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مقدمة 

· لاشك أن المكتبات  المتخصصة أصبحت من أهم العناصر التى يجب تواجدها فى جميع الجامعات والكليات والمعاهد الدراسية بما تتمتع به من أهمية بالغة لخدمة مجتمع الكليات والجامعات من توفير مصادر البحث والمعرفة بمختلف أشكالها . لذلك أصبح من الضروري لأي جامعة أو كلية تواجد مكتبة متخصصة حديثة ومتطورة تخدم مجال الدراسة الخاصة بالجامعة أو الكلية . ويجب أن ندرك أهمية هذه المكتبات كأداة ووسيلة ضرورية  ومهمة فى رقى وتنمية الفكر الثقافي والإبداعي سواء لطلاب هذه الجامعات أو الباحثين في المجال الذي تخدمه المكتبة .

· يتناول هذا البحث البنود الرئيسية س التى تعمل على تطوير مكتبة أكاديمية المدينة وهى كالاتى :- 

1. الهيكل الخارجي للمكتبة 
2. الهيكل الداخلي للمكتبة 
3. المقتنيات داخل المكتبة 
4. الأعمال المتخصصة بالمكتبة ( الخاصة بأوعية المعلومات ) 
5. خدمة المكتبة 
6. نظام المكتبة ( برنامج المكتبة ) 
7. قسم العلاقات العامة 
8. إنشاء مكتبة عامة والهدف منها 
9. الهدف من المكتبة المتخصصة والمكتبة العامة 
10. التوصيات والمقترحات 
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خطة لتطوير مكتبة الأكاديمية

أولا : الهيكل الخارجي للمكتبة 

1. المبنى والموقع 
· الموقع والمداخل 

· يلعب  موقع المكتبة دورا هاما فى تحقيق وظائفها وعلية يتوقف قدر كبير من نجاحها سواء كانت عامة او متخصصة اوجامعية لذا يجب مراعاة الآتي : 
1. قرب المكان الرواد والمستفيدين ( الطلبة والأساتذة ) 
2. بعده عن الضوضاء 
3. المكان الصحي هو المتواجد في مساحة خضراء س كما هو فى الأكاديمية 
4. سهولة الوصول إلية منقبل الأعضاء او الطلاب 
· القاعات 

· تتكون القاعات من مجالين رئيسين هما :- 
1. المجال العام :- ويقع فى هذا المجال القاعات المفتوحة  أمام الرواد مثل :- 
· قاعات المطالعة التى بها المجموعات الموضوعية 
· قاعات الفهارس سواء آلية او يدوية 
· أماكن الإعارة 
· أماكن ترك الأغراض الشخصية 
· قاعات المعارض لما ورد حديثا من أوعية المعلومات 
· لابد من وجود مساحات فاصلة بين المناضد وذلك لسهول الحركة بين المناضد وبعضها 
2. المجال الخاص : يقع فى هذا المجال قاعات العمل الخاصة بالمكتبيين والموظفين حيث تنقسم هذه القاعات إلى ثلاث أنواع 

· الأعمال الإدارية 

· الأعمال الفنية مثل ( الفهرسة والتصنيف والتزويد ) 

· الأعمال الكتابية مثل ( قسم الإعارة وقسم المراجع ) 

· المظاهر الجمالية فى المكتبة 

تلعب الجوانب الجمالية فى المكتبة دورها الإيجابي  فى تامين الراحة النفسية للرواد والعاملين  لأن الجلوس فى مكان جميل ذو ألوان منسجمة وترتيب حسن ولوحات جذابة ضروري لحسن سير العمل والإقبال بشغف على المطالعة  .

2. محيط العمل 

· الإضاءة 
· لابد من الاهتمام بجودة الإنارة مع تجتب الضوء المبهر الذي يؤثر سلبياً على عين القارئ . كما نتجنب وضع أي أسطح لامعة مما تعمل على انعكاس الضوء مما سبب صعوبة فى القراءة 
· التكيف 
· أن حركة الهواء مطلوبة لحد كبير داخل المكتبة ولذلك من الضروري تهوية المكتبة من فترة لان العمل يحتاج إلى هواء نقى باستمرار 
· يفضل ان يعمل العاملين وكذلك الطلاب والمستفيدين داخل المكتبة فى جو يتناسب مع احتياجاتهم حتى يتم العمل على أكمل وجه ويزداد الإقبال على الاطلاع .
· الضوضاء 
· تؤثر الضوضاء بأنواعها المختلفة على الموظفين والقراء لذلك يجب التخفيف من الضوضاء نوعان من الضوضاء : 

1. الضوضاء الخارجية : ويمكن التغلب على ذلك بإغلاق النوافد والأبواب جيداً 
2. الضوضاء الداخلية : ويمكن التغلب والتصدي لها والتحكم فيها عن طريق منع المناقشات الجانبية مما تؤثر على الأعضاء وتجنب الأصوات المزعجة مثل فتح الأبواب وإغلاقها أو غلق النوافذ وفتحها 
3. الأمان فى المكتبات 
· إمام المبنى 
· أن أمان المبنى يعنى حمايته خارج أوقات العمل كفترات الليل وأيما لعطل 
· أمان المجموعات 
·  يعنى أمان المجموعات هي حماية مجموعات أوعية المعلومات سواء كانت ( كتب .دوريات . الشرائط بأنواعها غيرها ) من السرقة وذلك عن طريق 
1. ترك المتردد على المكتبة للغراض الشخصية خارج المكتبة أو بعيداً عن مجموعات المكتب 
2. عدم منحة الحصول على أوعية المعلومات بنفسه 
3. نرك وعاء المعلومات على المضدة وعدم إرجاعه إلى مكانة إلا بمعرفة الأخصائي 
· الحماية من الحريق 
· تسبب الحرائق خسائر فادحة نظراً لخطورتها الجسمة على المجموعات والعاملين والرواد والأجهزة ولذلك يجب توافر :-  
1. أجهزة للأندر ضد الحريق داخل المكتب 
2. تواجد طفاية حريق وذلك فى كل ركن من أركان المكتبة 
4. تجهيزات  المكتبة 
· تقنيات الأعلام 
· تعتبر تقنيات الأعلام من أهم الاحتياجات التى يجب توافرها فى المكتبة ومن أهمها :- 
1. الهاتف : وهو من اهم هذه التقنيات فالهاتف يلعب دوراص هاماً فى الاتصال بين أخصائى المكتبة وجميع العاملين فى الاكاديمية لمعرفة احتياجاتهم 
2. الفاكس : يلعب الفاكس دوراً هاماً وذلك فى استقبال الوراق الواردة من الجهات التى تتعامل معها المكتبة سواء جهات داخلية او جهات خارجية مثل( الناشرين او معارض الكتب وغيرها ... ) 
· التقنيات  السمعية والبصرية 

· تلعب الاجهزة السمعية والبصرية دوراً هاماً فى تقديم الخدمة المكتبية من خلال وجود : 
1. الفيديو والتلفزيون : وذلك لعرض شرائط الفيديو العلمية والترفهية لاعضاء وطلاب الأكاديمية 
2. الإنترنت : وذلك للبحث عليه لخدمة الطلبة وأعضاء هيئة التدريس وكذلك فى عمل ملفات الساعة والأبحاث كما يستفيد أخصائي المكتبة فى أعماله 
3. الطابعة وذلك لطبع الأوراق التى تفيد الطلاب من خلال البحث على الإنترنت وكذلك الأوراق التى تهم الأخصائي في الأعمال الخاصة بالمكتبة 
· الأدوات المكتبية 
4. لابد من وجود الأدوات المكتبية التى يستخدمها  الأخصائي فى أعماله اليومية بصفة مستمرة وبصفة خاصة فى أقسام المعالجة الفنية والتزويد على سبيل المثال:
1. الحاسب الآلي لأجراء الأعمال الفنية والإدارية 
2. أدوات الكتابة 
3. ملفات لحفظ الورق وغيرها من أدوات المكتب 
الهيكل الداخلي للمكتبة

يتناول هذا الهيكل عدد من الأقسام المهمة التى يجب تواجدها فى المكتبة وهى :- 

1. قسم الاطلاع الداخلى 
· وهاذ القسم يتبح للطلاب وأعضاء هيئة التدريس الاطلاع على جميع أوعية المعلومات الموجودة داخل المكتبة وذلك عن طريق اختيار الوعاء والجلوس على المناضد الموجودة فى المكتبة والاطلاع عليه من خلال قراءته او مشاهدته او سماعه على حس نوع الوعاء 
2. قسم الاستعارة 
· وهذا القسم هو المسئول عن أجراء عملية الإعارة الخاصة بأوعية المعلومات للطلاب وأعضاء هيئة التدريس من خلال :
1. تحديد انواع اوعية المعلومات المتاح استعارتها 
2. تحديد عدد الاوعية المتاح استعارتها 
3. تحديد عدد الايام المتاحة للاستعارة 
4. تحديد الغرامة فى حالة تأخير الوعاء عن ميعاد الرد 
3. قسم الدوريات 
· وهذا القيم هو الذى يم الدوريات المتاحة فى المكتبة حيث تنقسم هذه الدوريات الى نوعين :- 
1. دوريات عامة : وهى الجرائد اليومية والمجلات العامة المتنوع مثل مجلة الشباب ، كلمتنا ، ونصف الدنيا وغيرها 
2. دوريات متخصصة : وهى على سبيل المثال مجلات فى الكمبيوتر مثل بى سى مجازين سواء باللغة العربية أو الإنجليزية ومجلة لغة العصر ومجلة لغة الكمبيوتر وغيرها من مجلات الحاسب الآلي وكذلك دوريات فى الاقتصاد وفى الرياضة وغيرها فروع المعرفة . 
4. قسم المكتبات الإلكترونية 
· وضم هذا القسم مجموعة الحاسبات الآلية والتي تستخدم فى الآتي :- 
1. عرض CDs سواء كانت عملية أو ترفيهية أو عامة فى تخصصات مختلفة 
2. التدريب عليه من قبل الطلبة فى وقت الفراغ 
3. يستخدمه الطلبة فى البحث والمعرفة 
5. قسم أنشطة المكتبة 
· وهو القسم المختص بالقيام بأعمال أنشطة المكتبة وهى كآلاتي :- 
1. النشاط الثقافي



2. النشاط الأدبي 
3. النشاط الترفيهي


4. النشاط الموسيقي 

5. النشاط الرياضي . 


6. عروض فيديو ثقافية وترفيهية 

7. حفلات 



8. ندوات ولقاءات خارجية 

9. مناظرات 



10. نشاط فنى 

6. قسم التزويد 

· وهو القسم الخاص بالقيام بعملية تزويد الأوعية للمكتبة من حيث 
1. اختيار الأوعية 
2. الاتصال بإمكان النشر 
3. إرسال القوائم المطلوبة 
4. استلام الأوعية ومراجعتها مع القوائم المرسلة 
7. قسم المعالجة 
· وهو القسم المسئول عن جميع العلميات الفنية التى يمر به الكتاب ابتداء من استلام الكتب من سم التزويد إلى أن يوضع وعاء المعلومات فى مكانه على الأرفف  ويقوم بالأعمال الآتية :-  
1. القيام بعملية تسجيل الكتب فى السجلات الخاصة بها 
2. القيام  بعملية الفهرسة سواء كانت فهرسة وصفية أو فهرسة موضوعية 
3. القيام بعملية التصنيف ووضع الأرقام على الكتاب 
4. تجيل بيانات أوعية المعلومات  على النظام الخاص به على الكمبيوتر 
5. وضع أوعية المعلومات على الأرفف  
المقتنيات داخل المكتبة

تضم مكتبة أكاديمية المدينة مكتبيتين  متخصصتين فى مجالين مختلفين هما :- 

1. مكتبة المعهد العالي لإدارة والتكنولوجيا 
2. مكتبة المعهد العالي للغات الدولية 
· حيث تتوافر فى المكتبة الكتب التى تتناول موضوعات الدراسة الخاصة بالاكاديمية التى تخدمها المكتبيتين وهذه الموضوعات هى :- 
1. مجال نظم المعلومات 


2. الاحصاء 
3. ادارة الاعمال 



4. الاقتصاد
5.المحاسبة 




6. القانون التجاري 
7. اللغة الإنجليزية ( أدب – صوتيات – تراجم ) 
8. اللغة الألمانية ( أدب – صوتيات – تراجم ) 
9. اللغة الفرنسية ( أدب – صوتيات – تراجم ) 
· وكما ان الكتب لها أهمية كبري فى تقديم المعلومات لكن لا تقتصر أوعية المعلومات عليها فقط أنما يجب أن تضم جميع أوعية المعلومات  المختلفة والتي تساعد على تقديم اكبر قدر من المعلومات  وعلى سبيل المثال :- 
1. الدوريات 
· تلعب الدوريات دوراً هاماً فى المكتبة المتخصصة لأن الدوريات لها صفة الحادثة اى أنها ملمة دائما بالمعلومات والتى تساعد على تتبع كل ما هو جديد فى أى من المجالات السابقة موضوع الدراسة وعلى سبيل المثال :
1. دوريات فى مجال نظم المعلومات 
2. دوريات فى الاقتصاد 
3. دوريات القانون التجارى 
2. المراجع والموسعات والقواميس : 
· لها أهمية كبري داخل المكتبة حيث تساعد الطالب على الرجوع والبحث فى نطاق أوسع من الكتاب و إلمام بأكبر قدر من المعلومات عن الموضوعات التى يدرسها وعلى سبيل المثال 
1. قواميس خاصة باللغة الفرنسية 
2. قواميس خاصة باللغة  الألمانية 
3. رسائل الماجستير والدكتوراه :  
· أن رسائل الماجستير والدكتوراه التى تخدم مجال الدراسة تلعب درواً هاماً فى تنمية الناحية الثقافية بالحسية لطالب البحث فى موضوع اهتمامه .
4. المكتبة الإلكترونية 
· وتضم هذه المكتبة ما يلي : 

1. شرائط الفيديو والكاست فى جميع الموضوعات التى تخدمها المكتبة 
2. الأقراص المليزرة ( CDs ) فى جميع الموضوعات التى تأخذ موضوعات الدراسة 
3. شبكة للإنترنت حتى تتيح للمستفيد الدخول على الواقع التى تخدم موضوع اهتمامه 
مما يتطلب وجود أجهزة كمبيوتر وأجهزة عرض خاصة بهذا الجانب 

5. الترجمات :- 

· هى  التى يتم ترجمتها من اللغات  الأخرى فى موضوع اهتمام الأكاديمية مما يتيح فرصة التعرف على الأفكار فى هذه المجالات فى البلاد الأخرى 
· وذلك بالإضافة إلى أشكال أخرى من أوعية المعلومات مثل : 
1. القصاصات الصحفية 
2. الكتب السنوية والادلة .........الخ 
6. المعلومات التى تنتجها الهيئة نفسها داخلياً 
· تلعب هذه المعلومات دوراً هاماً فى دور المكتبة المتخصصة حيث أنها تتوافر لديها كافة أوعية المعلومات التى تنتجها البيئة فعلى سبيل المثال فى مكتبة أكاديمية المدينة : 
1. الكتب الدراسية 
2. الرسائل الماجستير والدكتوراه 
3. بعض المراجع المتخصصة فى مجال الدراسة 

الأعمال المتخصصة بالمكتبة

الخاصة بأوعية المكتبة

تتضمن هذه الأعمال :- 

1. التزويد وخططه 
· وتتضمن هذه الأعمال وضع خطة للتزويد تسير عليها المكتبة فى اقتناء أوعية المعلومات 
2. التسجيل فى دفتر 
· وتتضمن تسجيل الأوعية وختمها بختم المكتبة أو الأكاديمية مع وضع الرقم العام أو ما يسمى برقم التسجيل فى الدفتر على الوعاء 
3. المعالجة الفنية 
· كما سبق وهى العلميات التى يمر بها الوعاء من فهرسة وتصنيف 
4. التسجيل على الحاسب الآلي الموجود  بها النظام ولصق الرقم الخاص بالكتاب 
· وفيها يتم تسجيل على الحاسب الالى البيانات بعد الانتهاء من عملية المعالجة الفنية والانتهاء من لص الرقم الخاص بالكتاب 
5. ترفيف الكتب بعد الانتهاء من التسجيل 
· ويتم من خلالها وضع الكتب على الرفوف بعد الانتهاء من الخطوات السابقة 
6. عملية الاستعارة 
· وهى العملية التى يتم فيها أجراء خطوات الإعارة من تسجيل وختم الوعاء بختم الإعارة 
خدمات المكتبة

تتضمن هذه الخدمات ما يلي :- 

1. خدمة الاطلاع الداخلي 
· وهى تقوم على إتاحة الوعاء الذي يريده الطالب أو أعضاء هيئة التدريس 
2. خدمة الإعارة الخارجية 
· وهى أجراء عملية الاستعارة الخارجية للطلب وكذلك أعضاء هيئة التدريس 
3. خدمة الرد على الاستفسارات والخدمة المرجعية 
· وهى تعتمد على المراجع والموسوعات والإنترنت فى الرد على أسئلة المترددين على المكتبة فى الموضوعات الدراسية وغير الدراسية 
4. خدمة الاحاطة الجارية 
· وهى الإعلان عن كل جديد فى المكتبة سواء من اوعية معلومات حديثة او ما يستجد من أنشطة 
5. عمل ملفات بالأحداث الجارية وعمل ببلوجرافيات بالكتب الموجودة فى المكتبة 
· وهى تعتمد على الأحداث المطروحة على الساحة سواء محلية او عالمية مع عمل الببليوجرافيات الخاصة بالموضوعات الموجودة فى المكتبة للتسهيل على المستفيد 
6. خدمة المكتبة الإلكترونية   
· إتاحة التعامل مع الحاسب الآلي سواء فى البحث والاسترجاع او مشاهدة ال CDs  
7. خدمة التصوير 
· وهى تختص بتصوير الاوراق التى يحتاجها المستفيد من المكتبة 
8. خدمة البحث على الانترنت 
· وهذه الخدمة تعتمد  على الانترنت للبحث من خلاله على الموضوعات التى تهم الطالب وكذلك اعضاء هيئة التدريس فى مجال الدراسة .
نظام المكتبة Library System
هو برنامج او قاعدة بيانات خاصة بالمكتبة يتيح للأخصائي عمل الآتي :- 

1. إجراء عمليات الادخال الخاصة بأوعية المعلومات 
2. إجراء عملية البحث الخاصة بأوعية المعلومات 
3. اجراء عمليات الاستعارة 
4. اجراء التقارير الخاصة بالمكتبة 
5. اجراء علميات التزويد 
وهذا مثال من البرنامج التى يتم العمل فيه وتجهيزة للعمل به فى المكتبة : 
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قسم العلاقات العامة

الهدف منه العمل على نشر التعاون بيم مكتبة الأكاديمية ومكتبات أخرى على سبيل المثال :- 

جمعية الرعاية المتكاملة 

مكتبة مبارك العامة 

مكتبة القاهرة الكبرى 

وغيرها من المكتبات العامة والمتخصصة 

· وهذا نموذج من البنود التى يمكن تبادل التعاون فيها :- 

1. تبادل الزيارات بين الطرفين 
2. تبادل المسابقات الثقافية بين الطرفين 
3. تبادل العارات بين مكتبة الأكاديمية والمكتبات الأخرى 
4. تبادل إقامة الندوات بين الطرفين 
5. تبادل العروض المسرحية  بين الطرفين على مسارح كل منهما 
6. تبادل التعاون فى الأنشطة المختلفة بين الطرفين 
7. و
ع مجلة خاصة بالأكاديمية داخل كل مكتبة يعرض بها كل جديد عن الأكاديمية 
8. حث طلاب الأكاديمية على الاشتراك فى المكتبات وذلك للاستفادة من مميزاتها 
9. إعطاء دورات كمبيوتر بأسعار مخفضة لأبناء الأكاديمية المشتركين بالمكتبات التى يتم التعاون معها  .
إنشاء مكتبة عامة بجانب المكتبة المتخصصة والهدف منها

أن إقامة مكتبة عامة بجانب المكتبة المتخصصة تعمل على رفع مستوى الفكري والثقافي للطالب حيث ان المكتبة العامة تضم موضوعات اكثر من الموضوعات التى تضمها المكتبة المتخصصة فعلى سبيل المثال تضم أوعية معلومات فى : 

1. المعرفة العامة ( الخيال العلمي – الحاسب الآلي– مجال المكتبات – الصحافة ) 

2. الديانات 

3. العلوم الاجتماعية ( سياسية – اقتصادية –0 تعليمية ... الخ ) 

4. الآداب بجميع فرعها .. الخ 

وغيرها من فروع المعرفة المختلفة  التى تساعد الطالب على تنمية مهارته الفكرية والشخصية بجانب تخصص الإدراة التى يقوم بها 

الهدف من المكتبة المتخصصة والمكتبة العامة

1. توفير أوعية المعلومات التى تخدم مجال الدراسة والتخصص 

2. توفير الحد الأدنى على الأقل من المعلومات العامة التى تنمي أفكاره الثقافية 

3. الحصول على أعلى أكبر قدر من المعلومات فى أقل وقت ممكن وبأقل مجهود 

4. رفع المستوى الفكري والثقافي للطالب 

التوصيات والمقترحات 

1. وضع المكتبات فى دائرة اهتمام السيدة سوزان مبارك 

2. تبادل التعاون بين المكتبات المتخصصة والمكتبات العامة 

3. وذلك لرفع مستوى المكتبات المتخصصة فى الجامعات والكليات كأحد الأعمدة الأساسية لرفع المستوى الثقافي للمجتمع 

أعداد

محمد منير عبد الستار

مدير المكتبة
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