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١ إعداد رصيد المواد:  الرابعلالفص

 

 

 

 إعداد رصيد المواد: الفصل الرابع
فѧѧѧالمواد غيѧѧѧر المناسѧѧѧبة لحاجѧѧѧات  . مѧѧѧن المهѧѧѧم أن يѧѧѧتم جمѧѧѧع المѧѧѧواد التѧѧѧي سѧѧѧتكون ذات فائѧѧѧدة فقѧѧѧط   

. المسѧѧتعملين للمرآѧѧز، أو المكتوبѧѧة أو المترجمѧѧة بشѧѧكل سѧѧيئ، تعتبѧѧر مضѧѧيعة للوقѧѧت وللحيѧѧز الѧѧذي تشѧѧغله     
يع والشѧكل، بحيѧث يلبѧي حاجѧات آافѧة المسѧتعملين       ويجب أن يكون رصيد المواد متوازناً من ناحية المواض        

 .للمرآز، وليس بعضهم فقط

 :يتضمن هذا الفصل ما يلي 
 .إعداد سياسة لرصيد المواد ١-٤
 . أشكال المواد ٢-٤
 .مصادر المواد ٣-٤
 .اختيار المواد ٤-٤
 .طلب المواد ٥-٤
 .تسلم المواد ٦-٤
 .تحديث رصيد المواد ٧-٤
 .أمثلة على رسائل ونماذج لطلب المواد ٨-٤
 .وزعينقائمة بأسماء م ٩-٤

 :ومن الفصول الأخرى المتعلقة بموضوع هذا الفصل
 . للمعلوماتتقدير الحاجات ١-١
 .اللجان الاستشارية ٢-٢
 .التخطيط المالي ٣-٢
 .خدمات المعلومات .٧
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٢ إعداد رصيد المواد:  الرابعلالفص

 :إعداد سياسة لرصيد المواد ١-٤
 :يحتاج آل مرآز موارد إلى وجود سياسة لرصيد المواد تضمن ما يلي 
 .دة للأشخاص الذين يستعملون مرآز المواردأن تكون المواد مفي •
 .أن يجري استخدام الموارد المالية وغيرها من الموارد بشكل جيد •
 .ألا يكون رصيد المواد في المرآز مجرد تكرار لمواد مشابهة في متناول المستعملين للمرآز •

كن ينبغي أن يѧتم   ول. ـة مرآز الموارد  /تقع مسؤولية إعداد سياسة لرصيد المواد على عاتق مسؤول         
ـѧة واللجنѧة الاستشѧارية لمرآѧز المѧوارد      /ـة على المسѧؤول /ة أو المشرف /إعداد السياسة بالتشاور مع المدير    

وينبغѧѧي أن تجѧѧري مراجعѧѧة السياسѧѧة وتطويرهѧѧا مѧѧرة آѧѧل   . وغيѧѧرهم مѧѧن المسѧѧتعملين للمرآѧѧز ) إن وجѧѧدت(
 .عامين تقريباً

 : آيف تضعون سياسة لرصيد المواد١-١-٤

 أولاً، مѧѧѧن النظѧѧѧر إلѧѧѧى الأهѧѧѧداف العامѧѧѧة لمرآѧѧѧز المѧѧѧوارد وحاجѧѧѧات المسѧѧѧتعملين الفعليѧѧѧين  ابѧѧѧدءوا، 
دونѧوا أيѧة مواضѧيع أخѧرى ذات     . دونѧوا المواضѧيع ذات الأهميѧة القصѧوى     ). ١-١انظر الجزء   (والمحتملين  

طلبѧوا  ا. دونوا أنواع المواد اللازمة لمختلف المسѧتعملين مѧن ناحيѧة الشѧكل ودرجѧة صѧعوبة القѧراءة                  . علاقة
 .أن تساعدآم في القيام بذلك) إن وجدت(من اللجنة الاستشارية لمرآز الموارد 

حددوا مراآز الموارد الأخرى التي في حوزتها مواد في هذه المواضيع، وابحثوا في مدى تيسѧرها       
راآѧز،  إذا لم تكن متيسرة، ابحثѧوا إمكانيѧة أن تقيمѧوا علاقѧة جيѧدة مѧع أي مѧن هѧذه الم               . للمستعملين لمرآزآم 

 .بما يمكن أن يتضمن التزويد بالمواد أو إعارتها

قرروا ودونوا آم يجب أن تكѧون مѧدة الاحتفѧاظ بѧبعض المѧواد المحѧددة فѧي الرصѧيد، مثѧل الأعѧداد                          
 .المختلفة من الدوريات، ومتى يجب التخلص من المواد التي لا داع للاستمرار في الاحتفاظ بها

إن استخدام هذه السياسѧة يسѧاعدآم علѧى         .  المتعلقة برصيد المواد   هذه المعلومات معاً تشكل السياسة     
 .التقرير بشأن المواد التي يجب إضافتها إلى الرصيد وتلك التي يجب التخلص منها
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٣ إعداد رصيد المواد:  الرابعلالفص

 :أشكال المواد ٢-٤

 هناك أنواع آثيرة من المواد التي تحتوي على المعلومات
 

ولكѧن هنѧاك أربѧع مجموعѧات رئيسѧية مѧن            . يهѧا هناك تنوع متزايد في الأشكال التѧي تتѧوفر المѧواد ف            
 :هذه الأشكال

 .مواد مطبوعة •
 .مواد عرض •
 .مواد سمعية بصرية •
 .مواد إلكترونية •

 .وإلى جانب هذه الأشكال، يجري نشر المعلومات بطرق أخرى متنوعة 

إمѧѧا بواسѧѧطة المطѧѧابع أو طابعѧѧة    ) بمѧѧا فيهѧѧا المطبوعѧѧة بلغѧѧة بريѧѧل     (المѧѧواد المطبوعѧѧة يѧѧتم إنتѧѧاج   
الكتѧب، والنشѧرات التثقيفيѧة، والتوجيهѧات        : وتتضѧمن هѧذه المѧواد مѧا يلѧي         . كمبيوتر أو آلة تصѧوير الوثѧائق      ال

الحكوميѧѧة، وأوراق التوزيѧѧع، والنشѧѧرات الإخباريѧѧة، وتقѧѧارير المؤسسѧѧات وغيرهѧѧا مѧѧن المسѧѧتندات، وقѧѧوائم  
 .الموارد، وتقارير الأبحاث، والأدلة الدراسية، ومواد التدريب

وتضѧم هѧذه المѧواد مѧا     .  بѧدون اسѧتخدام الأجهѧزة   مѧواد العѧرض  لمعلومѧات بواسѧطة   ويمكن عѧرض ا   
العينѧѧات البيولوجيѧѧة، وعѧѧروض اللوحѧѧات القلابѧѧة، وعѧѧروض الألѧѧواح الممغنطѧѧة أو ألѧѧواح الطباشѧѧير،   : يلѧѧي

 .والصور، والملصقات، والنماذج، واللوحات الوبرية، ولوحات الحائط

أشѧѧرطة : ومѧѧن ضѧѧمنها. ة إلѧѧى اسѧѧتخدام أجهѧѧزة لعرضѧѧها فهѧѧي بحاجѧѧالمѧѧواد السѧѧمعية البصѧѧريةأمѧѧا  
 .التسجيل الصوتي، والشفافيات، والشرائح المصورة، وأشرطة الفيديو

مѧѧواد : وهѧѧي تضѧѧم مѧѧا يلѧѧي.  أو اسѧѧتخدامها إلѧѧى جهѧѧاز آمبيѧѧوترالمѧѧواد الإلكترونيѧѧةويحتѧѧاج عѧѧرض  
و التفاعليѧѧة، والمعلومѧѧات  ، وأقѧѧراص الفيѧѧدي (CD-ROM) المدمجѧѧةقѧѧراص الأالѧѧتعلم بمسѧѧاعدة الكمبيѧѧوتر، و 

 .المتاحة بواسطة البريد الإلكتروني والإنترنت
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٤ إعداد رصيد المواد:  الرابعلالفص

 : ما يليالوسائل الأخرى لنشر المعلوماتوتتضمن  
 .الأغاني •
 .المسرحيات والتمثيليات •
 .الأمثال •
 .المحادثات مع الزملاء •
 .الاجتماعات •
 .ورش العمل •
 آثيراً ما يسѧمى ذلѧك       –رك  الاتصال بالأشخاص أو المجموعات حول مواضيع ذات اهتمام مشت         •

 .بالتشبيك

تعتبر هذه الوسائل غير التقليدية للاتصال الطريقة الأساسية التѧي تنتشѧر المعلومѧات بواسѧطتها فѧي                   
ويمكن أن يساعد إدخѧال وسѧائل الاتصѧال غيѧر التقليديѧة فѧي عمѧل مرآѧز المѧوارد علѧى                       . العديد من الأماآن  

 .تحسين استخدام المرآز وزيادة تأثيره
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٥ إعداد رصيد المواد:  الرابعلالفص

 :مصادر المعلومات ٣-٤
 :والمصادر الرئيسية هي. المواد المتاحةللتعرف على من المصادر العديد يمكن استخدام  
 .المنتجون والموزعون •
 ).الفهارس(المصادر الببليوغرافية  •
 .مصادر المعلومات المحلية •
 .الإنترنت •
 

 بناء الصلات: معلومة

حليѧѧة والوطنيѧѧة والدوليѧѧة التѧѧي تنѧѧتج أو تنشѧѧر    مѧѧن الجيѧѧد التفكيѧѧر ببنѧѧاء صѧѧلات مѧѧع المؤسسѧѧات الم    
وتعتبѧر معѧارض الكتѧب مكانѧاً مناسѧباً لبنѧاء مثѧل هѧذه          . معلومات قد تكون مفيدة للمستعملين لمرآѧز المѧوارد        

ويتم الاتصال بهѧذه المؤسسѧات، والطلѧب    . تحفظ تفاصيل المعلومات عن هذه المؤسسات في ملف    . الصلات
 .ائمتها البريدية لتزويده بالمعلومات عن المواد الجديدة بصورة منتظمةمنها أن تضع مرآز الموارد على ق

 

 : المنتجون والموزعون١-٣-٤

 :يضم المنتجون والموزعون ما يلي 
 .مؤسسات التوزيع المختصة •
 .دور النشر التجارية •
 .وآالات الأمم المتحدة •
 .الدوائر الحكومية •
 .المنظمات الأهلية •
 .الاتحادات المهنية •
 .تدريبمؤسسات ال •
 .وآلاء الاشتراآات •

 بتزويد البلدان النامية بالمواد بأسعار تكون، فѧي العѧادة، أقѧل مѧن          مؤسسات التوزيع المختصة  تقوم   
 African Bookالمѧوارد العربيѧة،   ورشѧة  : مѧن الأمثلѧة علѧى هѧذه المؤسسѧات     . أسѧعار دور النشѧر التجاريѧة   

Collective، Hesparian Foundarion ،IT Publications ،PACT ،Tropical Health Technology ،
TALC .وتوزع هذه المؤسسات قوائم منشوراتها مجاناً لمن يطلبها. 
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٦ إعداد رصيد المواد:  الرابعلالفص

ومѧن دور النشѧر التجاريѧة التѧي     .  فهي مؤسسات تنتج المѧواد لإدرار الѧربح    دور النشر التجارية  أما   
، Macmillanنشѧѧر ، ودار Butterworth-Heinemannتنѧѧتج المѧѧواد فѧѧي مجѧѧال الصѧѧحة والتنميѧѧة دار نشѧѧر       

وتوجѧѧد لѧѧبعض دور النشѧѧر الكبيѧѧرة الحجѧѧم، مثѧѧل      . Zed Booksومطبعѧѧة جامعѧѧة أوآسѧѧفورد، ودار نشѧѧر    
Macmillan     عѧѧاج والتوزيѧѧدعم الإنتѧѧوم بѧѧة، تقѧѧدول الناميѧѧض الѧѧي بعѧѧب فѧѧفورد، مكاتѧѧة أوآسѧѧة جامعѧѧومطبع 
 .وتوزع دور النشر قوائم منشوراتها مجاناً لمن يطلبها. المحلي للمواد

 بإنتѧѧاج المѧѧواد وتوزيعهѧѧا، وآѧѧالات الأمѧѧم المتحѧѧدة والمنظمѧѧات الدوليѧѧة غيѧѧر الحكوميѧѧةم معظѧѧم تقѧѧو 
ومѧѧن وآѧѧالات الأمѧѧم المتحѧѧدة التѧѧي تقѧѧوم بѧѧذلك اليونسѧѧكو واليونيسѧѧيف   . غالبѧѧاً بѧѧدون مقابѧѧل أو بѧѧثمن مخفѧѧض 

ومѧن الأمثلѧة   . ، والبنك الدولي(WHO)، ومنظمة الصحة العالمية   (UNDP)وبرنامج الأمم المتحدة الإنمائي     
، ومؤسسѧة  Healthlink Worldwide، ومؤسسѧة  AMREFعلى المؤسسات الدولية غير الحكوميѧة مؤسسѧة   

INTRAC   ةѧѧѧة، ومؤسسѧѧѧيم الوالديѧѧѧدولي لتنظѧѧѧاد الѧѧѧوالاتح ،Oxfam  ةѧѧѧال، ومؤسسѧѧѧوث الأطفѧѧѧة غѧѧѧوجمعي ،
Women INK .    ًاѧداراتها مجانѧوائم بإصѧارس أو قѧا  ومعظم هذه الوآالات والمؤسسات توزع فهѧن يطلبهѧلم  .

وتتضمن الوثائق الحكومية التي تصدرها الѧوزارات، آѧوزارة الصѧحة مѧثلاً، تقѧارير هامѧة عѧن السياسѧات،                     
 .وتوجيهات عامة، وأدلة تدريب

، مثѧل نقابѧات الأطبѧاء والتمѧريض والمكتبѧات، بعѧض المѧواد، مثѧل الكتѧب                 الاتحادات المهنية وتنتج   
 .والتوجيهات العامة والنشرات الإخبارية

 . مواد تدريب مختلفة، بما في ذلك مواد التعلم عن بعدمؤسسات التدريبويمكن أن تنتج  

 .، بتنظيم عملية الاشتراك في الدورياتSWETS Blackwellل امثمن أ، وآلاء الاشتراآاتويقوم  

 . تفاصيل عن المنتجين والموزعين الرئيسيين للمواد٩-٤ويورد الجزء  

 :ية المصادر الببليوغراف٢-٣-٤

 :تتضمن المصادر الببليوغرافية ما يلي 
 .قوائم الموارد والقوائم الببليوغرافية •
 .قواعد البيانات الببليوغرافية •
 .البيانات عن المواد المقتناة •
 .مراجعات وملخصات للكتب •
 .المراجع المستخدمة في المقالات •
 ."مكتبات الصندوق الأزرق"قوائم  •

المصѧѧѧادر المѧѧѧواد التѧѧѧي تقѧѧѧدم معلومѧѧѧات عѧѧѧن   ع مѧѧѧن وتجمѧѧѧع بعѧѧѧض الإصѧѧѧدارات بѧѧѧين عѧѧѧدة أنѧѧѧوا    
 .الببليوغرافية

 هي إصدارات تحتوي على تفاصيل عن المواد فѧي موضѧوع معѧين فѧي العѧادة، مثѧل               قوائم الموارد  
وهѧي عѧادةً تقѧدم وصѧفاً مѧوجزاً لكѧل       . أمراض الإسѧهال، أو قضѧايا الإعاقѧة، أو الصѧحة الجنسѧية والإنجابيѧة             

  .يفية الحصول عليها وتفاصيل عن آمادة وثمنها

 شѧѧبيهة بقѧѧوائم المѧѧوارد، ولكنهѧѧا لا تتضѧѧمن بالضѧѧرورة معلومѧѧات عѧѧن آيفيѧѧة  القѧѧوائم الببليوغرافيѧѧة 
وفѧѧي العѧѧادة، تتѧѧوفر قѧѧوائم المѧѧوارد والقѧѧوائم الببليوغرافيѧѧة بصѧѧورة مطبوعѧѧة أو         . الحصѧѧول علѧѧى المѧѧواد  

 .إلكترونية
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٧ إعداد رصيد المواد:  الرابعلالفص

 ببليوغرافية على الكمبيوتر عن مطبوعات أو        تحتوي على معلومات   قواعد البيانات الببليوغرافية   
عبѧارات  (وتسѧتعمل آلمѧات دالѧة      . مقالات ترد في الدوريات، بما في ذلك المؤلف والعنوان والناشر والسعر          

ملخصѧѧات لمحتѧѧوى (بعѧѧض قواعѧѧد البيانѧѧات يتضѧѧمن خلاصѧѧات . لوصѧѧف محتѧѧوى المѧѧواد) أو جمѧѧل مختѧѧارة
يتوفر العديد من قواعد البيانѧات الببليوغرافيѧة   . امل للمقالاتفيما يحتوي بعض آخر على النص الك      ). المواد

 أو علѧѧى الإنترنѧѧت أو مѧѧن خѧѧلال خѧѧدمات المعلومѧѧات الإلكترونيѧѧة (CD-ROM) مدمجѧѧةعلѧѧى شѧѧكل أقѧѧراص 
(on-line) .ي تѧѧة التѧѧات الببليوغرافيѧѧد البيانѧѧن قواعѧѧوي مѧѧيل حѧѧةلتفاصѧѧحة والتنميѧѧي الصѧѧواد فѧѧم :African 

HealthLine, African Index Medicus, CAB Health, Extramed, Source, Medline, POPLINE. 

 مثال على سجل في قاعدة بيانات ببليوغرافية
 

 عبارة عن إصدارات منتظمة تضѧم معلومѧات عѧن المѧواد التѧي أضѧيفت إلѧى        بيانات المواد المقتناة   
ة مѧا يѧرد إلѧى مراآѧز المѧوارد       ويمكن اسѧتخدامها لمعرفѧ    . رصيد المواد في مرآز للموارد خلال فترة محددة       

يمكѧن لمرآѧز المѧوارد الاشѧتراك فѧي بيانѧات            . الأخرى، وللمسѧاعدة فѧي تحديѧد مѧواد إضѧافية يمكѧن اقتناؤهѧا              
وإذا آѧѧان يصѧѧدر بيانѧѧاً آهѧѧذا، فبإمكانѧѧه مبادلتѧѧه مѧѧع غيѧѧره مѧѧن . المѧѧواد المقتنѧѧاة لѧѧدى مراآѧѧز المѧѧوارد الأخѧѧرى

 .مراآز الموارد

لواردة في النشرات الإخبارية والمجلات يمكن أن تسѧاعد علѧى تقيѧيم       ا مراجعات وملخصات الكتب    
قѧد  . آثيراً مѧا يجѧري فѧي هѧذه المراجعѧات التعليѧق علѧى المѧادة وشѧرح محتواهѧا          . مدى فائدة الكتاب أو المادة 

آمѧا يمكѧن توزيѧع     . يكون مفيداً استنساخ المراجعات وتنظيمها في ملف خاص للمساعدة على اختيѧار المѧواد             
 . المراجعات على المستعملين للمرآزنسخ عن

 آثيѧѧراً مѧѧا تѧѧرد علѧѧى شѧѧكل قائمѧѧة فѧѧي نهايѧѧة المقѧѧالات  فѧѧي المقѧѧالات مراجѧѧع المعلومѧѧات المسѧѧتخدمة
يمكѧن أن تسѧتخدم هѧذه المراجѧع لتحديѧد مѧا يمكѧن إضѧافته إلѧى                   . المنشورة في النشرات الإخبارية والمجلات    
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وقѧد تكѧون ذات فائѧدة أآبѧر         .  لا تكѧون هѧذه المѧواد جديѧدة         ولكن، في العادة،  . رصيد المواد في مرآز الموارد    
 .لتجميع مواد في موضوع جديد، وليس لتحديث المواد في موضوع موجود أصلاً

الصادرة عن برنѧامج شѧبكات المكتبѧات والمعلومѧات مѧن أجѧل               "مكتبات الصندوق الأزرق  "قوائم  
مكتبѧات الصѧندوق    "م اختيارهѧا لمشѧروع       إصѧداراً تѧ    ١٥٠المعرفة في منظمة الصحة العالمية تورد حѧوالي         

الطѧѧب والتمѧѧريض العѧѧام، وصѧѧحة المجتمѧѧع، والرعايѧѧة الصѧѧحية  :  فئѧѧة هѧѧي١٤تنقسѧѧم المѧѧواد إلѧѧى ". الأزرق
الأولية، والإدارة الصحية والوبائيات، وصحة الأمومة وتنظيم الأسرة، وصحة الطفل، وأمراض الإسѧهال،            

الأمراض المعدية والتحصѧين، والأمѧراض الطفيليѧة     لأساسية، و والتغذية والاضطرابات الغذائية، والأدوية ا    
والسيطرة على ناقلات العدوى، والأمراض المنقولة بالجنس والإيدز، والجراحة، والتخدير والمستشѧفيات،            

 انظر. والتكنولوجيا الطبية والمخبرية
http://www.who.int/library/country/trunks/contents/index.en.shtml. 

 : مصادر المعلومات المحلية٣-٣-٤

 :تتضمن مصادر المعلومات المحلية ما يلي 
 .زملاء العمل في المؤسسة ذاتها •
 .المستعملون لمرآز الموارد •
 .المؤسسات الأخرى •
 .مشاريع الأبحاث والتنمية •
 .برامج التدريب •
 .معارض ومؤتمرات الكتب •

ة للمعلومات عن المواد التي يمكѧن        يمثلون مصادر مفيد   زملاء العمل والمستعملون لمرآز الموارد     
علѧى سѧبيل المثѧال، يمكѧن أن يوصѧوا بѧدليل            . يمكن أن يطلب منهم اقتراح بعѧض المѧواد        . ضمها إلى المرآز  

وينبغѧي أن يكѧون لأعضѧاء اللجنѧة الاستشѧارية         . استخدموه خѧلال ورشѧة تѧدريب، أو أوصѧى بѧه زميѧل آخѧر               
 الذي يجب جمعه من مѧواد، ومѧن الجѧدير حѧثهم علѧى               دور في تقرير ما   ) ٢-٢انظر الجزء   (لمرآز الموارد   

 .طرح أفكارهم بهذا الخصوص

فمѧن  .  العاملѧة فѧي مجѧالات مشѧابهة يمكѧن أن تشѧكل مصѧدراً مفيѧداً للمعلومѧات               المؤسسات الأخѧرى   
المحبѧѧذ أن يبقѧѧى طѧѧاقم مرآѧѧز المѧѧوارد علѧѧى اتصѧѧال مѧѧع طѧѧواقم مراآѧѧز المѧѧوارد الأخѧѧرى، أو مѧѧع طѧѧواقم          

 .في مجال مشابهمؤسسات أخرى تعمل 

، سواءً التي تجرى في نطاق المؤسسة ذاتها حيѧث يوجѧد مرآѧز المѧوارد                مشاريع الأبحاث والتنمية   
 .أو في مكان آخر، يمكنها أن تمثل مصدراً مفيداً للمعلومات عن المستجدات والنتائج الجديدة

أجѧزاء مѧن مѧواد وقѧوائم         توزع، في العادة، على المشترآين فيها أوراقاً ونسخاً عن           برامج التدريب  
هذه المواد بحد ذاتها يمكن أن تشكل إضافة مفيدة إلى رصيد المѧواد فѧي مرآѧز المѧوارد،                   . مقترحة للمطالعة 

لѧѧذلك مѧن الجيѧѧد حѧѧث الجميѧѧع علѧѧى تزويѧѧد طѧѧاقم مرآѧѧز  . أو يمكѧن أن تسѧѧاعد علѧѧى تحديѧѧد مѧѧواد أخѧѧرى مفيѧѧدة 
 .الموارد بمثل هذه المواد

ن عروضѧѧاً مѧѧن دور النشѧѧر وباعѧѧة الكتѧѧب لمѧѧا لѧѧديهم مѧѧن مѧѧواد     تتضѧѧممعѧѧارض ومѧѧؤتمرات الكتѧѧب  
 .جديدة
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 : الإنترنت٤-٣-٤

إذا توفر لمرآز الموارد آمبيوتر موصول بالإنترنت، فستتاح له أيضاً مصادر أخѧرى للمعلومѧات،           
د ويمكѧѧن لمراآѧѧز المѧѧوار. مثѧѧل المѧѧؤتمرات أو مجموعѧѧات النقѧѧاش الإلكترونيѧѧة وقواعѧѧد البيانѧѧات الإلكترونيѧѧة

وعادةً يجري الإعلان عن مثѧل      . التي يتوفر لها بريد إلكتروني فقط أن تحصل على وثائق في نصها الكامل            
-٦يمكن الرجوع إلى الجѧزء   . هذه الوثائق في النشرات الإخبارية أو من خلال قوائم المناقشات الإلكترونية          

 . للحصول على معلومات عن خدمات الإنترنت٥

 

 مثال على صفحة إنترنت
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 :اختيار المواد ٤-٤
تعتمѧد  ) ١-٤انظѧر الجѧزء   (للمساعدة على اختيѧار المѧواد، يتوجѧب اسѧتعمال سياسѧة لرصѧيد المѧواد              

إذ يجب أن يجري جمع أشكال متنوعة من المواد، بمѧا فيهѧا الكتѧب               . على تحليل حاجات المستعملين للمرآز    
آمѧا يجѧب جمѧع المعلومѧات عѧن          . مسѧتعملين والنشرات الإخبارية وأشرطة الفيديو، بما يتلاءم مع حاجѧات ال         

ومن المهم البقاء على اتصال منتظم مѧع المؤسسѧات          . المؤسسات الأخرى العاملة في المجالات ذات العلاقة      
 .الأخرى التي تقدم خدمات المعلومات

يتطلب اختيار المواد معرفة جيѧدة برصѧيد المѧواد المتواجѧد راهنѧاً فѧي مرآѧز المѧوارد، وبموضѧوع                       
وعندما يكون لمرآز المѧوارد لجنѧة استشѧارية تمثѧل المسѧتعملين،             . المرآز، وبحاجات المستعملين له   اهتمام  

وعلѧى أفѧراد الطѧاقم والمسѧتعملين الآخѧرين          . فينبغي أن تشارك هذه اللجنة في مناقشة وإقرار المواد الجديدة         
 .لجنةـة مرآز الموارد، لتقديمها إلى ال/للمرآز أن يوصلوا اقتراحاتهم إلى مسؤول

 : آيف تختارون المواد١-٤-٤

للتقرير بشأن إضافة آتاب ما، أو شريط فيديو، أو مقالة، أو أية مادة أخرى، إلى رصيد المѧواد فѧي                     
 :مرآز الموارد، اسألوا أنفسكم ما يلي

 إذا تѧوفرت لكѧم نسѧخة مѧن المѧادة، ألقѧوا نظѧرة إلѧى صѧفحة المحتويѧات فѧي                        ما هو محتѧوى المѧادة؟      •
رة، أو إلى المعلومات التلخيصية في شريط الفيѧديو، أو إلѧى أي شѧرح مرفѧق بالمѧادة      الكتاب أو النش  

فعنѧوان المѧادة لا     . وإن آنتم تستخدمون قائمة موارد، ألقѧوا نظѧرة إلѧى الكلمѧات الدالѧة              . عن محتواها 
 .يعطي دائماً إشارة واضحة إلى ما تحتويه

 ألقѧوا نظѧرة إلѧى التمهيѧد أو المقدمѧة، أو       إذا توفرت لكم نسѧخة مѧن المѧادة،   لمن هذه المادة موجهة؟  •
وإن آنتم تسѧتخدمون قائمѧة      . إلى المعلومات التلخيصية في شريط الفيديو، أو الشرح المرفق بالمادة         

قرروا ما إذا آانت المادة موجهة إلى الفئات التѧي          . موارد، ألقوا نظرة إلى الشرح الوارد عن المادة       
 لا يكѧون آتѧاب أآѧاديمي عѧن سѧوء اسѧتخدام العقѧاقير مفيѧداً         على سبيل المثѧال، قѧد  . يخدمها مرآزآم 

. لممرضة تبحث عن معلومات عملية عن هـذا الموضوع لإجراء تثقيف صحي فѧي مدرسѧة ثانويѧة    
وعلى نحو مماثل، قѧد لا يكѧون شѧريط فيѧديو عѧن حقѧوق الأشѧخاص المعѧوقين جѧرى تصѧويره فѧي                          

 .إفريقيا مفيداً للمشـاهدين في آسيا

إذا آان قبѧل أآثѧر مѧن        .  ألقوا نظرة إلى تاريخ الإصدار      في المادة صحيحة وحديثة؟    هل المعلومات  •
آقاعدة عامѧة، تجنبѧوا شѧراء أي شѧيء أقѧدم      . خمس سنوات، فعليكم أن تفكروا جيداً قبل طلب المادة      

يمكѧن أن تسѧتثنى مѧن ذلѧك بعѧض الكتѧب الدراسѧية الأساسѧية أو المѧواد السѧمعية                      . من خمس سنوات  
 .البصرية

فكروا فѧي مѧا إذا آانѧت المѧادة تسѧتحق دفѧع              .  ألقوا نظرة إلى السعر إذا آان مكتوباً       تكلف المادة؟ آم   •
-٤انظѧر الجѧزء   (ابحثوا في مدى إمكانية طلب نسخة مجانية        . هذا المبلغ وما إذا آان المبلغ متوفراً      

 ).الحصول على المواد: ٥
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نظرة إلى ما يوجѧد فѧي مرآѧز المѧوارد           ألقوا  هل يفتقر مرآز الموارد إلى مواد في هذا الموضوع؟           •
هѧل تسѧد هѧذه المѧادة نقصѧاً مѧا؟ هѧل تعتبѧر إضѧافة نوعيѧة إلѧى المѧواد                    . من مواد في الموضѧوع ذاتѧه      
 المتوفرة في هذا الموضوع؟
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 :الحصول على المواد ٥-٤

 : آيف تحصلون على المواد١-٥-٤

 :رئيسية لذلك هي آما يليوالطرق ال. يمكنكم الحصول على مواد لمرآز الموارد بطرق مختلفة 
 .المنح والمبادلات •
 .الشراء •
 .خدمات التزويد بالمراجع •

 :المنح والمبادلات
اقبلѧѧوا فقѧѧط المѧѧواد التѧѧي  . العديѧѧد مѧѧن المؤسسѧѧات تقѧѧدم بعѧѧض المѧѧواد مجانѧѧاً أو مبادلѧѧة بمѧѧواد أخѧѧرى    

، أو قديمѧة، أو فѧي حالѧة    لا تقبلوا أية مواد مواضيعها لا تهѧم المسѧتعملين لمرآѧز المѧوارد    . ستكون ذات فائدة  
 .سيئة

يمكѧنكم أن تطبعѧوا رسѧالة جديѧدة         . للحصول على مواد مجانية، اآتبوا رسالة موجزة توضح طلѧبكم          
ويمكنكم أيضاً أن تستنسخوا نموذج رسالة تتضمن فراغات لكتابة التفاصيل فيها، وهو مѧا يكѧون      . لكل طلب 

احتفظѧѧوا بنسѧѧخة مѧѧن ). ٨-٤ الرسѧѧالة فѧѧي الجѧѧزء انظѧѧر نموذجѧѧاً لمثѧѧل هѧѧذه (أسѧѧرع فѧѧي الكثيѧѧر مѧѧن الأحيѧѧان  
 ).٢-٥-٤انظر الجزء " (ملف الطلبات"من " الطلبات المجانية"رسالتكم في قسم 

 :الشراء 
وقد لا تكѧون إجѧراءات   . على إجراءات شراء المواد أن تتبع متطلبات مؤسستكم المالية والمحاسبية        

وقѧد يلѧزمكم وضѧع      .  مناسѧبة لشѧراء مѧواد لمرآѧز المѧوارد          شراء المواد المعتادة، مثل القرطاسية أو الوقѧود،       
إجѧѧراءات محѧѧددة لطلѧѧب المѧѧواد، بالتشѧѧاور مѧѧع اللجنѧѧة الاستشѧѧارية لمرآѧѧز المѧѧوارد والمسѧѧؤولين والجهѧѧاز       

 .المالي

 مباشѧѧرة مѧѧن الناشѧѧرين أو المѧѧوزعين، مثѧѧل المكتبѧѧات التجاريѧѧة، وباعѧѧة  الكتѧѧب والأدلѧѧةيمكѧѧن طلѧѧب  
). الذين يتعاملون مع المكتبات وليس مع الجمهور العѧام (لمواد على المكتبات    الكتب المختصين، وموزعي ا   

بإمكѧانكم  .  عينة من الناشرين والموزعين الرئيسيين للمѧواد فѧي مجѧالي الصѧحة والتنميѧة               ٩-٤ويورد الجزء   
عتمѧاداً  إرسال الطلبات بالبريد أو بالهاتف أو بالفاآس أو بالبريد الإلكتروني أو من خلال زيѧارة شخصѧية، ا                 

 .على مكان وجـود الجهة الموردة ووسائل الاتصال المتوفرة

تѧذآروا أن هنѧاك أنظمѧة فيѧديو         .  بالطريقѧة ذاتهѧا مثѧل الكتѧب        المواد السمعية البصѧرية   ويمكن طلب    
إذا لѧѧم يتѧѧوفر لѧѧديكم جهѧѧاز فيѧѧديو متعѧѧدد الأنظمѧѧة، فسѧѧيلزمكم أن   .  وبѧѧال وسѧѧيكامNTSCمختلفѧѧة، مثѧѧل نظѧѧام  

لذي يستخدمه جهاز الفيديو لديكم، وتتأآدوا من أن شريط الفيديو الѧذي تريѧدون طلبѧه متѧوفر             تعرفوا النظام ا  
 .تذآروا، عند إرسال الطلب، أن تحددوا نظام الفيديو الذي يلزمكم. في هذا النظام

مباشѧرة مѧن الناشѧرين أو مѧن خѧلال           ) النشѧرات الإخباريѧة والمجѧلات      (الѧدوريات في العادة، تطلѧب      
يمكنكم طلب نسخة من المادة آعينة قبل الاشتراك فيها، وذلك للتأآѧد مѧن أن هѧذه المѧادة       . اآاتوآلاء الاشتر 

 . نموذج رسالة لطلب نسخة آعينة٣-٨-٤ويرد في الجزء . الدورية ستكون مفيدة
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 :خدمات التزويد بالمراجع
. رة مѧواد  تمكنكم خدمات التزويد بالمراجع من الحصول علѧى نسѧخ مصѧورة عѧن مقѧالات أو اسѧتعا                   

وتفيѧѧد هѧѧذه الخѧѧدمات فѧѧي الحصѧѧول علѧѧى بعѧѧض المقѧѧالات الرئيسѧѧية فѧѧي المجѧѧلات دون الاشѧѧتراك فيهѧѧا، أو      
وأآثѧر مѧا تفيѧد هѧذه     . مراجعة مادة منشورة أو فصѧل مѧن آتѧاب لتقيѧيم مѧدى الفائѧدة مѧن ضѧمه إلѧى رصѧيدآم               

 لرصѧيدآم، مثѧل بعѧض المѧواد        الخدمات في ما يتعلق بѧالمواد المرتفعѧة الѧثمن أو تلѧك التѧي لا تعتبѧر أساسѧية                   
 .التي يطلبها مستعملون للمرآز يقومون بإجراء أبحاث مختصة

في العادة، تقدم خدمات التزويد بالمراجع من جانب المكتبات ومراآѧز التوثيѧق عبѧر نظѧام للإعѧارة                    
ر لا  والѧبعض الآخѧ   . بعض هѧذه المؤسسѧات تعيѧر المѧادة آاملѧة، مثѧل الكتѧب وأشѧرطة الفيѧديو                  . بين المكتبات 

فѧي العѧادة، يلѧزم أن       . تѧذآروا التحقѧق مѧن نѧوع الخدمѧة المقدمѧة           . يقدم سوى نسخة مصورة لجزء مѧن المѧادة        
 .تدفعوا رسوماً مقابل هذه الخدمات، إلا إذا آنتم مشترآين في شبكة عمل للتعاون في خدمات المعلومات

تبѧات الوطنيѧة، أو     يمكنكم الحصول علѧى تفاصѧيل عѧن خѧدمات التزويѧد بѧالمراجع مѧن خѧدمات المك                   
شبكات المكتبات المحلية، أو مراآز الموارد الأخرى العاملة في المجال ذاته، أو خدمات الإحاطة الدورية،               

 .أو مجموعات مناقشات البريد الإلكتروني
 

 آوبونات اليونسكو: معلومة

 فѧѧي بعѧѧض لѧѧذلك، يمكѧѧن. لѧѧيس مѧѧن السѧѧهل دائمѧѧاً تѧѧدبير عملѧѧة أجنبيѧѧة لشѧѧراء مѧѧواد مѧѧن خѧѧارج الѧѧبلاد 
يمكѧن  . البلدان شراء آوبونات اليونسكو بالعملة المحلية للدفع مقابل المواد المرجعية التي تباع بعملة أجنبيѧة          

ولكѧن عنѧدما يتѧوفر عѧدد محѧدود مѧن        . أن يشتري هذه الكوبونات المربѧون والعѧاملون فѧي الأبحѧاث والطلبѧة             
 . تسير عليه في الاستجابة للطلبات التي تتلقاهاالكوبونات، تقوم الوآالة المصدرة لها بتحديد نظام أولوية

لليونسكو، أو لدى وآالات أخѧرى حيثمѧا        " المفوضية الوطنية "تتوفر معلومات عن الكوبونات لدى       
 .لا يوجد مكتب لليونسكو في البلد

إذا قمتم باستعمال الكوبونات لطلب مواد من موردين ليسوا علѧى درايѧة بهѧذا النظѧام فقѧد تواجهѧون                      
في حالة آهذه، بإمكѧانكم طلѧب المسѧاعدة لѧدى مكتѧب الكوبونѧات       . بة في حملهم على الأخذ بالكوبونات صعو

 .عندئذ، يقوم المكتب بتقديم المعلومات المناسبة للمورد المعني. في سكرتارية اليونسكو

 :يمكن الحصول على مزيد من المعلومات على العنوان التالي 
 www.unesco.org/general/eng/about/coupon/coupons.html 
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١٤ إعداد رصيد المواد:  الرابعلالفص

 : إجراءات الحصول على المواد٢-٥-٤

من المهم وضѧع إجѧراءات واضѧحة للحصѧول علѧى المѧواد وحفѧظ سѧجلات بالطلبѧات، أو اتبѧاع أيѧة                
ومѧѧن المهѧѧم أيضѧѧاً الحصѧѧول علѧѧى المѧѧواد التѧѧي تتوافѧѧق مѧѧع  . إجѧѧراءات موجѧѧودة فѧѧي المؤسسѧѧة لطلѧѧب المѧѧواد 

 . الموازنة الموضوعة لشراء الموادسياسة رصيد المواد، وعدم تجاوز

للاحتفѧاظ بنسѧخ مѧن نمѧاذج        ") طلبѧات "ملف بحلقات عليѧه علامѧة       " (ملف طلبات "يتوجب استخدام    
". طلبѧات مجانيѧة   "و" مشѧتريات : "ويجب تقسيم الملف إلى جزأين    . الطلبات أو رسائل طلب المواد المجانية     

 . سب اسم المؤسسة التي تم توجيه الطلب إليهاويجب حفظ نسخ الطلبات في الملف بالترتيب الهجائي ح

، آسѧجل  "اشѧتراآات "ويتوجب الاحتفاظ بملف بطاقات أو ملف بحلقات بشكل منفصل عليه علامة             
 .للاشتراك في الدوريات

قبل إرسال طلبات إلى خارج البلاد، يجدر أن تتفحصوا ما إذا آان للناشر وآيل أو ممثل محلي في                   
 .يل محلي سيكون أسهل ويتيح لكم الدفع بالعملة المحليةفالطلب من وآ. البلاد

 

 المواد المجانية: معلومة

حتى وإن آان السعر مكتوباً، فقѧد تتѧوفر نسѧخ    . بعض الناشرين يوردون المواد مجاناً للبلدان النامية     
تابѧة إلѧى الناشѧر أو       إذا آان المال المتوفر لديكم لشراء المواد قليلاً جداً، فيجѧدر بكѧم الك             . مفردة بشكل مجاني  

قѧѧѧد يكѧѧѧون مѧѧѧن الممكѧѧѧن أيضѧѧѧاً طلѧѧѧب نسѧѧѧخة   . المѧѧѧوزع لشѧѧѧرح الوضѧѧѧع وطلѧѧѧب نسѧѧѧخة أو اشѧѧѧتراك مجѧѧѧاني  
أو قد يجدر أن تعرضوا إمكانيѧة اختبѧار بعѧض         . ، مقابل نشر مراجعة للمادة في أحد إصداراتكم       "للمراجعة"

المѧѧوارد لمعرفѧѧة مѧѧدى فائѧѧدتها،  المѧѧواد، مثѧѧل أدلѧѧة التѧѧدريب، ميѧѧدانياً مѧѧع مجموعѧѧة مѧѧن المسѧѧتعملين لمرآѧѧز    
 .وإعلام الناشر بنتائج الاختبار

 

 : آيف تعدون طلباً لمواد٣-٥-٤

لطلب مادة ما، اآتبوا رسالة باستعمال أوراق رسمية أو استخدموا نموذج طلب، إما مѧن مؤسسѧتكم         
 . مثالاً على نموذج لطلب المواد٤-٨-٤يورد الجزء . أو من قائمة الناشر

تذآروا أن تحددوا أي شكل من المواد تطلبون، مثل آتاب أو مادة            .  أو نموذج الطلب   ابعثوا رسالتكم  .١
 .سمعية بصرية

بالنسبة للكتاب، اذآروا تفاصيل تتضمن المؤلفين والعنوان ورقم الطبعة والعام والناشѧر ومكѧان        •
 . وعدد النسخ والسعر(ISBN)الإصدار ورقم الكتاب 

آѧѧروا تفاصѧѧيل تتضѧѧمن العنѧѧوان والمنѧѧتج والعѧѧام والشѧѧكل    بالنسѧѧبة للمѧѧادة السѧѧمعية البصѧѧرية، اذ   •
 .والنظام

بالنسѧѧبة للمقالѧѧة مѧѧن إحѧѧدى الѧѧدوريات، اذآѧѧروا تفاصѧѧيل تتضѧѧمن مѧѧؤلفي المقالѧѧة واسѧѧم الدوريѧѧة       •
 .والعام والمجلد وأرقام الصفحات

بالنسبة للاشتراك بإحدى الدوريات، اذآروا تفاصيل تتضمن اسم النشرة وتواتر الإصدار واسم             •
 . إذا آان معروفاً لكم(ISSN)اشر ورقم النشرة الن

 .إذا آنتم تطلبون عدداً من المواد، فأرفقوا قائمة بها جميعاً 
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١٥ إعداد رصيد المواد:  الرابعلالفص

بعد أن يستلم المورد رسالتكم أو نموذج طلѧبكم، مѧن الأرجѧح أن يرسѧل إلѧيكم فѧاتورة حسѧاب شѧكلية                         .٢
(pro-forma invoice)  ѧѧب أمѧѧن ترتيѧѧتكم مѧѧي مؤسسѧѧبة فѧѧم المحاسѧѧتمكن قسѧѧي يѧѧدفع، لكѧѧن . ر الѧѧم يكѧѧإذا ل

معلومѧѧاً لكѧѧم سѧѧعر المѧѧواد أو تكلفѧѧة إرسѧѧالها عنѧѧد طلѧѧبكم لهѧѧا، وتبѧѧين أن سѧѧعر المѧѧواد مرتفѧѧع، فيكѧѧون لكѧѧم 
 .الخيار أن تستمروا في إجراءات الشراء أو تتوقفوا

ومع ذلك، فѧيمكن أن يوافѧق أولئѧك الѧذين           . معظم الموردين يرسلون المواد بعد استلامهم للمبلغ المدفوع       
 . معرفة بمؤسستكم على أن يرسلوا المواد في الحال، مرفقة بفاتورة الحسابعلى

أغلب الموردين من خارج البلاد يقبلون استلام المبلغ المدفوع علѧى شѧكل شѧيك علѧى حسѧاب مصѧرفي                     
في أحد المصѧارف فѧي بلادهѧم أو علѧى حسѧاب بالجنيѧه الإسѧترليني أو الѧدولار الأمريكѧي، أو بواسѧطة                         

وبعضهم يعرفѧونكم بتفاصѧيل حسѧابهم المصѧرفي لكѧي      .  مثل بطاقة فيزا أو ماسترآارد  بطاقات الاعتماد 
 .ولا يوصى بإرسال المبلغ نقداً بالبريد. يستلموا المبلغ على شكل تحويل مصرفي على حسابهم

إذا لزم دفع المبلغ بعملة أجنبية، على قسم المحاسبة في مؤسستكم أن يكتب إلى مصѧرف المؤسسѧة،                   .٣
 .أرسلوا الحوالة المصرفية إلى المورد. تورة الشكلية وطالباً حوالة مصرفية بالعملة الأجنبيةمرفقاً الفا

، لكي يمكѧنكم متابعѧة   "ملف الطلبات"تذآروا أن تحتفظوا بنسخ عن آل المراسلات والمعاملات في         .٤
ن احتفظوا بملاحظة مع آل طلب توضح مصدر المعلومات، سواءً آا         . الطلبات وضمان وصول المواد   

فقد يفيѧدآم ذلѧك فѧي حѧال وجѧود أيѧة استفسѧارات               . قائمة الناشر، أو قائمة موارد، أو بيان بالمواد المقتناة        
 .متعلقة بالطلب

وإذا لѧم تكونѧوا قѧد اسѧتلمتم المѧواد، فعلѧيكم             . بانتظام، مرة آل شهرين مѧثلاً     " ملف الطلبات "تفحصوا   .٥
 .أن تبعثوا برسالة تذآير
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١٦ إعداد رصيد المواد:  الرابعلالفص

 :تسلم المواد ٦-٤
 اتبѧѧاع إجѧѧراءات موحѧѧدة لتسѧѧلم المѧѧواد لضѧѧمان أن المѧѧواد التѧѧي تѧѧم اسѧѧتلامها هѧѧي المѧѧواد     مѧѧن المهѧѧم 

بعدئѧذ، يجѧب أن    . الصحيحة، وأنها سѧتذهب إلѧى المكѧان المناسѧب، وأنѧه تѧم تسѧديد ثمنهѧا إن لѧزم الأمѧر ذلѧك                        
ت تسجل الكتب والمنشورات المفردة الأخرى في سجل القيѧد، وأن تسѧجل الѧدوريات فѧي بطاقѧات أو صѧفحا            

 .متابعة خاصة بها

 : آيف تتسلمون المواد١-٦-٤

 :راعوا ما يلي عند وصول المواد 

. تتضѧѧمن تعѧѧداداً للمѧѧواد وأسѧѧعارها " قائمѧѧة محتويѧѧات"تصѧѧل المѧѧواد، فѧѧي العѧѧادة، مرفقѧѧة بفѧѧاتورة أو   .١
تأآѧѧدوا أيضѧѧاً مѧѧن أن هѧѧذه هѧѧي . تأآѧدوا مѧѧن أن تفاصѧѧيل الفѧѧاتورة أو القائمѧѧة تتناسѧѧب مѧѧع المѧѧواد المرسѧѧلة 

 .لمواد التي تم طلبهاا

 .تحققوا من عدم وجود أي تلف .٢

 .سجلوا تاريخ تسلم المواد على رسالة الطلب الأصلية أو نموذج الطلب الأصلي .٣

ضعوا على صفحة العنوان أو صفحة الكتاب الأولى من اليسار بالنسبة للكتب العربية، ومѧن اليمѧين        .٤
الأثѧѧاث : ٤-٣انظѧѧر الجѧѧزء (عѧѧود لمرآѧѧز المѧѧوارد بالنسѧѧبة للكتѧѧب الأجنبيѧѧة، ختمѧѧاً يѧѧدل علѧѧى أن ملكيتѧѧه ت

 ).والمعدات

يجب أن تختاروا رقم صѧفحة محѧددة، وتطبقѧوه علѧى آافѧة              ". سرية"ضعوا الختم أيضاً على صفحة       .٥
ضѧعوا الخѧتم علѧى أشѧرطة الفيѧديو، وغيرهѧا مѧن المѧواد                .  مѧثلاً  ١٥يمكن أن تكون الصفحة رقم      . المواد

احرصѧوا علѧى أن لا يوضѧع       . وريات، والمѧواد الأخѧرى إن أمكѧن       السمعية البصرية، والملصѧقات، والѧد     
 .الختم فوق أية معلومات هامة

إذا آانت المواد غير صحيحة أو تالفة، أرجعوها إلى المورد مرفقѧة برسѧالة توضѧح سѧبب إرجاعهѧا                  .٦
بجѧوار رسѧالة الطلѧب    " ملѧف الطلبѧات  "احتفظوا بنسخة من الرسالة فѧي     . وتطلب استبدالها بمواد أخرى   

 .الأصلية

 .أبقوا المواد الجديدة معاً، وجاهزة للتسجيل .٧

 : آيف تسجلون الكتب٢-٦-٤

أن تسجل الكتب في سجل القيد، والذي هѧو عبѧارة عѧن قائمѧة بكافѧة المѧواد التѧي تضѧاف إلѧى                     ينبغي   
 :يمكن لهذا السجل أن يفيد في تقديم المعلومات التالية. الرصيد
 .التاريخ الذي أضيفت فيه آل مادة إلى مرآز الموارد •
•                    ѧي أضѧواد التѧي للمѧدد الكلѧو العѧوارد، وهѧز المѧيد،     عدد المواد المتوافرة في مرآѧى الرصѧيفت إل

 .مطروح منه عدد المواد التي تم الاستغناء عنها
 .عدد المواد التي أضيفت أو طرحت من الرصيد خلال فترة زمنية محددة •
 .المواضيع التي أضيفت إليها مواد جديدة خلال أية فترة زمنية •
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١٧ إعداد رصيد المواد:  الرابعلالفص

 ).الموزع/الناشر(مصدر المواد  •
 .سعر المواد •
 . المواد المجانية بانتظامالناشرون أو الموزعون الذين يقدمون •

. يمكن أن يكون سجل القيد على شكل دفتر ملاحظات آبير الحجم بغѧلاف مقѧوى، أو ملѧف بحلقѧات                  
إذا آان لديكم جهاز آمبيѧوتر، فيمكѧنكم إدخѧال تفاصѧيل المѧواد الѧواردة فѧي قاعѧدة بيانѧات، دون الحاجѧة إلѧى                         

فقط، وآان هناك طلب شديد على استعماله، فقѧد  ولكن إذا آان هناك جهاز آمبيوتر واحد  . سجل قيد منفصل  
تكѧѧѧون الطريقѧѧѧة الأسѧѧѧرع هѧѧѧي اسѧѧѧتخدام سѧѧѧجل القيѧѧѧد لتسѧѧѧجيل المѧѧѧواد الѧѧѧواردة والمطروحѧѧѧة أو لتسѧѧѧجيل          

 .ويمكن إدخال المواد المضافة والمطروحة إلى الكمبيوتر فيما بعد. الإحصاءات

 المѧѧواد، أو فѧي أقѧѧرب وقѧѧت  ينبغѧي تѧѧدوين تفاصѧѧيل المѧواد الجديѧѧدة فѧѧي سѧجل القيѧѧد فѧѧي يѧوم وصѧѧول     
إذا وصѧѧلت المѧѧواد فѧѧي مجموعѧѧة، سѧѧجلوا المجموعѧѧة آلهѧѧا أولاً قبѧѧل أن تنتقلѧѧوا إلѧѧى عمليѧѧة         . ممكѧѧن بعدئѧѧذ 

 .فهذا يوفر عليكم الوقت. التصنيف

 :ينبغي أن يتضمن سجل القيد وصفاً موجزاً عن آل مادة، بما في ذلك ما يلي 
 ).انظر أدناه(رقم القيد  •
 .ة إلى مرآز المواردتاريخ وصول الماد •
 ).المؤلف الأول فقط إذا آان هناك عدة مؤلفين(اسم المؤلف  •
 .ورقم الطبعة) مختصراً إذا آان طويلاً(العنوان  •
 .مكان الإصدار •
 .اسم الناشر •
 .عام الإصدار •
 .السعر •
 .المصدر •
 ).يضاف فيما بعد، عندما يتم تصنيف المادة(رقم التصنيف  •
 .ة عند وصولهاملاحظات أخرى، مثل حالة الماد •

 .بهذا الشكل، يتضمن سجل القيد وصفاً موجزاً لكافة المواد المتوفرة في الرصيد 

بهѧذه الطريقѧة،   . ١رقموا المواد بترتيب حصولكم عليها، بدءاً من رقم    . آل مادة بحاجة إلى رقم قيد      
 وبطѧرح عѧدد المѧواد       .سيكون الرقم الأخير في سجل القيد هو ذاته مجموع المواد التي أضيفت إلى الرصѧيد              

 .التي تم الاستغناء عنها، تحصلون على العدد الحالي للمواد في الرصيد

علѧى  . يمكن أن تستخدموا سجل قيد واحد لكافة المѧواد، أو سѧجلات منفصѧلة لمختلѧف أنѧواع المѧواد                    
تخدام إن اسѧ . سبيل المثال، يمكن اسѧتخدام سѧجل منفصѧل للمѧواد المطبوعѧة وآخѧر للمѧواد السѧمعية البصѧرية             

 .سجلات منفصلة يسهل عليكم معرفة عدد المواد المتوفرة في مرآز الموارد من آل نوع على حدة

بعد تسجيل المادة في سجل القيد، اآتبوا رقم القيѧد فѧي داخѧل منطقѧة الخѧتم، أو بجوارهѧا إن لѧم يكѧن                           
انظѧر الفصѧل   (رة إذا آنتم تقدمون خدمات إعارة وتسѧتخدمون قصاصѧات تسѧجيل الإعѧا         . هناك متسع داخلها  

، ألصѧѧقوا قصاصѧѧة إعѧѧارة علѧѧى الصѧѧفحة الأولѧѧى مѧѧن اليسѧѧار بالنسѧѧبة للكتѧѧب      )خѧѧدمات المعلومѧѧات : ٧رقѧѧم 
انظѧر الفصѧل   (هكذا تكون المѧواد جѧاهزة للتصѧنيف والفهرسѧة     . العربية، ومن اليمين بالنسبة للكتب الأجنبية   

 ).تنظيم المعلومات: ٥رقم 
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١٨ إعداد رصيد المواد:  الرابعلالفص

 
رقم 
 القيد

تاريخ 
 الاستلام

مكان  العنوان المؤلف
 الإصدار

عام  الناشر
 الإصدار

رقم  المصدر السعر
 التصنيف

 ملاحظات

           
           
           
           
           
           
           

 مثال على سجل القيد

 : آيف تسجلون الدوريات٣-٦-٤

ويمكѧن تسѧجيلها    . فѧي سѧجل القيѧد     ) اريѧة المجѧلات والنشѧرات الإخب    (في العادة، لا تسѧجل الѧدوريات         
يمكѧنكم إمѧا اسѧتخدام بطاقѧات، بحيѧث تخصѧص بطاقѧة منفصѧلة لكѧل دوريѧة، أو                . بإحدى الطريقتين التѧاليتين   

تѧѧنظم البطاقѧѧات أو صѧѧفحات المتابعѧѧة    . معѧѧدة بواسѧѧطة آلѧѧة طابعѧѧة أو آمبيѧѧوتر    " صѧѧفحة متابعѧѧة "اسѧѧتخدام 
 ".دوريات"لبطاقات أو ملف بحلقات عليه علامة بالترتيب الهجائي حسب عنوان الدورية في ملف ل

لتعبئة بطاقة أو صѧفحة المتابعѧة، اآتبѧوا عنѧوان الدوريѧة علѧى أعلѧى البطاقѧة أو الصѧفحة، وأدخلѧوا                         
 :التفاصيل التالية

علѧѧى سѧѧبيل المثѧѧال، بشѧѧكل دائѧѧم، أو لعѧѧام واحѧѧد، أو  (المѧѧدة الزمنيѧѧة التѧѧي سѧѧيحتفظ بالدوريѧѧة خلالهѧѧا   •
 ).عدد الحالي فقطلخمسة أعوام، أو ال

 ).تعني لا× إشارة صح تعني نعم، وإشارة (ما إذا آان سيتم تجميع الأعداد معاً في مجلد  •
 ).تعني لا× إشارة صح تعني نعم، وإشارة (ما إذا آانت الدورية ستعرض على الرفوف  •
 .)الأسماء أو الأحرف الاستهلالية(من الذين يجب أن يتلقوا هذه الدورية : قائمة التوزيع •

 

 توزيع الدوريات: معلومة

. بعض مراآز الموارد تمرر الدوريات على طاقم المؤسسة التي يشѧكل مرآѧز المѧوارد جѧزءاً منهѧا          
قѧد يبقѧي بعѧض أفѧراد الطѧاقم المѧادة لوقѧت طويѧل، ممѧا يجعلهѧا بعيѧدة عѧن اطѧلاع              : يلزم هنا شيء من الحذر  

والذي يعتبر الحѧد الأعلѧى لإرجѧاع        " اريخ الإرجاع ت"يمكنكم أن تحددوا للطاقم     . المستعملين لمرآز الموارد  
. وأن توضحوا أنكم ستقومون بجمع المواد إذا لم يتم إرجاعها حتى ذلك التاريخ            ) أسبوع على الأآثر  (المادة  

إذا تѧوفرت  . مع ذلك، من الصعب القيام بذلك بالنسبة للدوريات التي تمرر على عدد آبيѧر مѧن أفѧراد الطѧاقم        
ثائق، فيمكنكم توزيع صورة عن صفحة المحتويات، بحيѧث يكѧون بمقѧدور أفѧراد الطѧاقم                 لديكم آلة تصوير و   

آمѧا يمكѧѧنكم تعليѧѧق صѧѧور لصѧѧفحات  . أن يحѧددوا المقѧѧالات التѧѧي تهمهѧѧم ويѧأتوا إلѧѧى مرآѧѧز المѧѧوارد لقراءتهѧѧا  
 .المحتويات على لوحة إعلانات
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١٩ إعداد رصيد المواد:  الرابعلالفص

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 بطاقة متابعة أو صفحة متابعةمثال على 

   العرض  الوصفة الرشيدة

  سنوات٦ الاحتفاظ     

   التجليد     

 ن ك، ج م، ع أ  التوزيع     

    العدد  المجلد العام

٤، ٣، ٢، ١     ٤    ١٩٩٩ 

١     ٥   ٢٠٠٠ 

٢٠٠١   
 

 التجليد    سنوات٦الاحتفاظ        العرض شيدةالوصفة الر

 التوزيع العدد المجلد العام

 ن ك، ج م، ع أ ٤ ٣ ٢ ١ ٤ ١٩٩٩

 ن ك، ج م، ع أ، م ب    ١ ٥ ٢٠٠٠

٢٠٠١       
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٢٠ إعداد رصيد المواد:  الرابعلالفص

 : رصيد الموادتحديث ٧-٤
وقѧد تشѧمل هѧذه المراجعѧة اسѧتبعاد بعѧض       . يلزم أن تجروا مراجعѧة لرصѧيد المѧواد مѧن وقѧت لآخѧر          

 .المواد، وإقرار مواضيع أو أنواع مواد جديدة يمكن إضافتها

من الأفضل أن تجري مراجعة المواد مرة آل عام، بحيث تخصѧص لѧذلك عѧدة أيѧام، اعتمѧاداً علѧى                    
ـѧѧة /ـѧѧة مرآѧѧز المѧѧوارد، بالتشѧѧاور مѧѧع المشѧѧرف/ري المراجعѧѧة مѧѧن قبѧѧل مسѧؤول يجѧѧب أن تجѧѧ. حجѧم الرصѧѧيد 

ـѧѧѧة واللجنѧѧѧة /ويجѧѧѧب أن يأخѧѧѧذ المشѧѧѧرف. وأعضѧѧاء اللجنѧѧѧة الاستشѧѧѧارية وغيѧѧѧرهم مѧѧѧن المسѧѧѧتعملين للمرآѧѧѧز 
 .الاستشارية على عاتقهم مسؤولية ما يجب استبعاده أو إضافته

ير للحاجѧات فѧي فتѧرة قريبѧة، وإذا آانѧت           ويمكن أن تصبح هذه المهمة أسهل إذا آѧان قѧد أجѧري تقѧد               
 .الطبعات القديمة من المواد تستبعد بانتظام حالما تصل طبعات جديدة

 : آيف تراجعون رصيد المواد١-٧-٤

قبѧѧل أن تسѧѧتبعدوا أو تضѧѧيفوا أيѧѧة مѧѧواد، تأآѧѧدوا مѧѧن معرفѧѧة مѧѧا هѧѧي المѧѧواد المتѧѧوفرة فѧѧي الأمѧѧاآن        
 .التزويد بالمراجعالأخرى، سواءً محلياً، أو من خلال خدمات 

اسѧѧتبعدوا أيѧѧة مѧѧواد لѧѧم تعѧѧد ملائمѧѧة، مثѧѧل تلѧѧك التѧѧي أصѧѧبحت محتوياتهѧѧا قديمѧѧة، أو تلѧѧك التѧѧي تتنѧѧاول   .١
ولكѧن  . قد تلازمكم الرغبة بإبقاء آل المѧواد      . مواضيع لم تعد تدخل في نطاق اهتمام المستعملين للمرآز        

 .الكميةفيجب الترآيز على النوعية، وليس ! عليكم مقاومة هذه الرغبة

فهѧي تحتѧل حيѧزاً دون داع، وقѧد تعيѧق الوصѧول إلѧى مѧواد أآثѧر            . استبعدوا أية مواد متسخة أو تالفѧة       .٢
إذا آانѧت المѧادة     . آما يمكن أن تترك انطباعاً بأن مرآز المѧوارد لا يحصѧل علѧى العنايѧة اللازمѧة                 . فائدة

مѧع  ( فѧي مغلѧف متѧين        مهمة للرصѧيد ولا يمكѧن الحصѧول علѧى نسѧخة جديѧدة منهѧا، فѧيمكن حفѧظ المѧادة                     
 .لتجنيبها المزيد من التلف أو إضاعة صفحات منها) علامة تدل على المادة

قد يكون بإمكانكم أن تبيعوا المواد المستبعدة على شكل أوراق مهملة، وإذا آانت حالتها جيدة فقد يكون                  
 .بإمكانكم تقديمها إلى مؤسسة أخرى لها اهتمام بمثل هذه المواد

اشطبوا تسجيلات المواد المسѧتبعدة فѧي سѧجل القيѧد           . جلات المواد التي استبعدتموها   تذآروا تعديل س   .٣
 .سيلزمكم أيضاً أن تعدلوا أو تستبعدوا بطاقات الفهرسة الخاصة بهذه المواد. واآتبوا تاريخ استبعادها
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٢١ إعداد رصيد المواد:  الرابعلالفص

 :أمثلة على رسائل ٨-٤

 : رسالة لطلب مواد جديدة١-٨-٤

 ).٤-٨-٤انظر الجزء (أرفقوا هذه الرسالة بنموذج الطلب  
 

 مشروع المعلومات الصحية
 ١١١.: ب. ص

  الأردن-عمان 
 ________________: التاريخ

 
 ة،/حضرة السيد

مشѧѧروع المعلومѧѧات الصѧѧحية مؤسسѧѧة أهليѧѧة مسѧѧجلة تقѧѧدم معلومѧѧات عمليѧѧة للعѧѧاملين فѧѧي الرعايѧѧة       
دة مѧن آتѧب ومجѧلات وأدلѧة         يوجѧد لѧدينا مرآѧز مѧوارد يحѧوي خمسѧة آلاف مѧا              . الصحية الأوليѧة فѧي الأردن     

 طلبѧاً آتابيѧاً أو    ١٥ زائѧراً ونسѧتجيب لحѧوالي        ٤٠نحن نتلقى حѧوالي     . تدريبية وتقارير ومواد سمعية بصرية    
، وننѧѧتج مجموعѧѧة مѧѧن رزم  "الصѧѧحة فѧѧي الممارسѧѧة "ونصѧѧدر نشѧѧرة إخباريѧѧة بعنѧѧوان   . هاتفيѧѧاً آѧѧل أسѧѧبوع 

 .في مواضيع مختلفةالمعلومات ونشرات وقائع استجابة لطلبات على المعلومات 

يتلقى مشѧروع المعلومѧات الصѧحية الجѧزء الأعظѧم مѧن تمويلѧه مѧن الحكومѧة ومѧن وآѧالات تمويѧل                          
آما يتم توليد بعض الأموال من خلال رسوم العضѧوية ورسѧوم الخѧدمات، مثѧل تصѧوير المسѧتندات                    . أجنبية

 .وتأجير مرآز الموارد لعقد الاجتماعات

ت المسѧتعملين للمرآѧز للمعلومѧات مѧن خѧلال إجѧراءات منظمѧة               نحن نقوم بمراجعة منتظمѧة لحاجѧا       
ونحѧن دائمѧاً بحاجѧة لأن نضѧيف الجديѧد مѧن المѧواد إلѧى رصѧيدنا                   . لتقدير الحاجѧات ومحادثѧات غيѧر رسѧمية        

 .إلا أن الموازنة التي تتوفر لدينا لاقتناء مواد جديدة محدودة جداً. لمواآبة الحاجات المتغيرة

ود أن أطلب منكم تزويدنا بنسخة مجانية من المواد الموضѧحة فѧي نمѧوذج               من خلال هذه الرسالة، أ     
 ._________________لقد رأينا الإعلان عن هذه المواد في . الطلب المرفق

وبالتحديѧد، سѧيجري اسѧتخدامها      . ستكون هذه المواد إضافة مفيدة للغاية لرصيد المواد المتوفر لدينا          
 ._________________________________من أجل 

 .وأتطلع قدماً إلى تلقي ردآم. أشكرآم على اهتمامكم بهذا الطلب 

 .مع التقدير 

 أماني هاني
 مسؤولة مرآز الموارد
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٢٢ إعداد رصيد المواد:  الرابعلالفص

 : رسالة لطلب مبادلة دوريات٢-٨-٤
 

 مشروع المعلومات الصحية 
 ١١١.: ب. ص

  الأردن-عمان 
 ________________: التاريخ

 ة،/حضرة المحرر

، وبودنѧا أن نѧتمكن مѧن        ____________________مѧن نشѧرتكم الإخباريѧة       لقد وصلتنا نسѧخة      
 .الحصول عليها بصورة منتظمة

مشѧѧروع المعلومѧѧات الصѧѧحية مؤسسѧѧة أهليѧѧة مسѧѧجلة تقѧѧدم معلومѧѧات عمليѧѧة للعѧѧاملين فѧѧي الرعايѧѧة      
 ويوجد لѧدينا مرآѧز مѧوارد يحѧوي خمسѧة آلاف مѧادة مѧن آتѧب ومجѧلات وأدلѧة          . الصحية الأولية في الأردن 

 طلبѧاً آتابيѧاً أو    ١٥ زائѧراً ونسѧتجيب لحѧوالي        ٤٠نحن نتلقى حѧوالي     . تدريبية وتقارير ومواد سمعية بصرية    
، وننѧѧتج مجموعѧѧة مѧѧن رزم  "الصѧѧحة فѧѧي الممارسѧѧة "ونصѧѧدر نشѧѧرة إخباريѧѧة بعنѧѧوان   . هاتفيѧѧاً آѧѧل أسѧѧبوع 

 .المعلومات ونشرات وقائع استجابة لطلبات على المعلومات في مواضيع مختلفة

، مرفقين نسخة منهѧا  "الصحة في الممارسة" أن نقترح عليكم مبادلة نشرتكم الإخبارية بنشرتنا       نود 
 .مع هذه الرسالة

 .أتطلع قدماً إلى تلقي ردآم 

 .مع التقدير 
 

 أماني هاني
 مسؤولة مرآز الموارد

 ".الصحة في الممارسة" : مرفق
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٢٣ إعداد رصيد المواد:  الرابعلالفص

 : رسالة لطلب عينة من دورية٣-٨-٤
 

 لصحيةمشروع المعلومات ا
 ١١١.: ب. ص

  الأردن-عمان 
 ________________: التاريخ

 ة،/حضرة السيد

مشѧѧروع المعلومѧѧات الصѧѧحية مؤسسѧѧة أهليѧѧة مسѧѧجلة تقѧѧدم معلومѧѧات عمليѧѧة للعѧѧاملين فѧѧي الرعايѧѧة       
يوجѧد لѧدينا مرآѧز مѧوارد يحѧوي خمسѧة آلاف مѧادة مѧن آتѧب ومجѧلات وأدلѧة                       . الصحية الأوليѧة فѧي الأردن     

 طلبѧاً آتابيѧاً أو    ١٥ زائѧراً ونسѧتجيب لحѧوالي        ٤٠نحن نتلقى حѧوالي     . ومواد سمعية بصرية  تدريبية وتقارير   
، وننѧѧتج مجموعѧѧة مѧѧن رزم  "الصѧѧحة فѧѧي الممارسѧѧة "ونصѧѧدر نشѧѧرة إخباريѧѧة بعنѧѧوان   . هاتفيѧѧاً آѧѧل أسѧѧبوع 

 .المعلومات ونشرات وقائع استجابة لطلبات على المعلومات في مواضيع مختلفة

ت الصѧحية الجѧزء الأعظѧم مѧن تمويلѧه مѧن الحكومѧة ومѧن وآѧالات تمويѧل                     يتلقى مشѧروع المعلومѧا     
آما يتم توليد بعض الأموال من خلال رسوم العضѧوية ورسѧوم الخѧدمات، مثѧل تصѧوير المسѧتندات                    . أجنبية

 .وتأجير مرآز الموارد لعقد الاجتماعات

 ونرجѧو أن  ._________________نحن مهتمون بالاطلاع على المادة التѧي تصѧدرونها باسѧم       
تتفضѧѧلوا بإرسѧѧال نسѧѧخة منهѧѧا آعينѧѧة، وأن تعلمونѧѧا بتفاصѧѧيل إصѧѧدارها، وخاصѧѧة تѧѧواتر الإصѧѧدار، وقيمѧѧة      

آمѧѧا نرجѧѧو أن تعلمونѧѧا مѧѧا إذا آنѧѧتم تقѧѧدمون أيѧѧة تخفيضѧѧات، أو إذا       . الاشѧѧتراك، وأسѧѧعار إرسѧѧالها بالبريѧѧد   
 .بإمكانكم تزويدنا بهذه المادة على شكل مبادلة بنشرتنا الإخبارية

 .تطلع قدماً إلى تلقي نسخة من نشرتكمن 

 .مع التقدير 
 

 أماني هاني
 مسؤولة مرآز الموارد

 ".الصحة في الممارسة" : مرفق
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٢٤ إعداد رصيد المواد:  الرابعلالفص

 : نموذج طلب مواد٤-٨-٤
 

 مشروع المعلومات الصحية
 ١١١.: ب. ص

  الأردن-عمان 
 ________________: التاريخ

 ____________________ : اسم الشخص المسؤول

 _____________________: لإسناد الخاص بنارقم ا

 ______________________________ : إلى
 ______________________________ 
 ______________________________ 

 نموذج طلب آتب ودوريات ومواد سمعية بصرية

 _____________________________________________ :عنوان المادة

 _____________________________________________  :المؤلف

 _________________________  :الطبعة

 _____________________________________________ :المنتج/الناشر

 _____________________________________________ :مكان الإصدار

 ___________________________________ :تواتر الإصدار/ عام الإصدار 

 ______________________________): للمواد السمعية البصرية(الشكل والنظام 

 _______________________ :ISBN/ISSNرقم المادة 

 _______________________ : عدد النسخ

 ___________________________________ :قيمة الاشتراك/ ثمن النسخة 

 :ر رقم الإسناد الخاص بناالرجاء إرسال ما يلي، مع ذآ
 .(pro-forma invoice)فاتورة حساب شكلية  
 .نسخة للمراجعة 

 .مع الشكر مقدماً على مساعدتكم 
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٢٥ إعداد رصيد المواد:  الرابعلالفص

:قائمة الموزعين ٩-٤
 

 :مؤسسات أآاديمية
Institute of Development Studies (IDS) 
Publications Office, University of Sussex 
Brighton BN1 9RE, UK 
Fax: +44 1273 621202 or 691647 
E-mail: publications@ids.ac.uk 
Website: http://www.ids.ac.uk/ids  
 
Johns Hopkins University 
Bloomberg School of Public Health 
Center for Communication Programmes 
111 Market Place, Suite 310 
Baltimore MD 21202, USA 
Fax: +1 410 659 6266 
Website: http://www.jhuccp.org/pubs  
 
KIT Publishers  
PO Box 95001 
1090 HA Amsterdam, The Netherlands 
Fax: +31 20 5688 286 
E-mail: publishers@kit.nl 
Website: http://www.kit.nl/books  

 :ناشرون تجاريون
Butterworth-Heinemann 
Customer Service 
Linacre House 
Jordan Hill 
Oxford OX2 8DP, UK 
E-mail: bhmarketing@repp.co.uk 
Website: http://www.bh.com  
 
John Wiley & Sons, Ltd.  
Customer Services Department 
1 Oldlands Way  
Bognor Regis  
West Sussex PO22 9SA, UK 
Fax: +44 1243 843303 
E-mail: cs-books@wiley.co.uk 
Website: http://www.wiley.co.uk  

ارجع إلى الموقع الإلكتروني للحصول على قائمѧة بمѧوزعين إقليميѧين فѧي سѧنغافورة وأسѧتراليا وآنѧدا والولايѧات                       (
 )المتحدة
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Macmillan Education 
Macmillan Oxford 
Between Towns Road 
Oxford OX4 3PP, UK 
Fax: +44 1865 405701 
E-mail: elt@mhelt.com 
Website: http://www.macmillaneducation.com 

 )ارجع إلى الموقع الإلكتروني للحصول على قائمة بموزعين إقليميين في آل أنحاء العالم(
 
Oxford Medical Publications 
OUP Customer Services 
Saxon Way West 
Corby 
Northants NN18 9ES, UK 
Fax: +44 1536 746337 
E-mail: book.orders@oup.co.uk 
Website: http://www.oup.co.uk/medicine  
 
ZED Books 
7 Cynthia Street 
London N1 9JF, UK 
Fax: +44 20 7833 3960 
E-mail: sales@zedbooks.demon.co.uk 
Website: http://www.zedbooks.demon.co.uk 

 )وقع الإلكتروني للحصول على قائمة بموزعين في إفريقيا وآسيا وأستراليا وأمريكا الشماليةارجع إلى الم(

 :منظمات حكومية
Department for International Development (DFID) 
1 Palace Street 
London SW1E 5HE, UK 
Fax: +44 1355 84 3632 
E-mail: enquiry@dfid.gov.uk 
Website: http://www.dfid.gov.uk  
 
USAID Development Experience Clearinghouse 
1611 N. Kent Street, Suite 200  
Arlington VA 22209-2111   
USA  
Fax:  +1 703 351 4039  
E-mail: docorder@dec.cdie.org 
Website: http://www.dec.org 
 
German Foundation for International Development (DSE) 
InWEnt Capacity Building International, Germany 
Development Information Centre (IZEP)  
Tulpenfeld 5 
D-53113 Bonn, Germany 
Fax: +49 228 2434 766  
E-mail: izep@inwent.org 
Website: http://www.dse.de/dse-e.htm  
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 :منظمات غير حكومية
ActionAid 
Hamlyn House 
Macdonald Road 
London N19 5PG, UK 
Fax: +44 20 7272 0899 
E-mail: mail@actionaid.org.uk 
Website: http://www.actionaid.org 

 ) الموقع الإلكتروني معلومات عن المكاتب الإقليمية في بانكوك ومدينة غواتيمالا وهرارييورد(
 
African Medical and Research Foundation (AMREF) 
AMREF Book Distribution Unit 
PO Box 30125, Nairobi 
Kenya 
Fax: +254 2 506112 
E-mail: jireri@amrefhq.org 
Website: http://www.amref.org/publications.htm  
 
International Institute for Environment and Development (IIED) 
3 Endsleigh Street 
London WC1H ODD, UK 
Fax: +44 20 7388 2826 
E-mail: bookshop@iied.org 
Website: http://www.iied.org/bookshop/index.html  
 
International NGO Training and Research Centre (INTRAC) 
PO Box 563 
Oxford OX2 6RZ, UK 
Fax: +44 1865 201852 
E-mail: publications@intrac.org 
Website: http://www.intrac.org  
 
International Planned Parenthood Federation (IPPF) 
Distribution Unit, International Office 
Regent's College 
Inner Circle 
London NW1 4NS, UK 
Fax: +44 20 7487 7900 
E-mail: distribution@ippf.org 
Website: http://www.ippf.org/pubs/index.htm  
 
International Water and Sanitation Centre (IRC) 
PO Box 2869 
2601 CW Delft, The Netherlands 
Fax: +31 15 219 09 55 
E-mail: general@irc.nl 
Website: http://www.irc.nl/home/pb/pbhome.htm  
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Oxfam  
c/o BEBC Distribution 
PO Box 1496, Parkstone 
Poole 
Dorset BH12 3YD, UK 
Fax: +44 1202 712930 
E-mail: oxfam@bebc.co.uk 
Website: http://62.173.95.217/oxfam/index.asp 
 
Program for Appropriate Technology in Health (PATH) 
1455 NW Leary Way 
Seattle, WA 98107-5136  
USA 
Fax: +1 206 285 6619 
E-mail: publications@path.org 
Website: http://www.path.org/materials.php  
 
Save the Children Publications  
c/o Plymbridge Distributors Ltd  
Estover Road  
Plymouth PL6 7PY, UK  
Fax: +44 1752 202333  
E-mail: orders@plymbridge.com  
Website: http://www.scfuk.org.uk/functions/indx_pubs.html  
 
Society for Participatory Research in Asia (PRIA) 
42 Tughlakabad Institutional Area 
New Delhi 110 062 
India 
Fax: +91 11 608 0183 
E-mail: info@pria.org 
Website: http://www.pria.org  
 
Voluntary Health Association of India (VHAI) 
Tong Swasthya Bhawan 
40 Institutional Area, South of IIT 
New Delhi 110 016 
India 
Fax: +91 11 6853708 
E-mail: vhai@sify.com 
Website: http://www.vhai.org  
 
Women Ink. 
International Women's Tribune Centre 
777 United Nations Plaza 
New York NY 10017 
USA 
Fax: +1 212 661 2704 
E-mail: wink@womenink.org 
Website: http://www.womenink.org  
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 :موردون مختصون
African Books Collective (ABC) 
The Jam Factory 
27 Park End Street 
Oxford OX1 1HU, UK 
Fax: +44 1865 793298 
E-mail: abc@africanbookscollective.com 
Website: http://www.africanbookscollective.com  
 
Earthscan Publications Ltd 
120 Pentonville Road 
London N1 9JN, UK 
Fax: +44 20 7278 1142 
E-mail: earthinfo@earthscan.co.uk 
Website: http://www.earthscan.co.uk  
 
The Hesperian Foundation 
1919 Addison Street, Suite 304 
Berkeley CA 94704 
USA 
Fax: +1 510 845 9141 
E-mail: hesperian@hesperian.org 
Website: http://www.hesperian.org  
 
ITDG Publishing 
103-105 Southampton Row 
London WC1B 4HH, UK 
Fax: +44 20 7436 2013 
E-mail: marketing@itpubs.org.uk 
Website: http://www.itdgpublishing.org.uk  
 
PACT Publications 
1200 18th Street NW, Suite 350  
Washington DC 20036  
USA  
Fax: +1 202 466 5669  
E-mail: books@pacthq.org  
Website: http://www.pactpub.com  
 
Teaching-aids At Low Cost (TALC) 
PO Box 49 
St Albans 
Herts AL1 5TX, UK 
Fax: +44 1727 846852 
E-mail: talc@talcuk.org 
Website: http://www.talcuk.org  
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TRIOPS Tropical Scientific Books 
S Toeche-Mittler Distribution (STMV), Orders Dept 
Hindenburgstrasse 33 
D-64295 Darmstadt, Germany 
Fax: +49 6151 314048 
E-mail: triops@net-library.de 
Website: http://www.triops.de/index_triops.htm 
 
Tropical Health Technology 
14 Bevills Close 
Doddington, March 
Cambridgeshire PE15 OTT, UK 
Fax: +44 1354 740013 
E-mail: thtbooks@tht.ndirect.co.uk 
Website: http://www.tht.ndirect.co.uk  

 :وآلاء اشتراآات
Swets Blackwell 
Swan House, Wyndyke Furlong 
Abingdon Business Park 
Abingdon  
Oxfordshire OX14 1UQ, UK 
Fax: +44 1235 857 501 
E-mail: info@uk.swetsblackwell.com  
Website: http://www.swetsblackwell.com  

 )ميةتتوفر في الموقع الإلكتروني قائمة بالمكاتب الإقلي(

 :منظمات دولية
International Labour Organisation (ILO) 
ILO Publications 
4 route des Morillons 
CH-1211 Geneva 22, Switzerland 
Fax: +41 22 799 6938 
E-mail: pubvente@ilo.org  
Website: http://www.ilo.org  
 
Food and Agriculture Organization of the United Nations (FAO) Publications Distribution 
and Sales Section, Publications Division 
Via delle Terme di Caracalla 
00100 Rome, Italy 
Fax: +39 6 52253152 
E-mail: publications-sales@fao.org  
Website: http://www.fao.org/publishing 
 
Pan American Health Organization (PAHO) 
The World Health Organization Regional Office for the Americas 
525 23rd Street NW 
Washington DC 20037, USA 
Fax: +1 202 974 3663 
E-mail: postmaster@paho.org 
Website: http://publications.paho.org  
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UNAIDS 
20 avenue Appia 
CH-1211 Geneva 27, Switzerland 
Fax: +41 22 791 4165 
E-mail: unaids@unaids.org 
Website: http://www.unaids.org  
 
UNESCO 
7 place de Fontenoy 
75352 Paris 07 SP, France 
Fax: +33 1 45 68 57 37 
E-mail: publishing.promotion@unesco.org 
Website: http://upo.unesco.org 
 
UNDP & UNICEF  

 )دئللطلبات من أمريكا الشمالية وأمريكا اللاتينية والحوض الكاريبي وآسيا والحوض الها(
United Nations Publications 
Room DC2-0853, Dept. I004 
New York NY 10017, USA 
Fax: +1 212 963 3489 
E-mail: publications@un.org 
Website: http://www.un.org/publications 
 
UNDP & UNICEF 

 )للطلبات من أوروبا وإفريقيا والشرق الأوسط(
United Nations Publications 
Publications des Nations Unies 
Section des Ventes et Commercialisation, Bureau E-4 
CH-1211 Geneva 10, Switzerland 
Fax: +41 22 917 0027 
E-mail: unpubli@unog.ch 
http://www.un.org/publications 
 
World Bank 
PO Box 960 
Herndon, VA 20172-0960 
USA 
Fax: +1 703 661 1501 
E-mail: books@worldbank.org 
Website: http://publications.worldbank.org/ecommerce  
 
World Health Organization - Regional Office for Africa (WHO/AFRO) 
Cite du Djoue 
PO Box 06 Brazzaville 
Congo 
Fax: +47 241 39503 / + 242 8 39503 
E-mail: regafro@afro.who.int 
Website: http://www.whoafr.org/home/informationsources.html  
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World Health Organization - South-East Asia Regional Office (WHO/SEARO) 
World Health House, Indraprastha Estate 
Mahatma Gandhi Marg 
New Delhi 110 002 
India 
Fax: +91 11 2337 9507 or +91 11 2337 0972 
E-mail: PandeyH@whosea.org 
Website: http://w3.whosea.org  
 
World Health Organization - Western Pacific Regional Office (WHO/WPRO) 
Publications Unit 
PO Box 2932 
1000 Manila 
Philippines 
Fax: +632 5211036 or 5360279 
E-mail: pub@wpro.who.int 
Website: http://www.wpro.who.int/public/publication/publist.asp 
 
World Health Organization - Eastern Mediterranean Regional Office (WHO/EMRO) 
Abdul Razzak Al Sanhouri Street 
PO Box 7608 
Nasr City, Cairo 11371  
Egypt 
E-mail: dsa@emro.who.int 
Website: http://www.emro.who.int  
 
World Health Organization (WHO) 
CH-1211 Geneva 27 
Switzerland 
E-mail: bookorders@who.int 
Website: http://www.who.int/pub/en  
 


