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 :ملخص 

 :الكلمات المفــــــتاحیــــــــة 

 .التنظ�م ، التسییر ، الم%ت#ة الجامع�ة 

تتضمن مجموعات المواد #الم%ت#ة الجامع�ة من الناح�ة الش%ل�ة أو الماد�ة أش%الا متنوعة %الكتب 

والدورIات وغیرها ومع ذلك فإن اخت�ار هذه النوع�ات من المواد ین#غي أن یتح%م ف�ه الهدف من 

. إنشاء الم%ت#ة فقد تحتاج #عض الم%ت#ات إلى مجموعات %بیرة من المراجع ونسخ متعددة لها ق�مة 

: هذا وIهدف الاقتناء في الم%ت#ات الجامع�ة إلى تحقیW ثلاث أهداف 

إرضاء الاحت�اجات السرIعة  -

 تكوIن مجموعة رئ�س�ة وشاملة -

 إرضاء الاحت�اجات المستقبل�ة -

ومن أهم مصادر تزوIد الم%ت#ة الجامع�ة ، نجد الشراء والهدا�ا والت#ادل ، فضلا عن الاقتناء 

التعاوني ، و#عد أن تتم الإجراءات التقن�ة التي تسمح بوصول المقتن�ات إلى الم%ت#ة تبدأ العمل�ات 

الفن�ة من فهرسة وتصنیف ، #حیث #عد عمل�ة التسجیل تأتي عمل�ة الفهرسة التي تساعد في 

تصنیف  ال#حث حسب التخصصات وصولا إلى الرف ،و%ذلك  تسهل عمل�ة ال#حث عن الوث�قة 

 .بواسطة الفهرسة على أd نوع %ان 

وأخیرا عمل�ة الإعارة التي تعتبر القلب النا#ض لأd م%ت#ة #حیث تسمح بإ�صال وسیلة ال#حث إلى 

 .المستفید
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Résumé : 

Les mots clés :  

L’organisation, gestion, bibliothèque universitaire   

La bibliothèque universitaire est constitué d’eu ensemble de livres , de 

périodiques …..etc.  

Le choix de la qualité de document est considéré comme objectif pour la 

création de la bibliothèque, cette dernière peut contenir un ensemble 

imputait d’ouvrage et de copies ayant une valeur. 

L’aquosité des ouvrages au niveau de bibliothèque universitaire est axé 

sur trois objectifs : 

1 -satisfaire les demandes immédiates. 

2 - constituer des ensembles fondamentaux et globaux. 

3 - satisfaire les demandes futures. 

Les sources de la bibliothèque universitaires sont soit l’acquisition les 

duos et l’échange ainsi que l’acquisition coopérative. 

Après les procédures d’acquisition techniques qui permettent de classifier 

la recherche en fonction des spécialistes les recherche en fonction des 

spécialité jusque au rayonnage et l’aces de la recherche par l’utilisateur 

du sommaire sur l’objet ou le type de l’ouvrage. 

En conclusion, le pet représente l’activité centrale de le bibliothèque 

universitaire qui permet l’accès du support de recherche pour le 

binéfisier.   
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 مقدمــــة                                                                                                 

 

 أ
 

 

تحتل الم8ت7ات موقعا فر4دا وهاما في دن0ا المعرفة والثقافة فهي الوصل بین الكتاب 

. ر@ ــــــــوالقار= من جهة و<ین القار= والمعرفة من جهة أخ

وعلى مر العصور لعبت الم8ت7ات دورا حاسما في تقد0م النشاH الإنساني ، وفي إثرائه 

فقد استطاعت الم8ت7ات أن .وتحسینه ، و8انت أول وسیلة من وسائل الاتصال وأكثرها وثوقا 

تنشر الأف8ار الجدیدة من خلال ما تقتن0ه من مواد المعرفة سواء 8انت 8تب او غیرها من 

أوع0ة المعلومات ، 8ما استطاعت أن تتخطى حواجز اللغة ، وتقرب الأمم من 7عضها 

  .ال7عض

ة ، قد لعبت دورا هاما في الح0اة العامة والخاصة ن حیث نجدها ــإن الم8ت7ات 7أنواعها المختلف

. في المدرسة ، والجامعة وفي المؤسسات العامة والخاصة وفي المعاهد وغیرها 

ومن الم8ت7ات التي ولیتها أهم0ة للدراسة هي الم8ت7ة الجامع0ة على اعت7ار أنها الشر4ان 

الرئ0سي الذb 0غذb برامج وأهداف الجامعة سواء في عمل0ة التدر4س أو في ال7حوث العلم0ة 

. وذلك 7ما توفره من مواد معرفة مختلفة 

ونظرا للحالة غیر المرض0ة التي تع0شها أغلب الم8ت7ات الجامع0ة الجزائر4ة ، من جانب نقص 

الأرصدة وقدمها وعدم استعمال التكنولوج0ات الحدیثة 7الصورة اللائقة ، ومن جهة أخر@ 

7عض النقص في المتخصصین ، هذا ما جعلني ألتفت لهذا النوع من الم8ت7ات دراسة میدان0ة  

 .اسوأخذت 8نموذج م8ت7ة 8ل0ة الحقوق والعلوم الس0اس0ة لولا0ة سیدb بلعب

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 :خاتمـــــــــــة 

تعتبر المكتبة الجامعیة نوع من المكتبات یحاول أن یحصر مختلف التخصصات الأساسیة في 
العلوم الإنسانیة والاجتماعیة والتطبیقیة والعلوم البحتة والعلوم التاریخیة وكافة التخصصات 

ذلك لأنھ لا یمكن وضع جد نھائي مقرر لحجم موضوعاتھا ویعطیھا جل الاھتمام ویوفر 
للباحثین ما یحتاجونھ من أوعیة معلومات ومراجع تساعدھم في حل إشكالیات بحوثھم وحتى 

تؤدي ھذه الأوعیة والمراجع المطلوب منھا لابد من المعالجة التقنیة لھا ، والمتمثلة في 
الفھرسة والتصنیف حتى تصل إلى الباحث عن طریق الإعارة على أن لا تأخذ وقتا طویلا 
بل یجب القیام بھذه العملیات في أسرع وقت لیستغل الباحثون الوثائق العلمیة التي تخضع 
للتجدید باستمرار وھذا ینطبق بشكل عام على جل المكتبات سواء الخاصة بالمؤسسات أو 

الوزارات أو المنظمات الحكومیة أو المكتبات الأكادیمیة كمكتبة الحقوق التي حاولت معرفة 
مدى تطبیقھا للسلسلة الوثائقیة وعلیھ مدى فعالیتھا فتوصلت إلى أن العملیات التقنیة في ھذه  

المكتبة تقتصر على الفھرسة والتصنیف اللتان تأخذان وقتا طویلا قبل وصول الوثائق إلى 
الطلبة وھذا راجع إلى توظیف مكتبیین غیر متخصصین إذ تصل المقتنیات متأخرة أما أكبر 

المشاكل الموجودة في المكتبة ھي نظام الإعارة الذي یعاني منھ الطلبة الممثل في عدم ملائمة 
أوقات الإعارة والإرجاع لوقت الطلبة ووضع الفھرس ضمن الوثائق المعارة ، مما یتسبب 

في ضیاع وقت كبیر للطلبة إضافة إلى المعاملة السیئة التي یتلقونھا من طرف المكتبین 
وعلیھ فمن  الضروري تدارك أمر ھذه المكتبة وبذل مجھود أكبر لإرضاء الرواد والقراء 
لأنھم یعتبرون المحرك الأساسي لتقییم الخدمة المكتبیة فرضاھم یعطي الحكم على الخدمة 

. المقدمة إلیھم 

ونظرا لجملة المشاكل التي تقف عائقا أمام المكتبة في تحسین تسییرھا وسیر حركة خدماتھا 
فإنھا تحاول إعطاء بعض الاقتراحات والحلول الأولیة التي یمكنھا تخفیف العبء الثقیل الذي 

: تحملھ 

. تحسین معاملة الطالب حتى نجعل فیھ روح المطالعة ونحبب إلیھ المكتبة  -
 .تجدید الفھرس وجعلھ فھرسا بطاقیا أو آلیا لأنھ الأنسب للعدد الھائل من الطلبة  -

 .توفیر أكبر عدد ممكن من النسخ ، حتى یستطیع الطالب الحصول علیھا  -

 .إدخال الإعلام الآلي وفتح فضاء للانترنت أمام الطلبة لتسھیل وسرعة إیجاد المعلومات  -

إرشاد الطلبة عند الإعارة حتى یسھل علیھم إیجاد ما یبحثون عنھ وعلى المكتبي  -
 .الحصول على الوثیقة في أسرع وقت 

 .توظیف عمال متخصصین في علم المكتبات لأنھم أدرى بالمیدان  -

ولأن المكتبات الیوم ما عادت مخازن للكتب فھي بمثابة خلایا للبحث ولقد ولى عصر 
المكتبات التقلیدیة وحل محلھا أنظمة للمعلومات التي تسعى لتحقیق أھداف مرسومة من قبل ، 

 .ھي إرضاء روادھا بشتى الطرق 
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 .  ص200 .- 2000صفاء للنشر والتوزیع ، 

.- نشأتھا وتطورھا ، أھدافھا ، وظائفھا : المكتبة الجامعیـة .- سعید ،أحمد حسن  -10
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 : تمھیـــــــــــد

من الضروري أن نضع المكتبة الجامعیة في مكانھا الاجتماعي الطبیعي ، ونبین الحاجة 
وقد زودت المكتبة بأفضل الوسائل .المتزایدة لھا ، وكیف أنھا تحاول أن تلبي متطلباتھا 

التي تخدم الرواد على اختلاف أنواعھم ومستویاتھم سواء العلمیة أو الفكریة حیث تتوافر 
فیھا الكتب ، الدوریات والمراجع بأنواعھا ، سواء العامة منھا أو المتخصصة والرسائل 

 .الجامعیة وغیرھا من المواد المكتبیة الأخرى 

كما أدخلت التحسینات على الخدمة المكتبیة ، وزودت بالأجھزة الآلیة الحدیثة كالكمبیوتر 
 وغیره من الأجھزة التي توفر المواد المكتبیة للباحثین والطلاب بأسرع الطرق وأیسرھا

ولكي تحقق المكتبة اكبر خدمة لروادھا ، فلابد من وجود موظفین لھم مواصفات خاصة 
لیستطیعوا القیام بأعمالھم على الوجھ المطلوب ، من حیث التنظیم وتقدیم الخدمات الثقافیة 

 . والتعلیمیة 



 شكر و تقدير

 

لابد لنا ونحن نخطو خطواتنا الأخیرة في الح-اة الجامع-ة من وقفة نعود إلى أعوام قضیناها في رحاب الجامعة مع 

  أساتذتنا الكرام الذین قدموا لنا الكثیر 3اذلین بذلك جهودا 6بیرة في بناء جیل الغد لت3عث الأمة من جدید

 ... وقبل أن نمضي تقدم أسمى آ-ات الش6ر والامتنان والتقدیر والمح3ة إلى الذین حملوا أقدس رسالة في الح-اة

 ... إلى الذین مهدوا لنا طر?< العلم والمـــعرفة

 ...إلى جم-ع أساتذتنا الأفاضل

 "فإن لم تستطع فكن متعلـــما ، فإن لم تستطع فأحب العلماء ،فإن لم تستطع فلا ت3غضهم.. 6ن عالما 

 :وأخص 3التقدیر والش6ر

 الد6تور العرDي بن حجار میـــــــلود 

 :الذH نقول له 3شراك قول رسول الله صلى الله عليه وسلم

   "إن الحوت في ال3حر ، والطیر في السماء ، ل-صلون على معلم الناس الخیر"

و6ذلك نش6ر 6ل من ساعد على إتمام هذا ال3حث وقدم لنا العون ومد لنا ید المساعدة وزودنا 3المعلومات اللازمة لإتمام 

هذا ال3حث  

وأخص 3الذ6ر 

 رئ-سة المسار شع3ة علم الم6ت3ات والمعلومات .الأستاذة محمدH ناد-ة 

الأستاذ المناقش 

 بن دحـــو أحمد 

إلى من زرعوا التفاؤل في .إلى الذین 6انوا عونا لنا في 3حثنا هذا ونورا -ضيء الظلمة التي 6انت تقف أح-انا في طر?قنا

درDنا وقدموا لنا المساعدات والتسه-لات والأفكار والمعلومات، رDما دون -شعروا بدورهم بذلك فلهم منا 6ل الش6ر، 

 :وأخص منهم

 الأستاذة والصد-قة 6روم فرح 

أما الش6ر الذH من النوع الخاص فنحن نتوجه 3الش6ر أ-ضا إلى 6ل من لم -قف إلى جانبنا ، ومن وقف في طرقنا 

وعرقل مسیرة 3حثنا، وزرع الشوك في طر?< 3حثنا فلولا وجودهم لما أحسسنا 3متعة ال3حث ، ولا حلاوة المنافسة 

 ......الإیجاب-ة، ولولاهم لما وصلنا إلى ما وصلنا إل-ه فلهم منا 6ل الش6ر

 



 

 إهداء

 

 إلى من جرع الكأس فارغاً ل)سقیني قطرة حب 

 إلى من 6لّت أنامله ل)قدم لنا لحظة سعادة 

 إلى من حصد الأشواك عن در:ي ل)مهد لي طر78 العلم 

 )والدA العز8ز(إلى القلب الكبیر 

 

 إلى من أرضعتني الحب والحنان 

 إلى رمز الحب و:لسم الشفاء

 )والدتي الحبیFة(إلى القلب الناصع Fالب)اض 

 

 )إخوتي(إلى القلوب الطاهرة الرق)قة والنفوس البر8ئة إلى ر8احین ح)اتي 
 JشرF الأخص حـــنونتيFو 

 

الآن تفتح الأشرعة وترفع المرساة لتنطل7 السفینة في عرض Fحر واسع مظلم هو Fحر الح)اة وفي هذه الظلمة لا 
)ضيء إلا قندیل الذ6ر8ات ذ6ر8ات الأخوة الFعیدة إلى الذین أحببتهم وأحبوني إلى من عرفت 6یف أجدهم وعلموني أن لا 

 أض)عهم

 

أصدقائي  صد)قاتي
 6ل واحد Fاسمه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 )1(: ملح� رقم

 /عض النماذج من الفهارس الموجودة في م.ت/ة .ل#ة الحقوق والعلوم الس#اس#ة 

 :نموذج لفهرس الكتب 

 

 رقم التسلسل  عنوان الكتاب  اسم المؤلف 

 

 

  

 

 :نموذج لفهرس الكتب 

 رقم التسلسل  عنوان المذ6رات  اسم ولقب الطالب 

 

 

  

 

 :نموذج لفهرس الأطروحــات 

 رقم التسلسل  عنوان الرسالة  اسم ولقب الطالب 

 

 

  

 

 

 

 



 )2(:ملح� رقم

 :نموذج عن جدول من سجل الجرد 

 

رقم 

 التسجیل 

اسم 

 الناشر 

اسم 

 المؤلف

عنوان 

 الكتاب 

رقم  المصدر

 الفاتورة 

تار8خ 

 الورود

 الملاحظات  عدد النسخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 



 

 

 :%طاقة فهــرس�ة 

 

 

 نور'ة ، طبیب

إشراف :  طبیب نور'ة /تنظ5م وتسییر م>ت-ة >ل5ة الحقوق والعلوم الس5اس5ة بجامعة سید0 بلع-اس 

 92. ص.2016جامعة مستغـــــــانم ، : مستغانم . العرFي بن حجار المیلود.د

 . مذ>رة ماستر 

 

 

 

 

 

 

 



 
43 

الم.ت,ة الجامع'ة أهدافها ووظائفها / 1

: تعر2ف الم.ت,ة الجامع'ة / 1-1

هي ع.ارة عن مجموعة من الكتب والمخطوطات والوثائ& ، والسجلات والدور�ات وغیرها من " 

المواد منتظمة تنظ4ما مناس.ا لخدمة طرائف معینة ، وهي طرائف الطلاب والأساتذة الجامعیین 

 1"التي یجب أن تتمثل فیها المواد التي تدرسها الجامعة تمث4لا متواز�ا 

: و4م9ن تعر�فها 9ما یلي 

تعد الم9ت.ة الجامع4ة ذلك النوع من الم9ت.ات الذ= یخدم مجتما معینا ، هو مجتمع الأساتذة " 

والطل.ة والإدارات المختلفة في الجامعة أو الكل4ة أو المعهد العالي ، حیث توفر لهم الكتب 

". الدراس4ة وغیرها من أجل خدمة أهداف وأغراض هذه الجامعة 

من خلال التعر�فین السا.قین 4م9ن أن نعرف الم9ت.ة الجامع4ة .أنها ذلك الم9ان الذ= یبنى في 

الجامعات أو المعاهد العل4ا،إذ 4حتو= على 9تب ووثائ& دراس4ة ، 4ستفید منها .الدرجة الأولى 

. طل.ة الجامعات وأساتذتها

ومنها الم9ت.ات المر9ز�ة وم9ت.ات الأقسام ، وتكون هذه الأماكن مجهزة .أثاث یوفي .الغرض 

المرجو منها ، 9ما 4سیرها مجموعة من العاملین الذین 4سهرون على توفیر ما 4حتاجه القراء 

. والمستفیدون ، وتكون هذه الم9ت.ة تا.عة لإحدI الجامعات إدار�ا ومال4ا

 

 

 

 

                                                           

1
 . 25.ص.1992دار الف9ر العرKي ، : بیروت .نشأتها ، تطورها ، أهدافها ، وظائفها :  الم9ت.ة الجامع4ة .  سعید ، أحمد حسن 
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: وظائــــــــــف وأهداف الم,تبــــــــــة الجامعیــــــــــــــــــة / 2 -1

تعمل الم+ت.ة الجامع�ة على اقتناء الإنتاج الف+ر/ .أش+اله المختلفة والعمل على تنظ�مه فن�ا 

والوصول إلى مستو7 متعم9 في تحلیل المحتو7 الخاص .ه استجا.ة للاحت�اجات المتمیزة 

 1.للمستفیدین 

تستمد الم+ت.ة الجامع�ة وظائفها من الجامعة ، حیث أن أهداف الم+ت.ة الجامع�ة هي نفسها   " 

: و�م+ن تلخ�ص وظائفها في النقا@ التال�ة 2" أهداف الجامعة 

. الحصول على المواد المعرف�ة في شتى م�ادین العلم -  1

 .إعارة الكتب والمواد الم+تب�ة للطلاب والأساتذة للاستفادة منها خارج الجامعة - 2

توفیر المادة العلم�ة للطلاب والمدرسین من خلال اقتناء مجموعات مناس.ة من الكتب - 3

 .والدورHات والموسوعات وغیرها من المواد الم+تب�ة 

تنـــظ�م المواد الم+تب�ة ومعالجتها من خلال عملیـة الفهرســـة ، التصنیف ، التكشیف  - 4

 .الاستخلاص ، والجرد من أجل حفظها وص�انتها 

خدمة المجتمع ، وذلك عن طر9H تقد�م خدمات م+تب�ة لطلاب مرحلة التدرج ، ومــا .عد - 5

. التدرج 

 .تسهیل الخدمات الم+تب�ة عن طر9H الإعارة ، التصوHر ، خدمات المراجع - 6

 .تطوHر العمل الم+تبي ورفع الأداء الوظ�في ، الإعلامي والتوثی9 - 7

 

التعرAف @,ل8ة الحقوق والعلوم الس8اس8ة وم,تبتها / 2
                                                           

1
 . 233ص .2002دار الثقافة العلم�ة ،: مصر . ماهیتها ، إدارتها ، خدماتها : الم+ت.ات النوع�ة .غادة عبد المنعم ، موسى   

2
 . 26ص  .1991دار الف+ر العرMي ، : القاهرة .الم+ت.ات وأثرها الثقافي ، الاجتماعي ،التعل�مي .حسن ،سعید احمد   
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 نبذة تار$خ"ة    / 2-1

 المؤرخ 89-41 �قرار رقم 1989 أوت سنة 01افتتحت جامعة الجیـلالي ال!ا�س أبوابها في  

 . 05/08/1995 المؤرخ في 95-208 المعدل والمتمم �القرار رقم 01/08/1989في 

 عام من العمل المتواصل ومجموعة عراقیل 20وجامعة ج!لا لي ال!ا�س هي نتیجة لأكثر من 

: حتى أص�حت قط�ا جامع!ا �;امل المعاییر مرت على عدة مراحل 

  .1984 حتى شهر أوت 1978منذ افتتاح أبوابها في سبتمبر عام : مر�ز جامعي  -

 .المعهد الوطني للتعل,م العالي 

  1989 إلى جو1ل,ة 1984من أوت - 

 افتتح الرئ,س عبد العز1ز بوتفل,قة �ل,ة الحقوق 6مقرها الجدید في حي سید2 2004وفي عام  -

 .الج,لالي 

الحقوق  ( �لیـــــات 06 افتتحها وأص6حت قط6ا جامع,ا جدیدا ,حتـــــو2 علــــــــى 2008وفي عام  -

 .)، العلوم ، علوم الهندسة ، الطب ، العلوم الاقتصاد,ة والعلوم الإنسان,ة 

.  ادمج لها قسم العلوم الس,اس,ة فأص6حت �ل,ة الحقوق والعلوم الس,اس,ة 2010وفي عام  - 
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 التعر5ف 0م2ت0ة الحقوق والعلوم الس"اس"ة /  1-1

افتتحت م0ت$ة الحقوق منذ استقلال(ة الكل(ة عن الجامعة الأم وعندما أص$ح الجامعة تضم 

 . )الحقوق والعلوم الس(اس(ة  (تخصصین فق2 

: ینقسم مبنى الم0ت$ة إلى قسمین 

 : الطاب: الأرضي /  1-2-1

و(حو< قاعة المطالعة للطل$ة وقسم الإعارة وقسم الجرد إلى جانب قاعة تخز>ن الكتب و0ذا 

 .قاعة لل$حث الآلي 

:  الطاب: الأول /  1-2-2

 ((ضم م0تب المسئــــــول الم0ت$ة وم0تب الس0رتار>ـــــــة وقاعــــــة الدور>ات والمذ0رات التخـــرج -

 .)الماج(ستار، المستر ، الد0توراه 

وأخرD للمحاضرات خاصة $مدرسة الد0توراه وقاعة لطل$ة الماج(ستار $الإضافة إلى قاعة 

 . )مجهزة $أحدث الأجهزة لمناقشة رسائل تخرج طل$ة الماج(ستار، الد0توراه و0ذا الأساتذة 
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 : العمل"ات التقن"ة %م$ت%ة $ل"ة الحقوق /  2

: التسجیل والختم/ 2-1

.عد تزو0د الم(ت.ة .الكتب المقتناة ، یتم استلامها من طرف الم(تبي لیتولى فحصها والتأكد من 

صحتها وسلامتها ومطا.قتها للمواصفات ،و.عد ذلك تخضع لعمل6ة التسجیل ،ثم تأتي م.اشرة 

عمل6ة الختم و6قصد بها الختم الخاص .الم(ت.ة وذلك في عدد من صفحات الكتاب ، صفحة 

". دلیل الم(ت.ة "العنوان ، وس< الكتاب وآخره وذلك ما 6سمى 

: الفهرسة / 2-2

وهي عمل6ة تجرD دائما في لم(ت.ات تقوم على الوصف المادD للوثائB وتعالج الوث6قة فرد6ا  

فهذه العمل6ة تسمح وتساعد المستفیدین على تحدید م(ان الوث6قة  

: التصنیف / 2-3

وهو جعل الكتب والمواد الم(تب6ة الأخرH في الم(ت.ة أسهل ،سواء (ان تنظ6ما أبجد6ا حسب 

. وهي تت.ع التصنیف العشرD .موضوعاتها وحسب عناو0نها وJذلك تكون منفعتها أكبر وأعم 

: الترتیب / 2-4

 إلى غا6ة عدد النسخ 1توفر الم(ت.ة لكل تخصص رفوف خاصة  .ه وترقم الكتب من 

. الموجودة ،وتوضع في هذه الرفوف .الترتیب وتعاد العمل6ة .النس.ة لكل تخصص 

: الإعــــــارة  / 2-5

م(ت.ة الحقوق والعلوم الس6اس6ة (غیرها من الم(ت.ات تقوم .عمل6ة الإعارة بنوعیها الداخل6ة 

. والخارج6ة 

 :الإعارة الداخل"ة  -

تتمثل في إعــــــارة الموسوعات والقوامــ6س والكتب ذات النسخة الواحدة ،الرسائـل الجامع6ة ،  

والتي  6م(ن أن یخرجها من الم(ت.ة ، بل 6طالعها داخل قاعة المطالعة من الساعة التاسعة 

فعل6ه أن لا یتجاوز هذه المدة وإلا  )14:30(ص.احا إلى الثان6ة والنصف زوالا  ) سـا 9:00(

. عرض لعقو.ة 
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 : الإعارة الخارج�ة  -

الطل�ة ن الأساتذة والموظفون شر.طة أن ',ون المستفید منخر* في  ، 'ستفید منها ال�احثون 

الم,ت�ة وتقدم الخدمات على مستو8 الطاب7 الأرضي للمبنى و'قوم الموظفین �عمل'ات ال�حث 

والإعارة من خلال تحدید رغ�ات المستفیدین ومساعدتهم وإرشادهم للوصول للمصادر المناس�ة 

 .للمعلومات 

 :إجراءاتهـــــــــــا /  2-5-1

 )انظر اللواح7  (تتم عن طر.7 �طاقة القارB سواء ,ان طال�ا أو أستاذا -1

2- Fوإج�ار Fملأ استمارة الإعارة الخارج'ة ,املة دون نقصان �ش,ل ضرور. 

 .عدد الكتب المسموح بإعارتها للطل�ة ,تاب واحد فقK لا غیر لمدة أسبوع -3

 .'ح7 للمستفید بتمدید مدة الإعارة �أسبوع -4

 .المستعیر مسئول مسؤول'ة ,املة عن سلامة الكتاب الذF استعاره -5

 .الإعارة والإرجاع والتجدید یتم �حضور المستعیر -6

 .,ل تأخیر غیر مبرر 'حرم من الإعارة ومن ال�طاقة لمدة معینة على حسب الحالة -7

 .تقتصر المواد المسموح بإعارتها على الكتب العامة المتوفرة بنسخ عدیدة -8

. یتم ختم استمارة الإعارة من الخلف و,تا�ة تار.خ الإرجاع في حالة تجدید الإعارة -9

 : المدة الزمن�ة للإعارة / 2-5-2

مدة الإستعارة  عدد الكتب  الفئة  

 أ"ام  07 01الطل�ة 

 یوم  15 03طلاب الدراسات العل"ا  
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 یوم  30 05أعضاء هیئة التدر�س 

 أ*ام 07 03موظفي الجامعة  

للاستنساخ فق.  03الأفراد من خارج الجامعة  

 

: أوقات فتح الم4ت2ة والأ.ام المخصصة للإعارة / 2-5-3 

إلى غا*ة الساعة  )سا8:00(تفتح الم9ت4ة أبوابها 9ل أ*ام الأسبوع من الساعة الثامنة ص4احا   

. دون انقطاع )سا 16:00(الرا4عة مساءا 

: أما أ*ام الإعارة فهي 9التالي 

 أ.ام الإرجاع  الفئات  أ.ام الإعارة 

الاثنین –الأحد الطل4ة  الثلاثاء –الاثنین 

الثلاثاء والخم*س طل4ة ما 4عد التخرج –الأساتذة الخم*س – الثلاثاء 

 

 :خدمة تسجیل المستعیر والانخراA في الم4ت2ة / 2-5-4

تسجیل المستعیر�ن  -1

4طاقة (على المستفید الحضور للم9ت4ة الجامع*ة والتسجیل للحصول على 4طاقة الم9ت4ة -2

 Gالقار( 

: و�لزم 

 .نسخة طبI الأصل من شهادة التسجیل -1

 .*سلم له من طرف الإدارة *ملؤه و*صادق عل*ه في البلد*ة " تعهد -"2

 .صورتین شمسیتین -3
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 .!ل (طاقة لها لون حسب مستو" !ل مستفید -

 .أعضاء هیئة التدر/س لونها أزرق و!ذا أب*ض -

 الطل(ة لونها أصفر 

 طل(ة ما (عد التدرج لونها أب*ض -

 )شهادة التسجیل  (وعلى !ل المستفیدین بتجدید إشراكه لیتسنى له الق*ام (الإعارة !ل عام -

" وفي آخر السنة للطلاب المتخرجین لابد من إحضار (طاقة الم!ت(ة حتى یتسنى لهم أخذ -

. لإدخاله في ملف أخذ الشهادة العل*ا "وصل البراءة 
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تقنیــــــــــات ال%حــــــــــــــث المیدانــــــــــــي  –  3

"عتبر ال/حث المیداني إحد+ الأدوات المستعملة بهدف استقصاء المعط"ات اللازمة لبناء 

. الموضوع والتحق5 من عناصر الإش1ال"ة المحددة سالفا 

وقد اعتمدت في /حثي على الملاحظة والاستب"ان ، وقد سألت عدد من الطل/ة بهدف الحصول 

على إجا/ات من خلال تصرBحاتهم التي تتعل5 عادة بوضعهم وآرائهم اتجاه الموضوع و/عدها 

تبدأ مرحلة جمع المعط"ات والمعلومات التي تش1ل ف"ما /عد اللبنات التي بواسطتها یتم بناء 

الموضوع /صورة محددة یجرF عادة جمع المعط"ات عبر ال/حث المیداني الذF یر1ز على 

. الملاحظة ، المقابلة ، الاستب"ان وتسمى تقن"ات ال/حث المیداني : تقن"ات معینة مثل 

إن لهذه التقن"ات أهم"ة /الغة في تحدید ق"مة الموضوع المعالج وتغطي تغط"ة شاملة لكل ما 

. یدور حوله إضافة إلى أنها تمدنا ب/عض الإجا/ات والمقترحات الأول"ة للإش1ال"ة المطروحة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :  تقدیـــــــــــم الدراســــــــــــــة  -1
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:  أدوات الدراســــــــــة / 1-1

 : الاستبیـــــان / 1-1

تجم(ع الب(انات عن الظروف والأسالیب القائمة .الفعل و(عتمد على إعداد مجموعة من  هو أداة

الأسئلة توجه إلى العینة الم.حوثة ، یتضمن الاستب(ان مجموعة من الأسئلة (قوم المعني 

بتوزAعه على عت.ة مختارة من المستفیدین وAن.غي أن یراعي في تقی(م الاستب(ان الص(اغة 

. الدق(قة للأسئلة 

 سؤال أغلبها أسئلة مغلقة وجهت لرواد المFت.ة ولقد اتسمت 16ضمت استمارة الاستب(ان 

.ال.ساطة والوضوح لتفادK  أK غموض أو صعو.ة تعیJ إجا.ات العینة فشملــــت ثلاثة محاور 

:  هي 

 خاص .التعرف على أفراد العینة من خلال الجنس والمستوM الجامعي :المحور الأول 

. والتخصص فFانت أسئلة م.اشرة محددة .احتمالات 

 محور للتعرف على علاقة القارP .المFت.ة من خلال ق(اس نس.ة تردده 4-1 : المحور الثاني

. علیها وFذا الدوافع التي تجذ.ه إلیها أكثر 

تمحورت الأسئلة حول رضا القراء اتجاه الخدمات التي تقدمها : 16-5: المحور الثالث 

المFت.ة خلال رصیدها ومواقیت فتحها ، الأ(ام المخصصة للإعارة ،المراجع المستعارة إضافة 

. إلى أنها قادرة على تلب(ة الاحت(اجات فFلها أسئلة مغلقة ذات إجا.ات محددة بنعم أولا

وهي إحدM الأسالیب التي (مFن بواسطتها ق(اس خدمات المراجع دون : الملاحظة / 2- 1

 .تحمیل المستفید أK عبء أو مجهود وهناك نوعان من الملاحظة 

 التي تعني ما یتم .المFت.ة .صورة طب(ع(ة وSدون تدخل من أخصائي  :الملاحظة ال.س(طة

. المراجع أو القائم .عمل(ة التقی(م 
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التي تتم ط%قا لخطة موضوعة سلفا وعموما ین%غي أن !)ون القائم %العمل!ة  :الملاحظة المنظمة

. 1"%عیدا عن التحیز والمیل حتى تأتي نتیجة الملاحظة أقرب ما تكون من الواقع 

وأول خطوة ات%عتها في دراستي هي الملاحظة وذلك من خلال التردد المستمر على مستو; 

م)ت%ة الحقوق محاولة الاحتكاك %موظفیها لمعرفة وضعیتها و)ذا روادها وهذا ما جعلني أطرح 

. الأسئلة الموجودة %الاستب!ان 

 :حجم العینة -  1-2

یرتكز مفهوم العینة على مسامة أساس!ة ، أن معرفة الجزء یخبر عن الكل ، والهدف من 

الدراسات عبر العینة هو الكشف عن الاتجاهات الغال%ة عبر حساب المقادیر الكبر; 

.  المسجلة

 نسخة من الاستب!ان ووزعتها %التساوE على حسب التخصصات 50تمت الدراسة %ط%ع 

. )طل%ة قسم الحقوق ، طل%ة قسم العلوم الس!اس!ة  (الموجودة %الم)ت%ة 

 Eغ الذIو%عد عمل!ة جمع الإجا%ات المقدمة قمت %عمل!ة الفرز والإحصاء ، و)ذلك التفر

. اعتمدت على حساب النسب المئو!ة وتحدیدها في جداول التحلیل المتحصل علیها 

 دراسة تحلیل�ة لنتائج الاستب�ان / 3 -1

 نحاول من خلال هذه الجداول إعطاء تحلیل لنتائج الاستب)ان الذ' طرحته على الطلبـــة �مـــا  

 :یلي 

 

 

 

                                                           
1
 .80ص .1993العربي للنشر والتوزیع ، : القاھرة . الخدمة المرجعیة في المكتبات ومراكز المعلومات . السید النشار  
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: الخاص %عدد جنس الم%حوثین  :  الجدول 

النس#ة  العدد  الجنس  

 %40 20ذ%ور  

 %60 30إناث  

 100% 50المجموع  

 

 

 التمثیل الب/اني الخاص بجنس الم%حوثین

نلاح1 من خلال الجدول الأول والخاص #الجنس أن نس#ة الإناث تش%ل أكبر نس#ة : التحلیل 

 أما نس#ة %60مقارنة #الذ%ور من مجموع المترددین على الم%ت#ة حیث بلغت نس#ة الإناث 

 وهذا یدل على اهتمام الإناث اتجاه الم%ت#ة ورغبتهن في المطالعة  %40الذ%ور فبلغت 

والعمل الجماعي ، وللتأكد من اهتمام الإناث بهذه الم%ت#ة قمت #حساب نس#ة التردد لكل من 

: %الآتي  )1(الإناث والذ%ور على حدة و%انت النتائج %ما هي موضحة في الجدول 
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هل تتردد على الم/ت'ة ؟  )8(الخاص 'السؤال : )1(الجدول رقم 

النس#ة  أح&انا  النس#ة  نعم  الجنس  

 30% 15 20% 10الإناث  

 10% 5 16% 8الذ(ور  

 40% 23 36% 18المجموع 

 

 

الذ@ 8مثل نس'ة تردد جنس الم'حوثین على الم/ت'ة    )1(التمثیل الب8اني رقم 

أكبر من  )%30(یبین هذا الجدول أن نس#ة الإناث المترددین أح&انا على الم(ت#ة :التحلیل 

و(ذلك نس#ة الإناث المترددین دائما  )%10(نس#ة الذ(ور المترددین أح&انا على الم(ت#ة 

). %16(أكبر من نس#ة الذ(ور المترددین دائما على الم(ت#ة  )20%(
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: الخاص *السؤال الثاني  *المستو, الم*حوثین  )2(الجدول رقم 

النس#ة  العدد المستو�  

 30% 15أولى  

 36% 18ثان"ة  

 34% 17ثالثة 

 100% 50المجموع 

 

 

الذ1 !مثل نس-ة مستو. الم-حوثین 2التمثیل الب!اني رقم 

: التحلیل 

: نلاح4 من خلال الجدول أن النس1ة متقار.ة مابین السنـــــــــــة الأولى والثان"ة والثــــالثة بــــــ 

ولأن التوز>ع Bان عشوائي لكن وزعت النسخ تقر>1ا 1التساو; على  )%34. %36. %30  (

السنة الأولى والثان"ة والثالثة حتى "شمل الاستب"ان جم"ع المستو"ات ولكي لا "Bون ال1حث 

مقتصر على مستوI واحد فمن الضرور; أخذ أراء وإجا1ات جم"ع المستو"ات حتى نتجنب 

المحدود"ة و1التالي الدقة في تحلیل النتائج المتحصل علیها لكي نستط"ع الحBم على هذه 

. المBت1ة 
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: الخاص +السؤال الثالث +التخصص  : )3(الجدول رقم 

النس#ة  العدد  التخصص  

 50% 25الحقوق  

 50% 25علوم س)اس)ة  

 100% 50المجموع  

 

 

 .الذ; 2مثل نس+ة تخصص الم+حوثین )3(التمثیل الب2اني رقم 

: التحلیل 

نلاح6 من خلال الجدول أن النسب 4لها متساو)ة مابین التخصصات الاثنین حیث بلغت 

 لأن العینة 4انت محددة وموزعة #التساو; على هذه التخصصات ، وذلك حتى تكون %50

. الدراسة أكثر دقة وموضوع)ة 
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ما رأ5ك في خدمات الم/ت'ة ؟  )4(الخاص 'السؤال  :)4(الجدول رقم 

النس$ة  العدد الاحتمال  

 2% 1تلبي الاحت5اجات  

 70% 35نقص في تلب5ة الاحت5اجات  

 28% 14متوسطة الخدمة  

 100% 50المجموع  

 

 

الذD 5مثل نس'ة رأD الم'حوثین بخدمات الم/ت'ة  )4(التمثیل الب5اني

: التحلیل 

من خلال الجدول یتضح أن الم0ت$ة تعاني من نقص في تلب,ة احت,اجات الطل$ة حیث بلغت 

 هذا یدل على أن القراء غیر راضین عن خدمة الم0ت$ة فهي تلبي 0ل 70%نسبتها 

 وهناك من ,عتبرها متوسطة الخدمة  2%الاحت,اجات لنس$ة ضئیلة جدا من الطل$ة تقدر بـــ 

  . 28%بنس$ة 

 

 

0%

20%

40%

60%

80%

الاحتیاجاتتلبي الاحتیاجاتتلبیةفينقص الخدمةمتوسطة

النسبة

النسبة



 
59 

ماذا تمثل لك الم/ت'ة ؟  )5(الخاص 'السؤال  : )5(الجدول رقم 

النس'ة  العدد  الاحتمال  

 16% 8م/ان 'حث  

 10% 5قاعة مطالعة  

 52% 26م/ان للقاء مع الزملاء  

 22% 11قاعة مطالعة وم/ان 'حث  

 100% 50المجموع  

 

 

الخاص 'السؤال ماذا تمثل لك الم/ت'ة؟   )5(التمثیل البFاني رقم 

 : التحلیل

 تبین "أن الم(ت"ة "النس"ة للطالب ما هي إلا قاعة مطالعة وم(ان "حث ،لكن 22%إن نس"ة 

 تدل على 16% (ما أن نس"ة 10%هناك من ;عتبرها قاعة للمطالعة فق7 ،هذا ما تبینه نس"ة 

أن هناك من یر@ أن الم(ت"ة مر(ز "حث ;عتمدون عل;ه في إنجاز "حوثهم أما ال"ق;ة 

 . 52%ف;عتبرونها م(ان للقاء الزملاء وتمض;ة الوقت بنس"ة 
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بـــــــأ3 لغـــــــة تقــرأ ؟  )6(الخاص 'السؤال  : )6(الجدول رقم 

النس"ة  العدد اللغة  

 78% 39عر67ة  

 2% 1فرنس6ة  

 0% 0لغات أخر>  

 20% 10فرنس6ة  –عر67ة 

 100% 50المجموع  

 

 

. الذ7 !مثل نس/ة اللغة التي !قرأ بها الم/حوثین  )6(التمثیل الب!اني رقم 

 : التحلیل

 78%من خلال الجدول نر0 أن السواد الأعظم من الطل"ة &طالعون "اللغة العر'&ة بنس"ة 

وذلك لأن المادة العلم&ة متوفرة "العر'&ة في معظم المقای&س ،7ما أن ال"حوث التي تعطي 

للطل"ة أغلبها "اللغة العر'&ة ، لكن هناك من &فضل القراءة "اللغتین العر'&ة والفرنس&ة بنس"ة 

 وذلك یخص طل"ة التخرج والمستر 2% ، أما "اقي الطل"ة تطالع "اللغة الفرنس&ة بنس"ة %20

 .الذG تفرض علیهم نوع&ة دراستهم و"حوثهم اللجوء إلى الفرنس&ة 
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ما نوع المراجع التي تستعملها ؟  )7(الخاص 'السؤال رقم  : - )7(الجدول رقم 

النس#ة  العدد المراجع  

 44% 822تب  

 6% 3موسوعات  

 30% 15مذ8رات  

 2% 1مراجع أخر=  

 10% 85تب ومذ8رات  

 8% 84تب وموسوعات  

 100 50المجموع  

 

 

الذG ?مثل نس'ة المراجع التي ?ستعملها الم'حوثین   )7(التمثیل الب?اني رقم 

: التحلیل 

نلاح1 من خلال الجدول أن النس#ة الكبیرة من الطل#ة تستعمل الكتب لأن الكتاب هو الوسیلة 

الأولى والأساس>ة التي >ستعملها الطل#ة في الحصول على المعلومة ولأن جل الرصید الوثائقي 

 من مجموع الطل#ة الذین  44%#الم?ت#ة هو ع#ارة عن ?تب لا یثیر الشك في صدق نس#ة 

 ، ثم تأتي 10%>ستعملون الكتاب ، إضافة أن هناك من >ستعمل الكتب والمذ?رات بنس#ة 
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 التي تمثل المزج بین الكتب والمذ-رات والموسوعات أ* هناك من 'ستعمل مراجع 8%نس�ة 

مختلفة في �حوثهم ل'-ون ال�حث أكثر دقة وموضوع'ة آخرون 'ستعملون الموسوعات فق3 

 وتمثل �عض المراجع الأخر< -القوام'س وغیرها نس�ة 30% ، المذ-رات بنس�ة  6%بنس�ة 

  وذلك 30% ، أ* أن هناك عدد جید  من الطل�ة 'ستعملون المذ-رات لوحدها بنس�ة %2

'عود إلى وفرة المادة العلم'ة للم-ت�ة ، حیث تأخذ الكتب الجزء الأكبر من جل الرصید 

.  -تاب مقارنة �المراجع الأخر< 15000الوثائقي �حوالي 

هل تتردد على الم/ت'ة ؟  )8(الخاص 'السؤال  : )8(الجدول رقم 

 النس'ة  العدد التردد

 40% 20نعم 

 0% 0لا 

 60% 30أح9انا 

 100% 50المجموع 

 

 

الذC 9مثل نس'ة الم'حوثین المترددین على الم/ت'ة   )8(التمثیل الب9اني رقم 
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: التحلیل 

 60%ما (لاح/ من خلال الجدول أن نس"ة تردد الطل"ة أح(انا على الم$ت"ة هي الأعلى  

و(عني هذا أن الطل"ة (قصدون الم$ت"ة إما بتوج(ه من الأساتذة لإنجاز "حوثهم أو إعداد 

 فیترددون على الم$ت"ة في $ل أ(ام 40%المذ$رات وأثناء فترة الامتحانات فق8 ، أما نس"ة 

. الأسبوع فهذه الفئة تعتبر وف(ة للم$ت"ة (فسر هذا "حاجاتهم الدائمة لها 

 فهذه النس"ة تعني أن  0%$ما نلاح/ أن الفئة التي لا تأتي إلى الم$ت"ة بتاتا منعدمة تماما 

الم$ت"ة تستقطب وفد هائل من الطل"ة أB (م$ن القول $ل المسجلین بها إلا أن نس"ة الوافدین 

) 1(إلیها یوم(ا أقل "$ثیر من نس"ة الوافدین إلیها أح(انا ، ونلاح/ من خلال الجدول رقم 

. 10% أكثر من نس"ة الذ$ور  30%الخاص "الجنس أن نس"ة الإناث المترددة على الم$ت"ة 
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هل رصید الم6ت'ة یلبي نس'ة 6بیرة من احت/اجاتك ؟   )9(الخاص 'السؤال :)9(الجدول رقم 

 النس'ة العدد الاحتمال 

 36% 18 نعم

 64% 32 لا

 100% 50 المجموع

   

 

 

 الذE /مثل نس'ة رصید الم6ت'ة في تلب/ة الاحت/اجات الم'حوثین   )9(التمثیل الب/اني

نظرا لقلة المراجع المهمة وقلة عدد النسخ في العنوان الواحد فإن الطل%ة یجزمون : التحلیل 

على أن الم8ت%ة لا توفر لهم المراجع الأساس=ة التي =حتاجونها أ; أن رصید الم8ت%ة لا یلبي 

 ترE %أن رصید 36% لكن هناك نس%ة 64%نس%ة 8بیرة من احت=اجاتهم هذا ما توضحه نس%ة 

. الم8ت%ة یلبي نس%ة 8بیرة من الاحت=اجات
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هل مواقیت فتح الم2ت'ة مناس'ة لك ؟  )10( الخاص 'السؤال– )10(: الجدول رقم 

 النس'ة  العدد الاحتمال 

 56% 28 نعم 

 44% 22 لا

 100% 50 المجموع

 

 

الذB ?مثل نس'ة مواقیت فتح الم2ت'ة  )10(التمثیل الب?اني رقم 

 من مجموع العینة المختارة تر, أن 56%نلاح* من خلال الجدول أن نس"ة  : التحلیل

مواقیت فتح الم9ت"ة ملائمة ، وهذا یدل على أن للم9ت"ة نظام عمل تتماشى عل3ه ، وفرض 

الرواد على التوقیت یجعلهم 3حترمون مواقیتها ومواعیدها المحددة ، لكن هناك نس"ة أخر, 

 تبین عدم رضا الطل"ة على توقیت فتح الم9ت"ة "سبب عدم توافقها مع أوقـات فراغهم   %44

وذلك 3عود إلى تناسب مواقیت فتح الم9ت"ة مع مواقیت المحاضرات لذا 3حرم الطل"ة من "عض 

. محاضراتهم للالتحاق "الم9ت"ة من أجل الحصول على المراجع 
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ونلاح2 أن نظام فتح الم*ت)ة معمول )ه في مختلف الم*ت)ات الجامع�ة هذا ما جعل الأغلب�ة 

. راض�ة عل�ه 

هل الأ7ام المخصصة للإعارة تناس'ك ؟  )11(الخاص 'السؤال :- )11(الجدول رقم 

النس)ة  العدد الاحتمال  

 34% 17نعم  

 66% 33لا 

 100% 50المجموع  

 

 

الذF 7مثل نس'ة الأ7ام المخصصة للإعارة 'النس'ة للم'حوثین   )11(التمثیل الب7اني رقم 

 تر= أن الأ�ام المخصصة للإعارة غیر مناس)ة لأن المدة الزمن�ة  66% إن نس)ة :التحلیل 

المخصصة للإعارة قصیرة وإعارة *تاب واحد قلیل فهي لا تساعدهم فـــي )حوثهــم ولكن یرغبون 

في تمدید المدة من أسبوع إلى أسبوعین و*تابین بدل من *تاب حتى یتسنــى لهم إعداد )حوثهم 

 من الذین یرون أن مدة الإعارة مناس)ة وهي نس)ة متدن�ة 34%على أحسن وجه ، فإن نس)ة 

 .مقارنة )الأولى 
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هل 0ساعدك الفهرس في عمل0ة ال'حث ؟  )12(الخاص 'السؤال :)12(الجدول رقم 

النس$ة  العدد  الاحتمال  

 30% 15نعم 

 70% 35لا 

 100% 50المجموع 

 

 

الذF 0مثل نس'ة الم'حوثین في عمل0ة ال'حث   )12(التمثیل الب0اني رقم 

: التحلیل 

 من خلال الجدول یر1 الطل$ة أن الفهرس لا +ساعد على عمل+ة ال$حث هذا ما تبینه نس$ة 

ففي $عض  )الفهرس المطبوع ( و+عود ذلك إلى نوع+ة الفهرس الذ6 تستعمله الم5ت$ة %70

الأح+ان غیر مفهوم وسر@ع التلف وهو موجود في نسخة واحدة فالفهرس على هذا الش5ل لا 

 تر1 أنه +ساعدها لأن هذه الفئة لا یهمها نوع 30%+سهل علیهم عمل+ة ال$حث ، أما نس$ة 

الفهرس أو ش5له حیث تهتم فقF $محتواه أ6 عنوان الكتاب ورمزه ، لأن هذه الم5ت$ة تتطور 
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�ش4ل تدر2جي لأنها تبدأ في استعمال الفهرس الآلي الذ& یوفر السرعة في ال�حث ور�ح 

 .الوقت

 هل هناك إرشاد داخل الم/ت'ة ؟ )13(الخاص 'السؤال :)13(الجدول رقم 

النس�ة  العدد  الاحتمال  

 10% 5نعم  

 90% 45لا 

 100% 50المجموع 

 

 

 الذ? 8مثل نس'ة إرشاد الم'حوثین داخل الم/ت'ة  )13(التمثیل الب8اني رقم 

:  التحلیل 

عمل?ة داخل الم4ت�ة أو عند استعمال الفهرس هذا ما تفسره نس�ة  لا یوجد یؤ4د الطل�ة على أنه

 لأن العمال بهذه الم4ت�ة أصلا لا علاقة لهم �المیدان ، فإن معاملة الم4تبي لرواد %90

الم4ت�ة تجعلهم ?حبون أو ینبذون هذه الم4ت�ة ، فالطل�ة في هذه الحالة یرون أن معاملة 

الم4تبي لهم سیئة ول?ست بجیدة ، و2ر�طون ذلك �مزاجه إضافة إلى عدم قبوله إعادة الكتاب 
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 تر/ أن 10%أكثر من مرة ، ولكن لا ینفي أن هناك من 'عتبرها جد حسنة ، حیث أن نس�ة 

. هناك إرشاد '4ون إما من طرف �عض الموظفین وإما من طرف الطل�ة ل�عضهم 

هل تر3د المساهمة في اخت+ار الكتب ؟  )14(الخاص !السؤال :- )14(الجدول رقم 

النس$ة  العدد الاحتمال  

 16% 8نعم 

 84% 42لا 

 100% 50المجموع 

 

 

+مثل نس!ة الم!حوثین الراغبین !المساهمة في اخت+ار الكتب )14(التمثیل الب+اني رقم 

: التحلیل 

 تر7 أنه لابد على الم3ت$ة أن تأخذ رأیهم 84%بنس$ة  أن الأغلب+ة نلاح* من خلال الجدول 

في اخت+ار الكتب لأن الطل$ة یرون $أنهم هم أهل الاختصاص وأن المراجع التي تدخل إلى 

الم3ت$ة لابد أن تكون في اختصاصهم فهم یؤ3دون على مساهمتهم في اخت+ار الكتب واج$ة 

  .16%لكن من یر7 أنه غیر معني $الأمر وذلك بنس$ة 
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هل أنت راض عن خدمات الم/ت'ة ؟  )15(الخاص 'السؤال :)15(الجدول رقم 

النس$ة العدد الاحتمال  

 10% 5نعم  

 90% 45لا  

 100% 50المجموع 

 

 

الذD <مثل نس'ة رضا الم'حوثین عن خدمات الم/ت'ة  )15(التمثیل الب<اني رقم 

: التحلیل 

 رغم أن الم3ت$ة تسعى جاهدة لتقد)م الخدمات على أحسن وجه ، إلا أن الأغلب)ة من الطل$ة 

غیر راضین عن خدمات الم3ت$ة ، وهذا ما توضحه خدمات المستفیدین المذ3ورة في الجدول 

، فرغم الإم3ان)ات المحدودة التي تتوفر علیها الم3ت$ة لتحسین خدماتها فإن هناك  )4(رقــــم 

: $عض المشاكل المع)قة لحر3ة هذه الخدمات من بینها 

 .معاملة الم3تبي للطل$ة فهي تتغیر حسب تغیر مزاجه- 

 .الرصید الوثائقي لا یلبي احت)اجات الطل$ة - 
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 .عدم وجود إرشاد من قبل الم�تبیین - 

 هذه النس)ة تعني أن الم�ت)ة تلبي   10%وهناك من هم راضون عن خدمات الم�ت)ة بنس)ة

). 4الجدول رقم ( 28% وإما متوسطة الخدمة بنس)ة 2%�ل الاحت4اجات بنس)ة 

هل هناك م+ت<ة أخر; تتردد علیها أحسن من هاته ؟ إذا +ان نعم ما  :- )16(الجدول رقم 

هي ؟ 

النس)ة  العدد الاحتمال  

 94% 47نعم  

 6% 3لا 

 100% 50المجموع 

 

 

 الذB Gمثل نس<ة الم<حوثین المترددین على م+ت<ات أخر;  )16(التمثیل البBاني رقم 

 من خلال الجدول أن أغلب4ة الطل)ة یترددون على م�ت)ات أخر; یرونها  أحسن من :التحلیل 

 وذلك لدوافع عدیدة منها أنهم یرون أن ظروف 94%م�ت)ة الحقوق والعلوم الس4اس4ة بنس)ة 

المطالعة والإعارة لا تناسبهم في هذه الم�ت)ة وال)عض یر; أنها لا تلبي حاجاته فافتقارها 
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للمراجع المهمة و4ذا قدم رصیدها 'الإضافة إلى المعاملة والاستق'ال غیر اللائ! مما جعلهم 

: ینصرفون عنها ومن أهم الم4ت'ات التي یترددون علیها بدلا من هاته هي 

 الم4ت'ة المر4ز>ة  2

 )أحمد ق'اطـي  (الم4ت'ة الرئ=س=ة للمطالعة العموم=ة  3

 .)4اتب =اسین(م4ت'ة دار الثقافة  4

 راض=ة على مردود هذه الم4ت'ة وتعتبرها تكملة لمسایرة البرنامج 6%وأما النس'ة المت'ق=ة وهي 

. الدراسي 
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: تحلیل النتائج على ضوء الفرض�ات 

إذا اعتبرنا الم�ت�ة مر�ز �حث والتردد علیها �بیر وأن اللغة التي #قرؤون بها العر$#ة  فالم�ت�ة 

لا توفر المراجع المطلو�ة والتي #حتاجها الطل�ة فإن هذا #عود �السلب على خدماتها وتجعل 

: الطل�ة غیر راضین على ذلك ، لذلك لابد من الق#ام بهذه الخدمات �أكثر جرأة وجد#ة وذلك بــ

 .توفیر عدد إضافي من النسخ لعنوان الواحد  -

 .توفیر المراجع �اللغة الأجنب#ة والتحفیز على قراءتها وذلك �مساعدة من الأساتذة والم�تبیین -

إن التوقیت من أبرز العوامل المحددة للتعامل بین الم�ت�ة وروادها ، لذا فإن احترام الم�ت�ة 

لتوقیت فتحها مع وجود وقت المداومة یجعل الطل�ة أكثر رضا وأكثر احترام للتوقیت والمواعید 

: المحددة لعمل#ة الإعارة وحسب اقتراحات في المدة المخصصة للإعارة أن تقوم بـ

 . یوم 15الزHادة في المدة المخصصة للإعارة إلى  -

 .إعارة �تابین بدل �تاب واحد -

#عتبر الفهرس الأداة الأساس#ة في عمل#ة �حث الطل�ة عن المعلومة فهو الرا�I بین رصید 

الم�ت�ة والطالب ، فإذا �ان الفهرس �ما هو عل#ه في هذه الحالة #عاني التمزق والتلف فهذا  

: قطعا لا #ساعد الطل�ة لذلك لابد من تغییره ، وحسب اقتراحات الطل�ة نرL أنه على الم�ت�ة

 .خلM فهرس �طاقي أو آلي ، لأنه #ساعد أكثر الطل�ة  -

 .التوج#ه في استعمال الفهرس حتى نسهل عمل#ة ال�حث عن المصدر المراد -
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 : أساس#ات الدراسة -1

 : مش&لة الدراسة –  1-1

   نظرا للحالة غیر المرض0ة التي تع0شها أغلب الم5ت3ات الجامع0ة الجزائر(ة ، من جانب 

نقص الأرصدة وقدمها وعدم استعمال التكنولوج0ات الحدیثة 3الصورة اللائقة ، ومن جهة أخر@ 

ة ــــــــــــــ3عض النقص في المتخصصین ، هذا ما جعلني ألتفت لهذا النوع من الم5ت3ات دراس

حیث .میدان0ة ، وأخذت 5نموذج م5ت3ة 5ل0ة الحقوق والعلوم الس0اس0ة لولا0ة سیدZ بلع3اس 

:  طرح الإش5ال التالي 

ما مد@ فعال0ة الم5ت3ة الجامع0ة ومد@ قدرتها على تقد0م أحسن الخدمات ؟  

 : تساؤلات الدراسة- 1-2

 قبل الشروع في هــــذا ال3حث المتواضــــــــع ، ت3ادرت إلى ذهني مجموعة من التساؤلات 5ان من 

: بینها 

 هو نظام التسییر المستخدم في الم5ت3ة ؟ ما ·

 هل الطل3ة راضون عن الخدمة المقدمة إلیهم ؟ ·

 إلى أZ مد@ تلبي م5ت3ة الحقوق حاج0ات قرائها ؟ ·

 .ف0ما تكمن أهم0ة التجهیزات والموارد ال3شر(ة الواجب توفرها 3الم5ت3ة  ·

 هل 0م5ن اعت3ارها نظام معلوماتي له أهداف 3مق0اس الأنظمة المعلومات0ة المواز(ة ؟ ·

:  فرض#ات الدراسة - 1-3

: من خلال فترة الترlص التي قمت بها لاحظت أن 

م5ت3ة الحقوق هي م5ت3ة جامع0ة تستقطب عدد 5بیر من الطل3ة وتلبي حاج0اتهم حسب 

. تخصصاتهم 

5ما تقوم هذه الم5ت3ة 3عدة وظائف وخدمات من أجل توفیر نظام تسیر عل0ه ، وتسعى جاهدة 

على تطب0قه للمحافظة على م5انتها 5نظام معلوماتي له دور فعال وهام لكسب المعرفة 

 Zالف5ر oوتستمد هذه الم5ت3ة الجامع0ة وجودها وأهدافها من الجامعة .والمعلومات أو العم

ذاتها و3التالي أهدافها هي أهداف الجامعة ، ورسالة الم5ت3ة هي جزء لا یتجزأ من رسالة 
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الجامع4ة التي تتر6ز في التعل4م والدراسة وال0حث العلمي وخدمة المجتمع في شتى مجالات 

 .العلم والمعرفة الإنسان4ة 

: أهم'ة الدراسة - 1-4

تهتم هذه الدراسة بنوع هام من الم6ت0ات و مراكز المعلومات وهي الم6ت0ات الجامع4ة      

حیث  تستمد أهمیتها من أهم4ة الدور الذG تلع0ه الم6ت0ة الجامع4ة في تحقیD الكثیر من 

من خلال العدید من النشاطات والوظائف ، ولعل من أهم تلك الوظائف تنشK4 الأهداف 

استخدام مصادر المعلومات وإتاحتها لأكبر عدد من المستفیدین ، واستخدام جم4ع الوسائل 

 .التقلید4ة والتقن4ة لتحقیD ذلك

: أهداف الدراسة  - 1-5

لضمان نجاح أG 0حث علمي ومصداقیته ، لابد أن 64ون لل0احث هدف معین 4سعى إلى 

: تحق4قه ، ومن خلال هذه الدراسة حاولت تحقیD 0عض الأهداف منها 

الق4ام بدراسة شاملة حول الم6ت0ات الجامع4ة من جانب تنظ4مها الإدارG ونظامها المعلوماتــي 

. ومحاولة تطبیD هذه الجوانب على م6ت0ة الحقوق 

:  الدراسات السا.قة - 1-6

تنظ4م وتسییر م6ت0ة قسم الفلسفة مذ6رة . فت4حة ، معاشـو ؛ مهیرG خدیجة  -1

. 2000جامعة وهران ،.ماجستیر

 :إجراءات الدراسة المیدان'ة  -2

:  المنهج المت.ع في الدراسة  -2-1

المنهج هو الطرfقة التي یت0عها ال0احث في دراسة ما وللإجا0ة على الأسئلة والاستفسارات  

التي یثیرها موضوع 0حثه إما طب4عة موضوعي فقد تطلبت مني الق4ام بدراسة میدان4ة استوجبت 

 Gقة الاستب4ان الذfمني الاعتماد على تقن4ات والتي 6ان من أبرزها ثم اعتمدت 0عدها على طر

حاولت من خلاله معرفة رأG الطل0ة حول الخدمة المقدمة إلیهم و6ذلك رضاهم على ذلك أو 

. عدمه 
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الملاحظة ;اعت;ارها أحد الأسالیب الناجحة في تكو1ن نتائج أول*ة من خلال فترة التر�ص التي 

 .قمت بها في المDت;ة  بها تمت ;طرح مجموعة من الأسئلة

: أسالیب جمع الب�انات – 

تجم*ع الب*انات عن الظروف والأسالیب القائمة ;الفعل و*عتمد  هو أداة: الاستب�ان - 2-2-1

على إعداد مجموعة من الأسئلة توجه إلى العینة الم;حوثة ، یتضمن الاستب*ان مجموعة من 

الأسئلة *قوم المعني بتوز1عه على عت;ة مختارة من المستفیدین و1ن;غي أن یراعي في تقی*م 

. الاستب*ان الص*اغة الدق*قة للأسئلة

وهي إحد] الأسالیب التي *مDن بواسطتها ق*اس خدمات المراجع : الملاحظة - 2-2-2 

. دون تحمیل المستفید أ^ عبء أو مجهود وهناك نوعان من الملاحظة 

:  حدود الدراسة المیدان�ة -2-3

 تمثل مDان الدراسة في مDت;ة Dل*ة الحقوق والعلوم الس*اس*ة: الحدود الجغراف�ة  - 2-3-1 

. ;سید^ بلع;اس

 تنظ*م وتسیر مDت;ة Dل*ة الحقوق یتناول موضوع الدراسة : الحدود الموضوع�ة - 2-3-2

. والعلوم الس*اس*ة بجامعة سید^ بلع;اس 

 وزعت استمارة الاستب*ان على طل;ة السنة الأولى والثان*ة :الحدود ال;شر8ة - 2-3-3

 .والثالثة لكل*ة الحقوق والعلوم الس*اس*ة 

 ابتداء من 21/04/2016 تمت عمل*ة توز1ع نسخ الاستب*ان یوم :الحدود الزمن�ة - 2-3-4

الساعة العاشرة صBاحا وتم تجم-عها في نفس الیوم وذلك لسهولة أسئلة الاستب-ان فقد +ان في 

. متناول الجم-ع 
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:  ض01 المصطلحات والمفاه"م - 2-3-5

 :تعر7ف التنظ"م  -1

>لمة التنظ�م تستعمل في أغلب الأح�ان ، عندما نعبر عن رغبتنا في الجهد الإنساني و �قصد 

و مهما اختلفت الأسالیب و طرق العمل لخدمة المصلحة .بها بلوغ الأهداف المنشودة  في الح�اة 

العامة ، فإنه بإم>اننا أن نقول Mأن الخطة العامة للتنظ�م تقوم أساسا على ف>رة العمل الجدJ لكي 

، و>لمة التنظ�م تعني شیئین وظ�فة وش>لا ، فالأول عMارة عن عمل�ة 1"�صل الإنسان إلى مبتغاه 

جمع الناس في منظمة و تقس�م العمل ف�ما بینهم و توزYع الأدوار علیهم حسب قدراتهم و رغMاتهم 

و التنسی^ بین جهودهم و إنشاء شM>ة متناسقة من الاتصالات بینهم حتى �ستط�عوا أن �صلوا 

 .إلى أهداف محددة لهم و معروفة للجم�ع 

 : تعر7ف الم=ت1ة الجامع"ة  -2

 .2ظرف م>ان معناه موضع وم>ان الكتاب. م>تMة ،أو م>تب :الم>تMة لغة 

   فهي تلك المؤسسات التي وجدت لجمع و حفb مجموعة معینة من الكتــــب: "أما اصطلاحا 

و غیرها من المواد الم>تب�ة Mحیث تنظم و ترتب وف^ طرق منتظمة أو منطق�ة تحت إشراف 

." فرد أو جماعة من الأفراد متدرfین على تقد�م الخدمات الم>تب�ة المختلفة للقراء

: الم=ت1ة الجامع"ة

       تقوم بجمع الم>تMة الجامع�ة هي إحدg أجزاء مؤسسة التعل�م العالي والتي هي الجامعة

و تنظ�م و ت�سیر تداول مجموعاتها من الكتب و الدورYات و المواد السمع�ة الMصرYة و غیرها 

من مصادر المعلومات المساندة للعمل�ة التعل�م�ة و الMحث�ة Mالجامعة هو تدع�م المناهج 

   . 3الدراس�ة وتدع�م الMحوث والدراسات داخل الجامعة

 

                                                           

  .109. ص . 1984المؤسسة الوطن�ة للكتاب ، : الجزائر .الاتجاهات الحدیثة في علم الإدارة.  بوحوش ، عمارة - 1
2

 821ص.2003دار الكتب العلم�ة،:بیروت.لسان العرب.ابن منظور- 

3
 arabic encyclopedia=الشامي، احمد محمد ؛  حسب الله ،سید الموسوعة العر�fة لمصطلحات علوم الم>تMات والمعلومات والحاسMات- 

of Library information and computer terns. ة الأكاد�م�ة ش:القاهرةM458.ص .2.م. 2001م،.م.الم>ت .
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: تمهیـــــــــــد 

من الضرور0 أن نضع الم+ت-ة الجامع%ة في م+انها الاجتماعي الطب%عي ، ونبین الحاجة 

وقد زودت الم+ت-ة -أفضل الوسائل التي تخدم الرواد .المتزایدة لها ، و+یف أن تلبي متطل-اتها 

على اختلاف أنواعهم ومستو%اتهم سواء العلم%ة أو الف+ر:ة حیث تتوافر فیها الكتب ، الدور:ات 

والمراجع -أنواعها  سواء العامة منها أو المتخصصة والرسائل الجامع%ة وغیرها من المواد 

 Bالم+تب%ة الأخر .

+ما أدخلت التحسینات على الخدمة الم+تب%ة ، وزودت -الأجهزة الآل%ة الحدیثة +الكمبیوتر وغیره 

. من الأجهزة التي توفر المواد الم+تب%ة لل-احثین والطلاب -أسرع الطرق وأ%سرها 

ولكي تحقG الم+ت-ة أكبر خدمة لروادها ، فلابد من وجود موظفین لهم مواصفات خاصة 

ل%ستط%عوا الق%ام -أعمالهم على الوجه المطلوب ، من حیث التنظ%م وتقد%م الخدمات الثقاف%ة 

. والتعل%م%ة 
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: مواصفـات مبـــــنى الم�تبـة / 1

 :- ـــــــــــــــــــــــــــــــــــع والمبنــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالموق  / 1 

: الموقع / 1-1

الشمس والهواء النقـــي ، وتح01 بـه -إن الموقع المناسب الذ) یتصف %الهدوء ، وتصله أشعة 

الحدائ< والأشجار ، 1سهل الوصول إل1ه و>جعل الم8ت%ة قبلة لروادها والمنتفعین من خدماتها  

فموقع الم8ت%ة 1ساعد على القراءة وال%حث ، ول1س لقضاء وقت الفراغ 8ما أن الموقع یدفع رواد 

 1.على تقد1م أوفر العطاء الف8ر) \الم8ت%ة 

إن جودة الموقع تكمن في سعة الم8ان والمساحة التي تترEع علیها الم8ت%ة ، أما م8ت%ة 8ل1ة 

الحقوق تقع في الطاب< السفلي من مبنى الكل1ة ، والتي تقع في الجانب الأ1سر من المدخل 

الرئ1سي للكل1ة ، فموقعها قر>ب من قسم الحقوق والعلوم الس1اس1ة ، والمساحة التي تترEع علیها 

 ، فهي لا تتسع لكل المراف< الأساس1ة الضرور>ة لعمل الم8ت%ة 2م60هذه الم8ت%ة تقدر %حوالي 

 ...قاعة المطالعة ،المخازن : مثل 

 :المبنــــى  / 1-2

نوع العمل الذ) یؤد) ضمنه ، 8ما ین%غي تخط01  أن 1لائم ین%غي على تخط01  المبنى   

التنظ1م الداخلي قبل النظر في التنظ1م الخارجي ، وتطو1ع خطة المبنى لاحتمالات النمو 

والتعدیل والإدارة الاقتصاد1ة من ناح1ة الخدمات الفن1ة أو من ناح1ة تنظ1م حجرات الإطلاع 

 2 .%حیث 1شرف علیها أقل عدد من الأمناء 

فالم8ان المناسب لبناء الم8ت%ة له دور فعال في نشاطها وفعالیتها وتم8ینها من تحقی<    

 .أهدافها في خدمة روادها والمنتفعین من 8نوز العلم والمعرفة الإنسان1ة التي تقتنیها 
                                                           

 . 26.ص .1991دار الف8ر العرEي ،: القاهرة .الم8ت%ات وأثرها الثقافي ، الاجتماعي ، التعل1مي .  حسن ،سعید أحمد  1
. 285. ص .]  د ، ت[م8ت%ة غر>ب ، :  ، القاهرة M2.دراسات في الم8ت%ات الأكاد1م1ة والشاملة : الم8ت%ات الجامع1ة . بدر ، أحمد  2
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�حتو3 على "ل المراف1 الأساس�ة الضرور,ة لعمل الم"ت#ة   فمبنى م"ت#ة "ل�ة الحقوق لا      

. �سمح بتقد�م أفضل الخدمات لروادها  "ما أن تصم�م هذه الأخیرة لا

 :ة ـــــــــــــــــــــــــة للم(تبـــــــــــــــــــــــــــــات الداخليـــــــــــــــــــالمواصف / 2 

إن توفیر وسائل الراحة من تدفئة وتبر*د وتهو�ة وإضاءة وهدوء ومراف# صح�ة وأماكن     " 

للتدخین والاستراحة ، فهي أمور أساس�ة تنقذ رواد الم6ت5ة والعاملین فیها من المضا�قات الكثیرة 

 1."التي �سببها عدم وجود مثل هذه الوسائل فیها 

إن لكل مرف# من هذه المراف# أهم�ة حیو�ة لمن یجلس الساعات الطو*لة في الم6ت5ة ل�قرأ أو 

. لی5حث أو ل�عمل 

فم6ت5ة الحقوق تعتبر من بین الم6ت5ات التي تحتو? على المواصفات الداخل�ة لأ? م6ت5ة 

. جامع�ة 

  :الأرضیـة والإضــــاءة  / 2-1  

رغم الكم الهائل من الوافدین على الم6ت5ة وعدد العمال بها إلا أن أرض�ة الم6ت5ة 6اف�ة من  

. حیث المساحة 

أما ف�ما یخص الإضاءة فهي من مستلزمات نجاح الخدمة الم6تب�ة فهذه الم6ت5ة �حتو? بناؤها 

على نوافذ متعددة ، 5الإضافة إلى الإضاءة اللازمة التي تغمر أرجاء الم6ت5ة وخاصة قاعة 

. المطالعة 

 

 

                                                           

1
 .141. ص.مرجع ساب# .حسن ، سعید أحمد   
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: التدفئة ، التبر0د والحما*ة من الحرائ!  / 2-2 

ات ، تستعمل ــــتتوفر التدفئة في الم�ت"ة في فصل الشتاء عندما $�ون الجو "ارد في �ل القاع

:  لرفع درجة الحرارة داخل الم�ت"ة والتدفئة لها شرو/ 

 .ضرورة وضع أنابیب الهواء "صورة $سهل تنظ$فها �ل سنة منعا لتراكم الغ"ار ·

 سم ن تحت "لا/ أرض$ة للغرف ول$س على 20 أو 10تر�یب فوهات الحرارة على ارتفاع  ·

 .حدود الأرض 

ة ، ولا یجوز التوزBع من ـــتوزBع التدفئة "ش�ل رئ$سي عام على �ل غرف وأجنحة الم�تب ·

 *.أنبوب فرعي 

 radiateur). ( 1 الكتب والأثاث الم�تب$ة عن مر�ز المراجل إ"عادضرورة  ·

في قاعة المطالعة ولا ° 22أو ° 20أن تعدل الحرارة "ش�ل مستمر ودائم حتى لا تزBد عن "  ·

 ."في المخازن ° 12أو ° 10تزBد عن 

:  التبر0د  التكییف أو

الحما$ة من التغییرات الجو$ة �الحرارة والرطو"ة والبرودة ، وتهیئ  لها الشرو/ المناس"ة 

. والمقصود "التكیف هو تعدیل الحرارة والرطو"ة وتنق$ة الهواء الداخلي 

إن تر�یب أجهزة التكیف في الم�ت"ات یتم خاصة في فصل الصیف أو في المناطK الحارة  

. ها وللمحافظة على مجموعاتها وأجهزتها ـــوذلك من أجل توفیر الراحة لكل العاملین ب

فلا یوجد ما $ساعد على رفع الروح المعنو$ة أكثر من توفیر الجو الصالح لأن إغفاله وعدم " 

 2."الاكتراث "ه یؤد$ان إلى تثب$P الهمم والعزائم وإصا"ة العاملین "الإح"ا/ 

. فالم�ت"ة تتوفر على أجهزة التكییف جیدة مما $سهل أداء العمال لوظ$فتهم
                                                           

. 255. ص .1982دار الكتاب اللبناني ، : لبنان . إدارة وتنظ$م : علم الم�ت"ات . الط"اع ، عبد الله حسن  1
 .69.ص .العرTي للنشر والتوزBع : القاهرة .إدارة العاملین في الم�ت"ات . البنهاوS ، محمد أمین  2
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: الحما$ة من الحرائ� 

تتسبب الحرائ/ التي تتعرض لها الم+ت*ة بخسائر فادحة تؤد% إلى أخطار جسد�ة ، والتي 

 إطفاء وهذه الأجهزة أجهزةتصیب العاملین والرواد والأجهزة فتستعمل الم+ت*ة أثناء وقوع الحر0/ 

تحتو% على ثاني أكسید الكر<ون ، فهي تعتبر من أنجح الوسائل لإطفاء الحر0/ في مخازن 

الكتب وع ذلك وجود رقا*ة أهمها منع التدخین داخل الم+ت*ة ، وعدم إشعال النار حتى یتجنب 

. وقوع أ% حر0/ 

: ها ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــة وتجهیزاتـــــــــــــــــــــــــــــاث الم+تبـــــــــــــأث /  3

�عد الأثاث والتجهیزات من المقومات الماد�ة اللازمة لتقد�م الخدمة الم+تب�ة الجامع�ة الجیدة 

الرفوف ، المناضد ،المقاعد ،م+اتب الموظفین وغیرها من : �ة ــــــوتشمل الأجهزة الرئ�س

 . 1التجهیزات التي �م+ن أن تقل أو تكثر ت*عا للاحت�اجات

: ة ــــــــــــمناضد المطالع / 1- 3 

�حتاج القارL ال*الغ إلى مساحة من المنضدة تكفي لوضع +ت*ه *ش+ل مر0ح سواء للقراءة أو " 

. 2"للكتا*ة إلا أن الم+ت*ات قد تضطر على صنع أثاث اصغر ط*قا لظروفها 

 طاولة موجودة *قاعة المطالعة وهي مخصصة لأر<عة أشخاص 31تحتو% الم+ت*ة على 

 سم ، ارتفاعها 60 سم وعرضها 150مصنوعة من الخشب ذات اللون البني الفاتح طولها 

.  سم فهي بذلك تهیئ الهدوء والراحة للطل*ة 78حوالي 

 

 

                                                           

 . 17. ص.مرجع ساب/.  عبد المنعم ، غادة 1
. 127.ص.1980الجامعة  المستنصر0ة ، : *غداد . إدارة الم+ت*ة  2
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:  ' ــــــــالكراس/ 3-2 

تعد المقاعد ذات المساند المحشورة أكثر راحة للقار) من المقاعد التي ل#س لها مساند هذا " 

 1"ین7غي في اخت#ار المقاعد 7ما یتناسب مع ش5ل المناضد والمستو2 الدراسي للمستفیدین 

فم�ت2ة الحقوق لدیها مقاعد خشب,ة جیدة تتناسب مع ش�ل المناضد والمستو# الدراسي �ما أنها 

. لاب ـمن حیث العدد تكفي لعدد ال4

.  �رسي 12هذا 2الإضافة إلى الكراسي المتوفرة للموظفین عددها 

فالمقعد المرDح هو الذB ,ساعد الم�تبي على أداء عمله دون تعب ولقد ثبت علم,ا أن العلاقة 

. بین الأداء الم�تبي وراحة العامل تتأثر 2الوضع الصح,ح بجلوسه 

 :  الم$اتب / 3-3 

,حتاج عامل إلى م�تب ,ستخدمه للأداء العمل الذB قد یختلف من عامل لآخر ، فمن العاملین 

من ,ستخدم م�تب لكتا2ة الرسائل والمذ�رات والتقارDر زمنهم من ,ستعمله للتسجیل في الدفاتر  

 ومنهم من ,ستعمله لوضع الحاسوب فالمهمة الأساس,ة للم�تب هي استعماله 

�مسطح مناسب للعامل أثناء تأد,ة عمله و,ستخدمه في الكتا2ة والقراءة وغیرها من مستلزمات 

. العمل ، لذلك یجب أن ,�ون للم�تب مواصفات تختلف حسب عمل العامل 

: م�اتب  )05(تحتوB الم�ت2ة على خمسة 

 أما الم�اتب الأرRعة ال2اق,ة خاصة 2المساعدین ، وهذه الم�اتب بها 2المسئولم�تب خاص - 

 .أجهزة �مبیوتر متصلة 2ش�2ة الانترنت

                                                           

 .178. ص.مرجع سابS.  عبد المنعم موسى ، غادة  1
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طاولات توضع فوقها الكتب التي  )10(�الإضافة إلى هذه الم"اتب تتوفر الم"ت�ة على عشر - 

و�النس�ة لم"اتب الإعارة فهي ع�ارة عن أش"ال مستطیلة ومزودة .تخضع لعمل6ة المعالجة 

فهرس : ل ـــــــــــــبخزانات من الداخل للكتب التي یتم استعادتها للم"ت�ة أو لحف= السجلات مث

 .المذ"رات أو الكتب

ین�غي أن تكون م"اتب الإعارة من حجم موحد وأن تضم معا في تر"یب معین مناسب " 

 1."جات الم"تب6ة  6اللاحت

: الرفوف  / 3-4 

إن الم/ت�ات منذ زمن �عید استخدمت خزائن للكتب ثم استبدلتها حدیثا برفوف لأس�اب عدیدة 

أهمها تحسین سبل الاستخدام والقدرة على الاست1عاب الأكبر في عصر تزداد ف1ه المطبوعات 

�ش/ل هائل وخفض التكالیف ، تختلف هذه الخزائن من حیث الارتفاع وعدد الرفوف ت�عا لنوع 

. الم/ت�ة وطب1عة /تبها وحاجاتها 

تفضل الم/ت�ة استعمال الأثاث المعدني لشدة تحمله وطول عمره ورخص ثمنه و/ثرة محافظته " 

  2."على المواد الم/تب1ة إذا ما قورن مع الأثاث الخشبي 

وقد تبین من خلال الدراسة أن الم/ت�ة لدیها رفوف معدن1ة �عضها 1/اد 1صل إلى السقف 

 في المخزن لا یزFد عن المترFن في العادة ، أما عرضها ف1قدر للارتفاعوال�عض الآخر �النس�ة 

�متر واحد وهي رفوف ذات الوجه الواحد ومن النوع المفتوح وعمG الرفوف مطابG لنوع1ة 

 3".الدورFات ، الكتب المرت�ة فیها

                                                           

 .177. ص.مرجع سابG. إدارة الم/ت�ة  1
 . 142.ص.مرجع سابG. حسن ، السعید أحمد  2
 . 234 .ص.دار المرFخ :الرFاض .م�انیها وتجهیزاتها : الم/ت�ات الحدیثة . صوفي، عبد اللطیف  3
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خزانات ، منها خزانتان من المعدن والأخر/ خشب+ة   )03(#ما تحتو& الم#ت!ة على ثلاث 

. توضع بها الملفات والوثائ9 الضرور4ة الخاصة !الم#ت!ة هذه ز4ادة على !عض الأدراج

: العنصر ال"شر* في الم$ت"ة  / 2

:  ون ـالموظـف/ 1

 تحتاج الخدمة الم#تب+ة الجامع+ة أساسا إلى الجهود العقل+ة والمهن+ة التي یبذلها المؤهلون       "

لهذا العمل ، فلا تستط+ع أ& م#ت!ة الق+ام بخدماتها دون الاعتماد على عدد #اف من الأمناء 

المهنیین المتخصصین في علم الم#ت!ات والمعلومات والذین تلقوا تدر4!ا عمل+ا فـي هــذا المجال 

."1 

لكي تحق9 الم#ت!ة أكبر خدمة لروادها فلا بد من وجود موظفین لهم مواصفات خاصة تتوفر 

: فیهم شروH ومؤهلات نذ#ر منها 

قدرته على التعامل مع الرواد وتوطید العلاقة معهم بتقد+م المساعدات والاستفسارات التي - 

 .ونها ــــــــ+طلب

 .قدرته على تنظ+م العمل - 

 .أن +#ون متخصص في علم الم#ت!ات - 

 .امتلاك الخبرة الجیدة ، الدقة والصبر - 

 .أن +#ون ذو نشاH وحیو+ة و4تمتع بروح معنو+ة عال+ة - 

. أن +#ون قادرا على حل المشاكل التي تعترضه - 

 

                                                           
1
 .169.ص.مرجع سابق . عبد المنعم موسى ، غادة  
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 ): المسئول(  مدیر الم�ت�ة 

ها على أحسن ــــإن مسؤول�ة مدیر الم,ت-ة ,بیرة وواسعة ، ومتعددة الجوانب و#جب عل�ه الق�ام ب

وجه ، وإذا تجمعت ف�ه هذه الصفات ، فقد أد5 الأمانة العلم�ة ووفها حقها المطلوب ، ورفع 

ة ـــــة على اختلاف مستو�اتها الف,ر= ـــــــ عظ�ما في تطور مجتمع الم,تبإسهاماشأن م,تبته وساهم 

انس ــــــــــ ل�س متخصص في علم الم,ت-ات ، بل متحصل على شهادة الل�سفالمسئولة ، ـــــــوالثقافي

في الأدب العرEي ، إلا أن له خبرة واسعة في میدان الم,ت-ات والتي اكتسبها من خلال المدة 

الطو#لة في خدمة الم,ت-ة  

  :المتخصصون / 1-1

: ة ـــــــأمین الم�تب

 الأول للم,ت-ة ومهمته -الدرجة الأولى اتخاذ القرارات وخاصة ف�ما یتعلG -س�اسة المسئولهو " 

الم,ت-ة وتنم�ة خدماتها وهو الذ= یرفع التوص�ات إلى مجلس الم,ت-ة -عد إقرارها من المجلس 

 1"عل�ه أن �ضعها موضع التنفیذ 

فأمین الم,ت-ة هو الذ= �شرف على جم�ع الأمور ، وخاصة تلك التي تتعلG -شؤون 

. موظف�ه،فهو أستاذ وأمین في نفس الوقت 

 

 

 

  

                                                           

. 24.ص.مرجع سابG.البنهاو= ، محمد أمین  1
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: $ ــــــمساعد م�تب

ف التي �عینون علیها ــ ، والوظا.المسئـــــولــــــــة على جم�ع العاملین تحت رئاسة الاسم�طل� هذا 

. متعددة 

�شغل الم7ت6ة ثلاث مساعدین منهم من لد�ه درجة في علم الم7ت6ات ومنهم من لد�ه خبرة 

:  @ ــــــــوممارسة في حقل الم7ت6ات وهو 7الآت

: د الأول ـــــــــــ المساع

@ متحصل على شهادة اللسانس في علم الم7ت6ات عمله ــــــــــرئ�س مصلحة ال6حث البیبلیوغراف

. ه 6عمل�ة الجرد والختم ـــــــــامــــــــــ�7من في مراق6ة نشاG العمال داخل الم7ت6ة 6الإضافة إلى قي

: $ ــــــــــــد الثانــــــــــ المساع

 على شهادة الل�سانس في علم الم7ت6ات 6الإضافة إلى خبرتها في المیدان  متحصلهمساعدة 

. تقوم 6عمل�ة الفهرسة والتصنیف وترتیب الكتب 

 :ث ـــــــــــــد الثالــــــــالمساع

ل�س له علاقة 6التخصص لكن لد�ه 6عض الخبرة في أعمال الم7ت6ات و�شرف على الأعمال 

: ة ـــــــــالتالي

 .م7لف 6عقو6ة المتأخرMن في إرجاع الكتب - 

 تسجیل الرواد 6الم7ت6ة وتقد�م 6طاقة الم7ت6ة - 

 .تسجیل أسماء الأساتذة الذین �ستعرون الكتب في سجل خاص بهم- 

 .الق�ام 6الفهرسة الآل�ة للكتب - 
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:  غیر المتخصصون  /1-2

:  ون ـــــــــالم.تب

هم ع-ارة عن أعوان ل2س لهم علاقة -التخصص إلا أنهم اكتسبوا الخبرة في المیدان وتقوم هذه 

الفئة ب-عض الأعمال لا غنى عنها في الم3ت-ة الجامع2ة ، مثل العمل في م3تب الإعارة ، 3تا-ة 

فهرس المذ3رات والكتب ،تقد2م إرشادات واستفسارات للطل-ة ترتیب الكتب على الرفوف وما على 

. ذلك من مهام 

: ارة ، حیث تنقسم هذه الفئة إلى مجموعتین ــــــــــــیتداولون على عمل2ة الإع )07(عددهم س-عة 

 08:30(من الثامنة والنصف ص-احا إلى غا2ة منتصف النهار : مجموعة الفترة الص-اح2ة - 

 –12:00.(  

  ).16:00 -13:00(من منتصف النهار إلى غا2ة الرا-عة مساءا :مجموعة الفترة المسائ2ة - 

3ل مجموعة بها ثلاث عاملات ، إضافة إلى عاملة منهن تعمل یوم2ا خلال الفترة الص-اح2ة 

Hفق .
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:  العمــــــال 1/3

: عمال النظافة / أ

هم ع#ارة عن نساء عاملات وذلك لتنظیف الم(ت#ة من الغ#ار والأوساخ ، لإعطاء صورة جیدة 

. للم(ت#ة 

: عمال الرقا3ة والأمن / ب

عامل الرقا#ة قلیل في الم(ت#ة حیث أن فیها عامل واحد مختص #الأمن السر3 ، ووظ2فته 

مراق#ة الداخلون والخارجون و2قوم بإرشادهم إلى أماكن المناس#ة ،#الإضافة إلى انه یوفر الأمن 

داخل وخارج الم(ت#ة ، وذلك لتفاد3 السرقة والاشت#اكات والفوضى داخل قاعة المطالعة #الم(ت#ة 

 .

. ثم في الأخیر 2أتي البواب الذ3 2قوم #فتح الم(ت#ة وإغلاقها یوم2ا 
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 : اـــــــــــــــــــــة ومیزانیتهــــــــــــــــــــید الم�تبــــــــــــــــــــرص/ 3

: الرصید الوثائقي للم�ت,ة  / 1

 تواجه م1ت.ات الیوم ف9ضا هائلا في الإنتاج الف1ر0 المنشور وش.ه المنشور ، وعلیها أن تنتقي 

منه ما 9فید في بناء مجموعات قو9ة ومتكاملة ،حیث أن هذه المجموعات الم1تب9ة تخدم وتلائم 

. احت9اجات الدراسة وال.حث والجامعة 

1ل ما تقتن9ه الم1ت.ات أو مراكز المعلومات من مواد م1تب9ة  سواء " ونقصد .المجموعة الم1تب9ة 

    )1الكتب والدورLات والتقارLر العلم9ة والرسائل الجامع9ة ووثائJ المؤتمرات  (1انت مطبوعة 

 1 )"الفیلم9ة1المواد السمع9ة وال.صرLة والمصغرات  (أو غیر المطبوعة 

وأ.سP تقس9م لتلك المواد هو ذلك الذ0 9ع1س " و9م1ن تحلیل رصید الم1ت.ة .طرق مختلفة 

، أ0 أن الم1ت.ة تقتني موادها على أساس 1ونها 2"الدور المزدوج للجامعة في التدرLس وال.حث 

: 0 ـــــــــــیل اـــــمواد طلاب9ة أو مواد .حث9ة ثم تقسم هذه المواد تقس9م وظ9في آخر 1م

 .مواد مرجع9ة - 

 .مواد م1تب9ة لخدمة المنهج الدراسي - 

 .مواد م1تب9ة عامة - 

مواد م1تب9ة لخدمة ال.حث   - 

                                                           

.  2002دار الف1ر للط.اعة ،: عمان . تنم9ة المجموعات الم1تب9ة في الم1ت.ات ومراكز المعلومات .النوا9سة ، غالب عوض  1

.  19.ص

: اهرة ــــــــــــالJ.ة ــــــــــدراسات في الم1ت.ات الأكاد9م9ة والشامل: ة ـــــــــــــالم1ت.ات الجامعي. اد0 محمد فتحي ــــــــــــــــــ عبد اله؛أحمد ، بدر  2

 182.ص  .] ت . د[،ب ــــة غر0 ـــــــــم1تب
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: یلي  ومن هنا وجدت أن مقتن)ات م'ت&ة الحقوق جیدة وتشمل ما

 .ة ــــــــــــــــــــــــــــــالكتب &أش'الها في مجال تخصصات التي تدرس في الجامع- 

 .ة ــــــــالدور+ات العامة والمتخصصة )الموضوعات التي تدرس في الجامعة أو الكلي- 

 .)الماج,ستار والد4توراه  (.الرسائل الجامع,ة - 

. )الجرائد الرسم,ة  (المطبوعات الح4وم,ة والوثائ6 - 

:  الكتب  / 1-1

تعتبر الكتب من أقدم المواد التي لا تزال تستخدم إلى الیوم في الم4ت)ات ، وهي من أهم 

الوحدات في المجموعات الم4ت)ات الجامع,ة ، وستظل الكتب تصدر وتقتني في ش4لها المطبوع 

إلى وقت غیر قصیر )الرغم من التطورات الهائلة في عمل,ات اختزان المعلومات واسترجاعها 

" )الحسا)ات الآل,ة ، و)الرغم من تنوع الأش4ال المستحدثة لمواد الإنتاج الف4رD ، فالكتاب هو 

إنتاج ف4رD معین م4توب أو مطبوع على مجموعة من الأوراق التي تثبت معا لتش4ل وحدة 

 1."واحدة 

فمن خلال الملاحظة أحصیت الرصید الوثائقي لم4ت)ة الحقوق حیث تأخذ الكتب الجزء الأكبر 

 ، مقسمة على التخصصات الموجودة في  عنوان 8122و )نسخة (  4تاب31992)حوالي 

. )الحقوق والعلوم الس,اس,ة  (ام ـــــــالأقس

: وهذا الرصید موزع 4ما یلي 
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تختلف هذه الكتب من حیث المواض-ع والش�ل والحجم ، إضافة إلى هذا العدد تحتو! الم�ت�ة 

على �تب أخر; غیر التخصصات السا�قة ، فمنها ما یدخل ضمن الثقافة العامة حیث تحصل 

. على مثل هذه الكتب التي لا علاقة لها �التخصص إما عن طر<= اله�ات والهدا-ا أو الت�ادل 

: فهناك أسس تت�عها م�ت�ة الحقوق في اخت-ار الكتب الخاصة بتخصصها وهذه الأسس هي 

مجتمع الطل�ة من حیث أعدادهم وتخصصاتهم ومستو-اتهم الأكاد-م-ة ومیولهم واتجاهاتهم -

. العلم-ة والعامة 

. أعضاء الهیئة التدر<س-ة من حیث أعدادهم وتخصصاتهم ونشاطاتهم المختلفة - 

الأقسام والكل-ات والبرامج المتوفرة  - 

. المناهج والقرارات الدراس-ة المط�قة -

. طرق التدر<س والتقو-م المت�عة في الكل-ة - 

الجو الثقافي العام في الكل-ة أو الجامعة ، ومد; إق�ال الطل�ة على الدراسة وال�حث - 

. والمطالعة 

لهذا فان مسؤول-ة اخت-ار الكتب في الم�ت�ة تكون صع�ة نوعا ما ، خاصة إذا �انت المیزان-ة 

محدودة ولا تكفي لشراء �ل الاحت-اجات اللازمة فالهیئة المشرفة على هذه العمل-ة تتكون من 

. المسئول ومن مجموعة من الأساتذة و�عض الطل�ة المساعدین 
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: الكتب المرجع"ة  / 1-2

وهي الكتب التي /م.ن الرجوع إلیها من أجل الحصول على معلومة معینة ، ولا تقرأ من أولها " 

إلى آخرها ، وتختلف عن 4عضها 4اختلاف طب/عة المعلومات التي تشمل علیها والترتیب المت4ع 

 1."في معلوماتها 

ومجموعة المراجع هذه تعتبر خلاصة للمعرفة العلم/ة ومفات/ح لها فهي تعتبر أداة لا غنى عنها 

. و.ذلك في اخت/ار الكتب وطلبها 

هذه الكتب المرجع/ة تستعار مثل الكتب لعدم وجود قاعة ودورBات ، وذلك 4استعمال حیث 

4طاقة القارE مع 4طاقة التعرBف الوطن/ة لكن إعارتها داخل/ة /سمح للطالب 4مطالعتها داخل 

. مساءا )15:00قاعة المطالعة ، وBجب إرجاعها قبل الساعة 

: الدور0ات  / 1-3

 على لاشتمالهاتحتل المطبوعات الدورBة م.انة هامة في دن/ا المطبوعات في الوقت الحاضر ، 

. 4حوث ومقالات تقدم معلومات وأف.ار أكثر حداثة عن تلك الموجودة في الكتب 

الدورBات هي تلك المطبوعات التي تصدر على فترات منتظمة أو غیر منتظمة ولها عنوان "

 2"واحد متمیز، /شترك في تحرBرها العدید من الكتاب و/قصد بها أن تصدر إلى ملا نها/ة 

 أو سنو/ة ، وهي نوعین وسداس/ةإذ أن الدورBات تصدر إما أسبوع/ة أو شهرBة أو فصل/ة 

دورBات عامة ودورBات متخصصة ، فالم.ت4ة المعن/ة 4الدراسة بها 4عض ال4احثین والأساتذة :

. فقJ وذلك لعدم الإعلان بها 
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: الرسائل الجامع"ة  / 1-4

تعتبر الرسائل الجامع/ة من أهم أش)ال الإنتاج الف)ر' الذ' یخرج من الجامعة ، فرسائل 

الماج/ستار والد)توراه والمستر حصیلة للدراسات والأ7حاث التي /قوم بها طلاب الدراسات العل/ا 

7فئاتهم وتخصصاتهم المختلفة ، وهي مجهود علمي أصیل وإضافة حق/قة للمعرفة الإنسان/ة إذ 

 1.أن تناول موضوعات تم 7حثها أو دراستها على مستو? أكاد/مي 

فالرسائل العلم/ة تعتبر من المقتن/ات الممیزة للم)ت7ة الجامع/ة وتقاس درجة حداثة عراقة 

الجامعات 7مقدار رصیدها من تلك الرسائل التي منحت درجاتها العلم/ة وDخاصة درجة الد)توراه  

إذ أنها تحصل على الرسائل التي تقدم للكل/ات والمعاهد التا7عة للجامعة 7الرغم من إن الم)ت7ة 

فهي تحتو'  على مذ)رات الل/سانس  )الحقوق ، والعلوم الس/اس/ة  (بها التخصصات الاثنین 

? ــــــــــــــ مذ)رة مقسمة عل2639في تخصص الحقوق والعلوم الس/اس/ة ، و/قدر عددها حوالي 

الحقوق ، علوم س/اس/ة وعلاقات دول/ة ، وتكون عدد نسخ هذه المذ)رات في :الفروع التال/ة 

.  نسختین أو ثلاث نسخ أوحدود نسخة 

تقوم الم)ت7ة بإعارة مذ)رات التخرج إعارة خارج/ة مثل الكتب تماما ، أما رسائل الماج/ستار 

. والد)توراه فتستعار إعارة داخل/ة 
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: المیزان%ة المخصصة للم�ت�ة / 2 

تعد الم&ت2ة وتمو1لها من العوامل الأساس$ة التي تدفع الخدمة الم&تب$ة إلى التقدم ، ولا شك في 

 . 1أن تمو1ل الم&ت2ة یختلف من بلد إلى آخر

فالمیزان$ة تختلف من م&ت2ة إلى أخر8 حسب الاحت$اجات الأساس$ة في التزو1د والخدمات 

. الجدیدة والعاملین والتجهیزات المطلو2ة 

لا تع&س المیزان$ة أرقاما و<نودا مال$ة فق= ولكن من المفروض $م&ن أنها تع&س خطة العمل " 

والتطو1ر 2الم&ت2ة الجامع$ة أA أن المیزان$ة $م&ن أن تستخدم من اجل التخط$= القصیر المد8 

والطو1ل المد8 وهي ل$ست مجرد تقدیر مالي للدخل وشاملا وتنبؤا بوسائل تنفیذ الخطة ورسمها 

 2.2المستقبل 

 أما سنوA أساس &ان تمو1ل الخدمات الم&تب$ة یتم على إذا التخط$= القصیر المد8 أن$عني 

.  مبنى جدید للم&ت2ة إنشاءالتخط$= الطو1ل المد8 یتم خلال عدة سنوات مثل 

 $سمح حجم هذه المیزان$ة أن جوهر1ا و1جب امرأة الم&ت2ة الجامع$ة فوق ذلك تعتبر ـــــــــمیزاني" 

 3".2الحصول على مواد &اف$ة لكل موضوع في المنهج ولكل برنامج 2حثي تشرف عل$ه الم&ت2ة

.  میزان$ة &اف$ة لتغط$ة خدماتها وعمل$اتها اللازمة إلىفالم&ت2ة تحتاج 

)  700.000.000(تخصص م&ت2ة الحقوق میزانیتها والتي تقدر 2س2ع مائة ملیون 

: ف$ما یلي

 .)قوام$س وموسوعات  (م2الغ مخصصة لشراء الكتب وغیرها من المواد الم&تب$ة - 
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 .ن ــــــــــ ومرت&ات الموظفيأجورم&الغ مخصصة توزع على - 

 .ة ــــــــــ وتجهیزات الم,تبأثاثم&الغ تخصص لشراء - 

.  الأخر; الاحت2اجات نس&ة تكالیف الكتب تأخذ الجزء الأكبر من المیزان2ة على ع,س أنحیث 

: التزو,ـــــد فـــــي الم%تبــــة /  4 

 تزوBد الم,ت&ة &مختلف الوثائ= والمراجع سواء ,انت هذه الوثائ= تقلید2ة أن   من البدیهي 

,الكتب والموسوعات والدورBات ، أو سمع2ة &صرBة ,الأفلام ، أو الكترون2ة ,الأقراص 

ا ـــــــــــــ &مختلف أنواعها وأش,الهالاقتناءتقوم على  )disquette, CD-ROM(المضغوطة 

. ,الشراء والت&ادل والهدا2ا 

 رغ&ات روادها من &احثین وطل&ة یجب إرضاءوحتى تتم,ن الم,ت&ة من إثراء رصیدها &غ2ة 

ا وتش,ل ما یدعى &السلسلة ــــــ تمر &هأن تقوم &مراحل أساس2ة لا بد على الوث2قة أنعل2ه 

 .الوثائق2ة 

: تعر,ـــــــف التزو,ــــد / 1

 النمو ومنه الزBادة زادا، التزوBد لغة من الفعل زود وهو تأس2س الزاد أو الطعام وتزود أN اتخذ 

العمل2ة التي تهتم بتوفیر مواد الكتب وغیرها من المواد  "  Ford اصطلاحا فهو حسب أما

. 1"للم,ت&ة أو لمجموعة من الم,ت&ات 

أما س/اسة التزو-د تحدد الأسس والم+اد* التي تتح)م في اقتناء الأنواع المختلفة من المواد التي 

  :في وهي ع+ارة عن خطوات تتمثل الم)ت+ة،تضمنها 
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الإطلاع على الس/اسات في الم+ت*ات المماثلة ودراستها وتحلیلها والاستفادة منها والاتصال  -

. مع الأشخاص الذین وضعوا هذه الس/اسات واستشارتهم 

. تحلیل خصائص مجتمع المستفیدین من الم+ت*ة - 

. تحدید المسئولین عن ص/اغة الس/اسة - 

تحدید عناصر س/اسة بناء المجوعات ووضع الس/اسة ومراجعتها وتدق/قها واعتمادها *ش+لها  -

. النهائي 

: طـرق التزو�ــــــــد  / 2

زوDد طرق و/عتبر أحد العناصر الأساس/ة في تنم/ة المقتن/ات وDتم عادة *عدة طرق  ـوللت

: منها 

 :  الشــــــــــــراء / 2-1

تبدأ عمل/ة طلب مادة الم+ت*ة بتقد/م طلب خاص من الجهات التي /حF لها ذلك وتقوم 

: الم+ت*ات الكبیرة بتصم/م نموذج خاص لهذا العرض على ش+ل *طاقة تضم 

معلومات بیبلیوغراف/ة في المادة المطلو*ة +المؤلف والعنوان والناشر وم+ان النشر والط*عة - 

 .ومصدر هذه المعلومات 

اسم الشخص الذK طلب المادة وتوق/عه وتارDخ : معلومات غیر بیبلیوغراف/ة في المادة مثل - 

. طل*ه وعنوان الطلب 
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: التبـــــــــــادل  / 2-2

#عد من الأنشطة التي تقوم بـها الم-ت,ات ومراكز المعلومات لتنم#ة مقتن#اتها عن غیر طر�� 

. الشراء ، و�تمثل في ت,ادل مصادر المعلومات مع النشر أو مراكز المعلومات أو م-تبــــة أخر2 

:  الهبــــــــــات  / 2-3

 العمل#ة المت,عة أو أنأن یتطوع شخص أو هیئة بتقد#م مادة م-تب#ة مجانا و:دون مقابل ، 

الشائعة في الم-ت,ة المدروسة لاقتناء الكتب هي عمل#ة الشراء ، و�تم ذلك ,عد تخص#ص میزان#ة 

خاصة للشراء ثم تحدید الاحت#اجات وذلك عن طر�� وضع لجنة متكونة من أساتذة وطل,ة في 

جم#ع التخصصات ، #حددون نوع وعدد النسخ من الكتب التي #حتاجونها مساعدة لجم#ع 

التخصصات وأح#انا حسب البرنامج الدراسي ، و-ذلك تقوم الم-ت,ة ,عمل#ة إحصائ#ة ,حیث تقوم 

,فرز وصولات الإعارة وتتعرف على الكتب المطلو,ة ,-ثرة وتقوم ,مقارنة بین الطلب وعدد 

. النسخ فإذا -ان قلیل فإنها تقوم ,اقتنائها 
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: العملیـات الفنیـــة والتقنیــــة #الم�تبـــة / 5

:  التسجیل والختم / 1

 -عد تزو/د الم&ت-ة -الكتب المقتناة ، یتم استلامها من طرف الم&تبي لیتولى فحصها   

. والتأكد من صحتها وسلامتها ومطا-قتها للمواصفات ، و-عد ذلك تخضع لعمل3ة التسجیل

لا توضع على الرفوف وتص-ح جاهزة للتداول للقار> حتى تخضع لعمل3ة التسجیل  فالكتب" 

، حیث تض-C المقتن3ات و/تم فهرستها وتصن3فها من قبل الم&تبي الذA 3ستخدم سجلات 

تؤدA &ل منها الغرض الذA وضعت من أجله ، والمهم أن هذا السجل یدون جم3ع الكتب 

 1."حسب تار/خ ورودها 

ف-عد عمل3ة التسجیل تأتي م-اشرة عمل3ة الختم و3قصد الخاص -الم&ت-ة وذلك في عدد من 

. صفحات الكتاب ، صفحة العنوان ، وسC الكتاب وآخره وذلك ما 3سمى دلیل الم&ت-ة 

: الفهرســــــــــة /  2

الفهرسة عمل3ة تجرA دائما في الم&ت-ات ، تقوم على الوصف المادA للوثائK وتعالج " 

 2."الوث3قة فرد3ا ، فهذه العمل3ة تسمح وتساعد المستفیدین على تحدید م&ان الوث3قة 

 

 

 

 

 

 

                                                           

&ل3ة العلوم الإنسان3ة والحضــــــــارة : ران ـــــــوه. ماج3ستیر . ر م&ت-ة قسم الفلسفة ــــــــــتنظیـــــــــــــم وتسیي. و، فت3حة ؛ مهیرA خدیجة ـــــــــ معاش 1

 .22. ص .2000ة ، ــــــــــــــــــــالإسلامي
2Jacques Chaumier et méthode du /de la documentaliste. France : édition ESP.[s. d] .p. 13    



مواصفات مبنى المكتبة ، العنصر البشري فیھا ورصیدھا ، التزوید الفصـــــل الأول          
                        والعملیات الفنیة والتقنیة فیھا 

 

 
 
 
 

35 

:   الفهرسة نوعان : أنواع الفهرسة 2-1

وهي التي تختص بوصف الك$ان الماد) أو الملامح الماد$ة  : " الفهرسة الوصف,ة– أ  

المؤلف وعنوان مادة المعلومات : لمواد المعلومات بواسطة مجموعة من الب$انات مثل 

وطب$عتها وم>ان نشرها واسم الناشر وتار;خ النشر وغیر ذلك من الصفات التي تجعل من 

السهل التعرف على مادة المعلومات وتحدید ذاتیتها وتمیزها عن غیرها من المواد ، أو تمیز 

 1".ط?عة معینة منها  عن غیرها من الط?عات 

وهي التي تختص بوصف المحتو' الموضوعي لمواد  : " الفهرسة الموضوع�ة- ب

المعلومات بواسطة رؤوس الموضوعات أو بواسطة رموز التصنیف 4حیث 0م2ن تجم0ع 

." المواد عن نفس الموضوع في م2ان واحد 

: أنواع الفهارس  / 2-2

وهو الفهرس الذA ترتب ف0ه 4طاقات أوع0ة المعلومات ترتی4ا : فهرس المؤلف –    أ 

. هجائ0ا وفقا لأسماء مؤلفیها ومحررCها 

ف0ه مرت4ة هجائ0ا وفقا لعناوCـــن أوعیـــــــــــة  وتكون ال4طاقات: فهرس العنوان –  ب 

. المعلومات ، وهو ما 0ساعد في إیجاد المادة التي لا 0عرف ال4احث عنها سو' العنوان 

في هذا الفهرس ال4طاقات مرت4ة ترتی4ا هجائ0ا وفI : الفهرس الموضوعي الهجائي  -جـ 

رؤوس الموضوعات التي توضع تحتها الأوع0ة و0فید هذا الفهرس في ب0ان أوع0ة المعلومات 

. التي توجد 4الم2ت4ات أو 4مراكز المعلومات عن موضوع معین 

 

 

 

 

 
                                                           

. 19. ص . ] د ، ت[م2ت4ة غرCب ، : القاهرة .الفهرسة التصنیف : المعالجة الفن0ة لأوع0ة المعلومات .  عبد الهادA ، محمد فتحي 1



مواصفات مبنى المكتبة ، العنصر البشري فیھا ورصیدھا ، التزوید الفصـــــل الأول          
                        والعملیات الفنیة والتقنیة فیھا 

 

 
 
 
 

36 

: أش(ال الفهارس  / 2-3

وهو یتمیز )سهولة الاستخدام وسهولة الحصول عل�ه : " الفهرس على ش(ل (تاب –   أ 

ونقله من م/ان إلى آخر ، وصغر حجمه إلا انه سر3ع التلف إذ یتأثر )/ثرة الاستعمال 

 1" .وصعو)ة إحداث التجدید ف�ه 

وهو ع)ارة عن جذا)ات ورق�ة سم�/ة تحمل /ل منها الب�انات : الفهرس المحزوم /  ب

.  الخاصة بإحد? المواد

 سم  7.5( و3تكون من )طاقات سم�/ة وتأخذ حجم ق�اسي دولي :@ ــــالفهرس ال?طاق/ جـ 

وتحمل 8ل %طاقة الب6انات الخاصة بإحد. المواد وتوضع هذه ال%طاقات في أدراج  )12.5

. معدن6ة أو خشب6ة مصممة لهذا الغرض 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                           

المجلد الأول . 2001الم8تبـــــــــــــة الأكاد6میـــــــــــة ،: القاهرة .الموسوعة العر6Aة لمصطلحات علوم الم8ت%ات والمعلومات . الشامي ، محمد احمد  1

.  491. ص.
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: التصنیــــف /  3

جمع المواد المتشابهة مع 1عضها والفصل بینهما و*ین المواد غیر " و&عرف التصنیف على أنه 

المتشابهة عن 1عضها ال1عض و>تحدد التشا1ه والاختلاف على أساس الموضوع لأنه الصفة أو 

 1."الخاص&ة الجوهر>ة للمواد 

ا له أصوله ـــــــــــB ل&س علمـــــــــو1الرغم من منهج&ة التصنیف في نظر>اته فإن التصنیف العلم

ة ، بل هو فن &حتاج في حالات عدیدة إلى ممارسة الأحFام الشخص&ة ، ولقد قیل منذ ــــــــــالراسخ

أن تجد تصنیف مرضي شيء : "  من أوائل علماء المFت1ات  L.S.Jastزمن 1عید على لسان 

وأن تجد مصنف مرضي شيء آخر ، وأشهد Fما &شهد معي الكثیرون أن هناك عدد قل&لا ... 

من العاملین في المFت1ات &مFنهم الق&ام 1التصنیف دون أن &Fونوا قد تعلموا أصوله ، وأغلب 

 2" هؤلاء ممن قضوا وقتا طو&لا في التصنیف ، وممن یتمتعون برجاجة العقل وحسن التصرف 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           

1
 . 09. ص .]ت .  د[ دار الثقافة العلم&ة ، : القاهرة .م1ادL التصنیف . عبد الهادB ، محمد فتحي 

 .7. ص .2000الدار الدول&ة للاستثمارات الثقاف&ة ، : مصر .دلیل علمي ودراسات نظر>ة : التصنیف .  عبد التواب ، شرف الدین  2
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:  الغرض من التصنیف  / 3-1

إن الغرض الأساسي  من التصنیف هو جعل الكتب والمواد الم�تب&ة الأخر# في الم�ت�ة " 

أسهل مثالا و�التالي أكثر فائدة للقار: و�ع�ارة أخر# فإنه إذا ما أر7د للمجموعات المختلفة من 

الكتب والمواد الم�تب&ة الأخر# أن تستعمل �سهولة و�صورة منظمة ومعقولة فیجب أن تنظم 

وتصنف �طر7قة منطق&ة واسعة ومعقولة ، �ان تنظ&ما أبجد&ا حسب موضوعاتها وحسب 

 1."عناو7نها ، وBذلك تكون منفعتها أكبر وأعم 

:  أنواع التصنیف / 3-2

 :هناك نظم التصنیف العام التي تغطي جم&ع فروع المعرفة ال�شر7ة أشهرها 

 - Iلیدو Iهو أول تصنیف من نظم التصنیف للم�ت�ات �معناه الحدیث : التصنیف العشر

 صفحة ، ومنذ هذا 44 و�انت 1876وأكثرها شهرة وهو أول ط�عة من التصنیف العشرI عام 

 .التار7خ والخطة تتسع وتصدر ط�عات متتال&ة 

 ثاني خطة ظهرت وتعد أكثر الخطM العامة تفص&لا C.D.U: التصنیف العشرI العالمي - 

 .في المجالات العمل&ة والتكنولوج&ة 

 تصنیف م�ت�ة الكونغرس - 

 "رانجاناثان"تصنیف الكولون - 

 "بل&س"التصنیف البیلبیوغرافي  - 

 "�تر"التصنیف الواسع - 

 "براون " التصنیف الموضوعي - 

                                                           

 . 36. ص. 1976دار الف�ر العرBي ،  : ]م .  د[مدخل إلى علم تصنیف الم�ت�ات ، . برجي، غرام ؛ ماجد علاء الدین  1
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:  الترتیـــــــب / 4

هو عمل�ة وضع الكتب على الرفوف حسب الرمز المعطى لها حتى ��ون من المم�ن الرجوع 

 .إلیها 4سهولة في مدة زمن�ة قصیرة 

 :الإعــــــــارة  / 5

إن الإعارة ترتكز على معرفة أثر الوثائ6 وعلى إعطاء الوثائ6 للرواد مع تحدید رجوعها إلى " 

الم�ت4ة ، والم�ان الصح�ح الذ= تشغله من الرصید الذ= نادرا ما �فرضه النظام ، خاصة إذا 

 1"�ان الوصول إلى الم�ت4ة محدود نتیجة العدد الضعیف للرواد

: هي نوعان :  أنـــواع الإعـــارة / 5-1

تتم الاستفادة من أوع�ة المعلومات داخل الم�ت4ة نفسها ووضع هذا النوع : الإعارة الداخل0ة – أ 

: من الإعارة للأس4اب التال�ة 

 .ندرة المراجع أو وجود نسخة واحدة من المرجع فلا �سمح بإعارتها خارج أسوار الم�ت4ة - 

 - Kح والجو الهادLالظروف الجیدة التي توفرها الم�ت4ة لروادها في قاعة المطالعة والأثاث المر

 .�لها عوامل تساعد على المطالعة 

 وهنا تقوم الم�ت4ة بإعارة الكتب خارج جدرانها حتى ترضي روادها :الإعارة الخارج0ة –  ب 

. الذین لا تساعدهم الإعارة الداخل�ة 4سبب ضی6 الوقت 

 

 

                                                           

1  DoualdJ.sager.les petites bibliothèques : organisation et fonctionnement. Paris : Highsmith 

presse,1992.P.54.   
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: ـارة ــــــــــــــشرو$ الإع / 2– 5

حتى �ستفید القار. من خدمة الإعارة التي تقدمها الم$ت�ة یجب أن تتوفر ف�ه �عض 

: 6 ــــــــالشرو4 وه

 أن �$ون الطالب  منخرطا في الم$ت�ة وذلك لامتلاكه ل�طاقة القار. - 

 أن �$ون منتم�ا للتخصص الذ6 تنطو6 تحته الم$ت�ة - 

. أن �حترم الشرو4 الداخل�ة والقوانین التي تضعها الم$ت�ة - 
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  :خلاصــــــــــــة

إن ملائمة مبنى الم)ت6ة أمر هام یؤد4 إلى انتظام العلاقات الوظ,ف,ة داخلها )ما یوفر الراحة 

. التامة للعاملین بها 

)ما أن توفیر وسائل الراحة من تدفئة وتبر<د وتهو,ة وإضاءة تنقذ رواد الم)ت6ة والعاملین فیها من 

. المضا,قات التي ,سببها عدم وجود مثل هذه الوسائل 

الرفوف ، المناضد ، المقاعد وغیرها من : ولابد أن ,)ون الأثاث الذ4 تحتاجه الم)ت6ة مثل 

. الأجهزة مر<ح 6حیث یراعي الذوق الجمیل والأناقة 

فهذه )لها أمور أساس,ة لها دور فعال في نشاL الم)ت6ة وفعالیتها وتم)ینها من تحقیK أهدافها 

. في خدمة روادها 

 

 

 



: البیبلیوغرافیـــــــــــة 

  :الموسوعــــــــات

: القاهرة .الموسوعة العر>;ة لمصطلحات علوم الم4ت2ات والمعلومات  . الشامي محمد ، أحمد  -1

  .1م .2001الم4ت2ة الأكاد;م;ة ، 

سید الموسوعة العر>;ة لمصطلحات علوم الم4ت2ات . الشامي، احمد محمد ؛  حسب الله  -2

 arabic encyclopedia of Library information and=والمعلومات والحاس2ات 

computer terns. 2.م. 2001م،.م.الم4ت2ة الأكاد;م;ة ش:القاهرة . 

 

 :الكتـــــــــــب /اللغة العر,+ة  

1- Jدراسات في الم4ت2ات الأكاد;م;ة : الم4ت2ات الجامع;ة . أحمد ،بدر؛ محمد فتحي ،عبد الهاد

 . ]ت.  د[م4ت2ة غرOب ، : القاهرة .والشاملة 

2-   Qــاض .مناهج ال2حث في علوم الم4تبــــــات . أحمــــــد ، نـــــاهد حمـــــــــدOخ   : الرOدار المر

1979.  

  .1980الجامعة المستنصرOة ، : 2غداد .- إدارة الم4ت2ة  -3

. 2003دار الكتب العلم;ة ،: بیروت . لسان العرب. ابن منظور -4

المؤسسة الوطن;ة : الجزائر . الاتجاهات الحدیثة في علــــــــــــــم الإدارة.  بوحوش ، عمــــــــــــارة  -5

 .1984للكتاب ، 

  .]ت.  د[دار الف4ر العر>ي ، : مصر .الم4ت2ات ورسالتها .حسن ، رشاد   -6

7-  Jع ، : القاهرة . إدارة العاملین في الم4ت2ات . محمد أمین ،البنهاوOت. د[العر>ي للنشر والتوز[. 

8-   Jالتصنیف – الفهرسة : المعالجــــــــــة الفنیـــــــــة لأوعیـــــة المعلومــــات .محمد فتـــــــــحي ، عبد الهاد

  .]ت.  د[م4ت2ة غرOب ، : القاهرة .

9-  Jالتصنیف .محمد فتحي ، عبد الهاد eت.د[دار الثقافة العلم;ة ، : القاهرة . م2اد[.  

دار الف4ر  : ]م. د[مدخل إلى تصنیف الم4تبـــــــــات ،. ماجد ،علاء الدین ؛ برجي غرام -10

  .1976العر>ــــــــــي ، 

دار : عمان . تنم;ة مجموعات الم4ت2ة . مصطفى ،عل;ان ر>حي ؛ ;سرQ، وأبو عجم;ة   -11

  .2000صفاء للنشر والتوزOع ، 



 .نشأتها وتطورها ، أهدافها ، وظائفها : الم4ت2ة الجامعیـة . سعید ، أحمد حسن  -12

 .1992دار الجیل ، :  بیروت 

دار العرMي  : القاهرة . الم4ت2ات وأثرها الثقافي ، الاجتماعي ، التعلFمي . سعید ، أحمد حسن -13

،1991.  

العرMي للنشر : القاهرة . الخدمة المرجعFة في الم4ت2ات ومراكز المعلومات . السید ، النشال  -14

 .1992والتوزSع ، 

دار المرSــــــخ ، : الرSاض . م2انیها وتجهیزاتها : الم4ت2ات الحدیثة . عبد اللطیف ، صوفي  -15

1992.  

دار الكتـــــــاب اللبناني ، : لبنان . إدارة وتنظFم : علم الم4تبـــــــــــــات . عبد الله حسن ، الط2اع  -16

1982.  

الدار الدولFة : مصر . دلیل عملي ودراسات نظرSة : التصنیف . شرف الدین ، عبد التواب  -17

  .2000للاستثمارات الثقافFة ، 

 .تنمیـــــــة المجموعات في الم4ت2ات ومراكز المعلومـــــات .  غالب ، عوض النواFسة  -18

 .2002دار الف4ر للط2اعة ، : عمان 

: عمان . خدمــات المستفیدیـــــن من الم4تبــــــــــات ومراكز المعلومات . غالب ،عوض النواFسة  -19

 .2000دار صفاء ، 

دار : مصر. ماهیتها ، إدارتها خدماتها : الم4ت2ات النوعFة .غادة ،عبد المنعم موسى  -20

  .2002الثقافة العلمFة ، 

  :الكتب &اللغة الفرنس�ة

21- Chaumier, Jaques. Travail et méthode du / de la documentaliste . 

France : Edition ESF ,[ s.d] . 

22- Donald  j. SAGER. Les petites bibliothèques : organisation et  

fonctionnement .  paris :Highsmith Presse,1992 . 

 



 :الأدلة 

  2000جامعة وهران  . Guide  de l’université: دلیل الجامعة : جامعة وهران  -23

 :الرسائل الجامع!ة

جامعة .تنظ3م وتسییر م8ت?ة قسم الفلسفة مذ8رة ماجستیر. فت3حة ، معاشـو ؛ مهیر* خدیجة   -24

. 2000وهران ،

 

 

 

 


