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https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B9%D9%8A%D8%A7%D8%B1_%D8%A7%D9%84%D8%AF%D9%88%D9%84%D9%8A_%D9%84%D9%84%D9%88%D8%B5%D9%81_%D8%A7%D9%84%D8%A3%D8%B1%D8%B4%D9%8A%D9%81%D9%8A_%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%A7%D9%85#مستويات_وقواعد_المعيار_الدولي_للوصف_الأرشيفي
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	أولاً: التزويد، التجميع أو تنمية المجموعات
	وتهتم باختيار مصادر المعلومات الملائمة لأهدافها واحتياجات المستفيدين منها ويتم ذلك عن طريق سجل الملاحظات أو توزيع استبيان للمستفيدين. أما التزويد فيتم عن طريق الشراء، التبادل بين المكتبات، الهدايا من الاشخاص والهبات من الهيئات.
	ثانياً: التنظيم أو معالجة المعلومات الوثائقية::
	ويقصد بها إدخال المعلومات أو الوثائق في نظام يمكّن من الوصول إلى محتوياتها بصورة مقننة وبسرعة قصوى توفيراً للوقت والجهد. وتشتمل عمليات تنظيم المعلومات أو معالجتها على عمليات الفهرسة والتصنيف والتكشيف والاستخلاص وإعداد المرجعيات والتحليل الموضوعي لل...
	ثالثاً: تخزين المعلومات:
	ويتم بأحد أسلوبين:
	أ – الأسلوب اليدوي:
	وذلك باستخدام الطرق الاعتيادية التقليدية المتبعة في المكتبات ومراكز التوثيق.
	ب – الأسلوب الآلي:
	وذلك باستخدام المصغرات الفيلمية والحاسبات الإلكترونية. وهناك وسائط متعددة لتخزين الوثائق والمعلومات أهمها: الورق، البطاقات المثقوبة، الأفلام، الميكروفيلم ، الأقراص الممغنطة، الأقراص الليزرية.
	رابعاً: استرجاع المعلومات
	ويُقصد بها عملية البحث عن وثيقة أو وثائق معينة بغية التحقق من موضوع معين ضمنها أو من نص من نصوصها، وتلبية احتياجات المستفيدين إلى هذه المعلومات
	خامسا: الخدمات
	الاعارة( الداخلية والخارجية)، الاستنساخ، الإحاطة الجارية.
	2-   أنواع البرمجيات الوثائقية :
	أ) البرمجيات الوثائقية ذات النظم  الفرعية:
	ب) البرمجيات الوثائقية المتكاملة:

	مفهوم الأرشيف
	الوصف من العام إلى الخاص
	معلومات تتوافق مع مستوى الوصف
	الربط بين مستويات الوصف
	عدم تكرار المعلومات
	تجنب تكرار المعلومات في الوصفات الأرشيفية في المستوى الأعلى يجب ذكر المعلومات المشتركة لمختلف الأجزاء لا يجب بالنسبة لمستوى متدن في التسلسل ذكر معلومات وردت في مستوى
	تجنب تكرار المعلومات في الوصفات الأرشيفية في المستوى الأعلى يجب ذكر المعلومات المشتركة لمختلف الأجزاء لا يجب بالنسبة لمستوى متدن في التسلسل ذكر معلومات وردت في مستوى
	تجنب تكرار المعلومات في الوصفات الأرشيفية في المستوى الأعلى يجب ذكر المعلومات المشتركة لمختلف الأجزاء لا يجب بالنسبة لمستوى متدن في التسلسل ذكر معلومات وردت في مستوى

	حقل التعريف
	المرجع
	التسمية
	مستوى الوصف
	أهمية الحجم المادي
	حقل السياق
	اسم المنشئ
	التاريخ الإداري أو الترجمة الذاتية
	تاريخ تكوين وحدة الوصف
	تاريخ الحفظ
	حقل شروط الاطلاع و الاستنساخ
	الوضع القانوني
	إمكانية الاطلاع و الاستنساخ
	اللغة:
	الخصائص المادية للوثائق
	أدوات البحث



