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 أساسيةوحدة تعليم الوحدة: 
 أساسيات علوم المكتبات والتوثيقالمقياس: 

 مدخل عام للإدارة في المكتبات ومراكز المعلومات :ةثلاثالالمحاضرة 

ُتعميمية،ُمنظمةُكانتُسواءُالحاضر،ُالوقتُفيُمنظمةُأيُنجاحُعميياُيعتمدُالتيُالقاعدةُالإدارةُعدتُ 
ميماُُالمنظماتُأنواعُكلُفيُمنتشرةُفالإدارةُ،الخدماتُأوُالصناعةُمجالُفيُتعملُأوُ،صحيةُأوُخيرية،

ُ.إليياُتصبوُالتيُالأىدافُتحقيقُنحوُبكفاءةُتعملُالمنظمةُيجعلُالذيُالمحركُوىيُ،كانُنوعيا
ُ ُأنّ ُعمميةُىيُبلُوالمصادر،ُلمكتبُتنظيمُمجردُليستُالمعموماتُومراكزُالمكتباتُفيُالإدارةكما

ُالإدارةُخلالُمنفُ،المواردُاستدامةُوضمانُالمستفيدين،ُدعمُالخدمات،ُتحسينُإلىُتيدفُاستراتيجية
ُعصرُفيُالمجتمعُوتمكينُالبحث،ُالتعميم،ُدعمُفيُمحوريًاُدورًاُتمعبُأنُالمؤسساتُليذهُيمكنُالفعالة

ُ.المعمومات

 :الإدارة تعريف .1
ُالشركات،ُفيُسواءُالإنساني،ُالنشاطُأوجوُجميعُفيُلتغمغمياُنظراًُُكبيرةُأىميةُذاتُاليومُالإدارة

ُالحكوميةُالقطاعاتُأوُالمؤسسات، ُالأولوياتُعمىُالانتباهُوتركيزُالأىدافُتحديدُعمىُالإدارةُتعمل.
ُ.والماديةُالبشريةُالإمكاناتُاستثمارُخلالُمنُلتحقيقيا
ُ:أبرزىاُومنُالزمن،ُعبرُالإدارةُتعريفاتُتعددت

ُأنيمُمنُالتأكدُثمُالرجال،ُبوُيقومُأنُتريدُلماُالدقيقةُالمعرفة"ُبأنياُالإدارةُعرفُ:تايمور فريدريك -
ُ."ممكنةُطريقةُوأرخصُبأفضلُبوُيقومون

ُ."والرقابةُالتنسيق،ُالأوامر،ُإصدارُالتنظيم،ُالتخطيط،ُالتنبؤ،"ُبأنياُعرفياُ:فايول هنري -
ُ."وظيفتوُتأديةُأثناءُالمديرُبوُيقومُما"ُبأنياُعرفياُ:بارنارد شستر -
ُ."السياساتُورسمُالأنشطةُبينُالتنسيقُبموجبياُيتمُوظيفة"ُبأنياُعرفياُ:شيمدون -
ُ."محددُىدفُلتحقيقُالأفرادُأعمالُوتنسيقُتوجيوُفن"ُبأنياُالإدارةُعرفاُ:وليمو هوايت -

ُ:بأنياُالإدارةُتعريفُيمكنُعام،ُبشكل
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ُ."مشتركةُأىدافُلتحقيقُالمتاحةُالمواردُباستخدامُالميامُتنفيذُخلالياُمنُيتمُالتيُالعممية"
 :الإدارة وتطور نشأة .2
ُمبادئيا،ُلإرساءُكبيرةُفكريةُجيودُبعدُإلاُمستقلُكعممُأىميةُمنُالآنُعميوُىيُماُإلىُالإدارةُتصلُلم

ُ.السنينُمئاتُالتطورُىذاُاستغرقُوقد
 :القديمة العصور في الإداري الفكر .1.2
ُمارسُحيثُالقديمة،ُالمصريةُالحضارةُمعُتقريبًاُسنة0666ُُمنذُوجدتُالإدارةُإنُالقولُيمكن

ُمنيجيُإداريُفكرُوجودُدونُآنذاكُمتطورةُإداريةُأساليبُالمصريون ُالحضاراتُفيُالحالُكذلك.
ُ.منظمًاُعممًاُمنياُأكثرُممارسةًُُالإدارةُكانتُحيثُوالرومانية،ُالفرعونية،ُالبابمية،ُالسومرية،

 :الإسلام في الإداري الفكر. 2.2
ُعمى.ُالإداريةُالمفاىيمُمنُالعديدُالراشدينُالخمفاءُوسيرةُالشريفةُالنبويةُوالسنةُالكريمُالقرآنُمنُي ستنتج

ُ:تعالىُقولوُفيُواضحُالإسلامُفيُالتخطيطُالمثال،ُسبيل
ُ..."وعدوكمُاللهُعدوُبوُترىبونُالخيلُرباطُومنُقوةُمنُاستطعتمُماُليمُوأعدوا"

 :الانتقالية المرحمة في الإداري الفكر .3.2
ُمعُخاصةًُُالتطور،ُإلىُالإداريُالتخمفُمنُتحولاًُُشيدت0296ُو0576ُُبينُالممتدةُالزمنيةُالفترة

ُ.متطورةُإداريةُلمفاىيمُالماسةُالحاجةُإلىُالآلاتُاستخدامُأدىُحيثُالصناعية،ُالثورةُظيور
 عمم؟ أم فن الإدارة هل .3

ُلكنياُالرياضيات،ُأوُكالفيزياءُدقيقًاُعممًاُليستُالإدارةُأنُندركُأنُيجبُالسؤال،ُىذاُعمىُالإجابةُقبل
ُ.والملاحظةُلمتطبيقُقابمةُومبادئُعمميةُأسسُعمىُتعتمد
ُوىوُوتفسرىا،ُالظواىرُتحكمُالتيُوالمبادئُالنظرياتُمنُمجموعةُبأنوُالعممُيتميز الإدارة: عمم .1.3
 .المؤسساتُفيُعمميًاُوتطبيقياُالجامعاتُفيُتعمُّمياُيمكنُنظرياتُتتضمنُالإدارة.ُوالتطبيقُلمتجربةُقابل
ُوالخبرةُالميارةُخلالُمنُالنتائجُأفضلُتحقيقُعمىُالقدرةُبأنوُالفنُي عرف :الإدارة فن .2.3 ُفالمدير.

 .المختمفةُلمظروفُوفقًاُمرنةُبطريقةُالإداريةُالمعرفةُتطبيقُيستطيعُمنُىوُالناجح
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ُبلُناجحًا،ُمديرًاُالشخصُليكونُفقطُالعمميةُالمعرفةُامتلاكُيكفيُلا :واحد آن   في وفن عمم الإدارة .3.3
 .معًاُوالفنُالعممُبينُتجمعُالإدارةُلذا،.ُومرونةُبميارةُتطبيقياُعمىُالقدرةُيمتمكُأنُيجب

 :الأخرى بالعموم الإدارة علاقة .4
ُ:أبرزىاُمنُالأخرى،ُالعمومُمنُالعديدُمعُمتداخلُعممُالإدارة

ُ.والعوائدُبالتكاليفُالمتعمقةُالقراراتُاتخاذُفيُيساعدُ:الاقتصاد عمم -
ُ.بفعاليةُمعيمُوالتعاملُالأفرادُسموكُفيمُفيُيساعدُ:النفس عمم -
ُ.المنظمةُداخلُالجماعاتُعملُكيفيةُفيمُفيُيساعدُ:الاجتماع عمم -
ُ.الإداريةُالقراراتُواتخاذُالتحميلُفيُت ستخدمُ:الرياضيات -
ُوتحقيقُالإداريةُالعممياتُتطويرُفيُجميعياُتسيمُ:والقانون التاريخ، الجغرافيا، الحاسب، عموم -

 .التنظيميةُالأىداف
 . مستويات الإدارة:5

ُ:الخاصةُومسؤولياتوُمياموُمنياُمستوىُلكلُرئيسية،ُمستوياتُثلاثةُإلىُمنظمةُأيُداخلُالإدارةُتنقسم

 (:Top Management) العميا . الإدارة1.5
وىيُتمثلُقمةُالمستوىُالإداريُفيُالتنظيم،ُحيثُتتجمعُفيوُكلُالسمطاتُوالصلاحيات،ُويمثمياُفيُ

ُالغالبُالرئيسُالتنفيذي،ُورئيسُمجمسُالإدارة،ُأوُالمديرُالعام،ُومنُميامُىذاُالمستوى:
ُ.لممنظمةُالعامةُوالاستراتيجياتُالأىدافُوضعُ✔
ُ.ككلُالمنظمةُعمىُتؤثرُالتيُالحاسمةُالقراراتُاتخاذُ✔
ُ.المستقبميةُالرؤيةُتحقيقُمنُوالتأكدُالعامُالأداءُعمىُالإشرافُ✔
ُ(.المجتمعُالمستثمرين،ُالحكومة،)ُالخارجيةُالجياتُأمامُالمنظمةُتمثيلُ✔
 :(Middle Management) . الإدارة الوسطى2.5

ُبالتنفيذ،ُ ُتيتم ُالتى ُوالدنيا ُالواسعة ُالصلاحيات ُذات ُالعميا ُالإدارتين ُبين ُالوصل ُحمقة ُالمستوى ُىذا يعد
ُمديروُالإدارات،ُوالفروعُوالأقسام،ُومنُمياميا:ويمثمياُعادةُ
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ُ.تنفيذيةُخططُإلىُوالاستراتيجياتُالأىدافُترجمةُ✔
ُ.العملُسيرُوضمانُالفرعيةُالوحداتُمديريُعمىُالإشرافُ✔
ُ.المنظمةُداخلُالمختمفةُالإداراتُبينُالجيودُتنسيقُ✔
ُ.العمياُالإدارةُوضعتياُالتيُالعامةُالسياساتُتنفيذُمتابعةُ✔
 (:Supervisory/Lower Management) الدنيا . الإدارة3.5

ُالإداري،ُُيعد ُالجياز ُفي ُوالإشرافية ُالتنفيذية ُالوظائف ُعمى ُويشتمل ُالإداري، ُاليرم ُقاعدة ُالمستوى ىذا
ُوتضمُعادةُرؤساءُالفرق،ُوالمشرفينُالمباشرين،ُومنُمياميا:

ُ.والعمالُالموظفينُعمىُاليوميُالإشرافُ✔
ُ.الوسطىُالإدارةُمنُالصادرةُوالقراراتُالخططُتنفيذُ✔
ُ.العملُجودةُوضمانُالإنتاجيةُمتابعةُ✔
ُ.سريعًاُوحمياُاليوميةُالمشكلاتُمعُالمباشرُالتعاملُ✔
 :الإدارية المستويات بين العلاقة. 4.5

ُعمىُتنفذىاُالتنفيذيةُوالإدارةُعممية،ُخططُإلىُتحولياُالوسطىُالإدارةُالأىداف،ُتضعُالعمياُالإدارة -
ُ.الواقعُأرض

 .بكفاءةُالأىدافُتحقيقُلضمانُالأخرىُالمستوياتُمعُالمستمرُالتواصلُإلىُيحتاجُإداريُمستوىُكل -
 .العمياُإلىُالدنياُالإدارةُمنُالمعموماتُوتتدفقُالدنيا،ُالإدارةُإلىُالعمياُالإدارةُمنُالسمطةُتتدفق -
 . أهمية الإدارة في المكتبات ومراكز المعمومات:6

ُالأىدافُتحقيقُفيُتساىمُحيثُالمعمومات،ُومراكزُالمكتباتُنجاحُفيُحيويًاُعنصرًاُالإدارةُتعتبر
ُ:يميُماُالمجالُىذاُفيُالإدارةُأىميةُتشمل.ُمتميزةُمعموماتيةُخدماتُتقديمُوضمانُالتنظيمية

 وذلكُمنُخلال الخدمات: لتقديم الفعّال التخطيط. 1.6
ُ.المستقبميةُوأىدافياُالمكتبةُرؤيةُتحديدُ✔
ُ.المستفيدينُاحتياجاتُمعُيتماشىُبماُالخدماتُتطويرُاستراتيجياتُوضعُ✔
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ُ.بسلاسةُالعملُسيرُلضمانُوالماديةُالبشريةُالمصادرُتنظيمُ✔
دارتها الموارد تنظيم .2.6  :الجيدةُالإدارةُتضمنُ:بكفاءة وا 
ُ.الإعارةُوقواعدُالأرففُتنظيمُمثلُلممساحات،ُالأمثلُالاستخدامُ✔
ُ.بسلاسةُالعملُسيرُلضمانُالموظفينُبينُالميامُتوزيعُ✔
ُ.الإلكترونيةُوالمصادرُالدوريات،ُالكتب،ُلتوفيرُبذكاءُالميزانيةُإدارةُ✔
 :فيُالفعالةُالإدارةُتسيم :المكتبية الخدمات . تطوير3.6
ُ.الإلكترونيةُوالاستعارةُالفيرسةُأنظمةُمثلُالمستخدمةُالتقنياتُتحديثُ✔
ُ.لممعموماتُالرقميُالوصولُلتشملُالمكتبةُخدماتُتطويرُ✔
ُ.والاستعارةُالبحثُعممياتُتبسيطُخلالُمنُالمستخدمُتجربةُتحسينُ✔
ُـبـُتيتمُالفعالةُالإدارةُ:الموظفين أداء . تحسين4.6
ُ.المكتباتُأنظمةُأحدثُعمىُلمموظفينُالمستمرُالتدريبُ✔
ُ.المقدمةُالخدماتُجودةُلتحسينُالعاممينُتحفيزُ✔
ُ.والإنتاجيةُالكفاءةُلزيادةُعادلُبشكلُالميامُتوزيعُ✔
 عمىُالإدارةُتساعد: متطورة معموماتية خدمات تقديم. 5.6
ُ.المعموماتُإلىُالوصولُفيُوالمساعدةُالعمميُالبحثُخدماتُتقديمُ✔
ُ.لممستفيدينُوالتوجيوُالإرشادُبرامجُتطويرُ✔
ُ.الآليُوالبحثُالإلكترونيةُالفيرسةُمثلُالحديثةُالتقنياتُدمجُ✔
 فيُالإدارةُتساعدُوتطورها: المكتبة استدامة . ضمان6.6
ُ.الخدماتُلتطويرُدوريُبشكلُالأداءُتقييمُ✔
ُ.المكتبةُلدعمُإضافيةُتمويلُمصادرُعنُالبحثُ✔
 .بحثيةُومراكزُتعميميةُمؤسساتُمعُشراكاتُإقامةُ✔


