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 الخذمات المكتبية المباشش  الحادي عصش: المحاضش  

 جمهيض : 

أًت الأكما٘ التي جِضمها االإٕخباث  كلى حكملو حؿمى ؤًظا بسضماث االإؿخٌُضًً 

هظه الخضماث: الؤكاعة , الخضمت االإغحلُت  ظمومغآؼ االإللىماث للمؿخٌُضًً مباقغة وج

ت والبث الاهخِاجي للمللىماث , الترحمت وجدلُل االإللىماث  والؤعقاصًت , زضمت الؤخاػت الجاعٍ

 والخضماث الأكما٘ أًت .ًهيوزضمت البدث كً الؤهخاج الٌٕغي وهحرها مً الخضماث 

لخمض الِاعت  مم مباقغة كلاُت لها التي االإٕخبُت  االإباقغة هحر الخضماث كلى ًمهافي جِض وَ

ه ظؾيخؼغَ مً زلا٘ ه .واالإؿخٌُض االإٕخبي بحن الللاُت جىػُض في الخضماث هظه وحؿاهم

  .االإداطغة الى ؤهم الخضماث 

 :الؤكاعة /1

 مجا٘ لخىؾُم الغثِؿُت الِىىاث بخضي حلخبر بط الأهمُت، بالوت مٕخبُت زضمت هي

 مدضص كضص بكاعة مً جمٕىه بط للمؿخٌُض الخضماث ؤُغب وهي االإللىماث اؾخسضام مصاصع

مًٕ جدضًض وكاغ االإٕخبت وجإزحرها في االإجخمم  .مدضصة ػمىُت ًترة وطلٗ زلا٘ الىزاثّ مً وٍ

بما ًِاؽ مً كضص الٕخب واالإىاص االإٕخبُت الأزغي التي ؤكاعتها االإٕخبت في ًترة ػمىُت ملُىت. 

ومغآؼ االإللىماث في جِضًم زضماتها وجدُِّ ًهي ملُاع حُض لُِاؽ مضي ًاكلُت االإٕخباث 

 ؤهضاًها .

حلخبر زضماث الؤكاعة واخضة مً ؤهم الخضماث اللامت التي جِضمها االإٕخباث ٓما 

ومغآؼ االإللىماث وؤخض االإاقغاث الهامت كلى ًلالُت االإٕخبت وكلاُتها بمجخمم االإؿخٌُضًً 

االإلُاع الخُِِي الإا جِضمه االإٕخبت مً وهي واخضة مً ؤهم مغجٕؼاث زضماث االإللىماث وهي 

 .زضماث للِغاء والباخثحن والضاعؾحن

مًٕ ؤن ولغي الؤكاعة بإجها كملُت حسجُل وبزغاج االإىاص االإٕخبُت لاؾخسضامها زاعج  وٍ

 .حضعان االإٕخبت ولٌترة ػمىُت مدضوصة
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ها ؾلُض ؤخمض خؿً بإجها" كملُت حسجُل وبزغاج الٕخاب ؤو االإىاص االإٕخ  لغً بُت الأزغي وَ

لإؾخسضامها زاعج وصازل االإٕخبت بوغض الؤؾخٌاصة مجها زلا٘ ًترة ػمىُت ملُىت ووًّ هـام 

ِىم بهظه اللملُت ؤخض مىؿٌي ُؿم الؤكاعة"   .ملحن وٍ

االإٕخباث بلى جِضًم زضمت الؤكاعة  جضًمىالٗ كضص مً الأؾباب ؤو الضواًم التي وه

اتها وهي:  بمسخلٍ ؤقٖالها ومؿخىٍ

  ًللب الجى اللام للمٕخبت صوعا ؤؾاؾُا في كملُت الؤكاعة ًِض لا ًٖىن الجى مىاؾبا

للمؼاللت والبدث الأمغ الظي ًجلل االإؿخٌُضًً ًٌظلىن الِغاءة في البِذ بةكخباعه 

 االإٖان الأوؿب في ٓثحر مً الأخُان.

 ذ الٖافي للِاعت لإؾخسضام االإٕخبت ؤو ُض لا ًخلاءم ًغان غ الىُ االإٕخبت مم  ُض لا ًخىً

 ًغان الِاعت.

  اث غ االإِاكض الٖاًُت للؤكضاص الٕبحرة مً االإؿخٌُضًً وزاصت في ؤوُ كضم جىً

 الؤمخداهاث.

 ًُىلضم وحىص الؤؾخلضاص الىٌسخي للمؼاللت لضي ر الضواًم الىٌؿُت للمؿخلح ،ًً

 البلع في الأمآً االإٕخـت.

 ً ىصون قغاءه.الضواًم الؤُخصاصًت، خُث لا ٌؿخؼُم الِغاء قغاء ٔل ما 

 الإخاطــــت الجاعيــــــت :  /2

ها االإعجم االإىؾىعي الإصؼلخاث االإٕخباث واالإللىماث بإجها زضمت جؼوص  ٌلغً

االإؿخٌُضًً بإخضر االإللىماث ؤو االإىاص االإؼلىبت واالإغجبؼت بمىطىق طو ؤهمُت زاصت بهم. 

غ والبدىر الللمُت وزاصت الضوعٍاث لأجها مخلضصة  وهظه الخضمت تهخم بجمُم الخِاعٍ

لت الصضوع، ومً زم بخاػت الباخث بٖل ما هى حضًض.   وؾغَ

وهي حلمل كلى حلغٍٍ الباخث وبخاػخه باالإللىماث الخضًثت في مجا٘ كلمه ؤو مهىخه 

اث الجضًضة؛ ؤي ؤن  زصىصا باليؿبت للمكٕلاث ؤو ؤؾالُب البدث ؤو الٌغوض والىـغٍ

ت جخللّ باالإللىماث االإيكىعة خضًثا زم ازخُاع االإىاص االإلاثمت لاخخُاحاث  الؤخاػت الجاعٍ

 الباخثحن واالإخسصصحن زم بعؾا٘ بُاهاث كجها بمسخلٍ وؾاثل الاجصا٘.
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ت حؿخِصخي االإؿخٌُض مً ؤحل جىصُل االإاصة االإلىُت كلُه بدُث جٕمً   والؤخاػت الجاعٍ

تهم ؤهمُت هظه الخضمت ٔىن الباخثحن ًدخاحىن صوما بلى الخجضًض مً االإللىماث وبخاػ

غ صازل مٕخبتهم مً حضًض في مجا٘ جسصصهم وجٌُضهم في ؤبداثهم  كلما بما ًخىً

غ لهم الجهض في البدث كً الجضًض وبالخالي االإؿاهمت في بكضاص البدىر  وصعاؾاتهم وجىً

غها.  الللمُت وجؼىٍ

 :ًىاثضها ومً

 ؾخسخاع التي االإىاص جدضًض في الضُت ّ   .االإؿخٌُض اهخماماث وً

 حر  زلا٘ مً وطلٗ ًٕدكٌها ؤن االإؿخٌُض كلى ًصلب التي للىزاثّ أملت حوؼُت جىً

 .الخوؼُت في الكمىلُت جدُِّ ؤي ؤزغي  مللىماث بمغآؼ الاعجباغ

 في الؿغكت  ٘  :مثل االإخؼىعة الاجصا٘ وؾاثل زلا٘ مً خضًثت ميكىعاث كلى الخصى

ض  الالٕترووي . البرً

 الؼبم ُُض باالإيكىعاث االإؿخٌُضًً بكلام. 

ت اليكاػاث الخالُت :         وجخظمً زضماث الؤخاػت الجاعٍ

ؼ االإللىماث وجصٌدها أولا  .: اؾخلغاض الىزاثّ ومصاصع التي جصل االإٕخبت ؤو مغٓ

 .: ازخُاع االإىاص التي جىاؾب اخخُاحاث االإؿخٌُضًً زاهيا

 قلاع االإؿخٌُضًً وبكلامهم باالإىاص التي تهمهم بالؼغَ االإىاؾبت .ب:  زالثا

ض ؤصبدذ  خُث وبثها االإللىماث جىـُم ؤؾالُب جؼىع  مم الخضمت هظه ؤقٖا٘ ثجؼىع  وُ

اث الخدلُلُت الٕكاًاث قٖل جخسظ الاهخِاجي  والبث االإؿخسلصاث ووكغاث الضوعٍاث الإدخىٍ

ؤقٖا٘  مً مخؼىع  قٖل وهى االإللىماث لاؾترحاق الالٕتروهُت الىـم كلى االإلخمض للمللىماث

ت الؤخاػت زضمت م البث ؤقٖا٘ مً قٖل بلا هي ما الأزحرة وهظه الجاعٍ للمللىماث  الؿغَ

 .هحرها صون  باهخمامه االإخصلت بالىزاثّ االإؿخٌُض حلغٍٍ ًٌٕل الظي والخىحُه
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 البث الإهخلائي للمػلىماث:/ 3

حلخبر زضمت البث الؤهخِاجي للمللىماث همؼا مخمحزا ًدؿم بالخغص كلى مؼابِت 

ٔل مؿخٌُض كلى خضي، ٓما حؿعى بلى بكٌاثه مً مكِت  لاخخُاحاثاالإللىماث االإِضمت 

 البدث كً هظه االإللىماث وهحرها.

ت.  والبث الاهخِاجي للمللىماث لِـ بلا قٕلا مخؼىعا مً ؤقٖا٘ زضماث الؤخاػت الجاعٍ

واالإِصىص بالاهخِاء هىا هى الخىحُه الظي ًٌٕل حلغٍٍ االإؿخٌُض بالىزاثّ االإخصلت 

حهخم بصٌت ؤؾاؾُت بخىحُه االإللىماث الخضًثت كلى ازخلاي باهخماماجه صون هحرها .و 

 مصاصعها. 

حر هى الخضمت؛ هظه مً الأؾاسخي والهضي ذ جىً  الؤهخاج الؤػلاق كلى في الباخث وُ

ذ حهض، وفي بإُل وكمله بدثه، تهم التي االإىطىكاث في الٌٕغي   . ممًٕ ؤؾغق وُ

ومً االإمًٕ جِضًم زضماث البث الاهخِاجي كلى ؤؾاؽ ًغصي لٖل باخث كلى خضة ؤو  هظا

ت.   كلى ؤؾاؽ حماعي الإجمىكاث الباخثحن اللاملحن في مكغوكاث بدىر مكترٓ

ٍ الخالي" البث الؤهخِاجي للمللىماث هى  ووعص في االإعجم االإىؾىعي لللىم االإٕخباث الخلغٍ

ِا زضمت مؿخمغة لبث الىزاثّ واالإغاحم  واالإؿخسلصاث والبُاهاث التي ًجغي بزخُاع ها وً

 "لاججاهاث وبهخماماث االإؿخٌُضًً

وجدخاج هظه الخضمت لٖي جِضم بٌلالُت بلى هـام مخٖامل ًمًٕ الباخث مً اؾخلام 

لت  االإصاصع والىزاثّ واالإللىماث الجضًضة التي جِم طمً صاثغة اهخمامه وكمله بصىعة ؾغَ

 وُب كىه مصضع مهم ؤو مللىمت مهمت.ومؿخمغة صون ؤن ًٌِض ؤو ٌ

ت الؤخاػت زضماث كً للمللىماث الاهخِاجي البث زضمت ًمحز ما وؤهم  طغوعة  ًهى الجاعٍ

صون  كلُه الؿُؼغة وصلىبت االإللىماث اهٌجاع بؿبب وطلٗ لخِضًمها الخاؾىب اؾخسضام

 .االإللىماث وبث واؾترحاق جسؼًٍ مجا٘ في الخاؾىب بمٖاهُاث مً الاؾخٌاصة
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 الخضمت االإغحلُت :/ 4

حلغي الخضمت االإغحلُت بإجها طلٗ الىىق مً كمل االإٕخبي الظي حهخم اهخماما مباقغا 

بمؿاكضة االإؿخٌُضًً في الخصى٘ كلى االإللىماث واؾخسضام مِخيُاث االإٕخبت ؾىاء 

 للضعاؾت ؤو البدث. 

ل مً االإللىماث ومغاًّ باالإٕخباث اللاملىن  ًبظله ما ًهي ٔل غه ما حهض ؤ  هظه جىً

 االإللىماث مً مصاصع الؤًاصة ًلالُت بمؿخىي  الاعجٌاق قإجها مً وبمٖاهاث ؤصواث مً االإغاًّ

 اؾخٌؿاعاتهم وبٓؿابهم كلى والغص الِغاء، اؾخِبا٘ الخضماث هظه وحكمل وحضث ؤًىما

 االإٕخبت.  مىاص مم الٌلا٘ الخلامل لخدُِّ اللاػمت الأؾاؾُت االإهاعاث

خضمت االإغحلُت االإِضمت للمؿخٌُضًً مً ػغي ُؿم االإغاحم في االإٕخبت وجخجلى وؿاثٍ ال 

 في الىِاغ الخالُت:

  الؤحابت كً الأؾئلت والاؾخٌؿاعاث التي ًخىحه بها االإؿخٌُض للخصى٘ كلى

 مللىماث ملُىت.

 .بعقاص الِغاء بلى االإللىماث التي جمـ مىطىق البدث ؤو الضعاؾت 

  ومجالاث جدؿُجها. جُُِم الخضماث التي ُضمذ للِغاء 

 وجِؿم الخضماث االإغحلُت بلى ُؿمحن عثِؿُحن هما: 

 الخضماث المغحػيت المباشغة وحشمل :أ/ 

 الؤحابت كلى الأؾئلت االإغحلُت التي ًخِضم بها االإؿخٌُضون بكٖل مباقغ. 

 . بعقاص الغواص وجىححههم بلى الأمآً التي ًدخاحىجها في االإٕخبت 

 ب االإؿخٌُضًً ك  لى اؾخسضام االإغاحم االإسخلٌت .حللُم وجضعٍ

 . جِضًم االإغاحم االإىاؾبت للباخث وبكضاص ُىاثم بِبلُىهغاًُت كىض الظغوعة 

 . غ بلع الصٌداث مً االإغاحم  جصىٍ

 الخضماث المغحػيت الغير مباشغة وحشمل : -ب

 حرها للِؿم  .ازخُاع االإغاحم االإىاؾبت للمٕخبت وجىً
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 ٍ  وبكاصة االإغاحم بلى ؤمآجها الصخُدت . جغجِب االإغاحم كلى الأعً

 . جباص٘ االإغاحم والخضماث االإغحلُت مم االإٕخباث 

  . غة والخضمت االإغحلُت االإِضمت  جُُِم االإغاحم االإخىً

  زضماث ؤزغي مثل طبؽ الؤكاعة الضازلُت للمغاحم والؤقغاي كلى ُاثمت االإغاحم

غة في الِؿم وبكضاص الؤ  غ وبكضاص ًهغؽ زاص للمغحم االإخىً خصاءاث والخِاعٍ

 اللاػمت خى٘ الِؿم وزضماجه وبكضاص صلُل للِؿم .

 : زضمت الترحمت  .5

ت بالترحماث الخلغٍٍ جخظمً ٘  ؤو للمؿخٌُضًً وبجاختها الظغوعٍ  ؤو بلحها بُان الىصى

ت الخىاحؼ بةػالت االإىاص مً هظه الاؾخٌاصة جِؿحر وهي بالترحمت الُِام  جدض ُض التي اللوىٍ

 جسؼي ًهي تهضي الى .اللواث االإؿخٌُضًً بهظه بالإام للضم هدُجت مجها الٖاملت الاؾخٌاصة

ت اللِباث ت الأوكُت حلضص لواث حغاء مً االإؿخٌُضًً ًىاحهها التي اللوىٍ  .الٌٕغٍ

وحلغي اًظا بإجها هي هِل االإصؼلح الأحىبي مً لوت بلى لوت ؤزغي بملىاه لا بلٌـه 

بل ملجى االإصؼلح الأحىبي. وهي وؾُلت مً وؾاثل بث ًُسخاع االإترحم مً الألٌاؾ ما ًِا

ها مؿهلت بظلٗ له ؤمغ الىصى٘ بلى  االإللىماث مً لوت ًجهلها االإؿخٌُض بلى لوت ؤزغي ٌلغً

ت ش البكغٍ ت لها حظوعها اللمُِت في جاعٍ  .جلٗ االإللىماث , والترحمت ؿاهغة خظاعٍ

 زضمت البدث بالاجصاٌ المباشغ:  .6

ّ وحلغي بإجها كباعة كً ه ـام لاؾترحاق االإللىماث بكٖل ًىعي ومباقغ كً ػغٍ

ىاكض  ُت التي جؼوص الباخثحن باالإللىماث االإسؼهت في هـم وبىىْ وُ الخاؾىب واالإدؼاث الؼغً

 : ما ًلي  زؼىاث جِضًم الخضمت فيخُث جخلخص االإللىماث االإِغوءة ؤلُا . 

 اث بضُت مً مِابلت االإؿخٌُض ُبل ؤحغاء البدث لٌهم ػبُلت خاحاجه للمللىم

 زلا٘ جدضًض مٌاهُم ومصؼلخاث البدث .

 . ازخُاع ُاكضة او ُىاكض االإللىماث االإىاؾبت 

 . الاجصا٘ بىـام االإللىماث االإىاؾب وؤحغاء البدث االإباقغ 

 . جُُِم الىخاثج وجِضًمها للمؿخٌُض الجهاجي والاخخٌاؾ بيسخت مجها 
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مًٕ جلخُص ًىاثض زضمت البدث بالاجصا٘ االإباقغ    بألاحي :وٍ

 . وصى٘ مباقغ بلى مجا٘ واؾم مً مصاصع االإللىماث 

  بدث آثر ًلالُت بؿبب الؤمٖاهاث الىاؾلت واالإخلضصة للىصى٘ بلى االإللىماث

 االإسؼهت آلُا .

 . كمل ٓخابي اُل ضجغا والِضعة كلى الخصى٘ كلى وسخت مؼبىكت مً الىخاثج 

 . خضازت آثر في االإللىماث 

 . غ بكٖل مؼبىق  بمٖاهُت البدث في ُىاكض للمللىماث هحر مخىً

 :زضمت الخصىيغ والإؾخيؿار .7

هي زضمت ؤؾاؾُت مٕملت لخضمت الؤكاعة بدُث حؿاكض كلى جلبُت اخخُاحاث ٓثحرة  

للمؿخٌُضًً مً الىزاثّ والؤًاصة مجها ببِائها الضاثم وكضم بكاعتها، زاصت الىزاثّ التي 

 ٘ ها في مخىاو  . االإؿخٌُضًً لِلت وسخها ؤو لطخامت حجمها ًصلب جغٓ

غ هى الؼغَ االإسخلٌت التي ًمًٕ بىاؾؼتها اؾخيؿار الأصل مً الىزُِت   واالإِصىص بالخصىٍ

أن طلٗ للخٌف في االإٕخباث  أن طلٗ وسخت واخضة ؤو ؤٓثر ؤو  ؤو االإِالت ؤو االإسؼىػت ؾىاء 

 .ؤو اليكغ بكٖل مدضص

ٌاءتها  ٍ هىكُت االإٕخبت وٓ غها، وجخىُ كلى حجم مصلخت اؾخيؿار الىزاثّ وجصىٍ

 .وهُٖلها كلى حجم ؤكما٘ الاؾخيؿار االإؼلىبت مجها

و جٕمً الأهضاي الغثِؿُت وعاء هظه االإصلخت في جمٕحن االإؿخٌُضًً مً الخصى٘ كلى 

االإللىماث االإؼلىبت بؿغكت وصُت وبإُل جٖلٌت، ٓما جداًف كلى االإجمىكاث االإٕخبُت مً 

ل االإالي الظاحي للمٕخبتالظُاق، والخلٍ   .بالإطاًت بلى طلٗ ؤجها وؾُلت للخمىٍ

ض للبذ هظه الخضمت صوعا ٓبحرا في الخإزحر كلى زضماث االإللىماث بالإًجاب، بالغهم  وُ

مً ؤن االإٕخباث الجاملُت حلمل كلى بجاخت الىزاثّ في قٖلها الأصلي للباخثحن، بلا ؤن جِضًم 

غ  غ ٌؿاكض كلى الخٌاؾ كلى االإجمىكاث مً الأصل ُض لا ًٖىن مىاؾبا ؤو مخىً ا، ًالخصىٍ

 الخلٍ ؤو طُاق الأصل.
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  زضمت جىىيً المؿخفيضًً : .8

 ومغآؼ االإٕخباث حلضها بغامج كً كباعة :ؤجها زضمت جٖىًٍ االإؿخٌُضًً كلى حلغي

 االإؿخٌُضًً وبٓؿاب االإللىماث هـم مم للخلامل االإهاعاث الأؾاؾُت جىمُت بهضي االإللىماث

 ومً .االإخاخت االإللىماجُت والخضماث مصاصع االإللىماث مً الِصىي  الؤًاصة كلى الِضعة

  .الخضًثت للمٕخباث آزغ ًهى جدضي بلض كً جضعٍب هجض للخضعٍب االإخؼىعة الؤقٖا٘

ب االإؿخٌُضًً في الىِاغ الخالُت :  وجإحي مبرعاث جىـُم بغامج جضعٍ

ًإحي االإؿخٌُضون وزاصت الجضص مجهم بلى االإٕخباث ومغآؼ االإللىماث الٕبحرة ولِـ  : أولا

أًُت كً مصاصعها وجىـُمها وزضماتها  .لضحهم ًٕغة 

: الىمى والاهٌجاع االإلغفي في ملـم الخِى٘ واالإىطىكاث وما زلِه مً صلىباث  زاهيا

 ومكٕلاث في كملُت البدث كً االإللىماث واؾترحاكها.

الٌلؿٌت الجضًضة للمٕخباث ومغآؼ االإللىماث والتي جىحب كلى اللاملحن بلا ًٌِىا  : زالثا

أهذ ؤم ٓبحرة   .باهخـاع االإؿخٌُضًً لِؿإلىجهم االإؿاكضة في ٔل مكٖلت صوحرة 

أصًمُت واللامت ًجهلىن جماما  عابػا : ملـم االإؿخٌُضًً وبساصت مً مجخمم االإٕخباث الأ

ٌُُت اؾخسضامها للؤهغاض مصاصع االإللىماث االإسخلٌت و  ؾبل جىـُمها وػغَ اؾترحاكها وٓ

 االإسخلٌت. 

 :الخالُت  الأبلاص جإصُل بلى تهضي االإؿخٌُضًً جضعٍب بغامج جىـُم ؤن الؤقاعة وججضع

 له االإخاخت الؤمٖاهاث أًت كلى للخلغي االإؿخٌُض تهُئت  ٘   . االإللىماث كلى للخصى

 ٌه ٘  والىؾاثل بالأؾالُب حلغٍ   . االإللىماث كلى للخصى

 ٌه  ًمًٕ خُث اهخمامه مجا٘ وجدضًض اؾخٌؿاعه كً للخلبحر الأمثل بالأؾلىب حلغٍ

 جىاحض عهم االإىاؾبت االإللىماث اؾترحاق كضم بلى الاؾخٌؿاع صُاهت ؾىء ًاصي ؤن

ؼ في االإللىماث هظه وجىاًغ  . االإغٓ

 ّؼ زضماث وججاه االإللىماث جلِي ججاه االإؿخٌُضًً لضي بًجابُت عوح زل   .االإغٓ

يُت ؤو حللُمُت بغامج جِضًم االإؿخٌُضًً زضمت جخم كبر خضعٍبً مً  للمؿخٌُضًً جٖىٍ

ٌاءة ُضعة ؤٓثر ًٖىهى االإٕخباث ختى   .االإللىماث وزضماث مصاصع اؾخسضام في واؾخِلالُت وٓ


