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 تمهيد

وُجدت إدارة المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسات الواا)قية اا،تلار كنواعلا ام،تماتك مأاشي م لوماتك مأاشي كر سسسسسسسسسسي   

مثللسسا مثسسق اسساار ا دارات  وعمليسسات لتحقيق كهسسدار ويسسا سساتك وللسسذا هحتسساس هسسذل المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسات إ   و سسا) 

سسسسسة واا)قية إ   ك،أىك وكنو هذل الو ا)  ة الأ)يسسسسس من الأنشسسسس ة وال مليات الأ،أى؛ وإن ا،تلفت من مؤسسسسسو

سات وهر عل  النحو التا ر: هنظيمللقا)مين عل    وتسيير هذل المؤسو

 التنظيم .1

  . 911- 911ك ص ص: 1791هو "ا عداد والتحفيز والتهيئة والترهيب والتنسيق"ا ال،نزك  التنظيم لغة

م الأعما  يُ  م و يفسة د د و يفة التي يو وعل  مسسسسسسسسسسسسسستوى هذل الو يفة هقسسسسسسسسسسسسسسو  تبر التنظيم اسان  كهو

د المسسسسسسسسسؤوليات وكنو عملية هقسسسسسسسسسيم الأعما  ُ أاى  ستها هي سسسسسسسسو  الأسأاد وعل  مسسسسسسسسستواها  والنشسسسسسسسساّات وهحدو

ة ك وكسقي هظلأ ال لاقسات التنظيميسة وهجأى ا ه سسسسسسسسسسسسسلات اعل  ا،تلار كنواعلسا؛ اه سسسسسسسسسسسسسالات نسا لة و سسسسسسسسسسسسساعدة

 إضاسة إ   عملية هفويض السل ة وإعداد اللياكق التنظيمية.

 الهيكلة التنظيمية للأنظمة الوثائقية ومستوياتها:       

سسسسار السسسسذ   حسسسسدد الادارات والأ  جياي السسسسدا،ليسسسسة االأقسسسسسسسسسسسسسسسسسام "ي أر الليكسسسسق التنظيأن اسسسسننسسسس : المنسسسساي كو الّا

لوماتك اللا مة لتحيق الأهدارك وك ضسسسسسسسسسا ، وو السسسسسسسسسسل ة ومواق  اهيا  الم  للم،تمة كو مأشي والشسسسسسسسسس ب 

  نقلا عن اعليسان والنجسداو ك 171ك ص: 1007القأار ومواق  هنفيسذ القأارات ا داريسة" االترهور  ور،أونك 

 . 719ك ص: 1002

 أنواع التنظيم الإداري في المكتبات ومراكز المعلومات       

قنا كعلال فر و يفة الت    ن ول  علاقة االليكلة وهنظيم ه أو نظيم إ   نوعين من التنظيم؛ هنظيم رسسسسسسسسسسسأو

ن ولس  علاقسة اسالنشسسسسسسسسسسسسساّسات .حيس   أى كسق من الترهور  والأقسب والنسا سسسسسسسسسسسسسأ كن التنظيم ا دار  فر  يير رسسسسسسسسسسسسسسأو

 ن:االم،تمات ومأاشي الم لومات نوع

  Formal Organizationأولا: التنظيم الرسمي:                    

اسسسالتنظيم الأسسسسسسسسسسسسسسأن فر الم،تمسسسات ومأاشي الم لومسسساتك  لسسسه النوع من التنظيم السسسذ   هتم " ق سسسسسسسسسسسسسسسد 

االليكق التنظيأن وبتحد د ال لاقات والمسسستويات ا دارية وهقسسسيم الأعما  وهو لا  الا،ت سسا سسات وهحد د 

و مأشي ك المسسسسسسسسسسسؤوليات والسسسسسسسسسسسل ات. ولاشسسسسسسسسسسمق ك ضسسسسسسسسسسا القواعد واللوا)  والترهيمات ال ن ه مقلا إدارة الم،تمة

الم لوماتك وت بر عن ال سسسسسلات الأسسسسسسمية اين الأسأاد ال املين  هدر هنفيذ سسسسسسياسسسسسسات ال مق فر الم،تمة كو 



م  سسسسسسسسسكق من ك سسسسسسسسسكا  التنظيم  . 171كص: 1007مأشي الم لومات". االترهور ك الأقبكالنا سسسسسسسسسأك وإلي،م انهو

 الأسأن:

الواسا)قيسسة كو الأنظمسسة الواسسا)قيسة عل   ام نى كن  كون مسد أو المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسسات التنظيم العمودي أو الرأسييييييييييييي ي:

دهسسا علمسساي  ة اللأم وهليسس  الأهسسب الأ،أى وهسسذا مسسا نجسسدل فر مسسسسسسسسسسسسسستويسسات ا دارة وال ن حسسدو ا،تلار كنواعلسسا فر قمسو

 ا دارة اثلاث مستويات وهر شما  لر:

رسسسسسسسسسسم و  ك ن  كون التي يو ا سسسسسسسسسستراهيار اّويق المدى  مسييييييييتو  الإدارة العليا االإدارة الإسيييييييييتراتي ية :

 ؛السياسات وهحد د الأهدار ا ستراهيجية واهيا  القأارات ا ستراهيجية

وفر هذا المسسسسستوى هوضسسسس  اكت و الت،تي،ية امتوسسسسس ة  مسييييتو  الإدارة الوسييييطو االمسييييتو  التكتيكي :

ذ القأارات ا دارية
و
تي

ُ
 ؛المدى  وه

ى شذله مسسسستوى ا   مسيييتو  الإدارة الدنيا االمسيييتو  ال(:يييغي ي :  دارة التنفيذ ة كو مسسسستوى اكتوولُاسسسسأو

ذ القأارات الأوهينية المبرمجة.
و
تي

ُ
أسم اكت و ق يرة المدى وه

ُ
 الأمام ك وفر هذا المستوى ه

 Informal Organizationثانيا: التنظيم غير الرسمي:     

رس ن اق االتنظيم يير الأسسسسسأن حسسسسسب محمود " أاد ا  التفاعلات والأنشسسسس ة ال ن  قوم  ها الأسأاد ،

   110ك ص: 1011واللوا)  الأسمية. امحمودك الأنظمة والقوانين 

  لاقاتن هو عمارة عن نما س من ال أى كق من الترهور  والأقب والنا سسسسسسسسسسسأ  كن" التنظيم يير الأسسسسسسسسسسسسأ                     

والاجتماعية ال ن هظلأ دسبب الأنش ة يير الأسمية لل املين فر الم،تمة كو مأشي الم لوماتك   الشست ية

وينشسسسسسسسسسسن هذا النوع من التنظيم ويت ور دشسسسسسسسسسسسكق عفو ك ويتناأ فر تشسسسسسسسسسسس،يل  اقواعد سسسسسسسسسسسسلوك الأسأاد ال املين 

ك ص: 1007الترهور كالأقبك النا سسسسسسسسسسسسسأكالمنضسسسسسسسسسسسسسمين إلي ك وقيملمك واهتماما همك وعلاقا هم الاجتماعية". ا

107.  

 أساليب التنظيم الإداري 

 يضسسسسسسس  التنظيم ا دار  فر الم،تمات ومأاشي الم لومات عل  يأار التنظيمات ا دارية فر ميتل  ا  الات 

 فر إدارة وتسيير  ؤونها وهما:  إ   كسلوبين 

هو حسسسسسسسسسسب همشسسسسسسسسسأ " هأشيز كو ح سسسسسسسسسأ السسسسسسسسسسل ة فر  د مد أ الم،تمة كو مأشي و  :أسيييييييييلوا مركزية السيييييييييلطة

  . 191كص: 1001الم لوماتك إ   كون ل  وحدل اكحق فر اهيا  القأارات دون الآ،أين". اهمشأ ك



وكسسسسسسسلوي مأشيية السسسسسسسل ة فر ا دارة ا سسسسسسفة عامة هو نظام انتة ت  الدو  فر إدارة وتسسسسسسسيير المنظمات عل  

سسسساسسسسلا هوحيد الو ا)  والأنشسسس ة ا دارية ك ن هكون هحت لواي السسسسل ة المأشيية ممثلة ا،تلار ملاملاك ك

 فر الدولة. 

 أى همشسسأ  كن لامأشيية السسسل ة فر الم،تمات ومأاشي الم لومات ت نن" هو لا   أسييلوا لا مركزية السييلطة:

 دنيا فر الم،تماتالسسسسسسسسسسسسسسل ات واع اي حأية الت سسسسسسسسسسسسسأر واهيا  القأارات للمسسسسسسسسسسسسسستويات ا دارية الوسسسسسسسسسسسسسس   وال

ومأاشي الم لومسات امسسا  م، هسا من القيسام اسالواجمسسات الموكلسة إلتهسا اسسنسضسسسسسسسسسسسسسق وجسس  ودون هسن،ير". اهمشسسسسسسسسسسسسسأ ك 

  . 191ك ص: 1001

 ال(سيير .2

 سسسسسسسسسسييرتالواا)قية اميتل  كنواعلا؛ م،تماتك مأاشي الم لومات ومأاشي الأر سسسسسسسسي  إ    المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسساتحتاس ه

من    إدار هامسسسسسؤولة علالليئة ال وما ر. وكن تسسسسييرها  توق  عل  تسسسسسيير مواردها البشسسسسأية وال ن ت تبر إدار  

جلةك وتسسسسسسسسسيير مواردها المالية من جلة ك،أى. سنجام هذل المؤسسسسسسسسسسسسسسسسسسات مأهمو ادرجة التح،م فر الموارد 

 البشأية والموارد المالية عل  حد السواي.

  الموارد البشريةتسيير 

لين  و  الملارات والقدرات  والمق سسسسسسسود    االموارد البشسسسسسسسأية حسسسسسسسسسب يأو  "هر هله اك موع من الأسأاد المؤهو

نسسة من الأعمسسا  والأايمين فر كداي هلسسه الأعمسسا  احمسسال واقتنسساع. ومن هنسسا نت أور عل   المنسساسسسسسسسسسسسسسسمسسة لأنواع م يو

  فتين كساسيتين فر هأشيب الموارد البشأية هما:

  فة القدرة عل  كداي ال مق؛ -

  فة الأيمة فر كداي الأعما . -

 عريف تسيير الموارد البشريةت 
نون إ ة ك  م  مجموعة الأسأاد الذ ن  كوو ة هو تسسسسسسسسسسيير  ت امق م  الموارد البشسسسسسسسسسأيو  تسسسسسسسسسسيير الموارد البشسسسسسسسسسأيو
نو

فون 
و
سسسسسسسسسسسة والمكل ز "ج للا ت مق. االمؤسسسسسسسسسسسو ة من كنشسسسسسسسسسس ة هتميو ق تسسسسسسسسسسسيير الموارد البشسسسسسسسسسسأيو

و
ووشسسسسسسسسسسكق عام  رشسسسسسسسسسسك

ة عل  ،و اسسسسسسسسسسسسسستراهيجية  اسالت قيسد السد نساميك  والارهمساو ام ضسسسسسسسسسسسسسلاك وال ن  هدر إ   وضسسسسسسسسسسسسس  الموارد البشسسسسسسسسسسسسسأيو

سة". اح ا  ك م اليمك    .17ك ص: 1017المؤسو

 

 



  للمؤسسات الوثائقيةال(سيير المالي 

ك  الرسيير الما ر للم،تمات ومأاشي الم لومات من  للمؤسسات الواا)قيةي تبر الرسيير الما ر 

تها هذل المؤسساتك لما ل  من كهمية فر ال ملية ا دارية ولاسأى شذله لال نا أ الأ)يسة ال ن هقوم ع

ا دارة المالية فر د ض الأدايات. وكسال الرسيير الما ر فر هذل المؤسسات هر الميزانية ال ن هوسأها 

 مق عل  حسن تسييرها واستغلاللا لفترة  منية محددة دسنة وتسأى السنة المالية.المنظمات وت 

وت أر الميزانية حسب عمد اللاد  وجم ة اننها " الممالغ المالية الكلية المتاحة للم،تمةك د د المواسقة 

  11ك ص: 1001عل  هقد أ ا حتياجات المتوق ة اواس ة اك لات الم نية". اعمد اللاد ك جم ةك

 

 

 

 

 

 

 


