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 أساسٌةوحدة تعلٌم الوحدة: 
 أساسٌات علوم المكتبات والتوثٌقالمقياس: 

 )مدخل مفاهيمي( تنظيم وتسيير المؤسسات الوثائقية :المحاضرة الأولى

ا فً جمع  عدت   ًٌ المؤسسات الوثائقٌة من الركائز الأساسٌة فً حفظ وتنظٌم المعرفة، حٌث تلعب دورًا محور

وتخزٌن، تصنٌف، واسترجاع المعلومات والوثائق بأنواعها المختلفة. وتكمن أهمٌة هذه المؤسسات فً 

ة، مما ٌعزز قدرة قدرتها على تلبٌة احتٌاجات الأفراد والجهات المعنٌة من معلومات دقٌقة وموثوق

 المؤسسات على اتخاذ قرارات مدروسة وٌضمن استمرارٌة العمل بفعالٌة.

إن تنظٌم وتسٌٌر المؤسسات الوثائقٌة ٌتطلب من جهة هٌكلة مدروسة تضمن تصنٌف الوثائق وتحدٌد 

تحكم  طرق الوصول إلٌها بشكل ٌسهم فً تسهٌل استخدامها. ٌشمل التنظٌم تحدٌد السٌاسات والأنظمة التً

عملٌة إدارة الوثائق، من تصنٌف وفهرسة، بالإضافة إلى تنظٌم مساحة التخزٌن وأدوات البحث 

الإلكترونٌة، أمّا من الجهة الثانٌة فإنه ٌتعلق بكٌفٌة إدارة وتنفٌذ الأنشطة الٌومٌة فً هذه المؤسسات 

ٌختلف التنظٌم فً  لضمان سٌر العمل بشكل منتظم. ٌتضمن التسٌٌر إدارة الموارد البشرٌة، حٌث

المؤسسات الوثائقٌة عن غٌرها فً احتٌاجها لمهارات خاصة فً التعامل مع الوثائق، وأٌضًا إدارة 

 التكنولوجٌا الحدٌثة التً أصبحت جزءًا لا ٌتجزأ من الأعمال الوثائقٌة. 

تنظٌم الموارد  لذلك، ٌعتبر تنظٌم وتسٌٌر المؤسسات الوثائقٌة عملٌة حٌوٌة تتطلب فهما عمٌقًا لكٌفٌة

البشرٌة والتكنولوجٌة فً هذه المؤسسات لضمان تحقٌق أهدافها، سواء كانت فً توفٌر البٌانات للبحث 

 العلمً، الدعم الإداري، أو خدمة الأفراد والجهات الحكومٌة والقطاع الخاص.

 :الوثائقية المؤسسات . مفهوم1

 بجمٌع والمعلومات الوثائق وإدارة وتخزٌن وتنظٌم بجمع ت عنى التً الكٌانات هً الوثائقٌة المؤسسات

 البحث مثل متعددة لاستخدامات توفٌرها بهدف إلكترونٌة، أو ورقٌة كانت سواء وأشكالها، أنواعها

 الأدوات من المؤسسات هذه ت عد. والمجتمع الأفراد احتٌاجات تلبٌة أو الإدارٌة، القرارات اتخاذ العلمً،

 تدفق استمرارٌة ضمان فً تسهم أنها كما التارٌخٌة، والمعلومات المؤسسٌة الذاكرة حفظ فً الأساسٌة

 .مجتمع أو منظمة أي داخل المعرفة

 :مثل أنواع، عدة الوثائقٌة المؤسسات تشملو

 .إدارٌة أو قانونٌة قٌمة لها التً أو التارٌخً الطابع ذات الوثائق بحفظ تهتم التً: الأرشيفات -

 .والمراجع والمجلات الكتب وتنظٌم جمع على تركز التً: المكتبات -

 .معٌنة مجالات فً متخصصة بحثٌة خدمات توفر التً: المعلومات مراكز -
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 خلال من وسرعة، بسهولة والمعلومات الوثائق إلى الوصول ضمان على الوثائقٌة المؤسسات تعمل

 فً تساهم كما. الحاجة عند لمستخدمٌها متاحة المعلومات تكون بحٌث دقٌقة، أنظمة وفق وترتٌبها تصنٌفها

 البرمجٌات مثل متطورة وتقنٌات أدوات على وتعتمد الفكرٌة، الحقوق وحفظ السلٌم التوثٌق تعزٌز

 .عملها فً والفعالٌة الكفاءة لضمان الوثائق إدارة ونظم الإلكترونٌة

 . مفهوم التنظيم:2

 :التالً النحو على منها بعضا نعرض وسوف للتنظٌم تعارٌف عدة توجد

 تحدٌد" أنه على التنظٌم عرّف الإدارة، مجال فً المفكرٌن أحد James Mooney مونً جٌمس -

 وحدات، أو أقسام فً وتجمٌعها الأنشطة، هذه وتصنٌف المنظمة، أهداف لتحقٌق اللازمة الأنشطة

 أخرى، بعبارةو .والموارد الأفراد خلال من الأعمال تنسٌق تتٌح التً والمسؤولٌات السلطات وتحدٌد

 أن لضمان المنظمة داخل والموارد الأنشطة توزٌع كٌفٌة تحدٌد إلى تهدف هٌكلٌة عملٌة التنظٌم ٌ عتبر

 .العامة الأهداف لتحقٌق معًا ٌعمل جزء كل

 بٌن والتنسٌق الواجبات توزٌع ٌعنً التنظٌم أن فٌرى Richared M.hodgetts هودجتس رٌتشارد أما -

 .المحددة الأهداف تحقٌق فً الكفاٌة من ممكنة درجة أقصى ٌضمن بشكل العاملٌن كافة

 وظائف فً تنفٌذه الواجب العمل وتجمٌع تقسٌم عملٌة بأنه التنظٌم ٌعرف W. Newman نٌومان أما -

 .الوظائف هذه ٌشغلون الذٌن الأفراد بٌن المقررة العلاقات تحدٌد ثم مفردة

 له، المعطى التصمٌم حسب معلوما رسما ٌنفذ الذي البناء ٌشبه التنظٌم أنّ  نٌتبٌّ  هذه التعرٌفات خلال من

 تصنٌف هو فالتنظٌم أنشئ، أجلها من التً الأهداف أداء على ساعد كلما للرسم مطابقا البناء كان وكلما

 بها، تقوم أن ٌجب التً والأنشطة الأعمال ٌصف والمعلومات التوثٌق مركز أو للمكتبة الأساسٌة للبنٌة

 تحتها ٌنطوي ومهام ووحدات وأقسام إدارات إلى وٌجزئها معا، المتشابهة الرئٌسٌة الوظائف وٌجمع

 .والمستوى التخصص فً المتجانسون الموظفون

 . مفهوم التسيير:3

 الاهتمام هذا وٌرجع ،والممارسٌن والباحثٌن للكتاب النظر جهات و باختلاف التسٌٌر تعارٌف تتعدد

 ما تعارٌفال تلك بٌن ومن الإنسانً النشاط أوجه جمٌع فً تغلغلا و أهمٌة الأنشطة أكثر كونه بالتسٌٌر

 :ٌلً

 والتخطٌط التنبؤ فهو العمل، لأداء ةحالصحٌ الوجهة نحو وتوجٌههم الأفراد على السٌطرة فن التسٌٌر -

 كبٌرة قٌمة ٌضفً المعلومات لمؤسسات الإدارٌة الجوانب على فالتركٌز والرقابة، والتنسٌق والتنظٌم

 وظائف باستعمال البشرٌة الإنتاج عوامل جمٌع بٌن التنسٌق عملٌة أنّ  ذلك والتقٌٌم، التحكم منظور من

 .المرجو الهدف إلى للوصول الفرصة تٌحت والإشراف والقٌادة والتنظٌم التخطٌط
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 مختلف على للتطبٌق قابلة علمٌة وأصول وقواعد قوانٌن على مبنً علم" :أنه على تاٌلور عرفه -

 ".الإنسانٌة النشاطات

 ذلك ٌفعلون همأنّ  من التأكد ثم الأفراد به ٌقوم أن رادٌ   لما الصحٌحة المعرفة :هبأنّ  أٌضا فعرّ ٌ   كما -

 بٌن بالتنسٌق المؤسسة سٌاسات بتحدٌد تتعلق التً الوظٌفة هو أو التكالٌف، وأرخص طرٌقة بأحسن

 .التنفٌذ أعمال على النهائٌة والرقابة التنظٌمً الهٌكل وإقرار الوظائف مختلف

 الأهداف بلوغ أجل من المتاحة والبشرٌة المادٌة درالموا بٌن والتنسٌق الأهداف تحدٌد عملٌة هو فالتسٌٌر

 .الرقابة الإدارة، التنظٌم، التخطٌط، فً المتمثلة الجوهرٌة الوظائف خلال من المرجوة

 :المعلومات مؤسسات في والتنظيم التسيير نظام. 4

 فً المتمثلة الأساسٌة مكوناته تحدٌد ٌجب المعلومات لمؤسسات ملائم إداري تنظٌم أي تخطٌط عند

 :التالً الشكل فً تتمثل كما ومادٌة بشرٌة موارد من ٌحتاجه وما الضرورٌة والوظائف الأهداف

              

              

              

               

 إلٌها المحتاج الضرورٌة والوظائف العمل نوعٌة تقرر التً هً المعلومات لمؤسسة تحدد التً فالأهداف

 مهام إلى وتتجزأ بدورها تتفرع أقسام أو إدارات فً المتجانسة الوظائف وتتجمع الأهداف، هذه لتحقٌق

 الفنٌة أو المهنٌة ؛الوظائف من مجموعتان توجد معلومات مركز أو مكتبة أي وفً محددة، وأنشطة

 بناء أو بالتزوٌد متعلقة وظائف إلى تجزئتها ٌمكن المهنٌة الوظائف ومجموعة. الإدارٌة والوظائف

 فتتجزأ التزوٌد وظائف أما للخدمات، ووظائف الفنً، التنظٌم أو للتجهٌز ووظائف المصادر، مجموعات

 تتجزأ فقد الإدارٌة الوظائف مجموعة اأمّ . وهكذا والإهداء والتبادل والشراء بالاختٌار ةخاصّ  وظائف إلى

 وتترابط. وهكذا والصٌانة بالسكرتارٌة وثالثة المالٌة، بالشؤون تتعلق وأخرى. بالأفراد تتعلق وظائف إلى

 .المحددة الأهداف لتحقٌق معا والإدارٌة المهنٌة الوظائف وتتفاعل

 المهام لأداء اللازمة العاملة القوى أو البشرٌة الموارد إداري تنظٌم لأي الأساسٌة المكونات ومن

 لتحقٌق معا ٌعملون الذٌن الأفراد لمجموعة الجماعٌة الجهود وٌنسق ٌربط كبنٌان فالتنظٌم ،والوظائف

 التنظٌم مكونات أهم تشكل معلومات مركز أو مكتبة أي فً العاملة فالقوى. مشترك هدف أو غاٌة

 وتعٌٌن اختٌار فً ٌسهم وبذلك. بأدائها المكلفٌن مواصفات وٌحدد الوظائف ٌصنف فالتنظٌم. بها الإداري

 ونطاق وتبعٌاتهم علاقاتهم ومدى وسلطاتهم ومسؤولٌاتهم واجباتهم وٌحدد ،المهام لأداء المناسبٌن الأفراد

 إمكانٌات بدون العاملة والقوى والتنمٌة والتدرٌب الأداء وتقوٌم والحوافز اتالترقٌ ونظم الرقابة

 من أساسٌا مكونا المادٌة الموارد تعتبر لذلك. وفاعلٌة بكفاءة وظائفها تؤدي أن ٌمكن لا مادٌة وتسهٌلات

 الوظائف الأهداف
 

 الموارد البشرية

 الموارد المادية
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 أو المدخلة البٌانات كنماذج المعلومات مركز أو المكتبة تقتنٌها التً المعلومات درفموا. تنظٌم أي مكونات

 سوف آلٌا المقروءة والمواد البصرٌة السمعٌة والوسائل الفٌلمٌة والمصغرات والوثائق والدورٌات الكتب

 الأجهزة وتنوع المالٌة الاعتمادات حجم أنّ  كما. إلٌهم المحتاج والموظفٌن التنظٌم نوعٌة على تؤثر

 شكل على بالطبع ٌنعكس فروعه وتعدد للمؤسسة الوثائقٌة، صالمخص المبنى وحجم المستخدمة والآلات

 .أٌضا الموظفٌن وحجم نوع وعلى الإداري التنظٌم وطبٌعة


