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 كلمة شكر و تقدير
 

لحمد لله بنعمتك المهم إننا نشكرك شكر الشاكرين و نحمدك حمد الحامدين ا
ألهمنا الصحة والعافية   الحمد لله العمي القدير الذيتتم الصالحات و 

أعاننا عمى إنجاز هذا العمل المتواضع كما لايسعنا في هذا و  والعزيمة
 العظيم والتقدير العميق للأستاذ الامتنانو  المقام إلا أن نتقدم بالشكر الجزيل

نصائحه نا من وقت وجهد و منحه ل المعبد العالي عبد الهادي المشرف 
توجيهاته التي ضممت الكثير من الصعاب حتى رأى هذا البحث القيمة و 

 النور.

 كما نشكر كل من ساعدنا من قريب وبعيد ولو بكممة أو دعوة صالحة.
 



 

 

 

 الإهداء           
وعمى  أن يحمد وصمى الله وسمم عمى نبيو ما ينبغي أفضلالحمد لله حمدا لا ينفذ 

 بعد: الدينيوم  من تبعو إلى ألو وصحبو

لى كل العائمة  أطال الله عمرىما الكريمين االديو  أىدي ىذا العمل المتواضع إلى وا 
 .الكريمة

 .رعاىما الله  عبد الإلاه محمد ابنيزوجي العزيز وقرة عيني  إلى

 .عاليعبد الاليادي عبد  الفاضلخاصة الأستاذ كل أساتذة عمم المكتبات و  إلى

 الكريم  بعيد وخاصة الأخكل من ساعدني في إنجاز ىذه الدراسة من قريب أو  إلى
  قادة حسين.بمعباس 

 جميع موظفي المكتبة المركزية بالمركز الجامعي أحمد زبانة بغميزان . إلى

 

 

 جميلة.                                                                         



 

 

 

 إهداء:

الرحيم الرحمنبسم الله   

وصمى الله عمى صاحب الشفاعة سيدنا محمد النبي الكريم وعمى ألو وصحبو الميامين، ومن تابعو 
 إلى يوم الدين وبعد:

أمي الحنونة  إلى من لم تدخر نفسا في تربيتي  

بورأبي الص قت يداه في سبيل رعايتين تشقإلى م  

الله إلى قرة عيني زوجي العزيز رعاه  

 إلى إخوتي عبد القادر،إسماعيل،ياسين.وأختي سميمة

تاذ الكريم عبد اليادي عبد العاليإلى كل أساتذة عمم المكتبات وبالأخص الأس  

لى كل من ساعدني في ىذا البحث المتواضع وأرجو أن يكون بحثنا ىذا خالصا لوجو الله وأن  وا 
 يكون فيو الفائدة لمجميع. 

               

                                                                        

فاطمة                                                                     
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 مقدمة البحث:
 

 أ‌
 

 مقدمة:

تعد المكتبات من أىم المؤسسات التي تسيم بإرساء مجتمع المعمومات في مختمف بمدان        
خير أنجع وتسالعالم وذلك بالنظر لمدور الذي تمعبو في تجميع المعمومات ومعالجتيا وتخزينيا 

بالانفجار وأحدث التكنولوجيات في استرجاعيا لمطمب المتزايد عمييا في بيئة تتميز الطرق 
ألمعموماتي والسرعة والدقة التي يستدعييا العمل في قطاع المعمومات الذي يستدعي بدوره 

عتمد لات لأخصائي المعمومات، والمكتبات طاقات بشرية مؤىمة ومكونة ضمن المناىج الحديثة
في وجودىا عمى العمميات والإجراءات الفنية وحسب،بل تحتاج إلى جانب ذلك إلى مجموعة من 

العمميات الإدارية التي تتمكن من خلاليا من الإطلاع عمى مياميا عمى أكمل وجو، فالإدارة 
ىي المحرك الفعمي ليا فبدون الإدارة لن تكتمل حمقة الأداء التي توصل من خلاليا المكتبات 

 خدماتيا إلى عموم المستفيدين.

ية استغلاليا ودفعيا نحو وأصبح تقدم وتفوق المكتبات مرىون بالطاقات البشرية وكيف     
حيث تعتبر وظائف الإدارة  تحتاج كذلك المكتبات إلى إدارة عممية سميمة،و  تحقيق الأىداف،

العممية عنصرا ىاما وفعالا جديرا بالدراسة كون ىذه الوظائف العصب الرئيسي لنجاح أو فشل 
المستفيدين احتياجات واستعمالات جديدة  ىتكنولوجيا المعمومات الجديدة ولد وبظيور المكتبات،

والوثائقيون معنيون بيذه التغيرات خاصة في مراحل  مما فتح أفاق تتعمق بالتسيير المتكامل،
إلى كما أن المكتبات لاتعتمد في وجودىا عمى العمميات الفنية فحسب بل تحتاج  تطبيقيا،

ىذه الوظائف لن تكتمل  ، فبدونوجوداء مياميا عمى أكمل مجموعة من الوظائف الإدارية لأ
 .بالمكتبة الأداءحمقة 

"واقع تطبيق وظائف الإدارة العممية وقد تضمن موضوع دراستنا الذي كان تحت عنوان: 
 بالمكتبات الجامعية" مايمي:

والذي من خلالو قمنا بطرح الإشكالية الرئيسية و التي نتجت عنيا عدة  الفصل المنيجي
وأىمية  كذلك بعض الفرضيات، ووضعنات أساس ىذه الدراسة فرعية التي كان تساؤلات

أىداف الدراسة التي نطمح من  لعممية من المواضيع اليامة و،الموضوع لأن وظائف الإدارة ا



 مقدمة البحث:
 

 ب‌
 

  الذاتية سبابالأذكرنا خلاليا إلى إبراز وظائف الإدارة العممية وتطبيقيا بالمكتبات الجامعية، و 
ذكرنا من  الميدانية حيثتطرقنا إلى إجراءات الدراسة كما  ،الموضوعلاختيار ىذا  يةالموضوعو 

خلاليا المنيج المستخدم وكان المنيج المتبع ىو المنيج المسحي ويعني دراسة الظاىرة في 
الأساليب المعتمدة في جمع البيانات كان و  وضعيا الطبيعي دون أي تدخل من قبل الباحث،

ال المكتبة وىناك كذلك بعض الملاحظات من خلال زيارتنا الاستبيان الذي تم توزيعو عمى عم
فتحددت عمى  العينة أما نيةة فيناك حدود جغرافية وبشرية وزمالميدانية أما بالنسبة لحدود الدراس

 وعرفنا بعض المصطمحات اليامة. حسب عدد عمال المكتبة

ة عناصر تمثمت في و مقدمات ونظريات في الإدارة وتفرعت منو عدعنوانوكان  الفصل الأول
وسائل عمل  مبادئ ومنيجية الإدارة العممية، تعريف الإدارة العممية، مفيوم الإدارة والإداري،

 الإدارة وأىميتيا.

 المكتبات الجامعية و الإدارة العممية والذي من خلالو تم التعريف وكان بعنوان الفصل الثاني
أىمية الإدارة  الإدارة العممية لممكتبة الجامعية،مفيوم  تعريف المكتبات الجامعية، بالجامعة،

 طرق وأساليب الإدارة العممية في المكتبات الجامعية. العممية في المكتبة الجامعية،

عمى  حتوىي الجامعية والذيوظائف الإدارة العممية في المكتبات  بعنوانكان  الفصل الثالث
 .قابةر وجيو والالت التوظيف، التنظيم، التخطيط،ة العناصر التالي

كان عبارة عن دراسة ميدانية بمكتبة معيد العموم والتقنيات بالمكتبة المركزية  عالفصل الراب
ة وقمنا بتعريف لممركز الجامعي أحمد زبانة بغميزان وتطرقنا فيو إلى تعريف عام لمجامع

البيانات وتحميميا قمنا بجدولة  نظاميا الداخمي، خداماتيا، مياميا،أقساميا، مصالحيا، المكتبة،
 مع ذكر أىم النتائج عمى ضوء الفرضيات.
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 : الدراسة إشكالية

تغيرت وبصفة تايمور(  فريدي ريكظيرت فمسفة الركائز الكبرى عمى يد الباحث ) أنمنذ 
، لأعمالياوالعمميات التي تبنت المؤسسات الاقتصادية والصناعية عمييا  الأدوارجذرية مختمف 
العممية المخصصة لمؤسسات المعمومات والتوثيق  الإدارةنموذج  أفكارتتبمور  بدأتوبمرور الزمن 

 إلىالعممية في المكتبات في حاجة  الإدارةومدى التطبيق الفعمي والكامل لمختمف مبادئ عمميات 
المحيطة بيذا  الإشكالياتوالنقد والتصحيح، حيث نممس العديد من  والتأملالمزيد من المراجعة 

، وىذا والأكاديميةقفوا عندىا بمزيد من الدراسات العممية عمى الباحثين لن ي إلزاماالموضوع تفرض 
 : الآتية الإشكاليةالموضوع فرض عمينا طرح 

 ؟   العممية في المكتبات الجامعية الجزائرية الإدارة  وظائف ما هو واقع تطبيق

الدراسة العديد من التساؤلات المتعمقة بيا والتي بمجموعيا  إشكاليةتحتضن : تساؤلات الدراسة
 تعرض لنا التساؤلات التالية: 

  العممية؟  الإدارةوالوظائف المطبقة في  الإداريةما ىي العمميات 
  في المكتبات الجامعية؟  الإداريةكيف يتم تطبيق العمميات 
  العممية في المكتبات الجامعية؟  الإدارةما ىو واقع 
  بالمكتبات؟  الإداريةىي العوامل المؤثرة في تطبيق الوظائف ما 

 فرضيات الدراسة: 

داخل الموضوع وبعد التعمق فيو  والتياىانليكون مجال الدراسة دقيقا ومحددا ولتجنب الانحراف 
والغوص في أغواره ينبغي وضع فرضيات تسير في سبيل اختيار مدى صحتيا وثبوتيا وتطابقيا مع 

 الواقع. 
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حل لممشكمة التي ىي  لإيجادخطوة في الطريق  أول أنياعمى  "قندليجي"ويعرفيا الباحث 
موضوع البحث، فالفروض ىي حمول مقترحة لممشكمة يضعيا الباحث عمى تشكيل تعميمات او 

   1بعد عن طريق الحقائق. تتأكدلم  أحداث أومقترحات تحاول تفسير حالات 

 الإدارة وظائف ما هو واقع تطبيقالرئيسية:  الإشكاليةعن التساؤلات المذكورة في  وللإجابة
 الفرضيات التالية:  أدرجنا العممية في المكتبات الجامعية الجزائرية؟

  و من ىذه   أىدافيايمثل بقاء المكتبات و يحقق العممية  الإدارةالتطبيق الفعمي لوظائف 
 الفرضية الرئيسية اشتقت عدة فرضيات كالتالي: 

  إلىالعممية في المكتبات الجامعية  الإدارةتختمف العوامل المؤثرة في تطبيق وظائف 
 عوامل مادية و بشرية. 

  مدى تطبيق عممية التخطيط ومدى فعالية التنظيم.  إلىيرجع تطور المكتبات الجامعية 
  أىدافياالوظيفية، وتحقق  الأدوارتناسق  إلىيؤدي تطبيق التوجيو في المكتبات الجامعية 

 بتطبيق الرقابة. 
  تسيم استمرارية تطبيق عممية التوظيف في المكتبات الجامعية في تحقيق الاكتفاء من

 . الأىدافجية الموارد البشرية وتنوع الخدمات وتحقيق 

 الدراسة:  أهمية

يفرض ىذا الموضوع نفسو لمدراسة والبحث مع مختمف العناصر المتفاعمة والمحيطة بتطبيق 
 للإدارة الإداريةالموضوع من حيث تركيزه عمى العمميات  أىميةالعممية في المكتبات، وتزداد  الإدارة

 في :  الأىميةالعممية، وتجمى ىذه 

  المؤسسات المعموماتية و الوثائقية.  إدارةتطوير 
 وتطبيقيا في المكتبات الجامعية.  الإداريةظيم وترتيب العمميات تن 
 لمخروج وبقوة نحو تطوير نفسيا وتوفير جو المنافسة  والمعموماتمؤسسات الوثائق  تأىيل

 في الخدمات وجودتيا. 
                                                           

 .232 ص .2002. عمان: الشروق لمنشر، المنهج العممي وتطبيقاته في العموم الاجتماعية قندليجي، عامر إبراىيم.  1
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 ة نحو توجيات تطبيق نظريات مؤسسات الوثائق والمعمومات لتوفير البنية التحتي تأىيل
دارةالمعاصرة كالجودة الشاممة العممية  الدراسة  وغيرىا.  الأىداف وا 
 تمكن مؤسسات المعمومات والوثائق من التحكم العممي والعممي في مواردىا المادية      

 و البشرية. 
  الإنتاجالعممية في زيادة  الإدارةلظيور نظرية  الأولىتمكن المكتبات من تحقيق الغاية 

 وتحسين النوعية وفق الصفة التي تتناسب مع طبيعة ىذه المؤسسة. 

 الدراسة:  أهداف

  العممية في المكتبات الجامعية.  الإدارةمعرفة مدى نجاح 
  العممية ومدى تطبيقيا عمى المكتبات الجامعية.  الإدارةالتعرف عمى وظائف 
  في المكتبات الجامعية في صورتيا المثمى ومحاولة مقارنتيا بما  الإداريةدراسة الوظائف

 ىو عميو في الواقع المعاش. 
  المكتبات الجامعية.  إدارةعمى  لممسؤولونالعممي  التأىيلرصد 
  العممية في  الإدارةتساىم في تحسين عمل  أنوضع مجموعة من التوصيات التي عسى

 المكتبات الجامعية. 

 اختيار الموضوع:  أسباب

 الذاتية:  الأسباب 

تطبيق وظائفيا  وبالأخصالعممية  للإدارةبالنسبة  الأىمية*لدينا اىتمام شخصي وبالغ 
 بالمكتبات الجامعية. 

 الموضوعية:  الأسباب 

وواقع تطبيقيا في المكتبات  الإداريةما دفع بنا نحو دراسة ىذا الموضوع ىو العمميات  أىم إن*
المزيد من الدراسة خصوصا في شقو  إلىىذا الموضوع لا يزال في حاجة  أنالجامعية، وكون 



 الفـصـل الـمنـهــجي
 

15 
 

 الإدارةالجامعية وىذا نظرا لحداثة بمورة فمسفة  بالمكتباتالعممية  الإدارةالمتعمق بتطبيق وظائف 
  العممية بما يتناسب مع خصوصية مؤسسات الوثائق والمعمومات.

 في المكتبات الجامعية.  الإداريةقمة الدراسات العممية المركزة عمى تطبيق العمميات 

 : الدراسة إجراءات

 منهج الدراسة:   - أ

يساعد  لأنوودراسة، فيو يختمف باختلاف موضوع كل دراسة كل بحث  أساسيعتبر المنيج 
نتائج  إلىالباحث في تحديد وضبط دراستو وفق فرضيات موضوعة ومحتممة مسبقا، ومن ثم الوصول 

 . المسحيالمنهج دقيقة وواضحة، والمنيج المتبع في ىذه الدراسة ىو 

دراسة الظاىرة في وضعيا الطبيعي،  بأنو"محمد زيان عمر" المنهج المسحي ويعرف الباحث 
 دراسة الظاىرة تحت ظروف طبيعية غير اصطناعية.  أيباحث تدخل من قبل ال أيدون 

نتائج  إلىليذه الدراسة حيث يساعدنا في الوصول  الأنسبان المنيج المسحي ىو المنيج 
 جمع البيانات كالاستبيان والملاحظة والمقابمة.  أساليبالمرجوة وذلك باستعمال مختمف 

 جمع البيانات:  أساليب

بدون  لأنو وأسستتمثل عممية جمع البيانات والحصول عمى المعمومات محور البحث العممي 
لذا فان جمع  الأخرىالبحث وخطواتو  إجراءاتتتم  أنالحصول عمى البيانات والمعمومات لا يمكن 

 تختمف باختلاف مناىج البحث.  وأساليب أدواتالبيانات لا بد ليا من 

كالاستبيان والملاحظة و  الأساليبوالذي يعتمد عمى المسحي وفي دراستنا اعتمدنا عمى المنيج 
 المقابمة.
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 الاستبيان:  /1

الذين  للأشخاصترسل او توجو او تسمم  الأسئمةتتكون من مجموعة من  أداةاستمارة الاستبيان 
عادتوالواردة بو  الأسئمةعمى  إجاباتيمتم اختيارىم لموضوع الدراسة ليقوموا بتسجيل  بعد ذلك  وا 

  1.لمباحث

 أنوفرضيات الدراسة مع مراعاة  إشكاليةتتوافق مع  بأسئمةاستمارة الاستبيان  بإعدادوقد قمنا 
المبحوثين  لأغمببسيطة وواضحة ووزعنا الاستمارات عن طريق المقابمة الشخصية  الأسئمةتكون 

 لصغر حجم العينة ولشرح ما صعب فيمو. 

مغمقة ونصف  أسئمةالفرعية تتراوح ما بين  الأسئمةوبعض سؤالا  22د احتوت الاستمارة وق
 المفتوحة.  الأسئمةمغمقة وكذا 

محاور تنبثق  إلىوالفرضيات عمى وجو التحديد  الإشكاليةعبارة عن تحويل  الأسئمةوعموما فان 
 محاور رئيسية:  00وتحتوي الاستمارة عمى  الأسئمةعنيا 

  بيانات شخصية. : الأولالمحور 
 :العممية.  الإدارةالعوامل المؤثرة في تطبيق وظائف  المحور الثاني 
 :تطور المكتبات وعلاقتو بعممية التخطيط.  المحور الثالث 
 :عمى وظائف المكتبة.  وأثرىافعالية التنظيم  المحور الرابع 
 :الوظائف، الخدمات في المكتبات الجامعية من جية  وتأثيرهالتوظيف  المحور الخامس
 . والأىداف
 :في وظائف المكتبة.  وأثرىاعممية التوجيو  المحور السادس 
 :المكتبة.  أىدافتطبيق عممية الرقابة وعلاقتيا بتحقيق  المحور السابع   

 

 
                                                           

 .45 ص ،2005 القاىرة: الدار المصرية المبنانية. البحث ومناهجه في عمم المكتبات والمعمومات. عبد اليادي، محمد فتحي.  1
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 / الملاحظة: 2

، كذلك بأول أولاظاىرة معينة وتسجيل الملاحظات  أوىي المشاىدة والمراقبة الدقيقة لسموك 
النتائج  أفضلك الظاىرة بغية تحقيق مت أوالدراسة المناسبة لطبيعة ذلك السموك  بأساليبالاستعانة 

   1المعمومات. أدقوالحصول عمى 

 حدود الدراسة: 

يتمثل المجال الجغرافي لمدراسة في المكتبة المركزية لممركز الجامعي احمد / المجال الجغرافي: 1
  ".بغميزان"زبانة 

 لينالمسؤو يتمثل المجال البشري في جميع المكتبيين بالمكتبة المركزية من / المجال البشري: 2
 المكتبة وكذلك العاممين عمى تقديم خدمات المستفيد.  إدارةالقائمين عمى 

من شير ، أشهر 00لقد امتدت ىذه الدراسة عمى شريط زمني يقدر بحوالي / المجال الزمني: 3
 أشهر 02وقد استغرقت الدراسة النظرية حوالي  2012من سنة  ابريلغاية  إلى 2012سبتمبر 

وكنا نعمل موازنة ليذا العمل عمى انجاز استمارة الاستبيان وتصحيحيا، وتواصمت عممية التحميل 
 .   ابريلغاية شير  إلىوالنتائج 

 مجتمع الدراسة وعينتها: 

نتائج موضوعية  إلىيصل  أنبحث عممي يجب  أيلابد منو لان  أمراتحديد مجتمع الدراسة  إن
حتى  الأحيانفي اغمب  الإشكاليةالدراسة الذي يتناسب مع موضوع البحث ويتماشى مع  ومجتمع

كل  أي أفرادهتضم العينة كل  أن ارتأينايكون تمثيلا حقيقيا. ونظرا لان مجتمع الدراسات صغير، 
بداية برؤساء المصالح وكذا باقي المكتبيين المركزية، بمكتبة معهد العموم و التقنيات بالمكتبة مكتبي 

المكتبة الجامعية،  إدارةحول  أكثروافية معمومات  إعطاءالذي يمكن بقدرتيم  عامل 10البالغ عددىم 
 تفصيلا حول عينة الدراسة.  أكثروالجدول التالي يعطي 

                                                           
 .212 ]د.م[، ]د.ن[، صالبحث العممي واستخدام مصادر المعمومات التقميدية والالكترونية.قندليجي، عامر إبراىيم.  1
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 المكتبة المركزية الموظفين
 

 المكتبيين
 01 محافظ مكتبة 

 03 مكتبات  ممحق
 06 مساعد مكتبات 
 02 عون مكتبات

 10 العدد الإجمالي
 ( يمثل عينة الدراسة.01جدول رقم )

 ضبط المصطمحات: 

المصطمحات المستخدمة في الدراسة الحالية وذلك بقصد توضيح المشكمة  لأىملقد تم تعريفات 
 ما يمي:  أىمياوفنية  إداريةالمدروسة وما يرتبط بيا من مصطمحات 

  :المكتبة الجامعية 

ىي تمك المكتبة او مجموعة المكتبات التي تنشا و تمول و تدار من قبل الجامعات و ذلك 
   لتقديم المعمومات و الخدمات المكتبية المختمفة لممجتمع الأكاديمي المكون من الطمبة و المدرسين 

  1ي.و الإداريين العاممين في الجامعات و كذلك المجتمع المحم

 العممية:  الإدارة 

درجة  بأعمىعممية تنظيم الجيود و تنسيق الموارد البشرية و المالية و التكنولوجية و استثمارىا 
النتائج  أفضلممكنة من خلال التخطيط:التنظيم، التوظيف، التوجيو، و الرقابة و ذلك لمحصول عمى 

 وقت و جيد ممكنين. بأقل الأىدافو تحقيق 

 

 

                                                           
 .25 ص ،المرجع السابق .، أمينالنجداوي ،ربحي مصطفى ،عميان  1
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  ية: العمم الإدارةتعريف وظائف 

الحتمية  الأساسيةالوظائف  بأنيا للإدارةمؤلف كتاب النظرية الكلاسيكية نري فايول" هييعرفيا "
التي  للإدارةعشر  الأربعة الأساسية الأصول)التخطيط، التنظيم، التوظيف، التوجيو، الرقابة ( و طور 

    1.الإداريةتتضمن كل الميام 

 العممية لممكتبة الجامعية:  الإدارة 

خدمات  أنشطةتخطيط، تنظيم، توظيف، رقابة، في متابعة  العممية من الإدارة أسسىي تطبيق 
 وقت و جيد. بأقلالنتائج  أفضللمحصول عمى  الأدواتو الطرق و  الأفراد إدارةالمكتبة الجامعية و 

                                                           
 .15 ص ،2002 الجزائر: ديوان المطبوعات الجامعية. الحديثة لممكتبات. الإدارة غرارمي، وىيبة.  1
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 تمهيد:

  إنذات النظم المنسقة المدروسة ىي حديثة العيد والنشأة، إلا  الإداريةالعموم  أنمع 
ر التي تشي الأدلةحافل بالعديد من  الإنسانوتاريخ  قدم التاريخ،عمل قديم  الإداريممارسة العمل 

التي عبر عنيا قديما  الأفكارتنظيمية تدل عمى دراية ومعرفة بعدد كبير من  وتثبت وجود نشاطات
 الأثريةالنقاب عن مجموعات كبيرة من المخمفات  الآثارفقد كشف عمم  الإدارةبعض رواد عمم 

انجازات إدارية متقنة مثل الأىرامات المصرية التي تضاىي لمحضارات العابرة التي عكست 
 1اعية اليوم.إنجازات الحضارة الصن

، بل 2تعد عنصرا جوىريا من عناصر المجتمع المنظم فحسب  ىذا كمو يوحي بأن الإدارة لا
تخذي القرارات الحاسمة قدرا كبيرا من الأىمية ذلك المحياة أيضا لذا أولى ليا القادة  و  جزءا مكملا

 3ية .والاجتماع تنمية الاقتصاديةأيقنوا أن تنمية  الإدارة ترتبط ارتباطا عضويا بالأنيم 

 .الإداريو  الإدارةتعريف  11.

 : الإدارةتعريف 1.1.1

 .الآخرينلغة: القيام بخدمة  الإدارة

 4تحقيق ىدف عام. إلىاصطلاحا: ىي ذلك النشاط الذي ييدف  الإدارة

ت التخطيط و التنسيق و التوجيو عمميا إطارىاوظيفة واسعة المعنى تضم في » أيضاو ىي 
 5«.المشروع أىدافلتحقيق  إصدارالأوامرالرقابة و و 

 

                                                           
 .9 ص ،1981 الجزائر:ديوان المطبوعات الجامعية. الأساسية في عمم الإدارة. نتو، إبراىيم عباس.المفاىيم1
 .11 ص ، 2003الرياض:مكتبة الممك فيد الوطنية. الإدارة العممية لممكتبات ومراكز المعمومات. ىند بنت عبد الرحمان. ال عروان،2
 .2 ص ،1994 الرسالة. مجمة البحث العممي أحد ركائز التنمية الإدارية: الحمد، نياد معتاد.3
 .6 ص ،1994 . القاىرة: مكتبة نيضة الشرق.الإدارةة في نجميزيمصطمحات و قراءات بالإ عمي.،الصاوي 4
 .14 ص المرجع نفسو، ىند بنت عبد الرحمان. ،رانمع أل5
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محددة  أىدافالمشروع بقصد تحقيق  أعمالتوجيو و تسيير »: بأنيا الإدارةىناك من يعرف و 
 1«. الرقابةوظيفة بالتخطيط و رسم السياسات والتنظيم والتوجيو و شاغموا ىذه اليقوم و 

 «.بيدف تحقيق أىداف محددةفن أو عمم توجيو و تسيير و إدارة عمل الآخرين » أو بأنيا:

 تعريف الإداري:   2.1.1

و ليذا لا يعتبر كل  ،لآخرين أعمالايتخصصون في توجيو و تنسيق و رقابة  أفراد الإداريون
 إدارياو لكنو يصبح  ،يقوم بالعممية بمفرده لأنو إدارياليس  الإعارةفموظف قسم  ،إداريموظف 

         في القسم و توجيييم و مراقبتيم لآخرين أعمالاعمى  بالإشرافبالمعنى الفني عندما يكمف 
 2ي عندما يصبح رئيسا لمقسم.ا ،نشاطاتيمو التنسيق بين 

 الآخرينمختمفة و يوضع في موقف المسؤول عن  إداريةيتحمل عادة مسؤوليات  الإداريو 
 حد بعيد  إلىيو يعني القسم الذي يعمل ف الإدارةمن ناحية العمل و الوظيفة و لذا فإن نجاحو في 

علاقات  إيجادقدرتو عمى  إلى بالإضافةو الشخصية  الإداريةو ىذا النجاح يتوقف عمى قدراتو 
 3يكونون الجياز الوظيفي لممؤسسة. أنيمطيبة مع العاممين عمى اعتبار 

 العلمية و مبادئها.  بالإدارةالتعريف  1.2

 العلمية:  الإدارة تعريف1.2.1

لمزاولة عممية  أدواتغير مباشرة توظف وسائل و  إدارة:» أنياالعممية عمى  الإدارة عرفت
              تفويض السمطة  الأدوات و تصال المباشر، ومن تمك الوسائلالا دون الإدارة أعمال

 « مراقبة تنفيذىا و تنسيق الجيود و متابعة تنفيذ الخطة و تقويميا.و  الأوامر إعطائياو 

التي تستخدم  الأساليبمجموعة المبادئ و  أنياعمى  أيضاالعممية  الإدارةيمكن تعريف و 
المتاحة بدرجة عالية من  الإمكانياتلمموارد و  الأمثلمحددة من الاستخدام  أىدافلتحقيق نتائج و 

                                                           

 .15 ص ،1983 بشير عباس. معجم مصطمحات العموم الإدارية الموحدة. بيروت: الدار العالمية لممطبوعات. ،العلاق1
 . 20 ص ،2002 يع.التوز عمان: دار صفاء لمنشر و  و تنظيم المكتبات و مراكز مصادر التعمم. إدارة ربحي مصطفى. ،عميان 2
 .312 ص ،2002 .المعمومات. عمان: دار صفاء لمنشر و التوزيعمصطفى. مقدمة في عمم المكتبات و  ربحي ،عميان 3



 الفصل الأول:                                                         مقدمات و نظريات في الإدارة.
 

23 
 

شبكة اتصالات متعددة المستويات تضمن  إطارالسمع و الخدمات في  إنتاجفيما يخص  ،الكفاءة
والتطور التغير و  الأىدافو تيتم بالبيئة المحيطة من حيث مسايرة  الإنسانيةنب العلاقات و الجوا

 1العممي التكنولوجي و 

 : الإدارة العلمية  مبادئ 2.2.1

بالنسبة لمراكز  الإداريالتي تبنى عمييا قواعد العمل  الأسسالمقصود بالمبادئ ىنا و 
قد تختمف في الدرجة  لأنياذلك  ،بالجمودف ىذه المبادئ و القواعد لا تتصو المكتبات المعمومات و 

تتعامل مع عوامل متغيرة مما يتطمب و  الإنسانتتعامل مع  الإدارةو تتفق في النوع، نظرا لان 
 بعض تمك المبادئ:  إشارةإلىىذه رونة ىذه القواعد في تطبيقاتيا و م

 تقسيم العمل:  1.2.2.1

التنظيم لان بو يمكن تنمية الخبرات و الميارات و زيادة  أسستقسيم العمل ىو بمثابة 
يتجاوزىا تقسيم العمل و ىذه الحدود تتمثل في ضرورة  أنكفاءتيا، ومع ذلك فيناك حدود لا ينبغي 

 ت تشغيل فرد واحد طوال الوقت،لا يتضمن ىذا التقسيم عملا معينا يستغرق وقتا يقل عن وق أن
 2لى أجزاء و ذلك لمتعرف عمى مقدار الحركة و الزمن المطموبين .نمجأ إلى تحميل النظام إ ىناو 

 السلطة و المسؤولية: 2.2.2.1

السمطة  أعمالالمسؤولية فيي حساب عن  ماأبغية انجاز العمل  الأوامر إصدارالسمطة ىي 
 3حتى لا يساء استعماليا.

 

 
                                                           

 .38-37 ص ص ،1986 التدريب في مجالات التنمية. القاىرة: مكتبة القاىرة الحديثة.جمال برعي.  التخطيط و  ،محمد 1
دارتيا وخدماتيا في تطوير ال: المكتبات الجامعية  محمد فتحي. عبد اليادي، بدر،أحمد،2  .عميم الجامعي والبحث العمميتتنظيميا وا 
 .99 ص .2001 .لمطباعة والنشر دار غريب اىرة:الق
 قسنطينة. وري ،جامعة منص منشورة. في عمم المكتبات:رسالة ماجستير  العممية في المكتبات الجامعية. الإدارة فاطمة.طواىري، 3

 .  43 ص ، 2006
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 السلوك الوظيفي السليم: 3.2.2.1

الاحترام تستيدف الطاعة والحماس لمعمل و  بالسموك ىنا احترام الاتفاقيات التي المقصود
السبل ضمانا لمتطبيق السميم ىو وجود القيادة السميمة بين  أكثرمتبادل بين الموظفين و الرؤساء و ال

 1الموظفين التي تحقق العدالة بينيم.

 : الإداري الأمر وحدة 4.2.2.1

 منو فقط.  أوامرهرئيس واحد و يتمقى  أماميكون الموظف الواحد مسؤولا  أنيجب 

 صالح العام:المصالح الفردية لل إخضاع 5.2.2.1 

 2واضح يطبق عمى مختمف الموظفين و جميعيم دون استثناء. مبدأوىذا 

 حق المبادرة: 6.2.2.1

جديدة و تنفيذ الخطط الخاصة حتى وان نجم  أفكارينبغي تشجيع المرؤوسين عمى ابتكار 
 .الأخطاءعن ذلك بعض 

 روح الجماعة: 7.2.2.1

ن يعمل الموظفون كفريق واحد بقصد تعزيز الانسجام و التوافق فيما بينيم وم أن ينبغي
 3واجب الإدارة تشجيعيم عمى ذلك.

 

 

 

                                                           
 .101 ، صالسابق  فتحي. ، محمداليادي ، أحمد، عبدبدر1
 .45 ص المرجع السابق، فاطمة. طواىري،2
 .28 ص ،2001العصرية. مؤسسة الرؤى الحديثة  لممكتبات ومراكز المعمومات.عمان:.الإدارة عمر أحمد  ىمشري،3
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 :الإداريــة اتـويــستـمـال 3.1

 في مختمف المنظمات بما فييا المكتبات و ىي:   إدارية مستوياتىناك ثلاث 

 : highlevel management :الإدارة العليا 1.3.1

منظمة و تشمل ىذه الإدارة المدير و تمثل الإدارة العميا الموجودة في قمة اليرم التنظيمي لم
 1ومساعديو و مستشاريو ) إن وجدوا( 

 و يكون المدير فييا مسؤولا عن المنظمة ككل من حيث رسم الخطط و السياسيات العامة  
 2وضع الإستراتيجية. و 

 :Middle level managementالوسطى:  الإدارة 2.3.1

الموجودة في منتصف اليرم التنظيمي لممنظمة و تشمل ىذه  الإدارةالوسطى  الإدارةو تمثل 
وجيو الأنشطة الوظيفية لون عن تيكون المديرون فييا مسؤو و ، الأقساممدراء الدوائر و  الإدارة

 السياسات العامة التشغيمية لممنظمة.لممنظمة وتنفيذ الخطط و 

 : lowlevel managementالإدارة الدنيا:  3.3.1

   و تمثل الإدارة الدنيا الموجودة في قاعدة اليرم التنظيمي لممنظمة و تشمل مدراء الشعب 
 3الوحدات المكونة للأقسام و يكون المديرون )المشرفون( مسؤولين عن توجيو العمال مباشرةو 

 وسائل عمل الإدارة:  4.1

 :لمقيام بنشاطيا مجموعة من الوسائل ىي الإداريةتستعمل الييئات 

 الوسائل البشرية:  1.4.1

                                                           
 .21 ص ،2006دار البشير لمطباعة والنشر. مصر: حرفة الإدارة. محمد أحمد. عبد الجواد،1
 .28 ص المرجع السابق ، ىمشري،عمر أحمد.2
 مؤسسة الرؤى العصرية. :اساسيات في عمم المكتبات والمعمومات والتوثيق.عمان ربحي مصطفى. عميان، ،عمر أحمد ي،ىمشر  3

 . 29ص ،2000
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تخصصاتيم والمؤسسات والذين تتعدد وتتنوع مؤىلاتيم و  بالإداراتالعاممون وىم الموظفون و 
 1التي يقومون بيا. الأعمالحسب 

 الوسائل المادية: 2.4.1

 ات المسخرة بغض النظر عن مصدرىا.التجييز و  الأملاكو  الأموالو يقصد بيا مجموعة 

 الوسائل القانونية: 3.4.1

القانونية او القدرات التي تخوليا النصوص والسمطات و  الإداريةالعقود و يقصد بيا القرارات و 
 .2الأشخاص حسب نوع المؤسسة أو الييئة

 مجالات الادارة و أهميتها: 5.1

 مــجــالات الإدارة: 1.5.1

 :في عدة مجالات نذكر منيا ما يميتمارس و تطبق الإدارة 

مؤسساتيا غير في القطاع العام )الحكومي( و في ىذا المجال تسمى بالإدارة العامة و  -
 ربحية.
تسمى إدارة الأعمال التي ترمي إلى تحقيق الربحية سواء صناعية في القطاع الخاص و  -

 أو تجارية. 
في الجمعيات التي تعمل فييا فئات مختمفة من الأفراد مثال الجمعيات الخيرية  -

 التطوعيةو 
 في الجمعيات التي تعمل و تخدم مثل الجمعية التعاونية.  -
 3مجالس القروية.البمديات و ال -

 التعاريف السابقة ليا نذكر منياو قد بدت واضحة من خلال  ،لا شك أن للإدارة أىمية كبيرة
                                                           

 . 40 ص ،2000 مطابع الشروق. بيروت:. المعموماتيةثورة الإدارة العممية و  السعيد. ،رعاشو 1
 .28 ص  ،2001 مؤسسة الرؤى العصرية. عمان: ت.مراكز المعموماالإدارة الحديثة لممكتبات و  عمر. ،احمد 2
 .58 ص ،2003 دار العموم لمنشر والتوزيع. ائر:الجز  التنظيم الإداري. القانون الإداري: محمد الصغير. بعمي،3
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 الإدارة: أهــمـيـة 2.5

 ىي الأداة الأساسية في تسيير العمل داخل منظمات الأعمال التي تقوم بتحديد  الإدارة
الأىداف و توجيو جيود الأفراد إلى تحقيقيا بفعالية و كذا توفير مقومات الإنتاج و تحقيق الموارد 

 و توزيعيا عمى استخداماتيا البديمة و إزالة الغموض في بيئة العمل.  
 ية تحقيق الأىداف الاقتصادية و الاجتماعية لممنظمات يقع عمى عاتق الإدارة مسؤول

 من ناحية و لممجتمع ككل من جية أخرى. 
بما أن الإدارة ىي المسؤولة عن بقاء و استمرار منظمات الأعمال فان ىذا لا يتحقق  -

 1من خلال القدرة عمى مواجية الكثير من التحديات. إلا
  الخارجي بين البيئة والمنظمة من خلال توفيريقع عمى عاتق الإدارة مسؤولية التكامل 

سمع  البيئة منمزج ىذه الموارد لتمبية حاجات تحويل و  حتياجات المنظمة من موارد مختمفة،ا
بط بين جيود الر داخمي لممنظمة من خلال التنسيق و عن التكامل ال المسئولةوخدمات مع أنيا ىي 

 2.العاممين والموارد
 .3التعامل مع التغيير المستمر في حاجات المجتمع و تفاقم المشكلات الاجتماعية 

 خلاصة:

من خلال ىذا الفصل توصمنا إلى أن الإدارة نظام يولد مع ميلاد كل منظمة ميما كانت 
 ىيإمكانياتيا أو نوعية خدماتيا وبتالي فيي تسعى لتحقيق أىدافيا،وقد كانت ىذه المؤسسة 

 المكتبة الجامعية.

                                                           
 .103ص ، 2000 الدار الجامعية. الإسكندرية: مبادئ الإدارة. محمد. ،سمطان عمي، ،شريف محمد فريد، ،الصحن 1
 .68 ص ،1996 الفتح لمطباعة والنشر. الاسكندرية: الإدارة العامة. محمد رفعت.، عبد الوىاب2
 .22 -23ص ص ،مرجع سبق ذكره ،أبو قحف 3
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 د: ـيـهـمـت  

لأنيا تسيـ إسياما ايجابيا في تحقيؽ  ،ة الجامعية القمب النابض لمجامعةد المكتبػتع
بؿ تعتبر المكتبة  ،الجامعة في العممية التعميمية والبحث العممي وخدمة المجتمع أىداؼ

الجامعية إحدى المقومات الأساسية في تقييـ الجامعات العصرية والاعتراؼ بيا عمى المستويات 
و المكتبة الجامعية ىي منارة للإشعاع الثقافي فيي تؤدي دورا  ،الأكاديمية الوطنية و الدولية

 كبيرا في التعميـ و البحث و خدمة المستفيديف عامة و الطمبة خاصة. 

 1.2  :تعريف الجامعة 

 ، وينظروفالمعرفةراسة و لمد أنفسيـمجموعة مف العمماء وىبوا  أنيافي الجامعة  الأصؿ
المعرفة مع طلابيـ  إلى الإضافة ، ويستعينوفمشاكؿ المجتمع نظرة شمولية متكاممةالحياة و  إلى

 الدراسة الميدانية.  أوالمختبر المعمومات و و بالكتاب 

تطور مفيوميا  أفبعد « الجامعة»في الوقت الحاضر لمصطمح  ىناؾ تعريفات عديدةو 
 أوأكثرالمدارس العميا التي تقوـ عمى تعميـ القمة المختارة الممارسة لمينة  أومف مجرد الكميات 
العموـ حتوي عمى كميات لدراسات الآداب و الجامعة ىي مؤسسة تعميمية تفمف الميف الحرة. 

 ،تقدـ الجامعة الدراسات لطلاب المرحمة الجامعية الأولىو  ،المينيةرس أو كميات لمدراسات مداو 
عف طريؽ كمية  أوالمدارس المذكورة ات العميا والبحوث في الكميات و كما تقوـ الجامعة بالدراس

الجامعات قد مرت عبر تاريخيا الطويؿ بمراحؿ  أفعمى الرغـ مف ،و البحوثو الدراسات العميا 
قمة مف اتسعت مسؤولياتيا إلا أنيا لا تزاؿ افيا وتعددت رسالاتيا و ليا أىدمختمفة تطورت خلا

 1قمة البحث العممي في أية دولة مف الدوؿ.اليرـ التعميمي و 

 

 

 
                                                           

 .39ص  نفس المرجع، الإدارة العممية في المكتبات الجامعية.تطبيؽ مبادئ  فاطمة. ،طواىري 1
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 2,2   :المكتبات الجامعية 

التي تقوـ الجامعات و  تعتبر المكتبات الجامعية نوعا متميزا مف المكتبات الأكاديمية
دارتيا تمويميا و و  1بإنشائيا المعموماتية المختمفة لممجتمع اجؿ تقديـ الخدمات المكتبية و  مفا 
 2مع أىداؼ الجامعة ذاتيا. ـيتلاءبما  ،الجامعي

جمع مصادر  إلىتيدؼ  ،جتماعيةاىي مؤسسة عممية ثقافية تربوية  الجامعيةالمكتبة و 
يا )فيرستيا تنظيمو  (الإيداعو  التبادؿ ،الإىداء ،ميتيا بالطرؽ المختمفة )الشراءتنالمعمومات و 
مجتمع  إلى تقديمياو  ،وقت ممكف بأقصراسترجاعيا و  ترتيبيا عمى الرفوؼ(وتصنيفيا و 

كخدمات  ،المستفيديف )قراء و باحثيف( عمى اختلافيـ مف خلاؿ مجموعة مف الخدمات التقميدية
ي لانتقائالبث او  ،الجارية الإحاطةالخدمات الحديثة كخدمات و  ،والمراجع والدوريات  الإعارة

فنيا كفاءات بشرية مؤىمة عمميا و ذلؾ عف طريؽ المحوسبة و  الأخرىالخدمات لممعمومات و 
 3المعمومات. تقنيا في مجاؿ عمـ المكتبات و و 

 2-2-1 أنواع المكتبات الجامعية : 
  تبات تقوـ بمياـ الإدارة العامة لممك ،: ىي المكتبة الرئيسية لمجامعةيةالمكتبة المركز

 بالمكتبييف المؤىميف.  الأقساـالفني والتبادؿ والتدريب ومد مكتبات المعاىد و الجامعية و الإشراؼ 
 وتقوـ داخؿ الكميات الجامعية وتتوجو بمجموعاتيا وخدماتيا : مكتبات الكميات

مكتبة منيا متخصصة بتخصص تكوف كؿ الموظفيف والعامميف بالكمية و  الأساتذةلمدارسيف و 
 وتطور مجموعاتيا في ىذا الاتجاه. ،الكمية

  أوالطمبة الدارسيف في القسـ ة الييئة التدريسية و تقوـ لخدم: و والمعاهد الأقساممكتبة 
 4المعاىد.و  الأقساـخدماتيا في خدمة تخصصات ىذه وتنمي مجموعاتيا و  ،المعيد

                                                           
 .167 ص ،2006 دار أسامة لمنشر والتوزيع. عماف: .2ط المرجع في عمـ المكتبات. عبد الحميد. فادي، 1
 .167 ص المرجع السابؽ، عبد الحميد. فادي،2

3 Balqurashi.kau.edu.sa/GetFile.aspx ?id.2016/02/24.11.30 تمت الزيارة بتاريخ:      
 .168ص  المرجع السابؽ، عبد الحميد. فادي، 4
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 لخدمة وتوجو عمى مستوى الجامعة  أ: ىي مكتبات تنشمكتبات مراكز البحث العممي
المراجع التي تساعدىـ و ر فنييئ ليـ المصاد ،العامميف عمى إعداد الدراساتالبحوث العممية و 
 1في تقديـ بحوثيـ.

 2-2-2 و وظائف المكتبة الجامعية:  أهداف 

الريادي  وظائفيا لا بد لنا أولا مف فيـ عميؽ لمدورو  ،المكتبة الجامعية لكي نحدد أىداؼ
النقاط  ىذه الأىداؼ يمكف حصرىا فيو  ،خدمة أىداؼ الأمة جؿأالذي تمعبو الجامعة مف 

 التالية:

 و تثقيؼ المجتمع الأفرادوتعميـ و تدريب  ،نقمياو تطويرىا ئة المعرفة وتعميقيا و تيي، 
 وربط نشاط الجامعة بمتطمبات خطة التنمية. 

  ارفع مستوى.  إلىالبحث العممي النيوض بالحركة العممية و 
  ولوجية في ضوء التكنالعميا والبحوث العممية والاختصاصات الفنية و تنويع الدراسات

 في جميع مرافؽ الحياة المعاصرة.  التكنولوجيامتطمبات التنمية والتقدـ المتسارع لمعموـ و 
  ـ في الترقية الثقافية بشكؿ عا الإسياـنشرىا و و  العموـ المتقدمةتبسيط المعارؼ و

 المساعدة عمى تطويره. لممجتمع و 
 عممي في المعضلات وحؿ المشكلات ومجابية  بأسموبويد الطالب عمى النظر تع

عمى خمؽ شخصية متوازنة لمطالب وتنمية النشاطات وروح  كما تعمؿ ،تحدياتيامواقؼ الحياة و 
 العمؿ عمى خمؽ رغبة لمتزود بالمعرفة. والتجديد والمبادرة و  الإبداعالابتكار و 
  تاحتياو  الأخرىمكتبية المراجع و المواد الو توفير الكتب عارتياو  ا  لمييئة التدريسية  ا 

 توسيع دائرة معارفيـ مف الموضوعات التي يدرسونيا. مطلاب مف اجؿ الاطلاع و ل
  لقياـ  الأساسيةبناء المجموعات المكتبية المختمفة لما يضمف توفير المقتضيات

 غيرىاوالتسجيؿ و عميـ و البحث عف طريؽ الاختيار والتزويد الجامعة بمياميا في الت
  .تقديـ وسائؿ البحث في اكبر عدد مف حقوؿ المعرفة 
  الوثائقية. أرصدتياالعممية المناسبة لتقريب المستفيد مف  الأدواتوضع 

                                                           
 .25 ص ،1992دار الجيؿ. نشأتيا، تطورىا، أىدافيا ووظائفيا. بيروت: :الجامعية المكتبة .سعيد احمد، حسف1
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  1مات.توظيؼ الوسائؿ التكنولوجية الحديثة لموصوؿ الى المعمو 
 ،لجامعة حيث أف رسالة المكتبة ىي جزء لا يتجزأ مف رسالة ا خدمة أىداؼ الجامعة

 2خدمة المجتمع. التي تتمركز في التعميـ و 
 2-2-3  أنشطتهاخدمات المكتبات الجامعية و : 

العمميات ،و الإداريةو خدمات المكتبات الجامعية بيف العمميات  أنشطةتتعد و تختمؼ 
وليس ىناؾ حدود فاصمة تماما بيف ىذه العمميات  ،الخدمات الخاصةوخدمات القراء و الفنية 

 الخدمات. و 

 توياتيا مدير المكتبة الجامعية مس أعمى: يقوـ بيذه العمميات في العمميات الإدارية
ات الكميات والمعاىد مكتب أمناء أفكما  ،أدنىالشعب عمى مستويات و  الأقساـيقوـ بيا رؤساء و 
يتوقؼ ذلؾ عمى البناء التنظيمي لممكتبة و  الإدارية الأعماؿيقوموف بكثير مف  الأقساـو 

 الجامعية. 
 ىي الخدمات المباشرة التي تقدميا المكتبة الجامعية لممستفيديف خدمات القراء :

ر الخدمات المرجعية تعتبو الخارجية بيف المكتبات المختمفة الداخمية و  الإعارةوتتمثؿ في 
 الخدمات المباشرة التي تقدـ مركزيا.  أىـالمعموماتية مف و 

 قامةوىي الخدمات الفنية وخدمات القراء و : الخدمات الخاصة المعارض الخاصة  ا 
دارةلدورات التكوينية و او  اقتراح  أيتتـ دراسة  أفينبغي خدمات الطباعة والنشر وبيع الكتب و  ا 

 لتقديـ مثؿ ىذه الخدمات بعناية بالغة. 
 تعمقة باختيار المواد الم الأنشطةتتضمف عمميات تزويد جميع : و العمميات الفنية

عدادالمكتبية وطرؽ الحصوؿ عمييا وكؿ ما يتعمؽ بطمب واستلاـ وتييئة و  ىذه المواد المكتبية  ا 
 .وضعيا في خدمة القارئو 

 يف بالمكتبة ىي عممية : أوؿ وظيفة توكؿ إلى العاممالمكتبية تنمية المجموعات
 1.التزويد. الاختيار و 

                                                           
 .28-27ص ص  مرجع سابؽ، حسف. سعيد أحمد،1
. 138 ص، المرجع السابؽ عبد اليادي، محمد فتحي. أحمد، بدر،. 2 
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 ىو عممية تقرير أي المواد المكتبية التي يجب توافرىا لممكتبة و التي تمبي الاختيار :
 2احتياجات المستفيديف.

 :يعتبر التزويد واحد مف العمميات الفنية اليامة فيو العمود الفقري لممكتبة التزويد
 .لتحقيؽ أىدافيا ويجري التزويد بالاعتماد عمى عممية الاختيار

ة مختمفة يويمكف تعريؼ التزويد عمى انو توفير ما تحتاجو المكتبة الجامعية مف مواد مكتب
 .ثؿ الشراء الإىداء التبادؿ الإيداعطة مصادر عديدة مسبوا

 ىي عممية الإعداد الفني لأوعية ومصادر المعمومات مف كتب ودورياتالفهرسة : 
المواد تكوف ىذه الأوعية و بيدؼ أف و  مصغرات...الخومخطوطات ومواد سمعية وبصرية و 

 3جيد ممكنيف.متناوؿ المستفيديف بأيسر الطرؽ وفي اقؿ وقت و المكتبية في 
 يعرؼ عمى انو ترتيب الأشياء في نظاـ منطقي وفقا لدرجة التشابو بيا التصنيف :

المواد الأخرى في تتابع الصحيحة في نظاـ لتصنيؼ الكتب و  أي وضع الكتب في أماكنيا
 4وفقا لمموضوع أو الشكؿ. امنطقي

 تحميؿ المحتوى : ىو مجموعة الإجراءات اليدوية والآلية المتبعة في تنظيـ و التكشيف
 5البحث.معمومات لخدمة أىداؼ الاسترجاع و الموضوعي لأوعية ال

 ىو تمثيؿ موجز و دقيؽ لمحتويات وثيقة بأسموب مشابو لأسموب الاستخلاص :
 6بيبميوغرافي يكفؿ تيسير الوصوؿ إلى ىذه الوثيقة.الوثيقة الأصمية مصحوب بوصؼ 

 2-3  العممية لممكتبة الجامعية الإدارةمفهوم : 

ت عمى اختلاؼ آعامة يمكف تطبيقيا في جميع المنشأسساالعممية  الإدارةتعتبر مبادئ 
لى عمؿ مرونة ىذه المبادئ  إلىذلؾ راجع و  ،أىدافياو  أنشطتياتبايف و  أنواعيا  1المديريف:وا 

                                                                                                                                                                                
 . 140ص  عبد اليادي، محمد فتحي. مرجع سابؽ، ،بدر ،احمد1
 .142ص  ، مرجع نفس ال  2
 . 17 ص ،2003 دار الصفاء. عماف: مبادئ الفيرسة.ربحي مصطفى.  عمياف،3
 .122 ص،  1983دار غريب. لقاىرة:ا مقدمة في عمـ المعمومات. محمد فتحي.عبد اليادي،  4
 .195 ص، 2000دار الصفاء. المعمومات. عماف:محمد فتحي. خدمات المستفيديف مف المكتبات و مراكز ، عبد اليادي 5
ص ، 2002الدار المصرية المبنانية. القاىرة: المفاىيـ والاسس والتطبيقات. التكشيؼ والإستخلاص: محمد فتحي. عبد اليادي ،6

19. 
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تنظيـ ممية مف تخطيط و الع الإدارةالمتمثؿ في وظائؼ يشتركوف فيو و  إداريا*عملا 
 رقابة.توظيؼ وتوجيو و و 

 2*عملا فنيا متخصصا يختمؼ حسب المؤسسة. 

أخرى فنية ومف ثمة مكتبات الجامعية بأنشطة إدارية و و ككؿ المؤسسات يعمموا مسيرو ال
فالإدارة العممية ىي إدارة غير مباشرة  ،المكتبة الجامعيةيمكف تطبيؽ مفيوـ الإدارة العممية عمى 

أدوات عممية يمكف أف يقوـ عمى رأس الجياز الإداري لمزاولة أعماؿ الإدارة و وسائؿ  تستعمؿ
 3بدقة دوف الاتصاؿ المباشر.

تحتوي مبادئ و قوانيف تسترشد بيا الإدارة في »كما أف عممية الإدارة تتجسد في كونيا 
اصر المكونة ليا عمى أسس عممية دراسة العنيادة الإنتاجية كتحميؿ الأعماؿ و ز تحقيؽ ىدؼ 

في العمؿ وفقا لمطرؽ المحددة وتفويض المياـ الأولى ترغيبيـ الاختيار العممي لمموظفيف و و 
 4«.ميمة التنفيذ إلى الموظفيفللإدارة و 

 2-4 العممية في المكتبات الجامعية:  الإدارة أهمية 

ت الجامعية مجموعة مف التقنيات المكتبا رأسيات وعمى آالعممية يتاح لجؿ المنش بالإدارة
بكفاءة  أىدافيابطريقة سميمة تمكنيا مف تحقيؽ  أعمالياالعممية التي تساعدىا في  الأساليبو 
 العممية فيما يمي:  الإدارة أىميةيمكف تمخيص و 

  د الإمكانيات. تنفيذ السياسة الموضوعة بأعمى درجة مف الكفاءة في حدو 

تسخيرىا وتنسيقيا بأحسف الطرؽ الممكنة و التكنولوجية البشرية و استغلاؿ الموارد المالية و 
 5لتحقيؽ الأىداؼ الموضوعة.

                                                                                                                                                                                
 . 125 ، صالمرجع السابؽ .وماتعمـ المكتبات والمعمأساسيات في  ربحي مصطفى. عمر أحمد، عمياف، ىمشري،1
 .95 ، صالمرجع السابؽأحمد. عمر  ىمشري، 2
 .79 ، ص1994 دار غريب. القاىرة: أسسيا النظرية وتطبيقاتيا العممية. إدارة المكتبات الجامعية: دياب، حامد الشافعي. 3
 . 432 ص ،1970 بيروت: دار النيضة العربية. .العلاقات الإنسانيةإدارة الأفراد و  صلاح. ،الشنواني4
  .130سابؽ، ص المرجع ال ربحي مصطفى. عمر أحمد، عمياف، ىمشري، 5
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  المرسومة مف اجؿ الكفاءات البشرية التي تعمؿ عمى تنفيذ الخطط تنمية القدرات و
مينيا بما يتلاءـ مع التطورات الحديثة تنميتيـ تحقيؽ الأىداؼ وذلؾ بالاختيار الأمثؿ لمعامميف و 

 في المينة.
  الارتقاء بالمناخ التنظيمي إلى مستوى امثؿ مف خلاؿ تنمية العلاقات الإنسانية بيف

 المادية ليـ. مميف وتحقيؽ الرفاىية النفسية و العا
 زالة المعوقات في طمبات البيئة الداخمية لممؤسسة وبيئتيا الخارجية و بيف مت المواءمة ا 

 1ىذا المجاؿ بما يكفؿ تحقيؽ الأىداؼ الموضوعة. 
  2.الأفرادلإدارية بأقؿ ما يمكف مف الوقت والماؿ و الفاعمية اتحقيؽ الكفاية الإنتاجية و 
 2-5 :تصنؼ الطرؽ  طرق و أساليب الإدارة العممية في المكتبات الجامعية

دارة الجامعية تحت مجموعتيف: الأولى بالسياسات والأساليب الرئيسية التي تستخدـ بكثرة في الإ
 والأخرى متعمقة بالتغيرات المرتبطة بالخطط والأداء الفعمي. 

  :المجموعة الأولى 
 وؿ عمى نتائج و توصيات الدراسات لما كانت الإدارة العممية تعتمد في مقاميا الأ

جراء الشائع في لذلؾ كاف الإ ،الكتيباتوالحالات التحميمية والوصفية المسجمة والوثائؽ والأدلة و 
العمؿ مى الإجراءات الإدارية الحالية و ىو إجراء ىذه الدراسات بيدؼ التعرؼ عمعظـ المكتبات 

ىذا ما يساعد تطويرىا بتمبية متطمبات بيئتيا وعصرىا، وبالتالي تحديد الأىداؼ بوضوح و عمى 
غيرىا مف العناصر المطموب اـ الرقابة و ظيـ ونظنوع التندارة عمى تحديد أسموب التخطيط و الإ

أما بالنسبة لإدارة الأفراد فذلؾ يكوف الروتيف الممؿ.بصورة متكاممة بعيدا عف الفوضى و تطبيقيا 
الوظيفية بواسطة  ترتيب الوظائؼ بالإضافة إلى معرفة العلاقات أومف خلاؿ خطط تصنيؼ 
 3المعاشات....الخ.جداوؿ الأجور التأمينات، و 

 ة الثانية: المجموع 
                                                           

1 http//:www.alnoor.info/learn/topicbody.asp.3016/02/14.13.45    متاحة عمى الخط: تمت الزيارة بتاريخ 
  40 .14.متاح عمى الخط: تمت الزيارة بتاريخ2

Eveluation+and+classificaton/job+descreotion+and+cjassification+project.htm.2016/03/15 
تخصص دعوة  ماجستيررسالة  الاجتماعي لممكفوفيف.والإدماج والاتصاؿ  للإعلاـالتكنولوجيات المعاصرة  عوالمة، محمد.3
علاـو   .35ص  ،2005 قسنطينة. .ا 
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 مؿ أنماط العمية تمؾ التي تتصؿ بدراسات طرؽ و مف طرؽ وأساليب الإدارة العم
يعتبر ىذا مجالا ،و مشاىدتيا، والتي يمكف الإحساس بيا و الأداءالمتعمقة بمتغيرات في الخطط و 

وخاصة في الميداف الصناعي حيث تشتمؿ الدراسات فيو عمى تسجيؿ الطريقة ،متطورا جدا
، وتستعمؿ طرؽ عديدة لتسييؿ طريقة العمؿ 1بالإضافة إلى التحميؿ المنطقي لسجلاتياالمتبعة 

المتبعة مف طرؼ المنشاة، فقد تستخدـ ساعة التوقيت والكاميرا لتسجيؿ حركات يد العامؿ عمى 
 الآلة لتحميميا لمتكرار الذي يحدث دوما في إجراء وظيفي.

يستخدـ الطريقة العممية  أسموب ات وىوجديد يطمؽ عميو بحوث العممي أسموبقد ظير و 
بقاعدة كمية مف البيانات التي تساعد  الإدارةفيو يعتبر امتداد  ،حؿ المشاكؿ العمميةو لتحميؿ 

 2في اتخاذ القرارات السميمة. 

 ة:  ـــلاصــخ  

ولنجاحيا لابد مف  ،ة بصفتيا منبع العموـ في الجامعةالقينا نظرة عمى المكتبات الجامعي
 ،مييا ومواصمة البحوث العمميةإتباع مختمؼ وظائؼ الإدارة العممية لتحقيؽ أىدافيا و بموغ مرا

تو الكثير مف الدراسات اف الإدارة العممية مكممة لنجاح المكتبات الجامعية و ىذا ما أكدو 
 الفصؿ الثالث.  يرورةسسواء كانت نظرية أو تطبيقية والتي عمى ضوئيا ارتأينا ، والبحوث

 

                                                           
 .7، ص 1989. 1العمؿ في قطاع الادارة الحكومية. مجمة العموـ الادارية.عوطرؽ الاسس العممية  شفيؽ. عصمت،1
 . 93 ص ،1994 المركز الجامعي لمخدمات الطلابية. عماف: المفاىيـ. الادارة الحديثة: عبد الباري. درة،2
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 تمهيد:

 

 

 التخطيط: 3-1 

  :planning تعريف التخطيط: 3-1-1

, أىميتياميما بمغت  إداريةعممية  أيةالتي تنسؽ  الأساسية الإداريةيعد التخطيط الوظيفة 
عند يمثؿ العممية الفكرية التي ترسـ مسبقا الطريؽ الذي سوؼ يسمكو المسؤولوف  انوحيث 

-) التنظيـ  الأخرى الإداريةالعمميات المختمفة وتنفيذىـ ليا بمساعدة الوظائؼ و اتخاذىـ القرارات 
 1الرقابة(.-التوجيو

: الوسيمة التي تمكف توجيو الموارد عمى مدى فترة زمنية محددة لتحقيؽ بأنوو يعرؼ كذلؾ 
 2الأىداؼ.

 :  أهمية التخطيط و دوافعه 3-1-2
 واضحة محددة.   أىداؼوضع  إلىيؤدي  -
 . الأىداؼلتحقيؽ  إتباعياالواجب  العمؿ و الخطوات يحدد مراحؿ -
 توفيرىا. المختمفة المطموبة وسبؿ الحصوؿ عمييا و  الإمكاناتييتـ بتوفير  -
 يسيؿ المتابعة و معالجة المشكلات. يحقؽ الرقابة عند التنفيذ و  -
 المؤسسات. والجماعات و  للأفرادالنفسي  الأمفيحقؽ نوعا مف  -
 حميا. و عممي في دراسة المشكلات المنيج العممية فكرية تتبع  -
 انو يوجو مسار المكتبة.  -
 يكوف مناسب لاتخاذ القرار المناسب.  أف يمكف -
 المطموبة.  الأولوياتتحديد  -

                                                           
 ص ,2009 دار صفاء. عماف: تنظيـ المكتبات و مراكز المعمومات.مبادئ إدارة و  أميف. ,النجداوي , , ربحي مصطفىعمياف   1

341. 
 . 32 ص ,2007دار حامد لمنشر و التوزيع. ف:عما مصادر المعمومات المتخصصة.طو جماؿ. إدارة المكتبات و , يوسؼ 2
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 .  الأخطاءو الانجازات و يكشؼ عف  الأداءيساعد عمى مراجعة  -
 في وضع ميزانية واقعية لممؤسسة. التخطيط يساعد  -
يجب  أي ,خطة أيسمبيات لضماف نجاح  أيتصحيح  أوسار يساعد عمى تحديد الم -

 تعديؿ و تصحيح.  لأيتكوف الخطة مرنة و قابمة  أف
 1تكوف الخطة سيمة بعيدة عف التعقيد بطريقة يمكف تطبيقيا بيسر. أف 

   مبادئ التخطيط في المكتبات: 3-1-3

نيجا عقلانيا منظما باعتباره م ,الأخرىالتخطيط في المكتبات كباقي المنظمات  ينظر إلى
       وذلؾ شمؿ التخطيط بميادينو جميع النواحي الاقتصادية ,الأمورالتعامؿ مع مف التفكير و 

 التنظيمية ليا. والمالية والبشرية و  الاجتماعيةو 

 التخطيط الاقتصادي:  3-1-3-1

خطة تنموية شاممة  كإعدادالمقصود بو التخطيط لمستقبؿ المكتبة الاقتصادية بشكؿ عاـ, 
 الأمثؿالاستثمار  أومعارض الكتب الربحية  إقامة أوالتخطيط في الدخوؿ في الاستثمارات  أو

أمواؿ إضافية إلى استقطاب  إلىورش العمؿ مما يؤدي الدورات و  إقامةلمعامميف مف خلاؿ 
 المكتبة. 

 التخطيط الاجتماعي:  3-1-3-2

المعيقات الاجتماعية التي يكوف مضمونيا محاولة معالجة وحؿ المشكلات و  يقصد بو
ذلؾ بوضع الخطوط العريضة لمعالجة المشكلات و  ,في المكتبة التطوير والتغييرود جي

في مناوبات  المرأة كإشراؾ الأحيافالعمؿ في الكثير مف  يرورةسالاجتماعية التي تؤثر سمبا عمى 
 مثلا.  الميميةالعمؿ 
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 التخطيط المالي:  3-1-3-3

فاض ىناؾ صعوبات كبيرة تعاني منيا المكتبات مف ناحية التخطيط المالي نتيجة انخ
      الأىميةفي غاية  أمرالذا يصبح التخطيط المالي في ىذه الحالة  ,ميزانيتيا و مواردىا المالية

 المرجوة.  الأىداؼالموارد الضرورية لسد حاجات التمويف و بشكؿ يحقؽ  ـيقصد بو تنظيو 

 تخطيط القوى العاممة:  3-1-3-4

المؤىميف و  الأفراداليدؼ مف وراء ىذا النوع مف التخطيط ىو ضماف حصوؿ المكتبة عمى 
المختمفة خلاؿ فترة زمنية  الإداريةالمعموماتية و نية والخدماتية و اللازميف لسير العمميات الف

 1:الآتيةحؿ لممشكلات الثلاثة  إيجاديتمحور التخطيط لمقوى العاممة في المكتبات في و  ,مستقبمية

 المختمفة. بالأعماؿاللازميف لمقياـ  الأفراد مشكمة تحديد 
  المختمفة.   بالأعماؿاللازميف لمقياـ  الأفرادمشكمة تحديد عدد 
  وجو.   أفضؿعمى  بالأعماؿو تدريبيـ لمقياـ  الأفراد أداءمشكمة تطوير 

 التخطيط التنظيمي:  3-1-3-5

العامميف في المكتبة وبياف سمطاتيـ وذلؾ لتفادي الصراع  جميعيقصد بو تحديد ادوار 
الحية  الأمثمةومف  ,الأىداؼوذلؾ طبعا مف اجؿ تحقيؽ  ,الأدوارتعارض و تضارب التنظيمي و 

  توصيؼ الوظائؼالعمؿ و  إجراءاتمف مجالات التخطيط التنظيمي* وضع الدراسات لتبسيط 
 2لإدارة نظـ المعمومات.وضع نظاـ سميـ و  ,تحميموو 

 خطوات التخطيط في المكتبات:)عند همشري(:  3-1-4

 التنظيمية.  الأىداؼ تحديد 
  عمؿ التنبؤات. و   الأىداؼوضع السياسات المناسبة لتحقيؽ 
  الواجب انجازىا.  الأنشطةتحديد العمميات و 
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  أفضمياالمختمفة و تقييميا و اختيار  الأعماؿ لأداءتحديد البدائؿ الممكنة . 
 نجاز العمؿ. وضع برنامج زمني لإ 
 الميزانيات التقديرية اللازمة لتنفيذ الخطة.  إعداد 
 .1إقرار الخطة و تقييميا 

 التخطيط:  أنواع 3-1-5

 التخطيط من حيث المستوى الجغرافي أو المكاني: 1

 التخطيط عمى مستوى المنظمة أو المؤسسة أو المنشاة. -أ

  التخطيط عمى مستوى القطاع-ب

 . الإقميمي التخطيط-جػ

 التخطيط القومي و ينقسـ عمى النحو التالي: -د

 المدينة.  أو التخطيط المحمي و يكوف عمى مستوى المحافظة 
  القطر.  أوالقومي و يكوف عمى مستوى الدولة  أوالتخطيط الوطني 
  الجغرافية.  الأقاليـالتخطيط الإقميمي و يكوف عمى مستوى 
  .التخطيط الدولي و يكوف عمى المستوى العالمي الدولي 

 التخطيط حسب القطاع أو الغرض أو المجال: 2

 ,الزراعي ,قتصادي*ويضـ ىذا التخطيط أنواعا عديدة منو عمى سبيؿ المثاؿ: التخطيط الا
 .... .,السياحي ,الحضري ,الثقافي ,التربوي ,الصحي ,الاجتماعي

 التخطيط من حيث زمن الخطة:  3

 :  short range planالخطط قصيرة الأجؿ أو قصيرة المدى -أ
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ويعتمد عمرىا ,وتكوف موضوعة لمدة لا تزيد عف سنتيف, و في معظـ الأحياف تكوف سنوية
وتمتاز الخطط قصيرة ,فيناؾ خطط لا تزيد مدتيا عف شير واحد أو عدة أشير ,عمى أىدافيا

 الأجؿ بالدقة و الواقعية و صدؽ تنبؤاتيا لقصر وقتيا.

 : Middle-Range planالخطط متوسطة الأجؿ أو متوسطة المدى: -ب

وتتكوف مف عدة خطط قصيرة المدى و قد  ,سنوات غالبا 5إلى  3و تتراوح مدتيا ما بيف   
حيث أف عممية التخطيط عممية مستمرة تتألؼ مف مجموعة مف  ,تكوف مف خطة طويمة المدى

 الخطط و لا تتوقؼ عند حد معيف. 

 : Range-plan longالخطط طويمة الأجؿ أو طويمة المدى: -جـ

 لكثير مف الاستعدادات وتحتاج عادة إلى ا ,سنوات فأكثر 5خطط تتراوح مدتيا مف وىي 
مدة الطويمة التي المفاجآت المحتممة خلاؿ النظرا لمتغيرات و  ,التنبؤاتالمعمومات و والدراسات و 

 تصاغ بحيث تكوف مرنة. ىذه الخطط احتياطاتيا لممستقبؿ و ليذا يجب أف تأخذ تغطييا الخطة و 

 : إلىالتخطيط حسب درجة الشمولية و ينقسم  4

 : Compréhensive Planningالتخطيط الشامؿ -أ

 إحداثيكوف ىدفو لقطاعات في المشروع او المؤسسة و ويتعامؿ ىذا التخطيط مع كافة ا   
 تغيير في جميع الجوانب. 

 :  Partial Planningالتخطيط الجزئي أو القطاعي: -ب

بالتالي ييدؼ إلى إحداث تغيير قطاع أو جانب معيف مف المشروع أوالمؤسسة و و ييتـ ب  
 ويتفؽ مع ىذا التصنيؼ إلى حد كبير تقسيـ التخطيط إلى:  ,في ىذا الجانب فقط

 1التخطيط متعدد الأىداؼ.تخطيط وحيد اليدؼ و 
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 يم: ـظـنـتـال 3-2

 : تعريف التنظيم 3-2-1

و تقسيميا و توضيح المسؤوليات و تفويض  الأعماؿىو العممية التي يتـ بموجبيا تحديد 
كفاءة ممكنة لغرض  بأقصىالعلاقات بيف العامميف لكي تمكنيـ مف العمؿ معا  إنشاءالسمطة و 

 1. الأىداؼانجاز 

و يعرؼ أيضا بأنو حصر وتحديد الوظائؼ و الخدمات الرئيسية لممكتبة مع إسناد كؿ 
مجموعة مف الأنشطة المتشابية إلى مدير يتمتع بالسمطة اللازمة لانجاز ىذه الأنشطة بالتنسيؽ 

 وف مع الأقساـ والوحدات الأخرى ذات العلاقةو التعا

 مبادئ التنظيم:  3-2-2

 وأىميتوضرورة التنظيـ  مبدأ . 
 الأىداؼ تحديد اليدؼ مف التنظيـ ووحدة اليدؼ و عدـ تعارض مبدأ . 
 ولكؿ فرد في التنظيـ.  إدارة أوالتحديد الوظيفي لكؿ قسـ  مبدأ 
 تفويض السمطة في التنظيـ.  مبدأ 
 ديناميكية التنظيـ )مرونتو( وعدـ جيوده.  مبدأ 
 والدوائر  الأقساـ أفبمعنى  الأشخاصالتنظيـ حوؿ الوظائؼ و ليس حوؿ  مبدأ

 مف اجميـ.  أو للأشخاصوليس ارضاء  والأعماؿوالشعب مف اجؿ انجاز الوظائؼ 

 وكمما اتجيت المكتبات  ,تنظيـ ولكؿ ايجابياتو و سمبياتوالمركزية و اللامركزية في ال مبدأ
و مراكز المعمومات نحو اللامركزية في التنظيـ كمما استطاعت انجاز أعماليا وتقديـ خدماتيا 

 2. بكفاءة وسرعة وروتيف اقؿ
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 أهداف التنظيم و خطواته : 3-2-3

 3-2-3-1 :أهداف التنظيم 

عامة او  ,سواء كانت مدرسية أنواعياتمارس عممية التنظيـ في المكتبات عمى اختلاؼ 
 التالية:  الأىداؼوذلؾ لتحقيؽ  ,تعتبر وظيفة لا غنى عنيا إذ ,جامعية

  المتاحة.  الإمكانياتدرجة مف الكفاءة وفي حدود  بأعمىتنفيذ السياسة الموضوعة 
  الطرؽ الممكنة بأحسفاستغلاؿ الموارد المادية و البشرية و التكنولوجية و تنسيقيا  

 الموضوعة.  الأىداؼمف اجؿ تحقيؽ  و تسخيرىا
  الموائمة بيف متطمبات البيئة الداخمية و البيئة الخارجية لممكتبة )البيئة الاجتماعية و

 القانونية و السياسية والاقتصادية و التكنولوجية وغيرىا...( 
  بيف  الإنسانيةمف خلاؿ تنمية العلاقات  الأمثؿالمستوى  إلىالارتقاء بالتنظيـ

 العامميف . 
 التوازف بيف مصالح العامميف إيجادمثؿ  ,الموازنة بيف الاتجاىات المتضاربة         

 1وكذا بيف الميزانية و النفقات...الخ. ,وأىدافياوبيف مصالح المكتبة  ,أىدافيـو 
  تكريس منيج التطوير التنظيمي المتكامؿ الذي يتركز عمى كوف مركز مصادر التعمـ

 المنظمات الأخرى ذات العلاقة الموجودة في المجتمع المحيط. وحا يتفاعؿ مع المراكز و ظاما مفتن
  تنمية القدرات البشرية التي تعمؿ عمى تنفيذ الخطط المرسومة مف اجؿ تحقيؽ

 الأىداؼ. 
 .2تحقيؽ الكفاية الإنتاجية والفاعمية الإدارية بأقؿ ما يمكف مف الوقت و الماؿ والأفراد 

 خطوات عممية التنظيم:  3-2-4-2

 خطوات عممية التنظيـ في المكتبات عموما في النقاط التالية: تتحدد 

  .تحديد ىدؼ المؤسسة 
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  .تحديد الأنشطة الضرورية لتحقيؽ الأىداؼ و السياسات والخطط الموضوعة 
  المتشابية في وحدة وظيفية.  الأنشطةتجميع 
  .تجميع الوحدات الوظيفية المتشابية في وحدة إدارية 
  عميا".  إداريةالمرتبطة مع بعضيا في وحدة رئاسية "وحدة  الإداريةتجميع الوحدات 
  الأنشطة لأداءتفويض رئيس كؿ مجموعة  . 
  وراسيا مف خلاؿ علاقات  أفقيامع بعضيا  الإداراتو الوظائؼ و  الأنشطةربط ىذه

 . أفقياوعلاقات التعاوف لموحدات المرتبطة  ,ة لموحدات المرتبطة راسياالسمطة و المسؤولي
 . رسـ الييكؿ التنظيمي الذي يوضح الوظائؼ والسمطات والعلاقات 
 إداريةالوصؼ و التوصيؼ الوظيفي لكؿ وحدة  إعداد . 
  القياـ بكؿ وظيفة إجراءاتتحديد 
 3-2-4  :خصائص التنظيم الجيد في المكتبات 

 ذكر منيا ما يمي : نلمتنظيـ الجيد في المكتبات خصائص متنوعة 

 الإفادة من التخصص:  3-2-4-1

كالتزويد , التخصص في العمؿ مبدأالجيد في المكتبات عمى تطبيؽ  الإدارييساعد التنظيـ 
 إنشاءمف التخصص لابد مف  وللإفادة ,استرجاع المعمومات وغيرىا أوالفيرسة والتصنيؼ  أو

يقتصر عمؿ كؿ فرد عمى القياـ  أف أوشعبة( مختصة بكؿ عمؿ  ,قسـ إدارةوحدة تنظيمية )
 بوظيفة واحدة. 

 لأعماؿ إتقانو إطلاقاتخصص الفرد في عمؿ ما في المكتبة لا ينفي  أفوجدير بالذكر 
نمافييا  أخرى وتممكو الميارات  ,لو بدرجة كبيرة واستيعابويعني تعمقو في معرفة تفاصيؿ عممو  وا 

 المنشودة.  الأىداؼمما يساعد عمى تحقيؽ  أفضؿ وجواللازمة لمقياـ بو عمى 
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 المكتبة:  أعمال التنسيق بين 3-2-4-2

   لممكتبة ضروري وذلؾ لمقضاء عمى التكرار  الإداريةالوحدات  بيف التنسيؽيعد
المكتبة  أعماؿويعد حسف التنسيؽ بيف  ,والصراع التنظيمي بينيما ,الأدواروالازدواجية وتصارع 

المختمفة  الإداريةبيف الوحدات  الأعماؿدليؿ واضح عمى جودة التنظيـ وفاعميتو وحسف توزيع 
 1.وفي داخؿ كؿ وحدة عمى حدة 

 الاتصال الفعال:  3-2-4-3

في المكتبات شبكة اتصالات واضحة وفعالة تكفؿ تدفؽ  الأمثؿيتضمف التنظيـ  أفيجب 
المستويات العميا فيو وبالعكس وذلؾ بسرعة فائقة ودوف  إلىمراتب التنظيـ  أدنىالمعمومات مف 

 عوائؽ.   

 : الأنشطة أولوية 3-2-4-4

الميمة التي تساعد عمى تحقيؽ  الأساسية الأنشطةيساعد التنظيـ الجيد عمى التمييز بيف 
خاصة  أولويةتعطى  إذ ,الثانوية وغير الميمة في المجاؿ الأنشطةوتمؾ  ,المكتبة أىداؼ

 (2)التقميؿ مف الوقت الضائع و التكمفة. إلىمما يؤدي  ,الميمة الأساسية للأنشطة

 تحقيق الرقابة التمقائية:  3-2-4-5

   عمى أفضؿ وجو يساعد التنظيـ الجيد عمى تحمؿ الفرد لمسؤولية انجاز العمؿ المنوط بو
 . و بالتالي تتكوف لدى الفرد رقابة ذاتية تمقائية عمى عممو لينجزه بالشكؿ المطموب

 : الإسرافعدم  3-2-4-6

لوقت والجيد كتبة مف توفير ما يكف توفيره في االتنظيـ الجيد ىو التنظيـ الذي يمكف الم
 والتكمفة. 
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 التعاون بين العاممين:  3-2-4-7

كما ذكر سابقا مف  ,العامميف في المكتبة  الأفراديوفر التنظيـ الجيد الوسائؿ التي تمكف 
 المنشودة.  الأىداؼالعمؿ مع بعضيـ البعض بكفاءة في سبيؿ تحقيؽ 

 الظروف الداخمية والخارجية لممكتبة:  مراعاة 3-2-4-8

الجيد ىو الذي ييتـ بالظروؼ و التغيرات الحاصمة و المتوقعة في البيئتيف  الإداريالتنظيـ 
 .و الطرؽ المناسبة لمواجية ىذه الظروؼ الأساليبووضع  ,الداخمية الخارجية لممكتبة

 استقرار التنظيم:  3-2-4-9

قوية تبرر ما  لأسبابكاف  إذا إلافي التنظيـ  أساسييجرى تعديؿ  ألابمعنى انو يجب 
 1. التنظيـ إعادة أويبذؿ مف جيود ووقت وماؿ في التعديؿ 

 م: ـيـظـنـتـال أنــواع3-2-5

 ىما: التنظيـ الرسمي و التنظيـ غير الرسمي.  ىناؾ نوعاف مف التنظيـ في المكتبة

 : Formel organisationالتنظيم الرسمي:  3-2-5-1

يكؿ التنظيمي ذلؾ النوع مف التنظيـ الذي ييتـ باليويقصد بالتنظيـ الرسمي في المكتبات 
توزيع الاختصاصات وتحديد المسؤوليات و  الأعماؿوتقسيـ  الإدارية المستوياتوبتحديد العلاقات و 

الرسمي ىي  إذا لتنظيـو السمطات ويشتمؿ أيضا القواعد والموائح والترتيبات التي تطبقيا المكتبة. 
وقصدىا لتنسيؽ أوجو النشاط في المكتبة مف اجؿ بموغ  ,التنظيـ الذي يقوـ بفعؿ إدارة المكتبة

 :ويأخذ التنظيـ الرسمي عدة أشكاؿ أىميا ,أىداؼ محددة

 : Line organisationالتنظيم العمودي أو الراسي:  - أ

البعض  يبعضياترتبط  ,تتكوف المكتبة حسب التنظيـ العمودي مف مستويات إدارية متعددة
يجمس في قمتو مدير المكتبة ويميو رتبة  ,ويتخذ التنظيـ شكؿ اليرـ ,ارتباطا راسيا أو عموديا
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ويعد النمط التنظيمي الأكثر شيوعا في  ,فرؤساء الشعب, فمدير الدوائر ,مساعدو المدير
المسؤولية محددة بصفة ركاف أف ,المكتبات, ويمتاز ىذا الشكؿ مف التنظيـ ببساطتو وسيولة فيمو

ويمتاز أيضا بسرعة اتخاذ  ,قاطعة, ويعرؼ كؿ مرؤوس مف ىو رئيسو ومدى سمطاتو ومسؤولياتو
 1لاف سمطة الرؤساء فيو كبيرة. ,القرارات و البث في مختمؼ الأمور بشكؿ حاسـ

 اري:  ـشـراسي الاستـال الـتـنـظـيم - ب

فقد  ,بعض القضايا و الاختصاصاتقدرات المديريف في المكتبات في نظرا لمحدودية 
 ,تعيينيـ أوالاستعانة بمجموعة مف الاستشارييف والخبراء  الأحياففي بعض  الأمراقتضى 

 ,في التخطيط ووضع السياسات ورفعيا لمدير المكتبة لينظر فييا أساسايتصؿ عمؿ ىؤلاء 
ورفع التوصيات  شأنيابقبؿ اتخاذ القرارات  الإدارةودراستو البرامج و المشكلات التي تواجو 

 الأعماؿمجموعة الاستشارييف ىذه لا تمعب دورا تنفيذيا مباشرا في  أفحياليا, والجدير بالذكر 
وليس  ,غير ممزـ لممديريف رأييـ أفكما  ,الدنيا الإداريةالتنفيذ لممستويات  أمريترؾ  إذاليومية 

 توصيات والنصح والمشورة.لدييـ سمطة لاتخاذ القرار و انما يقتصر دورىـ عمى تقديـ ال

 :  Fonctionnel organisationي: ـفـوظيـظيم الـنـتـال - ج

 الأعماؿالتخصص في تقسيـ العمؿ, وبالتالي تقسيـ  أساسيرتكز التنظيـ الوظيفي عمى 
مختمفة تختص كؿ منيا بنشاط وظيفي محدد  إداريةوحدات  أو أقساـ أو إدارات إلىفي المكتبات 

تصنيؼ...( تنجز , فيرسة, لمصادر المعمومات )تزويدالفني  بالإعدادالتي تختص  الأعماؿفكؿ 
 ,مراجع ,وكؿ الأعماؿ التي تختص بخدمات القراء ) إعارة ,ضمف دائرة الخدمات الفنية

 2دوريات...( تنجز ضمف دائرة الخدمات العامة أو خدمات المعمومات و ىكذا.

 ,مف المستشاريف والخبراء المتوفريف في المكتبةو قد يستفاد في ىذا الشكؿ مف التنظيـ 
ضمف حدود وظائفيـ الاستشارية يعطوف سمطات تنفيذية تدخؿ في اختصاص  إبقائيـفبدلا مف 
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والشعب مما يتيح ليـ تطبيؽ معارفيـ وخبراتيـ الاستشارية المتخصصة بشكؿ  والأقساـالدوائر 
 الكاممة في أداء المياـ و الأعماؿ.  لمسؤوليةا الأدنى الإداريويتحمؿ المستوى  ,مباشر

 ريق: ـفـم الـنظيـت أومجان ـواسطة الـيم بـظـنـتـال -د

تشكيؿ المجاف مف الأساليب الميمة التي تستخدميا المكتبات في تسيير  أسموبيعد 
يتولوف بشكؿ  الأقساـمف مختمؼ الدوائر و  الأشخاصمجموعة مف  بأنياوتعرؼ المجنة  ,أعماليا

  أىداؼ إلىدراسة موضوع ما لموصوؿ  أومياـ مشتركة  أوجماعي مسؤولية القياـ بعمؿ معيف 
وقد  ,فقد تكوف ىناؾ لجاف تنفيذية تمتمؾ السمطة التنفيذية في انجاز المياـ الموكمة ليا محددة

تقديـ تكوف ميمتيا استشارية تتعمؽ بدراسة المشكلات و  ,استشاريا الأخريكوف بعضيا 
جراءالمكتبة بتشكيؿ لجاف مؤقتة لدراسة قضية معينة   إدارةالاقتراحات والتوصيات وقد تقوـ   أوا 

بتشكيؿ  أيضا الإدارةكما تقوـ  ,معيف وتتخذ فيو القرارات المحددة في ضوء السمطة الممنوحة ليا
س وتحديثيا ولجنة مراجعة الفيار  ,لجاف دائمة مثؿ: لجنة التخطيط و لجنة اختيار الموظفيف

 ولجنة دراسة المستفيديف....وغيرىا مف المجاف. 

ففي المكتبات الجامعية مثلا ىناؾ  ,ويستخدـ ىذا الشكؿ مف التنظيـ بكثرة في المكتبات
تقوـ بوضع  ,لجنة المكتبة عمى مستوى الجامعة و لجاف المكتبة عمى مستوى الكميات بالجمعية

 ت. السياسات وتقديـ الاقتراحات و التوصيا

 : Project managementالمشاريع:  إدارةنمط  - ه

محددة في ظؿ  أىداؼالكفاءات الموجودة لتحقيؽ  أفضؿانتقاء  بأنياالمشاريع  إدارةتعرؼ 
 أونوعية الخدمة المنتجة  أو ,محدودة سواء مف حيث الوقت المخصص لذلؾ أداءمعايير 
المشروع الجديد  أوينتيي بعدىا التنظيـ القائـ ويشكؿ بعد ذلؾ مف جديد ليناسب الميمة  ,المقدمة
وبصورة  ,مختصيف لمدة المشروع فقط أوخبراء  أوتعييف موظفيف  إلىتعتمد بعض المكتبات وقد 
ىذا النمط 1ويفيد  ,بعد انتيائو أخرى أماكففي  أخرى أعماؿويقوـ ىؤلاء بالبحث عف  ,مؤقتة
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تطبيقات  إدخاؿالمشروعات الجديدة مثؿ مشاريع  إقامةالتنظيمي المكتبات بشكؿ كبير في حالة 
 .أعمالياالحاسوب في 

تنظيـ ىرمي ثابت لمعامميف ليس ىناؾ  إذالمشاريع ىي مرونتو  إدارةالميزة الواضحة لنمط و 
المكتبة  لإدارة أيضاويتيح ىذا النمط  ,يتحركوف حسب المشروعات قيد التنفيذ لأنيـفي المكتبة 

 1التنظيمية المختمفة. الأنشطةوقتيا في  إضاعةتركيز جيودىا عمى مياـ محدودة وعدـ 

 :  matrix organisationنمط تنظيم المصفوفة: و.  

يكوف  إذالمشاريع و نمط التنظيـ الوظيفي  إدارةنمط تنظيـ المصفوفة ىو مزيج مف نمط 
المكتبة  إدارةمشاريع فرعية و تقوـ  أو أقساـعدة  إلىفيو المشروع مقسما مف الناحية الوظيفية 

خاصة لكؿ مشروع فرعي مستعينة بالموظفيف المتخصصيف العامميف في مختمؼ  إدارات بإنشاء
يؽ الوحدات التنظيمية ويكتسب التنظيـ بذلؾ وصفة التنظيـ الوظيفي التقميدي وصمة عمؿ الفر 

جمع  بأنوالمشاريع, ويمتاز ىذا النوع مف النمط )نمط تنظيـ المصفوفة(  إدارةالخاصة بعمؿ 
 وتجاوز كثيرا مف نقاط ضعفيا.المشاريع ونمط التنظيـ الوظيفي  إدارةمحاسف نمطي 

 : Network organisationالتنظيم الشبكي:  - و

قميميةدخمت كثيرا مف المكتبات في الوقت الحاضر في منظومات شبكات محمية  و دولية  وا 
 إداريةولاعتبارىا اقتصادية و  ,في حؿ كثير مف المشكلات المتعمقة بالمعمومات لأىميتياوذلؾ 

 مف أشكاؿوتشكؿ المكتبات فيما بينيا عدة  الأخرىمختمفة و لزيادة قدرتيا التنافسية مع المكتبات 
 : أىمياالتنظيـ الشبكي مف 

حالة المكتبات. تتكوف  أيضاويفيد التنظيـ الشبكي  ,الشبكات اللامركزيةالشبكات المركزية و 
خارجو مثؿ  أومف موقع جغرافي واحد داخؿ القطر  أكثرمف مركز رئيسي وعدة فروع تغطي 
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 أوعددة داخؿ القطر مؤسسات ذات فروع و مشاريع مت أوالمكتبات الجامعية و المكتبات العامة 
 1. خارجو

 :  Informel organisationالـتـنـظـيم الـغـير رسـمـي:  3-2-5-2

وىو عبارة عف نماذج مف العلاقات الشخصية و الاجتماعية التي تظير بسبب الأنشطة 
وينشا ىذا النوع مف التنظيـ  ويتطور بشكؿ عفوي ويتأثر في  ,غير الرسمية لمعامميف في المكتبة 

فالعلاقات الشخصية و الاجتماعية ىي  ,تشكيمو بقواعد سموؾ الأفراد العامميف المنظميف إليو
 الأساس في التعامؿ بيف أعضائو.

ويوجد التنظيـ غير الرسمي عادة إلى جانب التنظيـ الرسمي ولكنو لا يظير عمى الخريطة 
التنظيـ غير الرسمي في المكتبات فريؽ أمثمة ظيمية كما ىو الحاؿ في التنظيـ الرسمي, ومف التن

كرة القدـ, وفريؽ كرة السمة....وغيرىا التي يؤسسيا الأفراد العامموف بمحض إرادتيـ وبدافع 
 شخصي منيـ, ويفيد ىذا النوع مف التنظيـ قي تقوية العلاقات الشخصية بيف العامميف مما يساعد

 2في زيادة ارتباطيـ بالعمؿ وحبيـ وانتمائيـ لو, وبالتالي تحقيؽ أىداؼ المكتبة.

 ف: ــيـوظــتــال 3-3

 الأفرادعف الوظائؼ الشاغرة و ترغيب  الإعلافىو النشاط الذي يقتضي تعريفه:  3-3-1
 العناصر المتقدمة وتعيينيـ.  أفضؿثـ اختيار , المؤىميف لمعمؿ في المكتبة

تزويد التي يجب القياـ بيا  الإجراءات أوالعمميات  أوسمسمة النشاطات  بأنو أيضا*ويعرؼ 
المكتبة بالكوادر البشرية اللازمة لإشغاؿ الوظائؼ و العمميات الفنية وغير الفنية ولتقديـ الخدمات 

 3المكتبية و المعموماتية اللازمة.
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 مبادئ التوظيف:  3-3-2

  مبدأ الكفاءة: ويعني ضرورة اختيار أفضؿ العناصر المقدمة لموظائؼ المعمف عنيا
 وأكثرىا قدرة عمى القياـ بيا. 

  مبدأ تكافؤ الفرص: ويعني إعطائو فرصة متساوية لجميع المتقدميف لإشغاؿ الوظائؼ
 المعمف عنيا. 

 ة في اختيار مبدأ الحياة أو الموضوعية: ويعني الابتعاد عف المحسوبية والشخصاني
 1الأفراد لموظائؼ المعمف عنيا وتعيينيـ, وضرورة إتباع أسس عممية سميمة في ىذا المجاؿ.

 خطوات عممية التوظيف: 3-3-3

 تقدير احتياجات المكتبة مف العامميف مف حيث العدد والمؤىلات.  .1
 مراجعة موازنة الوظائؼ المخصصة لمتأكد مف توفير الإمكانات المالية لمتوظيؼ.  .2
 الإعلاف عف الوظيفة الشاغرة بالطرؽ المناسبة.  .3
 تقييميا. و استلاـ طمبات العمؿ ومراجعتيا وتصنيفيا .4
 إجراء الاختبارات و المقابلات الشخصية.  .5
 اتخاذ قرار التعييف.  .6
 الوظيفة التي تقدـ ليا.  أوتولي الموظؼ لممنصب  .7
 التغيرات الوظيفية المختمفة كالترقية و النقؿ... الخ.  .8
 إنياء الخدمة, التقاعد, ترؾ الوظيفة....الخ.  .9

  التوظيف بالمكتبة: 3-3-4

 أشكالياالمعمومات بمختمؼ  أوعية إعدادالمكتبة  إدارةالتي تعنى بيا  الأولوياتمف  إف
وتنظيميا وصيانتيا, وذلؾ بغرض تيسير استخداميا لممستفيديف, وىذه العمميات تتطمب 

 1.متخصصيف عمى قدر وافر مف العمـ و المعرفة والخبرة
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ناضجة  أحكاـفيي وظيفة تتطمب  الأخرىوظيفة المكتبي ليا ما يميزىا عف باقي الوظائؼ 
ظر مف شاغميا المبادرة وتطوير سياسة معينة وينت إداريةويمنح صاحبيا صلاحيات ومسؤوليات 

 المكتبة ذلؾ مف خلاؿ معرفتو الواسعة بالدور الذي تمعبو المكتبة بالنسبة لمبحث العممي. 

 التصنيف الوظيفي:  3-3-5

العممية الحديثة  الإدارةركائز  أىـ كأحدالتصنيؼ الوظيفي  أونشا الاىتماـ بالتوصيؼ 
. في السابؽ, لـ يكف ىناؾ علاقة الدراسات التحميمية و التنظيمية لمختمؼ الوظائؼ إلىاستنادا 

 .بيف مياـ الموظفيف وتسميات المراكز التي يشغمونيا. أما التصنيؼ وفقا لممقاربات الإدارية 

  الجديدة فيو قائـ كميا عمى أساس الوظيفة

ياـ و الخدمات المقدمة, إضافة إلى ويتحدد مستوى الوظيفة في الترتيبية الإدارية وفقا لمم
 1الكفاءات المطموبة بصرؼ النظر عف شاغؿ الوظيفة.  
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 / الـــتـــوجــيه: 3-4

يمكف تعريؼ التوجيو بأنو الوظيفة الإدارية التنفيذية التي تنطوي تعريف التوجيه:  3-4-1
رشادىـ عمى كيفية تماميا وتحقيؽ  عمى قيادة الأفراد والإشراؼ عمييـ وتوجيييـ وا  تنفيذ الأعماؿ وا 

 1التنسيؽ بيف مجوداتيـ وتنمية التعاوف الاختياري مف اجؿ تحقيؽ ىدؼ مشترؾ.

في الاتجاىات المناسبة التي  أفرادلنشاطات  إرشاد"عممية  بأنوالتوجيو "الجيوسي"ويعرف 
 مشتركة".  أىداؼتحقيؽ  إلىتؤدي 

تصاؿ بالعامميف لإرشادىـ وترغيبيـ والتنسيؽ بيف الإ"العممية أو الكيفية التي يتـ بيا 
 جيودىـ وقيادتيـ إلى تحقيؽ الأىداؼ". 

"الكيفية التي تتمكف بيا الإدارة مف تحقيؽ التعاوف بيف العامميف في المنشاة وحفزىـ لمعمؿ 
بأقصى طاقاتيـ وتوفير بيئة العمؿ الملائمة والتي تمكنيـ مف إشباع حاجاتيـ وتحقيؽ 

 2.الأىداؼ"

 الإدارةمف مبادئ  مبدأيفعمى  أساسيةترتكز وظيفة التوجيو بصفة  مبادئ التوجيه:   4-2
 ىما: 

 مع  لممنشأالعامة  الأىداؼبضرورة ربط  المبدأينادي ىذا : الأهدافتجانس  مبدأ
الخاصة  الأىداؼتحقيؽ  إلىالفرد الخاصة التجانس والتكامؿ بينيما ىذا ما يؤدي  أىداؼ

 3بمجرد تحقيؽ أىداؼ المنظمة.يناليا الفرد  مكافآتالمنشودة بجعؿ  والأىداؼ
 العممية والذي ينادي  الإدارةيعد مف مبادئ  المبدأىذا وحدة التوجيه )الرئاسة(:  مبدأ

مف موجو او رئيس في المنظمة الواحدة, مما يضمف الولاء التنظيمي ويقمؿ مف  أكثربعدـ وجود 
ضوء ىذا العرض لوظيفة التوجيو تتبيف لنا الحقائؽ المنازعات والصراعات التنظيمية. وعمى 

 التالية: 
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  البشرية في المؤسسة.  بالإدارةوظيفة التوجيو متعمقة تعمقا مباشرا 
 لتحقيؽ التعاوف بيف العامميف.  التوجيو ىو الوسيمة التنفيذية 
  والاتصالات.  الإنسانيفاعمية في عممية القيادة والحفز  أكثرتكوف وظيفة التوجيو 
  أىداؼوتوجييو لتحقيؽ  الإنسانيتكمف في فيـ عاـ لطبيعة السموؾ  أىميةلمتوجيو 
 1المؤسسة.

 أسس التوجيه:  4-3-3

الإدارة لأنو يعتبر المحفز عمى العمؿ ويشكؿ التوجيو بمثابة القمب النابض في أعماؿ 
التوجيو ما يشمؿ القيادة أو الملاحظة أو إعطاء الأوامر والإرشادات ....الخ, وميما تعددت 
الألفاظ التي تطمؽ عمى ىذه العممية يبقى المعنى منيا ىو عمؿ الشخص عمى تنفيذ الأوامر 

 2صوؿ إلى أىداؼ معينة.والقرارات والخطط والبرامج المسطرة سمفا بغية الو 

ىما القيادة والاتصاؿ  أساسيفومف خلاؿ ىذا الكلاـ يتضح اف التوجيو يقوـ عمى عنصريف 
حيز  أعماليـعمى سموؾ معاونيو خلاؿ  لمتأثيرومف ثـ يشمؿ التوجيو كؿ ما يستعممو المدير 

 ما يمي :   إلىالتوجيو  أسسنسند  أفالانجاز, وعميو يمكف 

 الأوامرالواضحة والكاممة في حدود طاقة المرؤوسيف, ويشترط في  الأوامر إصدار 
 بما ىو مستطاع(.  فأمرتطاع  أف أردت إذاتكوف مقنعة ومعقولة قابمة لمتنفيذ )  أف

  الدالة عمى طرؽ ووسائؿ العمؿ بشكؿ  الإرشاداتتزويد المرؤوسيف بالتعميمات و
 واضح. 
  الأىداؼ لىإاستعماؿ التحفيز لتحقيؽ الكفاءة و الوصوؿ . 
  3المجد بما يشعره بتقدير اجتياده وحماسة في العمؿ. ومكافأةالمحافظة عمى نظاـ 
 

                                                           
 .174 ص, المرجع نفسوىمشري , عمر أحمد . الإدارة الحديثة لممكتبات و مراكز المعمومات . 1
 .189ص ,بؽ اسالمرجع ال المكتبات ومراكز مصادر التعمـ عف بعد.إدارة وتنظيـ  ربحي مصطفى. عمياف, 2
 . 265ص ,العلاؽ, بشير. المرجع السابؽ 3
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 مكونات التوجيه:  3-3-4

 ىي:  أساسيةلمتوجيو ثلاث ركائز 

  :القيادة 

لابد منيا لتستطيع المكتبات ضماف  إذلوظيفة التوجيو في المكتبات  أساسيىي ركف 
الموضوعة, ومف  الأىداؼتعاوف العامميف فييا وتوحيد جيودىـ وتوجيييا بشكؿ سميـ لتحقيؽ 

 مياـ القيادة ما يمي: 

  تخطيط العمؿ وتوزيعو عمى المرؤوسيف بشكؿ متوازي حسب الإمكانات مع وضع
 نجازه بالإضافة إلى المتابعة والتقييـ )القائد مديرا(. جدوؿ زمني لإ

  التنسيؽ الايجابي بيف جيود المرؤوسيف ونشاطاتيـ وتوجيييا نحو تحقيؽ أىداؼ
 الصالح العاـ لممنشاة )القائد منسقا(. 

  دراسة حاجات المرؤوسيف ورغباتيـ ومحاولة إشباعيا قدر الإمكاف بتوفير الحوافز
 لمناسبة لكؿ فرد )القائد محفزا(. المادية والمعنوية ا

  تعميـ المرؤوسيف ميارات العمؿ والسموؾ المقبوؿ وقيـ مينة المكتبات وأخلاقياتيا
 وتدريب المرؤوسيف والعمؿ عمى تنميتيـ مينيا )القائد معمما(. 

  مساعدة المرؤوسيف عمى حؿ المشكلات اليومية وتقديـ النصح والمشورة والإرشادات
 ليـ في ىذا المجاؿ. 

 .)1تنفيذ السياسات والقوانيف في ظؿ العدؿ والمساواة بيف المرؤوسيف ) القائد قاضيا 

 

 

 

                                                           
 .265ص ,العلاؽ, بشير. المرجع السابؽ1
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 الرقابة:  3-5

بالمتابعة الدائمة و المتجددة كما  الأخرى الإداريةعف بقية الوظائؼ  ةيالإدار تتميز الرقابة 
كفاءة الإدارة ورفع مستوى الأداء, وليا اثر خاص وفاعمية في ذات دور ميـ في تحديد  أنيا

       متابعة سير التنفيذ لمتعرؼ عمى مدى قدرة الجياز التنفيذي عمى استخداـ الموارد المتاحة 
 .و إدارتيا بكفاءة لتحقيؽ الأىداؼ المرجوة

 الرقابة:  تعريف5-1

     يقصد بالرقابة في المغة, المحافظة عمى الشيء وصونو وحراستو, كما تعني الاحتراز 
التحوط والمراعاة. أما المفيوـ الفني لمرقابة فقد اختمفت أراء الكتاب والباحثيف بشأنو كؿ حسب  و

التعريفات  نظرتو ليا والمجاؿ الذي تمارس فيو إضافة إلى الزمف الذي تمارس فيو ومف أىـ
 :الخاصة بالرقابة ما يمي

       المادية الإمكانياتفي الاتجاه الصحيح, واف  الأعماؿتضمف سير  إدارية أداة:" أنيا
 المرسومة بكفاية وفعالية".  الأىداؼ إلىمف الوصوؿ  الإدارةو البشرية تستخدـ بطريقة تمكف 

  وعرفيا )السيد خميؿ( بأنيا: "التحقؽ مف أف التنفيذ يتـ وفقا لمخطة المقررة والتعميمات
الصادرة والمبادئ المعتمدة, فيي تكشؼ ما إذا كانت الأعماؿ تسير حسب الخطط الموضوعة 

 مما يضمف الكشؼ عف نقاط الضعؼ والأخطاء وعلاجيا وتفادي تكرارىا.". 
  أما )المنيؼ( فيعرفيا, بأنيا: "الضبط في أوسع معانيو وفي المفيوـ الإداري يقصد

 بيا التأكد مف مدى تحقيؽ النشاط الإداري للأىداؼ المقررة". 
  العمؿ  أفويرى العطار بأنيا: "وظيفة تقوـ بيا السمطة المختصة بقصد التحقؽ مف

 دد ليا".   يسير وفقا للأىداؼ المرسومة بكفاية وفي الوقت المح
 عف طريؽ الإدارة العميا أو  ىاكاف تعريؼ الرقابة, فاف ممارستيا يمكف تنفذ وأي

وحدات متخصصة داخؿ المنشاة وتسمى بالرقابة الداخمية. أو تمارسيا وحدات أو أجيزة خارج 
 المنشاة وتسمى بالرقابة الخارجية. 
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 مفهوم الرقابة داخل المكتبة:  3-5-1-1

العممية الميمة التي تضبط سير العمؿ, وتساعد عمى زيادة  الإدارةتعد الرقابة مف عناصر 
 سميمة.  إداريةاستخداميا وطبقت بقواعد  إذاأحسففيو,  الإنتاجيةمعدلات 

    التي رسمت الأىداؼكانت  إذاتحدد ما  أفالمكتبة  إدارةوىي الوسيمة التي تستطيع بيا 
المادية  وبالإمكاناتقد تحققت بكفاءة في الوقت المناسب,  تأعدو خططت البرامج التي 

تمارس في  أو1والبرامج التي تؤدي الأنشطةوالبشرية التي سبؽ واف حددت ليا, وتخضع كؿ 
ابة, وىي ليست مف الأمور اليسيرة, بؿ تعتبر مف اشؽ الرق أوالمكتبة لصورة معينة مف المتابعة 

 الأمور وأصعبيا. 

يتطمب البحث الجاد لمعرفة المعايير الموحدة ومدى مناسبتيا لمجتمع حيث أف ذلؾ 
المكتبة, كما اف ىذا العمؿ يتوقؼ عمى حسف أدائو والقياـ بو مف قبؿ القائميف عميو والمنفذيف لو  

 2لأنو يعتمد بشكؿ كبير عمى حسف التصرؼ والإدراؾ الكامؿ لممسؤولية.

 الرقابة بالمكتبة:  أهمية 3-5-2

 الرقابة في المكتبات ومراكز المعمومات في النقاط التالية:  أىميةتتبع 

  .كونيا عممية تساعد عمى التأكد مف حسف سير برنامج العمؿ كما ىو مقرر لو 
  الرقابة تكشؼ عف المشكلات التي تعترض تنفيذ العمؿ, والانحرافات والأخطاء

 عرفة أسبابيا ومعالجتيا قبؿ فوات الأواف. مو 
 بة إلى عممية ديناميكية بيف كؿ عناصر العممية الإدارية داخؿ المكتبة تؤدي الرقا   

) الأفراد, الأمواؿ, الأجيزة, الموارد, مصادر المعمومات, السياسات, الخطط وغيرىا( بالإضافة 

                                                           
1www.facb.gov.ps/en/down/tanmaa.doc 16:30-25/02/2016متاح عمى الخط: تمت الزيارة بتاريخ    

 . 114 ص, غرارمي, وىيبة.المرجع السابؽ2

http://www.facb.gov.ps/en/down/tanmaa.doc
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إلى أنيا تنظر إلى المستقبؿ وتتنبأ بو مف خلاؿ الدراسة والتقصي والتحميؿ لممشكلات 
 1دوثيا وتعمؿ عمى تلافييا.والانحرافات الممكف ح

 أهــداف الــرقابــة:  3-5-3

تستيدؼ الرقابة تحقيؽ الصالح العاـ مف خلاؿ التأكد مف دقة الأداء وكفاءة النشاطات, 
 وفاعمية التخطيط. 

 وتحدد أىداؼ الرقابة الإدارية بالوظائؼ التالية:  

  حماية الصالح العاـ, وىي محور الرقابة ويتـ ذلؾ عف طريؽ متابعة النشاطات وسير
العمؿ وفقا لمخطة أو البرنامج الموضوع بشكؿ تكاممي, مع الكشؼ عف الانحرافات والمخالفات 

 والأخطاء وتحديد المسؤولية الإدارية. 
  لحماية الصالح العاـ, توجيو القيادة الإدارية أو السمطة المسئولة إلى التدخؿ السريع

 واتخاذ ما يمزـ مف اجؿ تحقيؽ الأىداؼ. 

قد تكشؼ عمميات الرقابة عف عناصر وظيفية أسيمت في منع انحراؼ أو تدارؾ خطا ما, 
أو الإبلاغ عنو أو التصدي لو وىذا بطبيعة الحاؿ يؤدي إلى مكافأة ىذه العناصر وتحفيزىا ماديا 

 2ومعنويا.

 عناصر الرقابة:  3-5-4

 تي: ترتكز عممية الرقابة الإدارية عمى مجموعة مف العناصر ىي كالآ

  تحديد المعيار الذي نقيس عميو والذي غالبا ما يكوف حسب الخطة الموضوعة
 واليدؼ المراد تحقيقو. 

  .قياس النتائج التي تـ الحصوؿ عمييا 
  .مقارنة النتائج بالمعايير 

                                                           
 . 252ص, ىمشري, عمر احمد.المرجع السابؽ 1
 . 76ص ,2006 .عماف: مؤسسة تسنيـ .3ط اساسيات الادارة الحديثة. مبارؾ. موسى قاسـ القريوني, عمي خضر 2
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  .الكشؼ عف الأخطاء و الانحرافات 
  البحث عف أسباب الخطأ أو اكتشافو. ىؿ ىو في الخطة, في المعيار, في الشخص

 المنفذ الظروؼ....الخ.  
  .اتخاذ قرار التعييف 
  .اتخاذ الإجراءات التصحيحية المناسبة 
 .1المتابعة مما يضمف عدـ تكرار الخطأ 

 الرقابة في المكتبات:  أنواع 3-5-5

 تمارس العممية الرقابية في المكتبات ومراكز المعمومات عمى نوعيف اساسيف ىما: 

 : الرقابة الداخمية 

المياـ  وأداءمف حسف سير العمؿ  لمتأكدعمى نفسيا  الرقابةتمارس المنشاة ىذا النوع مف 
 و القواعد.   والأنظمةحسب ما حدد سمفا في الموائح  أي

الرؤساء  أو المسئولوفمركز المعمومات, ويمارسيا  أوىذه الرقابة مف داخؿ المكتبة  تأتي
 . الإداريةالمديروف عمى مختمؼ مستوياتيـ  أو

مختصة بالعممية الرقابية, وتتـ الرقابة ضمف ىذا النوع  إداريةوحدة  إلى أحياناوقد يعيد بيا 
والمواد الخاـ وعمى مصادر المعمومات وعمى الخدمات الفنية ) التزويد, الفيرسة,  الأفرادعمى 

 التصنيؼ...(. 

وغيرىا( وعمى  المعمومات, المراجع, الدوريات, استرجاع الإعارةوعمى خدمات المعمومات ) 
 المستخدمة وعمى المبني وطرؽ استغلالو ..الخ.  الأدواتو  الأجيزة

 

 

                                                           
 .520ص ,1980 مصرية. القاىرة: المكتبة الانجمواصول الادارة العامة. ليمى.   محمد, تكلا درويش1
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  :الرقابة الخارجية 

المتعمقة بالسياسة العامة والقانوف والنواحي المالية وىي ميمة  بالأمورىذا النوع فييتـ  ماأ
تتبع  أىدافياوفاعمة, وتقوـ بيا جيات مستقمة مركزية تتصؼ بالحيادية والموضوعية وليس مف 

نماوجوانب القصور في الوزارات والمصالح الحكومية  الأخطاء  الأجيزةمساعدة تمؾ  إلىتسعى  وا 
 المنشودة.  الأىداؼتحقيؽ  لأجؿفي التغمب عمى المشكلات التي تواجييا 

وىي التي تقوـ أجيزة رقابية متخصصة مف خارج المكتبة أو مراكز المعمومات قد تتبع 
         لممؤسسة الأـ أو الحكومة, مثاؿ ذلؾ رقابة قسـ المكتبات المدرسية التابعة لوزارة التربية 

 1و التعميـ.

 خلاصة الفصل: 

إف اىتماـ الباحثيف في مجالات الإدارة أدى بيـ إلى تحديد وظائفيا الأساسية, كؿ يعتمد 
عمى ما تمميو عميو وجية نظره المستمدة مف قراءاتو وخبراتو وآراء غيره مف أرباب التخصص, 

دت ونحف في ىذا الفصؿ مف الدراسة اتجينا إلى إلقاء الضوء عمى ىذه الوظائؼ التي تعد
 ....الخ. "الوظائف" "العناصر" "العمميات"  تسمياتيا مثؿ

                                                           
 .76ص ,المرجع السابؽ مبارؾ. موسى قاسـ القريوني, عمي خضر 1
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 تمهيد: 

يعتبر الجانب الميداني الوجو التطبيقي المثمر للأفكار والمعمومات النظرية التي جاءت 
الدراسة النظرية والتي لا يمكن معرفة فائدتيا إلا بتطبيقاتيا العممية حيث تعتبر الأساس  بيا

والقاعدة التي تبنى عمييا الجزء الواقعي لمدراسة وبيذا يمكن اعتبارىا وجيين لعممة واحدة لا 
ينفصلان. والجدير بالذكر أن دراستنا كغيرىا من الدراسات تتكون من كفتين لا تستغني 

 ىما عن الأخرى. إحدا
وبعد أن تعرفنا عمى الفصول النظرية لوظائف الإدارة العممية كنظام عممي و المكتبات 
الجامعية كنظام مكون من إمكانيات، تطرقنا إلى الفصل التطبيقي وىو فصل الدراسة الميدانية 

جامعة  بمكتبةوالتي تيدف إلى معرفة مدى اعتماد وتطبيق وظائف الإدارة العممية وواقعيا 
 عن طريق التأمل والتمعن في الوضع الراىن ليذه المكتبة والتي ىي محل الدراسة. احمد زبانة 

وكذا المكتبة محل  -بولاية غميزان -وفي ىذا الصدد قمنا بالتعريف بجامعة احمد زبانة
الأخير  الدراسة ثم جدولة البيانات وتحميميا، ثم تطرقنا لأىم نتائج الدراسة الميدانية لنخمص في

 1إستراتيجية عممية لإدارة مكتباتنا الجامعية.
 التعريف بالمركز الجامعي احمد زبانة بغميزان:1-4 

–ممحقة تابعة لجامعة عبد الحميد بن باديس  لغميزانلقد كان المركز الجامعي 
مقره احمد زبانة أصبح مركزا جامعيا يدعى  4000وفي سنة  4002سنة  -مستغانم

معاىد: معيد العموم الاجتماعية والإنسانية، معيد  ستةوىو يتكون من  -غميزان-البرمادية"
العموم والتقنيات، معيد العموم القانونية والإدارية، معيد العموم التجارية والاقتصادية وعموم 

 التسيير، معيد الآداب والمغات، معيد العموم الطبيعية. 
 التعريف بالمكتبة المركزية: 2-4 

تبة الجامعية دعامة بيداغوجية وعممية ومعرفية تعمل عمى خدمة الأسرة تعد المك
الجامعية وأساتذة وطمبة وباحثين، وذلك بتزويدىم بالأوعية الفكرية اللازمة التي يحتاجون إلييا 

                                                           
1

 .371ص طاهري، فاطمة. مبادئ الادارة العلمٌة فً المكتبات الجامعٌة. مرجع سابق،
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عداد بحوثيم، وبناء أىمية كبيرة بغميزان عمى ىذه المكانة أولى المركز الجامعي  في دراستيم وا 
 تي:   المركزية حيث تتوفر ىذه الأخيرة عمى خمسة مكتبات لممعاىد موزعة كالآلممكتبة 

مكتبة معيد العموم القانونية والإدارية، مكتبة معيد العموم والتقنيات، مكتبة معيد العموم 
الاجتماعية والإنسانية، مكتبة معيد العموم التجارية والاقتصادية وعموم التسيير، مكتبة معيد 

 مغات، مكتبة معيد العموم الطبيعية. الآداب وال
 التعريف بمصالح المكتبة:   4-2-1  

  مصمحة التوجيو: تقدم المكتبة المركزية العديد من الموارد عشرات الآلاف من
 الكتب والمجلات والمواد السمعية البصرية وما إلى ذلك. 

  مصمحة الاستقبال والمعمومات: في بيو المكتبة ترشدك في البحث الخاص بك
 عمى الفور او توجيك إلى مصالح أخرى من المكتبة التي لدييا الجواب عمى سؤالك. 

  مصمحة البحث البيبميوغرافي: تقدم ىذه المصمحة الخدمات المباشرة لرواد المكتبة
الدراسات العميا، وتتمثل ىذه الخدمة في مساعدة سواء أساتذة أو طمبة أو باحثين، أو طمبة 

الرواد عمى انجاز أبحاثيم وتوجيييم التوجيو السميم نحو المصادر المختمفة الموجودة في 
مخازن المكتبة أو بالمكتبات الأخرى، وذلك باستعمال التكنولوجيا الحديثة في مجال الإعلام و 

 موعة من أجيزة الكمبيوتر ربحا لموقت. الاتصال حيث تضع المكتبة تحت تصرف روادىا مج
  مصمحة الاقتناء ومعالجة الوثائق: تشمل مصمحة الاقتناء الحمقة الأولى ضمن

السمسمة الوثائقية حيث تعقد صلاحياتيا ابتداء من تنظيم عممية الاختيار وىي عممية عممية إذ 
ارات العممية تعمل عمى تجميع المعمومات من مختمف المصادر المتعمقة بأحدث الإصد

ووضعيا في متناول المجان المختصة باقتناء الوثائق التي تخدم احتياجات الجامعة في مجال 
البحث العممي والتدريس،ثم تأتي العممية لثانية والمتمثمة في اقتناء الوثائق ميما كان نوعيا، 

في المكتبة وتتحكم في ىذه الأخيرة عدة عوامل ثم تحديدىا في سياسات الاقتناء المعتمدة 
 الجامعية.  
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 : مهام المكتبة  4-2-2
  إعداد الإحصائيات: يعد الإحصاء نوعا من التقييم ترتكز عميو المكتبات في

 تحسين وتطوير رسالتيا في تسييل وصول المواد المعرفية إلى المستفيدين. 
 المكتبة في تعريف المنخرطين في آخر ما تكتسبو من الإنتاج الفكري  تقوم

 الحديث وذلك في معرض سنوي يدوم عشرة أيام.   
  تنظم المكتبة أياما دراسية يدور محورىا حول الفكر المكتبي ودوره في الوسيط

 الجامعي و الاجتماعي. 
 خدمات المكتبة:   4-2-3

أصبح عمم المكتبات عمما قائما بذاتو وفنا متخصصا في الجامعات وكمياتيا فضلا عمى 
مختمف ىياكل الدول والأمم وذلك نتيجة العمل الدائم و المستمر لمجموعة ىائمة من 
المتخصصين حد منيم تمكن في حصر المعمومات وبثيا حسب احتياجات طالبي العمم، وقد 

 فعيل العاممين فييا. يكمن ىدف خدمات المكتبة في ت
لخدمة المستفيدين لتوفير المعمومات والإجابة عمى استفساراتكم من خلال الإمكانيات 
الذاتية اعتمادا عمى مواردىا البشرية وأدواتيا من فيارس ورقية وأخرى الكترونية وقاعات 

 لمقراءة متعددة حسب نوعية الأوعية الفكرية وخصوصيات المنخرطين. 
 ت المكتبة المركزية لممركز الجامعي احمد زبانة إلى ما يمي:  *وتنقسم خدما

  الاستقبال: تستقبل المكتبة روادىا كل يوم ماعدا الجمعة وأيام الأعياد الدينية
 والوطنية وذلك من الساعة الثامنة صباحا إلى الرابعة مساءا. 

  خراج المواد المكتبية لاستخداميا داخل وخارج الإعارة: ىي عممية تسجيل وا 
المكتبة لغرض الاستفادة منيا خلال فترة زمنية محددة وفقا لمنظام الداخمي لممكتبة وىي لا 
تسمح بدخول المكتبة إلا لممسجمين بالمكتبة المركزية وىي تمنح بطاقة المكتبة لممسجمين 

داية كل سنة جامعية، ويمكن لممنتمين لمجامعة الأخرى ذات العلاقة بالمركز الجامعي في ب
 بالاختصاص من الاستفادة في إطار التعاون بين المؤسسات الوثائقية.   
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  الخدمة المرجعية: تقدم الخدمة المرجعية خدمة مرجعية تتمثل في فتح قاعات
من خلال نظام الرفوف لمقراءة قصد إتاحة مصادر المعمومات لقراءة داخل المكتبة وذلك 
 المفتوحة التي تمكن وصول الطمبة إلى المصادر دون أي عائق.  

  قاعة المطالعة لمذكور والإناث: يتعين عمى الطالب تقديم بطاقة الطالب عند
الدخول والمحافظ عند الخروج. وان ىذه القاعة قاعة عمل وتفكير، فاليدوء ضروري وأكيد وان 

رام بنود النظام الداخمي لممكتبة، ويعتبر المكتبي في القاعة حمقة رواد المكتبة ممزمون باحت
وصل بين المعمومات وروادىا، فيو يحرص عمى القيام بميمتو النبيمة محترما جميع رواد 

 المكتبة، مع اختلاف وتنوع مجتمع القراءة ولذلك يجب احترامو ومساعدتو عمى أداء واجبو. 
  المكتبة المركزية لممركز الجامعي بغميزان قاعة القراءة الالكترونية: خصصت

قاعة مزودة بــــ أربعين حاسوب ومائتين قرص مضغوط وضع تحت تصرف الطمبة وىي في 
 مختمف التخصصات وذلك بغرض فتحيا وتصفحيا. 

  قاعة الانترنيت )الشبكة العنكبوتية(: يمكن لممستفيدين من الإبحار بسرعة وسيولة
فتراضي كما يمكن لطمبة الولوج إلى الشبكة العنكبوتية في كل في عالم البحث العممي الا

وشبكة الانترنت أداة تتيح لممستفيدين ثروة الويفي. قاعات المطالعة عن طريق شبكة 
 بيبميوغرافية ىائمة تمكنيم من الارتباط بقواعد البيانات المنتشرة عالميا.

 النظام الداخمي لممكتبة:  4-3
ثقافية ذات طابع عممي تثقيفي تعمل عمى خدمة فئة محدودة  المكتبة الجامعية مؤسسة

من الطمبة والأساتذة والباحثين المذين ينتسبون إلى الجامعة وذلك بتزويدىم بالوثائق 
والمعمومات التي يحتاجونيا في دراستيم لإعداد بحوثيم وينحصر دور العاممين في المكتبة 

الوثائقي المتوفر إلى الرواد من طمبة وأساتذة الجامعية في توصيل المحتوى العممي لمرصيد 
 جامعيين وغيرىم من الباحثين. 

ولتحقيق ىذه الغاية والسير الحسن لممكتبة صار لازما وضع قانون داخمي يمتزم بتطبيقو 
 كل منخرط ينتمي إلى ىذا المركز الجامعي القائم عمى جممة من البنود أىميا ما يمي: 

  ظيارىا إجباري وضروري. الدخول إلى المكتبة يستمز  م بطاقة الانخراط وا 
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  .بطاقة المكتبة شخصية يجب التصريح بيا عند الضياع 
  .الأوعية العممية وعتاد المكتبة في خدمة القارئ، الحفاظ عميو واجب 
  .يمنع منعا باتا التدخين والأكل داخل قاعة المطالعة 
  يضو. كل طالب ضيع أو شوه أو اتمف كتابا فيو مجبر عمى تعو 
  كالتأخير في إرجاع الكتب المستعارة بعد التاريخ المحدد يعرض إلى عقوبة

 يوم.  01الحرمان من الاستعارة لمدة 
 بمكتبة معيد العموم والتقنيات عمى المكتبيين توزع ةستبانإممنا لدراسة الظاىرة *استع

سؤالا مقسم  29من المكتبة المركزية لممركز الجامعي احمد زبانة واحتوت الاستمارة عمى 
 عمى محاور رئيسية.   

 . السمات العامةالمحور الأول:  1
 العوامل المؤثرة في تطبيق وظائف الإدارة العممية في المكتبات.  المحور الثاني: 6
 تطور المكتبات وعلاقتيا بعممية التخطيط.  المحور الثالث: 7
 فعالية التنظيم وأثرىا عمى وظائف المكتبة.  المحور الرابع: 8
 التوظيف وتأثيره في المكتبات الجامعية.  المحور الخامس: 9

 عممية التوجيو وأثرىا في وظائف المكتبة.  المحور السادس: 00
 ق أىداف المكتبة. تطبيق عممية الرقابة وعلاقتيا بتحقي المحور السابع: 00

 وكانت الأسئمة في استمارة الاستبيان مبرمجة بين الأسئمة: 
  )المغمقة الثنائية مثل: )نعم، لا 
  المغمقة متعددة الاحتمالات مثل: "ىل ترون أن لمتنظيم تأثير عمى وظائف

 المكتبة: تأثير جذري وميم، تأثير نسبي نوعا ما، تأثير قانوني روتيني. 
 ثل: المصمحة المسئول عنياأسئمة مفتوحة م
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 توزيع الإستمارة و جدولت البيانات و تحميمها : 4-4
 :الاستمارة توزيع 4-4-1

مكتبة معيد العموم و التقنيات بالمكتبة المركزية  عمى عمال الاستمارةقمنا بتوزيع 
سؤال حيث قمنا بتوزيع  49تتكون من  الاستمارةبالمركز الجامعي أحمد زبانة بغميزان وىذه 

ما الموزعة بعد الاستماراتكل  استرجعناالموظفين بيذه المكتبة وقد  العمال عمى استمارة 08
لم نتمقى أي صعوبات في توزيع أو استرجاع و فييا الأسئمة الموجودة  تمت الإجابة عن
 ستقبالنا والتعامل معنا بشكل جيد ولائق ولم يكن لدينا أي إستمارة ضائعة.الاستمارة وذلك لا

 
 جدولة البيانات وتحميمها: 4-4-2

 السمات العامة.تحميل أسئمة المحور الأول:
 

 .الجنسالسؤال الأول:

 
 النسبة التكرار

 27,78% 5 عدد الذكور

 72,22% 13 الإناثعدد 

 100% 18 المجموع

 

 يبين لنا الجنس. (2م )جدول رق
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 التحميل:

ناث بالمكتبة الجامعية حيث  نسبة الموظفينيوضح لنا الجدول السابق أن  من ذكور وا 
% وىي نسبة قميمة مقارنة بنسبة الإناث و التي تقدر 47.78نجد أن نسبة الذكور تقدر ب

أنثى فمن المستحسن أن يكون من ىم تحت  المسئول% وىذا يعود إلى كون أن 74.44ب
في  واجتماعيةنفس الجنس ىذا لتسييل عممية التسيير،وىي حقيقة عممية  مسؤولياتيا من

ن حدث  امرأةمجتمعنا فجنس الذكور بنسبة عالية في مجتمعنا يرفض العمل تحت مسؤولية  وا 
عاقات في سير العمل.  ذلك فيو دائما يسبب بعض المشاكل وا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

27,78% 

72,22% 

 تمثل الجنس( 1)دائرة نسبٌة رقم 

 عدد الذكور

 عدد الاناث
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 السن. الثاني: السؤال

 
 النسبة التكرار

 11,11% 2 سنة 41الى  40من 

 33,33% 6 سنة 00الى  46من 

 55,56% 10 سنة 00اكثر من 

 100% 18 المجموع

 
 يبين السن. (3جدول رقم )

 

 
 

11,11% 

33,33% 55,56% 

 تمثل سن الموظفٌن( 2)دائرة نسبٌة رقم 

 سنة 25الى  20من 

 سنة 30الى  26من 

 سنة 30اكثر من 
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 التحميل:

السابق يتضح لنا أن نسبة أعمار عمال المكتبة تقدر من خلال الجدول 
سنة وىذا راجع غمى خبرتيم في العمل أما  00الذين سنيم أكثر من  لمعمال %11،16ب

وبنسبة قميمة تقدر  %00،00سنة فتقدر نسبتيم ب 00 إلى 46 الذين تتراوح أعمارىم من
 سنة. 41إلى  40 من أعمارىملمعمال الذين تتراوح  %00،00ب

 
 .السؤال الثالث:التخصص

 
 النسبة التكرار

 66,67% 12 عمم المكتبات

 33,33% 6 تخصصات اخرى

 100% 18 المجموع

 

 ( يبين التخصص.4جدول رقم )
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 التحميل:

 66،67يتضح لنا أن نسبة الموظفين في ىذه المكتبة تقدر بمن خلال الجدول السابق 
لمموظفين الذين ليم تخصص عمم المكتبات وىذا ما يجعل المكتبة تسير بالشكل الجيد و %

 .%00،00الحسن أما بقية العمال الأخرين الذين لدييم تخصصات أخرى فيم بنسبة 
 

 :الشيادة الموظف بيا .السؤال الرابع
 النسبة التكرار الشيادة

 % 00 00 ماجيستر

 % 00 00 ماستر

 % 000 08 ليسانس

 % 000 08 المجموع

 .(: يبين الشهادة الموظف بها55جدول رقم )

66,67% 

33,33% 

تمثل تخصصات الموظفٌن ( 3)دائرة نسبٌة رقم 
 بالمكتبة

 علم المكتبات 

 تخصصات اخرى
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 التحميل :
من خلال الجدول السابق يتضح لنا أن كل الموظفين بمكتبة معيد العموم والتقنيات تم 

 .%000توظيفيم بنفس الشيادة المحصل عمييا وىي شيادة ليسانس وذلك بنسبة
 الرتبةالسؤال الخامس: 

 

 
 النسبة التكرار

 22,22% 4 محافظ

 33,33% 6 ممحق بحث

 38,89% 7 عون تقني

 5,56% 1 تقني سامي

 100% 18 المجموع
 

 .( يبين رتب الموظفين6جدول رقم)

0% 0% 

100% 

 تمثل شهادة الموظف( 04)دائرة نسبٌة رقم 

 ماجٌستر

 ماستر

 لٌسانس
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 التحميل:

من خلال الجدول السابق يتضح لنا أن ىذه المكتبة ليا موظفين بمختمف الرتب وبنسب 
ونسبة  %00،00ونسبة ممحق بحث ب %08،89بتقدر مختمفة حيث أن نسبة عون تقني 

وىي أقل نسبة في المكتبة وىذا % 1،16أما تقني سامي فنسبتو  %44،44محافظ تقدر ب
 يدل عمى أن كل مصالح المكتبة بيا موظف ولا يوجد أي مصمحة شاغرة.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

22.22% 

33.33% 

38.89% 

5.56% 

 تمثل رتب الموظفٌن( 05)دائرة نسبٌة رقم 

 محافظ

 ملحق بحث

 عون تقنً

 تقنً سامً
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 .الخبرة المينيةالسؤال السادس:

 
 النسبة التكرار

 11,11% 2 اقل من سنة

 33,33% 6 سنوات 0 إلىمن سنة 

 55,56% 10 سنوات 0من  أكثر

 100% 18 المجموع

 هنية.م( يبين الخبرة ال7جدول رقم)
 

 

 
 التحميل:

السابق يتضح لنا أن الخبرة المينية  الخاصة بعمال المكتبة كانت من خلال الجدول 
( سنوات عمل أما 0بالنسبة لمعمال الذين ليم أكثر من ثلاث) %11،16بنسبة أكبر تقدر ب

11,11% 

33,33% 55,56% 

 تمثل الخبرة المهنٌة( 6)دائرة نسبٌة رقم 

 اقل من سنة

 سنوات 3من سنة الى 

 سنوات 3اكثر من 
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وبنسبة  %00،00لمعمال الذين تتراوح فترة عمميم من سنة إلى ثلاث سنوات فيم بنسبة 
 لمذين ليم أقل من سنة عمل .% 00،00
 

تحميل أسئمة المحور الثاني:العوامل المؤثرة في تطبيق الوظائف الإدارية في المكتبات 
 .الجامعية

 ىل تسير الوظائف الإدارية لمكتبتكم بصورة حسنة؟السؤال السابع:
 النسبة التكرار  الاحتمالات  

   

 نعم

 00% 0 تطبيقمك لكل عمميات الادارة العممية 

 61,12 % 

  

 33.34% 6 التزامكم بمبادئ الادارة العممية 
  

 16.67% 3 اىمية الكادر البشري لمؤسستكم
  

 11.11% 2 الامكانيات المادية لنجاح الوظائفتوفر 
  

 لا

عدم التطبيق النيائي لوظائف الادارة 
 العممية 

0 %00 

 22.22% 4 غياب تطبيق بعض الوظائف الادارية  %  38,88
 00% 0 الكادر البشري غير مؤىل 
 16.66% 3 المكانيات المادية غير كافية 
 % 100 100% 18 المجموع    
  

 .الادارية بالمكتبة لوظائفاا( يبين سير 8جدول رقم )

 

 

 

 



 الفصل الرابع                                                                      دراسة ميدانية

 

 77       
  

 

 
 

 التحميل:
من خلال الجدول السابق يتضح لنا أن الوظائف الإدارية بيذه المكتبة تسير بصورة 

مقارنة بالإجابة بلا %60،04حسنة وىذا من خلال إجابة العمال عمى السؤال بنعم بنسبة 
  %08،88والتي تقدر ب

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

61.12% 

38.88% 

 تمثل سر الوظائف الإدارٌة  بالمكتبة(07)دائرة نسبٌة رقم 

 نعم

 لا
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 ؟ ىل تجدون أن التطبيق الفعمي لوظائف الإدارة العممية:السؤال الثامن

 
 النسبة التكرار

 22,22% 4 يمثل بقاء المؤسسة المعموماتية

 5,56% 1 يحقق اىدافيا

 11,11% 2 يساعد عمى تطويرىا

 5,56% 1 يؤدي الى التنسيق والميام المنتجة

 11,11% 2 زيادة الوظائف والميام المنتجة

 11,11% 2 يحسن في نوعية الاداء

 33,33% 6 جميع الخيارات المذكورة

 100% 18 المجموع

 
 .( يبين التطبيق الفعمي لوظائف الإدارة العممية9جدول رقم)
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 التحميل:

ل السابق نلاحظ أن التطبيق الفعمي لوظائف الإدارة العممية يمثل جميع من خلال الجدو 
وىذا يدل عمى أن  %00,00استنادا إلى النسبة المئوية التي تقدر ب وىذا أنفا  الاختيارات

مكتبة معيد العموم والتقنيات لممكتبة المركزية بغميزان تسعى جاىدة إلى مواكبة عصر 
التكنولوجيا والمعمومات لمرفع من قيمة المعمومات العممية وذلك باعتمادىا التطبيق الفعمي 

 لوظائف الإدارة العممية .
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

22.22% 

5.56% 

11.11% 

5.56% 

11.11% 

11.11% 

33.33% 

تمثل التطبٌق الفعلً لوظائف ( 08)دائرة نسبٌة رقم 
 الإدارة العلمٌة

 ٌمثل بقاء المؤسسة المعلوماتٌة

 ٌحقق اهدافها

 ٌساعد على تطوٌرها

 ٌؤدي الى التنسٌق والمهام المنتجة

 زٌادة الوظائف والمهام المنتجة

 ٌحسن فً نوعٌة الاداء

 جمٌع الخٌارات المذكورة
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 لمكتبات وعلاقتها بعممية التخطيطتحميل أسئمة المحور الثالث :تطور ا
 ؟في مكتبتكم  تراتيجية تطويريةساعتماد التخطيط كاىل يتم السؤال التاسع:

 

  النسبة التكرار الاحتمالات  
 

 
 نعم

تطبيقكم لعماية التخطيط عمى استراتيجية 
 محددة

6 00.02% 
60.04% 

 

 

التخطيط المعتمدة مخصصة  استراتيجية
 لممكتبة ككل

1 47.78% 

 

 لا 
  %44.44 2 تعتمدون تخطيط حسب الحالة 

 

 

 %06.66 0 نجاح المكتبة وتطورىا
08.88% 

 

 

 %00 00 تطبيقكم السابق لعممية التخطيط وفعاليتيا
 

 

 %000 %000 08   المجموع
 

 

  

 كاستراتيجية تطويريةيبين اعتماد التخطيط  (15جدول رقم )
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 التحميل:

من خلال الجدول السابق يتضح لنا أن المكتبة كمؤسسة معموماتية تعتمد عمى عممية 
التخطيط كتدبير مسبق و مستقبمي لتحقيق الأىداف المسطرة ومكتبة معيد العموم والتقنيات 

تطويرية وىذا من خلال ما توصمنا  ستراتيجيةالممكتبة المركزية لغميزان تعتمد ىذه العممية ك
مقارنة بنسبة إجابتيم بلا والتي % 60،04إليو من خلال إجابة المستجوبين بنعم وذلك بنسبة 

 .%08,88تقدرب
 ؟ما ىي الجوانب التي أسيمت عممية التخطيط في تطويرىا بصفة أكبرالسؤال العاشر:

 
 النسبة التكرار

 % 33,33 6 المصالح الادارية

 % 50,01 9 التقنية المصالح

 % 16,66 3 المصالح الفنية

 % 100 18 المجموع

  
 

61,12% 

38,88% 

تمثل اعتماد التخطٌط ( 9)دائرة نسبٌة رقم 
 .كاستراتٌجٌة تطوٌرٌة

 نعم

 لا
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 ( يبين الجوانب التي أسهمت عممية التخطيط في تطويرها11جدول رقم)
 

 

 

 

 
 التحميل:

بصفة  في تطويرىا التخطيطنلاحظ أن المصمحة التي ساىم  السابق من خلال الجدول
الإدارية تقدر  نسبة المصالحكانت  %بينما10.00ىي المصمحة التقنيةب أكبر
%و الجدير بالذكر أن عممية التخطيط 06.66%أما المصالح الفنية فكانت بنسبة00.00ب

يجب أن تمس جميع المصالح لسيرورة العمل بصورة جيدة وتحقق الأىداف المرجوة،لأن 
 ا بينيا.المكتبات الجامعية تضم مختمف أو مجموعة من المصالح التي تعمل كحمقة وصل فيم

 

 
 

 
 
 
 

33,33% 

50,01% 

16,66% 

تمثل الجوانب التً اسهمت ( 10)دائرة نسبٌة رقم 
 عملٌة التخطٌط فً تطوٌرها

 المصالح الادارٌة

 المصالح التقنٌة

 المصالح الفنٌة
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وأنتم تعتمدون عمى عممية التخطيط ما ىي الصعوبات التي السؤال الحادي عشر:
 ؟تواجيكم

 
 النسبة التكرار

 55,56% 10 مركزية القرار
 16,66% 3 عدم فعالية الخطط المعتمدة
 5,56% 1 الخطط المعتمدة بعيدة المدى

 11,11% 2 نقص المتخصصين
 11,11% 2 التخطيطقمة التجديد في 
 100% 18 المجموع

 
 ( يبين الصعوبات في عممية التخطيط12جدول رقم)
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 التحميل:
أن مكتبة معيد العموم و التقنيات بالمكتبة المركزية  السابق يتضح لنا  الجدولمن خلال 

عمى عممية التخطيط وىي تتمثل في مركزية القرار والتي  اعتمادىابغميزان تواجو صعوبات في 
%،ونقص المختصين 06.66%وكذلك عدم فعالية الخطط المعتمدةبنسبة11.16تقدر بنسبة

أما الخطط المعتمدة بعيدة المدى تقدر بنسبة قميمة %00.00التجديد في التخطيط بنسبة وقمة
 .%1,16وىي 

 

 
 
 
 
 

 

55,56% 

16,66% 

5,56% 

11,11% 

11,11% 

 تمثل الصعوبات فً عملٌة التخطٌط( 11)دائرة نسبٌة رقم 

 مركزٌة القرار

 عدم فعالٌة الخطط المعتمدة

 الخطط المعتمدة بعٌدة المدى

 نقص المتخصصٌن

 قلة التجدٌد فً التخطٌط
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 فعالية التنظيم وأثرها عمى وظائف المكتبات .المحور الرابع:تحميل أسئمة 

كيف يتم تطبيق التنظيم عمى مستوى مكتبتكم بالنسبة لمموارد  السؤال الثاني عشر:
 ؟البشرية 

 
 النسبة التكرار

 50% 9 عمى اساس الرتبة الوظيفية

 27,78% 5 عمى اساس الشيادة المحصمة

 11,11% 2 عمى اساس الخبرة الزمنية في العمل

 11,11% 2 عمى اساس الكفاءة المينية

 المجموع
 

18 
 

%100 
 

 

 .( يبين التنظيم بالمكتبة بالنسبة لمموارد البشرية13جدول رقم )
 

 

 

50% 

27.78% 

11.11% 

11.11% 

تمثل التنظٌم بالمكتبة بالنسبة للموارد ( 12)دائرة نسبٌة  
 البشرٌة

 على أسةاس الرتبة الوظٌفً

 على الشهادة المحصلة أساس

 على أساس الخبر الزمنٌة فً العمل

 على أساس الخبر الزمنٌة فً العمل
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 التحميل:
الجدول يتضح لنا أن التنظيم بالنسبة لمموارد البشرية لمكتبة معيد العموم من خلال 

%وىذا من خلال 10الوظيفية بنسبة الرتبةوالتقنيات لممكتبة المركزية بغميزان يكون عمى أساس 
%أما بالنسبة لمخبرة الزمنية في العمل 47.78المستجوبين ومن ثم الشيادات المحصمة بنسبة

ية التنظيم عمى المكتبة في عمم اعتماد%،وىذا يبرز 00.00فيما بنسبة و الكفاءة المينية 
 كأول أساس. الرتبة و الشيادة

 ؟كيف يتم تطبيق التنظيم بالنسبة لمخدمات والوظائف الإداريةالسؤال الثالث عشر:

 النسبة التكرار  

 66,66% 12 البدء بالوظيفة الاسيل

 33,34% 6 البدء بالوظيفة الاسرع زمنيا

 100% 18 المجموع

 
 .تطبيق التنظيم بالنسبة لمخدمات والوظائف الإداريةيبين ( 14جدول رقم )
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 التحميل:
و الوظائف الإدارية في  لمخدماتنلاحظ أن تطبيق التنظيم السابق من خلال الجدول 

مكتبة معيد العموم والتقنيات لممكتبة المركزية بغميزان يكون بالبدء بالوظيفة الأسيل وذلك 
 %00.02%أما نسبة البدء بالوظيفة الأسرع زمنيا فتقدر ب66.66بنسبة

 
 
 
 
 
 
 
 

66,66% 

33,34% 

تمثل تطبٌق التنظٌم بالنسبة للخدمات و ( 13)دائرة نسبٌة رقم 
 الوظائف الادارٌة

 البدء بالوظٌفة الاسهل

البدء بالوظٌفة الاسرع 
 زمنٌا
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 ؟ ىل ترون أن التنظيم يؤثر عمى وظائف المكتبةالسؤال الرابع عشر:

 النسبة التكرار  

 66,66% 12 ثير جذري وميمأت

 27,78% 5 ثير نسبي نوعا ما أت

 5,56% 1 ثير قانوني روتينيأت

 0% 0 لا يؤثر ابدا

 100% 18 المجموع

 .( يبين تأثير التنظيم عمى وظائف المكتبة15جدول رقم )   
 

 

 
 التحميل:

لعممية التنظيم عمى مستوى مكتبة معيد العموم  يتضح لنا ان السابق من خلال الجدول
بنسبة  وذلك  أثير جذري وميم عمى وظائف المكتبةتقنيات لممكتبة المركزية بغميزان والت

66,66% 

27,78% 

5.56 %% 

 تمثل تاثٌر التنظٌم على وظائف المكتبة( 14)دائرة نسبٌة رقم 

 تاثٌر جذري ومهم

 تاثٌر نسبً نوعا ما 

 تاثٌر قانونً روتٌنً

 لا ٌؤثر ابدا
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% ونسبة التأثير القانوني الروتيني ىي 47.78التأثير النسبي تقدرب أمانسبة% ،66.66
عال ينعكس عمى سياسة وأىداف %،وىناك من المستجوبين من أكدوا أن لمتنظيم تأثير ف1.16

 المكتبة.
 ؟ ىل لكم إسيام وتأثير في عممية التوظيف بمكتبتكمالسؤال الخامس عشر:

 
 النسبة التكرار

 88,89% 15 نعم

 11,11% 03 لا

 100% 18 المجموع

 
 والتأثير في عممية التوظيف الإسهام( يبين 16جدول رقم )

 
 

 

88.89% 

11.11% 

تمثل الإسهام و التأثٌر فً عملٌة ( 15)دائرة نسبٌة رقم
 التوظٌف

 نعم

 لا
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 التحميل:
سيام في  السابق من خلال الجدول نلاحظ أن أغمبية الموظفين بالمكتبة ليم علاقة وا 

% إما عن طريق 88.89بنعم بنسبة كبيرة تقدر ب الإجابةالتوظيف بالمكتبة وذلك من خلال 
التوظيف الداخمي أو الخارجي أو كلاىما،حيث يعتبر التوظيف سمسمة من النشاطات أو 

ووظائف  لأشغالبالكوادر والإطارات البشرية العمميات  التي يجب القيان بيا لتزويد المكتبة 
 العمميات المختمفة في المكتبة.

 ؟عمى أي أساس تتم عممية التوظيف بمصالح مكتبتكمالسؤال السادس عشر:

 
 النسبة التكرار

 16,67% 3 عمى اساس الاختبار

 66,66% 12 عمى اساس الشيادة

 16,67% 3 عمى اساس الترقية
 100% 08 المجموع

 .عممية التوظيف بالمكتبة (يبين أساس 17الجدول رقم)
 

 

 
 

16,67% 

66,66% 

16,67% 

 تمثل اساس عملٌة التوظٌف بمصالح المكتبة( 16)دائرة نسبٌة رقم 

 على اساس الاختبار

 على اساس الشهادة 

 على اساس الترقٌة
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 التحميل:
يتم عمى المركزية يتضح لنا أن التوظيف في ىذه المكتبة  السابق من خلال الجدول

% أما عمى أساس الشيادة والترقية فيو بنسبة قميمة 66.66أساس الشيادة بنسبة كبيرة تقدر ب
ىذه النتائج نستنتج بأن عممية التوظيف بيذه المكتبة تكون في  ، ومن خلال%06.66 ـــــتقدرب

 المجال أو التخصص.
 ؟كيف تتم ترقية الموظفين عمى مستوى مؤسستكمالسؤال السابع عشر:

 النسبة التكرار  

 83,34% 15 عمى اساس الخبرة المينية

 16,66% 3 عمى اساس الكفاءة الوظيفية

 100% 18 المجموع

 .ن(يبين ترقية الموظفي18رقم)جدول    

 

83,34% 

16,66% 

 تمثل ترقٌة الموظفٌن بالمكتبة( 17)دائرة نسبٌةرقم 

 على اساس الخبرة المهنٌة

على اساس الكفاءة 
 الوظٌفٌة
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 التحميل:
في ىذه المكتبة )المكتبة أن ترقية الموظفين بيتضح لنا  السابق من خلال الجدول

وبنسبة قميمة تقدر 83.34%تقدر ب بنسبة عاليةالمركزية( يتم عمى أساس الخبرة المينية 
 عمى أساس الكفاءة الوظيفية .16.66%ب

 ؟الأوجو التي أفاد التوظيف في تطويرىا بمكتبتكم ماىيالسؤال الثامن عشر:

 
 النسبة التكرار

 11,11% 2 تحقيق الرضا الوظيفي لمموظفين

زيادة التنسيق والتعاون بين الموارد البشرية 
 لممكتبة

10 %55,56 

المساعدة في تنويع وتطوير الخدمات 
 والمصالح والاقسام الوظيفية

6 %33,33 

 100% 18 المجموع

 .( يبين الأوجه التي أفاد التوظيف في تطويرها19جدول رقم)                   

 

 

11,11% 

55,56% 

33,33% 

 تمثل الاوجه التً افاد التوظٌف فً تطوٌرها( 18)دائرة نسبٌةرقم 

تحقٌق الرضا الوظٌفً 
 للموظفٌن

زٌادة التنسٌق والتعاون بٌن 
 الموارد البشرٌة للمكتبة

المساعدة فً تنوٌع وتطوٌر 
الخدمات والمصالح والاقسام 

 الوظٌفٌة
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 التحميل:
ىناك أوجو عديدة أفاد التوظيف في تطويرىا  يتضح لنا أن السابق من خلال الجدول

%أي العمل 11.16أىميا زيادة التنسيق والتعاون بين الموارد البشرية لممكتبة وذلك بنسبة
الرضا الوظيفي  كفريق بروح الجماعة لزيادة تطوير خدمات مؤسسة المعمومات وأيضا تحقيق

ر الخدمات والمصالح والأقسام ،حيث ساعد التنظيم كذلك في تنويع وتطويبالنسبة لمموظفين
 لمرضا الوظيفي لمموظفين. ،11.11%وبنسبة 33.33%بنسبة 

 
 كتبة؟م مراعاة التنسيق والتوجيو في المىل يتسؤال التاسع عشر:ال

 
 النسبة التكرار الاحتمالات

 نعم

 8 تشجيع المكتبيين لمعمل بكفاءة وفعالية

%100 
 4 استمرارية الوظائف وتنفيذ القرارات ضمان

 2 الاشراف عمى العاممين في المكتبات
 1 ضبط السياسات العامة لممكتبة

 3 دفع المستوى الميني والتنظيمي لممكتبة
 0% 0 تطبيق التوجيو بصفة غير محددة لا

 
 100% 18 المجموع

 

 .المكتبةفي ( يبين  التنسيق والتوجيه 21)م جدول رق
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 التحميل:

تنسيق و التوجيو أىمية فعالة داخل المؤسسة من خلال الجدول يتضح لنا أن لم
المعموماتية و ذلك من خلال تشجيع وتحفيز الموظفين لمعمل بأعمى درجة و كفاءة و فاعمية 

و يضمن كذلك إستمرارية الوظائف و تنفيذ القرار بنسبة  %22،22و ذلك بنسبة تقدر ب
و من خلال ىذه %16.66،و رفع المستوى الميني و التنظيمي لممكتبة بنسبة %22.22

وبأنو  100%النتائج نستنتج بأن لمتوجيو أىمية فعالة داخل المؤسسة المعموماتية و ذلك بنسبة 
 ترقى إلى المستوى المطموب.

 
 
 
 
 
 
 

100% 

0 0 0 0 0% 

تمثل التنسٌق والتوجٌه فً ( 20)دائرة نسبٌة رقم 
 المكتبة

 نعم

 لا
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 ؟منذ متى يتم تطبيق التوجيو في مكتبتكمالسؤال عشرون:

 
 النسبة التكرار

 6 منذ توالي تسيير المكتبة
%33,33 

 
 %66,67 12 منذ انشاء المكتبة

 100% 0 مؤخرا
      

 .( يبين مدة تطبيق التوجيه21جدول رقم )
 

 

 
 
 
 
 

33,33% 

66,67% 

0% 

 تمثل مدة تطبٌق التوجٌه( 20)دائرة نسبٌة رقم 

 منذ توالً تسٌٌر المكتبة

 منذ انشاء المكتبة

 مؤخرا
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 التحميل:

خلال الجدول يتضح لنا أن عممية التوجيو تطبق في المكتبة وأن المكتبة تعتمد عمى  من
%كما أنيا تعتمد عمى عممية تسيير 66.67عممية التوجيو منذ إنشاء المكتبة بما يمثل نسبة 

 %لتحقيق المرامي و الأىداف.00.00سميمة بنسبة 
 ىل ترون أن التوجيو في المكتبة؟السؤال واحد وعشرون:

 

 النسبة التكرار لاحتمالاتا

 ميم جدا
 10 مبدا تجانس الاىداف

%88,89 
 6 مبدا وحدة الامر والمسؤولية

 غير ميم
 

2 %11,11 

 المجموع
 

18 %100 
 

 

 .( يبين اهمية التوجيه في المكتبة 22جدول رقم )

 

 

88,89% 

11,11% 

 تمثل اهمٌة التوجٌه فً المكتبة( 21)دائرة نسبٌة  رقم 

 مهم جدا

 غٌر مهم
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 التحميل:

يو في الموظفين بالمكتبة يرون أن التوج اغمبية يتضح لنا أن السابق من خلال الجدول
% و 11،16بت نسبة مبدأ تجانس الأىداف تقدر %فكان88،89بةالمكتبة ميم جدا وذلك بنس

الذي ينادي بضرورة ربط الأىداف العامة في المكتبة مع أىداف الفرد الخاصة بالتجانس و 
%و بالتالي تحقيق 00.00التكامل بينيما أما مبدأ وحدة الأمر و المسؤولية فكان بنسبة 

 الأىداف المنشودة.
 كيف يؤثر التوجيو عمى المكتبي؟السؤال الثاني والعشرون: 

 النسبة التكرار  
 11,11% 2 تنمية مفيوم الرقابة الذاتية

 11,11% 2 ضبط العلاقة بين الرئيس والمرؤوس وتحقيق مبدا اعدالة
 33,34% 6 ضمان التنسيق بين مصالح وحدات اقسام المكتبة

 44,44% 8 تحقيق الاتصال والمرونة الوظيفية وزيادة دافعية العمل
 100% 18 المجموع
 

 ( يبين كيفية تاثير التوجيه عمى المكتبي.23جدول رقم)
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 :التحميل
أن المكتبي يعتبر العنصر البشري الرئيسي و لنا يتضح  السابق من خلال الجدول

الفعال داخل المكتبة وبصفتو يقوم بمختمف الوظائف فالتوجيو يؤثر عميو وذلك من خلال 
%ويضمن كذلك 22.22تحقيق الإتصال و المرونة الوظيفية وزيادة دافعية العمل وذلك بنسبة 

بالنسبة لضبط العلاقة بين %أما 00.02التنسيق بين مصالح وحدات وأقسام المكتبات بنسبة
ية فكان بنسبة قميمة تقدر الرئيس والمرؤوس وتحقيق مبدأ العدالة وتنمية مفيوم الرقابة الذات

 .11.11%ب
 
 
 
 
 
 
 

11,11% 

11,11% 

33,34% 

44,44% 

تمثل كٌفٌة تاثٌر التوجٌه على ( 22)دائرة نسبٌة رقم 
 المكتبً

 تنمٌة مفهوم الرقابة الذاتٌة

ضبط العلاقة بٌن الرئٌس والمرؤوس 
 وتحقٌق مبدا اعدالة

ضمان التنسٌق بٌن مصالح وحدات 
 اقسام المكتبة

تحقٌق الاتصال والمرونة الوظٌفٌة 
 وزٌادة دافعٌة العمل
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 ىل يؤثر التوجيو عمى  المكتبيين المرؤوسين تأثيرا؟ السؤال الثالث والعشرون:

 النسبة التكرار    
 

 ايجابيا
   100% %11.16 10 عدم تطبيق العقاب

 %22.22 8 الالتزام بنظام الكفاءات  

 سمبيا

 %00 0  عدم التزام المكتبيين بالأوامر
%00     

   
 %00 0  عدم تحقيق الرضى الوظيفي 
 %00 0  كثرة تطبيق نظام العقوبات 

 %00 0  تطبيق عممية التوجيو وفق مبدا التجزئة

  
 %000 18 المجموع

%100   
   

 ( يبين تاثير التوجيه عمى المكتبيين المرؤوسين.24جدول رقم)    
 

 

 

100% 

0 0 0 0    % 

تمثل تاثٌر التوجٌه على المكتبٌٌن (  23)دائرة نسبٌة رقم 
 المرؤوسٌن

 اٌجابٌا

 سلبٌا
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 التحميل:
يتضح لنا أن التوجيو يعتبر القمب النابض في أعمال الإدارة  السابق من خلال الجدول

عطا ء الأوامر وبالتالي ىو لأنو يعتبر المحفز عمى العمل ويشكل التوجيو ما يشمل القيادة وا 
يجابيا عمى المكتبي المرؤوس اوامر و الخطط والبرامج فيو يؤثر عمى تنفيذ الأ شخصعمل ال

%وكذلك للإلتزام بنظام الحوافز و 11.16وذلك لعدم تطبيق الحق في تطبيق العقاب وبنسبة
 %.000%أي أنو لمتوجيو تأثير إيجابي عمى المكتبي المرؤوس بنسبة22.22الكفاءات بنسبة 

 ؟ة خاصة بتطبيق الرقابةلديكم مصمحهل السؤال  الرابع والعشرون:
 النسبة التكرار 
 00% 0 نعم

 %000 08 لا

 %000 08 المجموع

 
 ( يبين عدم وجود مصمحة خاصة بالرقابة25جدول رقم )

 

 

 

 

0 0 

100% 

0 0 0% 

تمثل عدم وجود مصلحة خاصة ( 24)داائرة نسبٌة رقم 
 بتطبٌق الرقابة

 نعم

 لا
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 التحميل
 يتضح لنا أنو ليس ىناك مصمحة خاصة بتطبيق الرقابة السابق من خلال الجدول

لأن مسؤول ومحافظ المكتبة يولي دورا بغميزان بالمكتبة المركزية  بمكتبة معيد العموم والتقنيات
من سير وحسن  كدأالتمصالح المكتبة و جميع بنفسو عن طريق زيارة كبيرا في عممية الرقابة 

 .المسؤولية  أداء الميام من طرف جميع الموظفين وكذلك التحمي بروح
 

 

 عن عممية الرقابة؟ من المسؤولالسؤال الخامس والعشرون:
 النسبة التكرار  

 100% 18 مسؤول المكتبة
         00% 0 جية مختصة

 100% 18 المجموع

 . (يبين المسؤول عن عممية الرقابة26جدول رقم)   
 

 

 
 

100% 

0% 

تمثل المسؤول عن عملٌبة ( 25)دائرة نسبٌة رقم 
 الرقابة

 مسؤول المكتبة

 جهة مختصة
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 التحميل:
عن عممية الرقابة داخل ىذه المؤسسة  من خلال الجدول يتضح لنا أن المسؤول

%ىي المديرة عن طريق زيارة جميع المصالح ومراقبة الخدمات بيا 000المعموماتية وبنسبة
 وىي تسير بصورة جيدة وتحقق أىداف ومساعي المكتبة كمركز معموماتي.

 

 

 ى من تطبق الرقابة؟معالسؤال السادس والعشرون:
 النسبة التكرار  

 22,22% 4 والخدمات المصالح
 77,78% 14 الموارد البشرية ومياميا

 00% 0 التعامل مع البيئة الخارجية
 00% 0 عمييا جميعا

 100% 18 المجموع

 .( يبين عمى من تطبيق الرقابة 27جدول رقم )   

 

22,22% 

77,78% 

0 0% 

 تمثل على من تطبق الرقابة26دائرة نسبٌة رقم 

 المصالح والخدمات

 الموارد البشرٌة ومهامها

 التعامل مع البٌئة الخارجٌة

 علٌها جمٌعا
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 :التحميل

بنسبةكبيرة يتضح لنا أن عممية الرقابة بيذه المكتبة تطبق  السابق من خلال الجدول
%أما المصالح والخدمات فيي 77.78عمى الموارد البشرية ومياميا وذلك بنسبة تقدر ب

%ولأن المعمومات ىي العمود الفقري لممكتبة فالرقابة جد ميمة في المكتبات 44.44بنسبة 
 كونيا أحد مواردىا الرئيسية كما أنيا ذات أىمية قصوى بالنسبة لنظام المعمومات الإدارية.

 
 : ماىي أنواع الرقابة المعتمدة؟سؤال السابع والعشرونال
 

 النسبة التكرار  
 83,33% 15 رقابة داخمية
 16,67% 3 رقابة خارجية

 100% 18 المجموع
 

 .( يبين انواع الرقابة المعتمدة28جدول رقم )
 

 

 

83,33% 

16,67% 

 تمثل انواع الرقابة المعتمدة( 27)دائرة نسبٌة رقم 

 رقابة داخلٌة

 رقابة خارجٌة
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 التحميل:
في المكتبة يتضح لنا أن الرقابة الداخمية ىي الرقابة المعتمدة  السابق من خلال الجدول

 نيل% لمتأكد من حسن سير العمل وأداء الميام ويمارسيا المسؤو 80.00بنسبة وبشكل أكبر 
حسب مستوياتيم الإدارية.كما تعتمد المكتبة عمى الرقابة الخارجية وذلك بنسبة قميمة  راءأو المد
الرقابة متعمقة بالسياسة العامة و القانونية و النواحي المالية  %وىذا النوع من06.67تقدر ب

 وتقوم بيا جماعات مستقمة لتحقيق الأىداف المنشودة.
 

 ممية الرقابة؟ : كيف تجدون ع السؤال الثامن والعشرون
 

 النسبة التكرار  
 50% 9 ميمة جدا في تحقيق الاىداف

 50% 9 تكميمية لتحقيق الاىداف
 0% 0 غير ضرورية

 100% 18 المجموع
 

 .( يبين عممية الرقابة بالمكتبة29جدول رقم )
 

 

50% 50% 

0% 

 تمثل عملٌة الرقابة فً المكتبة( 28)دائرة نسبٌة رقم 

 مهمة جدا فً تحقٌق الاهداف

 تكمٌلٌة لتحقٌق الاهداف

 غٌر ضرورٌة
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 :تحميلال
من خلال الجدول يتضح لنا أن عممية الرقابة تستعمل بالمكتبات الجامعية لأنيا ميمة 

%بالإضافة إلى أنيا ساىمت في القدرة 000جدا وتكميمية في تحقيق الأىداف وذلك بنسبة
دارة أعمال المكتبة وتطوير  الرضاعمى تحقيق  الوظيفي بنسبة جيدة و القدرة عمى ضبط وا 

 خدماتيا وىذا من خلال المستجوبين.
ماىي أىم مقترحاتكم لزيادة تفعيل الوظائف الإدارية الخمسة السؤال التاسع و العشرين:

 الرقابة(؟ التوجيو، التوظيف، التنظيم، )التخطيط،

 المستقبمية بدقة.التخطيط المسبق مع وضع الأىداف  -
 السعي لتحقيقيا من خلال التنظيم و التوظيف الجيد المتبوع بالتوجيو و الرقابة. -
ر أساسي حترامو كعنصاي من الناحية المعنوية وتكوينو و ىتمام بالعنصر البشر الا -

الموظف بالتفاني والإخلاص  ىتمام بو من الناحية المادية،ونطالبفي إنتاج المعمومات و الا
 في العمل.
الربط بين العناصر عمى مستوى جميع المصالح داخل المكتبة والتنسيق بين  -

طاراتالمسؤول  المكتبة من جية وكذا التطمع نحو الأفاق الجديدة لأن تطبيق الوظائف في  وا 
 حد معين لايسمح بتطمع المكتبة نحو أفاق تكنولوجية جديدة.

مى مستوى مكتبتنا في تسيير العمال و المصالح في حد معين وىناك محاولات ع -
 لم يسمح لو بالظيور.

 وىناك من المستجوبين من لم يجبنا عمى ىذا السؤال. -
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 أهم النتائج عمى ضوء الفرضيات:
الإدارة عبارة عن مجموعة من التقنيات لتنظيم وتسيير المؤسسة، وكذلك ىي نشاط ىام  إن

تباع الإدارة العممية في المكتبات كمؤسسة لممعمومات يجب أن  يقوم عمى تحقيق الأىداف وا 
 يتجسد بتطبيق جميع وظائف الإدارة العممية ولكن ىذا لو شروط كالأتي: 

التنظيم،  أىمية الوظائف الإدارية الخمسة )التخطيط،في المكتبات ب المسئولينإدراك -
 التوجيو، الرقابة(. التوظيف،

اعتماد الموارد البشرية المؤىمة لتطبيق ىذه الوظائف والأساليب التكنولوجية والتجييزات -
 الملائمة.

ونتائج دراستنا أكدت لنا حسن الأداء لممكتبة المركزية لممركز الجامعي احمد زبانة بغميزان في 
 تطبيق وظائف الإدارة العممية وفيما يمي أىم النتائج التي أسفرت بيا الدراسة:

تتأكد الفرضية الجزئية الأولى المتمثمة في اختلاف العوامل المؤثرة في تطبيق وظائف  -
 العممية في المكتبات الجامعية إلى عوامل مادية وبشرية.الإدارة 

الفرضية الجزئية الثانية المتمثمة في أن:تطور المكتبات يرجع إلى تطبيق عممية  لاتتأكد -
 التخطيط،وذلك لما تحصمنا عميو من معمومات تؤكد ذلك وىي:

 التخطيط لايمس مختمف المصالح.
 ونقص المختصين. الصعوبات في التخطيط ىي مركزية القرار

تتأكد الفرضية الجزئية الثالثة وتتحقق بنسبة كبيرة والمتمثمة في اعتماد المكتبات الجامعية  -
 في وظائفيا عمى فعالية التنظيم وتطبيق عممية التوظيف وىذا راجع إلى:

اعتماد المكتبة لعممية التنظيم بشكل جيد، والييكل التنظيمي يحدد المسؤوليات وأسباب  -
ح عممية التنظيم عمى أساس الرتبة الوظيفية وكذلك الشيادات المحصمة والخبر الزمنية في نجا

تباع الطرق والأساليب العممية الجديدة.  العمل، وا 
استمرار تطبيق عممية التوظيف بالمكتبات الجامعية تسيم وبشكل كبير في تحقيق الاكتفاء  -

الأىداف بإتباع طرق التوظيف المختمفة من جية الموارد البشرية وتنوع الخدمات وتحقيق 
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وانتقاء المتربصين الحاصمين عمى مؤىلات عممية إضافة إلى التربصات عمى مختمف 
 المصالح وكذلك التعاون بين الموارد البشرية.

تتأكد صحة الفرضية الرابعة المتمثمة في:يؤدي تطبيق التوجيو في المكتبات الجامعية إلى  -
 ية وتطبيق الرقابة إلى تحقيق أىدافيا وذلك من خلال:تناسق الأدوار الوظيف

رشادىم  ما أكده لنا مسؤول مصمحة التوجيو عن طريق الاتصال بالعاممين و توجيييم وا 
وتحفيزىم و توفير بيئة ملائمة وعممية التوجيو في المكتبة موجودة منذ إنشائيا،والتنظيم ميم 

 ان التنسيق بين وحدات المكتبة.جدا بالمكتبات  الجامعية لتحقيق الأىداف وضم
كما أن تطبيق الرقابة  يحقق أىداف المكتبة لأن الرقابة داخل المكتبة تقوم بيا المديرة بصفتيا 

المسئولة الرئيسية عمى سيرورة عمل المكتبة بحيث تكون الرقابة الداخمية عمى المصالح 
 والموارد البشرية باعتماد سجلات الحضور والدوام.

الفرضية الرئيسية بشكل كبير والمتمثمة في التطبيق الفعمي لوظائف الإدارة العممية  تتأكد صحة
ق أىدافيا وذلك بما تحصمنا عميو من نتائج من خلال زيارة ييمثل بقاء المكتبات و تحق

 المجاممة التي قمنا بيا بالمكتبة المركزية والتي تأكد ذلك وىي:
وظائف الإدارة العممية في مكتبة معيد العموم إن العنصر البشري الموجود مؤىل لتطبيق 

والتقنيات في المكتبة المركزية لممركز الجامعي أحمد زبانة بغميزان و ذلك لأن نسبة كبيرة من 
لمام بوظائف الإدارة العمميةإن  ىم عون تقني وممحق  وكذلك رتبة محافظ بحيث ليم علاقة وا 

التي تغطي احتياجات المستفيدين ويوجد كذلك  الموارد المادية والتجييزات تطابق المواصفات
مساحة كبيرة في المبنى مخصصة في الرصيد اليائل من أوعية المعمومات المختمفة. وكل 
 ىذه النتائج تحصمنا عمييا من خلال تعاممنا مع الرؤساء والمرؤوسين في دراستنا الميدانية. 

مى النتائج السابقة و ىي أن و منو نخمص في نياية المطاف إلى نتيجة حتمية ترتبت ع
الإدارة العممية في المكتبة المركزية لممركز الجامعي أحمد زبانة بغميزان جيدة.  تطبيق وظائف  
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 خلاصة الفصل:
بعد قيامنا بالدراسة الميدانية و الغوص في واقع المكتبة المركزية بغميزان استطعنا معرفة 
واقع تطبيق وظائف الإدارة العممية الذي يعتبر جيدا و ىذا ما أثبتتو الفرضية الرئيسية التي 

و  تتضمن مايمي: التطبيق الفعمي لوظائف الإدارة العممية يمثل بقاء المكتبات و تحقق أىدافيا
حسن أدائيا الإداري و ىذا راجع إلى وعي المسيرين بأىمية وظائف الإدارة العممية وذلك وجود 

 جو ملائم لتطبيق ىذه الوظائف.    
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 الخاتمة:
 

 
 110 
 

 خاتمة:

إن الإدارة العممية تتحمل مسؤولية أكبر في التخطيط والإشراف وفق تحويل المعرفة 
المتعمقة بأساليب العمل إلى قواعد مما يساعد الموظفين عمى العمل بإنجاز الأعمال المطموبة 
وىكذا يكون استغلال الموارد البشرية المؤىمة وجميع الإمكانيات المادية لتحقيق نجاح وظائف 

العممية، ولتضفي ىذه الدراسة قدرا من الواقعية و المصداقية تمت  دراسة وظائف الإدارة الإدارة 
العممية بمكتبة معيد العموم والتقنيات بالمكتبة المركزية بالمركز الجامعي أحمد زبانة بغميزان 

السيطرة عمييا وحسن  تحسينيابتسميط الضوء عمى واقع تطبيق ىذه الوظائف من أجل 
 بأعمى درجة من الكفاءة. استخداميا

وقد أثبتت الدراسة أن ىناك تطبيق حسن عمى وجو العموم ليذه الوظائف بعد التحميل 
الذي قمنا بو بيذه المكتبة وىذا النجاح راجع إلى :القوى العاممة المؤىمة مع حسن التوجيو 

در مالية المكتبة عمى جو مناسب من تجييزات ومصا احتواءوالإشراف من قبل المسؤولين،مع 
 تمبي احتياجات المكتبة الجامعية.

إن نجاح المكتبة في تطبيق وظائف الإدارة العممية راجع إلى المكتبي في أداء الميام 
لمموظفين وعقد مؤتمرات  تكوينوالموكمة إليو عمى أكمل وجو وذلك بقيام المسؤول بإجراء دورات 

كما  استغلالأحسن  واستغلاليامالية أكبر  لتبادل الخبرات الفنية والإدارية مع توفير إمكانيات
ودور المكتبات الجامعية ومواكبة التطورات الموظفين الوعي بأىمية يجب عمى المسؤولين و 

 الموجودة أو الراىنة،مع التحمي بالأمانة و المسؤولية.

وفي الأخير نرجو أن نكون قد وفقنا في دراستنا ىذه حول واقع تطبيق وظائف الإدارة 
 العممية بالمكتبات الجامعية،ووضعنا الخطوة الأولى لمخوض في ىذا المجال الميم لنا جميعا.
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 الجميورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية
 وزارة التعميم العالي والبحث العممي

 -مستغانم-جامعة عبد الحميد بن باديس
 والإنسانية  الاجتماعيةكمية العموم 

 شعبة عمم المكتبات
 

 استبيان استمارة
في تخصص نظم المعمومات التكنولوجية الحديثة  الماسترمذكرة تخرج لنيل شيادة  إطار إنجازفي 

 والتوثيق
 

 موضوع المذكرة
 واقع تطبيق وظائف الإدارة العممية بالمكتبات الجامعية 

 دراسة ميدانية بالمكتبة المركزية لممركز الجامعي أحمد زبانة غميزان
 

 تحت إشراف الأستاذ:    من إعداد الطالبتان:                                                   
 عبد العالي عبد اليادي                                                            خيال جميمة 

 طبوري فاطمة
 
 

 
 

( أمام الإجابة ×يرجى من سيادتكم التفضل بالإجابة عمى أسئمة الاستبيان بعناية وذلك بوضع )
 الاستمارة لن تستغل إلا في البحث العممي.المناسبة،وملأ الفراغات ونعممكم أن ىذه 

 
  وتقبموا منا فائق جزيل الشكر والتقدير                                  
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 (: استمارة الاستبيان.10الممحق رقم )

 المحور الأول:السمات العامة.
 الجنس:  ذكر               أنثى -1
 سنة  32سنة       أكثرمن32إلى26سنة        من25إلى22السن: من -2
 التخصص: عمم المكتبات             تخصصات أخرى -3
 ماستر          ليسانس    الشيادة الموظف بيا:ماجستير      -4
 عون تقني  ممحق بحث            محافظ        الرتبة: -5
 سنوات3اكثرمن    سنوات   3من سنة إلى     أقل من سنة       الخبرة المينية: -6

 المحور الثاني:العوامل المؤثرة في تطبيق الوظائف الإدارية

 لا    ىل تسير الوظائف الإدارية لمكتبتكم بصورة حسنة ؟     نعم        -7
 .إذا كانت الإجابة نعم فيل ىذا راجع إلى: 7-1

 تطبيقكم لكل عمميات الإدارة العممية        التزامكم بمبادئ الإدارة العممية      
 توفر الإمكانيات المادية الكفيمة بنجاح ىذه الوظائف أىمية الكادر البشري بمؤسستكم        

 .إذا كانت الإجابة بلا فيل ىذا راجع إلى:        7-2
 لإدارية للإدارة العممية  عدم التطبيق النيائي لكل ا لوظائف ا

 الكادر البشري غير مؤىل لتطبيق ىذه الوظائف                            
 كافية غياب تطبيق بعض الوظائف الإدارية         الإمكانيات المادية المتوفرة غير  
 ىل تجدون أن التطبيق الفعمي لوظائف الإدارة العممية؟ -8

 يمثل بقاء المؤسسة المعموماتية              يحقق أىدافيا            يساعد عمى تطورىا
 يؤدي إلى زيادة الوظائف و الميام المنتجة      يؤدي إلى التنسيق و المرونة الإدارية      

     .....غيرىا أذكرىا........    جميع الخيارات المذكورة      في نوعية الوظائف       يحسن 
 المحور الثالت:تطور المكتبات و علاقتو بعممية التخطيط.

 ىل يتم اعتماد التخطيط بإستراتجية تطويرية في مكتبتكم؟     نعم         لا-9
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 .إذا كانت الإجابة بنعم فيل تطبيقكم لعممية التخطيط بني عمى إستراتجية محددة ؟:9-1
 نعم           لا  
 لا .أذا كانت الإجابة بنعم فيل إستراتجية التخطيط المعتمدة لممكتبة ككل؟ : نعم      9-2
 .إذا كانت الإجابة بلا فيل تعتمدون تخطيطا حسب الحالة؟      نعم        لا 9-3
 .إذا كانت الإجابة بلا فيل عدم تطبيقكم لعممية التخطيط راجع الى:9-4

 تطبيقكم السابق لعممية التخطيط و عدم فعالياتيا     نجاح المكتبة و تطورىا    
 ماىي الجوانب التى أسيمت عممية التخطيط في تطويرىا بصفة أكبر؟-12

 المصالح الإدارية             المصالح التقنية               المصالح الفنية  
 وأنتم تعتمدون عممية التخطيط ماىي الصعوبات التي تواجيكم؟-11

 عدم فعالية الخطط المعتمدة       الخطط المعتمدة بعيدة المدى  ركزية القرار      م
 التخطيطنقص المختصين                       قمة التجديد في 
 المحور الرابع : فعالية التنظيم وأثرىا عمى وظائف المكتبة.

 البشرية؟كيف يتم تطبيق التنظيم عمى مستوى مكتبتكم بالنسبة لمموارد -12
عمى أساس الرتبة الوظيفية      عمى أساس الشيادة المحصمة     عمى أساس الخبرة الزمنية في 

 العمل          عمى أساس الكفاءة المينية       عمى أساس الإنتخاب     
 كيف يتم تطبيق التنظيم بالنسبة لمخدمات والوظائف الإدارية؟13

 البدء بالوظيفة الأسرع زمنيا)القيام بيا(      البدء بالوظيفة الأسيل     
                       :؟ىل ترون أن لمتنظيم عمى وظائف المكتبة -14

لا يؤثر أبدا   تيني     ثأثير قانوني رو          أثير نسبي نوعا ما ت   ثأتير جدري و ميم      
الجامعية من الوظائف و الخدمات و الأىداف.المحور الخامس :التوظيف و تأثيره في المكتبات   

لا     نعم          ىل لكم  إسيام و تأثير في التوظيف لمكتبتكم :      -15  
 إذا كانت الإجابة بنعم فما ىي جونب الإسيام أو التأثير :

كلاىما      التوظيف الداخمي               التوظيف الخارجي         
م عممية التوظيف بمصالح مكتبتكم :عمى أي أساس تت-16  
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عمى أساس الشيادة          عمى أساس الترقية    عمى أساس الاختبار       
:؟كيف تتم ترقية الموظفين عمى مستوى مؤسستكم-17  

                                عمى أساس الكفاءة الوظيفية      عمى أساس الخبرة المينية     
.............طرق أخرى أذكرىا       

: ؟ماىي أىم الأوجو التي أفاد التوظيف في تطويرىا في مكتبتكم-18  
زيادة التنسيق والتعاون بين الموارد البشرية لممكتبة    تحقيق الرضا الوظيفي لمموظفين القدامى      

 المساعدة في تنويع و تطوير الخدمات و المصالح و الأقسام الوظيفية 
المكتبات.المحور السادس:عممية التوجيو و أثرىا في وظائف   

لا          ىل يتم مراعاة التنسيق و التوجيو في المكتبة :      نعم    -19  
تشجيع المكتبيين لمعمل بكفاءة و فعالية    .إذا كانت الإجابة بنعم فيل يتم ذلك لأجل: 19-1  

الإشراف عمى العاممين في المكتبات       رات      ضمان إستمرارية الوظائف و تنفيد القرا  
رفع المستوى الميني و التنظيمي               ضبط السياسة العامة لممكتبة       

                     .إذا كانت الإجابة بلا فيل يعني تطبيق التوجيو بغير صفة محددة؟: 19-2
لا     نعم           

متى يتم تطبيق التوجيو في مكتبتكم  منذ-22  
 منذ تولي تسيير المكتبة               منذ إنشاء المكتبة                   مؤخرا 

ىل ترون أن التوجيو في المكتبة:    ميم جدا        غير ميم تماما    -21  
.إذا كانت الإجابة بميم جدا فيل ىذا راجع لتعمق التوجيو ب:21-1  
دأ تجانس الأىداف            مبدأ وحدة الأمر و المسؤولية مب  

كيف يؤثر التوجيو عمى المكتبي؟-22  
تحقيق مبدأ العدالة و العلاقات بين الرئيس  المرؤوس ضبط  تنمية مفيوم الرقابة الذاتية        

تحقيق الاتصال و المرونة و           ضمان التنسيق بين مصالح ووحدات و أقسام المكتبة    
 زيادة دافعية العمل
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 سمبيا          إيجابيا         ىل يؤثر التوجيو عمى المكتبيين المرؤوسين تأثيرا: -23
 .إذا كانت الإجابة بإيجابيا فيل سبب ذلك:    23-1

 بنظام الحوافز و المكافآت  الإلتزام       عدم تطبيق الحق في توقيع العقاب     
 .إذا كانت سمبيا فيل سبب ذلك:        23-2

كثرة تطبيق  عدم التزام المكتبيين بالأوامر                     عدم تحقيق الرضى الوظيفي       
 تطبيق عممية التوجيو وفق مبدأ التجربة والخطأ في وظائف المكتبة  نظام العقوبات        

 لسابع:تطبيق عممية الرقابة وعلاقتيا بتحقيق أىداف المكتبات.المحور ا
 لا          نعم                   ىل لديكم مصمحة خاصة بتطبيق الرقابة؟    -24
 مصمحة مختصة            مسؤول المكتبة      من المسؤول عمى عممية الرقابة؟   -25
 عمى من تطبق الرقابة بالنسبة لمكتبتكم؟    -26

البشرية ومياميا                      المصالح والخدمات                             الموارد
 التعامل مع البيئة الخارجية               عمييا جميعا

رقابة خارجية               رقابة داخمية            ؟:ماىي أنواع الرقابة المعتمدة -27  
كيف تجدون عممية الرقابة ؟    -28  

غير ضرورية      تكميمية لتحقيق الأىداف             ميمة جدا في تحقيق الأىداف      
لزيادة تفعيل الوظائف الإدارية الخمسة ؟ )التخطيط ،التنظيم ،التوظيف  تكماحمقتر ماىي أىم -29  

 ، التوجيو و الرقابة(
..............................................................................................
..............................................................................................

..............................................................................................
.............................................................................................  
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(20)الممحق رقم  

 إحصائيات حول المكتبة

 المراجع عدد العناوين عدد النسخ
 الكتب 29290 995:8
 الرسائل الجامعية 2980 2290
 الدوريات 052 05:2
 الكتب النادرة 222 222
 المجلات 220 922

 المجموع 02:28 9222:
 

 عدد الموظفين والمنخرطين;

  المجموع
 الموظفين 29

المنخرطينعدد  22522  
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 الأجهزة الإلكترونية

 عدد القاعات عدد الأجهزة
 قاعة القراءة الإلكترونية   02
 قاعة الأساتذة 22
 قاعة الدوريات 25
 القسم التقني 20
 القسم الإداري 20
 بنك الإعارة والإرجاع 28
 البحث البيبميوغرافي 22
 قاعة المطالعة 20
 المجموع 28
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 .(:صور خاصة بالمكتبة المركزية3الممحق رقم )

 

 مصغر لممركز الجامعي نموذج

 

 
 مصمحة الاستقبال و التوجيه
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 قاعة المطالعة

 
 قاعة الدوريات
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 قاعة الانترنت

 
 الرفوف المفتوحة
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 مخزن الكتب

 
 نموذج عن التصنيف الخاص بالمكتبة
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 .2111الصحن،محمد فريد،شريف،عمي،سمطان،محمد.مبادئ الإدارة.الإسكندرية:الدارالجامعية 11
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عميان ،ربحي مصطفى .مقدمة في عمم المكتبات والمعمومات.عمان:دار الصفاء لمنشر  21
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عميان،ربحي مصطفى .إدارة وتنظيم المكتبات ومراكز مصادر التعمم.عمان:دار الصفاء لمنشر  22
 .2112والتوزيع.

 .2112عميان ،ربحي مصطفى.مبادئ الفهرسة .عمان:دار الصفاء.23

قنديمجي،عامر إبراهيم .المنهج العممي وتطبيقاته في العموم الاجتماعية.عمان:الشروق لمنشر. 24
2119. 

،جمال برعي.التخطيط والتدريب في مجلات التنمية .القاهرة :مكتبة القاهرةالحديثة. محمد 25
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نتو،إبراهيم عباس.المفاهيم الأساسية في عمم الإدارة. الجزائر:ديوان المطبوعات  26
 .0902الجامعية.

همشري،عمر أحمد،عميان،ربحي مصطفى. أساسيات في عمم المكتبات والمعمومات  27
 .2110عمان:دار صفاء.والتوثيق.

همشري، عمر أحمد.الادارة الحديثة لممكتبات ومراكز المعمومات.عمان :مؤسسة  28
 .2110العصرية.دار صفاء.الرؤى

 .2110همشري. عمر احمد. الادارة  العممية لممكتبات ومراكز المعمومات.عمان دار الصفاء: 29

 ومات .عمان:مؤسسة الرؤى العصرية .احمد،عمر .الادارة الحديثة لممكتبات ومراكز المعم 30

اسماعيل،وائل مختار .ادارة  وتنظيم المكتبات ومراكز المعمومات.عمان:دار المسيرة   31
 .2110والتوزيع.لمنشر 

 . 2110بدير،جمال يوسف.المدخل لدراسة عمم المكتبات ومراكز المعمومات.عمان:دار الحامد.32

. 2110فادي.عبد الحميد،المرجع في عمم المكتبات.عمان:دار اسامة.دار المشرق الثقافي.33
 .2112غرارمي ،وهيبة.الإدارة الحديثة لممكتبات:ديوان المطبوعات الجامعية.34

 .0990الصاوي،عمي.مصطمحات وقراءات بالإنجميزية في الإدارة.القاهرة:مكتبة نهضة الشرق. 35
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 ملخص:
 

 ممخص:

إن اليدف من ىذه الدراسة ىو تسميط الضوء عمى موضوع الإدارة العممية في المكتبات 
الجامعية سعيا منا عمى إبراز واقع تطبيق وظائف الإدارة العممية باستغلال الموارد البشرية أحسن 

فشل ىذه المكتبات لتتجو ىذه الدراسة بالإجابة عمى  أواستغلال ثم تقديم دليل واقعي يثبت نجاح 
الجامعي احمد زبانة بغميزان  المركزية لممركزواقع تطبيق وظائف الإدارة العممية في المكتبة 

باعتمادنا المنيج المسحي وتضمنت الدراسة فصل منيجي وثلاثة فصول نظرية وفصل خاص 
العممية و ثم  الإدارةلوضع الراىن لتطبيق وظائف بالدراسة الميدانية والذي من خلالو تم دراسة ا

 الدراسة. إشكاليةنتائج تجيب عمى  إلىتوصمنا 

 الكممات المفتاحية:

 المكتبات الجامعية. الإدارة العممية، وظائف الإدارة العممية،



Résumé:  

Le but de cette étude cꞌest mettre en valeur le sujet de la gestin scientifique  dans 

les bibliothèques universitaires et faire montrer lꞌapplication des fontions  de la 

gestion scientifiques avec la bonne utilisation des ressources  humains et de 

présenter des preuves réel qui prouve la réussite ou lꞌéchec  de ces bibliothèques 

universitaires cette études vas nous répondre sur les fonctions de la gestion 

scientifiques au  niveau de la bibliothèque central du centre universitaire de 

relizane Ahmed Zabana dans cette étude on un chapitre systématique et  3 

chaputres  théorique et autre sur lꞌétude sur terrain ,Aꞌtravers lui vas etudier la 

situation actuel et répondre  sur notre hypothèse.    
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