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المعالجة الوثائقية
المؤسسات الوثائقية ( الوسائل)
مقدمة
  تعتبر المؤسسات الوثائقية دعامة أساسية للتقدم العلمي و الحضاري و مرآة تعكس تاريخ الشعوب و أنماط معيشتها و حضاراتها و موروثها الثقافي و انجازاتها على مر العصور في مختلف مجالات المعرفة،  و تؤدي دورا حيويا في تطوير قدرات أبناء المجتمع و نشر القيم التقدمية و الوعي الثقافي و تعليم الاجيال لتأخذ دورها في بناء المجتمع و تحقيق تقدمه و ازدهاره على اعتبارها مؤسسات ثقافية و علمية و مركز اشعاع.
دور المؤسسة الوثائقية:
1. تساهم المؤسسات الوثائقية  في زيادة الانخراطات.  
2. تساهم في زيادة حجم المتوافدين  على فضاءاتها.  
3. تساهم في رفع مستوى الاداء لدى المستفيدين. 
 - الوسائل البشرية:
إنها مجموعة الجهود و الانشطة الادارية التي تسعى المنظمة للحصول على احتياجاتها من الموارد البشرية و تطويرها و تحفيزها و الحفاظ عليها من أجل تحقيق الاهداف التنظيمية  بأعلى مستوى من الكفاءة و الفاعلية. وكذلك يشير مفهوم الموارد البشرية الى مجموعة الافراد من فئة عمرية محددة من القادرين على العمل، ولديهم الاستعداد التام للالتحاق به وفق للظروف السائدة.
على هذا الاساس يتم تعيين مستخدمي مصالح الوثائقية و المكتبات و مراكز الارشيف بالنظر الى أهمية المصلحة و الدور الذي ستؤديه ومن ثمة يمكن أن تظم المصلحة العناصر البشرية التالية:
- وثائقي                      documentaliste 
- مساعد وثائقي       aide documentaliste 
- مكتبي                          bibliothèquer
- مساعد مكتبي           aide bibliothèquer
- أرشيفي                                               Archiviste                                  
- مساعد ارشيفي                                              Aide Archiviste                  
- محررون                                               Rédacteur                               
- امناء Secrétaires                                       

الوسائل المادية: 
تتطلب الخدمة المكتبية اسهاما كبيرا في تحقيق الاهداف التعليمية و الثقافية و البحثية و توافر عدة مقومات مادية، و من المقومات المادية اللازمة لها مبنى المؤسسة و الاثاث و التجهيزات و مجموعات المواد من أوعية المعرفة البشرية.
1. البناية (المقر):
إن تجهيز مصلحة التوثيق تستدعي أولا وقبل كل شيء الاهتمام بالبناية (المقر) والذي لابد وأن يخضع لمقاييس علمية وتخطيطية بغية المحافظة على مقتنياتها و موجوداتها من تجهيزات ووسائل البحث و المطالعة. بالإضافة الى توفير كل ما من شأنه خدمة المستفيد. 
حتى تؤدي المصلحة الوثائقية دورها على أحسن وجه لابد وأن يكون مقر المكتبة أو المصلحة الوثائقية متوفر على شروط معينة كأن تقسم المكتبة الى قاعة للمطالعة هادئة، وهناك من المكتبات ما يلجأ الى إنشاء فضاءات متخصصة حسب الفئة العمرية أو المستوى الدراسي حيث تخصص فضاءات لطفل تراعي فيه الفئة دون سن التمدرس تجهزها بوسائل ترفيه وتثقيف معتمدة في ذلك على تهيئة المكان بمختلف الوسائل التي توفرها المكتبة لتكفل بهذه الفئة. كما تسعى الى الاهتمام بالفئة الثانية المتمدرسة والتي لابد وأن تخصص لها فضاء خاص بها بتوفير كل ما يلزمها من مراجع تخدم مستواهم التعليمي. بالإضافة الى هذا تخصيص قاعة للمطالعة خاصة بالبحث العلمي موجهة لفئة الطلبة الجامعيين. فضاء لاستقبال الرواد وتوجيههم، مخزن لحفظ الوثائق و الاوعية الفكرية ، قاعة للمعالجة الوثائقية، فضاء الانترنيت وإن امكن قاعة للملتقيات و المحاضرات، كل هذا يتوقف على الغلاف المالي المخصص لهذا الغرض.
2. الرفوف:
         إن الدور الرئيسي للمؤسسات الوثائقية هو تقديم المعرفة من خلال مختلف الوسائط المعتمدة في حفظ المعلومات سواء كانت أوعية ورقية كالكتب و الدوريات و المعاجم و الموسوعات أو وسائط  أخرى غير ورقية كالمصغرات الفيلمية، الميكروفيش، الميكروفيلم، الاقراص المضغوطة...الخ من مواد المعرفة. وعليه وجب الاهتمام  بطريقة حفظهم و استرجاعهم بتوفير مختلف الرفوف المستعملة لترتيب الاوعية الفكرية وهنا يمكننا أن نميز بين أنواع متعددة من الرفوف المتوفرة مراعين في ذلك جانب الحماية و الامن والسلامة.

		
3. الفهارس:
بغية الوصول السريع لمحتوى المؤسسة الوثائقية وخدمة الباحث وجب انشاء الفهارس، هذه الاخيرة تستدعي المفاضلة بين الاشكال (أفضل الفهرس هو فهرس البطاقة) ، وهذا يتوقف على ميزانية المؤسسة.
4. معدات وادوات إضافية:
[bookmark: _GoBack]حتى تؤدي المؤسسة دورها على أحسن وجه وجب تزويدها بوسائل اصبحت ضرورية لأي مؤسسة توثيق أو مركز المعلومات و المكتبات ألا وهي التجهيزات المكتبية من معدات و ادوات مكتبية، مع ضرورة أتمته المصالح التقنية بوسائل التقنية الحديثة المسايرة للعصر و مواكبة التطور.
- الوسائل المالية:
تتمثل الوسائل المالية في ميزانية المؤسسة و الغلاف المالي المخصص أو مركز المعلومات و المؤسسات الوثائقية من أجل الوصول الى غايتها وخدمة المستفيدين . تخصص التغطية النقدية  من أجل التكفل بالأجور ورواتب الموظفين ، كذلك ميزانية شراء الوثائق أو التعويض عنها، ميزانية الاثاث و الصيانة ، ميزانية المطبوعات و النشر.
 ان الوسائل المالية مهمة جدا من أجل البروز في المحيط الدي تتواجد به المؤسسة من أجل منافسة مع المؤسسات الاخرى المتواجدة بمحيطها.
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