
التي تقدمھا المكتبات لمجتمع المستفیدین، وفي ھذه المحاضرة سنتعرف على أھم العملیات الفنیة في  
 .المكتبات ومراكز المعلومات

  :التزوید في المكتبة      -1

المواد والموارد الوثائقیة التي تتضمنھا  یقصد بمجموعات المكتبة مصادر المعلومات المختلفة او        
: المكتبة، وتعمل على تنمیتھا وتنظیمھا باستمرار، أما تكوین مجموعات المكتبة أو ما یعرف بالتزوید ھو

... توفیر مصادر المواد المكتبیة المختلفة والمناسبة للمكتبة أو مركز المعلومات من خلال الطرق المختلفة"
طویر مقتنیاتھا ومجموعات بھدف تقدیم خدمات مكتبیة ومعلوماتیة أفضل وذلك من أجل اغناء وت

فیتم وفق مراحل وطرق محددة تسمح بتوفیر مصادر المعلومات تناسب مجتمع المستفیدین من  "للمستفیدین
المكتبة، على ھذا الأساس سنتطرق فیما یلي لأھم ھذه المراحل والطرق التي تتبعھا أي مكتبة في تكوین 

  :الوثائقي رصیدھا

  :دراسة احتیاجات المستفیدین         - أ

تعتبر دراسة احتیاجات المستفیدین احدى أھم المراحل في عملیة التزوید، وحلقة أساسیة في السلسلة       
الوثائقیة، لأن توفیر مصادر المعلومات المناسبة لمجتمع المستفیدین مرھون بمدى توفیر المكتبة 

یمكن للمكتبات ومراكز المعلومات التعرف على ثلاث "دى اشباعھا لرغباتھم، ولھذا لاحتیاجاتھم الفعلیة وم
الملاحظة المباشرة، المقابلات الشخصیة والاستبیانات، تحتاج ھذه المؤسسات الى : طرق أساسیة ھي

یمكن من خلال ھذه الطرق فھم الاتجاھات والمیول القرائیة للمستفیدین، "معرفة حجم المجتمع وخصائصھ
وأیضا معرفة مواطن الضعف والنقص في مواد المكتبة، وبعد جمع المعلومات الضروریة عن المستفیدین 

  .واھتماماتھم، یتم تنظیمھا لأخذھا بعین الاعتبار في عملیة تزوید المكتبة بمصادر معلومات جدیدة

  :مصادر المعلومات) انتقاء(اختیار      - ب

ل ما ینشر بشكل دائم على مصادر المعلومات المختلفة، نظرا لا یمكن لأي مكتبة أن أنو توفر ك     
لضخامة الانتاج الفكري المنشور وتطور مصادر المعلومات وتعددھا، لھذا كانت عملیة الاختیار ھي الحل 

  :الأنسب من أجل توفیر القدر الكافي من احتیاجات المستفیدین، لھذا فإن عملیة الاختیار تساعد المكتبة في

  .تحدید نوعیة وشكل مصادر المعلومات المطلوبة             -

  .وسیلة فعالة في توفیر احتیاجات المستفیدین             -

  .التحكم الجید في المیزانیة وترشید نفقات التزوید             -

  .توضیح الاجراءات المناسبة والتحكم في طرق التزوید             -

  .د وتغطیة التخصصات العلمیة المختلفةتحقیق رضا المستفی             -

تتم عملیة الاختیار من خلال الاختیار المباشر بزیارة معارض الكتب أو المكتبات التجاریة ودور النشر       
والإطلاع على مصادر المعلومات المختلفة، أو من خلال الاختیار غیر المباشر بالإطلاع على مقترحات 

للناشرین وموزعي وتجار الكتب   الجدیدة، أو القوائم البیبلیوغرافیة المختلفةالقراء ومعلوماتھم عن المواد 
كما یمكن الاستفادة من خدمات الانترنت في عملیة   ...ومصادر المعلومات، فھارس المكتبات الأخرى 

 الاختیار بالإطلاع على قواعد المعلومات، مواقع ویب الناشرین والمواقع المختلفة لمعرفة جدید النشر
  .والتألیف

  :تحدید طرق التزوید     - ت



بعد تحدید احتیاجات مجتمع المستفیدین، واختیار مصادر المعلومات، یتم اختیار احدى طرق التزوید       
  :وتنمیة مجموعات المكتبة، ومن أھم طرق التزوید المعورفة في المكتبات ومراكز المعلومات مایلي

  ):الشراء(الاقتناء              -

تعتبر أھم طرق تزوید المكتبات بمصادر المعلومات المختلفة وتتم بعد الاختیار ثم الاتصال بالناشرین        
وموزعي مصادر المعلومات والتفاوض بغرض شراءھا وتسدید ثمن الطلبیة، وھذه العملیة تختلف 

الاقتناء غالبا یتم بفتح  اجراءاتھا من بلدا لآخر، في الجزائر یتم اختیار المواد المكتبیة ولإكمال اجراءات
  .حسب قانون الصفقات العمومیة) طلب عروض(استشارة 

  :الاھداء والاستھداء             -

تشكل الاھداءات مصدرا ھاما لتنمیة مقتنیات المكتبة فھو لا یقل أھمیة عن الشراء؛ حیث استطاعت      
  :ت التي تتلقاھا، ومن فوائد ھذه الطریقةكثیر من المكتبات تطویر مجموعاتھا المكتبیة من خلال الإھداءا

  .تخفیض أعباء كبیرة من میزانیة المكتبة             -

  .تنمیة مجموعات المكتبة بمصادر قد یصعب اقتناؤھا             -

  .توطید علاقات التعاون مابین المكتبات والأفراد والمؤسسات المختلفة             -

و مؤسسة ما للمكتبة مواد مكتبیة بشكل مجاني ، أما الاستھداء فھو أن والإھداء ھو أن یقدر شخص ما أ
    .تطلب المكتبة من شخص أو ھیئة تزویدھا بمواد مكتبیة على سبیل الاھداء

  :التبادل             -

 "اتفاق أو تعاقد مكتوب ما بین مكتبتین أو أكثر یتم من خلالھ تبادل مواد مكتبیة دون تعاملات مالیة"ھو 
كون التبادل غالبا لمجموعات مكتبیة فیھا العدید من النسخ بمجموعات مھمة في تخصص معین أو وی

العكس، وھذه الطریقة تسمح للمكتبة بتوفیر مصادر معلومات ضروریة دون اقتناء لفترات زمنیة یتم 
وتخفیض التكالیف  تحدیدھا في الاتفاقیة التي تجمع المكتبتین، فالتبادل یساھم في تلبیة حاجات المستفیدین

  .المالیة للمكتبة

وھو مصدر أساسي لتزوید المكتبات الوطنیة بمصادر  :الایداع القانوني والمؤسساتي             -
المعلومات؛ حیث تضع الدولة قوانین تلزم فیھا الناشرین والمؤلفین بایداع نسخ مجانیة من مؤلفاتھم الجدیدة 

تعریف بھ وحمایتھ، اما الایداع المؤسساتي فیتم بموجبھ جمع بغرض حصر الانتاج الفكري الوطني وال
المؤلفات العلملیة الأكادیمیة في مختلف الجامعات، من خلال الزام الباحثین بایداع نسخ من رسائلھم 

  .وأطروحاتھم في المكتبة الجامعیة وھو مصدر وطریقة لاثراء وتنمیة مجموعات المكتبة الجامعیة

 


