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 الفصل الأول
 

 

 
 
 

 مجتمع، ولذلك أيفي ي الإنتاج النظام أركان من ًأساسيا ً ركناالإدارةتعد 
  كبيرا، وخاصة الدول الناميةدارة الاهتمام الذي توليه المجتمعات الحديثة للإأصبح

ثير عناصر أ كثيرا من تأهم، إيجابا أوبا ة سليالإنتاج في العملية الإدارةمنها، فتأثير 
 . بشريةأو مادية أخرى موارد أو من رؤوس أموال خرى التقليدية الأالإنتاج

 وأتساعها البشرية الأنشطة في المؤسسات، بزيادة مجالات الإدارةهمية أوتزداد 
، ومع ما أخرى نحو مزيد من التخصص والتنوع من ناحية واتجاههامن ناحية، 

 وتكنولوجيا المعلومات، أصبح الاتصالو الإدارةلتطورات التقنية في عالم تحدثه ا
ن يعملوا علي التنسيق بين الموارد المادية والبشرية أ الإدارةعلي القائمين بأعمال 

والتكنولوجية، وان يواجهوا باستمرار تحديات التنظيم البشري والعلاقات 
 ضمن الأفرادة للمؤسسات ويالإنتاجة  علي الكفاءوتأثيرهما وتعقيداتها، الإنسانية

  .بيئة ديناميكية متغيرة
ولقد شهدت السنوات الأخيرة تطورات ملحوظة في أنماط العمل بالمكتبات 

  .ة التي تحكم العمل بهاالإداري تطوير النظم إلىها، مما دعي أهدافالجامعية، وتنوعت 
 



 
    

 

 

18 

 
 ،ل منها مرحلة فكرية معينة يعكس كدارةوهناك تعريفات متعددة للإ

 كل بحياة ترتبط فهي الإنساني، النشاط وجوه أهم الإدارة وخلفية معينة، وتعتبر

تحقيق  وهو الحياة، جوانب أهم من ًجانبا تعالج و،الأفرادمن  فرد كل ومجموعة
، وتعني المجتمع في العاملة المنظمات جميع تسعى لبلوغها التي الغايات وهدافالأ

ستثمار الموارد المادية اعملية تنظيم الجهود و"نشاطا  أووصفها ممارسة  بالإدارة
 ، والرقابةوالتوجيهوالبشرية والتكنولوجية المتاحة من خلال التخطيط والتنظيم 

  )1 (. شاملة ومستمرةاجتماعيةعملية   فإنهاوبالتالي معينة أهداف أو هدف إلىللوصول 
يقوم بإتباع سياسة محددة تعتمد ذلك النشاط الخاص الذي " هي الإدارةو

 التنظيمية، والقيادة العقلانية، وتنمية الموارد هدافعلي كل من وضوح الأ
 تطوير وكفاءة المؤسسات، لقيامها بدور فعال في تنمية أجلوالطاقات، وذلك من 

  .)2("المجتمعات التي تعمل بها
 ويعمل علي ،نساني هادف يستمد مفاهيمه من علوم مختلفةإ نشاط الإدارةو

 استعراض موارد معينة، ومن خلال باستخدام فعاليةتحقيق النتائج بكفاءة و
 نشاط" بأنها الإدارة وتعرف المستخلصة منها، والاعتباراتالمفاهيم السابقة 

 بكفاءة النتائج على تحقيق ويعمل مختلفة علوم من مفاهيمه يستمد هادف إنساني

 . )3("خارجية محيطة ظروف لظ وفى معينة موارد باستخدام فعاليةو
                                                

 .21ص .1990. مجموعة النيل العربية:  القاهرة-.أسس ومفاهيم: مبادئ الإدارة. علي منصور  )1(
: الإسكندرية -. المؤسسات الاجتماعية بين الاتجاهات النظرية والممارسات الواقعيةإدارة. عبد االله محمد عبد الرحمن  )2(

 .17ص .2001امعية، دار المعرفة الج
 دار غريب للطباعة،:  القاهرة-.ها النظرية وتطبيقاتها العلميةأسس:  المكتبات الجامعيةإدارة. حامد الشافعي دياب  )3(

 .29 ص1994
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 لتحقيق موجهة مخرجات إلىالموارد  تحويل مهارة" بأنها الإدارةكما تعرف 

 المرسومة الذهنية الجهود ّكافة" بأنها الإدارةكما تعرف   )1("مرغوبة نتائج أو أهداف
 طريق عن الأعمال أهداف تحقيق على تعمل التي الأفراد من المستمرة لمجموعةو

 على للحصول المادية والبشرية الموارد أمثل استخدام من خلال اراتالقر اتخاذ

 كذلك ونجاحها، والأعمال استمرار يدعم مما ممكنة تكلفة بأقل النتائج أكمل

 .)2("الخارج والداخل في جماهيرها رغبات وحاجات يشبع
العلم الذي يبحث " :الإدارةعلم  لالتالي تبني التعريف  للباحثيمكنو

 والإشراف عليه بهدف ،تي يقوم عليها تنظيم العمل في المؤسساتالوظائف ال
 المؤسسة بأقل جهد أهداف الإنتاج علي خير وجه، وبما يحقق أوتقديم الخدمات 

  ."وفي حدود الموارد المتاحة
 والعملية عبارة عن سلسلة – علي أنها عملية الإدارةولقد اتفقت تعريفات 

 تحقيق هدف معين إلى، وتؤدي في النهاية خطوات ومراحل ترتبط ببعضها البعض
 تبدأ الإدارين العملية التي يقوم بها أ ولا شك -هداف مجموعة محددة من الأأو

 وما ، المنظمة ورسم الخطط ووضع التنظيم وتنفيذ الخططأهدافمن تحديد 
 )3( . المنظمةأهداف تتحقق في النهاية حتىيصاحب ذلك من توجيه ومتابعة، 

 

                                                
 .108 ص 1996، المفتوحة القدس جامعة :عمان -.ةالإداري المعلومات أنظمة .محمد برهان  )1(
 ،والتوزيع النشر وللطباعة شمس عين مكتبة:  القاهرة-.ةالإداري مليةالع أساسيات .عصام محمد المصري،  )2(

 12 ص 1985
 .5ص.1997) ن.د(الإسكندرية: مدخل إلى إدارة المنظمات الاجتماعية. محمد بهجت كشك  )3(
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 
 يتأتي من خلال التأثير إنما، الإنسانية في تنمية الحضارة الإدارةسهام إإن 

 تحسين إلى في الجهد الإنساني من حيث زيادة كفاءته مما يؤدي بدوره هالذي تحدث
 تنمي ملكات التخيل الإدارة أن إلىموارد المؤسسات وخدماتها، بالإضافة 

التفريق بين ثلاث أمور هي   ينبغيالإدارة نشأة لنتناو ماعندوالإبداع والتطوير، و
  .مستقل  كعلمالإدارة و، كفكرالإدارة و، كممارسةالإدارة

 
 الحركةف : فطرة يمارسها كل إنسان، بل لعل كل مخلوق متحرك يمارسهاالإدارة

الرضا  ويصدر عن إرادة، والسكون قرار يصدر عن إرادة، والكلام والصمت، قرار
 والإرادة هي . وله هدفإرادة ذلك يصدر عن والرفض كل والغضب والقبول

شأنه وفي علاقته بغيره، فكيف   نشاط الإنسان كله، في خاصةإدارةالتي تقوم ب
 ؟إدارةنستطيع تصور نشاط إنساني بلا 

 هي الإدارة تحقيقه، وإلى هدف يسعى الناشط -عاقل -ولكل نشاط إنساني
 التي قررتها الإرادة هدافالعاقل لتحقيق الأ  النشاط الإنساني تنظيم هذامحاولة

 النشاط أهداف بمقدار ما تحقق من -كذلك تعتبر أو -الإدارة، وتنجح الإنسانية
  .تسعي لتحقيقهالذي 

ة كممارسة في أبسط صورها في الأسرة بحكم تكوينها الإداريوتظهر العمليات 
 حيث تبرز في إطار النظام الأسري كثير ،وطبيعة الروابط التي تربط بين أعضائها

 المتخصصين كتقسيم الإدارةة التي يهتم بدارستها علماء الإداريمن العمليات 
 . القيادة، توزيع الأدوار، التخصص،العمل
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 
 منذ آلاف السنين، ويبدو ذلك الإنسانية  في الحضاراتالإداريظهر الفكر 

ة الإداريظهرت الأفكار وبعض التطبيقات  لقديم، فقدًجليا في التراث الإنساني ا
 والرقابة، وظهر التنظيم في الإداري القديمة كالتخطيط في الحضارة المصرية

 الذي تضمن المهام والواجبات "اوتش" الحضارة الصينية من خلال دستور الفيلسوف
 .الوظيفية لموظفي الدولة كافة

 ً وفقاالإداري السلطة والتقسيم وتفويض) الهرمي(التنظيم المتدرج  وظهر
الكثير  ليونانيةاللبعد الجغرافي في الإمبراطورية الرومانية، وقدمت الإمبراطورية 

 .السلطة  الموظفين وتفويضاختيارمن الأفكار والتطبيقات حول التخصص و

 
 بناء الإنسان وصقل فإنلصالحه،  ويتم بالإنسان  عمل إنسانيالإدارةن لأ
 هداف هو واحد من الأ،مكنون قدراته وطاقاته  علىالاعتماداته وتمكينه من خبر

 صناعة الإنسان، تحقيقها مؤسسات إلى، وتسعى الإدارةالتي يرمي إليها علم 
 .وعلى رأسها مؤسسات التربية والتعليم

 على هذه البسيطة، الإنسانية منذ وجدت المجتمعات الإدارةلقد عرفت و
ذ وجد على هذه الأرض، فرضت عليه ظروف الحياة أن ذلك أن الإنسان من

 وينسق الجهود يتعاون لذا أخذ ،عزله  ولا يستطيع أن يعيش في،يعيش مع غيره
 . لتوفير مطالب الحياةخرىالأمع 

 كعلم قائم بذاته الإدارةبداية القرن العشرين مرحلة فاصلة في نشأة  وتعد
وع العلم والمعرفة، فظهرت  مقومات شأنه في ذلك شأن بقية فرإلى يستند
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والتجارب والدراسات التي استخدمت الأسلوب العلمي، وأصبح  النظريات
ً مألوفا، وشهد القرن العشرون العديد من ًأمرا الحقل التخصص في دراسة هذا

 . تصنيفها في مدارس عدةإلىالمتخصصون  الإسهامات، ومال

 
 المؤسسات الصناعية سواء في محاولات إذ كانت معظم :اعيةالثورة الصن   1-

 مع تخفيض الإنتاجية متطورة لزيادة أساليب إيجاد إلىروبا تهدف أو أوأمريكا 
 المؤسسات والشركات  تلكالتكلفة، حيث نجد أن لكبار المستشارين في

التي تعتبر النواة لقواعد العمل، الدور الأساسي في وضع قواعد أساسية 
 .الإدارةلعلم  ولىالأ

 . البشرية واتساعهاالأنشطةزيادة مجال    2-
 .التطور التكنولوجي الحديث   3-
 .الاتجاه نحو مزيد من التخصص والتنوع في المجتمعات الحديثة   4-

 
 : في مدارس ثلاث هيالإدارةتبنت بعض الدراسات تصنيف مدارس  

دمجت  ، والمدرسة السلوكية، بينماالإنسانية علاقاتالمدرسة التقليدية، ومدرسة ال
  المدرسة السلوكيةباسمدراسات أخرى المدرستين الأخيرتين في مدرسة واحدة 

 تارة أخرى، واستحدثت دراسات أخرى الإنسانية مدرسة العلاقات وباسمتارة 
 اتخاذكمدرسة الموارد البشرية، ومدرسة النظم، ومدرسة  مستقلة مدارس

  .الإدارة وفيما يلي عرض مختصر لمدارس علم .تالقرارا
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:)1( 

 في الإداري ل للفكركلاسيكية والتي تمثل الرافد الأوظهرت المدرسة ال 
بين عدة تيارات كانت سائدة   وتعتبر نتاج التفاعل،التاسع عشر اخر القرنأو

 وما يجب ،ول تقسيم العملوكان محور تفكير روادها يدور ح ،خلال هذه الفترة
 .الإنتاجية أن يكون لتحقيق الكفاءة

  :كية علي نظريتين أساسيتين هماوتقوم المدرسة الكلاسي
  النظرية البيروقراطية §
  العلميةالإدارةنظرية  §

  

هي البداية لنظرية التنظيم  البيروقراطية كما وصفها ماكس فيبر، تعتبر نظرية 
 الإداري وصف الجهاز إلىوقد هدف فيبر من نظريته عن البيروقراطية  ،علميةال

 وكان فيبر يقصد بتعبير .يؤثر على الأداء والسلوك التنظيمي للتنظيمات، وكيف
 من أساسللتنظيم والذي يقوم على  المثالييصف النموذج  البيروقراطية أن

 .)2(والعمل المكتبي الإداريالتقسيم 
تضمنه من معان  يًالبيروقراطية من المفاهيم الغامضة نسبيا لماويعتبر مفهوم 

 (Bureaucracy)   وذلك أن مصطلح البيروقراطية،استعماله وفق الهدف من ،متعددة
  والكلمة في،بمعنى حكم Cracy وبمعنى مكتب Bureau يتكون من كلمتين

وقراطية  البيرفإن وبعبارة أخرى ،حكم المكتب أومجموعها تعني سلطة المكتب 
                                                

 .59ص.1999مجموعة النيل العربية، :  القاهرة-.الإدارةمبادئ . علي محمد منصور  )1(
 .285ص.2003الدار الجامعية،:  الإسكندرية-.مات الحكوميةإدارة المنظ. علي شريف  )2(
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 من خلال التنظيم المكتبي الذي يكتسب الإداريممارسة العمل  تعني أسلوب
تعني  Bureaucrats  كلمةفإن ، ومن جهة أخرى،التنظيم سلطته من خلال هذا

ة في المكاتب الإدارييعملون في الوظائف المكتبية و  الذينأي ،الموظفين المكتبيين
 .الحكومية

 فعلى سبيل ،ة في الاستعمالات التي شاع فيهاوقد تعدد مفهوم البيروقراطي
  :المثال

 .ًالبيروقراطية تنظيما إداريا ضخما يتسم بخصائص ومميزات معينة قد تعني   1-
 التي يجب إتباعها في مباشرة العمل الحكومي الإجراءاتمجموعه  وقد تعني   2-

 .ةالإداريالتنظيمات  المكاتب أو بصورة عامة داخل
أو  ،الموظف العام السلطة التي يمارسهابمعني البيروقراطية وقد تستعمل    3-

 . الحكوميالإداريالتنظيم 
الذي يمارسه الموظفون العموميون في إطار ، وقد تعني البيروقراطية الدور   4-

 .العامة في الدولة النظام السياسي وذلك لتنفيذ السياسة
 أساسعلى  ء التنظيم البيروقراطية من خلال خصائص بناإلىيمكن النظر و   5-

 والذي يتحقق فيه الإداري في التنظيم، السلطة الهرمية أنها مرادفة لمفهوم بناء
 .تقسيم واضح للعمل

نمط معين من السلوك الذي يعتمد على   البيروقراطيةبأنهناك اتجاه يقول    6-
 .ًسلفا  المحددةالإجراءاتو، القواعد

  أنها تعني ذلك التنظيم الذي يحققسأساقد تتحدد فكرة البيروقراطية على    7-

 وفي تحديد الوسائل التي تحكم التنظيم الإدارةأكبر قدر من الكفاية في 
 .بدقة الاجتماعي
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 البيروقراطية قد يعني مفهوم البيروقراطية معنى آخر يتسم بالسلبية حيث تعتبر   8-
 . وصعوبة التعامل مع الجماهيرالإجراءاتًمصدرا للروتين وتعقيد 

 الضخم الذي الإداري البيروقراطية تعني ذلك التنظيم بأن مكننا القولوي
وتوزيعها في شكل واجبات رسمية محددة على الوظائف،  الأعماليتسم بتقسيم 

بينها بأسلوب هرمي لتحقيق أكبر قدر من  حيث يتم تنظيم العلاقات والسلطات
 .التنظيم أهدافة لإنجاز الإداريالكفاية 

  :)1(التالية  يقوم على الأسسالمثاليأن التنظيم البيروقراطي ويرى ماكس فيبر 
  وتنظم القواعد،ةًهناك مجالات للتخصص الوظيفي محددة رسميا وثابت   1-

 .واللوائح عملية تجديد تلك المجالات الوظيفية
لتسيير دفة التنظيم البيروقراطي على أعضاء   اللازمةالأعمال والأنشطةتوزع    2-

  .ثابتة ومحددة بارها واجبات رسمية وبطريقةالتنظيم باعت
بشكل رسمي  توزع السلطة اللازمة لإعطاء الأوامر بتنفيذ الواجبات المحددة   3-

 وتحدد هذه القواعد مدى السلطة التي ،ًثابت ووفقا لقواعد واضحة ومحددة
 . ونوع تلك السلطة،لكل موظف حنتم

 لا يعين وبالتاليوالواجبات  هام محددة للعمل وتنفيذ المأساليبهناك طرق و   4-
 .المهام ً من كان مؤهلا لأداء تلكألاظيم البيروقراطي نفي الت

ً عدة مستويات متخذا شكلا هرمياإلىينقسم التنظيم البيروقراطي    5-  وبالتالي ً
 حيث تشرف المستويات العليا من ،د نظام حاسم ودقيق من الرئاسةجيو

                                                
 .54 مرجع سابق ص -.إدارة المؤسسات الاجتماعية. عبد االله محمد عبد الرحمن  )1(
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 ويسمح هذا . ونشاطات المستويات الدنياالبيروقراطي على أعمال التنظيم
 إلى يتظلموا من قرارات أحد الرؤساء بأنالمرؤوسين  النظام للعاملين أو

 ويسود هذا التنظيم ،بطريقة منظمة ومحددة  الأعلى منهالإداريالمستوى 
 .العامة والخاصة على حد السواء ،الهرمي أشكال التنظيمات الضخمة كافة

 يوجد جهاز من وبالتالي ،المستندات ظيم البيروقراطي على التنإدارةتعتمد    6-
 والمستندات، وعلى هذا الأساس الموظفين والكتبة مهمتهم الاحتفاظ بالوثائق

من معدات  يستخدمونه يرى فيبر أن مجموعة العاملين بقسم معين وما
 ً.يكونون مكتبا) ملفات(ائق ثوو

 بمعنى أن ،شاط الخاص للموظفالن يفصل التنظيم البيروقراطي المكتب عن   7-
 وعلى ،الموظف الخاصة العمل البيروقراطي يجب أن ينفصل ويبتعد عن حياة

ُأن تفصل   الأموال العامة والمعدات الخاصة بالتنظيم يجبفإنهذا الأساس 
 .تماما عن الملكية الشخصية للموظف

 أخرى فحين  ومن ناحية،خبرة ومران وتدريب إلى المكتبية تحتاج الإدارةإن    8-
 حتى ولو كانت ،وجهد الموظف  فإنه يتطلب عادة كل نشاط،يكتمل التنظيم

الأول بالنسبة   بمعنى أن العمل الرسمي يأتي في المقام،ساعات عملة محددة
 .لوقت الموظف ولا يمكن تأخيره لأداء أعمال خاصة

ول في هذه المنظمات قواعد وتعليمات للعمل وتتصف بالشم الإدارةتطبق    9-
 كذلك تستخدم الإدارة أنواع القواعد والتعليمات والعمومية والثبات النسبي،

كلما زاد فهم الموظف لتلك القواعد ، والتي يمكن للموظف تعلمها وفهمها
 .وكفاءته  كلما ارتفعت خبرتهالإجراءاتو
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هذا  س فيبر في أوائلكتلك هي خصائص التنظيم البيروقراطي كما رسمها ما
 تحدد نمط العمل والسلوك الواجب مثالية على اهتمامه بتقديم نظرية  وتدل،القرن

 .المثاليالتنظيم  في
 الإداري  ماكس فيبر يقصد بالبيروقراطية وصف التنظيمفإن ،ومن ثم

 كل ذلك ، والسلوك التنظيميالإدارةالضخم وما يتضمنه من قواعد وتأثيره في 
 : أهمها، للتنظيم البيروقراطيةكثير كما يعدد مزايا ،يجب أن يكون إطار ما في

 ، الدقة في تطبيق مبدأ التخصص، الاستمرارية، الاستقرار،الانضباط ،السرعة
 الوضوح التام في خطوط السلطة ،المعرفة في مسائل المستندات ،تقسم العمل

 الأفراد بين الاحتكاك تخفيض ،الكامل للرؤساء  الخضوع،وتسلسلها الهرمي
 .للعمل  والاقتصاديةانيةالإنسوتخفيض التكلفة 

المفاهيم  ً يتضح أن تفكير ماكس فيبر عن البيروقراطية يختلف تماما عن،مما سبق
  فيالإجراءات وتعقيد ،الشائعة عنها والتي تربط بينها وبين انخفاض الكفاءة

 .الأجهزة الحكومية وصعوبة التعامل مع الجماهير
  

 محاولات للتنظيم البيروقراطي للعديد من المثالي النموذج لقد خضع

 ، تقويم ونقد النموذجتلك المحاولات علي ولقد تركزت معظم ،التحليل الناقدة
البيروقراطي وإن كان يوفر الموضوعية والرشد والانضباط   أن التنظيمتوضيحفي 

نظمات التي والاستمرارية للجهاز الحكومي وللم والدقة والسرعة والاستقرار
 آثار ونتائج غير متوقعة مناقضة للكفاءة إلى  أن الالتزام به يقودألا ،تنتهج نمطه

 .يحققها التي افترض ماكس فيبر أن هذه النموذج
غير   والموضحة للآثار السلبية،وقد كانت معظم التحليلات الناقدة للنموذج

  ضحت هذهأو وقد ، تدور في إطار المنظمة الواحدة،المتوقعة التي تترتب عليه
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 الضبط والاستقرار وزيادة إلىالتحليلات أن المنظمة البيروقراطية مثلما تؤدي 
 إمكانية الجمود وإلى خطر إحلال الوسائل إلى ًأيضا فهي تؤدي ،على التنبؤ القدرة
 آثار سلبية غير متوقعة ، فهناك إذن، وإلى تقييد كفاءة الأداء،النهائية هدافمحل الأ

 .الأخذ بالنمط البيروقراطي للتنظيم تترتب على
 )1( 

  وهي نظريةنظريات المدرسة الكلاسيكية،إذا كانت النظرية الأولى من 

نظريتها الثانية، وهي  فإن ،البيروقراطية قد نشأت في ألمانيا على يد ماكس فيبر
ة الأمريكية في نشأت وتطورت في الولايات المتحد  العلمية قدالإدارة نظرية

مجموعة من المفكرين يأتي في مقدمتهم فريدريك   على يد،م1925 -1900الفترة بين 
 .لأفكار هذه الحركة تايلور الذي يعتبر المنظر الرئيسي

لتوافر الموارد الطبيعية  ًوقد تطورت حركة التصنيع في بداية تلك الفترة نظرا
 إلى بالإضافة وأتساعها اق الداخلية وكثرة الأسو،اللازمة وكفاية أعداد العاملين

يركزون على   الأمر الذي جعل المنتجين.الزيادة الكبيرة في أسواق التصدير
  وقد ساعدت، حيث لم يكن التسويق يمثل مشكلة بالنسبة لهمالإنتاجمشكلات 

 . على تشجيع الصناعة وسرعة نموهااكذأنالتعريفة الجمركية 
 ،ت على النهضة الصناعية في ذلك الوقتالأساسية التي ساعد ومن العوامل

 وظهور فئة من ،الحديثة وتطور التقنية من ناحية اضطراد الاختراعات العلمية
 وبرغم ،أخرى من ناحية  والتنظيمالإدارة المنظمين الذين تخصصوا في عمليات

 الإنتاجية  فقد كان الإسراف وانخفاض،كل تلك الظروف والعوامل المساعدة
                                                

 .59ص .1999مجموعة النيل العربية،:  القاهرة- الإدارةمبادئ . علي محمد منصور  )1(
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  وكانت رواتب العمالة زهيدة.زان المؤسسات والمنشآت الصناعيةالصناعية يمي

ومختلفة من مصنع لآخر للحرفة نفسها وبالمدينة نفسها وذلك لعدم توافر قاعدة 
 فصاحب العمل ، ولم يكن هناك تدريب للعاملين،لتقدير الأجور العادلة علمية

ور العمال قدر زيادة الربح بشكل كبير وذلك عن طريق تخفيض أج إلىكان يهدف 
 ولم تكن ،التحفيزية أوبالعامل من النواحي النفسية   اهتمامأيالإمكان ودون 

 .كأساس لتحديد الأجور هناك معايير لتقويم إنتاج العامل
فريدريك تايلور  وقد استرعى ذلك أنظار عدد من المفكرين من أمثال

 ون في فقد بدأوا يفكر،..وهارنجيتون وايميرسون وهنرى جانت وغيرهم

 إلى وكيفية التوصل ،الإداري وكفاءة العمل ، الصناعيةالإنتاجيةأسباب انخفاض 
 .لهذه المشكلات حلول

الحلول   تساعد على تقديمدارةومن هنا بدأ التفكير في تقديم نظرية للإ
ًلتكون انعكاسا ، العلمية الإدارة وفي هذا الإطار ظهرت نظرية ،الإنتاجيةلمشكلة 

والتي يعتبر فريديك  لمجتمع والظروف التي ظهرت فيها النظريةًصادقا لطبيعة ا
 . لها الأولهو المؤسس) م1915-م1856(تايلور

 والإمكانيات تحقيق كفاية أداء العنصر البشري محاولة إلى انصرف اهتمام تايلور
ً ترتيبا منطقيا عن طريقة الإنتاجية وترتيب أدوات الإنتاج المادية المستخدمة في ً

تقرير الحركات الضرورية للعامل الممتاز لكي يؤدي و.والحركة لوقتدراسة ا
 ثم يدرب باقي العمال على ،بأقل جهد ممكن  في أقصر وقتهإليالعملية الموكولة 

 )1( .هذه الحركات نفسها حتى يتقنوها

                                                
 .57ص.1997) ن.د( الإسكندرية-.ةمدخل إلى إدارة المنظمات الاجتماعي. محمد بهجت كشك  )1(
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المعرفة " بأنها الإدارة عرف تايلور " العلميةالإدارةمبادئ " هكتاب وفي
 ثم التأكيد بأنهم يعملون بأحسن الطرق ، العاملين أداؤهمن الصحيحة لما يراد

 ."وأقلها تكلفة
كان تايلور يرى أن مشكلة الأداء تتلخص في أن الرؤساء والمشرفين لا  وقد

 كما أن العامل لا يعرف المطلوب ،قاطعة معدل إنتاج مرؤوسيهم يعرفون بصفة
 أكد تايلور على إتباع  ولحسم هاتين المشكلتين،والكيف منه أداؤه من حيث الكم

 :اليالأسلوب العلمي الت

 ويعني ذلك دراسة طرق العمل ،الأفرادالتحديد الدقيق لكل عنصر في عمل  §
 علمي لكل وظيفة عن طريق تحليل خطوات العمل واستبعاد غير أساس على

الحركات الضرورية لأداء العمل والوقت المحدد  الضروري منها وتحديد
 .لإنجازها

 حتى ،بطريقة علمية ووضعهم في المكان المناسب عمال وتدريبهم الاختيار §
 .الكفاءة يؤدي كل عامل عمله بأعلى قدر ممكن من

المطلوبة   الحوافز المادية لحث العاملين على أداء العمل بالطريقةاستخدام §
 الأعمال الإشراف الدقيق على العاملين لإنجاز - .وبالسرعة والمعدل المطلوبان

 وبذلك تركزت أفكار نظرية الإنتاجية وانخفاض ، الإسرافوالقضاء على
 .الإنتاجمستوى  العلمية عند مستوى العامل الصناعي أو الإدارة

 وعلى ،الإدارةعلى استخدام الطريقة العلمية في   إصرار تايلوروقد كان
 ،الوقت الضائع والخطوات غير الضرورية منها رة واختصاالإداريترشيد العملية 

وهكذا راجت نظرية .المنظمة بكفاءة أهدافاقع الأمر إصرار على تحقيق هو في و
وخاصة في كل من الولايات   العلمية وبدأ التسابق على الأخذ بأصولهاالإدارة

 .المتحدة الأمريكية وبريطانيا
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 الإدارةالعلمي الذي جاء به تايلور في مجال  وهكذا نجد أن هذا الأسلوب
 الإدارةالمنظمات على الأخذ بأصول   فإصرار،ةكان له بعض الجوانب السلبي

 جاء ،ً والأرباح سنوياالإنتاج  المنظمة وزيادةأهدافًالعلمية حرصا على تحقيق 
أن ينتظم في  على حساب تضحيات من جانب العنصر البشري الذي كان عليه

روتينية  ً ويعمل وفقا لخطوات، تحسب عليه حركاته،ً تماما كالآلةالإنتاجخط 
  وقد أدى، وتقتل المبادأة والابتكار والطموح،رة تبعث على السأم والمللمتكر

 فقد تبينوا أنهم مجرد آلات وأن الهدف ، العمال لهذا الأسلوبمقاومة إلىذلك 
 ، فعارضوا تطبيقها، على حسابهمالإنتاج العلمية هو زيادة دارةللإ الأساسي

ة الأمريكية لمنع تطبيق مبادئ ً وأخيرا تدخلت الحكوم،ماليةالع دخلت النقاباتتو
 .الترسانة الحكومية وغيرها من المصالح  العلمية فيالإدارة

 والاقتصاد عن طريقة دراسة الإنتاجكفاية   تايلور بتحقيقاهتماموالواقع أن 
 زيادة إلى ولجذب الانتباه ،المشروع الوقت والحركة كان دعوة للتركيز كلية على

 ، المصنعإدارةعلى دراسة ترشيد   حينإلى اقتصرت دارةالإ لدرجة أن دراسة ،الإنتاج
 . للعاملين فيهالإنسانية وجتماعيةالابينما أهملت الاعتبارات المتصلة بالجوانب 

بهذا الشكل تندمج   أنهاإلى،  العلميةالإدارة من هذا العرض لنظرية ونخلص
وأنها  ،ونيجب أن يك لية التي تصف مااتحت طائفة النظريات الكلاسيكية المث

 وأهملت الإنسان ،ركزت على عنصر واحد من عناصر التنظيم وهو العمل
 يالإنتاجعنى سوى العمل ت كما أنها لم تكن ، داخل التنظيمالإنسانية والعلاقات
 ولم تعط الاهتمام الكافي لحقيقة التفاعل والتبادل بين التنظيم ،المصنع على مستوى

لنظرية الأثر الذي تحدثه التغيرات المستمرة في  فلقد أغفلت ا،ط بهيالمح والمجتمع
 .أداء التنظيم وتكوينه المجتمع على
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تمثل جهد الرعيل الأول   إذ أنها، فلها إيجابياتها،وبرغم سلبيات هذه النظرية 
 ،بسلاح العلم ةالإداري كما أنها قد تصدت للمشكلات ،في التفكير العلمي

  فأبدعت في دراسة الوقت،ً أسلوبا واتخذت من البرمجة، العلميةساليبوالأ

 وأساس ، وهي أدوات التحليل الحديث في كل دراسات الزمن والحركة،والحركة
 .ساليبوالأ التنظيم

 

 تطور كرد فعل للأسلوب الكلاسيكي والإنسانيةحركة العلاقات  أو اتجاهنمى 
 كانت بمثابة دعوة الإنسانية حركة العلاقات لك نجد أنذول . التنظيمإلىفي النظر 

أثرت على التطبيق نتيجة  و تصحيح المفاهيم والمبادئ التي رسخت في الأذهانإلى
 على بعض الإنسانيةلانتشار النظرية الكلاسيكية حيث ركزت حركة العلاقات 

  . اهتماما جانبيا من النظريات الكلاسيكيةلاإالعناصر التنظيمية التي لم تلق 
 

 عبارة عن اتجاه فكري تعتمد طريقة تفكيره على العقلانية المدرسة السلوكية
 الطبقية والبيئية و في الاعتبار القيود الماديةذخأ الرشد المحدود الذي يأيالمحدودة 

اته من  الحد الأقصى من الإشباع لحاجإلىن يصل أالتي تمنع الإنسان عادة من 
وترى المدرسة .ختيارتقييد قدرته على الا وهأمامخلال تحديد البدائل المتاحة 

ات ييتأثر بسلوك و،السلوكية أن الفرد كائن اجتماعي يتفاعل مع البيئة المحيطة به
 ينتمي لتلك المجموعة هو الأساس الذي بأنهإحساسه  وأن شعور الفرد وأفرادها
حاجاته  و، حيث ركزت على سلوك الإنسان،طاءالع والجهد ويحفزه للعمل ويدفعه
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بالتنظيم غير  و داخل التنظيمالإنسانية واهتمت بالعلاقات ،جتماعيةالاو النفسية
  )1( . للمنظماتًأيضاالرسمي 

 

 لقد جاءت المدرسة السلوكية بمبادئ تعاكس تماما مبادئ المدرسة الكلاسيكية
 : يليتتمثل فيماو

 :الإنسان ككائن نفسي اجتماعي 1-
هو يتكون من تركيب  ونجد الاتجاه الإنساني يصور الإنسان على انه لا يتجزأ

 وان الإنسان . جانب التكوين الفسيولوجيإلىحضاري معين  واجتماعي ونفسي
 المعنوية التي لا ًأيضا بل منها . إشباع حاجات مختلفة ليست كلها ماديةإلىيسعى 
ويعمل على التأقلم ومسايرة الأوضاع السائدة في  .الزيادة فيه أو الأجر يشبعها
ذلك  و وعادات وحضارات كل فرد من المنظمةتقاليدذلك بتنوع  والمنظمة

 .باعتبارهم أعضاء في جماعات
  :فرضية الإنسان السلوكي 2-

رغباته المختلفة  و تحقيق أقصى إشباع لحاجياتهأجليعمل الإنسان من 
 وإنتاجية عندما يشعر فعالية أن الفرد يكون أكثر أي إنسانية، وأ كانت ةاقتصادي

التوجيه من  وعندما يتمتع بالرقابة الذاتية لا التهديد وبأهميته ضمن المؤسسة
يضع بدلا منها  و والاتجاه الإنساني يرفض فكرة الرشد الكاملة.الإدارةطرف 

الطبقية والبيئية التي  وود المادية في الاعتبار القيذخأمبدأ الرشد المحدود الذي ي
 الحد الأقصى من الإشباع لحاجاته من خلال إلىن يصل أتمنع الإنسان عادة من 

                                                
 .75ص.1997) ن.د( الإسكندرية-.مدخل إلى إدارة المنظمات الاجتماعية. محمد بهجت كشك  )1(
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 تحقيق إلىبذلك يصل  وختيارتقييد قدرته على الا وهأمامتحديد البدائل المتاحة 
 . المؤسسةأهدافه الشخصية عن طريق أهداف

  :التنظيم المغلق 3-
 ، تفاعل بينه وبين البيئة التي يعمل فيهاأيلا يوجد هو ذلك النظام الذي 

بمعنى أخر  ولذلك لا يتأثر هذا النظام بالتغيرات التي تحدث في الظروف البيئية
إنتاجيتهم على ما يجري بداخل  والعمال تتوقف سلوكاتهم والإدارةهي أن كلا من 

لتنظيم يجب أن لوجود توازن في ا والمنظمة فقط ولا يتعدى البيئة الخارجية لها
حاجات أعضاء  وأهداف و التنظيمأهدافالتوافق بين كل من  ويتحقق التعادل

وتصور دعاة المدرسة السلوكية انه إذا تحقق هذا التعادل يصبح التنظيم  .التنظيم
  .مشاكل أوه دون معوقات أهداف يمكنه من تحقيق مثاليفي وضع 

 :رسميال التنظيم نظام غير 4-
لكنه  ولوائح رسمية وأنظمة و قوانينإلى الذي لا يخضع هو ذلك التنظيمو

ً أيضاتتأثر  والأفرادالتي يعمل بها  ويتأثر بهذه القوانين المسطرة من طرف المنظمة
 بصفة خاصة هو أنماط العلاقات بين المجموعات وبالمحيط الذي يعمل فيه

 .عملية تكيف التوقعات المتبادلة وأنماط تفاعلهم مع بعضهم البعضو
 

 )1(الإنسانية العلاقات ةنظري -1
  التي تربطجتماعيةالاالتفاعلات  و أنواع العلاقاتالإنسانيةيقصد بالعلاقات 

                                                
 -.إدارة المؤسسات الاجتماعية بين الاتجاهات النظرية والممارسات الواقعية. عبد االله محمد عبد الرحمن  )1(

 . 63ص .2001دار المعرفة الجامعية،  : الإسكندرية



  

  

 

 

35 

 فإنبذلك  و التفاعل التي تتم بينهمأساليب و المختلفين في المشروعالأفراد
 معا في تنظيم واحد حيث ادالأفر هي نتاج طبيعي لتواجد الإنسانيةالعلاقات 

 . مشتركةأهداف تحقيق أجليعملون من 
 والوسائل التي يمكن بواسطتها استثارة دافعية ساليب الأًأيضايقصد بها و

 ، كأشخاصالأفراد فهي تركز على .الناس وحفزهم على مزيد من العمل المثمر المنتج
ي الذي يهيئ لها ظروف كما تهتم بالعلاقات التنظيمية ومدى توفر المناخ الاجتماع

التنظيمية للمؤسسة في نفس  هداف وتحقيق الأالأفراد وإشباع حاجات ،العمل
عبارات مجاملة تقال  ّ ليست مجرد كلمات طيبة أوالإنسانيةالوقت والعلاقات 

 ذلك تفهم عميق لقدرات الناس وطاقاتهم إلى ؛ وإنما هي بالإضافة نخريللآ
حاجاتهم واستخدام كل هذه العوامل في وإمكاناتهم وظروفهم ودوافعهم و

ًحفزهم على العمل معا كجماعة تسعى لتحقيق هدف واحد في جو من التفاهم 
  . والتحابوالتعاون

أساسي  و كانت على خلاف واضحالإنسانيةوبذلك نرى أن حركة العلاقات 
لكن هناك شيء  و. العلميةالإدارةخاصة نظرية  ومع نظريات التنظيم الكلاسيكية

 هو أن كلا منهما لم يرى ،الإنساني واحد مشترك بين الاتجاهين الكلاسيكيو
 .رغبته في السعادة وبين احتياجات الفرد وتناقض بين متطلبات التنظيم الرسمي

  للأفرادالإنسانية على ضرورة إشباع الرغبات الإنسانيةلقد ركزت العلاقات 
 التنظيم الذي يوفر اكبر بذلك فقد اعتبرت و.الإنتاجيةذلك كوسيلة لتحسين و

 ضحت أوقد  و أعلى التنظيمات كفاءةالإنسانيةقدر من الإشباع لتلك الرغبات 
 أن الإشباع لا يقتصر على الحاجات الاقتصادية الإنسانيةحركة العلاقات 

 وبالتالي . إشباعهاإلى بل هناك حاجات غير اقتصادية يسعى الإنسان .فحسب
 . إشباعها هي الأخرىيجب على التنظيم أن يوفر فرص
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 

لا شاملة لتفسير ظاهرة  و لم تقدم نظرية كاملةالإنسانيةإن حركة العلاقات    1-
السلوك التنظيمي بل أن الحركة ركزت اهتمامها على دراسة جانب  والتنظيم

 عن  فالتنظيم عبارة.هو العنصر البشري وواحد من جوانب التنظيم المتعددة
قد صورت  و.جتماعية مركبة تتفاعل فيها جماعات العمل الااجتماعيةوحدة 

متحدة  و على أنها متماثلةجتماعية تلك الجماعات الاالإنسانيةحركة العلاقات 
 انه حيث توجد بعض المصالح المشتركة إلىلكن الواقع يشير  و.الغاية والهدف

 أن هناك ألا .صادية مثلا من الناحية الاقتجتماعيةبين جماعات العمل الا
 .التناقص بينها ومصادر للاختلاف

هما  وأن هناك تناقض واضح بين مصالح مجموعتين من أعضاء التنظيم   2-
 إلىمن ناحية أخرى هناك دلائل تشير .ينالإداريمجموعة  ومجموعة العمال

عمال (احتمال وجود تناقض واضح بين مصالح بعض فئات العمال أنفسهم 
 .ًأيضاين الإدارياختلاف بين جماعات  و كما أن هناك تناقض) مهرةغير ومهرة

إتاحة  وأن تركيز نظريات المدرسة السلوكية على أن إنشاء جماعات العمل   3-
لكن ذلك بالقطع  و. ملائمة للعاملأكثرالفرصة لها للتفاعل يجعل جو العمل 
 .ي يقوم بهيغير من طبيعة العمل الذأو لن يقلل من جهد العامل في عمله 

 . للعملجتماعيةفتلك أمور موضوعية لن تتأثر بالجوانب الا
 بتركيزها على جماعات العمل باعتبارها عائلة الإنسانيةإن حركة العلاقات    4-

 إنما ، هو مصدر الرضا الأساسي للعامل،مكان العملأو ن المصنع أب و،سعيدة
  وما يحتويه من تصارع،تتتغافل عن واقع التفاعل الاجتماعي للأفراد والجماعا

تعطي تصويرا خاطئا   فإنها وبالتالي،التسلط و للسيطرةمحاولات و،تنافسو
  .للتنظيمات الفعلية
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 الابتكارو  قد يعتبر مصدرا للتجديد،الصراع الإنساني في تنظيمات العملو  
 كما أن الصراع بين ،الآخرين كل عضو أن يتميز على يحاول حيث ،الإبداعو

 كما كان ، والإنتاج حاسما في سبيل التطور الفنيًعاملالنقابات كان االإدارة و
  وبذلك فإن الصراع الذي تعتبره مدرسة، أساسيا في تحسين أحوال العمالًعاملا

 قد يمثل في الواقع متغيرا أساسيا من ، غير معقولًأمرا الإنسانيةالعلاقات 
 نجاح العمل التنظيمي والمتغيرات المحددة لكفاءة

 ، في تركيزها على دراسة التنظيم غير الرسميالإنسانيةأن حركة العلاقات    5-
 .تغفل تماما أهمية التنظيم الرسمي ولا تبين أثره في تشكيل سلوك أعضاء التنظيم

 إنما ،المكافأة غير المادية و إذ تركز على الحوافزالإنسانيةإن حركة العلاقات    6-
 وهي بذلك تفقد عنصرا .غيرها وصاديةثر الحوافز المادية من اقتأتتجاهل 

 .هاما من عناصر تفسير السلوك الإنساني في تنظيمات العمل
 

ظهرت هذه المدرسة كنتيجة للنقد الذي وجه لكل من النظريات التقليدية 
تنحى  إيجاد نظرية إلى وكانت تهدف ،والمدرسة السلوكية ،)العلمية(الكلاسيكية 

 نظريات هذه أهممنحى متوسطا بين المدرسة العلمية والمدرسة السلوكية، ومن 
 :المدرسة

 .نظرية التوازن الوظيفي   1-
 .النظرية السلوكية التحليلية   2-

 ،الأفراد تحقيق التوازن بين مصلحة محاولة إلىتدعو نظرية التوازن الوظيفي 
 ويعتبر ،والعاملين في آن واحد فهي تهتم بالعمل ،والمصلحة الخاصة بالمنظمة

 . وهربرت سيمون في مقدمة رواد هذه المدرسة،شستر برنارد
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  تحقيقإلى المؤدية الأعمال ينفذون الآخرينعلى جعل   الفعالةالإدارة وتركز 
حيث أن الناس يتباينون في قدراتهم ومواهبهم وإمكانياتهم وهذا  و.هدافالأ

نتيجة ما  أوناس عليها منذ مولدهم  خصائص موهوبة فطر االله الإلىيرجع 
 بحاجة فإنهم .البيئة التي يعيشون فيها أوالتعليم  أواكتسبوه من خبرات في الحياة 

 طبيعة العمل المطلوب منهم القيام به وكيف يمارسون ذلك إلى ما يرشدهم إلى
ما يمثل اللوائح التي يسترشد بها العاملون في المستويات المختلفة  العمل، وهو

  .هدافوالتصرفات المتعلقة بتحقيق الأ القرارات اتخاذند ع

 
 وتوجيه إدارة المسئولين عن الأفراد علي تقسيم الإداريلقد تعارف الفكر  

 :)1(التالية المستويات إلىالعاملين 
 العامة والسياسات والخطة  العامةهدافالأ بتحديد  ويهتم:العليا الإدارة   1-

 .تنفيذها عليها ومتابعة والإشراف للمنظمة
 الإدارة بين الوصل همزة تمثل التي تلك  وهى:التنفيذيةأو  الوسطى الإدارة   2-

 والتوجيه لتوضيح الاتصال عبء عاتقها على يقع والتي المباشرة والإدارة العليا،

عامة،  وخطط وسياسات أهداف من العليا الإدارة إليه ترمى ما وتفسير
 ،المباشرة الإدارة جانب من التنفيذ موضع وضعها عملية على شرافوالإ

 .يتم بما ومعرفة وضوح حالة في العليا الإدارة ووضع ذلك، ومتابعة
 ،للعمل والبرامج التنفيذية التفصيلية الخطط تضع التي  وهى:المباشرة الإدارة   3-

                                                
  .22ص .1988مكتبة غريب للطباعة والنشر، :  القاهرة-.السلوك التنظيمي. علي السلمي  )1(
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 الإنجاز رتقاري ورفع تنفيذها ومتابعة عليها المباشر بالإشراف تقوم ثم

 .تعلوها التي للمستويات
 وليست متكاملة تعتبر أعباء الثلاث من المستويات هذه به تقوم ما أن شك ولا
 منها مهارات كل شاغل في يتوافر أن يجب عليها يجب بما تقوم وحتى متناقضة،

  .لآخر مستوى من بالطبع تختلف معينة

 
 بدونه حيث العمل أو عنه الاستغناء يمكن هام لا إنساني نشاط الإدارة

يجابي، ومثمر للموارد المادية والبشرية إ استخدام فعال وإلى الناجحة الإدارةتؤدي 
 : فيما يليالإدارةهمية أجمال مظاهر إعلي، ويمكننا أنتاجية إ إلىالمتوافرة، كما تؤدي 

  .هاأهدافقيادة وتوجيه المنظمة لتحقيق  •

روف البيئية المختلفة، والتي منها الظروف السياسية مواجهة التغيرات والظ •
 . والتكنولوجيةجتماعية، والثقافية، والاوالاقتصادية

 ،الإنتاج تتصدر قيادة عناصر الإدارةن أ، حيث الإنتاجثير الفعال علي عناصر أالت •
 وتعمل علي تنظيمها، والتنسيق فيما بينها بما يتناسب مع ظروف العمل والظروف

  .المحيطة

نتاج، وتدريب لإوا ، وذلك بتحقيق التوازن بين المواردالإنتاجتطوير عناصر  •
 .الإنتاجية ءة الكفاأهيلها بما يترتب عليه تحقيق مبدأالقوي العاملة وت

فراد، لأ الفعالة وسيلة من وسائل تطوير الشخصية الوظيفية لالإدارةتعتبر  •
  . مع طبيعة العملانسجاماكثر أوجعلها 
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1 
 أن أي؟ الإدارة ماذا تفعل : يجيب علي السؤال التاليالإدارةإن تحليل وظائف 

 يمكن تحليلها ووصفها من خلال وظائف رئيسية، تمثل مجمل ما الإدارةعملية 
ة يجب الإداري هو أن الوظائف الإدارةيقوم به المديرون من أعمال، ومنطق عملية 

، ومن بعده يأتي الأولىيط يأتي في المرحلة أن تؤدي في تسلسل زمني معين، فالتخط
دور التنظيم، ومن ثم التوجيه والقيادة وأخيرا الضبط والرقابة، فكل وظيفة من 
هذه الوظائف تقع في تسلسل زمني معين بحيث تقود كل وظيفة بشكل منطقي 

 :مكن إجمال تلك الوظائف فيما يلي وي.التالية  الوظيفةإلى
 المنظمة والطرق والعمليات اللازمة لتحقيق أهدافرير  ويهتم بتق:التخطيط   1-

عليها الموظفون  ، والنتيجة هي رسم سياسة المنظمة التي يسيرهدافهذه الأ
 المنظمة بأعلى كفاءة أهدافوالعمال، والتي يعملون بموجبها في سبيل تحقيق 

 .ممكنة وفي أقل وقت ممكن
ة المتداخلة، بناء علي الإداري ويشمل تهيئة وتطوير بنية الوظائف :التنظيم   2-

 وتوزيع المسئولية المخطط لها علي الأشخاص الذين ،متطلبات التخطيط
 العلاقات بين السلطات إقامةيشغلون هذه الوظائف، وينتج عن التنظيم 

 .ت، والتطوير والتنمية للموارد البشرية للمؤسسةالاتصالافة، وطرق لالمخت
 فيذ السياسات الناتجة عن التخطيط، ويعتبر التوجيه ويهتم التوجيه بتن:التوجيه   3-

العليا، ولاسيما أنها تتضمن الإدارة  الوظائف التي تقوم بها فئة أهممن 
مجموعة من الأنشطة المتعلقة بإرشاد المرؤوسين والإشراف عليهم أثناء العمل، 

                                                
 .27مرجع سابق ص . مبادئ الإدارة. علي محمد منصور  )1(
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 ة والسياسات المختلفة، وهذا ما يكشف عموما وظيفةالإداريوتنفيذ الأوامر 
 .)1(التوجيه بصورة عامة

 في المؤسسة يسير وفق ء وبواسطة الرقابة نتمكن من أن كل شي:الرقابة   4-
السياسات التي وضعت في مرحلة التخطيط، والهدف من الرقابة والضبط 

 .هو البحث عن الأخطاء، والعمل علي تصويبها وتجنبها مستقبلا

 
كتبات الجامعية، يجدر بنا أن نتعرف علي  المإدارةقبل الخوض في تعريف 

المكتبة  ُمفهوم المكتبة الجامعية ووظائفها والعمليات التي تتم داخلها عرفت
 الجامعية عند الكثير من المختصين في مجال المكتبات بتعاريف مختلفة كل حسب

  .وية التي يراها منها، وفي مجملها تصب في واد واحداالز
  أنها تصب جميعها في مضمون واحد، هوألاة الجامعية تعددت تعريفات المكتب

  مؤسسات التعليم العاليإحدى"بأنها خدمة البحث العلمي، حيث يمكن تعريفها 
  )2(" مجتمع الأساتذة والطلاب والإدارات المختلفة في الجامعاتإلىالتي تقدم خدماتها 

ينشأ داخل مرفق معلومات "بأنها ويمكن للباحث تعريف المكتبة الجامعية 
الجامعة ويدار ويمول من قبلها بغية جمع وإتاحة أوعية المعلومات وتنظيمها 
وتجهيزها لتقديم خدمات المعلومات المختلفة لمجتمع المستفيدين من المجتمع 

 . "الجامعي
                                                

 .150ص .مرجع سابق. إدارة المؤسسات الاجتماعية. عبد االله محمد عبد الرحمن  )1(
: لإسكندريةا -.ماهيتها إدارتها وخدماتها وتمويلها: لومات النوعيةالمكتبات ومرافق المع. غادة عبد المنعم موسي  )2(

 .160ص 
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 ويستخدم مصطلحي المكتبات الأكاديمية والمكتبات الجامعية في بعض
ن يستخدم مصطلح المكتبات الأكاديمية لأحيان كمترادفين، وفي معظم الأحياا

  .وأشمل، تندرج تحته المكتبات الجامعية كمصطلح أعم
 المكتبة الجامعية تعني إلى أن النظرة إلىومن جانب آخر يشير حشمت قاسم 

 أننا في الواقع نتعرض لشبكات تضم أعدادا من المكتبات العاملة علي خدمة الوسط
 جامعة أير الآن أن تعتمد الخدمة المكتبية في الجامعي بكل مكوناته، فمن الناد

 علي مكتبة واحدة، فقد أصبحت مهام الخدمة المكتبية تتوزع علي عدد من المكتبات
 مركزية تتولي مسئولية التنسيق إدارة أو فيما بينها تحت مظلة مكتبة مركزية المتعاونة

  .)1(والإشراف الفني للعمل بتلك المكتبات

 

 ،تختلف أنواع المكتبات الجامعية باختلاف مجتمع المستفيدين الذي تخدمه
 : فيما يليالأنواعويمكن حصر تلك 

 وهي المكتبة الرئيسية للجامعة، وتهتم بصفة أساسية بخدمة :المكتبة المركزية   1-
طلاب الدراسات العليا وأعضاء هيئة التدريس والباحثين مع الاهتمام باقتناء 

 وتقوم .راجع العامة والمتخصصة، وتقديم خدمات المعلومات المتقدمةالم
المكتبة المركزية بالتنسيق والتكامل مع مكتبات الكليات، وقد تحتوي علي 

 .)2(المواد المكتبية التي لا يمكن توفيرها بمكتبات الكليات

                                                
 ص.  المكتبة والبحث-. حشمت قاسم  )1(
) ت.د.(مكتبة غريب:  القاهرة-.2 ط-.دراسة في المكتبات الأكاديمية والشاملة: المكتبات الجامعية:  احمد بدر  )2(

 .236ص 
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 وتقوم هذه المكتبات داخل الكليات الجامعية، وتوجه :مكتبات الكليات   2-
خدماتها لمجتمع المستفيدين من الدارسين والأساتذة والعاملين في الكلية، 
وتكون كل مكتبة منها متخصصة في تخصص الكلية، وتطور مجموعاتها في 

 .)1( في حالة وجودهاالأقسامهذا الاتجاه، كما تشرف علي مكتبات 
سم، وتنمي  وتقوم بخدمة الدارسين والهيئة التدريسية في الق:الأقساممكتبات    3-

مجموعاتها وتقدم خدماتها، لخدمة تخصص القسم التابعة له، وقد ظهرت هذه 
الأقسام مع تعدد التخصصات العلمية وزيادة عدد الدارسين في التخصصات 

 .)2(المختلفة
 

 فإن وبالتالي الجامعة نفسها، أهدافها من أهدافتستمد المكتبة الجامعية 
 :ة ذاتها، ويمكن حصرها فيما يلي الجامعأهدافهي ها أهداف

  واقتناء وحفظ وتنظيماختياردعم وتطوير المنهج الدراسي بالجامعة عن طريق    1-
 .المواد التي ترتبط بالمنهج الدراسي

تيسير وسائل البحث والدراسة من خلال توفير مصادر المعلومات، وحفظها    2-
 .وتنظيمها وتيسير سبل الإفادة منها

  الثقافية التي من شأنها رفع الوعي الثقافي ودعم ثقافةالأنشطة المعارض وإقامة   3-
  .الطلاب والباحثين

                                                
 .104ص .2001 منشورات جامعة قسطنطينة، -.كتبات والمعلوماتمدخل إلى علوم الم:  عبد اللطيف صوفي  )1(
 .52ص.2001دار الثقافة العلمية،:  الإسكندرية-.المدخل إلى علوم المكتبات:  أبو الفتوح حامد  )2(
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 

 أهم ولعل ، الجامعة ووظائفهاأهدافتنبع وظائف المكتبات الجامعية من 
شكالها وظيفة رئيسية للمكتبة الجامعية هي تجميع أوعية المعلومات بأنواعها وأ

 لمستفيدينا وإعداد تلك المصادر فنيا بحيث يسهل علي ،المختلفة تجميعا واعيا هادفا
قل جهد، ولا يقف دور المكتبة الجامعية أمن المكتبة الوصول إليها بأسرع وقت و

ً استخداما مقتنياتها لاستخدامالتعليمي   القيام بالدورإلىعند هذا الحد بل تتعداه 
  .ل علي المعلومات وطرق استرجاعها للحصوً وجيداًفعالا

  )1 (: فئتين رئيسيتين هماإلىويمكن تقسيم الوظائف التي تقوم بها المكتبة الجامعية 
 

 تخطيط نمو المكتبة ورسم سياستها والمشاركة في وضع اللوائح والقوانين التي  -أ  
 . تنفيذهمن شأنها تيسير العمل بالمكتبة ومتابعة

 . بالمسئولين بالجامعة لإعداد ميزانية المكتبة والمشاركة في توزيعهاالاتصال  -ب
 العاملين في المكتبة وتدريبهم والإشراف عليهم ومتابعة أعمالهم اختيار  -ج

 .وتقييمها
 

قتنيات الأساسية  المعلومات مما يضمن توافر الموأوعيةبناء وتنمية المجموعات   -أ  
 . الجامعة بمهامها في التعليم والبحث العلميلقيام

                                                
:  القاهرة-.دراسات في المكتبات الأكاديمية والبحثية: المكتبات الجامعية.  أحمد بدر، محمد فتحي عبد الهادي  )1(

 .30،ص 1978ة غريب،مكتب
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 .تنظيم المجموعات والمصادر باستخدام التكنولوجيا المناسبة  -ب
تقديم خدمات المعلومات للدارسين والباحثين وتيسير سبل الإفادة من   -ج

 .المقتنيات وأوعية المعلومات
 أساليب إلىمن أنشطة بحاجة ولا شك أن هذه الوظائف وما ينبثق عنها 

  المكتبات ومرافقإدارةونظم إدارية تكفل جودتها وتنظم حركتها وهو ما يقصد به 
تنسيق الموارد المادية والبشرية  و،المعلومات التي تتمثل في عملية تنظيم الجهود

  بأقصى درجة ممكنةواستثمارهاالمتاحة بالمكتبات ومرافق المعلومات،  والتكنولوجية
  النتائجأكملذلك للحصول على  و،الرقابةو التوجيه والتنظيم وخلال التخطيطمن 
 الإدارةالمطلوبة بأقل جهد ووقت ممكنين، وبهذا المفهوم تعد  هدافتحقيق الأو

ذلك عن طريق  ورقيها ومرافق المعلومات ووسيلة تقدمها وأداة تطوير المكتبات
 هداف المتاحة بغرض تحقيق الأالبشرية والاستغلال الأمثل للإمكانات المادية

  .المرسومة

 
  الناجحةالإدارة التنظيم الجيد، وإلىتحتاج المكتبات مثل غيرها من المؤسسات 

لكي تؤدي وظائفها، وتقدم خدماتها، وتلبي احتياجات المستفيدين منها، وتحتاج 
قادرة علي القيام بجميع عناصر العملية  موارد بشرية واعية فاعلة إلىالمكتبات 

 في المكتبات، تؤدي وظيفة مهمة الإدارة فإنة علي الوجه الأفضل، وبذلك الإداري
 :التالية هدافلا غني عنها، وذلك لتحقيق الأ
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)1( 

 درجة من الكفاءة وفي حدود بأعلىالسياسات الموضوعة / تنفيذ السياسة   1-
 .المتاحةمكانات لإا

وتنسيقها ) الإنتاجعوامل (استغلال الموارد المادية والبشرية والتكنولوجية    2-
 . الموضوعةهدافحسن الطرق الممكنة، وتسخيرها لتحقيق الأأب

تنمية القدرات والكفاءات البشرية التي تعمل علي تنفيذ الخطط المرسومة من    3-
فضل للعاملين وتنميتهم لأ اختيارلا، وذلك من خلال اهدافلأ تحقيق اأجل

 طاقاتهم وإطلاقالعمل والمهنة،  مهنيا بما يتلائم مع التطورات الحديثة في
زالة إ، وتحفيزهم، وتنسيق جهودهم، ووإبداعاتهم وإمكانياتهموقدراتهم 
 .عمالأ فيما يقومون به من مهمات ووظائف ووالازدواجيةالتضارب 

مثل، من خلال تنمية العلاقات لأوي ا المستإلى بالمناخ التنظيمي الارتقاء   4-
 بين العاملين وتحقيق الرفاهية النفسية والمادية لهم، بغرض تحقيق الإنسانية

 . العاملين علي حد سواءأهدافالتنظيمية و هدافالأ
 زالة المعوقاتإالموائمة بين متطلبات البيئة الداخلية للمكتبة وبيئتها الخارجية، و   5-

 .الموضوعة هدافكفل تحقيق الأفي هذا المجال، بما ي
 التوازن بين مصالح العاملين إيجادالموازنة بين الاتجاهات المتضاربة، مثل    6-

ها، وبين الميزانية المتاحة وبين النفقات أهدافهم وبين مصالح المكتبة وأهدافو
 .الحاصلة والمتوقعة، وبين أوعية المعلومات المنشورة وبين ما يمكن اقتناؤه منها

                                                
 .25 ص 2002. دار صفاء،:  عمان-. إدارة وتنظيم المكتبات ومراكز مصادر التعلم-. ربحي مصطفي عليان  )1(
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تكريس منهج التطوير التنظيمي المتكامل، الذي يرتكز علي كون المكتبة نظاما    8-
 ذات العلاقة، والموجودة خرىلأمفتوحا يتفاعل مع المكتبات والمنظمات ا

 .بالمجتمع المحيط
قل ما يمكن من الوقت والمال أة بالإداري والفاعلية الإنتاجيةة ءتحقيق الكفا   9-

 .الأفرادو
 

 . والسياسات العامة الرئيسية للمكتبةهدافوضع الأ   1-
 .ساسيةلأنشطتها ومتطلباتها اأالتخطيط العام لبرامج المكتبة و   2-
 .قسام والشعب وواجباتهالأالتنظيم الداخلي للمكتبة من خلال تحديد الدوائر وا   3-
 . وبين العاملين كافةالأقساممل في جميع شراف علي حسن سير العلإا   4-
 .نواع السجلات ونماذج المطبوعاتأتحديد    5-
 .ثاث والمبنيلأيانة اصمراقبة النظام والنظافة و   6-
 الاتصال ومع مجتمع المستفيدين وخرىلأ علاقات جيدة مع المكتبات اإقامة   7-

 .معهم
 .يجاد الحلول لهاإلعمل وثناء اأة التي قد تظهر الإداريدراسة المشكلات    8-
 .شراف عليها ومراقبتهالإعداد الميزانية وتوزيعها واإ   9-
 .لةئو الجهات المسإلىد التقارير ورفعها اعدإترؤس اللجان المختلفة و   10-
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)1( 

مكانات المادية والبشرية لإ نوع المكتبة واباختلاف الإدارة تختلف طبيعة ً:أولا
 .لمتاحة لديهاا

 ثرأ، فهي تؤثر في مجتمع المستفيدين وتتاجتماعيطار إ المكتبات تعمل في إدارة :ًثانيا
 المكون من ،ن تعيش بمعزل عن المجتمع الداخليأبحاجاته، ولا يمكنها 

 . المجتمع الخارجي المكون من المستفيدينأوالعاملين 
ارة عن مجموعة من المستويات  في المكتبات متدرج، وهو عبالإداري العمل :ًثالثا

 ... فهناك مدير المكتبة، ورئيس القسم، ورئيس الشعبة،الوظيفية
طار البيروقراطية بمعني إدارات تعمل في لإالمكتبات مثل غيرها من ا إدارة :ًرابعا

ة المكتوبة الإداري الأنظمة بالطابع الرسمي واللوائح والقوانين والالتزام
 .ق المستويات الوظيفيةجراءات العمل وفإوتسلسل 

  . الرسمية وغير الرسميةالإدارةالتوازن بين مظاهر  يجاد نوع منإ :ًخامسا
طار العام لفلسفة وسياسات وإمكانات المؤسسة لإ ضمن االإدارة تعمل :سادسا
  وفق متطلبات هذه الفلسفة والسياساتالإدارةم التي تتبعها المكتبة، وتكف لأا

 .والظروف

 
 عملية معينة، باعتبارهاها إلي كمدخل وظيفي يعني النظر الإدارةن دراسة إ

هذه العملية يمكن تحليلها ووصفها من خلال مجموعة وظائف رئيسية، يفترض 
                                                

 .313 مقدمة في علم المكتبات والمعلومات ص -. ربحي مصطفي عليان  )1(
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 مجموعة إلى ويمكن تقسيم هذه الوظائف ،عمالأنها مجمل ما يقوم به المديرون من أ
 الإدارة فإنوعلي ذلك .والتنظيم،والتوجيه، والرقابةمتداخلة، تتضمن التخطيط، 
 :)1(الفعالة للمكتبات تعتمد علي

 . المكتبةأهداف تحديد وتشخيص •
 . للمؤسسة الأمالإداريالتنظيم  •
 .معايير التوظيف ومدي استخدام العدد المناسب والمؤهل للوظائف المكتبية •
 .م المختلفةاالتنسيق بين الوحدات والأقس •
 .انية الكافيةتوفير الميز •

 كمدخل  علي اللوائحوفيما يلي عرض سريع لتلك الوظائف، يعقبه التركيز
  .لتحليل لوائح العمل بالمكتبات الجامعية الذي هو موضوع هذه الدراسة

 

  

  والسياسات، وقواعدهدافالأ اختيار التخطيط ينطوي علي بأنيمكننا القول 
  الخاصة بمستقبل المنظمة، حيث تقوم عملية التخطيطالإجراءاتامج والعمل والبر

 الوظيفة الأولى للمدير هوو  من بين عدة حلول بديلة لموقف معين،ختيارالاعلي 
حيث يقوم بدراسة جميع الحلول المتاحة وتجميع الحقائق والبيانات ودراسة النتائج 

 أهدافخطة منظمة لتحقيق  أحسن الحلول ووضع اختيارالمتوقعة من كل حل ثم 
عداها من الوظائف الأخرى، كالتنظيم والتوجيه  وهي تسبق ما محددة بطريقة معينة،

                                                
:  القاهرة-.كاديمية والشاملةدراسات في المكتبات الأ: المكتبات الجامعية.  أحمد بدر، محمد فتحي عبد الهادي  )1(

 77ص .1978مكتبة غريب، 
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الإعداد المقدم للأعمال المقبلة وهو " والتخطيط ببساطة هو .)1(والتنسيق والرقابة
الوسائل  والكيفية التي يتم بها ويتضمن ما يجب عمله ومكان عمله، وزمان عمله

التصرفات المحتملة  ، ويتم ذلك بدراسة البدائل من"دم في العملالتي تستخ
 .)2(المرغوبة  البديل الأمثل والذي يحقق النتائجاختيارثم  وتقييم هذه البدائل،
  التي يتصفاليقينوتقييمها من ظروف عدم   دراسة البدائلإلىوتظهر الحاجة 

، وتعتمد هدافيق الأاستخدامها لتحق بها المستقبل ومن تنوع الطرق التي يمكن
توافرها بشان الموقف المعين  سلامة هذه الدراسة على المعلومات التي يمكن

 .ودرجة الدقة المتوافرة لهذه المعلومات
وكيف  ،الجيدة هي التي تعرف نوع المعلومات المطلوبة للتخطيط الإدارةو

كلي  النشاط الفإنتستخدمها لأنه بدون هذه المعلومات  تحصل عليها ثم كيف
 أهدافمجموعة من التصرفات العشوائية دون  إلىللمنظمة ولخططها يتحول 

 .واضحة
مستويات الهيكل التنظيمي للمنظمة  والتخطيط كوظيفة إدارية يتم في جميع

نوع الظروف واختلاف  فهو ليس حكرا على مستوى دون الآخر، غير أن اختلاف
 درجة شمولها في و الخطط اختلاف الظروف في أبعادإلىالنشاط يمكن أن يؤدي 

في  والفترات التي تغطيها ويمكن القول بصفة عامة أن أهمية التخطيط تتزايد
 المستويات العليا للهيكل التنظيمي وتتسع في درجة شمولها، وتنخفض هذه الأهمية

 . المستويات الدنيا للهيكل التنظيمي وتصبح أكثر تحديدا في مكوناتهاإلىكلما اتجهنا 
                                                

)1(  Singer, Paula M. & Griffith, Gail, Succession planning in the library: developing 
leaders, managing change, Chicago: American Library Association, 2010. p21. 

 .17 ص 2001دار الكتب العلمية،:  الإسكندرية-.وظائفالإدارة الأسس وال.  صبيح إيهاب محمد رزيق  )2(
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ن أن وظيفة التخطيط هي عملية ذهنية وإجرائية منفصلة عن وبالرغم م
ة الإداريليست نشاط يتعين أدائه بمعزل عن باقي الوظائف   أنهاألاالتنفيذ 

ولكن غالبا ما تؤدي هذه الوظائف مع ،والرقابة الأخرى كالتنظيم والتوجيه
على الرقابة لكي يتأكد أن التصرفات تتم  إلى يحتاج الإداريبعضها البعض ف

 عن الانحرافلتحديد مسؤولية   التنظيمإلى يحتاج ًأيضاحسب الخطط وهو 
 وتوصيل الخطط الأفراد  التوجيه لتعليمإلىنه في حاجة أالخطط الموضوعة كما 
والظروف  المخططة، ولكن الوقت الذي يخصص لهم هدافوقيادتهم نحو الأ

 أساليبت ظاهرة في السائدة وطبيعة النشاط وغيرها من المواقف، تظهر اختلافا

 .أداء هذه الوظائف وعلاقتها بالهيكل التنظيمي
-1

1



 

 في معينة أهداف أو هدف لتحقيق منظم ومقصود وموجه جهد التخطيط
 بالمستقبل التنبؤ عملية بإيجاز به  ويقصد.محددين جهد ومجال ومحددة زمنية فترة

 بمستقبل خاصة قرارات اتخاذ:نىيع فإنه الإداريالمنظور  ومن ،عامة بصفة

 الطويل جلالأ في تحقيقها المنظمة  تريدالتي هدافالأ بتحديد يتعلق فيما المنظمة

  "هدافالأ هذه لتحقيق اللازمة التصرفات والوسائل وتحديد ،القصير جلالأو
 وكل الوظائف ،ةالإداري الأعمال جميع في البداية نقطة هو التخطيط أن شك ولا

 القيام يمكن التخطيط لا وبدون .وإنجازها الخطة لتحقيق تسعى نماإ ةالإداري

 أساسوالناتج الأساسي لعملية التخطيط هو الخطة التي تعتبر .إدارية وظيفة بأية
  . التي يجب القيام بها وكيفية وتوقيت ذلك القيامالأنشطةالعمل، حيث تصف 

                                                
 .27 ص ،.م 2006التوزيع  وللنشر الصفاء دار ،عمان -.عامة مبادئأسس و :التخطيط .عثمان غنيم   )1(
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بينه وبين  تفريقلوا التي أجريت لتعريف التخطيط المحاولاتولقد تعددت  
هو التنبؤ بما سيكون عليه " بأنه، فيعرفه البعض ة الأخرىالإداري الأنشطةأنواع 

  جوهرباعتبارهويركز هذا التعريف على التنبؤ  "  لمواجهتهالاستعدادالمستقبل مع 
على التفكير والتحليل والإعداد لمواجهة  ًأيضاالعملية التخطيطية ولكنه ينطوي 

 .المستقبل  والفنية فياديةالاقتصالتغيرات 
 :الآتي ونستخلص من هذه التعاريف

 ضها البعضعيستخدمها في التأمل وربطها بب وبالحقائق ًأولايهتم  أن التخطيط
 ، بلوغ الغايات المطلوبةإلى  تؤدينجاز النتائج التيلإالضروري  طلتكوين النشا

 الموقف الذي تظهره ضوء الحقائق وتحليلها علىجمع على  فالتخطيط الفعال يعتمد
 القائمة أو  المعوقاتاستبعادمكن ي بحيث الأنشطةيتم وضع  وهذه الحقائق،

الإمكانيات وتم إعداد  عند وضع الخطط الاعتبارالتأكد من أنها أخذت في 
 .عليها للتغلب

 بالموقف يتم ربطها بالخبرة والتخطيط عمل ذهني في طبيعته فالحقائق المرتبطة
  المطلوبةالأمورالمواقف من  تصور ومات السابقة والتفكير التأمليالمكتسبة والمعلو
صورة النشاط   ومن الطبيعي أن يكون المخطط قادر على تأمل،لتحقيق ذلك

 .خطط المقترح بطريقة واضحة في ذهنه ولابد أن يضع تفكيره الخلاق في شكل
طيط طريق التخ  عن،ويهتم التخطيط بمستقبل النشاط والتصرفات المحتملة

  ونتوقع الأحداث ونستعد للطوارئ ونتصور النشاطمام الأإلى التطلع نحاول

 .الهدف ونحدد التتابع المنتظم لتحقيق
فالمشاهد أن هناك  ،ختيارلاوينطوي التخطيط بصفة أساسية على عملية ا

نسب  أاختيار إلىدائما أكثر من طريقة واحدة لإنجاز عمل معين ويرمي التخطيط 
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يقوم   والواقع أن التخطيط لا.من بين الطرق والوسائل المتاحة ،مةالطرق الملائ
 اتخاذ مع وجود البدائل للتصرفات المقترحة وهو في ذلك يتشابه مع عملية ألا

 .القرارات
-2 

 فالطبيعة المتقلبة للأحداثيعزز التخطيط من القدرة علي التكيف مع المستقبل، 
 ويستخدم التخطيط في المجال ،لمواجهتها لب الإعداد المقدمالمستقبلية تتط

الدولة للتأثير في النشاط الاقتصادي  الاقتصادي ليعني الترتيبات التي تستخدمها
 الإداريأما في المجال ،  معينةاجتماعية اقتصادية وأهدافوتوجيهه لتحقيق 

 تسلكه ذيال  الوظيفة التي بمقتضاها يتم تحديد الطريقإلىفالتخطيط يشير 
  :)1(التالية دواعي التخطيط في الأسباب اختصارويمكننا المنظمة في المستقبل 

التخطيط أمر ضروريا لمواجهة  أصبح :مواجهة حالة عدم التأكد والتغيير   1-
 لا يستطيع وضع أهداف  ينطوي عليه المستقبل، فالمديرمماالتغيير وعدم التأكد 

 المحتملة والنتائج لظروف المستقبلية والتغيراتفقط وإنما عليه أن يعرف طبيعة ا
 تكاليفباله ويتطلب هذا ضرورة معرفة المدير، أهدافالمتوقعة لعلاقة ذلك ب

 وغيرها من المتغيرات المتوقعة، الطاقة الإنتاجية، حجم الإنتاج، مستوى النقدية
د، درجة التأك وكلما زادت حالة عدم التأكد من نتائج القرار وحتى مع زيادة

 :فالتخطيط ضروري لعدة أسباب نذكر منها
 البديل المناسب من بين البدائل المتاحة اختيار إلىفي حاجة  أننا لا زلنا •

 وسيلة أو أسلوب لتحقيق الهدف ففي ظروف التأكد تصبح أكملوتحديد 
                                                

 .173ص .2004دار الجامعة،:  الإسكندرية-.اساسيات تنظيم وإدارة الاعمال.  عبد الغفار حنفي  )1(



 
    

 

 

54 

 الأمر فإنالإجراء المناسب   بعدما يتحددًأيضا وعملية التخطيط أسهل
 الإدارات والأقسام أمامتناسقة لإتاحة الفرصة يتطلب وضع خطط فرعية م

  .للمشاركة في أداء النشاط

 عملية التخطيط يكتنفها  التغيير وإبعاده فلازالتماليةباحتوإذا أمكننا التنبؤ  •
الخطأ   لان هذه التنبؤات تحتوي على درجة من،الكثير من الصعوبات

 . التغيير لا يحدث بطريقة فجائيةفإنوبصفة عامة 
 أهداف إلىللوصول   فيهاإدارةتسعى المنظمات وكل  :التركيز على الأهداف   2-

هذه  إلىمحددة ولكن البدائل التي يتضمنها التخطيط تؤدي بطرق مختلفة 
 ّالأهداف، ومجرد القيام بالتخطيط يركز الاهتمام عليها والخطط الشاملة للمنظمة

بين لى التضارب تقضي ع ووناالمعدة بطريقة جيدة، تخلق الوحدة والتعو
 أن ة الملحة، يمكنهاليوميوالمدير الذي يستغرق كل وقته في المشاكل  الإدارات،

 إلى المستقبل وسوف يدرك الحاجة إلىالتخطيط لمساعدته على التطلع  إلىيلجأ 
 . المحددةهدافوتعديل الخطط مسترشدا في ذلك بالأ الفحص الدوري،

يساعد التخطيط على تحقيق الرشد  وداءيقصد به، الاقتصاد في الأ :الترشيد   3-
يستبدل الجهود المشتركة   فهو،و التوافق في الجهد،بتركيزه على كفاءة العمل

 ،من غير المتعادل  والتدفق المتعادل للعمل بدلا،المتعاونةالمخططة غير 
 .الضرورة والقرارات المدروسة بدلا من القرارات الحكيمة التي تمليها

، والتخطيط هدافالأ إلىتعني الرقابة التحقق من الوصول  :ةتسهيل الرقاب   4-
نجازات إمن   لأن المدير لا يمكن أن يتأكد،يساعد على القيام بعملية الرقابة
للاسترشاد بها في الحكم على   مخططةأهدافالمرؤوسين، دون أن تكون لديه 

 .الخطط ددهاالأداء، فالرقابة لا يمكن أن تتم دون معايير والمعايير هي التي تح
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  

 : خصائص التخطيط ما يليأهم من
بطبيعته يتصف بالغموض وعدم التأكد  يتعلق التخطيط بالمستقبل الذي   1-

 يمكننا من التعرف على المشاكل المتوقع حدوثها والعمل وبالتالي ،والتغير
 . لها قبل وقوعهاوالاستعداداللازم 

  حتى يستطيع كل أفراد الجماعة العمل،ة بوضوحالتخطيط أهداف المؤسس يبين   2-
 . المختلفةالأنشطةيعمل على التنسيق بين   كما،على تحقيقها

 والمنتظمة فكل الجهود يعمل التخطيط على الاستخدام السليم للأنشطة الهادفة   3-
 .المبذولة المنشودة مع تحقيق التتابع الفعال للجهود توجه نحو النتائج

التي ستبذل تدرس   أدنى حد، فالجهودإلىط العمل الغير منتج يخفض التخطي   4-
الضرورية   على تلك الجهودالاستخداموتختار بكل دقة وعناية بحيث يقتصر 

 .المحدد وبالمقادير الصحيحة لتحقيق العمل
نوعا ويعمل على  وكما يبين التخطيط مقدما جميع الموارد اللازمة استخدامها   5-

 .والاحتمالات ا وبذلك يمكن الاستعداد لكل الظروفالاستغلال الأمثل له
الصورة التشغيلية بوضوح وبالكامل حتى  يجبر التخطيط المدير على تخيل   6-

تفهم كامل لكل النشاط  يتمكن من رؤية العلاقة الهامة ومن الحصول على
 .ةالإداري ومن الاهتمام بالأساس الذي تقوم عليه التصرفات

 الطوارئ غير أمام لمرونة لأنه يترك دائما المجال مفتوحايتميز التخطيط با   7-
 .ذلك ور عندما يتطلب الأمراالمتوقعة ويعد العدة للتبديل والتح
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 لا يمكن إذ، الإدارة الوظائف التي تقوم بها أهمالتخطيط من  يعتبر وهذا
 عمل بدون تخطيط مسبق، والتخطيط يمثل مرحلة التفكير التي تسبق أيتنفيذ 
 يتم ومن ى القرارات بما يجري عمله وكيف يتم ومتاتخاذ والتي تنتهي ب،يذالتنف

  .هدافالأيقوم به، في سلسلة خطوات تنتهي بتحقيق 
 مواجهة المستقبل بتدابير مدروسة إلىالتخطيط كذلك وسيلة تهدف  ويعتبر 

 إلى برنامج يؤدي وتقديرات محددة، وهو عملية مستمرة، فبالانتهاء من خطة أو
 وللتخطيط تعريفات كثيرة تختلف .تنفيذ برنامج جديد  أوأخرى خطة وضع

ن التخطيط أ نسب تعريف لهذه الدراسة هوأه، لعل إلي النظر زاويةباختلاف 
جراءات التنفيذ، إ ووضع السياسات وطرق العمل وهدافتحديد الأ"عملية 

منية بناء علي نشطة المختلفة، ثم وضع البرامج الزلأعداد الميزانية التقديرية لإو
 ."الموضوعة هدافذلك وبما يحقق الأ

 :)1(التاليةن الخطة تشتمل علي العناصر أومن خلال التعريف السابق يتضح لنا 
 . وهو النتيجة المراد تحقيقها:الهدف   1-
 وهي الأطر العامة التي تحكم العملية التنفيذية بحيث لا يمكن :السياسات   2-

 العليا لتوجيه وضبط العمل في الإدارة قبل الحياد عنها، وتوضع عادة من
 .المستويات الدنيا

 وهي العمليات المراد القيام بها وتحديد زمن : وربطها بالزمنالإجراءات   3-
 ." وقت البدء ووقت الانتهاءأي"لتنفيذ كل عملية 

                                                
)1(  Singer, Paula M. & Griffith, Gail, Succession planning in the library: developing 

leaders, managing change, Chicago: American Library Association, 2010.p 23 
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 يجب أن ينص في الخطة على الوسائل والأدوات المطلوبة :الوسائل والأدوات   4-
 .لأعمالالتنفيذ 

 . السابقةالإجراءاتالموازنة اللازمة لتنفيذ    5-
التي يمكن توفيرها  ًوعادة ما يتم رسم الخطة بناء على الإمكانيات المتوفرة أو

 القرار اتخاذ إلى ونلاحظ أن عملية التخطيط تحتاج .بشرية أوسواء كانت مادية 
عه ويكون ملائما بالهدف المناسب والكامل والذي يمكن قياسه وتحقيقه قبل وض

 إقرار كذلك حيث يشارك في صنع إلى وتحديد السياسات يحتاج .لرسالة المؤسسة
 الدنيا في كثير من الحالات، والبرامج الزمنية تحتاج الإدارة العليا والإدارةالقرار 
 البرنامج الزمني الذي يحقق التكلفة الأقل والوقت الأسرع اختيار إقرار وإلى

 القرار بشأنها وكيف سيتم اتخاذ إلىة كذلك والميزانية تحتاج وتحقيق هدف المؤسس
 .الحصول عليها وكيف سيتم إنفاقها

 

 .البساطة والوضوح   1-
تحديد الهدف بشكل تام بحيث يكون قابلا للقياس وممكن التنفيذ بزمن    2-

 .وضمن قدرة المنفذين له وان يكون محددا بزمن معين ،معين
 .ب أن ينص فيها على الأجهزة والأدوات المطلوبة للتنفيذيج   3-
 .دراسة ما يحدث حيالها من ردود فعل ووضع الحلول المثلى لتلك الردود   4-
 .المرونة   5-
 .الواقعية بحيث تكون في حدود طاقة العاملين فيها   6-
 .الشمول   7-
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  :)1(أما فوائد التخطيط فهي
 .يساعد على التفكير المنظم   1-
 .عداد له بما يناسبهلإيساعد على التفكير في المستقبل وا   2-
 .تعتبر الخطة المعيار الأمثل للرقابة بعد التنفيذ   3-
 .تكاليفيساعد على تخفيض ال   4-
 .يقلل من النشاط العشوائي والجهود المتداخلة الغير ضرورية   5-
 .التقليل من وقت إنجاز العمل   6-

 

 عملية أيساسية التي تسبق لأة االإدارييعد التخطيط بالمكتبات هو الوظيفة 
 المكتبة، أهدافنه يرتكز علي بلورة وتحديد أهميتها، حيث أدارية، مهما بلغت إ

بمثابة الدليل والمرشد  هداف والتصرفات اللازمة، وتعتبر الأالأعمالوتحديد 
 إلى فالأهدا وتقود .احة بكفاءة وفاعلية المترد في توجيه واستخدام الكوادارةلإل

تصميم الاستراتيجيات والخطط والسياسات والبرامج اللازمة لتحقيق تلك 
ساسية أ تكون بمثابة معايير هداف الأأنومدي ملائمتها للموقف، كما  هدافالأ

  .داء والحكم علي كفاءة العملية التخطيطيةلألتقييم ا
ة في صياغة الإداريتلف المستويات ن يشترك جميع الرؤساء في مخأويجب 

 والتي جلالأ العامة طويلة هداف العامة للمكتبة، وبعد تحديد الأهدافالأ
 علي مستوي جلالأ قصيرة هدافتوضح رؤية المكتبة ورسالتها، يتم تحديد الأ

  . تحديداأكثر بأنها جلالأ القصيرة هداف، وتتميز الأالأقسام أو الإدارات
                                                

الدار :  القاهرة-. العلمية للمكتبات ومرافق المعلومات وتحديات المستقبلالإدارة توجهات .محمد محمد الهادي  )1(
 .85ص .2008، المصرية اللبنانية
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 أن كما ،جميع المهام والعمليات التي تتم في المكتباتوالتخطيط يؤثر في 
 التخطيط كثيرة ومتنوعة، وتنبثق أساسا من الخبرة بالبرامج والميزانيات أساليب

 .)1(والرقابة، وتحديد خطوط خدمات وأنشطة المكتبة
 

المكتبة الجامعية بصورة دقيقة وواضحة،  أهدافيعمل التخطيط علي تحديد    1-
 .هدافوتوجيه اهتمام العاملين وجهودهم نحو تحقيق هذه الأ

، من تنظيم وتوجيه خرىة الأالإدارييساهم التخطيط في القيام بالوظائف    2-
 . لهذه الوظائفالأساس يعد حجر لأنه، أكمل ورقابة بشكل وإرشاد

 للمكتبة، من ةالمتاح والموارد مكاناتالإيعمل التخطيط علي حسن استغلال    3-
 .موارد مادية وبشرية

 يساعد التخطيط علي خفض الوقت والجهد اللازمين للقيام بالأنشطة المخططة،   4-
 بدقة، وبيان علاقاتها المتداخلة، وتحديد الأنشطةوذلك من خلال تحديد هذه 

سهم التخطيط في  يوبالتاليالوقت الفعلي لبدايتها، والزمن اللازم لانجازها، 
، مما الأعمالو الأنشطة في القيام بوالخطأ التجربة إلىمنع الارتجال واللجوء 

 . تقليل الوقت الضائع في هذا المجالإلىيؤدي 
يط علي تقليل الغموض والتناقض والصراع الوظيفي، لدي طختيساعد ال   5-

 يحدد المتوقع لأنه وذلك ، التنبؤ بسلوكهمإمكانيةالعاملين في المكتبة، ويجعل 
 .من سلوكهم، وكيفية تنفيذه
                                                

المكتبة الأكاديمية، :  القاهرة-.الإدارة العلمية للمكتبات ومراكز التوثيق والمعلومات. محمد محمد الهادي  )1(
 .36ص . 1990
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 العاطفية مجهولة النتائج، يقلل التخطيط الجيد من اتخاذ القرارات العشوائية أو   6-
ن الخطط ما لأ وذلك . القراراتاتخاذ في عملية التأكدويضيق من دائرة عدم 

 . قرارات تم وضعها بطريقة عقلانية بعد مراجعات موضوعية مستمرةلاإهي 
 يساعد التخطيط المكتبة علي التعامل مع العوامل المفاجئة وغير المتوقعة بكفاءة   7-

 .كبرأ
أة والقدرة علي ديساعد التخطيط علي تشجيع التفكير المنظم، وتحقيق المبا   8-

 .التجديد
)1( 

 : كما يلياتناولهالعناصر يمكن  تتبلور العملية التخطيطية في عدد من
-1 

  والتصرفاتالأعمال المكتبة، وتحديد أهدافيرتكز التخطيط علي بلورة وتحديد 
، هداف الواجب تسخيرها لتحقيق هذه الأوالإمكاناتاللازمة ومتابعتها، 

 في توجيه واستخدام الموارد دارة العامة بمثابة الدليل والمرشد للإهدافوتعتبر الأ
  .فاءة وفاعليةالمتاحة بك

 تصميم الاستراتيجيات والخطط والسياسات والبرامج إلى هدافوتقود الأ 
 هداف هذه الأى، ويساعد التخطيط في تحليل جدوهدافاللازمة لتحقيق تلك الأ

 المحددة بدقة تكون هداف الأفإن عن ذلك ًفضلاومدي ملائمتها للموقف، 

                                                
ص . 2001مؤسسة الرؤي الحديثة، :  الأردن-.الإدارة الحديثة للمكتبات ومراكز المعلومات. عمر همشري  )1(

112. 
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على كفاءة العملية التخطيطية، وهكذا بمثابة معايير أساسية لتقييم الأداء والحكم 
 . محور أساسي للتخطيطهدافنجد أن الأ

 تمثل نتائج متوقعة محددة بدقة أهدافويجب التركيز علي ضرورة صياغة 
 قابلة للقياس، ويجب أن يشترك جميع هدافووضوح، وعلي أن تكون هذه الأ

 وكذلك ،مة العاهدافة في صياغة الأالإداريالرؤساء في مختلف المستويات 
 والعمليات، وتحديد مجالات المسئولية في شكل نتائج الأنشطة مختلف أهداف

  . العامة والفرعيةهدافمتوقعة، وأن يكون هناك ترابط وتكامل بين مختلف الأ
 للعمليات أهداف إلى، يتم تفريغها جلالأ المكتبة طويلة أهدافوبعد تحديد 

 جلالأ قصيرة هداف، وتتميز الأسامالأق أو علي مستوي الإدارات جلالأقصيرة 
  . أكثر تحديدا من حيث نظامها وقياسهابأنها

 -2 

هم اتخاذالسياسات هي مفهوم عام يقود ويرشد تفكير المرؤوسين عند 
القرارات، وهي توضع بواسطة المديرين في المستويات العليا لتوجيه وضبط الفكر 

 ضمنية، وهي لا أو والسياسات قد تكون صريحة . في المستويات الأقلوالعمل
  . ماذا يعملون، ولكنها تحدد المنطقة التي سيتخذوا قراراتهم داخلهاالآخرينتخبر 

ة الإداريونظرا لأن السياسات تقدم إرشادات محددة، وتعكس الرغبات 
ا تقدم الأساس للإجابة  التي ستتبع، كما أنهالأعمالالعامة فإنها تساعد في تحديد 

 الضرورية عند الأمور وتعتبر السياسات من .عن الكثير من التساؤلات في العمل
 .تفويض السلطة
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policy
)1( 

 الدليل لانجاز أو الطريق بأنها " policyالسياسة "يعرف مفهوم مصطلح 
 لتوجيهات والحدود المحددة حيث توفر اهداف ويربط المنظمة كمكتبة بالأ،العمل

 وبذلك تعتبر السياسات العامة مرشدا ومساعدا في ،الأداء في إتباعهاالتي يجب 
 العام الإطار، ويتشكل الأنشطة القرارات علي كافة المستويات واتخاذعمليات 

 مرفق أو العليا سواء في المكتبة الإدارةللسياسة من مجموعة قواعد عامة تضعها 
 المعهد أو التي تتبعها هذه المكتبة كالجامعة الأم المؤسسة أو المنظمة أوالمعلومات 

 . المصلحة علي سبيل المثال لا الحصرأو
 العاملين في أداءوتختص هذه القواعد العامة المشكلة للسياسة بتوجيه وضبط 

 وبذلك يمكن تشبيه السياسات العامة .الإشرافيةو ة التنفيذيةالإداريالمستويات 
، مما يساعد في تقليل اعتماد إتباعه المسار المطلوب أوين النهج بالخريطة التي تب

، وينعكس ذلك علي توفير وقت الأعلى علي المستويات الأدنىة الإداريالمؤسسات 
 .إنتاجيتهموجهد العاملين ويزيد 

 الأعمالو لائحة تتضمن المهام أوويعبر عامة عن السياسة في صورة بيان 
، وتعتبر السياسة نقطة ارتكاز لكل الجهود التي لأدائها  القواعد العامةأووالمبادئ 

 مرفق المعلومات، ولا تقتصر السياسة علي نوع واحد من أوتحدث في المكتبة 
ً طبقا والأهمية والخطط حيث تتدرج في النوع هدافالتوجيهات، بل تشبه الأ

 . التي تعدلهاالأنشطة لأولويات

                                                
. 1990المكتبة الأكاديمية،: القاهرة: ارة العلمية للمكتبات ومراكز التوثيق والمعلوماتالإد. محمد محمد الهادي  )1(

 135ص 
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التي تحكم العمل داخل المكتبة وتحدد واللوائح هي مجموعة القواعد المكتوبة 
 التابعة لها، والعلاقة بين المكتبة كمؤسسة الأمالعلاقات بين المكتبة والهيئة 

، وكذلك العلاقة بين العاملين بعضهم ببعض، والعلاقة بين كأفرادوالعاملين فيها 
 مؤسسةواللائحة هي التي تحكم العمل داخل المكتبة ك .)1(المكتبة والمستفيدين منها

 .)2(فردية
 الكثيرين أن ألاوعلي الرغم من وضوح معني السياسة كما سبق عرضه، 

 خطط أنها السياسة علي إلى ويشيرون والإستراتيجيةيخلطون بين السياسة والهدف 
 هذا الخلط والتباين في تحديد معني السياسة . اتصالات وما شابه ذلكأو أدوات أو

 المعني كما يلي في هذه العبارات المستمدة من  المديرين عن هذاإجاباتيظهر في 
  :إجاباتهم

 . الفلسفاتأو التوجهات أوالاهتمامات الواسعة  •
 .هدافالمبادئ والأ •
 . المؤثرة علي الخطة الشاملةجلالأ الطويلة هدافالأ •
 . للتفكير والعملأدلة •
 . القراراتاتخاذ لترشيد أعدت جلالأ انجاز ثابتة وطويلة أدلة •
 . غير معرضة للتغيرات الدائمةمعايير عامة •
 .الإجراءاتو الأعمال •

                                                
الدار المصرية :  القاهرة-.المحاورات في مناهج البحث في علم المكتبات والمعلومات. شعبان عبد العزيز خليفة  )1(

 .41ص. 1997اللبنانية، 
الدار المصرية :  القاهرة-.1 مج -. والمكتبات والمعلومات في مصرتشريعات الكتب. شعبان عبد العزيز خليفة  )2(

 .25ص . 1997اللبنانية،
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 قواعد تفصيلية علي أو إجراءات بعض هذه التعاريف تتضمن أنويلاحظ 
 السياسة تشتمل علي قواعد عامة واسعة في مداها عن المفهوم الضيق أنالرغم من 

 .للإجراءات

 

  يراعي في هذه السياساتأنومات يجب  مرفق المعلأوعند رسم سياسة المكتبة 
 :)1(التالية الصفات أوالخصائص 

 حتى يمكن تفهمها والاستيعاب الكامل لها حتىالتحديد الواضح والصريح    1-
 . المتنوعةوالآراءتقبل التفسيرات  لا

 . التطبيقوإمكانيةالواقعية    2-
  ولا يعني ذلك الجمودالثبات والاستقرار ولا تتغير بهدف التغيير في حد ذاته،   3-

  المتجددة والمتغيرات التي قد تحدث في البيئة الداخليةالأفكار إدخالالذي يعوق 
 . الخارجيةأو

 أوالعدالة والمساواة في الحقوق والواجبات وعدم التحيز في مواقف معينة    4-
 . مستخدمين معينينلأفراد

 . هذه السياسة التي تخدمهاوالأساسية العامة هدافالارتباط بالأ   5-
 والتقاليد والقيم التي يتمتع بها الأفراد الذين تخدمهم الأعرافعدم التنافي مع    6-

 . مرفق المعلومات في المجتمعأوالمكتبة 

                                                
)1(  Nasri, William Z. (ed.), Legal issues for library and information managers, New 

York: Haworth Press, 1987.p54 
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 . الدولةأوعدم التعارض مع السياسات العامة والقوانين السائدة في المجتمع    7-
 . منهافقيةالأ أو سواء الراسية خرىالترابط مع السياسات الأ   8-

 

 ً التي حددت سلفاهداف مرفق المعلومات من الأأوتستمد سياسة المكتبة  
 من تفويض صادر من أو ،وفي العادة تتبع هذه السياسة من سياسة اكبر واعم

 من سياسات قطاعات المجتمع والدولة عند توافرها، وعند وضع أو الأمالمنظمة 
 :التالية بالأسسسترشاد سياسات المكتبة يجب الا

 مرفق المعلومات للتأكد من مدي إمكانية أو المكتبة أهدافتحليل رسالة و   1-
 .تحقيقها

 مرفق أو المكتبة إدارة تتبعها وتتمسك بها أنتحديد أنماط السلوك التي يجب    2-
 .المعلومات

فيدين من  المستأوتقرير نوع الخدمات التي ستوفرها المكتبة ونوعية الجمهور    3-
 .هذه الخدمة

 .وضع خطوط الوظائف أو الأنشطة الرئيسية داخل المكتبة أو مرفق المعلومات   4-
ا مع جمهور المستفيدين في البيئة المحيطة معاملاتهتحديد وجهة نظر المكتبة في    5-

 .بها
 .إنتاجيتهاقرار المبادئ التي تحكم جهود القوي العاملة وتزيد إ   6-
 أوت بصفة مستمرة ودورية للوقوف علي مدي صلاحيتها فحص السياسا   7-

 .وجود تعديل في مسارها
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 :سياسات يجب أن يتم علي مرحلتينويلاحظ أن إعداد ال

 أن تجمع فيها البيانات والمعلومات عن العلاقات التي يجب :الأولىالمرحلة  •
 .تحدد القواعد العامة لتنظيمها

 هداف تحقيق الأإلىعد العامة بشكل يؤدي  تصاغ فيها هذه القوا:المرحلة الثانية •
 .ها صيغتأجلالتي من 

 

 :التالية مرفق المعلومات في المجموعات أويمكن تصنيف السياسات في المكتبة 
 التي تقوم عليها هدافمجموعة السياسات العامة التي تشرح المبادئ والأ  -أ  

 .المكتبة بصفة عامة
 :لرئيسية وهي إمامجموعة السياسات ا  -ب

سياسات خارجية تشرح السياسات العامة تجاه جمهور المستفيدين من  •
 .خدمات المكتبة والمتعاملين معها

سياسات داخلية تتصل ببناء مجموعات المصادر وتحديد قواعد الخدمات  •
 .الفنية ومواصفات القوي العاملة وأسس التمويل

سات الرئيسية فيما يتعلق مجموعة سياسات الإدارات التي تشرح السيا  -ج
 . من وحدات التنظيم في المكتبةإدارةبتفاصيل العمل في كل 

ولكل مجموعة من هذه المجموعات نوعا خاصا من التوجيه والرقابة وتتأثر 
 . في المكتبةخرى تنفيذها بباقي السياسات الأأوكل سياسة عند تطبيقها، 
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 

 

 تتصل هذه السياسات العامة بكل أنشطة المكتبة، وتتوقف علي هذه السياسات
 تأسيس المكتبة، أو وينص علي هذه السياسات في قانون .خرىباقي السياسات الأ

 التي هداف تنشأ الأأساسها المبادئ العامة التي علي أووبذلك تتصل بالفكرة 
  .يسعي لتحقيقها

  ومزاولةالإنشاء المعني من إلىدت أة فكرة رئيسية ن لكل مكتبأومن الملاحظ 
 :لمكتبة حيث تتميز بما يلي حتمي لقيام اأمرالنشاط، وتعتبر هذه الفكرة 

 .جوهرية المعني والمضمون •
 .الملاءمة مع الظروف القائمة المحيطة بها •
 . من الحقائقأساسالارتكاز علي  •

بادئ العامة التي تشرح  علي مجموعة المًأيضاتشتمل السياسة العامة  كما 
 المكتبة، مع البيئة المحيطة معاملات وتحدد مدي السلوك في الإنشاءالفكرة من 

 تحدد بكل دقة ووضوح وتصبح من أنوالمتعاملين معها، هذه المبادئ العامة يجب 
  .مقومات تواجد المكتبة

 :التي تبني عليها سياسة المكتبةوفيما يلي مجموعة المبادئ 
ر المعلومات المطلوبة لجمهور المترددين والمتعاملين وتقديمهما لهم توفير مصاد •

 .في الوقت المناسب
  الخارجية للقراء بغض النظر عن الجنس والسنوالإعارة الاطلاع الداخلي إتاحة •

 .واللون والعقيدة
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 المحركة لكل جهود المكتبة في الأساسيات المكتبة من أهدافويعتبر تحديد 
  المحددة التي تسعيهداف وتشمل السياسة العامة علي تلك الأ. المخطط لهالإطار

  .المكتبة لتحقيقها، كما قد تتضمن السياسة العامة علي بيان عام بالخطط العامة

 

 الإشارةتكون هذه السياسات أكثر تفصيلا من السياسات العامة السابق 
 المناسب الذي يجب أن والأسلوبج إليها، وتوفر هذه السياسات الرئيسية النه

  .أهدافيتبعه المسئولين في تحقيق ما اشتملت عليه السياسة العامة من آراء ومبادئ و
وتتوقف السياسات الرئيسية علي طبيعة ونوع العمل بالمكتبة، وتصف 

يات س خارجية، وتختص السياأو سياسات رئيسية داخلية إلىالسياسات الرئيسية 
 ووظائف المكتبة من حيث بناء مجموعات بأنشطةية بكل ما يتصل الرئيسية الداخل

عارة مصادر المعلومات والمعالجة الفنية لها وخدماتها من حيث الاطلاع والإ
 السياسات الرئيسية الخارجية فترتبط بعلاقات المكتبة مع أماوالبث للمعلومات، 

تخدمين والتشريعات  وبذلك تتأثر بجمهور المس.البيئة الخارجية المتواجدة فيها
 .والقوانين الحكومية المنظمة

 

 المكتبة ب المعينة التي تنفذ الأنشطةدارات بلإتتعلق سياسات ا
 : الفعالة للمكتبات تعتمد عليالإدارة فإنوعلي ذلك 

  المكتبة أهدافتحديد وتشخيص  •
  .الأم للمؤسسة الإداريالتنظيم  •
 .تخدام العدد المناسب والمؤهل للوظائف المكتبيةالتوظيف ومدي اس معايير •
  المختلفةوالأقسامالتنسيق بين الوحدات  •
 .توفير الميزانية الكافية •
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 

 :ياسات فوائد ومزايا عديدة أهمهاللس
 . القرارات وفقا لما هو مرسوم في السياساتاتخاذزيادة الثقة في  •
 .لأداءباالتنسيق بين العاملين فيما يتعلق  •
 . المحددة سلفاهدافتعتبر وسيلة رقابية لمدي تحقيق الأ •

 .الأعمال والخطوات التفصيلية لتنفيذ الإجراءاتتوضيح    -
 .أفضلها اختيار المختلفة وتقييمها والأعمال لأداءتحديد البدائل الممكنة    -
 .وضع برنامج زمني لانجاز العمل  -
 .لتنفيذ الخطةعداد الميزانيات التقديرية اللازمة إ   -
 .قرار الخطة وتنفيذهاإ   -

-3 

 الإجراءات فإنإذا كانت السياسات تحدد ما يجب عمله وما لا يجب عمله 
طريقة "  هيالإجراءاتف، الأعمالتذكر الخطوات التفصيلية التي يتم بها تنفيذ 

 أن اتالإجراء، والأساس في "محددة سلفا عن كيفية تنفيذ العمليات الروتينية
  .فيها تتابعا زمنيا للخطوات المطلوب تنفيذها في عملية معينة

 

 : الآتيةبللأسبا الإدارة في الأمور من حتميات الإجراءاتيعتبر إقرار 
 في العمليات عن طريق ضبط الخطوات  تجنب الفوضىإلى تسعي الإجراءاتأن  •

  .التفصيلية التي يجب إتباعها في التنفيذ
 . والعملياتالأشخاص وسيلة لضمان التنسيق بين مختلف الإجراءات نإ •
 . وسيلة من وسائل الرقابة في مختلف العملياتالإجراءات إن •



 
    

 

 

70 

الإجراءات 

 .أن تكون واضحة وصريحة ومفهومة من جميع موظفي المكتبة •
 أن تكون مكتوبة  •
 .هاأهدافو تكون متعارضة مع سياسات المكتبة ألا •
 .أن تكون ممكنة التطبيق •
 . أقصي درجات التبسيطإلىأن تكون مبسطة  •

-4 

  يمكن القيام بعمليةحتى أكثر أو القرارات هو وجود بديل اتخاذ عملية أساس
 أساس القائم علي ختيارالا" بأنها القرارات اتخاذث تعرف عملية ي، حختيارالا

إلي  الإدارة وينظر علماء " أكثرأومحتملين   من بديلينبعض المعايير لبديل واحد
القرار هو  اتخاذ ف، مؤسسةأي إدارة عنصر في أهم أنها القرارات علي اتخاذعملية 

  .جوهر عملية القيادة
 البدائل وأفضل السبل أكمل بين اختيار القرارات تتمثل في اتخاذوعملية 

م علي تحمل المسئولية والبت في  كفاءة الرؤساء وقدرتهواختبارلتحقيق الهدف، 
 ويجب .، وتزداد هذه المهمة تعقيدا كلما زاد حجم المؤسسة التي يديرونهاالأمور

 مؤسسة هو الناتج النهائي لحصيلة مجهود متكامل من أي القرار في اتخاذأن يكون 
ت والجدل والدراسة التي تتم في مستويات مختلفة الاتصالاالآراء والأفكار و

  .ة بمعرفة أفراد عديدينبالمؤسس
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 

ن يقوم بالتخطيط في المكتبة، مجموعة من العاملين والمدراء تتمثل في أيمكن 
 :التاليةالفئات 

  . العلياالإدارة •
  . الوسطيالإدارة •
 .فرق التخطيط التي يتم تشكيلها لذلك فريق التخطيط أو •

 

 منهجا عقلانيا منظما - كغيرها من المنظمات–لما كان التخطيط في المكتبات 
 ميادينه تشمل جميع النواحي، الاقتصادية فإن الأمورمن التفكير والتعامل مع 

  :دين التخطيط الرئيسية بالمكتبات وفيما يلي عرض لميا،والمادية والبشرية
 مالية في الوقت الحاضر من صعوبات تعاني المكتبات :التخطيط الاقتصادي  -أ  

 لتنظيم المالي ضرورة التخطيط إلى ميزانيتها، مما يدعو لانخفاضكبيرة نتيجة 
  خطط تنموية شاملة والدخولوإعدادالموارد الضرورية لسد حاجات التمويل، 

 . للمكتبةإضافية استقطاب موارد إلى أنشطة تؤدي إقامةفي استثمارات و
 ويقصد به تحديد أدوار جميع العاملين في المكتبة، وبيان :ميالتخطيط التنظي  -ب

دوار، بغرض تحقيق لأسلطاتهم، وذلك درءا للصراع التنظيمي وتعارض ا
 وتوصيف الوظائف الإجراءات، وذلك بطرق عديدة مثل تبسيط هدافلأا

 .الأعمالوتحليلها، ووضع المعايير اللازمة لمختلف 
 ضمان حصول إلى هذا النوع من التخطيط  ويهدف:تخطيط القوي العاملة  -ج

 المؤهلين اللازمين لسير العمليات الفنية وخدمات الأفرادالمكتبة علي 
 الأعمال بللقيام اللازمين الأفراد ويتضمن ذلك تحديد ،المعلومات المختلفة



 
    

 

 

72 

ام بتلك يالمختلفة، وعددهم، وتدريب وتنمية الموارد البشرية اللازمة للق
 .الأعمال

 
 هذه الوظائف أهمة، ويعتبر من أحد الإداريالتنظيم هو الحلقة الثانية في العملية 

فالتنظيم هو النشاط الذي يقوم به المدير بتحديد  لأنه يعبر عن بنية المؤسسة،
 بها وإذا كانت وظيفة التخطيط تخص بالإجابة الواجبات والسلطات اللازمة للوفاء

 وظيفة التنظيم فإنيجب تحقيقه؟  متى ب تحقيقه؟ أوعن أسئلة مثل ما الذي يج
وكيف يقوم به عليه  تختص بالإجابة على أسئلة مثل من الذي يقوم بالعمل؟

 بأكمل وجه؟ 
 هدافوالتنظيم هو الكيفية التي بمقتضاها يتم تعبئة الجهود لتيسير تحقيق الأ

 وتنسيق الجهودالمتفق عليها، عن طريق توزيع الاختصاصات وتحديد المسئوليات، 
 ، ما يمكنبأقل المرجوة هدافوالقدرات نحو غاية مشتركة لتيسير تحقيق الأ

 . ممكن لكل المستفيدين من الخدماتإشباع قصىأوب
والتنظيم يعني بناء الهياكل الداخلية للمؤسسة، وبناء الهيكل التنظيمي 

 تجميع ، مما يتطلبهداف التي يجب أن تؤدي لتحقيق الأالأنشطةيتضمن تحديد 
 وتفرض ، رئيسأو في وحدات تنظيمية يشرف عليها ويسأل عنها مدير الأعمال

  .السلطات اللازمة لهذا الرئيس لمتابعة مسئولياته
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)1( 

، التطبيق العملي لسياسة المؤسسة الإدارةيقصد بالتنظيم كوظيفة من وظائف 
 المتعلقة بأعمالها، سواء في محيطها وتنفيذ خطتها، وتطبيق النظم واللوائح والقوانين

 مع المجتمع الذي تتعامل – محيطها الخارجي أو – بين عمالها وموظفيها –الداخلي 
 المختلفة والأقسام الإدارات وتقسيمها بين الأعمال كما يشمل التنظيم توزيع -معه

توزيعا يكفل سرعة العمل وتدفقه، كما يشمل تحديد اختصاصات العاملين، 
 .د العمل اللازم لكل قسم ومسئولية كل منهموتحدي

 تقسيم الواجبات أي ،ويتلخص التنظيم في تصميم الهيكل التنظيمي
 إلى إسنادها، بشكل يمكن من خلاله إداريةالمطلوب القيام بها في وحدات 

 وإعطاءأشخاص، بغرض تحديد المسئولية في شكل مجموعة من الواجبات، 
ة المختلفة ببعضها الإداري الواجبات، وربط المناصب السلطة الملائمة للقيام بهذه

 والرأسية، بقصد تنسيق المجهود الجماعي وتنمية الأفقيةالبعض من الناحيتين 
 .ةالإداريالهيئة 

 بمراجعة مستمرة للهيكل الإدارة حيث تقوم -والتنظيم عملية مستمرة،
 أن إلى تهدف - لهدخال التعديلات المستمرة عليه والتطوير المستمرإالتنظيمي و
 الفرعية للمؤسسة متناسقة مع الهدف الرئيس لها، وتقسيم العمل هدافتكون الأ

  . المؤسسةأهداف انه الوسيلة المثلي لتحقيق أساسعلي 
عملية إدارية تهتم بجمع المهام  ومن هنا يمكن تعريف التنظيم على أنه

 السلطات والصلاحيات أقسام، وتحديد أو المراد القيام بها في وظائف الأنشطةو

                                                
 .251ص.2003لجامعية،الدار ا:  الإسكندرية-.إدارة المنظمات الحكومية. علي شريف  )1(
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حل المشاكل  مع، هداف تحقيق الأأجل والأقسام من الأنشطةوالتنسيق بين 
 .عام  والأقسام بشكلالأنشطةوالخلافات التي تواجه كافة 

 )1( 

 متزايدا من الدارسين والممارسين ائل هذا القرن اهتماماأوتلقى دراسة التنظيم منذ 
 وحضارية اجتماعيةاقتصادية و ة، وذلك لما للتنظيم من أثارفي ميادين عملية متعدد

 وأصبح التنظيم موضع الإنسانيةتنعكس على مصادر وطرق خلق وإشباع الحاجات 
التوسع في مواجهة   فقد وجدوا فيه الأداة التي يستطيعون بهاالإدارةاهتمام علماء 

 للمنظمات ميزة، ذلك التخصص الذي أصبح السمة المالأعمالتطبيق التخصص في 
ومنظماتهم، ذلك   بين الملاكالاتصالالمتراكبة والوسيلة التي يستطيعون بها تحقيق 

الجهود   والعملية التي تتكامل بهاالإدارة ضروري للربط بين الملكية والاتصال
والإطار  وتة المستوى والمختلفة الدوافعا المستخدمة تلك الجهود المتفالإنسانية

حقيق تفاعل العلاقات، ذلك التفاعل الضروري لخلق الذي يستخدمونه لت
 :وتتمثل أهمية التنظيم فيما يلي . الجماعي لبلوغ الغايات المحددةالتعاون وتنمية

 المؤسسة، وبذلك يسند لكل فرد عملا أفراديهتم التنظيم بتقسيم العمل بين  •
 .معينا مما يعني حصر وتركيز اهتمامه علي ذلك العمل دون غيره

 .الأعمال نمطية بالنسبة لإجراء مختلف أسسالتنظيم علي إرساء يعتمد  •

يهيئ التنظيم الكيفية التي يتم بها إرساء واستقبال القرارات الصادرة من مراكز  •
 .السلطة المختلفة

                                                
 الجامعية الدار ،"ة الإداري الممارسات والوظائف والأعمال منظمات إدارة أساسيات " ،الغفار عبد ،حنفي  )1(

 .223 ص .م 2006 الإسكندرية، جامعة ،التوزيع وللنشر
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 الرسمية وغير الرسمية بين مختلف أجزاء الاتصاليكفل التنظيم تهيئة سبل  •
 وتبادل المعلومات بين مختلف ريالإدا الاتصالة مما ييسر الإداريالوحدة 

 .الإداريالمستويات في الهيكل 

  . وتنمية مواهبهمأعضائهيهيئ التنظيم الجو المناسب لتدريب  •
  

حجم المؤسسة وضخامة  كبربتزداد أهمية التنظيم بازدياد المشاكل وتعقدها و
البشرية  ين الجهود وتنوع أنشطتها، لذلك نجد أن التنظيم يب بها،عدد العاملين

 ويمكننا صياغة.ة ممكنةءوبأقصى كفا، تكاليف المؤسسة بأقل أهدافلتحقيق 

 :فيما يلي التنظيم أهداف
 اهتمامهيحصر ويركز  وذلك بإسناد عمل معين لكل فرد حتى :تقسيم العمل   1-

 .في أدائه دون غيره
كامل الجهود التوافق وت  التنظيم تحقيقأهداف أهممن  :وناالتنسيق والتع   2-

 .ها والمحافظة عليهانوتقني نه يساعد على تنسيق الخبرات المتوفرةأالإنسانية، كما 
 أقل قدر من التدخل إلى إن التنظيم الجيد هو الذي يحتاج :التسيير التلقائي   3-

هو أن مدير لل لإحداث تفاعل في العلاقات القائمة، كما أن الهدف الأول
تتدفق  الأفراد التي تجعل جهود فعاليةلمرونة واليوفر للعلاقات التنظيمية ا

 .نحو الهدف العام بطريقة تلقائية
 من التنظيم هو توفير الظروف الملائمة الأكبرالهدف  :تنمية الفاعلية الفردية   4-

 يستطيع لكل فرد في التنظيم لكي يبذل في العمل أقصى ما
، تكوين جماعات متناسقة هو ًأيضا التنظيم أهداف أهمإن من  :سهولة القيادة   5-
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بالاستجابة الطوعية للقيادة، بشرط أن يوفر التنظيم القيادة  تسمح لأعضائها
 .فيه في كل مركز

حيث يتم تجنيد  الجوهرية للتنظيم الجيد، هدافإن بقاء المنظمة من الأ :البقاء   6-
 .لبقائها  توفير الظروف المناسبةأجل من الأفرادجهود 

، الاستقرار لأنشطة المنظمة لابد أن يعمل التنظيم على تحقيق :رارتحقيق الاستق   7-
 القرارات، اتخاذ فتخطيط الهياكل التنظيمية وتحديد العلاقات وكذلك وسائل

توفير بعض المسموحات لمواجهة التغيير  ورغم ذلك فقد يكون من المناسب
 .المحسوبة السريع وكذلك المخاطر

 أو التفاعل أوترتبط عمليات المشاركة  :تعاملال التفاعل أو المشاركة أو   8-
 بعضهم مع بعض من الأفرادبالجهود الجماعية، فيتداخل ويتفاعل  التداخل

يوفرها الهيكل الرسمي للتنظيم، والتنظيم الفعال  خلال الديناميكية التي
 .الرسمية للأفراد التداخل في العلاقات غير أو الظروف ًأيضالابد أن يوفر 

 التدريب كونه يعمل على إظهار مواهب الأفراد  التنظيم من أهم أساليبيعتبر   9-
الوظائف في المستويات العليا بالهيكل   بما يؤهلهم لشغلموتنمية معلوماته

 .التنظيمي
الشكل الذي توضع فيه الجهود الجماعية " بأنهويعرف التنظيم في المكتبات 

 أداؤها المراد الأعمالديد غرض معين، وهو عملية تح أوغرض  أولتحقيق وظيفة 
 العلاقات إقامة والأعمال هذه لأداءوتجميعها مع تحديد وتفويض السلطة اللازمة 

  .)1("المحددة لها مسبقا هدافبينها لتمكين المكتبة من تحقيق الأ
                                                

 الدار: ريةالإسكند -.ةالإداري الأعمال والوظائف والممارسات منظمات إدارة أساسيات .عبد الغفار حنفي  )1(
 .233 ص .م 2006 ،التوزيع وللنشر الجامعية
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 

 -: عند وضع الخطة التنظيمية،وهياإتباعههناك بعض الخطوات التي يجب 
 . المؤسسةأهدافيد تحد   1-
 . والسياسات والخطط الموضوعةهداف الضرورية لتحقيق الأالأنشطةتحديد    2-
 . المتشابهة في وحدة وظيفيةالأنشطةتجميع    3-
 .وحدات الوظيفية المتشابهة في وحدة إداريةالتجميع    4-
 وحدة إدارية"ة المرتبطة مع بعضها في وحدة رئاسية الإداريتجميع الوحدات    5-

 "عليا
 .الأنشطةتفويض رئيس كل مجموعة السلطة الضرورية لأداء هذه    6-
سيا من خلال أائف والإدارات مع بعضها أفقيا ور والوظالأنشطةربط هذه    7-

 التعاون وعلاقات ،سياأالسلطة والمسؤولية للوحدات المرتبطة ر علاقات
 .للوحدات المرتبطة أفقيا

 .ضح الوظائف والسلطات والعلاقاترسم الهيكل التنظيمي الذي يو   8-
 .إعداد الوصف والتوصيف الوظيفي لكل وحدة وظيفية   9-
 .تحديد إجراءات القيام بكل وظيفة   10-

 

 :نظيم للمكتبات فوائد كثيرة منهايقدم الت
 المادية والإمكانات استخدام للطاقات البشرية أكمليحقق التنظيم الجيد    1-

 .المتوفرة
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 . علاقات سليمة ومرغوبة بين العاملينإلىيوحد التنظيم الجهود العاملة ويؤدي    2-
 .الضرورية للقيام بعمله التنظيم الجيد يعطي كل موظف السلطة   3-
 أن التي يجب الأنشطةيجعل التنظيم كل موظف في المكتبة قادر علي معرفة    4-

 .يقوم بها وكذلك معرفة موقعه ومكانه بالتنظيم العام
 .يعالج التنظيم مشكلة الازدواجية في العمل داخل المكتبة   5-
 الإشراف والمدراء، ويسهل عملية الإدارةيساعد التنظيم في تيسير واجبات    6-

 .والرقابة
)1( 

 تطبيقا في المكتبات، حيث يعمل الإدارة أكثر وظائف الإدارييعتبر التنظيم 
 ،الأعماللمسئوليات والوظائف، في وحدات معروفة، تساعد علي انجاز علي تجميع ا
، واعتماد خطوط الاستشارات الفنية، وقنوات السلطة هداف تحقيق الأوبالتالي

  .وابتكار أدوات للتنسيق، وتطوير المستويات التنظيمية عندما تنمو المكتبات
ل منه تنظيما جيدا، مور هامة، تجعأ يراعي التنظيم في المكتبات عدة أنيجب و

 :ا فيما يليوللتنظيم الجيد بالمكتبة عدة خصائص نجمله
 التنسيق إلى توزيعا جيدا الأعمال حيث يؤدي توزيع :للأعمالالتوزيع الجيد    1-

دوار، لأ وتصارع اوالازدواجيةة للمكتبة، منعا للتكرار الإداريبين الوحدات 
 .لا علي جودة التنظيم وفاعليتهعمال المكتبة دليأحيث يعد حسن التنسيق بين 

                                                
 .1990 ،الأكاديميةالمكتبة : القاهرة:  العلمية للمكتبات ومراكز التوثيق والمعلوماتالإدارة. محمد محمد الهادي  )1(

 .37ص 
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ن يتضمن التنظيم في المكتبة شبكة اتصالات واضحة أ يجب : الفعالالاتصال   2-
 المستويات العليا إلىدني مراتب التنظيم أوفعاله تكفل تدفق المعلومات من 

 .فيه وبالعكس، وذلك بسرعة فائقة وبدون عوائق
 لإداري الجيد للمكتبة، في تطبيق حيث يساعد التنظيم ا: من التخصصالإفادة   3-

 يختص كل فرد بعمل ما يتعمق في معرفة بأن التخصص في العمل، مبدأ
 أكملتفاصيله، واستيعابه بدرجة كبيرة، وتملكه المهارة اللازمة للقيام به علي 

 .المنشودةهداف وجه، مما يساعد في تحقيق الأ
يد علي تحمل الفرد لمسئولة انجاز  يوفر التنظيم الج:تحقيق التعاون بين العاملين   4-

 في التعاون تتكون لدي الفرد روح وبالتالي وجه، أكملالعمل المنوط به علي 
 . وجهأكمل كلها علي الأعمال، حيث تجتمع منظومة هدافسبيل تحقيق الأ

 التنظيم الإداري الجيد هو الذي :مراعاة الظروف الداخلية والخارجية للمكتبة   5-
 التغيرات المحيطة بالمكتبة، ويضع الأساليب والطرق المناسبةيراعي الظروف و

 .للتعامل معها
)1( 

-1 

 التي للأعمالوهو ذلك التنظيم التكويني الذي يحدد العلاقات والمستويات 
 لمؤسسة، بناء الهيكل التنظيمي لإلى ويوزع الاختصاصات، للوصول ،يقوم بها الفرد

 يكون علي شكل هرم ذي قاعدة عريضة، تضم أنويتوفر في التنظيم الرسمي 

                                                
 .85م ص 2008، المجموعة العربية للتدريب والنشر:  القاهرة-.الأداء الإداري المتميز. مدحت محمد أبو النصر  )1(
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الوحدات علي المستوي التنفيذي، وهذه القاعدة تدعم التكوين الهرمي المتدرج 
 قمة التنظيم حيث تتركز سلطة شخص حتى ،في شكل أقسام وإدارات علىلأ

 :ي عدة أشكال أهمها ويأخذ التنظيم الرسم.ة العلياالإدارييمارس السلطة 
 

كثر شيوعا بالمكتبات، حيث تتكون المكتبة من لأويعتبر هذا النوع هو ا
سيا، ويتخذ التنظيم شكل أدارية متعددة، ترتبط ببعضها ارتباطا رإمستويات 

 ويمتاز هذا النوع .الأقسامالهرم، في قمته مدير المكتبة، ويليه مساعدوه، فرؤساء 
 اتخاذ بسرعة ًأيضاركان المسئولية محددة، كما يمتاز أته وسهولة فهمه، فببساط

 .ن سلطة الرؤساء فيه كبيرةلأبشكل حاسم  الأمورالقرارات والبت في مختلف 
، مما يحمله المديرسي تركيز جميع السلطات في يد أبرز مثالب التنظيم الرأومن 

تحتم عليه القدرة علي فهم  و،ةأعباء قد ترهق كاهله، كما تتطلب منه معرفة وثقاف
غفاله لتقسيم العمل إ ًأيضاة والتفاعل معها، ويؤخذ عليه الإداري الأمورمختلف 

 . التخصصأساسعلي 
 

 وبالتاليتقسيم العمل   التخصص فيأساسويرتكز التنظيم الوظيفي علي 
دارية مختلفة تختص كل إقسام ووحدات أدارات وإ إلى في المكتبة الأعمالتقسيم 

  .منها بنشاط وظيفي محدد
 

الإطار الذي يحدد الإدارات والأجزاء  البناء أو" بأنهيعرف الهيكل التنظيمي 
اقع و وخطوط السلطة ومهدافللمكتبة واللازمة لتحقيق الأ) الأقسام( الداخلية
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ن يتصف الهيكل التنظيمي بالبساطة والوضوح ولابد أ :ةالإداريقرارات لتنفيذ ل
 . تتمكن المكتبة من البقاء والنموحتى والاستقراروالفاعلية والمرونة 

 

 :يمر إعداد الهيكل التنظيمي للمكتبة بمراحل مختلفة من أهمها
 للمساعدة في تحديد طبيعة الأنشطة تحديد الأهداف الرئيسية والفرعية للمكتبة،   1-

 . الهيكل التنظيمي المناسباختياروالاحتياجات التنظيمية التي تؤثر علي 
 . بدقة ووضوحهداف الأإلى اللازمة للوصول الأنشطةتحديد    2-
 نشاطات رئيسة وفرعية وتجميعها في وحدات تنظيمية إلى الأنشطةتقسيم    3-

 . الإمكانات والموارد المتاحة بما يتناسب مع) أقسام–إدارات (
 تحديد اختصاص كل وحدة تنظيمية، وإعداد وصف وظيفي لكل وظيفة متاحة   4-

في كل وحدة يوضح واجباتها ومسئولياتها وصلاحياتها والشروط الواجب 
 .توافرها في الفرد لشغلها

 تحديد علاقات السلطة والمسئولية بين مختلف الوحدات التنظيمية وذلك بغرض   5-
تحقيق التنسيق والمسئولية بين مختلف الوحدات التنظيمية، تحقيقا للتنسيق 

 .اج والتداخلو ومنع الازدالتعاونو
 تحديد الوظائف الإشرافية والتنفيذية داخل كل وحدة من الوحدات التنظيمية   6-

 .المكونة للمكتبة
 .إعداد خريطة تنظيمية ودليل تنظيمي للمكتبة   7-

 

 وتجميعها في وأعمالهاجه نشاط المكتبة أويقصد بالتقسيم التنظيمي، تقسيم 



 
    

 

 

82 

وحدات تنظيمية معينة، وهناك عدة طرق لتنظيم العمل بالمكتبات الجامعية من 
 :أهمها

-1 

 في المكتبات،  الوظيفة من أكثر طرق التنظيم شيوعاأساسيعد التقسيم علي 
 عدة وظائف، أو، يتولي كل منها وظيفة وأقسام إدارات إنشاءويتم بناء عليه 

  . وظائف فرعيةإلىويمكن تقسيم الوظيفة 
 الوظيفة، التأكيد علي الوظائف الأساسية أساس مزايا التقسيم علي أهمومن 

 إلىالتي تشكل جوهر وجود المكتبة، وجمع المتخصصين في كل قسم مما يؤدي 
 ويمنع الازدواجية والتداخل الإشرافكفاءة العمل وجودته، ويسهل عمليات 
 ويؤخذ علي هذا التنظيم المركزية الزائدة .في العمل ويقلل درجة الصراع التنظيمي

  .أحيانا المتخصصين في بعض الوظائف الأفرادوصعوبة توفير 
 
 
 
 
 
 

-2 

 أساسا اعتباره المكتبة، لذا يمكن واهتماماتد محور نشاطات يعد المستفي

 مدير المكتبة

 قسم خدمات المكتبة قسم التزويـد قسم الفهرسـة
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للتقسيم التنظيمي للعمل، وفي المكتبات الجامعية قد يكون هناك قسم للطلاب 
  . هيئة التدريسلأعضاءوقسم لطلاب الدراسات العليا وقسم 

لا انه يؤخذ تقديم خدمة متميزة للمستفيدين، إ يتيح بأنهويمتاز هذا النظام 
قات معينة مما يمثل إهدارا للقوي أو عدم وجود مستفيدين في احتمالعليه 

  .أخرىالبشرية بقاعات معينة وضغط عمل بقاعات 
 
 

 

 
 

-3 

تستخدم كثير من المكتبات الشكل الذي تظهر فيه أوعية المعلومات كأساس 
 أقسام لكل نوع من أوعية إلىكتبة للتقسيم التنظيمي، حيث يتم تقسيم الم

 حيث يكون هناك قسم للكتب وآخر للدوريات وثالث للرسائل ،المعلومات
  ...وهكذا

ومن مميزات هذا التقسيم انه يساعد علي تكوين مجموعات متوازنة في شتي 
 أنه يؤخذ عليه تكرار العمليات للأوعية المختلفة ألاأشكال أوعية المعلومات، 

 . الشراءمثل إجراءات
 

 مدير المكتبة

مكتبة طلاب 
 الدراسات العليا

مكتبة أعضاء هيئة  مكتبة الطلاب
 التدريس
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-4 

 وبناء علي هذا الأساس يمكن تقسيم المكتبة وفقا لموضوعات أوعية المعلومات
المتوافرة بالمكتبة، ويفيد هذا للتقسيم في تجميع كافة أوعية المعلومات التي تعالج 

الموضوعات موضوعا معينا في مكان واحد، مما يساعد المستفيدين في التعامل مع 
 انه يؤخذ عليه صعوبة التعامل مع الموضوعات المتداخلة مما ألاتخصصة، الم

  . من قاعة للربط بين الموضوعات المتشابكةأكثريتطلب زيارة 
 
 
 
 
 

-5 

ليس لزاما علي المكتبات إتباع نظام معين في التقسيم التنظيمي لأنشطتها، 
 وحاجة ،من نظام، وفقا لاحتياجات المكتبة ومواردهاولكن يمكن المزج بين أكثر 

 .المستفيدين من خدماتها

 مدير المكتبة

 الرسائل الجامعيةقسم  قسم الكتب قسم الدوريات

 مدير المكتبة

 قسم العلوم الاجتماعية قسم الفلسفة قسم الديانات
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 

 ، بيانية تصور الشكل التنظيمي للمكتبةإيضاحيةالخريطة التنظيمية هي وسيلة 
 وخطوط السلطة والمسئولية والاختصاصاتمن حيث وحدات العمل والوظائف 

 . المكتبةساموأقوالعلاقات بين مختلف إدارات 
)1( 

تحديد إطار المكتبة والوحدات التنظيمية فيها والوظائف التي تتكون منها    1-
 .هذه الوحدات

 .بيان كيفية تقسيم العمل بين الموظفين   2-
 .توضيح خطوط السلطة والمسئولية   3-
 . بالمرؤوسين التابعين لهف برئيسه المباشر وتعريف الرئيسائتعريف الوظ   4-

 

 وهي الخريطة التي تصور الشكل التنظيمي العام والشامل :الخريطة الرئيسية   1-
 .ةالإداريللمكتبة، بما فيه جميع الوحدات التنظيمية والمستويات 

 وهي تلك الخرائط التي تصور الشكل التنظيمي الخاص :الخريطة المساعدة   2-
 . بالمكتبةأو الأقسامحدي الإدارات بأ

 

نتشارا في المكتبات لبساطتها وسهولة ا وهي الأكثر شيوعا و:سيةأالخرائط الر   1-
 .إعدادها

                                                
،  المكتبة العصرية: القاهرة-. المتقدمة أفضل الممارساتالإدارة. نبيل الحسيني النجار، ناجي فوزي خشبة  )1(

 .93م ص 2007
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 
وتحفيز العاملين على نحو يساهم في   توجيه وإرشادإلىوتهدف هذه الوظيفة 

المتشابك بين كل من الرؤساء  اليوميالنتائج من خلال العمل  أكملضمان تحقيق 
 الاتصالترتبط بمهارات  ة، ولذلك فهيالإداريوالمرؤوسين في مختلف المستويات 

  .والقيادة والدافعية
كفاءة ال، وتتوقف الآخرينن يوجه أ للمدير هي الأولىن الوظيفة أولا شك 

يرى بعض الكتاب أن وظيفة التوجيه وة له علي مدي مهارته في التوجيه، الإداري
 أن المدير يمكن أن يعهد بكثير من أعباء أساسالأولى على  ةالإداريهي الوظيفة 

ولكنه لا يستطيع أن يتخلى عن مسؤولية التوجيه   الغير،إلىالوظائف الأخرى 
والرقابة باعتبار أن الرقابة تحدد مدى  والعاملين ويربط البعض بين التوجيه

 أهمية التوجيه تختلف باختلاف فإن اتجاهاته، وكما سنرى في هذا المطلبالتوجيه و
بحيث لا يمكن الإدعاء  المواقف والظروف، كما تتداخل مع الوظائف الأخرى

 .الأخرى  أهمية وظيفة معينة تزيد بطريقة مطلقة عن غيرها من الوظائفبأن

  

 الفرد لكي يمارس مسئولياته إليه الذي يحتاج الإرشادويعني التوجيه توفير 
 أداء عن كيفية وإرشادهم بالمرؤوسين الاتصال ًأيضافي العمل، ويمثل التوجيه 

 ورفع الحالة الأمثلة التعليمات والشرح والوصف وضرب إصدارب الأعمال
، والالتزام بمفاهيم القيادة بهدف الحصول علي تعاونهم للمرؤوسينالمعنوية 

 .الأعمالي في تنفيذ ختيارالا
طة يمكن اللمدير وببس لوظائف الرئيسيةاالتوجيه هو الوظيفة الثالثة من 

تركيز جهودهم   لضمان،الأفراد عملية التأثير على سلوك بأنهتعريف التوجيه 
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والمسؤولية  وتعبئة طاقاتهم حول الهدف المقصود فهو يتضمن استخدام السلطة
 انته في السلك الوظيفي يجعللأن حقه في السلطة ومك الحائز عليها المدير

 . يحترمون ما يصدر عنه من توجيهات وإشاراتالآخرين

التأكد   بما يجب عمله ومعرفة أوالأفراد عملية يتم من خلالها إبلاغ هو  أو
 .العمل المناط به من أن كل فرد يبذل قصارى جهده في إنجاز

  :والتوجيه ينطوي بصفة أساسية على عدد من العناصر هي
 .الأفراد تحديد واجبات   1-
 .تنفيذ كل عمل شرح إجراءات   2-
 .النصح والإرشاد المستمر   3-
 .الأفراد تشجيع   4-
علاج أو  إجراء تصحيح ثم وضعه بشأن حل مشكل أيتنفيذ  التأكد من   5-

 .معين انحراف
 .والتعليمات  الأوامرإصدار   6-
 .جماعة  أووجود علاقة مباشرة بين الرئيس والمرؤوسين كأفراد   7-

)1(  

سوء أداء  أو يستمد التوجيه أهميته من كونه الوظيفة التي تعكس حسن
الفرد  وتوزع الواجبات بوضع هدافة كلها، فبعد أن يتم تحديد الأالإداريالعملية 

  وإرشادهم وتشجيعهمالأفرادالمناسب في المكان المناسب فلابد من إعلام 

 . وهذه هي وظيفة التوجيههدافوقيادتهم نحو تحقيق الأ
                                                

 .139 ص .1996 ،المفتوحة القدس جامعة :عمان -.ةالإداري المعلومات أنظمة. محمد برهان  )1(
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 مسؤولية التوجيه تصبح سهلة فإنبدقة  ة واكتملتالإداريوإذا تمت العملية 
مراحلها أولم تلقى العناية التي  وميسرة وأما إذا أختلت هذه العملية في إحدى

التوجيه فمثلا إذا لم توزع  تستحقها فلابد وأن ينعكس هذا الاختلال في وظيفة
 هدافتحقيق الأ  والأقسام والإدارات لكي تسهم فيلأفراداالواجبات على 

  ضعف الالتزام تجاه المنظمة والتهرب منإلىوالخطط فسوف يؤدي ذلك 

ة لأفراد لا يملكون كفاءات ومؤهلات الإداريالمسؤولية، كذلك تم شغل المراكز 
 تتأثر ليوبالتا الأداء فعالية الأمل يصبح ضعيفا في تحقيق فإنمع واجباتهم  متناسبة
 .التوجيه وظيفة

 أن أهميتها إلى الإدارة ووظيفة التوجيه وإن كان يتعين أداؤها جميع مستويات
الرئيس والمرؤوسين  تتزايد في المستويات الدنيا حيث تكون العلاقة مباشرة بين

 قيادة فعالية  وحيث تتزايد أهمية التعليم والإرشاد وحيث تظهر)أفراد وجماعات(
 بالمرؤوسين  ففي هذا المستوى يتم اتصال المديرهداف فيهم لإنجاز الأالناس والتأثير

 مرات ومرات، حيث تسنح لهم الفرصة لتبادل الرأي في شأن مشاكلهم الشخصية

 .بفاعلية  مشاكل العمل وطرق إنجازهإلىوظروفهم المعيشية بالإضافة 

  

التوجيه تتوقف على  أن فاعليةينادي هذا المبدأ على  :مبدأ تجانس الأهداف   1-
على   المؤسسة، لأن كل فرد يعملأهداف والأفراد أهدافوجود تجانس بين 

 أنه من المهم جدا ألاه الشخصية من خلال عمله في المؤسسة، أهدافتحقيق 
 العاملين بمعنى أنه تحققت أهداف فهذا يعني تحقيق ، المؤسسةأهداف تحقيق

 .الأفرادما على إشباع حاجيات نها ستعمل حتإف  المؤسسةأهداف
 هو ملاحظ يعتبر هذا المبدأ أحد مبادئ التنظيم السابق كما: مبدأ وحدة الرئاسة   2-
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أنه لا يكون الفرد مرؤوس لأكثر من رئيس  ذكرها، وينص هذا الأخير على
بالمسؤولية الشخصية، لأن   وذلك منعا للاحتكاك وضمانا للإحساس،واحد

 .رئيس واحد ر وأفضل تجاوب عندما يوجهون من طرفالأفراد يتجاوبون أكث
  

السياق الخاص بتطور   والتنظيم فيدارةمن واقع استعراض المبادئ العامة للإ
تكمن   والتخطيط والتنظيم وغيرها من الموضوعات الأخرىالإداريالفكر 

 لى النحو المستهدف جيد الممارسة وظيفة التوجيه عأساسبعض الأفكار التي تمثل 

  :ومن بين هذه الأسس ما يلي
للتوجيه بأي   حيث يمثل الهدف المحور الأساسي:ضرورة تحديد الهدف   1-

  توجيه الجهود المبذولة على مستوى الفردأساس أنه أينشاط داخل المنظمة 

 ضرورة وجود اتفاق إلىوالجماعة داخلها، وفي هذا الصدد تجدر الإشارة 
 . المنظمة ذاتهادافأه وتكامل بين

الأوامر والتعليمات   لتجنب التعارض فيأساسووحدة الأمر  :وحدة التوجيه   2-
 .كمجموعاتأو الصادرة للمرؤوسين كأفراد 

بين الرؤساء والمرؤوسين وبين الزملاء في نفس المستوى  :التعاونضرورة    3-
 .عمل جماعي ناجح أي هو دعامة التعاونالتنظيمي ف

في القرارات المرتبطة  اتخاذفي المعاملة مع المرؤوسين وضرورة بناء و :العدالة   4-
 توقيع العقاب على أسس حالة من حالات التمييز في منح الثواب أو أي

 .موضوعية
 كوسيلة لدعم الثقة بين الرئيس والمرؤوس من :الرقابة الذاتية تنمية مفهوم   5-

 .ؤولية من ناحية أخرىالولاء والإحساس بالمس ناحية، وكذلك تنمية روح



 
    

 

 

90 

  

وسائل ومن هذه  أوإن ممارسة وظيفة التوجيه يتطلب توافر عدة أدوات 
القرار،  اتخاذ الأوامر، إصدار، الاتصال القيادة، الدافعية، :الأدوات والوسائل

ول هذا الجزء بشيء من التفصيل االتحفيز وتفويض السلطة وفي هذا الشأن يتن
 :لياوذلك على النحو التالأدوات  أهم

 

فن التأثير في "  للتوجيه، ويقصد بهاالأساسية الأركان أحديتعتبر القيادة 
 ومن وجهة نظر "المرؤوسين لإنجاز المهام المحددة لهم بكل إخلاص وحماس

 علي إنجاز ما ترغب القيادة الأفرادالقدرة علي حث وحفز "النتائج فالقيادة هي 
  ."في تحقيقه

 : الخصائص والسمات التي يجب أن تتوفر في المديرين كقادةأهمومن 
 .للأداء المرضي والجيد الحوافزأو الحق في منح الثواب    1-
 .الحق في توقيع العقاب   2-
 .القانونية أوالقوة الشرعية    3-
يرغبون في تقليد نمط  الآخرينالقوة المرجعية ويقصد بها القوة التي تجعل    4-

 .بشخص آخر وك الخاصالسل
 .والمهارة والمعرفة  التخصصأوالقوة الناجمة عن الخبرة    5-

 

ثم يوجه السلوك الإنساني نحو  وهي المؤثر الداخلي الذي يحرك وينشط
 . معينةأهداف تحقيق
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 المؤسسة خلق إدارةعلمية يجب على  وللإجابة عن مشكلة الدافعية وبطريقة
 أهداف وضع ًأيضاوعليها  ستقرار والثقة في نفوس العاملينجو من الأمان والا

الفعال بين  سليمة وهيكل تنظيمي متوازن يعمل على تحديد الوظائف والتنسيق
 أجزاء العمل، كما عليها من جهة أخرى تطبيق وسائل رقابية كافية غير مبالغ

معنوياته  خلق السلوك السلبي للفرد، والعمل على رفع أجلفيها، وهذا كله من 
 .العمل في أداء

 

 علي التعاون ًأيضا وإنمافرادها فقط، أيتوقف نجاح المؤسسة علي كفاءة  لا
، حيث الاتصال ومدي تحقق العمل الجماعي، وهو ما يمثل عملية ،القائم بينهم

، الأفراد بدور نقل المعلومات والأفكار والاتجاهات والمشاعر بين الاتصاليقوم 
  . التنظيمأعضاء شبكة تربط كل بأنه الاتصال إلىيشار لذلك 
على تفهم  حد كبير على مقدرة المدير إلىيتوقف النجاح في مجال التسيير و
 لاإجهة أخرى ولا يتفق هذا   من جهة وعلى مقدرتهم على تفهم المدير منالأفراد

ولأن  ه،مهما كان نوع  تنظيمأي والذي بواسطته يتم توجيه النشاط في الاتصالب
يحدثه من تعديل  نقل المعلومات من فرد لآخر يعتبر من الضروريات الجوهرية لما

 الأعمال  الجيد على أداءالاتصال ويساعد هدافوتغيير في السلوك وتحقيق للأ
 .أكملبطريقة 

  

 هداف لما يجب عمله لتحقيق الأالأفراد تلعب القرارات دورا كبيرا في إقناع
القائمين بالتنفيذ يحسون أن   هناك وسيلة للترغيب من ذلك الذي يجعلليس

 القرار، فلا يجوز فقط اتخاذ  بإشراكهم في عمليةلاإالقرار قرارهم، ولم يأتي ذلك 
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بطريقة أسهل وأفضل بل  على القيام بعمله أن يكون القرار مصمما لمساعدة المدير
لأن القرار يؤثر   في العمليعاونهمن هم وأأهداف على تحقيق الأفراديجب أن يساعد 

 .الأفرادعلى أعمال 

 
 الأداء الفعلي يسير حسب الخطط الموضوعة بأن التأكد إلىتهدف هذه الوظيفة 

يكمن تصحيح المسار عن طريق   نحو الهدف، ومن ثمالاتجاهعلى نحو يؤكد مدى 
 اتخاذأسبابها ب  تلافي وتحديد مواطن الخلل والعمل علىالانحرافات اكتشاف

 .الملائم إجراءات التصحيح المناسبة ومواجهتها بالأسلوب
 المواد  وتوفير.هدافذا كانت وظيفتي التخطيط والتنظيم تختص بتحديد الأإو

على  ، ولكن التخطيط والتنظيم لا يكفيان، وإنما يجبهدافاللازمة لتنفيذ هذه الأ
 بلوغها وهذه هي وظيفة الرقابة، فالرقابة قد أمكن هداف أن يتأكد أن الأالإداري

 الإجراءات والخطط والسياسات وهدافهي الوظيفة التي تختص بالتحقق من أن الأ
تنفيذها كما سبق تحديدها، ومن هنا ترتبط وظيفة الرقابة بوظيفة التخطيط  أمكن

، لابد من الانحرافاكتشاف الانحرافات وتحديد المسؤول عن  وحتى يمكن
  الواجبات وبذلك ترتبط وظيفة الرقابة بوظيفةأوح للمسؤولية تحديد واض

 .التنظيم

  

 والخطط باستمرار، ومحاولة اكتشاف الأعمالالرقابة تعني متابعة تنفيذ 
 الموضوعة، والعمل علي تحديد أسباب هدافالانحرافات عن الخطط والأ

فيذ علي الخطة والقرارات الصادرة،  مطابقة التنإلى وتهدف الرقابة ،الانحرافات
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 .)1( والموارد والآلات والجودة والوقتالأموالوتشمل الرقابة علي 
ن أ متابعة التنفيذ والتحقق من إلى الإدارةوالرقابة بهذا المعني هي وسيلة 

ن أ تتم وفقا للخطط الموضوعة، وان القرارات تنفذ تنفيذا سليما، والأنشطة
 حتىثناء وبعد التنفيذ أن تكون الرقابة أ ويفضل .تتحقق المرغوبة سوف هدافالأ

  .يتم الكشف عن الانحرافات في حينها
  

ضمان أن الأداء يتم   ومساعدتها فيالإدارة للرقابة هو خدمة الأولالهدف 
 :هي  جانبيةأهدافوفقا للخطط الموضوعة ولكن هناك عدة 

من قبل التخطيط فالرقابة شديدة  المسطرة هدافتحقيق الأ الحرص على   1-
 .لعملية واحدة الارتباط به وهما وجهتان

الواجبات الموضوعة  التأكد من تنفيذ المهام المخططة ومعرفة مدى تنفيذ   2-
 .كمهمة ينبغي إتمامها

واكتشاف النقائص ومعرفة مواضيع نشوء  معرفة الأخطاء في الوقت المناسب   3-
 وبدون تأخير حتى يتواصل إزالتها بأقصى سرعةالصعوبات وكذا أسبابها بغية 

 .ويستمر نشاط المؤسسة
أماكن تحقيق النجاح واستخلاص النتائج   معرفةأيتعميم الخبرات الجيدة    4-

 .أماكن أخرى في المؤسسة المطلوبة من ذلك بغية تعميم هذه النجاحات على

                                                
 .240ص . مرجع سابق. مأسس ومفاهي: مبادئ الإدارة. علي محمد منصور  )1(
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  

فهي نفسها في كل  لذي تراقبهإن خطوات الرقابة لا تختلف باختلاف الشيء ا
  :الحالات وتتمثل هذه الخطوات في

 وهي المقاييس الموضوعية والمستخدمة لقياس النتائج :الرقابية تحديد المعايير   1-

إحدى إداراتها  التخطيطية للمؤسسة أو هدافالفعلية، بحيث تتمثل الأ
يق الفعلي بشكل يجعل من الممكن استخدامها لقياس التحق والتي تعبر عنها

عدة أشكال قد تكون مادية، معايير تكلفة،   المعايير هذه تأخذ.للواجبات
 .ملموسة معايير إرادات، معايير غير

بالمعايير السابقة ووضعها،   قياس الأداء الفعلي ومقارنتهأي: قياس الأداء   2-
بمثابة  كيفي حتى تصبح  بشكل كمي أوهدافلذلك يجب التعبير عن الأ

 .التنظيم اس أداء كل مركز في هيكليخدم لقمعايير تست
المعايير قد وضعت  في هذه الخطوة يتبين ما إذا كانت: تصحيح الانحرافات    3-

إمكانية  بطريقة تعكس هيكل التنظيم وتعبر عنه تعبيرا سليما وفي نفس الوقت
 الإجراءات لهذه المعايير، حتى تصحح الانحرافات وتطبق ًطبقاقياس الأداء 

 .يحيةالتصح
   

ة وهذا بالرقا هناك العديد من التقسيمات التي يمكن استخدامها لتصنيف
 :الآن أهمها

 - 

ة وتتمثل الإداريبين ثلاثة أنواع مختلفة داخل المؤسسة حسب المستويات  نفرق
 :يلي فيما
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ولة تقييم ا محإلىا النوع من الرقابة هذ يسعى :الرقابة على مستوى المؤسسة   1-
 وعلى هذا .فترة زمنية معينة الأداء الكلي للمؤسسة وأجزاء هامة منها خلال

 الأهداف الموضوعة  أي مدى تقوم المؤسسة كوحدة واحدة لتحقيقإلىيتحدد 
في هذا  سلفا ومدى الرقي في الأداء الكلي لأنشطتها ومن المعايير المستخدمة

 ابة، معدل العائد على الاستثمار، الربحية، حصة المؤسسة فيالرقمن النوع 

 . الخ... السوق
 اليوميهذا النوع من الرقابة الأداء  ويخص :الرقابة على مستوى العمليات   2-

داخل المؤسسة ويتم في هذا  الأنشطةة المختلفة في كافة اليوميللعمليات 
 الإجراءات التصحيحية واتخاذالموضوع تحديد الانحرافات عن المعايير الموضوعة 

 عدد إلىالمنتجة   عدد الوحداتإجمالي :ومن المعايير المستخدمة في هذا النوع
 .للآلة الساعات التشغيلية للآلات لمعرفة مدى فاعلية ساعة التشغيل

 ولة تقييم أداءايختص هذا النوع من الرقابة بمح: الأفراد الرقابة على مستوى   3-

 ومن المعايير المستخدمة في .لى نواتج أعماله وسلوك أدائه والرقابة عالأفراد
 عدد العمال لتوضيح نصيب العامل الواحد من إلى ميزانية الحوافز :النوع هذا

 عن الأفرادولة زيادة مهارة اوينتج استخدام مثل هذه المعايير مح الحوافز،
 .تدريبهمأو طريق تحفيزهم 

-  

الوقت الذي يتم فيه تنفيذ وظيفة الرقابة يعتبر عملا هاما في تصميم  إن
 :حدوثها الفعال ونميز ثلاثة أنواع من الرقابة من حيث توقيت النظام الرقابي

فالرقابة ينظر إليها كنظام  هي تحديد المشكل قبل حدوثه،: الرقابة التنبؤية   1-
نتيجة لمقارنة  تي تتخذللتغذية العكسية بمعنى أن الخطوات التصحيحية ال
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 الأداء الفعلي بالأداء المخطط، يتم من خلال إجراء التعديلات في طريقة

 .هدافالأأو الخطط أو الأداء 
هذا النوع من الرقابة بتصحيح الانحرافات عن المعايير  يقوم: الرقابة المتزامنة   2-

يزة في وقت لاحق بفترة قصيرة، والمأو  كما تحدث في نفس وقت التنفيذ
أن تتفاقم وتسبب خسائر كبيرة  الأساسية في هذا النوع هو تحديد المشاكل قبل

على الإلية  للمؤسسة، وتستعمل هذه الرقابة في المؤسسات التي تعتمد
 .الإنتاجيةوالعمليات 

 المكتبات الجامعية إدارة والإدارةوبعد هذا العرض السريع لعمليات 
ول لوائح العمل بالمكتبات الجامعية التي اوعناصرها، تقتصر هذه الدراسة علي تن

 حيث تحدد السياسة العامة للمكتبة ،القواعد التي تحكم العمل بالمكتباتتمثل 
الجامعية والإطار الذي تعمل في نطاقه إدارتها وما ينبغي أن يكون عليه سلوك 

 . وأعمالهم بالمكتبةالأفراد

 
يستهدف القائم بها المصلحة  اجتماعيةظيفة العامة تكليف وطني، وخدمة الو

تفرض قوانين الوظيفة  والعامة وخدمة المواطنين في ضوء القواعد المنظمة لذلك،
، ومجموعة من المحظورات أداؤهاالعامة علي الموظف عدة التزامات وجب عليه 

 التأثير علي إلى سوف يؤدي  من قبل الموظف تجاه عملهإخلال أيعليه تجنبها، لأن 
 . علي الصالح العامالتأثير، ومن ثم للأفرادالخدمات المقدمة 

، أهمها النظرية التنظيمية الإدارةوهناك عدة نظريات تحكم علاقة الموظف ب
تباعها، حيث تكون العلاقة بين إ في مصر علي الإداريوهي التي استقر الفقه 

مها النصوص القانونية واللائحية الخاصة  علاقة تنظيمية تحكالإدارةالموظف و
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 العلاقة بين دارة بالنظرية التنظيمية لإالأخذ، ويترتب علي )1(بالوظيفة العامة
 :)2( عدة نتائج نجملها فيما يليالإدارةالموظف و

 تخضع لقواعد قانونية، تحكم الوظيفة الإدارة العلاقة التي تربط الموظف بً:لاأو
 سلفا وتمتاز بكونها عامة تسري علي جميع العامة، وهي قواعد معدة

  .الموظفين الذين ينتمون للفئة الواحدة
، ويترتب الأنظمةو ضمانات ومزايا وواجبات الموظف تستمد من القوانين :ًثانيا

 المنفردة بإرادتها التعديل علي الوظيفة العامة إجراء في الإدارةعلي ذلك حق 
  .الأعمالنون المنظم لتلك  ما نص عليه القاإطار وقت، في أيفي 

 القرارات إصدارة في الإداري يترتب علي العلاقة التنظيمية، الحق للسلطة :ًثالثا
قبول  أو دون مشاركة الأنظمة للقوانين وًطبقااللازمة لحسن سير العمل 

الموظف، وفي الوقت نفسه لا يمنع الموظف من الطعن بهذه القرارات، 
 .الإداريلقضاء  اأمامالتعويض  أو بالإلغاء

، بسلطة فرض الجزاءات علي ة في ظل نظرية العلاقة التنظيميالإدارة تتمتع :ًرابعا 
 تكون ممارسة هذه السلطة أنالموظف الذي يخل بواجبات وظيفته، علي 

 .بهدف تحقيق مصلحة المرفق العام ووفقا للقانون
 علي لإدارةا النظرية التنظيمية تحدد العلاقة بين الموظف وأنوهكذا نجد 

داري هو الذي ة التنظيمية للعمل، والقانون الإالإداري القوانين واللوائح أساس
 .يحكم العلاقات الوظيفية

                                                
 .273ص . 1985دار النهضة العربية، : القاهرة -.ه ووسائلهأساليب: الإداريالقانون . طعيمة الجرف  )1(
 .227ص . 1987دار المطبوعات الجامعية، :  الإسكندرية-.الإداري القانون .ماجد راغب الحلو  )2(
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   

 ويتضمن الداخلي، العام القانون فروع من فرع" بأنه الإداري القانون يعرف

 هنا ومن ة،لإداريا السلطة أو العامة الإدارةب،تتعلق التي القانونية القواعد

 الضيق المعنى  وينصرف.)1("العامة الإدارة قانون بأنه الإداري القانون يوصف

 نشاط تنظم التي المستقلة ةالإداري القانونية القواعد مجموعة إلى الإداري للقانون

 والقانونية البشرية الإدارة تستخدمها التي والوسائل الدولة، في ةالإداري الأجهزة

 الوسائل وهذه النشاط هذا ومراقبة هاأهداف لتحقيق نشاطها  ممارسةوالمادية،قي

 .الإداري القضاء من
 يحكم الذي القانون :بأنه موضوعاته حيث من الإداري القانون ويعرف

 وما والمادية، والقانونية البشرية ونشاطها ووسائلها تنظيمها نواحي من الإدارة

 على تصرفاتها القضائية والرقابة نشاطها مباشرة في امتيازات من به تتمتع

 .)2(وأعمالها
 :التالية الموضوعات منً عددا الإداري  القانونيتناول يفالتعر هذا وبمقتضى

 الإداري الجهازأو  ةالإداري السلطة ينظم الإداري فالقانون :الإداري التنظيم   1-

 .للدولة
 نشاط وهو الإداري، النشاط تنظيم الإداري القانون ويتولى :الإداري النشاط   2-

 .تحقيقها الإدارة تريد غايات ويستهدف ةالإداري السلطة به تقوم
 .المدنية الخدمة في العاملين الإداري القانون قواعد تحكم حيث :العامة الوظيفة   3-

                                                
 .5ص .1994 لنهضة العربية،دار ا:  القاهرة-.القانون الإداري. أنور أحمد رسلان  )1(
 .9ص .1974دار النهضة العربية،:  القاهرة-.القانون الإداري. ثروت بدوي  )2(
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 الأموال يحكم الذي القانوني النظام الإداري القانون يوضح :العامة الأموال   4-

 الملكية نزع خلال من العامة الأموال لة علىالدو حصول يفيةكو العامة،

 .بها وكيفية الانتفاع الأموال لهذه المقررة القانونية والحماية العامة، للمنفعة
 بها تتمتع التي الامتيازات يبين الإداري فالقانون :العامة السلطة امتيازات   5-

 .لعاما الصالح تحقيق إلى الهادف مباشرتها لنشاطها في الإدارية السلطة

   

 يستقي التي الأصول أو المنابع عام بوجه الإداري القانون بمصادر يقصد

 الأخرى القوانين فروع من  كغيرهالإداري والقانون قواعده وأحكامه القانون منها

 ،الإداري التشريع :هي وهذه المصادر وأحكامه قواعده منها يستمد مصادر له
 .)1(العامة للقانون والمبادئ ،الإداري والفقه الإداري العرفو ،الإداري والقضاء

  

 المكتوبة القانونية القواعد مجموعة" الإدارييقصد بالتشريع كمصدر للقانون   

 إصدارب المختصة العامة السلطة فإذا كانت مختصة، سلطة عامة عن والصادرة

 هذه كانت وإذا) دستور( تكون بصدد التأسيسية السلطة هي القواعد هذه

 هذه السلطة كانت إذا أما عادي، قانون إزاء نكون التشريعية السلطة هي السلطة

 بالمعنى ًإداريا ًمشرعا ويعتبر لائحة أو نظام لدينا يكون التنفيذية السلطة هي

 أو ًفردا كان سواء مكتوبة، قانونية قاعدة بوضع اختصاصصاحب  الواسع كل
 .جماعة

                                                
 .11ص .1979دار الفكر،:  القاهرة-.الوجيز في القانون الإداري. سليمان محمد الطماوي  )1(
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 دارةتها تخضع للسلطة التنفيذية، تخضع لأحكام القانون، وللإ بصفالإدارةو
 اللوائح المتعلقة بتنفيذ القوانين الصادرة عن السلطة إصدارالحق القانوني في 

 .التشريعية لتوضيح ما يكتنفها من غموض، وتسهيل تطبيقها
   

 على التنفيذية لطةالس تصدرها التي القانونية القواعد بأنها الأنظمة تعرف

 التشريعات بعض في عليها ويطلق ة،الإداري تقوم بوظيفتها وهي مستوياتها اختلاف

 .)قرارات تنظيمية أو لوائح( الآخر بعضها وفي )أنظمة(
 

 تتضمن قواعد عامة مجردة وتنظيم مراكز قانونية التي القرارات هي اللوائح 
 هي وبمعنى أخر ،إلغائها أوتعديلها  أوالمراكز القانونية  هذه بإنشاءعامة للإفراد إما 

 )1(" تطبق على عدد غير معين وغير محدد من الأشخاصلكي تصدر التيالقرارات 
 فهياللوائح تصدر متضمنة قواعد عامة مجردة ولذا  أووالقواعد التنظيمية 

 أوشخصا بذاته وإنما تطبق على كل شخص  أولا تخاطب أشخاص بذواتهم 
 . توافرت فيها الشروط القانونية للقاعدةالتي المراكز القانونية فيلأشخاص الذين ا

 حدود ما خول لها فية لابد وأن تصدر عن سلطة إدارية الإداريإذا ً فاللوائح 
من اختصاصات فهي من حيث الشكل أعمال إدارية، ومن حيث الموضوع أعمال 

 المعيار – إليها من ناحية الشكل فقط  لا ينظرالقانونية ولتحديد طبيعتها ،تشريعية
 وإنما لابد من تطبيق -الموضوعي المعيار –ناحية الموضوع فقط  أو -الشكلي

 .ودمج المعيارين معا
                                                

 .475ص 1999 . القاهرة-.الهيئة العامة لشئون المطابع الأميرية. معجم القانون  )1(
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ة تتسم بالعديد من الخصائص والسمات الإداريومما تقدم يتضح أن اللائحة 
  على العديد من العناصر ًأيضاوتقوم 

 

 :التالية الأقسام إلىوائح يمكن تقسيم الل
 وهى اللوائح الخاصة بتنفيذ القوانين والمشتملة على تفصيلات: اللوائح التنفيذية   1-

 .لازمة بوضع القانون موضع التنفيذ
 يكون الغرض منها تنظيم سير المرافق العامة التي وهى :ةالإدارياللوائح    2-

 . إنشاء تلك المرافقًأيضاو
 ما حدث ما يوجب للإسراع إذاها إصداروهي لوائح يتم  :لوائح الضرورة   3-

 .)1( تدابير لا تحتمل التأخيراتخاذ في
 

 تطبق فهية تتضمن دائما قواعد عامة تتصف بالعموم ولذا الإدارياللوائح    1-
ئحة على أشخاص غير معينين بذواتهم ولا يغير من طبيعة صفة العمومية في اللا

 .مكان تحديد المخاطب بها وقت صدورهالإ
  لا يتعلقيوهذا يعنى أن القرار التنظيم: اللوائح الإدارية تتضمن قواعد مجردة   2-

 تطبيقه بل يصلح للتطبيق على جميع يواقعة واحدة وينتهأو بحالة واحدة 
ه  بتطبيقالإداري يمكن أن تقع بحيث لا يستنفذ القرار التيالحالات المماثلة 
 ةشخص معين وإنما يبقى ساريا لتنظيم الحالات المستجدأو على حالة معينة 

 . المستقبلفي تقع التي
                                                

 .475ص 1999 . القاهرة-.الهيئة العامة لشئون المطابع الأميرية. معجم القانون  )1(
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ة ولذا فهى تشكل نوعا من الإدارية تصدر عن السلطة الإداريأن اللوائح    3-
رئيس أو  واللوائح يمكن أن تصدر عن رئيس الجمهورية :ةالإداريالقرارات 

 نطاق محافظتهم فيطاق وزارته والمحافظون  نفيالوزير أو مجلس الوزراء 
 . حدود مصالحهم وهيئاتهمفيورؤساء المصالح والهيئات 

ـ وبصيغة :ة بصفة الإلزامالإداري تأتى به اللائحة الذيأن يتصف العمل    4-
ة حين تأتى الإداريأخرى أن يكون العمل ملزم وهذا القول يعنى أن اللائحة 

ن يكون ملزما لمن يطبق عليهم من أشخاص  عام مجرد لابد وأتنظيميبعمل 
 .حالاتأو 

ة أن تلزم ذلك العمل بتطبيقه على كل من الإداريفيتعين على السلطات 
 عند تنفيذ القرار وتطبيقه على بعض من الإدارةتوافرت فيهم أحكامه فإذا أكتفت 

 ذلك يعد خروجا على مبدأ المشروعية فإنتوافرت فيه أركانه دون البعض الأخر 
 .الأفراد بين ةوااوإخلالا بمبدأ المس

 

ة تضع الإداري فاللائحة :الفردياللائحة أعلى قيمة ومرتبة قانونية من القرار    1-
قواعد قانونيه عامة مجردة قابلة للتطبيق على أفراد لا حصر لهم وغير معينين 

أفرادا أو  يمس فردا الذي الفرديلى مرتبة من القرار  فهي أعوبالتاليبذواتهم 
 معينين بالذات ويترتب على ذلك أنه في نطاق المراكز القانونية العامة التي تنظمها

 القواعد -اللائحة يجب أن تحترمها القرارات الفردية الصادرة في نطاق اللائحة 
بحت القرارات وألا تخالفها وإلا أص - هذه اللائحة في وردت التيالعامة 
 .الإداري القضاء أمامة المخالفة للائحة غير مشروعة وواجب إلغاءها الإداري

 لا ترتب بذاتها حقوقا فهي تتضمن قواعد عامة مجردة باعتبارهااللائحة    2-
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 فهو يمكنه ترتيب حقوق مكتسبة لأفراد الفرديمكتسبة لأفراد أما القرار 
 سحب القرارات التنظيمية الإدارةة بذواتهم ويترتب على ذلك أنه يجوز لجه

 وقت شاءت وفقا للمصلحة العامة أي فيالتعديل أو العامة سواء بالإلغاء 
إلغاءها حتى ولو كانت مشوبة أو أما القرارات الفردية فلا يجوز سحبها 

 أنقضى على تاريخ صدورها بحيث إذا التالية خلال الستين يوم لاإبالبطلان 
 بأنهالتعديل مع العلم أو نة نهائية تعصمه من الإلغاء  حصاأكتسبهذا الميعاد 

 من الشخص المخاطب به لاإ الفرديلا يجوز رفع دعوى إلغاء ضد القرار 
 فهو يكون من كل من -اللائحة-أو  تنظيميغير على عكس القرار ال فقط لا
 . عليه المراكز القانونية الواردة باللائحةانطبقت أوأصابته 

اللائحة التنظيمية من حيث بدء أو  الفردي بين القرار تلافاخكذلك هناك    3-
 مواجهة في لا يكون ساريا الفردي الإداريسريان كلا منهما فنجد أن القرار 

أو نشره أو إعلانه أو  من تاريخ علمه سواء بإخطاره إلا ضدهأو من صدر له 
 . طريق أخر من طرق العلمأي

النشرات  أو الجريدة الرسمية فيريخ نشرها  تسرى من تافهيأما اللوائح التنظيمية 
  . يتحقق معه إعلام ذوى الشأن بما نظمته من قراراتالذيالمصلحية على الوجه 

)1( 

قبل أن نوضح الفرق بين اللائحة والقانون لابد وأن نذكر ما يتفق فيه كلا 
 . مرتبة كلا منهمااختلاف ع فكلاهما يعد تشريع لكن م.الاثنينمن 

                                                
مطبعة جامعة عين شمس :  القاهرة-.الطبعة السادسة -.ظرية العامة للقرارات الإداريةنال. سليمان الطماوى  )1(

 47ص .– 1991
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 - التشريع–اللوائح تحتل درجة أدنى من القانون  أوفالقرارات التنظيمية 
 .ذلك لأن التشريع يصدر عن هيئة منتخبة وهو يعد تجسيد للإرادة المساعدة للجماعة

 .التشريع وأما اللوائح فيقتصر دورها على إيراد الأحكام التفضيلية لهذا القانون
 فهي جنب بجوار القانون إلى اللائحة تسير جنبا فإنذلك ولكن على الرغم من 

 تعتبر القانون فالمشرع حينما يضع قاعدة معينة فإنه مهما الموضوعيوفقا للمعيار 
وصل تدقيقه لها لا يمكنه أن يحيط بجميع التفصيلات ولا يحصى دقائق الموضوع 

 اتصالها بحكم  يقوم بدورهاالتي يشرع فيه ويترك ذلك للسلطة التنفيذية الذي
بالجمهور وقدرتها عل متابعة التغيرات الحياتية على إرساء وإعلان هذه التفاصيل 

 .ة التنظيميةالإداريها للوائح إصدار صورة فيوذلك 
 والذي الساهرة على تنفيذ القانون هيومما لا شك فيه أن السلطة التنفيذية 

يذه لذلك تقوم السلطة  وسائل تنفبالتالي ويختلف .ترة طويلةفبدوره يستمر ل
 حالة في تحدد شروط وضوابط القانون لكية الإداري اللوائح عوضبالتنفيذية 

 من المعلوم أن تنظيم سير المرافق من عمل فإن ًأيضاو .تغيره من وقت لآخر
 الإدارةة للدولة ولذلك يجب أن يترك هذا التنظيم لمطلقه حرية الإداريالوظيفة 

 .ةالإداري اللوائح هي ذلك في الإدارة وسائل أهمومن 
 والفروق الجوهرية بين كلا الاختلافاتومن هنا نجد أن هناك العديد من 

إلى  صدور كلا منها وكذلك بالنظر جهة ذلك فيمن اللائحة والقانون فنجد 
 إليهما وكذلك من حيث مدى رقابة القضاء ونطاق ي والموضوعالشكليعيار الم

 النقاط في هاإيضاح سيتم التي الاختلافاتن  غير ذلك مإلىتطبيق كلا منها 
 :الآتية

عن أحدى الجهات أو  اللائحة تصدر عن السلطة التنفيذية :الشكليالمعيار    1-
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 استيفاءأما القانون فيصدر عن السلطة التشريعية وبعد  .ة التابعة لهاالإداري
 .لتشريعيامجلس أو  البرلمان في وإقرار بالأغلبية المطلوبة .الشروط المقررة

 تلك المرتبة في مرتبة أقل درجة مما فية تأتى الإداري اللوائح :الموضوعيالمعيار    2-
له وعن جهة ناو طبيعة كلا منها فيما يتإلى وذلك يرجع ، للقانونهي التي

 الإداريالجهاز أو  الدولة فيه فاللائحة تصدر عن السلطة التنفيذية إصدار
ولا موضوعات ا الدولة متنفية التشريعية فيها أما القانون يصدر عن السلط

 .عامة تقوم اللائحة بتفصيلها وتنفيذها
 تعتبر ًأيضا أنها من حيث الشكل إلااللائحة وإن كانت تتضمن قواعد عامة    3-

 إنفاقها تخضع لرقابة السلطة القضائية لضمان فهيقرارات إدارية لذلك 
حة بقواعد تخالف ما ورد  فلا يصح أن تأتى اللائبالتاليوقواعد القانون 
 تخالف بهذه المثابة مبدأ الشرعية فهي وإن وجد ذلك .وبصحيح القانون

 .تعديلهاأو سحبها أو القانونية حرى إلغائها 
 فيمجال اللائحة أضيق من مجال القانون فالسلطة التشريعية تملك حرية كبيرة    4-

د من الدستور  ما يستبعإلاول سلطتها اوضع القوانين ولا يخرج عن متن
 اللوائح إصدارة فهو اختصاص مقيد بالإداري اختصاص السلطة أما ،صراحة

 . تنفذ هذه القوانينالتي
ول التفصيلات أكثر دواما ا يضع قواعد مجردة لا تتنهن القانون بحكم كونإ   5-

ة الإداري الحياة تتغير وفقا لمستلزمات ةالإداريأما اللائحة ووفقا لطبيعتها 
 .سير المرافقومقتضيات 

رادة إ السلطة التنفيذية بينما القانون يعبر عن إرادةة تعبر عن الإدارياللائحة    6-
 الأمة
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  ولا يجوز لها أنتلغيه أو تعدله أن أو ً قانونيااً تخالف نصأناللائحة لا يجوز لها    7-
 .ةاللائح حالات معينة بينما نجد العكس فالقانون يلغى في لاإتفسر القانون 

ضحنا الفرق بين اللائحة والقانون وهو أوذا وبنوع من الإيجاز نكون وله
 . قوة اللائحة وقوة القانون ؟هي معرفة ما إلى يأخذ الذيالأمر 

)1( 

 – المبحث السابق من توضيح الفرق بين اللائحة والقانونفيبعد أن فرغنا 
 –ة والقانون الإداريقوة اللائحة  واق نكون قد أظهرنا الكثير من نط–التشريع 
  مرتبة أدنى من التشريعفية تأتى الإداري فقد فرغنا من معرفة أن اللائحة -التشريع

  أصدرت اللائحةالتي كل منهما وما تحتويه الجهة إصداروذلك للأسباب الخاصة ب
 يعد الاثنينذلك عل الرغم من أن كلا  ووالقانون من قوة قانونية ومراكز قانونية

 فيتشريع بذاته فالقانون لابد أن يصدر عن السلطة التشريعية للدولة ممثلة 
 . تمثل إرادة الأمةالتيالمجالس البرلمانية 

 الدولة في الإداريأما بالحديث عن اللائحة فنجدها تصدر عن الجهاز 
 أو التشريع وإنما تأتى اللائحة بتفسير القانون أووقوتها ونفاذها لا يتعدى القانون 

 .تنفيذه أوالتشريع القائم  أولوضع تفصيلات للقانون 
 كون اللائحة والقانون من جهة أخرى نجد أن اللائحة إلىولو نظرنا 

قاعدة قانونية مستقرة وفى حالة حصول ذلك  أوة لا تأتى مخالفة لقانون الإداري
 أوا سحبه أو ولابد من إلغاء هذه اللائحة .يكون هناك إخلال بمبدأ المشروعية

                                                
 ص منشأ دار المعارف،: الإسكندرية -.ة دراسة تحليلي– المصري يالنظام الدستور. إبراهيم عبد العزيز شيحة  )1(

80 
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 أعم وأشمل فيضع ويرسى مبادئ يأتي فهو - التشريع–تعديلها أما القانون 
 أو مضمونه للائحة إدارية فيوقواعد قانونية جديدة فقد يصدر القانون يلغى 

 أوة قلا تأتى بغير تفصيل الإداري أما اللائحة ،لمجموعة لوائح إدارية مجتمعة
نطاق  أو مجال فيقوة القانون  وئحة قوة اللاًأيضا نلاحظ .توضيح للقانون الصادر

 .كلا منهما
ول الكثير من الفقهاء وضع حد فاصل بين مجال كلا من القانون افلقد ح

نطاق الأخر وهذه  أوواللائحة بحيث لا يجوز لكل منهما الاعتداء على مجال 
 ولة تتمخض عن مبدأ الفصل بين السلطات االمح

 وكل قاعدة قانونية الأفرادحالة  يفصل على حد هؤلاء الفقهاء وهو يوالذ
تقتضى مساسا بالحالة القانونية يجب أن يصدر بها قانون ويترك للائحة وضع 

  كتاباتفي تقتصر على تنفيذ القانون ونجد ذلك واضحا التيالقواعد والتفصيلات 
القواعد  :لالأو ؛ فهو يفرق بين نوعين من القواعد"لاباند" الفقيه الفرنسي
 فهذه الحالة يجب أن ،الماليةة القانونية للأفراد والمتعلقة بذمتهم الخاصة بالحال

 ي وهو القواعد الخاصة بتنظيم الجهاز الحكوم: أما عن النوع الثاني.يصدر بها قانون
 أو هذه الحالة يجب أن يصدر بها لائحة ي فف،الأفراد بحيث لا يتأثر بها الداخلي

 .مجموعة لوائح إدارية لتنظيم ذلك العمل
 

 يعبر اصطلاح اللائحة عن عمل قانوني تشريعي صادر عن سلطة تنفيذية،
التكميلية اللازمة لتسيير تنفيذ القوانين حيث لا  أويتضمن القواعد التفصيلية 

 إدماجتملك السلطة التشريعية من الوقت والخبرة بشؤون التنفيذ ما يمكنها من 
ة بتنفيذ القوانين، في صلب القوانين ذاتها، ويتوجب كل القواعد التفصيلية المتعلق
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 للوائح إعدادها عند الأسس اللائحة مراعاة بعض إصدارعلي السلطة المخول لها 
  :)1(التالية في النقاط إجمالهاتنظيم العمل، يمكن 

 . الواردة باللائحة لازمة لتنفيذ القانونالأحكام تكون أن   1-
أو  تعديل القانون الذي تضعه موضع التنفيذ،  يكون من شأن اللائحةألا   2-

 .غيره من القوانين
أو  يكون من شأن اللائحة تعطيل القانون الذي تضعه موضع التنفيذ، ألا   3-

 .غيره من القوانين
 من تنفيذ القانون الذي تضعه موضع الإعفاء يكون من شأن اللائحة ألا   4-

 .غيره من القوانينأو التنفيذ، 
 اللازمة لتنفيذ الإجراءات القانون، فتضع أحكاماهل اللائحة بعض  تتجألا   5-

 .، وتترك البعض الآخرأحكامهبعض 
 

تستمد السلطة التنفيذية حقها في وضع اللوائح من النصوص الدستورية 
تمتع التي تخول لها هذه الصلاحية، باعتبارها السلطة المكلفة بتنفيذ القوانين، وت

  . لوائحإصدارن لم ينص القانون صراحة علي ضرورة إ حتىبهذا الحق 
 وتسري بأثر . بعد نشرهانافذةوتكتسب اللائحة قوتها الملزمة، وتصبح 

 تحديد تاريخ سريان اللائحة إلى رجعي، كما قد يلجا القانون بأثرفوري ولا تسري 
في  أويح من القانون  سواء بنص صربإلغائهافي نصوص صريحة، وتنتهي اللائحة 

  .لائحة جديدة لنفس موضوعها
                                                

 .255ص . 1982منشأة المعارف، : الإسكندرية -.ةالإدارية وضمانة الرقابة الإداري اللوائح .سامي جمال الدين  )1(
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 

 التي من خلالها يمكن التعرف علي الأسئلةتمثل قائمة المراجعة مجموعة من 
 في إتباعها الواجب الأصولمدي اكتمال عناصر وبنود اللائحة وانسجامها مع 

 : فيما يليالأسئلةصياغة بنودها، وتتمثل تلك 
 هل روعي صياغة عنوان للائحة يعبر عن بنودها؟   1-
 هل روعي وجود ديباجة للائحة؟   2-
هل روعيت الشروط الواجب توافرها في مادة التعاريف، بحيث لم تتضمن    3-

 .تكرارا للمصطلحات الواردة في القانون
  من القانون، لا حاجة لها؟مأخوذةهل تضمنت اللائحة نصوصا حرفية    4-
 تغطيه، أنتملت اللائحة علي كافة الإجراءات والمواضيع التي كان يجب هل اش   5-

 والقواعد الإجراءات وضع إلى حكم في القانون بحاجة أيولم تتجاهل 
 تفصيله؟أو توضيحه أو اللازمة لتنفيذه 

 ليس لها علاقة بتيسير تطبيق القانون، أحكام أيةهل تضمنت اللائحة    6-
أو فويض الممنوح للسلطة بموجب الدستور وزا علي حدود التاوتشكل تج
 القانون؟

أو  في اللائحة تتعارض مع القانون الصادرة تنفيذا له، أحكام أيةهل هناك    7-
  قانون آخر؟أي

، هي الجهة التي حددها القانون إصدارهل الجهة المحددة في اللائحة كجهة    8-
 الصادرة تنفيذا له؟

 ئب دون وجود تفويض قانوني بذلك؟ضراأو هل فرضت اللائحة رسوما    9-
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 ضرورة نشرها، وإلي ان سريان مفعولها يبدأ من إلى في اللائحة الإشارةهل تم    10-
 من تاريخ صدورها؟أو تاريخ نشرها 

 

عداد اللائحة، سواء إسلوب المتبع من السلطة في لأيقصد بصياغة اللائحة، ا
  العملية المحيطةالإشكالياتوضوعية، كما يبين الجوانب الم أوب الشكلية نفي الجوا

 :جوانب صياغة اللوائح وسلوب، وفيما يلي عرض لعناصرلأبهذا ا
ن ينسجم مع أ وهو الاسم الذي يطلق علي اللائحة، ويجب :عنوان اللائحة   1-

 . والعمل الذي توضحهالقانون الذي تفصله اللائحة
التي تلي عنوان اللائحة، وتسبق المواد  ويقصد بها العبارات :ديباجة اللائحة   2-

 .… لسنة …طلاع علي قانون رقملإنه بعد اأوتعرض  .القانونية للائحة
 . اللائحة وفقا للقانون والدستورإصدار ثم يذكر الجهة المخول لها .…بشأن

 في شأن تنظيم الجامعات 1972لسنة ) 49(بعد الإطلاع على القانون رقم "
 1975لسنة ) 809(وعلى قرار رئيس الجمهورية رقم .والقوانين المعدلة له

  ." اللائحة التنفيذية لقانون تنظيم الجامعات والقرارات المعدلة لهإصدارب

 إصدار" 10 بند :التاليةيختص مجلس الجامعة بالنظر في المسائل " 23مادة 
 فقد )1("اللوائح الخاصة بالمتاحف والمكتبات وغيرها من المنشآت الجامعية

باعتماد لائحة العمل      / /  بتاريخ)   ( مجلس الجامعة بجلسته رقم قرر
  .بمكتبات الجامعة

                                                
 .قانون تنظيم الجامعات  )1(
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 حيث تتضمن اللائحة شرح مختصر : والمفاهيم الواردة باللائحةالتعاريف   3-
تراعي اللائحة المفاهيم ذاتها أن المصطلحات التي تتكرر بها، ويجب لمفهوم 

مخالفة التعاريف الواردة أو لتكرار الواردة بالقانون، مع مراعاة عدم ا
 .بالقانون

بنود أو  الموضوعية التي احتوتها اللائحة، الأحكام ويقصد به :متن اللائحة   4-
 .اللائحة

 ويقصد بها بيان انه علي جميع جهات الاختصاص تنفيذ :نفاذ اللوائح ونشرها   5-
يتم أو نشرها أو هذه اللائحة، كل فيما يخصه، ويعمل بها من تاريخ صدورها 

 .تحديد تاريخ معين لنفاذها
 

عداد لوائح مكتوبة يسير عليها العاملون بها، وتكون نبراسا إتهتم المكتبات ب
 وحتى هذه اللوائح من ناحية، لأهمية منها إدراكا، وذلك أعمالهملهم ينير دروب 

فوجود اللوائح ، أخرىيتم الرجوع دائما إليها من قبل العاملين، من ناحية 
 المكتبات لأعمالالمكتوبة يغيب الفكر الفردي، كما يدعو للاستمرارية والتواصل 

 .الأفرادعوضا عن تبديلها بتبدل 
 :)1(التاليةوتغطي لوائح المكتبات العناصر 

 وفي هذا الإطار يتم تحديد رؤية المكتبة ورسالتها :تحديد رسالة المكتبة   1-
 .هاأهدافو

                                                
 .135ص . 1990، يميةالأكاد المكتبة : القاهرة-. العلمية للمكتبات ومراكز التوثيقالإدارة: محمد محمد الهادي  )1(
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  حيث يتم تحديد سياسة تنمية المقتنيات، والعمليات:يلات المكتبةموارد وتسه   2-
 . والميزانية.وتوصيف الوظائف. للمكتبةالإداريالفنية، والهيكل 

 حيث تحدد اللجان المختلفة المشكلة ودور كل منها وسلطات :اللجان الفنية   3-
 . كل لجنة وأعضائهاتومسؤوليا

 استعراض لوائح مكتبات الجامعات  يتمالتالية من خلال استمارة التقييم
حصائية تحلل تلك اللوائح وتقارن إول االمصرية والمقارنة بينها من خلال جد
 :التاليةبينها، وتشمل استمارة التقييم العناصر 

 وهو الاسم الذي يطلق علي اللائحة، ويجب ان ينسجم مع :عنوان اللائحة   1-
 .القانون الذي تفصله اللائحة

 ويقصد بها العبارات التي تلي عنوان اللائحة، وتسبق المواد :للائحةديباجة ا   2-
 .… لسنة …وتعرض انه بعد الاطلاع علي قانون رقم.القانونية للائحة

 . اللائحة وفقا للقانون والدستورإصدار ثم يذكر الجهة المخول لها .…بشأن
ح مختصر  حيث تتضمن اللائحة شر:التعاريف والمفاهيم الواردة باللائحة   3-

 تراعي اللائحة المفاهيم ذاتها أنلمفهوم المصطلحات التي تتكرر بها، ويجب 
 .مخالفة التعاريف الواردة بالقانون الواردة بالقانون، مع مراعاة عدم التكرار أو

بنود أو  ويقصد به الأحكام الموضوعية التي احتوتها اللائحة، :متن اللائحة   4-
 : يمكن صياغتها كما يليمحاورل عدة  من خلاتناوله ويتم .اللائحة

 . رؤية المكتبة:المحور الأول  -أ  
 . رسالة المكتبة:المحور الثاني  -ب
 .هداف الأ:المحور الثالث  -ج
 .الإداري الهيكل :المحور الرابع  -د
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 . لجنة المكتبات:المحور الخامس  - ه
 . التزويد وتنمية المقتنيات:المحور السادس  - و
  العمليات الفنية:بعالمحور السا  - ز
 . الخدمات:المحور الثامن  -ح
 . سلوك المستفيدين:التاسعالمحور   -ط
 )  دليل إجراءات العمل" ملاحق اللوائح: عشرالثانيالمحور   -ي

 تنفيذ الاختصاصنه علي جميع جهات أ ويقصد به بيان :نفاذ اللوائح ونشرها   4-
 نشرها أويتم أوخ صدورها هذه اللائحة، كل فيما يخصه، ويعمل بها من تاري

  .تحديد تاريخ معين لنفاذها

 أن اللوائح تعتبر أكثر ألاوتنبثق اللوائح من السياسات التي توضع للمكتبة، 
 حتى بطريقة محددة، إتباعها الواجب الإجراءاتتفصيلا، وتتصل بالقواعد و

  .)1(يمكن ضمان التوافق والانسجام والتوحيد في أعمال المكتبة
 

-1 

 وهى تسعى لتستلهم  للمكتبة،صورة المستقبل المرجو بأنهاتعرف الرؤية 
 ويمكن ،والالتزامكما تساعد على ترسيخ الانتماء  ،وتلهم وتضئ رحلة المكتبة

 المكتبة بنهاية فترة الخطة يجب أن تكون عليه مستقبلي واقعيحلم  الرؤية اعتبار

 .الإستراتيجية

                                                
. 1990المكتبة الأكاديمية، : القاهرة: الإدارة العلمية للمكتبات ومراكز التوثيق والمعلومات. محمد محمد الهادي  )1(

 .135ص 
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  :خصائص الرؤية الجيدة
 : من بينهاوالتيالرؤية الجيدة   تميزالتيهناك مجموعة من الخصائص 

 .بالمكتبةن تكون وضعت بمشاركة جميع المعنيين أ •
 . سنوات نحو المستقبل10 إلى 5ن يكون مداها من أ •
  .ن تكون مختصرة وسهلة الحفظأ •
  . حالة محددةأوة ن تصف مرحلأ •
 .يحقيق  من الممكن تحقيقها وتمثل تعبيرأهدافن تعبر عن أ •
ومجتمع   مجال اهتمام كل الهيئة العاملةفين تنبع من الاحتياجات المحلية تقع أ •

 . المسئولًأيضاالمستفيدين و
  .تشعل الحماس وتنشط الهمم أنها •
  .ء كل تطور للمكتبةضو في يتم ويقاس به الذي يأنها المعيار الشامل والنهائ •

 :الآتية  بيان الرؤيا يجب أن يجيب علي التساؤلاتفإن ذلك، إلىبالإضافة 
  ماذا تريد المكتبة؟ وما هي الحوافز لتحقيق ذلك؟ •
 أو المستفيدون أمامالمكتبة في الظهور به؟ سواء   ما هو الشكل الذي ترغب •

 جتمع ككل؟ حتى المأوالمكتبة   ترعىالتي الأم المؤسسة أوالموظفين 
 مجتمع المستفيدين ؟ إلىكيف يتسنى للمكتبة من تطوير خدماتها المقدمة  •

 اشتمال، يتضح لنا أهمية وبعد هذا العرض لمفهوم الرؤيا وخصائصها الرئيسية 
 العاملون بها ويطمحون إليه علي رؤية المكتبة، بصفتها الحلم الذي يتطلع اللائحة
  . تحقيقهإلى

-2 

 التي توضح ما إذا كانت برامج المكتبة "البوصلة"  هي"المكتوبة"رسالة المكتبة 
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 "غير محددة" أو "غائمة"رسالتها لا تزال  ه أم أنجلتحقق الغرض الذي قامت لأ
 . Mission Statement رسالة المكتبة في أذهان القائمين علي العمل تسمي

بيان مكتوب يحدد "أنها  المكتبة على يمكن تعريف رسالة أخرىوبعبارة 
كما يحدد الغرض من   تميز المكتبة عن غيرها من المكتبات المماثلة،التيالسمات 

 ."تقدمها  التيالأنشطةوجود المكتبة، ويضع الملامح الرئيسية للخدمات و
ولصالح  ًويلعب بيان الرسالة دور ا هاما في تعريف وتحديد ماذا تعمل المكتبات

  تقييم ووصف نتائجًأيضا ويتركز دور الرسالة في وصف المستفيدين و،من تعمل

  فيعتبر بيان المهمة جزء لا يتجزأ من كيان،الخدمات التي تقوم بها تلك المكتبات

  عبارة عن المغزى والهدفهي ًأيضا و، ونادرا ما يتغير،المكتبة وكل ما يحيط بها

 . فرعىأوئيسي ِ برنامج ِ رأو مكتبة أيالنهائي والكلى لكيان 

 التي يجب أن تؤخذ الأسئلة توجد بعض ..بيان الرسالة ً إذا عند كتابة قائمة
 :المكتبة على نفسها  تطرحهاوالتيبعين الاعتبار 

 من نحن؟ •
 ماذا نريد؟ •
 ّ من نوجه خدماتنا ومجهودنا؟إلى •
 لماذا نفعل ذلك وما الهدف من تلك الجهود؟  •

  :سمات الرسالة 
 :التاليةالمعلومات بالسمات   مرفقأورسالة المكتبة أن يتسم بيان  ويجب

المكتبة هو صيغة مكتوبة وثابتة يتفق عليها العاملون بها، ولا  بيان رسالة  -أ  
ًبيان رسالة دون أن يكون هذا البيان مكتوبا  يمكن لمكتبة أن تمتلك

أفكار واضحة عن المكتبة ودورها في  ينًسجلا، مهما كان في أذهان العاملوم
 .المجتمع  المنشود فيوالثقافي العلميإحداث التغيير 
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  التخطيطهيبيان رسالة المكتبة هو جزء أساسي من مخرجات عملية أكبر   -ب

 التخطيط الإستراتيجي هو بأن وكما سبق وأشرنا ،الإستراتيجي للمكتبة
 إلى تسعى المكتبة الذي المثالي الشكل إلىبالمستقبل، والتطلع  محاولة التبصر

 ، وتساعدالعملي الواقع فيالسعي لتحقيق هذه الصورة  وبالتاليلوصول إليه، ا
 .ًعلى استكمال هذه العملية الأكثر تكاملا عملية وضع بيان لرسالة المكتبة

وبين رؤيتها العامة إذ أن لكل مكتبة  هناك اختلاف بين بيان رسالة المكتبة  -ج
بيان الرسالة على كيان  رؤية خاصة أشمل من بيان الرسالة، فبينما يركز

تهتم الرؤية بمجال  ها في نطاق محدد بينماأهداف حد ذاته، ودورها وفيالمكتبة 
ما يفسر   تخدمه المكتبة، وهذاالذيالعمل العام ومستقبل المجتمع المستفيد 

 .لنا كيف أن المكتبة هي جزء من حركة علمية وثقافية أعم وأشمل
 فرسالة المكتبة لها، العامة هدافتبة وبين الأبين بيان رسالة المك هناك فرق  -د

الفريدة التي تميز المكتبة عن غيرها من المكتبات المماثلة   تلك الخصائصهي
خطوات محددة على طريق تحقيق الرسالة الخاصة  هي هدافلها، بينما الأ

 .للمكتبة
غة  أن نقوم بصياأوبيان رسالة للمكتبة ككل،  من الممكن أن نقوم بصياغة  - ه

أنشطتها الرئيسية على حدة، ولا يوجد  أوبيان رسالة لأحد خدمات المكتبة 
  .تعارض بين هذا وذاك

وهكذا بعد هذا العرض لصياغة رسالة المكتبة، نجد انه من الضرورة بمكان  
أن تشتمل اللائحة علي رسالة المكتبة ليسترشد بها العاملون ويضعونها دائما نصب 

  .أعينهم
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-3 

 والغايات هي النتائج النهائية ، يجب انجازهشيءالهدف عبارة عن وصف 
 بالإستراتيجية البعيد، وترتبط ارتباطا وثيقا المدى تحقيقها علي إلىالتي ترمي المنظمة 
 الطويلة هداف وعند التخطيط لمكتبة لابد من تحديد الأ،)1(الشاملة للمنظمة

 المبتغاة منها، يصبح الجهد هدافديد واضح للأ، فبدون تحجلالأوالقصيرة 
 فإن هي التي تحدد مسار العمل بالمكتبة، وبالطبع هداف فالأ.عشوائيا وغير منظم

 المؤسسة الأم التي تتبع لها المكتبة وهي أهداف يجب أن يتوافق مع هدافتحديد الأ
 " الجامعة"هنا

 ى المد: من بينها علي عدة عواملإقرارها التي يتم هدافويتوقف عدد الأ
 :التاليةهداف بالمعايير  تلتزم الأ،الزمني للخطة وحجم المكتبة

 .التوافق مع الرؤية والرسالة   1-
 .الوضوح والإيجاز   2-
 .الواقعية والقابلية للتحقق   3-
 .)2( )ة الكمية والقياسلجمعالقابلة ل( مرحلية أهداف إلىالقابلية للترجمة    4-

  وصياغتها ومعايير وضعها، نجد أنه من الضرورةافهدوبعد هذا العرض للأ
 يسترشد بها العاملون حتى المكتبة، أهدافبمكان أن تشتمل اللائحة علي 

  .بالمكتبة

                                                
)1(  Ernstthal, Henry L. and Miller, John A. “ Strategic Planning: A Sharing of Expertise 

and Experience Washington , DC:ASAE, 1992.p.32. 
:  الإسكندرية-.التخطيط الاستراتيجي لمؤسسات المكتبات والمعلومات؛ ترجمة حشمت قاسم. شايلا كورول  )2(

 .41ص .1998. أكمل. مركز الوسائط المتعددة
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-4 

 والأجزاء الإطار الذي يحدد الإدارات أو البناء بأنهيعرف الهيكل التنظيمي 
 القرار ومواقع تنفيذه، ولا اتخاذ السلطة ومواقع  ويحدد خطوط،الداخلية للمكتبة

 داخل الأفراد ترتيب علاقات إلى، يهدف الجيد تنظيميال الهيكل تصميمشك أن 
مباشر  خط في والمسئولية السلطة فيه تنساب الذي الهيكل المكتبة وما ينتج عنه هو

 تحت هم جميع من أعمال عن مسئول مدير المرءوسين فكل إلى الأعلى الرئيس من

 .مباشر واحد رئيس له السلطة خط في شخص وكل رئاسته
ولا شك أنه لابد من وضوح الهيكل التنظيمي بلائحة المكتبة، دعما لانسيابية 

  . بالمكتبةالإداري الاتصالالقرارات، و
-5 

 أنشك  ولا . أعضائهااختيارحيث يتم تحديد مهام، لجنة المكتبات وسياسة 
  .اشتمال اللائحة علي هذه البيانات يعد من العناصر الهامة

-6 

لبناء مجموعات المصادر يجب أن تكون هناك سياسة واضحة مرنة،تحدد بها 
 والموضوعات المطلوب التركيز علي اقتناؤها، ،مدي عمق التخصص للمواد

  . من حيث التغطية الموضوعية ومصدر النشروأوعية المعلومات
  : المصادراختيار •
 :نوعية المصادر •
 : سبل التزويد •
 :نماذج وسجلات التزويد •
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-7 

ينبغي بيان القواعد التي ينبغي العمل بها في عمليات الفهرسة ومستويات 
 ستوي عمليات التكشيف وم،عتهايالوصف، وكذلك خطة التصنيف المستخدمة وطب

 التي تعمل علي توحيد نظم الأموروالتحليل الموضوعي والمداخل وغيرها من 
 الأمور ولا شك أن اشتمال اللائحة علي تلك القواعد يعتبر من .العمل وتوضيحه

 .الهامة
-8 

 وضع أن المكتبة، ولا شك لأعمالتعد الخدمات هي المحصلة النهائية 
 ضروريا ولابد للائحة ان توضح مستوي ًأمرا للخدمات يعد والأسسالقواعد 

الخدمات وقواعدها ما يجب علي المستفيد وما يجب له وما يجب علي العاملين وما 
  .يجب عليهم

-9 

 للمكتبات وخاصة الأساسيةالخدمات  أصبحت خدمات الانترنت من
 . لذا ينبغي توضيح قواعد تلك الخدمة بلائحة المكتبة،يةالمكتبات الجامع

-10 

 ومن هنا ، سلوك المستفيدين من المكتبة ينعكس علي جودة الخدمةأنلاشك 
 . ضرورة توضيح قواعد ضبط سلوك المستفيدين من خدمات المكتبةإلىكانت الحاجة 

-11 

 التي تتم في الأعمال وللإجراءاتاللائحة لا توضح الخطوات العملية 
 .اتجراءللإ  دليل تفصيليإلحاق ومن هنا كان لابد من ،المكتبة
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 

 ً خطط تشمل تفاصيل أكثر تحديدا من تلك التي تتضمنهاالإجراءاتيقصد ب

 أما ، ما يجب عمله وما لا يجب عملهإلى فرادالأالسياسات فالسياسة ترشد 
ًفتتضمن وصفا دقيقا للخطوات التي يجب إتباعها لتنفيذ العمل الإجراءات ً 

 . المنظمةأهدافوتسلسله لتحقيق 
 

 : وفوائدها فيما يليالإجراءاتهمية أتتمثل 
وات  في العمليات عن طريق الخطالفوضى تجنب إلى تسعي الإجراءاتن أ •

 . في تنفيذ عملية معينةإتباعهاالتفصيلية، التي يجب 
 .والازدواجية وعدم التماثل الأعمال وسيلة للتنسيق في الإجراءات •

 كل بأنتعتبر وسيلة من وسائل الرقابة في مختلف العمليات، فهي ضمان  •
 .العمليات تتم بالطريقة المقررة سلفا

 

ون واضحة وصريحة ومفهومة من جميع موظفي المكتبة، ولذلك يجب ن تكأ •
 . تكون مكتوبةأن

 .هاأهداف تكون متعارضة مع سياسات المكتبة وألا •

 .ن تكون ممكنة التطبيقأ •

 . تكون متعارضة مع بعضهاألا •

   


