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 إلى والدتي الكريمة، إلى والدتي الكريمة، إلى والدتي الكريمة حفظها اه
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 مقدمة
 

أو مدرسة اƅشعب واحدة من أهم مقاييس تطور اأمم وارتقاء اƅشعوب وƊموذج  اƅمƄتبة اƅعامة
ƅإƊتاج اƅفƄري على إختاف أشƄاƅه اƅفƄري ومستواها اƅعلمي واƅثقافي. فهي مجمع واضح ƅوعيها 

وقبلة ƅلقراء على إختاف فئاتهم، أعمارهم وأجƊاسهم. وهي اƅمƄان اƅذي ا يقصي أي  ومواضيعه
اƅذي تتأƅف فيه يقصي عربيا أو غربيا، اƅمƄان  فƄر أو علم، وا يقصي صغيرا أو Ƅبيرا، وا

 ا.فيه شخصية اƅفرد يتشرب مƊها فا تƊضب أبداأفƄار وتƊمو 

وƅقد عرفت بعض اƅدول قيمة اƅمƄتبة اƅعامة وأثرها على اƅتƊمية اƅمحلية فتƄفلت بتوفيرها، وحرصت 
من  على توفير اإمƄاƊيات ƅها من مباƊي مƊاسبة وأثاث وتجهيزات ومجموعات وأرصدة مƊتقاة

وƅم تذخر جهدا في تطبيق  اƅمتخصصين واƅمؤهلين.اإƊتاج اƅعلمي واƅثقافي، ودعمتها باƅموظفين 
وجه، Ƅما هو اƅحال في  اƊƅظم واƅوسائل ƅتقدم اƅمƄتبة وخدماتها وتؤدي رساƅتها على أƄملأحدث 

 وعلى رأسها بريطاƊيا، فرƊسا، أƅماƊيا واƅوايات اƅمتحدة اأمريƄية. اƅمتقدم Ƅثير من دول اƅعاƅم

أهملتها ومƊها من ƅم تؤسسها بتاتا، فجƊت فمƊها من أسستها ثم  بيƊما تجاهلت قيمتها دول أخرى، 
Ƅل ، فأخذت اآفات تسير بهم وفراغا قاتا يسمم أوقاتهميضيع أبƊاءها  هذƋ اƅدول جها رهيبا

Ƅل درب، أƊهم فارغون من Ƅل فƄر قوي يبƊي شخصيتهم ومن Ƅل مسار واƅبطاƅة تبعث بهم في 
وجƊت أيضا تخلفا يجرف Ƅل قطاعاتها  يƊير مستقبلهم، ومن Ƅل حƄمة توجههم وتƊير دربهم،علم 

 وعشوائية وفوضى في مختلف مؤسساتها.

اƅمƄتبة اƅعامة مؤسسة ثقافية ƅها رساƅة سامية في حياة اƅشعوب واأمم وتقدمها وهي مرƄز علمي  
من أجل تقديم أحسن  يوفر مختلف اƅموارد اƅبشرية، اƅمادية واƅماƅيةتربوي، وثقافي ƅلمجتمع 

، وبغض اƊƅظر عن اƅخدمات اƅعلمية واأƊشطة اƅتربوية واƅثقافية Ƅƅل أفراد اƅمجتمع بدون تمييز
اƅمعتقدات، أو اƅجƊس، أو اƅلون، أو اƅمستوى ااجتماعي أو اƅتعليمي. وقد أدرƄت اƅعديد من اƅدول 

من أهم ات اƅحياة فيها، فأصبحت أهميتها واƅتمست أثرها ودورها اإيجابي حقيقة في واقعها ومجا
   اƅمؤسسات اƅتي توجه Ɗحوها اƅبرامج واƅخطط وااعتمادات اƅماƅية واƄƅفاءات اƅعلمية.

حيث اƅجزائر دوƅة من دول هذا اƅعاƅم اƅذي يسير Ɗحو اƅتأسيس ƅمجتمع اƅمعلومات وƅما ƄاƊت 
وطاقة، فبها  مورد اأساسي Ƅƅل قوةفيه اƅعملة اإستراتيجية Ƅƅل قطاعات اƅدوƅة، واƅ تغدو اƅمعلومة



 مقدمة
 

اƅقرارات Ɗحو يتمƄن اإƊسان من استغال اƅموارد اƅطبيعية واƅمادية واƅبشرية، وباƅمعلومات تتجه 
اƅبƊاء اƅسليم واƊƅتائج اƅموثوقة، هذƋ اƅمعلومات اƅتي ستشƄل أهم قطاع من قطاعات ااقتصاد. إƊƊا 

ويثمƊها  غي أن Ɗعد شعبƊا على أن يقدر اƅمعلومةوƊحن Ɗتجه Ɗحو هذا اƅمجتمع وهذا اƅعهد يƊب
وتقديرƋ  اƅمضافة اƅتي تƊعƄس على حاضرƋ ومستقبله.ويعرف اƅقيمة اƅحقيقية ƅها ويدرك قيمتها 

Ƌوعت، وأهم مورد يتوفر على هذƊها مهما تعددت مصادرها وتƊلمعلومة يجعله يبحث عƅ  مصادرƅا
 اƅمƄتبة اƅعامة. على اختاف أزماƊها وأشƄاƅها وأصوƅها هو

وأن اƅمƄتبة اƅعامة في اƅجزائر تعرف اƄƅثير من اƅتهميش واƅتجاهل، وتخضع في أحيان Ƅثيرة  
وتفتقر إƅى اƅسƊد اƅعلمي واƅدراسات اƅشاملة إƅى اأحƄام اƅعشوائية على وضعيتها ومستوى أدائها 

مؤشرات حقيقية عن اƅمƄتبة تقدم اƅتي تحدد واقعها، فإن اƅحاجة بدت ضرورية ƅوجود دراسة علمية 
 اƅعامة في اƅجزائر.

Ƌة تتوجه هذƅشاف حاƄحو استƊ رةƄمذƅظيم و  أو طريقة اƊتبةتسيير اتƄمƅ  عامة من خال دراسةƅا
يضم اƅباب اأول من اƅدراسة مختلف  ،نميداƊية ƅلمƄتبة اƅرئيسية ƅلمطاƅعة اƅعمومية ƅواية غليزا

يتƊاول مختلف اإجراءات اƅمƊهجية اƅتي إطار اƅمƊهجي اƅجواƊب اƅمƊهجية واƊƅظرية ƅلموضوع فا
فيقدم Ɗظرة شاملة وتعريفية باƅمƄتبة اƅعامة إضافة إƅى أهدافها  اأول سارت وفقها، أما اƅفصل

 Ɗيفي اƅتشريع اƅجزائري، أما اƅفصل اƅثا ووظائفها وفروعها Ƅما تطرق إƅى اƅمƄتبات اƅعمومية
فتƊاول مختلف اƅجواƊب اƅتƊظيمية في اƅمƄتبة اƅعامة من موقع ومبƊى ومواصفات داخلية وأثاث 
ويؤƄد على أهمية تسيير اƅموارد اƅبشرية واƅماƅية في اƅمƄتبة اƅعامة إضافة إƅى اƅخدمات اƅفƊية اƅتي 

 ل عملية اƅبحث عن اƅوثيقة في أسرع وقت وبأقل جهد.تسمح بوصول اƅمقتƊيات إƅى اƅمƄتبة وتسه

أما عن واقع تƊظيم وتسيير اƅمƄتبة اƅرئيسية ƅلمطاƅعة اƅعمومية ƅواية غليزان فقد تمت معاƅجته من 
وتحليل  ااستبياندراسة تحليلية Ɗƅتائج  اإطار اƅتطبيقيخال اƅباب اƅثاƊي ƅلدراسة حيث عاƅج 

 ضيات وصوا إƅى اƊƅتائج اƅعامة ƅلدراسة واƅتوصيات.Ɗتائج اƅدراسة على ضوء اƅفر 



 مقدمة
 

خلصت اƅدراسة إƅى أن واقع اƅتƊظيم واƅتسيير في اƅمƄتبة اƅرئيسية ƅلمطاƅعة اƅعمومية ƅواية غليزان 
واƅدعم اƅمادي واƅماƅي واƅمعƊوي من طرف مختلف اƅجهات اƅفاعلة في اƅمجتمع  ااهتمامتتطلب 

 من أجل تطورها ƅأحسن وƅتحقيق أهدافها.

Ƅيف تتم عملية اƅتƊظيم واƅتسيير داخل اƅمƄتبة اƅرئيسية ƅلمطاƅعة Ɗت إشƄاƅيتƊا Ƅاآتي: وعليه Ƅا
 اƅعمومية ƅواية غليزان؟
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 اƃدراسة:إشƂاƃية  .1

 اƃمشƂلة: تحديد-

فهي مؤسسة ثقافية و تثقيفية يحفظ فيها اإƊتاج اƅفƄري اƅذي  ،اأفرادمدرسة اƅمƄتبة اƅعامة  تعد
ومتابعة تطورات اƅمعرفة  اƅمواطƊين ƅمواصلة اƅتعليم اƅذاتي يمثل اƅتراث اإƊساƊي ƅيƄون في خدمة

ستثمار أوقات اƅفراغ بشƄل وتƊمية قدراتهم على اƅخلق اإبداع و  رفع مستوى أدائهم اƅوظيفيو  ا 
اƅمجتمع اƅذي توجد  وحل  اƅمشƄات في اƅبيئة أو اƅثقافة مستوى اƅمواطن واƅقيم و مجدي ƅإرتقاء ب

 .فيه

      Ƅما أƊها تسعى ƅتهيئة جيل مثقف واع قادر على تحمل مسؤوƅياته من خال اأهداف اƅقومية 
  .اƊƅهوض بها واƅعمل على تحقيقها واƅسياسية اƅعامة اƅتي يƊبغي على اƅمƄتبات اƅعامة اإجتماعيةو 

بمƊاسبة  1972بياƊا ƅلمƄتبات اƅعامة ثم أعيدت صياغته في  1949قد أصدرت اƅيوƊسƄو عامو 
 وماƅثقافة واƅعللى إعتبارها قوة حيوية ƅلتربية و يعƄس رساƅة اƅمƄتبة اƅعامة ع ،اƅعام اƅدوƅي ƅلمƄتبات

أهم ما جاء فيه أن إƊشاء هذا اƊƅوع من اƅمƄتبات و دعمها هما من واجبات اƅحƄومة على و 
عامة أن تأخذ دورها في اƅمجتمع وتوفير ابد ƅلمƄتبات اƅوبذƅك  ،1ستويين اƅمرƄزي واƅمحلياƅم

دراسة اƅبيئة ومستويات اƅتعليم وحصر فئاته واƅخصائص اƅمميزة ƅلتجمعات إحتياجاته اأساسية و 
اƅسƄاƊية في اƅمدن أو اƅقرى ومعرفة اƅتطور اƅتاريخي ƅلتراث اƅثقافي ƅلمجتمع ƅغرض تقديم خدمات 

 اƅترفيهية دون تفرقة ودون مقابل.و متƄاملة من مصادر اƅمعلومات واƅبرامج اƅتعليمية واƅثقافية 

دائها ،فهي ذات وظيفة تعليمية أاƅمƄتبات اƅعامة من خال اƅخدمات اƅتي تضطلع  تƄمن أهمية
ووظيفة ثقافية تخدم مبادئ اƅمجتمع  ،اƅذاتي اƅمستمر و مƄافحة اأمية خصوصا باƊƅسبة ƅلتعليم

Ɗمواطƅتوعية اƅ فسوأهدافه وأخرى إجتماعيةƊƅترويح عن اƅين و توفير سبل ا. 

فراد ƅلحياة اƅتعاوƊية، اأ إعداد ،في أƊشطة Ɗافعةاƅعمل ضمن جماعات راغ و و شغل أوقات اƅف
وƄƅي اƅسلوك وتƊمية اƅميول اƅقرائية. اƅعمل على تغذية اƅقدرات اƅفƄرية وتوسيع اƅخيال وتهذيب و 

                                                           

 .26ص ،2000اƅوراق،  مؤسسة ، عمان،اƅخدمات اƅمƄتبية واƅمعلوماتية اƅمƄتبات اƅعامةاأهداف، اإدارة اƅعلمية،ازم اƅماƄƅي،  مجبل - 1
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ƅوع من اƊƅتعرف على واقع قيام هذا اƊدراسةƅا Ƌا بهذƊتبات بدورها قمƄشروع في ،مƅوقبل ا  Ƌهذ
 : اأخيرة، قمƊا بطرح اإشƄاƅية اƅتاƅية

 داخل اƃمƂتبة اƃرئيسية ƃلمطاƃعة اƃعمومية ƃواية غليزان؟ Ƃيف تتم عملية اƃتنظيم واƃتسيير - 

 :وهي Ƅاآتي تساؤاتتفرع جملة من اƅتهذƋ اإشƄاƅية  على ضوءو 

 يزان حاجيات قرائها ؟إƅى أي مدى تلبي اƅمƄتبة اƅرئيسية ƅلمطاƅعة اƅعمومية ƅواية غل -  

 ؟ هايديبات اƅعامة يعود إيجابا على مستفهل اƅتƊظيم اƅجيد ƅلمƄت -  

 Ɗظام اƅتسيير اƅمستخدم في اƅمƄتبة ؟ ما هو -  

      :اƃدراسة فرضيات .2

يات اƅمستفيدين من مختلف سية ƅلمطاƅعة اƅعمومية ƅواية غليزان حاجيتلبي اƅمƄتبة اƅرئ -1ف  
 . اأعمار

عدم توفر اƅمƄتبة اƅعامة على اƅمقومات اƅضرورية ƅلعمل اƅمƄتبي اƊƅوعي أدى إƅى غياب  -2ف 
 فعاƅيتها في اƅمجتمع .

 تقوم اƅمƄتبة بعدة وظائف و خدمات في إطار يسهل توفير Ɗظام تسيير معلوماتي. -3ف

  :اƃموضوع اختيارأسباب  .3

Ƅتبة ماƅمƄتبات اƅعامة و على اƅخصوص اƅ: محاوƅة اƅتعرف على تƊظيم وتسيير اأسباب اƃذاتية 
 اƅرئيسية ƅلمطاƅعة اƅعمومية ƅواية غليزان و مستواها اƅخدماتي .

إن اأهمية اƅعلمية واإجتماعية ƅوجود اƅمƄتبات اƅعامة في اƅمجتمع  :اأسباب اƃموضوعية
اƅمƄتبة Ɗا هذƋ إƅى عسى أن تƄون إƅتفات ،مية وضرورية حتى ا يمضي في جهلهتأصبحت ح

 اƅعامة حافزا ƅهيئات عديدة حتى تضعه محل إهتمام و محط فعل .
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وقد أردƊا معاƅجة هذƋ اƅقضية حتى  ،لة Ƅبيرة و عاقة وثيقة باƅتƊميةصإن اƅمƄتبات اƅعامة ذات  -
 .ملي و يƄون ذا فائدة على اƅمجتمعتƄون ƅلبحث قيمة مضافة في جاƊبه اƅعلمي و اƅع

ƅتطوير قطاع اƅمƄتبات اƅعامة اƅذي يتطلب جهودا Ɗوعية مƄثفة ƅلƊهوض به اƅحاجة اƅماسة  -  
خاصة وأن اƅمƄتبة اƅوطƊية و اƅمƄتبات اƅجامعية  ،يق أمن اƅمجتمع اƅثقافي و اƅفƄريسعيا Ɗحو تحق

 عرفت بعض اƅخطوات Ɗحو اƅتطوير و اƅتحسين .

4. ƃدراسةأهمية ا : 

. وذƅك اأصعدة اƅعلمية، اƅسياسية، ااقتصادية واƅثقافيةعلى جميع  يتسم اƅعاƅم اƅمعاصر بتطورات
أساسا ƅلƊمو اƅهائل، واƅمتزايد في إƊتاج اƅمعلومات وسبب ذƅك يرجع  بصفة متسارعة، ومتاحقة

 موردا أساسيا في تقدم اƅدول واƅمجتمعات.حيث أصبحت  ،وƊشرها

اƅتي تقوم بدور اƅواسطة بين إƊتاج هذƋ اƅمعلومات وƅعل أƄبر اƅمتأثرين بهذƋ اƅتحوات هي اƅهيئات 
واحتياجاتهم. من بين هذƋ وƊشرها، وتقديمها إƅى اƅمستعملين بمختلف مستوياتهم وتعدد مطاƅبهم 

اƅمراƄز واƅهيئات Ɗجد اƅمƄتبات اƅعامة بمختلف أƊواعها، اƅتي تساهم أƄثر من مثياتها اƅمدرسية، 
ات، باإضافة إƅى اƅتعليم، واƅتثقيف باعتبارها تخدم فئة واسعة واƅجامعية، في مجال خدمة اƅمعلوم
من خدمات فعاƅة وراقية، تعƄس اƅدور  ادو ييستفين يƊبغي أن وغير محدودة من اƅمستعملين، اƅذ

 اƅجديد، واƅمتطور اƅذي أصبح من مهام وظائف هذا اƊƅوع من اƅمƄتبات.

إبداء رأيه حول  اƅخاضع Ɗƅظام أي مƄتبة دونƅم يعد ذƅك اƅمتلقي إن اƅمستعمل اƅحديث ƅلمƄتبات 
جميع اƅوظائف، واأعمال اƅمقدمة، وباƅتاƅي أصبح من اƅضروري على اƅمƄتبات اƅعامة اƊتهاج 
أحدث اأساƅيب، وتطبيق أƊجح اƊƅماذج إرساء قواعد وأسس تسيير Ɗشاطاتها، وتحƄم استراتيجياتها 

ƅمƄتبية. ƅقد Ƅثرت اƅدراسات حول مختلف اƅعملية امع اعتبار اƅمستعمل عƊصر أساسي في 
وبقيت اƅمƄتبات  اƅتƊظيم واƅتسيير.اƅمƄتبات اƅبحثية، وصدرت مؤƅفات حوƅها، خاصة في مجال 

ة اƅتقليدية بƄوƊها أماƄن ƅلمطاƅعة ر اƅعامة بعيدة عن اƅدراسات اƅمماثلة، حيث ƅم تتغير اƊƅظ
 واƅتثقيف.
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مدى تغطيتها ƅفئة عريضة من  من اƅمƄتبات هوغير أن ما ياحظ اƅيوم بخصوص هذا اƊƅوع 
اƅمستعملين خاصة من فئة اƅطلبة واƅباحثين. وهذا ما يفرض ضرورة اعتماد هذƋ اƅمƄتبات ƅتدابير 

ƅتحقيق اƅحد اأقصى من مستويات اƅخدمة،  اƅتƊظيم اƅجيد في اƅمƄتبة وحسن تسيير مواردها،
وƄذا اƅحفاظ على  وترقيتهوتطوير اƅعمل اƅمƄتبي بصفة فعاƅة وجيدة ƅتحقيق فائدة علمية من جهة، 

 مصداقية اƅعمل من جهة أخرى.

Ɗب اƅعمل اƅمƄتبي، اƋ اƅدراسة تسليط اƅضوء على اƅجاƊب اأساسي من جو ƅقد أردƊا من خال هذ
 توفير اƅتƊظيم اƅجيد  ، Ɗظرا Ƅƅون اƅتƊظيم واƅتسييرخاصة باƊƅسبة ƅلمƄتبات اƅعامة. وƄذا أهمية 

 ƅمƄتبة اƅعامة، في ظل هذƋ اƅتطورات اƅحديثة.ايعتبر شرطا أساسيا استمرار واƅتسيير اƅمائم 

 أهداف اƃدراسة :  .5

 :من اأهداف يمƄن حصرها فيما يلي حقيق مجموعةƊسعى من خال هذƋ اƅدراسة إƅى ت

 .اƅوعي بأهمية اƅمƄتبات اƅعامة -   

 .اƅمواطƊيندعيم عادة اƅقراءة ƅدى تشجيع و ت -   

 .و تقييمهم ƅخدمات اƅمƄتبة اƅعامةعرفة ميول اƅمستفيدين و تطلعاتهم و رغباتهم م -   

   - ƅعامة اƅتعرف على اأهداف و اإستراتيجيات اƅعامةاƅتبة اƄمƅتي وضعت من أجلها ا   . 

 .ى تثقيف هذƋ اƅمƄتبات ƅلمستفيدينمعرفة مد -   

تى يمƄن وضع ح، وعلل اƅفشل في أدائها ƅوظائفها Ƅشف أسباب رƄود اƅمƄتبات اƅعامة -    
 .ا و اƅعمل على تطويرها و ترقيتهاأƊسب اƅحلول ƅه
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 : منهجية اƃبحث. 6
 هذƋ اƅدراسة في معرفة اƅتƊظيم واƅتسيير في اƅمƄتبات اƅعامة، : تƊصباƃدراسة مجاات 1.6

 اƅعمومية ƅواية غليزان ''.''اƅمƄتبة اƅرئيسية ƅلمطاƅعة 
يتمثل اƅمجال اƅجغرافي في اƅحيز اƅمƄاƊي اƅذي خصص ƅدراستƊا هذƋ، حيث  :اƃمجال اƃجغرافي-

 قمƊا بها في اƅمƄتبة اƅرئيسية ƅلمطاƅعة اƅعمومية ƅواية غليزان.

Ɗقسمت هذƋ اƅفترة حسب: 2015تم اƅشروع في هذƋ اƅدراسة مع بداية Ɗوفمبر :اƃمجال اƃزماني-  وا 

إƅى غاية  2015: إستمر اƅبحث فيه خال اƅفترة اƅممتدة من Ɗهاية شهر Ɗوفمبرجانب نظري*  
 . 2016مارس

 : إبتداءا من شهر مارس إƅى أفريل وقد مر إƊجازƊا اƅجاƊب اƅميداƊي بمرحلتين:جانب ميداني*  
 اƅمƄتبة.مرحلة اƅزيارات اإستطاعية: وتم فيها جمع بعض اƅمعلومات عن         

 جمعها.اإستبيان و مرحلة توزيع إستمارة         
 مجتمع اƃبحث و اƃعينة: 2.6

على اƅباحث في أي دراسة ما أن يحدد مجتمع بحثه حسب اƅموضوع اƅمختار وهو يمثل جميع 
مشƄلة اƅبحث، وقد يƄون هذا اƅمجتمع ضخما ا يستطيع اƅباحث اأفراد واأشخاص اƅذين يƄوƊون 

اƅسيطرة عƊه، وباƅتاƅي وجب اƅباحث أن يختار جزءا من مجتمع اƅبحث اƅعلمي Ɗسميه عيƊة 
 اƅبحث.
شترƄة و جميع جميع اƅمفردات اƅتي ƅها صفة أو صفات م "على أƊهمجتمع اƅبحث يعرف حيث 

 ."ƅ1لدراسة أو ƅلبحث من قبل اƅباحث هذƋ اƅمفردات خاضعة
عدة خصائص  Ƅما يعرف أيضا حسب "مادƅين قرافيت" أƊه "مجموعة عƊاصر ƅه خاصية أو 

 ."2اƅتقصي مشترƄة  تميزها عن غيرها من اƅعƊاصر اأخرى، واƅتي يجري عليها اƅبحث أو

 

                                                           

عمان، دار اƅحامد ƅلƊشر ، spssمƊهجية وأساƅيب اƅبحث اƅعلمي و تحليل اƅبياƊات بإستخدام اƅبرƊامج اإحصائي ، دال اƅقاضي، محمود اƅبياتي -1
 .148، ص2008واƅتوزيع، 

 .62، ص2006 اƅجزائر، دار اƅقصبة،، 2ط (،مƊهجية اƅبحث في اƅعلوم اإƊساƊية)ت، بوزيد صحراوي وآخرونموريس أƊجرس،  - 2
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 تحديد اƃمجتمع اأصلي ƃلعينة : -
اƅعدد  موظفي اƅمƄتبة اƅرئيسة ƅلمطاƅعة اƅعمومية ƅواية غليزان.إن اƅمجتمع اأصلي ƅلعيƊة يشمل 

 .37اإجماƅي ƅلموظفين 

تشمل اƅعيƊة عدة أƊواع، إخترƊا مƊها اƊƅوع اƅمتمثل في اƅعيƊة اƅقصدية  :اختيار اƃعينة اƃممثلة -
 يستبعد تسمى باƅعيƊة اƅمقصودة أو اإختيار باƅخبرة ويتم اإختيار حسب سمات محددة، و  " واƅتي

 ."1من ا تتوافر فيهم هذƋ اƅسمات

وتمثل مجتمع اƅدراسة في عمال اƅمƄتبة اƅذين يمارسون مهامهم ƄمƄتبيين بما فيهم ما يلي: حاملي  
حيث  شهادات ااختصاص في علم اƅمƄتبات ƅلمستويات اƅتاƅية: ماجستير، ƅيساƊس، تقƊي سامي

موظف، ƊƊƄƅا عƊد إجرائƊا ƅلدراسة اƅميداƊية صادفƊا وجود موظفين في حاƅة عطل  Ƅ37ان عددهم 
 موظف. 27مرضية، وآخرين في دورات تƄويƊية، وباƅتاƅي وزعƊا إستمارة على 

 منهج اƃمستخدم في اƃدراسة: 3.6
وعقاƊية هادفة إƅى بلوغ Ɗتيجة عƊد اƅقيام بأي دراسة علمية ا بد من إتباع خطوات فƄرية مƊظمة 

 طبيعة اƅدراسة اƅتي سƊتطرق ƅها.وذƅك بإتباع مƊهج معين يتƊاسب و  ما،

اƅخطوات اƅدقيقة اƅمتبƊاة من أجل اƅوصول مجموعة اإجراءات و  " حيث يعرف اƅمƊهج على أƊه: 
Ɗ ىƅإƅ باحث في دراستهƅتي يتبعها اƅطريقة اƅه اƊشاف تيجة أي أƄلة استƄعلميةلمشƅحقيقة اƅ2ا." 

تƊظيم وتسيير اƅمƄتبة اƅرئيسية ƅلمطاƅعة اƅعمومية ƅواية وبما أن دراستƊا تتمحور حول واقع   
من خال ƅلمƄتبة فإƊها تƊتمي إƅى اƅدراسات اƅوصفية واƅتي تقوم على وصف اƅوضع اƅقائم  غليزان

عمل دقيق ومƊظم ƅلظاهرة وƅجمع  بهدف اإƊتهاء إƅى وطريقة اƅتƊظيم واƅتسيير فيها تحديد ظروفها 
إستلزم مƊهج دراسة اƅحاƅة  ،وجرد اƅمعلومات اƅمتعلقة باƅموضوع وƄذا تشخيص مؤشرات اƅدراسة

                                                           

 283ص ،2003، ديوان اƅمطبوعات اƅجامعية، ، اƅجزائروااتصالمƊاهج اƅبحث اƅعلمي في علوم اإعام  أحمد بن مرسلي، - 1
2
 .75موريس أƊجرس، اƅمرجع سبق ذƄرƋ، ص - 
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مƊهج قائم بذاته يتضمن خطوات بحثية محددة ترسم بدقة اƅطريق اƅموصل إƅى اƅغرض "وهو 
   ".1اƅمعلومات في إطار توظيف اƅعديد من اأدوات اƅبحثية في جمع اƅعلمي اƅمطلوب،

ويعرف أيضا على أƊه "عبارة عن دراسة معمقة ƅحاƅة فرد أو جماعة ما، أو مؤسسة أو مجتمع عن 
طريق جمع اƅبياƊات عن اƅوضع اƅحاƅي ƅلحاƅة وخبراتها اƅماضية وعاقتها باƅبيئة بإستخدام أدوات 

دراك اƅعاقات بيƊها  ."2معيƊة، بغية معرفة اƅعوامل اƅمؤثرة في اƅحاƅة وا 

 أداة جمع اƃبيانات: 4.6

إن دقة أي بحث علمي تتوقف إƅى حد Ƅبير على إختيار اأدوات اƅمƊاسبة اƅتي تتماشى وطبيعة  
مƄاƊي وبما   ،اƅمعطيات اƅتي تخدم أهداف اƅدراسةات اƅباحث ƅلحصول على اƅبياƊات و اƅموضوع وا 

 أن طبيعة موضوعƊا تتطلب إستعاƊة بأداة ااستبيان إƅمام باƅموضوع.
اإستبيان حيث حاوƊƅا من خاƅه معرفة رأي اƅموظفين وقد إعتمدƊا في دراستƊا هذƋ على تقƊية 

  حول تƊظيم اƅمƄتبة، وطريقة تسييرها.
أداة ورقية مائمة ƅلحصول "فهواƅبياƊات : يعد من أهم أدوات اƅبحث وتجميع  تعريف ااستبيان

على بياƊات ومعلومات وحقائق من خال وضع عدد من اأسئلة ƅفئة معيƊة من عيƊة اƅمجتمع 
 ".  3استقصاء اإجابة مƊهم استƄشاف اƅحقائق واƅحلول اƅمƊاسبة ƅمشƄات اƅمجتمع 

 اƃدراسات اƃسابقة :  .7

أن إطاعه على ما سبق  سبقت بحثه،من اƅمهم جدا أي باحث أن يطلع على اƅبحوث اƅتي 
يجƊبه اƅتƄرار، ويمƊƄه من تفادي أخطاء اأخرين وقد يسمح ƅه ذƅك بفهم موضوع بحثه أƄثر، 
ختيار اƅطرق واإجراءات اƅمƊهجية اƅمائمة ƅدراسته، فضا أن هذƋ اƅدراسات تتضمن قوائم  وا 

          اƅمصادرو  رف على اƄƅثير من اƅمراجعباƅمراجع اƅهامة اƅتي إعتمدت عليها، فتفيد اƅباحث في اƅتع

                                                           

 .303ص اƅمرجع سبق ذƄرƋ، ،أحمد بن مرسلي - 1
 .120، ص2011، عمان، دار اƅراية، اƅبحث اƅعلميأساƅيب ماجد محمد اƅخياط،  - 2
  .246ص،2000 اƅرياض، مƄتبة اƅملك فهد اƅوطƊية، معجم مصطلحات اƅمƄتبات واƅمعلومات)إƊجليزي، عربي(،عبد اƅغفور عبد اƅفتاح قاري،  - 3
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ƅذƅك حاوƊƅا قدر اإمƄان اƅحصول على دراسات سابقة أو مشابهة ƅدراستƊا وقد أسفر جهدƊا هذا 
 :اتدراس ثاث على حصول عل

اƅمƄتبات اƅعامة في اƅجزائر بين اƊƅظريات اƅعلمية ومعطيات اƅواقع        بعƊوان اƃدراسة اأوƃى :
  .ƅ2006ـ: سمية اƅزاحي Ɗƅيل شهادة اƅماجستر في علم اƅمƄتبات بجامعة سƄيƄدة سƊة 

أن وضعية اƅمƄتبات اƅعامة في اƅجزائر تتطلب ومن بين اƊƅتائج اƅتي توصلت إƅيها اƅباحثة هي  
اƅجهات  اƅفاعلة في اƅمجتمع من خال تشريع قاƊون ƅلمƄتبة اƅعامة اإهتمام من طرف مختلف 

  .تطويرهامقومات تأسيسها و  يؤمن ƅها مختلف

تƊمية اƅميول اƅقرائية ƅـ:ماƅك سƊاء، ماح  أثر خدمات اƅمƄتبة اƅعامة على  بعƊوان اƃدراسة اƃثانية :
 .2011سهام Ɗƅيل شهادة اƅماسترفي علم اƅمƄتبات بجامعة قسƊطيƊة سƊة 

 ،احتياجات اƅمستفيدين موضوع اƅمƄتبات اƅعامة ومدى تلبيتهاحيث عاƅجت اƅباحثتان 

باإضافة إƅى  وأهميتهاهدافها وƄذا أ، أƊواعها ،هامقومات ،هااƅمƄتبة اƅعامة خدمات هيةمامن خال 
مستفيدي اƅمƄتبة اƅعامة Ƅما تƊاوƅت اƅدراسة  ،ها وƄذا أساƅيب Ɗشر خدماتهادعائم إƊشاء

وƄيفية اجتذابهم ƅلمƄتبة اƅعامة وعوائق تلبية إحتياجاتهم  اأƊواع، وم،واحتياجاتهم من حيث اƅمفه
 . من اƅمƄتبة اƅعامة

ات اƅعمومية في اƅجزائر ƅـ بن حاوية يميƊة Ɗƅيل دƄتوراƋ بعƊوان جودة خدمات اƅمƄتب اƃدراسة اƃثاƃثة:
 . 2014في علم اƅمƄتبات بجامعة وهران سƊة 

حيث تƊاوƅت اƅباحثة موضوع جودة خدمات اƅمƄتبات اƅعمومية في اƅجزائر باƅضبط في اƅشمال 
لعباس، ب مƄتبة عمومية باƅوايات اƅتاƅية: سيدي 35، حيث شملت هذƋ اƅدراسة على اƅغربي ƅلجزائر

ا، Ƅما تطرقت فيها إƅى قياس جودة اƅخدمات في اƅمƄتبية في عين تموشƊت، مستغاƊم وغيره
 اƅمƄتبات اƅعامة محاوƅة تبيان أهمية اƅمƄتبات اƅعمومية.
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 تحديد اƃمفاهيم : .8  

 تبƂمƃعامة ةاƃطقة "هي  :اƊمƅان اƄسƅ تبة تقدم خدمات عامة دون مقابلƄمتصرفية أو وأأي مƅا 
 ،1"اƅبلدية اƅتابعة ƅها

 تنظيمƃاصر إ: اƊصر رئيسي من عƊمعلوماتهو عƅز اƄتبات و مراƄمƅس  ،دارة اƄوهو ع
  اط في اƅمƄتبة من خال اƅوحدات واأقسام اƅمختلفةاƅفوضى ويعƊي به تقسيم Ɗواحي اƊƅش

 .Ɗ2هما من خال وسائل إتصال مƊاسبةاƅربط واƅتƊسيق بيو 

 تسييرƃتسيير يعتبر : اƅية قصد اƅماƅمادية واƅبشرية، اƅموارد اƅسيق بين اƊلتƅ يةƊطريقة عقا
  ،اƅتƊظيم ،اƅتخطيط تحقيق اأهداف اƅمرجوة تتم هذƋ اƅطريقة حسب اƅسيرورة اƅتي تتمثل في:

 .3باƅتوفيق بين مختلف اƅموارد اƅرقابة ƅلعمليات قصد تحقيق أهداف اƅمؤسسةو  اإدارة

 :صعوبات اƃدراسة. 9

اƅبحوث ا تخلو دراستƊا هذƋ من بعض اƅصعوبات واƅعراقيل يمƄن أن Ɗلخص أهمها فيما وƄƄل 
 يلي:

 اƅمراجع اƅمتخصصة في اƅمƄتبات اƅعامة.بعض Ɗقص في  -

اƅموظفين على أسئلة اإستبيان ƄاƊت ، Ƅما أن إجابات ستمارةافي مأ ااƅعمال  ضتحفظ بع -
 اƅصحيحة واƅدقيقة حول هذƋ اƅمƄتبة.مختلفة مما صعب عليƊا جمع اƅمعلومات 

   ضيق اƅوقت. -

                                                                                                                                           

                                                           

ة، اƅدار اƅدوƅية ƅلƊشر ،اƅقاهر عربي-(إƊجليزي معجم اƅمصطلحات اƅعلمية في اƅمƄتبات واƅتوثيق واƅمعلومات،) معجم مشروحمفتاح محمد دياب، -1
 .190ص ،1995، واƅتوزيع

 .111ص ،2002 دار صفاء ƅلƊشر واƅتوزيع، عمان،، إدارة وتƊظيم اƅمƄتبات ومراƄز اƅتعلمربحي مصطفى عليان،  - 2
قتصادي، اƅجزائر  خير اƅدين - 3  اƅمتاح على اƅرابط: 13:12على اƅساعة  25/01/2016)متاح على اƅخط(، تاريخ اƅزيارة يوم  تسيير وا 

www.echoroukonline.com/montada/newthread.php?do=newthread&f                                                        

http://www.echoroukonline.com/montada/newthread.php?do=newthread&f
http://www.echoroukonline.com/montada/newthread.php?do=newthread&f
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 تمهيد:

اƅحديثة إƅى اƅمواطن، بإعتبار أن ƅه اƅحق في  ƅقد وجدت اƅمƄتبة اƅعامة ƅتعƄس اƊƅظرة اƅديمقراطية
تثقيف Ɗفسه في جميع مراحل حياته، وبغض اƊƅظر عن اƅزمان واƅمƄان، وƅهذا تعتبر اƅمƄتبات 

اƅمشارƄة اإيجابية اƅعامة جامعة اƅشعوب على إعتبار أن اƅمواطن اƅصاƅح هو اƅذي يتمƄن من 
في تقدم مجتمعه من خال اƅخدمات اƅمتعددة اƅتي تقدمها اƅمƄتبة اƅعامة Ƅون هذƋ اƅخدمات 
مجاƊية ومتاحة ƅلجميع دون إستثƊاء بحيث أخذت اƅمƄتبات مƊذ اƅقدم على عاتقها اƅدور اƅريادي 

د تعمل على Ɗشر في ثقافة ورفاهية اƅمجتمع خاصة اƅمƄتبة اƅعامة اƅتي تƄون معدة بشƄل جي
اƅمعرفة وتزيد اƅفƄر، فقد ƄاƊت خدماتها في اƅعصور اƅوسطى إمتياز تتمتع به طائفة مختارة من 
أفراد اأمة مثل اƅملوك واأمراء ورجال اƅدين أما اآن فهي أهم أدوات اƅمجتمع اƅحديث وأقلها من 

ا اأساسية اƅتي توƅيها معظم حيث اƅتƄاƅيف وأثبتها من حيث اƅفائدة فاƅمƄتبات اƅعامة من اƅقضاي
دول اƅعاƅم اƅمتحضر عƊاية خاصة وتƊفق عليها بسخاء، فوضعت ƅتƊظيمها وتسييرها قواƊين ومواد 

 وتشريعات بإعتبارها مؤسسة شعبية يحفظ فيها اƅتراث اإƊساƊي.

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     ، أهدافϬا ϭϭظائفϬاماهيΔ المϜتباΕ العامΔ                                  اأϝϭ              الفصل 

 

20 

 

 عن اƃمƂتبات اƃعامة: عموميات .1    

 تاريخية عن اƃمƂتبات اƃعامة: نبذة 1.1

ماƄن معيƊة أراثه  وأن  يجمع اƅمواد اƅتي قد يحتاجها  من تƅقد حاول اإƊسان مƊذ اƅقدم أن يجمع  
ساسي حفظ تراث أƊحاء اƅعاƅم وƄان عملها اأت اƅمƄتبات في Ƅل أومن هƊا Ɗش ،قدمها اƅمعابدأ

ƅ سلف وتسليمهƅتب بلغت  من أاƄƅمتعاقبة وحيث أن اƅجيال اƅاƄوع  ثƊتƅىرة  واƅحد يصعب معه  إ
عام واحد باإضافة إƅى  Ƅتب اƅتراث ƅذا فإن ما تƊتجه  اƅمطابع في م %1بـ ن يلمأأي فرد 

يختار مƊه ما ƅ  ات تستطيع بإمƄاƊاتها اƅمتاحة أن تجمع هذا اƊƅتاج وأن تƊظمه وتقدمه ƅلقارئاƅمƄتب
ر من اƊƅاس شراء يثاƄƅتب يجعل من اƅصعب على اƄƅ رتفاع أسعاراإƅى أن  يشاء هذا باإضافة

 من مصادر ومراجع وغيرها.Ƅل ما يحتاجوƊه 

Ƌ اƅمƄتبات دور ذفي اƅعاƅم في اƅقصور واƅمعابد حيث ƄاƊت ه أقدم اƅمƄتبات وجدت وƅقد 
ديمة واƅتي أƅحقت  بأغلب ائق وƄاƊت أقدم  اƅمƄتبات اƅتي وجدت  في مصر اƅقثƅلمخطوطات واƅو 

إشرافهم Ƅتابا وضع تحت  ناƅذي اƄƅهاناƅمƄتبات اƅتي ƄاƊت يشرف عليها  من أغƊى ،اƅمعابد
 ويقصد  )وائدة ƅخوفعاƅاƅمجموعة  وهƊاك سجل يشير إƅى أرض اƄƅتاباتواƄƅتابة  اƊƅسخ ظيفتهمو 

ير من اƅمƄتبات في ثباƊƅسبة  ƅخفرع  وأيضا ƄاƊت هƊاك اƄƅ يءاƅشن هƊاك ذات أƄما  بها اƅمƄتبة(
أƊداك عبارة عن غرفة  وƄاƊت اƅمƄتبة  ،Ɗاتون اƅحقيقيخاد باإضافة إƅى مƄتبة أممفيس عاصمة اƅب

أما أشهر مƄتبات مصر اƅفرعوƊية  ،بأسماء اƄƅتبصغيرة في اƅمعبد علق على أحد جدراƊها ائحة 
ƅتبة رمسيس اƄت مƊاƄ ي عام ثفقدƊت  موجودة في معبد رمسيس في  1300-1235اƊاƄق.م و

1اƅقسم اƅغربي من طيبة 
. 

تاحة فرصة اƅقراءةاء في موهƄذا فقد ƄاƊت اƅمƄتبات طريقة اƅقد طاع اƊƅاس اسيما و  Ɗƅشر اƅعلم وا  ا 
Ɗدرية مƄتبة ضخمة اƅبطاƅسة في اإسƄ اƄƅتب وƅقد فتح ءشرااأغƊياء اƅذين يتعذر عليهم  ƅغير

روته في عهدƋ ذواƅذي أسسه هارون اƅرشيد وقد بلغ  ن في بيت اƅحƄمة في بغدادو Ƅذƅك  اƅعباسيو 
في اƅقاهرة ومن   اƅحƄمة هما بيت اƅحƄمة في بغداد ودار اأƄاديميةاƅمأمون وƄاƊت أشهر اƅمƄتبات 
                                                           

دارة اƅمƄتبة اƅمدرسية ،اƅحريري عمر رافدة-1  .ϭϯص، ϮϬϭϮ، واƅتوزيع ƅلƊشر اƅثقافة دار ،عمان، تƊظيم وا 
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بن معاوية يزيد ن ب خاƅدموي هي خزاƊة اƅخليفة اأ ن اƅعربية اƅتي عرفت بعض أخبارهاأقدم اƅخزائ
اƅخليفة عمر بن عبد اƅعزيز  وايةموي  ƅحين أسفيان اƅتي بقيت محفوظة في اƅباط ا أبيبن 
ن عبد اƅملك قد جمع اƅوƅيد ب ةمƊها واƅتعلم من مƊاهلها وƄان اƅخليفƅاستفادة فتحها ƅلƊاس   اƅذي

ئن  في اƅخزاومن اأمويين من عƊى بجمع اƄƅتب  خزاƊة ƅلƄتب وجعل عليها خازƊا يدعى سعد
  .اƅمƄتبات اƅعديدة اƊتشرتوفي عهد اƅعباسيين ه( 126عبد اƅملك ) يزيد بن اƅوƅيد بن

Ƅمƅا( شهيرة أيضاƅتبات اƄمƅت موجودة ومن اƅجف اأشرف وهي مازاƊƅفي ا ) حيدريةƅحتى  تبة ا
اƄƅاتب وهو من رجال   علي بن سوار أبوصرة اƅتي أسسها اƅب في ،ا ومƄتبة) بن سوار(ذيومƊا ه

إƅي جاƊب اƄƅتب ومن صرا مهما عƊ اƅتدريس فيها ƄاƊت اƅدوƅة وƄاƊت مƄتبة مميزة أن دعض
وƄاƊت مرƄزا  ، ه 383عام أردشير  بن Ɗصر أبوتي أƊشأها اƅ( سابور اƅمƄتبات اƅشهيرة ) خزاƊة

 أبوواƅمƊاقشات وƄان عريقا يلتقي فيه اƅعلماء واƅباحثون ƅلقراءة واƅدرس فتعقد فيه اƅمƊاظرات  ثقافيا
ومن   اƅمحبب عƊدما Ƅان في بغداد إذا ƄاƊت مƄاƊه اƊقطاع عليها دون عاء اƅمعري يتردد

 مدرسة من اƅمدارس اƅتي إƊتشرت في اƅعراقƊادرا ما خلت  اƅمدارس إذاƅمƄتبات اƅعامة مƄتبات 
1وخراسان وسورية ومصر من مƄتبة تتبعها 

. 

س اƅمƄتبات اƅعامة ومƄاƊها في اƅمساجد  واƅمدار هي: على ثاث أقسام واƅمƄتبات في اƅعاƅم ظهرت
مباحا ƅطبقة  دخوƅها ا Ɗشأها اƅخلفاء تقربا ƅلعلم وجعلو وهي مƄتبات أ واƅمƄتبات بين اƅعامة واƅخاصة

ن خاص بذƅك ومن ذيتطلب حصوƅهم على إ هم اƅوجهاء وƄان دخوƅهم ƅلمƄتبة خاصة من اƊƅاس
ه(   656-640اƅمستعصم باه ) ه( ومƄتبة 622-575ر ƅدين اه) هذƋ اƅمƄتبات مƄتبة اƊƅاص

اƅخلفاء واƅعلماء إستخدامهم اƅخاص وقد ƄاƊت  هي اƅمƄتبات اƅخاصة اƅتي أƊشأها واƅقسم  اƅثاƅث 
ين بن إسحاق حƊبن خاقان وزير اƅمتوƄل  اƅعباسي ومƄتبة أشهرها مƄتبة اƅفتح Ƅثير ومƊتشرة ومن 

اƊƅاس باƅلغة اƅيوƊاƊية   عهد اƅمأمون وأعلم اأطباء واƅمترجمين في وهو من أبرز ،ه( 264)
Ɗسرياƅتبات واƄمƅت اƊاƄ فارسية وقدƅظيما ية واƊظمة تƊقراء  علميااإسامية مƅيساعد على خدمة ا

وهدƋ اƅفهارس مرتبة  رى تحتوي على فهارس بأسماء اƄƅتبة وƄاƊت أغلب اƅمƄتبات اƄƅبƄفاءو  بيسر
اƅقمة  تبات رجال ƄاƊوا فيƄاƅم لم إدارة هذƋ. وقد إستاƅمؤƅف وعƊوان اƄƅتاب واƅموضوع إسم حسب

                                                           
 .14،15صص  سبق ذƄرƋ،مرجع رافدة عمر اƅحريري،  -1
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أميƊا ƅمƄتبة سابور ، (الثاƅم قا فقد Ƅان اƅشريف اƅمرتضى)على سبيلفي مجتمعهم أدبا وعلما وأخا
Ɗته في عاƅمي ومƄافي بغداد في اƅقرن اƅخامس هجري واƅشريف مرتضى شخص ƅه وزƊه  اƅعامة

 .ت صورة اƅمƄتبات في اƅشرق اأوسطƄاƊ اأدب واƊƅسب وهƄذا

اƅذي Ƅان  د ƄاƊت فيها اƄƅثير من اƅمƄتبات اƅخاصة ومƊها مƄتبة أرسطوما في باد اƅيوƊان فقأ
اƅقرون اƅوسطى  قلدوƊه وفي أوروبا خالƄيف ي رشخص يجمع مƄتبه وقد علم ملوك مصأول 

ا فإن اƅمƄتبات ƅم توجد  إا مسيطرة على اƅتعليم ƅذة هي ƅغة اƅتعليم وƄاƊت اƊƄƅيسة اƅاتيƊي فƄاƊت
إشتمل  اƅقديس ساƊت بƊدƄت وƄان أول دير هو ةاأدير  مƄتبة في ان أول مؤسساأديرة وƄ في

 .1ما يزيد على اƅمائة Ƅتاب  1032على مƄتبة هو دير موƊت ƄاسيƊو عام 

قافة ثاƅعلم واƊ ƅتشارااƅطباعة و  اختراعوƅقد إƊتشرت اƅمƄتبات في أروبا وأمريƄا بمرور اƅزمن ومع  
يرة ومتƊوعة Ƅاƅخدمات ثثرية ومتاحة في Ƅل ما فيها وأصبحت تؤدي أدوارا Ƅ أصبحت مراƄز

 .2اإƊساƊية قتصادية وƄل ما يتعلق باƅمعرفة واƅتعليمية واإاإجتماعية 

  اƃعامة : ةتعريف اƃمƂتب  2.1

أي مƄتبة تقدم "في اƅمƄتبات واƅمعلومات هي معجم اƅمصطلحات اƅعلمية  اƅمƄتبة حسب ما يعرفها
، Ƅƅن اƅمƄتبة ƅ"3هااƅبلدية اƅتابعة  اƅمتصرفية أو وأخدمات عامة دون مقابل ƅسƄان اƅمƊطقة 

واƅتي فيها مصادر اƅمعرفة  وااجتماعيةتلك اƅمؤسسة اƅثقافية تتجاوز هذا اƅتعريف اƅبسيط فهي " 
مƄتبة اƅ" أƊها ةدحويرى أحمد Ɗافع اƅمدا، "4أشƄاƅها وأƊواعها وتيسيرها Ƅي يƊتفع بها اƅجمهور بƄافة
ميون يƄاد،أومهƊيون، عاملون، طفال، أسواء طاب اƅعام بمختلف فئاته خدماتها ƅلجمهور تقدماƅتي 

 ".5حيث أƊها تملك مصادر معلومات تغطي Ƅافة فروع اƅمعرفة اƅبشرية ومختلف اƅموضوعات

                                                           
 .16ص  سبق ذƄرƋ،مرجع رافدة عمر اƅحريري،  -1
 .19ص ،ƅ ،1983لƊشر داراƅمريخ ،اƅرياض، 3ط ،واƅمدرسية اƅعامة اƅمƄتبية اƅخدمات أسس دراسة ƅلمƄتبة ااجتماعي اƅمعƊى، عمر اƊور أحمد-2
،اƅقاهرة، اƅدار اƅدوƅية ƅلƊشر عربي-(إƊجليزيمعجم اƅمصطلحات اƅعلمية في اƅمƄتبات واƅتوثيق واƅمعلومات،) معجم مشروح مفتاح محمد دياب، -3

 .190ص ، 1995واƅتوزيع، 
  .246ص، 2009، واƅتوزيع ƅلƊشر اƅمسيرة دار، عمان، اƅمعلومات راƄزوم اƅمƄتبات وتƊظيم إدارة، إسماعيل مختار وائل-4
 .45ص ،]ت د [ ،واƅطباعة واƅتوزيع ƅلƊشر اƅمسيرة دار، عمان، اƅمƄتبات اƊواع، اƅمداحة Ɗافع أحمد-5
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واƅمƄتبة اƅعامة واحدة من اƅمؤسسات اƅعاملة في خدمة اƅمجتمع من خال أرصدتها اƅمتƊوعة 
في خدماتها وأƊشطتها في واƅمتجددة وموظفيها اƅذين يعملون بإستمرار على أن تƄون اƅمƄتبة 

مستوى تطلعات أفراد اƅمجتمع اƅمحلي وقد حاول اƄƅثير من اƅمƊظرين وضع مفهوم واضح ومحدد 
 اƅدوƅةتƊشؤها ، تثقيفية تعليمية فƄرية، اجتماعية ،مؤسسة تربوية ثقافيةƅلمƄتبة اƅعامة على أƊها "

افي اإƊساƊي واƅفƄري ƅيƄون في خدمة تعمل على حفظ اƅتراث اƅثق ،اƅميزاƊية اƅعامة ƅها وتموƅها من
 أعمارهمى إختاف مؤهاتهم اƅعلمية وعلى إختاف لاƅقراء واƅمواطƊين من Ƅافة فئات اƅمجتمع ع

اƅفن رتقاء بمستوى هم اƅوسائل اƅتي تعين على Ɗشر اƅمعرفة واإأقافتهم وتعتبر من ثومهƊهم و 
ƅ1قافةثوا." 

فاƅمƄتبة اƅعامة تقدم خدمات عديدة ƅلمجتمع، فهي تƄمل دور بعض اƅمؤسسات اأخرى Ƅاƅمدرسة 
تربوية قافية ثمؤسسة "أƊها  وهذا ستعماƅهاإأƊها تخدم جمهور أوسع وهي ا تضع شروطا 

وƅهذا يجب  ،مهƊهمو عمارهم وأجƊاسهم ومستوياتهم أإختاف  على اƅمواطƊين إجتماعية تخدم Ƅافة
ى إشباع حاجات وميول جميع ن تسعى إƅأافية Ƅما يجب ثقاƅمواد اأدبية واƊ ƅواعأتقدم Ƅافة  أن

 ".2 وقعة فاƅمƄتبة اƅعامة جامعة اƅشعبتاƅمجتمعات اƅحاƅية واƅم أفراد

قافية ƅثمؤسسة من اƅمؤسسات ا وأ" مرفق  على أƊها Ƅتور وائل رفعت على محمددعرفها اƄƅما 
 .3ا اƊƅطاق اƅجغرافيذمين في هيخدماتها Ƅƅافة اƅمق جغرافي محدد ƅتقدماƅتي تƊشأ في اƊƅطاق 

فاƅمƄتبة اƅعامة بذƅك مورد ومفتاح ƅلمعرفة على اƅمستوى اƅمحلي وأداة أساسية ƅلتعليم اƅمستمر 
تخاذ اƅقرار اƅسليم وƅلتطور اƅثقافي ƅلفرد واƅجماعات اإجتماعية وƅيست اƅمƄتبة أداة فاعلة داخل  وا 

فحسب إƊما هي: "قوة حيوية في خدمة اƅتربية واƅثقافة واƅعلم، ووسيلة أساسية ƅتƊمية  اƅمجتمع
 .4اƅعقول على اƅدفاع عن اƅسام واƅمشارƄة في اƅرقي اƅروحي ƅإƊساƊية"

                                                           
 .238ص، 2009، واƅتوزيع ƅلƊشر اƅعلمية اƅمعرفة اƊƄƅوز دار، عمان ،واƅمعلومات اƅمƄتبات علوم مفاهيم في اƄƅافي، اƅصرايرة عبد خاƅد-1
 .71ص، 2000،واƊƅشر ƅلطباعة اƅفƄر دار، عمان، اƅمعلومات ومراƄز اƅمƄتبات في اƅمƄتبية اƅمجموعات تƊمية، اƊƅوايصية عوض غاƅب-2
 .37ص، ]د ت[ ،واƊƅشر ƅطباعةاا ƅدƊي اƅوفاء دار، إسƊƄدرية، ثةاƅحديبات اƅمƄت خدمات تطوير Ɗظام، محمد على رفعت وائل-3

4
- http://www.enssib.fr/bibliotheque-numerique/notices/34280-la-revision-du-manifeste-de-l-unesco-sur-les-

bibliotheques-publiques [en lingne],26/02/2016, 10:15. 
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واƅمƄتبة حسب ما يعرفها اƅقاموس اƅموسوعي: "مجموعة من اƄƅتب واƅمواد اأخرى اƅمحفوظة 
 ".ƅ1لقراءة واƅدراسة وااستشارة

واƅمفهوم اƅجوهري اƅذي Ɗستخلصه هو أƊها مؤسسة فريدة تسعى ƅتƊمية اƅفƄر واƅروح من أجل 
تحقيق اƅسام اƅعاƅمي واƅعيش في ظروف جيدة من اƅعلم واƅتربية واƅثقافة مما يوفر ƅلفرد واإƊساƊية 

 ƄƄل اƅرفاƋ اإجتماعي، اƅثقافي واإقتصادي.

فا:  اƅيوƊيسƄوويعرفها بيان  ات على اƅمجتمع من يرثت اƅعامة ظاهرة مƊتشرة في اƄƅتبااƅمƄوا 
تƊوع اƅبيئات اƅتي  لفة من اƅتƊمية وعلى اƅرغم من أنوفي مراحل مختصعيد اƅعاƅم وفي ثقافاته 

تعمل فيها اƅمƄتبات اƅعامة يؤدي حتما إƅى فروق فيما تقدمه خدمات وفي اƅطريقة  اƅتي تقدمها 
 .2تلك اƅخدمات

 اƃمƂتبات اƃعامة : أهداف ووظائف 3.1

تعتبر اƅمƄتبة اƅعامة مؤسسة شعبية تربوية يحفظ فيها اƅتراث  أهداف اƃمƂتبات اƃعامة: 1.3.1
Ƅافة أعمارهم ومستوياهم من خال باإƊساƊي ويƊظم بطريقة تهدف إƅى Ɗشر اƅمعرفة  ƅمستخدميها 

ƅمختلفة دون قيود وهي اƅمعلومات اƅخدمة جأوعية اƅ لشعوبƅ مفتوحةƅذاتي أامعة اƅتعليم اƅهداف ا
قدر من اƅرفاهية وتسعى عادة اƅمƄتبة اƅعامة ƅتحقيق اأهداف اƅتاƅية  اƅمستمرة بجاƊب توفير

 Ɗلخصها فيما يلي :

 مخƅمصادر اƅتلفة إتاحة اƅمستƅجميع فئات اƅ معلومات قد   دين ومصادرفيلمطبوعاتƅا
ƄاأسطواƊات  وعةماƅمس واƅخرائط واƅرسومات أو واƊƅشرات واƅدورياتتƄون مطبوعة ƄاƄƅتاب 

 أو ،وأفام اƅفيديو ،ƊمائيةياƅسƄاأفام  ومرئية اƅصور أو مسموعةو شرطة أو اƅمرئية Ƅاƅشرائح أوا
اƅمليزرة Ƅاأقراص اƅمدمجة وغيرها من وسائط اƅمعرفة اƅحديثة تتيح Ƅل ذƅك في مختلف فروع 

                                                           

، 1986، اƅرياض، دار اƅمريخ، اƅمعجم اƅموسوعي ƅمصطلحات اƅمƄتبات واƅمعلومات)إƊجليزي، عربي(اƅشامي أحمد محمد، سيد حسب اه،  - 1
 .56ص
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من اƅمƄتبة بما يحقق غاية اƅتعلم اƅذاتي  ستفادتهما اƅمستفيدين وقيادة خطواتإرشاد اƅمعرفة مع 
 .من مقتƊيات اƅمƄتبة وااستفادة

 ي اƅها اأهاƊصحيحة  يستمد مƅمعلومات اƅلحصول على اƅ زƄعامة مرƅتبة اƄمƅخبار أا
حدات  على جميع اƅمستويات اƅمحلية  واƅوطƊية واƅعاƅمية وعلى أاƅحقيقية عما  يدور حوƅهم من 

مباشرة أو عن  اأسئلةاƅمƄتبة  اƅعامة أن تƊظم  هذƋ اƅخدمة وتƄون  مستعدة ƅإجابة على مختلف 
 طريق أي وسيط Ƅاƅهاتف وخافه .

  عامةƅتبة اƄمƅدراسة اواƅ زƄبيمرƅمحلية ةئƅظيم  ،وحفظ تراثها اƊك بجمع وتƅأوعيةوذ  
اƅبلدة اƅتي تخدمها خاصة تلك  أوة Ɗياƅمد اƅتي تتعلق باƅمƊطقة أو واƅبحوث اتاƅمعلومات واƅدراس

وƄل ما يتصل  هاياتواقتصادمجتمعها  وتطورها ودراسات وأهميتهااƅتي تتعلق بتاريخها وجغرافيتها 
 .1عيدبذƅك من قريب أو ب

  علميƅي واƊفƅمستوى اƅوظيفيرفع اƅسياس واƅي واƊمهƅلبيئةي واƅ تي تخدمهاƅتبة اƄمƅك من  اƅوذ
 لمن خا أو واختصاصهمƄتب في مجات أعماƅهم  مشاهدتهم أحدث ما أوخال إطاعهم 

 .أو اƅتلفازية اƅسيƊمائيةاƅعروض 

   دƊفراغ عƅلة اƄينمساهمة في حل مشƊمواطƅوقت  هذا واستغالخاصة في مواسم اإجازات  اƅا
 .من خدمات اƅمƄتبة اƅمستفيدينفي اƅقراءة واƅبحث بما يعود باƅفائدة على 

  ة في مشاريع محوƄمشارƅمجتمعوب اأميةاƅبار وخدمة اƄƅرامج تعليم ا. 

 ة فيƊمعاوƅرسمي بتشجي أهدافتحقيق  اƅتعليم اƅبحث فياƅقراءة واƅطاب على اƅأوعية  ع ا
  .أشƄاƅها خاصة تلك اƅتي تتصل باƅمƊهج وتساƊدƋ اختافاƅمعلومات على 

 شاط اإجتماعيƊƅة في اƄمشارƅم اƅخاص باƅاƊك بعقدƅتي تخدمها وذƅعامة  طقة اƅمحاضرات اƅا
واƅصحافة  ،مع اƊƅوادي اإجتماعية اƅتعاونويتم ذƅك ب واأفامواƊƅدوات وجماعات مƊاقشة اƄƅتب 

  .واƅمرئية واƅمحلية اعات اƅمسموعةذاƅمحلية واإ

                                                           
 .150ص، ƄرƋذ سبق مرجع ،إسماعيل مختار ائلو -1
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  دƊي عƊفƅحس اƅمستفيدينترقية اƅم اƅيةمن خدمات اƊفƅلوحات اƅعامة بعرض اƅتبة اƄ  تجاتƊوم
قامة اƅمعا  اƅمستفيدينƅجمهور اƅطلب من اƅفƊاƊين شرح أعماƅهم رض اƅتي بها و اƅفƊون اƅتشƄيلية وا 

1وجهةمات اƅفƊية اƅواƅمسرحية واƅموسيقية وغيرها من اƊƅشاط اƅسيƊمائيةم اƅعروض يتقد
 

   ي :  وثيقةوقد حددتƅتاƅعامة في اƅتبة اƄمƅو إفا أغراض اƄيسƊيوƅبيان ا 

اƅخدمات عبر تشƄيلة من اƅوسائط  ƅلمƄتبة اƅعامة في توفير اƅموارد و  اأساسيةاأغراض  تتمثل" 
اƅعامة دور  لمƄتباتƅوقضاء وقت اƅفراغ  و  اƅترويجواƅجماعات بما فيها  اأفراد جاتااحتيƅتلبية 

Ɗديمقراطي وصياƅمجتمع اƅمية اƊأفراد من خال إتاحة تههام تؤديه في تƅ فرصةƅلوصول اƅ  ىƅإ
 2واآراءمجموعة واسعة ومتƊوعة من اƅمعارف واأفƄار 

 وظائف اƃمƂتبة اƃعامة : 2.3.1

 ة اƅعامة :اƅمƄتبمهام   بيان اƅيوƊسƄو إفا وثيقةوقد وضحت 

  دىƅ قراءة وترسيخهاƅعومة غرس عادات اƊ دƊأظافرهماأطفال م . 

   تعليمدعمƅذاتي واƅفردي واƅتعليم اƅظامي اƊƅافة اƄ مستوياتƅعلى ا.  

   ميةتوفير فرصƊلتƅ شخصية يةبداعإاƅا. 

  خيال وا زحفƅد إباƊشباب اأطفالداع عƅوا. 

  ثقافيƅتراث اƅوعي باƅون و وتذوق  تشجيع اƊفƅيةتقدير اƊفƅعلمية واƅتجديدات اƅا. 

 تعبير إتاحة اإƅال اƄتفاع بأشƊثقافيƅون  اƊجميع فƅاأداء.  

  حوار بينƅثقافاتتقرير اƅوع  اƊتƅثقافيوتشجيع اƅا. 

  شفويƅتراث اƅدعم ا. 

                                                           
دارة اƅمƄتبة اƅمدرسية ،اƅحريري عمر رافدة -1  .Ϯϯص، ϮϬϭϮ، واƅتوزيع ƅلƊشر اƅثقافة دار ،عمان، تƊظيم وا 
 .ϯ8 ص ،] د ت[ ،واƊƅشر ƅطباعةاا ƅدƊي اƅوفاء دار، إسƊƄدرية، ثةاƅحديبات اƅمƄت خدمات تطوير Ɗظام، محمد على رفعت وائل2



     ، أهدافϬا ϭϭظائفϬاماهيΔ المϜتباΕ العامΔ                                  اأϝϭ              الفصل 

 

27 

 

  تفاعƊينضمان إƊمواطƅمعلو  اƅواع اƊل أƄمحلي.بƅمجتمع اƅة في اƅمتداوƅمات ا 

 مختلف  توفير خدمات راقية فيƅ معلوماتƅشآتمجال اƊمƅفئ اƅرابطات واƅتي تجمع واƅات ا
 .بيƊها مصاƅح مشترƄة

 مهارات فياƅمية اƊمساعدة على تƅ حƅمعلومات ومبادئ اƅبسامجال ا. 

  شطة وبرامج محوƊة في أƄمشارƅدعم واƅقيام بمثل   اأميةتوفير اƅعمر واƅمختلف فئات اƅ
1عƊد اƅلزوم اأƊشطةƋ ذه

 

وظائف  أربعةفي تبة اƅعامة اƅتي يرى أƊها تتلخص وظائف اƅمƄ خرآاƄما حدد Ɗافع اƅمدادحة هو  
 أساسية:

: فاƅمƄتبة اƅعامة تحرص على توفير اƅموارد وتقديم اƅخدمات اƅتي تƄفل ƅلمستفيد اƅوظيفة اƅتثقيفية
 .جتمعمƊها اƅتذوق اƅفƊي واƅجمال فضا عن اƅتƄيف مع ظروف اƅم

ي اƅدعم وظيفة اƅمƄتبة اƅمƄتبة اƅعامة أوƅهما دور اƅمƄتبة ف وƅها جاƊبان في :اƅتعليميةاƅوظيفة 
  .في دور اƅمƄتبة في تعليم اƄƅبار فيتمثل اƅثاƊيأما اƅجاƊب  ،اƅمدرسية

 باأحداثحاطة إ: فإن اƅمƄتبة اƅعامة عادة ما تحصل على توفير مقومات ااƅوظيفة اإعامية
  .اƅجارية واƅقضايا اƅتي تهم مجتمع اƅمستفيدين

اƅمواد اƅتي تفيد أفراد اƅمجتمع في  اقتƊاءفي حرصها على  تتمثل: ƅهذƋ اƅمƄتبات اƅوظيفة اƅترويحية
  ،اƅمطبوعات بوجه عام أوواد من اƄƅتب أو اƅمجات اƅعامة Ƌ اƅمذقضاء وقت اƅفراغ سواء ƄاƊت ه

Ɗما  اأƊشطةعلى  ةاƅمƄتبات اƅعام وا تقتصر مهمة اƅسمعية واƅبصرية ƅتسجياتأو ا اƅقرائية وا 
ƄاƊƅدوات واƅمحاضرات  اأخرى اƅثقافية اأƊشطةتهيئة مقومات  على اآنتحرص بعض اƅمƄتبات 

                                                           
 ،2014، والنشر الطباعΔ لدنيا الوفاء دارΔ، إسكندريا، المجتمع في قافيالث رهاوآث والرقميΔ رونيΔاإلكت مكتباΕ، عشرى طه الفتاح عبد نجاء -1
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اƅمرتبطة بأهداف هذƋ اƅفئة  اأƊشطةذƅك من  خرآاƅمسرحية واƅحفات اƅموسيقية إƅى  واƅعروض
 1 واأميينن بعض اƅفئات Ƅاƅمعاقي احتياجاتƅتي تلبي من اƅمƄتبات ا

 اƃمƂتبات اƃعمومية في ظل اƃتشريع اƃجزائري واƃحاجة إƃيها: .2

 :اƃمƂتبات اƃعمومية في اƃتشريع اƃجزائري 1.2

Ƅثيرا ما ترتبط اƅمديرية اƅمƄلفة باƅمƄتبات واƅمطاƅعة اƅعمومية باƄƅتاب وترقيته وƊشرƄ ،ƋوƊها وجهان 
ƅعملة واحدة في Ɗشر اƅعلم واƅمعرفة واƅثقافة في مجتمعƊا. ويمƄن تقسيم اƅمراحل اƅتي مرت بها 

 ي: يلاƅمديرية اƅفرعية ƅلمƄتبات وترقية اƅمطاƅعة اƅعمومية إƅى خمسة مراحل Ƅما 

 :(1970-1963اƃمرحلة اأوƃى ) 1.1.2

-63بعد ااستقال، ƄاƊت اƅمƄتبات اƅعمومية تحت وصاية وزارة اƅتربية اƅوطƊية بموجب اƅمرسوم 
121  Ƌذي تاƅمرسوم اƅسية، وضلت على ما هو عليه بموجب اƊفرƅلغة اƅصادر باƅ163-64ا ،

فƄاƊت اƅمƄتبات اƅعمومية تسير من طرف مصلحة اƅمƄتبات واأرشيف اƅتابعة ƅمديرية اƅشؤون 
باƅمديرية اƅفرعية ƅلفƊون واƅمتاحف   208-65ية، واƅتي أصبح يطلق عليها بموجب اƅمرسوم اƅثقاف

إƅى   185-97بعد ذƅك بموجب اƅمرسوم واƅمƄتبات، بإشراف مديرية اƅشؤون اƅثقافية اƅتي اƊقسمت 
مƄتبين دون تحديد ƅمهامها: اƅمƄتب اƅخاص باƅمƄتبات واƅمحفوظات، ومƄتب اƅمتاحف واأبƊية 

 ثرية اƅتاريخية.اأ

 (: 1980-1971اƃمرحلة اƃثانية ) 2.1.2

بعدما ƄاƊت هذƋ اƅمديرية تحت وصاية وزارة اƅتربية اƅوطƊية، اƊتقلت بعد ذƅك إƅى وزارة اأخبار 
 ƅ ،1982.2تستقر بوزارة اƅثقافة سƊة1971واƅرياضة سƊة

                                                           
  .47، 46ص ، ص ذƄرƋ سبقمرجع  ،اƅمداحة Ɗافع احمد -1

2
، 2015عبد اإƅه عبد اƅقادر، جامعة وهران، اƅمشرف دƄتوراƋ،  مذƄرة ، ، جودة خدمات اƅمƄتبات اƅعمومية في اƅجزائريميƊة بن حاوية - 

 .111ص
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طرف وزير اأƊباء ، ƅيحدد'' إن ااختصاصات اƅسابقة اƅممارسة من 124-71جاء اƅمرسوم 
وااختصاصات اƅتي Ƅان يمارسها وزير اƅتربية اƅوطƊية في ميدان اƅثقافة تƊقل إƅى وزير اأخبار 
واƅثقافة''، فاƊتقلت بذƅك اختصاصات ومهام تسيير اƅمƄتبات اƅعمومية واƅمطاƅعة اƅعمومية من وزارة 

واƅذي  125-71بعدها جاء اƅمرسوم  اƅتربية اƅوطƊية إƅى وزارة اƅثقافة حدثت أول مرة في اƅجزائر
أحدثت مديرية  ƅهضمن تƊظيم اإدارة اƅمرƄزية ƅوزارة اأخبار واƅثقافة، و يعتبر أول Ɗص تشريعي يت

اƅتابعة ƅها، Ɗجد اƅمديرية اƅفرعية ƅلطبع واƊƅشر ومطاƅعة  اƅثقافة، اƅتي من بين اƅمديريات اƅفرعية
اƅجمهور اƅمƄلفة بتƊمية وتوجيه ومراقبة طباعة وƊشر اƄƅتب، اƅتي Ƅلفت بعدة مهام في مجال 

 اƄƅتاب واƅمƄتبات ومطاƅعة اƅجمهور.

مة ، ''تƄلف مديرية اƅمطاƅعة اƅعامة واƅوثائق باƊƅهوض باƅمطاƅعة اƅعا31-75وبحسب اƅمرسوم 
اƅمعد ƅلƊشاط اƅعام ƅوزارة اأخبار واƅثقافة وبإعداد اƅمطبوعات اƅتي تعرف وتƊظيم اإعام اƅوثائقي 

في أهم مجاات اƊƅشاط اƅوطƊي، وهي تتوƅى في هذا اإطار اƅوصاية على  باƅجزائر وبإƊجازاتها
لى مديريتين فرعيتين اƅمƊاظرة اƅتابعة ƅوزارة اأخبار واƅثقافة''. وهي تشمل عاƅهيئات واƅمؤسسات 

ƅمديرية اƅفرعية ƅلمطاƅعة اƅعامة واƅمƄتبات. فƄاƊت هما: اƅمديرية اƅفرعية ƅلوثائق واƅمطبوعات، وا
مهمة هذƋ اأخيرة مƄلفة حسب Ɗفس اƅمرسوم باƊƅهوض باƅمطاƅعة اƅعمومية عن طريق توفير عدة 

 عوامل أهمها:

ƅلمطاƅعة اƅعمومية، ورقابة اƅتƊظيم اƅمائمة  اƊجاز اƅدراسات اƅمسبقة اƅخاصة بإقامة اƅهياƄل -
 اƅعامة على اƅمستوى اƅوطƊي.اƅذي تخضع ƅه اƅمطاƅعة 

اƅمساعدة اƅفƊية ƅلمƄتبات وخاصة عن طريق اƅتمارين واƅحلقات اƅتدريبية واƊƅدوات وƄذا تقديم  -
دارة اƅمƄتبات اƅعامة.  اƅمطبوعات اƅتعليمية اƅتي تتƊاول تƊظيم وا 

Ɗعاش Ɗشاط اƅمƄتبات ومصاƅح اƅتوثيق اƅعامة.تƊسيق  -  وا 

اƅمشارƄة مع اƅمصاƅح واأجهزة اƅمعƊية بƊشر اƅثقافة عن طريق اƄƅتاب واƅوثائق اƅتي تتوƅى  -
 اƅمƄتبات ومراƄز اƅتوثيق اƅعامة حفظها وƊشرها.
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 تƄوين اƅعاملين في اƅمƄتبات ومصاƅح اƅوثائق اƅعامة وƄذا أخبارهم وتحسين تƄويƊهم. -

 (:1989-1981اƃمرحلة اƃثاƃثة ) 3.1.2

عة اƅعمومية بموجب اƅمرسوم تم إقصاء ƅلمديريات اƅخاصة باƅمƄتبات واƅمطاƅفي هذƋ اƅمرحلة 
، حيث رƄز هذا اأخير جل اهتمامه فقط على تطوير 390-81اƅتƊظيمي ƅوزارة اإعام واƅثقافة 

وتطويرها. ƅيتم بعد ذƅك إقصاء حتى ƅوزارة اإعام وتƊظيم اƅصحافة اƅوطƊية واأجƊبية وتƊميتها 
، ƅتفقد بذƅك اƅثقافة بريقها من مستوى وزارة إƅى مستوى Ƅتابة 391-81اƅثقافة بموجب اƅمرسوم 

 اƅدوƅة ƅلثقافة واƅفƊون.

ترتقي اƅثقافة من جديد ƅوزارة مƊفردة و تستقل أول مرة عن اƅوزارات اأخرى  1982في سƊة 
Ƅتبات واƅمطاƅعة إƅى مديرية تقاسمها مع اƄƅتاب باسم مديرية اƄƅتاب واƅمƅترتقي معهد اƅمƄتبات 

في  ، حيث أسƊد إƅى هذƋ اƅمديرية مهام إعداد سياسة وطƊية296-82اƅعمومية بمقتضى اƅمرسوم 
 مديريات فرعية من بيƊها 3ميدان اƄƅتاب واƅمƄتبات واƅمطاƅعة اƅعمومية. هذƋ اƅمديرية تƊبثق مƊها 

 :1رعية ƅلمƄتبات واƅمطاƅعة اƅعمومية. واƅتي ƄاƊت ƅها عدة مهام أهمهااƅمديرية اƅف

 * تدرس Ƅيفيات تƄوين اƅشبƄة اƅوطƊية ƅلمƄتبات واƅمطاƅعة اƅعمومية وتƊظيمها وتبرمج تحقيقها.

* تقدم اƅمساعدة اƅتقƊية ƅمƄتبات اإدارات واƅهيئات اƅوطƊية واƅجماعات اƅمحلية واƅمؤسسات 
 عن طريق اƅتدريب، واƅملتقيات واƊƅدوات واƊƅشرات اƅتعليمية اƅمتعلقة بتƊظيمها.اƅعمومية اسيما 

 * تƊظم Ƅيفيات تزويد اƅمƄتبات، وتسهر على حسن تطبيق ذƅك.

 * تعد فهرسة مجموعات اƄƅتب واƅمجات اƅموجودة في اƅمƄتبات وتوزعه.

 * تƊشط اƅمƄتبات اƅعمومية وتتابع Ɗشاطها.

 ت اƅتƄوين وتحسين اƅمستوى في ميدان اƅمƄتبات واƅمطاƅعة اƅعمومية* تقوم باƊتظام احتياجا
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مهام مديرية اƄƅتاب  129-85أما في اƅتƊظيم اƅداخلي ƅوزارة اƅثقافة واƅسياحة، فلم يحدد اƅمرسوم 
 واƅمطاƅعة اƅعمومية واƅوثائق و ا ƅمهام اƅمديريات اƅفرعية اƅتابعة ƅها واƅمتمثلة في Ƅل من:

اƅفرعية ƅلƄتاب واƅمطاƅعة اƅعمومية واƅوثائق: وتضم اƅمƄتبين اآتيين هما مƄتب تƊظيم اƅمديرية  -
 اƅبرمجة واƊƅشر ومƄتب اƅترقية.

 مƄتب اƅوثائق ومƄتب اƅمعارض اƅدوƅية ة ƅلوثائق واƅمعارض وبها مƄتبين: اƅمديرية اƅفرعي -

 .1واƅوطƊية

  (:2005 -1990) اƃمرحلة اƃرابعة 4.1.2

، اƅمتضمن إƊشاء اƅمجلس اƅوطƊي ƅلثقافة 250-90اƅمرحة بمقتضى اƅمرسوم اƅتƊفيذي ت هذƋ تميز 
، اƅمتعلق بتƊظيم اأماƊة اƅدائمة Ɗƅفس اƅمجلس، بإƅغاء وزارة اƅثقافة 400-90واƅمرسوم اƅتƊفيذي 

ƅلمرة اƅثاƊية درجتها ƅتتحول إƅى مجلس وطƊي ƅلثقافة، يلغى معها مصطلح اƅمƄتبات ƅتتحول 
ة اƅفرعية ƅلمƄتبات واƅمطاƅعة اƅعمومية إƅى اƅمديرية اƅفرعية ƅترقية اƅمطاƅعة اƅعمومية دون اƅمديري

 تحديد اƅمهام.

من جديد اƅثقافة إƅى وزارة ويعود مصطلح اƅمƄتبات من جديد بفضل ترتقي  1991في سƊة 
وتتأƅق من جديد اƅمديرية اƅفرعية ƅلمƄتبات واƅمطاƅعة اƅعمومية،  298-91اƅمرسوم اƅتƊفيذي 

فلم يحدد  447-91، وأما اƅمرسوم اƅتƊفيذي اƅتابعة ƅمديرية اƅفƊون واآداب، دون تحديد ƅمهامها
مديريات مƊها اƅمديرية اƅفرعية ƅلمƄتبات  4إا ƄوƊها تضم أيضا مهام مديرية اƅفƊون واآداب 

،تم إدماج اƅمديرية اƅخاصة باƅمƄتبات باƅمديرية  146-92.ومع اƅمرسوم واƅمطاƅعة اƅعمومية
اƅفرعية ƅلƄتاب تحت اسم اƅمديرية اƅفرعية ƅلƄتاب وترقية أƊشطة اƊƅشر واƅعمومية دون تحديد 

 ƅمهامها.

اƅمتضمن تƊظيم اإدارة اƅمرƄزية في وزارة ااتصال، تم إقصاء  257-93مع اƅمرسوم اƅتƊفيذي 
ƅلثقافة وƅ شاطها بما فيهالمديرياتƊ تي تعززƅعة  اƅمطاƅتبات واƄمƅتاب واƄƅخاصة باƅمديريات اƅا
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اƅعمومية. وƅقد Ƅان هذا مع بداية اƅعشرية اƅسوداء في اƅجزائر وما حصدƋ اإرهاب من أرواح 
  .شيءك إعادة اأمن واأمان قبل Ƅل ƅأبرياء فƄاƊت أوƅوية اƅحƄومة أƊدا

، 169-94اƅجزائر وترتقي إƅى وزارة بمقتضى اƅمرسوم تتأƅق من جديد اƅثقافة في  1994في سƊة 
ƅتعود من جديد اƅمديرية اƅفرعية ƅلƄتاب وترقية اƊƅشاطات اƅتوجيهية واƅمطاƅعة اƅعمومية تحت إدارة 

Ƅبير  فجاءت مشابهة بشƄل 141-96مديرية اƅفƊون واآداب، دون تحديد ƅمهامها، أما اƅمرسوم 
في مجال اƄƅتاب واƅمƄتبات مع اختاف في تسمية  169-94في هيƄلته ƅلمرسوم اƅتƊفيذي 

 اƅمديرية اƅفرعية ƅلƄتاب واƅمطاƅعة اƅعمومية ودعم اإبداع دون تحديد ƅمهامها.

 إƃى يومنا هذا (:  2005اƃمرحلة اƃخامسة) 5.1.2

، أصبحت مديرية اƄƅتاب واƅمطاƅعة اƅعمومية في اƅتƊظيم اƅداخلي 80-05اƅمرسوم اƅتƊفيذي  مع
ƅوزارة اƅثقافة تضم مديريتين فرعيتين هما: اƅمديرية اƅفرعية ƅدعم اإبداع اأدبي واƅمديرية اƅفرعية 

 ي: وترقية اƅمطاƅعة اƅعمومية، حيث Ƅلفت هذƋ اأخيرة بعدة مهام أهمها ما يلƅلمƄتبات 

 عمومية. إعدادƅعة اƅمطاƅتطوير وترقية اƅ امجƊل برƄ 

  .شاطاتهمƊ تبيين ومتابعةƄمƅشيط عمل اƊت 

 .يƊوطƅتراب اƅتبات عبر اƄمƅات اƄترقية شب 

Ƅما شهدت هذƋ اƅمرحلة إƊشاء Ɗوع جديد من اƅمƄتبات اƅعمومية واƅذي يعرف بمƄتبات اƅمطاƅعة 
 1اƅماƅية واƊƅصوص اƅتƊظيمية ƅها عƄس مƄتبات اƅبلدية.اƅعمومية واƅتي تتميز بااستقاƅية 

 :اƃحاجة إƃى اƃمƂتبة اƃعامة 2.2

عموما واƅمƄتبات اƅعامة بصفة خاصة Ɗظرا ƅعوامل عديدة  ƅقد ازدادت اƅحاجة واإهتمام باƅمƄتبات
 ƊذƄر مƊها:

 .بشريةƅمجتمعات اƅافة اƄ تعليم بين اأفراد فيƅتشار اƊإ 

                                                           
1
  .114، صاƅمرجع Ɗفسه ،بن حاوية يميƊة - 



     ، أهدافϬا ϭϭظائفϬاماهيΔ المϜتباΕ العامΔ                                  اأϝϭ              الفصل 

 

33 

 

 ظريات جديدة فيƊ تعليم. ظهورƅتدريس واƅتربية واƅا 

  بƊى جاƅم، إƅعاƅبير من أقطار اƄ ين في عددƊمواطƅل اƄƅ زاميƅتعليم اإƅظرية اƊ ظهور
 محو اأمية وتعليم اƄƅبار.برامج 

 .تبةƄمƅافة أوعية اƄ طباعة وتطور قدراتها على توفيرƅاختراع ا 

 ƅافس اƊمعرفة وتƅوجي في مختلف حقول اƅوƊƄتƅعلمي واƅتطور اƅا Ƌية في هذƊمعƅدول ا
 اƅمجاات.

 مجتمعات اقتصاديا، اجتماعياƅافة أقطار تطور اƄ امية وثقافيا فيƊƅدول اƅم وخاصة اƅعاƅا 

  سان جسميا، روحيا، ثقافيا وعلمياƊاية باإƊعƅتي تقضي باƅحديثة اƅظريات اƊƅظهور ا
 هذا اإƊسان إƅى اƅقراء واƅمطاƅعة Ƅحاجته إƅى اƅماء واƅهواء.وحاجة 

  إهتمامƅ ثر من ذي قبلƄه وقتا أƅ مادي واإقتصادي، وفرتƅسان وتقدمه اƊرفاهية اإ
 اƅفƄري واƅثقافي.بجاƊبه 

في اƅعصر اƅحديث واحدة من ااحتياجات اأساسية أفراد اƅمجتمع وذƅك أƊها  وأصبحت اƅمƄتبة
وات فƄرية وتجارب تدعم اƅمؤسسة اƄƅفيلة واƅمؤهلة ƅتƊشئة اƅفرد تƊشئة متƄاملة، ƄوƊها تزودƋ بثر 

من قيمة اƅمصادر شخصية وتساهم في بƊائها بصورة جيدة وعلمية. وتƊبع قيمة اƅمƄتبة بشƄل عام 
اƅتي تتوفر عليها وتƊوعها، هذƋ اƅمصادر اƅتي ا يمƄن أن تتوفر أي فرد في مƊأى عن اƅمƄتبة، 

 وذƅك Ɗظرا أسباب عديدة مƊها:

 تب ومختƄƅمادي: تحتاج اƅعامل اƅغ اƅى مباƅوثائق إƅائها، وبازدياد قيمتها لف اƊية اقتƅما
تزداد تƄلفتها، بحيث ا يستطيع عامة اأفراد اقتƊاء مختلف اƅوثائق اƅتي يرغبون في 

 مطاƅعتها.

  وثائقƅبير من اƄ مƄ ىƅة تتسع إƊƄى فضاءات وأمƅاس إƊƅي: يفتقد عامة اƊاƄمƅعامل اƅا
 ر اƄƅتب ضيف غير مرحب به في بيوت اƄƅثيرين.واأرصدة، وفي Ƅثير من اأحيان تعتب

  فاذƊ جغرافي أوƅلبعد اƅ ظراƊ مطبوعاتƅل اƄ اءƊسخ أو صعوبة إجراءات عدم تيسر اقتƊƅا
 اƅشراء.
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  معلوماتƅمجتمع في توفير مصادر اƅين وأفراد اƊمواطƅوب عن اƊعامة تƅتبة اƄمƅأي أن ا
1مƊها.وتهيئتها وتيسير سبل اإطاع عليها وااستفادة 

 

 فروع اƃمƂتبة اƃعامة : 3.2

مجتمعا ضخما إƊشاء فروع ƅلمƄتبة اƅعامة اƅرئيسية عƊدما يƄون  يجب اƃمƂتبات اƃفرعية: 1.3.2
اƅذين يصعب عليهم واƅغرض اأساسي هو إيصال اƅخدمة اƅمƄتبية ƅلمواطƊين  .وتƄون اƅمديƊة Ƅبيرة

هذا يؤدي إƅى توفير و  .سبب من اأسبابأي  اƅوصول إƅى اƅمƄتبة اƅعامة اƅرئيسية أو اƅمرƄزية
  اƅرئيسية وفروعها.اƅوقت واƅجهد على اƅمستفيدين من اƅمƄتبة تماما Ƅما هي اƅحال مع اƅبƊوك 

يƊاسب أغـراض  ويفضل أن تقام اƅمƄتبة اƅفرعية في اƅمƊاطق اƅمƄتظة سƄاƊيا وفي مبƊى خاص  
 حيث قد يقتصر على قاعة ،صغيرا اƅمƄتبة اƅفرعيةوعادة يƄون حجم  ،وأهداف اƅمƄتبة وخدماتها

وقد يƄون  ،د جواƊبها ƅلƄبار واآخر ƅأطفالƄبيرة ƅلمطاƅعة يتوسطها مƄتب ƅإعارة وتخصص أح
 .في بعض اأحيانضخما 

واƅمƄتبة اƅفرعية مƄتبة Ƅاملة، تعتمد إداريا وفƊيا على اƅتوجيه اƅمرƄزي من اƅمƄتبة اƅرئيسية اƅتي 
 . 2عادة عدة فروعيتبعها 

 ƅلمƄتبة اƅفرعية من اƅمƄتبة اƅعامة اƅمرƄزية أووتأتي اƄƅتب واƅدوريات واƅمواد اƅثقافية اأخرى 
 يجب أن يƄون ƅلمƄتبة اƅفرعية مجموعة ثابتة من اƄƅتب واƅمراجع واƅدوريات ، وƄƅناƅرئيسية
أو مع مع اƅمƄتبة اƅمرƄزية  اƅمجموعات اأخرى فيجب أن تƄون مرƊة ويتم تبادƅها اأم ،اأساسية

فإƊها  ،تبة اƅرئيسيةباإضافة إƅى اƄƅتب اƅتي تأتي ƅلمƄتبة اƅفرعية من اƅمƄ ،راƅفروع من حين آخ
 تبرعات .سبيل اإهداء أو على شƄل تأتي من اƅمواطƊين على تستقبل عددا من اƄƅتب 

وƅهذا يحتاج اƅباحث عن  ،اƅعامةلى اƅقصص واƄƅتب اƅثقافية وغاƅبا ما ترƄز اƅمƄتبات اƅفرعية ع 
عدد موظفيها فيعتمد أساسا أما حجم مقتƊياتها و  ،غاƅبااƅمعلومة إƅى أن يتجه إƅى اƅمƄتبة اƅمرƄزية 

وعدد سƄاƊها بشƄل عام وعدد اƅمستفيدين من اƅمƄتبة بشƄل على طبيعة اƅمƊطقة اƅتي تخدمها 
                                                           

1
 . 133، ص1997، اƅجبيهة، دار اƅحامد، ، اƅمƄتبة اƅعربية واƅثقافة اƅمƄتبيةصبيح إبراهيم - 
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 .96، ص1970، اƅقاهرة، دار اƊƅهضة اƅعربية، اƅمƄتبات اƅعامة بين اƅتخطيط واƅتƊفيذأحمد أƊور عمر،  - 
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شرطا ƅعاقات اƅطيبة مع اƅمجتمع اƅمحلي ويعتبر أمين اƅمƄتبة اƅمؤهل واƅقادر على إقامة اخاص 
، ويفضل تشƄيل ƅجƊة أصدقاء ƅلمƄتبة اƅفرعية في أعماƅها وخدماتهارئيسيا Ɗƅجاح اƅمƄتبة اƅفرعية 

 .ƅ1مƄتبة في بعض اأعمال و اأƊشطةتتعاون مع أمين ا

إƅى اƅمتƊقلة هي اƅمƄتبة اƅتي تقدم اƄƅتب واƅخدمة اƅمƄتبية  اƅمƄتبة :اƃمƂتبات اƃمتنقلة 2.3.2  
 .2تدير اƅمƄتبة اƅمتƊقلةاƅقراء بطريقة مختلفة بدون حاجة ƅلوصول إƅى اƅمؤسسة اƅرئيسية اƅتي 

 ب تضم مجموعة من اƄƅتب واƅقصص واƅمجاتسة عن سيارة Ƅبيرة مصممة بشƄل مƊاوهي عبار 
ووظيفة اƅمƄتبة  ا،وقد تتعدد أشƄاƅها تبعا ƅلبيئة اƅتي تخدمه .واƅصحف واƅمواد اƅثقافية اأخرى

اƅمتƊقلة هي إتاحة اƅفرصة ƅلقراءة واإطاع Ƅƅل من تمƊعهم ظروفهم عن اƅذهاب إƅى اƅمƄتبة 
ومن هؤاء  ،ل هذƋ اƅخدمات إƅيهم أيƊما وجدواوƊق ،في اƅمديƊة أو اƅقرية أو اƅحي بتةاƅثااƅعامة 

اƅعمال واƅفاحون واƅبدو واƅصيادون واƅفتيان وربات اƅبيوت في بعض اƅبيئات واƅشيوخ اƅذين تعوقهم 
ƅتهم اƅصحاƅب شباب بعض اƊى جاƅتي احية إƅتبات قرى اƄمƅطلق ،تتوفر فيها اƊمن فهي ت 

مع  هذƋ اƅمƄتباتاƅمƄتبة اƅعامة اƅمرƄزية إƅى اƅقرى واأرياف وفق برƊامج زمƊي معين. وقد ظهرت 
 باـلريف وسعيها إƅى إيصال مختلف اƅخدماتاƅدول اƅمتقدمة  اهتمامبداية اƅقرن اƅعشرين ƊƄتيجة 

 (3) أƊظر اƅملحق رقم .3إƅيه من ضمƊها اƅخدمات اƅمƄتبية

وبوقا يذيع  وƅيست مجرد سيارة تحمل Ƅتبا ،اƅمتƊقلة هي خدمة مخططة ومدروسة وخدمة اƅمƄتبة 
حتى  ،إعداد سليما ومسبقاوƅذا يجب اإعداد ƅهذƋ اƅخدمة  ،حوƅه فƅتفاإƅموسيقى ويدعو اƊƅاس 

 وااتصالاƅبيئة، وتتلخص خطوات اإعداد في دراسة  ،وااƊتشار ااستمرارƊضمن ƅها طابع 
 باƅهيئات اƅمختصة، وتقديم اƅخدمة دوريا، واƅتقويم أثƊاء اƅعمل .
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 .357، صهƊفسربحي مصطفى عليان،  - 
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طبيعة خدمات اƅمƄتبة اƅمتƊقلة يمƄن وصفها بأƊها خدمات مخططة ومدروسة،  أناصة اƅقول وخ
 .1ون Ƅثير من اƅهيئاتوهي خدمة مرƊة تعتمد على تعا .في مواعيد وأماƄن محددة وتقدم

من وتهدف اƅمƄتبة اƅمتƊقلة إƅى تقديم اƅخدمات اƅمƄتبية اƅمختلفة وخاصة اإعارة ƅلمƊاطق اƊƅائية  
هاƅي بما يدور في اƅثقافي أهاƅي اƅريف، Ƅما تهدف إƅى زيادة اƅوعي ƅدى اأ أجل رفع اƅمستوى

أحداث وتطورات، وشغل أوقات اƅفراغ ƅديهم بطريقة إيجابية وبƊاءة، واƅمساهمة  من اƅعاƅم اƅخارجي
في حل بعض مشƄات اƅريف من خال ما تقدمه من Ƅتب موجهة وغير ذƅك من اأƊشطة 

 .اأساسية اƅثابتة اƅمƄتبة من من اƅمƄتبات يعد جزءااƅثقافية، وهذا اƊƅوع 

 :ب مشروع اƅمƄتبة اƅمتƊقلة ما يليويتطل 

 تجهيزƅقوة واƅحجم واƅتصميم و اƅاسبة من حيث اƊسيارة م.  
  لسيارة يشرف على أمورها ويساعدƅ تب وتفريغهاسائقƄƅفي عملية تحميل ا. 

  ك منƅتب وترتيبها واإشراف على اإعارة وغير ذƄƅتبة أو مشرف يقوم بإختيار اƄلمƅ أمين
 .و قادرا على اƅتعامل مع اƅجمهوراأƊشطة اƅمƄتبية، ويفترض أن يƄون مدربا وواسع اƅثقافة 

 ريفƅميول وحاجات أهل اƅ اسبةƊمƅوعة واƊمتƅتبية اƄمƅمواد اƅبديل على أن يتم ت مجموعة من ا
 Ƌمجموعات من وقت آخرهذƅا. 

 مدربةƅاأيدي ا. 

  اسبة ومعرفة يلتقيƊلوقوف مƅ قلةمحطاتƊمتƅتبة اƄمƅي باƅفيها اأها. 

وعادة ما تتƄون مجموعات اƅمƄتبة اƅمتƊقلة من اƄƅتب في اƅثقافة اƅعامة واƅقصص اƅمتƊوعة اƅمتوفرة 
ل هذƋ واƅبصرية، ويتم تبدي اƅسمعية وقد تضم اƅدوريات واƅمواد .رƄزيةفي اƅمƄتبة اƅعامة اƅم

 .اƅمجموعات من حين إƅى آخر
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ار إيبيس Ƅوم ، اƅقاهرة، داƅمƄتبات اƅعامة، تƊظيمها، خدماتها، تقƊياتها اƅحديثة في ضوء اأƊترƊت عبد اƅحميد زƄي، محمد طارق محمود عباس، - 

 .42، صƅ 2001لƊشر واƅتوزيع،
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ƅلقراء واƅدارسين واƅباحثين من أهاƅي اƅقرى واƅريف واƅمƊاطق وعلى اƅرغم من أهمية اƅمƄتبة اƅمتƊقلة 
 : 1إا أƊها تواجه اƅعديد من اƅمشƄات واƅتي من أبرزهااƊƅائية 

 د جمهورهاƊسبة اأمية عƊ إرتفاع. 
 ريفƅطرق اƅيةضيق ا. 
 سيق بين مواعƊتƅيصعوبة اƅيد زيارتها وأوقات فراغ اأها. 
 مشƅلااƄ تƅية اƄيƊاƄميƅسيارة وتعطلهااƅها اƅ ي قد تتعرض. 
  مؤƅتباتعدم توفر اƄمƅا Ƌلعمل في مثل هذƅ هلين. 
  تب وƄƅلة فقدان اƄعدم إعادتهامش. 

ها ببعض ضوƊشر اƄƅتب Ƅلها مسائل يرتبط بع وخاصة اƅقول أن اƅمƄتبات وتƊمية اƅوعي اƅقرائي
Ɗهوض بمستوى أي عƊ ه تأثير مصإرتباطا وثيقا، وأي تحسين أوƅ هاƊباشر و موازي في ر م

 .2اƅعƊاصر اأخرى

تعتبر اƅطفوƅة مرحلة عمرية باƅغة اأهمية، أƊها تؤدي دورا Ƅبيرا في  :اأطفال ةمƂتب 3.3.2  
تƄوين شخصية اƅفرد من جميع جواƊبها اƅجسمية واƅعقلية وااجتماعية واƊƅفسية، وƅذا فإن Ɗقطة 

 Ɗحو بƊاء مستقبل اƅطفل يجب أن تبدأ من مرحلة اƅطفوƅة اƅمبƄرة.  ااƊطاق
ات اƅتربوية واƅثقافية وااجتماعية اأوƅى اƅتي يواجهها اƅطفل وأن مƄتبة اƅطفل تعتبر من اƅمؤسس

اƄƅثير من اƅدول اƅمتقدمة تربويا  اهتمتفي حياته، وأن طفل اƅيوم هو رجل اƅمستقبل، فقد 
بمƄتبات اأطفال، وعملت على تزويدها بƄافة متطلباتها من مصادر وأوعية ƅلمعرفة وƄوادر بشرية 

 3مؤهلة ودعم مادي ومعƊوي.
وƄما عرفها  مƄتبة عامة باƅمفهوم اƅجديد يشƄل اأطفال مجتمعها. محمود إتيم على أƊها إذ عرفها 

شخصية اƅطفل، وصقل مواهبه، وتƊمية قدراته، محمود إتيم على أƊها مؤسسة تعمل على تƄوين 
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تقدمه ƅه مما يتƊاسب مع حاجاته وميوƅه ورغباته وتوجيهها اƅتوجيه اأمثل، من خال ما 
 (2) أƊظر اƅملحق رقم.1واستعداداته

 يمƄن ƅمƄتبة اأطفال أن تƄون قسما أو جƊاحا في اƅمƄتبة اƅعامة، على اƅرغم من أƊها بدأت 
تظهر في اآوƊة اأخيرة مستقلة عƊها، Ƅما هو اƅحال في مƄتبات رياض اأطفال واƅجمعيات 

Ɗة وحتى مƅطفوƅعاقة باƅمؤسسات ذات اƅمثقفة، واƅية واƊغƅتشرتوقد ازل اأسر اƊتبات اأطفال اƄم 
 مع بداية اƊƅصف اƅثاƊي من هذا اƅقرن ƊƄتيجة طبيعية ƅسببين رئيسيين هما :

 .أطفال بمختلف أشƄاƅه وموضوعاتهغزارة أدب اأوا :

 .وƅة Ƅمرحلة متميزة في حياة اƅفردشعور اƅمهتمين بحياة اƅطفل بأهمية اƅطفثانيا :

 :مƄتبة اƅطفل إƅىوتهدف  

 أطفال وأية مواد أƅ اسبةƊمƅتب اƄƅميول ورغبات اأطفالتوفير اƅ اسبةƊخرى م. 
 ƅعة واƅلمطاƅ اسبƊمƅجو اƅأطفالخلق اƅ تثقيفƅترفيه واƅتسلية وا. 
  محافظة عليها وتشجيعه على إرتيادهاƅيفية إستخدامها واƄتبته وƄطفل بمƅتعريف ا

 .من Ƅافة خدماتهاواإستفادة 
  ية واإجتماعية من خال تقديمƊفƅلغوية واƅطفل اƅمساهمة في تطوير قدرات ومهارات اƅا

 .مƄتبية تساهم في تحقيق هذا اƅهدفخدمات 
 مؤسساƅتبات اأخرى واƄمƅتعاون مع اƅةاƅطفوƅمهتمة باƅعاقة واƅت ذات ا. 

 دية اƅتي تشترك فيها معفباإضافة إƅى اƅخدمات اأساسية واƅتقلي ،باƊƅسبة ƅخدمات مƄتبات اأطفال
غيرها من اƅمƄتبات، تƊفرد بتقديم مجموعة من اƅخدمات اƅمتميزة ƅأطفال مثل سرد ورواية اƅقصص 

اƅمسرحيات وخاصة  اƅمختارة، عرض اأفام اƅمختلفة، سماع اأغاƊي واƅموسيقى، اƅرسم، مشاهدة
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بة اƅطفل ثاث أمور أساسية وتƊظيم اƅمعارض واƅمسابقات ƅأطفال، وتتطلب مƄتمسرح اƅعرائس، 
 :1أهدافها وتقديم خدماتها وهيƅتحقيق 

 اƅمختلفة توافر اƅمواد اƅمƄتبية اƅجيدة واƅمƊاسبة ƅأطفال، ƄاƄƅتب اƅعلمية واأدبية واƅقصص وا:أ
 واƅروايات واƅمواد اƅسمعية واƅبصرية واƅمراجع اأساسية وغيرها.

اإستفادة مƊها Ƅاƅقاعات اأطفال على إرتياد اƅمƄتبة و توافر اƅجو اƅمƊاسب اƅذي يشجع  :ثانيا
 .واƅرسومات واأجهزة اƅمختلفة اأثاث اƅمƊاسب، اƅجميلة

ل وفهم حاجاتهم وخصائصهم توافر اƄƅادر اƅبشري اƅمؤهل واƅقادر على اƅتعامل مع اأطفا :ثاƃثا
 .اأƄيدة في اƅعمل معهم ومساعدتهم، وƅديه اƅرغبة اƊƅفسية

اƅقرائية من اƅمƄتبات وبخاصة عƊد دراسة ميول اأطفال من هذا اƊƅوع  ااستفادةويمƄن ƅلباحثين 
 من اƅموضوعات ذات اƅعاقةوتطور أدب اأطفال في اƅمƊطقة وغير ذƅك  وسلوƄهم أثƊاء اƅقراءة،
 .باƅطفل وأدبه ومƄتبته

تقدمها اƅمƄتبات اƅعامة ƅيس وتشƄل اƅخدمات اƅمƄتبية ƅأطفال جزءا أساسيا من اƅخدمات اƅتي 
Ɗما في شتى أƊواع اأƊشطة اƅمƄتبية اأخرى، وذƅك بغية إغراء اأطفال  فقط في إعارة اƄƅتب وا 

 .في اƅمƄتبة أطول وقت ممƄن باƅبقاء

وأوضحت اƅدراسات اƅدƅيل على اأثر اƅفعال اƅذي تترƄه Ɗواحي اƊƅشاط اأخرى ƅلمƄتبة Ƅرواية  
اƅقصص، واأغاƊي واƅموسيقى اƅمسجلة، ومعارض اƅدمى. واƅلعب واƅعروض اƅسيƊمائية، واƅمشاهد 

دبية اƅمسرحية اƅتي يؤƅفها اأطفال، ويؤدون أدوارها، واƅرسوم واƅتصوير، وƄتابة اƅموضوعات اأ
 .وغير ذƅك ،قراءتهااƅقصص ومƊاقشة اƄƅتب بعد و 

تقيم مباريات بين اأطفال، بعضها أسرع قراءة، وبعضها ƅقراءة  واƅمƄتبات اƅعامة في إƊجلترا مثا 
بجوائز مغرية، ثم تƊتقل  في ذƅك، وتجزي اأوائل اختباروتعقد  أƄثر عدد من اƄƅتب في وقت محدد

، حيث تحدد اƅمƄتبة موضوعا، وتساعد مرحلة عمل اأبحاثبهؤاء إƅى مرحة أخرى، وهي 
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اƅمتسابقون بأعماƅهم، ويƄون Ɗصيب اƅفائز اأطفال في اƅبحث عن مراجعه، وبعد وقت معين يتقدم 
 1.مقاƅه أو بحثه Ƅان اƅمƄان هو موضوع اأول رحلة إƅى مƄان بعيد في إƊجلترا، وربما

اƅسائد اƅيوم هو عدم اƅتقيد باƅعمر باƊƅسبة ƅأطفال اƅذين يستخدمون اƅمƄتبة اƅعامة،  ااتجاƋإن 
Ƅايات في حأƊشطة اƅمƄتبة إبتداءا من مجموعات اƅحضاƊة، وساعات اƅقصص واƅ حتى يتسع Ɗطاق

تحت سن اƅخامسة، إƅى Ƅتب  فترة ما قبل اƅمدرسة، وƄذƅك اƄƅتب اƅمصورة باƊƅسبة أطفال
 .اƅباƅغين من اƅشبابقين، و اƅمراه

إدارة مƄتبات اأطفال اƅحديثة،  في اƅمدارس، هي من اƅسمات اƅهامةمين لإن اƅتعاون مع اƅمع
ومن اƅمأƅوف أن تجد فصوا من اƅمدارس، تقوم بزيارة مƄتبات اأطفال اƅتي هي جزء من اƅمƄتبة 
اƅعامة، بغرض اإطاع على اƄƅتب، وحضور دروس في Ƅيفية استخدام اƄƅتب واƅمƄتبة، Ƅما يقوم 

اƅمƄتبة اƅتي تقدم  عن تسهيات وخدمات بعض أمƊاء مƄتبات اأطفال بزيارة اƅمدارس ƅيلقوا دروسا
 .ƅ2أطفال

   

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
1
 .46، ص2003، اƅقاهرة، اƅمرƄز اأصيل ƅلƊشر واƅتوزيع، ، مستقبل اƅمƄتبات اƅمدرسية واƅعامة في ظل اƅعوƅمة اإƄƅتروƊيةطارق محمود عباس - 

2
 . 37، ص1985 ،بيروت، مؤسسة اƅرساƅة ƅلƊشر واƅتوزيع ،2ط ،اƅمƄتبة اƅعامة واƅوعي اƅثقافيسعيد أحمد حسن،  - 
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 خاصة:

ن طريق عدد من اأƊشطة مƊها توفير أوعية عا تحقق اƅمƄتبة اƅعامة اأهداف اƅساƅفة اƅذƄر إا 
تاحتها واƅقيام بعدد من اأƊشطة اƅثقافية واƅعلمية مثل اƅمحاضرات  اƅمعلومات اƅمختلفة وترتيبها وا 
Ɗها ƄاƊت مƊذ اأزل جامعة اƅشعوب تهب اƅعلم ƅمن يريد وهي مؤسسة ƅلتعليم اƅذاتي  واƊƅدوات وا 

وقتƊا اƅحاضر وما تشهدƋ من تطور في اƅخدمات اƅتي اƅمستمر بسبب تزايد أعداد اƅمƄتبات في 
تقوم على تقديمها أصبح اإحساس باƅرغبة، بل اƅضرورة اƅملحة ƅدى Ƅافة طبقات اƅمجتمع على 
إختافاته، في اƅتعلم واƄتساب اƅخبرات أو اƅمهارات واƅمعلومات من خال ما تحتويه اƅمƄتبة 

قتƊيات اƅتي تتضمƊها اƅمƄتبة بين جدراƊها وبما أن بداخلها على اختاف أشƄال اأوعية من اƅم
اƅحق ƅجميع فئات اƅمجتمع في استخدام اƅمƄتبات اƅعامة سواء ƄاƊوا أطفال أو رجال أو Ɗساء، 
وبغض اƊƅظر عن أعمارهم ومستوياتهم اƅعلمية وƅعاداتهم وأماƄن تواجدهم، فإن ذƅك يجب أن 

ة أن اƅمƄتبة اƅعامة وصلت إƅى جميع اƅمواطƊين يƊعƄس على مجموعاتها وطبيعة خدماتها، وحقيق
Ɗشاء مƄتبات  من خال فتحها ƅفروع جديدة ومƄتبات فرعية، واستخدام Ɗظام اƅمƄتبات اƅمتƊقلة وا 

 أطفال.    
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 تمهيد  :

 ن تƄونأيƊبغي  ، فمن أهداف اƅمƄتبة اƅعامة واƅتيداف عامة ƅلمƄتبات بجميع أƊواعهاهƊاƅك أه
، علمية وƄوƊها جامعة ة، حضاريةثقافي ةواضحة في أذهان اƅمشرفين على اƅبƊاء ƄوƊها مؤسس

، ارواأعمن ƄاƊت متحفاً  في اƅماضي ƅلƄتب فهي ترشد اƅقراء من مختلف اƅفئات أƅلشعب بعد 
  .تقدمه من مصادر معلوماتية فترفع مستواهم اƅثقافي من خال ما

ات في مجموع ةواƅقدرة على اƅتوسع Ɗظراً ƅلزيادة اƅمتوقع ةن يتسم مبƊى اƅمƄتبة باƅمروƊأيجب Ƅما 
  .عداد اƅمستفيدين في اƅمستقبلأفي  ةمن زياد اƅمƄتبة واƅخدمات وما يصاحبها

واƅهامة اƅتي واارتقاء باƅعƊصر اƅبشري)أخصائي اƅمƄتبات( في اƅمƄتبة  يعتبر من اƅعمليات اأساسية 
 أƊواعها وفئاتها.  اختافتؤثر على Ƅفاءة سير اƅعمل باƅمƄتبات ومراƄز اƅمعلومات على 
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 اƃجوانب اƃتنظيمية في اƃمƂتبة اƃعامة : .1
:اƃموقع واƃمبنى 1.1  

 1.1.1     موقع اƃمƂتبة اƃعامة : 

يجب على اƅمختصين اƅقراء إƅيها ƅذا اƅمƄتبة دورا مهما في عملية جذب اƅذي تتخذƋ اƅموقع يلعب 
دراسة جيدة ووافية قبل اƅشروع في اƅبƊاء وأن أهم اƅشروط دراسة موقع اƅمƄتبة في هذا اƅمجال 

 اƅواجب توفرها هي :                                                                           
 ونƄمعامل واأسواق .                         أن يƅاƄ ضوضاء ومصادرهاƅموقع بعيدا عن اƅا 
  اية .                                                أي يراعيƊلبƅ مستقبليƅتوسع اƅية اƊاƄإم 
 مراجعين وجودƅوقوف عجات اƅ ان خاصƄم                                             . 
 ة مما يسهƊمديƅون وسط اƄيه على اأقدامأن يƅوصول إƅ1.ل عملية ا                           

اƅمƄتبة اƅعامة أن يƄون في مƄان يتوسط اƅمديƊة وقريب من اأسواق اƄƅبيرة وقريب ي ƅموقع يƊبغ
ذƅك يجعل من اƅتجمعات واƅمراƄز اƅثقافية مع مراعاة هدوء اƅمƊطقة وسهوƅة اƅوصول إƅيها، Ƅل 

اƅمƄتبة اƅعامة محببة ƅدى روادها وتعطيهم اƅمتعة. إƅى جاƊب اƅمعرفة واإقبال اƅمتƊامي إستخدام 
اƅمƄتبة وهƊاك عوامل أساسية يجب مراعاتها عƊد إختيار موقع اƅمƄتبة اƅعامة مثل: اƅمساحة 

يقام فيه، اƅمزايا واƅعيوب اƅمƊاسبة، عاقته باƅمباƊي اƅمجاورة، إاتجاƋ اƅمحتمل ƅمبƊى اƅمƄتبة اƅذي 
                                                                   2إƅيها.سطح اأرض ومافي 

إن اƅموقع اƅجميل اƅذي يتصف باƅبهجة واƅهدوء، وتصله أشعة اƅشمس واƅهواء اƊƅقي، وتحيط به 
ة قبلة محببة ƅروادها، تعطيهم اƅمتعة يجعل اƅمƄتبة اƅعام اƅحدائق واأشجار، ويسهل اƅوصول إƅيه،

ƅذة يقبلون عليها فيها  اƅتتبع وقضاء أوقات اƅفراغإƅى جاƊب اƅمعرفة، وتجعل من اƅقراءة واƅبحث و 
رحبة، وتثقفهم إƅى تقديم أوفر اƅعطاء اƅفƄري .                                        بصدور   

:                     عƊد إختيار موقع اƅمƄتبة اƅعامة عاتهاهƊاك عدة عوامل رئيسية يجب مرا  

 اسبةƊمƅمساحته ا. 

 مرور بهاعاقته باƅمجاورة وطرق اƅي اƊمباƅ. 

                                                           

  1- عبد صبار عبد اƅرحيم،، ع4،  مجلة جامعة اأƊبار ƅلعلوم اإƊساƊية، جامعة اأƊبار ، 2010، ص.410

  2 - مجبل ازم اƅماƄƅي، اƅمƄتبات اƅعامة،اأهداف، اإدارة اƅعلمية،اƅخدمات اƅمƄتبية واƅمعلوماتية، عمان،مؤسسة اƅوراق، 2000، ص33.
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  Ƌمحاإتجاƅذي يقام فيهاƅتبة اƄمƅى اƊمبƅ تمل. 

 عيوب في سطح اأرضƅمزايا واƅا. 

 تبةƄمƅمقام عليها اƅيها طبيعة اأرض اƅن أن تؤدي إƄتي يمƅمضاعفات اƅ1ا. 

 : انƂمƃسعة ا 
اƅمƄتبة اƅعامة، يضيف اƅمرافق اأساسية اƅضرورية ƅعمل  اƅواسع واƅبƊاء اƅفسيح اƅذي يحوي اƅمƄان

اƅواسع اƅذي يضم اƅمرافق  نƅى اƅمƄااƅشىء اƄƅثير إƅى اƅموقع اƅجميل، فاƅمƄتبة اƅعامة تحتاج إ
 :    ى إƅاƅحيوية اأساسية ƅعمل اƅمƄتبة وƊشاطاتها وخدماتها فهƊاك حاجة 

  ون إختيارها وتصميمهاƄعة يƅلمطاƅ مستفيدينقاعاتƅتبة وحاجة اƄمƅاسب مع حجم اƊبما يت 
عدادهم فضا عن توفير مستلزمات اƅراحة و   .اƅشروط اƅصحية اأخرى وا 

 تبƄلƅ تبية اأخرى . مخازنƄمƅمواد اƅوا 

 همƅاسبة مع متطلبات أعماƊون متƄبغي أن تƊتبة، ويƄمƅلموظفين في اƅ ك  غرفƅوعاقة ذ
هذƋ اƅفرق تحتاج أن تƄون مباشر مع  ضبطبيعة اƅعمل في اأقسام اأخرى، فبع

في قاعات أو غرف اƅعمل وفقا ƅطبيعة اƅمستفيدين، ويتفاوت توزيع أعداد موظفي اƅمƄتبة 
 اأعمال اإدارية واƅفƊية، وƄذƅك وفقا ƅحجم اƅمƄتبة وƊوعية اƅخدمات اƅتي تقدمها .

  علمية قاعات أخرىƅثقافية واƅخدماتها وبرامجها مثل عروض اأفام اƅ إضافية
واƅمعدات Ƅأجهزة اإستƊساخ واƅتصوير  واƅمحاضاات واƊƅدوات، إضافة إƅى قاعات اأجهزة

 .وأجهزة اƅمصغرات اƅفيلمية، وغرف ƅلمواد اƅسمعية اƅبصرية وسواهاوأجهزة اƅتجليد، 

 ظيمها وتأثيثها متوافقا مع قاعات خاصة بخدمات اأطفال. ويفضل أن يƊلها وتƄون شƄ
 أذواق ورغبات وأعمار اأطفال.

 Ƌى هذƅعامة اأخرى ما يليباإضافة إƅتبات اƄمƅمرافق اأساسية يوجد في بعض اƅ2ا: 
 . محاضراتƅدوات واƊƅقاعات ا 

  يشغلهاƅ اإغرفة إجتماعاتƅية جتماعات اƊبغي أن تدور في معƊتي ا تƅاقشات اƊمƅبا
 اƅمطاƅعة .قاعات 

                                                           

1- سعيد أحمد حسن، اƅمƄتبة اƅعامة واƅوعي اƅثقافي، ط2، عمان، مؤسسة اƅرساƅة ƅلƊشر، 1985، ص127.
  

.34، صمرجع سبق ذƄرƋ جبل ازم اƅماƄƅي،م - 2  
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 Ƌمياƅمخزن ودورة اƅاƄ مرافق اأخرىƅبعض ا.  

شاغرة ترك مساحات  اƅمƄتبة اƅعامةإƅى ذƅك يƊبغي اأخذ بعين اإعتبار عƊد إختيار موقع  ةضافإ
اƅمƄتبة اƅعامة في اƅمستقبل، وفي هذƋ اƅحاƅة يƊبغي مراعاة احتماات Ɗمو  لحتماإمراعاة ƅ وذƅك

تستوعب أعداد اƅمستفيدين اƅمتزايدة في اƅمستقبل. وهƊاك بعض اƅتوسع إضافة قاعات أخرى 
اƅمƄتبات اƅعامة اƅتي ا تراعي احتماات اƅتوسع في مباƊيها أƊها تستبعد Ƅل ما تريد استبعادƋ من 

 .1يطلبها اƅقراء فعا فا تحتفظ ƅديها إا باƄƅتب اƅتي مجموعات اƄƅتب واƅمراجع بها،

 مبنى اƃمƂتبة اƃعامة :  2.1.1
من أهم اƅجواƊب اƅتƊظيمية في إدارة اƅمƄتبة اƅعامة إعداد وتجهيز اƅمبƊى اƅمائم ƅتقديم خدمات 
وأƊشطة متميزة ƅجميع فئات اƅمستفيدين في اƅمجتمع. وبمعƊى آخر يعتبر اƅمبƊى جزءا من اƅخدمة، 

ƅ فعليةƅذي تتفق مواصفاته مع ااحتياجات اƅى اƊمبƅه أي أن اƅ تخطيطƅذي تم اƅى اƊمبƅتبة هو اƄلم
 على أسس سليمة.

و يشترك خبراء اƅمƄتبات اƅعامة في تحديد مواصفات اƅمبƊى قبل تصميمه باƅتƊسيق مع اƅمهƊدسين 
عدد اƅحجرات واƅقاعات  اƅذين يقومون بتصميم اƅمبƊى، وفي إختيار اƅموقع اƅمƊاسب، وفي تحديد

 .2ومساحاتها
 باختافوخواص تختلف عن باقي اƅمƄتبات  بƊاية اƅمƄتبة اƅعامة هي اأخرى ƅها شروط أنƄما 

 تتمثل هذƋ اƅشروط في : حجم اƅمجتمع اƅذي تخدمه،و
  ان مجتمعاƄ اية حسب حجمها فإذاƊبƅون اƄذي تخدمه، وتƅمجتمع اƅيجب أن تراعي حجم ا

 .يرتادوƊها Ƅبيرا يجب أن تƄون بƊاية اƅمƄتبة تسع ƅلذين

 ثر من قاعة اƄقاعات يجب أن توفر أƅ تي تقدم خدماتƅعة وخصوصا تلك اƅلمطاƅ
ƅأطفال واƄƅبار معا وأن تƄون تلك اƅقاعات مؤثثة أثاث جيدا وأن تطل على حديقة أو أي 

ƅطبيعية بعمل شبابيك Ƅبيرة مراعاة إمƄاƊية اإƊارة امƊظر يبعث اƅراحة ƅلقراء وƄذƅك يجب 
 .اƅحجم

                                                           

1- أحمد عبد اه اƅعلي، اƅمƄتبة اƅعامة في خدمة اƅمجتمع، اƅقاهرة، دار اƄƅتاب اƅحديث، 2006، ص34.
 

.35أحمد عبد اه اƅعلي، اƅمرجع Ɗفسه، ص - 2  
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  رفوفƅك اƅذƄمستقبلية وƅتوسعات اƅظمة وتراعي اƊبيرة ومƄ ونƄتب يجب أن تƄƅمخازن ا
تƄون بحجم اƅقاعة وƄمية اƅمجموعة وأن تƄفي Ɗƅمو اƅمجموعة في اƅمستقبل ويفضل أن 

 .ضة واƅصدمات إضافة إƅى صغر حجمهاتافيا ƅأر تƄون حديدية وƅيست خشبية 

  تبرƅاƄ لقراءƅ اسبةƊمƅظروف اƅاأجواء مهتهيئة ا Ƌتدفئة واإضاءة وهذƅلموظفين يد واƅ مة
 .واƅقراء على حد سواء

  شاطاتƊلƅ ةƊان عرض اأ ااجتماعيةتخصيص قاعات معيƄمسرح أو مƅاƄخفامƅا.. 

  ساخ أنƊتشغيل واإستƅأجهزة اƄ تي تصدر أصواتاƅتبية اƄمƅشاطات اƊƅبعض اƅ انƄم
 .سيؤثر على أجواء اƅقراءة اƅقارئوجودها باƅقرب من 

  تبةƄمƅت اƊاƄ مصاعد إنƅفاƅيسهل على  تتأƅ من عدة طوابق وهذا ضروري جدا
 وخاصة Ƅبار اƅسن إستخدام اƅمƄتب وعدم اƅتƄاسل في اƅمجيء إƅيها .اƅمراجعين 

 خدمية اأخرىƅمرافق اƅحدائق واƅ1ا. 
 : تصميمƃجودة ا 

وتƊظيمه ƅمواقع أقسامها اƅمختلفة، بما يضمن إƊتظام مائمته ƅوظائف اƅمƄتبة  صميم وإن جودة اƅت
اƅعاقات اƅوظيفية فيما بيƊها، أمر يدعو إƅى إرتياح اƅعاملين فيها، ويدفعهم إƅى تقديم أفضل 

 اƅخدمات ƅرواد اƅمƄتبة .
فعدم وجود عوائق وقواطع ومواƊع في اƅطريق، وتƊظيم اƅغرف واƅقاعات بما يسمح بإƊسياب اƅعمل 

 شƄل مƊطقي، أمور مهمة جدا في تصميم مبƊى اƅمƄتبة اƅعامة .وتتابعه ب
إن وجود قسم اƅتزويد في اƅطابق اأرضي مثا ووجود قسم اƅفهرسة واƅتصƊيف في اƅطابق اƅعلوي، 
Ɗسيابه، أن اƄƅتاب سيصعد من  يشƄل صعوبة عملية أمام إƊتقال اƄƅتب، وتتابع سير اƅعمل وا 

إƅى اƅمخازن ƅيƄون  اƅطابق اأول ƅتƄملة بقية اƅعملية، قبل ذهابه طابق إƅى آخر ثم يعود Ɗازا إƅى
ويƊبغي مراعاة وضع أƄثر أقسام اƅمƄتبة إستعماا في اƅطابق اƅرئيسي واƅذي يƊبغي  ،مهيئا ƅلقراء

 أن يƄون في مستوى اƅطابق اأرضي أو باƅقرب مƊه .
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ظائف اƅتي يجب أن يؤديها، إن اƅشƄل أما شƄل اƅمبƊى فأمر مهم، إذ أƊه مرتبط إرتباطا وثيقا باƅو 
يتبع اƅوظيفة دائما، وهذا هو اƅقاƊون، فاƅشƄل واƅتƄوين واƅمظهر اƅخارجي واƅتصميم وƄل ما يمƄن 
أن يختار ƅلمبƊى يƊبغي وفقا ƅطبيعة اأمور أن يتبع اƅمبƊى، وابد Ɗƅا أن Ɗشير هƊا إƅى أن مبƊى 

وضوح، وبشƄل مباشر عن اƅوظائف اƅتي تتم فيه، اƅمƄتبة اƅمƊاسب هو ذƅك اƅمبƊى اƅذي يعبر ب
 .1ويقدم اƅتسهيات اƅخاصة بها

 :تخطيط مبنى اƃمƂتبة
 : تخطيط إƅى ثاثة مراحل رئيسية هييمƄن تقسيم اƅ :مراحل اƃتخطيط واƃتصميم اƃمƂتبي

 اƃبرمجة: أوا:
اƅبرƊامج Ɗص مƄتوب يقوم بإعدادƋ اƅمƄتبي أو أي جهة قادرة على ذƅك، ويوضح اƅهدف  يعƊي

اƅفعلية  ƅاحتياجاتاƅخاص باƅمƄتبة ووظائفها ومجاات اƅخدمة فيها، ويƊبغي أن يƄون ممثا 
 ااهتمامعن  ويقدم إطارا مفصا ƅلمساحات ومتطلباتها، وعاقة بعضها باƅبعض اآخر، فضا

ة وƊماذج ومواصفات اأثاث واƅتجهيزات، واƅمساحة اƅجماƅية ƅلمبƊى من اƅداخل بتخطيط طبيع
 واƅخارج، ƅذƅك يƊبغي أن تقدم ƅجƊة اƅمبƊى بياƊا مفصا احتياجات اƅمƄتبة متضمƊا اآتي :

 تبية . أهدافƄمƅخدمات اƅرتباطها با  اƅمؤسسة وا 

 . حتياجاتهم  تحديد طبيعة اƅمستفيدين وا 

 شاƊƅواحي اƊƅ تبة .تحليلƄمƅموظفون في اƅقراء واƅتي يمارسها اƅط ا 

  مختلفة بأقصى درجاتƅية بين اأقسام اƊاƄمƅعاقات اƅن تحقيق توضيح اƄوضوح ويمƅا
 ذƅك باأساƅيب اƅتصويرية أو اƅتخطيطية .

  :ة مثلƊن توزيعها تحت رؤوس معيƄل مفصل، ويمƄية بشƊاƄمƅتحديد اإحتياجات ا
Ƅمƅتب، اƄلƅ مخصصƅان اƄمƅموظفي اƅ مخصصƅان اƄمƅقراء، اƅجلوس اƅ مخصصƅان ا

اƅمƄتبة، اأماƄن اƅمخصصة اأغراض اأخرى Ƅاƅســـاƅم واƅقاعــات واƅممرات وفتحات 
 اƅتهوية أو تƄييف اƅهواء واƅمرافق اƅصحية وغيرها .

 . معماريƅدس اƊمهƅيسترشد به اƅ داخلƅى من اƊلمبƅ املƄ إعطاء وصف 
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 اƅوصف سيحدد اƅمهƊدس اƅمامح اƅعامة اƅمطلوبة في تصاميمه وخرائطه . ومن خال هذا
 ثانيا: وضع اƃتصاميم اأوƃية :

Ɗي ذƅك قيام اƅمهƊدس اƅمعماري بإعداد مخطط يعبر باƅرسم عن اƅبرƊامج اƅمƄتوب ƅمبƊى ويع
بين أمين ه اƅمهƊدس يقدم اأساس ƅلوصول إƅى اتفاق بيƊه و وأن اƅعرض اƅمرئي ƅما أدرƄاƅمƄتبة 
حول اƅوجهة اƅتي يجب أن يسير Ɗحوها اƅتخطيط وهذƋ اƅخطوة تؤدي إƅى اƅمصادقة على  اƅمƄتبة

 اƅرسوم واƅمواصفات اƅمحددة اƅتي يمƄن استعماƅها ƅتقدير اƄƅلفة اأوƅية ƅلمبƊى .
واƅمخططات اأوƅية اƅتي أعدها اƅمهƊدس إن على أمين اƅمƄتبة في هذƋ اƅمرحلة دراسة اƅرسوم 

Ɗقدية ƅمعرفة مراعاتها ƅجميع اƅوظائف اƅتي تقوم بها اƅمƄتبة بشƄل مƊاسب أوا.  اƅمعماري دراسة
وƅلتأƄد من أن اƅمبƊى سيƄون مرƊا ومن اƅممƄن إدارته بطريقة اقتصادية ثاƊيا. وبشƄل مختصر 

ƅتي أعدت في اƅعامة اƅتبة اƄمƅمخططات احتياجات اƅرسوم واƅا Ƌبغي معرفة استجابة هذƊمرحلة ي
 .1اأوƅى بما يؤدي إƅى إعداد مبƊى خال من اأخطاء Ɗسبيا

 :ثاƃثا: رسوم اƃتنفيذ
 Ƌفيذ.وهذƊلتƅ تخطيط، فإذا ما أقرت رسومها أعطيتƅمرحلة اأخيرة من مراحل اƅهي ا 

اƅتي يعد اƅمقاوƅون عطاءاتهم بموجبها، وهي اƅتي تستعمل إن هذƋ اƅرسوم واƅمواصفات هي اƅوثائق 
اƅمبƊى، وتشمل هذƋ اƅتصاميم واƅرسوم اƅتفاصيل واƅتقسيمات اƅمختلفة أقسام اƅمبƊى،  إƊشاء

وأرضيته وتجهيزاته، وتقدم صورا توضيحية ƅه من زوايا مختلفة متعددة ويلحق بخطط وتصاميم 
اƅبƊاء اƅعامة، مجموعات مستقلة من اƅرسوم اƅتي توضح اƊƅظم واأعمال اƅمختلفة، ƊƄظم اƅتدفئة 

ية وتƄييف اƅهواء، وƊظم اإتصال اƅداخلية، واأعمال اƄƅهربائية، وأعمال اƅسباƄة، وغيرها، واƅتهو 
إضافة إƅى تقديمها اƅرسوم اƅتي توضح اƅتصميم اƅمفصل ƅلمبƊى، واأماƄن اƅمخصصة Ƅƅثير من 

 به، Ƅاƅمخازن واƅرفوف وغيرها . اƅمامح اƅعامة واƅخاصة
خطط واƅتصاميم، فتثبت فيها أƊواع اƅمواد اƅتي سوف تستخدم، اصفات اƅتي تقدم مع هذƋ اƅأما اƅمو 

وƊوع اƅعمل اƅمطلوب Ƅƅل مرحلة من مراحل اƅبƊاء، وƄل ما يحتاج إƅية اƅمسؤوƅون عن تƊفيذ إƊشاء 
Ƅ ى عن طريق تقديم وصفƊمبƅمطلوب تحقيقها فيهااƅاء اƊلبƅ امل. 
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ة، سوف تتيح ƅه اƅفرصة اƅمƊاسبة ƅدراسة إن مشارƄة أمين اƅمƄتبة في إعداد اƅخطط واƅرسوم اأوƅي
اƅصعب عليه، وربما من بشƄل جيد وقد يجد أن من  اƅخطط واƅرسوم اƊƅهائية واƅمواصفات اƅمطلوبة

اƅمستحيل فهم بعض اƅتفصيات اƅفƊية، إا أƊه يستطيع اƅرجوع إƅى خططه اƅخاصة بإدارة اƅمƄتبة، 
ƅى اƅخطط واƅتصاميم اأوƅية ƅلوصول إƅى فه م أفضل، أما إذا اƄتشفت بعض اأخطاء اƅهامة،أو وا 

على  إجراؤها بعض اƊƅواقص، فعليه إخبار اƅمهƊدس بها ƅغرض تصحيحها، حيث ا يزال باإمƄان
حيح على اƅورق مهما Ƅثرت Ƅلفته، أرخص وأسهل من صاƅرغم من تƄاƅيفها، حيث إن إجراء أي ت

 . على اأرض، أو في مرحلة اƅتƊفيذإجرائه 
ويجب اإهتمام باƅرسوم اƅخاصة باƅتفصيات اƅمتعلقة بترتيب اأثاث، وغير ذƅك، طاƅما أƊه في 

 .1اإمƄان إجراء بعض اƅتغييرات دون تحمل Ɗفقات إضافية Ƅثيرة 

2.1 ƃعامةاƃتبة اƂلمƃ داخليةƃمواصفات ا: 
 :اƃبيئة اƃداخلية 1.2.1

وقت Ƅبير فيه. ƅذا فإن  على ارتيادƋ وقضاء ƅلبيئة اƅداخلية أي مبƊى دور Ƅبير في إقبال اƊƅاس
فيها ا يغƊيان عن توفير بيئة جيدة تجعلها مƄاƊا  ثراء اƅمƄتبة بموارد اƅمعلومات وƄفاءة اƅعاملين

ويƊبغي أن ، هƊاك عدد من اƅمƄوƊات اƅتي تشƄل مجمل اƅبيئة اƅداخلية ƅلمƄتبة .نمريحا ƅمرتادي
 :تحقيق ذƅك. ومن أهم هذƋ اƅمƄوƊات على متضافرةتبذل اƅجهود ƅجعلها تعمل 

 ،اƅحد من اƅضوضاء ،اƅرطوبة، اƅتبريد ،اƅتدفئة ،اƅتهوية، ااصطƊاعيةاإضاءة بƊوعيها اƅطبيعية و 
  .اإرشاديةاأƅوان 

 تعتبر Ɗقص عامل من اƅعوامل اƅتي*فقد ƅوحظ عزوف اƅقراء عن ارتياد بعض اƅمƄتبات بسبب 
أثاثه أو  لون اƅمستخدم في جدران اƅمبƊى أوما يƄون اƅب، ور في أذهان Ƅثير من عامه اƊƅاس يطةبس

 اƅموظفين ورواد  على اƅتلوث يؤثران تأثير سلبيافرشه عامل طرد ƅلمستفيدين، Ƅما أن اƅضوضاء و 

وأيا Ƅان اƅترتيب اƅداخلي ƅلمƄتبة، سواء ƄاƊت فرعا صغيرا مفتوحا وغير مقسم إƅى أقسام .  اƅمƄتبة
إƅى أقسام تقليدية، فمن اƅمهم أن ƊتذƄر اƅمƊاخ اƅعام اƅذي يƊبغي أن أم ƄاƊت مƄتبة Ƅبيرة مقسمة 

 .2يتغير من مƊطقة أخرى، ومن قسم آخر
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 : اƃمحيط اƃخارجي واƃوحــدات اƃداخلية 2.2.1
 اƃمحيط اƃخارجي:  1.2.2.1 

ية Ɗظرا أهمية موقف اƅسيارات واƅتي تعرض باƅتاƅي ارتياد اƅمستفيدون أهم :ƃسياراتا موقف *
 ، وƄƅن من اƅماحظ أن أغلب اƅمƄتبات اƅعامة تفتقر على هذƋعلى فعاƅيه تلك اƅمƄتبة ةƄبير 

أغلب اƅمواقف اƅتي تخدم ، حيث أن نياƊƅوعية من اƅمواقف واƅتي هي خاصة ƅسيارات اƅمستفيد
 اازدحام اƅمستوصفات فيما يسبب ذƅكمع Ƅا من اƅجمعيات اƅتعاوƊية و  اƅمƄتبات وروادها مشترƄة

تخلو من اإضاءة  مواقف خاصة ƅلسيارات علىن بعض اƅمƄتبات تتوفر أمن اƅماحظ ف. اƅمروري
 . واƅخطوط اأرضية

واƊƅمط اƅجماƅي  اƅجو اƊƅفسي Ƅبير وفعال في أضفهƅلمساحات اƅخضراء دورا : اƃمساحة اƃخضراء *
 .بات اƅعامة تفتقر إƅى هذا اƅجاƊببعض اƅمƄت إا أƊه يوجدƅلمƄتبة ر افهي تجذب اƅزو 

فتبين ، يعد اƅشƄل اƅخارجي ƅلمƄتبات من اƅسمات اƅرئيسة اƅجاذبة ƅرواد اƅمƄتبة :اƃشƂل اƃخارجي *
 .لمƄتبات اƅحديثةƅفيها اƅشƄل اƅجماƅي و اƅتƊسيق اƅمعماري اƅمميز  يتوفر أن اƅمƄتبات اƅعامة ا

عن اƊƅاحية اƅجماƅية  تعƄس اƅمداخل اƅرئيسية ƅلمƄتبات بصورة واضحة :اƃمداخل اƃرئيسية ƃلمƂتبة *
ƅين واƅقائمين عليها ومن اƅمؤسف جدا ؤو وعن مدى اهتمام اƅمس ،ƅلمƄتبات وسهوƅة اƅوصول إƅيها

 اƅدخولسية ƅلمƄتبات اƅعامة تفتقر ƅلشƄل اƅجماƅي وعدم اƅمروƊة في حرƄة ن اƅمداخل اƅرئيأ

ن تلك اƅمƄتبات ا أƄما  ،ن أبواب تلك اƅمƄتبات قديمة جداأومن اƅمشاهد ب، واƅخروج ƅرواد اƅمƄتبة
يتوفر فيها أبواب فرعية ƅخدمات اƅطوارئ وا يتوفر فيها مداخل خاصة ƅذوي ااحتياجات اƅخاصة 

واƅتي تعد ذات  ،Ƅما يتبين بها أن عدم ااهتمام باƅلوحة اƅرئيسة اƅخاصة باƅمƄتبة ،اƅمعاقين () 
أهمية Ƅبيرة ƅجذب ااƊتباƋ وااستدال على اƅمƄتبة غير مهتم به فان تلك اƅلوحات اƅمتواجدة على 

 .1امما يدل على عدم ااهتمام به ،اغلب اƅمƄتبات قديمة وغير واضحة

 :اƃوحــدات اƃداخلـــية 2.2.2.1 

 –قاعات ƅلمراجع  – قاعات " قاعات ƅلمطاƅعة ةيجب أن يتوفر باƅمƄتبات اƅعامة عد :اƃقـاعـات* 
 ''قاعات ƅدوريات 
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: تعد اƅمرافق اƅداخلية من أهم أسباب اƅراحة وااستيعاب داخل اƅمƄتبة فقد  اƃمرافق اƃداخلية *
، وƄƅن ة رواد اƅمƄتبة وزوارها وموظفيهاتلعب اƅمرافق اƅداخلية دورا هاما ƅما ƅها من أهمية في خدم

 :اƅمستفيدين واƅزوار من حيث احتياجاتتراعي ا من اƅمشاهدات أغلب اƅمƄتبات اƅعامة 

  اƅمحيط-

تراعي اƅتوزيع اƅمƊاسب  ادورات اƅمياƋ : دورات اƅمياƋ اƅمتوافرة باƅمƄتبات اƅعامة هي قديمة ، و  -
 . تراعي اأطفالا تراعي حاجات ذوي ااحتياجات اƅخاصة وƄذƅك  اƅلجƊس Ƅما أƊها 

ن ƄاƊت إريا تخدم رواد اƅمƄتبة و اƅعاملين بهذا فهي يتفاريا : ا تتوفر بهذƋ اƅمƄتبات ƄياƄƅافت -
بعض اƅمƄتبات فهي تƄون ضعف في استعماƅها في اƅمƄتبة Ƅما أƊها تفتقر إƅى اƅشƄل في موجودة 

 Ƌي فهي قديمة وصغيرƅجماƅا. 

فاƅها عƊد اƅتصميم إغيمƄن  حد اƅمجاات اƅهامة واƅتي اأ تعتبر من :ƃوحة اإرشادات اƃداخلية *
فغيابها يؤدي إƅى صعوبة  ،اإرشادية اƅداخلية اƅداخلي أبƊية اƅمƄتبات أƊظمة اƅعامات واƅلوحات

حيث تعتبر Ɗظم اƅعامات اإرشادية عƊصرا هاما  ،إيجاد اƅمستفيد ƅطريقه بمفردها داخل اƅمƄتبات
باƅمƄتبة  ستفادة من اƅمبƊى وذƅك من خال سرعة إƊجاز اƅعمل باƊƅسبة ƅلعاملينإفي تحقيق ا

ام اƅعامات اإرشادية أƊواعا متعددة من اƅعامات اƅتي بد أن يتضمن Ɗظاوتوفير وقت اƅمستفيد. و 
 اƅتاƅية:تعمل على تحقيق وظائف 

 . دƅيل أو خارطة باƅقرب من مدخل اƅمƄتبة ƅتحديد أقسامها اƅرئيسية -

  . افتات على اأبواب ومداخل اأقسام ƅلتعريف باƅوظائف واƅخدمات اƅمقدمة بداخلها -

واإرشادات واƅتحذيرات واإجراءات وساعات اƅعمل باƅمƄتبة سهوƅة  عامات اإمداد باƅتعليمات -
 .إدراك اƅمستفيد Ɗƅظام اƅعامات اإرشادية بمفردة

  .ضع اƅعامات اإرشادية في أماƄن مƊاسبة باƅمبƊى Ƅاƅمداخل واƅمصاعد واƅساƅمو  -

  .أن تƄون اƅعاقة متƄاملة بين اƅعامات وعمارة مبƊى اƅمƄتبة -

مبƊى اƅمƄتبة في  Ɗظام اƅعامات اإرشادية على اƅتغير وفقا ƅلتطورات اƅتي قد تطرأ علىقدرة  -
 . اƅمستقبل

اƅخطوط واƅحجم  مراعاةويجب أن تصƊع اƅعامات اإرشادية وفقا ƅقواعد اƅتصميم خاصية وهي  -
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ƅدى بعض ، فقد جرت اƅعادة اƅتباين واستخدام اƅرموز وأƅواناƅعام ƅلوحة واƅشƄل واƅمسافات و 
 .عاƊاتها على ورقاإات في Ƅتابه اƅمƄتب

 :ظاهر اƃجماƃية في اƃمƂتبةاƃم  3.2.1 

ية ƅلرواد واƅعاملين على في تأمين اƅراحة اƊƅفستلعب اƅجواƊب اƅجماƅية في اƅمƄتبة دورها اايجابي 
ذو أƅوان مƊسجمة وترتيب حسن وƅوحات  ،اƅجلوس ƅفترات طويلة داخل مƄان جميل ، أنحد سواء

 بشغف على اƅمطاƅعة.أمر مطلوب وضروري ƅحسن سير اƅعمل واإقبال  ،جذابة
ويعمل مهƊدسو اƅبƊاء على وضع اƅلمسات اƅجماƅية اƅخارجية، واƅتوزيع اƅداخلي اƅحسن، بيƊما يعمل 

 ن واأشƄال اƅمƊاسبة،وا يقلمهƊدسو اƅديƄور على وضع اƅلمسات اƅجماƅية اƅداخلية، واختيار اأƅوا
دور مهƊدس اƄƅهرباء أهمية عن مهƊدس اƅديƄور، أƊه يتوƅى أمر توزيع اإضاءة اƅداخلية، Ƅما 

  يجب على مهƊدسي اƅتمديدات اƅصحية إعطاء هذا اƅجاƊب اهتماما Ƅبيرا.

أن يطغى اƅجاƊب اƅجماƅي على اƅجاƊب اƅوظيفي ƅلمƄتبة، أو أن يƄون على حسابه، بل  وا يجوز 
 .1اƅعƄس هو اƅصحيح، أي أن اƅجاƊب اƅجماƅي يƄون في خدمة اƅجاƊب اƅوظيفي، وƅمصلحته

 :أثاث اƃمƂتبة اƃعامة 3.1
اƅتي ا يمƄن ƅلعمل اƅمƄتبي أن اأمور اƅتي ترتبط إرتباطا وثيقا باƅمبƊى، اأثاث واƅتجهيزات  من

اƄƅافي فيما مضى، حيث Ƅان يعتقد يمارس دوƊها. وƅم يƄن اأثاث واƅتجهيزات تحظى باإهتمام 
عن تجهيز  بصرف اƊƅظرأن اƅمƄتبة يمƄن أن تؤدي دورها، إذا ما توافرت فيها اƅمجموعات اƄƅافية 

 اƅمبƊى، وبصرف اƊƅظر عن Ƅفاية وƄفاءة هذƋ اƅتجهيزات .
أما في اƅعصر اƅحديث فقد زاد اإهتمام بشƄل واضح باأثاث واƅتجهيزات، ومدى أهميتها في أداء 
اƅمƄتبة ƅدورها في اƅمجتمع، وفي حصول اƅمستفيدين على اƅخدمات اƅجيدة. وقد أصبحƊا اƅيوم Ɗرى 

عƊد تأثيث اƄƅثير من اƅمواصفات واƅمعايير اƅتي تƊتجها اƅهيئات اƅمختصة، واƅتي يƊبغي مراعاتها 
 :Ɗ2ذƄر مبƊى اƅمƄتبة وتجهيزƋ واƅتي من بيƊها

                                                           

1
 .72، ص1992اƅمريخ ƅلƊشر، ، اƅرياض، دار اƅمƄتبات اƅحديثة مباƊيها، تجهيزاتهاعبد اƅلطيف صوفي،  - 

 .55، صذƄرƋ بقمرجع س، اƅمƄتبات اƅعامةمحمد فتحي عبد اƅهادي،  - 2
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 مغمورا باƅضوء اƅطبيعي اƄƅافي Ɗصف اƅمقاعد يجب أن يƄون Ƅل جزء من اƅمƄتبة: اإضاءة* 
 .1موجها ƅمصدر اƅضوء اƅقارئظهر بحيث يƄون 

دورا بارزا، ƅيس فقط في تصميم اƅمƄتبة، وƄƅن أيضا في أدائها ƅوظائفها. وغاƅبا ما تلعب اإضاءة 
اƅمƄتبة وشعورهم Ɗحو اƅمبƊى. إن  اإضاءة باƅطريقة اƅتي يستخدم بها اأفراديتأثر اختيار تصميم 

اإقبال على اƅمƄتبة، وتعطى  تؤثر علىاإضاءة ا تسهل فقط من استعمال اƅمبƊى، وƊƄƅها أيضا 
 اأفراد إحساسا مريحا تجاƋ اƅمƄتبة .

هƊاك اتجاƋ استمر ƅعدة عقود بأن هƊاك بعض عƊاصر مباƊي اƅمƄتبات أƄثر أهمية من وقديما Ƅان 
اإضاءة، حتى أƊƊا Ɗاحظ أن معايير إضاءة اƅمƄتبة وƊظرياتها ƅم تƄن قد استقرت. وقد تدرجت 

اƅمعلقة أو اƅمتدƅية إƅى أƊظمة أƄثر تعقيدا وذات قوة إضاءة عظيمة، فقد اƅمƄتبات من اإضاءة 
محل اƅلمبات اƅعادية على Ɗطاق واسع. Ƅما تطورت اأسقف اƅمضيئة اƅتي  اƅفلورسƊت حلت أƊابيب

 .ما ƅلضوء، بشƄل Ƅبير في اƅستيƊاتتقدم توزيعا عا
باƅموضة اƅحديثة في اإضاءة.وهي اƅتي تتضمن اأƊماط اƅسابقة،  وقد تأثرت مباƊي اƅمƄتبات اآن

عƊاصر مختلفة مثل تلك اƅتي تستخدم باإضافة إƅى إضاءة عاƅية ذات استهاك أقل ƅلƄهرباء، 
بسبب طبيعتها في تشتيت  مثل اƅصوديوم واƅزئبق. وهذƋ اأƊواع من اإضاءة تتطلب أسقفا عاƅية

، فذ قد حظيت باإهتمام اƄƅبير في مباƊي اƅمƄتبات في اآوƊة اأخيرة. ومن اƅواضح أن اƊƅوااƅضوء
وƅم دورها قاصرا على توفير اƅرؤية من اƅداخل واƅخارج، وƄƅن أصبح ƅها دور أساسي في زيادة 

ƅسƊوات عديدة، وهو اإحتفاظ باƅجدران من أجل إسƊاد اƅذي ظل سائدا . أما اإتجاƋ اإضاءة
ƅغاء اƅ اƅموضوعة أعلى مستوى اƅرفوف، هذا اإتجاƋ قد بدأ في  Ɗوافذ، باستثƊاء تلكاƅرفوف إƅيها وا 

اƄƅثير من اƅمƄتبات تضم مساحات Ƅبيرة من اƅزجاج، اƅتي اإƊحسار تدريجا. وأصبحت مباƊي 
من اƅضوء اƅمبهر واƅضوضاء. وباƅتدريج ظهرت قلل  استخدمت تƊوعات من صقل اƅزجاج، اƅذي

ضوء إƅى اƅمساحات اƅاƊƅوافذ في مباƊي اƅمƄتبات اƅعامة هذƋ اأيام، بسبب قدرتها على تقديم 

                                                           

 . 56، ص[ت.د[ ، عمان، دار اƅمسيرة ƅلƊشر واƅتوزيع واƅطباعة،أƊواع اƅمƄتباتأحمد Ɗافع اƅمدادحة،  - 1
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دون اƅتدخل في اƅوظائف اƅداخلية. وربما يƄون اإتجاƊ Ƌحو استخدام أƄبر ƅلمƊاور، من  اƅداخلية 
 .1أƄثر اƅموضات وضوحا في اƅتصميمات اƅحاƅية

 .بحيث يتيسر مع اƅمراقبة يجب أن يƄون ترتيب اأثاث :اƃمراقبة *
وا اƅمƄتبات واسيما مƄتبات اƅقرى، أثيث ــأن تتوفر اƅبساطة في ت من اƅمستحسن :اƃتنسيق* 

قطع اأثاث واأدوات باهضة اƅثمن في Ƅل اƅمƄتبات اأخرى، فأهم ما تتطلبه أن أن تƄون  حاجة
اƅجميل ويجب  بأثاث مريح جذاب وأن يترتب ترتيبا يراعى فيه اƅتوازن واƅذوققاعاتها مزودة تƄون 

 .2باارتياح اƅقارئأن يشعر 
، وفي حاƅة بوصة30 اارتفاعأقدام، و 3 أقدام وعرض5يستحسن أن تƄون من طول  اƃمناضد:* 

 بوصة.26عن  اارتفاعمƄتبات اأطفال ا يزيد 
اƅقاعدة  ارتفاعوقاعدتها مجوفة قليا وأا يزيد رة وظهورها مستدييجب أن تƄون مريحة  اƃمقاعد:* 

 بوصة.16بوصة واأطفال 18من اأرض 
، وƅهذا فمن اƅضروري أن ومسƊد اƅظهرضبط ارتفاع اƅمقعد  يƊبغي أن يƄون اƅمستفيد قادرا على

اƅظهر  مسƊدحتى يستطيع اƅمستفيد أن يحرك  ،واƅمقعد من اƅممƄن ضبطهم يƄون مسƊد اƅظهر
بدا من تعامدها مع اƅقاعدة، ومن  مائلة ƅلخلف اوتغيير زاوية اƅظهر، وجعله ƅأمام واƅخلف

أن تƄون  ، واƅمقاعد Ɗفسها يƊبغيƅاستخداماƅتعديات سها ومتاحا  اƅضروري جعل إجراء Ƅل
 .3حتى تسمح ƅلعاملين بأداء Ɗطاق واسع من اأƊشطة وااƊزاقسهلة اƅتحريك 

إذا اختيرت طريقة اƅبطاقات ƅعمل اƅفهارس فيمƄن صƊع أو شراء صƊاديق  اƃفهرسة:صناديق * 
 بوصة. 5-3أو  6-4جيدة تتسع بمقاييس 

وهو عبارة عن جاƊبين من اƅخشب أو اƅحديد يرتƄز على قاعدة توضح عليها  حامات اƃمجات:* 
 .4أقدام5 اارتفاعأقدام و  4.3اƅمجات ƅلعرض و يتراوح هذا اƅعرض ما بين 

 

 

                                                           

1
 .58،59صص  ،ذكره  ϕمرجع سبمحمد فتحي عبد اƅهادي،  - 

 .57ص  ،المرجع السΎبϕأحمد Ɗافع اƅمدادحة،  - 2
3
 .57، صذكره بϕسمرجع محمد فتحي عبد اƅهادي،  - 

 . 58، ص ذكره بϕمرجع سأحمد Ɗافع اƅمدادحة،  - 4
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 اƃتسيير اإداري باƃمƂتبات اƃعامة:  2
 أهمية تسيير اƃموارد اƃبشرية واƃماƃية في اƃمƂتبة اƃعامة:  1.2
يعتبر اƅعƊصر اƅبشري من أهم اƅموارد اƅتي تملƄها اƅمƄتبات ومراƄز  اƃبشري: أهمية اƃعنصر .1.21

أو فشلها يتوقف على Ɗوعية وخبرة مباƅغة في اƅقول بأن Ɗجاح اƅمƄتبة ƅيست هƊاك و  ،اƅمعلومات
ومهما بلغت مجموعاتها من Ɗوع اƅمƄتبة، ومهما تبايƊت أهدافها،  اختلف، فمهما وƄفاءة موظفيها

ƅرشيدة اƅخدمة اƅن من تقديم اƄم اتساع أو قوة، فلن تتمƅ مترددين عليها ماƅقراء اƅجمهور اƅ ةƅفعا
واƅحريصين Ƅل  اƅمƄتبة، يورين على مصلحةيƄن ƅديها عدد من اƅموظفين اأƄفاء اƅمدربين اƅغ
   . واازدهاراƅحرص على اƅوصول بها إƅى أعلى درجات اƅتفوق 

وƅلعƊصر اƅبشري أهمية Ƅبيرة في اƅمƄتبات اعتبارƋ اأساس اƅذي تقوم عليه وذƅك ƅأسباب 
 : 1اƅتاƅية

 ومراƄز اƅمعلومات.اآƅية اأساسية في تحقيــــق أهداف اƅمƄتبات  اأداء اƅبشري هو*    
 اأداء اƅبشري هو وسيلة تحريك وتفعيل باقي أƊواع اƅموارد اƅتي تعتمد عليها اƅمƄتبات. *    
 اأداء اƅذهƊي واƅفƄري ƅإƊسان هو اƅعƊصر اأهم في اأداء اƅبشري. *    
دي اƅحقيقي يصبح تفعيل اأداء اƅبشري واستثمار طاقات اإƊسان اƅفƄرية واإبداعية هو اƅتح *    
 اإدارة في اƅمƊظمات اƅمعاصرة. مأما

  :) تبةƂمƃعامة )أمين اƃتبة اƂمƃمدير ا 

دائم بجمهور  اتصالبƄافة أقسامها اƅمختلفة، ويƄون على  هو اƅمسؤول اأول عن إدارة اƅمƄتبة
واƅمراجعين ƅلمƄتبة، وذƅك من أجل تقديم أحسن اƅخدمات اƅمƄتبية، ويجب أن تتوفر فيه  اƅقراء

 و من بين هذƋ اƅمؤهات ما يلي : بعض اƅشروط واƅمؤهات اƅضرورية،
 شهادة جامعية . يحمل 

 .يƅعاƅدبلوم اƅتبات، ا تقل عن اƄمƅيحمل شهادة اختصاص في علم ا 

 . تباتƄمƅه خبرة وممارسة في حقل اƅ 

 . عربيةƅلغة اƅى إجادة اƅبية، باإضافة إƊلغات اأجƅبعض اƅ افيةƄ معرفة 
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 . مراجعينƅقراء واƅجاح في عمله مع جمهور اƊƅه اƅ ه شخصية جيدة تؤمنƅ ونƄأن ت 

  رسميةƅعاقات اƅتوفيق في اƅجاح واƊƅه اƅ ه شخصية اجتماعية وثقافية جيدة، تؤمنƅ ونƄأن ت
 واƅشعبية.

  ون قادرا علىƄرقابة على سير اأعمال في اأقسامأن يƅسياسة اأخرى،  اإشراف واƅ وفقا
 اƅمƄتبة.

  ميزƅقدرة على إعداد اƅه اƅ ونƄتعاون مع رؤساء اأقسام،أن تƅية باƊتي اƅحاجات اƅواعتمادا على ا
 يتطلبها Ƅل قسم، وقدرته على دراستها ومƊاقشتها وتثبيت ما هو ضروري مƊها.

 وية  أن يتمتعƊمدير.بروح معƄ ذي يؤديهƅدور اƅية، فهو يحب عمله، ويحب اƅعا 

 ل، إذ يتمتع بقدرة بارعةƄمشاƅون قادرا على حل اƄل، ومعرفة مسبباتها،  أن يƄمشاƅعلى تحليل ا
 ثم يضع اƅحلول اƅمائمة ƅها، ويتخذ اƅقرارات اƅمƊاسبة بشأƊها.

دمة اƅثقافة واƅمجتمع اƅمحلي باإضافة إƅى ذƅك، فإن مدير اƅمƄتبة اƅعامة يجب أن يعمل على خ
، وذƅك عن طريق إغƊاء مجموعة اƅمƄتبة باستمرار، وعن طريق تƊظيمها تƊظيما اƅذي يوجد فيه

بƊشاط اجتماعي وثقافي يهدف ƅجذب وعن طريق اƅقيام  وأحسن مردود مƊها،يƄفل أحسن استفادة 
يريدوƊها،وعن  اƅمعلومات اƅتياƅرواد ƅلمƄتبة، وعن طريق مساعدة رواد اƅمƄتبة في اƅبحث عن 

ƅقاء اƅمحاضرات، واƅقيام بƊشاط ثقافي Ƅبير، وعن  طريق تعليم اƅشعب وتثقيفه، بعقد اƊƅدوات، وا 
واƅدرس، واƅتأƅيف، واƅتخصص، وذƅك بأن يƄون هو Ɗفسه باحثا في طريق تƊشيط اƅبحث اƅعلمي، 

يساعدƋ اطاعه على أن ، ومطلعا إطاعا Ƅافيا على بقية ااختصاصات، بحيث حقل تخصصه
رشاد  إƅى يزود اƅباحثين واƅدارسين بما يحتاجوƊه أثƊاء قيامهم بأبحاثهم من معرفة باƅمصادر، وا 

 .1طرائق اƅبحث وأساƅيبه
 : 2من مهام ومسؤوƅيات أمين اƅمƄتبة أو اƅمƄلف بأعماƅها ما يليو 
 استام Ƅتب اƅمƄتبة وتسجيلها وعمل بطاقات اƅتصƊيف واƅفهرسة اƅازمة وترتيبها وصياƊتها . *  
 تيسير Ɗظام اإعارة داخل وخارج اƅمƄتبة ومتابعة اƄƅتب اƅمتأخرة واƅمطاƅبة بها . *  
دارتها . *   رشاد اƅطاب إƅى تƊظيمها وا   إعداد مƄتبات اƅفصول وا 

                                                           

 .41ص  ،ذكره بϕمرجع س ،اƅعامة واƅوعي اƅثقافياƅمƄتبة سعيد أحمد حسن،  - 1
 .48، ص]د ت[، اإسƊƄدرية، دار اƅثقافة اƅعلمية، اƊƅوعية ومراƄز اƅمعلومات اƅمƄتباتأحمد أƊور بدر،  - 2
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 اƅبحث اƅعلمي وƄتابة اƅمقاات . تدريب اƅطاب على أساƅيب *   
                                              إشعار اƅمعلمين واƅطاب بƄل جديد في عاƅم اƄƅتب واƅمراجع اƅواردة ƅلمƄتبة ƅاطاع عليها  *  

 وااستفادة مƊها .
ا تزويد اƅمƄتبة بƄل واƅخطة اƅعامة اƅتي من شأƊهبإعداد اƅمقترحات اƅتعاون مع ƅجƊة اƅمƄتبة  *  

 متطلباتها 
اƅتعاون مع مدرسي اƅمواد في وضع برƊامج يربط بين اƅمƊاهج اƅدراسية عن طريق حصص  *  

 اƅمƄتبة ƅتƄون اƅمƄتبة أحد أساƅيب اƅتعليم .
اƅتعاون مع مشرفي اƊƅشاط واƅرواد باƅمدارس بوضع اƅبرامج اƅثقافية اƅتي تشمل على  *  

 ƅعمل على تƊفيذها .اƅمسابقات واƊƅدوات وا
   *Ƅƅتي تساعدهم على ااستفادة من اƅتبية اƄمƅمهارات اƅطاب على اƅمراجع تدريب اƅتب وا

  واƅعلمية اƅثقافية
 اƅقيام باƅجرد اƅسƊوي ƅمحتويات اƅمƄتبة .*   
 تقديم اƅتقارير اƅشهرية واƅسƊوية بما يلزم اƅمƄتبة من اƅجديد من اƄƅتب .  *  

 .اƅمستوى اƅفƄري واƅثقافي أمين اƅمƄتبة اƅعامة عن Ɗظرائه من قادة اƅحي.يجب أا يقل 
ƅذƅك فإن اƅمƄتبة اƅعامة تحتاج إƅى متعددة اƅجواƊب، إن مسؤوƅية مدير اƅمƄتبة Ƅبيرة وواسعة و 

، ƅيستطيعوا اƅقيام بأعماƅهم على اƅوجه اƅمطلوب، من حيث اƅتƊظيم موظفين، ƅهم صفات خاصة
اƅثقافية اƅتي تضطلع بمسؤوƅيتها اƅمƄتبة، ويوجد في اƅمƄتبة اƅعامة فئتان من وتقديم اƅخدمات 

اƅموظفين اƅعاملين من حيث اƅصفات، وهذƋ اƅصفات هي وحدها معايير اƅحƄم في اختيارهم ƅلعمل 
ذا Ɗجح Ƅان قد ذوƄƅن مدير اƅمƄتبة هو اƅمسؤول عن تحقيق ه، في اƅمƄتبة اƅعامة Ƌ اƅوظائف، وا 

    .1اƅعلمية، ووفاها حقها اƅمطلوبأدى اأماƊة 

 

 

 

                                                           

 .42، صذكره ϕمرجع سبسعيد أحمد حسن،  - 1



تنظيم وتسيير المكتباΕ العامΔ                                                           ني  الفصل الثا  

 

59 

 

 مؤهلونƃمساعدون اƃا: 

وهم اƅذين يقومون  اƅمؤهلين أي اƅحاصلين على مؤهل جامعي في تخصص اƅمƄتبات، فئة
باأعمال اƅفƊية واƅخدمات اأساسية باƅمƄتبة، وذƅك تحت إشراف مدير اƅمƄتبة، اƅذي يجب أن 

 .1تتوافر فيه صفات اƅقيادة واإدارة، باإضافة إƅى اƅمؤهل اƅفƊي

تبعا ƅحجم اƅمƄتبة، وما  واختصاصاتهمإƅى عاملين مؤهلين تتفاوت أعدادهم  تحتاج اƅمƄتبات اƅعامة
وعƊدما تتسع هذƋ اƅخدمات يصبح من اƅضروري توفير مƄتبي متخصص واحد  تقدم من خدمات،

بما في ذƅك أقسام اƅمƄتبة اƅمرƄزية وفروعها. وƄما هو  على اأقل في Ƅل موقع من مواقع اƅخدمة،
ت بعملياواإشرافية ويقومون اإدارية  متبع في سائر اƅمƄتبات يتوƅى اƅمساعدون اƅمؤهلون اƅوظائف

رشاد اƅقراء واƅخدمات اƅببليوغرافية واƅمرجعية ااختيار وتوجد في  واƅتزويد واƅفهرسة واƅتصƊيف وا 
ƅلعاملين اƅمؤهلين فأصبح هƊاك  ااختصاصاƅحاضر في اƅمƄتبات اƅعامة Ɗخبة من حقول اƅوقت 

واƅمتخصص  مƄتبي ƅلمراهقين وصغار اƅشباب، واختصاصي اƅمعلومات،و  مƄتبي ƅأطفال،
 .2اƅموضوعي، ومƄتبي سيارة اƄƅتب

 و يمƄن تقسيم فئة اƅمؤهلين إƅى ثاثة مستويات وهي Ƅاآتي: 
هو اƅرئيس اأعلى ƅلمƄتبة، ومهمته باƅدرجة اأوƅى اتخاذ اƅقرارات،  مدير)أمين( اƃمƂتبة:* 

وبخاصة فيما يتعلق بسياسة اƅمƄتبة وتƊمية خدماتها، وهو اƅذي يرفع اƅتوصيات إƅى مجلس اƅمƄتبة  
 وبعد إقرارها من اƅمجلس عليه أن يضعها موضع اƅتƊفيذ.  

أدى اƅمدير  إذاوهو أيضا زميل وشريك ƅلمدير. ƅذƅك  اƅمƄتبة باƊƅيابة، هو مدير :وƂيل اƃمƂتب* 
واƅوƄيل واجبات اƅزماƅة خير أداء فسوف يتلقى اƅموظفون اƅتعليمات واƊƅصائح من Ƅليهما بصدر 

 رحب. فاƅعاقة بيƊهما يجب أن تƄون قوية وطيدة .
أما في اƅمƄتبات اƅتي ، اƅتي بها وƄيل هو اƅرجل اƅثاƅث في اƅمƄتبة: Ƃبير اƃمƂتبيين اƃمساعدين* 

تخلو من وظيفة وƄيل فيعتبر اƅرجل اƅثاƊي وتƊتقل اختصاصات اƅوƄيل إƅيه، وƊƄƅه مع ذƅك ا 
ن حدث، فليست ƅه سلطة  اƅقرارات  اتخاذيمƊƄه أن يتوƅى إدارة اƅمƄتبة باƊƅيابة في غياب اƅمدير، وا 

 اƅمتعلقة باƅسياسات اƅعامة ƅلمƄتبة.
                                                           

 .74، ص2001اƅلبƊاƊية، ، اƅقاهرة، اƅدار اƅمصرية اƅمƄتبات اƅعامةمحمد فتحي عبد اƅهادي،  - 1
 .66، ص2000، عمان، مؤسسة اƅوراق ƅلƊشر واƅتوزيع، اƅمƄتبات اƅعامة اأهداف واإدارة اƅعلميةمجبل ازم اƅماƄƅي،   - 2



تنظيم وتسيير المكتباΕ العامΔ                                                           ني  الفصل الثا  

 

60 

 

هذƋ اƅتسمية أوƅئك اƅموظفون اƅذين يتقلدون اƅوظائف اƅهامة باƅمƄتبة، يحمل  :مƂتبي مساعد أول* 
ƅتبات اƄمƅمساعدين، وهم يمثلون في اƅبير اƄ يل أوƄلوƅ يƅتاƅمستوى اƅجامعية ويأتون في اƅعامة وا

 .رؤساء اأقسام
رياسة رئيس اƅقسم، واƅوظائف اƅتي تحت  اƅمسمى على جميع اƅعاملين يطلق هذا :مƂتبي مساعد *

ƅمƄتبة اأطفال، يعيƊون عليها متعددة، مثل: مƄتبي مساعد باإرشاد أو اƅمراجع، مƄتبي مساعد 
 1مƄتبي مساعد ƅلدوريات، مفهرس، مƄتبي مساعد بمƄتبة فرعية.

 :اƃمؤهلوناƃمساعدون غير 

وهم اƅذين يقومون بأعمال اƄƅتابيين أو غير اƅمؤهلين وأغلبهم يحملون مؤهات متوسطة، فئة 
Ƅ رتارية و عديدةƄسƅمساعدة اƅتب وترتيباƄƅرفوف  هافي طلب وتسليم اƅتسجيل وعمليات على اƅا

اƅرفوف وفي قسم اإعارة هم اƅصف اƅمبدئي ƅلبطاقات سواء في اƅفهرس اƅعام أو في قائمة 
رسال اإشعارات حول اƄƅتب اƅمتأخرة وحجز اƄƅتباƅمسؤوƅون   عن إعارة وتسلم اƄƅتب وا 

عداد صƊاديق  عداد اإحصاءات، وƄذƅك تسجيل اƅدوريات وترتيبها وا  اƊƅشرات ƅلمستعيرين وا 
واƅقصاصات واƅمساهمة في إقامة اƅمعارض وأعداد اƄƅتب ƅلتجليد، وتسجيل اƅوثائق واƅمطبوعات 

 .2اƅحƄومية
هذƋ اƅتسمية جميع اأعضاء اآخرين من غير اƅحاصلين على مؤهل عال، وهم يعيƊون تشمل 

ƅلقيام باأعمال اƅروتيƊية واƄƅتابية اƅمختلفة ويمثلون في اƅعادة اأغلبية في جهاز اƅموظفين، ومن 
، اƅوظائف اƅتي يعيƊون عليها اƅضرب على اآƅة اƄƅاتبة، اƅتجليد، اƅسƄرتارية، اƅحسابات اƅماƅية

اƅتغليف واƅشحن، Ɗقل اƄƅتب..اƅخ.وƅلحقيقة وحدها أقول أن هؤاء يلعبون دورا حيويا في أي مƄتبة، 
 إذ بدوƊهم تتعطل أغلب اأعمال واإجراءات. 

وƅلمصلحة اƅعامة يجب أن يتفرغ اƅموظفون اƅمؤهلون ƅلقيام باأعمال اƅتي تحتاج إƅى خبراتهم، وأن 
 .3ؤهلينيترƄوا اأعمال اأخرى ƅغير اƅم

                                                           

 .25، ص1984، اƅعربي ƅلƊشر واƅتوزيع، إدارة اƅعاملين في اƅمƄتبات،اƅقاهرة محمد أمين اƅبƊهاوي، - 1
 . 74، صذكره بϕسمرجع  محمد فتحي عبد اƅهادي، - 2
 .26، صذكره بϕسمرجع  محمد أمين اƅبƊهاوي، - 3
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 تسيير اƃموارد اƃماƃية:  2.1.2
بإهتمام اƅمؤسسات  ،في أواخر اƅقرن اƅعشرينمƄتبات اƅعامة في اƅدول اƅمتقدمة، حظيت اƅاƃميزانية:
يعتبر اƅدعم اƅماƅي من أهم مظاهر هذا اإهتمام ƅما ƅه من دور أساسي وغير اƅرسمية، و  اƅرسمية

يحقق ل اƅذي يحافظ على مستوى أدائها و باƅشƄ في توفير احتياجات تلك اƅمƄتبات وتطويرها
تظاعف هذا اإهتمام حيث حتياجات جميع فئات اƅمستفيدين. و إستمرار فاعليتها من أجل تلبية ا

أƊواع اƅوسائط عة وغير اƅمطبوعة، وƄذƅك أشƄال و أƊواع مصادر اƅمعلومات اƅمطبو أشƄال و تعددت 
ƅلمستفيدين ااستفادة من اƅمعلومات اƅتي تشتمل  اƅتƊƄوƅوجية اƅمتعددة، تلك اƅوسائط اƅتي يسرت

 عليها تلك اƅوسائط.
هƊاك بعض اƅدول اƅعربية اƅتي أوƅت اهتماما بتدعيم اƅمƄتبات اƅعامة بها دعما ماديا، حيث و 

تخصص اإدارات اƅمرƄزية ƅلمƄتبات اƅعامة ميزاƊية خاصة Ƅƅل مƄتبة عامة، و يقدر حجم تلك 
ومن اƅطبيعي أن يختلف حجم ميزاƊية اƅمƄتبة  ين اƅمترددين على اƅمƄتبة.اƅميزاƊية بعدد اƅمستفيد

 اƅماƅيمن مƊطقة إƅى أخرى، ومن مديƊة إƅى أخرى بإختاف عدد اƅمستفيدين من اƅمƄتبة. واƅدعم 
 ƅميزاƊية اƅمƄتبة اƅعامة أمر ضروري ƅه مبررات عديدة ƊذƄر مƊها:

من اƅمƄتبة Ɗتيجة اƅزيادة اƅسƄاƊية، ففي هذƋ اƅحاƅة ابد  اƅزيادة اƅمستمرة فى عدد اƅمستفيدين : أوا
 من تƊاسب مصادر اƅمعلومات في اƅمƄتبة مع عدد اƅمستفيدين .

اƊƅمو اƅمتسارع في اƅمعلومات Ɗتيجة ƅثورة اƅمعلومات واإƊفجار اƅمعرفي أدى إƅى صدور  : ثانيا
اƅمعرفة اƅبشرية، وƄذƅك اƅتƊوع اƄƅم اƅهائل من مصادر اƅمعلومات اƅتي تتƊاول جميع مجاات 

 اƄƅبير في أشƄال تلك اƅمصادر،هذا باإضافة إƅى اإرتفاع اƅمستمر في أسعارها.
اƅميزاƊية Ƅذƅك اƅمسؤوƅون في إعتبارهم Ɗصيب اƅقارىء من أمƊاء اƅمƄتبات اƅعامة و  ويضع

اƅتي تطبق عƊد توزيع اƅوسائط اƅتƊƄوƅوجية اƅمتعددة، فاƅمعايير اƅمخصصة ƅشراء اƄƅتب واƅدوريات و 
ن اƅمتوقع اإضافات اƅجديدة على اƅمƄتبة اƅعامة تأخذ في اإعتبار حجمها من حيث عدد اƅمستفيدي

يمƄن أمين اƅمƄتبة اƅعامة أن يستدل على ذƅك من خال حرƄة ااستعارات ترددهم على اƅمƄتبة. و 
اƅمراجع اƅتي تƊوى اƄƅتب و  من خال طلبات اƅقراء مناƅشهرية، و Ƅذƅك أسبوعية و ااƅيومية و 

 اƅمƄتبة اقتƊاءها قريبا.
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وفي اƅدول اƅعربية تتوƅى اإدارات اƅمرƄزية ƅلمƄتبات اƅعامة )وهي جهات حƄومية رسمية( تزويد 
اƅمƄتبة اƅعامة ببعض ما تحتاجه من مصادر معلومات مطبوعة وغير مطبوعة وأثاث وأجهزة 

أما في اƅدول اƅتي سبقتƊا في هذا اƅمجال، فتوجد اƅمؤسسات اƅتعليمية واƅمؤسسات   ومعدات.
اƅخيرية وƄذƅك اƅمؤسسات اƅتجارية اƅتي تتوƅى تزويد اƅمƄتبة اƅعامة بƄل ما تحتاجه من ميزاƊية، 
باإضافة إƅى اƅتبرعات اƅسخية من اƅجماهير ƅشراء أحدث مصادر اƅمعلومات اƅتي أصدرتها دور 

أيضا شراء اأجهزة واƅمعدات واƅوسائط اƅتƊƄوƅوجية، وتحديث اأثاث Ƅل عام أو Ƅل و ، اƊƅشر
 .1عامين

 2007سبتمبر18اƅموافق  1428رمضان عام  6مؤرخ في  275-07مرسوم تƊفيذي رقمويتضمن 
ميزاƊية مƄتبة اƅمطاƅعة  19اƅذي يحدد اƅقاƊون اأساسي اƅمƄتبات اƅمطاƅعة اƅعمومية في مادته

 : 2اƅعمومية وتتمثل فيما يلي
 :باب اإيرادات 

 * إعاƊات اƅدوƅة واƅجماعات اƅمحلية.
 * اƅهيئات اƅعمومية.

 .* هبات و وصايا
 نفقاتƃباب ا: 

 * Ɗفقات اƅتسيير.
 * Ɗفقات اƅتجهيز.

 Ɗفقات أخرى مرتبطة بƊشاط اƅمƄتبة.* 
في Ƅل اƅمƄتبات اƅعامة فهي تحصل  اƅماƅية واƅعيƊية ،Ƌ صادر م تتعددف تمويلاƅ أما فيما يخص

على تمويل حƄومي ماƅي من اƅجهة اƅتي تتبعها من اƅميزاƊية اƅعامة ƅلدوƅة ثم تحصل على دعم 
، وفي اƅعادة فإن اƅميزاƊية اƅمخصصة ƅلمƄتبة تأتي آخر وبعض اƅمطبوعات من جهات أخرىماƅي 

 .إƅيها في صورة مجموعات ومصادر معلومات وƅيست Ɗقدا
 مدير اƅمƄتبة اƅذي تتƄون مƄتبته من مƄتبة مرƄزية وفروع، أو قد تƄون ƅديها مƄتبات فروعيستطيع 

                                                           

 40، ص2006، ، اƅقاهرة، دار اƄƅتاب اƅحديثاƅمƄتبة اƅعامة في خدمة اƅمجتمعأحمد عبد اه اƅعلي،  - 1
 . 2016-2015، 1945ماي 8، جامعة اƅعمومية(اإطار اƅقاƊوƊي ƅلتسيير اإداري ƅلمƄتبات)اƅوطƊية، اƅجامعية، ومƄتبة اƅمطاƅعة سارة،  ،إيمان- 2
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أن يقسم جدول ميزاƊيته اƅتحليلي إƅى جزأين: اأول يغطي اƅتƄاƅيف اƅتشغيلية Ƅƅل فرع على حدى، 
ƅتاƅية واƅثاƊي يغطي اƊƅفقات اƅتي تخص اƅمƄتبة ƄƄل. وفي هذƋ اƅحاƅة، يشمل اƅجزء اأول اƅبƊود ا

 على سبيل اƅمثال Ƅƅل فرع:
وض إن وجدت )من دفعات اƅقر  ور اƅمباƊي )من اإدارة اƅماƅية(،أج اƄƅهرباء واƅغاز واƅمحروقات،

 .اƅترميمات اƅمختلفة ،اأعمال اƅمحددة ،اƅطوابع ،اأثاث اإدارة اƅماƅية(،

 اأوƅى هي:بƄاملها فئتين، اƅذي يغطي اƅمƄتبة أما فيما يخص اƅجزء اƅثاƊي 
 .اƅدوريات واƅصحف، اƅتجليد، اƄƅتب

 "اƊƅفقات اإدارية"، وتƊقسم إƅى: فهي  أما اƅفئة اƅثاƊية،
دارة اƅماƅية اƅمعلومات اƅازمة، اƅزيادات اƅسƊوية، وتوفر اإ، اƅضمان ااجتماعي، اƅرواتب واأجور

مƄتبية، ااشتراƄات في Ɗفقات اƅأجهزة اƅميƄاƊيƄية واإƄƅتروƊية، اƅااƅطباعة، Ɗفقات اƅمؤتمرات، 
اƅمصاريف  اƅمحاضرات واƅمعارض، تƄاƅيف تشغيل اƅسيارات،اƅجمعيات، Ɗفقات اƅسفر واƊƅقل، 

 .1اأخرى
 اƃخدمات اƃفنية في اƃمƂتبة اƃعامة: .

.   :خدمة اإختيار واƃتزويد  .
 عامةƃتبات اƂمƃاإختيار في ا:  

واƅمهن فهي تقدم  واأعمار اأجƊاستخدم Ƅافة اƅمواطƊين من مختلف  ثقافيةاƅمƄتبة اƅعامة مؤسسة 
هم واƅبيئة اƅتي جتماعية ودرجات تعليمإخدماتها إƅى جميع اأفراد على إختاف ميوƅهم وطبقاتهم ا

 حرا Ƅƅل من يقصدها " صصين "جامعة  ƅلشعب تهب اƅعلماƅمتخ بعضهي Ƅما يرى تقوم فيها أو 
 ثقافيةووسائل  اƅتها يتوقف على ما تقدمه من Ƅتب ودورياترس في تأديةوƊجاح اƅمƄتبة اƅعامة 

فيها في  وان يƄون Ƅل ما أواشؤون اƅحياة بخبراتهم  أƊفسهم وزيادة تثقيفين "تسهل ƅلمواطƊ أخرى
 2" حائل ئر واƅقاا يحول بين اƄƅتاب  بحيثمتƊاول اƅجمهور 

ففي  اأقليةإحتياجات بية او تلبي إحتياجات اƅغاƅ أƊهاويƊبغي على اƅمƄتبات اƅعامة أن تتأƄد من   
Ɗسبة اƅمتعلمين سوف  معظم اƅسƄان في مƊاطق ريفية وتƊخفض فيها سƄن فيهااƅمƊاطق اƅتي ي

اƅمƄتبة في تƊمية اƅمقتƊيات صعبة على تلك اƅمƄتبات اƅموجودة في اƅمƊاطق  حضرية تƄون سياسة 

                                                           

1
 .30، ص2005، غزة، دار اƅيازوري اƅعلمية ƅلƊشر واƅتوزيع، دƅيل اƅمƄتبة اƅعامة ومƄتبة اأطفالمحمود إتيم،  - 
 .09، صذƄرƋ بقساه، إبراهيم أمين اƅورغي، مرجع  عبد صاƅح حسن -2
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ة موحدة  ا توجد سياس، ومن اƅطبيعي أن نيملتعوترتفع Ɗسبة اƅسƄان اƅم و تجارية،صƊاعية أ
ƅلمستفيدين   اأوضاعتوصي بها ƅلمƄتبات اƅعامة وذƅك سبب إختاف  أن ƅتƊمية اƅمقتƊيات ويمƄن

 .1في Ƅل مƊها 

 ؟2 اƅمواد اƅمƄتبة هم اأشخاص اƅذين يقومون بإختبارمن     
 تدريس على إختاف تخصصاتهم ضأعƅاديميةاء هيئة اƄمد اأƅدارة ا  رسة واƅمعلمون وا 

  تبةƄمƅة اƊجƅ 

 تزويدƅقسم ا 

 مستفيدƅوان سواء ياƊاƄ باحƅطلبة.ين ثمن اƅأم ا 

   ةƊجƅتقاءƊتب اƄمƅمواد اƅة يا 

 محليƅمجتمع اƅأفراد من ا 
برغم إختاف ا تختلف أسس اإختيار في اƅمƄتبات اƅعامة  :اƃعامة أسس اإختيار في اƃمƂتبات

 وع اƅمƄتبات اƅعامة على اƊƅحو اƅتاƅي:تتƊاƅمƄتبة على خدمتها و اƅبيئة اƅتي تقوم 
ين من مختلف تي تخدم مجموعة Ƅبيرة من اƅمواطƊ: وهي تلك اƅاƅمƄتبات اƅعامة اƄƅبيرة اƅحجم -

 .اƅثقافيةواƅمستويات  ماراأع

من  ايين اقل Ɗسبوعة من اƅمواطƊ: وهي تلك اƅتي تخدم مجماƅمƄتبات اƅعامة متوسطة اƅحجم -
ƅعامة اƅتبة اƄمƅمجتمع اƄبيرة. 

دها قليلون ودوامها افرو  ،: وهي تلك اƅتي تخدم مجتمعا محدودااƅحجم اƅمƄتبة اƅعامة اƅصغيرة -
 .3محدود

ختيار إااƅمƄتبة مراعاة أسس  أمينوعلى مƄتبات مجتمعها اƅخاص اƅذي تخدمه، Ƌ اƅذوƄƅل من ه
يما يلي أسس ظروف وبيئة تلك اƅمƄتبة وفاƅمعلومات حسب  وعيةأ في بƊاء اƅمجموعات واختيار

 :ختيار في اƅمƄتبات اƅعامةاإ
يسهم في تحقيق  اƅمعلومات ما أوعيةوان تتضمن من أن تƄون مجموعات اƅمƄتبة شاملة،  -

 .أغراض اƅمƄتبة

                                                           

  .54، ص ذƄرƋ قسباحمد Ɗافع اƅمدادحة، مرجع  -1
 .47، ص2008، عمان، دار اƅحامد ƅلƊشر واƅتوزيع، اƅمدخل ƅدراسة علم اƅمƄتبات ومراƄز اƅمعلوماتجمال بدير،  -2
 .211، صذƄرϕ Ƌمرجع سبوائل على محمد، 3
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 ربقد وحضارتها وجعلها مجموعة واسعة ومفيدة ام بمجموعة اƅتاريخ اƅمحلي وتراثههتماإ -
 اإمƄان.

 ƅلمƄتبةاأمور واƅمسائل اƅجدƅية. فليس اƅمختلفة في تمثل وجهات اƊƅظر إختيار اƅمواد اƅتي  -
 آخر.اƅحق في إبراز موضوع جدƅي واحد على حساب موضوع أو جاƊب 

أحسن اƄƅتب  في يختار  أناƅمƄتبة  أمينوعلى ا يشترط أن تتƄامل مجموعة اƅمƄتبة اƅعامة،  -
 .اƄƅتب في اƅسلسلة سنموضوع معين وأح

 اأحداثت اƅتي تغطي ااƅمعلوم أوعية واختياراƅمحلية واƅدوƅية  –اإهتمام بموضوعات اƅساعة  -
 .1اƅجارية اƅبارزة

 .ااختيارعƊد إجراء  أو جماعة هواء اƅشخصية أي فرداƅتغاضي عن اأ -

أن تشتري من أوعية عدم إغفال مهƊة أو صƊاعة أو عقيدة ƅفئة من اƅفئات فعلى اƅمƄتبة  -
  .اƅمعلومات ما يغطي Ƅل هذƋ اƅميادين

 .ƅمهƊية وƄذƅك ميول اƅقراء اƅخاصةاو اƅتعليمية  معرفة مامح مجتمع اƅمƄتبة -

 .اإمƄان في إمداد اƅمƄتبة باƅمواد اƅحديثةبقدر Ɗتظام مراعاة عامل اƅسرعة واا -

عن  أن توفر اƅمƄتبة اƅعامة أوعية اƅمعلومات اƅتي تغطي Ƅل مجاات اƅمعرفة اƅبشرية فضا -
بجاƊب Ƅمية مƊاسبة من اƅمواد  يةتربوية وترفيه اƅقصصية ƅما ƅها من قيمة اأعمالعدد Ƅاف من 

بعين  يؤخذوااسطواƊات  على أن  واأفامواƅخرائط واƅتسجيات مصورات اƅ عة مثلƅمطبو ا غير
 .حجم اƅمƄتبة وميزاƊيتها ااعتبار
 :عامةƃتبات اƂمƃتزويد في اƃا 

دارية ƅلحصول على أوعية  يغطي مصطلح اƅتزويد في اƅمƄتبات مجموعة إجراءات فƊية وا 
ااوعية ووضع ل واإبداع Ƅما يغطي أيضا إختيار واƅتباد اإهداءاƅمعلومات عن طريق اƅشراء و 

 .2وتسجيل اƅدوريات اƅمتقادم مƊها واƅتجليد واستبعادختيار وتقويم اƅمجموعات سياسة اا
ƅلمƄتبة من خال اƅشراء عملية توفير اƅمواد اƅمƄتبية اƅمختلفة وبشƄل عام Ɗرى أن اƅتزويد: هو  

اƅمƄتبة اƅمحدودة    سليمة ومن خال ميزاƊية اختيارأسس وقواعد يداع وفق اƅتبادل واإاإهداء 
                                                           

 .24، 23 صص ، ذكره ϕمرجع سب ى،اƅورغ أمين إبراهيم، اه عبد صاƅح حسين1
 .90ص  ،نϔسهمرجع ال ،اƅورغيأمين  إبراهيم، اه عبد صاƅح حسين -2
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وفي جاƊب  واƅتزويد هو أحد أقسام اƅمƄتبة اƅهامةوان يƄون اƅهدف بƊاء مجموعات اƅمƄتبة، هذا 
فر اƅمواد اƅمƄتبة وباƅتاƅي ا يمƄن اƅقيام  بأي اتتو  أناƅخدمات واإجراءات اƅفƊية وبدوƊه ا يمƄن 

عارة  أوخدمات  أوات عملي  .1إجراءات فƊية من فهرسة وتصƊيف وا 

 تزويƃد :وظائف قسم ا 
ل اƅطرق وأسرعها واقلها ضة اƅمختلفة ƅلمƄتبة بأفيقسم اƅتزويد اƅقيام بتوفير اƅمواد اƅمƄتب على يجب
 :ه باƊƅقاط اƅتاƅيةويمƄن تلخيص وظائف وتƄلفة جهدا
  ل جاد وفعال في عمليةƄمساهمة بشƅتب اريختاااƄمƅمواد اƅتب واƄلƅيجب  ثحي اأخرىة ي
وذƅك أƊهم ا يعرفون تماما  جهات من خارج اƅقسم أوƄليا ƅأفراد  ااختيارتترك عملية  أا

افر ƅدى اƅمƄتبة، يتو ƅماƅي ƅلمƄتبة وما يتوافر وما ا واƅوضع ا ،واƅشراء ƅلقسم ااختيارسياسة 
 .اƅتوازن في اƅتزويد ƅتاƅي يصعب على هذƋ اƅجهات مراعاة مبدأوبا

  حصولƅتباƄمƅمواد اƅمختلفة سواء عيعلى اƅشراء ة اƅتبادل أو أو ن طريق اƅاإهداء أو ا
 .2واƅهامة ƅلقسم اأساسيةداع وهذƋ تعتبر اƅعملية ياإ

 اشرين   "اتقديم معلومات "بيبلوغرافيƊƅمواد من خال قوائم  اƅتب وغيرها من اƄƅاملة عن اƄ
 .وقوائم اإهداء وغيرها

  قراء من خال اإستمارات دراسةƅماذج أومقترحات اƊƅفيذ ما  اƊك وتحليلها وتƅذƅ خاصةƅا 
 .يمƄن مƊها

 مطبوعƅحصول على أفضل اƅها اƅات باق وضع سياسة واضحة ومحددة يتم من خا
 .اƅتƄاƅيف وبأسرع وقت ممƄن

 مادة، أو إعام عƅذي طلب اƅتدريس اƅمستفيد بضو هيئة اƅتاب قأاƄƅد وصل وقيد ن ا
 زمة.اإجراءات اƅفƊية اƅا

 ماƅعمليات اƅتزويد إجراء اƅية في اƅتبة  أوƄمƅي في اƅماƅقسم اƅمؤسسة اأم.اƅأو ا 

  يةƅماƅمل اإجراءات اƄطلبات وفق ا قغاإتستƅمحاسبأملف اƅ3ةيصول ا. 
                                                           

   . صذكره،   بϕسمرجع  ،بدير جمΎل1
2- Ɗي إسماعيل اريمانƅحديثة تجاهاتإا ،متوƅمية إدارة في اƊيات وتƊتبات مقتƄمƅز اƄمعلومات ومراƅقاهرة، اƅاƅمصريةا دار، اƅ يةƊاƊلبƅ2002 ،ا، 

 .72ص 
 . ص، ذكره بϕس، مرجع بدير جمΎل3
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 :تزويدƃطرق ا 
 تبادلƃاإهداء وا: 

 أو غير ذƅك من مادة مƄتبيةيتطوع اƅشخص أو هيئة بان يقدم ƅلمƄتبة  أن: هو اإهداء*
على  ،تطلب اƅمƄتبة Ɗƅفسها شيئا ما أن هو ااستهداءأما  مقابل ودون اƅمتطلبات اƅمƄتبات مجاƊا

 .1سبيل اإهداء ودون مقابل من اƅمؤƅف أو اƅمؤسسة 
 اإجراءات اƃمتعلقة باإهداء:

 طلبها أو وصوƅها ؟ أوماذا على اƅمƄتبة اƅقيام به بعد قبول اƅهدايا 
  مهداة وƅمجموعات اƅمهدي وتاريخ تسلم اƅوان تدون عبارة ) إهداء( هداءاإتسجيل اسم ا 

 .لمادة اƅمƄتبية في اƅمƄتبةاƅدال عليها وبجاƊب سجل اƅتسلسل ƅداخل خاتم ملƄية اƅمƄتبة  
  مرفق من جهةƅتاب اƄƅتي سبق وتم طلبها أو مع اƅمواد اƅتي وصلت مع اƅهدية اƅة اƊمقار

 .اإهداء واƅتأƄد من مدى مطابقتها

 تابƄ ر إرسالƄى شƅتي تم  إƅمواد اƅمهدية يبين فيها اƅجهة اƅاستامها.ا  

  تبية  هديةƄتبة مواد مƄمƅتبة وقد تقبل اƄمƅها في سجات اƅتي تم قبوƅمهداة اƅمواد اƅتسجيل ا
 .أƊها مƄررة ومن ثم تقوم بإهدائها إƅى مƄتبات أخرىاتها أو ها في سجخلأƊها قد تدإا 

  موƅطلب، وأهمية تسجيل اƅلتدقيق عليها قبل اƅ تبة في سجاتهاƄلمƅ مهداةƅتبية اƄمƅشراء اد ا
ƅتي يتم اƅجهات ا وأسماءباƅمراسات  ، Ƅما يجب على قسم اƅتزويد ااحتفاظƄتب جديدة

ات ƅلبحث عن عƊاوين اإهداء واƅتبادل معها، أƊه Ƅثيرا ما يتم اƅرجوع إƅى تلك اƅسج
ƅتبة مؤسساتاƄمƅهم اƅ لمراسات جديدة قد تحتاجƅ. 

ن أو اƄتر ومن خاƅه  أو تعاقد بين مƄتبتيشري بأن اƅتبادل عبارة عن اتفاق : يذƄر اƅهم اƃتبادل* 
مطبوعات أو   ƅأخرىتقدم Ƅل مƄتبة  بحيثتبادل اƅمواد اƅمƄتبية بين اƅمƄتبات  أويتم تقايض 

ة إƅيها وذƅك بدون تعامل ماƅي فيما بيƊهما وبهذƋ رى بحاجمواد مƄتبية هي في غƊى عƊها واأخ
تستطيع اƅحصول عليها بطرق  على اƅمواد اƅمƄتبية اƅتي ااƅطريقة تستطيع اƅمƄتبة اƅحصول 

 .2أخرى

                                                           
 . ص، المرجع السΎبϕ، أنور عمر أحمد1
 .218، ص2008، عمان، دار اƅحامد ƅلƊشر واƅتوزيع، اƅمدخل ƅدراسة علم اƅمƄتبات ومراƄز اƅمعلوماتجمال بدير،  -2
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 اإجراءات اƃفنية ƃلتبادل :
- ƅمطبوعات أغراض اƅها واستبعاديتم تهيئة اƊح مƅصاƅك من خال اƅف وغير  تبادل وذƅتاƅا

 .اƅمƊاسب ثم يتم ترتيبها هجائيا حسب عƊوان أو اƅمؤƅف

ااهتمام عن طريق خطاب مƊاسب  ذات مع اƅجهات وااتصالعن اƅرغبة في اƅتبادل اإعان  -
  .مƄنأدود يتم إقامة عاقات اƅتبادل مع اƅمƄتبات اƅراغبة واƅمƄافئة ما وباستام اƅر اƅغرض يعد ƅهذا 

 أنمعها على اƅتبادل ويجب مراعاة  ااتفاقعلى اƅجهات اƅتي تم  هاوتوزيع دلاƅتباقوائم إعداد  -
  .تƄون هذƋ اƅقوائم حديثة ومƊاسبة ومƊظمة

 تختار مƊها: أنتحديد أسس اƅتبادل وهƊاك أسس يمƄن  -

o تاجƊل إƄ تاج مقابلƊل إƄ. 

o  تبيةƄتبية مقابل مادة مƄمادة م. 

o صفحات مقابل عدد صفحات مماثلة. عددƅا 

o ةƅمتبادƅلمادة اƅ يةƅماƅقيمة اƅحسب ا. 

o  حر بدون شروطƅتبادل اƅأسس وأا 

ƅلمواد اƅتي  د عليها وƄذƅك إعداد قوائم اƅطلبطلبات اƅتبادل من اƅجهات اƅمختلفة واƅر  استقبال -
 .اأخرىبين اƅمƄتبات  ترغب اƅمƄتبة في اƅحصول عليها عن طريق اƅتبادل

يتم تسجيلها في Ƅشوفات  أنƅلشحن بعد  اأخرى وتجهيزهاإعداد اƅمواد اƅتي تطلبها اƅجهات -
 بذƅك. خاصة

 اطات اƅتبادل مع اƅجهات اƅمختلفة.حفظ اإحصائيات واƅسجات من Ɗش -

هو تشريع يتم إصدارƋ من قبل اƅدوƅة وتلزم من خاƅه اƊƅاشر أو اƅمؤƅفين  :داع اƃقانونيياإ *
 أومجاƊا في اƅمƄتبة معيƊة قد تƄون اƅمƄتبة اƅوطƊية  يداع عدد من اƊƅسخ مما يƊشروƊهبإ أƊفسهم

 .اƅمرƄز اƅبيبلوغرافي اƅوطƊي ƅلدوƅة
اƅوطƊية ل دوƅة وغاƅبا ما تƄون اƅمƄتبات داع اƅقاƊوƊي طبقا ƅلقواƊين اƅتي تحددها Ƅيتم اإوي  

هداء باƊƅسبة ƅمراƄز اإ اƅقاƊون أما على هذامية هي اƅتي تحظى باƊƅسخ اƅمجاƊية بƊاءا يƄادواأ
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اƅمƊوط بها سواء من Ɗاحية اƅتبادل اƅمطبوعات   واƅتبادل اƅدوƅية فهذƋ تتوقف على مدى اƊƅشاط
 .1مطبوعات اƅدوƅة جاƅوسيط ƅتروي اƅقيام بدور وأاƅرسمية أو اƅمƄررات 

 : يداععناصر قانون اإ
 هدف من اإƅداعيا. 

  مصدرƅجهة أو  يتم) يداعاإأو مصادر اƅيها مهمة تسليم تحديد اƅل إƄتي توƅجهات اƅا
 .داع(ياإ ذومتابعة تƊفي

 وثمدة اإƅوعية اƊ ،إيداعƅ تي تخضعƅحصول عليها.داع وتر يائق اƅية اƊوطƅتبة اƄمƅغب ا 

 مودƅسخ اƊƅنعة ومواصفاتها إن عدد اƄأم. 

 تموعد تاريخ اإƄلƅ ليداع، يحدد موعد مثا أسبوعينƅلجريدة أيام محدودةب وƅمجلة أسبوع و 

  تي قد يتمƅعقوبات اƅين اإيفرضها في حال عدم اإاƊفة شروط وقواƅيداعداع أو مخا. 

  تبةƄمƅتي تقدمها اƅخدمات اƅز اإيداع مقابل أواƄفين يداع من حمايةهذا اإ مرƅمؤƅحقوق ا 
في اƅبيبلوغرافيات اƅتي  بلوغرافيةدعائية في أƊه يصدر مطبوع ويدون بياƊاته اƅبي وقد تƄون

 .Ƅزتصدر عن اƅمر 

 2 إجراءات اإيداع وسجاته. 

  : أهمية بناء اƃمجموعات اƃمƂتبية
 تبية  وتƄمƅمواد اƅحصول على  اƅهاسير ياƅمستفيدين استعماƅمن قبل ا. 

 دراسيةƅبرامج اƅخدمة اƅ علمي وثقافتهƅبحث اƅتعليمية ومستلزمات اƅوا. 

  وع في مصادرƊتƅموادإن اƅتب اƄمƅس ثقافات وتطور اƄاأخرى اأممات حضارات ية تع 
حياء تراث اƅدوƅة، وت  .اƅتي فيها اƅمƄتبةƄوين أرشيف وا 

  ظم من خال قواعد ثابت وأسلوبوجود  سياسةƊمواد ة في برامج تزويد مƅتباƄمƅةيا.  

  برامجƅة اƊصياƅ تزويد يسعىƅ3قسم ا. 

 
 

                                                           
 .ص ،ذكره سبϕمرجع  ،الورغي أمين إبراهيϡ ه عبد صΎلح حسن1
 .، صص ، ذكره سبϕمرجع بدير،  جمΎل -2
 . ص، مرجع سبϕ ذكرهجمΎل بدير،  -3
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 يوضح سياسة بƊاء اƅمجموعات  1وفيما يلي اƅشƄل رقم 

  
 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

  :اƃفهرسة و اƃتصنيفخدمات  .2.

 فهرسة ةخدمƃا: 
عرفها معجم مصطلحات اƅمƄتبات واƅمعلومات على أƊها "قائمة مواد اƅمƄتبة اƅتي تحتوي على ي

مجموعة من اƄƅتب واƅدوريات..اƅخ مرتبة ترتيبا فهرسيا مƊظما ƅلوصول إƅيها بسهوƅة ويسر ويتميز 
يتعلق بإختيار اƅمداخل وأشƄاƅها واƅوصف  فهرس اƅمƄتبة بمطابقته ƅفئة من تقƊيات اƅفهرسة فيما

اƅمادي واƅتحليل اƅموضوعي ويمثل وسيلة ƅلمحافظة على تƊظيم مترابط ƅلتسجيات اƅبيبلوغرافية 
  .1باƅمƄتبة

                                                           

1
 .53، ص2000 إƊجليزي عربي، اƅرياض، مƄتبة اƅملك فهد اƅوطƊية، معجم مصطلحات اƅمƄتبات واƅمعلومات،عبد اƅغفور عبد اƅفتاح قاري،  - 

التقويϡ المستمر 
ΕΎمجموعϠء والتطوير لΎالبن ΔسΎسي 

التعريف عϠى مجتمع 
 المستϔدين

Ώوالجرد والتعشي ΔنΎالصي 

 عمϠيΕΎ التزويد عمϠيΔ اإختيΎر 

عمϠيΔ بنΎء وتطوير 
ΕΎالمجموع 
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 ومواد ومخطوطات لومات من Ƅتب ودورياتتعرف اƅفهرسة بأƊها عملية اإعداد اƅفƊي أوعية اƅمع
 .1سمعية وبصرية ومصغرات فيلمية..اƅخ

إن Ɗجاح اƅمƄتبات ومراƄز اƅمعلومات في تحقيق أهدافها وخدمة اƅمستفيدين يتوقف بدرجة Ƅبيرة 
عداد اƅفهارس اƅتي ƅديها بطريقة علمية  .2على مدى Ɗجاح عملية اƅفهرسة وا 

هي مجموعة من اƅعمليات اƅتƊظيمية اƅتي بواسطتها تƊظم مقتƊيات اƅمƄتبة ƅتصبح وفي تعريف أخر:
 . 3يتƊاوƅها اƅمستفيد عن طريق أداة تسمى اƅفهرسسهلة 
 فهرسة أنواعƃا : 

 رسة اƅتي تهتم بوصف اƅشƄل اƅماديƊها اƅفهأاƅفهرسة اƅوصفية ب فتعر  :اƃفهرسة اƃوصفية -
ƅتي تعطي ƅلقارئ صورة مصغرة من اƅبياƊات ا ةوعية ومصادر اƅمعلومات عن طريق مجموعأ

 4.عليها وتمييزها عن بعضها اƅبعض ، وذƅك ƅتسهيل عملية اƅتعرفعƊها
عƊها  ة واƅتعبيريضوعي ƅلمادة اƅمƄتبوهي اƅتي تهتم بوصف اƅمحتوى اƅمو  :اƃفهرسة اƃموضوعية -

اƅموضوعي  أواƅمحتوى اƅفƄري  داƅتصƊيف وبذƅك يتحد أرقام أوس اƅموضوعات و رؤ  بواسطة
اƅمعبرة عن اƅموضوعات اƅتي س اƅموضوعات و ، وتستخدم اƅمƄتبات قوائم رؤ اƅمعلومات أوعية

 تشتمل عليها اƅمواد اƅمƄتبية.

 فهرسةƃلفهرسة يستلزم  إن: خطوات اƅ امجƊية :  إتباعوضع برƅتاƅخطوات اƅا 

تحفظ  أنذي يجب ƅوع اضاƅرساƅة اƅمراد فهرستها وذƅك بهدف تقرير اƅمو  أوقراءة اƅوثيقة  -
 .اƅخطاب أوهذƋ اƅوثيقة  أساسهتطلب على  أنتحته واƅذي يحتمل 

هذƋ اƅفقرة في اƅهامش ƅيدل  أماموضع خط تحت اƅفقرات اƅهامة باƅخطاب ووضع عامة مميزة  -
ƅرأسعلى  كذ ƅذي تدخل تحتهماƅة وعامة  وضوع اƅرساƅا أماممميزة  أخرىاƅ تي تستخدمƅفقرات ا

 اإحاƅة.بطاقات  أو اإضافيةƄعƊاوين ƅلبطاقات 

                                                           

 . 124، ص1999 ،عمان، دار اƅفƄر ƅلطباعة واƊƅشرمقدمة في علم اƅمƄتبات واƅمعلومات، أمين اƊƅجداوي،  ربحي مصطفى عليان، - 1
 . 263ص ،1999، عمان، دار صفاء ƅلƊشر، مبادئ إدارة وتƊظيم اƅمƄتبات ومراƄز اƅمعلوماتربحي مصطفى عليان ، اƊƅجداوي آمين،  - 2
، 1985، عمان، مƊشورات جمعية اƅمƄتبات اأردƊية، واأرشيف اƅمعاƅجة اƅفƊية ƅلمعلومات، اƅفهرسة، اƅتصƊيف، اƅتوثيقهاƊي اƅعبد وآخرون،  - 3

 . 08ص
 .125، صمرجع سبق ذƄرƋ مقدمة في علم اƅمƄتبات واƅمعلومات،ربحي مصطفى عليان،  - 4
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اƅخطاب ثم اƅفقرة  اƅهيئة اƅصادر عƊها أوريق اسم اƅراسل طيحدد موضوع اƅخطاب اƅرئيسي عن  -
في Ɗظام  اƅموضوعات اƅمحددة  سو موضوع اƅخطاب طبقا ƅرؤ  مضمون إƅى تشير اƅرئيسية اƅتي

 .1اƅتصƊيف اƅخاص باƅمƊظمة

يظهر بوضوح في عبارات اƅخطاب فيƄون  تقرر وضع اƅخطاب في ملف موضوع خاص ا إذا -
ƅفهرس معلى اƄوان في احد  ذاتابة هƊعƅاناƄحفظه في مل أرƅ خطاب توطئةƅاأصلي.ه فا 

في  اƅخطاب من اƅيسار أعلىضوع من اƅفهرس ثم يƄتب في يستخرج رقم اƅملف، اƅخاص باƅمو  -
 اƅمستƊدات واƅوثائق.

مل تموضوع تش أهم في إرفاقهامن موضوع فاƊه يتم  أƄثراƅخطاب تعاƅج  أو اƅوثيقةƄاƊت  إذا -
 اآخر.ع و خرى وترفق بملف اƅموضاأƅلموضوعات  إحاƅةيعد بطاقات  ثم عليه

بطاقة فهرس ƅه يتم فتح ملف  إƊشاءتم  أن موضوع اƅرساƅة جديد من Ɗوعه وƅم يسبق أنوجد  إذا -
  .جديد وبطاقة فهرس جديدة

 الƂفهارس أشƃأشتعد  :اƄية  الƅتاƅفهارس اƅاأش أصلحاƄال ƅ تباتفاستخدامƄمƅي ا : 

  مطبوعƃفهرس اƃمجلدأو اƃا:         

لد جلد في مج، ويشƄل صفحات Ƅما تطبع صفحات اƄƅتب وهو فهرس تطبع فيه اƅمداخل على 
ƅه عدة  أن إاجودة بفهرس اƅبطاقات و ماخل اƅدمƅ، وربما احتوى هذا اƅفهرس على اƄثرأ أوواحد 

يسمح  واى تاريخ معين فقط ت، يدل على اƄƅتب اƅموجودة اƅمƄتبة حوب، مƊها اƊه سجل مغلقعي
، اƅمƄتبة بعد طبعهرصيد  إƅى أضيفت، وبذƅك يستحيل تسجيل اƄƅتب اƅجديدة اƅتي جديدة بإضافات

، تسمح مستقلةت ة في وحداƄوذƅك ان اƅمداخل به ƅيست متحر  أخرىطبعه مرة  يدعأ إذا إا
ضافةباƅتحرك   .2إƅيهامواد جديدة  وا 

 محزومƃفهرس اƃا: 

مƊها اƅبياƊات ، ويسجل على Ƅل واحدة بوصة 4x7.5ات مقاس ز اƅمحزوم من جزاون اƅفهرس Ƅي
غاقو يمƄن فتحه  ،بعد ترتيبها هجائيا في غاف مقوى تاز ، وتحزم اƅجزااƅخاصة بƄتاب واحد ه ا 

                                                           

 .129، ص2008، ، اإسƊƄدرية، مؤسسة حورص اƅدوƅية ƅلƊشر واƅتوزيعاƅحفظ واƅتصƊيف واƅفهرسةمحمد اƅصيرفي،  - 1
2
 ، ص2002 ،، مƄتبة اƅدار اƅعربية ƅلƄتاب]م.د[،  4ط ،مقدمة في اƅفهرسة واƅتصƊيفحسن محمد عبد اƅشافي، جمال عبد اƅحميد شعان،  - 

 .21، 20ص 
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 700 إƅى 500اƅفهرس اƅمحزوم بين  أجزاء، ويتراوح Ƅل جزء من إƅيهات جديدة ز جزا إضافة
  .ئيا حسب اƅمداخل اƅواردة فيهة ترتيبا هجابة مرتز جزا

 بطاقاتƃفهرس ا: 
ويدون Ƅل مدخل على بطاقة  بوصة 3x5على بطاقات مقاس هو اƅفهرس اƅذي تدون فيه اƅمداخل

Ɗزعه من  أو، هبحيث يمƄن تغيير مƄاƄ Ɗل مدخل يعتبر وحدة في حد ذاته أن أي، مستقلة
 أدراجطريقة وترتب اƅبطاقات في اƅفهرس وفق ترتيب معين في  أيترتيبه حسب  أو، اƅفهرس

 أصلحغير محدود من اƅبطاقات ويعد  بإضافةاƅفهرس  ذاتƄون مƊها صƊدوق اƅفهارس ويسمح هي
 .حتياجات اƅعامة ƅلفهرسبإاƅفهارس وفاء  شƄالأ

 تصنيفƃخدمة ا: 
خاصية واحدة بعضها مع ترك في اƅمعومات اƅتي تش أوعيةع ياƅتصƊيف في اƅمƄتبات يعƊي تجم

بعضها مع بعض  اأطفالوتحفظ اƅمواد اƅميƄروفيلمية بعضها مع بعض وترتب Ƅتب  بعض
  .1باƅموضوع أياƅمعلومات  أوعيةواƅتصƊيف عادة ما يتم وفق محتوى 

 ت اأسسƃتصنيفي تاƃقوم عليها خطة ا : 

 وثائق في يتجمƅسجات واƅلعع اƅ ل مجموعة على حدة مجموعات تبعاƄ تي تربطƅأواقات ا 
 .تبعا ƅلصفات اƅمشترƄة اƅتي تجمعها في قسم واحد

 موضƅلصات اƅ مجموعات تبعاƅتيربط اƅمختلفة وعية اƅموضوعات اƅتقرب بين ا. 

 يةƊاƄن  إمƄا بحيث يمƊوثائق ترتيبا مرƅدات واƊسƅسجات واƅها  أيحذف  أو إضافةترتيب اƊم
 .مجموعات اƄƅتبƅوعي باƅترتيب اƅموض اإخالدون 

 ع رموز وضƅمحفو ر تƅوثائق واƅدات واƊمستƅسجات واƅى إعادتهاات بحيث تسهل ظقيم اƅها  إƊاƄم
 .2ترتيبها ومراعاة اƅتسلسل اƅمƊطقي في ترتيب اƅمحفوظات ومراجعة

 طƃيف يفنصترق اƊلتصƅ اك عدة طرقƊه :Ɗها ماƊر مƄيلي ذ: 

                                                           

عمان، (، اإجراءات اƅفƊية في اƅمƄتبات ومراƄز اƅمعلومات)اƅتزويد، اƅفهرسة، اƅتصƊيفإسماعيل حسن صاƅح عبد اه، اƅورغي إبراهيم أمين،  - 1

 .289ص، 1999مؤسسة اƅوراق ƅلƊشر واƅتوزيع، 

 .236، صسبق ذƄرƋمرجع حسن محمد عبد ƅشافي، جمال عبد اƅحميد شعان،  - 2
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 موضوعيƃتصنيف اƃوثا :اƅيف اƊي تصƊئوهو يعƅتي اعلومات مق على حسب موضوعات اƅ
ملف خاص يحمل اسم هذا  يمات اƅتي تخص موضوعا واحدا فو لع اƅمعيتجم أيتتضمƊها 
  .اƅموضوع

 ƃجغرافيتاƃمحفوظات بحسب  :صنيف اƅيف اƊا يتم تصƊوهƅاƄة امƅان دوƄ ة  أون سواءƊأو مدي
موضوعات  أووراق اƅتي تضم موضوعا أا بعضن هƊاك أ شارع ذƅكأو بلدة  أومƊطقة 

وضوعات اƅتي تحفظ بتلك اƅملفات فقد متخص مƊطقة ما ويتم ذƅك بصرف اƊƅظر عن اƅ ةلفختم
 . 1ة وƊƄƅها تخص بلد واحدفات مختلعتƄون موضو 

 ƃزمنيتاƃذي تتهو : و صنيف اƅزمن اƅمحفوظات بحسب اƅيف اƊكعتصƅان ذƄ زم لق به سواءƅنا 
 أو ساس هƊا هو اƅزمنأبلدها فا وأعن موضوعها  وما وذƅك بصرف اƊƅظري أوشهر  أوسƊة 

يرادات ومصروفات ميزاƊية ا  اƅتاريخ مثل ملفات اƅقضايا وملفات اƅقرارات وƄشوف اƅمرتبات و 
 .2ة ماƅيةبمحددة زمƊيا بƊس

خراج اƄƅتاب أو اƅمواد يعرفها سيد احمد حسين: :خدمة اإعارة 3.2.2 "هي عملية تسجيل وا 
اƅمƄتبية اأخرى استخدامها خارج وداخل اƅمƄتبة بغرض ااستفادة مƊها خال فترة زمƊية معيƊة 

 " 3وفق Ɗظام معين ويقوم بهذƋ اƅعملية احد موظفي "قسم اإعارة
تشƄل اإعارة اƅعصب اƅحيوي ƅخدمات اƅمƄتبات وبشƄل عام ،وتعتبر من أهم اƅخدمات اƅعامة 

ية واحد اƅمؤشرات اƅهامة على فعاƅية اƅمƄتبة وعاقاتها بمجتمع اƅتي تقدمها اƅمƄتبات اƅجامع
اƅمستفيدين ،وهي Ƅذƅك معيار جيد ƅقياس مدى فعاƅية اƅمƄتبة في تقديم خدماتها  وتحقيق أهدافها ـ 
وتعرف اإعارة بأƊها عملية تسجيل مصادر اƅمعلومات من اجل استخدامها سواء داخليا)اإعارة 

ƅ )مضبوطةƅداخلية اƅذي يقوم اƅعملية موظف اإعارة اƅزمن وعادتا يشرف على اƅة من اƊمدة معي
 .4بتسجيل اƅمادة قبل إخراجها ƅتأƄد من إرجاعها من قبل اƅمستعير Ɗفسه

 

                                                           

 .116، صذƄرƋ بق، مرجع ساƅحفظ واƅتصƊيف واƅفهرسةحمد اƅصيرفي، م - 1
 .20، ص1998اƅرياض، مƄتبة اƅملك فهد اƅوطƊية،  ،3ط ،اƅتصƊيف بين اƊƅظرية واƅتطبيقمحمود أحمد إتيم،  - 2
 .34ص ،سبق ذƄرƋمرجع  غاƅب عوض اƊƅوايسة، - 3
  .286،287ص ،عمان، دار اƅشروق ،اƅمرجع في علم اƅمƄتبات واƅمعلوماتعمر احمد همشري، ربحي مصطفى عليان،  - 4
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 :بين اƃمƂتبات اƃعامة اإعارة
تبات وبعضها اƅبعض Ƅاƅتعاون اƅمختلفة فيما بين اƅم شƄالأعارات بين اƅمƄتبات شƄل من إتبادل ا
ƅى اƅربع إتجاƋ تقاسم اƅموارد بين اƅمƄتبات إاƅموارد ويرجع  متقع جميعها تحت ما يعرف بتقاس واƅتي

 هدجقت واƅو توفير اƅهو اƅسعي وراء  اƋجتااا ذهم اƅدوافع Ɗحو هأ، وƅعل ƅقرن اƅحاƅياخير من أا
 1.متبايƊةدين اƅياƅية اƅمستوى ƅتلبية احتياجات اƅمستفعن تقديم خدمات عموال فضا أمن ثم او 

ƅيست في مƄتبته فقط اƅمعلومات اƅتي  أوعيةيستفيد من  أن لمستفيد)اƅمستعير(ƅفهي خدمة تتيح 
Ɗه أ، Ƅما اƅتعاوƊي اإعارةاƅمشترƄة معها في Ɗظام  اأخرىفي عدد من اƅمƄتبات  وقد يجوز

مƄتبة واحدة  ƄأƊهيعطي فرصة اƅبحث في اƅفهارس اƅموحدة  اتحادباƊضمام مƄتبات معا في 
تعاوƊي يتيح  إجراء: "بأƊهااƅمتبادƅة  اإعارةواƅمƄتبات تعرف  .ضخمة وفي موسوعة علم اƅمƄتبات

عضائها وروادها أعادة إ، من اجل بعضاƅستعارة اƅمواد اƅمƄتبية من بعضها إƅلمƄتبات اƅمختلفة 
 "  2هاستعماƅاتيح اƅحصول على Ɗسخ مصورة Ƅبدائل ƅلمواد اƅمطلوب تƄما 
ن رضاء أساسا من أ ƊبعاƅمƄتبات ي عارة بينإتمام اƅمتزايد في اƅوقت اƅحاضر بتبادل اهواا

، تباتƄدارات باƅمإغل ƅلعديد من مديري ااشغل اƅشƅصبح اأمƄتبية قد ƅƅخدمات اادين عن ياƅمستف
وƄƅن Ƅمل وجه ƅم يعد يقاس بحجم اƅموارد اƅتي تمتلƄها أفƊجاح اƅمƄتبات في اƅقيام بدورها على 

  .دين مƊهايبقدرتها على تلبية احتياجات اƅمستف
 ة وخطواتها اإعارة إجراءاتƃمتبادƃا : 

  تبية ما أوقارئ يطلب مطبوعاƄمادة م. 

 تبةƄمƅتبية غير متوافرة في اƄمƅمادة اƅا. 

 تبةƄمƅبيبلوغرافية في اƅمعلومات اƅتبي من اƄمƅيتحقق ا. 

 دأيتƄ  مطبوع فيƅتبي من توافر اƄمƅحصول عليه أياƅتبة وطريقة اƄم. 

  موذجƊƅة ا اإعارةاستخدام اƅمتبادƅاƅمطبوع فيهاƅمتوافر اƅية اƊمعƅتبة اƄلمƅ ذي يرسل. 

  تبة بعد اتبدورهاƄمƅموذج بستقوم اƊƅتاب إام اƄƅمستعيرةإرسال اƅتبة اƄمƅى اƅ. 

                                                           

 ، تبادل اإعارة بين اƅمƄتبات/ توصيل اƅوثائق ورضاء اƅمستفيدين، إستراتيجيات في إعادة تصميم اƅخدمات، عاƅم اƅمعلوماتتغريد أبو اƅحسن - 1
 . 132، ص1999 ،1، مج1ع، اƅقاهرة، دار اƅشروق،واƊƅشرواƄƅتب 

 .178جمال بدير، مرجع سبق ذƄرƋ، ص - 2
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  ى مسؤولƅتاب يتوƄƅمستفيد  بإعام اإعارةبعد استام اƅماااƅذي طلب اƅ تبية عن موعد دةƄمƅا
 .عادتهإعارة وموعد اإ، ومدة وصول اƄƅتاب

 ƅك ميعيد اƅتاب بعد ذƄƅستفيد اƅ تي تقومƅتبة اƄاعادة إدورها ببلمƄƅهإاب تƅ ةƄƅماƅتبة اƄمƅى اƅ.  
  ممنوعƃمواد اƃإعارتهاا : 
، ات اƅمستخلصات اƅتي تصل باƅمƄتبةƊشر ، اƅدوريات، اƄƅتب اƊƅادرة واƅمخطوطات، اƅمراجع

 .قراص مدمجةأ، يشفام ميƄروفأ، فامأطة ر شأ: اƅمواد غير اƄƅتب، اƅخرائط واƅصور
 مرجعية ف : مناإعارة أنظمةƅخدمات اƅتبات واƄمƅن إخال تطور اƊتبات إظمة اأƄمƅعارة في ا

ى تساؤات اƅتي قد تطرح على ن ترد علأورت ƅتلبي احتياجات اƅمƄتبة باƅوقت Ɗفسه تستطيع طت
 :اإعارة ومن أƊظمة اإعارة، موظف

  سجلƃدنظام اƃبير من يفتر اƄ صفحات  اأوراق: هو عبارة عن دفتر به عددƅتخصص ا
مخصصة ƅه ويدون فيه ƅمام Ƅل اسم رقم اƅصفحة اأسماء اƅمستعرين و أون فهرس بƄا ƅتهوƅى مƊاأ

 .اإعارةاسم اƅمستعير وعƊواƊه واسم اƅمؤƅف وعƊوان اƄƅتاب ورقمه وتاريخ 

  ƃظام  :بطاقاتنظام اƊƅدفتري ويقوم على  أفضلوهذا اƅسجل اƅبطاقة  صصتخ أنمن ا
اƅبطاقة توضع داخل جاƄيت في غاف اƄƅتاب  Ƌ، وهذمقوى Ƅƅل Ƅتابƅجيب من اƅورق اƅا

 ،عƊوان اƄƅتاب، اƅرقم اƅمتسلسل ،على اƅبطاقة معلومات عن اƅمؤƅف ، ويثبتاƅجيب أواƅداخلي 
 أسفلوفي  اإرجاعƅتاريخ  واآخر لمستعيرƅحدهما أعمودين  إƅى، وهي مقسومة اƅتصƊيف رقم

  .عليها اإرجاعتاريخ  إثباتبجاƊبها بطاقة ورقية مسطرة  أواƅجيب 

  إن :نوانظام بر Ɗي اام بر ظƊرد ،اأصلون بريطاƅها ويستطيع اƊتي مƅتساؤات اƅمن على ا :
Ƅتاب ويد Ƅل ز ؟ ويقوم على تعادته ƅلمƄتبةإ؟ ومتى يجب اƅمعار تاب؟ وما اƄƅستعارة اƄƅتابإ

واƅمƄتبة تعطي ƅلمستفيد ثاث بطاقات على  اإرجاعوƅوحة تاريخ  بجيب ورقي فيه بطاقة Ƅتاب،
 وعƊواƊه ومهƊته ويقوم اƅمستعير، شƄل ظرف صغير يدون عليها معلومات عن اسم اƅمستعير

 اإرجاعيختمها بتاريخ  أنجل أليمها ƅلموظف من ، ثم يقوم بتسببƄتابة اسمه على بطاقة اƄƅتا
 .1تصƊيفها أرقاموفق  أورقام اƅتسلسل ƅلƄتب أوفقا  أووترتب اƅبطاقات حسب اƅتاريخ 

                                                           

 . 179،188صص  ذƄرƋ، بقمرجع س تغريد أبو اƅحسن، - 1
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 خاصة:
يوفر اƅراحة أمر هام يؤدي على اƊتظام اƅعاقات اƅوظيفية داخلها Ƅما مائمة مبƊى اƅمƄتبة إن 

 اƅتامة ƅلعاملين بها.
ضاءة تƊقص رواد اƅمƄتبة واƅعاملين فيها من Ƅما أن توفير وسائل اƅراحة من تدفئة وتبريد وتهوية  وا 

 اƅمضايقات اƅتي يسببها عدم وجود مثل هذƋ اƅوسائل. 
يƄون اأثاث اƅذي تحتاجه اƅمƄتبة مثل اƅرفوف، اƅمƊاضد، اƅمقاعد وأدرج اƅفهارس وغيرها وابد أن 

 حيث يراعي اƅذوق اƅجميل واأƊاقة.قويا ومريحا بمن اأجهزة 
فهذƄ Ƌلها أمور أساسية ƅها دور فعال في Ɗشاط اƅمƄتبة وفعاƅيتها وتمƄيƊها من تحقيق أهدافها في 

ا. Ƅما تلعب اƅميزاƊية دورا هاما في اƅمƄتبة حيث تƄمن أهميتها في ƄوƊها أداة ƅتوفير خدمة رواده
، Ƅما أƊها تعتبر وأداء اƅخدمات واƊƅشاطات باƅمƄتبة جميع اإحتياجات اƅمادية واƅوسائل اƅمختلفة،

 إرساءاأداة اأساسية اأوƅى اƅمحققة ƅجميع اƊƅشاطات داخل اƅمƄتبة، وحسن استغاƅها يمƄن من 
  .قواعد اƅعمل اƅجيد واƅفعال اƅمطلوب

اإقتƊاء اƅتعاوƊي، ومن أهم مصادر تزويد اƅمƄتبة اƅعامة، Ɗجد اƅشراء واƅهدايا واƅتبادل، فضا عن 
من  وبعد أن تتم اإجراءات اƅتقƊية اƅتي تسمح بوصول اƅمقتƊيات إƅى اƅمƄتبة تبدأ اƅعمليات اƅفƊية

فهرسة وتصƊيف وتƄشيف، بحيث بعد عملية اƅتسجيل تأتي عملية اƅفهرسة اƅتي تساعد في تصƊيف 
ƅوثيقة بواسطة اƅبحث حسب اƅتخصصات وصوا إƅى اƅرف، وƄذƅك تسهل عملية اƅبحث عن ا

 اƅفهرس على أي Ɗوع Ƅان.
وأخيرا Ɗصل إƅى عملية اإعارة اƅتي تعتبر اƅقلب اƊƅابض أي مƄتبة بحيث تسمح بإيصال وسيلة 

 اƅبحث إƅى اƅمستفيد.
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 تمهيد:

ذا اƅجاƊب يختص باƅدراسة اƅميداƊية ƅلƊظام اƅموجود داخل اƅمƄتبة واƅتي حددت Ɗƅا معاƅم إن ه
اƅعمل اƅذي سƊقوم به، فمن خال تعرفƊا على مختلف اأقسام اƅرئيسية واƅمصاƅح اƅموجودة داخل 

طريقة تƊظيم اƅمƄتبة ومختلف اƅعمليات اƅتي تقوم بها Ƅل مصلحة ارتأيƊا تسليط دراستƊا على 
وتسيير اƅعمليات من إقتƊاء وتزويد وتسيير ƅلموارد اƅماƅية واƅبشرية حيث أن هذƋ اƅعمليات تسمح 

 .باƅتƊظيم واƅتسيير اƅحسن ƅهذƋ اƅمƄتبة من أجل تقديم خدمة وأداء عاƅيين
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 )اƃنشأة واƃتسمية (: اƃتعريف  باƃمƂتبة 1

-07رقم  اƅتƊفيذيمن اƅمرسوم  3بواية غليزان تطبيقا ƅلمادة   Ɗشأت اƅمƄتبة اƅعمومية ƅلمطاƅعة
اƅذي يحدد اƅقاƊون  2007سبتمبر  18هجري اƅموافق ل  1428 رمضان 06اƅمؤرخ في  275

 اأساسي  اƅمƄتبات اƅمطاƅعة إƅى اƅمƄتبة اƅرئيسية ƅلمطاƅعة اƅعمومية

 2008-07-26اƅمƄتبة اƅرئيسية ƅلمطاƅعة اƅعمومية بواية غليزان  افتتحت

 :  تقع اƅمƄتبة في تجزئة اƅوافي قرب اƅحي اƅجامعي بواية غليزانموقع اƃمƂتبة

 واية غليزان. - : اƅمƄتبة اƅرئيسية ƅلمطاƅعة اƅعموميةاƃتسمية

 اƃتعريف بمصاƃح اƃمƂتبة: 1.1 

اƅميزاƊية، فرع ،فرع اƅمستخدمين: تضم هذƋ اƅمصلحة ثاث فروع: مصلحة اإدارة واƃوسائل 1.1.1
 واƅمحاسبة، وفرع اƅوسائل اƅعامة. ومن مهامها ما يلي:

 .Ƌلمستخدمين وتسييرƅ إعداد مخطط تسيير 

 .حظيرة اإعاميةƅة اƊسهر على صياƅا 

 .تجهيزاتƅاية واƊبƅة اƊصيا 

 .ات وملحقاتها وتجهيزاتهاƄممتلƅوثائقي واƅرصيد اƅمستخدمين واƅاية واƊبƅسهر على أمن اƅا 

  وية.تقييمƊسƅية اƅماƅاإحتياجات ا 

 .ائهاƊوازم وضمان إقتƅتبة وملحقاتها من أثاث ومعدات وƄمƅتحديد احتياجات ا 

 تها.ضمان تسƊعقارية وصياƅة واƅقوƊمƅات اƄممتلƅيير ا 

 هذا اƅقسم مصلحتين، مصلحة تسيير اƅرصيد وتوجيه اƅقراء يضم قسم خدمة اƃمستعملين: 2.1.1
 ومصلحة اƅتƊشيط واƅتبادات واأƊشطة اƅثقافية ومن مهامه: 

 .ل باحث أو زائرƄخرطين وƊمƅفائدة اƅ توجيهƅي واƅمتعلقة باإعام اآƅخدمات اƅضمان ا 

  .مطلوبةƅوثائق اƅقراء وطبيعة اƅمقروئية وعدد اƅتقييم اƅ إعداد اإحصائيات 
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 .ضمان اإتصال 

  وثائقƅمستعملين اƅشطتهم.وضع تحت تصرف اƊتي تسهل أƅمادية اƅوسائل اƅوا 

  وثائقƅقيام بتبادل اƅية معاƊتقƅعلمية واƅمعلومات اƅبية واƊية واأجƊوطƅعلمية واƅمؤسسات اƅا 

 .تابƄƅشطة ثقافية وعلمية مرتبطة باƊظيم تظاهرات وأƊت  

مصاƅح هي: مصلحة  3يضم هذا اƅقسم قسم معاƃجة اƃرصيد اƃوثائقي وتثمينه:  3.1.1
اإقتƊاء، مصلحة اإعام اآƅي واƅسمعي اƅبصري ومصلحة معاƅجة اƅرصيد وصياƊته ومن 

 أبرز مهام هذا اƅقسم ما يلي:

  ى غاية وضعها تحت تصرفƅذ إستامها إƊوثيقة مƅقارئ.ضمان مسار اƅا 

 .وثائقيƅرصيد اƅجة اƅمعا 

 .تجليدƅحفظ واƅترميم واƅرصيد عن طريق اƅمحافظة على اƅا 

  وثائق.تسييرƅاء اƊعملية إقت 

 .مستعملينƅسيق مع قسم خدمة اƊتƅاء باƊية اإقتƊاƄدراسة إم 

 .مجموعاتƅتثمين مختلف اƅ يلƅدƅه من جرد وفهرسة واƅتاب قبل تداوƄƅجة اƅضمان معا 

 .مستعملون وتدعيمهاƅتي أتلفها اƅوثائق اƅإصاح ا 

 .تهاƊي وضمان سيرها وصياƅة اإعام اآƄوضع شب 

  :مهام اƃمƂتبة 2.1

تقدم اƅمƄتبة اƅرئيسية ƅلمطاƅعة اƅعمومية بواية غليزان خدماتها باƅمجان ƅجميع  Ƅغيرها من اƅمƄتبات
)باحثين، طلبة، موظفين( )أطفال صغار وفئات اƄƅبار(، وبصفتها مƄتبة عامة فهي تحتوي اƅقراء

واƅمهام اƅتي تقوم بها اƅمƄتبة على رصيد غƊي بمختلف اƅتخصصات واƅلغات، ومن بين اƅوظائف 
 اƅرئيسية ƅلمطاƅعة اƅعمومية ƅواية غليزان ƊذƄر ما يلي:

 .عمومية وتشجيعهاƅعة اƅمطاƅترقية اƅ مستوياتƅتاب على مختلف اƄƅتوفير ا 
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  مرتبطةƅخدمات اƅقراء ووضع اƅاول اƊواعها في متƊوثائقية بمختلف أƅوضع اأرصدة ا
 دمات اƅملحقة اأخرى تحت تصرف اƅمستخدمين.باƅمطاƅعة اƅعمومية وجميع اƅخ

  عموميةƅعة اƅلمطاƅ رئيسيةƅتبة اƄمƅشرائح اإجتماعيةتقديم خدمات اƅمختلف اƅ. 

 .تشجيع إبداعهƅ طفلƅتخصيص فضاء مائم إحتياجات ا 

 .اتƊإمتحاƅ تحضيرƅلدراسة واƅ توفير فضاء 

 .يƅقاعدية إستعمال اإعام اآƅفاءات اƄƅتسهيل تطور ا 

  عةƅمطاƅى اƅوصول إƅخاصة باƅأشخاص ذوي اإحتياجات اƅ تي تسمحƅوسائل اƅتوفير ا
 اƅعمومية.

  شطة ثقافيةƊظيم أƊتاب.تƄƅحول ا 

 : اƃمƂتبة أقسام3.1 

)اƅموسوعات، اƅتاريخ، علم إضافة إƅى اƅتخصصات اƅعلمية اأساسية :اƃجناح اƃخاص باƂƃبار 1.3.1
اإجتماع، اƅتربية واƅتعليم، اƅفلسفة، اƅقاƊون...إƅخ( يضم اƅجƊاح ميادين Ɗوعية تابعة ƅقطاع اƅثقافة ƊذƄر 

 اƅبعض مƊها: 

 تباتƄمƅمعلومات: دراسات في علم اƅتوثيق واƅتبات واƄمƅدراسات في علم ا. 

 مساجد اأثرية علم اآثارƅوميدية... –: اƊƅجزائر اƅا  

 :مسرحƅمسرحية... اƅمذاهب اƅجزائر، أشهر اƅمسرح في اƅا 

 :ماƊسيƅسابع. اƅفن اƅة اƄعشرين، مملƅقرن اƅما في اƊسيƅا 

يحتوي هذا اƅجƊاح على سلسلة من اƅحوƅيات ومجموعة متƄاملة اƃجناح اƃخاص باƃصغار:  2.3.1
اƅعلمية واƅثقافية وفق مƊاهج وأساƅيب تعليمية مبسطة تقوم على ماحظة اƅصورة اƅداƅة من اƄƅتب 

 اƅتي تعبر على اƅفهم اƅواضح واƅعقاƊي ƅلطفل ƊذƄر مƊها: 

 موسوعاتƅمدرسية...اƅمعرفة اƅطفل، موسوعة اƅموسوعة ا : 

 قصصƅا( ةƊليلة ودمƄ :8...سحريƅمصباح اƅدين واƅعاء ا ،)أجزاء 
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رƄن في هذا اƅجƊاح تحت عƊوان: '' أحب أن أتعلم اƅلغة اƅفرƊسية واإƊجليزية''، Ƅما خصص 
 ƅلتحضيري واƅسƊة أوƅى إبتدائي.

عة تسطر اƅمƄتبة اƅرئيسية ƅلمطاƅاƅقارة باƅمƄتبة،  باإضافة إƅى اأجƊحة :اƃمƂتبة اƃمتنقلة 3.3.1
ƅواية، وذƅك بتخصيص قاعة متƊقلة ا خاصة خال اƅعطل ƅفائدة مواطƊي برامج اƅعمومية ƅواية غليزان

تحط رجاƅها على مستوى اƅحديقة، وبعض اأحياء اƅعريقة، تشجيعا على اƅقراءة وحب اƄƅتاب، حيث أن 
خصصاتهم من اƅقراء، على إختاف تاƅمتƊقلة تحمل اƅعديد من اƅعƊاوين اƅتي تهم شريحة واسعة  اƅقاعة

متƄوƊة من موظفي اƅمƄتبة، اƅذين يعملون على تقديم  حيث يشرف على اƅعملية فرقة خاصة وميواتهم
شروحات واسعة ƅلخدمات اƅتي تقدمها اƅمƄتبة، من خال اƅقراءة اƅداخلية أو Ɗظام اإعارة وزيادة على ذƅك 

 تقدم أههم اƅعƊاوين ƅلمؤƅفات اƅتي تتوفر عليها خاصة فيما يتعلق باƄƅتاب اƅموجهة ƅلطفل.

إƅى بعض اƅدوائر، اƅتي تشƄل مƊها واية  يهدف إƅى وصول اƅمƄتبة اƅمتƊقلةƄما أن هƊاك برƊامجا آخر  
بغية إيصال اƄƅتاب إƅى أصحابه واƅعمل على اƅتعريف غليزان على غرار اƅمطمر، وادي ارهيو ومازوƊة 

         باƅمƄتبة. باإضافة إƅى Ƅل هذا تحتوي اƅمƄتبة على قاعة أƊترƊت تقدم خدماتها مجاƊا ƅلمترددين عليها. 

 :خدمات اƃمƂتبة  4.1

محتشمة إن ƅم Ɗقل مƊعدمة ƅعدم توفر اƅخدمات اƅمرجعية  اƃبحث اآƃي واƃخدمة اƃمرجعية: 1.4.1
ƅهم من طرف أخصائي مراجع إذ يقتصر دور اƅموظفين باƅبحث عن اƅوثيقة وفقا ƅلرمز اƅمقدم 

 يرى اƊƅور بعد.ƅم اƅمستخدمين أما اƅبحث اآƅي فهو مشروع في طور اإƊجاز و 

اƅخاص بقاعة اƅمطاƅعة ƅفئة اƅصغار إذ يمƄن ƅلقارئ متوفر في اƅجƊاح  اƃبحث اƃمباشر: 2.4.1
اƅصغير أن يطلع على اƄƅتب، اƅقصص عن قرب دون اƅلجوء إƅى اƅفهرس وأيضا متوفر في قاعة 
ااƊترƊيت فهو فضاء حـر،أما اƅبحث اƅغير اƅمباشر فهو متوفـر باƅقاعة اƅمخصصة ƅفئة اƄƅبار، إذ 

يسمح ƅه باإطاع على رصيد اƅمƄتبة بصفة بي دون أن يقدم اƅقارئ اƄƅبير بطاقة اƅقارئ ƅلمƄت
 .مباشرة، ما عدى اƅموظفين واƅمخوƅين ƅهم بذƅك

تتم اإعارة داخل مصلحة معاƅجة اƅرصيد وصياƊته وباƅضبط في قاعة اƅمطاƅعة إذ  اإعارة: 3.4.1
ƅ لون اأصفرƅقارئ ذات اƅمستفيد بطاقة اƅخرطا، في حين يقوم يقدم اƊه مƊوƄ تبيƄمƅيتعرف عليه ا
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اƅتقليدي اƅموضوع تحت تصرفه باƅلغة اƅعربية، اƅلغة اƅفرƊسية اƅقارئ باإطاع على فهرس اƅمƄتبة 
 اƅلغتين فرƊسية/عربية، فهرس اƅموسوعات واƅقواميس واƅمعاجم.

على ورقة بيضاء إحتوت ( ويقوم بƄتابة 300/3يقوم بإختيار اƄƅتاب اƅمƊاسب عن طريق اƅرمز) -
ج يقوم اƅمƄتبي تاريخ اƅخرو  -اƅتخصص -اƅمؤƅف، عƊوان اƄƅتاب-على اƅبياƊات اƅتاƅية: اƅرمز

توضع ƅلقارئ بعد Ɗزع بطاقة اإعارة اƅخضراء اƅتي باƅبحث عن عƊوان اƅوثيقة وفق اƅرمز ويسلم 
ب اƅقارئ باƄƅتاب وƊال وتاريخ خروج اƄƅتاب )في حين أعج وسط اƄƅتاب ƅيسجل عليها اسم اƅقارئ

يوم، ƅه اƅحق في Ƅتابين وƅه حق اƅتجديد أو زيادة مدة اإعارة Ƅما ان 15رضاƋ( مدة اإعارة 
  اƄƅتب ذات اƊƅسخة اƅواحدة ا تعار)إعارة خارجية(.

أما أما اإعارة اƅداخلية فتƄون بقراءة اƅوثيقة داخل اƅمƄتبة في حين Ƅان اƄƅتاب ذو Ɗسخة واحدة، 
في سلك اƅتعليم)أساتذة( فيقوم بƄتابة تعهد يلزم فيه بإعادة اƄƅتاب في اƅيوم إذا Ƅان اƅقارئ موظف 

اƅمحدد ويمضي عليه بعد وضع Ƅل اƅبياƊات اƅخاصة به Ƅاإسم واƅلقب واƅعƊوان، ورقم بطاقة 
 اƅتعريف اƅوطƊية.

هذƋ اƅعملية تشارك فيها تقريبا Ƅل اƅمصاƅح واأقسام  عملية اإقتناء واƃمسؤول عنها: 4.4.1
اƅمتواجدة في اƅمƄتبة بحيث أن طبيعة اƅعمل في اƅمƄتبة تلزم اƅتƄافل بين اƅموظفين ƅضمان عمل 
مثمرة وتعتمد هذƋ اƅعملية على ميزاƊية تقدم ƅها من طرف وزارة اƅثقافة Ƅل سƊة فتقوم بوضع قائمة 

ƅاءا على سجل اƊموضوع تحت تصرف إحتياجاتها بƅموظفين ماحظات اƅقراء واƅاإتصال بدور  ثما
اƊƅشر ƅتعرص بدورها عƊاوين اƄƅتب اƅمتوفرة ƅديها، تسلم اƅقائمة ƅلمدير وذƅك ƅلموافقة واإمضاء 
 Ƌتبة، تفحص هذƄلمƅ مطلوبة تسلم وترسلƅاوين اƊعƅن توفرت ا عليها ترسل اƅقائمة إƅى دور اƊƅشر وا 

ا اƅمرسلة إƅيها من عƊاوين وفي حال وجود Ɗقص تعد قائمة خاصة باƊƅقائص اأخيرة إحتياجاته
عام اƅمدير بذƅك وترسل مرة أخرى قائمة اƊƅقائص إƅى دور اƊƅشر أو وزارة اƅثقافة من أجل  وا 
تدارك هذƋ اƊƅقائص. إن سياسة اإقتƊاء اƅمتبعة في اƅمƄتبة تعتمد في اأغلب على اƅهبة اƅمقدمة 

اƅثقافة بإعتبارها حديثة فعملية اإقتƊاء اƅهدف مƊها توفير  اƅثقافة أو اƅقراء أو مديريةوزارة من طرف 
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مختلف اƅوثائق واƄƅتب واأدوات اƅسمعية واƅبصرية من جهة تلبية رغبات اƅقراء، ومن جهة  أخرى 
 زيادة رصيد اƅمƄتبة.

      يهم مع أخذ رأي اƅمدير.ومساعد اƅمƄتبيينتƊاء ƅلمواد في اƅمƄتبة هم: واƅمسؤول عن عملية اق

 :ƃلمƂتبة اƃقانون اƃداخلي 5.1

Ƅان متوفرا على شƄل سبعة  اƅرئيسية ƅلمطاƅعة اƅعمومية إن اƅقاƊون اƅداخلي اƅذي يسير اƅمƄتبة
Ɗى مواد تƅفصول إƅى فصول واƅتأبواب قسمت إƅتبة، اوƄمƅى اƅدخول إƅتسجيل  شروط اƅشروط ا

تصال، ماحظات وآراء ااوسائل  استعمالقواعد ااستعارة، Ƅيفية قواعد اإƊظباط، في اƅمƄتبة و 
 وأوقات فتح اƅمƄتبة....اƅقراء، اإعان،  

 اƅرئيسية ƅلمطاƅعة مƄتبةاƅإƅى ضبط اƅقواعد اƅمتعلقة بتسيير " اƅداخلي ƅلمƄتبة اƊƅظام يهدف
Ƅل  اƅتزاماتو حقوق اƅ" وتحديد اأحƄام اƅتي تطبق على رواد اƅمƄتبة و غليزاناƅعمومية ƅواية 

تاميذ مدارس وƄل  ،تسري أحƄام هذا اƊƅظام على Ƅل مستفيد من طلبة، وأساتذة وباحثين طرف.
فإن اƅمƄتبة اƅرئيسية ƅلمطاƅعة  لتوقيتأما باƊƅسبة ƅ .اƅتي ƅها عاقة باƅمƄتبة ااجتماعيةاƅفئات 

أيام  ، وأيضا تفتحما عدا يوم اƅجمعةسبوع أعلى مدار أيام ا أبوابها تفتح اƅعمومية ƅواية غليزان
  .صباحا حتى اƅسادسة مساءا اƅثامƊةاƅعطل اƅمدرسية من اƅساعة 

          إحصائيات حول اƃمƂتبة:

 عدد اƅموظفين واƅمƊخرطين: 

 
 اƅموظفين

 موظف 24  اƅموظفين اƅدائمين

  ANEM6 – DAS7  اƅموظفين أصحاب اƅعقود 

 
 عدد اƅمƊخرطين

 قارئ  1014 فئة اƄƅبار

 قارئ  798 فئة اƅصغار

 

 

 



 الدراسة الميدانية

 

86 

 

 عدد اƅمقتƊيات:
 )باƊƅسخ( 16932عƊوان أما اƅعدد اإجماƅي  5644 اƄƅتب 

 عƊوان  248 اƅقواميس واƅمجات واƅموسوعات 
 01 اƅمذƄرات 

 06 اƅتقاير
 )باƊƅسخ(1800عƊوان أمما اƅعدد اإجماƅي يقدر بـ  600  2016-2015عدد اƅمقتƊيات ƅسƊة 

 

 اأجهزة اإƄƅتروƊية:
 

 اأماƊة 
 ( حاسوب3)

 طابعة (1)
 هاتف ثابت (2)

 مصلحة اإدارة واƅوسائل 
 

 ( حواسيب5)
 هاتف ثابت (1)

 ( حواسيب5) قسم خدمة اƅمستعملين
 

 قسم معاƅجة اƅرصيد اƅوثائقي وتثميƊه
 حاسوب (2)
 طابعة (1)

 ( حواسيب7) قاعة ااƊترƊت 
 حاسوب (1) قاعة اƅمطاƅعة ƅأطفال

 
 :ااستبياندراسة تحليلية ƃنتائج  2

 :مات اƃشخصيةاƃس
 ( خاص باƅجƊس1اƅجدول ) :اƃجنس (1

 اƊƅسبة اƅمئوية اƅتƄرار ااحتماات
 % 48.15 13 ذƄر   
 % 51.85 14 أƊثى   

 % 100 27 اƃمجموع
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هذا اإرتفاع و ، Ɗ51.85%سبة تبيƊه اƅذƄور وهذا ما من خال اƅجدول Ɗرى أن اإƊاث أƄثر من 
اإƊاث بحƄم أن  باƅجزائر موظفوها من جƊس يعود إƅى أن جل اإدارات في اƅمؤسسات اƅعمومية

اإƊاث يفضلن اƅعمل في اƅقطاع اإداري أƄثر من اƅقطاعات اأخرى هذا ما Ɗاحظه وخاصة في 
، %48.15اƅمƄتبات اƅعامة، إا أن هذا ا يمƊع وجود اƅذƄور في اƅمƄتبة حيث بلغت Ɗسبتهم

 رهم عضو فعال في اƅهيƄل اƅتƊظيمي ƅلموظفين باƅمƄتبة وشغلهم ƅمƊاصب متعددة.بإعتبا

 
 ( اƅخاص باƅمستوى اƅعلمي.2اƅجدول)اƃمستوى اƃعلمي:  (2

 اƊƅسبة اƅمئوية اƅتƄرار ااحتماات
 % 74.07 20  جامعيين  
 % 25.93 07 ثاƊويين 

 % 100 27 اƃمجموع

اƅموظفين اƅمتحصلين على اƅشهادة اƅجامعية تقدر من خال اƅجدول يتضح Ɗƅا أن Ɗسبة 
واƅتي تعتبر أƄبر Ɗسبة مقارƊة مع أصحاب اƅشهادات اأخرى Ƅاƅمستوى اƅثاƊوي  %74.07بـ
إذ تعد اƅشهادة اƅجامعية اأعلى بين اƅمستويات اƅعلمية. وبإعتبار اƅمƄتبة اƅعامة  %25.93بـ

عاƅي، بغية مرƄز وفضاء ثقافي يجب أن يƄون جل موظفوها أصحاب شهادات ذات مستوى علمي 
أن يƄون اƅموظف ملما بجميع اƅتخصصات و على قدر Ƅاف من اƅمعرفة ƅيسهل عليه اƅتعامل مع 

طلبة، باحثين، أساتذة ويƄون اƅتواصل بيƊه وبيƊهم فعال وƅيس ƅه عوائق وفوارق Ƅافة اƅمستعملين 
 اƅمستوى اƅعلمي ƅلموظف واƅمستفيد. من بيƊها

48% 

52% 

 خاص باƃجنس(: 2)اƃشƂل 

 ذƄر

 أƊثى
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 ؟توفر اƅمƄتبة على أهل اإختصاص هل (3اƅجدول) :اƃتخصص( 3

 اƃنسبة اƃمئوية اƃتƂرار ااحتماات 
 % 37.04 10  مختصين في اƅمƄتبات

 % 29.63 08  إطارات في تخصصات أخرى 
 % 18.52 05 (أدب وفلسفةاƅعاملين غير مختصين )

 % 14.81 04 مبرمجين وتقƊيين
 % 100 27 اƃمجموع

إيماƊا بقدرات اƅعƊصر اƅبشري في تحقيق اأهداف واƅفعاƅية اƅمطلوبة، فإن اƅمƄتبة اƅعامة اƅمدروسة 
قد إƅتزمت إƅى حد ما بتوظيف اأخصائيين في مجال اƅمƄتبات، فاƅمƄتبة اƅرئيسية ƅلمطاƅعة 

سبة في وذƅك بأƄبر Ɗاƅعمومية ƅواية غليزان تتوفر على موظفين مختصين في مجال علم اƅمƄتبات 
 ما بين اƅليساƊس واƅماجستير. %37.04اƅجدول واƅتي تقدر بـ 

، بهذا %29.63ويمƄن اƅقول بأن اƅمƄتبة تتوفر على إطارات بشرية في تخصصات أخرى بƊسبة 
 تستطيع اƅمƄتبة أن تحقق Ɗتائج تعود باƅفائدة على اƅمستفيدين. اƅمستوى

74% 

26% 

 اƃخاص باƃمستوى اƃعلمي( 3)اƃشƂل 

 جامعيين

 ثاƊويين
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هارات اƅتي إƄتسبوها من جراء اƅممارسة واƅخبرة باإضافة إƅى قدرات اƅعاملين اƅغير مختصين واƅم
 Ƅ .14.81%ما يوجد في اƅمƄتبة إطارات بشرية بƊسبة %18.52في هذا اƅمجال واƅمقدرة بƊسبة 

 يمارسون أعماƅهم ƄتقƊيين ساميين ومبرمجين سواء متخصصين أم تƄوƊوا في إطار دورات اƅتأهيل.

 
اƅتي قدمت في ااستبيان اƅخاص  ،اأسئلة اƅمفتوحةيعتبر هذا اƊƅوع من   اƃمنصب اƃمشغول:(4

من  ومية ƅواية غليزان بحيث تختلف مƊاصب اƅشغلباƅموظفين باƅمƄتبة اƅرئيسية ƅلمطاƅعة اƅعم
Ƅل حسب تخصصه، وأحياƊا يƄون تخصص اƅفرد متوافق مع اƅمƊصب اƅمشغول   موظف آخر

واƅتي  اƅشغل Ƅل حسب موقعه في اƅمƄتبةمƊاصب وأحياƊا أخرى ا يƄون ƅه أي عاقة به، وتعدد 
ƊذƄر مƊها: مدير اƅمƄتبة، اƅسƄرتيرة، Ƅاتبة اƅمديرية، محاسبين إداريين، عون إدارة رئيسي، ملحق 

تقƊي في اƅمƄتبة، وثائقي أمين محفوظات، مساعد وثائقي أمين محفوظات، مƄتبي رئيسي، عون 
، مƊشط ثقافي، سائق سيارة اƅمƄتبة فوظاتثائقي أمين محفوظات، مساعد مƄتبي وثائقي أمين محو 

Ƅل موظف في اƅمƄتبة ƅه مهام و وظائف يقوم بها من أجل خدمة اƅمتƊقلة، عمال اƊƅظافة. 
اƅمستفيدين وتلبية إحتياجاتهم، وƄل وظيفة تƄمل اأخرى وذƅك بغرض تشƄيل وحدة اƅعمل 

    اƅمƄتبي.
 
 

37% 

30% 

18% 

15% 

 مدى توفر اƃمƂتبة على أهل اإختصاص( 4)اƃشƂل 

مختصين في علم 
 اƅمƄتبات

إطارات في تخصصات 
 أخرى

اƅعاملين غير 
 (أدب وفلسفة)مختصين

 مبرمجين وتقƊيين
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  اƃمحور اأول: اƃمƂتبي وعاقته مع اƃمستفيد
 ؟موظفي اƅمƄتبة إƅى روادها ƊظرƄيف ي( 5اƅجدول)أصناف اƃمستفيدين: ( 5 

 اƃنسبة اƃمئوية اƃتƂرار ااحتماات 
 % 25 10 مستعملين حقيقيين 

 % 50 20 طلبة باحثين 
 % 15 06 تاميذ 

 % 10 04 متعاملين
 % 100 40 اƃمجموع

إƊجاح اƅعمل اƅمƄتبي إذ أن تحديد إن اƅمستعملين، واƅمستفيدين من اƅمƄتبة يشƄلون جاƊبا مهما في 
 اƅفئة اأƄثر استعماا ƅلمƄتبة من إهتمامات، واƊشغاات  اƊƅشاطات اƅمƄتبية اƅمعاصرة.

مطاƅب واحتياجات اƅمستعملين اƅتي إذ سلمƊا بأن هƊاك إستراتيجيات، وخطط تتƊاول باƅدراسة 
ن تعددت  تختلف طبيعتهم ومقوماتهم تبعا ƅلƊمط اƅخاص باƅمƄتبة، فاƅمƄتبة اƅعامة ƅها مستعملين، وا 

 من خدماتها.فئاتهم ومستوياتهم، فإƊها تعتبرهم حرفاء ومستعملين دائمين 
واد تختلف من موظف آخر باƊƅسبة ƅلمƄتبة اƅتي درسƊاها، فإن اƅرؤيا اƅتي يƊظرون بها إƅى اƅر  

 ومن مƄتبة أخرى وذƅك حسب درجة اƅخدمة اƅمقدمة.
خدمة جد % تعتبر  اƅرواد عبارة عن طلبة وباحثين، يƊبغي تقديم 50إن اƊƅسبة اƄƅبيرة اƅمتمثلة في 

فعاƅة تتعدى اƅمصادر، واƅمراجع إƅى اƅمعلومات اƅحديثة، اƅتي تخدم متطلباتهم. ƅهذا تƄون خدمتهم 
% من اƅمƄتبيين، بأن Ƅ25ما يرى  اƅتعليمية.تراعي فيهم توجهاتهم ة علمية، وبيداغوجية مƊهجي

إعتبارات عدة أƊهم مƊخرطين، وƅهم حق اƅمستفيدين عبارة عن مستعملين حقيقيين ودائمون، 
هتمام Ƅبير.  اƅتردد على اƅمƄتبة، وƅهذا يƊبغي اƅتعامل معهم باحترافية وا 

بطرق يƄون عبارة عن تاميذ، يƊبغي معاملتهم  % بأن اƅمستعملين15وترى فئة أخرى وƊسبتها 
 اƅجاƊب اƊƅفسي أساس اƅخدمة، وƅهذا خصصت بعض اƅمƄتبات ما عرف بمƄتبة اأطفال.

 تعتبر اƅمستفيدين Ƅمتعاملين. %10أما اƅفئة اƅمتبقية بƊسبة 
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ƅى أي هدف يسعون  إƅى ماذا ترمي جهود اƅعاملين؟( 6اƅجدول) أهداف اأداء اƃجيد: (6  وا 

 ƅتحقيقه ؟
 اƃنسبة اƃمئوية اƃتƂرار ااحتماات 

 % 39.47 15 خدمة اƅمستعملين 
 % 15.79 06 أداء اƅعمل إداريا 

 % 28.95 11 اƅسعي إƅى تحسين اƅخدمات واƅوظائف 
 % 15.79 06   ااجتهاد واƅتحديث واƅتطوير

 % 100 38 اƃمجموع
بدأ يسير في اتجاهه اƅعام على Ɗحو يحقق رضا إن اƅوعي اƅمتƊامي ƅدى موظيفي وعمال اƅمƄتبة،  

ويƄسب ثقتهم في خدمة مƄتبية، بقيت إƅى وقت غير بعيد ا تعطي ƅدور اƅمستفيد اƅمستعملين، 
ذƅك، وأصبحت من أهدافها اأوƅى ااستجابة ƅمتطلبات ة. Ɗجدها بدأت اآن في تدارك أهمي
 ياجات اƅمستعملين أو اƅرواد.واحت

%، ƅ39.47هذا Ɗجد أن أفراد اƅعيƊة يجمعون على خدمة اƅمستعملين بفعاƅية هذا ما تبيƊه Ɗسبة 
ضرورة اإهتمام بهذا اƊƅوع من ƅحيث يبقى أول هدف وخدمة يتطلعون إƅيها، وهذƋ رساƅة ضمƊية 
، Ƅما توضح هذƋ اƊƅسبة ستعمليناƅمƄتبات، اƅتي تضع Ƅل إمƄاƊياتها في خدمة فئة عريضة من اƅم

25% 

50% 

15% 

10% 

 نظرة موظفي اƃمƂتبة إƃى روادها( 6)اƃشƂل 

 مستعملين حقيقيين

 طلبة باحثين

 تاميذ

 متعاملين



 الدراسة الميدانية

 

92 

 

إن ƅم يعودوا في موقع مستقبل ومستهلك Ƅƅل خدمة ومعلومة تقدم إƅيهم بل أن اƅمستفيدين 
 في مستوى تطلعاته.اƅمستعمل اƅحديث يبدي رأيه، ويعارض أية طريقة، وأية خدمة ا تƄون 

% من 15.79عبر  وقد ،من اƅعيƊة، اƅسعي إƅى تحسين اƅخدمات واƅوظائف% 28.95بيƊما يرى 
أƊه من بين أهداف اأداء اƅجيد باƅمƄتبة هو اإجتهاد في اƅتحديث واƅتطوير، أي أفراد اƅعيƊة 

ستفادة اƅمƄتبة من جميع اƅتغيرات اƅحديثة اƅمفيدة، واƅمساهمة في إƊشاء عمل جيد. أƊها  مواƄبة وا 
اƅمƄتبة عبارة عن مصلحة اƅقديم اƅذي يعتبر اƅتصور بƄل تطوير وتغيير، وذƅك ƅتراجع معƊية 

إدارية، تقدم خدمة ƅلمستفيد بدافع اƅعمومية، وأن اƅمƄتبة Ƅفضاء يجب أن يƊشأ فقط أن اƅبƊاء 
% من اƅعيƊة إعطاء اƅجاƊب اإداري مƄاƊته في 15.79ويرى  وهيƄلة إدارة معيƊة تتطلب ذƅك.

 ت.اƅخدمة اƅمƄتبية، إعطاء جاƊب من اƅرسمية ƅجميع اأعمال واƊƅشاطا
، يسمح ƅلمƄتبة باƅتقدم Ɗحو اأحسن و إن اأداء اƅمبƊي على أسس صحيحة بإجراءات إدارية قوية

 وبƄل ثقة هذا ما يدفعها إƅى اƅتطور واإزدهار. 
 

 
 
 

39% 

16% 

29% 

16% 

 اأهداف اƃمرجوة من اأداء اƃجيد( 7)اƃشƂل 

 خدمة اƅمستعملين

 أداء اƅعمل إداريا

اƅسعي إƅى تحسين اƅخدمات 
 واƅوظائف

 اإجتهاد واƅتحديث
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بصفتك موظف في اƅمƄتبة أو ƄمƄتبي، ( 7اƅجدول) مصداقية وسلوك اƃموظفين أثناء اƃخدمة:( 7
 وثائقي؟اƅاƅعلمي و  اƅقراء ومعاƅجة مشاƄلهم في اƅبحثهل تƄون متواجد دائما ƅمساعدة 

 اƃنسبة اƃمئوية اƃتƂرار ااحتماات 
 % Ɗ 16 59.26عم 
 % 00 00 ا 

 % 40.74 11 أحياƊا 
 % 100 27 اƃمجموع

يجمع معظم أفراد اƅعيƊة على ضرورة تقديم اƅمعلومات، واƅرد على إستفسارات اƅمستفيدين بطريقة 
Ɗات واƅمعلومات اƅصحيحة عن اƅوثائق اƅتي اعوامل عديدة أهمها تزويدهم باƅبيتراعي فيها 

ع على اإداء بإحتياجاتهم، وتأمين ومساعدتهم قدر اƅمستطاإضافة إƅى معاملتهم بلطف، يريدوƊها،
هذƋ اإحتياجات باƄƅيفية واƅسرعة اƅائقتين، تظهر إجابات هذا اƅسؤال تواجد اƅمƄتبي دائما وفي 

اأوقات ƅمساعدة اƅقراء وخدمتهم ومعاƅجة مشاƄلهم في اƅبحث اƅعلمي واƅوثائقي وهذا ما معظم 
فهي تدرك تماما اƅدور اƅفعال اإيجابي اƅذي تقوم به اتجاƋ  من أفراد اƅعيƊة. %59.26تبيƊه Ɗسبة 

اƅمستفيدين وتؤƄد ضرورة اƅتدخل من طرفها ƅلمساعدة في اƅبحث، وهذا يرجع إƅى قوة اƅجاƊب 
 محا ƅلتعامل واƅتفاعل بين اƅمستفيد واƅمƄتبي.إعامي اƅحواري اƅمفترض في اƅمƄتبة، باعتبارها ا

Ƅما أن هذƋ اƅفئة تعرف Ƅيف تستغل اƅقدرات واƄƅفاءات عن طريق تجسيدها على مستوى اƅمƄتبة 
 وذƅك بمساعدة اƅقراء حيث يعمل اƅمƄتبي على حماية حق اƅمستفيد وبدورƋ يعمل جاهدا ƅجعل

Ɗة تقر بأن من أفراد اƅعي %40.74اƅمعلومات متاحة ƅمن يحتاجون إƅيها. بيƊما تبرز Ɗسبة 
 .اƅمساعدة تƄون أحياƊا، وهذا طبعا بƊاءا على طلب اƅمستعمل Ɗفسه
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هل تستعملون  (8اƅجدول) :بيينبها اƃمستعملون من طرف اƃمƂتƃمعاملة اƃحسنة اƃتي يحظى ( ا8

 محادثتƄم مع اƅقراء؟مصطلحات وƄلمات سهلة في 
 اƃنسبة اƃمئوية اƃتƂرار ااحتماات 

 % Ɗ 24 88.89عم 
 % 00 00 ا 

 % 11.11 03 أحياƊا 
 % 100 27 اƃمجموع

اƅمƄتبة اƅرئيسية ƅلمطاƅعة اƅعمومية تتوفر فيهم صفات مميزة من خال اƅجدول Ɗاحظ أن موظفي 
اإيجابي اƅفعال مع اƅمستفيدين، وفهم حاجاتهم ومهارات أساسية تجلت في اƅقدرة على اƅتخاطب 

 Ƅما يتميزون بسعة اƅخيال واƅرؤية واإƊفتاح على اأفƄار واƅممارسات اƅجديدة.
وعƊد اإحتƄاك بهم واƅتعامل معهم تحس بأن ƅديهم رغبة دائمة في تقديم اƅمزيد من اƅخدمات 

يدين، واƅرد على استفساراتهم بأساƅيب هذا باإضافة إƅى حسن اإصغاء ƅطلبات اƅمستفƅلمستفيدين، 
وهذا اƅجهد يدخل في إطار اƅقدرة على ، %88.89وهذا ما تؤƄدƊ Ƌسبة مƄتملة وواضحة وسهلة 

 اƅتعامل مع اƅمستفيدين بهدف تقديم خدمات فعاƅية ومرضية. 

59% 

0% 

41% 

مساعدة اƃمƂتبي ƃلقراء في حل مشاƂلهم في ( 8)اƃشƂل 
 اƃبحث اƃعلمي واƃوثائقي

  Ɗعم

 ا

 أحياƊا
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من حين آخر فأحياƊا يƄوƊوا ƅطفاء من اƅموظفين فهم متقلبو اƅمزاج  %11.11أما Ɗسبة 
 ويستعملون أسلوبا سها في اƅتواصل مع اآخرين وأحياƊا أخرى ا.

 
 هل توƅون إهتماما شخصيا Ƅƅل قارئ ؟ ( 9اƅجدول) اإهتمام باƃقراء:

 اƃنسبة اƃمئوية اƃتƂرار ااحتماات 
 % Ɗ 20 74.07عم 

 % 11.11 03 ا
 % 14.81 04 أحياƊا

 % 100 27 اƃمجموع
إن أساƅيب اإدارة اƅحديثة اƅتي تضع أسسا وقواعد ƅتسيير مختلف جواƊب اأعمال، ƅم تغفل 

بارعة في اƅجماƅية واأداء بخدمة  . بل وضعت أساƅيب عاƅية في اƅدقة،وƄيفيته ƅمعلوماتيااƅجاƊب 
اƅجاƊب اƅمظهري في اƅتعامل، حتى ان اƅعلوم اإƊساƊية اƅحديثة اهتمت بدراسة سلوك اƅبشر من 

ك اƅقارئ اƅذي يعتبر اƅزبون واƅمستعمل باƊƅسبة ƅلمƄتبة، وƄذƄ ƅاƅعامل، اƅرياضي،تواجدƊ Ƌقاط 
ات اƅمتبع، ويجب أن يحضى Ƅل وهذا قصد ترغيبه في Ɗظام اƅمعلومفيجب أن يعامل بلطف 

ƅه فرد مهم في تلك اƊل قارئ بإهتماما شخصيا يحسسه أƄ مستفيد أوƄما يقدمون مƄ هتبةƅ  خدمةƅا

89% 

0% 

11% 

إستعمال موظفي اƃمƂتبة ƃلمصطلحات واƂƃلمات ( 9)اƃشƂل 
 اƃسهلة في محادثتهم مع اƃقراء                 

 Ɗعم

 ا

 أحياƊا
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هذا ما تؤƄد ذƅك، و  %74.07وهذا ما ƅمسƊاƋ باƅمƄتبة اƅعامة اƅمدروسة وƊسبة بƊوعية جيدة، 
 هذƋ اƅمƄتبة.احظƊاƋ في اƅتعامل اƅواعي اƅصادر من قبل اƅقائمين بأعمال 

من اƅموظفين تتغير معاملتهم من حين آخر فأحياƊا يوƅون إهتماما  شخصيا Ƅƅل  %14.81أما 
توƅي اهتماما من اƅموظفين فا  %11.11قارئ وأحياƊا ا. أما اƊƅسبة اƅمتبقية واƅمتمثلة في 

  Ɗة.اƅمستفيدين دون إƊحياز ƅفئة معي Ƅƅل قارئ، وهي تأمن بأداء اƅخدمة ƅجميع شخصيا

 
 

 اƃمحور اƃثاني: اƃتنظيم في اƃمƂتبة

 Ƅيف ترون اƅتأطير واƅتƊظيم داخل اƅمƄتبة؟ (10اƅجدول) ( اƃتأطير واƃتنظيم داخل اƃمƂتبة:10

 اƃنسبة اƃمئوية اƃتƂرار ااحتماات 
 % 25.93 07 جيد 

 Ɗ 05 18.51%اقص 
 % 55.56 15 ابأس به  

 % 100 27 اƃمجموع
تتفق على أن اƅتأطير واƅتƊظيم ابأس به داخل اƅمƄتبة  %55.56أن Ɗسبة يؤƄد Ɗƅا اƅجدول 

في اƅتƊظيم اƅمƄتبة مصاƅح وأقسام تعد اƅعمود اƅفقري في إذ يشارك  اƅرئيسية ƅلمطاƅعة اƅعمومية

74% 

11% 

15% 

 إعطاء اإهتمام اƃشخصي Ƃƃل قارئ ( 10)اƃشƂل 

 Ɗعم

 ا

 أحياƊا
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اƅهيƄل اƅتƊظيمي ƅلمƄتبة أداء جيد وعمل يسودƋ اƅتعاون اƅجماعي، واƅتأطير اƅجيد على مستوى 
ترى  %25.93أما فئة أخرى من اƅموظفين واƅتي بلغت اƅمختلفة اƅتي تقوم بها اƅمƄتبة،اƊƅشاطات 

أن اƅتأطير واƅتƊظيم جيد داخل اƅمƄتبة، أما اƅفئة اƅمتبقية فهي ترى أن اƅتƊظيم واƅتأطير Ɗاقص 
. يعود هذا اƅتضارب في اƊƅسب إƅى أن %18.51داخل اƅمƄتبة وبلغت Ɗسبة هذا اƅرأي حواƅي 

 اƅتي تحتوي عليها اƅمƄتبة تختلف مهامها وطريقة تƊظيمها وتأطيرها من قسم إƅى آخر.  اأقسام

 
هل تبدون رأيƄم في طريقة تƊظيم وسير عمل ( 11اƅجدول) اƃمƂتبة: داخلدور اƃموظفين ( 11 

 اƅمƄتبة؟
 اƃنسبة اƃمئوية اƃتƂرار ااحتماات 

 % 51.85 14 دوما 
 % Ɗ 05 18.52ادرا 

 %29.63 08 أحياƊا 
 % 100 27 اƃمجموع

 
تظهر هƊا اƅعاقة اƅتي تƊظم اƅتعامل بين اƅمƄتبة واƅهيئة اƅوصية أو اƅمؤسسة، اƅمسؤوƅة وعن 
اƅمساهمة اƅتي يبديها اƅعاملون في تقويم اƅعمل اƅمƄتبي مع اƅمحيط اƅمتواجد فيه.  فمن خال 

26% 

18% 

56% 

 مستوى اƃتأطير واƃتنظيم داخل اƃمƂتبة( 11)اƃشƂل 

 جيد

 Ɗاقص

 ابأس به
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في اإبداء برأيهم وطرح إختياراتهم ة اƅتعبير اƅتي تتمثل اƅجدول Ɗاحظ أن اƅموظفون ƅهم حري
حيث يبدي اƅعاملين  %51.85اƅمƊاسبة في عملية تƊظيم وسير اƅمƄتبة اƅعامة، بأƄبر Ɗسبة ب 

 رأيهم في وضع اƅسياسة اƅعامة ƅلمؤسسة.
من طرف اƅهيئات اƅوصية اƅسبيل اأمثل إضفاء جاƊب من اƅفعاƅية بر اإعتƊاء واƅتشجيع Ƅما يعت

اƅجيد، فاƅتƊظيم مسؤوƅية اƅجميع أفراد ومؤسسات، وهذƋ اƅرساƅة واضحة ƅلمسؤوƅين على واأداء 
واإدارة اƅعامة، على إعتبار اƅمƄتبة اƅعامة Ƅمصلحة ذات إستراتيجية عاƅية وجد حساسة، وا تقل 

من اƅمƄتبيين أحياƊا في  %29.63أهمية عن اƅمصاƅح اأخرى اƅتابعة ƅلمؤسسة اأم. بيƊما يشارك 
من اƅمƄتبيين Ɗادرا ما يقومون بإبداء  %18.52 أما Ɗسبة. يد إطار سير اƅعمل في اƅمƄتبةتحد
 .رأيهم

 
 
 
 
 
 
 

52% 

18% 

30% 

دور اƃموظفين في طريقة سير مختلف اأعمال ( 12)اƃشƂل 
 اƃمƂتبية

 دوما

 Ɗادرا

 أحياƊا
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ما هي اƅطرق اƅتي تعتمدوƊها ƅلوقوف على وضعية ( 12اƅجدول) طرق تقييم اأداء:( 12 
 اƅمƄتبة ƅتحسيƊها ؟
 اƃنسبة اƃمئوية اƃتƂرار ااحتماات 

 % 70.37 19 اƅتقييم
 % 00 00 تغيير أƊظمة اƅمعلومات دوريا 

 % 29.63 08 اتباع دقيق ƅلخطط اƅمرسومة دون مراجعة 
 % 100 27 اƃمجموع

 
يعتبر تقييم اأعمال بمثابة اƊƅقد اƅذاتي اƅذي يمƄن من تحسين اأعمال واƊƅشاطات اƅمƄتبية، 

واعتبارƄ Ƌمحطة يƊبغي على اƅمƄتبات  ترى فعاƅية اƅتقييم، %70.37ويوجهها صحيحا. ƅهذا Ɗجد 
اƅتوقف عƊدها، ƅمراجعة طرق اƅعمل من جهة واƅتعرف على اƊƅقائص واƅسلبيات ƅتدارƄها. واƅتقييم 

ة اƅواعية واƅدائمة ƅعمل اƅمƄتبة، فبدون تقييم يصبح اƅعمل عشوائيا تسودƋ اƅفوضى يمƄن من اƅمتابع
دارة اأعمال اƅمƄتبية، اƅتي ي اƊƅسبة على Ɗوع Ɗبغي تحسيƊها وتطويرها.Ƅما تدل هذƋ في مباشرة وا 

خراج  ااحترافيةمن  ƅدى موظفي اƅمƄتبة اƅعامة، حيث يرون في اƅتقييم أداة فعاƅة ƅلتحسين وا 
  اƅمƄتبات من اƅجمود واƅصعوبات اƅتي تاحقها أثƊاء اأداء اƅيومي Ɗƅشاطها.

يق ƅلخطط اƅمرسومة داخل اƅمƄتبة يغƊي فإƊها ترى بأن اإتباع اƅدقمن اإجابات  %29.63أما 
مƄتبات تضع عن اƅوسائل اأخرى في تقويم مسار عمل أي مƄتبة، ويƄون ذƅك بطبيعة اƅحال في 

 مخططات مبƊية على أسس صحيحة وجدية.
اƅمƊتهجة داخل يرى جميع موظفو اƅمƄتبة اƅعامة، بأƊه ا جدوى من تغيير أƊظمة اƅمعلومات 

 بل Ƅما سبق اƅذƄر فاƅتقييم أساس اƅتحسين واأداء اƅجيد.اƅمƄتبة بصفة دورية، 
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 مƊاسبا؟ موقع اƅمƄتبةهل ترون أن ( 13اƅجدول) ( موقع اƃمƂتبة:13
 اƃنسبة اƃمئوية اƃتƂرار ااحتماات 

 % Ɗ 00 00عم 
 % 100 27 ا 

 % 100 27 اƃمجموع
من اƅمستجوبين في اƅمƄتبة اƅرئيسية ƅلمطاƅعة اƅعمومية ƅواية غليزان إƅى أن  %100تشير Ɗسبة 

موقع اƅمƄتبة غير مƊاسب، وذƅك راجع ƅعدة أساƅيب من بيƊها ƊذƄر، بعد مسافة اƅمƄتبة عن 
في مƄان بعيد عن اأƊظار، وجود اƅمƄتبة في مƊطقة مƊعزƅة عن باقي اƅمرافق  اƅمديƊة و وجودها

رى، وبعيد عن اƅتجمعات اƅسƄاƊية، وخطوط اƅمواصات وأيضا بعيد عن مراƄز اƅعمومية اأخ
    اƅخدمات Ƅاƅمطاعم وغيرها...

 

70% 

0% 

30% 

 اƃطرق اƃمعتمدة ƃتحسين وضعية اƃمƂتبة( 13)اƃشƂل 

  اƅتقييم

تغيير أƊظمة اƅمعلومات 
 دوريا

اتباع اƅخطط اƅمرسومة دون 
 مراجعة
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  ؟أثاث اƅمƄتبة يوفر اƅراحة ƅلمستفيدينهل  (14اƅجدول) ( أثاث اƃمƂتبة:14
 اƃنسبة اƃمئوية اƃتƂرار ااحتماات 

 % Ɗ 22 81.48عم 
 % 18.52 05 ا 

 % 100 27 اƃمجموع
من خال اƅجدول ƊستƊتج أن اƅمƄتبة اƅرئيسية ƅلمطاƅعة اƅعمومية تتوفر على أثاث جيد يساعد على 
اƅقراءة ويشجع على اƅتعلم ويوفر اƅراحة ƅلمستفيدين هذا ما أƄدƊƅ Ƌا معظم اƅموظفين في اƅمƄتبة 

Ƅراسي وطاوات على صغار اƄƅبار، ƅلƅمطاƅعة ك ƅتوفر اƅمƄتبة على قاعة ا، وذƅ%81.48بƊسبة 
Ɗسبة  ذات حجم مƊاسب باإضافة إƅى اƊƅوافذ اƅتي تسمح بدخول اƅضوء واƅهواء إƅى اƅقاعة، أما

 ترى أن أثاث اƅمƄتبة غير مƊاسب وغير مائم. 18.52%

0% 

100% 

 موقع اƃمƂتبة( 14)اƃشƂل 

 Ɗعم

 ا
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فقد إختلفت مفتوح  بما أن اƅسؤال Ƅان :في اƃمƂتبة ƃتحقيق اƃتنظيم اƃجيداأساƃيب اƃمتبعة  (15
اƅقيام بإحصائيات من جميع اƊƅواحي اإجابات من موظف آخر وƄاƊت جل اإجابات تتفق على: 

حترام ، ƅلخروج بأفضل اƊƅتائج اƅخدماتية واƅماƅية ، إحترام اƅوقت اƅداخلي ƅلمƄتبة نو ƊاقاƅاإƊظباط وا 
اتقان اƅعمل وتوظيف أهل ااختصاص واƅتعامل مع اƅقراء بطريقة  وأخذ اƅمبادرة بعين اإعتبار،

جيدة مع مراعاة اƅمستوى اƅعلمي واƅسن، اقتƊاء اƄƅتب اƅتي يستفيد مƊها اƅقراء وتوفير جو يساعد 
، باƅمستعملين ومعرفة مطاƅبهم مع توفير سجل اإقتراحات على اƅمطاƅعة واإعارة، اإحتƄاك

ƅلرصيد اƅوثائقي واƅمحافظة عليه سواء من اƅعوامل اƅبشرية أو اƅعوامل  اƅحرص على اƅتƊظيم اƅجيد
ƅتغيير أساƅيب وأƊواع اƊƅشاطات في  اƅطبيعية، اƅعمل اƅجماعي، اƅتƊسيق بين موظفي اƅمƄتبة

     اƅمƄتبة...اƅخ
 
 
 
 
 

81% 

19% 

أثاث اƃمƂتبة يوفر اƃراحة ƃلمستفيدين هذا ما ( 15)اƃشƂل 
 يشجعهم على اƃقراءة

  Ɗعم

 ا
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 اƃمحور اƃثاƃث: اƃتسيير اإداري في اƃمƂتبة اƃعامة
16 )ƃمشغول بين توافقاƃمنصب اƃموظفين: و  اƃشهادة ا(جدولƅ16ا ) صبكƊهل ترى أن م

 متوافق مع شهادتك وتخصصك؟
 اƃنسبة اƃمئوية اƃتƂرار ااحتماات 

 % Ɗ  21 77.78عم
 % 22.22 06   ا

 % 100 27 اƃمجموع
من خال هذا اƅسؤال إستطعƊا أن Ɗتوصل إƅى أن معظم موظفي اƅمƄتبة اƅرئيسية ƅلمطاƅعة 

، %77.78عليها وهذا ما أƄدته Ɗƅا Ɗسبة  اƅمحصليناƅعمومية تتوافق مƊاصبهم مع اƅشهادات 
وعلى سبيل اƅمثال فإن اƅموظفين اƅحاصلين على شهادة علم اƅمƄتبات واƅعلوم اƅوثائقية يعملون في 

أو مساعد مƄتبي  وثائقي أمين محفوظات أو رئيس مصلحة معاƅجة اƅرصيد وصياƊته مƊصب
وثائقي أمين محفوظات. أما اƅموظفين اƅذين ا تتوافق شهادتهم مع مƊاصب شغلهم فƄاƊت Ɗسبتهم 

 مƊهم اإداريون واƅتقƊيون. 22.22%

 
 

78% 

22% 

اƃتوافق بين اƃمنصب اƃمشغول وشهادة ( 17)اƃشƂل  
 اƃموظفين

 Ɗعم

 ا
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ما هي ( 17اƅجدول) :اتمهارات موظفي اƃمƂتبة في إستخدام تطبيقات تƂنوƃوجيا اƃمعلوم( 17 
 درجة تحƄمك في تطبيقات تƊƄوƅوجيا اƅمعلومات وااتصال؟

 اƃنسبة اƃمئوية اƃتƂرار ااحتماات 
 % 14.81 04  ممتاز

 % 40.74 11 متوسط
 % 44.44 12 جيد

 % 00 00   ا أتحƄم فيها
 % 100 38 اƃمجموع

وƄفاءة اƅعاملين باƅمƄتبة اƅرئيسية حاوƊƅا من خال هذا اƅسؤال استقصاء مدى قدرة         
تتميز بوجود وتوصلƊا إƅى أƊها  ƅلمطاƅعة اƅعمومية ƅواية غليزان في مجال اƅتƊƄوƅوجيا اƅحديثة

في تطبيقات تƊƄوƅوجيا اإتصال واƅتي تقدر Ɗسبتهم بـ  جيدبدرجة  متأهلونمجموعة من اƅموظفين 
Ɗون إستخدام هذƋ اƅتطبيقات وƄƅن بدرجة ، أما عدد اƅموظفين اƅذين هم متأهلون ويحس44.44%

فهي تعتبر  %14.81، أما اƅفئة اƅمتبقية واƅمقدرة Ɗسبتها بـ%40.74متوسط فهم يقدرون بƊسبة 
 فئة جد مؤهلة وتحسن جيدا إستخدام تطبيقات تƊƄوƅوجيا اإتصال. 

 

 

15% 

41% 

44% 

0% 

مدى تحƂم موظفي اƃمƂتبة في إستخدام تطبيقات ( 18)اƃشƂل 
 تƂنوƃوجيا اƃمعلومات واإتصال 

 ممتاز

 متوسط 

 جيد

 ا أتحƄم فيها
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سير عمل  أي طريقة تروƊها جيدة أو مƊاسبة في( 18اƅجدول): أساƃيب اأداء اƃمنتهجة(18
 مƄتبتƄم؟

 اƃنسبة اƃمئوية اƃتƂرار ااحتماات 
 % 40.74 11 اƅعمل اƅجماعي  
 % 55.56 15 تقسيم اأعمال  
 % 3.7 01 حرية اƅمبادرة   

 % 100 27 اƃمجموع
 

يƊبغي Ƅƅل وضع أساƅيب أداء واضحة، تسير عليها أثƊاء قيامها بمهامها، أن أهم اƅتدابير واأسس 
داخل أي مƄتبة هو اأداء اƅمتƊاسق، واƅمتƄامل ƅفريق اƅعمل. من)مسؤوƅين، موظفين، عاملين ( 

خارج تجعل روح اƅعمل بأسس موحدة ومتفق عليها،هو معيار اƅتعامل، فاإƊعزال واƅتفريد بصفة 
ƅدورƋ ووظيفته، إن اإجابة اƅمتجلية في Ɗسبة  اإقصاء واƅضمورƄما يقال أي عƊصر هو اƅسرب 
تقسيم اأعمال، Ƅل حسب درجته اƅعلمية، وموقعه في اƅعملية % اƅتي تحبذ ضرورة 55.56

% مƊهم 40.74بيƊما يرى  اƅمƄتبية وƅعل ذƅك ما ƊستƊتجه من خال اƊƅظام اƅمƊتج في اƅمƄتبة.
بفعاƅية اƅعمل اƅجماعي، في معƊاƋ اƅحقيقي واƅذي يعƊي اإتصال واƅتعامل بين مختلف اƅعاملين في 

ة، تؤƄد إيمان هذƋ اƅفئات بأهمية وفعاƅية هذƋ اƅطريقة في اƅعمل، ƅما تحققه من Ɗتائج على اƅمƄتب
 جميع اƅمستويات.

 .% من أفراد اƅعيƊةƅ3.7تي يمثلها دون أن ƊƊسى مƄاƊة حرية اƅمبادرة في اأداء في هذƋ اƅمƄتبة وا
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أثƊاء أداء اأعمال احظت Ɗقصا أو مشƄا، هل تبادر ( 19اƅجدول) طرق اƃتصرف اƃجيد:( 19 

Ƅى إستدراƅه ؟إ 
 اƃنسبة اƃمئوية اƃتƂرار ااحتماات 

 % 59.26 16 تبليغ اƅمشرفين واƅمسؤوƅين  
 % 7.41 02 تتصرف بمسؤوƅية 

 % 00 00  تترك اƅحال على حاƅه 
مباشرة إصاح اƊƅقص مع إباغ 

 اƅمسؤول اƅمباشر
09 33.33 % 

 % 100 27 اƃمجموع
% من اƅموظفين يرون بضرورة تبليغ اƅمشرفين واƅمسؤوƅين اƅذين هم في 59.26أن يبين اƅجدول 

، هذƋ اƅفئة تƊطلق من قاعدة إحترام اƅسلم اإداري مستوى أƊسب إتخاذ اƅقرار واƅتصرف اƅصحيح
 Ƅأساس تسيير اƅعمل، واإبتعاد عن اƅفوضى واƅعشوائية في اƅعمل.

% من أفراد اƅعيƊة ضرورة اƅتصرف من طرف أي عضو في اƅمƄتبة Ƅمسؤوƅية 33.33بيƊما يرى 
تامة ƅتغيير اƅخطأ وقت حدوثه، أو اإقدام على تغيير تقƊية معيƊة أثبتت فشلها، وذƅك باƅتƊسيق مع 

و اƅتطوير اƅدائم ر عن وعي فئة Ƅبيرة من اƅعمال ƅضرورة اƅتحسين ما يعبمختلف اƅزماء وهو 

41% 

55% 

4% 

 أساƃيب اƃعمل اƃمفضلة في اƃمƂتبة( 19)اƃشƂل 

  اƅعمل اƅجماعي

 تقسيم اأعمال

 حرية اƅمبادرة
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% في ضرورة اƅتصرف، مع إتخاذ 7.14في حين تؤƄد Ɗسبة  هذا  مع إباغ اƅمسؤول اƅمباشر.
 .اإجراءات اƅازمة أي تزاوج اƅوعي اƅعلمي مع احترام اƅسلم اإداري

اƅقرار أثƊاء اƅعمل وا يمƄن تجاوز ƊستƊتج مما سبق وعي اƅعاملين بضرورة اƅتصرف، واتخاذ 
وتƊاسي هذا اƅدور. ويعبر ذƅك أيضا عن روح اƅمسؤوƅية ƅجميع اƅعمال، ƅهذا ƅم Ɗجد من يرى في 

 عن دور اتخاذ اƅقرار فائدة.اƅتخلي 

 
 
 اƅميزاƊيةتبعية ( 20اƅجدول)( اƃميزانية: 20 

 اƃنسبة اƃمئوية اƃتƂرار ااحتماات 
 % 18.52 05 تابعة ƅإدارة اƅوصية

 % 81.84 22 ميزاƊية حرة
 % 100 27 اƃمجموع

 
وضرورتها في اƅعملية اƅتثقيفية واحتياجاتها اƅجد خاصة، إذ يجب أن تƄون حصة إن مƄاƊة اƅمƄتبة 

من اƅطاوات مثا بƊفس اƄƅمية اƅمخصصة ƅمصلحة أخرى، وهذا اƅتقسيم اƅعقاƊي ƅلميزاƊية، إذ أن 
استقاƅية اƅمƄتبة فيما يخص اƅميزاƊية أمر ضروري. وƄƅي تستطيع اƅمƄتبة اƅعامة اƅتي درسƊاها 

59% 

8% 

0% 

33% 

 طرق اƃتصرف اƃجيد( 20)اƃشƂل 

 تبليغ اƅمشرفين واƅمسؤوƅين

 تتصرف بمسؤوƅية 

 تترك اƅحال على حاƅة

مباشرة إصاح اƊƅقص مع 
 إباغ اƅمسؤول اƅمباشر
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أدوارها بƊوع من اƅفعاƅية ومستوى جيد من اƅخدمات، يجب وضع اƅميزاƊية وتقديرها بحرية ممارسة 
 .%81.84تامة إذ أƄد Ɗƅا معظم اƅموظفين أن تبعية اƅميزاƊية حرة وهذا ما بيƊته Ɗسبة 

 .فهي تقول أن اƅميزاƊية تابعة ƅإدارة اƅوصية %18.52أما اƊƅسبة اƅمتبقية واƅمتمثلة في 

 
 

 Ƅيف تقيموƊها ؟( 21اƅجدول) :تقييم اƃميزانية( 21
 اƃنسبة اƃمئوية اƃتƂرار ااحتماات 

 % Ƅ 21 77.78افية  
 % Ɗ 06 22.22اقصة 
 % 100 27 اƃمجموع

من اƅمستجوبين في اƅمƄتبة اƅرئيسية ƅلمطاƅعة اƅعمومية بƄفاية اƅميزاƊية  %77.78تشير Ɗسبة 
ستهاƄها، بوعي وعقاƊية، إذ أن هƊاك أوƅويات  اƅمخصصة ƅها ربما في حسن صرفها وا 

ƅلقيمة اإجماƅية ƅلميزاƊية على وضروريات يجب أخذها بعين اإعتبار بهدف ضمان اƅتوزيع اƅجيد 
اƅمƄتبية واإستجابة ƅمطاƅب اƅمستفيدين اƅتوفيق بين توفير اƅخدمات مختلف اƅبƊود، Ƅما يجب 

 %22.22اƊƅسبة اƅمتبقية واƅمقدرة بـ  اƅموظفين.أمااƅقرائية )شراء اƄƅتب..(، وأجور  وتلبية احتياجاتهم
ترى أن اƅميزاƊية غير Ƅافية ربما ƅعدة أسباب ƊذƄر مƊها اƅتضخم اƅمتزايد ƅمختلف أشƄال اƊƅشر 

18% 

82% 

 تبعية اƃميزانية( 21)اƃشƂل 

 تابعة ƅإدارة اƅوصية

 ميزاƊية حرة
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وبمختلف أشƄاƅها، وأيضا اƅتجهيزات اƅمطلوبة ƅلمواد اƅجديدة، تلف وتƊوع اƅمواد واƅمقتƊيات 
    اƅمجموعات واƅحاجة إƅى حفظها وصياƊتها.

 
 
اƅمخصصة  أهم اƅبƊود اƅتي تستهلك مƊها اƅميزاƊيةما هي (22اƅجدول) :بنود صرف اƃميزانية( 22 

 ƅلمƄتبة ؟
 اƃمئويةاƃنسبة  اƃتƂرار ااحتماات 

 % 45.65 21 شراء اƄƅتب اƅجديدة
 % 13.04 06 تجديد اأرصدة واƅمحتويات

 % 26.09 12 اƅصياƊة
 % 15.22 07 شراء آات جديدة   

 % 100 46 اƃمجموع
ستهاƄها. وذƅك بوعي  إن اƅميزاƊية اƅمخصصة ƅلمƄتبة يجب أن تضع ƅها بƊودا خاصة ƅصرفها وا 

أوƅويات وضروريات يجب أخذها بعين اإعتبار بهدف ضمان اƅتوزيع اƅجيد بعقاƊية، إذ أن هƊاك 
 .ƅلقيمة اإجماƅية ƅلميزاƊية على مختلف اƅبƊود

78% 

22% 

 تقييم اƃميزانية( 22)اƃشƂل 

 Ƅافية

 Ɗاقصة
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ƅشراء اƄƅتب اƅجديدة، يوحي بأن أهمية اƄƅتاب واƅمجموعات اƅمƄتبة  %45.65إن تخصيص Ɗسبة 
يقع في مقدمة إهتمامات اƅمƄتبة، ƅتلبية احتياجات اƅمستفيدين اƅذين يتشƄلون من تاميذ، طلبة، 
أساتذة واƅتي تتمثل احتياجاتهم أساسا في اƄƅتب اƅتدعيمية واƅقواميس واأطاƅس، وغيرها. Ƅما 

ميزاƊية ƅصياƊة وترميم اƄƅتب اƅتي تأثرت بفعل اإستخدام اƅمƄثف ƅها، % من ا26.09ƅخصصت 
ومتطورة خاصة مع اƄƅم اƅهائل من ƅشراء آات جديدة % فقد خصصت 15.22أما Ɗسبة 

اƅمعلومات، وƅتسهيل سبل اƅوصول إƅى اƄƅتب واƅمعلومات بأسرع وقت وبأقل جهد، وƄذƅك ƅمواƄبة 
 ميزاƊية أƄبر حجما. اƅتطور اƅتƊƄوƅوجي وهذا ما يتطلب

 .% فقد خصصت ƅتجديد اأرصدة واƅمحتويات13.04بـما اƊƅسبة اƅمتبقية واƅتي تقدر أ
 

 
 
 
 
 

 

46% 

13% 

26% 

15% 

 أهم اƃبنود اƃتي تستهلك منها اƃميزانية( 23)اƃشƂل 

 شراء اƄƅتب اƅجديدة

 تجديد اأرصدة واƅمحتويات

 اƅصياƊة

 شراء آات جديدة
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اƅخدمات اƅفƊية اƅمؤداة  ما هي (23اƅجدول) مدى توافر اƃخدمات اƃفنية في اƃمƂتبة:( 23
 ؟)توافرها( داخل اƅمƄتبة اƅمدروسة

 
 
 

 

 
 

أن اƅمƄتبة تقوم بأداء جميع اƊƅشاطات واأعمال واƅوظائف اƅمعروفة عن  يتبين من اƅجدول
ن Ɗقص جاƊب مهما ƄاƊت فهي تعي بضرورة تواجد أي حرƄة أو عمل اƅمƄتبة،  داخل اƅمƄتبة، وا 

قيمته يضر باƅسير اƅعام واƅعادي ƅلمƄتبة. فاƅمƄتبة اƅحديثة يجب أن تظطلع بƄل اأدوار واƅوظائف 
من هذƋ اƅمƄتبة تمارس إƅى حد ما هذƋ اƅوظائف  اƅمعروفة واƅمميزة Ɗƅشاطاتها ويمƄن اƅقول بأن

25% 

25% 

0% 

25% 

25% 

اƃخدمات اƃفنية اƃمؤداة داخل اƃمƂتبة ( 24)اƃشƂل 
 (  توافرها)اƃمدروسة 

 اإقتƊاء

 اƅتزويد

  اƅفهرسة

 اƅتصƊيف

 اإستقبال واƅتوجيه

 اƊƅسبة اƅمئوية اƃتƂرار اإحتماات 
 % 100 27 اإقتƊاء
 % 100 27 اƅتزويد 
 % 00 00 اƅفهرسة

 % 100 27 اƅتصƊيف
 % 100 27 اإستقبال واƅتوجيه

 % 100 108 اƃمجموع
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بصورة شاملة وƅو أن تطبيقها ا يتم  %100بƊسبة إقتƊاء، تزويد، تصƊيف واإستقبال واƅتوجيه 
 اƅفهرسة. خدمة غير أن اƊƅقص اƅذي احظƊاƋ هو عدم إستعمال اƅمƄتبة اƅمدروسة على وƄاملة.

 تƄم ؟مƄتبرس اƅمستعمل في ااƅفه من Ɗوعأي ( 24اƅجدول) ( اƃفهرس اƃمستعمل في اƃمƂتبة:24 
 

 اƃنسبة اƃمئوية اƃتƂرار ااحتماات 
 % 18.52 05 بطاقية 

 % 81.48 22 ورقية بسيطة
 % 00 00 آƅية    
 % 100 27 اƃمجموع

تعتبر اƅفهرسة أحد اƅعمليات اƅتي تقوم بها اƅمƄتبة، من جمع اƅمحتويات ومجموعات اƅمƄتبة ضمن 
بياƊات شاملة، تمƄن اƅمستعمل من اƅوصول إƅى اƅمصادر اƅمطلوبة، وƄذا أماƄن تواجدها على 

اƅمفتوحة ƅبعض اƅمƄتبات(، وتهدف عملية فهرسة اƅمجموعات اƅمƄتبية،  )ذƅك باأƊظمة اƅرفوف
إƅى إعداد سجل Ƅامل ƅجميع اƅمقتƊيات بصفة تسهل مهمة اƅمستعمل ƅلوصول ƅلمصدر أو 

اƅتي يبحث عƊها، ورغم أƊها تعتبر أوصافا بسيطة وغير معقدة إا أƊها مƊظمة، ومهيأة  اƅمعلومة
ƅجميع اƅمقتƊيات. يتضح من اƅجدول إعتماد اƅمƄتبة بشƄل Ƅبير على اƅفهرس اƅورقي اƅبسيط وهذا 

ذƅك أƊه ازال يفي بإحتياجات اƅمستفيدين من جهة، وأن  %81.48ما يتضح في اƅجدول بƊسبة 
ƅمƄتبة ƅم توظف إمƄاƊياتها إƊتاج أدوات بحث حديثة تتماشى مع اƅتطورات اƅجديدة، Ƅما أƊها هذƋ ا

 .%18.52تستعمل اƅفهرس اƅبطاقي وƄƅن بƊسبة قليلة Ƅما هو موضح في اƅجدول بـ
غير أن اƊƅقص اƅمسجل يتعلق بعدم تطبيق اƅفهرس اآƅي، رغم بعض اƅمحاوات اƅتي أجريت 

إƅى غياب اƅحاجة اƅفعلية ƅهذƋ اƅتطبيقات إƅى يرجع ذƅك  ربما .ت مرة أخرىحاوƅفيها، إا أƊها 
جاƊب ضعف تƄوين اƅقائمين على هذƋ اƅمƄتبة في مجال فهرسة اƄƅتب آƅيا وهذا مشروع في طور 

 تماما بهذا اƅجاƊب.هيوƅون ا بدأو اإƊجاز حيث في اآوƊة اأخيرة
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 نتائج اƃدراسة على ضوء اƃفرضيات: 3.4
بعد إتمام هذƋ اƅدراسة واƅتعرف على طريقة اƅتƊظيم واƅتسيير في اƅمƄتبة اƅعامة، ومختلف اƅتوجهات 

عرفتها من اƊƅاحية اƅفƄرية واƅواقعية، وما عرفته اƅمƄتبة اƅعامة من تطور تاريخي، وعاقة اƅتي 
إƅى دراسة ميداƊية مترƄزة ، تم اإƊتقال من اƊƅظرة اƅشاملة ƅهذا اƅوضع اƅمƄتبة اƅعامة بوزارة اƅثقافة

على تƊظيم وتسيير اƅمƄتبة اƅرئيسية ƅلمطاƅعة اƅعمومية ƅواية غليزان، وذƅك حتى يƄون اƅتقييم 
معمقا وواضحا. حيث تم تشخيص وضعية اƅمƄتبة اƅرئيسية ƅلمطاƅعة اƅعمومية بƊاءا على اƅبياƊات 

مة من طرف اƅعاملين باƅمƄتبة، اإحصائية اƅمتوفرة، وبƊاءا على اƅماحظة واƅمعطيات اƅمقد
 وتحديد Ɗقاط اƅقوة واƅضعف على مستواها.

بعد تفريغ اƅبياƊات اƅمتعلقة باإستبيان وتحليلها وتفسيرها بما يتاءم مع معطيات اƅدراسة، وحاوƊƅا 
مقارƊتها مع اƅفرضيات اƅمصاغة سابقا ƅمعرفة ما مدى تطبيق اƅتƊظيم واƅتسيير في اƅمƄتبة 

 مطاƅعة اƅعمومية.اƅرئيسية ƅل
 
 
 

19% 

81% 

0% 

 نوع اƃفهرس اƃمستعمل في اƃمƂتبة( 25)اƃشƂل 

 بطاقية

 ورقية بسيطة

 آƅية
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 اƃفرضية اأوƃى: 
  "تلبي اƅمƄتبة اƅرئيسية ƅلمطاƅعة اƅعمومية ƅواية غليزان حاجيات اƅمستفيدين من مختلف اأعمار" 

من خال ما جمعƊاƋ من معلومات متعلقة بهذƋ اƅفرضية واƅتي استقيƊاها من اƅعاملين باƅمƄتبة،    
 هذƋ اƅفرضية محققة وتتمثل مؤشراتها في:خال اƅماحظة اƅخاصة وجدƊا أن  ومن

سة يجمعون على خدمة اƅمستعملين بفعاƅية، حيث يبقى أول هدف Ɗجد أن أفراد اƅعيƊة اƅمدرو  - 
يتطلعون إƅيه هو خدمة اƅمستفيدين باƅدرجة اأوƅى، Ƅما أن هذƋ اƅمƄتبة تضع Ƅل إمƄاƊياتها في 

اأعمار،حيث بلغت Ɗسبة تقديم اƅخدمة ƅلمستفيدين خدمة فئة عريضة من اƅمستعملين ومن مختلف 
، Ƅما توضح هذƋ اƊƅسبة أن اƅمستفيدين ƅم %39.47في  ثلت ( واƅتي تم6اƅجدول) بأƄبر Ɗسبة في

مستعمل اƅحديث يبدي ك Ƅƅل خدمة ومعلومة تقدم إƅيهم بل إن اƅليعودوا في موقع مستقبل ومسته
 في مستوى تطلعاته. رأيه، ويعارض أية طريقة وأية خدمة ا تƄون

يجمع معظم أفراد اƅعيƊة على ضرورة تقديم اƅخدمة ƅلمستفيدين وتزويدهم باƅبياƊات واƅمعلومات  -
اƅصحيحة عن اƅوثائق اƅتي يريدوƊها، Ƅما أƄدت Ɗƅا هذƋ اƅمƄتبة تواجد موظفيها دائما وفي معظم 

دته أƄبر Ƅمي واƅوثائقي وهذا ما أاأوقات ƅمساعدة اƅقراء وخدمتهم ومعاƅجة مشاƄلهم في اƅبحث اƅعل
 من أفراد اƅعيƊة. %59.26( واƅمتمثلة في Ɗ7سبة في اƅجدول)

فات مميزة ومهارات أساسية تجلب موظفي اƅمƄتبة اƅرئيسية ƅلمطاƅعة اƅعمومية تتوفر فيهم ص -
وفهم حاجاتهم، باإضافة إƅى حسن  ،اƅقدرة على اƅتخاطب اإيجابي اƅفعال مع اƅمستفيدين

اإصغاء ƅطلبات اƅمستفيدين، واƅرد على إستفساراتهم بأساƅيب مƄتملة وواضحة وسهلة وهذا ما 
 (.8في اƅجدول) %88.89ة Ɗسب تبيƊه

إهتماما شخصيا Ƅƅل اƅمƄتبة اƅرئيسية ƅلمطاƅعة اƅعمومية ƅواية غليزان يوƅون  موظفيƄما أن  -
( واƅتي تمثلت في 9بر Ɗسبة في اƅجدول)جيدة، هذا ما تبيƊه أƄقارئ ويقدمون ƅه اƅخدمة بƊوعية 

 ، وهذا ما احظƊاƋ في اƅتعامل اƅواعي من قبل اƅقائمين بأعمال هذƋ اƅمƄتبة.74.07%
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 اƃفرضية اƃثانية:
"عدم توفر اƅمƄتبة اƅعامة على اƅمقومات اƅضرورية ƅلعمل اƅمƄتبي اƊƅوعي أدى إƅى غياب فعاƅيتها 

 في اƅمجتمع ".
ان اƅمƄتبة اƅرئيسية ƅلمطاƅعة اƅعمومية ƅواية  تحققت Ɗسبيا وتتمثل مؤشراتها فيهذƋ اƅفرضية   

هƊدسة مائمة ومتƊاسبة مع اƅعمل اƅمƄتبي، Ƅما أƊها تتوفر على أثاث جيد يساعد بتتميز غليزان 
على اƅقراءة ويشجع على اƅتعلم ويوفر اƅراحة ƅلمستفيدين هذا ما أƄدƊƅ Ƌا معظم اƅموظفين في 

 .(14في اƅجدول) %81.48ة بƊسبةاƅمƄتب
ن مستوى اƅتأطير واƅتƊظيم داخل اƅمƄتبة اƅمدروسة يعتبر ابأس به هذا ما عبرت عليه أما ع -

(، إذ يشارك في تƊظيم اƅمƄتبة مصاƅح وأقسام تعد اƅعمود اƅفقري 10من اƅجدول) Ɗ55.56%سبة 
 في اƅهيƄل اƅتƊظيمي ƅلمƄتبة.

تƊظم اƅتعامل بين اƅمƄتبة واƅهيئة اƅوصية أو اƅمؤسسة اƅمسؤوƅة عن اƅتي Ƅما تظهر Ɗƅا اƅعاقة  -
في تقويم اƅعمل اƅمƄتبي مع اƅمحيط اƅمتواجد فيه، فموظفو اƅمƄتبة  اƅمساهمة اƅتي يبديها اƅعاملون

ƅهم حرية اƅتعبير اƅتي تتمثل في اإبداء برأيهم وطرح إختياراتهم اƅمƊاسبة في عملية تƊظيم وتسيير 
( حيث يبدي اƅعاملين رأيهم في وضع اƅسياسة 11من اƅجدول) %51.85اƅعامة بƊسبةاƅمƄتبة 

 اƅعامة ƅلمؤسسة.
في مƊطقة مƊعزƅة عن باقي اƅمرافق اأخرى، Ƅƅن  Ɗعيب عليها ضيق مساحة اƅمخزن، وجودها  
عدم وجود فهرس آƅي يسهل عملية اƅبحث، عدم إرتفاع اƅرفوف اƅخشبية على اأرض مما يشƄل و 

عدم وجود خطرا على اƄƅتب، عدم إعتماد اƅمƄتبة على تصƊيف عاƅمي موحد مثل ديوي اƅعشري، 
Ƅاميرات مراقبة، Ɗقص عمال اƊƅظافة، عدم وجود قاعة مخصصة ƅلدوريات، Ɗقص وسائل اƅحماية 

 واƅفيضاƊات واأخطار اأخرى....من اƅحرائق 
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 اƃفرضية اƃثاƃثة: 
 يسهل توفير Ɗظام تسيير معلوماتي". تقوم اƅمƄتبة بعدة وظائف وخدمات في إطار" 

 وتمثلت مؤشراتها في: هذƋ اƅفرضية تحققت
توفير مستلزمات اƅعمل اƅيومية، وهذا ما توفر اإعتمادات اƅماƅية اƅمخصصة ƅتسيير اƅمƄتبة  -

( حيث أن موظفي اƅمƄتبة يجمعون اƅقول أن اƅميزاƊية 21في اƅجدول) %77.78أشارت إƅيه Ɗسبة
 اƅمخصصة ƅلمƄتبة Ƅافية ربما يرجع اƅسبب ƅحسن صرفها واستهاƄها بوعي وعقاƊية. 

Ƅما أن اƅتعيين على مستوى هذƋ اƅمƄتبة يتم غاƅبا على أساس اƅشهادة فمعظم موظفي اƅمƄتبة  -
 (.2من اƅجدول) %74.07ما تشير إƅيه Ɗسبةمطاƅعة اƅعمومية هم طلبة جامعيين هذا اƅرئيسية ƅل

إذ تعد اƅشهادة اƅجامعية اأعلى بين اƅمستويات اƅعلمية، وبإعتبار اƅمƄتبة اƅعامة مرƄز وفضاء  
ثقافي يجب أن يƄون جل موظفوها أصحاب شهادات ذات مستوى عاƅي، بغية أن يƄون اƅموظف 

 خصصات وعلى قدر Ƅاف من اƅمعرفة.ملما بجميع اƅت
دارتها من طرف عاملين متخصصين أدى إƅى إعتماد أساƅيب مƊتظمة في  - إن تسيير اƅمƄتبة وا 

اƅعمل وتوفير اƅعمليات اƅتوثيقة باƅمفهوم اƅعلمي، فاƅمƄتبة اƅرئيسية ƅلمطاƅعة اƅعمومية ƅواية غليزان 
( ما 3من اƅجدول) %37.04وذƅك Ɗسبة تتوفر على موظفين مختصين في مجال علم اƅمƄتبات 

بين ƅيساƊس وماجستير، إذن فاƅمƄتبة اƅرئيسية ƅلمطاƅعة اƅعمومية اƅتزمت إƅى حد ما بتوظيف أهل 
اإختصاص، ويمƄن اƅقول أن هذƋ اƅمƄتبة تتوفر على إطارات بشرية تستطيع من خال تحقيق 

  اƅمƄتبة بصفة عامة.فيدين بصفة خاصة وعلى على اƅمست Ɗتائج تعود باƅفائدة
 : اƃنتائج اƃعامة ƃلدراسة واƃتوصيات 4.4

 :اƃنتائج 1.4.4
خال ما تم تحليله ƅلبياƊات اƅخاصة باƅمƄتبة اƅرئيسية ƅلمطاƅعة اƅعمومية ƅواية غليزان ومدى  من

فاأوƅى    إيجابيةوجواƊب  جواƊب سلبية أن هƊاك  تطبيق اƅتƊظيم واƅتسيير فيها توصل اƅبحث إƅى
 في:تمثلت 

 اƅورقية أو اإƄƅتروƊية. اشتراك باƅدورياتاƅدوريات اƅعربية واأجƊبية وا يوجد  إعدادقلة  -
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عدم توفر مصادر اƅمعلومات اƅمتمثلة باƅمواد اƅسمعية واƅبصرية مثل اƅصور واأفام -
 غيرها.واƅتسجيات اƅصوتية و 

في اƊƅدوات  Ƅاستضافة اƅمدارس ورياض اأطفال واƅمشارƄةاƅعديد من اƊƅشاطات تقوم اƅمƄتبة ب -
 سد احتياجات اƊƅشاطاتتلبي بب قلة اƅتخصصات اƅماƅية اƅتي ابس وƄƅن ƅيس باƅمستوى اƅمطلوب

 قلة عدد أجهزة اƅتصوير واإستƊساخ ƅتلبية احتياجات اƅمستفيدين. -
 .ƅي  يسهل عملية اƅبحثآعدم وجود  فهرس  -

 .مما يشƄل خطرا  على اƄƅتب اأرضعدم ارتفاع اƅرفوف اƅخشبية عن  -

 .: ديوي اƅعشريمثلƅمƄتبة على تصƊيف عاƅمي موحد عدم إعتماد ا -

 .ضيق مساحة اƅمخزن -

 .مراقبة Ƅاميراتعدم وجود  -

 أخرى .... أخطار ،فيضاƊاتواƅ اƅحماية من اƅحرائق Ɗقص وسائل -

 .مƊعزƅة عن باقي  اƅمرافق اƅعمومية اأخرىوجود اƅمƄتبة في مƊطقة  -

 .Ɗقص عمال اƊƅظافة -

 .اƅخدمات اƅمرجعية اƊعدام -

 .مراجع أخصائي اƊعدام وجود -

 .عدم وجود قاعة  مخصصة ƅلدوريات -

 اƅجاƊب اإيجابي في اƅمƄتبة اƅرئيسية ƅلمطاƅعة اƅعمومية واƅذي تمثل في:Ƅما ا ƊƊسى  
 .وااصطƊاعيةتوفير اإƊارة اƅطبيعية  -

 .ƅلعمال ومآزروجود Ɗاقات  اƄƅتب  -

 .وجود مƄيفات هوائية -

 .وجود اƅمدفئة -

 .بشƄل جيد ةقاعة اأطفال مجهز  -

 .ب في Ƅل مƄتب وقسميوجود حواس -

 .جيدة اأرضية -



 الدراسة الميدانية

 

118 

 

 .مƊاسب بشƄل Ɗسبي اأثاث -
 اƃتوصيات: 1.4.4

اƅتوصيات اƅتي من شأƊها زيادة فاعلية اأداء بƊاءا على اƊƅتائج اƅتي تم اƅتوصل إƅيها يمƄن وضع 
 وفاعلية اƅتƊظيم واƅتسيير في اƅمƄتبة اƅرئيسية ƅلمطاƅعة اƅعمومية ويمƄن إجماƅها Ƅاآتي:

اƅمƄتبة سواء بما يخص تƊمية  يام بسد احتياجاتƅلقتوفر ميزاƊية مستقلة ƅلمƄتبة Ƅƅي تستطيع  -
 اƅمستلزمات اأخرى اƅمتمثلة باأثاث واƅتجهيزات. أواƅمجموعة اƅمƄتبية 

قامةاإهتمام اƄƅبير باƊƅشاطات  - اƅدورات اƅتدريبية واƅمعارض فضا عن عقد اƅمؤتمرات في  وا 
 اƅمستوى اƅمحلي واƅعربي.

اإشتراك باƅدوريات اƅعربية واأجƊبية اƅورقية واإƄƅتروƊية في اƅموضوعات اإجتماعية واƅعلمية  -
 .يحتاجها اƅمستفيدين اƅتي

ااستƊساخ واƅحاسوب وزيادة خطوط ااƊترƊت ƅسد احتياجات  أجهزةتوفير اƅعدد اƄƅافي من  -
 اƅمƄتبة اإدارية وتسهيل تقديم اƅخدمات ƅلمستفيدين.

اƅقاعات اƅخاصة اƅتوسعات اƅمستقبلية في عدد  استغال اƅمساحات اƅفارغة في اƅمƄتبة ƅغرض -
توفير مطعم أو  مستفيدين وذƅك يتمثل فيمƄان ƅراحة اƅماƄات اƅوظيفية واƅباƅمطاƅعة وتوفير 

 Ƅافيتيريا.
اƅعامة واƅمƄتبات اƅجامعية في مختلف اƅمجاات ƅإستفادة من ضرورة اƅتعاون بين اƅمƄتبة  -

 اƅخبرات وتبادل اƅمعلومات.
في اƅمƄتبة Ɗƅشر اƅوعي اƅثقافي خارج اƅمƄتبة وخاصة في رياض معاƅجة اƅرصيد اإهتمام بقسم  -

اƅمƄتبة اثƊاء وقت اƅفراغ فضا عن مساعدة اƅطلبة في اأطفال واƅمدارس وحثهم على استخدام 
 اعداد اƅبحوث اƅتي يƄلفون بها.
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 :خاصة
ة مزرية إƊما خاصة اƅقول أƊه ƅم يعد يمƄن اƅقول واƅتعميم بأن وضعية اƅمƄتبة اƅعامة وضعيو 

يشمل اأول تثمين مختلف اإمƄاƊيات اƅتي  اتجاهينباƅفƄر اƅعلمي واƅعمل في  ااƊضباطيƊبغي 
هذƋ اƅمƄتبات سواء من اƅجاƊب اƅمادي واƅجاƊب اƅبشري، هذا اأخير اƅذي ا يƊبغي تتوفر عليها 

أفراد رائعين في  حيث أثبت اƅميدان وجودتهميشه ƄوƊه يفتقر إƅى اƅتƄوين وربما إƅى اƅتخصص، 
هذƋ اƅمƄتبة يتعاملون مع اƅمستفيدين Ƅأعظم ما يƄون اƅسلوك اƅمهذب، ويسعون معهم من أجل 

اƅثاƊي فيشمل اƅعمل من أجل إعداد توفير Ƅل  ااتجاƋأما تلبية احتياجاتهم وتحقيق رضاهم،
ƅمقومات واأ متطلباتاƅواقع موفرة اƅعامة في اƅتبة اƄمƅضرورية حتى تتجسد اƅسس، وتتمثل في ا

اƅقواƊين اƅتشريعية ƅلمƄتبة اƅعامة هذا ما يؤمن قوة اƅوجود اƅموارد اƅماƅية ومختلف  واƅتزامااƊضباط 
 اأسس اƅضرورية اأخرى. 

Ɗما يƊبغي     Ƅما ا يƊبغي أن يستمر موقف اƅتجاهل واƅتهميش اƅذي تقابل به اƅمƄتبات اƅعامة، وا 
  .اعية فاعلة ومتفاعلةبها Ƅمؤسسة اجتم وااهتماماƅوعي 

وفي اأخير Ɗقول أن اƅمƄتبة اƅرئيسية ƅلمطاƅعة اƅعمومية تتوفر على اƅتƊظيم اƅجيد واƅمضبوط 
يسهل  Ɗظم يسير مختلف اƅمصاƅح واأقسامبأحƄام وقواƊين Ƅإتباع اƅهيƄل اƅتƊظيمي اƅذي بدورƋ ي

 طريقة عملها.



 الخاتمـــــــــــــــــــــــــــة

 

 الخاتمة: 

تعتبر اƅمƄتبات بشتى أƊواعها اƅحلقة اƅرئيسية بين اƅمستفيد واƅمعلومة إا أƊها ا تحظى باإهتمام   
معظم اƅدول  اƄƅاف في بادƊا مما تجعلها ا ترتقي إƅى مستوى اƅمƄتبات اƊƅموذجية اƅتي عرفتها

اƅغربية ضف إƅى أن مختلف اƊƅصوص واƅتشريعات اƅمƊصوص عليها ƅم تأخذ بعين اإعتبار من 
 على حرƄة اƅعلم واƅحرƄة اƅثقافية.لبا س سيؤثرقبل اƅمسؤوƅين على هذƋ اƅمƄتبات وهذا ما 

داخل Ɗظام  يةاجتماع أهمية اƅدور اƅذي تلعبه اƅمƄتبات اƅعامة داخل اƅمجتمع بإعتبارها قوة Ɗظراو  
إذ ا يقاس Ɗجاح اƅمƄتبة اƅعامة بما فيها من أوعية سير وفقه، ƅها هيƄل تƊظيمي ت أي دوƅة،
Ɗما يقاس Ɗجاحها بعدد روادها من اƅمطاƅعين واƅباحثين، وبعدد ما أعارتهم من اƅمعلوما ت وا 
ومدى ما أفادوا من حلقات اƅبحث واƅمƊاقشة واƅخدمات اƅتي تؤديها، وا ترتقي هذƋ  مقتƊياتها

اƅجودة واƅفعاƅية إا بتƊظيم وتسيير ƅلموارد اƅمادية من تجهيزات وأثاث ومقتƊيات اƅخدمات إƅى 
عتماد هذƋ اأخيرة على سياسة إختيار معيƊة ƅتلبية حاجيات اƅقراء.  اƅمƄتبة، وا 

اƅميداƊية اƅتي أجريƊاها على عيƊة اƅمبحوثين واƅمتمثلة في اƅموظفين باƅمƄتبة  وقد Ƅشفت اƅدراسة
اƅرئيسية ƅلمطاƅعة اƅعمومية ƅواية غليزان أƊها تعي أهمية دورها داخل اƅمجتمع بصفتها حافظة 

جيدا أهمية اƅتƊظيم واƅتسيير داخل أقسامها اأمة مهما تقادم اƅزمن، Ƅما أƊها تعي ƅذاƄرة 
ƅتحقيق هذا اƅهدف تعترضه عدة معوقات أبرزها Ɗقص اƄƅفاءات اƅمهƊية إا أن سعيها  زمصاƅحها

في مجال علم اƅمƄتبات واƅتوثيق، فاƅعƊصر اƅبشري ƅه وزƊه وأثرƋ داخل اƅمƄتبة فإن اƅدور اƅذي 
   تلعبه حاƅيا ƅم يصل إƅى اƅمƊتظر وفق اأسس اƅمعيارية.

ي Ɗفس اƅوقت Ɗقوم باƅدعاية ƅها واإشهار فƋ اƅمؤسسات و ƅى ااهتمام بمثل هذوعليه Ɗدعو إ      
اƅمتمثلة في اƅعقل اƅبشري أن ااستثمار اƅذي اƅمƊتقية ƅلقوة اƅمحرƄة و بها أƊها اƅصاƊعة واƅمƊجزة و 

قال أحد  .يعطي مستقبل اقتصادي Ɗاجع ورفاهية اجتماعية وتطور تƊموي ا يƄون إƅى باƅفƄر Ƅما
اƅسياسيين اƅيابان أن سر تطور اƅيابان هو أن سياسته ƄاƊت ااستثمار في اƅعقول من خال 

ة اƅتي بخدماتها تساعد في مقدمتها اƅمƄتبات اƅعامو  ،اƅتثقيفية اƅعلمية واƅمؤسساتاƅمƊاهج اƅتعليمية 
ثقيف واƅوعي وƄما يقول اƅمشارƄة في اƅعملية اƅديمقراطية باƅتاأفراد واƅجماعات في حل مشاƄلهم و 



 الخاتمـــــــــــــــــــــــــــة

 

''ربوا أبناءكم غير تربيتكم أنهم خلقوا لزمن غير   سيدƊا اƅفاروق عمر ابن اƅخطاب رضي اه عƊه
 زمنكم''.

من خال هذا ما يسعƊا إƅى اƅقول أن وجود مثل هذƋ اƅمؤسسات في بادƊا و اƅوطن اƅعربي و     
 Ƌتحيعتبر بأسرƅري و اƄفƅرقي اƅاك مع اƄا في احتƊƊي.أƊساƊضر اإ      

 

 



 اƃجمهورية اƃجزائرية اƃديمقراطية اƃشعبية 

 وزارة اƃتعليم اƃعاƃي واƃبحث اƃعلمي

 -مستغاƈم–جامعة عبد اƃحميد بن بايس 

 Ƃلية اƃعلوم اإƈساƈية 

 قسم علم اƃمƂتبات  

 استمارة استبيان 

 

إذذي علذم اƃمƂتبذات ت نذم  ƈ ذذم  ماسذترهذاا اسسذتبيان هذو إذذي تطذار تحاذير رسذاƃة ت ذذرد ƈƃيذ  شذهادة 
 اƃمعلومات اƃتƈƂوƃوجيا واƃتوثيق ، ƈرإق هاƉ اسستمارة ƃتغطية اƃجاƈب اƃتطبيقي ƃلبحث اƃمعƈون   

 

 

 

 ستاا اƃمحترم  أشراف اتتحت                                                      تانمن تعداد اƃطاƃب

 ساƅم عائشة                                                             بلحضري بلوفة

 ساردي Ɗصيرة

 ماح ة  

( في اƅمƄان اƅمƊاسب ،  xو ƅهذا Ɗرجوا مساهمتƄم في إƊجاز هذا اƅبحث و ذƅك بوضع عامة )          
 واإجابة اƅمƊاسبة فيما يخص اأسئلة اƅمفتوحة،

 .ƅلعلم فإن اƅمعلومات اƅتي سترد ضمن هذا ااستبيان ƅن تستغل إا ƅغرض اƅبحث اƅعلمي فقط

 تƈ يم وتسيير اƃمƂتبات اƃعامذذذذذذذذذذذذة

-ƈمواجا–اƃمƂتبة اƃرئيسية ƃلمطاƃعة اƃعمومية ƃوسية غليزان   

ت

/السنة الجامعية:  



 ( اإستمارة اƃ انة باƃمو فين 1ملحق رقم )

 أمام اإجابة اƅصحيحة. Xاإجابة على هذƋ اأسئلة بموضوعية، ضع عامة  Ɗرجو من Ƅل موظف

اƅجƊس: .1  

أƊثى                                      ذƄر                                                    

. اƅمستوى اƅعلمي : .......2  

. اƅتخصص : ......3  

. اƅمƊصب اƅمشغول : ............4  

 اƃمحور اأو    اƃمƂتبي وعاقته مع اƃمستفيد 

( Ƅيف يƊظر موظفي اƅمƄتبة إƅى روادها ؟5.)1  

طلبة باحثين -                                                            مستعملين حقيقيين  -   

متعاملين -                                                                            تاميذ  -   

ƅى أي هدف يسعون ƅتحقيقه من اأهداف اƅتاƅية : 6.)2 ( إƅى ماذا ترمي جهود اƅعاملين ؟وا   

أداء اƅعمل إداريا  - خدمة اƅمستعملين                        -   

اƅتحديث واƅتطوير  اإجتهاد في-    اƅسعي إƅى تحسين اƅخدمات واƅوظائف  -   

( بصفتك موظف في اƅمƄتبة أو ƄمƄتبي ،هل دائما تƄون متواجد ƅمساعدة اƅقراء      7.)3  

ومعاƅجة مشاƄلهم في اƅبحث اƅعلمي واƅوثائقي أو اƅمعرفي ؟          

ياƊا أح -                        ا  -                                                   Ɗعم  -  

( هل تستعملون مصطلحات وƄلمات سهلة في محادثتƄم مع اƅقراء ؟ 8.)4  



أحياƊا -                                                 Ɗعم -                       ا  -  

( هل توƅون  إهتماما شخصيا Ƅƅل قارىء ؟9.)5  

ا    -      Ɗعم                    -     أحياƊا -                                          

 اƃمحور اƃثاƈي   اƃتƈ يم إي اƃمƂتبة اƃعامة  

( عن مستوى اƅتأطير و اƅتƊظيم داخل اƅمƄتبة هل تروƊه ؟10.)1  

ابأس به  -                               Ɗاقص -                    جيد -  

في طريقة تƊظيم وسير عمل اƅمƄتبة ؟ ( هل تبدون رأيƄم11.)2  

أحياƊا  -                                 Ɗادرا  -                   دوما  -  

( ما هي اƅطرق اƅتي تعتمدوƊها ƅلوقوف على وضعية اƅمƄتبة ƅتحسيƊها ؟12.)3  

تغيير أƊظمة اƅمعلومات دوريا  -                            اƅتقييم -    

إتباع دقيق ƅلخطط اƅمرسومة دون مراجعة  -    

( هل ترون أن موقع اƅمƄتبة مƊاسبا ؟13.)4  

ا -                                                               Ɗعم  -     

( أثاث اƅمƄتبة يوفر اƅراحة ƅلمستفيدين ،هذا مايشجعهم على اƅقراءة واƅتعلم :14.)5  

ا -                                                                Ɗعم  -    

( ما هي اأساƅيب اƅمتبعة في اƅمƄتبة ƅتحقيق اƅتƊظيم اƅجيد؟ 15.)6  

.................................................................................................
.... 



اƃتسيير اإداري إي اƃمƂتبة اƃعامة   اƃمحور اƃثاƃث    

 اأداء اƃمفا  ƃدى اƃمو فين  

( هل ترى أن مƊصبك متوافق مع شهادتك وتخصصك؟16. )1  

س   -                                                           ƈعم  -  

( ما هي درجة تحƄمك في تطبيقات تƊƄوƅوجيا اƅمعلومات وااتصال؟17.)2  

جيد -                                                  ممتاز -  

ا أتحƄم فيها -                                                  متوسط  -  

( أي طريقة تروƊها جيدة أو مƊاسبة في سير عمل مƄتبتƄم ؟18.)3  

تقسيم اأعمال  -                                          اƅعمل اƅجماعي  -  

حرية اƅمبادرة  -  

(أثƊاء أداء اأعمال احظت Ɗقصا أو مشƄا،هل تبادر إƅى إستدراك ذƅك اƊƅقص عن طريق:19.)4  

 -                       تترƄك اƅحال على حاƅه  -          تبليغ اƅمشرفين واƅمسؤوƅين  -
مباشرة إصاح اƊƅقص مع إباغ اƅمسؤول اƅمباشر  -              تتصرف بمسؤوƅية   

 

 اƃميزاƈية   

( من أهم رƄائز أداء اƅعمل اƅمƄتبي ومحرƄه اƅميزاƊية هل هي :20.)5  

ميزاƊية حرة -                                       تابعة ƅإدارة اƅوصية  -  

( Ƅيف تقيموƊها ؟ 21.)6  



Ɗاقصة  -                                                       Ƅافية -  

( ما هي أهم اƅبƊود اƅتي تستهلك مƊها اƅميزاƊية اƅمخصصة Ƅƅم :22.)7  

اƅصياƊة -                                    شراء اƄƅتب اƅجديدة  -  

شراء آات جديدة -                             تجديد اأرصدة واƅمحتويات  -  

شراء آات جديدة  -  

 اأعما  اƃفƈية  

( ما هي اƅخدمات اƅفƊية اƅمؤداة داخل اƅمƄتبة اƅمدروسة )توافرها(: 23.)8  

اƅتزويد  -                                                  اإقتƊاء  -  

اƅتصƊيف  -                                                 اƅفهرسة  -  

اإستقبال و اƅتوجيه  -   

( أي Ɗوع من اƅفهارس اƅمستعمل في مƄتبتƄم ؟24.)9  

ورقية بسيطة -                                                 بطاقية  -   

آƅية  -   

   

 

  

 

 



  

 غليزان( اƃهيƂ  اƃعام ƃلمƂتبة اƃرئيسية ƃلمطاƃعة اƃعمومية ƃوسية 5ملحق رقم)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 اƅمديــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــر

تتتتتتتتتتتتتتت

 قسم اإدارة
 واƅوسائل

خدمة  قسم  

  اƅمستهلƄــين

 فرع اƅوسائل 
 اƅعــــامة

 فرع اƅميزاƊية 
 واƅمحاسبة

 فرع 
 اƅمستخدمين

 مصلحة اƅتƊشيط 
 واƅتبــــــــــادات

 واأƊشطة اƅثقافيـــة

 مصلحة تسيير 
 اƅرصيد وتوجيه 

 اƅقراء

 مصلحة معاƅجة  
 اƅرصيـــد وصياƊته

 مصلحة اإعام
 آƅي واƅسمعي 

 واƅبصري

 مصلحة  
 اإقتƊاءات 

 

 قسم معاƅجة 
 اƅرصيد اƅوثائقي 

 وتثميƊه
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 اƃملخص:   

ة عن محاوƅة ƅمعرفة اأهمية اƅتي توƅيها اƅمƄتبات اƅعامة ƅلتƊظيم واƅتسيير هذا اƅبحث هو عبار 
واƅوقوف على مدى متابعة اƅمسؤوƅين ووعيهم ƅلƊهوض بهذا اƊƅوع من اƅمƄتبات واإرتقاء بها إƅى 

اƅمدرسية واƅجامعية، ومعرفة أعلى اƅمستويات مقارƊة بأƊواع اƅمƄتبات اأخرى على غرار اƅمƄتبة 
من جواƊب عديدة مƊها من اƊƅاحية اƅماƅية واƅمادية واƅبشرية  Ƅيفية تƊظيم وتسيير اƅمƄتبة اƅعامة

وƄل ما تشتمل عليه اƅمƄتبة يƊظم وفق خطة مدروسة من قبل اƅقائمين على تسيير هذا اƊƅوع من 
 اƅمƄتبات.

وجب عليƊا اأخذ بعين اإعتبار أن تƄون  اƅعامة عƊد تطرقƊا إƅى موضوع تƊظيم وتسيير اƅمƄتبات 
اƅمƄتبة اƅعامة اƅتي أسست وجهزت وتم اإشراف عليها من طرف مختصين، تسعى إƅى تقديم 
خدمة حسƊة ƅمجتمع اƅوافدين ƅمختلف أعمارهم وتقوم هذƋ اƅخدمة على حسن سير عملية اƅتƊظيم 

حتواء اƅمƄتبة واƅموارد اƅمواƅتسيير ƅلموارد اƅبشرية من موظفين  اƅية واƅماƅية بما فيها من ميزاƊية وا 
اƅعامة على تجهيزات تساعد على اƅمطاƅعة اƅعمومية، وحسن إختيار اƅمقتƊيات واتخاذ سياسة 

 واضحة ƅتƊمية اƅمجموعات اƅمƄتبية من خال تحديد اƅحاجات اƅقرائية ورغبات اƅمستفيدين.

اإستبيان Ƅأداة بحث أساسية حيث تم ذƅك مع عمال اƅمƄتبة اƅرئيسية وقد إعتمدƊا على تقƊية  
جمع معطيات قيمة حول اƅموضوع وساعدƊا ƅلمطاƅعة اƅعمومية ƅواية غليزان اأمر اƅذي مƊƊƄا من 

ختبار فرضيات اƅدراسة مبرزا اƅمشاƄل اƅتي تعاƊي مƊها اƅمƄتبات على تحليل  اƅبياƊات اƅميداƊية وا 
 ية.اƅعامة اƅجزائر 

يقدم اƅبحث في ختامه جملة من اƊƅتائج اƅتي تبين واقع تƊظيم وتسيير اƅمƄتبات اƅعامة اƅتي ا تزال 
إƅى حد ما إفتقارها مقومات اƅتƊظيم، ومن خال هذا يتم إقتراح زيادة اإهتمام بهذا اƅجاƊب مهمشة 

عطاء Ɗظرة  جيدة عن اƄƅتاب وتهيئة اƅظروف اƅمƊاسبة اƅتي تساعد على تقديم خدمة أحسن وا 
 واƅمƄتبة اƅعامة.
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