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 مدخل عام
بأهمية خاصة، وذلك منذ فتًة مبكرة من التاريخ البشري، حيث  الدعلومات حظيت
وقد اكتسب الإنساف الدعلومات عن طريق  ،في شتى لرالات حياتو ونشاطاتواستخدمها الإنساف 

فاعلا  االوسائل الأخرى، وكانت ىذه الدعلومات عنصر ، وغتَىا من ستماع والتفكتَلإالدشاىدة وا
ة الإنسانية وفي جميع الإلصازات في فروع الدعرفة الدختلفة كالعلوـ النظرية والتطبيقية في تطوير الحضار 
ىو الدعرفة البشرية  فما يميزعلى لستلف أنواعها ولرالات بزصصها،  الإجتماعية والعلوـ الإنسانية

عرفية في وأف مستَة تطورىا لا تقتصر على أمة دوف الأمم الأخرى، فالإلصازات الد ر،ستمالد تطورىا
 .حصيلة لإلصازات الإنساف على مر العصور والقروفإلا  ما ىيىذا العصر 

اعتمد الإنساف في بداية وجوده على سطح الأرض على الكلمة الدنطوقة في نقل العلم والفن 
حرص الإنساف على أف إذ والأدب، ثم انتقل من الدرحلة الشفوية إلى مرحلة التدوين والكتابة، 

لتَجع إليها عند الحاجة، ولغرض تزويد الأجياؿ القادمة بالدعلومات الوافية عن ىذه  يدوف إلصازاتو
 ينالإلصازات لأنو أيقن أف التدوين يضفي صفة البقاء عليها، وربدا عرؼ الإنساف الكتابة والتدو 

 جتماعي منذ قياـ الحضاراتلإبدافع الحاجة إلى التوثيق والتسجيل التي دعت إليها ظروؼ التطور ا
      " ألكسندر" العالداف ، وفي ىذا السياؽ يؤكد الإنسانية القديمة في وادي الرافدين ووادي النيل

لو برطمت كل الآلات الحديثة  »في التاريخ البشري بقولذما :  أهمية الوثائقعلى  " بتَؾ"  و
، ولكن لو ضاعت الآليةومعامل الذرة وبقيت الوثائق لتمكن رجاؿ العصر من إعادة بناء الحضارة 

 1.« بقةتقوـ إلا على خبرة سا لاالوثائق فإف عصر الآلة يصبح شيئا من الداضي، فالخبرة الدعاصرة 
نظرت سلطات الشعوب القديمة إلى الوثائق الرسمية على أنها أحد الدظاىر الذامة لذيبة الدولة 

تاريخ دولتها، في  الذامةائع وسيادتها وقوتها وسيطرتها، وحاولت من خلاؿ ىذه الوثائق تسجيل الوق
                                                      

، مصر ، القاىرة : دار الفكر العربي، 01وكالات الأنباء، طو لزمد سيد أحمد، التوثيق الإعلامي في الصحافة، الإذاعة  1
 .11، ص 2012
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وفي الحضارات القديمة في بلاد الرافدين وسوريا  ،والتي تثبت مدى النفوذ الذي حققو حكامها
ومصر، سجل رجاؿ الدولة أىم الوقائع التاريخية والشرائع والقوانتُ والدعاملات والحسابات 

 العصر الحديث.  والآداب والأساطتَ، وحفظوىا بطريقة يسرت وصولذا إلى أيدينا في
وفي عصرنا الحاضر، فإف الدعلومات أصبحت برتل في سياؽ التنمية مكانة مرموقة، بل أصبحت 
بساثل في مكانتها الدواد الأولية، فإذا كانت الدواد الأولية ضرورية للإنتاج الدادي في لرالات الصناعة 

من حسن استغلاؿ الدواد الأولية والزراعة والخدمات، فإف إتاحة الدعلومات وحسن استغلالذا يمكن 
وتنميتها واختًاع مواد بديلة، فالدعلومات عنصر من عناصر الإنتاج الدواد الأولية، وما يزيد ىذه 

 .وزيادة كفاءتها، الدادة أهمية كونها وسيلة لتنمية الدوارد البشرية وتطويرىا
توثيق الأحداث التي مر بها  في لغةالأهمية الباالإنساف  أدرؾ البشري التاريخمن  فتًات متقدمةمنذ و 

ولولا عملية التوثيق التي قاـ بها الإنساف على مر العصور لدا استطعنا أف نتعرؼ على الحضارات 
 .لسابقة ولدا وصلت إلينا أخبارىاالدختلفة ا

وبعد التوسع الذائل في نتاج الفكر الإنساني وما بسخض عنو من كتب ونشرات ودوريات وأبحاث 
فتم اكتشاؼ ما يسمى بػػػػػ تاج الذائل من الفكر، نىذا ال لتنظيمأصبح ىناؾ حاجة ماسة  ،وغتَىا

 1". التوثيق" 
يتميز العصر الحديث بالثورة الدعرفية وتراكم الدعلومات وسرعة بززينها واستعادتها، وكتابة الأبحاث 

لذا تتطلب عملية اعداد التقارير الدتعلقة  ،وإجراء الدراسات، لا يمكن أف تتم بدعزؿ عن ذلك
ستعانة بالدراجع والدصادر الدختلفة، كما تتطلب توثيق الأفكار التي استعاف بها الباحث لإبالأبحاث ا

او بست الإشارة إليها، وتوثيق الدراجع التي اعتمدىا في دراستو عند كتابة تقرير البحث برت 
، وىذا ما يسمى " بتوثيق (هالجامعية وأطروحات الدكتورا مسمياتو الدختلفة )التقارير والرسائل

 البحث العلمي ".

                                                      

 .73الدرجع نفسو، ص  1
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 المحور الأول : ماىية البحث التوثيقي :
أو ما  يدعم موقفووينقل عنهم ما  ،خروفلآعندما يعتمد الباحث على ما كتبو ا

الباحث أف يشتَ في ىذا السياؽ تقتضي من  الأمانة العلمية فإفدليلا على ما يذىب إليو،  هيتخذ
كرة الدقتبسة إلى مصدرىا إسناد الف من خلاؿتوثيق أفكاره أي  ،من الدراجع والدصادر هإلى ما أخذ

 1 .الأصلي 
أساسية من ركائز أي بحث علمي لزكم   التوثيق في البحث العلمي ركيزةٌ وعلى ىذا الأساس يعتبر 

استعانة الباحث بالدراجع و الدصادر و الدراسات  ارئ ىو مدى حيث أف أوؿ ما يلتفت إليو الق
قاـ بو من جهود من أجل الحصوؿ على الدعلومات التي  السابقة ، فهي أوضح دليل على ما 

ساعدتو في التَّوصُّل للنتائج، و التي قاـ بتحليلها فيما بعد حتى وصل إلى الحلوؿ الدناسبة و كل 
لتوثيق بشكل صحيح و دقيق لتحقيق الغرض الدطلوب منها، ومن إنما ىي بحاجة ل ىذه الأمور 

تأتي أهمية توثيق مصادر البحث العلمي لدا لذا من فوائد كثتَة تهم الباحث والقارىء على حدٍ  ىنا 
 سواء.

 قبل التطرؽ إلى مفهوـ البحث التوثيقي فإنو لابد في البداية من ضبط مفهوـ الوثيقة والتوثيق.

  مفهوم الوثيقة.1
أف كلمة وثيقة في اللغة العربية عامة غتَ لزددة  يبتُوثيقة ال عن مفهوـ البحث إف

حيث قدمت تعريفات كثتَة  للتعريفات الإصطلاحية،، وكذلك الحاؿ بالنسبة بشكل دقيق الدعتٌ
ىذه الكلمة، وكاف عدـ التحديد والوضوح لدفهوـ ىذه الكلمة مدعاة لظهور ىذه  جوىرلتحديد 

 ن.فكريالتعريفات الدقدمة من جانب الباحثتُ والد في لتعدديةا

                                                      

، 2005، مصر : جامعة الأزىر، 01، طومناىجو : آليات وتأصيلأصوؿ البحث زىراف لزمد جبر عبد الحميد،  1
 .125ص
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 تعريف الوثيقة لغة . 1.1
 قاموس " لساف العرب " فيالوثيقة في اللغة العربية مشتقة من الفعل وَثِقَ، والذي جاء شرحو  •

 ػ وَثِقَ بو، ثقَِةً ومَوْثقِاً: ائػْتَمَنَوُ.  وَثِقَ  » : على النحو التالي
  حْكَمُ، ج: وِثاؽٌ.ػػُ ػ وَثيقُ: الد    
 ػ وَثقَُ: صارَ وثيِقاً،    
 ػ أخَذَ بالوَثيِقَة في أمرهِ: بالثػِّقَةِ، كتػَوَثَّقَ.    
 ػ أرضٌ وثيقَةٌ: كثتَةَُ العُشْبِ.    
 ػ مِيثاؽُ ومَوْثِقُ: العَهْدُ، ج: مَواثيقُ ومَياثيقُ ومَياثِقُ.    
 ػ وَثاؽُ ووِثاؽُ: ما يُشَدُّ بو.    
 ػ أوْثػَقَوُ فيو: شَدَّهُ.    
 ػ وَثػَّقَوُ تػَوْثيقاً: أحْكَمَوُ،    
 ػ وَثَّقَ فُلاناً: قاؿَ فيو إنَّوُ ثقَِةٌ.    
 1.« ػ اسْتػَوْثَقَ منو: أخَذَ الوَثيقَةَ     

الوَثيِقَةُ : مؤَنَّث  »كما جاء تعريف الوثيقة في " الدعجم الوسيط " على النحو التالي :   •
 الوثيق.

 و الوَثيِقَةُ ما يُُكَم بو الَأمرُ.
 و الوَثيِقَةُ في الَأمر: إِحكامُو.
 : بالثِّقة. يقاؿ: أَخذَ بالوثيقة في أمَره

 وأرَضٌ وثيقةٌ : كَثتَةُ العشب ، موثوؽٌ بها.
 و الوَثيِقَةُ الصَّكُّ بالدَّين أو البراءةِ منو.

 
                                                      

 .371ص ، 2005، لبناف، بتَوت : دار صادر، 04، ط10، الجزء لساف العربجماؿ الدين ابن منظور،  1
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   1.« : وثاَئِقُ و الوَثيِقَةُ الدستند وما جرى ىذا المجرى. والجمع 
الوثيق المحكم، فالوثائق ىي  ىي الوثيقة في اللغة العربية استنتاجا لشا سبق يمكن القوؿ بأف 

أو  ،وإعطائو صفة التحقق والتأكد من جهة ،حكاـ أمر أو تثبيتولإكل ما يعتمد عليو ويرجع إليو 
جوىر واقع ما أو  عن أو تكشف ،يؤبسن على وديعة فكرية، أو تاريخية تساعد في البحث العلمي

 تؤكد على مبلغ أو عقد بتُ أثنتُ أو أكثر.

 . تعريف الوثيقة إصطلاحا2.1
يكن فإف بالإمكاف استعراض  ومهماتباينت وتعددت التعريفات الخاصة بالوثائق، 

 : بعض ىذه التعريفات، ومنها
لوثيقة بوجو عاـ ىي مكتوب يُوي معلومة )ات( بصرؼ النظر عن طريقة أو ا » •

 2.« التسجيل أو القيد خصائص
عتماد عليو للوقوؼ على حقيقة معينة دوف اعتبار للوسيط لإالوثيقة ىي كل ما يمكن ا » •

وبالتالي يمكن القوؿ بأف كل الدصادر الدادية من آثار وعمارة ونقوش وأختاـ  ،الحامل لذذه الحقائق
الوثائق الدصدرية، وكذلك من  اوشواىد قبور ومسكوكات وأدوات ولباس وزينة تعتبر أنماط

بصرية تعتبر من الوثائق  -الدخطوطات والكتب والصحف والدواد السمعية والبصرية أو السمعية 
 3.«الدصدرية 
نها كل تسجيل بالكتابة والطباعة والرسم والتصوير، أو باستخداـ الأشرطة السمعية أب » •

الحكومية ، الإدارات الرسميةوالبصرية وحتى أقراص الحاسوب، ويتم ذلك من خلاؿ عمل 
والدؤسسات الخاصة الأىلية عبر إبسامها وظائفها لتحريك وتوجيو وضبط ومراقبة وتوثيق ىذه 

                                                      

 .1032 ص، 2004، مصر : مكتبة الشروؽ الدولية، 04، طالدعجم الوسيطشوقي ضيف وآخروف،  1
 .349 ، ص1972وزارة التعليم العالي،  ، سوريا :، دمشقالوثائق القومية ،إبراىيم عبد اللطيف 2
 .27 ، ص1993الدار الدصرية اللبنانية،  مصر : ،الوثائق الإدارية، القاىرة ،الخولى لزمد جماؿ 3
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 1.« الدهمات الإدارية التي لا تزاؿ في مرحلتها النشيطة
مادة من أي نوع تسجل عليها نستطيع القوؿ بأف الوثيقة ىي وعطفا على ما سبق 

 تكوينها الدادي أو خواصها الدادية، أو ىي سجل مرسوـ أو مكتوب الدعلومات دوف النظر إلى
على الصور  ويعتمد عليو لإثبات الحقائق ويشتمل في الوقت الحاضر ،عليو لنقل الدعلومات

المحفوظات  -الجرائد  -القصاصات  -والسمعيات وتسجيلات نابذو عن طريق اللمس )الكتب 
 .الرسومات اليدويو( -

 ثيقة . خصائص الو 3.1
 ،إف الوثيقة مادة توفر معلومات أو إرشادات »: "  ميشاؿ مينو"  "و كلتَ غينشا" يقوؿ 

وتوجد أنواع كثتَة من الوثائق، ولا بد لخبتَ  ،وىي الوعاء الدادي للمعرفة وللذاكرة الإنسانية
الدعلومات أف يجيد معرفة خواصها وبرديد نوعها حتى يجري عليها الدعالجة الدناسبة ويستعملها 

  2.« ستعماؿ الدناسبلإا
  .الخاصية الدعنوية للوثيقة ،الخاصية الدادية : وىناؾ نوعاف من الخواص للوثائق، هما

 ة. الخاصية المادي1.3.1
ادة صنع الوثيقة، طبيعة الرموز الدستخدمة، الحجم، وسيلة الإنتاج، إمكانية وىي تتعلق بد

 ، ويمكن استعراض ذلك فيما يلي :قراءة الوثيقة مباشرة أو ضرورة استخداـ آلة لذذا الغرض...الخ
تدعونا طبيعة الوثائق عامة إلى التمييز بتُ الوثائق النصية )من  : طبيعة الوثيقة نفسها •
 النصية، ويشتمل كل صنف على أنواع كثتَة ومتعددة. تَنص( و غ

: مثل  الدادية النصية ىي التي تقدـ لنا كل الدعلومات أو معظمها في شكل نص مكتوب فالوثائق
ة، الفهارس، براءات الإختًاع، والأوسمة، الكتب، الدوريات، المجموعات، البطاقات الوثائق الإداري

                                                      

 .23، ص 1 ، عدد15، مج 1994، تونس، المجلة العربية للمعلومات ،الدنظمة العربية للتًبية والثقافة 1
،  ،مدخل عاـ لعلوـ وتقنيات الدعلومات والتوثيق ،ميشاؿ مينو ؛كلتَ غينشا  2 تونس: الدنظمة العربية للتًبية والثقافة والعلوـ

 .40ص  ،1978
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 مراسلات التلكس والفاكس و الأنتًنيت.. إلخ.
لكنها تعرض لنا أىم  ،الوثائق الدادية غتَ النصية فهي التي تشتمل على نص ما في جزء منها أما

ستماع إليها أو معالجتها، لإتها ومشاىدتها أو اءخر يتطلب قراآالدعلومات الأساسية في شكل 
 ،أنواعهاالوثائق الصوتية على  ،: الوثائق الدصورة على اختلافها كننا أف نذكر في ىذا الصددويم

 1.الوسائل السمعية البصرية
الوثيقة ىي الوعاء الدادي للمعرفة وللذاكرة الإنسانية، ومصطلح  : مادة الوثيقة ووعاؤىا •

 وعاء ختَ دليل على حامل مضموف الوثائقية نفسها كما أف الدادة ىي الوعاء الدادي للوثيقة.
فطبيعة الوثيقة ومادتها خاصيتاف لستلفتاف إذ قد تكوف ىناؾ وثيقة ما من النوع الدصور كالصورة 

خر مسحوبة على لآوعائتُ أو شكلتُ لستلفتُ، أحدهما فيلمي شرائحي واالشمسية مطبوعة على 
فالورؽ كاف دائما ىو الوعاء الأكثر انتشارا واعتمادا عبر  ،الورؽ أو منسوخة في حالة أخرى

عن التطور  فضلا، ورؽ البردي وخلافو ليحل مكاف الدواد التقليدية البدائية يماالتاريخ لا س
الأسطوانات  : ديدة والدتجددة بإتساعها واستعمالاتها دوما مثلالج بأوعيتوالتكنولوجي 

البلاستيكية، والأشرطة الدمغنطة الصوتية، أو الأوعية الكيماوية الحساسية كالأفلاـ أو الأقراص 
 الددلرة والدليزرة.

 ،ة: ونميز في ىذا المجاؿ بتُ الوثائق من الدواد الخاـ، والوثائق الدصنع طريقة إنتاج الوثيقة •
من الدواد الخاـ ىي مستندات وجدت على حالتها الطبيعية الأصلية مثل عينات التًبة  فالوثائق

الوثائق الدصنعة فهي مستندات من  أما، عظاـ و الحفريات والأجراـ... إلخوالدعادف والنباتات وال
، نماذج، )بقايا أثرية، عينات اأو صناعي اتقليدي ايدوي صنع الإنساف نفسو، وقد تكوف إنتاجا

)أعماؿ فنية، أدبية، علمية تقنية، وثائق لستلفة...( وربدا   اأدوات...(. أو قد تكوف إنتاجا فكري
 أو بواسطة الآلات أو التقنيات الحديثة. اكلاهما يصنع يدوي

                                                      

 .41الدرجع نفسو، ص  1
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تشكل طرؽ استعماؿ الوثائق مقياسة رئيسية في لراؿ بسييز :  الوثائق استخداـأوجو  •
بصورة مباشرة كالجرائد والخرائط والدطبوعات تدرؾ  استخداموالوثائق واختيارىا، فبعضها يمكن 

الحواس مضمونها بسهولة...، والبعض الأخر يتطلب أجهزة مساعدة وخاصة جدا كالدصغرات 
 .والأفلاـ والأقراص والشرائط تدرؾ الحواس مضمونها آلية

 . الخاصية المعنوية للوثيقة 2.3.1
الدوضوع، الدصدر، كيفية الحصوؿ  ،توىالمح ،الذدؼوتتعلق ب الخاصية الدعنوية للوثيقة

 ويمكن توضيح ذلك في النقاط التالية : 1،عليها ...الخ(
يتمثل في السبب الذي أعدت من أجلو الوثيقة، وىو أمر متغتَ  : غاية وىدؼ الوثيقة •

بطبيعة الحاؿ حسب ظروؼ البحث والباحث، فقد يكوف الذدؼ تقدنً برىاف أو شهادة، أو 
دحض نظرية معينة، أو جلاء شك ما، أو التمهيد لوثيقة أخرى، وقد يكوف الذدؼ ىو التعليم 

شخص ما أو لرموعة معينة... وىذا المجاؿ واسع والتوضيح والإعلاف والتعميم أو إثبات حقوؽ 
 .الوجود الإنسانيب الدرتبطةيطاؿ كافة جوانب الحياة الدادية والدعنوية  اجد

عتماد على مقاييس لستلفة تتصل لإمضموف الوثيقة با يقُيم : الوثيقة ومضمونها یلزتو  • 
ومستوى الشموؿ ومدى التوجو طريقة التقدنً ودرجة التنظيم  مثل :بالدوضوع الذي بست معالجتو 

تكوف الوثيقة  وقد، وجدية الدعلومات والبيانات عموماللجمهور والدرجة العلمية ومدى الحداثة 
 .قديمة بذاوزت الأحداث لزتواىا ولكنها تعتبر شهادة ىامة على عصرىا

 بتُ الوثائق الدصدرية الأولية والوثائق الدستقاة ىناؾ فرؽ أساسي:  مستوى الإعداد •
 الثانوية وبتُ تلك من الدرجة الثالثة.

ومن الوثائق الأولية ،فالوثائق الأولية ىي وثائق أصلية من إعداد الدؤلف نفسو وىذه ىي الدصادر
نذكر الدصادر الأولية الدخطوطات، الدكتشفات، الدؤلفات الأـ، الدوريات كافة، براءات 

                                                      

ردف : بيت الأفكار الدولية، ، عماف، الأأسسو، مناىجو، أساليبو وإجراءاتوربحي مصطفى علياف، البحث العلمي :  1
 .121، ص، 2001
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 1الإختًاع... إلخ.
تعلق أو ترتبط بالوثائق الأولية وتأخذ عنها، ولا يمكن وجودىا بدونها أما الوثائق الثانوية فهي التي ت

لتضمنها وصفة لذا، ونذكر منها البيبلوغرافيات والفهارس والدستخلصات والأدلة وما شابهها من 
 وىذه ىي الدراجع.  ،النسخ والصور والدسحوبات والدستنسخات الثانوية

نطلاقا من الوثائق الأولية والثانوية أو منهما معا لرتمعتُ، عد الوثائق من الدرجة الثالثة إتت في حتُ
وىي بذمع وتلخص وتعد الخبر الأصلي في شكل مناسب النوع الجمهور ومستواه ومنها 

 الدلخصات والنبذات وشبهها.
ىناؾ دور ىاـ لقيمة الدعلومات الدبنية على أصل الوثيقة  : بتُ الأصل والدصدر والدرجع •

فقد يكوف الأصل أو الدصدر خاصة أو  ،مؤلفها وذلك في لراؿ استخدامهاأي مصدريتها أو 
عامة، لرهولا أو معروفة، فردة أو جماعة، مؤسسة أو ىيئة، لشا يؤثر على اقتناء الوثيقة واعتمادىا 

وقد يتًادؼ مصطلح مصدر وكلمة مرجع كثتَا عند البعض لدى استخدامهما في المجاؿ ، وقيمتها
يعرؼ الدصدر ، ختلافهما عن بعضهما البعض في علم التوثيق والدعلوماتامن البحثي على الرغم 

نو الدصنف الأـ، أو الوثائق الأصل، أو الدخطوط والدطبوع الأوؿ. فالدصدر للمؤرخ ما يمده أب
والآثار وربدا الذياكل، والدصدر عند الأديب ىو  بالدعلومات الأولية الدباشرة مثل اللقى والددونات

 و الدصنف، والدصدر عند الفناف ىو اللوحة أو العمل الإبداعي... إلخ.الديواف أ
فالدرجع للمؤرخ  ،تي بالدرجة الثانية قيمةأوي ،أما الدرجع فهو الدؤلف الذي يعتمد على الدصدر كليا

إلى مؤلفاتو وإلصازاتو، والدرجع عند الأديب ما كتب عن ديوانو وشعره،  بالرجوعما كتبو طلابو 
 د الفناف ما ألف حوؿ لوحاتو أو أعمالو الإبداعية.والدرجع عن

لكل  وثائق تأخذ صفة العمومية فيتاح التعامل بهاىناؾ  وما بذدر الإشارة إليو ىو أف
الناس، ولكن ىناؾ وثائق أخرى يُدد التعامل معها واستخدامها أمور ىامة تتعلق بالدلكية الأدبية 

                                                      

 ، 2000، دمشق، سوريا : دار الفكر، 01، طالبحث العلمي : أساسياتو النظرية ولشارستو العلميةرجاء وحيد دويدري،  1
 .359ص 
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جارية أو بعض الحقوؽ القانونية التي بسنع استعماؿ ىذه أو الفنية أو كلاهما معا، أو الدلكية الت
سباب معنوية طيلة فتًة معينة بدوف موافقة صاحبها مؤلفا كاف أو فناف أو تاجرا أو أحد لأالوثائق 

الأشخاص الدعنويتُ، أو دوف سداد مبالغ مالية مناسبة، وىذا من شأنو أف يُفظ الحقوؽ الذاتية 
 قيمتو الذاتية أيضا.لو الأثر أو العمل )كوثيقة( ويبقي على  ،والدعنوية أولا

 أىمية الوثائق  .3
التًاث لدى أي أمة  من أعزوىي  ،في ربط الداضي بالدستقبل دورا ىاماالوثائق تلعب 

كما أف دور الوثائق ىي الركيزة الأساسية التي يعتمد عليها تاريخ   ،من الأمم وذاكرتها الحية الباقية
قتصاد والقضاء والجيش والعلم لإالأمم بالبحوث التي تتم حوؿ موضوعات الإدارة والسياسة وا

والدين وتراجم الأعلاـ وأنساب الحكاـ والصناعة والإحصاء والأدب والفنوف الدتعلقة بحياة لرتمع 
الدستندات والوثائق اللازمة لتحديد الحقوؽ والواجبات في العلاقات  من المجتمعات، وكذلك

، ويمكن إبراز أهمية الوثائق في النقاط الدولية، والوثائق التي تسجل عادات العصر وتقاليده و غتَىا
 التالية :
الذاكرة رصيد الشعوب ومادتو الأولى وىي العنصر الرئيس الدكوف للوعي التاريخي،  •

وتعد الوثائق من الدصادر الأصلية والأساسية  ،مة، ومن أىم مصادر الدعرفةالأد ذاكرة والوثائق تع
والكشف عن  ،في فهم الداضي  التي تسلعد فهي الذاكرة الحية للأوطاف ،لدراسة التاريخ والحضارة

اؿ أسرار قواعد العلوـ و أصولذا في كل المجالات كالطب، والفلك، والنظم السياسية والاقتصاد، والد
 1والفن والثقافة.

علها الدرجع يجلشا  ،تعد الوثيقة الدادة الوحيدة التي تعكس صورة الداضي بكل ما فيو •
، مصادره التي يركز عليها في دراساتو و أبحاثو منها يستمد الباحثحيث الأساس للبحث العلمي، 

 .لى نظريات قائمةأو التأكيد ع ،فكرة شائعةلنفي  يستخدمها كدليلأو  ،بالحقائق وىي تزوده

                                                      

1
 Icléia THIESEN, Leila Beatriz RIBEIRO, “Le retour à un « nouveau » passé   ? ”, sciences de la 

société, N° 68, Mai 2006, p. 152. 
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العلاقة بتُ علمي التاريخ والوثائق علاقة عضوية تربط الدؤرخ وعالم الوثائق برباط  إف • 
الذدؼ الذي يسعى إليو كل منهما وىو الوصوؿ إلى الحقيقة، ولقد أصبح الدنهج والوثائقي أحد 

 كنتلفة والدخطوطات لا يمالروافد الأساسية في لررى الحقائق التاريخية فبدوف الوثائق وأشكالذا الدخ
كتابة التاريخ، وأي تاريخ يكتب في غياب الوثائق والدخطوطات تاريخ ينقصو الكثتَ من الحقائق 

، وفي ىذا السياؽ يقوؿ " سليم ىاني جديدةكتابة بحوث لفالوثائق بسهد السبيل أماـ الدؤرخ 
لدؤرختُ، حتى إف التهافت تكتسب الوثيقة أهمية قصوى في البحث التاريخي ولدي ا »منصور " : 

عليها، والبحث عنها، وأحيانا أحتكارىا من طرؼ البعض واكتنازىا، أمر يكاد يكوف عاديا في 
 1.« أوساط الباحثتُ الذين يُاولوف توظيف الوثائق واستنطاقها واستثمارىا بدثابة رأس ماؿ

 وىذا ما أكسبها لرسمية، ىي التي تسجل بها أحداث الدولة وأعمالذا الرسمية، وغتَ ا الوثائق •
في دعم حق يتم الإستفادة منها  ،وف فيها من حقائق ثابتةدُ  من خلاؿ ماتاريخية وسياسية  ةقيم

  .من الحقوؽ أو البرىنة على رأي
الخاصة  وبعلاقتو بالآخرين، وبشؤونو الحياتية ،بالإنسافارتباطا مباشرا  الوثائقترتبط  •

والعامة من الولادة، ومرورا بتًبيتو، وعملو، ونشاطاتو، وزواجو، إلى ما بعد الدمات، إذا ما تطلب 
 الأمر ذلك. 

 . مفهوم التوثيق 2
مصطلح علمي حديث دخل مفهومات علم  Documentation التوثيق

 .الدكتبات والدعلوماتية والعلوـ الدتعلقة بهما بعد دخوؿ التقنية الحديثة
"  وثيقة" وقد اشتُق ىذا الدصطلح سواء في اللغة العربية أو في اللغات اللاتينية من كلمة 

Document واتسع لراؿ التوثيق في النصف الثاني من القرف العشرين، حتى حظي باىتماـ ،

                                                      

ص ، 1971، بتَوت، لبناف : دار الكتب العلمية، الوثائق الوقفية : أهميتها ودورىا في كتابة التاريخ سليم ىاني منصور، 1
18. 
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العلماء والباحثتُ، فبدأت تتوافر لو الدقومات الأساسية للعلم من قواعد وقوانتُ عامة بركم 
 .، فصار جزءاً أساسياً من مناىج تدريس علوـ الدكتبات والدعلوماتموضوعو

 تعريف التوثيق لغة   1.2
التوثيق لغة : مصدر الفعل و ثق بدعتٌ احكم الامر، و التوثيق لغة لو عدة معاف منها 

  : الاحكاـ : يقاؿ و ثق الشيء بظم الثاء و ثاقة : قوي و ثبت ، فهو و ثيق ، ثابت لزكم.
 . ئتماف : يقاؿ : و ثقت بكسر الثاء بو أثق بكسرهما ثقة و وثوقا : ائتمنتوومنها الا

و يطلق على الشد و الروابط من الوثاؽ : و ىو ما يشد بو من حبل و قيد و منو قوؿ تعالى } 
 (4فشدو الوثاؽ { )سورة لزمد،  الآية 

تشد الدتعاقدين بدا جرى حتى  الأنهو منو الديثاؽ للعهد ، و على ىذا الدعتٌ سميت الوثيقة وثيقة ، 
يصتَ ميثاؽ عليهما ، و الوثيقة بهذا الدعتٌ قريبة من معتٌ العقد ، و لذلك يطلق العقد بدعتٌ 

 . الوثيقة

 تعريف التوثيق اصطلاحا  .2.2
 أما الدعتٌ الاصطلاحي للتوثيق فلو تعريفات متعددة يمكن ذكرىا كالآتي : 

ىو العلم بكيفية تدوين التصرفات والدعاملات على وجو يصح الاحتجاج بو. ولم يطلق »  •
مصطلح التوثيق في جميع استعمالاتو إلا على مفهوـ واحد يتعلق بالوثائق عموما، سواء ما كاف 
يقصد بو منها الإثبات القضائي أـ الإثبات التاريخي. غتَ أنو في العصر الحديث استخدـ مفهوـ 

     1؛»للتوثيق يرتبط بالدكتبات وخدماتها آخر 
لرموعة وثائق تتضمن مواد مرجعية يتم » ويعرَّؼ التوثيق من حيث ىو حصيلة، بأنو :  •

 ؛«بذميعها لأغراض لزددة

                                                      

، ص 2015صار العلمي للنشر والتوزيع، ، عماف، الأردف : دار الإع01، طالتوثيق الإعلاميلزمود عزت اللحاـ وآخروف،  1
18.  
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كافة الإجراءات الفنية والدتخصصة التي تسهل »ويعرؼ من حيث ىو علم ولشارسة بأنو  •
 ، «ات بأوعيتها وأشكالذا الدختلفةعملية توفتَ وتنظيم واستخداـ الدعلوم

البحث عن الدعلومات من لستلف الدصادر والأصوؿ » وتشمل عملية توثيق الدعلومات :  •
ثم اختيار الدناسب منها، وفهرستها وتصنيفها وبرليلها واستخلاصها وعرضها وفق الأسس والنظم 

ذا الاستًجاع يدوياً أو آلياً العلمية والفنية بغرض تهيئتها للاستًجاع عند الطلب سواء كاف ى
 «.بوساطة الحاسب الإلكتًوني 

 تاريخ التوثيق وتطوره  .3.2
على  1892بدأ تاريخ التوثيق منذ تأسيس الدكتب الدولي للمراجع في بروكسل عاـ 

 .  H.Lafontaine وىنري لافونتيتُ P.Outlet يدي المحاميتُ البلجيكيتُ بوؿ أوتليو
داـ للميكروفيلم بهدؼ بززين الدعلومات بشكل مصغر، وقويَ أوؿ استخ 1912وشهد عاـ 

وفي أوائل  الابذاه لضو استخداـ الدعلومات الدختزنة في الدكتبات في نهاية الحرب العالدية الأولى،
الابراد الفرنسي »الثلاثينات من القرف العشرين تأسست بعض الدنظمات الدهتمة بالوثائق وخاصة 

وفي الأربعينات بدأت المحاولات الأولى  1ىو أوؿ منظمة فرنسية للوثائق،، و «للمنظمات الوثائقية
لإدخاؿ تقنيات الآلات ذات البطاقات الدثقبة، بهدؼ العثور على الوثيقة الدطلوبة من خلاؿ رموز 

عاـ « برليل الوثائق العلمية»ورؤوس موضوعات معيارية، ورعت ذلك اليونسكو في مؤبسرىا الدولي 
عُقد في لندف الدؤبسر الدولي للتصنيف من أجل أبحاث التوثيق، وتأسس  1957 وفي عاـ ،1949

ومع بداية الستينات أمكن التفكتَ في ابتكار وسائل جديدة .  F.I.D الابراد الدولي للتوثيق
يمكن بوساطتها التحكم في الفيض الذائل من الدعلومات وتنظيمو وتيستَ استعمالو من جانب 

 جديد في علم الدكتبات وىو لراؿ التوثيق. الباحثتُ، فنشأ لراؿ
حظي علم التوثيق باىتماـ الدختصتُ في العلوـ والتقانة، وشاع استخدامو في بعض المجالات 

                                                      

 .233، ص 1999مصر : دار الثقافة الدصرية، ، الدكتبات والدعلومات والتوثيقوآخروف،  سعد لزمد الذجرسي 1
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الدوضوعية كالقانوف والدراسات التاريخية والأدبية والاجتماعية، كما كاف لو علاقة وثيقة بعلوـ 
ؿ والإدارة وغتَىا. وىناؾ ثلاثة علوـ لراورة وثيقة أخرى كالتًبية وعلم النفس وعلم اللغة والاتصا

 التوثيق وعلم الدكتبات –الصلة بالتوثيق: علم الدكتبات، علم الدراجع، علم الدعلومات. 
Library science:  يعد التوثيق جزءاً لا يتجزأ من علم الدكتبات وامتداداً طبيعياً للعمل

التوثيق وعلم  –زايد الدعلومات في العصر الحديث. الدكتبي الذي أوجبتو طبيعة البحث العلمي وت
يعد التوثيق جزءاً أساسياً منبثقاً من التنظيم الدرجعي الذي يخدـ   :Bibliography الدراجع

حاجة العملاء، ووظيفتو توسيع تدفق الدعلومات الددونة بتُ لرموعة أو لرموعات من الدختصتُ، 
ل الدوضوعي وتقدنً خدمات أخرى لا يقوـ بها علم ويتميز من التنظيم الدرجعي بعمق التحلي

 .الدراجع كالتخزين والاستًجاع والاستخلاص والتًجمة والبث الدعلوماتي
يعد التوثيق الأساس الذي انطلق منو في النصف الثاني من القرف العشرين علم الدعلومات أو 

وسلوكها وطرؽ ووسائل الدعلوماتية، بوصفو العلم الذي يدرس خواص الدعلومات والبيانات 
معالجتها والعوامل التي بركم تدفقها وبثها ووسائل بذهيزىا لتيستَ الإفادة منها إلى أقصى حد 
لشكن، وبذميعها وحفظها واختزانها وتنظيمها واستًجاعها وبثها واستخدامها، لذذا لا يختلف لراؿ 

العصر الراىن، ومن ثمَّ فالعلاقة  العمل في التوثيق كثتَاً عن لرالات العمل في علم الدعلومات في
بينهما وثيقة، غتَ أف علم الدعلومات الدعاصر ىو أوسع في مدلولاتو ولرالاتو من التوثيق، فهو 
يشتمل على لرالات التوثيق والوثائق والدكتبات والإعلاـ العلمي، على لضوٍ صار علم الدعلومات 

 1في مراكز التوثيق. علماً لا يمكن الاستغناء عنو سواء في الدكتبات أـ
ولدا دخل التوثيق مرحلة الإلكتًوف تطورت فعاليتو بشكل إيجابي، فالعقل الإلكتًوني، والكمبيوتر، 
والاتصالات اللاسلكية عبر الأقمار الصناعية، غتَت بساما دور الوثائق في المجتمع الدعاصر، وزادت 

الدائم، لتخدـ بصورة أكثر التحليل  من قدرة الأجهزة التوثيقية التي لا بذد مناصا من التجدد
 العلمي، والدراسات الدوضوعية.

                                                      

 .25ص ، مرجع سبق ذكره، التوثيق الإعلاميلزمود عزت اللحاـ وآخروف،   1
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 أىمية التوثيق في البحث العلمي . 4.2
ستشهادات التي تم لإتقتضي الأمانة العلمية الإشارة إلى جميع مصادر الدعلومات وا

بها خلاؿ كتابة الرسالة الجامعية والبحوث العلمية، وفي ىذا اعتًاؼٌ في اسهامات  ستعانةلإا
الكتاب الآخرين، ويتم ذلك من خلاؿ طريقة منهجية معتمدة في توثيق الدراجع، وتتم عملية توثيق 
الدراجع بالإشارة للمرجع داخل النص )في متن البحث(، وفي قائمة الدراجع التي تظهر في نهاية 

 1 :ث، وتكمن أهمية التوثيق في النقاط التاليةالبح
برقيق مبدأ الأمانة العلمية والأكاديمية عبر استخداـ معرفة مبنية على علماء أو باحثتُ   •
 آخرين؛

 تفويت الفرصة على حدوث ما يعُرؼ باسم السرقة العلمية أو الأدبية؛ • 
ستخدـ من خلاؿ توض•  

ُ
 يح تاريخ توثيق ىذا الدرجع؛معرفة الحداثة الخاصة بالدرجع الد

من يطلع على البحث العلمي؛ يكوف قادراً على الوصوؿ إلى مصادر الدعلومات والدراجع •  
 خاصتها بسهولة؛

يعُتبر التوثيق دلالة على أف ىذا البحث مُستندًا إلى لرموعة من الدراجع والدصادر الدوثوقة،  •
 ث.لشا يعُزز من درجة الثقة في معلومات ىذا البح

 مفهوم البحث التوثيقي  .3
البحث التوثيقي ىو التعرؼ على الوثائق والدستندات الدسجلة الخاصة بالدوضوع »  •

الدبحوث واستعراضها من كافة جوانبها، وتعتبر السجلات أو الددونات نقطة البدأ في جمع 
بحث العلمي التي الدعلومات الدرتبطة بالدشاكل البحثية، وتشكل الدعرفة التجميعية لدشكلات ال

 2«.تنتقل من جيل إلى جيل  أو من باحث إلى آخر 
                                                      

 .137، مرجع سبق ذكره، ص أصوؿ البحث ومناىجو : آليات وتأصيلزىراف لزمد جبر عبد الحميد،  1
، ص 1989ؿ للطباعة والنشر والتوزيع، ، بتَوت، لبناف : دار النضا02، طعلم السياسةمدخل إلى عصاـ سليماف،  2

129. 
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البحث التوثيقي ىي البحوث التي تكوف أدوات جمع الدعلومات فيها معتمدة على »  •
الدصادر والوثائق الدطبوعة وغتَ الدطبوعة كالكتب والدوريات والنشرات والتقارير والوثائق الإدارية 

لسمعية البصرية ولسرجات الحاسبة، وما شابو ذلك من مصادر الدعلومات والتاريخية، وكذلك الدواد ا
 1«.المجمعة والدنظمة 

 خطوات البحث الوثائقي. 1.3
حتى يتمكن الباحث، أو الشخص الذي يريد إعداد بحثٍ وثائقي من صياغتو بطريقةٍ 

 صحيحة، يجب أف يتقيد بالخطوات التالية: 
ىي الخطوة الأولى من خطوات البحث الوثائقيّ، والتي تعتمد  : برديد مصادر الدعلومات •

 على برديد الدصدر الذي سيتم الرجوع إليو من أجل الحصوؿ على الدعلومات في البحث الوثائقيّ.
: ىي الخطوة التي تعتمد على التحقق من صحة، وموثوقية الدعلومات،  تقييم الدعلومات •

ناسبة للبحث الوثائقيّ، وكلما كانت ىذه الدعلومات تعتمد على ودقتّها في توفتَ كافة البيانات الد
 مصادر صحيحة ساهمت في دعم موضوع البحث الوثائقيّ بشكل أفضل.

: ىي الخطوة التي تساىم في تفستَ الدعلومات، ووضع  إيجاد تفستَ دقيق لكل معلومة • 
البحث معتٌ معلومة ما، خلاصة لكل معلومة منها، فليس بالضرورة أف يفهم كل شخص يقرأ 

لذلك من الواجب على كاتب البحث أف يوضّح كافة الدعلومات الواردة في لزتوى البحث 
 2الوثائقيّ.

 المعلومات الوثائقيةمفهوم . 2.3
ىي لرموعة من الدعلومات التي تعد مصدراً رئيسياًّ من الدصادر التي تعتمد عليها 

انات الخاصة بالبحث الوثائقي، وتقسم ىذه الدعلومات إلى الأبحاث الوثائقيّة، في الحصوؿ على البي

                                                      

 .139، 1995مصر : الدكتبة الأكاديمية،  ، القاىرة،01، طأساليب إعداد وتوثيق البحوث العلميةلزمد لزمد الذادي،  1
 .133مرجع سبق ذكره، ص  ،مدخل إلى علم السياسةعصاـ سليماف،  2
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 1:  النوعتُ التاليتُ
: ىي التي يُصل عليها مؤلف البحث الوثائقي من مصدرىا الرئيسي،  الدعلومات الأصليّة •

أو الأصلي، مثل: الحصوؿ على معلومات وثائقيّة حوؿ شخصية مشهورة من خلاؿ إجراء مقابلة 
 معو.

ثانوية: ىي التي يُصل عليها مؤلف البحث الوثائقي من مصادر ثانوية برتمل الدعلومات ال •
 الصحة، وبرتمل الخطأ، ومن الأمثلة عليها: الدنشورات الدورية كالمجلات.

 منهج البحث الوثائقي. 3.3
يعتمد البحث الوثائقي على منهج بحثي يساعد على إعداد الأبحاث الوثائقيّة، ومن أىم 

 : ة الوثائقية الأنواع التاليةالدناىج البحثيّ 

 الدنهج الإحصائي. 3.1.1

ىو الدنهج الذي تعتمد عليو البحوث الوثائقيّة الإحصائية، والتي تعتمد على مصادر، 
وبيانات رقميّة، قد ترتبط بفتًة زمنيّة لزددة، أو في دراسات إحصائيّة معيّنة، وعادةً يستخدـ ىذا 

تتكوّف من العديد من الأقساـ البحثية، والتي برتاج إلى مصادر الدنهج البحثي في الأبحاث التي 
معلومات أصليّة، وحقيقيّة، ودقيقة، ومن الأمثلة على ىذا النوع من الأبحاث الوثائقية: البحث 

 .الإحصائي الذي تعدّه دائرة الإحصاءات العامة

 2 الدنهج التاريخي. 3.1.1

يّة، والتي يتم الحصوؿ عليها من مصادر ىو الدنهج الذي يعتمد على الدصادر التاريخ
الدعلومات الثانويةّ، ويجب أف يُرص مؤلف البحث على الاستعانة بدصادر الدعلومات الدوثوقة حتى 
يكوف بحثو صحيحاً، ودقيقاً، ومعتمداً كمرجعٍ من مراجع التوثيق التاريخيّ، ومن الأمثلة على ىذا 

                                                      

 .110، مرجع سبق ذكره، ص أصوؿ البحث ومناىجو : آليات وتأصيللزمد جبر عبد الحميد، زىراف  1
، عماف، الأردف : دار اليازوري العلمية للنشر والتوزيع، 01عامر قنديلجي، البحث العلمي واستخداـ مصادر الدعلومات، ط 2

 .49، ص 1999
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ستخدمة في دراسة ستَة حياة الشخصيات التاريخية النوع من الأبحاث الوثائقية: الأبحاث الد
 الدشهورة.

 الدنهج الوثائقي . 1.1.1

يعرؼ الدنهج الوثائقي بأنو نمط من الأبحاث التي يقوـ الباحث خلالذا بجمع الدعلومات 
والوثائق حوؿ الدوضوع الذي يقوـ ببحثو عن طريق العودةإلى عدد من الدصادر والدراجع الدوثوقة 

ومات الدقيقة، والدتعلقة بالبحث منها، والتي تساىم في الوصوؿ إلى النتائج التي يسعى لأخذالدعل
إلى قسمتُ وهماالدعلومات الدنهج الوثائقي الباحث لتحقيقها،وتنقسم مصادر جمع الدعلومات في 

الأصلية،والتي يُصل عليهاالباحث من البحث الأصلي، وتكوف ىذه الدعلومات صحيحةبشكل 
لومات الثانوية،والتي يستمدىا الباحث من مصادر غتَ أصلية كالدوريات والمجلات،وقد أكيد، والدع

 أف تكوف خاطئة أيضاً. تكوف ىذه الدعلومات صحيحة، كما يمكن

 . دواعي توثيق المعلومات في البحث العلمي4.3
 

يتوجب على الباحث توثيق الدعلومات الدستخدمة في بحثو لعدة أسباب نذكرىا في 
 :التالي

حفاظاً على حقوؽ الدلكية الفكرية الدعموؿ بها عالديا وكذلك التزاما بأصوؿ الأمانة العلمية  •
 ؛الدعمل بها في كتابة رسائل الداجستتَ والدكتوراة

ابتعاداَ عن الوقوع في جرائم السرقة الأدبية والعلمية لشا قد يفقد الباحث مصداقيتو ضمن  •
 ؛المجتمع البحثي

توفتَ الوقت  على حداثة موضوع الدراسة باعتبار حداثة مراجعها ومصادرىا الاستدلاؿ •
 والجهد على القارئ بسهولة الرجوع للمصدر أو الدرجع من خلاؿ قوائم الدراجع الواردة بالبحث.

 
 

  



 

 

  

 المحور الثاني :
 مصادر المعلومات



 

 

 

  

 المحور الثاني : مصادر الدعلومات
   مفهوـ الدعلومات -
   خصائص الدعلومات -
   البحث العلمي أهمية الدعلومات في -
 أنواع الأوعية الدعلوماتية -
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 المحور الثاني : مصادر المعلومات
 الباحث بتحديد مشكلة بحثو برديداً واضحاً ودقيقاً، تأتي مرحلة جمع بعد قياـ

البيانات من مصادر  وبرتاج عملية جمع ،الدشكلة البحثيةالدعلومات والبيانات الدتاحة عن ىذه 
الذي سيقوـ عليو البناء العاـ للبحث  البحث إلى اىتماـ وعناية خاصة من الباحث لأنها الأساس

 .من أىم الدراحل الأساسية في إعداد البحث العلمي أي حجر الزاوية في البحث التًبوي فهي
ية للإجابة علي التساؤلات التي يطرحها الباحث أو يسعى بصفة أساس حيث أف البحث العلمي

عن طريق  المحددة سلفاً والدتعلقة بدختلف جوانب البحث. فإف ذلك لا يتم أو يتيسر إلا الفروؽ
البحث، ثم معالجة ىذه  جمع معلومات معينة بهدؼ التعرؼ علي الحقائق الدرتبطة بدوضوع

  .الدنطقية التي يسعى الباحث للوصوؿ إليها ائجالدعلومات والحقائق بأسلوب علمي للخروج بالنت
 :وقد يواجهو الباحث في ىذه الدرحلة العديد من الصعوبات والدشاكل من أهمها

 .البيانات كيف يُصل علي ىذه
  ما ىي مصادر البيانات

 .أين سيجد ىذه البيانات
يستطيع الباحث بالتخطيط الجيد أف يتغلب علي ىذه الدشكلات من خلاؿ اعتماده علي ما  وقد
  :يلي

  .ثقافتو العامة وخبراتو الشخصية والتخصصية -1
 .سؤاؿ أىل الاختصاص والعلم -2
 (جميع الدطبوعات من )كتب ودوريات ورسائل علمية -3
  .مركز الدعلومات والدكتبات -4
 .قواعد البياناتشبكة الدعلومات و  -5

 .وقبل التطرؽ إلي مصادر البيانات يجب أف نتعرؼ علي ماىية البيانات والدعلومات، وما أهميتها
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 تعريف البيانات والمعلومات . 1

 خلط واضح بتُ مدلوؿ البيانات ومدلوؿ الدعلومات لدى عدد من الدهتمتُ بدراسة ىناؾ
الدعلومات والعكس  وىو يقصد بو مصطلحالبحث العلمي إذا يستخدـ بعضهم مصطلح البيانات 
 والدعلومات. بالعكس صحيح. ولكن وجد فرؽ بتُ مدلولي البيانات

 :نهما من خلاؿ التعريف التالييويتضح الفرؽ ب

 البيانـات . 1.1

معينة.  لرموعة الدشاىدات والدلاحظات والأرقاـ والآراء الدتعلقة بظاىرة أو مشكلةىي 
بتُ أجزائها أو مقارنتها أو  تخدمها العقل في التفكتَ وعن طريق الربطفهي الدادة الخاـ التي يس

 1.تقييمها قد ترقي معلوماتها إلي مستوي النظرية

 المعلومات . 2.1
وسهولة الرجوع إليها  تعتٍ : بيانات جاىزة تتصف بالوضوح والتنظيم والتوثيق الدلائم

 .ديثةوالح مباشرة في الدكتبات ومصادر الدعلومات التقليدية
طبيعتها، بينما  وباختصار فإف البيانات ىي مادة يجمعها الباحث كما ىي أو علي

 2.الدعلومات ىي نتاج عملية جمع البيانات وبرليلها وتنظيمها

 أىمية البيانات والمعلومات . 2

 تبرز أهمية البيانات والدعلومات من أهمية البحث العلمي عامةً والتًبوي خاصةً وتتمثل
  :ىذه الأهمية فيما يلي

                                                      

دار العلم والايماف للنشر ، مصر : الإلكتًوني في ظل لرتمع الدعلوماتالتوثيق الإعلامي والنشر لزمد علي أبو العلا،  1
 .10، ص 2013، والتوزيع

، ، عماف، الأردف : دار اليازوري العلمية للنشر والتوزيعالتوثيق الإعلامي والأرشيف الصحفيعامر إبراىيم قنديلجي،  2
 .18، ص 2014
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أنها الدصدر الأساسي لاختيار الدشكلات والظواىر البحثية والتي تشكل نقطة الانطلاؽ   •
 .الحيوية في أية بحوث وجهود علمية

 أنها وسيلة البحوث العلمية وىدفها في آف واحد، حيث أف البيانات والدعلومات  •
 ىي الدادة الأساسية لأي بحث علمي والتي بدونها لا يمكن دراسة وبرليل

 .الدشكلات والظواىر والتعرؼ علي أبعادىا وأسبابها وسبل معالجتها
أنها البذور الحيوية في بناء الدعرفة الإنسانية وتطويرىا واستًجعها واستعمالذا بالصور   •

 .الدناسبة وفي الوقت الدلائم
ىامة في ابزاذ القرارات اللازمة والدتعلقة بالبحث العلمي في لستلف المجالات أنها عناصر   •

 .الخدمية والإنتاجية
إف نظم البيانات والدعلومات ىي أساس العلم وزيادة الوعي الثقافي والتخصصي وتأىيل  •

 .الكفايات البشرية في لستلف لرالات البحث العلمي

 . أنواع الأوعية المعلوماتية3

  :لىلبيانات والدعلومات بصورة عامة إسيم مصادر ايمكن تق

 1 المصادر المكتوبة والمصادر غير المكتوبة. 1.3

والإشارات  : تتضمن كافة الدطبوعات والدخطوطات وكذلك الرسوـ والرموز الدصادر الدكتوبة
لات البحثي الدعتٌ. فالسج الدكتوبة والتي برمل في طياتها معاني معينة ذات علاقة بالدشروع

 .الشخصية كلها تعتبر مصادر معلومات مكتوبة الحكومية والوثائق الحكومية والرسائل والدلحوظات
فتتضمن كافة مصادر الدعلومات اللفظية والدرئية بالنسبة للمشروع  :الدصادر غتَ الدكتوبة

فيها قد يعمل  الدعتٍ. فالبيانات والدعلومات الدقدمة شفهيا من قبل مسئوؿ في جهتو التي البحثي

                                                      

، ص 2009سسة الوراؽ للنشر والتوزيع، ، عماف، الأردف : مؤ ثيق والأرشفةعلم الوثائق وبذارب في التو لربل لازـ الدالكي،  1
76. 



 لزاضرات في البحث التوثيقي                                                               السنة الأولى ماستً السمعي بصري

 

31 

  .تكوف الدادة التي يسعى الباحث للوصوؿ إليها

  المصادر المادية والمصادر غير المادية. 2.3

ىذه الدصادر  الدصادر الدادية : تتجسم بدواد حقيقية ذات علاقة بدشروع بحثي معتُ ومثل
 .ةمقارنتو بالعلوـ الإنساني تعتبر شائعة بالنسبة للمشاريع البحثية في العلوـ الطبيعية

الدسموعة والدرئية والدعلومات الدتوافرة في ذاكرة الباحث  الدصادر غتَ الدادية: تتضمن الدصادر
 .الدصادر تكوف أكثر شيوعاً في العلوـ الاجتماعية والإنسانية وثقافتو وىي

 1المصادر السابقة والمصادر الحاضرة والمصادر المستقبلية . 3.3

بزص فتًة  ىي تلك الدصادر الدرتبطة بالدشروع البحثي ولكنها : مصادر الدعلومات السابقة
 .العشر سنوات السابقة زمنية سابقة. مثل السجلات الخاصة بالواردات والصادرات في فتًة

مصادر الدعلومات الحالية: ىي تلك الدصادر التي تعكس الوضع والظروؼ الحالية بالنسبة 
 .اليةلدشروع بحثي حالي مثل نظم الاتصالات الح

وبالطبع أف  : وتتجسم في دراسات التنبؤ والتصور الدستقبلي مصادر الدعلومات الدستقبلية
يعتبر في حد ذاتو مصدراً مستقبلياً  بناء واستنباط توقعات مستقبلية اعتماداً علي معلومات حاضرة

 .مهماً للمعلومات

 المصادر الرسمية والمصادر الشخصية . 4.3

والخرائط الدرسومة  من الوثائق الحكومية والسجلات الرسمية والدخططاتالدصادر الرسمية : تتض
يمكن للباحث أف يقسمها إلي طبقات  والنشرات وغتَىا من الرسميات وىي تقدـ معلومات عامة

 .حسب بحثو
الرسائل الشخصية والدلحوظات الشخصية وتاريخ الحياة  : وتتضمن الدصادر الشخصية

                                                      

قوؽ التأليف والطبع والنشر، ، القاىرة، مصر : ح01، طالبحث العلمي أسسو وطريقة كتابتولزمد الصاوي لزمد مبارؾ،  1
 .74، ص 1992
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سمات معينة قد تؤثر علي نتائج البحوث الدعتمدة عليها فهي  الشخصية الشخصية، وللمصادر
الدقة الدطلوبة  لتأثتَات الالضيازية والأىواء الشخصية وىذا قد يُرؼ البحوث بعيداً عن عرضة

 .الدصادر الرسمية ولكن جمع مثل ىذه الدصادر تكوف أقل صعوبة وتكاليف من

 1 المصادر الأولية والمصادر الثانوية. 5.3

 أكثر التصنيفات شيوعا وىي 
العلمية  الدصادر الأولية: وتتضمن البحوث التي نشرت لأوؿ مرة مثل الرسائل والمجالات

الباحث عادةً إلى معلومات أولية  بالإضافة إلي الدقابلات وقوائم الاستبياف والاستقصاء. وىي تقود
 .عن الدوضوع عن موضوع البحث أي معلومات مباشرة وآنية

الباحث بجمعها مباشرة لأوؿ مرة  الأولية : يقصد بها تلك البيانات التي يقوـوالبيانات 
 .للأغراض الدباشرة للبحث الذي يقوـ بو

وتركيزا وارتباطا بدشكلة  ويلجأ الباحث لذذا النوع من البيانات التي تتصف غالبا بأنها أكثر برديدا
لاحتياجات التي يتطلبها بحث معتُ عن الحالات با البحث، إذ لا تفي البيانات الثانوية في معظم

أكثر،  البيانات الأولية إما مكتبيا أوميدانيا أو بذريبيا، باستخداـ طريقة أو مشكلة لزددة ويتم جمع
  .الخ...مثل برليل الدضموف، الاستقصاء ، الدقابلة، الدلاحظة، التجربة

من الدصادر الأولية  تجمع : وتتضمن الدصادر التي نشرت ملخصات بحوث الدصادر الثانوية
الإرشادية، الدوسوعات، والدواد الدتًجمة،  ومن أمثلتها دوريات الدختصرات، الدراجعات، الكتب

 .الباحث بدعلومات غتَ مباشرة وغتَ أنية عن موضوع البحث والدقالات. وىذه الدصادر تزود
بظاىرة  ها، والدتعلقة: تلك البيانات الدنشورة أو التي تم جمعها وتسجيل الثانوية والبيانات

البيانات الثانوية في الكتب  معينة أو موضوع من الدوضوعات يقوـ الباحث بدراستو. وتتوافر ىذه
الجهات صاحبة البيانات أو الجهات الدتخصصة في  والدوريات والمجلات العلمية، أو لدى بعض

                                                      

 .53، ص 1988دار الدريخ للنشر،  سعودية :، الرياض، الدملكة العربية الدليل الباحثأحمد حافظ لصم،  1
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للتعبئة العامة والإحصاء وتسجيلها كوزارة التخطيط والجهاز الدركزي  جمع البيانات والدعلومات
تتولى قضية جمع  صنع القرار التابع لمجلس الوزراء وبعض الدراكز والدؤسسات الأخرى التي ومركز

 1 .البيانات والدعلومات اىتماما كبتَا
 يميز الباحث بتُ البيانات الدتصلة بدوضوع البحث وتلك التي لا صلة لذا بهذا ومن الضروري أف

 .حتى لا ينفق وقتاً أو جهداً فيما لا عائد منو الدوضوع علي الإطلاؽ،
  : ويقسم الخبراء البيانات الثانوية إلى

 بيانات ثانوية داخلية: مثل إعداد العاملتُ في مؤسسة من الدؤسسات وتوزيعهمأ  -
ماؿ الدؤسسة  حسب السن والنوع والدخل ودرجة التعليم والفئات الوظيفية ومناطق العمل ورأس

البيانات الثانوية أيضا إعداد طلاب  ها ومبيعاتها في الداخل والخارج. ويدخل في نطاؽوأرقاـ إنتاج
الكليات والدعاىد وتصنيفهم من حيث الجنس )ذكر،  الجامعات والدعاىد العليا وتوزيعهم علي

الإقامة والتخصص الدراسي .. الخ. ومثل ىذه البيانات لا تعطي  أنثى( وسنوات الدراسة ولزل
 بدوافقة مسبقة وتصريح خاص، نظراً لعدـ تداولذا، إذ ىي بسثل أنشطة خاصة إلاللباحثتُ 

 .للجهات الحكومية أو الأىلية
تتضمنها الكتب والدوريات والنشرات  بيانات ثانوية خارجية: مثل تلك التيب  -

 والإحصاءات الرسمية الدنشورة، كتلك تتضمن إعداد السكاف وتوزيعهم علي المحافظات والدراكز
الاجتماعية ..  وتصنيفهم من حيث النوع والدراحل العمرية ولزل الإقامة والدخل والحالة والقرى

الإحصاءات الخاصة بالإنتاج والاستهلاؾ  الخ. ويدخل في نطاؽ البيانات الثانوية الخارجية أيضا
والقوانتُ وأنواعها والجهات الحكومية وتقسيماتها الدختلفة  والأسعار والادخار وإعداد الشركات

يمكن لأي باحث  الوزارية الدنشورة في الجريدة الرسمية، وغتَىا من البيانات العامة التي والقرارات
ومنشورة وينتقي منها الباحث ما  الحصوؿ عليها دوف موافقة مسبقة أو إذف خاص، إذ ىي متاحة

                                                      

، مصر : مكتبة الشعاع مناىج البحث العلمي : دليل الطالب في كتابة الأبحاث والرسائل العلميةعبد الله لزمد الشريف،  1
 .85، ص 1996للطباعة والنشر والتوزيع، 
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  .لدراستها يناسب نوع الدشكلة البحثية التي يتصدي

 لثانويةمزايا البيانات ا. 6.3

 : تتميز البيانات الثانوية بدجموعة من الدزايا أهمها
  .بسثل نتاج خبرات سابقة لا يستطيع أي باحث أف يتجاىلها •
إعدادىا، بل  توفر للباحث الوقت والجهد والنفقات، إذ ىو لم يبذؿ أي جهد يذكر في •

الأرقاـ التي ينشرىا الجهاز  تتاح لو دوف عناء. وليس أدؿ علي ذلك من استعانة الباحث بدئات
وتوصيات الرسائل الجامعية التي أجيزت في لستلف  الدركزي للتعبئة العامة للإحصاء، أو نتائج

 .أفكار مستحدثة يمكن الاستعانة بها للانطلاؽ إلى لراؿ بحثي جديد التخصصات وما تتيحو من
في الظواىر  تسلسل والتغتَتتميز البيانات الثانوية أيضا بأنها دورية تيسر الكشف عن ال •

بدفرده لدا تتطلبو من جهود مالية  الطبيعية والاجتماعية التي يتعذر علي الباحث الحصوؿ عليها
 1.وبشرية ضخمو

  عيوب البيانات الثانوية. 7.3

  :وجو بعض الخبراء عدة انتقادات للبيانات الثانوية مثل
 .عدـ التيقن من وضوح مفاىيمها أو دقة أدواتها  •
 .قد برمل أخطاء في النقل والنشر  •
العاملتُ بهذا  احتمالات أخطاء التصميم والتحليل والتبويب والاستنتاج لعدـ كفاءة بعض •

من سلامة الطريقة التي اتبعت في  العمل أو لنقص خبراتهم، لشا يستلزـ من الباحث ضرورة التأكد
 .ائجها النهائيةالتوصل الي نت جمع ىذه البيانات والكيفية التي تم بها

                                                      

، ص 1979ودية : دار الدريخ للنشر، سع، الرياض : الدملكة العربية المناىج البحث في علوـ الدكتباتناىد حمدي أحمد،  1
80. 
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الباحث، نظراً لاختلاؼ الأىداؼ التي جمعت من  عدـ اتفاقها أحياناً مع احتياجات •
الأولى عن الأىداؼ التي يسعى إليها الباحث، أو لاستخداـ وحدات  أجلها البيانات في الدرة

 قياس
 .مغايرة، أو للتًكيز علي النواحي الكمية دوف الكيفية... الخ

ظواىر  البيانات إلي الدرجة التي يصعب فيها استخدامها للإشارة إلي احتمالات تقادـ •
التطور التاريخي. أما في حالة  حالية، بحيث لا يمكن الاستفادة من ىذه البيانات إلا في حالة دراسة

التطور السريع في مفاىيم وعادات وتقاليد البشر وما  دراسة ظاىرة اجتماعية أو إعلامية، فإف
وسائل وأساليب اتصالية لم تكن معروفة من قبل، بذعل الاستفادة من  لجيد منيشهده القرف ا

  .الثانوية القديمة، قليلة الفائدة والجدوى البيانات
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 : جمع المادة العلمية )التقميش( الثالثالمحور 

 . تعريف التقميش لغة 1
وىناؾ، وىو أصلا يطلق على جمع القماش  الشيء من ىناالتقميش في اللغة ىو جمع 

التقميش ىو من مصطلحات البحث العلمي ومن  ،لصناعة الثوب منو، وفي البحث العلمي
مراحلو الأساسية أيضا ، أعتٍ مرحلة جمع القرائن والوثائق والدعلومات التي تعطي البحث مصداقيتو 

 .1 نا ولزتًما يعتد بوومشروعيتو الدعرفية ، وبذعل منو مرجعا مأمو 
يقوؿ علماء الرواية فيما مضى : ) إذا كتبت فػَقَمِّشْ وإذا حدثت ففَتِّشْ( وىذه الجملة على 
اختصارىا لذا دلالة مهمة فالدقصود بالكتابة أنك إذا بدأت في الأخذ عن العلماء وأىل 

 يتشكل السجاد .الاختصاص فكن كمن يصنع القماش  فيجمع لو الخيوط من ىنا وىناؾ حتى 

 . تعريف جمع المعلومات2
يتحقق  يعتبر جمع الدعلومات من الخطوات الرئيسية لأية دراسة منهجية منظمة. ولكي

وفي ىذه الدرحلة يقوـ  الذدؼ من وراء جمع ىذه الدعلومات ينبغي أف تتم بصورة دقيقة ومنظمة
حث ولاشك أف الدادة العلمية التي يقوـ بدوضوع الب الباحث بجمع الحقائق والدادة العلمية التي تتعلق

مثل الذندسة والطب  –علم الي علم آخر. ففي العلوـ العملية  الباحث بتجميعها بزتلف من
يقوـ الباحث بتطبيقات مباشرة لنتائج البحث من أجل إلصاز أىداؼ  – والطب الشرعي

 .تكنيكية
 .ذىنو منذ البداية عها الباحث فيويُدد اختيار الدادة العلمية النتائج الافتًاضية التي يض

الدقارف يتوقف مستوى اختيار الدادة  Philology وفي علوـ الفيزيقا والبيولوجيا وفلسفة اللغات

                                                      

، ص 1993ار الطليعة للطباعة والنشر، ، بتَوت، لبناف : د01، طأصوؿ كتابة البحث وقواعد التحقيقمهدي فضل الله،  1
76. 
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الدستمر للمعرفة التجريدية للموضوعات والحقائق الدختارة وجعلها  العلمية علي احتمالات التقدـ
الجوانب  قوـ اختيار الدادة العلمية عليامبتَيقي وعلاقاتي. وفي علم الاجتماع ي علي مستوى

 .السياسية والأخلاقية بالإضافة الي الجانب العلمي

 . مفهوم المعلومات 3
يرى الباحثوف بأف الفهم الجيد لدفهوـ الدعلومات يقتضي في البداية التمييز بتُ 

 .والدعلوماتوهما البيانات مفهومتُ متشابهتُ 

 والبيانات. الفرق بين المعلومات 1.3
 « البيانات ىي الدادة الأولية، وىي الدعطيات الأولى )البكر( أف جاز التعبتَ التي

نستخلص منها الدعلومات والبيانات في بنود البطاقة الشخصية ومادة استيفاء النماذج وقراءة 
انات ىي  أجهزة القياس، والإرشادات التي تنبعث من أجهزة الإرساؿ وتلتقطنا أجهزة الاستقباؿ البي

كل ماندرکو مباشرة بحواسنا، ىي حركة العتُ، وإيماءات الرأس، وتغتَ ملامح الوجو وإشارات اليد. 
 1.« وىذا بالطبع على سبيل الدثاؿ لا الحصر

والبيانات ىي لرموعة الأرقاـ أو الحروؼ أو الرموز أو الكلمات القابلة للمعالجة بواسطة الحاسب 
 في الدادة الخاـ التي تستقي منها الدعلومات.الآلي بعبارة أخرى البيانات 

 الحقائق أو الدشاىدات أو القياسات التي قد تكوف على  »:  أنها  وتعرؼ أيضا على
صورة أرقاـ أو حروؼ أو رموز أو أي أشكاؿ خاصة ونصف فكرة أو موضوع أو حدث أو 
ىدؼ أو أية حقائق أخرى كمواد خاـ غتَ مرتبة أو مقومة أو مفسرة او غتَ معدة للاستخداـ إذا 

تشغيلها أو تناولذا أو معالجتها أصبح لذا مضموف  ما قومت وفسرت ونظمت ورتبت وعولجت وتم

                                                      

والآداب، الكويت، المجلس الوطتٍ الثقافة والفنوف ) 148العدد ، سلسلة عالم الدعرفة، تامعلو العرب و عصر الد ،نبيل علي 1
 .48 ، ص(1194
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 1.« ذا معنی يؤثر في الابذاه ورد الفعل والسلوؾ أنها في ىذه الحالة تصبح معلومات
أما عن الدعلومات فهي ناتج معالجة البيانات برليلا أو تركيبا، لاستخلاص ما تتضمنو ىذه 

وكليات وموازنات ومعدلات وغتَىا  ناتمقار البيانات أو تشتَ إليو، من مؤشرات وعلاقات و 
وذلك من خلاؿ تطبيق العمليات الحسابية والطرؽ الإحصائية والرياضية والدنطقية أو من خلاؿ 

 إقامة النماذج وما شابو ذلك.
وىي التغتَ الدستقل الذي لا  ،البيانات ىي ركيزة الدعلومات الأساسية التي ترتكز عليها الدعلوماتف

 ىي التغتَ التابع. يستحدث والدعلومات 

 . تعريف المعلومات لغة2.3
الدعلومات من حيث مدلولذا اللغوي مشتقة من الدادة اللغوية )علم( وىي مادة غنية 
بالكثتَ من الدعاني كالعلم والإحاطة ببواطن الأمور والوعي، والإدراؾ. واليقتُ، والإرشاد والإعلاـ 

ىذه الدعاني  لدعرفة والتعليم والتعلم والدراية، إلى أخروالشهرة والتميز والتيستَ وبرديد الدعالم وا
وىي الدقابل الإلصليزي لكلمة معلومات، وىذه الكلمة  Informationالدتصلة بوظائف الفعل 

التي كانت تعتٍ فالأصل عملية الاتصاؿ أو إف جاز التعبتَ  Informatioالإلصليزية الدشتقة من 
 2.ما يتم إيصالو أو تلقيو

 . تعريف المعلومات اصطلاحا3.3
  لزدد، البيانات ىي التي بست معالجتها لتحقيق ىدؼ معتُ أو لاستعماؿىي 

لأغراض ابزاذ القرار أف البيانات التي أصبح لذا قيمة بعد برليلها او تفستَىا أو بذميعها في شكل 
و غتَ رسمية وفي أي ونشرىا وتوزيعها في صورة رسمية أ ذي معتٍ والتي يمكن تداولذا وتسجيلها

 شكل. 

                                                      

 .47الدرجع نفسو، ص   1
 .90 – 89، ص 1990دار غريب،  مصر : ، القاىرة،مدخل لدراسة الدكتبات وعلم الدعلومات ،حشمت قاسم 2
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الدعلومات ىي الحقائق القابلة للتعميم والتي ينتهي إليها البحث العلمي بعد مراحل من التنقيب 
 .والاستقصاء والتجارب الدبنية على الدنهج العلمي

 . خصائص المعلومات 4
  تتميز الدعلومات لرموعة من الخصائص :

إعادة الصياغة ( ، )ت قدرة ىائلة على التشكلخاصية التجمع والسيولة: فالدعلومات ذا -
فعلى سبيل الدثاؿ يمكن بسثيل الدعلومات نفسها في صورة قوائم أو أشكاؿ بيانية أو رسوـ متحركة 

وتستغل أجهزة الإعلاـ بشكل أساسي ودائم خاصية التميع والسيولة تلك في  ،أو أصوات ناطقة
 ؛أو الدهيمن فيو مصلحة الدعلنتكييف رسائلها الإعلامية وتلوين نبرتها بدا 

لدن يرغب في  قابلية نقلها عبر مسارات لزددة )الانتقاؿ الدوجو( أو بثها على الدشاع - 
 ؛استقبالذا
قوائم في قائمة  قابلية الاندماج العالية لعناصر الدعلوماتية فيمكن بسهولة تامة ضم عدة -

أو تكوين نص جديد من فقرات يتم  واحدة أو إضافة ملف معتُ لقاعدة بيانات قائمة
 استخلاصها من نصوص سابقة 

الدعلومات بالوفرة  تتميز ،وىو أساس اقتصادياتها ،بينما اتسمت العناصر الدادية بالندرة -
الذي يسعى منتجوىا إلى وضع القيود على انسيابها الخلق نوع من الندرة الدصطنعة حتى تصبح 

 ؛وىكذا ظهر للمعلومات اغنياؤىا وفقراؤىا ،العرض والطلبلقوانتُ  الدعلومات سلعة بزضع
بالاستهلاؾ، بل  لا تتأثر موارد الدعلومات ،خلافا للموارد الدادية التي تنفذ مع الاستهلاؾ - 

على العكس فهي عادة ما تنمو مع زيادة استهلاكها لذذا السبب فهناؾ ارتباط وثيق بتُ معدؿ 
 ؛درتها على توليد الدعارؼ الجديدةوق استهلاؾ المجتمعات للمعلومات

معلومات بوسائل  تلقاه منيسهولة النسخ حيث يستطيع مستقبل الدعلومة تسنح ما  -
 ؛حماية الدلكية الخاصة للمعلومات ويشكل ذلك عقبة كبرى أماـ تشريعات ،يستَة للغاية
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 . شروط جمع المعلومات 5
والتأكد  الباحث من الخارج يقوـ باختبار الفروضالحقائق والدعلومات التي تأتي إلي  وبفضل تلك

  .بالقوانتُ والنظريات من صحتها، ومن ثم تبرز تلك التعميمات الامبتَيقية التي نسميها
  :وعلي الباحث مراعاة ما يلي

 1.دراسة البحوث التي تناولت ىذا الدوضوع من قريب أو بعيد -1
 .اث تدور حوؿ الدوضوعبرليل الدادة الغتَ منشورة أو مشروعات أبح -2
  .برليل الدشكلة مع الزملاء والأساتذة خاصة من درس ىذا الدوضوع من قريب أو بعيد -3
 .إدراؾ خطوات البحث -4

أي بعد أف يتعرؼ ويطلع الباحث عن  ،إف أوؿ خطوة بعد الانتهاء من مرحلة التقميش الدسبق 
 ،من الفهارس وفهارس الفهارس ،و اللازمة أماكن، وعن أنواع، وأحجاـ، الدادة العلمية الضرورية 

واطلع على كل ما  ،وبعد أف يكوف قد اتصل واستشارت أىل الاختصاص ،والدطبوعات والكتب
جد عن لزور مشروعو البحثي، من خلاؿ تصفحو للدوريات، وخاصة الدتخصصة منها،  

ا، التي رتبت حسب وفهارس الدكتبات الغتَ منشورة، وخاصة التحليلية منه ،واكتشفت فهارسها
من  ،الدواضيع. كما على الطالب الباحث أف يطلع على فهارس البحوث التي لم تنشر بعد

مذكرات التخرج، ومذكرات الداستً أو الداجستتَ، الدذكرات  التي نوقشت، سواء بالدؤسسة الجامعية 
 .ها أو الأجنبيةالتي ينتمي إليها الطالب الباحث، أو بالدؤسسات الجامعية الأخرى الوطنية من

ثم بعد الانتهاء من معرفة أماكن ىذه الدصادر والدراجع، والتي تم التعرؼ عليها، يشرع الباحث في  
 . بذميع ىذه الدعلومات وتدوينها

ولو بشكل خاـ عن الدشروع،  ،تؤدي بنا ىذه الدرحلة إلى إنشاء ملف أو أكثر من ملف        
 .والذي بلا أدنى شك، أنو سيستغلو في مرحلة لاحقة

                                                      

 09، ص 2008صر : دار الدعرفة الجامعية، ، مالتوثيق الإعلامي وتكنولوجيا الدعلوماتأشرؼ فهمي خوخة،  1
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 . طرق وأساليب جمع المعلومات6 
 :تعد وبذمع ىذه الدعطيات، خاصة في العلوـ الإنسانية معتمدين على أسلوبتُ اثنتُ      

 :الأسلوب الأوؿ  
، بحيث لا بد من النزوؿ إلى الديداف نهتم بالدعطيات التي لصمعها عن طريق التحري الديداني     

 .والقياـ بتحريات بشتى أنواع التحريات
 :الأسلوب الثاني  
يتعلق الأمر ىنا بالدعطيات التي تنسب إلى الفئة التي لم تنشر بعد، ولعلها من الدعطيات التي لم   

كن أف نسميو يطلع عليها أحد، وكذلك الدعطيات الأرشيفية والتي يعتمد بذميعها على كل ما يم
 .مستحدث

لكن قبل أف نشرع في ىذا أو ذاؾ الأسلوب، أو ىذه أو تلك، علينا أف نتعرؼ أولا وقبل         
 .كل شيء عن الدعطيات التي سبق وأف استُغِلَّتْ من قبل

الذي نبحث عنو، يقاس انطلاقا لشا توصلت إليو البحوث السابقة، وانطلاقا من  والشيء       
والتي تكوف قد سبق وأف دُوِّنت نتائجها في وثائق  ،النتائج التي برققت من خلاؿ تلك البحوث

علينا أف نقوـ بجرد  ،قائمة. وقبل أف نبدأ  في بذميع الدعطيات، لا بد أف لضقق في ىذه النتائج 
 1   .ه النتائجمسبق لذذ

وإف عملية التحقيق، ىي بدثابة العملية التجريدية التي  تؤدي بنا حتما  إلى إقامة البطاقية البحثية 
 العلمية اللازمة.

ما يجمعو من مادة في  ويستلزـ جمع الدادة العلمية أف يعد الباحث الأوراؽ التي ستلزمو ليسجل بها
  .حظاتوقراءاتو الشاملة للموضوع وفي بذاربو وملا

وليست ىناؾ  .وىناؾ عدة طرؽ يمكن استخدامها لجمع الدعلومات ولكل طريقة ميزتها وعيوبها

                                                      

للنشر ، عماف، الأردف : دار صفاء 01، طدليل الباحثتُ في الدنهجية والتًقيم والعدد والتوثيقعبد الرحماف ابراىيم الشاعر،  1
 .13، ص 2011والتوزيع، 
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  :يلي طريقة واحدة يمكن الاقتصار عليها دوف غتَىا. ومن ىذه الطرؽ ما

 طريقة الدفتر أو الكراسة . 1.6

  الدعلومات حيث تتم باستخداـ مفكرة أو دفتً أو ىي أشهر طريقة معروفة لجمع
الدعلومات. وميزة ىذه الطريقة أنها رخيصة غتَ مكلفة وعملية لأف  كراسة عادية تدوف فيها

بنزعها. وىذا  يسهل حملها ونقلها إلا أف أىم ما يعاب عليها صعوبة ترتيب صفحاتها إلا الكراسة
 من سهولة استخداـ الدعلومات يعتٍ أف من الضروري أف يكوف جمع الدعلومات بطريقة مرنة بسكن

أنو كلما زادت الدعلومات التي يقوـ بجمعها الباحث  والرجوع إليها أو إعادة ترتيبها. ومن الدعروؼ
الدعلومات لأغراض أخرى متنوعة قد بزتلف عن تلك التي جمعت  ظهرت الحاجة الي استخداـ

 وىذا يستدعى إعادة ترتيب الدعلومات ومن الأفضل بالطبع أف يتم ذلك مع أصلًا من أجلها
 .صاد في الجهد والوقتاقت

 1طريقـة البطـاقـات  . 2.6

البطاقات  الطرؽ استخداماً في البحوث وأقلها عيوبا علي الإطلاؽ. حيث يفيد نظاـ وىي أكثر
العلمية لدوضوع البحث البطاقات  في بذزئة الدعلومات للباحث بطريقة مبسطة، وفي امدادة بالدادة

سم 20×15سم )حجم صغتَ( أو 15×10 من ورؽ مقوى مناسب، حجمها عادة حوالي
تدوين ملاحظاتو في تلك البطاقات. وقد تبدو  )حجم كبتَ(، وعلي الباحث أف يتعود علي

أنو مع مرور الوقت ومع التعود فإف الباحث سيجد أف ىذه الطريقة في  العملية صعبة في البداية إلا
إليها بشكل  ستعماؿ وفي الرجوعالدلاحظات ، طريقة منظمة، مناسبة للتداوؿ، سهلة في الا تدوين

  .لدتناوؿ اليد ميسر ، وذلك عن استعماؿ الورؽ العادي، أو الكتابة علي أقرب شئ
بالحبر أو بالحبر الجاؼ، وليس بالقلم الرصاص،  تكتب الدلاحظات بخط اليد،  :كتابة البطاقات

بالاستعماؿ ولا يكتب بالبطاقة الواحدة سوى فكرة واحدة وعلي وجو  حتى لا تسمح الكتابة

                                                      

 .65مرجع سبق ذكره، ص  ،أصوؿ كتابة البحث وقواعد التحقيقمهدي فضل الله،  1



 السنة الأولى ماستً السمعي بصري             لزاضرات في البحث التوثيقي                                                  

 

45 

عدـ  البطاقة، حتى يسهل الاستفادة منها عند الحاجة، أو استبعادىا بسهولة عند واحد من
 .الحاجة

  :ويجب أف برتوي البطاقة علي ثلاثة أنواع من الدعلومات
  جملة تعريف بالدوضوع العاـ ، الجاري جمع الدصادر عنو -1
 الفكرة الدأخوذة  -2
 بيانات الدصدر كاملة -3

 طرؽ التسجيل في البطاقة 
  :شرح بيانات بطاقة تدوين الدلاحظات الطريقة الأولى 

رقم الدرجع  : 227.3 -2 رقم البطاقة بدكتبة الباحث، ويوضع الرقم داخل دائرة :18 -1
 (بالدكتبة )أو رقم طلب الكتاب بالدكتبة

 لدكتبة الدوجود بها الدرجع، وفي ىذه الحالة فإنها مكتبة جامعة عتُ شمس ـ.ج.ع.ش: تعتٍ اسم ا
 .جملة تعريف بالدوضوع العاـ الجاري بحثو -3
رقم المجلد، رقم  بيانات الدصدر كاملة: اسم الدؤلف، سنة النشر، عنواف الدوضوع اسم المجلة ،-4

تابا، تذكر بياناتو كاملة كما سبق ك العدد، أرقاـ بداية ونهاية صفحات الدصدر )إذا كاف الدصدر
  (الإشارة

 .بيانات عن الفكرة الدأخوذة من الدصدر -5
 الطريقة الثانية 

 ............/ الدوضوع / ................... عنواف الدرجع
 .................... الفكرة الرئيسية/ ............... الدؤلف

 .................................. شرح أو تلخيص أو اختصار
.................................................. ............. 

 ........................... ص.ص
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 الطريقة الثالثة 
  :القسم الأوؿ
 :القسم الثاني

  :القسم الثالث
  :وتعتمد ىذه الطريقة علي تقسيم البطاقة الي ثلاث أقساـ ىي

 :القسم الأوؿ -أولا
وتتًؾ مسافة خالية  تدوين عنواف الفقرة التي سيتم اقتباسها أو الفكرة التي تم الحصوؿ عليها ويتم

الفقرة في الرسالة أي الباب ثم الفصل، ثم  توضع فيها رموز خاصة بالجزء الذي ستستخدـ فيو تلك
لرموز علي النحو الاستعانة بالأرقاـ في ىذا المجاؿ مثل كتابة ا الدبحث، ثم الدطلب وغالبا ما يتم

 :التالي
1/2/4/3 

 .أي الباب الأوؿ، الفصل الثاني ، الدبحث الرابع ، الدطلب الثالث
  :القسم الثاني -ثانيا
كاملة أو الفكرة  تدوف الفكرة أو الفقرة الدطلوب اقتباسها بخط واضح ويراعي أف تكوف الفقرة وفيو

أو البطاقة أكثر من فكرة واحدة  لكارتالدعنية واحدة يضمها كارت أو أكثر ولا يجب اف يضم ا
الوقت نفسو يجب علي الباحث الا يهمل فكرة مرتبطة  وفي  .حتى ولو كانت في ذات الدوضوع

أو خيل اليو ذلك. إذ عليو تدوينها حتى يمكن الرجوع إليها عند  بالدوضوع مهما كانت تافهة
إليها  كرىا فيما بعد وظهرت الحاجةالدستقبل بسهولة، أما إذ تركها دوف تدوين ثم تذ  الحاجة في

من الجهد والوقت وقد لا  فإنو قد يكوف من الصعب الرجوع إليها أو العثور عليها دوف انفاؽ مزيد
  .يتم التوصل إليها علي الاطلاؽ

 القسم الثالث  -ثالثا
صدر وفيو يدوف الباحث بيانات الدرجع أو مصدر البيانات التي تم الحصوؿ عليها ومكاف ىذا الد



 السنة الأولى ماستً السمعي بصري             لزاضرات في البحث التوثيقي                                                  

 

47 

  :وكيفية الرجوع اليو فعلي سبيل الدثاؿ
 –لألصلو الدصرية  مكتبة –الاقتصاد الأفريقي والتجارة الدولية  –لزمد عبد الغتٍ سعودي  .د

 .مكتبة معهد البحوث والدراسات الأفريقية -1974القاىرة 
  .س.ـ.ر 83/1984

تفصيل أو توثيق تلك وبذلك يسهل لو الرجوع إليها وقت الحاجة للحصوؿ علي مزيد من ال
  .البيانات
عليها عليو أف  ينتهي الباحث من كتابة البطاقات وتدوين البيانات والدعلومات التي حصل وعندما

  :الاتية يقف وقفة مراجعة لدا كتب وىذه الدراجعة تشمل التساؤلات
 والكافية عن الدوضوع ؟ ىل لديك الدعلومات الشاملة

لازاؿ يرد إليك من الدراجع التي تقوـ  ىناؾ جديد من الدعلومات الأساسية والغتَ أساسية ىل
 بقراءتها؟ 

وبالإجابة علي ىذين السؤالتُ يتضح للباحث ىل يستمر في مرحلة بذميع البيانات اـ يتوقف 
لالتقاط كانت إجابة السؤاؿ الأوؿ نعم والثاني لا، فقد حاف الوقت  وإذا لدراجعة ما تم جمعو؟ 

الرسالة إليها وضم   والبدء في فرز البطاقات وتوزيعها وفقا لعناصر التبويب الذي تم تقسيم الأنفاس
مستقل لحتُ الرجوع إليها عند كتابة  كل قسم من الأقساـ الي لرموعة خاصة يتم حفظها بشكل

 .الرسالة في صورتها الأولية
وأبعادىا  ظ البطاقات ويتناسب مع حجمهاالاستعانة في ىذه الدرحلة بصندوؽ معدني لحف ويتم

ورقيا ويتم تقسيم الصندوؽ  وإذا لم يتوافر ىذا الصندوؽ يمكن للطالب تصنيعو سواء خشبيا أو
معدنية أو ورقية تكتب عليها تقسيمها الرسالة  بفواصل ورقية تثبت في أعلاىا حواجز أو زوائد

واقتًابها من ىذا التقسيم ومن ثم تزداد  البطاقات ووفقا لدوضوعاتها وتوضع داخل ىذه الحواجز
 .الصناديق بازدياد حجم وعدد البطاقات التي تم جمعها عدد

 مزايـا طريقـة البطاقــات 
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وبصفة عامة فإف طريقة البطاقات تعد أفضل الطرؽ في جمع البيانات ويمكن حصر مزاياىا فيما 
  :يلي

  .سهولة معرفة مصدر كل معلومة أو فكرة -1
 .ة جمع أكبر كم لشكن من الآراء في أكثر من بطاقة حوؿ فكرة واحدةسهول -2
 .سهولة ترتيب الدعلومات والأفكار التي تم جمعها في البطاقات، بسهيدا للبدء في الكتابة -3
سهولة حفظها والرجوع إليها في أي وقت إذ لا تقتصر الاستفادة بها في الوقت الراىن، بل  -4

  .الدستقبليمكن الرجوع إليها في 
  عيػوب طريقػػة البطاقػػات

 .مكلفة نسبيا إذا قورنت بطريقة الكراسة -1
أف البطاقات الصغتَة لا تتسع لتسجيل معلومات كثتَة عليها فيتطلب دائما استخداـ  -2

 1.البطاقات الكبتَة
 .صعوبة حمل البطاقات ونقلها من مكاف لاخر -3
 .صعوبة الحصوؿ عليها وندرة شرائها -4

 طريقة الكلاسير المفتوح أو الدوسيو المقسم  . 3.6

 طريقة الكلاستَ أو الدوسيو الدقسم من الطرؽ الدثلى التي تناسب أي باحث حيث تعتبر
الدوسيو أقساما  تعتمد فكرتها علي أف يؤتي ببضع أوراؽ مثقوبة تثبت في دوسيو، ثم تقسم أوراؽ

فصلا من الفصوؿ حسب الخطة  كل قسم يخص  يكوف القسم الأوؿ منها خاص بالدقدمة، والباقي
  .ذات بروز يكتب عليو عنواف الفصل الدوضوعة. وبتُ كل قسمتُ توضع ورقة من نوع سميك

  ?كيفية إعداد الكلاستَ الدفتوح
  :ويمكن إعداد "الكلاستَ الدفتوح" علي النحو التالي

                                                      

صر : ، م06، طمنهجية لكتابة الأبحاث وإعداد رسائل الداجستتَ والدكتوراهكيف تكتب بحثا أو رسالة : دراسة أحمد شلبي،  1
 .64، ص 1968مكتبة النهضة الدصرية، 



 السنة الأولى ماستً السمعي بصري             لزاضرات في البحث التوثيقي                                                  

 

4

تعنوف بعنواف  اللساف البارز،يقوـ الطالب بشراء كلاستَ ولرموعة من الأوراؽ الدقواه ذات  -1
 ،لذذه التقسيمات جانبي وفقاً للتقسيمات الخاصة بالبحث، وبذزأ داخلياً وفقاً 

 .جراما 80يتم تدوين الاقتباسات علي ورؽ عادي يفضل أف يكوف  -2
يتم كتابة مصدر البيانات في ىامش يُتل الجزء الأسفل من الورقة حتى يمكن الرجوع الي ىذا  -3

 .ند الحاجةالدصدر ع
بتخرنً ىذه  بعد الإنتهاء من عملية جمع البيانات وتدوينها في الأوراؽ، يقوـ طالب البحث -4

 .الأوراؽ ووضعها في الأماكن الدخصصة لذا وفقاً لتقسيم البحث
ومتابعة مدى  يتم بعد ذلك تتبع وحدة الدوضوع داخل كل قسم وإيجاد التنسيق بتُ كل منها -5

جمعها أولا بأوؿ، حتى لا يطغى  فيو ومدى مناسبة كم ونوعية البيانات التي تماكتماؿ كل موضوع 
اتساؽ البناء الذيكلي للبحث وتوازف لزتوياتو  جزء من البحث علي أجزاء أخرى، ومن ثم ضماف

تزداد سيطرة الباحث علي الدادة العلمية التي تم جمعها وتبويبها  من الناحية الشكلية وبذلك
 .كلاستَداخل ال وحفظها

ويجرى بعض التعديلات في الدوسيو  وإذا امتلأ الدوسيو بالورؽ بنشئ الباحث دوسيها آخر، -6
الفصوؿ، وينقل باقي الفصوؿ الي الدوسيو الثاني، ولذا  الأوؿ، بحيث يشمل الدقدمة وعددا من

كل   دوسيها ثالثا وىكذا حتى أنو يمكن أف يصل الي مرحلة يختص فيها امتلأ الدوسيهاف أنشأ
  .بفصل من الفصوؿ دوسيو

  مميزات طريقة الكلاسير المفتوح
يفضل  طريقة "الكلاستَ الدفتوح أنو يسهل حمل الدوسيو إلى أي مكاف في الوقت الذي ومن مزايا

 .الصناديق فيو الاحتفاظ بالبطاقات داخل صندوقها الذي يصعب حملو مع تعدد
 عيوب طريقة الكلاستَ الدفتوح

 فتتمثل في عجز الكلاستَ أحياناً عن استيعاب الدادة العلمية، لشا يضطر طريقةأما عيوب ىذه ال
أجزاء منو الي الثاني  الباحث للاستعانة بكلاستَ آخر وإعادة توزيع لزتويات الكلاستَ الأوؿ ونقل
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الدوضوع الخاصة بكل جزء من أجزاء ىذا  وفقا لدا يتناسب مع حجم البحث للحفاظ علي وحدة
 .بسهيداً لصياغتها في شكلها قبل النهائي مقارنتها والتنسيق بينها البحث ليسهل

 الخدمات التي تقدمها الدكتبات للباحثتُ
  .الدكتبة ىي الدكاف الدنطقي للحصوؿ علي الدعلومات والدادة العلمية الدتعلقة بدوضوع بحث معتُ

من نتيجة انفجار الدعرفة في عصرنا الحاضر أف تزايدت عدد الكتب والدوريات وملخصات  وكاف
الأفلاـ ودلائل الدراجع وأصبح من الدتعذر علي الدرء متابعة كل الدادة الدتعلقة بتخصصو العاـ. بل 
يكاد يصبح من المحاؿ في كثتَ من الديادين مواكبة التخصصات الدمعنة في النوعية والتخصص 

الدكتبة أىم وسائل البحوث وأكثرىا شيوعا ولذلك لصد الدكتبات الجامعية تبحث عن وسائل و 
  .جديدة أفضل لتيستَ عملية البحث عن الدعلومات

حيث تقوـ الدكتبة بدور مهم في مساعدة الباحثتُ علي جمع الدعلومات الخاصة بدشكلاتهم البحثية 
  :حيث تقدـ لذم خدمات متعددة منها

 .الإطلاع الداخلي علي جميع الكتب والدراجع تيستَ (1)
 تقدنً خدمة الاستعارات الخارجية  (2)
 تقدنً خدمة التصوير (3)
 .أحيانا تقدـ خدمات التًجمة العلمية (4)
  .تيسر أحيانا الخدمات البيليوجرافية (5)

بيانات عن  ويعرؼ الدتخصصوف في مراكز الدعلومات والتوثيق الببليوجرافيات بأنها )قوائم تعطى
مواد منشورة أو غتَ منشورة يتم بذميعها وفقاً لصلة من نوع ما ، تربط بتُ ىذه الدواد. وقدـ تضم 
مواد لسطوطة أو كتب مطبوعة. وقد تعالج مقالات الدوريات والرسائل الجامعية، والوثائق الحكومية 

  .(، والصور أو أي شكل آخر من وسائل الدعرفة
  :مصدراً مهماً للمعلومات، يفيد الباحثتُ فيما يلي وتعتبر الببليوجرافيات

 .التحقق والتثبت من صحة عناوين مشكوؾ فيها أو غتَ كاملة -1
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 .إيجاد الدنشورات والعناوين التي صدرت في عهد معتُ -2
 .الحصوؿ علي معلومات عن أفضل الكتب في موضوع معتُ -3
 .تظهر بها وعاء من أوعية الدعلومات الحصوؿ علي معلومات عن الطبعات الدتعددة التي -4
 .الحصوؿ علي معلومات ببليوجرافية تعود لأحد الدؤلفتُ -5

 الطريقة الدثلى للاستفادة من? الدكتبة 
  :يجب علي الباحثتُ إتباع الإجراءات التالية للاستفادة الدثلى من الدكتبات وىذه الإجراءات ىي

 .وؿ إليها من أقرب الطرؽالتعرؼ علي مواقع الدكتبة وكيفية الوص -1
التعرؼ علي نظم الإطلاع ومواعيد العمل بها ونظم الاستعارة منها، والأقساـ الدختلفة لذا،  -2

ونظاـ الفهرسة والتعامل مع العاملتُ فيها بكياسة ولباقة ومودة لكسب احتًامهم وصداقتهم، لشا 
 .كنيعود عليو بالنفع وبرقيق أكبر قدر من الإلصاز في أقل وقت لش

 .البحث عن الدراجع في صناديق البطاقات، حسب تسلسلها وفقاً للتًتيب الخاص الدتبع -3
تسجيل بيانات الدراجع وفقا لبيانات بطاقات الفهرسة والتأكد من استيفاء رموز الإعارة في  -4

 .ورقة خارجية، ويفضل إعداد كشوؼ مرتبة بهذه البيانات
وقراءة لزتوياتها وتسجيل بياف بهذه المحتويات، حتى يمكن  طلب الدراجع وفقاً لذذا التًتيب -5

ترتيب أهمية الدرجع حسب الجزء الدطلوب استخدامو فيو ومعرفة مدى سماح الدكتبة بالإعارة 
  .الخارجية اـ أنو لسصص للإعارة الداخلية فقط

وح بو لتصوير معرفة الخدمات الدساعدة التي توفرىا الدكتبة مثل نظم التصوير والددى الدسم -6
  .أجزاء من الدراجع والدوريات وغتَىا لشا يُتاجو الباحث

البدء في إعداد خطة عمل لدسح كافة الدراجع الخاصة بالدوضع وبرديد برنامج زمتٍ لو، سواء  -7
للإطلاع عليها في الدكتبة أو استعارتها لقراءتها بالدنزؿ أو لتصويرىا ويفضل أف تكوف ىذه الخطة 

للتعديل وفقاً للظروؼ التي قد تنشأ أثناء تنفيذ ىذه الخطة، كعدـ توفر الدرجع  مرنة وقابلة
الدطلوب، لاستعارتو بواسطة باحث آخر، أو لوضعو في غتَ الدكاف الدخصص لو داخل الدكتبة، أو 
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 .لضياعو وفقده

 . مفهوم تصنيف المادة العلمية 7

الباحث، لذا فإنو من الضروري تستغرؽ عملية جمع البيانات الجزء الأكبر من وقت 
أف يدرؾ أهمية الانتهاء من ىذه الدرحلة في أسرع وقت لشكن حتى يتفرغ للمراحل الأخرى، خاصة 
ما يتعلق منها بالدراسة الديدانية وما تستلزمو من جهد ووقت ونفقات وىناؾ إرشادات عامة 

 :لي النحو التاليواستخدامها، ع لطلاب البحث لتعظيم مهاراتهم في اختيار الدراجع
يقوـ الباحث بتصفح مقدمة الدرجع والفهرس والدصادر التي استعاف بها، لدعرفة لرالو وأبعاده  -1

 1 .وابذاىاتو والدعالم الخاصة الدميزة لو
علي الباحث أف يقرأ ما كتب عن موضوعو في دوائر الدعارؼ التي بروى أفكار مبسطة ذات  -2

 .ترشده الي الدصادر الأصلية التي يمكنو الاستفادة بها علاقة بهذا الدوضوع، كما أنها
التأكد من معالجة الدرجع للموضع الخاص بالبحث الذي يقوـ بو معالجة متعمقة، خاصة في  -3

 .جزئياتو التي ينقسم إليها، حتى لا يضيع وقتا في قراءة مرجع لا علاقة لو بدوضوع بحثو
 .برويها الكتب الحديثة يمكن للباحث الاستًشاد بالدراجع التي -4
الإطلاع علي الدوريات والمجلات العلمية الدتخصصة للوقوؼ علي الأبحاث الجديدة في لراؿ  -5

الدراسة، كما أنو من الضروري الإطلاع علي الاحصاءات الحديثة والدطبوعات الحكومية التي 
 .بروى بيانات تفيد الباحث في لراؿ بزصو

صر شامل للمراجع ذات العلاقة بدوضوع بحثو، إذ يفيده ىذا علي الباحث القياـ بعمل ح -6
 :الحصر فيما يلي

 .الإحاطة بالأبعاد الدختلفة للموضوع -
الاطلاع علي الأساليب والطرؽ العلمية التي استخدامها الباحثوف السابقةف، وبالتالي يمكنو أف  -

                                                      

 .95ص  ،مناىج البحث في علوـ الدكتباتناىد حمدي أحمد،  1
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  .يبدأ من حيث أنتهى الآخروف ولا يكرر أفكارىم وبذاربهم
 .يد النقاط الدتصلة بجوىر البحث وترؾ الأمور غتَ الضروريةبرد -
 .الاستفادة من نتائج البحوث السابقة وتوصياتها في إثارة أفكار بحثية جديدة ومستحدثة -
 .إكساب الباحث مهارة فنية في البحث العلمي وتنمية ىذه الدهارة باستمرار -
  .سبق نشره في ذات التخصصيفيد الحصر الشامل للمراجع في الاطلاع علي ما  -
 

  



 

 

  

المحور الرابع : توثيق 
 الإقتباس والتهميش  والمراجع



 

 

  

المحور الرابع : توثيق الإقتباس والتهميش  
 والمراجع

   مفهوـ توثيق الإقتباس -
   أنواع الإقتباس -
   شروط الإقتباس -
   أسباب وداعي الإقتباس -
   مفهوـ توثيق التهميش -
الطرؽ الدستخدمة في التهميش )الجمعية  -

  ...("( APAالنفسية  الأمريكية 
 مفهوـ توثيق الدراجع -
 ترتيب الدصادر والدراجع -
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 والمراجع  توثيق الإقتباس والتهميشالمحور الرابع : 

 الإقتباس . توثيق 1
طرؽ عرض الدعلومات داخل البحث يتم الاستشهاد بدعلوماتٍ من مصدرٍ معتُ على 
حسب الحاجة بثلاث طرؽ وىي: الاقتباس أو اعادة الصياغة أو الايجاز، وفيما يأتي توضيح لكل 

 طريقة ومتى يتم استخدامها 

 1 الاقتباس الحرفي .1.1
يستخدـ الاقتباس الحرفي للمعلومات في حاؿ عدـ القدرة على إعادة الصياغة دوف  

الإخلاؿ بالدعتٌ، وعندما يراد الاقتباس بشيء حرفي ومباشر من أعماؿ الآخرين، ويعتمد تنسيق 
الاقتباس على طولو؛ ففي حاؿ الاقتباسات القصتَة التي لا تزيد عن الأربعة أسطر يوضع الاقتباس 

مات اقتباس )".."( ويشار إلى الدصدر في الحواشي، ويجب أف تظهر علامات التًقيم ضمن علا
ذاتها مع النص عند الاقتباس، أما الاقتباسات الطويلة التي تزيد عن أربعة أسطر لا تستخدـ 

سم  1.27علامات الاقتباس ويتم وضع النص في فقرة خاصة بو بحيث يتًؾ مسافة بادئة حوالي 
ر إلى الدصدر في الحواشي وعند الحاجة إلى إضافة كلمات في الاقتباس توضع من الذامش. يشا

أقواس ]..[ للإشارة إلى أنها من خارج النص الدقتبس، وفي حاؿ الحذؼ يوضع ثلاث نقاط في 
موقع الحذؼ، ويستخدـ ىذا الاقتباس إذا كاف كل ما يكتبو الدؤلف في الدرجع مهماً، وإذا كاف 

 بحث كثتَاً، وإذا لم يكن قد تم استخداـ اقتباسات كثتَة. الاقتباس لا يطيل ال

 القراءة وإعادة الصياغة )الإقتباس الفكري( . 2.1
يقصد بذلك الاقتباس بالدعتٌ أي بإعادة صياغة الدعلومة أو الفكرة بأسلوبٍ لستلف،  

                                                      

: ، عماف، الأردف 01ربحي مصطفى علياف؛ عثماف لزمد غنيم، ، مناىج وأساليب البحث العلمي : النظرية والتطبيق، ط 1
 .202، ص 2000دار صفاء للنشر والتوزيع، 
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لى الدرجع عند تكرار ويشار إلى الدرجع في الذامش بعد الانتهاء من الفكرة الدقتبسة، وتعُاد الاشارة إ
استخدامو في أماكن أخرى، ولكن عند استخدامو بشكل متتالي يجب الكتابة في الذامش )الدرجع 
السابق، ورقم الصفحة(، وتستخدـ اعادة الصياغة إذا كاف كلاـ الدؤلف صعب الفهم، أو لبياف 

 أنو قد تم فهم الدؤلف بالشكل الصحيح. 
يجاز، ويستخدـ ىذا الأسلوب عندما يرُاد تبسيط شيء أو ذكره الدرجع بعد الانتهاء من الإ . 1.3

دوف تفاصيل، ويستخدـ الإيجاز عندما لا يكوف كلاـ الدؤلف كلو ضرورياً، أو إذا كاف الاقتباس أو 
 .إعادة الصياغة ستطيل النص كثتَاً 

 توثيق المراجع. 2
يجب أف يقوـ بها يػُعَدُّ توثيق الدراجع في البحث العلمي من أبرز الخطوات التي 

متحنتُ 
ُ
الباحثوف عند تنفيذ خطة البحث العلمي، ويُمكن أف نقوؿ إف أوَّؿ ما تقع عليو أعتُ الد

عند مناقشة البحث العلمي ىو مدى استعانة الباحث بالدراجع، حيث إف في ذلك الدليل الواضح 
في التَّوصُّل على مدى ما قاـ بو من جهود؛ من أجل الحصوؿ على الدعلومات التي ساعدتو 

للنتائج، والتي قاـ بتحليلها فيما بعد حتى وصل إلى الحلوؿ الدناسبة، وسوؼ نتعرَّؼ في ىذا الدقاؿ 
على تعريف توثيق الدراجع في البحث العلمي، وأهمية كتابة الدراجع، وفي الخابسة سوؼ نتعرَّؼ على 

اعتبار أنها من أبرز الطرؽ أسلوب توثيق الدراجع وفقًا لطريقة علم النفس الأمريكية، على 
 1.الدستخدمة في توثيق الدراجع

 تعريف توثيق المراجع في البحث العلمي 1.2
يُمكن أف نعُرِّؼ توثيق الدراجع في البحث العلمي بأنو: "الإشارة إلى مصدر الدعلومة أو  •

وؽ البياف الذي أورده الباحث العلمي في البحث أو الأطروحة، للحفاظ على لرهودات وحق

                                                      

، الأردف : دار وائل للنشر، ، عماف02، طمنهجية البحث العلمي : القواعد، الدراحل والتطبيقاتلزمد عبيدات وآخروف،  1
 .185، ص 1999
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 ."الدؤلفتُ الأصليتُ
وعرَّؼ آخروف توثيق الدراجع بأنو: "أحد العلوـ التطبيقية التي تهتم بتبويب وتنسيق  •

 ."الدعلومات التي يُستعاف بها في خطة البحث العلمي؛ لحفظ نواتج الإبداع الذىتٍ البشري
الدراجع في الدفهوـ الحديث لتوثيق الدراجع: لا شكَّ أف التعريف الاصطلاحي لتوثيق  •

البحث العلمي يختلف من وقتٍ لآخر، وفقًا لوسيلة استياؽ الدعلومات التي يتحصَّل عليها 
الباحث، وفي الوقت الحالي أصبح ىناؾ العديد من الوسائل في يد الباحث العلمي؛ للحصوؿ 
على البيانات مثل الطرؽ التقليدية التي تنقسم إلى الكتب، والصحف، والمجلات، والنشرات 
الدورية، والأوراؽ العلمية، أو عن طريق الدواقع الإلكتًونية، لذا يُمكن أف نعُرؼ توثيق الدراجع في 
البحث العلمي من ىذا الدنطلق العصري بأنو: "الحصوؿ على الدعلومات عن طريق الكتب الورقية 
 أو النصوص الإلكتًونية، ثم بعد ذلك ترتيبها بأسلوب منهجي وفتٍ؛ من خلاؿ التصنيف

 ."والفهرسة

 :أىمية كتابة المراجع في البحث العلمي . 2.2
نظراً لأف البحث العلمي إحدى الطرؽ الدوضوعية؛ من أجل الحصوؿ على النتائج    •

الدتعلقة بدشكلة أو ظاىرة في أحد الديادين العلمية، سواء النظرية أو التطبيقية، فإف الأمانة العلمية 
أو الدعلومات من مصدر مُعتَُّ أف تتم الإشارة إلى مؤلف  تقتضي عند الحصوؿ على البيانات

 1.الدصدر، حفاظاً على حقوؽ الغتَ
لا يتضمَّن البحث العلمي كل الجوانب الدتعلقة بكل فقرة أو مصطلح، بل إف الباحث    •

العلمي يُشتَ فقط إلى ما يخدـ خطة البحث العلمي من معلومات أو مصادر، ويفيد توثيق الدراجع 
البحث العلمي في إمكانية رجوع القارئ إلى مصدر الدعلومة؛ من أجل الحصوؿ على قدر أكبر في 

 .في حالة الرغبة في الاستزادة

                                                      

 .188، ص 2007، أورينتاؿ، مصر : أصوؿ البحث العلمي،  ماىر عبدالقادر لزمد علي 1
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تػُعَدُّ كتابة الدراجع في البحث العلمي دليلًا على حُسن اطِّلاع الباحث العلمي؛ وتتبُّعو    • 
ار التي أوردىا في خطة البحث للعديد من الدِّراسات السابقة؛ لاكتساب الدعلومات والأفك

 .العلمي
يُمثِّل توثيق الدراجع أهمية كبتَة؛ من أجل تعرُّؼ الباحث العلمي والقُرَّاء والدناقشتُ على    •

مدى حداثة البيانات الواردة في البحث العلمي؛ من خلاؿ كتابة تواريخ النشر الخاصة بالدراجع، 
مية الحصوؿ على الدعلومات الجديدة التي بزصُّ ومن الدعروؼ أف أىم من شروط الأبحاث العل

 .موضوع البحث، ويستند إلي نهاية ما توصَّل إليو الأختَ، ثم يبتٍ عليها رؤيتو وصبغتو الخاصة
يعُتبر توثيق الدراجع في البحث العلمي حمايةً للباحث من التحريف؛ حيث إف ىناؾ   •

من الغتَ مع تغيتَ في طريقة الصياغة؛ من أجل بعض الكتاب أو الباحثتُ الذين يقوموف بالاقتباس 
 .الوصوؿ إلى أىداؼ مُعيَّنة تدعم أفكارىم غتَ السوية، والتوثيق يُمي من ذلك

كتابة الدراجع مصدر مهم للمعلومات بالنسبة للباحثتُ الذين ينتموف إلى ذات •  
 التخصص، في حالة الرغبة في الحصوؿ على معلومات في ذات المجاؿ.

 قواعد التوثيق في قائمة المراجع . 3.2
 ينبغي مراعاة الآتي في نظاـ التوثيق عند كتابة قائمة الدراجع :  

 أف يتم كتابة كلمة الدراجع على صفحة جديدة بحروؼ كبتَة في منتصف الصفحة.  •
أف تكتب فقط الدراجع التي ورد ذكرىا في متن البحث، ولا يجوز كتابة أي مرجع لم يرد  •
 ذكره. 

أف يتم ذكر الدرجع لأي دراسة تم ورودىا في متن البحث لكي يتاح للقارئ امكانية  •
  1الرجوع لذا في حاؿ رغم في زيادة معلوماتو.

أف تتم ترتيب الدراجع حسب الحروؼ الذجائية للاسم الأختَ للمؤلف، ويبُدأ بالكتابة من  •
                                                      

وت، لبناف : ، بتَ 01و حميد حسن العنكبي؛ نرجس حستُ زاير العقابي، أصوؿ البحث العلمي في العلوـ السياسية، طط 1
 .60، ص 2015منشورات ضفاؼ، 
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لة ثم يكتب الاسم الأوؿ والثاني إف بداية السطر، ويكتب اسم الدؤلف الأختَ أولًا ثم توضع فاص
 وجد. 

 (and) توضع فواصل لفصل أسمائهم، في حاؿ تعدد الدؤلفتُ، وتستخدـ أداة العطف •
 .قبل كتابة اسم الدؤلف الأختَ وتنتهي الأسماء بوضع فاصلة

 طرق التوثيق في البحث العلمي . 3
رد الدراجعتُ حيث يتم من خلالذا س يوُجد عدة طرؽ من أجل توثيق البحث العلمي

تنطوي كل طريقة على نمط وشكل خاص لكتابة الدرجع ليكوف مشتملًا على كافة الدعلومات 
الدطلوبة مثل اسم الدؤلف سواء كاف شخصًا واحدًا أو لرموعة، وعنواف البحث، والمجلة العلمية التي 

من التوثيق أحدهما  قد تم نشره بها وعاـ النشر مع بعض التفاصيل الأخرى الذامة، وىناؾ نوعتُ
داخل النص والآخر في قائمة الدراجع الخاصة في نهاية البحث، تأتي طرؽ التوثيق في الأبحاث 

 العلمية على النحو التالي :

 Harvard طريقة ىارفرد  . 1.3

تعُد طريقة ىارفارد من أشهر طرؽ التوثيق للمصادر في الأبحاث العلمية الدستخدمة 
 :تتبع القواعد التاليةعلى نطاؽ واسع، وىي 

إذا تم الاقتباس لأي فقرة داخل النص دوف إجراء تعديلات عليها، يتم وضع النص الدقتبس بتُ 
 .(ثم كتابة )اسم عائلة الدؤلف، سنة نشر البحث، رقم الصفحة” ػػػػػػػػػػػ“علامتي 

التعديلات  في حتُ إذا تم الاقتباس داخل النص ولكن بتصرؼ؛ أي أف الباحث قاـ بإضفاء بعض
ػػػػػػػػػػػػػػػػػػػ( ثم كتابة )اسم عائلة )والتغيتَات على النص، فهنا يتم وضع النص الدقتبس بتُ علامتي 

 .(الباحث، سنة النشر، ورقم الصفحة
وفق ىارفارد يتم كتابة مصدر الكتاب في جزء الدراجع على النحو التالي: )اسم الدؤلف سواء كاف 

ة الكتاب، عنواف الكتاب، رقم الطبعة أو الجزء في حالة كاف مُقسم واحد أو لرموعة، سنة طباع
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 .إلى أكثر من جزء، اسم دار النشر

 Modern Language (MLA) الجمعية الأمريكية للغات الحديثةطريقة .2.3

Association  

، ومن خلالذا  ىذه الطريقة تتم في مراجع الآداب والعلوـ الإنسانية وىي خاصة ب
 :لدراجع على النحو التالييتم توثيق ا

الدؤلف الواحد: اسم عائلة الدؤلف الأوؿ ثم اسمو الأوؿ، اسم الكتاب، مكاف النشر، دار  ا كافاذ
 .النشر، سنة الطباعة

الدرجع الدشتًؾ بو أكثر من مؤلف: يتم اتباع الطريقة السابقة مع ذِكر أسماء باقي الدؤلفتُ بنفس 
 .الكيفية
ستخدـ كمرجع: اسم العائلة للكتاب الأوؿ ثم اسمو الأوؿ، اسم معد الدوسوعة،  الدقاؿ

ُ
العلمي الد

 .، اسم الدوسوعة العلمية، سنة النشر، الجزء، الصفحات”عنواف الدقالة“
ومن خلاؿ الصورة التالية يُمكنكم الإطلاع على شكل مرجع علمي ضمن قائمة الدراجع مكتوب 

 :MLA بالاعتماد على طريقة
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 American (APA)   الجمعية الأمريكية لعلم النفس طريقة. 3.3

Psychological Association   
عند توثيق مراجع علم النفس وعلم الاجتماع وما ينتمي  APA تُستخدـ طريقة

إليها من الفروع العلمية الخاصة بالعلوـ النفسية، وىي خاصة بالجمعية الأمريكية لعلم النفس، ومن 
 1:خلالذا يتم كتابة الدرجع على الشاكلة التالية

اسم عائلة الكاتب، أوؿ حرؼ من اسم الكاتب، أو حرؼ من اسم والد الكاتب. )سنة )
النشر(.اسم الكاتب، دولة النشر، اسم دار الطباعة(، والصورة التالية برتوي على مرجع مكتوب 

 APA:2 بطريقة
 

ح وافي لطرؽ توثيق البحث العلمي في كافة الأبحاث وإليكم أيضًا ملف بي دي إؼ يتناوؿ شر 
 .“ والأوراؽ والرسائل العلمية

 
 
 
 
 
 

                                                      

للجامعات، ، القاىرة، مصر : دار النشر دليل الباحث إلى الإقتباس والتوثيق من الإنتًنيتحمدي أبو الفتح عطيفة،  1
 . 131، ص 2009

2
ذياب البداينة، عمان، : ، ترجمة دليل النشر العلمي: التوثيق العلمي جمعية علم النفس الأمريكية،   

 .89، ص 2012ار المناهج للنشر والتوزيع، د: الأردن 
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