
1 
 

  خمʋس مليانة-جامعة اݍݨيلاڲʏ بوɲعامة

  ɠلية العلوم טجتماعية وלɲسانية

  قسم العلوم לɲسانية

  شعبة علم المكتبات

 

  إدارة المؤسسات الوثائقية والمكتباتتخصص       وڲʄ ماس؅فالسنة כ 

  ول السدا؟ۜܣ כ 

  : محاضرات ࢭʏ مقياس 

  

  לدارة العلمية لأنظمة المعلومات

  :ةإعداد כستاذ

  صابور سعيدة

  

  

  

  

  

  

  

  2022-2021السنة اݍݨامعية 



2 
 

  

المكتبات من أهم المؤسسات التي ēتم ϵرساء مجتمع المعلومات في مختلف بدان العالم ʪلنظر للدور الذي تلعبه في تجميع 
بثها Đتمع المستفيدين ϥحدث التكنولوجيات مستندة في ذلك على الطاقات البشرية المؤهلة للقيام المعلومات،معالجتها،تخوينها و 

ــــʪلإجراءات الف ــ ـــ ــ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ إذ أن الإدارة هي المحرك  نية إذ هذه الأخيرة ليست الأساس بل إلى جانبها مجموع من العمليات الإداريةــ
  .الفعلي التي تكتمل من خلالها حلقة الأداء في المكتبات

الأمثل للموارد المتاحة  هي عملية تخطيط وتنظيم وتوجيه و رقابة جهود مجموعة من الأفراد من استغلال:تعريف الإدارة-1

  .لتحقيق هدف معين في ظروف بيئية معينة

ــــهي عملي ــ ــ ـــ   أنشطة العمل بحيث يتم الحصول على الأداء الأمثل من خلال جهود الأخرين وبمشاركتهمة تنسيق ــ

  القيام بخدمة الأخرين : الإدارة لغة

هي ذلك النشاط الذي يهدف إلى تحقيق نوع من التنسيق و التعاون بين جهود عدد من الأفراد من أجل :الإدارة اصطلاحا
أي الخدمة التي تعود على اĐتمع الذي يتعامل مع المؤسسة أو المنظمة  serviceتينيةلاوهي مشتقة من الكلمة التحقيق هدف عام 

  ʪلفائدة و النفع العام

ـــعلم لأĔا في تعريفها مجمالإدارة  ــ ـــ ــ ــ حقائق و المبادئ والحقائق كغيرها من العلوم الأخرى المبنية على أسس و وعة من النظرʮت ـــ
  .العلمية ثم التوصل إليها من خلال استخدام المنهج العلمي في البحث والتقصيالنظرʮت و قواعد و مبادئ و 

معرفة في تحقيق أفضل النتائج للمؤسسة من خلال فن و الخبرة و الإدارة كفن تتطلب مهارة المدير لتطبيق النظرʮت والقواعد الإدارية 
  التخطيطو ال كمهارة تحفيز العمالتعامل مع الزʪئن و الموظفين وأصحاب المشاريع  

  :عرفت الإدارة خلال تطورها مدارس فكرية عديدة أهمها :المدارس الفكرية الإدارية-2

  :ومن نظرʮت هذه المدرسة الكلاسيكية: المدرسة الكلاسيكية أو التقليدية-2-1

أĔا حركة فنية  ىفي معجم مصطلحات العلوم الإدارية عل الإدارة العلمية عرفت :-التايلورية-الإدارة العلميةنظرية -2-1-1

 فريديريكإدارية ظهرت في الولاʮت المتحدة الأمريكية في العقد الأخير من القرن التاسع عشر ميلادي ورسم خطوطها و 

في تفكير و ثورة فكرية أو فلسفة إدارية جديدة تنادي بتغيير شامل في تفكير الإدارة نحو العاملين "فقد عرفها على أĔا  ʫيلور 
  أصول ومبادئ الإدارة العلمية " في تفكير العاملين نحو بعضهم البعضو العاملين نحو الإدارة 

ستفادة من الموارد، وهو مع كل حاجة ؛ فهي معرفة كيفية الإرة مبادئ مرنة وقادرة على تكييف الإدا"أĔا  ويعرفها هنري فايول
  . فن صعب يتطلب ذكاء وخبرة وقرارات مناسبة
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  :نشأة الإدارة العلمية

الحقيقي لها ومن تبنى فكرēا منذ البداية  فهو المؤسس 1915ط نظرية الإدارة العلمية ʪلمهندس الأمريكي فريديريك ʫيلور عامترتب 
قوم على وتفهو أبو الفكر الإداري و مؤسس الإدارة العلمية حيث كانت هذه النظرية السبب في إعطاء الأهمية لإدارة الأفراد 

  :مجموعة من المبادئ

 لأجزاء صغيرة لدراسة  تطبيق الأسلوب العلمي لتحديد أفضل الطرق لانجاز المهام وذلك من خلال تجزئة وظيفة الفرد
  الحركات الضرورية لأدائها و قياس الزمن المستغرق لكل حركة

 م المهارة في الأداء والقدرة على الإنجازإđسلوب علمي وتدريبهم على عملهم لإكساϥ ختيار العمال 
 لأداء للعمالواالتنفيذ  سندوأالتنظيم و ة بمهام التخطيط ر تقسيم مسؤولية العمل بين الإدارة و العمال حيث تقوم الإدا 
  استخدام الحوافز المادية لإغراء العمال 
  دف إلى معرفة طرق جديدة للرفع من إنتاجية العامل و إجراء البحوث العلمية المستمرةē كفاءتهو مواصلة التجارب التي. 
 ضرورة تلائم قدرات الفرد ومهارته مع طبيعة الواجبات المطلوبة منه 

  :لنظرية لفريديريك ʫيلور منهاوقدمت عدة انتقادات 

  قتل روح الإبداعو تميل الإدارة العلمية إلى التخصص الدقيق في العمل و رغم فائدته إلا أن الإمعان فيه قد يؤدي إلى الملل 
 لطريقة المثلى في العمل دون ربطه بطبيعته و الظروف البيئية المحيطة به  تناديʪ املينالفروق الفردية للعو الإدارة العلمية 
  تجاهلت الإجهاد النفسي الذي يعد عاملا مهما في التأثير على و ركزت الإدارة العلمية على التقليل من الإجهاد الجسدي

 )الجسمية و السلوك- الصحة النفسية(العاملين 
 دون اعتراضوامرها املين بتنفيذ تعليمات الإدارة و أالع زمتية العامل الإنساني في الإنتاج وألتجاهلت الإدارة العلم 

إلى الوصول إلى مبادئ يمكن تطبيقها  )مHenry Fayol -1841(سعى رواد هذه النظرية: نظرية المبادئ الإدارية -2-1-2

  :لتحكم التنظيم الإداري في مختلف المؤسسات وستند هذه النظرية على ثلاثة أسس

 تحديد العمليات الإدارية التي ينطوي عليها العمل الإداري 
  تحديد الإطار الفكري لهذه العمليات 
 تحديد المبادئ التي تقوم عليها هذه العمليات 

لأنه يتعلق ʪلتنبؤ والتنظيم والتنسيق  أن النشاط الإداري)الإدارة العامة والصناعية(وكتابه  دراساته المختلفة في أقر هنري فايولو 
جيع لهم على العمل المنتج ، كما أن الرقابة نشاط مميز عن النشاطات وإصدار الأوامر والرضا والسرور للعاملين ويكون بمثابة تش

  :كما قدم مجموعة من المبادئ الإدارية منها.الأخرى
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ا طبيعياً ويستدل على هذا المبدأ ϥن اĐتمعات الإنسانية كلما ازدادت : مبدأ تقسيم العمل .1 يعتبر فايول التخصص أمرً
 وتمييزاً في القدرة على أداء نوع معين من الأعمالرقياً كلما ازداد أعضاؤها وضوحاً 

أما المسؤولية  على مرؤوسيه الطاعة التامة السلطة هي حق إصدار الأوامر من الرئيس ويكون : مبدأ المسؤولية والسلطة .2
 .فهي نتيجة طبيعية للسلطة وعلى ذلك يجب تحديد درجة المسؤولية أولاً ثم تفويض السلطة المناسبة لصاحبها

ترجع أهمية النظام إلى قدرته على توفير حسن سير العمل في المنشأة والنظام يعني إطاعة الأوامر : دأ النظام والطاعةمب .3
 .وتنفيذها وتنفيذ ما اتخذ من قرارات

يجب ألا يتلقى الموظف تعليماته إلا من رئيس واحد فقط وهو رئيسه المباشر إذ أن عدم احترام هذا : مبدأ وحدة الأمر .4
 .أ ينتج عنه الاستهانة ʪلسلطة والإخلال ʪلنظام وإشاعة عدم الاستقرار في العملالمبد

ووحدة التوجيه تعني رئيس واحد . يعتبر هذا المبدأ شرطاً أساسياً لتنسيق القوى وتركيز الجهود : مبدأ وحدة التوجيه .5
لك لأن وحدة الأمر تمارس على وخطة واحدة لتحقيق هدف واحد وهذا المبدأ لا يتعارض مع مبدأ وحدة الأمر، وذ

 . الأشخاص بينما وحدة التوجيه يقتضيها التنظيم السليم للمشروع ϥسره

يشتق هذا المبدأ من الفلسفة التي تنادي ϥن الفرد يعمل لصالح اĐتمع : مبدأ خضوع المصالح الفردية للمصلحة العامة .6
صلحة المنشأة على مصلحة أحد موظفيها أو مجموعة من ويتطلب هذا المبدأ تغليب م .الفردإذ أن اĐتمع أهم من 

 الموظفين

ويمكن استخدام مكافآت . إن دفع الأجور بطريقة عادلة تؤثر Ϧثيراً ملحوظاً على تقدم المنشأة: مبدأ مكافأة الأفراد .7
حدود معقولة مالية أو أي مزاʮ أخرى عينية كحوافز لتحسين مستوى الأداء ويشترط أن تكون الأجور والمكافآت في 

 .حتى يسود الرضا والوفاق بين العاملين وأصحاب العمل

ـــــمب .8 كمبدأ تقسيم العمل أمر يتطلبه منطق الطبيعة فإنه من المشاهد أنه ) هنري فايول(إن المركزية في نظر : دأ المركزيةـ
ً كان حيواʭً أو إنساʭً مخ أو حاسة موجهه  أو الجانب الموجه تخرج الأوامر  ومن هذا المخ. يوجد في كل كائن حي سواء

 . أو التعليمات إلى مختلف الأجزاء في الجسم فيؤدي كل عضو عمله وتكون لديه القدرة على الحركة والأداء

ً من القمة حتى . ويعني تسلسل السلطة من أعلى المراكز إلى أدʭها: مبدأ تدرج السلطة .9 إذ أن وضوح خط السلطة ابتداء
سلوك هذا الخط عند القيام بمقتضيات حدود اتصالات العمل ، ولذا ينبغي ضرورة توضيح القاعدة يقتضي ضرورة 

 .تسلسل الرʩسات من أعلى المستوʮت إلى أدʭها وتوضيح نطاق الإشراف

ـــالمبدأ .10 ن أهم هذا الترتيب يتطلب حسن تطبيق قاعدتين م. يعني هنري فايول ʪلترتيب، ترتيب الأِشياء والأفراد: ترتيبـــــ
 .التنظيم الجيد، والاختيار الجيد:القواعد اللازمة للنشاط الإداري وهما 

ـــمب.11 إن تشجيع القوى العاملة أو الموظفين على أداء وظائفهم ϥعلى ما في طاقاēم وقدراēم وإحساسهم : دأ المساواةـــ
 .ʪلولاء والإخلاص لعملهم ورئيسهم يتطلب ضرورة اتباع مبدأ المساواة
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يتطلب الموظف الجديد بعض الوقت للاعتياد على عمله الجديد حتى يتمكن من أدائه : مبدأ استقرار المستخدمين.12
بنجاح ، هذا مع الافتراض أن هذا الموظف أحُسن اختياره وتتوفر لديه القدرات المطلوبة لأداء هذه الوظيفة ، وهذا يضمن 

ية مدة التدريب وإذا تكرر فصل بعض الموظفين قبل حصولهم على المران استمرار الموظف في العمل واستقراره فيه بعد Ĕا
الكافي أو إذا تعددت طلبات الاستقالة من جانب البعض فإن ذلك يتضح منه عدم الاستقرار الذي يحدث نتيجة لسوء 

 .الإدارة

حل المشكلات التي تواجهه أو القدرة من الأمور المرغوب فيها أن يتحلى الموظف ʪلقدرة على التفكير في : مبدأ المبادأة.13
على التخطيط لفكرة معينة في العمل ويحرص على Ϧكيد نجاحها ومن الضروري أن تعمل الإدارة على تشجيعه وتنمية هذه 

 . الصفة حتى تصل إلى أقصاها

إن روح التعاون والانسجام بين الأفراد العاملين في المنشأة تعتبر قوة لها وبذلك وجب أن تبذل الجهود : مبدأ روح التعاون.14
  .أن من الأمور التي يجب مراعاēا من المدير بث روح الفريق بين الأفراد) فايول(ويرى  .لتدعيمها

يمكننا الخروج بحقيقة أساسية وهي )ʫيلور وفايول(من خلال أفكارهما   

   لإطار العام لموضوع الإدارة دون الدخول فيʪ ساليب الإدارة على مستوى التنفيذ ، أما فايول فقد اهتمϥ يلور اهتمʫ أن
 .التفاصيل ، وتعتبر أفكارهما مكملة لبعضها ʪعتبارهما يركزان على الكفاءة في المشروعات

   لمستوى الأدنى من الإدارة في الصناعة إهتمʪ يلورʫ )لمستوى ألأعلى ، في ) ينالعاملʪ وكان اهتمامه  حين اهتم فايول
 . منصبا على المدير

   يلور على تنميط مبادئ الإدارة العلمية وتطبيقها المتشدد ، في حين يرى فايول أن المدراء لابد أن يتمتعواʫ أكد
 ʪلشعور والانسجام والمرونة حتى يستطيعوا تكييف مبادئهم حسب المواقف المتجددة

من أهم  النظرية البيروقراطية صاحب )Max weber )1864 – 1920يبرو ماكس  يعتبر :النظرية البيروقراطية-2-1-3
جتماع ، ولذلك فإنه لم يهتم فقط ϵدارة المشروعات الفردية وإنما كان اهتمامه ʪلمنظمات كبيرة الحجم ʪعتبارها الإعلم علماء 

  :ومن أهم ما جاء به ماكس ويبر ما يلي.وكلمة بيروقراطية تعني حكم المكاتب .وحدات اجتماعية

 تقسيم العمل على أساس التخصص الوظيفي 

 التدرج الهرمي للسلطة 

 مēوجود قواعد تحدد على نحو دقيق ماهية الوظيفة وحقوق شاغلي الوظيفة وواجبا 

 ا في التنظيم البيروقراطي المثالياللاشخصانية في العلاقات الوظيفية فالمحسوبية والقرابة غيرđ معترف . 

 اعتماد الكفاءة أساسا للتعيين و الترقية في الوظائف 

 ئق و  وجوب إصدار الأوامر والقرارات مكتوبةʬلتنظيمو الإحتفاظ بجميع الوʪ المستندات الخاصة 

 ا في جميع أنواع التنظيمđ مراعاة السرية والإلتزام 
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  دف إلى تشجيع العاملين على البقاء في الخدمة وظيفيكادر و وجود نظام خدمةē وسلم ورواتب العاملين في التنظيم 
 وعدم ترك التنظيم

  :قدمت للمدرسة الكلاسيكية عدة انتقادات أبرزها ما يلي:انتقادات المدرسة الكلاسيكية-2-1-4

ــة إنتاج وإلى الإدارة نفسها كوĔا مسؤولة-1 عن عناصر الإنتاج بما فيها العاملون ʪلصورة و الكيفية  نظرēا إلى الإنسان بوصفة أل
  التي تراها مناسبة لتحقيق أهدافها

أنه و أهدافها و نظرēا للإنسان على أنه كسول وأʭني و أنه يعمل ضد مصلحة الإدارة وأهدافها وأنه يعمل ضد مصلحة الإدارة -2
  لا يتحمل المسؤولية ولا يرغب في أن يكون منقادا

ها الإنسان كائنا اقتصادʮ يهمه الكسب المادي فحسب وأنه غير قابل للتحفيز إلا عن طريق الأجور المادية و الزʮدات اعتبار -3
  التشجيعية

رؤيتها القائمة على أن هناك طريقة أمثل لتأدية العمل تناسب جميع الظروف و أن وظيفة الإدارة هل اكتشاف هذه الطريقة و -4
  تعليمها للعاملين

زها على الهيكل التنظيمي محددا أساسيا لزʮدة الإنتاجية و إلزامها العاملين بضرورة التقيد التام ʪلواجبات المنصوص عليها تركي-5
هي في غير صالح التنظيم و ) الإتصال الرسمي(دون السماح لهم ʪلترف الشخصي و اعتبارها أن كل اتصال خارج القنوات الرسمية

  يةيؤدي إلى الإضرار ʪلإنتاج

تمسكها ʪلمركزية والتسلسل الهرمي بوصفهما مبدأين أساسيين للتنظيم الأمثل وعلى جميع التنظيمات تطبيقها إذا أرادت تحقيق -6
  أقصى درجة ممكنة من الإنتاجية

  Ϧكيدها على المفاهيم السلطوية بوصفها أساسا للقيادة وعلى من هم في قمة التنظيم الإداري-7

  ر الأوامر على العاملين للتنفيذتخطيط العمل و إصدا-8

نظرēʮا ʭقدة إʮها Ĕϥا قد أهملت العنصر و ظهرت هذه هذه الأخيرة ردا على المدرسة الكلاسيكية : يةــــــالمدرسة السلوك-3

وقد اهتمت هذه المدرسة بدراسة سلوك الفرد والجماعة أثناء العمل  وافترضت أن الحوافز المادية هي كل ما يهم العاملينالإنساني 
   .مدرسة التنظيمات ومدرسة العلاقات الإنسانيةتنقسم المدرسة إلى و لأجل زʮدة الإنتاجية 

  : مدرسة العلاقات الإنسانية-3-1
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وأعوانه في التجارب المعروفة ϵسم تجارب هوثورن والتي أجريت في شركة  )Elton Mayo 1949-1880( تعتبر محاولة إلتون مايو
(Western Electric) بمصنع (Howthorne)  بمدينة شيكاغو أولى المحاولات المكثفة لدراسة أثر العوامل المادية للعمل على
 .الكفاية الإنتاجية للعاملين

وجاءت النتائج غير . ة بين كثافة الإضاءة والكفاية الإنتاجية للعاملينوقد بدأت هذه التجارب بمحاولة ترمي إلى اختبار العلاق
 .مؤكدة وجود متغير جديد وهو الروح المعنوية للعمال ودرجة الانسجام والوʩم القائمين بين اĐموعة العاملة،متوقعة

فتكررت النتائج غير , ة والإنتاجيةومدēا على الكفاي ةآخر ترمي إلى اختبار أثر الراح ولذا أجريت تجربة أخرى على متغير
 المتوقعة التي تؤكد Ϧثر الإنتاجية أساساً ʪلحالة المعنوية للعمال

وتكررت النتائج غير المتوقعة والتي تؤكد أن . ختبار أثر تغيير طريقة دفع الأجور على الكفاية الإنتاجيةفأجريت تجربة ʬلثة لا
الاجتماعية والنفسية للعاملين أكثر مما ترتبط ʪلتغييرات المادية التي تدخل على ظروف وأحوال الإنتاجية ترتبط إيجابياً ʪلظروف 

 العمال

:هذه المدرسة  عنوقد عرف   

 ا الكلية للفرد ككائن حي له دوافعه وطموحاته و رغباته التي تتحكم بهēلجانب الإنساني للإنتاج و نظرʪ اهتمامها 

 رة دوافع الفرد اهتمامهاʬلحوافز المعنوية لإʪ 

  ا إلى تطوير العلاقة الإيجابية بين الإدارةēالعاملينو دعو 

 أهمية و دور التنظيمات غير الرسمية أو الجماعات غير الرسمية في العمل 

  :فقد أضافت مدرسة العلاقات الإنسانية عناصر جديدة لبيئة العمل نوردها كما يلي

تتولى الاهتمام بحسن استخدام " إدارة الأفراد والعلاقات الإنسانية" مهمة في المشروعات تسمى  ظهرت لأول مرة إدارة .1
بل وصل الأمر إلى حد وجود أقسام للتحليل , الموارد البشرية المتاحة والعمل على رفاهيتها وحل مشكلات العاملين

 .النفسي داخل هذه الإدارات

العاملين في الحصول على إجازات سنوية وبدأت ساعات العمل الأسبوعية  بدأت الإدارة العامة والخاصة تعترف بحق .2
 .تنخفض تدريجياً حتى وصلت الآن إلى أربعين ساعة أسبوعياً في معظم دول العالم

خاصة في المصانع "بدأ الاعتراف بحقوق العمال في الرعاية الصحية والنفسية والاجتماعية فتقررت وجبات العاملين  .3
 .عليهمعة للراحة وتقرر علاج العاملين مجاʭً ورعايتهم صحياً والتأمين وسا" والمناجم

بدأ تدريب الرؤساء والمشرفين على مراعاة أصول العلاقات الإنسانية والمعاملة الحسنة للعاملين معهم حتى ترتفع روحهم  .4
 .المعنوية وتزيد قابليتهم للتعاون

  :ومما يعاب عليها ما يلي

 .العلمية للوصول إلى النتائجعدم استخدام الطريقة  .1
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 نسانيةالتحيز المسبق للعلاقات الإ .2

 .رجال الفكر الإداري لا يرون في نتائج دراسات هذه المدرسة حلولا جذرية للوصول إلى علاقات أفضل .3

 .إغفال التنظيم الرسمي بشكل كبير .4

 لم تقدم المدرسة نظرية شاملة بل ركزت فقط على الجوانب الإنسانية .5

  :ة السلوكيةالمدرس-3-2

جاءت هذه المدرسة نتيجة للانتقادات التي وجهت الى  )Maslow،Heisenberg ،fromm Eric (ومن أهم روادها 
نساني من خلال دراسة الفرد وشخصيته والجوانب ية محاولة منها لمعرفة السلوك الإنساندرسة التقليدية وإلى العلاقات الإالم

 . الادارية فيها đدف معرفة تصرفاته وتنوع واختلافات هذه التصرفات والدوافع التي أدت الى سلوكه

لاتماثل مع المدارس التي سبقتها ʪلرغم من أĔا تحمل بعض مبادئ المدرسة  (behavioral school ) المدرسة السلوكية
وبعض مبادئ مدرسة العلاقات الإنسانية مثل Ϧكيد أهمية العلاقات الإنسانية في محيط , التأكيد على الكفاية الكلاسيكية مثل

 .العمل وبناء مناخ ملائم للتعبير عن مواهب العاملين

عمليات وتحديد إعتبرت المدرسة السلوكية المنظمة الإدارية نظاماً إجتماعياً مفتوحاً يتم إتخاذ القرارات فيه من خلال دراسة ال
ويعد هذا المدخل نتاجاً لدراسة علم الاجتماع وعلم النفس . المؤثرات وتفاعلها نع بعضها للوصول إلى قرار موضوعي وسليم 

الاجتماعي ويتميز هذا المدخل في أنه ركز على الإدارة ʪعتبارها إدارة للعنصر البشري داخل المنظمات كما اهتم هذا المدخل 
  . رسمية والاتصال الغير رسميʪلتنظيمات الغير

هي مجموعة من المداخل الحديثة لدراسة الإدارة ظهرت منذ بداية منتصف القرن العشرين، وجاءت  :مدرسة الحديثةــــال-4
نظرēʮا المختلفة لتعويض نقص صحة الافتراضات السابقة للمدارس الكلاسيكية ونقدها، ولا شك في أĔا ساهمت في تطوير 

ين والأفراد بمثابة الأسرة الواحدة مما كان له أحسن الأثر على المؤسسات، على اعتبار أن المدير  فيالفكر الإداري عامة وتحديثه 
  :ومن أهم هذه المدارس إنتاجية الأفراد وإخلاصهم لمؤسستهم

  مدرسة علم الإدارة. 1.4

تسمى أيضا ʪلمدرسة الكمية أو مدرسة بحوث العمليات، وظهرت هذه المدرسة بشكل واضح في الحرب العالمية الثانية 
العسكرية البريطانية والأمريكية، والتي اهتمت بتطبيق الأساليب الكمية على المشكلات العسكرية المتعلقة ʪلنقل نتيجة الأبحاث 

والتوزيع وذلك لصنع قرارات أكثر فاعلية وترشيدا، وساهم الحاسوب لاحقا بما يتميز به من قدرة حسابية وتخزينية هائلة لانتشار 
  . الصناعية والتجارية والإدارية هذا النوع من الأساليب في اĐالات

علمي حديث في اتخاذ القرارات الخاصة ʪلعمليات الإدارية، وذلك  كاتجاهمفهوم بحوث العمليات في مجال الدارة   وظهر
  .بتطبيق الأساليب الرʮضية والمنطقية والتحليلية لحل المشكلات الإدارية واتخاذ قرارات عقلانية وصائبة
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  :دارة بـتميزت مدرسة علم الإ

 تركيزها على القرار نفسه، وتحسين قدرة متخذ القرار. 
 تطبيقها أسلوب التحليل العلمي للمشكلات الإدارية. 
  لاحتكام إلى المتغيرات القابلة للقياسʪ الدخل، التكاليف، (إعطاؤها معايير الفعالية الاقتصادية أهمية خاصة وذلك

 ...).العوائد
  ضيةʮللتعبير عن المشاكل الإداريةاعتمادها على نماذج الر 

ـــم-4-2 ــــ ــــ    درسة النظمــ

أن النظام جزء من و يؤلف ما يسمى ʪلنظام و وتتمحور فكرēا التي ظهرت في القرن العشرين أن كل شيئ في الكون يشكل 
متفاعلة  ومتداخلة فيما عرف النظام على أنه مجموعة من الأجزاء أو النظم الفرعية ترتبط مع بعضها البعض ويجزء أكبر منه 

أن 1965مؤسس مدرسة النظم سنة Bernard chesterبينها في بيئة معينة لتحقيق هدف معين و ʪلنسبة لبرʭرد شيستر
  عناصره متبادلة التأثيرو المؤسسة نظام مفتوح 

 :من وجهة نظره هي التي لها علاقة وثيقة ببعضها البعض الأجزاءيتكون النظام من مجموعة من و 

ــذا أن -1 لـذا مـن أهــم الأمور التــي تعالجهــا النظريــة هـي حوافــز . الجــزء الأساســـي فــي النظــام هـو الفـرد سـواء كـان قائــدا أو منفـ
 . الفــرد واتجـاهاتــه

ي تقــوم بـه وحسـب السلـع إن لكــل منظمـة فلسفتهـا الخاصـة đـا وتكــون حسب نوعـيـة النشــاط الذ: فـلسفــة النظــام -2
 .أوالخـدمـات التـي تقدمهـا للبيئـة الخارجيـة ليتم الإستفــادة منها من طـرف المستخـدميـن أو العـملاء

 .وهـو التنظيـم الذي تقـوم عـليـه المنظمـة ويكــون فـي شكـل مخطط تنظيمي: هيكــل النظــام -3

ــا الاقتصـادي أو  الإجراءاتـح والقوانيـن أو وهــي اللوائ: الإجـــراءات والقواعـد -4 ـــي تحـكـم المنظمة وتبيــن طبيعــة نشاطهـ التـ
 .الخ....الاجتماعــي

الألات والعـمليــات ويجــب أن : ونقصــد بـه تكنـولـوجيـا العمـل ومتطـلبـاēـــا الرسميـــة مثــل: المستــوى الفنــي والتكنولـوجــي -5
ـــة السيكولـوجيــة للبشريكون   .تصميمهــا يتماشـــى مع التركيبـ

ــر الرسمــي -6 ـــم الرسمــي وغـي فالتـنظيــم الرسمــي هــو ترتيــب الهيكــل التنظيمـــي وما يتبعــه من مناصــب، أمــا التنظيــم غـير : التنظيـ
ـــ ـام ويتمـثل فــي أنمــاط العـلاقــات بيــن اĐمـوعـــات وأنمــاط تفاعـلهـــم مـع بعـضهــم فــي النظـ االرسمـــي فيعـتبــر هــو الآخــر جزء مهمـ

ــض   .البعـ
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  :لمية في المكتباتــــــــــــــــــالإدارة الع- 5

شهدت المكتبات عدة تحولات في مسيرēا عبر الزمن فقد تتالت التطورات والمبادرات لإدخال الإدارة العلمية للمكتبة من خلال 
عن العشوائية قدر المستطاع فيد شهدت المكتبات خاصة في أوروʪ و أمريكا  والابتعادإدخال الأساليب العلمية و تقنين العمليات 

  :العشرين تطبيق أسس الإدارة العلمية لسببين منذ العقد الرابع للقرن 

  ا على أهداف المكتباتēلعمل المكتبي و انعكاساʪ طبيعة الدور المفروض عليهاو تغير الظروف المحيطة 

  ينمو بسرعة فهو أكثر عددا وحجما ونوعا ومحتوى ما أسفر عنه ظهور مشاكل لم  )الجامعية(هذا النوع من المكتبات
  يسبق لمديري المكتبات مجاđتها

ومن الأوائل الذين اهتموا بتطبيق نماذج دراسية مقارنة الأستاذ كارلتون جوكر أستاذ بعلم المكتبات وقد قبل اقتراحه بمؤتمر شيكاغو 
انت الدراسات المقدمة نقطة تحول في منحى تخصص علم المكتبات مفادها الجرأة في تطبيق حيث ك 1938عن إدارة المكتبات سنة

  مبادئ الإدارة العلمية ووظائفها في المكتبات الجامعية بصفة خاصة

الهدف منه تطبيق أسس الإدارة العلمية في ميدان المكتبات و مقالا عن وظائف إدارة المكتبة Paul Howardنشر  م1940سنة ثم  
كما   جع فيها مديري المكتبات على الإدارة العلمية في المكتباتيشLibrary Trendم قدم روʭلد كوني في مجلة1952و في سنة 

مبينا فيها مفادها التطبيق الميداني للمنهج  1954سنةRalph shawجاءت دراسة أخرى من أستاذ علم المكتبات بنيو جرزي
  :م التي تمخضت عنها نتيجيتن هما1958سنة wasermanدراسة العلمي في المكتبات ثم تلتها 

 ا في حقيقة الأمر ما هي إلا امتداد لهاĔإدارة المكتبة تتوازى مع الإدارة العامة في العديد من النقاط بل إ 

 ـــلم يحدث تق ـــ ــــتطبيق نظ دم ملحوظ فيــ ــ ـــ ـــرية الإدارة العلمـ الدراسات و ية على مستوى المكتبات إلا بعض المقترحات ـــ
 النظرية

م كانت أكثر من نصف المكتبات في أمريكا وبريطانيا تتجه نحو تطبيق الإدارة العلمية وعلى خطى التقدم ظهرت 1960وفي عام
التي أصدرت دليلا لتنظيم العاملين و إجراءات  ALAعملية التخطيط مثل حركات تدعو إلى مشاركة العاملين في المكتبات في

  .العمل معتمدة على أسس الإدارة العلمية

ــمفه-5-1 ـــ   : وم الإدارة العلمية في المكتباتـــ

ϥعلى كفاية هي تطبيق أسس الإدارة العلمية من تخطيط،تنظيم، توجيه ورقابة في متابعة الأنشطة والأدوات للحصول على النتائج 
والخدمات المكتبية التي تسهم في الإنتاج،  ممكنة وϥقل مصاريف وجهد في أقصر وقت ممكن بكفاءة تنظيمية عالية من الأنشطة

حفظ وتوصيل المعلومات كما تنظم الجهود وتنسق الموارد البشرية والمادية والتكنولوجية واستثمارها ϥقصى درجة ممكنة من خلال 
  :يم وذلك للحصول على أفضل النتائج وتحقيق الأهداف المطلوبة وتكمن العملية الإدارية في العمل المكتبي فيالتخطيط والتنظ

  لتنظيم و الرقابة على الخدماتʪ عتباره شخصا مسؤولا ذا قدرة إدارية منفذةʪ قيام المشرف على الخدمات المكتبية
 المكتبية وتوجيه العاملين لتحقيق مهام المكتبة

  تخطيط علمي للتنظيم المادي للخدمات المكتبية وتسييرهاوضع 
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  نجاز الأعمال المكتبية والسرعة في الخدمة والأداءإالحديثة في استخدام الألات الإلكترونية 

 تطبيق دراسات الوقت والحركة وتبسيط الإجراءات وقياس العمل على العمل المكتبي 

  قل تكلفةدراسة وتقييم النظم والإجراءات المكتبية علىϥ الدوام لجعلها أكثر فعالية 

 ضرورة وضع تخطيط علمي لتخزين واسترجاع المعلومات في نظم الحفظ 

 م العلمية والعمليةēتنمية الأفراد من خلال تحليل وظائفهم وإعداد برامج تدريسية لهم لرفع كفاء 

 تطوير معايير العمل المكتبي كما وكيفا 

 لتكاليف المنفقة على الخʪ دمات المكتبيةالوعي 

  اتخطوات تطبيق الإدارة العلمية في المكتب- 5-1

تتضمن التعرف على المشكلة، تحديد مجالها وصياغتها في كلمات أو رموز معبر عنها إضافة إلى صياغة :مرحلة الوصف والتعريف
  الإشكالية

تتضمن بيان الروابط والعلاقات الموجودة بين مجموعة من الظواهر المتشاđة حيث يتم وضع :مرحلة وضع الفروض والتفسير
أن يكون تفسير Đموع هذه الظواهر ثم بعد ذلك تمتحن مجموعة من الفروض نتيجة المشاهدة واختبارها وأخذ منها ما يمكن 

  صحة الفرض

وتتضمن تنظيم القوانين الجزئية لكي تدخل في نطاق أعم ϥن تصبح مبادئ عامة يمكن أن يستخرج منها قوانين : مرحلة التعميم
  .لاتخاذ القرار وتتسم هذه المرحلة ʪلتحليل لأجل التوصل إلى نتائج الاستدلالبواسطة 

  :وهيية وهناك مجموعة من الأسئلة المعيارية التي تساعد المدير على تطبيق الإدارة العلم

  ؟أي ماهي العمليات الضرورية التي يجب أن تؤدى في المكتبة فعملية التزويد يتفرع عنها مجموعة من الإجراءاتماذا

 التوصية بشراء الكتاب 

 التأكد من أن الكتاب لم يسبق طلبه 

 الحصول على الكتاب ودفع قيمته 

 تسجيل الكتاب في السجل 

 إعطاء الكتاب رقمه التسلسلي  

  بختم ملكية المكتبةختم الكتاب 
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هل يمكن Ϧدية بعضها في أقسام أخرى من و معناه كل الإجراءات الضرورية و هذا السؤال مرتبط ʪلسؤال السابق و ؟ لماذا
المكتبة و يمكن الإستغناء عن بعضها أو اختصارها فالهدف الأساسي للإدارة العلمية هو التقليل من العمليات الغير الضرورية 

  .عنها إن أمكن عن طريق تحليل العمل إلى عناصره الأساسيةبل الإستغناء 

المنوط به حتى يتمكن المدير من معرفة الوقت اللازم لتأدية  الذي يمضيه المكتبي في Ϧدية عملههو الوقت و مرتبط بزمن : ؟متى
  وظيفته المكتبية

مرتبط ʪلمكان أي مباشرة بمبنى المكتبة و المساحات المخصصة لمختلف الخدمات المكتبية وأنسب مكان لها دون : ؟أين
  .الأدوات والأجهزة إغفال

ـــــبمعنى كيفية أداء هذه الأع: ؟كيف ــ ـــر  مال أي ما هي أفضل طرقة ما يتطلب تحليل كل العمليات التي تتمـ ــ ـــكتبة لمعــ ــ ــ فة في المــ
ــــأوفرها من حيث الكو ختيار أفضلها طرق أدائها وا ــ ــ ـــالكيف ومن حيث القو م ــ ـــ ــ   .لتجهيزات المتوفرةواوى العاملة ـ

تحديد من يمتلك المهارات والخبرات و المؤهلات المطلوبة في الموارد البشرية الذين يعهد إليهم القيام بعمل معين كما يجب :؟من
  بحيث يسند العمل المناسب للشخص المناسب تدريب الموظفين الجدد

من أهم الأسباب التي دعت إلى تطبيق الإدارة العلمية في :أسباب تطبيق الإدارة العلمية ʪلمكتبات الجامعية-5-2
  :المكتبات ما يلي

  هيلهمونقص العاملين وعدم كفائتهم والحاجة إلى تدريبهمϦ 

  الأدوات المكتبيةو تغير و تعدد التجهيزات 

 التقدم التكنولوجي في نظم المعلومات العالمية 

  دة المستمرة في النشر كماʮولشكلا و نوعا و الزʭغة ومضمو 

  :مية الإدارة العلميةــــــــــــــــــــأه-5-3

 على درجة من الكفاءة في حدود الإمكانيات المتاحةϥ تنفيذ السياسة الموضوعة 

  حسن الطرق الممكنةϥ تسخيرها لتحقيق الأهداف الموضوعةو استغلال الموارد المادية و البشرية و التكنولوجية وتنسيقها 

  تنمية القدرات والكفاءات البشرية التي تعمل على تنفيذ الخطط المرسومة من أجل تحقيق الأهداف وذلك من خلال
 المهنةو مع التطورات الحديثة في العمل  يتلاءمالأفضل للعاملين و تنميتهم مهنيا بما  الاختيار

  لمناخ التنظيمي إلى مستوى أمثل من خلال تنمية العلاقات الإنسانية وتحقيق الرفاهية النفسيةʪ المادية لهمو الإرتقاء 

  قل ما يمكن من الوقت والمالϥ الأفرادو تحقيق الكفاية الإنتاجية والفاعلية الإدارية. 

ات مترابطة ومتعاقبة، ēدف إلى تنفيذ رسالة المنظمة، : ائف الإدارةـــــــــــــــــــــوظ-6 ّ تتضمن الإدارة أنشطة، أو وظائف، أو عملي

Đال في تحديد وظائف الإدارة فلدى ʫيلور هي التخطيط ، وقد اختلف المتخصصون في اوتحقيق رؤيتها أو طموحها المستقبلي، 
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في حين هنري فايول أقر خمسة  أضافوا التنسيق وإعداد الميزانية GulickوUrwick  نسيق والرقابة  ولكنالتنظيم،التوجيه،الت
 اتخاذ القرار-الرقابة-)القيادة(التخطيط،التنظيم،التوجيه:وظائف وهي

 

ــالت-6-1 ــــ التي ترسم مسبقا الطريق يعد التخطيط من أهم الوظائف الإدارية التي تسبق أي عملية فهو العملية الفكرية :خطيطــــ
  .للمسؤول

الواعي للحلول وعلى أساسه ترتكز القدرات الإدارية طبقا للأهداف والحقائق والتقديرات  يارالاختعملية ذهنية تتضمن  هو
مركبة وفق دراسة علمية سليمة مبنية على حقائق وتقديرات و فالتخطيط خطوات عمل معينة ومحددة .المدروسة من قبل المسؤولين

 .لهذا المستقبل والاستعدادالتنبؤ ʪلمستقبل  على أنه هنري فايولكما عرفه .مدروسة

    سيتم ووقت  اتمامه ومن سيقوم به اتخاذ القرار لما سيتم مستقبلا وكيف وهو

ـــأهم-6-1-1 ــــ ــــ  :للتخطيط أهمية ʪلغة تتجلى فيما يلي: ية التخطيط في المكتباتــــ

  بصورة دقيقة وواضحة وتوجيه اهتمام العاملين نحو تحقيق هذه الأهدافتحديد أهداف المكتبة 
 لوظائف الإدارية الأخرى من تنظيم وتوجيه وإرشاد ورقابة بشكل أفضلʪ يساهم التخطيط في القيام 
  د أجهزة ومعدات مما يساعو أفراد و يعمل التخطيط على حسن استغلال الإمكانيات والموارد المتاحة للمكتبة من أموال

 على توفير الوقت والجهد وخفض التكاليف إلى أقل حد ممكن
 ليل الغموض والصراع الوظيفي لدى العاملين في المكتبة ويجعل التنبؤ بسلوكهم أكبر لأنه يحدد المتوقع من سلوكهم تق

 كيفية تنفيذهو 
 التقليل من اتخاذ القرارات العشوائية مجهولة النتائج 
  وغير المتوقعة بكفاءة أكبر سواء كان مصدرها من داخل المكتبة أو من البيئة الخارجية مما التعامل مع العوامل المفاجئة

 يقلل المفاجئات والمعاʭة الناتجة عنها
 تشجيع التفكير المنظم وتحقيق القدرة على التجديد 
 مقاييس رقابية يقاس بموجبها  توفير وسائل الرقابة وتقييم الأداء فالأهداف التي يتم تحديدها في الخطة عبارة عن معايير أو

 مدى الإنجاز وتصحيح الإنحرافات لدى حدوثها
  المخاطر المستقبليةو معرفة الفرص 

  :فالتخطيط يتضمن أربع قرارات

      دائه؟ϥ ما الذي يجب عمله؟      من سيقوم 
  أين يؤدى؟و كيف يمكن أداؤه          متى 
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 .بناء مكتبة فرعية تخدم أحد أحياء المدينة أو إحدى القرى يقرر المسؤول عن المكتبة إضافة خدمة جديدة أو -1
 ؤول عن وضع الخطة والسهر على تنفيذها ومتابعتهاستحديد الم -2
اتخاذ المسؤول عن المكتبة Đموعة من القواعد،اللوائح التنفيذية كما تقرر الإدارة كيفية تنفيذ و أداء الخطة قبل اختيار  -3

 من الأفضل اتخاذ القرارين معاالمسؤولين عن تنفيذها إلا أنه 
 )اĐال الزمني(مراحلها و القرار الأخير مرتبط ʪلزمان الذي تتخذه المكتبة لبرمجة الخطة  -4

ــم-6-1-2 ــ ــــ ــــ   :يتضمن التخطيط عدة مراحل نوردها كالأتي :راحل التخطيطــ

تسعى المكتبة إلى تحقيقها وعادة ما يكون هناك لا بد من تحديد أهداف التخطيط أي الغاʮت التي : وضع الأهداف وتحديدها 
أهداف عامة وأهداف جزئية التي توضع على مستوى المكتبة ككل ويجب أن تكون أهداف التخطيط واقعية وقابلة للتنفيذ تتسم 

  ʪلمرونة بحيث يمكن تعديلها في الظروف المختلفة وقابلة للقياس

يتضمن و وصيات المهنيين الذين تعرضوا لتخطيط خدمات المكتبات والمعلومات تتم دراسة مناقشات وت:تشخيص الأوضاع الحالية
  التشخيص

  حتياجات وربطها بخطط التطوير التي تحتاج إليها المكتبةوالتعرف على الادراسة الأهداف 
  م فيēمن مصادر المعلومات التي تجيب على  الاستفادةمسح احتياجات المستفيدين الفعليين والمتوقعين ومدى قدرا

 احتياجاēم واستفساراēم
 ثيرها على كفاءة وفاعلية أداء المخططϦ لمكتبة لتأكيد مدىʪ الأوضاع الداخلية والخارجية المحيطة 

هداف المحددة تتضمن هذه المرحلة تقرير ماهية خدمات المكتبة أو المعلومات المحتاج إليها لتحقيق الأ: تقرير احتياجات المستقبل
  بصفة عامة التنبؤ بما يجب أن تكون عليه الأنشطة والبرامج في المستقبل ويستدعي

  لإعتماد على الأسس والأساليب الإحصائية لتحقيق الموضوعية بدلاʪ التنبؤات والنتائج التي يتوقع حدوثها في المستقبل
 ʪلمكتبة من الإعتماد على الحدس مثال إدخال الحاسب أو مشاريع الرقمنة

 توفير الإدارة المخططة الأهداف التي تعمل على تحقيقها في المستقبل 

تعني كل الأنشطة أو العمليات الممكنة التي تؤدي نفس الأهداف   إن الحلول البديلة لأي عملية أو نشاط: التعرف على البدائل
أو المتطلبات المرغوبة فقد تعني عمليتان أو نشاطين لنفس الهدف مثال تصنيف ديوي العشري وتصنيف مكتبة الكونجرس ولكن 

ل التقليدية أو الإلكترونية وجب ما يتناسب مع إمكانيات المكتبة وطبيعتها كما أن هناك بدائل لتقديم خدمات المعلومات مثا
  .منها
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  المواقع المختلفة للمكتبة أو مركز المعلومات 
  سبل الشراء والتزويد مباشرة أن عن طريق متعهدين 
  والبث الاسترجاعو طرق تجهيز و تنظيم المعلومات كالفهرسة،التصنيف،التخزين 

الهدف المراد تحقيقه والتعرف على السبل التي سوف تؤدي إلى يتمثل في تحديد متطلبات : الأعمال الضروريةو المتطلبات  دتحدي
الوصول لتحقيق هذا الهدف بتحليل البيئة الداخلية و الخارجية وبناءا على ذلك يتم تحديد المتطلبات التي يجب القيام đا لخدمة 

  المستفيد

 توفير مقنيات المكتبة 
 إلخ...زمة لاتوفير الكوادر البشرية ال 

ــــرمجة الخطــــب ــــ البرمجة للتفصيل الكبير حيث يحدد لكل خطة مقدمة تتصل ʪلخلفية والمنهجية والأهداف  لا تحتاج مرحلة: ةــــ
إضافة إلى الزمن المطلوب لتنفيذ  شرية شطة المتضمنة ونوعية التنظيم والموارد البوالمتطلبات والبدائل أو التركيب الأساسي للبرامج والأن

  :لخطة كوحدة متكاملة تشتمل على العناصر التاليةكل مرحلة من مراحل ا

    اية الخطةĔ النتائج المستهدفة في 
 النتائج المستهدفة في كل مرحلة من مراحل الخطة 
  ديتها في كل مرحلةو الأعمالϦ المهام الواجب 
  الموارد الواجب توفيرها كل مرحلةو الإمكانيات 
  المسؤولين عن تنفيذ كل مرحلة أو جزء من أجزاء الخطةو المسؤول عن تنفيذ الخطة المتكاملة 

ــتن ــــ ــــ ـــبمجرد اعت: فيذ الخطةــــ ــ ــ ـــ ــ  ماد الخطة وتوفير كل احتياجاēا توضع موضع التنفيذــ

الدوام تتحسن على و تعتبر عملية التخطيط عملية مستمرة ومرنة فهي تتطور : متابعة الخطة وتقويم الخطة والرقابة عليها
  .ʪستخدام الخبرات والتجارب المكتسبة

  :في المكتبات و مراكز المعلومات إلى وتسند عملية التخطيط في المكتبة إلى
 الإدارة العليا في المكتبة أو المركز 
 الإدارة الوسطى والإدارة الدنيا في المكتبة أو المركز 
 فريق التخطيط أو فرق مختلفة للتخطيط 
 تبة أو المركزلجنة التخطيط في المك 
 دائرة أو قيم أو مكتب التخطيط في المكتبة أو المركز 

  من خصائص التخطيط الناجحو 
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 ائي واضح محددĔ أن يكون للخطة هدف 
 لبساطة والوضوح والبعد عن التقيدʪ أن تتميز الخطة 
  اأن تتضمن الخطة تعريفا واضحا لكل الأجهزة الإدارية المسؤولة عن تنفيذ الخطة وكلēتفاصيلها وجزئيا 
 واقعية الخطة وملائمتها للزمان والمكان 
 ت الخطةʭالدقة في بيا 
  من الجزء إلى العام الانتقالضرورة مرونة الخطة وبنائها من الأسفل إلى الأعلى بمعنى 
  متابعة الخطة أثناء مراحل التنفيذ 
 اēلزمن والوقت في كل جزئية من جزئياʪ ربط الخطط. 

ــــص ــــ ــــ ــــ   :يواجه المخططين وعملية التخطيط مجموعة عوائق نوردها كما يلي: عوʪت التخطيطــ

 ا تتطلب جهودا و أموالا  التكاليف الباهضة لعملية التخطيط و إعادة التخطيطĔحيث أ 
 صعوبة وضع التقديرات الصحيحة و الدقيقة من قبل المخططين لارتباطها بتقديرات مستقبلبة 
 ب المرونة عن الخطة بسبب عوامل داخل المنشأة أو سلوكيات لدى المدراء أو العاملين كما أن السياسات و القواعد و غيا

 .القوانين المتبعة قد تكون جامدة ومن الصعب تغييرها وتعديلها
 لمشاكل اليومية وتجاهلهمʪ هميته أو لانشغال المديرينϥ لتخطيط بسبب غياب الوعيʪ لما يخفيه المستقبل من  عدم الإلتزام

 متغيرات
 مقاومة العاملين للتغيير الذي تطالب به الخطة أو تحتاجه عملية التخطيط 
  لخطة سواء البيئة الداخلية أو الخارجيةʪ سرعة التغيير في البيئة المحيطة 
 ʭالتمسك بحرفية الخطة وتطبيقها مما يؤدي إلى الجمود وعدم نجاح الخطة أحيا 
 يث تحتاج عملية التنبؤ إلى وقت وتكاليف من الصعب تحديدها بدقة كما أن التنفيذ يحتاج لوقت طويل مشكلة الوقت ح

 مثال الخطط الطويلة المدى

ـــالتن-2- ــــ ــــ ـــظيـــ ــــ ــــ   :مــ

التنظيم عنصر رئيسي من عملية التخطيط يبدأ المدير في المكتبة أو مركز المعلومات ʪلوظيفة الإدارية الثانية ألا وهي  إتمامبعد   
وهو وسيلة لتصميم  المسؤولية للمصالحو عناصر إدارة المكتبات ومراكز المعلومات  حيث يتم من خلاله بيان حدود السلطة 

مشتقة Organizationكلمةالبنية الأساسية للمكتبة فالتنظيم ليس غاية في حد ذاته بل وسيلة لتنفيذ أعمال محددة سلفا و 
  :وتعني أداة يتم بواسطتها إنجاز العمل وتستعمل هذه الكلمة في الأدب الإداري للدلالة على معنيين همامن أصل لاتيني 

 أن التنظيم إسم معنوي مثل مكتبة،مركز معلومات،وزارة أو أي جهاز حكومي: أولا 
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  نياʬ: ذا فإن الهيكل التظيمي هو حصيلة عمليةđ نتاجها وهو و التنظيم التنظيم هو عملية تصميم الهيكل التنظيمي و
 .الألية الرسمية التي يتم من خلالها إدارة التنظيم بنجاح

التقسيمات الإدارية اللازمة والعلاقات و أنماط و تجميعها،و عملية تحديد الأعمال التي يراد أداؤها يعرف التنظيم على أنه و 
زمة لأداء الأعمال غرض تحقيق لاالإتصال ،وتوزيع المسرؤوليات والواجبات،وتفويض السلطات والصلاحيات ال

للمهام  )نظيميالهيكل الت(والتنظيم هو المزج بين الموارد البشرية والمادية من خلال تصميم هيكل أساسي.الأهداف
  والصلاحيات

ــمأه-6-3 ـــــ ــــ ــــ ــــ   :في المكتبات ومراكز المعلومات فوائد كثيرة أهمها للتنظيم: ية التنظيمـ
  ا وبموقعه ومكانه الإداري في التنظيم المكتبةمعرفة كل موظف فيđ لأنشطة أو الأعمال التي يجب أن يقومʪ 
 يحدد علاقة العمل داخل المكتبة وبذلك يستطيع كل موظف معرفة طبيعة علاقته برؤسائه ومرؤوسيه وزملاء عمله 
 بكفاءة لتوحيد جهود الأفراد يوفر الوسائل التي تمكن الأفراد العاملين في المكتبة من العمل مع بعضهم البعض 
 لتالي القضاء على الإزدواجية في العملʪتحديد الواجبات و المسؤوليات والسلطة الضرورية لإنجاز العمل و 
 رجات التنسيق والانسجام بين النشاطات المختلفة للمكتبةضمان أعلى د 
 تسهيل واجبات الإدارة والمديرين وعملية الإشراف والرقابة 

ــــ-6-4 ـــبادئ التنظيم في المكتباتمــ لضمان سلامة وجودة التنظيم في المكتبات لا بد من مراعاة مجموعة من المبادئ العملية : ــــ
  :منها

 م وإعطائهم السلطات :مبدأ تقسيم العملēم وقدراēمن الواجب تقسيم العمل بين الأفراد بما يتلائم مع مؤهلا
 اللازمة لتنفيذ هذه الأعمال

  أي اشتراك جميع الوحدات والمصالح والأقسام لتحقيق هدف واحد :الهدفمبدأ وحدة 

 من المفروض أن يتم التنظيم في المكتبات على أساس الوظائف وليس على أساس الأشخاص لذا يجب  :مبدأ الوظيفة
 توصيف الوظائف بغرض وضع الشخص المناسب في المكان المناسب

 الوظائف في المكتبات ذات طبيعة فنية دقيقة تحتاج إلى متخصصين للقيام هناك بعض الأعمال أو :مبدأ التخصص
 đا مثل التزويد والفهرسة

 سيةʩت  :مبدأ وحدة الرʮسية أن تنحصر سلطة إصدار الأوامر في كل مستوى من المستوʩيعني مبدأ وحدة الر
 .الإدارية في المكتبة في يد مسؤول واحد

 سيʩسي أن يخضع كل مستوى إداري للمستوى الذي يعملوه وأن تكون  يعني مبدأ:مبدأ التسلسل الرʩالتسلسل الر
 السلطة النهائية محددة في شخصية مدير المكتبة في قمة الهرم الإداري
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 يعني تحميل الفرد مسؤولية إنجاز مهام معينة وإعطائه السلطة الكافية التي تمكنه من : مبدأ توازن السلطة والمسؤولية
 .إنجازها

 يعني تنازل المدير في المكتبة عن جانب من سلطته إلى مرؤوسيه بغرض تسهيل أداء الأعمال  :تفويض السلطة مبدأ
 .ومشاركة العاملين في اتخاذ القرار

 ينص هذا المبدأ على أن رئيس إداري لا يستطيع أن يشرف بفاعلية إلا على عدد محدود من  :مبدأ نطاق الإشراف
 المرؤوسين و أنه كلما زاد عدد المرؤوسين كلما زادت صعوبة الإشراف عليهم ومتابعة أعمالهم وتوجيههم

 المكتبة الداخلية والخارجية دونما  يعني إمكانية استيعاب التنظيم لكافة التغيرات في بيئة :التنظيم)مرونة(مبدأ ديناميكية
 الحاجة إلى إعادة التنظيم

 تعني حصر السلطة وحق اتخاذ القرار في شخص مدير المكتبة وتعني اللامركزية توزيع السلطة :مبدأ المركزية أو اللامركزية
 في المكتبة حق التصرف واتخاذ القرار وإعطاء المستوʮت الإدارية والوسطى والدنيا

ــــــف-6-5 ــــ ــــ ــــ ــــ   :ويقد التنظيم للمكتبات ومرتكز المعلومات عدة فوائد نذكر منها: وائد التنظيمـــ

 ا لكل موظف ومكانه في التنظيم العامđ لأنشطة التي يجب القيامʪ التعريف 
 يحدد علاقات العمل داخل المكتبة أو مركز المعلومات من خلال العلاقة بين الرئيس و المرؤوس 
 الإستخدام الأفضل للطاقات البشرية و الإمكانيات المادية المتوفرة 
 معالجة مشكلة الإزدواجية في العمل داخل المكتبات و مراكز المعلومات 
 تيسير واجبات الإدارة والمدراء وتسهيل عملية الإشراف والرقابة 

  :الهيكل التنظيمي في المكتبات ومراكز المعلومات-6-6

للمكتبة أو مركز المعلومات )الأقسام والشعب(مي ϥنه البناء أو الإطار الذي يحدد الإدارات والأجزاء الداخليةيعرف الهيكل التنظي
ويشار إلى الهيكل التنظيمي أحياʭ  لتحقيق الأهداف وأيضا خطوط السلطة ومواقع اتخاذ القرار مواقع تنفيذ القرارات الإدارية

 حد كبير البنيان العادي له تصميم مناسب و أساسات و دعائم يرتكز عليها وتقسيمات ʪلبنيان التنظيمي ʪعتبار أنه يشبه إلى
  داخلية واضحة 

  :العوامل المؤثرة على اختيار الهيكل التنظيمي للمكتبة-6-6-1

جاهز يمكن تطبيقه في أي مكتبة أو مركز معلومات لذا تقوم كل مكتبة على حدة بتصميم هيكلها  ليس هناك هيكل تنظيمي
  التنظيمي
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 وهو أكثر العوامل تحديدا للهيكل التنظيمي ففي المكتبات الجامعية كبيرة الحجم :تحجم المكتبة أو مركز المعلوما
التنظيمي أكثر تفصيلا  وفي الصغيرة منها التخصصات وذات النشاطات التخصصية الواسعة والمتنوعة يكون الهيكل 

 .ضيقة ومحدودة

 ته وتفصيلاته :عمر المكتبة أو مركز المعلوماتʭقد يكون الهيكل التنظيمي في بداية عمر المكتبة بسيطا في مكو
يمي يصبح وكلما ازدادت المكتبة في العمر تكثر الشعب والدوائر والأقسام و الشعب ما ينعكس على الهيكل التنظ

 أكثر تفصيلا وتعقيدا

 يؤثر حجم العنصر البشري ونوعه الذي تحتاجه المكتبة على اختيار الهيكل التنظيمي المناسب :العنصر البشري
 .فكلما زاد عدد العاملين في المكتبة كلما كان الهيكل أكثر تعقيدا وتفصيلا ليعكس علاقات السلطة والمسؤولية

 ا وعلاقات تحدد هذ:تكنولوجيا المعلوماتđ ه الأخيرة طبيعة العمل ووسائل تنظيمه ونوع الوظائف التي يجب القيام
 العمل بين هذه الوظائف

 يؤثر مكان عمل المكتبة على نوعية الهيكل التنظيمي فالمكتبة التي يتوزع : طبيعة عمل المكتبة أو مركز المعلومات
 .ا مختلفا عن المكتبة التي يتركز نشاطها في منطقة واحدةنشاطها ويغطي مناطق جغرافية مختلفة تتطلب هيكلا تنظيمي

  :يمر إعداد الهيكل التنظيمي للمكتبة أو مركز المعلومات بمراحل مختلفة: مراحل إعداد الهيكل التنظيمي

  تحديد الأهداف الرئيسية والفرعية للمكتبة حيث أن عملية تحديد الأهداف تساعد في تحديد طبيعة الأنشطة
 والاحتياجات التنظيمية التي تؤثر على الهيكل التنظيمي

 تحديد الأنشطة اللازمة للوصول إلى الأهداف بدقة ووضح 
  الموارد المتاحة و تقسيم الأنشطة إلى نشاطات رئيسية وفرعية وتجميعها إلى وحدات تنظيمية بما يتناسب مع الإمكانيات

 والظروف السائدة
  ا تحديد اختصاص كل وحدة تنظيميةēا ومسؤولياēوإعداد وصف وظيفي لكل وظيفة متاحة في كل وحدة يوضح واجبا

 وصلاحياēا والشروط اللازم توافرها في الفرد المسؤول عنها
 تحديد علاقات السلطة والمسؤولية بين مختلف الوحدات التنظيمية 
 كونة للمكتبةتحديد الوظائف الإشرافية والتنفيذية داخل كل وحدة من الوحدات التنظيمية الم 
 إعداد الخريطة التنظيمية والدليل التنظيمي للمكتبة أو مركز المعلومات 

ــرائط التنظيمية ــ ــــ ــــ ــــ مركز المعلومات أو وحدة /هي وسيلة إيضاحية صورة أو مخطط بيانية تصور الشكل التنظيمي للمكتبة: الخـــــ
والوظائف و الإختصاصات وتوضح خطوط السلطة و )الأقسام والشعب–الإدارات (تنظيمية فيها فهي تبين الوحدات التنظيمية 

  :مركز المعلومات وللخرائط التنظيمية عدة فوائد نذكرها كما يليالمسؤولية والعلاقات بين مختلف إدارات و أقسام المكتبة أو 
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 تحديد إطار المكتبة أو مركز المعلومات والوحدات التنظيمية فيهما والوظائف التي تتكوم منها هذه الوحدات 
 بيان كيفية تقسيم العمل بين الموظفين 
 توضيح خطوط السلطة و المسؤولية 
  ات و الأقسامتوضيح العلاقات بين مختلف الإدار 
 المساعدة في اكتشاف الأخطاء الموجودة في التنظيم و معالجتها 
 ت الإدارية في المكتبة أو مركز المعلوماتʮتوضيح عدد المستو 
  إعطاء جهات الإختصاص الرسمية والأفراد العاملين في المكتبة أو مركز المعلومات والمنظمات الأخرى والزائرين صورة

 مي للمكتبة أو مركز المعلومات مما يساعد على فهم الأعمال والأنشطةمصغرة عن الشكل التنظ

من المعلوم أنه ليس هناك هياكل تنظيمية ʬبتة أو جامدة في المكتبات و مراكز المعلومات إلا أنه مع مرور :إعادة التنظيم
سباب التي تدعو إلى ذلك ما الزمن تصبح هذه الأخيرة غير ملائمة وđذا تصبح الحاجة ماسة لإعادة التنظيم ومن الأ

  :يلي

 ظهور أخطاء في الهيكل الأصلي مما يؤدي إلى عدم فاعليته 
 حدوث تغييرات في أهداف المكتبة أو مراكز المعلومات 
  دة واضحة في حجم وأعمال وأنشطة المكتبة أو مركز المعلومات مما قد يتطلب استحداث وحداتʮحدوث ز

 تنظيمية جديدة
 أعمال و أنشطة المكتبة أو مركز المعلومات مما يتطلب دمج بعض الوحدات التنظيمية مع  حدوث انكماش في حجم

 بعضها البعض أو حذف أخرى كليا
 تغيير إدارة المكتبة أو مركز المعلومات و رغبة الإدارة الجديدة في إدخال أفكار تنظيمية جديدة 

ــــوجي ــــ ــــالتـــــ   :هــ

التنفيذية التي تنطوي على قيادة الأفراد والإشراف عليهم وتوجيههم وإرشادهم على كيفية تنفيذ  التوجيه هو الوظيفة الإدارية
  الأعمال وإتمامها وتحقيق التنسيق بين مجهوداēم وتنمية التعاون لتحقيق هدف مشترك

ين جهودهم وقيادēم إلى تحقيق ويعرف التوجيه على أنه عملية إدارية يتم đا الإتصال ʪلعاملين لإرشادهم وترغيبهم والتنسيق ب
كما يطلق لفظ مدير أو .الأهداف والمشرف أو القائد هو الشخص المسؤول عن إنجاز العمل الذي ينفذ عادة عن طريق الغير

  مشرف على كل الأفراد الذين يشغلون مراكز إدارية تنفيذية على كافة المستوʮت الإدارية

ـــــوجيه ــــــادئ التـــ ــــ   :يتوقف نجاه وظيفة التوجيه على مبدئين أساسيين هما:مبـ
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 ن فاعلية التوجيه تتوقف على مدى تجانس أهداف الفرد مع أهداف :مبدأ تجانس الأهدافϥ ومفاد هذا المبدأ
فمن الطبيعي أن يكون للمورد البشري أهداف خاصة يسعون إل تحقيقها ولكن من المهم تحقيق ) المكتبة(المؤسسة
 .ʪلمكتبة أي التكامل بين الهدفين معاالخاصة 

 وينص هذا المبدأ على أنه لا ينبغي أن يكون للفرد أكثر من رئيس واحد حيث يكون تجاوب   :مبدأ وحدة التوجيه
 .الأفراد أكثر عند وحدة التوجيه

  :ا يرتكز التوجيه على أسس منهاكم  الاتصالإضافة إلى  وظيفة التوجيه كوظيفة إدارية تشمل القيادة و إعطاء الأوامر أو الإرشاد

 عة وقابلة للتنفيذنإصدار الأوامر الواضحة والكاملة في حدود طاقة المرؤوسين بشرط أن تكون مق 
  أن يتم تزويد المرؤوسين بتعليمات وإرشادات واضحة تدلهم على طرق ووسائل إنجاز المهمات وأن تتناسب مع ظروف

 العمل
  المنفذينالمحافظة على النظام ومكافأة 
 تحفيز الأفراد على الإنجاز لتحقيق ما يتوقعه المدير. 

  :يستند التوجيه بشكل عام إلى ما يلي: أسس التوجيه

 إصدار الأوامر الواضحة والكاملة في حدود طاقة المرؤوسين و أن تكون هذه الأوامر مقنعة و قابلة للتنفيذ 
 لهم على طرق ووسائل إنجاز المهمات و أن تتناسب هذه أن يتم تزويد المرؤوسين بتعليمات و إرشادات واضحة تد

 التوجيهات مع ظروف العمل
  حفز الأفراد على الإنجاز لتحقيق ما يتوقعه المدير منهم من كفاءة في الإنجاز والوصول إلى هذه الكفاءة ما أمكن 
 المحافظة على النظام و مكافأة النشطاء والجادين من العاملين 

ـــ ــــ ــــةالرقابــــــ   الرقابة هي الحلقة الأخيرة من حلقات العملية الإدارية فبعد التخطيط،التنظيم والتوجيه يجب المراقبة للتأكد من التنفيذ: ـ

أجل التأكد من أهداف المكتبة أو مركز المعلومات قد تحققت و أن الخطط  من وتصحيحهوتعرف الرقابة على أĔا قياس الأداء 
ما أĔا مجموعة من الأعمال التي ēدف إلى مراجعة ما تم عمله وقياس .الموضوعة لتحقيقها قد نفذت وتم إنجازها ʪلشكل الصحيح

  .اللازمة لتصحيح مسار أي انحراف عن الخطةما تم إنجازه ʪلمقارنة مع ما حددته الخطط من أهداف ومن ثم اتخاذ الإجراءات 

ـــرقابة في المكتبات : أهمية المراقبة في المكتبات   :مراكز المعلومات في كوĔاو تنبع أهمية الـ

  أداة مساعدة للإدارة في الكشف عن العراقيل التي تعترض تنفيذ عمل ما 
  لأخطاء والانحرافات المحتمل حدوثها واتخاذʪ الإجراءات اللازمة لتفاديهاتساعد على التنبؤ 
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 ا ذات علاقة بكل عنصر من عناصر العملية الإدارية خاصة التخطيطĔاتخاذ و  عملية ديناميكية شاملة بمعنى أ
 .القرارات

  :هناك خمس مراحل أساسية للرقابة الإدارية في المكتبات وهي:مراحل الرقابة في المكتباتو خطوات 

ـــديد الهدف للرقابة في المكتبات هو معرفة الإنحراف أو الخطأ قبل وقوعه والعمل على تحاشيه ومعالجته قبل الهدف العام :تحــ
استفحاله ويعني خضوع المكتبة بشكل شمولي لعملية الرقابة كما أنه هناك أهداف خاصة وتتضمن ملاحظة نتائج أعمال وأنشطة 

  .معينة وقياسها بناء على معايير محددة

ــــــديد الم ــــ ـــاييرتحــ ــــ إن الهدف الأساسي من وجود المكتبات هو تقديم خدمات معلومات ذات جودة عالية إرضاءا للمستفيدين : عـــ
لذا لا بد من وجود معايير أو مقاييس يتم بموجبها قياس مدى جودة أدائها وأداء العاملين وهناك معايير كمية،معايير نوعية،معايير 

  .زمنية ومعايير التكلفة

ـــاس الأداءقيــ ــــ ــــ ــــ ــــ ــــ ــــ هو خطوة من خطوات العملية الرقابية في المكتبات ويعني قياس العمل الفعلي الذي تم إنجازه ومقارنته  :ـ
اء الرقابية الموضوعة وتحتاج عملية قياس الأداء إلى توفر المعلومات والبياʭت الصحيحة التي تبين واقع الحال و كيفية الأد ʪلمعايير

  .فعلا وأدوات القياس المناسبة

وتحديد الإنحرافات السلبية لا بد من تحليلها  بعد استلام تقارير الأداء: كشف أسباب الإنحراف والعمل على معالجتها وتصويبها
  :ومعرفة أسباđا وتكوين صورة كاملة عنها يجب معرفة الأسباب ومن الأسباب الشائعة منها

  السلبية عن الخطة لذا من الواجب إعادة صياغته بحيث  الانحرافاتيؤدي إلى  للعاملين في المكتبةالمعيار فعدم وضوحه
 يكون واضحا بسيطا ومناسبا للجميع

 ما يوحي للإدارة إلى  الأفراد العاملون فعدم توفر المهارات و الخبرة الكافية لديهم  أحد أهم أسباب الإنحرافات السلبية
 كفاءēمضرورة تدريبهم للزʮدة  

 أو التنبؤات التي قامت عليها الخطة ما يؤدي إلى ظهور الإنحرافات السلبية ... تغير الظروف الإقتصادية ، السياسية
   .ما يتطلب إجراء تعديلات في الطرق والوسائل المستخدمة للتناسب مع التغيرات الجديدة

ــابعة ــــ ــــ ــــ تصويبية لابد لإدارة المكتبة من الحصول على معلومات جديدة من خلال التغذية بناءا على ما اتخذ من إجراءات : المتــ
  .الراجعة لمعرفة فيما إذا كان هناك تقدم وتحسن في الأداء أم نفس الحال

ـــالات الرقابة ـــــ ــــه:مجــ ــ ــ ـــ ــ ــ ـــرقابةـــ   ناك مجالات متعددة للـ
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الرقابة  -الرقابة على مصادر المعلومات-الرقابة على التنظيم-الرقابة على الإجراءات-السياساتالرقابة على -الرقابة على الأهداف
الرقابة على  -الرقابة على المستفيدين-الرقابة على الأفراد-الرقابة المالية-الرقابة على خدمات المعلومات وتسويقها - على الخدمة

  .خدمات المعلومات وتسويقها

   :من المعايير المهمة في مجال خدمات المعلومات ما يلي: مجال خدمات المعلوماتالمعايير الرقابية في 

 عن الخدمات المقدمة إليهم إذ يعد هذا المعيار مؤشرا مهما لنجاح خدمات المعلومات درجة رضا المستفيدين 
 درجة تتنوع خدمات المعلومات 
 درجة جودة خدمات المعلومات 
 درجة سرعة تقديم خدمات المعلومات 
 درجة وصول خدمات المعلومات إلى القطاع الأكبر من المستفيدين 
 لنسبة لميزانية المكتبة أو مركز المعلوماتʪ تكاليف خدمات المعلومات 
 دة عدد المستفيدين ورضاهمʮلفوائد المتحققة مثل زʪ تكاليف خدمات المعلومات مقارنة 
 راقبة أنشطة التسويقالنظام المتبع في تسويق خدمات المعلومات إذ لا بد من م 

ــرار ــ ــــ ــــ ــــ ــــ اتخاذ يعد اتخاذ القرار واحدا من أهم العمليات الإدارية وأكثرها Ϧثيرا في حياة الأفراد والتنظيمات الإدارية و  :اتخاذ القـــ
فهي العملية لا تعتمد على التجربة والخطأ بل على أساليب و مناهج علمية đدف  تلف المواقع الإداريةالقرار وظيفة المدراء في مخ

  .الوصول إلى قرارات أكثر دقة وكفاءة وموضوعية

الأنسب لمشكلة معينة من بين مجموعة من البدائل المتاحة ) الحل(هو عمل فكري يسعى إلى اختيار البديل: تعريف اتخاذ القرار
ʪستخدام معايير محددة بما يتماشى  الهدف أو الأهداف المرجوة أو حل المشكلة التي تنتظر الحل المناسبلإنجاز  أمام متخذ القرار

مع الظروف الداخلية والخارجية التي تواجه متخذ القرار إذ يجب أن يكون هذا الأخير الأفضل لحل المشكلة أي القرار الفعال ومن 
  :شروطه

 القار مراعاة خطوات المنهج العلمي في اتخاذ 
 مراعاة البيئة الداخلية والخارجية في اتخاذ القرار 
 لقرارʪ الحرص على مشاركة العاملين الدين سيتأثرون 
  الإستفادة من الأساليب والتقنيات الإدارية الحديثة في عملية اتخاذ القرار 
 تحديد الوقت المناسب لاتخاذ القرار وتنفيذه 
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ـــع ــــ ــــ   :تتكون عملية اتخاذ القرار من عناصر أساسية: القرارناصر اتخاذ عملية ـــ

 لسلطة وقد يكون فردا متخذ القرارʪ يتمتع  

 ا موضوع القرارĔوهو المشكلة التي تتطلب من متخذ القرار البحث عن حل أو اتخاذ قرار ما بشأ 

 وهي هبارة عن سلوك أو تصرف معين من أجل تحقيق هدف محدد فوراء كل سلوك أو عمل  الأهداف والدافعية
 دافع ووراء كل دافع حاجة معينة يراد إشباعها

 ت والمعلوماتʭا بغرض تكوين  البياēثيراϦا،أطرافها وđوالتي لا بد من جمعها عن طبيعة المشكلة وأبعادها، أسبا
 صورة واضحة عنها

  ا حيث أنه مالتنبؤđ تقديرها و ن المعروف أن كثيرا من القرارات تتعامل مع متغيرات مستقبلية مجهولة يجب التنبؤ
 وتحديد انعكاساēا وϦثيرها 

 وتمثل الحل أي مضمون القرار الذي سوف يتخذ لحل مشكلة ما ومن النادر أن يكون هناك حل واحد  البدائل
 للمشكلة ومتخذ القرار الجيد هو الذي يختار البديل الأنسب والأفضل من بين البدائل المتاحة

 عتبر بمثابة معوقات أو قيود عند الذي يتم فيه اتخاذ القرار وهو الجو العام أي الظروف الداخلية والخارجية التي ت المناخ
 ضعف الإمكانيات المالية: اتخاذ القرار مثال

ـــخ   :لا تختلف خطوات اتخاذ القرار عن خطوات البحث العلمي كثيرا و يمكن تلخيصها فيما يلي: طوات عملية اتخاذ القرارــــ

 لمشكلة وهي الخطوة الأولى لاتخاذ القرار أي أن المدير من خلال ا: تحديد المشكلةʪ لمؤشرات أو المتغيرات يشعر
ماهي خطورة (فيحدد جوانبها وأبعادها المختلفة بشكل دقيق وواضح  بطرح عديد من الأسئلة لصياغة المشكلة

 ...)المشكلة،ما الأʬر المترتبة عن عدم حلها،ماذا يمكن أن يحدث إذا لم تتم معالجتها؟

 بعد توفر المعلومات الكيفية والكمية المناسبة والوقت المناسب : جمع المعلومات حول المشكلة وتحليلها وتفسيرها
جوهر تحديد المشكلة وʪلتالي اتخاذ القرار السليم إذ لا بد لمتخذ القرار أن يعتمد أدوات جمع البياʭت كالمقابلات 

 .والملاحظة الشخصية  ومن ثم تحليلها ʪستخدام الأساليب الإحصائية المناسبة وتفسيرها

 في هذه المرحلة يتم تطوير أكبر قدر ممكن من البدائل لحل المشكلة ويمكن لمتخذ :بـــدائل مناسبة لحل المشكلة إيجاد
القرار أن يعتمد في هذه الخطوة على خبراته الشخصية في اĐال ويتطلب اتخاذ القرار الناجح والفعال بدائل عدة 

ا هي كفاءēا؟هل يتطلب تنفيذها طرقا أو موارد جديد؟ماهو ماذا ستحقق هذه البدائل؟وم(لاختيار البديل من بينها
 )الوقت الملائم لتطبيق البديل المقترح؟

 ويتم في الخطوة توضيح الإيجابيات والسلبيات لكل بديل من :تقييم البدائل المطروحة واختيار البديل الأفضل
القرار والتعرف على كافة العوامل المؤثرة في  البدائل المطروحة ومدى قدرته على حل المشكلة وتحقيق الهدف من اتخاذ 
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وعند اختيار البديل يجب ) التكلفة المالية،الكادر البشري المطلوب،المعدات والأجهزة والتكنولوجيا المطلوبة(كل بديل
 :مجموعة من النقاط نذكر منها مراعاة

 عدد وأهمية الأهداف التي يحققها بديل معين 
  هود البشري اللازمĐبذله في تنفيذ البديلمقدار ا 
 الوقت الذي يستغرق تنفيذ البديل 
 ر السلبية والإيجابية للبديلʬالأ 

 ـــفيذ القرار ــــ ــــ ــــ بعد الإنتهاء من خطوة اختيار البديل الأفضل يجب أن تبدأ خطوة تنفيذ القرار وفي هذه المرحلة :تنــــ
وأفراد المسؤولة عن عملية التنفيذ وتحديد مسؤوليات كل يقوم المدير بتحديد الجهات والأطراف من دوائر وأقسام 

 جهة بدقة ومتابعة تنفيذ القرار  وتقييمه المستمر

  :تواجه عملية اتخاذ القرارات الكثير من الصعوʪت والمشكلات منها: الصعوʪت التي تعترض عملية اتخاذ القرارات

 صعوبة إدراك المشكلة وتحديدها بدقة 
 د الأهداف التي يمكن أن يحققها اتخاذ القرارعدم القدرة على تحدي 
 والعيوب المتوفرة لكل بديل ʮعدم القدرة على تحديد المزا 
 نقص المعلومات أو عدم دقتها وصحتها 
 عدم تخصيص الوقت الكافي للتعرف على المشكلة ودراسة البدائل المتاحة   

  :يتأثر اتخاذ القرار بمجموعة من المتغيرات والتي من أهمها :العوامل المؤثرة على اتخاذ القرار

 طبيعة، تنظيم، أهداف و سياسة الإدارة 
 الكوادر البشرية المتوافرة للتنفيذ والمتابعة 
 وضوح المشكلة وتحديدها وواقعيتها 
 المعلومات المطلوبة والموارد اللازمة للتنفيذ 
 الفترة الزمنية المتاحة لاتخاذ القرار 
  القرار و أهميته و طبيعة الموضوع الذي تتناولهنوع 
 مدى ملائمة الظروف البيئية الداخلية  والخارجية  وما يترتب عليها من ضغوط على المدير 
 الذكاء-التحصيل العلمي-الخبرة(الأبعاد الشخصية لمتخذ القرار(... 

تطورت فكرة توظيف تكنولوجيا المعلومات في الإدارة تطورا كبيرا حيث بدأ هذا التوظيف متمثلا : الإدارة وتكنولوجيا المعلومات
في شكل تقارير تعبر عن ما حدث ثم انتقلت التكنولوجيا بعملية توظيف المعلومات إلى مرحلة التنبؤ أي ماذا سيحدث ثم تطورت 
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ة للقرارات ثم انتقلت إلى المرحلة الأكثر تقدما وهي توظيف المعلومات من إلى مرحلة الرؤية اĐمعة للمعلومات والتأثيرات المختلف
  .أجل تحقيق الأهداف

نظرا لاعتماد الحديثة حاليا على التقنية المتطورة التي تساعدها على تجاوز أعمالها وتحقيق أهدافها : ماهية الإدارة الإلكترونية
نولوجيا المعلومات التي تتطور بسرعة ي أهم عناصره تكارة الإلكترونية الذبشكل سريع ودقيق وϥقل التكاليف ويطلق عليها الإد

مذهلة والمفهوم الشائع للإدارة الإلكترونية هو الإستغناء عن المعاملات الورقية وإحلال المكتب الإلكتروني ʪستخدام تكنولوجيا 
  .خطوات متسلسلة منفذة سابقا المعلومات وتحويل الخدمات العامة إلى إجراءات مكتبية تتم معالجتها حسب

وتعرف الإدارة الإلكترونية على أنه منظومة إلكترونية متكاملة ēدف لتحويل العمل الإداري من إدارة يدوية إلى إدارة ألية 
ف ʪستخدام الحاسب الألي وذلك ʪلاعتماد على نظم معلوماتية قوية تساعد في اتخاذ القرار الإداري بشكل سريع وϥقل التكالي

  من ذلك الإستعانة بشبكات الحاسوب والأنترنت

  :تتميز الإدارة الإلكترونية بما يلي: خصائص الإدارة الإلكترونية

  تعد الإدارة الإلكترونية إدارة بلا ورق فهي تشمل مجموعة من الأساسيات كالأرشيف الإلكتروني والبريد الإلكتروني
 .ةوالأدلة والملفات الإلكترونية والرسائل الصوتي

 إدارة بلا زمان إذ أصبح يعمل في الزمن الحقيقي 
 إدارة بلا تنظيمات جامدة 
 لأساس على الهاتفʪ إدارة بلا مكان تعتمد 

  :الإدارة الإلكترونية إلى ما يلي ēدف:أهداف الإدارة الإلكترونية

  الوصول للمعلومات بسهولةتحسين الخدمات و. 
  الأعمال الورقيةتطوير الإدارة العامة و العمل على خفض. 
 تحسين التنافس . 
 تخفيض المصاريف مثل تكامل النظم لدعم الإجراءات الداخلية والخارجية. 

  :من بين دوافع تطبيق الإدارة الإلكترونية ʪلمكتبات الجامعية ما يلي :دوافع تطبيق الإدارة الإلكترونية ʪلمكتبات الجامعية

  قل عدد ممكن من العاملينالتخفيف من أعباء الأعمال اليدويةϥ والروتينية وتطوير إنتاجية العمل 
  تʮتطوير الخدمات المكتبية والمعلومات والإستفادة من خدمات الإستخلاص والتكشيف الألية في مجال الدور

 العلمية ومستخلصاēا ومصادر المعلومات غير التقليدية
 قل التكاليفϥ توفير النفقات وتقديم خدمات أفضل 
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 د حل لمشكل المكان بسبب قلة المساحة التي تعاني منها معظم المكتبات الجامعيةإيجا 
  معلومات تكون المعلومات الأساس فيهاالتوجه نحو بناء مجتمعات 
 تضخم الإنتاج الفكري وتطور حاجيات المستفيدين 
 مواكبة تطور مجتمع المعلومات والثورة المعلوماتية  

  :المتطلبات أهمها طلب الإدارة الإلكترونية للمكتبات مجموعة منتت: متطلبات الإدارة الإلكترونية

 الموارد البشرية التي يتم استثمارها وتنميتها والإستفادة منها 
 إنشاء مراكز للمعلومات الإلكترونية: المتطلبات المادية والتنظيمية 
  اđ أجهزة الحاسوب والتجهيزات الملحقة 

 تمعيةĐاتفاقيات ترخيص مصادر المعلومات الإلكترونيةمراعاة : المتطلبات ا 
 حة مصادر المعلومات الإلكترونية لهمʫتحديد سمات مجتمع المستفيدين المراد إ 
 مراعاة مصادر المعلومات الإلكترونية التي يرغب المستفيدين الوصول إليها 
  المعلومات والإتصال وتطوير مهارات البحث تدريب أمناء المكتبات والمعلومات من أجل استثمار أفضل لتكنولوجيا

 والإتصال للمستفيدين
 البريد الإلكتروني-شبكة الأنترنت-)الأداة(التكنولوجيا... 

  :للإدارة الإلكترونية فوائد عدة أهمها: فوائد الإدارة الإلكترونية

 لتوفير الدائم للمعلومات بين يدي متخذي القرارالمساعدة فيʪ اتخاذ القرار  
  تكاليف العمل الإداري مع رفع الأداء والسرعة في إنجاز العملخفض 
 إختصار المسافات 
 معالجة البيروقراطية 
 تطوير ألية العمل ومواكبة التطورات 
 تجاوز مشاكل العمل اليومية بسرعة 
 رفع كفاءة العاملين في الإدارة 

  :ت كثيرة خاصة في العالم العربي نوردها كما يلييعترض تطبيق الإدارة الإلكترونية معوقا:  معوقات الإدارة الإلكترونية

 عدم الرغبة في التحديث والخوف من التغيير 
 تداخل المسؤوليات وضعف التنسيق بين المؤسسات والدوائر ذات العلاقة 
 غياب التشريعات المناسبة التي تعزز التطوير وتدعمها 



28 
 

 نقص الإعتمادات المالية 
  لميزات المرجوةʪ من الحكومة الإلكترونيةقلة وعي الجمهور 
  غياب الشفافية وقوة نفوذ مجموعات الضاغطة ذات المصالح الخاصة التي تضغط للمحافظة على أن تبقى الأمور على

 ما عليه تقليدية
 عدم توفر وسائل الإتصالات المتطورة والحديثة 
 تية لتسهيل النقلة النوعية في المعرفة التي معوقات انتشار الإنترنت مثل التكلفة العالية واللغة الإنجليزية والشبكة التح

  .لدى اĐتمع

  

 

    


