دروس الاستاذة جلول

المعالجة الوثائقية
وثائق المكتبات الداخلة و الخارجة
مفهوم وثائق المكتبات:
  	هي الوثائق التي تنتجها أو تتلقها المكتبات أثناء أدائها لأعمالها ونشاطاتها الإدارية و الفنية  ، فهي الوثائق غير النشطة التي تجمعت من خلال أعمال المكتبة في الماضي، ولم يتخذ قرار بشأن تقرير المصير النهائي لها بترحيلها أو استبعادها من المكتبة، فأصبحت ترقى إلى مرتبة الوثيقة التاريخية الأرشيفية ، نظرًا لما تتمتع به هذه الوثائق من تفرد في معلوماتها التي ربما لن تتكرر في مصادر أخرى
خدمات الوثائق:
تقسم خدمات الوثائق وفقاً للهدف الذي سوف يتضمن بداخله تقسيم لهذه الخدمات ووفقاً لأنواعها، وأشكالها، ومتطلباتها الفنية والمادية والبشرية الحالية والمستقبلية، ومن هذا المنطلق، يمكن تقسيم تلك الخدمات إلي:
أولاً: خدمات الوثائق:
وهي تقدم للوثائق بهدف حفظها وصيانتها.
ثانياَ: خدمات المستفيدين:
 وهي أما مباشرة يحصل عليها المستفيد بشكل مباشر، وأما غير مباشرة يحصل عليها المستفيد عن طريق غير مباشر بعد إتمامها، فإن لم توجد أو تكون غير مكتملة فإن المستفيد سيُتم بحثه، ولكن بمزيد من المشقة وبذل الجهد والوقت والأموال .
ثالثاً: خدمات مشتركة بين الوثائق و المستفيدين:
 وهي تلك الخدمات التي تقدمها المؤسسة للمحافظة على الوثائق من جانب، ومن جانب أخر لخدمة الباحثين وتيسير سبل الإفادة من الوثائق. 
تعريف الوثائق:
الوثائق في المعنى العام تشمل" الإجراءات والمراسيم والقوانين والأوامر والقرارات وحسابات الأموال وغير ذلك مما ينشأ في أثناء تأدية أي عمل إداري أو حكومي من أي نوع، ويرجع إليه عند البحث والدراسة، وهي لا تقتصر على الأعمال الحكومية فقط، بل قد تكون وثائق لجمعيات أو لأشخاص أو لهيئات غير حكومية.
ويختلف العاملون في مجال المعلومات في إيجاد تعريف للوثائق، فكل منهم يعرفها بحسب احتياجاته منها، وبحسب استخدامه لها فالوثائق:
أ‌-  من وجهة نظر المكتبيين"
 هي كل مدون أو وسيط يحتوي علي بيانات أو معلومات أو حقائق بغض النظر عن شكله".
ب‌- وهي من وجهة نظر الوثائقيين والإداريين" 
كل مدون رسمي يحتوي علي معلومات تنظيمية أو تنفيذية تستخدم في إدارة المؤسسات".
ت‌-    وهي من وجهة نظر المؤرخين":
 كل مدون يحتوي علي معلومات لها قيمة ثانوية تاريخية اقتصادية أو إدارية أو قانونية أو سياسية أو اجتماعية، ويحتفظ بها إلي ما لانهاية في الأرشيف. 


الوثائق الفنية:
هي الوثائق الإدارية المتخصصة ، وهى ذلك الجزء من الوثائق الإدارية التي تنشئها أو تتلقاها الهيئة خلال أداء عملها الفني الذي تتخصص فيه خدمة لهذا العمل، وإتاحة ما تحتويه من معلومات لمن يطلبها من المتخصصين والعاملين بالمؤسسة.
 الوثائق الإدارية:
يشير مصطلح الوثائق الإدارية أو الوثائق الجارية أو الوثائق النشطة  Current Records or Active Recordsإلي  أنها " تلك الوثائق التي مازال العمل جاريًا بها وتعرف بالوثائق الإدارية النشطة أو شبه النشطة والتي تستخدمها الإدارة في أداء الأعمال بشكل مستمر 

المحفوظات: 
هي جميع الوثائق الإدارية والفنية التي أنعدم تداولها تماماً في إداراتها المنشئة - المكتبة العامة، وحفظت فترة في غرف الحفظ الوسيطة بالمؤسسة ذاتها أو خارجها ، وهي تفقد قيمتها الأولية الإدارية الجارية مع مرور الزمن ووفقًا للوائح الحفظ المعمول بها ، ولذا يتم حفظها فى مكان منعزل بغرض تقييمها وغربلتها وانتقاء ماله قيمة للأبحاث التاريخية والاقتصادية والاجتماعية تمهيداً لتحويل جزء منها إلى مركز الوثائق الوطني . 
الوثائق التاريخية الأرشيفية:
هي "مواد تنشأ أو تستقبل بواسطة الأفراد أو الأسر أو المؤسسات والهيئات تكون عامة أو خاصة نتيجة للمهام والأنشطة والتي يقصد لها أن تحفظ بسبب قيمتها الدائمة الموجودة في المعلومات التي تحويها أو كإثبات لوظائف ومهام ومسئوليات منشئها".
يشير هذا المصطلح إلي  " الوثائق التي تختار من الجهاز الإداري بالدولة، أو من خلافه لتحفظ حفظًا دائمًا في أرشيف الدولة لما لها من أهمية تاريخية  
التحويل الرقمى للوثائق:
عملية تحويل المواد التناظرية إلى الشكل الرقمي بهدف التخزين في الكمبيوتر. مثل القيام بمسح وثيقة ورقية لعمل نسخة رقمية لها. هي عملية تحويل البيانات إلى شكل رقمي لمعالجتها بواسطة جهاز كمبيوتر.
 وعادة ما تشير الرقمنة إلى تحويل النصوص أو الصور ( الصور والرسوم التوضيحية والخرائط، وغيرها ) إلى إشارات ثنائية باستخدام نوع من أجهزة المسح الضوئي كذلك تشير لتحويل الإشارات التناظرية إلى إشارات رقمية .
كما يمكن تعريف الرقمنة بكونها تلك الوسيلة التقنية التي تعمل على تحويل الوثائق الورقية التقليدية إلى صورة إلكترونية" , والرقمنة تهتم بكل أنواع الوثائق ويمكن تطبيقها على مختلف الأشكال كالورق والمصغرات الفيلمية والأشرطة المغناطيسية وأشرطة الفيديو والأفلام .. وغيرها .
المصادر الإلكترونية للمعلومات:
تعرف منظمة ISO) ) المصادر الإلكترونية للمعلومات بأنها:
 "تلك الوثائق التي تتخذ شكلاً إلكترونيًا ليتم الوصول إليها عن طريق الحاسب الآلي".
كما عرفتها جمعية المكتبات الأمريكية ALAبأنها: "تتضمن خدمات البحث عن البيانات المحملة علي الأقراص الليزرة، المواقع التي تتضمنها شبكة الإنترنت، المعلومات المتاحة عبر نسيج العنكبوت العالمى WWW، الفهارس المتاحة علي الخط المباشرOPAC، النصوص الإلكترونية، الوسائط المتعددة، ومصادر المعلومات الأخري التي يصل إليها المستفيد علي الخط المباشر. 

خلاصة:
1.  الوثائق الإدارية المنتجة لا تخضع للتداول العام بعكس المقتنيات المكتبية.
2. تحتفظ كل المكتبات العامة بجميع أنواع الوثائق الجارية (النشطة) وشبه الجارية وغير النشطة والأرشيفية التاريخية.
3. تنوعت الوثائق الإدارية بالمكتبة باعتبارها إحدى المؤسسات الثقافية، فاشتملت علي المراسلات والتقارير والنماذج والمذكرات ومحاضر الاجتماعات وغيرها من أنواع الوثائق الإدارية.
[bookmark: _GoBack]4.  يمكن استقطاب أنواع جديد من المستفيدين من خلال الوثائق التاريخية المحفوظة.
5. معظم النماذج التي تستخدمها الإدارات سواء الفنية أو الإدارية تستخدم في شكلها الورقي مما يكلف المكتبة المزيد من تكاليف الطباعة والورق والأحبار، بالإضافة إلي تكاليف حفظ هذه الأوراق ، والبطء في استرجاعها، واستهلاك الحيز المكاني .
6. نظرًا لتأثير الحجية القانونية علي تنفيذ بعض الأنشطة والعمليات بأقسام المكتبة ، فإنها تحتاج إلي وجود المنتج الورقي من الوثائق ، وخاصة إذا تعلق الأمر بالمعاملات المالية الداخلية أو الخارجية.
7. مدد الحفظ لكل أنواع الوثائق والمستندات بجميع الإدارات غير واضحة وغير محددة ، وما ينفذه الموظفين بشأن الحفظ يعتمد علي خبراتهم الشخصية دون قيود أرشيفية لتنظيم ذلك في إداراتهم.
8. عدم وجود عمليات توثيق إداري وفني لبعض الأعمال الإدارية والفنية باستخدام الوثائق والسجلات المنتجة بالإدارات ، ولذلك ونظرًا لعدم وجود أو تطبيق للعمليات الفنية اللازمة لحفظ الوثائق.
9. كل الإجراءات المالية والإدارية التي تتم في المكتبات العامة وفروعها تتم بطريقة واحدة تقريبًا مما ينتج عنه نفس أنواع الوثائق.
10.عدد كبير من المعاملات تتعدد أماكن حفظها فتحفظ أصولها في قسم مع حفظ عدد من صورها في الأقسام والإدارات الأخرى بالمكتبة المعنية بالمعاملة ، مما يؤدي إلى التكرار والتكدس.
11. لا توجد خطط تصنيف أو فهارس مطبقة علي الوثائق المنتجة والمحفوظة بالمكتبات العامة.
12.تحتفظ جميع إدارات الاتصالات الإدارية بالمكتبات العامة بأعداد ضخمة من الوثائق الإدارية والفنية  المنتجة بالمكتبة.
13.    يمثل الأرشيف العام في أية مكتبة عامة الأرشيف الوسيط الذي تحفظ فيه الوثائق غير النشطة التي نتجت عن نشاطات المكتبة في فترات سابقة، ويجب تحويلها إلي الأرشيف الوطني بالمملكة، أو مركز الوثائق الوطني.
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