مدخل عام للمعالجة الوثائقية
مدخل:
[bookmark: _GoBack]إن أهــم مــا يميز حاضـرنا هـو تسـميته بعصـر المعلومـات، أي العصــر الـذي أخـذت فيــه المعلومــات جـزءا كبـيرا مـن حيــاة الإنسـان، يجعـل الاهتمـام بالمعلومـات ولهــذا يجـب تخزينهـا وتنظيمهـا في مكـان يــدعى المكتبـة "مركـز المعرفـة" مصـدر كــل قـارئ أو باحـث. كانــت مهمــة المكتبـة تقـوم بتـوفير المعلومــات وتقــديمها بطـرق تقليديـة لكن مـع تضــخم الإنتاج الفكري وزيــادة حجـم المعلومـات وحاجـات البـاحثين لــزم اسـتعمال أسـاليب ووسـائل تكنولوجية جديـدة مـن أجـل الـتحكم في الكم الهائـل من المعلومات وجعلها في متناول المسـتفيدين بأيسـر الطـرق وأسـرعها وبأقـل التكاليف. 
وهـذا مـا أدى بالمكتبة إلى دخول عالم التقنية أو مـا يسـمى بتكنولوجيا المعلومات وهذا مـا يفـرض على المكتبات بصـفة عامة أن تختـار وبدقـة مـا يناسـبها مـن تجهيـزات،  مقتنيات، وكوادر بشرية مؤهلـة 
ممـا يـتلاءم مـع هـذه التكنولوجيا الحديثة مـن أجـل تحقيق أهدافها وهذا لن يتأتى إلا بوجود مكتبي مؤهل للخوض في ثورة المعلومات. 
ما المقصود بالمعلومات:
كلمة "معلومات " في اللغة مشتقة من مادة لغوية ثرية هي مادة (علم ) وتدور معاني مشتقات هذه المادة في نطاق العقل ووظائفه ، فمن معاني مشتقات هذه المادة اللغوية ما يتصل بالعلم أي أدراك طبيعة الأمور ، والمعرفة أي القدرة على التمييز، والتعليم والتعلم والدراية والإحاطة واليقين والوعي والأعلام ، وفي ضوء ذلك يمكننا القول بأن المعلومات حالة ذهنية ، ومن ثم فأنها المورد الذي بدونه لا يمكن للإنسان 
استثمار أي مورد آخر ، وعليه فان المفهوم الاصطلاحي لكلمة ( معلومات ) وبما يتوافق مع ( عصر المعلومات ) الذي نعيشه اليوم ينص على (أن المعلومات سلعة يتم في العادة إنتاجها او تعبئتها بأشكال متفق عليها وبالتالي يمكن الاستفادة منها تحت ظروف معينة في التعليم والأعلام والتسلية او لتوفير محفز مفيد وغني لاتخاذ قرارات في مجالات عمل معينة ...الخ  ، والمعلومات تأتي من الخبرة , او الملاحظة او البحث او التفاعل او القراءة ويستلزم وجود المعلومات توفر وعاء يحويها وهو ما يطلق عليه بالوثيقة او بمصدر المعلومات بأشكالها وأحجامها المختلفة  وللمعلومات بمفهومها المذكور أعلاه ستة أبعاد هي: 
      - الكمية والتي تقاس بعدد الوثائق ، الصفحات ، الكلمات ، الرسوم ، الصور ... الخ . 
      - المحتويات وهي معنى المعلومات . 
      - البنية وهي تشكل المعلومات والعلاقة المنطقية بين نصوصها وعناصرها . 
      - اللغة وهي الرموز والحروف والأرقام التي يعبر بواسطتها عن الأفكار . 
     - النوعية وهي التي كون المعلومات كاملة وصحيحة وذات فائدة . 
     - العمر وهو الفترة الزمنية التي تكون فيها المعلومات ذات قيمة . 


خصائص المعلومات ومميزاتها :  
تتميز المعلومات بعدة خصائص أساسية نلخصها فيما يلي 
· خاصية التميع والسيولة ، فالمعلومات ذات قدرة هائلة على التشكيل ( إعادة الصياغة )، فعلى سبيل المثال يمكن تمثيل المعلومات نفسها في صورة قوائم او أشكال بيانية او رسوم متحركة او أصوات ناطقة . 
· قابلية نقلها عبر مسارات محددة ( الانتقال الموجه ) او بثها لمن  يرغب في استقبالها .
· قابلية الاندماج العالية للعناصر المعلوماتية ، فيمكن بسهولة تامة ضم عدة قوائم في قائمة او تكوين نص جديد من فقرات يتم استخلاصها من نصوص سابقة .
·  بينما اتسمت العناصر المادية بالندرة وهو أساس اقتصادياتها ، تتميز المعلومات بالوفرة ، لذا يسعى منتجوها الى وضع القيود على انسيابها لخلق نوع من ( الندرة المصطنعة ) حتى تصبح المعلومة سلعة تخضع لقوانين العرض والطلب , وهكذا ظهر للمعلومات أغنياؤها وفقراؤها وأباطرتها وخدامها وسماسرتها ولصوصها . 
· خلافا للموارد المادية التي تنفذ مع الاستهلاك لا تتأثر موارد المعلومات  بالاستهلاك بل على العكس فهي عادة ما تنمو مع زيادة استهلاكها لهذا السبب فهناك ارتباط وثيق بين معدل استهلاك المجتمعات للمعلومات وقدرتها على توليد المعارف الجديد.
تعريف المعالجة الوثائقية:
إن لكل مكتبة أو مركز التوثيق والمعلومات مصلحة تهتم بمعالجة الرصيد الوثائقي وتثمينه بغية تسهيل توصيله لمستحقيه من باحثين ومستفيدين من خدمات. وتتجلى أهميتها في العمليات ذات المعايير و النظم الدولية الموحدة المستعملة في التصنيف، التكشيف، تحليل وتنظيم مختلف الوثائق لإبراز قيمتها بهدف تكوين رصيد وثائقي . نلخص وظائف مصلحة المعالجة الوثائقية فيما يلي:
- التكفل بعملية الفهرسة و التكشيف للكتب المختلفة.
- تصنيف الكتب على حسب موضوعها و بلغة اصدارها.
- الاستعانة بطرق حديثة لاسترجاع المعلومات و البيانات من مختلف المصادر .
- المساهمة في انشاء الفهارس الالكترونية المشتركة بين مختلف مؤسسات التعليم العالي و جامعات الوطن وتتكون من:
1. مصلحة المعالجة الوثائقية ذات اللغة العربية للفهرسة و التكشيف والتصنيف.
2. مصلحة المعالجة الوثائقية ذات اللغة الاجنبية للفهرسة والتكشيف والتصنيف.
 وهي تمر بالمراحل التالية:
 - المرحلةالاولى: التزويد أو التجميع(تنمية المعلومات):
تهتم باختيار مصادر المعلومات أو الوثائق الملائمة لأهداف المكتبة و احتياجات المستفيدين منها.
 - المرحلة الثانية: التنظيم أو معالجة المعلومات الوثائقية:
يقصد بها ادخال المعلومات أو الوثائق في نظام يمكن من الوصول الى محتوياتها بصورة مقننة و بسرعة قصوى تشمل عمليات تنظيم المعلومات أو معالجتها عن طريق الفهرسة والتصنيف و التكشيف و الاستخلاص و اعداد المرجعيات و التحليل الموضوعي للوثائق.
 - المرحلة الثالثة: تخزين المعلومات تتم باسلوبين: 
      * الاسلوب اليدوي :
 باستخدام الطرق الاعتيادية التقليدية المتبعة في المكتبات و مراكز المعلومات.
      *  الاسلوب الآلي:
 يتم باستخدام المصغرات الفيلمية و الحواسيب الالكترونية، وهناك وسائط متعددة لتخزين الوثائق كالورق والبطاقات المثقبة والافلام و الميكروفيش و الاقراص الممغنطة والاقراص الليزرية.
 - المرحلة الرابعة- استرجاع المعلومات:
يقصد بها عملية البحث عن الوثيقة بغية التحقق من موضوع معين ضمنها أو من نص من نصوصها و تلبية احتياجات المستفيدين وتكون اشكال الاسترجاع على النحو التالي:
  * استرجاع الجسم المادي للوثيقة نفسها بهدف مراجعتها لحل مشكلة ما.
  * استرجاع البيانات البيبليوغرافية عن الوثيقة و ما قد  يرافقها من معلومات اضافية كالمستخلصات و المصطلحات.
  * تقديم اجابات مباشرة عن استفسارات تتعلق بمعلومة معينة من الوثائق.
  * استرجاع نص أو نصوص أو وثيقة أو وثائق معينة. 
وقد ساعد استخدام الحاسبات الالكترونية في المكتبات و مراكز التوثيق و المعلومات على تطوير نظم خدمات استرجاع البيانات الببليوغرافية و الوثائق و النصوص و نظم الاجابة عن اسئلة المستفيدين.

