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 المستخلص

تلاك اررشااي ية  أو ،التاات تنتجااا أو تتلقاهاااالإدارياة وال نياة  خادمات الوثااائق وانواعااا المختل ااةتتنااو  هاذا الدراسااة 
واعتوارهااا ناامم مجموعااات تاريخيااة أرشااي ية، ماال المقارنااة المونااوعية واايم  المكتوااات تحاات ب وااااالتاريخيااة التاات 

ومااا تحتاااا هلياا  واااقا معااادر المعلومااات التاات تعااودت المكتوااات علااا  ،الخاادمات التاات تحتاااا هلياااا هااذا الوثااائق
اقتنائاا كالكتب والمواد المطووعة والمخطوطة والمسموعة والمرئية وغير ذلك مم المقتنيات المكتوة ، كما تعرض 

مة فت المملكاة مل هذا المعادر الوثائقية فت المكتوات العا يتعاملواالواحث هلا أنواع المست يديم الذيم يمكم أم 
العروياة الساعودية، وقااد توعا  الواحااث هلاا عادد ماام النتاائم أهماااا أم جميال أناواع الوثااائق المح وباة والمكتوااات 
العاماة سااواغ رغااراض هدارياة أو فنيااة أو تاريخيااة تحتاااا هلاا هجااراغ مشااروعات فنياة متكاملااة ل رشاا ة الإلكترونيااة 

لا أهمية دور مركز الوثائق والمح وبات الوطنا فت رعاية وثاائق علا مستوى المملكة، كما أم أكدت النتائم ع
 المكتوات العامة.

 

 الاستشهاد المرجعي
                                                           

() خلال الفترة من بالرياض ، " المكتبات العامة السعودية: رؤية مستقبليةخدمات الوثائق في ،بعنوان"   إلى الملتقى الثاني لاختصاصي المكتبات العامة بوزارة الثقافة والإعلام بحث مقدم
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Summary of the study: 

This study addresses the documentation services of various kinds of 
administrative and technical produced by or receive, or those archival 
historical maintained by libraries as within groups historical archival , with 
comparison objectivity between the services that you need these documents , 
and you need the rest of the sources of information used to libraries on 
acquisition such as books and printed materials and manuscript and audio-
visual and other collectibles Library , also displays the researcher to the types 
of beneficiaries who can deal with this documentary sources in the public 
libraries in Saudi Arabia , has reached a researcher to a number of important 
results that all types of documents saved public libraries both for the 
purposes of administrative or artistic or historical need to make art projects 
integrated electronic archive in the Kingdom , and the results confirmed the 
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importance of the role of the Center for Documentation and National Archives 
in care and documentation of public libraries . 
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 الإطار المنهجي للدراسة:

 مشكلة الدراسة: 0/0

تااتلخم مشااكلة هااذا الدراسااة فيمااا لاحباا  الواحااث  ماام اخت اااغ خاادمات الوثااائق فاات عاادد ماام المكتوااات العامااة 
والمملكااة العرويااة السااعودية ، وذلااك علااا الاارغم ماام تعاادد أنااواع الوثااائق الإداريااة وال نيااة الورقيااة التقليديااة المنبمااة 

عااوم، والإنااافة هلااا وجااود كميااات كوياارة ماام رعمااا  المكتوااات وشااك  عااام ، والمكتوااات العامااة علاات وجاا  الخ
فت المح وبة أو تلك التت تتعلق وتاريخ الدولة  -التت تخم المكتوة العامة ن ساا  -الوثائق التاريخية اررشي ية 

 عدد مم تلك المكتوات العامة.

اماااات فااات هاااذا وهاااذا الوثاااائق وجميااال أنواعااااا لااام تلاااق فااات معبااام ارحاااوا  الرعاياااة المناساااوة واعتواااار أم الاهتم
 مموجاة نحو المقتنيات المكتوية التقليدية وغير التقليدية، فل  -ونقعد واا المكتوات العامة  -المؤسسات الثقافية 

والوحاث والادرس واعتوارهاا مقتنياات ماماة تقتنيااا ارهمياة اللازماة يولاا أحد المتخععيم فت الوثاائق واررشاي  
وتقنيااة  ،فنيااةخاادمات التقليديااة ماام الورقيااة ومااا تحتاااا هلياا  هااذا الوثااائق المؤسسااات الثقافيااة فاات المجتماال،  هحاادى

 وهااو تقااديم ،المكتواااتالنوعيااة ماام هااذا وجااود للوعااو  فاات الناايااة هلااا الاااد  ارساسااا ماام لتنبيماااا وترتيواااا 
 وباة فات الخدمات المكتوية فت أحسم عورة ممكنة، وذلك علت اعتوار أم هذا الوثاائق المنتجاة والمتداولاة والمح

اا ماا يساج  تااريخ هاذا المؤسساة الثقافياة ألا  وهات المكتوة جزغ لا يتجزأ مم العمليات الإدارياة وال نياة، ومنااا أينم
الوثائق التاريخياة اررشاي ية التات أنتجات فات المكتواة ولام تنتقا  هلات مراكاز ح اب الوثاائق والدولاة، أنا  هلاا ذك 

 مكتوة مم معادر مختل ة.الوثائق التاريخية التت تجمعت وح بت فت ال
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وماا يتوعا   ،وجميال أنواعااا - المكتواات العاماةكما لاحب الواحث عدم وجود هشرا  وثائقت وأرشي ت علات وثاائق 
، مما يعنت ز الوثائق الوطنت، والتت تعدر عم مركالوثائق المعمو  واا فت المملكة مم عدم تطويق للوائح ح ب

 .والتاريخية فت هذا المكتواتا الوثائق الإدارية وال نية التخوط فت تنبيم الح ب اررشي ت لاذ
 

 أهداف الدراسة: 0/4

أم يتعاادى لدراسااة هااذا المشااكلة علااا أرض الواقاال علاات أماا  أم يساااهم فااا وناال تعااور علمااا  رأي الواحااث
فات المملكاة العروياة  فات المكتواات العاماةوالمح وباة نتجاة الم  اللازماة لجميال أناواع الوثاائق  لطرق تقديم الخادمات

نتاااا وتنباايم وتااداو  الوثااائق والمكتوااة ، ماال توجياا  نباار المساائوليم لتن يااذ لإ هااا الخاادمات التاات تقاادم، و السااعودية
 نبام أرشي  هلكترونت يشم  أنواع الوثائق الإدارية وال نية والتاريخية المتنوعة والمكتوة.

جراغات  فت المكتوات كام و  وما يشمل  ذلك مم التعر   العامةمم أهدا  الوحث تحديد أساليب التوثيق الإداري وا 
، وذلااك تماياادما للخااروا ونتااائم محااددة تواايم ماادي وتلااك المكتواااتوتطويقاتاااا الوثااائق المختل ااة خاادمات علاات أنااواع 

اختلافاا  مم حيث نوعياة الخدماة المقدماة والياات  أوالوثائقية واررشي ية الخدمات المكتوية مل الخدمات مطاوقة 
فاااات  -أو اختلافاااااا  -تطويقاهاااا، وماااام جانااااب أخااار التعاااار  علااااا مااادي تطاااااوق الخاااادمات الوثائقياااة واررشااااي ية 

والتقنيااة مال المعاايير وارسااس ال نياة لح اب الوثاائق وملاغمتااا لمتطلوااات التنمياة الإدارياة وال نياة المكتواات العاماة 
 . ؤسسة الثقافية المامةفت تلك الم

الطاارق المسااتخدمة فاات عمليااات التحوياا  الرقماات والإنتاااا الإلكتروناات وكااام ماام أهاام أهاادا  الوحااث الكشاا  عاام 
المكتوات العامة  وتعميماا علاالتت تحد مم تطويقاا ، وكذا المعوقات الحقيقية هم وجدت - لجميل أنواع الوثائق

 .فت المملكة العروية السعودية

 استطاع الباحث من خلال هذه الدراسة:وقد 

 .العامة المكتواتالتعر  علا أنواع الوثائق الإدارية المتداولة فت   .1
 المكتوات العامة.التعر  علا أنواع الوثائق ال نية المتداولة فا  .2
 .التت تقدماا المكتوات العامة  المكتوية التعر  علا الخدمات .3
 استخدام وتداو  وح ب الوثائق الورقية التقليدية والمكتوة.الوقو  علت أهم نقاط القوة والنع  فت  .4
فااااا الويئااااة  العامااااةوثااااائق المكتوااااات وح ااااب اللازمااااة لإدارة  وال نيااااة الوقااااو  علاااات المتطلوااااات الماديااااة .5
 لكترونية.الإ
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 حدود الدراسة:  0/4

فااات المكتواااات العاماااة الوثاااائق المتداولاااة والمح وباااة  خااادمات : تناولااات هاااذا الدراساااةالحددددود المكانيدددة  0/4/0
 والرياض .

ممتادة وم توحاة مناذ هنشااغ المكتواات العاماة والمملكاة تغطا هذا الدراسة ال ترة الزمنية  الحدود الزمانية : 0/4/4
 وقت انتااغ الدراسة.العروية السعودية وتستمر حتا 

أناواع الوثاائق الإدارياة  جميالخادمات المقدماة لال ركزت الدراساة علاا فحام ومعالجاةالحدود النوعية :   0/4/4
 .والمكتوات العامةوال نية والتاريخية اررشي ية المح وبة والإدارات وارقسام المختل ة 

خااادمات الوثااائق وجميااال أنواعاااا التااات تقاادماا المكتواااات تعرناات الدراساااة لجمياال  الحدددود الموعدددوعية: 0/4/3
 .السعودية العرويةالعامة فت المملكة 

 

 ة:تساؤلات الدراس 0/3

 -حاول الباحث من خلال هذه الدراسة الإجابة عن التساؤلات التالية :

المكتوااات العامااة مااا هاات أنااواع الوثااائق والسااجلات الإداريااة وال نيااة والتاريخيااة المح وبااة والمتداولااة فااا  .1
 ؟ السعودية

 ما هت معادر الوثائق التاريخية والمكتوات العام؟ .2
 للوثائق فت المكتوات العامة السعودية؟ما هت أنواع الخدمات التت تقدم  .3
ه  هناك ثمة تشاو  أو اخاتلا  فات الخادمات التات تقادماا المكتواات العاماة لكا  مام المقتنياات المكتوياة  .4

 والوثائق المنتجة والمح وبة لدياا؟
 ؟الساعوديةماا وايم المكتواات العاماة فات المملكاة العروياة تداو  أنواعاما مم الوثائق الإدارية وال نية يتم ه   .5

 وما هذا ارنواع مم الوثائق؟
 ما مدي تاثر الخدمات المكتوية ووجود خدمات الوثائق الورقية أو عدم وجودها؟ .6
 ؟والمكتوات العامةما مدي استخدام المعايير ال نية لإنتاا وتداو  وح ب الوثائق  .7
جاراغات ال يتم تطويقهلت أي مدي  .8 ح اب والتحويا  والإتالا  مال التشريعات الساعودية والقاوانيم واللاوائح وا 

 ؟والمكتوات العامةطويعة الوثائق الإدارية وال نية 
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العامااااة وواااايم المركااااز الااااوطنت للوثااااائق والمح وبااااات والمملكااااة العرويااااة  المكتواااااتمااااا هااااا العلاقااااة واااايم  .9
 السعودية؟

جاااز النشاااطات هاا  تساايير ارعمااا  الإداريااة وال نيااة واسااتخدام الوثااائق الورقيااة والح ااب التقلياادي يااؤدي لإن .11
 والخدمات المكتوية المطلووة علت الوج  ارمث ؟

هلاات أي ماادي يااتم اسااتخدام التقنيااات الحديثااة فاات مجااا  هنتاااا وتااداو  وتنباايم وح ااب واسااترجاع الوثااائق  .11
 الإدارية وال نية والتاريخية؟ 

اساااتخدام الااانبم اررشاااي ية الحديثاااة ك اررشااا ة الإلكترونياااة و فااات هنتااااا وتاااداو  وح اااب المل اااات  تااااثيرماااا  .12
 والوثائق الإدارية وال نية؟

 علت اختلافاا ؟ المكتوات العامةما هو التعور العلمت لنبام اررشي  الالكترونت المقترح لوثائق  .04
 

 فرعيات البحث: 0/5

 .المكتوات العامةالمستخدمة فت المملكة علت وثائق التاكد مم تطويق نبم ح ب  الوثائق  .1
تااتم هلا ماام  لا نااوط عمليااات الوعااو  هلااا الوثااائق و المسااتندات الورقيااة المنتجااة والمح وبااة والمكتوااة .2

 .خلا  خدمات محددة تختم والوثائق
 لا ياتم المسئوليم واهدا  ح ب وتداو  الوثائق الجارية وشو  الجارية. .3
 هم وجدت فت المكتوة العامة. -وح ب وتداو  الوثائق التاريخية  ياتم المسئوليم فقط  .4
الوثائق الإدارية النشطة وشو  النشاطة ووايم ح اب وتداو  ح ب طرق وقواعد توجد عدة اختلافات ما ويم  .5

 الوثائق غير النشطة والتاريخية المح وبة والمكتوات العامة.
 ة والمكتوة.يمكم ح  مشكلات هنتاا وتداو  وح ب الوثائق الورقي .6
 تاثر ارنشطة والخدمات المكتوية والحجية القانونية للوثائق الإلكترونية المنتجة. .7
واوزارة الثقافاة ولجاام ح اب الوثاائق الاوطنت والمملكاة العروياة الساعودية ،  يمكم ت عي  دور مركز الوثائق  .8

 .والمنافة هلا الرعيد فت متاوعة الوثائق المنتجة والمكتوةالسعودية 
انتااا وتاداو  وح اب فات الادفل وانبم  الدولة المالية والتقنياة ممثلاة فات وزارة الثقافاةهمكانية استغلا  موارد  .9

 الوثائق واررشي  هلت أعلت مستوياتاا علت مستوي المملكة.
 

 أهمية الموعوع: 0/6
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 المكتبداتوثدائق خددمات عدم وجود دراسة مماثلة لها في المكتبة العربيدة، فلدم يسدبق دراسدة موعدوع  .0
 بين أبناء التخصص في الوطن العربي، فهو يعتبر مبحثداً جديدًا على المستويين الأكاديمي والتطبيقي. العامة

تشااتم  الدراسااة علاات الكثياار ماام المعلومااات للواااحثيم والماتماايم ودراسااة الوثااائق، وعلاات وجاا  الخعااوم  .2
 .العامة مونوع وثائق المكتوات

فااات المملكاااة العروياااة الساااعودية، مماااا  الساااعوديعاماااة  تمثااا  أهمياااة خاعاااة للمجتمااال  العاماااةالمكتواااات  .3
دراساة  -والنارورة  –وهو ماا يتطلاب معا   ،يستدعت مع  دراسة هذا المؤسسة مم جميل جوانواا الإدارية وال نية

 .هم وجد - والإلكترونت، فت شكلياا اليدوي التقليدي دارية لاذا المؤسسة الثقافيةجميل أنواع الوثائق ال نية والإ
كغيرها مم مؤسسات الدولة هلت تحوي  وثائقاا هلات الشاك  الإلكترونات مماا ياؤدي  العامةحاجة المكتوات  .4

 هلت تقديم أفن  الممارسات ال نية والخدمات المكتوية للمست يديم.
ة التات تعاما  فات تحت ب وعض المكتوات العامة فت المملكاة واعاداد كويارة مام الوثاائق التاريخياة اررشاي ي .5

 تلك المكتوات واعتوارها أحد المقتنيات التت تقتنياا المكتوة فقط دوم الاهتمام والقواعد والموادئ اررشي ية العامة.
 

 منهج الدراسة وأدواتها: 0/7

 منهج الدراسة:
 -اعتمدت هذه الدراسة على منهجين هما:

فاا  هو المنام اركثر استخدامما فت مث  هذا الدراسات ، فقاد اعتماد عليا  الواحاث منهج دراسة الحالة : -أ
قاااد كاااام للملاحباااة عااام قااارب ومشااااهدة الونااال و ،  والريااااض للمكتواااات العاماااةدراساااة الواقااال الإداري واررشاااي ت 

ماال  هااا الواحااثالااراهم علاات الواقاال أثاار مااام فاات هااذا النااوع ماام الوحااوث، كمااا كاناات المقاااولات المقننااة التاات أجرا
مم اردوات الم يدة التت استطاع الواحث مم خلالاا تجميل الكثير مم المعلوماات عام الوثاائق  ليمو وعض المسؤ 

 الإدارية وال نية والمكتوة واستخداماتاا.
اسااتخدم الواحااث الماانام الوعاا ت المسااحت الااذى يساارد ويعاا  ويحلاا  طاارق هنتاااا  المددنهج الوصدد ي : -ب

اعتماادما علات عادة أدوات فاا تجمياال  المكتواات العاماةلمل اات والساجلات واردارات وأقساام وتاداو  وح اب الوثاائق وا
 .عياغتاا وتحليلاا فيما وعد الويانات ووع اا ومم ثم

، وما فات ات العامةوهذا المنام استخدم  الواحث لجمل المعلومات ارساسية حو  وثائق ومل ات وسجلات المكتو
اا، وحالتاااااا الماديااااة، وأماااااكم تخزيناااااا، ومعااااد  تراكماااااا، والعمليااااات المكتويااااة ذلااااك شااااكلاا، وموقعاااااا، واسااااتخدام

 المرتوطة واا.
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 أدوات الدراسة:

 استعان الباحث فى دراسته بالأدوات التالية:  -أ
المقاولاااة المقنناااة: حيااااث أجاااري الواحاااث العديااااد مااام المقااااولات ماااال رؤسااااغ الإدارات وارقساااام والعااااامليم  .1

، فكاناات المقاااولات معااام وعمااق واااد  استقعاااغ ارائااام فاات  وعاادد ماام المكتوااات العامااةالمتخععايم المساائوليم 
رح الواحاث علايام أسائلة مام وثاائق هدارياة أو فنياة. حياث طا المقدمة والمكتوة وما يلزماا وما ينتم عنااا اتالخدم

 عناا.حوارية م توحة مم خلا  المناقشة معام لتسمح لام والانطلاق فت ارائام والتعوير 
رونااااع هدارة الوثاااائق  اعتماااد  الواحاااث علاااا الملاحباااة المواشااارة الملاحباااة العلمياااة المقعاااودة: حياااث .2

، وذلك وجمل المعلومات عم موناوع الدراساة والمكتوات العامة والرياض والح ب فت الإدارات وارقسام التت زارها
 واختوار ال رنيات وتسجيلاا.

، والمكتواات عدها الواحث فت الإدارات وارقسام والوحدات المختل ةقراغة وتحلي  منموم الوثائق التا ر  .3
ليستد  علت أنواعاا واستخداماتاا وروطاا والإجراغات الإدارية وال نية التت تتم وك  هدارة أو قسم ، وغرض اقتراح 

 نبام لتحسيم أدائاا وتطوير العم  فياا.
 وية السعوديةالمواقل الإلكترونية للمكتوات العامة والمملكة العر  .4
 سنويما. وزارة الثقافة عم المكتوات العامةاردلة التت تعدرها  .5
 . وزارة الثقافة عم المكتوات العامةالتقارير السنوية التت تعدرها  .6
 

 الدراسات السابقة: 0/8

للمكتواات المكتوات العامة مم المونوعات التت تناولتاا العديد مم الدراسات علا مستوى الاوطم العروات، وكاام 
، ولكام لام يكام العامة السعودية نعيب كوير مم هذا الدراساات التات تناولات المكتواات العاماة مام جميال جوانوااا

فياااا جميعااا أيااة مونااوعات تتعلااق ودراسااة الوثااائق وانواعاااا فاات تلااك المكتوااات العامااة فاات أيمااا ماام واالاد الااوطم 
 العروت.

خااادمات  وعاااض قناااايا المكتواااات والمعلوماااات مثااا  تناقشاااعااادرت فااات السااانوات الماناااية  هاااذا الدراساااات التااات
دراسات المست يديم، أو الجوانب والعمليات  المكتوات، والوعو  هلا المعلومات، أو تسويق خدمات المكتوات، أو

لكام لام ي كتاب ال نية للمكتوة التت تدار مم خلالاا مقتنياات المكتواة، أو دورهاا الثقاافت أو المعلومااتت ......هلاخ ، 
وعاض  كماا تناولاتالاساتخدام ارمثا ،  العاماة المكتواات وثاائق م العوام  الحقيقية والمؤثرة التات تادفل لاساتخدامع
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أو التاريخية فت دراسات من علة  ،أو ال نية ،مونوعات الوثائق وانواعاا الإدارية المتخععة  الوثائق الدراسات
لاام يسااوق دراسااة مونااوع وثااائق المكتوااات  -القااو  كمااا سااوق  -غياار المكتوااات، هلا أناا   ىتتعلااق ومؤسسااات أخاار 

، فلاام يااتم ماام قواا  دراسااة الوثااائق وانواعاااا المختل ااة فاات المكتوااات واعتوارهااا العامااة فاات أيمااا ماام الدراسااات الساااوقة
 .و1كهحدى المؤسسات الثقافية المؤثرة فت المجتمل

العلمياااة والمانياااة حياااث أنااااا ويئاااة م توحاااة لقاااد كانااات ولا تااازا  المكتواااة العاماااة مجاااا  خعاااب وممتااااز للدراساااات 
ونانااجة ومتطااورة تعطاات فرعااة ممياازة لكاا  ماام يريااد العماا  علياااا فااات مؤسسااة تتعلااق وثقافااة ارماام وتطورهااا 

 وتحنرها وهذا المؤسسة تتطور عور الععور لتلوت الاحتياجات المتحنرة للمجتمعات

 

عمدل  50حدوالي  4113-4110  للإنتدا  ال كدريفدي دليلده  (2)دكتور محمد فتحي عبد الهاديالوقد حصر  
يتناولوا المكتبة العامة من جميد  جوانبهدا والمكتبدات العامدة فدي الأقطدار العربيدة المختل دة الدى جاندب المكتبدة 

 ومن هذه الدراسات : المتنقلة ومكتبات الأط ال.

العروياة الساعودية مال دليا  هطلالة تاريخية علا المكتوات العامة فات المملكاة : سعد عود الله النويعام وأ
 م.1994ها/ يناير 1415السلسة الثالثة،  ،مطووعات مكتوة الملك فاد الوطنية، الرياض، شام  لاا

وثااائق قريااة العليااا المح وبااة ومكتوااة الملااك فاااد الوطنيااةك دراسااة : حمااد الاادخي واام منااا وناات عوااد الله  وب
 م.2115ها/ 1425 –و 42السلسلة ارولت ك –مكتوة الملك فاد الوطنية مطووعات  –، الرياض وثائقيةو

تقنياتااااا  -خااادماتاا  –طاااارق محماااود عوااااس د محماااد عواااد الحمياااد زكااات: المكتواااات العاماااة: تنبيمااااا  ( 
القااااهرة: دار هيوااايس، دوت كاااوم للنشااار والتوزيااال  -الحديثاااة فااات ناااوغ الإنترناااتا تقاااديم زيااام الاااديم عواااد الااااادي .

 م.2112وخدمات المعلومات د 
 

 م اهيم و مصطلحات الدراسة: 9/ 0

" مركز المعلومات المحلت الذي ينل ك  أنواع المعار  والمعلومات مواشرة فت  هت المكتبة العامة: 0/9/0
 .و3كمتناو  المنت عيم واا"

  :خدمات المكتبات العامة 0/9/4
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هاات " الخاادمات ، و و4كالمساات يديمهاات المااراة الحقيقيااة التاات تعكااس نشاااط وأهاادا  المكتوااة، وذلااك لتلويااة احتياجااات 
التت تقدماا المكتوات العامة والمجام علا أساس تكافؤ ال رم ويم جميل المست يديم، وعر  النبار عام السام 

والانتماااغ الااوطنت واللغااة والوناال الاجتماااعت، ولاوااد ماام تااوافر خاادمات ومااواد خاعااة  والااديم والعنعاار والجاانس
الاساات ادة مااام الخاادمات والماااواد العاديااة، كارقلياااات  -ري ساااوب كااام  -يسااتطيعوم  لجمياال المنت عاايم الاااذيم لا

 .و5كاللغوية والمعوقيم ونزلاغ المستش يات أو السجوم"
 
 وثائق المكتبات: 0/9/4
 وكاذلك فاات، .و6كهت الوثائق التت تنتجاا أو تتلقاا المكتوات أثناغ أدائااا رعمالااا ونشااطاتاا الإدارياة و ال نياة  

ولام يتخاذ قارار وشاام تقريار المعاير  ،الوثاائق غيار النشاطة التات تجمعات مام خالا  أعماا  المكتواة فات المانات
، نبارما لماا  الناائت لاا وترحيلاا أو استوعادها مم المكتوة، فاعوحت ترقاا هلاا مرتواة الوثيقاة التاريخياة اررشاي ية

 .و7كلم تتكرر فت معادر أخرىمم ت رد فت معلوماتاا التت روما  هذا الوثائق تتمتل و 
ا ك  الوثائق التاريخية التت تجمعات فات أرشاي ات عاناعية داخا  جادرام  فت المكتوات العامة وتعنت الوثائق أينم

المكتوااة وتتعلااق وتاااريخ الدولااة وعلاقاتاااا الخارجيااة عواار التاااريخ، وقااد تكوناات وااامر ماام ارواماار، أو عاام طريااق 
 .و8كالإهداغ أو الشراغ أو غير ذلك مم طرق التزويد التت تتوعاا المكتوات

 
  :خدمات الوثائق 0/9/3

تقساام خاادمات الوثااائق وفقااام للاااد  الااذي سااو  يتناامم وداخلاا  تقساايم لاااذا الخاادمات ووفقااام رنواعاااا، وأشااكالاا، 
 ومتطلواتاا ال نية والمادية والوشرية الحالية والمستقولية، ومم هذا المنطلق، يمكم تقسيم تلك الخدمات هلت: 

 وهت تقدم للوثائق واد  ح باا وعيانتاا.  أولًا: خدمات الوثائق:
وهاات أمااا مواشاارة يحعاا  علياااا المساات يد وشااك  مواشاار، وأمااا غياار مواشاارة يحعاا   ثانيددا : خدددمات المسددت يدين:

علياا المست يد عم طريق غير مواشر وعد هتماماا، فرم لم توجد أو تكوم غير مكتملة فارم المسات يد ساي تم وحثا ، 
 ووذ  الجاد والوقت وارموا  .  ولكم ومزيد مم المشقة

وهاات تلااك الخاادمات التاات تقاادماا المؤسسااة للمحافبااة علااا  المسددت يدين: ثالثدداً: خدددمات مشددتركة بددين الوثددائق و
  .و9كالوثائق مم جانب، ومم جانب أخر لخدمة الواحثيم وتيسير سو  الإفادة مم الوثائق

الوثائق النشطة وشو   ، وهت تكوم علا عن يم لوثائقتعني اا وتقسيماا وحسب نوعية اوخدمات الوثائق يمكم 
، ومعنااا هااذا أم المكتوااة و10كالنشااطة ماام جانااب وواايم الوثااائق غياار النشااطة، والوثااائق التاريخيااة ماام جانااب أخاار

تعم  علا تقديم خدماتاا لكلا العن يم مم الوثائق، سواغ التت أنتجتاا المكتوة أو تلقتاا،  -كمؤسسة  -العامة  
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غياار النشااطة الناتجااة عاام نشاااطات المكتوااة فاات الماناات ولاام يتقاارر معاايرها الناااائت، وتلااك  المح وباااتأو تلاك 
 مم اماكم ومعادر مختل ة. الوثائق التاريخية التت تجمعت والمكتوة

 
 :(11) الوثائق 0/9/5

وحسااوات ارماوا  وغيار ذلاك  والقارارات " الإجراغات والمراسايم والقاوانيم واروامار تشملفي المعنى العام الوثائق 
ممااا ينشااا فاات أثناااغ تاديااة أي عماا  هداري أو حكااومت ماام أي نااوع، ويرجاال هلياا  عنااد الوحااث والدراسااة، وهاات لا 

 .و12كتقتعر علا ارعما  الحكومية فقط، و  قد تكوم وثائق لجمعيات أو رشخام أو لايئات غير حكومية"

تعرياا  للوثااائق، فكاا  ماانام يعرفاااا وحسااب احتياجاتاا  مناااا،  يختلاا  العاااملوم فاات مجااا  المعلومااات فاات هيجااادو 
 ووحسب استخدام  لاا فالوثائق:

" هات كا  مادوم أو وسايط يحتاوي علات وياناات أو معلوماات أو حقاائق وغاض  من وجهة نظر المكتبيين -أ
 النبر عم شكل ".

مياة أو تن يذياة " ك  مادوم رسامت يحتاوي علات معلوماات تنبيوهي من وجهة نظر الوثائقيين والإداريين -ب
 تستخدم فت هدارة المؤسسات".

وهاات فاات تعري اااا اروساال تشااتم  علاات " كاا  اروراق والكتااب والخاارائط والتسااجيلات الساامعية والوعاارية، والمااواد 
الوثائقية ارخرى، فتعتور وثيقة ك  مم المقالة العح ية والورامم التل زيونية وغير ذلك" لما تحتوي  هذا المعاادر 

ت تمكم مم يستخدماا فت الاعتماد علياا فت هثوات حجة أو دفل شواة أو رد علات رأي أو الحعاو  مم معلوما
 .و13كعلت معلومة تكش  عم جوهر واقل ما أو تع  شيئا ما وتؤكدا

" ك  مدوم يحتوي علت معلومات لااا قيماة ثانوياة تاريخياة اقتعاادية أو  وهي من وجهة نظر المؤرخين -ت
  .و14كهدارية أو قانونية أو سياسية أو اجتماعية، ويحت ب واا هلت ما لانااية فت اررشي "

 
 الوثائق ال نية: 0/9/5

هت الوثائق الإدارية المتخععة ، وها ذلك الجزغ مم الوثائق الإدارية التت تنشئاا أو تتلقاها الايئة خالا       
تاحاااة ماااا تحتويااا  مااام معلوماااات لمااام يطلوااااا مااام  خدماااةأداغ عملااااا ال نااات الاااذي تتخعااام فيااا   لااااذا العمااا ، وا 

 المتخععيم والعامليم والمؤسسة.
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نات والمعلومات وتنتبم مم خلالاا النشاطات النوعياة وال نياة المتخععاة التات وهت " الوثائق التت تتنمم الويا
 .و15كتحقق أهدا  المكتوة المعنية واختعاعاتاا "

: و تعاار  "الايئاااة المانياااة ارلمانياااة للاتعاااالات وتقنياااة المعلوماااات "  الوثاااائق ال نياااة وتعريااا  أوسااال يوناااح أم 
المختل اة التات تتنامم الوياناات والمعلوماات ذات العالة مال المناتم هلاا الوثاائق  معاطلح يشاير"الوثائق ال نية" 

التاات يااتم اسااتخداماا وتخزيناااا رغااراض مختل ااة مثاا  تعرياا  المنااتم والمواعاا ات والتعااميم والتعاانيل، وناامام 
الجودة، والمسؤولية عم المنتم، وعرض المنتم، ووع  المزايا والوبائ ا وخدمة هعلاح المناتم ال نات، وكاذلك 

اسااتخداماا الآماام والعااحيح".  وماام هااذا الوثااائق علاات سااوي  المثااا  " دلياا  المسااتخدم" وهااو كتيااب يعاا   طاارق
اسااتخدام المنااتم فاات المؤسسااة ، وعلاات ذلااك يمكاام اسااتخدام معااطلح "وثااائق تقنيااة الاتعااا " "واادلا ماام" الوثااائق 

وواااذا التعرياا  لا تعتمااد الوثااائق  ال نيااة " فاات هااذا المجااا  تحدياادما وهااو مجااا " الاتعااالات وتقنيااة المعلومااات" ،
علت وسايلة نشار محاددة فايمكم أم تكاوم ورقياة أو هلكترونياة علاا أقارام مدمجاة أو علاا  -أو ال نية  –التقنية 

 .و16ك شوكة الانترنت

 
 الوثائق الإدارية: 0/9/6

 Current Records or Activeيشاير معاطلح الوثاائق الإدارياة أو الوثاائق الجاريااة أو الوثاائق النشاطة  
Records  هلت  أناا " تلك الوثائق التت مازا  العم  جاريما واا وتعر  والوثائق الإدارية النشطة أو شو  النشاطة

والتاااات تسااااتخدماا الإدارة فاااات أداغ ارعمااااا  وشااااك  مسااااتمر ، ولااااذلك تحاااات ب واااااا الإدارة التاااات أنتجتاااااا أو تلقتاااااا 
ر عااام شاااكلاا الماااادي أو خعائعااااا ،التااات تنتجااااا أو تتلقااااا لارتواطااااا ونشااااطاا وأداغ أعمالااااا، وعااار  النبااا

مؤسسة عامة أو خاعة أداغما لالتزاماتاا القانونية ووما تقوم و  مم أعما ، وتح باا هذا المؤسسة أو مم يخل اا 
 .و17كقانونيا واعتوارها شاهدا علت وبائ اا وذلك لما تحتوي  مم الحقائق"

 
 المح وظات   0/9/7

، وح بات فتارة المكتواة العاماة -ها جميل الوثائق الإدارياة وال نياة التاا أنعادم تاداولاا تماماام فاا هداراتااا المنشائة 
فت غر  الح ب الوسيطة والمؤسسة ذاتاا أو خارجاا ، وهت ت قد قيمتاا ارولية الإدارية الجارية مل مرور الازمم 

بااا فااا مكاام منعااز  وغارض تقييماااا وغرولتااا وانتقاااغ مالا  قيمااة ووفقماا للاوائح الح ااب المعماو  واااا ، ولاذا يااتم ح 
ل وحاااث التاريخيااة والاقتعااادية والاجتماعيااة تماياادام لتحوياا  جاازغ مناااا هلااا مركااز الوثااائق الااوطنت، والنباار فااا 

 .و18ك"ههلاك ما ليس ل  قيمة مم هذا الوثائق.
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  الوثائق التاريخية الأرشي ية: 0/9/8

تستقو  وواسطة ارفاراد أو ارسار أو المؤسساات والايئاات تكاوم عاماة أو خاعاة نتيجاة للمااام مواد تنشا أو هت "
وارنشاااطة والتااات يقعاااد لااااا أم تح اااب وساااوب قيمتااااا الدائماااة الموجاااودة فااات المعلوماااات التااات تحويااااا أو كرثواااات 

 .و19ك"لوبائ  وماام ومسئوليات منشئاا

اا  يشير هذا المعاطلح هلات  " الوثاائق التات تختاار مام الجاااز الإداري والدولاة ، أو مام خلافا  لاتح ب ح بماا دائمم
فت أرشي  الدولة لما لاا مم أهمية تاريخية "، فالوثيقة اررشي ية عنو حت داخ  المجموعة اررشي ية للمؤسسة 

العلمياة وماا  الاساتخداماتللح اب الادائم فات اررشاي  الاوطنت لقيمتااا الدائماة فات  اختيارتالتت أنتجات فيااا، وقاد 
 .و20كينمم التاريخ لمؤسسات المجتمل 

ولكاام فاات حالااة المكتوااات العامااة فاارم الوثااائق التاريخيااة قااد تجمعاات عنااوة وتكااوم مناااا أرشااي  عااناعت معااادرا 
ائلة واحدة، و  هت تجميعات لمجموعاات أرشاي ية مختل ة، فاا لم تكم ناتم مؤسسة واحدة أو شخم واحد أو ع

 .و21كومم هناك هنا مختل ة مم

ومد  ذلد ، ومد  كددل هدذه التعري دات للوثدائق والأرشدديف فلدم ي درق جمهدور الكتدداب والمدؤل ين فدي أدبيدات علددم 
المكتبات والمعلومات بين استخدام مصطلح الوثدائق كححدد المصدطلحات المتخصصدة المسدتخدمة كمصددر مدن 

ر المعلومات في علوم الوثائق والأرشيف، وبدين مصدادر المعلومدات الأخدرل كالكتدب والددوريات و يرهمدا مصاد
 .(22)من مقتنيات المكتبات، فحطلقوا علي الكل مصطلح "وثائق" دون تمييز

 
 التحويل الرقمى للوثائق: 0/9/9

الكمويااوتر. مثاا  القيااام ومسااح وثيقااة ورقيااة عمليااة تحوياا  المااواد التنابريااة هلااا الشااك  الرقماات واااد  التخاازيم فاات 
. وعاادة و23كلعم  نسخة رقمية لاا.هت عملياة تحويا  الوياناات هلاا شاك  رقمات لمعالجتااا وواساطة جاااز كموياوتر

ما تشير الرقمنة هلا تحوي  النعوم أو العور ك العور والرسوم التونايحية والخارائط، وغيرهاا و هلاا هشاارات 
 .و24كثنائية واستخدام نوع مم أجازة المسح النوئت كذلك تشير لتحوي  الإشارات التنابرية هلا هشارات رقمية 
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قنيااة التاات تعما  علااا تحويا  الوثااائق الورقياة التقليديااة هلااا كماا يمكاام تعريا  الرقمنااة وكونااا تلااك الوسايلة الت     
عااورة هلكترونيااة" د والرقمنااة تاااتم وكاا  أنااواع الوثااائق ويمكاام تطويقاااا علااا مختلاا  ارشااكا  كااالورق والمعااغرات 

 .و25ك.. وغيرها  ال يلمية وارشرطة المغناطيسية وأشرطة ال يديو وارفلام

لمعاطلحات المكتواات والمعلوماات وانااا : عملياة تحويا  الماواد التنابرياة  وكذلك عرفااا المعجام الموساوعت      
analog material    هلا شك  هلكترونت يعنت رقمتelectronic; i.e digital   مم أج  التخزيم والاسترجاع

 .و26كواستخدام الحاسوات الآلية

 
 المصادر الإلكترونية للمعلومات:  0/9/01

: "تلااك الوثااائق التاات تتخااذ شااكلام هلكترونيمااا ليااتم المصددادر الإلكترونيددة للمعلومددات بحنهددا(  (ISOمنظمددة تعاار  
 الوعو  هلياا عم طريق الحاسب الآلت".

: "تتنااامم خااادمات الوحاااث عااام الوياناااات المحملاااة علااات بحنهدددا ALAجمعيدددة المكتبدددات الأمريكيدددة كماااا عرفتااااا 
رنااات، المعلوماااات المتاحاااة عوااار نسااايم العنكواااوت العاااالما ارقااارام الليااازرة، المواقااال التااات تتنااامناا شاااوكة الإنت

WWWال اااارس المتاحاااة علااات الخااط المواشااار ،OPAC النعاااوم الإلكترونيااة، الوساااائط المتعاااددة، ومعاااادر ،
 .و27كالمعلومات ارخري التت يع  هلياا المست يد علت الخط المواشر"

 

 المكتبة العامة:

خعااائم أروعااة تميزهااا عاام سااائر أنااواع المكتوااات أولا : رناااا ت ااتح تكتسااب المكتوااة العامااة عاا ة العموميااة ماام 
رناااا تناام  : ثانيااا، و أوواواااا لجمياال القااراغ دوم تمييااز علااا اخااتلا  أعمااارهم ودرجااات تعلاايمام وألااوانام وجنسااام

سامعية خليطا مم مواد نق  المعرفة الوشرية فت جميل العلوم والمعار ، لايس كتواا فقاط هنماا أيناا دورياات وماواد 
حااق لكاا  وهاات والمجااام ودوم أي مقاواا  رناااا تتواال الدولااة  خاادماتاارناااا تقاادم :اام ثالثاا، و لميااةيوعاارية ومعااغرات ف

فارتيااد  ،رنااا لا تجوار أحادا علاا ارتيادهاا ولايس ثماة هكاراا علاا الادخو  هليااا:اام راوعا، و مواطم كساائر الخادمات
 .و28كالمكتوة العامة يخنل لرغوة الشخم فت تثقي  ن س 

 

 خدمات المكتبات العامة وخدمات الوثائق والأرشيف:
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أو شااكل ، هااو هم الغايااة ماام وراغ اسااتخدام أي معاادر ماام معااادر المعلومااات علااا وجاا  العمااوم أيمااا كااام نوعاا  
، وتقا  الكثيار مام المعاايير التات تاتحكم و29كتحقيق الغايات الن عية مم خالا  الاسات ادة مام مكوناتااا ومحتوياتااا

 الاست ادة مم المقتنيات المختل ة والمكتوات العامة وشك  خام.فت 

نبرما رم المكتوات العاماة لااا مام المميازات والخعاائم التات تميزهاا عام أناواع المكتواات ارخارى ، فالمكتواات ف
نماا تشام   العامة تتميز وعمومية المقتنيات ، فمقتنيات المكتوة العامة لا تتخعام فات مجاا  موناوعت معايم وا 

 المكتوات د الخ مم المونوعات . –الريانيات  –الديانات  –اللغة  –مونوعات كثيرة جدام فياا مث  اردب 

كماااا أم المكتواااات العاماااة تتمياااز وعمومياااة المسااات يديم فاااات لا تمياااز ويااانام علاااا أسااااس الجااانس د أو اللاااوم أو   
طاالاع داخلاااا والتمتاال وخاادماتاا د وماام هنااا المسااتوى الاجتماااعت د واا  هناااا تساامح لكاا  ال ئااات والاادخو  هلياااا والإ

 يقا  " هم المكتوة العامة جامعة الشعب تاب العلم حرام لمم ي د هلياا " .

ااا ف والمجااام للمااواطنيم والمساات يديم، هلا أم هناااك اتجاااا يقااو  وناارورة دفاال رسااوم مقاواا   ااناااا تقاادم خاادماترأينم
 التمتل والخدمات أو دفل اشتراك للمكتوة للتمتل ووعض الخدمات مث  الإعارة د هذا الاشتراك يكوم وسيطام ماديام .

و أطار اجتماعياة و مناجياة  هت مؤسساات ثقافياة تعليمياة معلوماتياة ذات مواادئ -وعد هذا  -والمكتوات العامة 
و خاادمات مجانيااة ، و الم اااوم الكلاساايكت الجااا  للمكتوااة العامااة فقااد زا  واازوا  المجتماال الواادائت حيااث تطااورت 
وبي ة هذا المكتوات وتنامت الدور الاجتماعت الذي تلعو  . فوعد أم كانت فت مراحلاا ارولا عواارة عام أرشاي  

مبارا مم مباهر الوزخ الاجتماعت للنولاغ و ارثريااغ ، أعاوحت تساتجيب تح ب في  سجلات الدولة و الكتب و 
 .    و30كلخدمة ك  المجتمل و تقدم خدماتاا علا أسس علمية سليمة لجميل أعنا  المجتمل ودوم تمييز

فكلاهمااااا يقتناااات معااااادر  المكتوااااة واررشااااي  كلاهمااااا يجتمعااااام علااااا أمااااور ويختل ااااام فاااات أمااااور أخاااارى،رم و 
للمعلومات، هلا أم الاختلافات ويم النوعيم مم المؤسسات كوير فاررشي  يجمل المدونات الخاعاة والمعااملات 
وينمااا تجماال المكتوااات الإنتاااا ال كااري للوشاار، أو المؤل ااات ، فمعااادر المعلومااات اررشااي ية هاات الوثااائق وجمياال 

مكتواات هات المؤل اات التات أوادعاا الوشار فات مجاالات المعرفاة المختل اة انواعاا، وينما معاادر المعلوماات فات ال
 أيما كام شكل  المادي أو خعائعاا، سواغ كانت فت شك  مخطوط أو مطووع أو معغر فيلمت أو هلكترونت.

وومعناا أخار، فارم مؤسساة اررشاي  ساو  تقتنات المعاارد ارولياة للمعلوماات أو المعاادر مام الدرجاة ارولااا، 
كذلك فتاتم واقتناغ المعادر الثانوية أو معادر المعلومات مم الدرجة الثانية.، -وجميل أنواعاا  - لمكتواتأما ا

 .و31كالمكتواتيختل  عن  فت فت اررشي  فرم تكويم المجموعات 
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العاروام: وفت مقارنة ويم حا  المكتوات العامة فت دو  العالم الثالث مقارنة والدو  المتقدماة، تقاو  الادكتورة هناد 
ولا يساتثنا  ،ل س  أم المكتوات فت دو  العالم الثالاث تعاانت فقارام فات كا  شاتغ وادغام والميزانياة وحتاا الخادمات

ماام ذلااك هلا مكتوااات معاادودة جاادام فاات وعااض الاادو  قااد يكااوم لطويعتاااا وخاادماتاا خاعاايةم معينااةم أو تحبااا واادعم 
  .و32ككتواتام ومكتوات تلك الدو خام ، هلا أم الحا  العام يشاد فروقام جسيمة ويم م

اررشاي ية لاواد وأم تطواق فيااا المواادئ اررشاي ية التات تحات ب والوثاائق  المكتواات العاماة  أن  هلا ما سوق أم
 :و33كالتت تتحكم فت تنبيم وترتيب الوثائق المح وبة، وأهماا

، وهااو المواادأ الااذي ومقتناااا تعكااس ارقسااام administrative principleمواادأ احتاارام التنباايم الإداري  (أ
أساااواب ومواااررات الونااااغ الاااداخلت للتنبااايم الاااذي يشاااك  المتكاملاااة  fondsال رعياااة للوحااادة اررشاااي ية المتكاملاااة   

المكتواة مح وباات ، وهاو ماا ينطواق علاا اررشي ية. وهذا المودأ يعكس التنبيم الإداري والاختعاعات الإدارية.
 .ولم يتقرر معيرها وعدا التا تحت ب وا

،  المودأ الذي principle of respect of archival structureمودأ الاحت اب والوناغ الداخلت للوثائق  وب
ومقتناا يجب أم تعام  الوحدة اررشي ية المتكاملة كوحدة لاا وناغ أو هيك  محادد لا يتغيار ماماا تغيار الترتياب 

هم وجادت  -طوق علا الوثائق التاريخية التت تحت ب واا المكتواات العاماة المنطقت للوحدة اررشي ية.، وهو ما ين
 واا.

، المواادأ الااذي ومقتناااا principle of administrative competenceموادأ الاختعااام الإداري  ( 
 يعكااس تكااويم الوحاادة اررشااي ية المتكاملااة فااروع التقساايم المختل ااة لاامدارة التاات كوناات المتكاملااة.، وهااو مااا ينطوااق

 علا الوثائق شو  النشطة والمح وبات غير النشطة التت تقتنياا المكتوات العامة.

، المواادأ الااذي ومقتناااا تح ااب principle of subject classificationمواادأ التعااني  المونااوعت  ود
الوثااائق وفقااا لمونااوعاتاا وعاار  النباار عاام منشاااها أو معاادرها، وهااو نقاايض: مواادأ المنشااا أو النسااوة.، وهااو 

وق علا الوثائق التاريخية المح وبة فت المكتوات العاماة.، فالا تعتنات اغلاب المكتواات العاماة والمعادر الاذي يط
 وعلت من  الوثائق التاريخية وقدر ما تعتنت والمونوعات التت تشتم  علياا هذا الوثائق.

الترتياب ارولات الاذي  ،  الموادأ الاذي يطلاق عليا  أحياناا موادأ احتارامregistry principleموادأ الانتباام  وه
ينااادي وااام تح ااب الوثااائق فاات شااكلاا أو ونيتاااا ارعاالية، وكااذلك يجااب أم توقاات فاات ترتيواااا ارعاالت وذلااك حتاات 
يمكم الح اب علت علاقات الوثائق ووعناا فت وحدة متكاملة ومنتبمة.، وهو ما تقوم و  وعض المكتوات العامة 

 فت ن س الوقت. -تطويق التعني  المونوعت  مل -التت تحت ب والوثائق التاريخية لدياا 
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التات  أو معاادر المعلوماات م فرنااا لا تتشااو  نبارما لاخاتلا  الماواداما عم الخدمات المقدمة فت كلتاا المؤسساتأ
نوعااااا، وحالتااااا، ونوعياااة لتوعماااا د أمااارما مااااالخااادمات المقدماااة للوثاااائق فااات فقاااد تااازداد أو تقااا  ياااتم التعامااا  معاااااد 

 .عام، والمكتوات العامة وشك  خام المكتوات وشك فت للخدمات المكتوية  مناا، وكذا الحا  والنسوةالمست يديم 

ونباارما  رم الخاادمات المطلااوب تقديماا  سااوفا تقاادم فاات جاااة واحاادة ألا وهاات المكتوااة العامااة، فرناا  يتعاايم أم ي لاام 
عااة فاات تقااديم الخاادمات لكاا  نوعيااة ماام أخعااائت المكتوااات الااذي يعاايم فاات هااذا المكتوااة أو تلااك وااالإجراغات المتو

ماااا مكتوياااة تتعلاااق والإنتااااا ال كاااري واشاااكال  تاريخياااة أرشاااي ية وأالمعاااادر المقتنااااة، فاااات هماااا وثائقياااة رسااامية  ، وا 
 كما سوق. - المطووعة والمخطوطة والمسموعة والمرئية والإلكترونية ....هلخ المختل ة

 

 :المكتبات العامةخدمات مصادر المعلومات في 

ومونااوعات التخعاام والوبااائ   ورم المساات يد ماام المكتوااة العامااة هاام أفااراد الشااعب علااا اخااتلا  الثقافااات
 الجدددددول التددددالي  فااااام المواااارر الوحيااااد لوجودهااااا واسااااتمرارها ونااااوط مواردهااااا، لااااذلك فاااارم ،وارعمااااا  وارعمااااار

، وذلد  وفقًدا لنوعيدة  لأولئد  المسدت يدين مواص ات الخدمات التدي تقددمها المكتبدات العامدةيوعح  و36كو35كو34ك
 : كل من الخدمات المقدمة متطلبات، م  تحديد المقتنيات المتداولة والمح وظة لديها

مصادر المعلومات   وصف  الخدمة الخدمة
 المكتبية

الوثائق الإدارية ) 
النشطة وشبه 

 النشطة(

الوثائق 
 التاريخية

 والمخطوطات

العمليات 
 ال نية

وطويعتااااااااا خااااااادمات وهااااااات 
غير مواشرة تنجز ويحع  
علياااااااا المساااااات يديم ولكاااااام 

.، وهااذا وشااك  غياار مواشاار
الخااااادمات ال نياااااة لاواااااد وأم 
يقاااوم وااااا متخععااايم فااات 
المكتوااااااات والمعلومااااااات هذا 
كاناات العماا  هنتاجااا فكريااا، 
والمتخععاايم فاات الوثااائق 

وتشاااااااااااااااااااام  هااااااااااااااااااااذا 
العمليااااااااات والنساااااااااوة 
للمؤل اااااااات والإنتااااااااا 
ال كااااااااااااااري العلماااااااااااااات 
واردواااااااااات عمليااااااااااات 
 -كال ارساااااااااااااااااااااااااااااااااااااااة 
 -التعااااااااااااااااااااااااااااااااااااني  
 -التكشاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااي  
 - الاسااااااااااااااااااااااتخلام

يجااااب تطويااااق هااااذا 
العمليااااااااااات ال نيااااااااااة 
 -ممكال ارساااااااااااااااااااااة 
 -التعااااااااااااااااااااااااااااااااني  
 -التكشاااااااااااااااااااااااااااااااااااي  
 -الاساااااااااااااااااااااااتخلام

الترميااااااااااااازو علاااااااااااااا 
جميااااااااااااال الوثاااااااااااااائق 
الإداريااااة ماااام أجاااا  

يساعد هجراغ هاذا 
العملياااااااات ال نياااااااة 
 -ماام ك ال ارساااة 
 -التعاااااااااااااااااااااااااني  
 -التكشاااااااااااااااااااااااااااي  
 -الاساااااااااااااااتخلام

الترميزوعلاااااااااااااااااااااااا 
ساولة الاسترجاع 
والتاااداو  وخاعاااة 
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هذا كااااام العماااا  هااااو وثيقااااة 
هدارياااة أو فنياااة ناتجاااة عااام 

 ة.نشاطات المكتو

ا الوعاااااااااااااو  هلياااااااااااااا الترميزو
مكانياااااااااااة فرزهااااااااااااا  وا 
وجردهااااااااا وتطويااااااااق 
لاااااااااااااااااوائح الح اااااااااااااااااب 
المعماااااو  وااااااا فااااات 

 الدولة

هذا كاناات المكتوااة 
تحتاوي علاا عاادد 
كوياار ماام الوثااائق 
التاريخيااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااة 

 والمخطوطات

خدمة الاعارة 
) الإعارة 
الداخلية 
والإعارة 
 الخارجية(

هااات الخدماااة التااات يحعااا  
مااام خلالااااا المسااات يد علاااا 
الماااااااااادة أو العمااااااااا  الاااااااااذي 
يحتاا هلي  للوحث والدراساة 
أو للنشااااااااااااااطات الإدارياااااااااااااة 

 داخ  المكتوة

خدمااة الاعااارة مامااة 
فاات تنشاايط اسااتخدام 

د وتوعاااااي   المكتواااااة
خدمات المكتواة الاا 

م هااااذا خارجاااااا. وتاااات
الخدمااااااااااااااااة مجانااااااااااااااااا 
لجمياااال ال ئااااات دوم 

 استثناغ.

تااااااتم هااااااذا الخدمااااااة 
داخاااااااااااااااااااااااااااااا  هدارات 
المكتوااااااااااة الواحاااااااااادة 
رداغ ارنشااااااااااااااااااااااطة 
الإدارياااااااااااة وال نياااااااااااة 

، ويمناااااااال  اللازمااااااااة
هعارة الوثائق خارا 
المكتواااااااااااااااااااااااااااااااااااااااة هلا 
رغاااااااااراض هدارياااااااااة 
وحساااااااااااااااب طلاااااااااااااااب 
الإدارة العليااااااااااااااااااااااااااااااااا 
المشاااااااااااااارفة علااااااااااااااا 

 المكتوة.

 تقااااااااااااادم المكتواااااااااااااة
خدمااااااااااة الإعااااااااااارة 

 هاااااالروادليااااة الداخ
ماااااااااااام الواااااااااااااحثيم 
والمساات يديم علااا 
جمياااااااااااال فئاااااااااااااتام 

، هلا  وأنااااااااااااااااواعام
ساااااااااامح ت لا اأنااااااااااا
 الخارجيةعارة والإ

أو  لاااااااذا الوثااااااائق
لماااا  المخطوطاااات

لاااااااا ماااااام أهميااااااة 
 وقيمة تاريخية.

وتااااااااااااااوفر هااااااااااااااذا الخدمااااااااااااااة  خدمة التصوير
للمساات يديم  يمكاام تعااوير 
الكتاااااااب والوثاااااااائق اللازماااااااة 

يساااااااات يد ماااااااام هااااااااذا 
الخدمة رواد المكتواة 
فاااات تعااااوير الكتااااب 

يسااااااات يد مااااااام هاااااااذا 
الخدماااااااااااااااااااة كااااااااااااااااااا  
الماااوب يم والمكتواااة 

يساااات يد ماااام هااااذا 
الخدماااااااااااااااة كااااااااااااااا  
الماتميم والوثائق 
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والمراجااااااااااااااال غيااااااااااااااار  للمست يديم
المسااموح واسااتعارتاا 
مثاااااااااااااااااا  المراجاااااااااااااااااال 
والقواميس والدوريات 
والكتب ذات النسخة 

 الواحدة

للاحت ااااااااب ونساااااااخة 
أو عاااادة نسااااخ مااااام 
الوثيقة الإدارياة فات 
مكاااااتوام ماااام أجاااا  
ت اسااااااااااااتخداماا فاااااااااااا

الإثوات أو للمتاوعة 
الإداريااااااة أو ال نيااااااة 

 والمكتوة

التاريخيااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااة 
والمخطوطااااااااااااااااااات 
مااااااااااااااااااام القاااااااااااااااااااراغ 
والواااااااحثيم الااااااذيم 
يااااودوم الاحت اااااب 
ونساااااخ منااااااا مااااام 
الدراسة أو القاراغة 

 الحرة.

الاطلاع 
 والتداول

هااذا الخدمااة تقاادم للمساات يد 
ا  لإتاحاااااااة الماااااااواد وارعمااااااا

التت يريد الاطلاع عليااا ، 
وأماااااااااااا والنساااااااااااوة للوثاااااااااااائق 
الإداريااااة فااااااو مااااا يحتاجااااا  
مم وثاائق لتسايير ارعماا  

 والنشاطات والمكتوة

تسااااااااااامح المكتواااااااااااات 
وتقااااديم هااااذا الخدمااااة 
لروادها مم الواحثيم 
والقراغ للاست ادة مم 
الإنتااااا ال كاااري فااات 

 المكتوة

تسااااااااااااامح المكتواااااااااااااة 
وتقااديم هااذا الخدمااة 

الإدارياايم لموب ياااا 
لتساااااااايير ارعماااااااااا  
الإدارية وال نياة كا  
وحساااب عااالاحيات  
الإدارياااااة الم وناااااة 
هلياااااااا  ماااااااام خاااااااالا  
وبي تااااااااا  الرسااااااااامية 

 والمكتوة

تقاادم المكتوااة هااذا 
الخدمااااة للواااااحثيم 
والماتماايم وااالمواد 
التراثياااة رغاااراض 

 الوحث والدراسة

الإحاطة 
 الجارية

وهااااا خدمااااة تتعلااااق وتقااااديم 
المعلومااااااااااااااااااات الخاعااااااااااااااااااة 

اماااااااات كافاااااااة الافاااااااراد واهتم
وااااااااالمجتمل الااااااااذى تخدماااااااا  

تاااااااااااااااتم المكتوااااااااااااااات 
وشاااااك  عاااااام وتقاااااديم 
هاااااااذا الخدماااااااة هلاااااااا 

 جميل المست يديم.

لا يحتاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااا 
المساااااااااات يديم ماااااااااام 
الجماور تقديم هاذا 
الخدماااااة ولكااااام قاااااد 

يااااااااااااااااااااتم قساااااااااااااااااااام 
المخطوطااااااااااااااااااااااات 
والوثاااااااائق وتقاااااااديم 
هااااااااااااااذا الخدمااااااااااااااة 
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المكتواااااااةد اى انااااااااا تااااااارتوط 
وخدماااااااة قطااااااااع جمااااااااهيرى 
عاااااااااااريض وتشااااااااااام  هاااااااااااذا 
الخاااادمات الاعاااالام السااااريل 
وكاااااا  جديااااااد ينااااااا  الااااااا 
المكتوااااااااااة اعاااااااااادار قااااااااااوائم 
والموناااااااوعات التاااااااا تاااااااام 
المجتمااااااااااال ك موناااااااااااوعات 

-عمالياااااااااااااااااااااة -زراعياااااااااااااااااااااة
دينياااااااة....الخ و -عاااااااناعية

ويااادخ  فاااا هاااذا الخااادمات 
 ليوجرافية.الوو

يحتاااااااااااااااااااا هلياااااااااااااااااااا 
العاااااااااااااااااامليم فااااااااااااااااات 
المكتوااااااااااااااااااااااااااااة لآداغ 
أنشااااااطتام الإداريااااااة 
وال نيااااااااااة المنوطااااااااااة 

 وام.

لإعاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااالام 
المسااااااات يديم مااااااام 

ومااااااااااااا  الجماااااااااااااور
وعاا  حاااديثما مااام 
المخطوطااااااااات أو 
مجموعاااااااااااااااااااااااااااااااااات 
الوثااائق التاريخياااة 
التااااااااااات أناااااااااااي ت 
 للرعيد والمكتوة.

البث الإنتقائي 
 للمعلومات

الواااث الانتقاااائت للمعلوماااات 
هاااااو خدماااااة موجااااااة لل ااااارد 
مواشاااارة، أي أناااااا معااااممة 
وفقااا لاحتياجااات كاا  وحااث 
 وك  واحثاو مست يد وعين .

تاااااااااااااااا المكتوااااااااااااااة تح
لتقااااديم هااااذا الخدمااااة 
للقاااااااااراغ والمتاااااااااردديم 
علااااااااااااااااااا المكتوااااااااااااااااااة 
لإعلامام واحدث ما 
وعاااا  هلااااا المكتوااااة 
مااااااااااااااااااام معاااااااااااااااااااادر 

 المعلومات

لا تحتاااااااا المكتوااااااة 
لتقااديم هااذا الخدمااة 
لجماااااااااااااور القااااااااااااراغ 
ولكم يمكم تقديماا 
للمااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااوب يم 
لإعلاماام والتعااميم 
والقااااااااااااارارات التااااااااااااات 
يجااااب تن يااااذها فاااات 
داراتاااااام  أقساااااامام وا 

 والمكتوة

يمكااااااااام أم تقااااااااادم 
هااااااااااااااذا الخدمااااااااااااااة 
لجماااااااااور القااااااااراغ 
والمساااات يديم مااااام 

هذا  -المكتوااااااااااااااااااااة 
 وجدت هذا
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لمؤل اااات نقااا  اخدماااة تقااادم ل الترجمة
وارعمااا  ال كريااة المكتووااة 
 ولغااات أجنويااة غياار العرويااة

 هلا اللغة العروية

تحتاااااااااااااااا المكتوااااااااااااااة 
لترجماااااااااااة معاااااااااااادر 
المعلوماااااااااااات التااااااااااات 
تمث  الإنتاا ال كري 

لمرتقااااااااااغ  ارجنوااااااااات
وااااااااااااااالعلوم العرويااااااااااااااة 

 الحديثة فت ولادنا

لا تحتاااااااااا معباااااااام 
ارعماااااااا  الإدارياااااااة 
هلااااااا هااااااذا الخدمااااااة 
وساااااااااااااااااوب هنتااااااااااااااااااا 
الوثاااااااااااااائق واللغاااااااااااااة 
العرويااااااااة، وتحتاااااااااا 
هلياااا فقااط فاات حااا  
توجيااااااااااااااا  وعاااااااااااااااض 
الوثااائق الإداريااة أو 
ال نيااااة هلااااا جاااااات 
أجنوية كدور النشار 
أو الجامعاااااااااااااااااااااااااااااات 
ارجنوياااااااااااة أو ماااااااااااا 

 شاو  ذلك

ا الوثااائق لا تحتااا
التاريخيااااااااااااااااااااااااااة أو 
المخطوطااات هلااا 
هاذا الخدمااة علااا 

ماااااام  -الإطااااالاق 
وجااااااااااااااااة نبااااااااااااااار 
الواحاااااااااث، وماااااااااام 
يرغاااااااااااااااااب مااااااااااااااااام 
الوااااااااحثيم دراساااااااة 
هذا النوعية فعلي  
تعلم اللغة العروياة 
لدراساااااااتاا ولغتااااااااا 

 ارعلية.

قراءة الخطوط 
 القديمة

هذا الخدمة هت عواارة عام  
قااااااااااااااااااااااااااااااااراغة الوثااااااااااااااااااااااااااااااااائق 
والمخطوطااااااااااااات المدونااااااااااااة 

قديمة غيار مالوفاة وخطوط 
للكثياااااااااااار ماااااااااااام الواااااااااااااحثيم 
وخاعااة الجاادد ماانام، فااات 
تعتور مم الخدمات الماماة 
التااات يجاااب أم تقااادماا دار 

لا تحتاااااااا معااااااادر 
لاااا الإنتااااا ال كاااري ه

 هذا الخدمة

لا تحتاااااااا الوثااااااائق 
الإداريااااااة أو ال نيااااااة 

 هلا هذا الخدمة

تحتاااااااااا الوثااااااااائق 
التاريخيااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااة 
والمخطوطااااااااااااااااااات 
هلاااا هاااذا الخدماااة 
مااااااام أجاااااااا  فااااااااتح 
المجاااااااااااااا  أماااااااااااااام 
الواااحثيم وخاعااة 
الجاااادد ماااانام فاااات 
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الوثاااااااائق للمسااااااات يديم مااااااام 
الواحثيم والجمااور وغيارهم  
تااااااتم وااااااا المكتواااااات التااااات 
تحتاااااوي علاااااا العدياااااد مااااام 
الوثااااااااااااااااااااااااائق التاريخيااااااااااااااااااااااااة 

 والمخطوطات

دراساااااااااااااااااة هاااااااااااااااااذا 
الوثاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااائق 

 والمخطوطات.

خدمة الارشاد 
المرجعى أو ) 

الخدمة 
 المرجعية(

وهااااا خدمااااة تتعلااااق وتقااااديم 
المعلومااااااااااااااااااات الخاعااااااااااااااااااة 

فااااراد را جمياااال واهتمامااااات 
وااااااااالمجتمل الااااااااذى تخدماااااااا  

نااااااااا تااااااارتوط أى أ المكتواااااااةد
وخدماااااااة قطااااااااع جمااااااااهيرى 
عاااااااااااريض وتشااااااااااام  هاااااااااااذا 

عاااالام السااااريل الإالخاااادمات 
وكاااااا  جديااااااد ينااااااا  الااااااا 
المكتوااااااااااة اعاااااااااادار قااااااااااوائم 
والموناااااااوعات التاااااااا تاااااااام 
المجتمااااااااااال ك موناااااااااااوعات 

 -عمالياااااااااااااااااااااة -زراعياااااااااااااااااااااة
دينياااااااة...الخ و  -ناعيةعااااااا

ويااادخ  فاااا هاااذا الخااادمات 
 الووليوجرافية.

تحتااااااااااااااا معاااااااااااااادر 
الإنتااااا ال كاااري هلاااا 
هااذا الخدمااة لإعاالام 
المساااات يديم والجديااااد 
اااااااااام هلااااااااااا  الااااااااااذي ن 

 المكتوة

لا تحتاااااااا الوثااااااائق 
الإداريااااة ك النشااااطة 
وشو  النشاطةو هلاا 

 هذا الخدمة.

يمكاااام تن يااااذ هااااذا 
الخدمة فت مجاا  
الوثاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااائق 
والمخطوطااااااااااااااااااات 
لإعاااالام الواااااحثيم 
وماااااا يساااااتجد مااااام 
وثاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااائق 
ومخطوطاااااااااااااااااااااااات 
تمااااااااات هناااااااااافتاا 
هلااااااااااااا مقتنيااااااااااااات 

 المكتوة.
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خدمة الارشاد 
 القرائى

وهاااااا مااااام أهااااام الخااااادمات 
التاااا تناااطلل وااااا المكتواااة 
العاماااة وتتمثاااا  فااات توجياااا  
رشادهم نحاو الماواد  القراغ وا 

ام ال علياة التا تقاو  حاجات
د والمونياااة علاااا مساااتوياتام 
العلميااااة والثقافيااااةد ومتاوعااااة 
قاااااااااراغاتام فاااااااااا المساااااااااتقو  

 واستمرار.

تطوااااق هااااذا الخدمااااة 
علااااااااااااااااااااااا القااااااااااااااااااااااراغ 
المتااااااااااااردديم علااااااااااااا 

 المكتوة

لا تطوق ولا تحتااا 
هلياااااااااااااااااا ارقسااااااااااااااااام 

 الإدارية والمكتوة

تطواااااااااااااااااق هاااااااااااااااااذا 
الخدمااااااااااااة علااااااااااااا 
الواااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااحثيم 
المتاااااااردديم علاااااااا 
قسااااااااااااام الوثاااااااااااااائق 

ات والمخطوطاااااااااااااااااا
 المكتوةو

نشر وتحقيق 
المواد التراثية 
) الوثائق 
التاريخية 

 والمخطوطات(

هاااات خدمااااة تقاااادم للتساااااي  
علااااا المساااات يديم التعامااااا  
ماااااااال المااااااااواد ذات الطاااااااااول 

 والتاريخت. التراثت

لا تحتاااااااااااااااا هلياااااااااااااااا 
معاااادر المعلوماااات 
التاااااااااااااااااااات أنتجاااااااااااااااااااااا 
الماااااؤل يم العااااارب أو 

فت الععر  ارجانب
الحاااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااديث 
والمعاعااااار.، ولكااااام 
نحتاااااااااا هلااااااااا هااااااااذا 
الخدماااااااة فااااااات نشااااااار 
المخطوطااااااااااااااااااااااااااااااااااات 
واعتوارهاااااااااااااااا أحاااااااااااااااد 
معاااادر المعلوماااات 

 المكتوية.

لا تحتااااااااااااا هلياااااااااااااا 
ارقسااام الإداريااة أو 

 ال نية والمكتوة

تعتوااااااااااااااااار هاااااااااااااااااذا 
الخدماااااااااااااااة مااااااااااااااام 
الخدمات ارساس 
فت أقساام الوثاائق 
والمخطوطااااااااااااااااااات 
والمكتواااااااااااااااات رم 
هااذا الخدمااة تقاادم 

لواااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااحثيم ل
لمساااااعدتام علااااا 
دراساااااااااااااااااة هاااااااااااااااااذا 
الوثاااااااااااااااااااااااااااااااااائق أو 
المخطوطااااااااااااااااااات، 
ولاود أم يقاوم وااا 
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متخععاااايم فاااات 
مجاااااااااا  الوثاااااااااائق 

 والمخطوطات

الأرش ة 
 الإلكترونية

تقاااادم هااااذا الخدمااااة لجمياااال 
أناااااواع المقتنياااااات والمكتواااااة 
ساااااااااااواغ كانااااااااااات معاااااااااااادر 

ة والإنتاا ال كاري أو المعرف
داريااة والتاريخيااة الوثااائق الإ

 .المخطوطات، وكذا 

ويتم مم خلا  هذا الخدمة 
التحوياااااااا  الرقماااااااات للكتااااااااب 
والااااااادوريات والمخطوطاااااااات 
والوثااااااائق وجمياااااال أشااااااكالاا 

 وأنواعاا

تعاااااااااااااااااااد اررشااااااااااااااااااا ة 
الالكترونيااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااة 

 Eprintللمطووعات 
Archives 

"المسااااااتودع" للنسااااااخ 
الالكترونيااااااااااااة ماااااااااااام 
اروراق الوحثيااااااااااااااااااااااااة 
والعلميااةك التاات يقااوم 
المؤل ااااااااااوم أن سااااااااااام 
ياااااداعااو  وارشااااا تاا وا 
وحيااااث تااااتم هتاحتاااااا 
للمحاااااايط/ الجماعاااااااة 
العلمياااة وغياااة تعزياااز 
الاتعاااااااااا  العلمااااااااات 
وذلااااااااااااااااااااااااك قواااااااااااااااااااااااا  

 .و37كطواعتاا

كمااااا يجااااب أم تقاااادم 
المكتواااااااااااااة الحلاااااااااااااو  
الإلكترونيااااة لتحوياااا  

تختلااااااا  هجاااااااراغات 
اررش ة الإلكترونية 

هذ  للوثاااائق الإدارياااة
أم هااااااااااذا الخدمااااااااااة 

جميااال  تحتااااا هليااااا
مؤسسااااااااات الدولااااااااة 
وماااا فيااااا المكتواااات 
العاماااااااااااااة لتسااااااااااااايير 
العماااااااااااااااااااااااا  الإداري 
وال نات علاا أفناا  

 وج  ممكم

هذا الخدمة يجب 
أم تقاااااااااااااادم فاااااااااااااات 
 المكتوااااات العامااااة
التاااااااااااااات تحاااااااااااااات ب 
والوثائق التاريخية 
والمخطوطااااااااااااااااااات 
مم الح اب عليااا 
وعااااااد اساااااااتالاكاا 
فتتااااااااااااااح النساااااااااااااخ 
الإلكترونياااااااااااااااااااااااااااااااة 
للمسااااااات يديم مااااااال 
ح اااااااااب ارعاااااااااو  
الورقية فت أمااكم 

 امنة
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الشاك  مقتنياتاا هلا 
الرقماااات ممااااا يسااااا  
الاساااااات ادة القعااااااوى 

 مناا.

إقامة 
 المعارض

فات هطااار  اهتماام  المكتوااة 
وااال م والاااذوق العاااام  وال ااام 
التشااااااكيلت  وشااااااك  خااااااام  

العديااد  ماام  تقاايم المكتوااات
المعااااااااااااااااارض رعااااااااااااااااحاب 
الرساااااااااااااااااومات واللوحاااااااااااااااااات 
التعويريااة وارعمااا  النحتيااة  
مااااااام الخاماااااااات  المختل اااااااة  
ساااااااااواغ للااااااااااواة التااااااااات ، أو 
أقاماة معاارض مام   هنتااا 
الااااااااااااادورات ال نياااااااااااااة  مااااااااااااام 
أعنااااااغ المكتواااااة  وكااااااذلك 

 .المحترفيم

تقاااااااام هاااااااذا الخدماااااااة 
لنوعياات محاددة مام 
المقتنيااااات ال نيااااة أو 

عات أو أوائ  المطوو 
 ما شاو  ذلك

لا تحتاااااااااااااااا هدارات 
وأقسام المكتوة لاذا 

 الخدمة

يمكااااااااام أم تقااااااااادم 
المكتواااااااااة العدياااااااااد 
مااااااااام المعاااااااااارض 
للوثااائق التاريخياااة 
أو المخطوطااااااااات 
ساااااااااااااااواغ كانااااااااااااااات 
معااااااااارض دائمااااااااة 
والمكتوااااااااااااااااااااااااااااااة أو 
معااااااااارض وقتيااااااااة 
تقام فت مناساوات 

 معينة.

الصيانة 
 والترميم

ماام الخاادمات المامااة التاات 
يجاااااااااااااب أم تتاااااااااااااوفر فااااااااااااات 
المكتوات العاماة ، وخاعاة 
هذا كاناااااات المكتوااااااة تقتناااااات 
مخطوطااااااااااااااات أو وثااااااااااااااائق 

نحتاااااااااا هلااااااااا هااااااااذا 
الخدمااة هذا تااوفر كاام 
 ،ماااااام المخطوطااااااات

والشااااارط فااااات وجاااااود 
تاااااوفر  هاااااذا الخدماااااة

لا تحتاا هلياا هاذا 
النوعية مم الوثائق 
ولكااااام نحتااااااا هلاااااا 
هجاااااااااراغات وقائيااااااااااة 
لاذا النوعية وحياث 

نحتاااااا هلااااا هااااذا 
الخدمااااة هذا تااااوفر 
 كااااام مااااام الوثاااااائق

 التاريخية.
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تاريخياااااة، فلاواااااد أم تتاااااوفر 
هاااااااااااااذا الخدماااااااااااااة لخدماااااااااااااة 
المقتنياااااااااااااااااااات التاريخياااااااااااااااااااة 

 والتراثية والمكتوة.

كويااار مااام هاااذا  عااادد
المقتنيااااااااات التراثيااااااااة 
نبااااااااارما رم معامااااااااا  
التااااااااارميم والعااااااااايانة 

 تكوم مكل ة.

لا تتعااااارض للتلااااا  
حتااااااااااااااااااا يتقااااااااااااااااااارر 

 معيرها الناائت.

 

 أوجه القصور التي تواجهها المكتبات في ح ظ الوثائق:

عدم وجود المتخععيم فت الوثائق الذيم يمكم أم يناط وام العم  فت تعني  وفارسة وقراغة ورقمنة  .1
 وأرش ة واسترجاع الوثائق وجميل أنواعاا الإدارية والتاريخية اررشي ية.

تعتنت واذا الوثائق، وأم الإدارة الوحيدة العامة لعدم وجود هدارة مستقلة أحيانا فت وعض المكتوات  .2
 الموجودة فت ك  هذا المكتوات هت هدارة الاتعالات الإدارية التت ينوثق عناا قسم المح وبات الإدارية.

التاريخية والمكتوات  فت معبم ارحوا  فت قسم المخطوطات -هم وجدت  - تح ب الوثائق التاريخية .3
 . العامة

اردلة وال اارس اللازمة التت تعلم عم وجودها للواحثيم مما يتطلب التاريخية لا تتوفر لاذا الوثائق  .4
، وذلك فيما عدا وعض المكتوات التت تلقا رعاية خاعة مث  مكتوة عم  جاد فت هذا المنمار فت المستقو 

 .علا سوي  المثا  - (38)الملك عود العزيز العامة

لا يتوفر التنسيق ويم هذا المكتوات فيما يتعلق ومجا  ح ب وعيانة واستخدام الوثائق وخاعة التاريخية  .5
 .و39كمناا
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 وأنواعهم واتجاهاتهم: العامة المست يدون من الوثائق بالمكتبات

فت هطار مجتمل متطور، يمكم أم تكوم شرائح المجتمل كلاا مم المست يديم مم خدمات الوثائق والمعلومات 
 إلا أنه يمكن التمييز بين نوعين من المست يدين وهما: ، والمكتوات العامة والمملكة العروية السعوديةالمتوافرة 

 المست يدون ال عليون .  -أ

 المست يدون المحتملون.  -ب

يمكن تقسيم فئات المست يدين بحسب أسلوب استخدامهم للأرشيف الوطنى فى شكله التقليدل إلى ال ئات  كما
 التالية :

وهم الذيم يجب أخذهم فت الاعتوار نبرام رنام يست يدوم مم خدمات  المست يدون من الدرجة الأولي: -أ
 وشك  مواشر.  والمكتواتالوثائق والمعلومات 

،  للمكتوةوهم الذيم يحعلوم علا معلوماتام مم الوثائق أثناغ زيارتام  الدرجة الثانية:مست يدون من  -ب
 ولكم وشك  غير تقليدي أو غير مواشر. 

مطلقام، ولكنام يحعلوم علا المعلومات  المكتوةوهم أولئك الذيم لم يزوروا  مست يدون من الدرجة الثالثة: - 
ت المرجعية الم ختل ة والمراجل المؤل ة واستخدام الوثائق التاريخية عم طريق المؤل ات المختل ة والاستشاادا

علا سوي   –، أو عم طريق المعلومات التت ينقلاا هليام أساتذتام فت الجامعة المح وبة لدى المكتوة اررشي ية
 المثا . 

مجموعة الأرشي ية كما يمكن تقسيم فئات المست يدين حسب المهنة أو الوظي ة، أو المجال الموعوعي، أو ال
 التي يحتاجونها، ويشتمل هذا التقسيم على: 

الواحثوم اركاديميوم المتقدموم للحعو  علا درجتت الماجستير والدكتوراا وأوحاث الترقيات فت  .1
 ، وهم مم ال ئات ال علية. السعودية الجامعات

، وهم لمملكة العروية السعوديةممم يوحثوم فت تاريخ ا وغيرهم السعودييم المؤل وم مم الكتاب والمؤرخيم .2
 مم ال ئات ال علية. 

 الشركات والمؤسسات الخاعة والجمعيات شو  الحكومية.  .3
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 .المواطنيم وجميل فئاتام وأعمارهم وتوجااتامجماور  .4

الذيم يعتمدوم علا الوثائق مم أج  هتمام العمليات ال نية  والمكتوةالعاملوم  أخعائيو الوثائق واررشي  .5
 اررشي ية الم ناطة وام. للمجموعات 

 العح يوم والمحرروم والمؤسسات العح ية ووكالات ارنواغ، وهم فئة محتملة.  .6

 وهم فئة محتملة مم المست يديم.  زيوم، العاملوم فت حق  الإذاعة والتلي .7

مم ارثريوم والعاملوم فت مجا  التنقيب والترميم ارثري، وهم فئة فعلية رم الوثائق تع  لنا عددما  .8
 . فت أنحاغ المملكة الآثار المعمارية وع ام دقيقام م علام 

أو  ،أو مؤسسة ،الواحثوم المانيوم الذيم يقوموم ورعداد الدراسات واروحاث المتخععة مم أج  فرد .9
 وهؤلاغ فئة فعلية مم المست يديم.  هتحاد،أو  ،جمعية

رجا  القانوم مم المحاميم والقناة ووكلاغ النياوة العمومية وغيرهم، وهم فئة فعلية، رنام يعتمدوم  .11
ودراسة العيغ القانونية ال نية، ونبم  القانونية والقنائية،الشرعية و علا الوثائق فت التعر  علا تاريخ النبم 

 التوثيق وغيرها. 

الساامعية المسااجلة علااا أشاارطة أو غيرهااا، حيااث أنااام المؤرخااوم الشاا اويوم الااذيم يسااتخدموم المااواد  .11
 .(40)يستخلعوم مادتام التاريخية الش اهية مم تلك المواد وعد نسخاا وت ريغاا

 

  على النحو التالي : من الوثائق الأرشي ية التاريخية بالمكتبات العامة تحديد احتياجات المست يدين

 الحاجة هلت ويام أو معلومات محددة.  -1

الحاجة للحعو  علا معدر معيم، وعادة ما يكوم المست يد عارفام والمعدر المقعود أو مونوع  أو  -2
 جاة هعدارا أو مكام ح ب ، ويريد الحعو  علي  والذات . 

الحاجة هلت تتول مجموعة مم المعادر المتعلقة ومونوع معيم، ويتطلب هذا النوع وحث شام  يتم في   -3
 تعلقة والمونوع المستعلم عن . استرجاع المعادر الم
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اااا يسااعوم للحعااو  علااا الوثاااائق النشااطة التااا تسااايير  أمااا احتياجااات المااوب يم أخعاااائيت المكتوااات فاارنام دائمم
ارعما  والنشطة المنوطاة واام فات المكتواة، ومال مارور الازمم تتحاو  هاذا الوثاائق هلاا نوعياة أخارى شاو  نشاطة 

 .و41كة حتا يتخذ القرار واستوعادها أو الوقاغ عليااتستمر المكتوة فت ح باا ل ترات محدد

 

  فمن هم العاملون في المكتبة؟:

الإداريوم الذيم يقوموم والإشرا  علت هدارة المكتوة وتنبيم العم  والتخطيط للمستقو  ويندرا مام ويانام  -أ
  أمناغ القاعات المختل ة والمكتوة.

يقومااوم وارعمااا  ال نيااة ماام فارسااة وتعااني  وتزويااد الموب ااوم المانيااوم أو أخعااائيو المكتوااات الااذيم  -ب
رشاد القراغ وغير ذلك مم الوبائ  المانية المكتوية.   وا 

الكتوة والعما  الذيم يقوموم وارعما  الروتينية والمكتوة مث  أعما  الإعارة أو الاسترجاع  أو الترفيا ،  - 
  والمعلومات. وهذا الوبائ  لا تحتاا هلت مانييم متخععيم فت علوم المكتوات

 

 مهنيو المكتبات والوثائق والأرشيف:

  يمكااام القاااو  واااام ماماااة المكتوااات والموثاااق واررشاااي ت، قاااد أخاااذت فااات التحاااو  لتجعااا  مااانام " مستشااااري
معلومااات"  ومااوجايم نحااو معااادرها الالكترونيااة، وسااو  الوحااث فياااا ، وانجاااز ماااام الوااث الانتقااائت للمعلومااات، 

المل ااات الآليااة هلااا غياار ذلااك ماام ارعمااا  التاات تتطلااب معرفااة معمقااة والتقنيااات الالكترونيااة وتحليلاااا، وتنباايم 
وتجايزاتااااا، واساااتخداماا فااات المكتواااات ومراكاااز المعلوماااات، ووالتاااالت الانخاااراط فااات مجتمااال المعلوماااات، وتقاسااام 

 همكانيات المعرفة.

 ت للمسااائوليم والإداريااايم العاااامليم فااات وفاات المقاوااا  فااارم مانااات الوثاااائق واررشاااي  يعمااا  ليقااادم المعلوماااا
، فااو لا يقادم المعلوماات وشاك  شاائل أو عاام لكا  أفاراد هاذا المؤسساة فقاط المؤسسة التاول لاا وما يخدم عاالح 

 المجتمل خدمة لام كالمكتوت 

الااذي يعتمااد علاات الممارسااات  –كاا  ماام الوثااائقت والمكتواات   -اختعاعاات المعلومااات هااو وخلاعااة القااو  أم 
تاحة معادر المعلومات المختل ة لجميل أنواع المست يديم.الع  ملية فت تجميل وح ب وعيانة وا 
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يجاب أم ياؤدي  -أو غيرهاا مام المكتواات  -فات المكتواة العاماة   -ووجود ك  مم المكتوت والوثائقت واررشاي ت 
 هلت هد  واحد فقط ألا وهو تقديم أفن  الخدمات المعلوماتية للمست يديم.

 دراسة:نتائج ال

 الوثائق الإدارية المنتجة لا تخنل للتداو  العام وعكس المقتنيات المكتوية.  .1

تحاات ب كاا  المكتوااات العامااة فاات المملكااة وجمياال أنااواع الوثااائق الجاريااة كالنشااطةو وشااو  الجاريااة وغياار  .2
 النشطة واررشي ية التاريخية.

الثقافية، فاشتملت علات المراسالات والتقاارير تنوعت الوثائق الإدارية والمكتوة واعتوارها هحدى المؤسسات  .3
 والنماذا والمذكرات ومحانر الاجتماعات وغيرها مم أنواع الوثائق الإدارية.

 يمكم استقطاب أنواع جديد مم المست يديم مم خلا  الوثائق التاريخية المح وبة. .4

شااكلاا الااورقت ممااا يكلاا   معباام النماااذا التاات تسااتخدماا الإدارات سااواغ ال نيااة أو الإداريااة تسااتخدم فاات .5
المكتوااة المزيااد ماام تكااالي  الطواعااة والااورق وارحوااار، والإنااافة هلاات تكااالي  ح ااب هااذا اروراق ، والوطاا  فاات 

 استرجاعاا، واستالاك الحيز المكانت .

نباارما لتاااثير الحجيااة القانونيااة علاات تن يااذ وعااض ارنشااطة والعمليااات واقسااام المكتوااة ، فرناااا تحتاااا هلاات  .6
 المنتم الورقت مم الوثائق ، وخاعة هذا تعلق ارمر والمعاملات المالية الداخلية أو الخارجية. وجود

مااادد الح اااب لكااا  أناااواع الوثاااائق والمساااتندات وجميااال الإدارات غيااار واناااحة وغيااار محاااددة ، وماااا ين اااذا  .7
 اراتام.الموب يم وشام الح ب يعتمد علت خوراتام الشخعية دوم قيود أرشي ية لتنبيم ذلك فت هد

عااادم وجاااود عملياااات توثياااق هداري وفنااات لاااوعض ارعماااا  الإدارياااة وال نياااة واساااتخدام الوثاااائق والساااجلات  .8
 المنتجة والإدارات ، ولذلك ونبرما لعدم وجود أو تطويق للعمليات ال نية اللازمة لح ب الوثائق.

م وطريقاة واحادة تقريوماا مماا يناتم ك  الإجراغات المالية والإدارية التت تتم فت المكتوات العامة وفروعاا تات .9
 عن  ن س أنواع الوثائق.

عدد كوير مم المعااملات تتعادد أمااكم ح بااا فاتح ب أعاولاا فات قسام مال ح اب عادد مام عاورها فات   .11
  ارقسام والإدارات ارخري والمكتوة المعنية والمعاملة ، مما يؤدي هلا التكرار والتكدس.

  علت الوثائق المنتجة والمح وبة والمكتوات العامة . لا توجد خطط تعني  أو فاارس مطوقة .11
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تحات ب جمياال هدارات الاتعاالات الإداريااة والمكتواات العامااة واعااداد ناخمة ماام الوثاائق الإداريااة وال نيااة    .12
 المنتجة والمكتوة. 

يمثاا  اررشااي  العااام فاات أيااة مكتوااة عامااة اررشااي  الوساايط الااذي تح ااب فياا  الوثااائق غياار النشااطة التاات  .04
نتجت عم نشاطات المكتوة فت فتارات سااوقة، ويجاب تحويلااا هلات اررشاي  الاوطنت والمملكاة، أو مركاز الوثاائق 

  الوطنت.
 

 توصيات الدراسة:مقترحات و 

يجب الودغ فت الإعداد لنبام أرش ة هلكترونية يتم تن يذا علت مستوي المكتوات العامة فت المملكاة ولايس  .1
 فت ك   مكتوة علا حدة.

 استخدام ارساليب والتقنيات الحديثة فت هدارة أعما  المكتوات لتقلي  ارعما  الورقية المنتجة .  .2

اسااتخدام الوثاااائق التاريخياااة فااات تقاااديم خااادمات ثقافياااة وتعليميااة مااام خااالا  موقااال المكتواااة علاااا الإنترنااات  .3
 لخدمة أوناغ المنطقة التت تقل واا.

ر الوثااائق التاريخيااة المح وبااة لاادياا عواار شااوكة الإنترناات ، التعاااوم واايم جمياال المكتوااات العامااة فاات نشاا .4
 وتشترك فت ذلك المكتوات التت ليس لدياا وثائق تاريخية.

 تطوق جميل لوائح وقرارات الح ب اررشي ت العادرة مم مركز الوثائق والمح وبات الوطنت. .5

 

 المصادر والمراج 
                                                           

اااا  -و للواحاااث دراساااة وعناااوام " وثاااائق المكتواااات الجامعياااة 1ك دراساااة  -مكتواااة ارميااار سااالمام المركزياااة وجامعاااة الملاااك ساااعود نموذجم
 وقيد النشرم.ك 2114ها/  1435وع ية تقويميية تحليلية"، الرياض، مكتوة الملك فاد الوطنية، مايو / رجب

م. الريااض : مكتواة الملاك  2114-2111العروت فت مجا  المكتواات والمعلوماات :  و محمد فتحت عود الاادي. الإنتاا ال كري2ك
 .543-535. م م 2117فاد الوطينة، 

و  اليونسكو ، الاتحاد الدولت لراوطات المكتوات وأمناغ المكتوات كهفالاو: وياام اليونساكو وشاام المكتواات العاماة كالعايغة المعدلاة 3ك
 .1م، م 1994الثالثة و، 
 لت موقل اليونسكو علا الراوط التالت: متاح ع
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http://www.unesco.org/webworld/libraries/manifestos/libraman.html1#  
دراسة حالة مكتوة الملك عود العزيز العاماة، الريااض مجلاة  و   خولة ونت محمد الشويعر: قياس جودة خدمات المكتوات العامة:4ك

 .11م، م 2115، مايو 5، دراسات المعلومات، ع 
م، م 1994و  اليونسااكو ، الاتحاااد الاادولت لراوطااات المكتوااات وأمناااغ المكتوااات كهفاالاو: ويااام اليونسااكو وشااام المكتوااات العامااة، 5ك
1. 

 لت: متاح علت موقل اليونسكو علا الراوط التا
http://www.unesco.org/webworld/libraries/manifestos/libraman.html1#  

اا مكتوة ارمير سلمام المركزياة وج -و   للمزيد أنبر: ععام أحمد عيسوي : وثائق المكتوات الجامعية 6ك امعاة الملاك ساعود نموذجم
 م.2114ها/  1435دراسة وع ية تقويميية تحليلية"، الرياض، مكتوة الملك فاد الوطنية، مم        ،ع   ، مايو / رجب -
ا: أشر  عود المحسم الشاري : الإدارة الحديثاة للوثاائق التاريخياة 7ك المعاايير والإجاراغات، القااهرة، الادار المعارية  -و  أنبر أينم
 .84-83م، م م 2111لونانية، ال
 و   مم هعداد الواحث.8ك
وجاادوى تطااوير الخاادمات والتحااو  الرقماات للوثااائق : دراسااة  –و ععااام أحمااد عيسااوي : اتجاهااات الواااحثيم واادار الوثااائق القوميااة 9ك

 م.2116تقييمية وع ية تحليلية ، القاهرة ، مجلة الروزنامة، هيئة دار الوثائق القومية، العدد الراول، 
 م.2111و   للمزيد أنبر: جما  الخولا: أوعية المعلومات الإدارية ارسس والتطويقات، الإسكندرية، دار الثقافة العلمية، 10ك
و الوثائق جمل الوثيقة مم " وثق" و" وثق و ": يثق وكسر الثاغ فياما ، و" الثقة ": هذا ائتمم هو ، و" الميثاق" العاد والجمال  : 11ك

و" الميثاق " و" المواثقة ": المعاهدة،  و من  قول  تعالا} وميثاق  الاذي واثقكام وا   ،  و" أوثقا  " فات  الوثااق أي شادا قاا  المواثيق، 
الله تعالا } فشدوا الوثااق   و " الوثااق " وكسار الاواو لغاة فيا  و" الوثياق " الشاتغ المحكام والجمال : وثااق د والكسار وقاد د وثاق د 

وثيقا د ويثق ارخذ د والوثيقة  د فيامرا أي والثقة و " توثاق فات أمارا "، ووثاق الشاتغ " توثيقاا " فااو "  مم واب بر  أي عار د
 موثق" و " وثق " أينا قا  ل  هن " ثقة"، و"استوثق" من  أخذ من  " الوثيقة " ك مختار العحاح، شوكة مشكاة الإسلاميةو

  ،مؤنث الوثيق، وهت" الإحكام فت ارمر"، وتقو  العرب توثاق واساتوثق منا  والوثيقة جمل وثائق فت اللغة وهو ما يعتمد و    
تقنياااات ح اااب  -أخاااذ منااا  الوثيقاااة. ك هواااراهيم عيسااات: تكنولوجياااا المعلوماااات والإنترنااات واتجاهاااات تقنياااات ح اااب واساااترجاع الوثاااائق 

 الوثائق: هشكالية قانونية، متاح علت موقل النادى العروت للمعلومات 

http://www.arabcin.net/arabic/nadweh/second_pivot/keep_doc1.htm)   

 فرن  يشير عامة هلا معنيم مختل يم تماما: recordsو تسجيلة. سج . مدونة. قيد، والجمل:  (recordأما عم معطلح 

 catalog recordعلومات المسجلة فت المل  التت تع  عملا ووليوجرافيا محددا، مث  تسجيلة فارس أو تسجيلة: الم

 بو سج : الوثيقة ذاتاا المح وبة فت اررشي  أو هدارة المح وبات.

http://www.unesco.org/webworld/libraries/manifestos/libraman.html#1
http://www.unesco.org/webworld/libraries/manifestos/libraman.html#1
http://www.arabcin.net/arabic/nadweh/second_pivot/keep_doc1.htm
http://www.arabcin.net/arabic/nadweh/second_pivot/keep_doc1.htm
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، مقنناااة الشاااك  field، أو الحقاااو   data elementاو فااات الحاساااب، يعنااات المعاااطلح مجموعاااة مااام عناعااار الوياناااات  
ويتعلااق وعناااا وااوعض، وتخااتم ونشاااط معاايم، مثاا  السااجلات الخاعااة وويانااات  unitذات اساام، وتعاماا  كوحاادة واحاادة  والمحتااوى،

 مادة م ارسة والمح وبة والحاسب.

كماااا تعناااا أيناااا وحااادة المعلوماااات المح وباااة فااات شاااك  كتاواااة أو المطووعاااة أو المرمااازة. ومجموعاااة عناعااار الوياناااات تشاااك  
.وعمومااا فالتسااجيلة أو القيااد تعناات المجموعااة الكاملااة للمعلومااات التاات تشااير هلااا مااادة fileشااك  الملاا   الوحاادة، كمااا أم السااجلات ت

. وثيقااة تحاات ب وحقااائق فاات شااك  دائاام وعاار  النباار عاام الوساايط المدونااة علياا  تلااك الحقااائق أو خااوام تلااك 2محااددة فاات الملاا .
رد هليااااا مااام خارجااااا وتح اااب طوقاااا لتعليماتااااا أو توعاااا لإجاااراغات . تعنااات فااات اررشاااي ، وثيقاااة تنشاااا داخااا  المؤسساااة أو تااا3الوثيقاااة.
. يسااج . يقيااد. ياادوم: يسااج  المعلومااات فاات شااك  audiodisc 6. قاارم عااوتت   minutes5  . محناار جلسااة   4عملاااا.

ة . يسااج : يسااج  العااوت علااا وساايط وغياا7حاارو  مكتووااة أو مطووعااة أو مرماازة، وذلااك علااا أشااكا  وساايطة مناسااوة أو وثااائق.
 هعادة هنتاج  فيما وعد.

ومعناا  recordariوقد دخلت هذا الكلمة اللغة الانكليزية فت الععور الوسطا عم طريق اللغة ال رنساية مام الكلماة اللاتينياة 
 ,cor" و  again, backومعناا "مارة ثانياة  re".  ويوادأ هاذا ال عا  والوادئاة to remember, to bring back to mind"يتذكر 
cordis     التت تعنت "قلاب أو عقاheart or mind" (ari  تشاير الاا عايغة المعادرو.  وتماماا كالروماام، فانحم نتاذكر ارشاياغ

 to rememberوالتات تعنات  recorderاشاتقت الكلماة ال رنساية  recordariوساولة هذا ح بناهاا عام باار قلاب. ومام اللاتينياة 
for onself, to recall to another  والتات أخاذت منااا الاسامrecord  ومعناا ذاكارة  ،memory, a memory  وال عا  .

recorder  أعااوحrecorden  فاات الإنكليزيااة، والااذي تحااو  هلاااrecord وينمااا الاساام فاات اللغااة ال رنسااية  .record  احاات ب واان س
 الشك  والمعنا فت اللغة الإنكليزية.

الوسطا حتا اليوم، معنيام. المعنا ارو  ل  دلالة قانونياة، أماا المعناا الثاانت ومم معانت الكلمة التت استمرت منذ الععور 
فل  دلالة أدوية.، والمعنا القانونت يشير هلا " التقرير الموثّق أو التقرير الرسمت لوقائل أي شكوى قنائية تنبرهاا أي دار للقنااغ، 

الاذي ياوفر هثواتاات ل مار المطاروح أماام القنااغ".، أماا المعناا مل ارحكام العادرة وشااناا، والتات ساجلت فات ساجلات المحكماة، و 
، documentاردوت فاو "ويام لحقيقة أو حدث، احت ب و  مكتووا ومدونا، أو فات أي عاورة أو شاك  يتمياز والاساتمرارية، كالوثيقاة 

ذا نبرنااا هلاا المعنيايم، نجاد أنامااا يتحادام فات م ااوم، ، الاخ.monumentأو ارثار الوااقت  واحااد وهاو تادويم ارشاياغ لاسااتعادتاا  وا 
 فت المستقو .

مكتوواااة، ولكنااااا كانااات شااا وية. فقاااد كانااات  recordsوحتاااا أوائااا  القااارم الثالاااث عشااار، لااام تكااام فااات أوروواااا ساااجلات قانونياااة 
.  وفااات الاساااتدعاغات هلاااا المحااااكم شااا وية ، وكانااات الااادفاعات كلامياااة، كماااا كانااات ذاكااارة المسااانيم تحتااارم ويؤخاااذ وااااا فااات المحااااكم

". وخالا  فتارة to bear witness orallyفات القارم الثاانت عشار يعنات والنارورة "يشااد شا ويا  to recordالحقيقاة، كاام ال عا  
التحو  مم السجلات الش وية هلاا الساجلات المكتوواة، كاام القنااة يعتمادوم فات أحكاامام علاا ارحكاام السااوقة فات ن اس المواقا  

 كما كانوا يستخدموم السجلات المدونة للتاكد مم عحة ارحكام والقرارات. ومم خلا  تجاروام الشخعية،
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يحتم  التعري يم اررشاي ييم الماذكوريم أعالاا وهماا لا يازالام يساتخدمام فات  recordوخلا  الستة قروم المانية، كام الل ب 
 ".recorded informationالوقت الحانر ويعنيام "المعلومات المسجلة 

مت رع مناا. وتجاب الإشاارة هلاا أم المعلوماات  species، والسجلات هت نوع genusأم المعلومات هت جنس  ويمكم القو 
 species of informationتت ارع مام جانس أعلاا منااا، وهكاذا. وعلاا ذلاك فارم ناوع المعلوماات  speciesذاتااا قاد تكاوم نوعاا 

". وعلاا ذلااك، recordedمااات ارخارى واناااا معلوماات مسااجلة   ، قااد تتمياز عاام أناواع المعلو recordsالاذي أطلاق علياا  ساجلات 
، يجب والنارورة أولا أم يقال هاذا الشا  فات فئاة "المعلوماات". وكنتيجاة recordsفرن  هذا أردنا أم ننم أي ش  هلا فئة السجلات 

فانااك معلوماات ليسات والنارورة حتمية، هذا لم يقل هذا الش  فت فئة المعلومات، فلم يعتور حتما سجلا مام الساجلات. ووالقيااس، 
 سجلات، وواذا فات لم تقل فت فئة السجلات.

وفت المعنا الرسمت أو العملت، فرم تعري  السجلات واناا "معلومات مسجلة"، هو تعري  عحيح. ولكم ل سا ، لا يوناح 
 اوط               :معجااام معاااطلحات الشاااامت، متااااح علاااا الااار  الل اااب أكثااار مااام ذلاااك عااام ماهياااة الساااجلات.وللمزيد أنبااار:ك
http://www.elshami.com/Terms/R/record.htm و 

و   ععام أحمد عيسوي: الدراسة الدولوماتية لسجلات الدواويم الحكومية فت معر، الرياض، وواوة جامعة الملك سعود، متااح 12ك
 علا الموقل:

 http://staff.ksu.edu.sa/node/25511.  
و شمساا  ونااات حوياااب المسااافر: هدارة الوثاااائق الإلكترونياااة ،دراساااة تطويقيااة علااات محتاااوي الوثاااائق الحكوميااة فااات سااالطنة ع ماااام، 13ك

غ الاديم الغزالات، قسام المكتواات والوثاائق والمعلوماات، كلياة أطروحة دكتوراا غير منشورة، هشرا / د. معط ت أوو شعيشل، د. علا
ومااا واا  ماام مراجاال.، ويااري الااوعض ماام المكتوياايم وااام معااادر المعلومااات  28 – 27م، م م 2117الآداب، جامعااة القاااهرة، 

والمعاادر غيار المطووعاة، تنقسم عمومام هلا ثلاثة أقسام: المعادر المطووعة، وتشم  الكتاب والادوريات واروعياة الورقياة ارخارى. 
وتشاام  المعااغرات ال يلميااة والمااوارد السمعوعاارية وغيرهااا ماام اروعيااة غياار المطووعااة، والمعااادر الإلكترونيااة والتاات يمكاام تعري اااا 
واناااا معااادر المعلومااات التاات يمكاام الوعااو  هلياااا أو قراغتاااا وواسااطة الحاسااب. وتشاام  معااادر المعلومااات الإلكترونيااة ارقاارام 

محماد  يزرة وقواعد الوياناات علاا الخاط المواشار وقواعاد الوياناات المخزناة علاا القارم العالب وغيرهاا مام المعاادر ارخارى.كالمل
. 2[. النساااخة /http://knol.google.comعاااوض الترتاااوري: تكنولوجياااا المعلوماااات فااات المكتواااات الجامعياااة متاااوفرة مااام خااالا :  

Knol .م وماو  مم مراجلو.٩٠٠٩مايو٩ 
ععام أحمد عيسوي: خدمات اررشي ات الوطنية فت ععار مجتمال المعرفاة نماوذا دار الوثاائق القومية"،الدورياة الإلكترونياة و 14ك

Journal Cybrarians،الوواواة العروياة للمعلوماات ،        http://www.Cybrarians.Info/ ساادس ،            العادد ال
 م. 2118عشر، يونيو 

 و مم تكويم الواحث. 15ك

  متااااااااااااااااااااااااح علااااااااااااااااااااااات موقااااااااااااااااااااااال :                                                                                  (16)
http://www.transcom.de/transcom/en/technische-dokumentation.htm /  

http://www.elshami.com/Terms/R/record.htm
http://staff.ksu.edu.sa/node/25501
http://staff.ksu.edu.sa/node/25501
http://www.cybrarians.info/
http://www.transcom.de/transcom/en/technische-dokumentation.htm%20/
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(17)  International Council on Archives ( ICA): Principles AND Functional Requirements ,for 
Records in Electronic Office Environments, Module2, Guidelines and Functional Requirements for 
Electronic Records Management Systems, Published at www.ica.org ,2008,p8. 

ا: محمود عواس حمودة: اررشي  ومراكز المعلومات فت معر، مجلة التنمية الإدارية،مجلة التنمية الإدارية ،  أنبر أينم
 .18ود م 1988د ك39د ع 11معر د س 

هت " ك  الوثائق النشطة التت تستخدماا الإدارة فت نشاطاتاا وأعمالاا الإدارية أو المالية أو  وثائق الإدارية الجاريةفالووذلك 
القانونية الجارية، وهت جارية رم العم  أو القيد مازا  يجري فياا، ومازالت لازمة فت العم  اليومت لمدارة". وهت شك  مم أشكا  

أهميتاا هلت طويعتاا الخاعة التت تن رد واا عم سائر اروعية ارخرى لما تحوي  مم معلومات هدارية أو  أوعية المعلومات، وترجل
مالية أو قانونية علت درجة كويرة مم ارهمية والعحة والموثوقية تمكم مم استخداماا كمعدر مام مم معادر المعلومات لمدارة 

ة التت يعتمد علياا العم  الإداري لتسيير ارعما  والمؤسسة أو المنبمة، فت السج  التت أنتجتاا، فات تعد ومثاوة ارداة الإداري
هنجليزيو، –فرنست  –الدقيق لاذا الكيام الإداري أو ذاك كسلوي علت ميلاد: قاموس معطلحات الوثائق واررشي ، ك عروت 

ارة الوثائق الجارية ، الإسكندرية، دار الثقافة .، محمد حسم جاد : هد71م، م 1982القاهرة ، دار الثقافة للطواعة والنشر، 
.و، ويويم "مايك  كوك" أم الوثائق هت " ك  اروراق أو الوسائط ارخري للمعلومات المدونة التت تكتب 24م، م2117 -العلمية

طلح خلا  العم  عم طريق أي منبمة مستمرة فت أعمالاا، وتح ب للمراجعة وتستعم  فت نوط ذلك العم ، ويشير مع
"Records هلت ذلك الحجم الاائ  مم المراسلات وارنواع ارخري مم الوثائق التت أنشئت أو استقولت واحت ب واا فت هداراتاا فت "

أية هيئة أو مؤسسة ،وهذا المعطلح يد  وذلك علت ك  أشكا  الوثائق الإدارية مم مراسلات وتقارير ونماذا، وأشرطة وأفلام 
و، القاهرة، دار 5حمد هوراهيم السيد: مقدمة فت تاريخ اررشي  ووحدات ، سلسلة اررشي  والمعلوماتكوغيرها مم ارشكا .ك م
 و.7م، م1987الثقافة للنشر والتوزيل، 

هاات " مااواد اسااتلماا أو أنشاااها شااخم أو هيئااة عامااة أو خاعااة أثناااغ أداغ مااماااا ويااراد  أمددا المح وظددات المسددتديمة :و18ك
المنمنة فت معلوماتاا أو لكوناا هثواتا لماام ووبائ  منشئاا. ويميز اررشي يوم ويم المح وبات المساتديمة  الاحت اب واا رهميتاا

والمواد اررشي ية، وام المح وبات المستديمة تكوم لا تزا  فت حوزة منشئاا قو  تحويلاا هلا اررشاي  كمعجام معاطلحات الشاامت 
 ، متاح علا الراوط :2114، شوهد فت يناير 

http://www.elshami.com/Terms/A/archival21%records.htm.  

 وترج  أهمية المح وظات: إلى أنها تحت ظ بن س أهمية الوثائق فى مرحلتها الإدارية حيث: 

 ويم المؤسسة وأى جاة أخرى. يرجل هلياا كادلة هثوات عند الدخو  فا منازعات -

 تستخدم فا عمليات عنل القرار والنسوة للمديريم ومتخذي القرار. -

 تستخدم كمرجل تاريخا رعما  المؤسسة. -

 تجيب علا أسئلة مختل ة عم تطور سير العم  الإداري والمؤسسة . -

http://www.ica.org/
http://www.elshami.com/Terms/A/archival%20records.htm
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 ، متاح علا الراوط :، المرجل الساوقومعجم معطلحات الشامت 19ك

http://www.elshami.com/Terms/A/archival21%records.htm.  

المعايير والإجراغات، القاهرة، الدار المعرية اللونانية،  –و أشر  عود المحسم الشري : الإدارة الحديثة للوثائق التاريخية 20ك
 .111م، م2111

 الواحث. هعداد و مم 21ك

و أنبااار علااات ساااوي  المثاااا  : أواااو ال تاااوح حاماااد عاااودة : المااادخ  هلااات علاااوم المكتواااات، الإساااكندرية، دار الثقافاااة العلمياااة، 22ك
دراسااة  -.، سااعد واام سااعيد الزهااري: المكتوااة اركاديميااة الافترانااية فاات المملكااة العرويااة السااعودية115 – 114م، م م 2111

 م.2119ها/ 1431 –و 56السلسلة ارولت ك –ة الملك فاد الوطنية مكتو –استكشافية، الرياض 

 ارمم المتحدة ، قسم هدارة المح وبات والسجلات : مسرد معطلحات ح ب الدفاتر،   (23)

http://www.un.org/arabic/archives/unrecordsmgmt/unrecordsresources/glossaryofrecordkp.htm
l#ta  

 

(24) Joan M. Reitz : Online Dictionary for Library and Information Science ODLIS. 

الووليوغرافت فت المكتواة الوطنيا   ونعيمة وم عاشور . ال ارس التحليلت للمخطوطات العروت التت لم تشملاا أدوات النوط25ك
 . 466. م  1992. الجزائر:جامعة الجزائر 

و أحماااااد محماااااد الشاااااامت ، سااااايد حساااااب الله: المعجااااام الموساااااوعت لمعاااااطلحات المكتواااااات والمعلوماااااات ، متااااااح علااااات :  26ك
http://www.elshami.com/ . 

الاختيار والتنبيم والإتاحة فت المكتوات، القاهرة، الدار المعرية  -ادر الإلكترونية للمعلومات و أم  وجي  حمدى : المع27ك
 .29-26،28م، م م 2119اللونانية، 

م ،م م 1988و شعوام عود العزيز خلي ة . أوراق الرويل فت المكتوات والمعلومات ، القاهرة، العروت للنشر والتوزيل ، 28ك
183-184. 

و كمااا  وااو كاارزازة ، عوااد الاارازق غاازا : المحتااوي الرقماات علااا الإنترناات دراسااة فاات الاسااتخدامات والاشااواعات، الجزائاار، 29ك
 ..36م،م 2111، 2،ع18الإعلام العلمت والتقنت، مم  - RISTمجلة 

 Digital Libary ofونة المكتواات العاماة و دورها فت خدماة مجتمال المعلااومات فت الجاازائار، مد kouider tifour :و30ك
Kouider:متاحة علا الراوط ، 

http://kouiderlibray.blogspot.com/17/2112/blog-post_2671.html  

http://www.elshami.com/Terms/A/archival%20records.htm
http://www.un.org/arabic/archives/unrecordsmgmt/unrecordsresources/glossaryofrecordkp.html#ta
http://www.un.org/arabic/archives/unrecordsmgmt/unrecordsresources/glossaryofrecordkp.html#ta
http://www.elshami.com/
http://www.elshami.com/
http://kouiderlibray.blogspot.com/2012/07/blog-post_2671.html
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 .11 -11د ت، د م، م  م القاهرة، غير منشورة، علمية مذكرات غازي: اررشي  والمجتمل، و عماد أوو31ك

، 11هواراهيم المساندك وأخارومو: المكتواات العاماة واايم وزارة التروياة والتعلايم ووزارة الثقافاة والإعالام ،مجلاة المعلوماتيااة، ع و32ك
 . ics.gov.sa/article.php?catid=http://informat21متاح علا الراوط:           

م، 2114و أحمد محمد الشامت، سيد حسب الله: المعجم الموسوعت لمعطلحات المكتوات والمعلومات ، شوهد فت يناير 33ك
 http://www.elshami.comمتاح علت الراوط :               

.، حشمت قاسم . 21-13م م 112-م.2111المالكت: المكتوات العامة، ارردم، مؤسسة الوراق دومجو  لازم مسلم 34ك
 .113-112م، م 1991مدخ  لدراسة المكتوات وعلم المعلومات، القاهرة ، مكتوة غريب ، 

ر: م.،جماااا  وااادي2116و روحااات معاااط ا علياااام: دراساااات فااات علاااوم المكتواااات والتوثياااق ،ارردم، عماااام، دار عااا اغ ، 35ك
م.، أماا  محمااد زال: المكتوااات فاات 2117الماادخ  لدراسااة علاام المكتوااات ومراكااز المعلومااات ، ارردم، عمااام، دار حامااد للنشاار، 

م.، روحااااات علياااااام ، امااااايم النجاااااداوي: مقدماااااة فااااات علااااام المكتواااااات 1989، ارردم ، عماااااام، د.م، 2ارردم واقااااال وطموحاااااات، ط
،وياااروت،  2حماااد حسااام: المكتواااات العاماااة والاااوعت الثقاااافت ، طأم.، ساااعيد 2111 ، ارردم ، عماااام، دار ال كااار،2والمعلوماااات،ط

 م.1985مؤسسة الرسالة ، 

المعاااايير والإجاااراغات، القااااهرة، الااادار المعااارية  -و  أشااار  عواااد المحسااام الشاااري : الإدارة الحديثاااة للوثاااائق التاريخياااة 36ك
نيااااااة فاااااات ععاااااار مجتماااااال المعرفااااااة نمااااااوذا دار الوثااااااائق ععااااااام أحمااااااد عيسااااااوي: خاااااادمات اررشااااااي ات الوطم ، 2111اللونانيااااااة، 

،العاادد السااادس   www.Cybrarians.Info، الوواوااة العرويااة للمعلومااات،  Journal Cybrariansالقومية"،الدوريااة الإلكترونيااة 
وجدوى تطوير الخدمات والتحو  الرقمات  –الوثائق القومية ععام أحمد عيسوي : اتجاهات الواحثيم ودار م.،  2118عشر، يونيو 

م.، ععاام أحماد 2116للوثائق: دراسة تقييمية وع ية تحليلية ، القاهرة ، مجلة الروزنامة، هيئة دار الوثائق القومياة، العادد الراوال، 
: الاتجاهاااات الحديثااة فااات دراساااة  م.،جمااا  الخاااولا2114عيسااوي : خااادمات الوثااائق والكتاااب العروياااة المخطوطااة، القااااهرة، د.م ، 

، مام 16دراسة مقارنة فت اررشي ات النوعية، القاهرة ، مجلة الاتجاهات الحديثاة فات المكتواات والمعلوماات ، ع  –الوثائق الإدارية 
 م.2111، 8

ثامم ، شوهد فت سعد وم سعيد الزهري : الاتجاهات المستقولية رشكا  معادر المعلومات، مجلة المعلوماتية العدد ال و37ك
 م، متاح علت الراوط :2114يناير 

http://informatics.gov.sa/articles.php?artid=375    

هاات مؤسسااة خيريااة أنشاااها ويرعاهااا خااادم الحاارميم الشااري يم  الملااااك عوااد الااال  وااام عاااود  :و  مكتوااة الماااالك عوااد العزيااز العامااة38ك
هاااو الموافااق 1418مو، وافتتحاااا ح باا  الله فاات العاشاار ماام رجااب ك1985هااا/1415العزيااز ا  سااعود فاات الخااامس ماام رجااب عااام ك

بوماة المكتواة وعادور الموافقاة الساامية ذات الارقم مو، واد  العناية وشؤوم الكتاب والمست يديم من . وقد اكتملت من27/2/1987ك
ها علا هنشاغ مؤسسة خيرية واسم مكتوة الملك عود العزيز العامة. وكاام الااد  مام هقاماة هاذا المؤسساة 4/2/1417وتاريخ  36أ/

. وتعاد المكتواة فات الوقات الخيرية توفير معادر المعرفة الوشرية وتنبيماا وتيسير استخداماا وجعلاا فت متناو  الواحثيم والدارسيم

http://informatics.gov.sa/article.php?catid=20
http://www.elshami.com/
http://www.cybrarians.info/
http://informatics.gov.sa/articles.php?artid=375
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الراهم ونية مكتملاة ارركاام مام التجايازات المتطاورة والانبم الحديثاة وأوعياة المعلوماات المتنوعاة لتيساير وعاو  الوااحثيم والدراسايم 
  ماام خاالا  هلااا كنااوز المعرفااة العرويااة وارجنويااة. وتقاادم المكتوااة خاادمات مكتويااة ومعلوماتيااة متمياازة  ووااارقا المعااايير  للماارأة والط اا

مكتواااة نساااائية ومكتواااة أط اااا  فااات مقرهاااا الااارئيس ومثلاماااا فااات فااارع المروااال.  وللمكتواااة اهتماااام ممياااز وتوثياااق تااااريخ المملكاااة العروياااة 
السعودية وتاريخ الملك عود العزياز علاا وجا  الخعاوم وعا ة أم المكتواة تتشار  وحما  اسام . كماا تواذ  قعاارى جاادها لرعاد 

خراجاا  ومااا يلائاام روح الععاار ومتطلواتاا .وأهم مااا تاااد  هلياا  المكتوااة تااوفير جمياال  التااراث العرواات والإساالامت والإساااام فاات هحيائاا  وا 
أوعيااة الإنتاااا ال كااري وتنبيماااا ماام كتااب ودوريااات مااواد ساامعية ووعاارية، ومخطوطااات فاات مجااالات المعرفااة المختل ااة.، والاهتمااام 

ميل أشاكال  مام الادوريات والوحاوث المتعلقاة وتااريخ الملاك عواد العزياز رحما  الله وتجميل الإنتاا ال كري والعروت وارجنوت وتوثيق  وج
ت وتاريخ المملكة العروية السعودية ووج  عام.، ونشر المعرفة والثقافة والعلوم خاعة العروية مناا والإسلامية والاهتمام والتراث العروا

لمكتواة والترجماة والنشار العلمات فات مجاالات العلاوم العروياة والإسالامية والإسلامت والإساام فت هحيائ  وتجديدا.، وتوفير الخادمات ا
 وما يحقق تطوير الوحث العلمت والمملكة.

 للمزيد أنبر: موقل مكتوة عود العزيز العامة
http://www.kapl.org.sa/details.aspx?id= #114.Uss3ubS59pE      

 و مم هعداد الواحث.39ك

 اتجاهات الواحثيم ودار الوثائق القومية .... ، المرجل الساوق.و ععام أحمد عيسوي : 40ك

ا: ععام أحمد عيسوي : اتجاهات الواحثيم ودار الوثائق القومية .... ، المرجل الساوق.، أشر  عود 41ك و للمزيد أنبر أينم
العمليات والإجراغات ال نية ععام أحمد عيسوي:  ،المحسم الشري : الإدارة الحديثة للوثائق التاريخية..، المرجل الساوق.

واررش ة الإلكترونية للوثائق اررشي ية" ، ندوة اررشي  الرقمت وتحديات القرم الحادي والعشروم، وزارة التنمية الإدارية مل شركة 
 م.2118لادس لنبم المعلومات، القاهرة، فوراير 


