفا في التخصص ، بحیث قمنا بتوزیع استمارة مقابلة  30و الذین لا یتجاوز عددهم 
" المقننة على العینة المختارة ، كما قمنا أیضا بإجراء مقابلة مع مسؤول مصلحة التزوید السید 

  " .خالد فلاح " جامعة خمیس ملیانة السید و محافظ المكتبة ل" بن رقیة أحمد 

  :الدراسات السابقة 

تعتبر الدراسات السابقة نقطة انطلاقة للمواضیع أو البحوث ، حیث تأتي البحوث الجدیدة  
لسد الثغرات و تكملة ما تم عرضه أو دراسته  سابقا ، و في مجال بحثنا تم حصر بعض 

  :الدراسات التي اهتمت بدراسة موضوع سیاسة الاقتناء ، و من بین هذه الدراسات نذكر 

: تنمیة المجموعات بالمكتبات الجامعیة . مسامح ، أمینة . ة رسالة بن بلة، خدیج -
قسنطینة ، : علم المكتبات : دراسة حالة قسم علم المكتبات ، مذكرة لیسانس 

تم في هذه الدراسة إلى التطرق في الجانب النظري إلى المفهوم العام و الشامل .2006
ركیز على رصید مكتبة القسم أما في الجانب المیداني فقد تم الت.لتنمیة المجموعات 

باعتبارها مكتبة متخصصة في علم المكتبات من خلال معرفة مدى تغطیة هذا 
الرصید للمقاییس المدرسة من خلال الإعارة كوسیلة تقییم  علاوة على الاستبیان 
الموجه للأساتذة و خرجت الدراسات بتوصیات و اقتراحات كخطوة أولى للاهتمام 

                                                                                                                                                                                              
، مرجع سابق  المحاورات في مناهج البحث في علم المكتبات و المعلوماتشعبان عبد العزیز خلیفة،   1

  . 131، ص
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أكبر و العمل على تطویرها لمواكبة التطورات التي تشهدها بمكتبة القسم بشكل 
 1.المكتبات في العالم المتطور 

دراسة : تنمیة المجموعات في المكتبة الوطنیة الجزائریة . دراسة شریط ، نور الدین  -
و قد هدفت هذه ) : 2001-1998(تقییمیة لرصید المطالعة العامة و استخدامه

الطرق المتبعة في تنمیة مجموعات المكتبة الوطنیة و مدى الدراسة  إلى التعرف على 
خضوع هذه العملیة الهامة لسیاسة مكتوبة ، و كذا التعرف على دور المكتبة الوطنیة 
في خدمة المطالعة العامة ، كما هدفت هذه الدراسة إلى تحلیل الرصید المعد للمطالعة 

ى مدى الإفادة من المجموعات العامة و حساب معدل النمو بالإضافة على التعرف عل
و أهم اتجاهات المستفیدین عن طریق الاستبیان الموزع علیهم و كان من أهم نتائج 
هذه الدراسة أن المكتبة لا تمتلك سیاسة تزوید مكتوبة تسیر علیها عند قیامها بتنمیة 

وعیة مجموعاتها ، كما أن المجموعات المقتناة غیر متوافقة مع المعاییر الكمیة و الن
و قد اعتمدت هذه الدراسة على المنهج الوصفي التحلیلي . المتعلقة بالمكتبات العامة 

   للتعرف على الوضع الراهن للسیاسات و الإجراءات المتبعة في تنمیة المجموعات ،
و هدفها الرئیسي هو الوصول إلى سیاسة علمیة و عملیة للتغلب على المشكلات التي 

 2. جموعات تعرقل عملیة تنمیة الم

 

 

                                                             

دراسة حالة قسم علم : تنمیة المجموعات بالمكتبات الجامعیة بن بلة خدیجة ، مسامح أمینة ، 1  
  . 2006قسنطینة ، : ، مذكرة لیسانس ، علم المكتبات  المكتبات

دراسة تقییمیة  لرصید : تنمیة المجموعات في المكتبة الوطنیة الجزائریة نور الدین شریط ،   2
، مذكرة ماجستیر ، علم المكتبات و التوثیق )  2001 – 1998( المطالعة العامة و استخدامه        

  .   2004، جامعة الجزائر ، 
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  :الدراسة مصطلحات و مفاهیم ضبط •

  :الاقتناء / التزوید 

التزوید هو توفیر أو الحصول على المواد المكتبیة المختلفة و المناسبة للمكتبة و 
المجتمع المستفیدین منها من خلال المصادر المختلفة للتزوید كالشراء ، الإهداء ، 

  1 .الإیداع و التبادل 

   : الاقتناء سیاسة

ببناء المجموعات هي وثیقة مكتوبة تعكس فلسفة المكتبة و اتجاهاتها في المسائل المتعلقة   
،  و هي الإطار النظري العام الذي ینظم في خطوطه العریضة عملیات الاختیار و تنمیتها

، و هي قابلة للتعدیل و المراجعة و التطویر كلما تطلبت )التنقیة( الاقتناء ، الحفظ ، التعشیب
  .الظروف و لكنها یجب ألا تتغیر بتغیر الموظفین 

عملیة تصدر منها أحكام تستخدم كأساس للتخطیط و تشتمل على " و تعرف أیضا بأنها 
في تحدید الأهداف و توضیح الخطط و إصدار الأحكام و مراجعة الأسالیب و الأهداف 

  2".ضوء هذه الأحكام 

  

  

  
                                                             

دار : عمان .  التزوید: عات المكتبة تنمیة مجمو ربحي مصطفى علیان ، غالب عوض النوایسة ،   1
  . 66، ص 2000صفاء ، 

، مذكرة  دراسة تقویمیة: تنمیة مجوعات مكتبة المركز الجامعي خمیس ملیانة عیسى، فوزیة ،   2
  .37، ص2008جامعة الجزائر ، : و التوثیق   ماجستیر، علم المكتبات
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   :الجامعیة المكتبة

یمكن أن تسمى مكتبة التعلیم العالي ، أو المكتبة الأكادیمیة و هي نوع من أنواع  
المكتبات التعلیمیة كالمكتبة المدرسیة و إن تكن مختلفة في أهدافها ووسائلها لاختلاف 

 1    .طبیعة المرحلة التعلیمیة التي تخدمها 

                                                             

  . 17عیسى فوزیة ، المرجع نفسه ، ص   1 
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  لمحة تاریخیة عن المكتبة الجامعیة  .1

تعتبر المكتبة الأكادیمیة من أقدم أنواع المكتبات ظهورا في التاریخ ، أمثال مكتبة  
، و لقد زاد الاهتمام بهذا  أثیناالشهیرة ، و مكتبة  الإسكندریةنینوى الملكیة ، و مكتبة 

  . الأزمانالنوع من المكتبات عبر العصور و 

كل الاهتمام و قاموا  الأكادیمیةو قد اهتم المسلمین بمكتبات البحث و المكتبات 
  1.مثل هذه المكتبات  بإنشاء

لقد بدأ ظهور الجامعات خلال القرنین الحادي عشر و الثاني عشر میلادیین في 
باریس و إیطالیا و بریطانیا ، و قد لعبت هذه الجامعات دورا بارزا في حركة الكتب 

         حت مراكز لإنتاج و تجارة الكتب ، حیث كانت تعین موردین للكتبإذ أصب
و تشرف علیهم ، كما كانت تحتفظ بالكتب التي تدرسها و تؤجرها  ناسخینو 

إلى ضرورة إنشاء مكتبات تابعة للجامعات  دعىللتلامیذ ، و قد تطورت الأمور مما 
        م ، و مكتبة جامعة أوكسفورد )1289(مثل مكتبة جامعة باریس في فرنسا 

م ، و التي )1348(في بریطانیا و مكتبة جامعة براغ في ألمانیا  كمبردجو 
  .في البدایة أسلوب الأدیرة في التنظیم ثم تحولت إلى الترتیب الموضوعي  استخدمت

بالكتاب و المكتبات خاصة في إیطالیا ،  الاهتمامأما في عصر النهضة فقد بدأ  
      حیث تمیز هذا العصر بالحماس للتعلیم الذي أدى إلى ظهور الحاجة للكتب ،

لا یكفي ، و لا بد من ظهور وسیلة جدیدة و سریعة لنشر  الاستنساخو أصبح 
ي أواسط القرن الخامس عشر المعرفة ، و كانت الطباعة بالحروف المتحركة ف

                                                
دار صفاء للنشر و التوزیع ،  :عمان .دراسات في علوم المكتبات أبو شریخ ، شاهر ذیب1

  .77، ص 2000
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حیث یعتبر ذلك من أهم " غوتنبرغ " المیلادي في أوروبا الشمالیة على ید الألماني 
  1.الأحداث في تاریخ الثقافة 

  التعریف بالمكتبة الجامعیة -1-1

 المكتبة" جامعیة بأنها ورد في قاموس المكتبات و علم المعلومات تعریف المكتبة ال
یؤسس و یدار و یمول من قبل الجامعة لتلبیة احتیاجات  أو النظام المكتبي الذي

الطلبة و أعضاء هیئة التدریس و الكلیات أو الأقسام بالمعلومات و تلبیة احتیاجات 
  2.البحث العلمي و المناهج الدراسیة 

تلك المكتبة الملحقة بالجامعة أو بمعهد عال ، ووظیفتها " كما تعرف أیضا بأنها  
مواد المكتبیة لمجتمع الأساتذة و الطلبة و الإدارات الأخرى المختلفة الأساسیة تقدیم ال

في الجامعة من أجل البحث و الدراسة و تقدیم المعرفة في عدد كبیر من 
الموضوعات المختلفة و هي تستقبل روادها من مختلف التخصصات ، و تساند 

  3.المناهج و المقررات الدراسیة 

مكتبة أو مجموعة المكتبات التي تنشأ و تمول و تدار تلك ال" و تعرف أیضا بأنها   
من قبل الجامعات و ذلك لتقدیم المعلومات و الخدمات المكتبیة للمجتمع الأكادیمي 

                                                
دار :عمان .مقدمة في علم المكتبات و المعلومات، النجداوي  أمین علیان ، ربحي مصطفى1

  . 17 – 16، ص  1999الفكر للطباعة و النشر ، 
 –الجامعیة  –الوطنیة : المكتبات النوعیة  المالكي ، لازم مجبل علیوي ، محمد عوده 2

  .  31، ص 2006مؤسسة الوراق  ، : عمان .المدرسیة –العامة  –المتخصصة 
 ،جامعة تبسة نموذجا : سیاسة تنمیة المجموعات بالمكتبات الجامعیة  ،مسعودي أنیسة  3

  .  12، ص 2009جامعة تبسة  ،علم المكتبات ،  مذكرة لیسانس
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المكون من الطلبة و المدرسین و الإداریین العاملین في الجامعة و كذلك المجتمع 
عة ، كما یمكن أن و یمكن أن تكون هناك مكتبة مركزیة واحدة في الجام. المحلي 

تكون هناك مكتبة مركزیة و عددا من المكتبات الفرعیة أو مكتبات الكلیات المرتبطة 
و یمكن أن تكون هناك شبكة للمكتبات . إداریا و مالیا بالمكتبة المركزیة للجامعة 
  1.في بعض الجامعات العریقة و الضخمة 

         معات بإنشائهاوم الجاو تعرف بأنها المكتبة أو مجموعة المكتبات التي تق  
و إدارتها بغرض تقدیم الخدمات المكتبیة و المعلوماتیة الحدیثة للمجتمع  و تمویلها

الجامعي بما یتلاءم مع أهداف الجامعة ذاتها و أیضا بأنها المكتبة أو النظام 
المكتبي الذي یؤسس و یدار و یمول من قبل الجامعة لتلبیة الحاجات المعلوماتیة 

طلبة و أعضاء هیئة التدریس و الكلیات و الأقسام الأكادیمیة و أیضا حاجات لل
المنهاج الدراسي و البحث العلمي و علیه فإن المكتبة الجامعیة نوع مهم من 
المكتبات الأكادیمیة و تتمحور رسالتها حول تحقیق أهداف الجامعة التي تتمثل في 

  2.التعلیم و البحث العلمي و خدمة المجتمع 

  أنواع المكتبات الجامعیة  -1-2

الذین لا و هي تخدم خرجي المدارس الثانویة :مكتبة المعاهد المتوسطة  -
الجامعي و من وظائفها تزوید الطلاب بالمهارات یستطیعون استكمال تعلیمهم 

                                                
: عمان .المكتبات و المعلومات و البحث العلميالمومني ، حسن أحمدعلیان ، ربحي مصطفى1

  .  32، ص 2006جدارا للكتاب العالمي ، عالم الكتب الحدیث  ،  
دار صفاء للنشر و التوزیع  ،  : عمان. المكتبة و مهارات استخدامها همشري ، عمر أحمد 2

  .  65، ص 2009
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و یجب أن تشمل المكتبة كل أشكال المواد المكتبیة من . الفنیة و المهنیة 
 .مصادر تعلیمیة و قوائم بیبلیوغرافیة كتب و دوریات و نشرات و 

هي المؤسسات التي تقوم بخدمة المناهج التعلیمیة التي : مكتبات الكلیات  -
اهتمامها على تشجیع تدرس بالكلیة و لقد تطورت وظیفتها بحیث تركز 

الطلاب على استخدام المصادر التعلیمیة المتعددة و كذلك تقدیم و اختیار 
    الإعارةالمواد التعلیمیة التي تخدم البرنامج التعلیمي و كذلك تسهیل حركة 

و تدریب الطلاب على كیفیة استخدام المكتبة و الفهارس و المراجع و إعداد 
 . البحوث 

كلیة من على الرغم من وجود مكتبة في كل : بالجامعة  المكتبة المركزیة -
كلیات الجامعة إلا أن وجود المكتبة المركزیة یعتبر أساسا للتنظیم السلیم 

بعملیات التنسیق و التكامل المكتبة للجامعة حیث تقوم هذه للخدمات المكتبیة 
هذه بین المكتبات كلها، كما تقوم بتوفیر أسالیب و إجراءات التعاون بین 

على المواد المكتبیة التي لا یمكن توفیرها لكل مكتبة المكتبات و قد تحتوي 
  1.كلیة على حدة 

  أهداف ووظائف المكتبة الجامعیة  -1-3
 أهداف المكتبة الجامعیة 
     اختیار و توفیر المواد المكتبیة المختلفة و المناسبة التي تساهم في دعم  .1

 .البرامج المختلفة في الجامعة و تطویر المناهج الدراسیة المقررة و 
 .تیسیر سبل الدراسة و القراءة و البحث للطلبة و المدرسین و الباحثین  .2

                                                
سیرة للنشر و دار الم :عمان.إدارة و تنظیم المكتبات و مراكز المعلومات إسماعیل،وائل مختار 1

  . 251-250، ص 2009 التوزیع و الطباعة،



المكتبة الجامعیة: الفصل الأول   
 

18 
 

تنظیم المصادر و المجموعات من خلال فهرستها و تصنیفها و إعداد  .3
 .الفهارس اللازمة 

دمة الإعارة تقدیم الخدمات المكتبیة المختلفة و بالطرق المناسبة و منها خ .4
             الخدمات المرجعیة و الإرشادیة و الإعلامیة مختلفة وبأشكالها ال

 .و غیرها  الببلیوغرافیة و التصویر و
تهیئة أفضل الشروط و الوسائل المساعدة للقراءة و الدراسة و البحث العلمي  .5

 .من خلال توفیر القاعات المؤثثة و المجهزة بالشروط الجیدة 
         لمكتبةكافة على حسن استخدام اتدریب المجتمع الجامعي بقطاعاته  .6

و خدماتها من  خلال برامج تدریبیة و إرشادیة منظمة و تدریب و مصادرها 
 .المكتبیین من خارج الجامعة 

المساهمة في نقل التراث الفكري العالمي إلى المجتمع الأكادیمي من خلال  .7
 .توفیر مجموعة جیدة من المصادر و المراجع  الأجنبیة 

النشرات و الدوریات و البیبلیوغرافیات التي تسهم في تیسیر البحث  إصدار .8
 .العلمي 

 .تنظیم المعارض المختلفة و الندوات و الحلقات الدراسیة في مجال المكتبات  .9
 امعیة الأخرى داخل البلد و خارجهتطویر علاقات التعاون مع المكتبات الج .10

 .  1 
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 وظائف المكتبة الجامعیة  
مات توفیر مجموعة حدیثة و متوازنة و شاملة من مصادر المعلو   -

وثیقا المحوسبة التي ترتبط ارتباطا  المطبوعة والسمعیة البصریة و
و بالبرامج الأكادیمیة و بالبحوث العلمیة الجاریة بالتخصصات المتوافرة ، 

 .في الجامعة 
یل التحل تنظیم مصادر المعلومات من خلال القیام بعملیات الفهرسة و -

 .و التصنیف و التكشیف و الاستخلاص و الببلیوغرافیا  الموضوعي
: تقدیم الخدمات المكتبیة و المعلوماتیة الحدیثة لمجتمع المستفیدین مثل  -

الخ ، مما یؤدي إلى دعم العملیة ....خدمات الإعارة، المراجع،  الدوریات 
 .التعلیمیة و البحث العلمي في الجامعة و خارجها 

یب المستفیدین على حسن استخدام المكتبة و مصادرها و خدماتها تدر  -
 .المختلفة 

تجمیع البحوث و الدراسات العلمیة و الكتب الأكادیمیة التي یقوم بها  -
     المجتمع الجامعي خاصة أعضاء هیئة التدریس و الطلبة و توزیعها 

 .و الإعلام عنها و إهدائها و التبادل فیها 
ي حقل المكتبات و المعلومات على مستوى المجتمع تدریب العاملین ف -

        المحلي مما یؤكد دور مكتبة الجامعة في خدمة المجتمع المحلي 
 .و ارتباطها به 

تطویر علاقات التعاون مع المكتبات الأخرى بشكل عام و المكتبات   -
     الجامعیة بشكل خاص من خلال الارتباط بشبكات للمكتبات الجامعیة

  1.ها من المكتبات و غیر 

                                                

. 77همشري ، مرجع سابق ،  ص  عمر أحمد 1 
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  خدمات المكتبة الجامعیة   -1-4

یشیر مصطلح الخدمة المكتبیة الجامعیة إلى البرامج و الخدمات و الأنشطة التي 
تحقیق تمثل مخرجات المكتبة الجامعیة للاستجابة لاحتیاجات المجتمع الجامعي و 

الجامعیة بنوعین من ، بحیث تقوم المكتبة 1و البحثیة الجامعیة  الأهداف التعلیمیة
  :الخدمات مباشرة و غیر مباشرة و المتمثلة فیما یلي 

 :) الغیر مباشرة(الخدمات الفنیة  -1-4-1
یطلق علیها مصطلح الخدمات الغیر مباشرة لأنها لا تتعامل مع المستفیدین مباشرة                  

  :أو وجها لوجه و لكنهم یستفیدون من نتائجها ، و تشمل هذه الخدمات 
 :  التزوید -

هو مجموعة الإجراءات الفنیة للحصول على أوعیة المعلومات عن طریق الإهداء ،  
 .الخ ....الشراء ، التبادل 

 : الحوسبة -
معدات لاختزان تعني الحوسبة استخدام الحاسوب و ما یتبعه من أجهزة و       

خدمة ت و الحصول علیها و استرجاعها و بثها ، فالحوسبة أصبح المعلومات
و الأهمیة التي أضحت تلعبها في المكتبات الجامعیة خاصة  رضروریة خاصة للدو 

  .في رفع مستوى الخدمات المكتبیة 
 : الفهرسة و التصنیف -
تعتبر الفهرسة و التصنیف من الخدمات الضروریة و هي إحدى العملیات        

نات التي تحدد الفنیة التي تتم على مصادر المعلومات بواسطة مجموعة من البیا

                                                
دار الثقافة : الإسكندریة.التعلیمیةدراسات في مكتبات المؤسسات  موسى، غادة عبد المنعم1

  .161ص، 1998العلمیة ، 
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هویة الوعاء و تمیزه عن غیره من الأوعیة ، و تعد البیانات الببلیوغرافیة بالاعتماد 
  UNIMARC AFNOR .1: و التقنین الدولیة من أهمها   على مجموعة من القواعد

  : التكشیف و الاستخلاص -

یعتبر التكشیف و الاستخلاص من الخدمات المهمة بالنسبة للمكتبات العامة ، 
فالتكشیف هو تحلیل من أجل إعداد . المكتبات الجامعیة بصفة خاصة  و

أما الاستخلاص فهو واحد . المداخل و مفاتیح الوصول إلى محتوى الوثائق
من جوانب الإعداد الببلیوغرافي لمصادر المعلومات ذلك على أساس أنه 
عملیة تكشیف متطورة فهو فن استخراج أكبر قدر ممكن من المعلومات 

مطبوع معین و التعبیر عنها بأقل  طلوبة من مقال ما في دوریة معینة أوالم
2 .الكلماتن عدد م

    

 : )المباشرة(الخدمات المكتبیة  -1-4-2

تشمل كافة الأعمال و الأنشطة و الخدمات المقدمة للمستفیدین مباشرة و من أهمها  
  :یليما

 :الإعارة  -
         داخل المكتبة (خدمة الإعارة هي الأنشطة المتعلقة  بإعارة المواد المكتبیة 

ثم إلغاء إعارتها عند إرجاعها للمكتبة و تتضمن هذه الخدمة أیضا )   و خارجها
إعارة المواد من المجموعة الخاصة و المحجوزة و صیانة سجلات الإعارة و مراقبة 

و خدمات  تهارتیب الكتب على الرفوف و صیانو تو متابعة المواد المتأخرة  
  . الاستنساخ و نحوها من الأنشطة المتعلقة بقسم الإعارة 

                                                
  .20- 19سابق ، صالمرجع ال، أنیسة ،مسعودي 1

. 20مسعودي أنیسة ، مرجع سابق، ص   2 
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و تعد الإعارة واحدة من الخدمات المباشرة في المكتبة الجامعیة لكونها تتعامل مباشرة مع 
أن غالبیة المكتبات الجامعیة في الدول المتقدمة تفتح مقتنیاتها أمام و نرى . رواد المكتبة

مع بدلا من التعامل . ناسبهم الجمهور ضمن نظام الرفوف المفتوحة لیتمكنوا من اختیار ما ی
المصادر من خارج المخازن و عن طریق الفهارس فقط ، و هذا النظام یطلق علیه نظام 

  :ن له مزایا و عیوب ، فمن ممیزات الرفوف المفتوحة هي الرفوف المغلقة ، و كلا النظامی

 .بأنفسهم عن المواد التي یحتاجونها  للاطلاعمنح الفرصة لرواد المكتبة  -
 1.الداخلي  الاطلاعتحقیق فاعلیة أكثر لخدمة  -

  :أما عیوب الرفوف المفتوحة فهي   
الرفوف نتیجة لتحریك قد تؤدي الرفوف المفتوحة إلى الإخلال في ترتیب الكتب على  -

 .الكتاب من مكان إلى آخر من قبل الرواد 
احتمال فقدان بعض الكتب إما بشكل معتمد أو من خلال وضعها في مكان غیر  -

 .المكان المخصص لها 
 .الضوضاء التي تحدث نتیجة لحركة المستفیدین و بخاصة إذا كان المكان مزدحما  -

  :ة فهي أما فیما یخص مزایا الرفوف المغلق     

 .الحفاظ على ترتیب الكتب على الرفوف  -
 .قلة احتمال فقدان الكتب  -
 .قلة الازدحام و الضوضاء  -

  :أما عیوب الرفوف المغلقة فهي      

 .تفقد المستفید متعة التصفح العشوائي للمجموعات المكتبیة  -
                                                

 –المتخصصة  –الجامعیة  –الوطنیة : المكتبات النوعیة المالكي ، مجبل لازم  علیوي ،محمد عوده 1
  .57- 56صمرجع سابق ، ،  المدرسیة –العامة 
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نتظار الالمخزن ثم جلب الكتاب و الإجراءات الروتینیة المتمثلة بحركة الموظف إلى ا -
 .المترتب على ذلك و بخاصة إذا كان مكتب الإعارة مزدحما بالرواد 

        وعلى العموم فان الاتجاه السائد في خدمات الإعارة هو إتباع نظام الرفوف المفتوحة  
  .في أغلب المكتبات الجامعیة 

  :أما تنظیم قسم الإعارة فیعتمد واحدا من الخیارات التالیة     

مقسمة موضوعیا إلى أقسام عدیدة یكون كل منها وحدة قائمة بذاتها هناك مكتبات  -
تجمع الكتب و الدوریات و المواد الأخرى التي تتعلق بذلك الموضوع في ذلك 

 1.الجناح و من ضمنها خدمات الإعارة 
هناك مكتبات تركز عملیات الإعارة فیها في مكان خاص توضع فیه منضدة للإعارة  -

عملیات الإعارة المختلفة بغض النظر عن  الموضوع أو الموضوعات حیث تتم عندها 
 2.التي تعالجها المواد المعارة 

و هناك مكتبات تجري فیها عملیات إعارة الكتب في مكان معین و عملیات إعارة  -
 .الدوریات في مكان أخر و المواد السمعیة البصریة في مكان ثالث و هكذا 

أو ما یتعلق بالقسم لتعلیمات و القواعد المتبعة سواء فیعلى قسم الإعارة أن یحدد او  
  :بالمستفید و هذه التعلیمات و القواعد قد تشمل على جملة من الأمور أهمها 

تحدید هویات المستعیرین و فیما إذا كانوا من المجتمع الجامعي أو من خارج هذا  -
 .المجتمع و إصدار هویات خاصة بهم 

 .لمكتبة مدة الإعارة المعتمدة في ا -
 .الغرامات التأخیریة عن كل یوم خارج نطاق الوقت المحدد للإعارة  -

                                                
.  أساسیات علم المكتبات و التوثیق و المعلوماتعلیان ، ربحي مصطفى  أحمد همشري ،  عمر1

  . 53، ص1990المؤلفان ،  : عمان  
. 58-57مرجع سابق، ص المالكي ، مجبل لازم علیوي ، محمد عوده 2 
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التعلیمات الخاصة بالكتب المحجوزة و الكتب ذات النسخة الواحدة و الكتب  -
المرتبطة بالمنهج الدراسي و غیرها من التعلیمات المتعلقة بالمجموعات ذات الطبیعة 

 .الخاصة 
 .تجدید فترة الإعارة  -
 .جموعات الخاصة بالاطلاع السریع تحدید الم -
 1.إحصائیات الإعارة و الجرد  -
 :الخدمة المرجعیة -

هي ذلك النوع من عمل المكتبة الذي  Référence Servicesیقصد بالخدمة المرجعیة 
و في استخدام مقتنیات  لمستفید في الحصول على المعلوماتیهتم اهتماما مباشرا بمساعدة ا
 . المكتبة سواء للدراسة أو البحث

تشمل كل من عملیة التعریف بمكان وعاء فكري معین بالمكتبة أي أن الخدمة المرجعیة 
  .إلى التعریف بالمعلومات و البحث عنها و تحدید أماكنها و تقدیمها للمستفیدین منها 

  :لخدمةبین نمطین من ا William katsو یمیز ولیام كاتسي 

  :و تتضمن  Direct Référence Servicesالخدمة المرجعیة المباشرة : أولا 

و یقصد بها مساعدة المستفیدین في متابعتهم : خدمات المراجع و المعلومات  -
للمعلومات و تمتد من الإجابة عن سؤال بسیط و یتعداه لیشمل تزوید القارئ 

فیه جمیع إمكانات أخصائي  بالمعلومات التي تتطلب بحثا ببلیوغرافیا توظف
 2.المعلومات في موضوع البحث 

                                                
  .59-58مرجع ، صال نفسالمالكي،مجبل لازم علیوي، محمد عوده 1
لعربي للنشر و التوزیع،  ا:القاهرة .الخدمة المرجعیة في المكتبات و مراكز المعلوماتالنشار،  السید2

  .57-55، ص1992
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و یقصد بها تعلیم المستفیدین استخدام :  Library instructionالتربیة المكتبیة  -
المكتبة أو مركز المعلومات و المواد المكتبیة و یشتمل هذا النمط من الخدمة على 

أو فهارس و تخصیص جولات عدة أنشطة مثل مساعدة المستفیدین في استخدام ال
  .محاضرات داخل المكتبة في كیفیة استخدام المكتبة و مواردها 

و یتضمن هذا :   Indirect Référence Servicesالخدمة المرجعیة غیر المباشرة:ثانیا
النمط من الخدمة المرجعیة الكثیر من الأنشطة التي یقوم بها أخصائي المراجع لأغراض 

  : إلى المصادر المرجعیة و من أبرز هذه الأنشطة  تسهیل وصول المستفید

  اختیار الأوعیة المكتبیة 
  ترتیب المصادر المرجعیة 
  تبادل الإعارة بین المكتبات 
  تقییم الخدمات المرجعیة 
  أنشطة أخرى متنوعة 

مثل المساعدة في خدمات التصویر و ترتیب البطاقات في الفهارس و الإشراف على قاعة 
و لعل من الملاحظ أن . داد الإحصائیات و التقاریر على أنشطة قسم المراجع المراجع و إع

كاتسي قد استخدم هنا لفظ الخدمة المرجعیة للدلالة على خدمات المعلومات بمعناها الواسع 
 .1  

 :البث الانتقائي للمعلومات  -
أسالیب خدمة البث الانتقائي للمعلومات هي خدمة من خدمات المعلومات و هي أكثر 

  .خدمات التوعیة الجاریة فعالیة 

                                                
  .58مرجع ، صنفس الالنشار،  السید1
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           تهدف هذه الخدمة إلى إبقاء المستفید متماشیا مع التطورات في حقل تخصصه،
ف إلى و اهتماماته الموضوعیة التي یحددها هو، و یعدل علیها بین حین و آخر كما تهد

 أن، و یمكن ث وقت و الجهد المصروف على البحأو المستفید ضیاع ال تجنب الباحث ،
  1.یتم ذلك عن طریق التلفون أو البرید 

  أهمیة المكتبة الجامعیة -1-5

الجامعة قمة الهرم التعلیمي في الدولة ، و لذا  إلىتنبع أهمیة المكتبة الجامعیة من انتمائها 
معة في تستمد المكتبة الجامعیة كیانها و أهدافها من الجامعة ذاتها حیث تعكس أهداف الجا

و إعداد الكوادر من المتخصصین في المجالات المختلفة من خلال التعلیم  خدمة المجتمع 
  2  .و البحث العلمي و الدراسة 

     وتبرز أهمیة المكتبات الجامعیة من خلال المساهمة الفعالة لها في مجالات الدراسة   
نقل : و البحث ، فالجامعة كمؤسسة تعلیمیة وظیفتها الأساسیة ، ذات ثلاثة أبعاد هي 

  3.المعرفة ، إبداع المعرفة ، و خدمة المجتمع 

و لكي تحقق المكتبة الجامعیة أهداف الجامعة ، تقوم بعدة وظائف رئیسیة و التي من بینها 
تسجیل أوعیة المعلومات في جمیع بحیث یتطلب الاقتناء اختیار و تجمیع و . الاقتناء : 

  . المجالات الموضوعیة التي تغطیها الجامعة دون التقید بحدود زمنیة أو مكانیة أو مادیة 

                                                
دار الفكر للنشر و :عمان .  خدمات المعلومات و تنمیة المقتنیات المكتبیة،  سلامهعبد الحافظ محمد 1

  .358-357، ص1997التوزیع، 
دراسة : الإنتاج الفكري العربي في مجال المكتبات الجامعیة و المعهدیة نعمات مصطفى ، 2

  .09و التوزیع،  ص دار الثقافة للنشر: القاهرة.تحلیلیة
: الریاض.دراسة تطبیقیة للجودة الشاملة: خدمات المكتبات السعودیة،   فیصل عبد االله حسن الحداد3

  .76ص، 2003مكتبة الملك فهد الوطنیة،  
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و المكتبة الجامعیة من خلال هذا الإیضاح ، یتبین لنا أنها تحتل أو تمثل موقع القلب من   
بیا في تحقیق الجامعة لأهدافها ، و بالتالي فالمكتبة و ذلك لأنها تساهم إیجا الجامعة

، و الاعتراف بها على  الجامعیة تعتبر أحد المقومات الأساسیة في تقییم الجامعات العصریة
1.الأكادیمیة الوطنیة و الدولیة  المستویات

                                                
  .09نعمات مصطفى ،مرجع سابق،ص1
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  :سیاسة الاقتناء  .2

آخران ن سیاسة تنمیة المقتنیات مصطلح حدیث نسبیا سبقه في المجال مصطلحا
ن كان مصطلح تنمیة المقتنیات أكثر  و سیاسة الاختیار:هما سیاسة الاقتناء وإ

اتساعا وأكثر ملائمة في التعبیر عن الأنشطة السائدة في المجال ، وسیاسة تنمیة 
المقتنیات بمثابة بیان تحریري لخطة المكتبة في المحافظة على مظاهر القوة وعلاج 

لى ذلك فإن هذه السیاسة عبارة عن وثیقة تشمل مواطن الضعف في مقتنیاتها ،وع
  1.على خطة العمل التي یسترشد بها العاملون في اتخاذ قراراتهم 

  : مفهوم سیاسة الاقتناء -2-1

سیاسة التزوید هي جزء من السیاسة العامة للمكتبة ، وهي وثیقة تعكس فلسفة 
وهي تحدد الأسس .وتنمیتهاالمكتبة واتجاهاتها في المسائل المتعلقة ببناء المجموعات 

التي تضمها  المختلفة من المواد أو المصادر  والمبادئ التي تتحكم في اقتناء الأنواع
والتطویر كلما تطلبت ئیة بل قابلة للتعدیل والمراجعة وهي لیست نها ، المكتبة

  2.ولكنها یجب ألا تتغیر مع تغیر الموظفین. الظروف

     هي عملیة التحقق من مظاهر القوة "  سیاسة الاقتناء و یرى حشمت قاسم أن 
و المواطن الضعف في رصید المكتبة من أوعیة المعلومات في ضوء احتیاجات 

عملیة متعددة الجوانب  سیاسة الاقتناءالمستفیدین ، و الموارد المتاحة للمجتمع ، و 

                                                
دار غریب : القاهرة . 3.ط ،مصادر المعلومات و تنمیة مقتنیات المكتبات قاسم ،حشمت 1

  . 39،40، ص 1995للطباعة و النشر و التوزیع ، 
تنمیة و تقییم المجموعات في المكتبات و أبو عجمیة ، یسرى ،  علیانربحي مصطفى  2

  55. ، ص2005دار صفاء للنشر و التوزیع ، : عمان .  مؤسسات المعلومات
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كامن في مجموعات حیث تنطوي على عدة عوامل ، منها الداخلي الو الارتباطات ، 
  1.المكتبة و تنظیمها ، و الخارجي المتمثل في منتجي أوعیة المعلومات و موزعیها 

  : الاقتناءمبادئ سیاسة  -2-2

  :لتزام بالمبادئ الأساسیة التالیةیتعین على المكتبات في تنمیة مقتنیاتها الا

  .دین یحتیاجات مجتمع المستفاتفاق بین تنمیة المقتنیات و الا -1
حتیاجات مجتمع تنمیة المقتنیات بالفعالیة وهذا لكي تستجیب لا تساما -2

  . دین بكل قطاعاتهیالمستف
یجب أن تتم المقتنیات في ظل الإدراك الواعي ، والمشاركة في البرامج  -3

  .التعاونیة 
  . یجب أن تراعي جمیع أشكال الأوعیة التي یمكن أن تغطیها المقتنیات  -4
نما یمكن للمكتبي  إن تنمیة المقتنیات لیست من الأ -5 مور التي یمكن تعلمها ، وإ

  2. الاقتناءكتسابها من التجربة والخطأ أن یصبح خبیرا في عملیة ا

  :الأهداف والغایات -2-3

  :تهدف سیاسة الاقتناء إلى

مساعدة موظفي المكتبة على إدارة مقتنیات المكتبة بانتظام وذالك من اختیار  -1
  . وانتقاء وتزوید

  .المستفیدین من المكتبة بالأسس التي تتبعها المكتبة في بناء مقتنیاتهاتعریف  -2

                                                
.  أسس تنمیة المجموعات في المكتبات و مراكز المعلوماتمهران ، میساء محروس أحمد  1

  . 07. ، ص2006مركز الإسكندریة للكتاب ، : الإسكندریة 

.37مرجع سابق ، ص  قاسم ، حشمت 2 
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تكون بمثابة أداة تقییم وأداة  مساعدة للتخطیط لبناء مقتنیات المكتبة لتحقیق  -3
  1. أهداف المكتبة

  :الاقتناءخطوات وضع سیاسة  -2-4

ستفادة على السیاسات في المكتبات المماثلة ودراستها وتحلیلها والا الاطلاع -1
  .واستشارتهم وضعوا هذه السیاسات  أینمع الأشخاص  والاتصالمنها 

  .من المكتبة المستفیدین تحلیل خصائص مجتمع -2
  . تحدید المسؤولین عن صیاغة السیاسة -3
  2.وضع السیاسة ومراجعتها  وتدقیقها قتناء و سة الااتحدید عناصر سی -4
  .سة بشكلها النهائي اعتماد السیا -5

قرارها متطلبات ومسؤ  -2-5   :ولیة صیاغة السیاسة  وإ

  :متطلبات الصیاغة -

بدراسة مجتمع  البدءلیست بالمهمة السهلة ،فینبغي  الاقتناء صیاغة سیاسة
دین ، لمعرفة من تقدم الخدمة لهم أو لمن ینبغي أن تقدم الخدمة ویمكن لهذه یالمستف

المعلومات أن تكون متوافرة فعلا في مصادر متاحة داخل المدینة أو المؤسسة، 
وخاصة في أجهزة التخطیط وما لم تكن هذه المعلومات متوافرة فعلا فإنه یتعین على 

بغي دراسة المقتنیات الحالیة للتأكد من كذلك ین. المكتبة بحث سبیل الحصول علیها
مواطن القوة والضعف، ثم یلي ذلك البحث عن أسباب القوة والضعف، ومن ثم فإنه 

  .ختیاریضطلعون بمهمة الاا ستجواب العاملین الذین كانو ایتعین 

                                                
تقییم المجموعات في المكتبات و  تنمیة وأبو عجمیة ، یسرى  علیان ، ربحي مصطفى 1

  .67 مرجع سابق ، ص. مؤسسات المعلومات
  . 70صنفس المرجع ،  أبو عجمیة ،  یسرى  علیان ،  ربحي مصطفى2
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كذلك ینبغي التعرف على القیود التي تحكم ما یمكن عمله، في مرحلة مبكرة أثناء 
قتناء ویمكن لهذه القیود أن تكون مالیة، بالإضافة إلى أنها سیاسة الاصیاغة وثیقة ل

یمكن أن تشتمل القیود المكانیة ویمكن لهذه القیود المكانیة أن تؤثر في نوعیة 
ذا تبین أن هذه القیود تحد شكل واضح من حركة . ختیارهااالأوعیة التي یتم  وإ

  1.المكتبة فإنه یمكن إعادة مناقشتها

قرارها مسؤولیة ص -   :یاغة السیاسة وإ

ربما كان العاملون بالمكتبة هم من یتمتعون بالمعرفة و الخبرات اللازمة لصیاغة 
وبمجرد . یضطلعوا بمهمة صیاغة السیاسة أن فیتعین علیهم . الاقتناءسیاسة 

نتهاء من كتابة السیاسة فإنها ینبغي أن تقدم لأعلى سلطة إداریة تتبعها المكتبة الا
وعادة ما تختلف هذه السلطة الإداریة من مكتبة لأخرى فهي تختلف في لإقرارها 

إلخ ......المكتبات العامة عنها في المكتبات المدرسیة عنها في المكتبات الجامعیة 
قرارها للسیاسةوأیا كانت هذه السلطة فإن المكتبة ب ، وما ینبغي  حاجة لموافقتها وإ

. شتراك السلطة الإداریة في كتابة الوثیقة اللعاملین بالمكتبة الحرص علیه هو تجنب 
نتهاء المناقشات یخلو العاملین بالمكتبة ومعهم جمیع المقترحات التي طرحت افبعد 

أما . لیقدموا بعد ذلك وثیقة مراجعة و منقحة للمناقشة  والإقرار في الظروف المثالیة 
یة العلیا شاسعة بحیث إذا كانت نقاط الخلاف بین العاملین بالمكتبة والسلطة الإدار 

، فإن ذلك یعني أن الطرفین قد بلغا  الاقتناءلا یمكن تخطیها في وثیقة سیاسة 
مرحلة اللاتلاقي ،وأن على السلطة الإداریة العلیا أن تبحث عن فریق آخر لإدارة 

  2 .المكتبة 

                                                

. 56قاسم ،  مرجع سابق ، ص حشمت  1 
. 58 - 57حشمت قاسم ، مرجع سابق ، ص   2 
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  :محتوى و عناصر سیاسة الاقتناء  -2-6

لقد اجتمعت المكتبات على أن السیاسة تشتمل على اقتناء المجموعات التي تساعد 
    في تدعیم مناهج الدراسة و البحث في الكلیات و المعاهد بما في ذلك من كتب 

  .و دوریات حیث یتم التركیز على هاتین المادتین 

 أنه یجب أن تشتمل وثیقة سیاسة الاقتناء على:  PERKINS یرى بیركینز
  : المحتویات التالیة 

هي مجموعة تفي بتدعیم منهج الدراسة المتقدم قبل : مستوى الدراسة المتقدم  -1
التخرج و تشتمل على مجموعة مختارة من الصحف و المراجع و الفهارس 

 .الأساسیة 
و هي مجموعة تفي بتدعیم مناهج ما قبل التخرج : مستوى الدراسة المبدئیة  -2

 .الكتابات الأساسیة و تتضمن مختارات من 
و هي مجموعة مختارة على مستوى عال تساعد على : المستوى الرئیسي  -3

     تحدید الموضوع و یتضمن هذا المستوى قوامیس كبرى و دوائر معارف 
  1. و نشرات و مؤلفات تاریخیة و دوریات رئیسیة 

  : القیود التي تؤثر في وضع سیاسة الاقتناء  -2-7

      یعتبر العائق المادي هو العائق الأول و الأساسي الذي یعوق وضع السیاسة 
و یتمثل هذا العائق في المیزانیة ، حیث لا تسمح میزانیة المكتبات في وضع 

  .السیاسة و ذلك لضعف المیزانیة مما لا یسمح بتلبیة بجمیع الاحتیاجات 

                                                
 ، مراكز المعلوماتأسس تنمیة المجموعات في المكتبات و  مهران ، میساء محروس أحمد1

 .11مرجع سابق ، ص 
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السیاسة و الجهل بعناصرها في ثم القید الثاني فیتمثل في عدم التفكیر في وضع 
بعض المكتبات ، و ذلك لعدم معرفة مواطن القوة و الضعف في المقتنیات من 
جانب الأمناء ، بحیث أن هناك بعض الأمناء في المكتبات لا یجدون الوقت الكافي 
للتفكیر في وضع هذه السیاسة ، و یكتفون فقط بتزوید المكتبة بالمواد التي اقترحها 

 1.ئة التدریس أعضاء هی

                                                

.  12نفس المرجع ، ص  مهران ،میساء محروس أحمد   1 
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  تیارخالا -1

هو ،لمكتبة الجامعة فیما یتعلق باختیار الكتب وبناء المجموعات الأولیكون الالتزام 
  .تیار الكتب التي تساند هذه الوظائف الثلاث المتصلة بالبحث والحفظ والتعلیمخا

یفي و یرضي الاحتیاجات الحالیة  أنفالاختیار الذي تقوم به مكتبة الجامعة یجب  
إرضاء الحاجات بكثیر من  أصعبالحاجات المستقبلیة  إرضاءوقد یقال بان ،والمستقبلیة

 لم یجد ما یریده في المكتبة إذیعبر عنها  أنمطالب الحالیة للباحث یمكن الحالیة لان ال
  .ات باحث المستقبل فمجهولة لنایحاج ، أما

 أعضاءو  الإداریینتحصل من  أنبد للمكتبة فمن اجل سیاسة سلیمة للاختیار فلا إذن
التعلیم وتطوراته وبیان كامل  وأغراض الأهدافهیئة التدریس بالجامعة على بیان واضح 

  .عن مستویات البرنامج التعلیمي و البحثي المطلوبة
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  مفهوم الاختیار  -1-1

 إمكانیة أیضاویعني  ،المواد المكتبیة یجب توفیرها للمكتبة أيهو عملیة تقریر 
یجب الحصول  منهما أيلتقریر  أكثر أو،المفاضلة بین مادتین أو،والموازنة،المقارنة

  1.كتبةموتوفیرها في ال ،علیه

عد عملیة یقوم بها الاختصاصي بالمكتبات الجامعیة ب" و یعرف الاختیار أیضا بأنه 
، و قد تكون لجنة من الأساتذة في جمیع التخصصات معرفة رأي المستفید و الباحث

 2. "عها في ملفات و من ثم مراجعتها لبات و یتم وضللإشراف على تحریر الط

  المبادئ العامة الأساسیة المتبعة عند اختیار المواد المكتبیة -1-2
یجب أن تحدد عملیة الاختیار لمجموعات المكتبة بأهدافها و فلسفتها العامة أي  -1

أن تسهم المادة المكتبیة المختارة في تحقیق هذه الأهداف و هذه الفلسفة بشكل 
 .واضح و فعال 

        تكون سیاسة الاختیار واضحة وان تلتزم المكتبة  بهذه السیاسة أنیجب  -2
 .تطویرها عند الضرورة  أوو تراجعها من وقت لأخر لتعدیلها 

یجب وضع مقاییس و معاییر جدیدة و مناسبة للمواد التي تختارها من حیث  -3
 أفضل أوما  الكتب لموضوع أفضلالشكل و المضمون بحث یتم اختیار 

 .المؤلفات لكاتب معین 

                                                             
، المرجع السابق، خدمات المعلومات و تنمیة المقتنیات المكتبیةعبد الحافظ محمد سلامه ، 1

  .213ص
دار حامد للنشر و التوزیع ، : عمان .  مدخل لدراسة علم المكتبات و المعلوماتجمال بدیر ، 2

  . 225، ص 2008
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مجتمع المكتبة وذلك بعد دراسة موضوعیة لحاجاتهم  أفرادیجب الاختیار لكافة  -4
دیانة في  أومهنة  أوجنس  أو أقلیة أي إغفالمن المعلومات كما یجب عدم 

 .عدم التحیز لوجهة نظر معینة  إلىالمجتمع بالإضافة 
تؤخذ رغبات  أنطلبات المستخدمین تعتبر عاملا مؤثرا في الاختیار بحیث یجب  -5

تلبي كافة الطلبات  أنو طلبات هؤلاء المستفیدین بعین الاعتبار و هذا لا یعني 
عدد قلیل من القراء وكذلك  أوكانت الطلبات لا تفید إلا مستفیدا معینا  إذاخاصة 

 .تلبیة هذه الطلبات ربما تكون المیزانیة محدودة لا تسمح ب
و    یجب عدم اختیار المواد المكتبیة الرخیصة و الجارحة و المثیرة و التافهة  -6

خاصة الجنسیة و كذلك المواد المكتبیة التي تتعرض للعادات و التقالید بالنقد ، 
كذلك یجب عدم اقتناء كتب السحر و الشعوذة و ما شابه من كتب بعیدة عن 

 .العلمیة و الموضوعیة 
عند  یةیجب معاملة الكتب المهداة و المتبادلة تماما كما تعامل الكتب المشتر  -7

 .الاختیار 
و تراثها   الكتب و المواد الأخرى المتعلقة بتاریخ البلد و الأمة إغفالیجب عدم   -8

 1.و حضارتها 

  

  

  

 
                                                             

تنمیة و تقییم المجموعات في المكتبات و ربحي مصطفى علیان ،  یسرى أبو عجمیة ،  1
  . 40– 39،المرجع السابق ،  ص مؤسسات المعلومات
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  العوامل المؤثرة في عملیة اختیار المواد المكتبیة -1-3

یختلف عن الاختیار للمكتبات  ،للمكتبة المتخصصةكتبة فالاختیار منوع ال -1
    ،الأهدافاختلاف  أهمهاوذلك لعدة اعتبارات  ،المكتبات المدرسیة أو ،العامة

 .و طبیعة المستفیدین
فكمیة المواد المكتبیة الواجب , و المجموعات المبنىحجم المكتبة من حیث  -2

فالاختیار عادة  ،الصغیرةتختلف عنها في المكتبات , للمكتبات الكبیرة اختیارها
مكانات المادیة وسع في المكتبات صغیرة الحجم و الفقیرة في الإأو  ،سهلأیكون 

وكذلك طبیعة الخدمات التي تقدمها المكتبة لها دور رئیسي في عملیة , والبشریة
 .الاختیار

مي و خصائصه المختلفة ومدى كادیمجتمع المكتبة من حیث مستواه الأ -3
 .استخدامه للمكتبة و طبیعة حاجاته للمعلومات

المخصصة للمكتبة بشكل عام زانیة و المبالغ المالیة یمیزانیة المكتبة حجم الم -4
لشراء المواد المكتبیة لها دور كبیر في عملیة الاختیار فكلما كانت المیزانیة 

 . العكس صحیحكثر صعوبة و أدق و أمحدودة كان الاختیار 
و مراكز أو بعدها عن المكتبات أالموقع الجغرافي غي المكتبة من حیث قربها  -5

خرى و كذلك من حیث وجود علاقات تعاون بینها و بین المكتبات  المعلومات الأ
 . كثر سهولةأالمجاورة و هذه العوامل تجعل عملیة الاختیار مرنة و 

فقرها فالمكتبات الغنیة في و أغناها مجموعات المكتبة من حیث قوتها و  -6
المكتبات الفقیرة  إمامبالغ كبیرة لتنمیتها وتطویرها  إلىمجموعاتها لیست بحاجة 

 . و التزوید مضاعفة الجهود في عملیة الاختیار إلىفي مجموعاتها فتحتاج 
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  الجهة المسئولة عن عملیة الاختیار من حیث مستواها و خبرتها و تخصصها  -7
  1.الخ... هاو میولها و اتجاهات

مسؤولیة الاختیار -1-4  

ولكن یفضل أن تساهم . تختلف مسؤولیة الاختیار للمواد المكتبیة من مكتبة لأخرى
 وهذه الأطراف تشتمل على العناصر التالیة. أطراف أساسیة متعددة في عملیة الاختیار

: بغض النظر عن نوع و طبیعة المكتبة  

.في قسم التزوید بشكل خاصالعاملون في المكتبة بشكل عام و  -1  

.المتخصصون الموضوعیون في المؤسسة التي تتبعها المكتبة -2  

  .فئة مختارة من المستفیدین و یفضل أن یكونوا من لجنة أصدقاء المكتبة -3

و مهما كانت الأطراف المشاركة في الاختیار، فیفضل أن تتوافر الشروط و المؤهلات   
:و سیشارك في عملیة الاختیارالتالیة في الشخص الذي یقوم أ  

. الاطلاعثقافة عامة وسعة -1  

.معرفة جیدة بمصادر المعلومات في مجاله  -2  

.معرفة كافیة بالمؤلفین في موضوع اختصاصه -3  

م           من المكتبة من حیث طبیعة خصائصه معرفة جیدة بمجتمع المستفیدین -4
.و مستویاتهم و حاجاتهم    

.لغة عالمیة و خاصة اللغة الثانیة للدولة التي تعمل فیها  إجادة أكثر من -5  
                                                             

دار حامد : عمان . 2.، ط المكتبات و مصادر المعلومات المتخصصةإدارة طه جمال یوسف ، 1
  . 87- 86،ص  2012للنشر و التوزیع ، 
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.معرفة جیدة بمجموعات المكتبة المتوافرة من حیث نقاط القوة و الضعف -6  

ل         ة المكتبیة و لیس بناء على المیو الحیاد، و الاختیار بناء على قیمة الماد -7
.و الاتجاهات الشخصیة    

.السیاسیة و الاقتصادیة و الاجتماعیة للبلد معرفة واعیة بالاعتبارات -8  

1.شخصیة قویة تستطیع التعامل مع المستفیدین و مع باعة الكتب -9  

  أسالیب و أدوات الاختیار -1-5

بعد أن حددنا الأسس التي تبنى علیها خطة و فلسفة اختیار الكتب و بعد تحدید 
التي تتلو ذلك هي أن نتعرف  مسؤولیة الاختیار و كیفیة تنظیمه فإن الخطوة المنطقیة

  : و هي كالتالي تیارعلى الأسالیب و الأدوات التي تعتمد علیها المكتبات في القیام بالاخ

  :الأسالیب 

 .الاختیار الفعلي للكتب و یسمى بفحص الكتب  -

 .معارض الكتب  -

  .مقترحات القراء  -

 :الأدوات 

 .كتالوجات الناشرین  -

 .إعلانات الناشرین  -

 .البیبلیوغرافیات العامة  -
                                                             

  . 94طه جمال یوسف ، مرجع سابق ، ص 1
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 .نقد و مراجعة الكتب  -

 .البیبلیوغرافیات المختارة أو الأدوات القیاسیة  -

 : الاختیار الفعلي .1
و یدخل  یتخذ إحدى الطریقتین إما أن ینزل أمین المكتبة بنفسه إلى متاجر الكتب

مخازنها لیفحص الكتب الموجودة و یختار من بینها ما یناسبه ، و إما أن یمد 
الناشرین خدماتهم إلى المكتبات نفسها و قاموا بإرسال نسخ منها إلى المكتبات 

 . لفحصها و الاختیار منها
 : معارض الكتب .2

 1.تكون على نحوین ، خاصة و عامة 
یة على شراء بل ترد الكتب بعد الانتهاء من القصد منها لیس إجبار الكل: الخاصة 

المعرض إلى الناشر و یعتبر أمین المكتبة مسؤولا عن المعرض و معارض الناشر 
و یمكن لأمناء المكتبات أن . الفرد في الأحیاء تتخذ شكل الظاهرة الاجتماعیة 

  .و یوقفوا رأیهم علیها   یقوموا بزیارات لهذه المعارض 
التي تشترك فیها كل الناشرین في القطر بل قد یشترك فیها  و المعارض العامة ،

على  للاطلاعناشرون من خارج القطر ، هذه المعارض تهیئ الفرصة للمكتبیین 
      و فرصة أرحب لاختیار الكتب تاج الفكري و یهیئ لهم نظرة أوسعأحسن الإن

علیها فهي  و لكن وسیلة المعارض بنوعیها الخاصة و العامة لا یمكن الاعتماد
  .غیر منتظمة و لا ضوابط لها 

  
  

                                                             
.  بناء و تنمیة المجموعات في المكتبات و مراكز المعلومات شعبان عبد العزیز خلیفة ،1

  . 247دار الثقافة العلمیة ، ص: الإسكندریة 
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 : مقترحات القراء .3
هي وسیلة من وسائل الاختیار و هي أیضا من مظاهر الروابط القویة بین 
المكتبة و القراء الذین تخدمهم و أن عددا من القراء یقترحون كتابا واحدا بالذات 

 .مم یقوي أهمیته و رغبات القراء 
 :كتالوجات الناشرین  .4

و هي لیست  ى هیئة مستقلة بكتب هذا الناشر ،تشمل كل ما ینشره ناشر فرد عل 
وسیلة اختیار بقدر ما هي قائمة أثمان أو قائمة بیع و هي لا تعطي من 

و ثمن     المعلومات الببلیوغرافیة سوى اسم المؤلف و المترجم و عنوان الكتاب
 .و العنوان ة بالمؤلفئمالكتاب و أحیانا یكتفي الناشر بتنظیم مفردات قا

 : إعلانات الناشرین .5
منها ما هو في الصحف و الدوریات عن كتب ینشرونها قد یكون مجرد إشعار  

بسیط عن مصدر كتاب للمؤلف و قد یكون خبرا صحفیا و یصلح كوسیلة لتذكیر 
معلومات المكتبي بأن كتابا صدر لعنوان كذا و مؤلفه كذا ویمكن للمكتبي استقاء 

 . عنه من مصادر أخرىكاملة 
 :  البیبلیوغرافیات العامة .6

فالقومیة تشمل كل الكتب . تتنوع إلى ببلیوغرافیات قومیة و تجاریة و موضوعیة 
  1.التي نشرت في بلد ما و التجاریة هي تجارة الكتب في البلد الواحد 

فیة و العلاقة بین الببلیوغرافیة و قوائم الناشرین هي علاقة اشتمال فالببلیوغرا
           التجاریة عبارة عن تجمیع شامل للمفردات الموجودة في قوائم الناشرین
و الببلیوغرافیة الموضوعیة هي تعمیق التجمیع في واحد من فروع المعرفة البشریة 

                                                             
  . 249 -248شعبان عبد العزیز خلیفة ، مرجع سابق ، ص1
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و هذه البیبلیوغرافیات العامة قد تصلح بدایة لمعرفة أن كتاب معینا قد نشر و أن 
  1.  تشار لتقیمه مصدر آخر و مؤلفه كذا قد یس  عنوانه 

 :  نقد الكتب بالدوریات .7
 :یتخذ نقد الكتب في الدوریات أشكالا ثلاثة نجملها في النقاط الآتیة 

یكون بمقال یكتبه ناقد یتناول : النقد المستفیض لكتاب واحد لمؤلف واحد  -
مؤهلاته و اختصاصه ثم یتناول المطبوع و فصوله و أجزائه مشبعا له :المؤلف 

 .نقدا و تحلیلا 
منها ما یكون على : النبذة أو الملاحظة و تتراوح بین ربع عمود لكتاب واحد  -

     شكل خبر عن الكتاب ، و هذا ما تقدمه قائمة الناشرین و الوسائل الأخرى 
و منها على شكل فقرات أو عمود من أعمدة الدوریة ، هذا یلقي ضوءا عن 

 .باختیاره الكتاب و یساعد في اتخاذ قرار 
و هذا النقد یقارن بین : النقد الجامع لعدد من الكتب جمعت معا بشكل مقارن  -

مجموعة من الكتب تربطها رابطة ما كأن تكون قد صدرت حدیثا عن ناشر واحد 
أو مؤلف واحد أو كأن تجمعها سلسلة واحدة أو موضوع واحد موجه لفئة واحدة 

 .من القراء 
قبول و قد یكون فیه تحیزا ، و هذا یستطیع المسؤول و النقد قد یكون مجردا و م

و أن یكون رأیا صائبا  و یدركه بخبرته و تجاربه الطویلةعن الاختیار أن یحسه 
  .تجاه ذلك 

و نرید قبل أن نختم هذه المناقشة لنقد الكتب التفریق بینه و بین البیبلیوغرافیات 
  : المختارة على النحو التالي 

                                                             
  .250مرجع ، صالنفس  شعبان عبد العزیز خلیفة ،1
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ریات هو التعلیق على الكتب مبینا محاسنها إلى جانب المواد نقد الكتب في الدو 
الأخرى التي تظهر على صفحات الدوریة ، إما إذا تخصصت دوریة ما عرض 

  .  الكتب فالنتیجة ببلیوغرافیة دوریة و لیست نقدا 
 :  "القوائم القیاسیة " البیبلیوغرافیات المختارة  .8

هي أداة الاختیار المثلى تكون عبارة عن ببلیوغرافیة بكتب مختارة موجهة إلى 
  المكتبات لتستعین بها في عملیات اختیار الكتب فهي مقصودة لغرض الاختیار 

و قد تسمى أیضا الأدوات القیاسیة . و لیست أیة ببلیوغرافیة أخرى لغرض آخر
  1. ائل الاختیار الأخرى بسبب أنها مقصودة و ذلك تمیزا لها عن جمیع وس

  التزوید .2

   اتخذ زادا  من الفعل الثلاثي زود و هو تأسیس الزاد أو تزوید أي: التزوید لغة
  .أي النمو  و منه الزیادة

       بأنه العملیة التي تهتم بتوفیر مواد الكتب" Ford"فقد عرفه : أما اصطلاحا
  . و غیرها من المواد المكتبیة للمكتبة أو لمجموعة من المكتبات

همته الرئیسیة أحد أقسام المكتبة و م: بأنه "  Harrods" و كما عرفه أیضا     
و المواد المكتبیة الأخرى ، و یقوم هذا القسم بوظائف أخرى  طلب الكتب 

  2.الخ...و الشراء كالحصول على المواد المكتبیة عن طریق الإهداء و التبادل 

  

  
                                                             

 - 228، المرجع سابق ، ص  المدخل لدراسة  علم المكتبات و مراكز المعلوماتبدیر ، جمال1
229  - 230  .  

  .31السابق ، ص، المرجع سیاسة تنمیة المجموعات بالمكتبات الجامعیةمسعودي أنیسة ، 2
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  :بحیث یحتفظ قسم التزوید بتسجیلات من أهمها

  فیها تدون عناوین الكتب و أثمانها ، و المؤلفون و سنة النشر : سجل الرصید -1
و الناشر، كما یمكن أن یكون هذا السجل على شكل دفتر أو أن یكون سجلا 

 .بطاقیا
من خارج أو داخل لوبة و یحتوي هذا السجل الكتب المط: سجل التوصیلات -2

 .و یطلبها الأساتذة بواسطة طلب الشراء المكتبة ،
و هو عبارة عن سجل للكتب التي وصلت مرتبتا هجائیا حسب : سجل الوصول -3

     اسم المؤلف أو العنوان ، و أهمیة هذا السجل في أنه یعطینا عناوین الكتب 
مرة أخرى، لذا عند  و أسماء مؤلفیها قبل تصنیفها و فهرستها حتى لا یتم شراءها

 .الطلب یجب التدقیق في هذا السجل
 .یجب مراعاة المیزانیة المحددة للمكتبة: السجل المالي -4

   في التبادل و الإهداءللاتصال مع الناشرین و الذین یرغبون : سجل المواصلات -5
  1. و ما إلى ذلك من مراسلات تخص المكتبة

  :بمؤهلات و مهارات من بینهاومن المفضل أن یتمتع موظفو قسم التزوید 

 بعض المهارات الإداریة 
  معرفة بعض المبادئ المحاسبیة و المالیة 
  الإلمام بسوق النشر و تطور إنتاج وسائط المعرفة 
  2.إجادة لغة أجنبیة أو أكثر للحصول على المواد المنشورة بغیر اللغة العربیة  

                                                             
  . 1983، كانون الثاني   6، رسالة النجاح ، العدد التزوید في المكتبة الجامعیةهاني جبر، 1
: الإجراءات الفنیة في المكتبات و مراكز المعلوماتحسن صالح عبد االله ، إبراهیم أمین الورغي ، 2

  .12، ص 1999مؤسسة الوراق للنشر و التوزیع ، : عمان. التزوید، الفهرسة، التصنیف
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  مفهوم التزوید -1 –2

توفیر المواد المكتبیة المختلفة و المناسبة للمكتبة أو یعرف التزوید بأنه عملیة  -
لشراء، مركز المعلومات من خلال الطرق المختلفة و التي تنحصر عادة في ا

و الإیداع ، و ذلك یعد عملیة اختیار دقیق لها وفق سیاسة  الإهداء، التبادل
    اختیار معینة و ضمن میزانیة محددة و ذلك من أجل إغناء و تطویر مقتنیاتها
و مجموعاتها بهدف تقدیم خدمات مكتبیة و معلوماتیة أفضل لمجتمع 

  1.المستفیدین

كتب، (بیة مختلفة هو توفیر ما تحتاجه المكتبة من مواد مكت: أو بتعریف آخر -
بواسطة مصادر ) دوریات، مقالات، مخطوطات، مواد سمعیة بصریة مختلفة

  2).الشراء، الإهداء، التبادل، الإیداع(التزوید المختلفة 

و یغطي المصطلح التزوید في المكتبات مجموعة إجراءات فنیة و إداریة  -
لتبادل و الإیداع، للحصول على أوعیة المعلومات عن طریق الشراء و الإهداء و ا

... كما یغطي أیضا اختیار الأوعیة و وضع سیاسة الاختیار و تقویم المجموعات
  3.الخ

العملیة التي تقوم بها المكتبة لتوفیر المواد : بأنه Edwardو كما عرفه  -
  4.المطلوبة التي اعتمدتها سیاسة الاختیار لإضافتها لمجموعات المكتبة

                                                             
  .107الورغي ،مرجع سابق، ص حسن صالح عبد االله ، إبراهیم أمین 1
، المرجع السابق ، خدمات المعلومات و تنمیة المقتنیات المكتبیةسلامه ، ، عبد الحافظ محمد 2

  . 246ص

  .09حسن صالح عبد االله ، إبراهیم أمین الورغي ، مرجع سابق، ص 3
  .34، مرجع سابق، ص  سیاسة تنمیة المجموعات بالمكتبات الجامعیةمسعودي أنیسة ،  4
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عملیة تنفیذ و متابعة الإجراءات : لتزوید بأنهو بشكل عام یمكن تعریف ا -
العملیة التي تتبعها المكتبة من أجل الحصول على مصادر معلومات التي تم 

. اختیارها من خلال المصادر المختلفة للتزوید كالشراء، الإهداء، التبادل و الإیداع
1  

  المبادئ العامة للتزوید -2-2

هناك مجموعة من المبادئ العامة و الأساسیة التي یجب مراعاتها في تزوید  
  :المكتبة بالمجموعات المكتبیة و هي 

طلب المواد المكتبیة بالسرعة الممكنة إما عن طریق الاتصال المباشر مع  -
 .الناشرین أو عن طریق وكیل 

ب من الدقة في جمیع مراحل عملیة التزوید من حیث استلام طلبات الكت -
 .المستفیدین  و تدقیقها على موجودات المكتبة و الكتب المستلمة 

 .البساطة في الإجراءات سواء في الطلب أو التسجیل  -
     تطویر علاقات عمل طیبة بین كافة العاملین في المكتبة بهدف توفیر الوقت -

  2.و الجهد 

  

  

                                                             
دار الصفاء : عمان.التزوید:تنمیة مجموعات المكتبة  ،ةأبو عجمی علیان ،یسرى ربحي مصطفى1

  .66، ص2000للنشر و التوزیع، 
. 5.، طعملیات التزوید و الإعداد و الصیانة: الإجراءات الفنیة في المكتبات أحمد أنور بدر،  2

  .129، ص1985دار النهضة العربیة ، :القاهرة 
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  وظائف قسم التزوید  -  3 -2

  :یقوم قسم التزوید بالوظائف التالیة     

 نتیار، و ذلك یجمع فهارس الناشریالاختحدیث أدوات  و اقتناء                 
 .و البیبلیوغرافیات بأنواعها

  إعداد و تنظیم الفهرس للأوعیة التي یجري طلبها و آخر للأوعیة التي وصلت  
 . و لا تزال قید المعالجة داخل القسم

 البحث عن المعلومات الببلیوغرافیة الخاصة بالوعاء قبل طلبه و مطابقة هذه 
 . المعلومات على فهارس قسم التزوید و الفهارس العامة تفادیة لتكرار طلبها

  اختیار الوكلاء لشراء الوعاء المرغوب ثم إعداد الطلبات و إرسالها. 
  و متابعتها  إلى الناشرین أو الوسطاء) قترحاتالتوصیات و الم(إرسال الطلبات. 
  استلام الأوعیة و فحصها و فرزها و مطابقتها على أوامر الشراء و مقابلة

 .أسعارها على ما هو مثبت على الفاتورة 
  ختم أوعیة المعلومات بعلامة تثبت ملكیة المكتبة للوعاء و كتابة أرقام التسجیل

 . علیها و إرسالها للفهرسة أو التجلید
 هداءعداد قوائم للمواد المكتبیة المعدة للإتنظیم عملیة التبادل و الإهداء و ذلك بإ    

 .و قوائم بأسماء الجهات التي یتم معها الإهداء أو التبادلو التبادل، 
 تنظیم طلب الدوریات و متابعتها و استلام و تسجیل ما یصل منها 
 إصدار نشرات إعلامیة و قوائم بإضافات جدیدة . 
 المكتبة في حدود المدة المقررة أو  إعادة طلب المواد المكتبیة التي لم تصل إلى

إلغائها، ثم البحث في الأسواق عن المواد التي نفذت، و محاولة الحصول على 
  . نسخ منها بأي طریقة و خاصة التصویر
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  تقدیم معلومات و خدمات بیبلیوغرافیة كاملة عن المواد المكتبیة المختلفة لمن
1 . یشاء من الباحثین والمقدمین

  
  رئیس قسم التزوید  

 : المهمات و الوظائف -
 .دراسة مجتمع المستفیدین و تحدید خصائصهم و احتیاجاتهم  -
      سیاسة الشراء و الاختیار( رسم السیاسة الخاصة بالقسم أو الشعبة المتضمنة  -

 ).و الطلب و الإهداء و الإیداع و التبادل 
و متابعة العمل و إعداد الإشراف على الموظفین و توزیع مهمات القسم علیهم  -

        الإحصاءات و التقاریر اللازمة و تقدیمها لمدیر المكتبة أو مركز المعلومات
 .و التوثیق 

 .اختیار المواد المكتبیة بأشكالها المختلفة حسب نوع و حجم المكتبة و سیاستها  -
 .المراسلات مع الناشرین و متابعة استلام المواد المكتبیة  -
 .لمواد المكتبیة اللازمة طلب و شراء ا -
 .تسجیل المواد المكتبیة في سجلات المختلفة اللازمة لذلك مستخدما التقنیة الحدیثة -
    التنسیق مع الأقسام أو الشعب المختلفة الأخرى في المكتبة أو مركز المعلومات -

 .و التوثیق لتنظیم العمل 
رات الموظفین في وضع الخطط و السیاسات لتطویر أسالیب العمل و تطویر مها -

 .القسم 
  2.تنفیذ التوصیات و الإرشادات الصادرة من مدیر المكتبة أو مركز المعلومات -

                                                             
، مرجع سابق ،  خدمات المعلومات و تنمیة المقتنیات المكتبیة عبد الحافظ محمد سلامه، 1

  .247ص
: عمان .  المقتنیات في المكتبات و مراكز المعلومات مصادر المعلومات و تنمیةحسان عبابدة ، 2

  . 122-121، ص  2004دار صفاء للنشر و التوزیع ،  
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 صفات و مؤهلات رئیس قسم التزوید   

یشترط في رئیس قسم التزوید مجموعة من الصفات و المؤهلات الضروریة لإدارة القسم 
  : و عملیاته الفنیة المختلفة ، و من هذه المؤهلات 

 .شهادة في علم المكتبات أو المعلومات من جامعة معترف بها  -
 .تدریب و خبرة كافیة في مجال التزوید و عملیاته  -
   لیة و العربیة و العالمیة و كیفیة التعامل مع الناشرینمعرفة جیدة بتجارة النشر المح -

 .و غیرهم من الجهات ذات العلاقة 
 .إجادة تامة للغة الأجنبیة واحدة على الأقل و خاصة اللغة الثانیة للدولة  -
        قدرة جیدة على الاتصال و التعامل مع الأطراف المختلفة في القسم و المكتبة -

 1.و مع مجتمع المستفیدین من خلال الشخصیة القویة 
  طرق و أسالیب التزوید     -  4 -2 -
تعتمد المكتبة الجامعیة في تنمیة رصیدها على عدة طرق تتمثل في الشراء، التبادل ،   -

  . الإهداء و الإیداع
هو المصدر الرئیسي لتوفیر معظم تقنیات المكتبة و یمكن أن یتم الشراء : الشراء -

 2اشرة من المؤلف أو عن طریق وكیل یقوم بتقدیم هذه الخدمة بالمقابل مب
 المبادئ الأساسیة للشراء: 

 :تتمثل المبادئ الأساسیة للشراء في النقاط التالیة  

                                                             
تنمیة و تقییم المجموعات في المكتبات و مؤسسات ربحي مصطف علیان ، یسرى أبو عجمیة ، 1

  .111، المرجع السابق ، ص  المعلومات
  . 28، المرجع سابق، ص بالمكتبات الجامعیةسیاسة تنمیة المجموعات مسعودي أنیسة، 2
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 طلب شراء المواد المكتبیة المناسبة التي تم اختیارها بالسرعة المناسبة  -
 الدقة في جمیع مراحل الطلب و الشراء -

.قة لتجنب الازدواجیة في العملضرورة التنسیق مع كافة الأقسام ذات العلا

 : خطوات الشراء   

من أولى خطوات الشراء إعداد معلومات بیبلیوغرافیة كاملة عن المادة التي تم 
       عادة لدى قسم التزویداختیارها من خلال المصادر المختلفة التي تكون متوفرة 

و تدقیق هذه المعلومات ثم تعبئتها في استمارات  أو نماذج خاصة تضم بیانات عن 
  المؤلف ، العنوان، الطبعة و سنة النشر، بیانات عن الناشر: المادة المطلوبة مثل 

        و عنوانه و غیر ذلك من البیانات مثل الرقم المعیاري الدولي للمادة و سعرها
  .و الجهة التي طلبت المادة و عنوانها 

و بعد أن یتم تعبئة النموذج و تدقیق المعلومات التي یضمها ، یجب التأكد من عدم  
  :وجود المادة المطلوبة لدى المكتبة من خلال الفهارس التالیة 

  .الفهرس العام للمكتبة و خاصة فهرس المؤلفین و العناوین : أولا 
الواصلة ، للتأكد من أن المادة غیر واصلة و تجري علیها بعض  فهرس المواد: ثانیا 

  .العملیات الفنیة مثل التسجیل أو التجلید أو الفهرسة و التصنیف 
فهرس المواد المطلوبة ، للتأكد من أن المادة لم یتم طلبها في وقت سابق ، : ثالثا 

لدى المكتبة أو واصلة  و إذا تبین أن المادة موجودة. لكي لا یتكرر طلبها مرة ثانیة 
  1.أو مطلوبة یتم إشعار الجهات التي اختارت المادة و طلبتها بذلك 

                                                             
. مبادئ إدارة و تنظیم المكتبات و مراكز المعلومات النجداوي، علیان ، أمین ربحي مصطفى 1

  .162-161، ص2009دار صفاء للنشر و التوزیع،  : عمان 
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و في حالة  عدم وجود المادة التي تم اختیارها لدى المكتبة بشكل أو بآخر و عدم 
طلبها سابقا و عدم الحصول علیها من خلال الإهداء أو التبادل یتم إرسال النماذج 

اد المطلوبة مع رسالة مناسبة إلى واحدة من الجهات التي التي تم إعدادها للمو 
  :یمكن للمكتبات أن تشتري منها و هي عادة تنحصر في الجهات التالیة 

 .المؤلف مباشرة إذا كان هو الناشر لكتابه  -
المؤسسات التي لها إصدارات مثل الجامعة و الوزارات و الجمعیات و مراكز  -

 .لمختلفة البحوث و الدراسات و المنظمات ا
 ).الناشرون(دور النشر  -
 .الموزعون و باعة الكتب و الوسطاء  -
 .المكتبات التجاریة و محلات بیع الكتب  -
 .معارض الكتب المختلفة  -
 .أیة مصادر أخرى  -
و بعد فترة من الزمن قد تطول و قد تقصر وفقا للجهة التي تتعامل معها المكتبة  

و بعدها الجغرافي و طریقة الاتصال و الإرسال للمواد المطلوبة ، قد تصل هذه 
في حالة عدم وصولها ترسل رسالة تذكیر للجهة التي . المواد و قد لا تصل 

أما . رى إذا اعتذرت الجهة الأولى طلبت منها المواد أو یحال الطلب إلى جهة أخ
       إذا وصلت المواد المطلوبة فیتم سحب بطاقاتها من فهرس المواد المطلوبة 

  .و تحویلها إلى فهرس المواد الواصلة 
و عند وصول المواد المطلوبة یجب على الجهات المسئولة التأكد منها من حیث  

الكمیة أو النوعیة و من حیث أسعارها إذا كانت صحیحة ، بعد ذلك یتم تسجیل 
المواد الواصلة في سجلات المكتبة و تعطي أرقاما متسلسلة و یتم وضع خاتم 
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ا إلى التجلید إذا كانت بحاجة و یتم تحویله.المكتبة علیها لتصبح من ممتلكاتها 
  .إلى ذلك أو إلى قسم الفهرسة و التصنیف لمتابعة العملیات الفنیة الأخرى

  : و هناك أنواع مختلفة لطلبات شراء المواد المكتبیة تنحصر فیما یلي  

الطلب العادي و فیه تطلب المادة بأسلوب تقلیدي و بسرعة عادیة سواء : أولا   -
 .ي إرسال المادة من المصدر في إرسال الطلب أو ف

الطلب المستعجل ، و فیه تكون الحاجة ملحة و تطلب بسرعة من : ثانیا   -
 ، و عادة تكون هذه الطریقة مكلفةالمصدر الذي یقوم بإرسالها بأسرع وقت ممكن 

. 1 
الطلب المستمر، و فیه تطلب المكتبة من الناشر على سبیل المثال : ثالثا   -

 .إصداراته الجدیدة حال صدورها دون طلبها من المكتبة تزویدها بكل 
الطلب بعد الاطلاع على المادة و فحصها و تقییمها و الموافقة على : رابعا   -

 شرائها

هو أن یتطوع شخص أو هیئة بتقدیم شيء ما مجانا للمكتبة و بدون  :الإهداء
 .مقابل

  :و هناك إجراءات یمر بها الإهداء و هي  

  :الهدایامصادر   

هداة من تمثل الهدایا مصدرا هاما من مصادر التزوید و قد تكون المواد الم  
  أو الناشرین أو الهیئات ، و المؤسسات التي تصدر مطبوعات خاصة  المؤلفین

                                                             
  .164- 163-162ربحي مصطفى أمین النجداوي ، مرجع سابق، ص علیان، 1
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و ربما تأتي من أشخاص لیس لهم إنتاج فكري و لكنهم یحبون تقدیم الهدایا 
  1.مكتباتهم الخاصة كاملة بعد وفاتهمللمكتبة و هناك أشخاص یوصون بإهداء 

و لیس شرطا أن تقبل المكتبات و مراكز المعلومات كل ما یعرض أو یقدم لها  
  :من هدایا، لأن ذلك قد یسبب لها بعض المشكلات و خاصة في الحالات التالیة 

 .إذا كانت المواد المهداة تالفة أو بحاجة ماسة إلى الصیانة  -
 .ة لدیها و لا تضیف جدیدا لها إذا كانت مكررة و متوفر  -
إذا وضعت الجهات المهدیة شروطا صعبة التنفیذ كأن توضع المواد المهداة في  -

  .مها أو غیر ذلك مكان مخصص باس
إذا كانت موضوعات المواد المهداة لا تناسب التخصص أو اهتمامات المكتبة أو  -

 .مركز المعلومات 
 .معلومات قدیمة و كذلك طبعتها إذا كانت محتویات المواد المهداة  -
     إذا كانت المجموعة المهداة تضم معلومات تتنافى مع العادات و التقالید السائدة -

 2.و تتعارض مع المعتقدات الدینیة و السیاسیة السائدة 
أما عند قبول المكتبات و مراكز المعلومات للهدایا یجب علیها القیام بالإجراءات  -

 :التالیة 
         لم المجموعة المهداة و تسجیل اسم المهدي علیها و تاریخ الإهداءتس: أولا 

  .و تسجیلها في السجلات الخاصة بالإهداء 

                                                             
، مرجع سابق،  خدمات المعلومات و تنمیة المقتنیات المكتبیةعبد الحافظ محمد سلامه ،   1

  . 256ص
، مبادئ إدارة و تنظیم المكتبات و مراكز المعلومات ربحي مصطفى علیان ، أمین النجداوي ،  2

  .169مرجع سابق، ص
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مقارنة الهدایا التي وصلت مع الرسالة المرفقة من الجهة المهدیة أو مع : ثانیا 
  1.قائمة المواد التي طلبت على سبیل الإهداء 

 :التبادل 

هو عبارة عن اتفاق أو تعاقد بین مكتبتین أو أكر یتم من خلاله تبادل المواد  
    المكتبیة فیما بینها ، بحیث تقدم منها للأخرى مواد مكتبیة هي في غنى عنها 
و الأخرى بحاجة إلیها، و بدون تعامل مالي فیما بینها ، وبذلك تستطیع الحصول 

التبادل یعتبر مصدرا جیدا للتزوید، إلا أنه علیها بطریقة أخرى ، و بالرغم من أن 
 .لا یمكن الاعتماد علیه بشكل مطلق أو رئیسي

     و یمكن أن یتم التبادل بین المكتبات من نفس النوع، أو بین المكتبات المختلفة ،
         و بفضل أن یتم التبادل بین المكتبات من نفس النوع و بذلك تتشابه أهدافها،

خدماتها و طبیعة روادها إلى حد،وتعتبر المكتبات الجامعیة رائدة  و مجموعاتها و
      في هذا المجال، كذلك یمكن أن یتم التبادل على المستوى المحلي، الوطني،

 2. و الإقلیمي، و العالمي  و العربي

  :فوائد التبادل  

الحصول على مواد مكتبیة لا یمكن شراؤها أو الحصول علیها من خلال  -
 . الإهداء

تعاني معظم المكتبات و مراكز المعلومات من فقر في میزانیتها الأمر الذي  -
 .یجعلها تستفید من المصادر الأخرى للتزوید كالإهداء و التبادل 

                                                             
  .170-169مرجع سابق، ص ،ربحي مصطفى علیان، أمین النجداوي 1
  258سابق ، ص  مرجع ، عبد الحافظ محمد سلامه 2
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یحقق التبادل التفاعل و التواصل بین المكتبات و مراكز المعلومات و حتى بین  -
 .لثقافة فیما بینهما المجتمعات المختلفة لأنه یوفر فرصة تبادل الأفكار و ا

یتوفر لدى المكتبات و مراكز المعلومات دائما مواد هي في غنى عنها السبب أو  -
بب لأخر، بینما هناك مكتبات و مراكز المعلومات  دائما مواد في غنى عنها لس

أو لأخر ، بینما هناك مكتبات و مراكز المعلومات بحاجة ماسة لها ، و تبادل 
  1.شكلة لدى الطرفین هذه المطبوعات یحل الم

  : مبادئ عامة للتبادل

  :یجب أن تأخدها المكتبات و مراكز المعلومات بعین الاعتبار و هي      

 .أن یكون التبادل موازنا و متكافئا و مرضیا للطرفین -
 .أن لا یكون التبادل فرصة للتخلص من المواد التي لا تحتاجها المكتبة  -
  .في حالة مادیة جیدة و سلیمة أن تكون المواد المعدة للتبادل  -

  :أسس التبادل 
 .قطعة مقابل قطعة، وثیقة مقابل وثیقة  -
 .التبادل حسب القیمة المادیة للمواد  -
كل المواد التي تنشرها المكتبة مقابل كل المواد : كل المواد مقابل كل المواد، مثلا -

 .التي تنشرها المكتبة الأخرى 
2.بدون شروطالتبادل  -

                                                             

  .171-170علیان ،  أمین النجداوي، مرجع سابق، ص ربحي مصطفى1 
         دار صفاء للنشر: عمان.استخدام الحاسوب في المكتبات و مراكز المعلومات ، عبابدة حسان 2

  .70، ص2005و التوزیع،  
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  :الإیداع القانوني

و یكون هذا عادة للمكتبة الوطنیة ، حیث یودع كل مؤلف عددا من النسخ لكل  
كتاب ألفه لدى المكتبة الوطنیة الخاصة بالقطر، حتى یحفظ حقوق تألیفه و قد 

  1. تقوم دار النشر بذلك
  

  :القانوني أهمیة الإیداع 
 . یعتبر المصدر الأساسي للاقتناء بالنسبة للمكتبة الوطنیة أو الإیداعیة  -
 .حفظ التراث الوطني من الضیاع و حصره في مكان واحد  -
 .یضمن حق التألیف للمؤلف و حق النشر للناشر -
  2سهولة إصدار البیبلیوغرافیات الوطنیة  -
 إجراءات التزوید -2-5
 :  الاختیار و التنسیب -1

عملیة طلب المادة المكتبیة بتقدیم طلب خاص من الجهات التي یحق لها ذلك تبدأ 
، كالهیئة التدریسیة في حالة المكتبات المدرسیة و المكتبات الأكادیمیة ، إلى 

و تقوم المكتبات الكبیرة بتشكیل . الشعبة أو القسم المسؤول عن عملیة الاختیار 
ذج خاص لهذا الغرض على شكل لجنة لاختیار مواد المكتبة ، و تصمیم نمو 
  .بطاقة تضم معلومات ببلیوغرافیة عن الكتاب 

       تقوم المكتبة بتزوید كل عضو من أعضاء اللجنة بنسخة من أدوات الاختیار ، 
و كذلك بنسخة من مقترحات الرواد ، و یقوم كل عضو بالاطلاع على أدوات 

                                                             
  . 259عبد الحافظ محمد سلامه ، مرجع سابق ، ص1
    . 70حسان عبابدة ، مرجع سابق، ص2
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في نماذج التنسیب الخاصة  و مراجعتها ثم یسجل مقترحاته و توصیاته الاختیار
  : بطلب المواد المكتبیة و التي تتضمن المعلومات التالیة 

و العنوان و الناشر و مكان معلومات ببلیوغرافیة عن المادة المطلوبة كالمؤلف  -
 .الخ ....و التاریخ و الطبعة و المجلد و الجزء و السلسلة  النشر

كتاب (اللغة و عدد النسخ و الشكل معلومات غیر ببلیوغرافیة عن المادة مثل  -
  توقیعه  و تاریخ الطلب  ، و اسم الشخص الذي طلب المادة ، و)أم غیر كتاب

 .و عنوانه
و أحیانا تقدم الطلبات واقتراحات الشراء إلى قسم التزوید على شكل كتب رسمیة أو 

 .القوائم و كتالوجات الناشرین و الببلیوغرافیات المختلفة تقدم  
  : راء و الطلبالش -2

  :الشراء المباشر  - 

و هو شراء المواد المكتبیة التي تیم اختیارها وفق سیاسة و أسس الاختیار   
المتبعة في المكتبة و ذلك مباشرة من دور النشر و مراكز توزیع الكتب و كذلك 

  :من معارض الكتب المحلیة و العربیة و الدولیة و ذلك بإتباع الإجراءات التالیة 

إعداد قائمة بالمواد التي تمت الموافقة على شرائها مباشرة من السوق یتم  .1
تتضمن القائمة جمیع البیانات الواردة في نموذج . المحلي أو من معارض الكتب 

 .التنسیب 
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مراجعة القائمة و تدقیقها و توقیعها من قبل مسؤول قسم التزوید إذا كان للتزوید  .2
مات الفنیة الذي یشمل عادة قسم التزوید قسما خاصا به أو من مسؤول قسم الخد

 1.بالإضافة إلى أنشطة الفهرسة و التصنیف و التكشیف و الاستخلاص 

 

  :الشراء الغیر المباشر  - 
و هو الحصول على المواد التي تمت الموافقة على اقتنائها بإرسال النماذج التي  

الجهات التي یمكن  تم إعدادها للمواد المطلوبة مع رسالة مناسبة إلى واحدة من
  :للمكتبات أن تشتري منها و هي عادة تنحصر في الجهات التالیة 

 .المؤلف مباشرة إذا كان هو الناشر أو الموزع لكتابه  .1
 الخ ....المؤسسات التي لها إصدارات  مثل الجامعات و الوزارات و الجمعیات  .2
 ).الناشرون ( دور النشر مباشرة  .3
 .وسطاء و الوكلاء الموزعون و باعة الكتب و ال .4
 .المكتبات التجاریة و محلات بیع الكتب  .5
  :أنواع الطلبات – 3
الطلب العادي ، و فیه تطلب المكتبة ما تختاره من قوائم الناشرین أو أي أدوات  -

  .أخرى بالأسلوب العادي 
الطلب المستعجل ، و فیه نكون الحاجة ملحة للمادة المكتبیة و یجب الحصول  -

  .وقت ممكن  علیها بأسرع
ا یصدره ناشر معین في موضوع الطلب المستمر ، و فیه تطلب المكتبة كل م -

  . معین
                                                             

تنمیة و تقییم المجموعات في المكتبات و مؤسسات ربحي مصطفى علیان ، یسرى أبو عجمیة ، 1
  .126 -116، مرجع سابق ، صالمعلومات
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  :استلام العروض  -4
عند استلام العروض یتم دراستها من حیث الأسعار و طریقة التورید و الالتزام  

      بتورید المواد المطلوبة بدقة و كذلك توریدها بالمواعید التي یتم الاتفاق علیها
  .و أداء كل مورد منهم بشكل عام 

حال اعتماد مورد معین و الاتفاق معه یتم عقد اتفاقیة توقیع من الطرفین  -5
تبین شروط الطلب و الاستلام و التسلیم من حیث نوع الطلب و فترة التورید ، 

  .الخ ثم تتم طباعة الطلب النهائي للمواد ...أسلوب التسدید 
  :إرسال الطلبات  -6

یتم . مرفقة برسالة تغطیة مع نسخة من الاتفاقیة إلى المورد الذي تم اعتماده
الاحتفاظ بنسخة من كل الوثائق السابقة الذكر في ملف خاص یسمى ملف طلبات 

  .المواد و ذلك لغایات المتابعة 

  : إذا كانت المكتبة محوسبة  -7

یتم إدخال البیانات الخاصة بطلب المادة مثل اسم المورد و تاریخ الطلب   
  .ووضع المادة ، و اسم المنسب في الحقول الخاصة بها في قاعدة البیانات 

  : متابعة الطلبات   -8
إذا لم یتم استلام المواد المطلوبة خلال المدة المتفق علیها مع المورد لتوریدها یتم 

الوكیل لحثه على إرسال المواد منه بالسرعة / ر أولى للمورد توجیه رسالة تذكی
الممكنة ، و إذا لم تصل المواد بعد شهر من تاریخ التذكیر الأول یتم إرسال 

و إذا . تذكیر ثاني ، و إذا تعذر على المورد توفیر ما طلب منه یتم إلغاء الطلب 
نافذ الطبعة ، لم  :وردت أي ملاحظات من المورد خلال فترة طلب المواد مثل 

الخ یجب أن توثق هذه الملاحظات و إن كانت المكتبة محوسبة .......ینشر بعد 
  یتم إدخال هذه الملاحظات في قاعدة البیانات
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  : استلام المواد  -9
  : عند استلام المواد المطلوبة یتم إتباع الإجراءات التالیة 

كتب قد تكون عدة أسابیع أو عدة في حالة الشراء و بعد الفترة المحددة لتورید ال -
أشهر تصل المواد المطلوبة في طرود خاصة ومعها الفاتورة التي أرسلت مع 
كتاب الطلب ، تفتح الطرود و یتم تدقیق بیانات كل مادة مع البیانات الخاصة 
  بها و الواردة في طلب التزوید للتأكد من الحصول على المواد التي تم اختیارها 

  .و طلبها 
تفحص الكتاب للتأكد من سلامته و اكتمال صفحاته و ترتیبها ، و إذا تبین أن  -

هناك اختلاف بین بیانات الكتاب المطلوب و بین بیانات الكتاب المستلم مثل 
الخ فیجب إعلام المورد مباشرة و اتخاذ ..اختلاف الطبعة ، نوع الغلاف ، 

  1.   بة و الموردالإجراء المناسب وفق الاتفاقیة المبرمة بین المكت
سحب البطاقات الموجودة في فهرس المواد تحت الطلب ، كما تسحب أیضا  -

البطاقات التي رتبت حسب رقم الطلب ، و استكمال تسجیل البیانات الخاصة 
بالمواد المستلمة في سجل الاستلام أو إدخال البیانات في قاعدة البیانات إذا 

  .كانت المكتبة محوسبة 
بختم المكتبة و تدوین الرقم المتسلسل الخاص به على صفحة  ختم الكتاب -

العنوان و الصفحة السریة التي تختارها المكتبة لموادها مع تثبیت تاریخ الاستلام 
  .على خلف صفحة العنوان 

                                                             
تنمیة و تقییم المجموعات في المكتبات و ربحي مصطفى علیان ،  یسرى أبو عجمیة ،  1

  .129- 127سابق ، ص، مرجع مؤسسات المعلومات
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إذا كانت لدى المكتبة نظام حمایة لمقتنیاتها أما على : تثبیت الشریط الممغنط  -
العنوان و هذا یعتمد على نوع الوسیلة المستخدمة كعب الكتاب أو خلف صفحة 

  .لنظام الحمایة في المكتبة 
الذي یمثل عادة الرقم المتسلسل للمادة : barcode labelتثبیت الباركود لیبل -

الذي یدون عادة على خلف صفحة العنوان ، و هذا الأمر هام بالنسبة لنظام 
  .الإعارة الآلي و لعملیة الجرد 

 : جراءاته التسدید و إ -10

أما بالنسبة للأمور المالیة ، فقد یتم التحویل المادي مقدما مع طلب المواد ،   
حیث یطلب بعض الناشرین القیمة المالیة للمواد قبل إرسالها للمكتبة ، و في هذه 

  : الحالة یتم إجراء ما یلي 

الأسعار ثم التأكد من الفاتورة بمطابقتها لقائمة الكتب المستلمة و التحقق من  -
 .التوقیع علیها من قبل مسؤول التزوید و مدیر المكتبة 

ترسل الفاتورة الأصلیة بعد توقیعها مرفقة بالنسخة الأصلیة من قائمة الكتب  -
 .المستلمة إلى الدائرة المالیة المسؤولة 

أي نفقات إضافیة تقسم على جمیع المواد المشمولة في الفاتورة و إضافة الناتج   -
 .ر الحقیقي لكل مادة إلى السع

یتم الاحتفاظ بنسخة منها في الملف العام لمشتریات الكتب و نسخة أخرى في  -
  1.الملف الخاص بالمورد أو الناشر 

 
 

                                                             
تنمیة و تقییم المجموعات في المكتبات و مؤسسات ربحي مصطفى علیان ،  یسرى أبو عجمیة ، 1

  . 131، 130، مرجع سابق ، صالمعلومات
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  : بجامعة خمیس ملیانة سي امحمد بوقرة  التعریف .1

تقع جامعة خمیس ملیانة بالمخرج الجنوبي لمدینة خمیس ملیانة بولایة عین  
الرابط بین ولایتي عین الدفلى و تیسمسیلت،  14الدفلى على الطریق الوطني رقم

غرب و كونها مركز عبور  -كما أن محاذاة  المدینة على الطریق الیسار شرق
  .راتیجیته مهم جدا فإنهما یزیدان من أهمیة هذا الموقع و إست

في نموها و تطورها حیث كانت سابقا  لقد عرفت جامعة  خمیس ملیانة عدة مراحل
م ، و بعد ما تعرضت هذه 1995م ـ 1991تسمى مدرسة المناجم بملیانة ما بین 

  . م ، تم نقلها إلى جامعة البلیدة 1997م ـ 1995المدرسة لأعمال تخریبیة ما بین 

بلیدة مقرها المعهد السامي للفلاحة بخمیس و أصبحت ملحقة تابعة لجامعة ال
سابقا   ITEم بعد ضم المعهد التكنولوجي الأساتذة 2000م ـ 1997ملیانة ما بین 

  .   إلى المعهد التقني السامي للعلوم الفلاحیة 

     م المعدل 2001سبتمبر 18المؤرخ في  280/01و بموجب المرسوم التنفیذي رقم 
المركز الجامعي خمیس ملیانة ، و أما حالیا فقد تحول و المتمم المتضمن إنشاء 

المؤرخ في  12/247المركز الجامعي إلى جامعة بموجب المرسوم التنفیذي رقم 
م الذي یتضمن إنشاء جامعة 2012یونیو 04هـ الموافق لـ 1433رجب  14

  .بوقره  خمیس ملیانة الذي یحمل اسم الشهید سي أمحمد

 : یانة تقدیم مكتبة جامعة خمیس مل -1-1
 ي بذلك تحتل موقع استراتیجي داخلیقع مبنى المكتبة في قلب الجامعة ، و ه

تعتبر المكتبة بنك للمعلومات كونها تحتوي على عدد هائل . الجامعة التي تخدمها
من مصادر المعلومات في مختلف التخصصات المتواجدة بالجامعة ، كما أنها 
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بموجب مرسوم تنفیذي رقم  2001سبتمبر  18أنشأت مع نشأت الجامعة في 
01/282.  

: و بشكل عام تتربع المكتبة المركزیة على مساحة واسعة مكونة من ثلاثة طوابق 
  .طابق أرضیو طابقین علویین 

  المساحة   المقرات  المستوى
  مخزن للمقتنیات الجدیدة قبل المعالجة  الطابق الأرضي

  مكاتب خاصة بالجانب التقني و الفني 
  2م15700

  
  العلوي الأول  الطابق

  2م42959   01مخزن وثائق رقم 
  2م18183  02مخزن وثائق رقم 
  2م38473  )خاصة بالطلبة( 01قاعة مطالعة رقم 
  2م35876  )خاصة بالأساتذة( 02قاعة مطالعة رقم 

  2م14620  03مخزن وثائق رقم   الطابق العلوي الثاني 
  2م69680  )خاصة بالطلبة( 03المطالعة رقم  ةقاع

  2م13878  المساحة الإجمالیة للمبنى  
  .توزیع أجزاء المبنى حسب المساحة  یبین) : 1(جدول رقم ال

  النظام الداخلي للمكتبة المركزیة  -1-2

تسهر المكتبة على ضمان السیر الحسن ، و ربط علاقة جیدة و متواصلة مع 
المكتبة بسن مجموعة  و الباحثین المقبلین إلیها ، و على هذا السبب قامت الطلبة

و القوانین المتعلقة بالنظام الداخلي للمكتبة بغیة حمایة رصیدها  من التدابیر
الوثائقي من الضیاع أو السلب ، و تحدید رزنامة التوقیت الخاص بالدخول ، 

  .إلخ ........الإعارة ، الإرجاع 
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  : المادة الأولى 

: بعین للجامعة ، و من أسسها المكتبة مفتوحة لجمیع الطلبة و الأساتذة التا 
  .الهدوء التام ، الاحترام ، النظافة ، المحافظة على الكتب 

  :المادة الثانیة 

تفتح المكتبة طیلة أیام الأسبوع ما عدا الجمعة ، من یوم السبت : توقیت المكتبة 
  إلى یوم الخمیس 

  سا1:301سا إلى  09: الفترة الصباحیة  

  سا 00:16سا 13: الفترة المسائیة 

  المادة الثالثة 

یسمح الإطلاع علیه  بلإخراج الكتاب المعار داخلیا ، قلا یح: الإعارة الداخلیة 
  .داخلیا فقط ، و المتجاوز لهذه المخالفة تسحب منه بطاقة المكتبة 

یسمح بإخراج الكتب خارج المكتبة بطرق قانونیة ، و ذلك : الإعارة الخارجیة 
بملء بیانات الطالب و اسم الكتاب و رقمه التسلسلي داخل جهاز آلي ، و یحق 

صاحبه وز في مدة الإعارة یتعرض اتج إنأیام ، و  07للطالب أن یستعمله لفترة 
  .لفترة معینة من الإعارة المكتبة و المنع  إلى معاقبة تتضمن سحب بطاقة

  :المادة الرابعة 

 .المستفید مطالب بالحفاظ على الكتاب و تعویضه عند الضیاع أو الإتلاف  -
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  :مهام المكتبة   - 3- 1   

  :تقوم مكتبة جامعة خمیس ملیانة بمجموعة من المهام والتي تتلخص في لا یلي

 :التزوید  -1
التي تقوم بها إدارة المكتبة ، فعلى تعتبر عملیة التزوید من أهم وأصعب المهام 

أساسها یتحدد مدى نجاحها في تلبیة حاجیات مستعملیها من حیث الوثائق 
  .المطلوبة من طرفهم

 :المعالجة الوثائقیة -2
بعد عملیة اقتناء الوثائق وقبل أن تكون على الرفوف وفي متناول الطلبة والأساتذة 

  :لتالیةتمر الوثائق المقتناة بالعملیات التقنیة ا
إلى وصلت إلى المكتبة من  تتمثل في عملیة مراقبة الوثائق:  المراقبة -

ومقارنتها مع ورقة الطلب والفاتورة .الخ... العناوین، النسخ نوع الغلافعدد :حیث
  .النهائیة المرسلة مع الكتب للتأكد من توافقهما

أنواعها تسجیل الكتب الواردة في سجل الجرد وذلك على اختلاف :التسجیل -
  )الدوریات، الكتب(

الدخول، الشفرة، تاریخ ، الرقم التسلسلي: السجل یتكون من البیانات التالیة هذا 
  المؤلف،

العنوان، الناشر، تاریخ النشر، الطبعة، رقم الجزء، رقم المجلد، مصادر تنمیة 
  .، ملاحظات)شراء، إهداء، تبادل(المجموعات 

من ذلك ، وثائق في الصفحات الأولى الكتابیوضع ختم المكتبة على ال:  الختم-
  .لإثبات ملكیة المكتبة للوثائق

  .یتم وضع الرقم على ضلع الكتاب وهو رقم تسلسلي: الترقیم -
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تتم الفهرسة اعتمادا على قواعد الوصف الببلیوغرافي الخاص : الفهرسة -
اجل ومن , وذلك بإعطاء بطاقة وصفیة للشكل المادي للكتاب)) ك(تدوب(بالكتب

تسهیل الوصول إلى المعلومات الببلیوغرافیة یتم إعطاء رقم لكل بطاقة ووضعها 
كما تسجل , وترتیبها ترتیبا هجائیا) المواضیع، العناوین، المؤلفین(في الفهارس

الدوریات والمذكرات والرسائل الجامعیة الجدیدة بأرقام متسلسلة سجلات خاصة 
  .یوغرافي الخاص بهما كذلكبهما،ثم تفهرس حسب قواعد الوصف الببل

هو استخراج قائمة الواصفات التي لها دلالة على محتوى الوثائق  :التكشیف -
أو هو دراسة محتوى الكتب و استخراج , باستعمال قائمة رؤوس الموضوعات 

الخاصة )SYNGEB(الكلمات المفتاحیة و تسجیلها في قاعدة بیانات السنجاب
 بالمكتبة

مركزیة لجامعة خمیس ملیانة تعتمد التصنیف دیوي إن المكتبة ال: التصنیف -
 .العشري لتصنیف الكتب المقتناة

التكشیف والتصنیف یأتي دور عملیة , الفهرسة, بعد عملیة التسجیل :الترتیب -
ترتیب الكتب على الرفوف من اجل سهولة الوصول إلیها و استرجاعها و بثها 

 .كتبةللمستفیدین عن طریق أدوات البحث المتوفرة بالم
 :البث -3

یعد البث بمثابة الهدف الرئیسي والمرحلة الأخیرة في السلسلة الوثائقیة ویكون عن 
طریق إعداد أدوات البحث الببلیوغرافي و الإعارة هذه الأخیرة تعد إحدى القنوات 
تاحة الخدمة المكتبیة لعدد  المهمة لتوسیع مجال استخدام مصادر المعلومات وإ

لاستخدام هذه المصادر إما داخل القاعات المخصصة اكبر من المستفیدین 
للمطالعة أو خارج المكتبة وفقا لضوابط معینة تكفل المحافظة على تلك المصادر 

 .و إعادتها في الوقت المحدد حسب النظام المسطر من طرف إدارة المكتبة 
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 :المادیة و البشریة في المكتبة  تجهیزاتال-1-4
و الوسائل التي تملكها المكتبة و التابعة  مكانیاتالإالمادیة كل  تجهیزاتنقصد بال

  .لها و التي تجعلها مستقلة بذاتها

  مكان الاستخدام  نوع المادة / العدد  نوع التجهیز
 في مخزن الاقتناءات 08  رف معدني بخمسة حوامل  16  الرفوف 

  الجدیدة
  بمكاتب المعالجة الوثائقیة  08

رف خشبي بخمسة  406
  حوامل 

بمخزن الاقتناءات  15
  الجدیدة

  بمخزن العلوم الإنسانیة 208
  بمخزن العلوم  التقنیات 108
  بمخزن العلوم الاقتصادیة 68
  بمخزن الدوریات العلمیة  07

خالة  12خزائن خشبة من 05  خزائن الدوریات 
  Résimeبمادة 

  مكتب الدوریات العلمیة
  
  
  

خشبة من مادة  07  الخزائن 
Résim  

  معدنیة  01    

  بمكتب الدوریات  02
  بمكاتب العمل التقني  05
  بمكتب المسؤول  01

بـ  طاولات مثبتة
  كراسي 04

 Résimeمن مادة  255
 mélamimeو 

  قاعات المطالعة 
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طاولات و كراسي 
  للموظفین

  طاولة خشبیة 20
  كرسي خشبي 23

مكاتب العمل التقني و بنوك 
  الإعارة 

  مكاتب من الخشب  05ـ   المكاتب
  مكاتب  06ـ 

  مكاتب الموظفین 

و  Résimeمن مادة  03 بنوك الإعارة 
mélamine  

  مصالح الإعارة

تجهیزات 
  الإعلام الآلي 

  جهاز آلي  23ـ 
  طاولات حواسب  04ـ 

طابعة و آلة  01ـ 
استنساخ في نفس الوقت 

 USBتحتوي على 

  للبحت الببلیوغرافي  06
  الإعارةلنظام تسییر  07
  لمكاتب العمل التقني  10

 یمثل التجهیزات المادیة بالمكتبة ) : 2(جدول رقم   

أما التجهیزات البشریة فنقصد بها تلك الأیدي العاملة داخل المكتبة ، أي الكوادر 
البشریة المؤهلة في تخصص علم المكتبات و التوثیق ، بالإضافة إلى أعوان 

مجموعة من الأعوان في إطار ما قبل التشغیل أو و أعوان إداریین و     تقنیین
و بدون . عقود إدماج حاملي الشهادات الذین یسهرون على السیر الحسن للمكتبة 

أن ننسى فئة أخرى ألا و هي أعوان الأمن الذین یسهرون و یحرصون على توفیر 
 الأمن و الهدوء داخل قاعات المطالعة، كما أن لعمال النظافة دور في الحفاظ

على المحیط الخارجي و الداخلي للمكتبة و الذي یعطي لها صورة إیجابیة من 
  .حیث مظهرها و الذي من شأنه أن یوفر الراحة للباحثین بصفة عامة 
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و مكان العمل الوظیفة   المؤهل العلمي  الرتبة  العدد
  بالمكتبة

مكلف بتسییر شؤون  مدیر  أستاذ التعلیم العالي ماجستیر فلسفة  المكتبة المركزیةمدیر   01
  المكتبة  المركزیة 

+ لیسانس علم المكتبات و التوثیق   المكتبة المركزیة محافظ  01
في علم  02ماستر +سنوات خبرة 

  المكتبات و التوثیق

تكوین الأرصدة الوثائقیة و 
إعداد وسائل الإعلام الآلي 
و التقني بالإضافة إلى 
المهام المنصوص علیها 
في القانون الأساسي 

  للمكتبات الجامعیة  
بالمكتبات الجامعیة ملحق  14

  01مستوى 
ماستر و لیسانس علم المكتبات و 

  التوثیق
مكتب الاقتناءات  02

  الجدیدة
مكتب المعالجة   04

  ثائقیةالو 
  مصلحة التوجیه 03
  مسؤول المكتبة الملحة 01
بنوك الإعارة بالمكتبة  04

  الملحقة 
مساعد بالمكتبات   12

  الجامعیة 
شهادات دراسة جامعیة تطبیقیة 

  في علم المكتبات و التوثیق 
مكتب الاقتناءات  01

  الجدیدة
المعالجة  مكتب 03 

  الوثائقیة
  مكتب الدوریات  01
مصلحة الإعارة  01

  للمكتبة المركزیة 
مصلحة الإعارة  03
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  بالمكتبة الملحقة 
شهادة تقني سامي في التوثیق و 

  الأرشیف
  

تقني سامي في الإعلام الآلي ـ   عون إداري  04
  تقني سامي في تسییر الموارد البشریة 

  مصلحة الإعارة 04
  

  
  
  

عون في إطار عقود ما   12
  قبل التشغیل 

بنوك الإعارة للمكتبة 07  في عدة تخصصات علمیةلیسانس 
  المركزیة 

مصلحة الإعارة 05
  بالمكتبة الملحقة

مكتب الاستقبال     أعوان الأمن  04
  للمكتبة المركزیة

  كامل المصالح    أعوان النظافة   04
  موظف 52  المجموع

  .یمثل التجهیزات البشریة بالمكتبة ) :3(الجدول رقم 

 :المیزانیة -1-5
     تعتبر المیزانیة من العوامل الأساسیة لنجاح و تحقیق أهداف المكتبة ،     

ال م ن و باعتبار المكتبة نظام معلومات فإنها تحتاج إلى میزانیة تساهم بشكل فعّ
و هذا من أجل تأدیة خدماتها و تلبیة احتیاجاتها   حیث عملیة التسییر و التنظیم

  .و بالتالي إثراء رصیدها  
ن الجدول التالي المیزانیة المخصصة للمكتبة و ذلك منذ بدئها بعملیة و یبی

  . 2004سنة  منالاقتناء للمواد 



واقع سیاسة الاقتناء بمكتبة جامعة خمیس ملیانة: الفصل الثالث   
 

72 
 

  المیزانیة  السنوات
  دج الكتب 8760000.00  2004

  
  دج الدوریات 600000.00

  دج الكتب  14625000.00  2005
  

  دج الدوریات  540000.00
  دج الكتب  19381000.00  2006

  
  دج الدوریات 540000.00

  دج الكتب  23900000.00  2007
  

  دج الدوریات  540000.00
  دج الكتب  28000000.00  2008

  
  دج الدوریات  440000.00

  دج الكتب  33615000.00  2009
  

  دج الدوریات  500000.00
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2010  
  
  
  

2011  

  دج الكتب  29500000.00
  

  دج الدوریات  500000.00
  دج الكتب  3900000.00
  دج الدوریات  500000.00

  )حسب محافظ المكتبة ( .یمثل میزانیة المكتبة ) : 4(الجدول رقم 

لقد تبین من خلال الجدول التالي ارتفاع المیزانیة من سنة لأخرى و یرجع ذلك إلى حجم 
  .التخصصات المتوفرة بالجامعة  

  

  .أي نمو الرصید  2004أما الجدول التالي فیبین عدد اقتناءات التي تمت منذ سنة 

  الاقتناءات  السنوات
  

  النسخ  العناوین  
2004  2121  

  
5939  

2005  3418  
  

6585  

2006  3571  
  

9212  

2007  40000  
  

13897  
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2008  4451  
  

13910  

2009  8601  
  

  

2010  
  

1247    

2011  
  

275    

  ) .الاقتناءات حسب مصلحة ( .یمثل عدد اقتناءات المواد المكتبیة ) : 5(الجدول رقم 

أن عدد الاقتناءات یزداد من سنة إلى أخرى بشكل ) 4( تبین من خلال الجدول رقم 
لم یتم فیها اقتناء  2011، في حین نجد سنة  2004متفاوت و ذلك إبتداءا من سنة 

  .عدد كبیر من العناوین و ذلك یرجع لظروف معینة 

 :رصید المكتبة -1-6

مكتبة من كتب و دوریات و معاجم و موسوعات و كذلك التتنوع مصادر المعلومات في 
الفرنسیة ، و كل هذه الأرصدة تغطي بالدوریات التي تشترك فیها عن طریق الاشتراك 

  . تفیدین و الباحثین عن المعلوماتاحتیاجات مجتمع المس

  عدد النسخ  عدد العناوین  نوع الوثیقة 
  72508  24300  الكتب

  436  267  القوامیس
  535  333  الموسوعات
  /  1448  المذكرات 
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  /  122  الدوریات
  73479  26470  المجموع

  .یمثل توزیع رصید المكتبة حسب نوع الوثیقة ) : 6(جدول رقم ال

  )حسب مكتب إحصائیات مصلحة الاقتناء(

  .و تعتمد المكتبة في ترتیب رصیدها على دیوي العشري 

  النسبة  عدد العناوین  الأقسام
 %4,95  967  المعارف العامة-000
  %2,79  545  الفلسفة ، علم النفس -100
  %1,26  247  الدیانات -200
  %39,35  7687  العلوم الاجتماعیة -300
غات -400   %1,61  315  اللّ
  %12,47  2437  العلوم الطبیعیة و الریاضیات -500
  %23,65  4621  )العلوم التطبیقیة( التكنولوجیا  -600
  %1,97  385  الفنون  -700
لغات -800   %2,37  463  آداب الّ
  %9,57  1869  التاریخ -900

  %99,99  19536  المجموع
  .یبین توزیع مجموعات الكتب حسب أقسام تصنیف دیوي العشري ) : 7( الجدول رقم 
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یبین توزیع مجموعات الكتب حسب أقسام تصنیف دیوي ) : 1(الرسم البیاني رقم 
  . العشري 

 

بأن رصید المكتبة یوزع ) 1(و الرسم البیاني رقم ) 7(لقد اتضح من خلال الجدول رقم 
أقسام لتصنیف دیوي العشري ، حیث نلاحظ بأن نسبة العلوم الاجتماعیة تحتل  10على 

التكنولوجیا ( ثم یلیها قسم العلوم التطبیقیة  %39,35الأولى و التي بلغت بنسبة المرتبة 
، كما تمثل قسم %12,47یلیها قسم العلوم و الریاضیات بنسبة  ثم %23,65بنسبة ) 

   .أما بالنسبة للأقسام الأخرى فهي تتمثل بنسب قلیلة نوعا ما  %9,57التاریخ بنسبة 
 .و ذلك یرجع لحداثة فتح هذه التخصصات 
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  هل توجد سیاسة مكتوبة تعتمد علیها المكتبة في عملیة الاقتناء ؟ .1

  النسبة  التكرار  مدى وجود سیاسة الاقتناء
 %90  27  نعم
 %10  03    لا

  .یبین مدى وجود سیاسة الاقتناء بالمكتبة الجامعیة ) : 8(الجدول رقم 

  

  
  .بالمكتبة الجامعیة یبین مدى وجود سیاسة الاقتناء ) : 2(الرسم البیاني رقم 

إن مكتبة جامعة خمیس ملیانة تعتمد على سیاسة واضحة في عملیة اقتناء 
و التي ) 2(و الرسم البیاني رقم ) 8(مجموعاتها و ذلك ما بینه الجدول رقم 

 .%10في حین تمثلت الإجابة بعدم وجودها بنسبة  %90تمثلت بنسبة 

كما یؤكد مسؤول مصلحة قسم التزوید بأن المكتبة تعتمد على سیاسة واضحة 
في عملیة الاقتناء و المتمثلة في دراسة حاجیات المستفیدین و كذا مقترحات 
رؤساء الأقسام ثم القیام بإعداد دفتر الشروط ، بحیث كانت سابقا تعتمد على 
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    لى إعداد دفتر الشروطالمعارض في تنمیة مقتنیاتها أما حالیا فهي تعتمد ع
  . 2010و ذلك ابتداء من سنة 

وزعت استمارة المقابلة المقننة على عینة المجتمع الإحصائي و المتكونة من 
 %90موظفا بأن هناك سیاسة أي ما یعادل  27موظفا فقد كانت إجابة  30

 . %10موظفین بعدم وجود سیاسة أي ما یعادل  03في حین أجاب 
  و الذي بدوره أكد " خالد فلاح " كما أجرینا مقابلة مع محافظ المكتبة السید

على أن المكتبة لا تعتمد على سیاسة واضحة في عملیة الاقتناء و لكن توجد 
   سیاسة شرائیة و المتمثلة في الاشتراك في المناقصة و إعداد دفتر الشروط 

  :و الذي یتكون من قسمین 

مجموع البنود و المواد القانونیة التي تنظم كامل العملیة ، یتعلق ب:القسم الأول 
و الشروط التي تحددها المكتبة في الاقتناء ، و یشرف على إعداده مصلحة 

  .الصفقات بالجامعة 

       یتكون من قوائم الوثائق المطلوبة للشراء مرفقة بالمؤلفین : القسم الثاني 
  .و سنوات الصدور

م على أساس الحاجة و الطلب ، و بعد تحلیل الطلبیات یتم إعداد تلك القوائ
المقترحة و تحدید الحاجیات ، یتم الاعتماد لاحقا على قوائم الموردین و 

أو عبر المواقع الإلكترونیة  CDROMالناشرین سواء على نسخ ورقیة أو على 
  .الخاصة بالناشرین

رف لجنة المكتبة ، بعد ذلك یتم المصادقة على تلك القوائم بعد إعدادها من ط
و المتكونة من محافظ المكتبة و مدیر المكتبة الموظفین في قسم التزوید 

  .  أعضاء الهیئة التدریسیة على اختلاف مستویاتهم و تخصصاتهم 
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العنوان ، المؤلف ، : و بعدها یتم إعداد قوائم كاملة تتضمن المعلومات التالیة 
  .ذلك بغایة جلب العناوین المطلوبة  النسخ ، الثمن ، ثم یتم بعثها للمورد و

  : مثال  -

 .یبین الكشف الكمي و التقدیري الخاص بدفتر الشروط ) : 9(الجدول رقم 
الشروط الجاهز إلى مصلحة الصفقات العمومیة ثم تقوم المكتبة بتسلیم دفتر 

بالجامعة ، و التي تقوم بدورها بإرساله إلى اللجنة الولائیة للصفقات العمومیة 
، بحیث تقوم بالتأكد على احتوائه للشروط و مطابقته مع قوانین الصفقات 
العمومیة الوطنیة ، و تقوم بإعطاء الموافقة علیه و وضع الختم الخاص 

 .بذلك
بعد ذلك یتم الإعلان من طرف الجامعة عن مناقصة مفتوحة في الجرائد و 

الوطنیة باللغتین العربیة و الفرنسیة ، و یتم نسخ الدفتر إلى عدة نسخ و یباع 
على مستوى مصلحة الصفقات العمومیة بجامعة خمیس ملیانة من طرف 

رجاعه في الموردین ، و بعد شراء الموردین للدفتر یقومون بوضع الثمن ثم إ
ظرف مغلق بحیث تقوم لجنة خاصة بفتحه لیتم اختیار المورد الذي 

 . سیتعاملون معه 

  المجموع  سعر الوحدة  الكمیة  الوحدة  الصدور سنة  المؤلف  العنوان  الرقم
1                
2                
3                
4                
5                
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اختیار ( ثم تأتي لجنة أخرى مهمتها تقییم العروض من الناحیة التقنیة و المالیة 
و بعد الإمضاء على الاتفاقیات بین ) الأقل سعرا و معاییر التوصیل و السمعة 

نسخة إلى المراقب المالي مع دفتر الشروط ، حیث یتم الجامعة و المورد ترسل 
التأشیر النهائي على الاتفاقیة و دفتر الشروط من طرف المراقب المالي ، ثم تبدأ 

مرحلة تورید الوثائق ضمن الآجال المحددة داخل الاتفاقیة ، و بعد وصول 
یة لقسم الاقتناءات تصاغ الفواتیر في ثلاث نسخ ، ترسل واحدة للمورد و الثان

المحاسبة و الثالثة تبقى عند محافظ المكتبة ، و هذا بعدما یمضي المسؤول الإداري 
للمكتبة على الاستلام الفعلي للوثائق المطلوبة و الذي یوضح حجم الفاتورة بالأرقام 

و الحروف مع التاریخ و الإمضاء و الختم على ظهر الصفحة الأخیرة من كل 
  .فاتورة

    الطلبیة من المورد تأتي عملیة التحقیق و التأكد من الطرودو بعد استلام 
    و هي عبارة عن مقارنة الوثائق المستلمة و الموجودة على طلب الشراء 

 .و الفاتورة المرسلة 
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هل لدیكم الرغبة في الاتجاه نحو وضع سیاسة " لا" إذا كانت الإجابة ب .2
  منهجیة لعملیة الاقتناء؟

 النسبة التكرار  السیاسة  الرغبة فیوضع
 %100 30 نعم
 / / لا

  .یبین الاتجاه نحو وضع السیاسة ) : 10( الجدول رقم 

  

 
  .یبین الاتجاه نحو وضع السیاسة ) : 3( الرسم البیاني رقم 

  

لقد اتضح سابقا بأن المكتبة تعتمد على سیاسة واضحة في عملیة الاقتناء والتي  
و من خلال هذا الجدول تبین أن هناك رغبة في وضع سیاسة  %90تمثلت بنسبة 

  .  %100منهجیة لعملیة الاقتناء حیث تمثلت بنسبة 
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و من هنا نلاحظ أن هناك تناقض لدى الموظفین و ذلك یرجع إلى لجهلهم لمعنى 
كلمة سیاسة ، كما لاحظنا بأن هذه المكتبة لا تأخذ بعین الاعتبار دراسة حاجیات 

  .و هذا ما یثبت غیاب شبه تام للسیاسة المستفیدین 

 هل هناك قیود تؤثر في صیاغة سیاسة الاقتناء ؟ .3

 النسبة التكرار القیود المؤثرة على صیاغة السیاسة
 %56,67 17 نعم
 %43,33 13 لا

  .یبین القیود المؤثرة على صیاغة السیاسة ) : 11(الجدول رقم       

  
 

  
  .یبین القیود المؤثرة على صیاغة السیاسة ) : 4( الرسم البیاني رقم            
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  :هل هي " نعم" في حالة الإجابة ب  .4

  .یبین نوع القیود المؤثرة على صیاغة السیاسة ) : 12(الجدول رقم    

  

  
  .یبین نوع القیود المؤثرة على صیاغة السیاسة ) : 5(البیاني رقم الرسم     

  

أنه توجد قیود تؤثر ) 5( و الرسم البیاني رقم ) 12( اتضح من الجدول رقم 
 69,77على صیاغة السیاسة بالمكتبة و التي تمثلت في القیود المادیة بنسبة 

اسة و یتمثل بحیث تعتبر العائق الأول و الأساسي الذي یعوق وضع السی %
 % 23,26 ما توجد أیضا قیود مكانیة بنسبة هذا في محدودیة المیزانیة ، و ك

0,00%

10,00%

20,00%

30,00%

40,00%
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70,00%

مادیةقیود

مكانیةقیود
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 النسبة التكرار نوع القیود
 %69,77 30 قیود مادیة
 %23,26 10 قیود مكانیة
 %6,97 3 قیود أخرى
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 6,97و توجد قیود أخرى بنسبة ) المساحة ( و التي تتمثل في حجم المكتبة 
  .و التي تتمثل في سلطة القرار  %
  

  ما هي الطرق التي تعتمد علیها المكتبة في عملیة اقتناء الكتب ؟ .5

 النسبة التكرار الكتبطرق اقتناء 
 %93,75 30 الشراء 
 %6,25 2 الإهداء
 / / التبادل 

  .یبین طرق اقتناء الكتب ) : 13(الجدول رقم            

  

 
  .یبین طرق اقتناء الكتب) :6(الرسم البیاني رقم          
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الشراء : تعتمد المكتبة الجامعیة على مصدرین في عملیة اقتناء الكتب و هما 
و الإهداء ، و علیه یتضح بأن المكتبة تعتمد و بصفة شبه كلیة على الشراء 

ذلك لأن الشراء یبقى الوسیلة  % 93,75كمصدر رئیسي بحیث یمثل نسبة 
ذلك التحكم في الوحیدة التي تمكن المكتبة من تنمیة و تنویع رصیدها و ك

  . تطویر مجموعاتها 

   ، % 6,25أما بالنسبة للإهداء فیعتبر المصدر الثانوي بحیث یمثل نسبة   
و تقوم هذه المكتبة بتهمیش كلي بالنسبة لمصدر التبادل لأنها لا تعتمد علیه 

نهائیا بالرغم من أنه یؤدي دورا مهما في عملیة الاقتناء ذلك لأنه یساعد المكتبة 
  .في الحصول على مصادر قد لا تستطیع الحصول علیها 

  

  كیف تتم عملیة الشراء ؟ .6

 النسبة التكرار طرق شراء الكتب
 / / الناشرین مباشرة

 %100 30 الموردین المحلیین
 / / الموردین الأجانب

  .یبین طرق شراء الكتب ) : 14(الجدول رقم               
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  .یبین طرق شراء الكتب ) : 7(الرسم البیاني رقم         

  

و الذین تتمثل ) الوسطاء ( إن شراء الكتب یتم مباشرة عن طریق الموردین المحلیین 
و الرسم ) 14( مهامهم في تزوید المكتبة بالكتب كما هو موضح في الجدول رقم 

  . % 100حیث نجد بأن الموردین یمثلون أعلى نسبة و هي ) 7( البیاني رقم 

  .إذن فالمكتبة لا تعتمد على أطراف أخرى في عملیة شراء الكتب  

  ما هي المواد التي تقتنیها المكتبة ؟ .7

 النسبة التكرار نوع الوثیقة المقتناة
 %57,69 30 كتب

 %28 15 دوریات
 %13,46 7 مواد أخرى

  .یبین نوع الوثیقة المقتناة ) : 15(الجدول رقم         

الموردین المحلیین
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  .یبین نوع الوثیقة المقتناة ) : 8(رقم الرسم البیاني 

  

أن نسبة الكتب تمثل أكبر )  8(و الرسم البیاني رقم )  15(یظهر الجدول رقم  
، أما بالنسبة  %57,69نسبة من المواد التي تقتنیها المكتبة حیث بلغت نسبتها 

إن السیاسة .  %13,46في حین تمثل المواد الأخرى  %28للدوریات فهي تمثل 
ویدیة للمكتبة تقوم على دعم اقتناء الكتاب مع إهمال لمصادر المعلومات الأخرى التز 

 ....خاصة الدوریات و المواد الأخرى المتمثلة في الموسوعات و الأطالس 
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  هل تعتمد المكتبة على التزوید الآلي للتسییر؟ .8

 النسبة التكرار النظام الآلي للتسییر
 %100 30 نعم
 / / لا
  .یبین مدى اعتماد المكتبة على نظام آلي للتسییر ) : 16(رقم  الجدول   

 
  .یبین مدى اعتماد المكتبة على نظام آلي للتسییر ) : 9(الرسم البیاني رقم 

  

تعتمد المكتبة على آلي للتسییر ألا و هو النظام المقنن لتسییر المكتبات 
SYNGEB   بحیث یعد هذا النظام من البرمجیات المتكاملة و المتطورة القادرة على

كتب ، أطروحات ، دوریات ، الوثائق الغیر ( التحكم في مختلف أنواع الوثائق   
كما أنه یضمن ) .  UNIMARCردمك ، ( و ذلك وفقا للمعاییر الدولیة ) الكتب 

رسة ، متابعة الدوریات ، و الإعارة التزوید ، الفه( تسییر المهام الرئیسیة للمكتبة 
قبل : من عدة أقسام  و هي  SYNGEBوتتكون وحدة التزوید الخاصة بنظام ...) .

بالنسبة للمنشورات المتسلسلة ( ، الاشتراكات ) بالنسبة للكتب ( الطلبیة و الطلبیات 
، تسییر ،الاستلامات ، الاقتراحات ، الفاتورات ، الاهداءات ، التبادل ، الایداع ) 

نعم



تحلیل النتائج: الفصل الثالث   
 

90 
 

الموردون ، العملات  : المیزانیة ، سجل الجرد ، الإدارة و الذي بدوره یتفرع إلى فروع 
  .، متابعة المورد 

  

    ما هي الوسائل التي یتبعها قسم التزوید بالمكتبة للتأكد من صحة الأسعار  .9
  و عدم زیادتها ؟

 النسبة التكرار الوسائل المتبعة في قسم التزوید
 %11,76 4 بالناشرینالاتصال 

 %88,24 30 إحدى الكتالوجات الرجوع إلى
  .یبین الوسائل المتبعة في قسم التزوید ) : 17(الجدول رقم           

  

 
  .یبین الوسائل المتبعة في قسم التزوید ) : 10(الرسم البیاني رقم 

  

الاتصال بالناشرین

الرجوع إلى احدى المتالوجات
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أن قسم التزوید ) 10( و الرسم البیاني رقم ) 17( تبین من خلال الجدول رقم   
بالمكتبة عند تأكده من صحة أسعار المواد المطلوبة و عدم زیادتها یقوم بالاعتماد 

كما یقوم  %88,24على  وسائل بحیث یعتمد على الكتالوجات و التي تمثل نسبة 
  . %11,76نسبة أیضا بالاتصال بالناشرین و التي مثلت ب

. نلاحظ من خلال هذه النتائج أن المكتبة لا تقوم بالاتصال لأن هذا غیر منطقي 
إذن فالمكتبة تعتمد بشكل أساسي على الكتالوجات و ذلك بالرجوع إلیها للتأكد من 

  .صحة الأسعار

  

  ما هي مصادر اقتناء الدوریات بالمكتبة ؟ .10

 النسبة التكرار مصادر اقتناء الدوریات
 %93,75 30 الاشتراك
 %6,25 2 الإهداء
 / / التبادل

  .یبین مصادر اقتناء الدوریات  ) : 18(الجدول رقم          
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  .یبین مصادر اقتناء الدوریات ) : 11(الرسم البیاني رقم             

  

تعتمد المكتبة في عملیة الاقتناء الدوریات على الاشتراك حیث یمثل نسبة    
كمصدر رئیسي أما بالنسبة للإهداء فیمثل المصدر الثانوي حیث بلغت  93,75%
  ) . 11(و الرسم البیاني رقم ) 18( و هذا ما تبین في الجدول رقم  %6,25نسبته 

أما حسب مصلحة الدوریات فقد لاحظنا بأن معظم الرصید المتوفر هو عن طریق 
ن باللغة العربیة ، أما الإهداء و ذلك من طرف الأساتذة و الجامعات الأخرى لك

  .عنوان باللغة الفرنسیة  14بالنسبة للاشتراك فلدیها 

  

  

  

  

  

الاشتراك

الاھداء
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  ما هي مصادر الهدایا التي تحصل علیها المكتبة ؟ .11

 النسبة التكرار مصادر الهدایا
 %36,17 17 المؤلفون الذین یتقدمون بنسخ من إنتاجهم الفكري

 / / ینشرونهاالناشرون الذین یتقدمون بنسخ من الكتب التي 
 %63,83 30 الهیئات و المؤسسات التي لها مطبوعات تصدر عنها

 / / تبادل الهدایا بین المكتبات و بعضها
  .یبین مصادر الهدایا ) : 19(الجدول رقم                  

  

  
    .یبین مصادر الهدایا ) : 12(الرسم البیاني رقم              

  

أن مصادر الهدایا ) 12( و الرسم البیاني رقم ) 19( تبین من خلال الجدول رقم  
التي تحصل علیها المكتبة تتم من خلال الهیئات و المؤسسات التي لها مطبوعات 

كما تتم أیضا من خلال المؤلفون الذین  %63,83تصدر عنها و التي تمثلت بنسبة 
            %36,17یتقدمون بنسخ من إنتاجهم الفكري و التي احتوت على نسبة 

المؤلفون الذین یتقدمون بنسخ 
من انتاجهم

الهیئات و المؤسسات التي لها 
مطبوعات تصدر عنها
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       و بالتالي فإن المكتبة تحصل على الهدایا بشكل أساسي عن طریق الهیئات 
  .و المؤسسات التي لها مطبوعات تصدر عنها 

  

  على عاتق من تقع مسؤولیة اختیار المواد المكتبیة ؟ .12

 النسبة التكرار مسؤولیة الاختیار
 %33,71 30 محافظ المكتبة الجامعیة

 %32,58 29 التزویدالموظفین في قسم 
 %33,71 30 أعضاء هیئة التدریس

  .یبین مسؤولیة الاختیار ) : 20(الجدول رقم           

  

 
  .یبین مسؤولیة الاختیار ) : 13(الرسم البیاني رقم 

  

محافظ المكتبة الجامعیة

الموظفین في قسم التزوید

أعضاء هیئة التدریس
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اتضح من خلال الجدول أعلاه أن مسؤولیة الاختیار بالمكتبة تقع على محافظ 
ثم  %33,71بالدرجة الأولى و التي تمثلت بنسبة المكتبة و أعضاء هیئة التدریس 

  . %32,58یلیها الموظفین في قسم التزوید و التي تمثلت بنسبة 

و في هذا الإطار تم تشكیل لجنة و المتكونة من الأطراف المذكورة سابقا بالإضافة 
إلى مدیر المكتبة  و تكمن مهام هذه اللجنة في إتباع خطة واضحة لعملیة الاختیار 

ذلك من أجل المساهمة في تطویر مجموعات المكتبة بما یتناسب و أهداف و 
كما أشار مسؤول مصلحة قسم . الجامعة في مجال التدریس و البحث العلمي 

بأنه إذا لم یتم الاختیار من قبل الهیئة التدریسیة یقوم " أحمد بن رقیة " التزوید السید 
ن أو من خلال مواقع ئم الناشریالمسؤول و الموظفین بعملیة الاختیار من قوا

  ..الانترنیت 

  

  هي الأدوات التي تعتمد علیها المكتبة في عملیة اختیار المواد المكتبیة ؟ .13

 النسبة التكرار أدوات الاختیار
 / / معارض الكتب
 %71,43 30 قوائم الناشرین
 %4,76 2 قواعد البیانات

 23,83 10 مقترحات الهیئة التدریسیة
  .یبین أدوات الاختیار ) : 21(الجدول رقم              
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  .یبین أدوات الاختیار) : 14(الرسم البیاني رقم                   

  

تعتمد المكتبة في عملیة الاختیار على عدة أدوات بحیث تتمثل الأداة الأولى في 
ثم تلیها الأداة الثانیة و التي تتمثل في  %71,43قوائم الناشرین و التي بلغت بنسبة 

أما بالنسبة للأداة الأخیرة  % 23,81مقترحات الهیئة التدریسیة التي بلغت بنسبة 
  . % 4,76فهي تتمثل في قواعد البیانات و التي بلغت بنسبة 

نلاحظ أن مكتبة جامعة خمیس ملیانة ترتكز أكثر على قوائم الناشرین مقارنة 
ى ، و حسب إجابة مسؤول مصلحة قسم التزوید أن المكتبة لا تعتمد بالأدوات الأخر 

على قواعد البیانات بحیث كانت تعتمد علیها في السابق بالإضافة إلى معارض 
  الكتب التي كانت تقام بالمكتبة كل سنة جامعیة و بالتحدید مع نهایة شهر مارس 

  . و بدایة شهر أفریل 

  

  

  

قوائم الناشرین

قواعد البیانات

مقترحات الهیئة التدریسیة
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  عملیة الاختیار بالمكتبة ؟ ما هي العوامل التي تؤثر على .14

 النسبة التكرار العوامل المؤثرة في عملیة الاختیار
 %49,18 30 میزانیة المكتبة

 %40,98 25 حجم و مساحة المكتبة
 / / عدد الموظفین بالمكتبة

 %1,64 1 حجم و طبیعة المواد المقتناة بالمكتبة
 %8,20 5 عوامل أخرى

  .العوامل المؤثرة في عملیة الاختیار  یبین) : 22(الجدول رقم       

  

 
  .یبین العوامل المؤثرة في عملیة الاختیار ) : 15(الرسم البیاني رقم 

  

  

  

میزانیة المكتبة

حجم و مساحة المكتبة 

حجم و طبیعة المواد المقتناة

عوامل أخرى
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العوامل التي تؤثر في عملیة ) 15( و الرسم البیاني رقم )  22(یمثل الجدول رقم 
الاختیار حیث تعتبر المیزانیة العامل الأول و الأساسي الذي یؤثر في عملیة 

    في حین یتمثل العامل الثاني في حجم  %49,18الاختیار و التي بلغت بنسبة 
 8,20ثم تأتي العوامل الأخرى بنسبة  %40,98و مساحة المكتبة و الذي بلغ بنسبة 

و التي تتمثل في مختلف التخصصات المتوفرة في الجامعة أما بالنسبة للعامل  %
  % 1,64الأخیر فیتمثل في حجم و طبیعة المواد المقتناة بالمكتبة و الذي بلغ بنسبة 

و حسب ما أشار إلیه مسؤول مصلحة قسم التزوید أن المكتبة لها استقلالیة في  
ین موظفي المكتبة و بین مسؤول مصلحة قسم المیزانیة لذا نجد بأن هناك تناقض ب

  .التزوید و منه نستنتج بأن المكتبة لیست لها استقلالیة في المیزانیة 

  

  هل هناك قوانین تضبط عملیة الاقتناء ؟ .15

 النسبة التكرار الاقتناء القوانین التي تضبط عملیة
 %70 21 نعم
 %30 9 لا

  .قوانین تضبط عملیة الاقتناء یبین مدى وجود ) : 23(الجدول رقم         
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  .یبین مدى وجود قوانین تضبط عملیة الاقتناء ) : 16(الرسم البیاني رقم 

  

لقد تبین من خلال هذه النتائج أن هناك قوانین تضبط عملیة الاقتناء و المتمثلة في 
المؤرخ  250-02قانون الصفقات العمومیة و ذلك في إطار المرسوم الرئاسي رقم 

المتضمن تنظیم  2002یولیو سنة  24الموافق ل 1423جمادى الأولى عام  13في 
ثة منه حیث نصت على أن الصفقات الصفقات العمومیة و لاسیما المادة الثال

العمومیة عقود مكتوبة في مفهوم التشریع المعمول به تبرم وفق الشروط المنصوص 
علیها في هذا المرسوم قصد إنجاز الأشغال و اقتناء المواد و الخدمات و الدراسات 

  . لحساب المصلحة 

متعاقدین  أما بالنسبة للمناقصة فهي إجراء یستهدف الحصول على عروض من عدة
مع تخصیص الصفقة للعارض الذي یقدم أفضل عرض و یمكن أن تكون المناقصة 

  :وطنیة أو دولیة و یمكن أن تأخذ أحد الأشكال التالیة 

 .هي إجراء یمكن من خلاله أي مترشح أن یقدم تعهدا : المناقصة المفتوحة  -

0%
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للمترشحین الذین  هي إجراء لا یسمح فیه بتقدیم تعهدا إلا : المناقصة المحدودة  -
 .تتوفر فیهم بعض الشروط الخاصة التي تتخذها المصلحة المتعاقدة مسبقا 

هي إجراء یسمح بتخصیص الصفقة للمتعهد الذي یقترح أحسن : المزایدة  -
  .عرض

  :و إن إجراء المناقصة یمر بثلاث مراحل و هي 

عتماد عدة عند إبرام المناقصة یجب ا: مرحلة إقامة المنافسة بإشهار الصفقة  -
 : مبادئ أهمها 

هو إعطاء فرصة لكل من توافر فیه شروط المناقصة لیتقدم : مبدأ المنافسة  -
 .بعرضه للإدارة المتعاقدة 

عن طریق تطبیق مبدأ المنافسة یتحقق مبدأ المساواة بین : مبدأ المساواة  -
 . فالمساواة أمام المرفق العام تقصي كل تفضیل في إسناد الصفقةالمترشحین 

فالمناقصة تبتدئ بالدعوة العمومیة للمنافسة عن طریق الإشهار ، : مبدأ الإشهار  -
و یحرر الإعلان للمناقصة باللغة الوطنیة و بلغة أجنبیة واحدة على الأقل كما یكون 

) ن، ر ، ص ، م ، ع ( إجباریا نشره في النشرة الرسمیة لصفقات المتعامل العمومي 
أما مناقصات الولایات و البلدیات و . یتین وطنیتین و على الأقل في جریدتین یوم

و التي تقل مبلغها أو یساوي  . المؤسسات العمومیة ذات الطابع الإداري
 : یجب أن تحتوي إعلان المناقصة على البیانات الإلزامیة الآتیة، دج  50.000.000

  . العنوان التجاري ، و عنوان المصلحة المتعاقدة -
أو المزایدة ، أو عند ) مفتوحة أو محدودة ، وطنیة أو دولیة (  كیفیة المناقصة -

 . الاقتضاء المسابقة
 . موضوع العملیة أو الصفقة -
 . الوثائق التي تطلبها المصلحة المتعاقدة من المترشحین -
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 . العروض تاریخ آخر آجل و مكان إیداع -
 . إلزامیة الكفالة عند الاقتضاء  -
 . و مراجع المناقصة" لا یفتح " ج مختوم تكتتب فوقه عبارة التقدیم في ظرف مزدو - 
ثمن الوثائق عند الاقتضاء و تضع المصلحة المتعاقدة وثائق تحت تصرف أیة  - 

إلى كل مترشح یطلبها و تحتوي  مؤسسة یسمح لها بتقدیم تعهدها كما یمكن إرسالها
تعهدات مقبولة و كذلك هذه الوثائق على جمیع المعلومات الضروریة التي تمكنهم من 

 : تحتوي على
الوصف الدقیق لموضوع الخدمات المطلوبة أو كل المتطلبات بها في ذلك  -

المواصفات التقنیة و إثبات المطابقة ، و المقاییس التي یجب أن تتوفر في المنتوجات 
 . أو الخدمات ، و كذلك التصامیم و الرسوم و التعلیمات الضروریة

 . ابع الاقتصادي و اتقني و الضمانات المالیة حسب الحالةالشروط ذات الط - 
 . المعلومات أو الوثائق التكمیلیة المطلوبة من المتعهدین - 
 . اللغة أو اللغات الواجب استعمالها في تقدیم التعهدات و الوثائق التي تصحبها- 
 .كیفیات التسدید  - 
 . اجل صلاحیة حسب العروض - 
 . روض و الشكلیة الحجمیة المعتمدة فیهآخر اجل لإیداع الع -
 . لتعهدات العنوان الدقیق الذي یجب أن ترسل إلیها -
على المهتمین أن  بعد عملیة الإشهار: مرحلة تحدید المواقف و تقدیم العروض  -

یحرر و عروضهم حسب النموذج المحدد من طرف الإدارة ، ووضعها في ظرفین 
ي تحدید المناقصة المراد المشاركة فیها ، أما مختومین ، حیث یتضمن الظرف الخارج

الظرف الداخلي الذي یكتب علیه اسم المترشح فإنه یتضمن العرض ، و ترسل هذه 
و یجب أن ترفق عروض المترشحین . الظروف عن طریق البرید المضمون الوصول 
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 :بما یلي
 .د رسالة تعه -
 .التصریح بالاكتتاب -

 . وطیحرر العرض و فق دفتر الشر  - 
 . كفالة التعهد الخاصة بصفقات الأشغال و اللوازم - 

إنإجراء المناقصة یتكفل به یسمى بمكتب :مرحلة إجراء المناقصة و إرسائها  -
و یجري رئیس المكتب المناقصة في جلسة عمومیة و في یوم العمل . المناقصة 

لمحددة ، الذي یلي مباشرة التاریخ المحدد لإیداع العروض ، یفتح في الساعة ا
لهدف المناقصة الظروف الخارجیة المشتملة على ظروف العروض ، و تحرر 

 .قائمة تبین فیها الوثائق التي تشمل علیها كل واحد منها 
بعد ذلك ینسحب المنافسون من القاعة ثم تستأنف الجلسة العمومیة و یقرا الرئیس  -

إلى المترشحین  بعد تردقائمة المترشحین المقبولین دون ذكر أسباب رفض الآخرین 
المرفوضین عروضهم، أما عروض المترشحین المقبولین فتفتح و یقرا محتواها 

بصوت عال، و بذلك تلغى العروض التي تخالف الشروط المتفق علیها في دفتر 
الشروط و یفتح الظرف المشتمل عل  ى بیان السعر الأقصى بحیث لا تخصص 

 .المناقصة إرساءه هي مرحلة لأیة لمن یعرض سعرا یزید علیه و هذ
تتم من قبل المسؤول عن الصفقات و لا : المصادقة على الصفقة  مرحلة -4

  :وافقت علیها السلطة المختصة الآتیة  إذا إلاتصبح الصفقات نهائیة 
 .الوزیر فیما یخص صفقات الدولة -
 .مسؤول الهیئة الوطنیة المستقلة -
 .الوالي فیما یخص صفقات الولایة -
 .المجلس الشعبي البلدي فیما یخص صفقات البلدیةرئیس  -
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 .المدیر العام فیما یخص صفقات المؤسسات العمومیة الوطنیة -
 .مدیر مركز البحث و التنمیة -

تخضع الصفقات تبرمها المصالح المتعاقدة : الرقابة على الصفقات العمومیة  -
  :للرقابة بشتى أشكالها 

  .صایةداخلیة و خارجیة ورقابة الو     -    

هي رقابة تمارس من قبل الهیئات الادارة و المتعاقد و هي : الرقابة الداخلیة  -         
ترمي إلى مطابقة الصفقات العمومیة للفواتیر و التنظیمات المعمول بها و لهذا الغرض 

  .أنشأت لجنة لفتح الظروف و لجنة تقییم العروض 

الداخلیة لجنة لفتح الأظرفة و تتمثل توجد في إطار الرقابة : لجمة فتح الظروف  -1
  :مهمتها فیما یلي 

في دفتر خاص و تعد قائمة العروض حسب ترتیب تثبت صحة تسجیل العروض 
 .و صولها مع بیان مبالغ المقترحات 

من تجتمع لجنة فتح الأظرفة بناء على استدعاء المصلحة المتعاقدة في آخر یوم
هذه اللجنة في جلسة علنیة بحضور  الأجل المحدد لإیداع العروض و تجتمع

  . المتعهدین الذین یتم إعلانهم مسبقا في دفتر الشروط
 : لجنة تقییم العروض2 -

تتشكل هذه اللجنة من أعضاء مؤهلین نظرا لكفاءتهم و خبرتهم و قدرتهم في تحلیل 
 :و تكمن مهمتهم في  العروض

العروض غیر المطابقة كما یقوم بإقصاء  تحلیل و دراسة العروض المقبولة
 . لموضوع الصفقة و لمحتوى دفتر الشروط

 : و تعمل على تحلیل العروض الباقیة في مرحلتین
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تقوم بالترتیب التقني للعروض مع إقصاء العروض التي لم : المرحلة الأولى 
 . تتحصل على العلامة الدنیا اللازمة المنصوص علیها دفتر الشروط

اسة العروض المالیة للمتعهدین المؤهلین مؤقتا بعد فتح تتم در : المرحلة الثانیة 
 . اظرفة العروض المالیة طبقا لدفتر الشروط

التحقق من مطابقة التزام المصلحة المتعاقدة للعمل المبرمج : الرقابة الخارجیة 
بكیفیة نظامیة و كذا التأكد من مطابقة الصفقات المعروضة على اللجنة بالتشریع 

مول بها و تمارس هذه الرقابة من طرف أجهزة الرقابة المسماة لجان و التنظیم المع
على مستوى الوزارة ، الولایات ، البلدیات ،  )الصفقات و تكون على عدة مستویات 

 .  المؤسسات العمومیة الإداریة
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  نتائج الدراسة

لقد حاولنا في هذه الدراسة إظهار الحالة التي آل إلیها رصید مكتبة جامعة خمیس 
ملیانة أمام غیاب سیاسة واضحة للاقتناء ، و بعد تحلیل إجابات المقابلة المقننة 

و المقابلة الشفهیة الموجهة لمسؤول مصلحة  لعینة من الموظفین بالمكتبةالموجهة 
  : لنتائج   و التي تمثلت فیما یليقسم التزوید و محافظ المكتبة توصلنا إلى عدد من ا

تعتمد المكتبة على مصدر رئیسي في عملیة الاقتناء ألا و هو الشراء ، أما  .1
 .فیما یخص الإهداء فیعتبر مصدر ثانوي و هذا ما یثبت الفرضیة الأولى 

 .تقوم المكتبة بدعم اقتناء الكتب مع إهمال شبه كلي للمصادر الأخرى  .2
تعرف مجموعات المكتبة نموا متزایدا من سنة جامعیة لأخرى و ذلك بنسب  .3

و هذا )  %99,99(  متفاوتة بحیث بلغ عدد النمو العام لمجموعات المكتبة 
 . ما یثبت الفرضیة الثالثة 

ه من رغم توزیع المیزانیة نظریا حسب ن .4 وع الوثائق إلا أن الرصید المتوفر جلّ
 .الكتب أمام غیاب رصید فعلي للدوریات و المصادر الأخرى 

هناك تفاوت كبیر في التوزیع الموضوعي للمجموعات إذ نجد في التخصص  .5
 .الواحد تضخیما لموضوع ما على حساب موضوعات أخرى 

التي من المفروض عدم وجود سیاسة واضحة و منهجیة في عملیة الاقتناء و  .6
أن تتحدد من خلالها الأسس التي ینبغي أتباعها في اختیار المواد و هذا ما 

 .یثبت الفرضیة الثانیة 
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  الاقتراحات و التوصیات: 
  

انتهاج سیاسة منهجیة في عملیة الاقتناء تضم مبادئ توجیهیة و معلومات  .1
 .خطة مدروسة أساسیة تساعد العاملین على حسن الاختیار و التزوید وفق 

الأخذ بعین الاعتبار مقترحات الطلبة و طلباتهم ، فالاهتمام باحتیاجاتهم  .2
 .یساعد على اقتناء مجموعات تحظى بكثافة الاستخدام 

التركیز على المؤلفات الجزائریة و التي تخدم الأغراض التعلیمیة و البحثیة  .3
 .مشرق العربي حیث أن أغلب الكتب المتوفرة في المكتبة هي لمؤلفین من ال

یجب تفادي التكرار المبالغ فیه لعدد النسخ خاصة إذا لم تكن العناوین  .4
أساسیة و مهمة و استغلال الأموال  المخصصة لشراء هذه النسخ لاقتناء 

 .عناوین أخرى ذات فائدة و قیمة تعلیمیة و بحثیة 
ید یجب على المكتبة أن تستعمل التكنولوجیات الحدیثة من أجل إثراء الرص .5

 .الوثائقي بالكتب في شتى التخصصات و المواضیع 
یجب على المكتبة أن تدعم مصدر الشراء بالطرق الأخرى للتزوید و المتمثلة  .6

في الإهداء و التبادل و كذا إعطاء هذه الطرق نفس الأهمیة المعطاة للاقتناء 
 .عن طریق الشراء 

 .الإعلام عن المقتنیات الجدیدة بصفة دوریة  .7
ال لفترات تكوینیة لصالح موظفي المكتبة في إطار تنمیة الكفاءة و فتح المج .8

  .تحسینها 

  

 
 



 ةــمــاتـــــــخ
 

  

  خــــــــــــاتــمـــة

    

نظرا لأهمیة رصید أي مكتبة جامعیة و الدور الذي یلعبه هذا الأخیر في خدمة   
التعلیم العالي و البحث العلمي ، فقد حاولنا من خلال هذه الدراسة التعرف على واقع 
الاقتناء بمكتبة جامعة خمیس ملیانة ، و ذلك لمعرفة مختلف الخطوات و الإجراءات 

و على هذا الأساس ینبغي العمل . و تنمیة رصیدها التي تقوم بها المكتبة لتطویر 
بسیاسة واضحة المعالم تحقق للمكتبة أهدافها ، و قد بینت هذه الدراسة غیاب سیاسة 
الاقتناء و التي تعتبر دون شك من أهم أسباب الوضعیة التي توجد فیها المجموعات 

نمو المجموعات فهي لا تعكس حقیقة اهتمامات المجتمع المستفیدین منها كما أن 
 .غیر منتظم 

 



 الببلیوغرافیا
 

  الببلیوغرافیا

 :الكتب  - 
دار : القاهرة . المكتبة العربیة و الثقافة المكتبیةإبراهیم صبیح ،  أحمد حماد ،  .1

 .مكتبة حامد للنشر و التوزیع 
عملیات التزوید و الإعداد و : الإجراءات الفنیة في المكتبات أحمد أنور بدر ،  .2

 . 1985دار النهضة العربیة ، : القاهرة .  5.، طالصیانة
: القاهرة .  الخدمة المرجعیة في المكتبات و مراكز المعلوماتالسید النشار ،  .3

 . 1992العربي للنشر و التوزیع ، 
دار حامد ، : عمان .  مدخل لدراسة علم المكتبات و المعلوماتجمال بدیر ، .4

2008 . 
دار : عمان .  استخدام الحاسوب في المكتبات و مراكز المعلوماتحسان عبابدة ،  .5

 . 2005اء للنشر و التوزیع ، صف
مصادر المعلومات و تنمیة المقتنیات في المكتبات و مراكز حسان عبابدة ،  .6

 . 2004دار صفاء للنشر و التوزیع ، : عمان .  المعلومات
الإجراءات الفنیة بالمكتبات و حسن صالح عبد االله ،  إبراهیم أمین الو رغي ،  .7

مؤسسة الوراق للنشر : عمان .  ة ، التصنیفالتزوید ، الفهرس: مراكز المعلومات 
 . 1999و التوزیع ،

دار غریب : القاهرة .  مصادر المعلومات و تنمیة مقتنیات المكتباتحشمت قاسم ، .8
 . 1995للطباعة و النشر و التوزیع ، 

مبادئ إدارة وتنظیم المكتبات و مراكز ربحي مصطفى علیان ،  أمین النجداوي ،  .9
 . 2009دار صفاء للنشر و التوزیع ،  :عمان .  المعلومات



 الببلیوغرافیا
 

و     مقدمة في علم المكتباتربحي مصطفى علیان ، أمین النجداوي ،  .10
 . 1999دار الفكر للطباعة و النشر ، : عمان .  المعلومات

المكتبات و المعلومات و البحث ربحي مصطفى علیان ،  حسن أحمد المومني ،  .11
 . 2006جدارا للكتاب العالمي ، عالم الكتب الحدیث ، : عمان .  العلمي

: مناهج و أسالیب البحث العلمي ربحي مصطفى علیان ، محمد غانم عثمان ، .12
 . 2000دار صفاء للنشر و التوزیع ، : عمان . التجربة و التطبیق

: تنمیة مجموعات المكتبة ربحي مصطفى علیان ،  غالب عوض النوایسة ، .13
 . 2000دار صفاء ، : عمان .  التزوید

 التزوید: تنمیة مجموعات المكتبة ربحي مصطفى علیان ،  یسرى أبو عجمیة ،  .14
 . 2000دار صفاء للنشر و التوزیع ، : عمان . 

تنمیة و تقییم المجموعات في ربحي مصطفى علیان ،  یسرى أبو عجمیة ،  .15
 . 2005دار صفاء للنشر و التوزیع ، : عمان .  المكتبات و مؤسسات المعلومات

دار صفاء للنشر و : عمان .  دراسات في علوم المكتباتشاهر ذیب أبو شریخ ،  .16
 .  2000التوزیع ، 

بناء و تنمیة المجموعات في المكتبات و مراكز شعبان عبد العزیز خلیفة ،  .17
 .دار الثقافة العلمیة : الإسكندریة .  المعلومات

المحاورات في مناهج البحث في علم المكتبات و العزیز خلیفة ، شعبان عبد .18
 . 1997الدار المصریة اللبنانیة ، : القاهرة .  المعلومات

.  2.، ط إدارة المكتبات و مصادر المعلومات المتخصصةطه جمال یوسف ،  .19
 . 2012دار حامد للنشر و التوزیع ،: عمان 

عمان .  و تنمیة المقتنیات المكتبیة خدمات المعلوماتعبد الحافظ محمد سلامه،  .20
 .  1997دار الفكر للنشر و التوزیع ، : 
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عمار بوحوش ، محمد محمود الذنیبات ، مناهج البحث العلمي و طرق إعداد  .21
 . 2001دیوان المطبوعات الجزائریة ،: الجزائر .  3.البحوث ، ط

فاء للنشر دار ص: عمان .  المكتبة و مهارات استخدامهاعمر أحمد همشري ،  .22
 . 2009و التوزیع ، 

أساسیات علم المكتبات و عمر أحمد همشري ،  ربحي مصطفى علیان ،  .23
 . 1990المؤلفان ، : عمان .  التوثیق و المعلومات

الإسكندریة .  دراسات في مكتبات المؤسسات التعلیمیةغادة عبد المنعم موسى،  .24
 . 1998دار الثقافة العلمیة ، : 

دراسة تطبیقیة : خدمات المكتبات السعودیة الحداد، فیصل عبد االله حسن  .25
 . 2003مكتبة الملك فهد الوطنیة ، : الریاض .  للجودة الشاملة

مكتبة : ، القاهرة  2.،طأصول البحث الاجتماعيمحمد حسن عبد الباسط ، .26
 . 1980وهبة ، 

و           القواعد و المراحل: منهجیة البحث العلمي محمد عبیدات ،  .27
 . 1999دار وائل ، : ، عمان  2.، طالتطبیقات

 –الوطنیة : المكتبات النوعیة محمد عوده علیوي ،  مجبل لازم المالكي ، .28
 . 2006مؤسسة الوراق ، : عمان .  المدرسیة –العامة  –المتخصصة  –الجامعیة 

المكتبة : القاهرة . أسالیب إعداد و توثیق البحوث العلمیةمحمد محمد الهادي،  .29
 . 1995الأكادیمیة ، 

أسس تنمیة المجموعات في المكتبات و مراكز میساء محروس أحمد مهران ،  .30
 .مركز الإسكندریة للكتاب : الإسكندریة .  المعلومات

الإنتاج الفكري العربي في مجال المكتبات الجامعیة و نعمات مصطفى ،  .31
 . دار الثقافة للنشر و التوزیع : القاهرة .  دراسة تحلیلیة: المعهدیة 
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دار : عمان .  إدارة و تنظیم المكتبات و مراكز المعلوماتوائل مختار إسماعیل ، .32
دار المسیرة للنشر و التوزیع : عمان . 2009المسیرة للنشر و التوزیع و الطباعة ، 

 .  2009و الطباعة ، 

  :المجلات 

، كانون  6الة النجاح ، العدد ، رس التزوید في المكتبة الجامعیةهاني جبر ،   .1
 . 1983الثاني  

  :المذكرات 

دراسة : تنمیة المجموعات بالمكتبات الجامعیة بن بلة  خدیجة ، مسامح  أمینة ،  .1
، مذكرة لیسانس ، علم المكتبات ،جامعة قسنطینة ،  حالة قسم علم المكتبات

2006 . 
دراسة : الوطنیة الجزائریة تنمیة المجموعات في المكتبة شریط ، نور الدین ،  .2

مذكرة ماجستیر، ،) 2001- 1998(تقییمیة لرصید المطالعة العامة و استخدامه 
 . 2004علم المكتبات و التوثیق ،جامعة الجزائر ، 

دراسة : تنمیة مجموعات مكتبة المركز الجامعي خمیس ملیانة عیسى  فوزیة ،  .3
 . 2008، مذكرة ماجستیر ، علم المكتبات و التوثیق ،جامعة  الجزائر ،  تقویمیة

جامعة تبسة : سیاسة تنمیة المجموعات بالمكتبات الجامعیة مسعودي  أنیسة ،  .4
 . 2009، مذكرة لیسانس ، علم المكتبات ، جامعة تبسة ،  نموذجا
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  :المقابلات 

م التزوید بمكتبة جامعة مقابلة مع السید بن رقیة أحمد ، مسؤول مصلحة قس .1
 .خمیس ملیانة 

  .مقابلة مع السید خالد فلاح ، محافظ المكتبة الجامعیة بجامعة خمیس ملیانة  .2
  
 



  

  

  

 

 



 الملاحق
 

  قــــــــــلاحـــــــــــــــــــالم

  

م المتضمن 2001سبتمبر 18المؤرخ في  280/01المرسوم التنفیذي رقم ) : 1(الملحق رقم 
  .إنشاء المركز الجامعي خمیس ملیانة

هـ الموافق لـ 1433رجب  14المؤرخ في  12/247رقم  تنفیذيالمرسوم ال) : 2(الملحق رقم 
  .بوقره  سي أمحمد م الذي یتضمن إنشاء جامعة خمیس ملیانة2012یونیو 04

جمادى الأولى عام  13المؤرخ في  250-02المرسوم الرئاسي رقم ) : 3(الملحق رقم 
 .المتضمن تنظیم الصفقات العمومیة  2002یولیو سنة  24الموافق ل 1423



 الملاحق
 

  ) 4: (الملحق رقم 

  ةــــانـــــلیـس مـیـمـــة خـــعـامــــــــــــــــج

  كلیة العلوم الاجتماعیة و الإنسانیة 

  قسم العلوم الإنسانیة 

  شعبة علم المكتبات و التوثیق 

  

الموجهة إلى موظفي المكتبة و محافظ المكتبة المركزیة لجامعة  المقننة أسئلة المقابلة
  خمیس ملیانة 

دراسة : سیاسة الاقتناء في مكتبة جامعیة " في إطار إعداد مذكرة الماستر حول موضوع  
، نسعى من خلال أسئلة هذه المقابلة إلى "  حالة المكتبة المركزیة لجامعة خمیس ملیانة

التعرف على واقع عملیة الاقتناء بالمكتبة المركزیة ، و كذا التعرف على إجراءات عملیة 
  .ضافة إلى السیاسة المتبعة في هذه المكتبة الاقتناء بالإ

  .في الخانة المناسبة ) ×(لذا یرجى منكم ذكر الإجابة المناسبة أو وضع علامة 

  

 :إعداد الطالبتین  -
 فریالبوزیاني  -
                                            دكتورإشراف ال                     أوسعید ملیكة                               -

 عمر وعلي یوسف 

  2012/2013: السنة الجامعیة 



 الملاحق
 

 هل توجد سیاسة مكتوبة تعتمد علیها المكتبة في عملیة الاقتناء ؟ .1
 نعم                                                      -
 لا                                                      -

هل لدیكم الرغبة في الاتجاه نحو وضع سیاسة منهجیة " لا" إذا كانت الإجابة ب .2
 لعملیة الاقتناء ؟

نعم                                                                                                   -
                                                   لا     -

   
 هل هناك قیود تؤثر في صیاغة سیاسة الاقتناء ؟ .3

 نعم                                                     -
 لا                                                     -

 :هل هي " نعم" في حالة الإجابة ب  .4
 قیود مادیة                                             -
 قیود مكانیة                                             -
 قیود أخرى                                            -

 كتب ؟ال ما هي الطرق التي تعتمد علیها المكتبة في عملیة اقتناء .5
                            الشراء                       -
 الإهداء                                                 -
 التبادل                                                   -

 كیف تتم عملیة الشراء ؟ .6
 الناشرین مباشرة                                         -
 الموردین المحلیین                                    -
 الموردین الأجانب                                     -



 الملاحق
 

 ما هي المواد التي تقتنیها المكتبة ؟ .7
 كتب                                                    -
 دوریات                                                -
مواد أخرى یرجى  -

 ...............................:...........................................ذكرها
 ؟للتسییرهل تعتمد المكتبة على التزوید الآلي  .8

 نعم                                                       -
 لا                                                       -

ما هي الوسائل التي یتبعها قسم التزوید بالمكتبة للتأكد من صحة الأسعار و عدم  .9
 زیادتها ؟

 الاتصال بالناشرین  -
 الرجوع إلى إحدى الكتالوجات  -
 .....................................................:ى یرجى ذكرها وسائل أخر  -

 ما هي مصادر اقتناء الدوریات بالمكتبة ؟ .10
 الاشتراك                                                -
 الإهداء                                                -
 التبادل                                                  -

 الهدایا التي تحصل علیها المكتبة ؟ما هي مصادر  .11
 لفكري المؤلفون الذین یتقدمون بنسخ من إنتاجهم ا -
 الناشرون الذین یتقدمون بنسخ  من الكتب التي ینشرونها على سبل الدعایة   -
 الهیئات والمؤسسات التي لها مطبوعات تصدر عنها  -
 تبادل الهدایا بین المكتبات و بعضها         -

      



 الملاحق
 

 على عاتق من تقع مسؤولیة اختیار المواد المكتبیة ؟ .12
                         محافظ المكتبة الجامعیة          -
 الموظفین في قسم التزوید                                          -
 أعضاء هیئة التدریس                                     -

 ما هي الأدوات التي تعتمد علیها المكتبة في عملیة اختیار المواد المكتبیة ؟ .13
 معارض الكتب                                              -
 قوائم الناشرین                                             -
 قواعد البیانات                                               -
 مقترحات الهیئة التدریسیة        -

 و كیف یتم ذلك؟ .14
.................................................................................
.................................................................................

................................................................................. 
 مل التي تؤثر على عملیة الاختیار بالمكتبة ؟ما هي العوا .15

 میزانیة المكتبة                                              -
 حجم و مساحة المكتبة                                      -
 عدد الموظفین بالمكتبة                                       -
 كتبة                    حجم و طبیعة المواد المقتناة بالم -
  .......................................................:اعوامل أخرى یرجى ذكره -

 هل هناك قوانین تضبط عملیة الاقتناء ؟ .16
 نعم                                                        -
 لا               -
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 إذا كانت هذه الإجابة بنعم ما هي هذه القوانین ؟ .17
................................................................................. 

 

 شكركم على تعاونكمن 
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  ) 5: (الملحق رقم 

 

  SYNGEB للنظام الرئیسیة الصفحة

  

 التزوید لوحدة الرئیسیة الصفحة


