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:الادارةمفهوم . 1

: أدار، يدير ومعناه: من الفعل: لغة•

.تولي تصريف شؤون العملعملية •

,مجموعة من الأفراد يقومون بإدارة شؤون منظمة، أو مؤسسة حكومية أو خاصة•

.هي الدائرة أو القسم الذي يقوم بإدارة جزء من العمل•



:اصطلاحا•

ل هي النشاط الذي يهدف إلى تحقيق نوع منن التنسنيق والتعناون بنين جهنود عندد منن الأفنراد منن أجن•

. تحقيق هداف عام

التأكند أنهنم القيام بتحديد ما هو مطلوب عمله من العاملين بشكل صحيح ثم”: فريدريك تايلوريعرفها •

“يؤدونه بأفضل الطرق

دافالاستعمال الفعال للموارد البشرية والمالية والمعلومات والأفكار والوقت بغرض تحقيق الأه•



:الإدارة علم، فن، مهنة-2

:الإدارة علم•

.علم له مقوماته، ونظرياته، والقوانين الخاصة به-

.له أسس علمية تساعد الإداري في ممارسة عمله-

.يستخدم الطرق العلمية في تحقيق الأهداف-

:الإدارة فن•

.يتطلب العمل الإداري مهارات مختلفة-

.تحتاج إلى موهبة شخصية، تنمى عن طريق الخبرة والممارسة-

.القيادة لوحدها فن-



:الإدارة مهنة•

.هي سلسلة متعاقبة من مواقف وسلوكيات الأفراد لإنجاز العمل-

.تحتاج إلى تدريب عقلي وفني، ولها أخلاقيات تحكمها-

. تقوم على مبدأ خدمة الآخرين-



:أهمية الإدارة-3

.قيادة وتوجيه المنظمة نحو تحقيق أهدافها•

.تحقق الاستقرار من خلال التكيف مع المحيط•

.تحقق العدالة ما بين الأفراد•

.تؤثر بشكل فعال على عناصر الإنتاج، وتحقق الكفاية الإنتاجية•

.تواجه المنافسة على المستوين المحلي والأجنبي•

.تحقق الفعالية الإدارية بأقل ما يمكن من وقت ومال وأفراد•

.توازن ما بين مصالح العاملين وأهدافهم•

.توازن ما بين الميزانية المتاحة، والنفقات الحاصلة والمتوقعة•

.توازن بين ما يفترض أن يقدم، وما يمكن تقديمه•

تعتبر الإدارة من مؤشرات تقدم وتطور الأمم•



:مجالات الإدارة-4

:الإدارة العامة•

ة هي التي تتعلق بإدارة شؤون الدول
ف ومشاريعها وأنشطتها المختلفة، بهد

.خدمة المجتمع ومصالحه

:الإدارة الخاصة•

هي التي تتعلق بإدارة الأنشطة ذات
الهدف المادي كالمؤسسات الخاصة 

بح من التي تسعى غالبا إلى تحقيق الر
خلال إدارة مشاريع تجارية، صناعية

.او خدماتية



:مستويات الإدارة-5

الإدارة العليا

الإدارة الوسطى

الإدارة الدنيا

هي قمة المستوى الإداري في : الإدارة العليا•
التنظيم، حيث تتركز فيه جميع السلطات

.والصلاحيات

ل يمثل هذا المستوى حلقة وص: الإدارة الوسطى•
.بين الإدارتين العليا والدنيا

ل هي قاعدة الهرم الإداري، وتشتم: الإدارة الدنيا•
.على الوظائف التنفيذية





النظرية الكلاسيكية "مؤلف كتاب ( 1925–1841)فايولهنري •
نظيم، التخطيط، الت)الوظائف الأساسية الخمسة للإدارة وضع ، "للإدارة

التي وللإدارة وطوّر الأصول الأساسية (. التوظيف، التوجيه، الرقابة
.تتضمن كل المهام الإدارية



:التخطيط-1

م عليها ما يعدّ التخطيط الوظيفة الأولى من وظائف الإدارة، فهي القاعدة التي تقوغالبا •
لأمور والتخطيط عملية مستمرة تتضمن تحديد طريقة سير ا. الوظائف الإدارية الأخرى

اسطة بو. للإجابة عن الأسئلة مثل ماذا يجب أن نفعل، ومن يقوم به، وأين، ومتى، وكيف
حقيق التخطيط سيمكنك إلى حد كبير كمدير من تحديد الأنشطة التنظيمية اللازمة لت

. الأهداف

:هيتصنيف التخطيط حسب الهدف منه أو اتساعه إلى ثلاث فئات مختلفة يمكن •

. فيه الأهداف العامة للمنظمةتحدد :التخطيط الاستراتيجي•

ستوى الإدارة يهتم بالدرجة الأولى بتنفيذ الخطط الاستراتيجية على م:التخطيط التكتيكي•
. الوسطى

لمدراء أو يركز على تخطيط الاحتياجات لإنجاز المسؤوليات المحددة ل:التخطيط التنفيذي•
.  الأقسام أو الإدارات



:التنظيم-2
في " راتنريموند "و " بلنكتوارين . "يبين العلاقات بين الأنشطة والسلطات

لبشرية عرّفا وظيفة التنظيم على أنها عملية دمج الموارد ا" مقدمة الإدارة"كتابهم 
.والمادية من خلال هيكل رسمي يبين المهام والسلطات

:التنظيمأربعة أنشطة بارزة في هنالك 

.  تحديد أنشطة العمل التي يجب أن تنجز لتحقيق الأهداف التنظيمية•

. تصنيف أنواع العمل المطلوبة ومجموعات العمل إلى وحدات عمل إدارية•

. تفويض العمل إلى أشخاص آخرين مع إعطائهم قدر مناسب من السلطة•

. تصميم مستويات اتخاذ القرارات•



:أهمية التنظيم الإداري. 1

.يم العاميعُرف الموظف بالأنشطة التي يقوم بها ومكانه في التنظ•

.يحدد علاقات الموظف برؤسائه ومرؤوسيه وزملائه•

.يحدد لكل موظف واجباته ومسؤولياته الضرورية•

.عمليضمن التنسيق والانسجام ويعالج مشكلة الازدواجية في ال•

.ةيحقق الاستثمار الأمثل للموارد البشرية والإمكانيات المادي•

.ةيسهل واجبات المسؤولين عن العمل ويسهل الاشراف والرقاب•

.ظيمييساهم في إحداث تغييرات جديدة وإيجابية في الهيكل التن•



:أنواع التنظيم الإداري في المكتبة. 2

مي  
م الرس ي 

ظ  ن  الت 

ر الرس  ي  م غ  ي 
ظ  ن  مي  الت 

لاقننات يهننتم بالهيكننل التنظيمنني وبتحدينند الع” 

والمسنننننتويات الإدارينننننة وتقسنننننيم الأعمنننننال 

ات وتوزيننا الاختصاصننات وتحدينند المسننؤولي

ح والسننلطات، ويشننمل أيضننا القواعنند واللننوائ

“التي تطبقها المكتبة

ي العلاقات الشخصية الاجتماعية الت”

تظهر بسبب الأنشطة غير الرسمية 

“للعاملين في المكتبة



مي  
م الرس ي 

ظ  ن  :الت 

.لى أسفلتتحرك السلطة فيه من أعلى إ: (تنفيذي)التنظيم الرأسي 

.كل وحدة إدارية لها نشاط محدد: التنظيم الوظيفي

ة التنفيذيينوضع استشاريين لمعاون: التنفيذي الاستشاريالتنظيم

وعةة مةن إسناد وظيفة تنظيميةة معينةة لمجم: التنظيم بواسطة اللجان
الأفراد



:طرق التقسيم التنظيمي في المكتبة. 3

:التقسيم على أساس الوظيفة•

.إنشاء دوائر وأقسام وشعب يتولى كل منها وظيفة محددة

:التقسيم على أساس فئات المستفيدين•

.تقسيم المكتبة إلى مصالح حسب فئات المستفيدين

:التقسيم على أساس المناطق الجغرافية•

.تقسيم المكتبة حسب المناطق الجغرافية التي تغطيها

:التقسيم على أساس الموضوع•

.انشاء أقسام جسب موضوعات مصادر المعلومات المتوفرة



:الهيكل التنظيمي. 4

يقصننند بنننه البنننناء أو الإطنننار النننذي يحننندد الإدارات 

نظيمينة والأجزاء الداخلية فيها، فهو يبين التقسنيمات الت

بهننا والوحنندات التنني تقننوم بالأعمننال والأنشننطة التنني يتطل

كمننا أنننه يحنندد خطننوط السننلطة . تحقيننق أهننداف المكتبننة

.ومواقا اتخاذ القرار



:نموذج هيكل تنظيمي لمكتبة



:التوظيف-3

هذه .المورد الأكثر أهمية من جميع الموارد الأخرىالأفراد المنتمين للشركة هم •
ة المنظمة مطالب. الموارد البشرية حصلت عليها المنظمة من خلال التوظيف

فيها المواقع الشاغرةلملء بتحديد وجذب والمحافظة على الموظفين المؤهلين 
لموظفين التوظيف يبدأ بتخطيط الموارد البشرية واختيار ا. من خلال التوظيف

.ويستمر طوال وجودهم بالمنظمة

يد يمكن تبيين التوظيف على أنها عملية مكونة من ثمان مهام صممت لتزو•
.المنظمة بالأشخاص المناسبين في المناصب المناسبة



:التوظيفمهام •
ياجات الغاية من تخطيط الموارد البشرية هي التأكد من تغطية احت: الموارد البشريةتخطيط 1.

وافرها ويتم عمل ذلك بتحليل خطط المنظمة لتحديد المهارات المطلوب ت. المنظمة من الموظفين
.  في الموظفين

ن في هذه العملية يجب على الإدارة جذب المرشحين لسد الاحتياجات م: الموظفينتوفير 2.
ووكالاتالمختصة، الجرائد العادية والجرائد : من خلال الإعلانات في . الوظائف الشاغرة

.  أخرى( أو خارجية/داخلية و)العمل، أو الاتصال بالمعاهد والكليات التجارية، ومصادر 

اختيار من تقييم هؤلاء المرشحين الذين تقدموا لشغل المواقع المعلن عنها، ويتميتم : الاختيار3.
,والاختبارات الكتابية، من خلال المقابلات. تتطابق عليه الاحتياجات

اسات على سيواطلاعه تعريف مجموعات العمل بالموظف الجديد تتضمن : بالمنظمةالتعريف 4.
.وأنظمة المنظمة

لى من خلال التدريب والتطوير تحاول المنظمة زيادة قدرة الموظفين ع: والتطويرالتدريب 5.
.المشاركة في تحسين كفاءة المنظمة

ر الأداء يتم تصميم هذا النظام للتأكد من أن الأداء الفعلي للعمل يوافق معايي: الأداءتقييم 6.
.المحددة

رجة كلها بالمكافآت التشجيعية، النقل، الترقيات، وإنزال الموظف دمتعلقة : التوظيفقرارات 7.
.يجب أن تعتمد على نتائج تقييم الأداء

...الفصل المؤقت، الإيقاف ، التقاعدالاستقالة الاختيارية، : الخدمةإنهاء 8.



:التوجيه-4

فيها، الانتهاء من صياغة خطط المنظمة وبناء هيكلها التنظيمي وتوظيف العاملينبمجرد •
.  التنظيميةتكون الخطوة التالية في العملية الإدارية هي توجيه الناس باتجاه تحقيق الأهداف

في هذه الوظيفة الإدارية يكون من واجب المدير تحقيق أهداف المنظمة من خلال إرشاد
.المرؤوسين وتحفيزهم

لاقات وظيفة التوجيه يشار إليها أحيانا على أنها التحفيز، أو القيادة، أو الإرشاد، أو الع•
داري الأدنى لهذه الأسباب يعتبر التوجيه الوظيفة الأكثر أهمية في المستوى الإ. الإنسانية

فا أو إذا أراد أي شخص أن يكون مشر. المنظمةلأنه ببساطة مكان تركز معظم العاملين في 
هن مدى أن يكون قياديا فعالا، فحسن مقدرته على توجيه الناس تبرعليه مديرا فعالا ف

.فعاليته



:أهمية التوجيه•

.إصدار الأوامر للمرؤوسين وان تكون مقنعة للحصول على التعاون والتفاهم•

.تزويد المرؤوسين بالإرشادات لإنجاز الاعمال•

.تحفيز الأفراد للقيام بعملهم على أكمل وجه•

.قيادة الأفراد من اجل العمل بكفاءة عالية•

.المحافظة على النظام وتشجيع الآخرين للعمل بنشاط وإتقان•

:مهام التوجيه•

القيادة

الاشراف

التحفيز

اتخاذ القرارات



:الرقابة-5

.  اءتهم وفاعليتهم ، والتنظيم، والتوّظيف، والتوجيه يجب أن يتابعوا للحفاظ على كفالتخّطيط•
من هذه لذلك فالرقابة آخر الوظائف الخمسة للإدارة، وهي المعنيةّ بالفعل بمتابعة كلّ 

.أهدافهاتحقيق الوظائف لتقييم أداء المنظّمة ل

لتقدّم نحو اينبغي أن تكون هناك معايير للأداء من أجل قياس في الوظيفة الرقابية للإدارة، •
مقاييس الأداء هذه صمّمت لتحديد ما إذا كان الناس والأجزاء المتنوّعة في . الأهداف

.المنظّمة على المسار الصحيح في طريقهم نحو الأهداف المخطط تحقيقها



الرقابيةخطوات العملية •
ن الرقابة هو تحديد في الحقيقة، الغرض الأساسيّ م. وظيفة الرقابة مرتبطة بشكل كبير بالتخّطيط •

بقّ على أيّ هذه العمليةّ يمكن أن تحصر في أربعة خطوات أساسيةّ تط. مدى نجاح وظيفة التخطيط
:الخطوات الأساسية الأربعة هيهذه . ومراقبتهاشخص أو بند أو عملية يراد التحكم بها 

لموظفين االمعيار أداة قياس، كمّيةّ أو نوعيةّ، صمّمت لمساعدة مراقب أداء : معايير الأداءإعداد 1.
.  المعايير تستخدم لتحديد التقدّم، أو التأخر عن الأهداف. أو العملياّتوالسّلع 

.هذه الخطوة تعتبر مقياس وقائيّ : الأداء الفعلي  متابعة 2.

يير ويحدّدون إن كان يتناسب مع المعاالمديرون الأداء في هذه الخطوة، يقيس : الأداءقياس 3.
كانت إما إن. حاجة لاتخاذ أي إجراءمقبولة، فلا إذا كانت نتائج المقارنة أو القياسات . المحدّدة

.النتائج بعيدة عن ما هو متوقع أو غير مقبولة فيجب اتخاذ الإجراء اللازم

لاثة تحديد الإجراء الصحيح الواجب اتخاذه يعتمد على ث: الانحرافات عن المعاييرتصحيح 4.
و الآلة المعيار، دقةّ القياسات التي بينّت وجود الانحراف، وتحليل أداء الشخص أ: عناصر

. لمعرفة سبب الانحراف





المدرسة الكلاسيكية : أولاً 

وجود نموذج تقترح هذه النظريات. بها النظرية القديمة التي تفسر السلوك الإنسانييقُصد 
.ل المنظماترشيد عقلاني وقوي يطبق على العاملين وذلك للسيطرة والتحكم في السلوك داخ

ر القرن وتشتمل النظرية الكلاسيكية على عدد من النظريات الإدارية التي ظهرت في أواخ•
.العشرين

نها فقد نشأت هذه النظريات وتطورت في ظل مجموعة من العوامل التي أسهمت في تكوي•
:وتطورها وقد يكون من أهم تلك الظروف 

.سيادة النظام الرأسمالي-

.اشتداد حدة المنافسة بين الشركات الإنتاجية نتيجة التطور الصناعي الكبير-

.استخدام الأساليب الإنتاجية الحديثة-

.زيادة حجم الطلب على المنتجات-



:تستمد المدرسة الكلاسيكية دعائمها من المدارس والنظريات التالية •

.النظرية البيروقراطية1.

.مدرسة العملية الإدارية2.

.العلميةالإدارة مدرسة 3.



:النظرية البيروقراطية لماكس فيبر. 1

م الواضح والتقسي( للقضاء على العلاقات الشخصية)هو نظام مثالي للإدارة، يقوم على القواعد والإجراءات الصارمة •
(.كي يسير العمل لابد أن يعرف كل شخص وظيفته)للعمل 

:أركان النموذج البيروقراطي•

.الميكانيكية في الأداء* 

.الخدمةسنوات أن يوجد نظام واضح للترقية يحدد حسب عدد يجب طالما هناك قواعد صارمة : التدرج الهرمي* 

.الكفاءة * 

.تقسيم العمل* 

.الالتزام بالقواعد واللوائح* 

.الموضوعية وعدم ترك أي مجال للعاطفة* 

.المثالية والرشد* 

ذا ما ميزة هذا النظام هو تحقيق الكفاءة والاتساق في العمل طالما ظللنا متمسكين به وبأركانه فهو نظام ممتاز إ•
.طبق بشكل سليم



( :العملية الإدارية )المبادئ الإدارية نظرية.2

.لهاس من أبرز رواد هذه المدرسة والذي اعتبره البعض الأب المؤس" فايولهنري " يعتبر •

:في الفكر الإداري في ثلاثة جوانب أساسية هي فايولوتتمثل مساهمات •

.وضا تصور علمي متكامل لوظائف المدير. أ•

.تحديد أنشطة منظمات الأعمال. ب•

.تحديد المبادئ العلمية التي يسترشد بها المدير عند القيام بوظيفته. ج•



:بأربعة عشر مبدأ للإدارة هيفايولجاء لقد : فايولمبادئ الإدارة عند •

.تقسيم العمل( 1)•

.السلطة والمسؤولية( 2)•

.الضبط والنظام( 3)•

وحدة الأمر( 4)•

.وحدة التوجيه( 5)•

.خضوع المصالح الشخصية للصالح العام( 6)•

.مكافأة الأفراد( 7)•

.المركزية( 8)•

.التدرج الهرمي ( 9)•

.الترتيب( 10)•

.المساواة والعدل ( 11)•

.استقرار العاملين( 12)•

.المبادرة( 13)•

.روح الفريق ( 14)•



:الإدارة العلمية نظرية . 3

بين ما فترة الفي المهندس الأمريكي فريدريك تايلور أول من نادى بنظرية الإدارة العلمية يعد 
في 1856تايلور في عام ولد . العلميةالإدارة بأبي لذلك يلقبه الكثيرون ( 1900-1920)

الى رتبة كبير لوصالهندسة الميكانيكية وتدرج في العمل الوظيفي حتى درس ولاية بنسلفانيا 
وصل من من الأبحاث والتجارب في العديد من المصانع الأمريكية تأجرى كثيراً . المهندسين

:خلالها إلى نتائج مذهلة حددها بالأرقام 

عمال ممارسة الأأثناء من الموارد المادية والجهود البشرية تذهب هدراً كبيرة هناك نسبة أن -
:الإنتاجية بسبب

.غياب المعدلات والمعايير-

رة عدم ربط الأجر بالإنتاج وبالجهد الشخصي المبذول الأمر الذي أدى إلى خسائر كبي-
.الأمريكيلاقتصاد ل

ر هذه الجهود بناءً على هذه النتائج أخذ تايلور يبحث عن الطرق والوسائل الكفيلة بتوفي-
.وتحويلها إلى أعمال مثمرة ومنتجة



" : تايلور" مبادئ الإدارة العلمية عند

دراسة مختلف العمليات من حيث الحركات التي تتم لإنجازها ومن حيث الوقت 1.
.المستغرق في انجازها وتحديد الطريقة المثلى للأداء

أن يحققه من معدل معياري للإنتاج ينبغيبتحديد يرتبط بتحديد الطريقة المثلى للأداء 2.
.يقوم بتلك العملية

.الاختيار العلمي للعاملين3.

.التنفيذ فقطالفصل بين التخطيط والتنفيذ يتولى الرئيس التخطيط بينما دور العامل4.

:إيجابيات مدرسة الإدارة العلمية . ب

.استخدام الأسلوب العلمي في تحديد طرق وأساليب العمل( 1)

.وضع معايير محددة في شكل دراسة للزمن والحركة لكل عملية إدارية( 2)

.زيادة المكافآت والحوافز للإنتاجية المرتفعة( 3)

.التركيز على الحاجة للتخطيط والرقابة والتنسيق( 4)



:المدرسة الكلاسيكية يوب ع•

.الاهتمام بدراسة وتحليل الاختلافات الفردية بين العاملينعدم •

دية، وأن النواحي الإنسانية والاجتماعية والسلوكية والتركيز على النواحي الاقتصاإهمال •
. الدافع الرئيسي للعمل هو دافع اقتصادي

فع مشاركة العاملين في اتخاذ القرارات برغم أهمية ذلك في زيادة حماس الأفراد ورإهمال •
.روحهم المعنوية

.إلى التنظيم على أنه نظام مغلق وهذا مخالف للواقعالنظر •



:مدرسة العلاقات الإنسانية: ثانيا

ون هذه شاعت أفكار هذه المدرسة كرد فعل على مفاهيم وأفكار المدرسة الكلاسيكية، وتتك•
ومدرسة النظم والمدرسة السلوكية المدرسة ) المدرسة من ثلاث مدارس فكرية هي 

(:الظرفية

YوXنظرية 1.

نظرية الادارة اليابانية2.



:  العلاقات الإنسانيةمدرسة . 1

لذي يعد ا( التون مايو)عالم الاجتماع الامريكي اقترنت مدرسة العلاقات الإنسانية بأبحاث ودراسات •
ة كيفي)مفهوم العلاقات الإنسانية إلى يشير . (1949-1880)ن بيأشهر رواد هذه المدرسة وعاش 

ي سبيل التنسيق بين جهود الافراد المختلفين وخلق جو عمل يحفزهم على الأداء الجيد والتعاون ف
(  تماعيةالحصول على نتائج أفضل مما يترتب عليه إشباع حاجاتهم الاقتصادية والنفسية والاج

: أسس ومبادئ المدرسة•

ي عبارة عن مجموعة معقدة من الدوافع والمشاعر والأحاسيس والحاجات لا بد من فهمها كالفرد 1.
.  يمكن التأثير في سلوكه ومن ثم رفع إنتاجيته

لمحيط النفسية والمعنوية من أهم المتغيرات التي يجب أن تأخذ بنظر الاعتبار في االجوانب 2.
.الإداري

.  على الكرامة الإنسانية وإشاعة روح الحب والتعاون المتبادلالتأكيد 3.

.في انتاجية العاملين, التهوية–الإضاءة –أثر التصميم المادي لمكان العمل دراسة 4.

على مكون واحد من مكونات المنظمة المتعددة وهو التركيز : الانتقادات الموجهة للمدرسة •
.العنصر البشري فقط



Yو Xنظرية -1
ورماكجريجدوجلاسالاجتماعيالنفسعالمطورحينالماضي،القرنستينياتإلىظهورهايعود

(McGregor)موظفيهميحفزماحولالمديرينمعتقداتتؤثرأنيمكنكيفأوضحتامتناقضتيننظريتين
اليوم؛حتىمهمةتزاللاالنظرياتوهذهYنظريةوXنظريةالنظريتينهاتينعلىوأطلقإدارتهم،أسلوبعلى
«ةالمؤسسمنالإنسانيالجانب»كتابهفيماكجريجوربواسطةمرةلأولالنظريتينشرحوتم
:المرؤوسأنالإدارةمنالنمطهذايفترض:Xنظرية•
.إنه لا يتردد في ذلكيكره العمل ويأتي للعمل مضطر، والعمل بالنسبة له شيء كريه وإذا استطاع أن يتفاداه ف•
ن عن طريق القهر ما يمكن استخلاصه منه يكو لأستخلاصلأن الفرد يأتي للعمل مضطراً فإن أفضل أسلوب •

.والتهديد والتخويف بالفصل أو ما شابه
تحديد ما يجب أن أن الفرد ليس لديه أي طموحات وبالتالي يجب تحديد خطوط واضحة له للسير في إطارها و •

.يؤديه وما لا يجب أن يؤديه ويجب وضع قواعد وتعليمات واضحة ومحددة له
.اذ القراراتأن الفرد يتجنب تحمل المسئولية وبالتالي لا يجب أخذ رأيه في مشكلات العمل أو عند اتخ•



Yنظرية 
:هذا النمط من الإدارة أن المرؤوسيفترض •
.نهائي في حد ذاتههدفلتحقيق أهدافه الشخصية وإنما أداة يحب العمل ويقدسه وأن العمل بالنسبة له شيء طبيعي، ليس •
أداءرأي فيما يقوم به من أن الفرد يرغب في إبداء الرأي ويمكنه بالتدريب أن يتحمل المسئولية والمبادأة في العمل وأن يكون له•
لحرية في اتخاذ قرارات تتعلق الفرد بالتدريب يمكن أن يغرس لديه شعور ورغبة في تحمل المسئولية، ومن ثم يمكن أن يترك له اأن •

.بالعمل الذي يؤديه ويمكن تفويض بعض السلطات له 
.العملء تساهم في تطوير ثم قد يكون لديه أفكاراً وآراومن أن الفرد بالتدريب يمكنه أن يكون مبتكراً ولديه قدرات التفكير •

Yونظرية  Xتستخدم نظرية متى •
واحدة على الأخرى بشكل أنهم يفضلون قد تجد ، Yو  Xمن المرجح أن يستخدم معظم المدراء مزيًجا من النظريتين •

يعتمد إلى حد كبير الرغم من أن كلا الأسلوبين في الإدارة يمكن أن يحفز الموظفين، فإن نجاح كل منهما سوعلى طبيعي، 
.التنظيميةوأهدافه ورغباته الفريق على احتياجات 



Japaneseنظرية )اليابانية في الإدارة النظرية -2 Theory (Z

لشركات والمؤسسات التجربة اليابانية في إدارة اعلى النظرية اليابانية في الإدارة اعتمدت •
ة ودور البناء على المستوى المحلي والعالمي واستمدت مقوماتها الفلسفية من طبيع
ة على ثلاثة أسس الاجتماعي والثقافي والتربوي للمجتمع الياباني وارتكزت هذه النظري

بنيت هذه كما Respectوالاحترام وكذلك المودة Skillوالمهارة Trustالثقة: وهي
مرؤوسيهم من النظرية على العلاقات الإنسانية بين العاملين مـن جهـة وبين العاملين و 

ـم مـن جهة أخرى، وقد أشارت معظم الدراسات اليابانية إلى أن نظام الإدارة نشـأ عنـده
.العملجـانـب العـمال أو 



الفرق بين الإدارة اليابانية والأمريكية
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ة؟ما هي المراحل التي يمر بها الكتاب داخل المكتب



الاختيار.1

الاقتناء.2

الجرد.3

الفهرسة.4

التصنيف.5

التكشيف.6

الاعارة .7
والاسترجاع

تقييم .8
المجموعات

التعشيب.9
والاستبعاد

السلسلة 
ةالوثائقي



التزويد.1

التنظيم الفني .2
لمصادر 
المعلومات

الخدمات .3
المكتبية

:أهم العمليات في السلسلة الوثائقية



لمواداأوالمختلفةالمعلوماتمصادرالمكتبةبمجموعاتيقصد
يتهاتنمعلىوتعملالمكتبة،تتضمنهاالتيالوثائقيةوالموارد
يعرفماأوالمكتبةمجموعاتتكوينأماباستمرار،وتنظيمها
مناسبةوالالمختلفةالمكتبيةالموادمصادرتوفير”:فهوبالتزويد
منوذلك...المختلفةالطرقخلالمنالمعلوماتمركزأوللمكتبة
خدماتتقديمبهدفومجموعاتهامقتنياتهاوتطويراغناءأجل

طرقومراحلوفقفيتم"للمستفيدينأفضلومعلوماتيةمكتبية
منيدينالمستفمجتمعتناسبمعلوماتمصادربتوفيرتسمحمحددة

المراحلهذهلأهميليفيماسنتطرقالأساسهذاعلىالمكتبة،
.يالوثائقرصيدهاتكوينفيمكتبةأيتتبعهاالتيوالطرق

:التزويد. 1



:اجراءات التزويد-1-1

دراسة احتياجات المستفيدين

(الانتقاء)الاختيار 

الاقتناء

الملاحظة المباشرة•

المقابلات الشخصية •
الاستبيانات•

اقتراحات القراء•

أدلة الناشرين•
مواقا انترنيت متخصصة•

ارسال الطلبية•

استلام الكتب•

تسجيلها في سجل الجرد•



أهمية اختيار مصادر المعلومات-1-2

.تحديد نوعية وشكل مصادر المعلومات المطلوبة•

.المستفيدينلتلبية احتياجات فعالةوسيلة •

.التحكم الجيد في الميزانية وترشيد نفقات التزويد•

.توضيح الاجراءات المناسبة والتحكم في طرق التزويد•

.ةتحقيق رضا المستفيد وتغطية التخصصات العلمية المختلف•



:طرق التزويد في المكتبات-1-3

(الاقتناء)الشراء -01

الاهداء والاستهداء-02

التبادل-03

الاتصننننننال بالناشننننننرين ومننننننوزعي مصننننننادر 

المعلومات والتفاوض معهنم بغنرض شنراءها
.وتسديد ثمن الطلبية

.تخفيض أعباء كبيرة من ميزانية المكتبة

.توفير مصادر يصعب اقتناؤها

اتتوطيد علاقات التعاون المكتبات والأفراد والمؤسس

أو اتفنناق أو تعاقنند مكتننوب مننا بننين مكتبتننين

ن أكثننر يننتم مننن خلالننه تبننادل مننواد مكتبيننة دو
تعاملات مالية



يةث وهو مصدر أساسي لتزويد المكتبةات الوطنيةة بمصةادر المعلومةات  ح
خ مجانيةة مةن نسةبإيةداع تضع الدولة قوانين تلزم فيها الناشةرين والمةؤلفين 

ف بةةه مؤلفةةاتهم الجديةةدة بغةةرض حصةةر الانتةةاج الفكةةري الةةوطني والتعريةة
لميةةة العالايةةداع المؤسسةةاتي فيةةتم بموجبةةه جمةةع المؤلفةةات مةةا وحمايتةةه، أ

سةخ مةن نبإيداع الأكاديمية في مختلف الجامعات، من خلال الزام الباحثين 
اء لإثةةررسةائلهم وأطروحةاتهم فةةي المكتبةة الجامعيةة وهةةو مصةدر وطريقةة 

.وتنمية مجموعات المكتبة الجامعية

الايداع القانوني -04
والمؤسساتي



:التنظيم الفني لمصادر المعلومات. 2
(الفهرسة والتصنيف)

الفهرسة

التصنيف

هي عملية الوصف الفني لمواد المعلومات، ”

فيد بهدف أن تكون تلك المواد في متناول المست
“بأيسر الطرق وفي أقل وقت ممكن

هو عملية تجميا للمتشابهات وفصل الأشياء”

بات المختلفة عن بعضها، ولهذا فإن تصنيف المكت

هة هو تلك العملية التي تجما الموضوعات المتشاب
“لمصادر المعلومات، وتحدد مكانها داخل المكتبة





:الفهرسة-1

لمةادي تخةتص بوصةف الكيةان ا: الفهرسة الوصنفية

أو الملامةةةح الماديةةةة لمصةةةادر المعلومةةةات بواسةةةطة 

مجموعةةة مةةن البيانةةات مثةةل اسةةم المؤلةةف والعنةةوان 

صةادر والطبعة وبهةذه الطريقةة يسةهل التمييةز بةين م

ر قاعدة المعلومات داخل المكتبة، بالإضافة إلى توفي

معلوماتيةةةةة حةةةةول المةةةةواد المتةةةةوفرة وأوجةةةةه الشةةةةبه 

والاختلاف، كما يسهل الوصول إليهةا وإيجادهةا مةن

.خلال مواصفاتها المادية

ى تخةةتص بوصةةف المحتةةو: الفهرسننة الموضننوعية

الموضةةةوعي لمصةةةادر المعلومةةةات بواسةةةطة رؤوس 

الموضةةوعات، حيةةث يسةةهل تجميةةع المةةواد عةةن نفةةس

ديةد هذه العملية تسةمح بتح. الموضوع في مكان واحد

المجةةةةةالات الموضةةةةةوعية والمعرفيةةةةةة لمجموعةةةةةات 

المكتبةةةةة  حيةةةةث يصةةةةبح بالإمكةةةةان جمةةةةع مصةةةةادر 

.المعلومات وفق موضوعات عامة وأخرى فرعية







:التصنيف-2

دوره حتى يكون فعالا وتؤديلمواصفاتيجب أن تتوفر فيه مجموعة من ا
:جي دا

.أن يكون شاملا وكاملا قدر الامكان ويغطي كافة الموضوعات-

.أن يتصف بالمرونة لاقتراح مواضيع جديدة دون الاخلال بالنظام-

.وحأن يكون منطقيا بحيث يعرض تتابع المفاهيم وتسلسلها بوض-

.أن يكون مزودا بأرقام ورموز تسهل عملية البحث-

.أن يكون له دليل استخدام-



:من أهم نظم التصنيف العالمية المطبقة في المكتبات

.التصنيف العشري العالمي

.تصنيف ديوي العشري

.تصنيف الكنغرس

(رانجناثان)تصنيف الكولون 



تصنيف ديوي العشري



تصنيف مكتبة الكنغرس



:التكشيف-3

عملية إعداد الكشافات او إعداد مداخل الكشاف التي تؤدي هي •
, وثيقة وتتضمن العملية فحص الللوصول إلى المعلومات في مصادرها

مكان إضافة مؤشرات ال, تحديد مؤشرات المحتوى , وتحليل المحتوى 
.وتجميع المداخل , 



:الاستخلاص-4

التحليل من أجل تقديم ما تشتمل عليه مصادر المعلومات من معلومات هو •
صلية ، إلا ، وعليه فإنه يعد في كثير من الأحيان بديلاً عن المصادر الأمناسبة

في و. أن المستخلص لا يكون مساوياً في الحجم لمصدر المعلومات الأصلي
.صليةبعض الاحيان من المفترض ان يكون المستخلص بديلا عن الوثيقة الأ



:الخدمات المكتبية. 3

وم بهةا تعتبر الخدمات المكتبية هةي نةاتج الجهةود والأعمةال التةي تقة
مكةن المكتبات  حيث تعكس حقيقة نشةاطها وأهةدافها، وهةي الأداة التةي ي

مةةن خلالهةةةا معرفةةةة مةةةدى نجةةاح عمةةةل المكتبةةةات، لأن الحصةةةول علةةةى 
مصةةةادر المعلومةةةات وتنظيمهةةةا ومعالجتهةةةا يهةةةدف إلةةةى تقةةةديم خدمةةةة 

.اتهامعلوماتية للمستفيد وتمكينه من المعلومة المناسبة لاحتياج





:مفهوم الخدمات المكتبية. 1. 3

: هةةةايعرفهةةةا المعجةةةم الموسةةةوعي لعلةةةوم المكتبةةةات والتوثيةةةق والمعلومةةةات الخدمةةةة المكتبيةةةة بأن•
"  التسهيلات التي تقدمها المكتبة لاستخدام الكتب وبث المعلومات"

”أحسن قراءة لأكبر عدد بأقل التكاليف"بأنها deweyيعرفها ملفل ديوي •

ادرها مجموع الأنشطة التي تسعى من خلالها المكتبة إلى تسهيل الحصول على المعلومات ومص
.المختلفة وتقدمها لمن يحتاجها في الوقت المناسب



:العوامل المؤثرة في تقديم الخدمات المكتبية. 2. 3

مجتما المستفيدين

حجم المكتبة

أهداف المكتبة

نوع المكتبة

العاملون بالمكتبة

ميزانية المكتبة



:نماذج لأهم الخدمات المكتبية. 3. 3

النشنناط الننذي يننزود القننارئ بننالمواد التنني يرينندها مننن خننلال اتصننال ”

“شخصي ونظام التسجيل

ط مجموعة من الخدمات والإجنراءات التني يمكنن للمكتبنة وفقنا لضنواب”
“حددمعينة، تكفل المحافظة على تلك المصادر وإعادتها في الوقت الم

عارة   الإ 



:أنواع الإعارة

: اعارة داخلية

لا يسننننمح هننننذا النظننننام بننننإخراج 

، مصادر المعلومات ومن المكتبة

وإنمنننننا ينننننتم اسنننننتخدامها داخنننننل 

أسننننننوار المكتبننننننة فنننننني احنننننند  
.فضاءتها

: اعارة خارجية

فننني هنننذه الحالنننة يسنننمح بإعنننارة 

المصننننادر إلننننى خننننارج المكتبننننة 

ولفتنننرة زمنيننننة أطنننول، وتكننننون 
فقطخاصة بالمنخرطين الفعليين



ة  الإحاطة   اري  الج 

قة الصلة نظام يستعرض الوثائق المتوافرة حديثا، واختيار المواد وثي” 

اد باحتياجات فرد، أو جماعة، وتسجيل هذه المواد من أجل اشنعار الأفنر

“الذين ترتبط باحتياجاتهم

ائ   ق  ت  ث  الإي  ي  الت 
معلومات  

لل

جنننزء لا يتجنننزأ منننن خدمنننة الإحاطنننة الجارينننة، حينننث يحنننيط بعنننض ” 

اننه المستفيدين بجاننب واحند منن جواننب اهتمامناتهم وبنناء علنى ذلنك ف

“يختص بجزء نتقى من المعلومات لعدد من المستفيدين



ة   عت  دمة  المرج  الخ 

البحنث مساعدة المستفيدين في استخدام المراجا والمصنادر، وكيفينة” 

“في الأدلة والبيببليوغرافيات

مة   رج   الي 
ر والإست  صوي 

ساخ  الن  ن 

دمات   الخ 

راف   وغ  لت  ب  ن  ة  الت   ت 
ف  مست 

ال
ن   كوت 

ن  ت  دت  ت 


