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 :مةمقد  
ؿ الرقمي الذم يشيده العالـ، أصبحت المؤسسات الكثائقية بمختمؼ في سياؽ التحكٌ 

تاج المعرفة كتداكليا. فيي لـ تعد مجرد إنٌ ؿ القمب النابض لمنظكمة مثٌ تي  اعياأنك 
ؿ تحكلت إلى مراكز استراتيجية لمتسيير فضاءات لحفظ الكثائؽ كالمعمكمات، ب

لى فاعؿ أساسي في تطكير البحث العممي كصناعة القرار كالتخطيط  المعمكماتي، كا 
المعرفي. مف ىنا تنبع أىمية الإلماـ العميؽ بآليات تنظيـ كتسيير المؤسسات 

عتمدة الكثائقية، كفؽ منظكر يجمع بيف الفكر الإدارم التقميدم كالمقاربات الحديثة الم
 .عمى التكنكلكجيا، الكفاءة، كالجكدة في الأداء

 انبالجك تيدؼ ىذه المطبكعة الجامعية إلى تقديـ رؤية شاممة حكؿ مختمؼ       
النظرية كالتطبيقية لتسيير المؤسسات الكثائقية، مف خلاؿ تحميؿ متسمسؿ لمجمكعة 

دارة المعمكمات. مف المحاكر التي تيمثؿ الدعامة العممية كالمينية لعمـ التكثي ؽ كا 
ا الإطار الذم يضبط مينطمؽ المضمكف مف دراسة أسس التنظيـ كالتسيير، باعتبارى

كظائؼ المؤسسة كأدكارىا، كيضمف تحقيؽ التكامؿ بيف المكارد البشرية، التقنية، 
كالمعمكماتية. كما يتناكؿ مفيكـ السمسمة الكثائقية بكصفيا العممية المركزية التي تبدأ 

الكثائؽ كتنظيميا، مركران بعمميات المعالجة الفنية كالإدارية، كصكلان إلى مرحمة بػجمع 
 .الشكؿ المناسبيفبالتي تيتيح لممستفيد الكصكؿ إلى المعمكمة في الكقت ك  رجاعستالا

ؽ في التسيير العممي، تستعرض المطبكعة مدارس الفكر كفي سياؽ التعمٌ       
كلاسيكية إلى النظريات الحديثة في القيادة كالجكدة الإدارم المختمفة، مف المدرسة ال

الشاممة، بيدؼ تكضيح كيفية تكظيؼ المبادئ الإدارية في بيئة كثائقية تسعى إلى 
الإلكتركنية في  للإدارةص محكر ىاـ الكفاءة كالتطكير المستمر. كما ييخصٌ 

ات كتسييؿ المؤسسات الكثائقية، باعتبارىا أداة لتبسيط الإجراءات كتحسيف الخدم
 .تدفؽ المعمكمات، مع إبراز التحديات التقنية كالتنظيمية التي تكاجو تطبيقيا
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ا في الشؽ الكثائقي التحميمي، فتتناكؿ المطبكعة مكضكع تحميؿ الكثائؽ أمٌ       
كالأكعية الفكرية باعتباره عممية فكرية منيجية تيدؼ إلى فيـ مضمكف الكثيقة 

اعيا لاحقان. كيتـ التطرؽ إلى مراحؿ التحميؿ خلاؿ كتمثيميا بطريقة تتيح استرج
كصؼ الكثائؽ، مع التركيز عمى المكاصفات كالمعايير الدكلية التي تضبط عمميات 

 تاناالبيتكحيد الممارسات كتسييؿ تبادؿ  افلضمالكصؼ الببميكغرافي كالمكضكعي، 
البيبميكغرافي  بيف المؤسسات. كيتناكؿ المحتكل كذلؾ المتطمبات الكظيفية لمتسجيؿ

ككصؼ المصادر ضمف سياقيا المؤسسي، مع شرح الركابط الكثيقة بيف عمميات 
 .التحميؿ، التنظيـ، كالإتاحة

كما تتكسع المطبكعة في تناكؿ المفاىيـ العميا لمتحميؿ المعرفي مف خلاؿ       
تصنيؼ المعارؼ دراسة أساسيات التحميؿ الكثائقي كما يرتبط بيا مف مفاىيـ 

، بكصفيا الركائز التي تيمكٌف مف بناء بنى معرفية دقيقة بتكال كيب المكضكعي لمعمكـ
ا مراحؿ مكالاستخلاص باعتبارى التكشيؼالتركيز عمى آليات التحميؿ،  كمنسقة. كيت ٌـ

جكىرية لفيـ مضمكف الكثائؽ كتحديد علاقاتيا المفيكمية، بما يضمف تحكيؿ 
سيٌؿ استرجاع المعمكمات كاستثمارىا في المحتكل المعرفي إلى تمثيلات منظمة تي 

 .السياقات البحثية كالعممية
ر متكامؿ حكؿ البنية تسعى ىذه المطبكعة إلى تمكيف الطمبة مف اكتساب تصكٌ       

التنظيمية كالإجرائية لممؤسسات الكثائقية، كفيـ العلاقة الجدلية بيف التنظيـ الإدارم 
يات الحديثة التي أعادت تعريؼ كظائؼ التكثيؽ كالمعالجة الكثائقية، كاستيعاب التقن

في عصر المعمكمات. كبذلؾ تشكؿ مرجعان أكاديميان يسيـ في تككيف جيؿ قادر عمى 
التفاعؿ مع تحديات المجتمع المعرفي، كتطكير ممارسات احترافية قائمة عمى 

 .الابتكار، الكفاءة، كالمسؤكلية العممية في خدمة المعمكمة كالبحث العممي

 كفٌؽ إلى سكاء السبيؿ ....الله مف كراء القصد، كىك اليادم كالمي ك 
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 تنظيم وتسيير المؤسسات الوثائقية )مدخل مفاهيمي(: المحور الأول

تيعدٌ المؤسسات الكثائقية مف الدعائـ الجكىرية في حفظ كتنظيـ المعرفة، إذ تضطمع 
يميا، تخزينيا، ، تنظاعياأنك بدكر رئيسي في جمع المعمكمات كالكثائؽ بمختمؼ 

كاسترجاعيا عند الحاجة. كتبرز أىميتيا في قدرتيا عمى تزكيد الأفراد كالمؤسسات 
 افكضمبمعمكمات دقيقة كمكثكقة، بما يسيـ في دعـ اتخاذ القرارات الرشيدة 

 .استمرارية الأداء المؤسسي بكفاءة

يؼ يستكجب تنظيـ كتسيير ىذه المؤسسات كجكد ىيكمة منيجية تيمكٌف مف تصن
 مةأنظك الكثائؽ كتحديد آليات الكصكؿ إلييا بفعالية. كيشمؿ ذلؾ كضع سياسات 

دقيقة لإدارة الكثائؽ مف حيث الفيرسة، كالتصنيؼ، كتنظيـ فضاءات التخزيف المادم 
تطكير أدكات البحث الإلكتركنية. أمٌا التسيير فيرتبط بإدارة  انبجكالرقمي، إلى 

، كيشمؿ ذلؾ ظاموانتك العمؿ  يابيةانسبما يضمف العمميات اليكمية داخؿ المؤسسة 
دارة البنى  تسيير المكارد البشرية المؤىمة في التعامؿ مع الكثائؽ كالمعمكمات، كا 

 .التكنكلكجية التي أصبحت ركيزة أساسية في العمؿ الكثائقي المعاصر

ب فيمان عممية استراتيجية تتطم فيشكلاتنظيـ كتسيير المؤسسات الكثائقية  إفٌ كعميو، ف
متكاملان لكيفية تكظيؼ المكارد البشرية كالتقنية مف أجؿ تحقيؽ أىداؼ المؤسسة، 
سكاء في مجاؿ دعـ البحث العممي، أك تحسيف الأداء الإدارم، أك خدمة احتياجات 

 .المجتمع كالقطاعيف العاـ كالخاص بالمعمكمة المكثكقة في الكقت المناسب

 . مفهوم المؤسسات الوثائقية:1
دارة الكثائؽ تخصٌ ؤسسات الكثائقية ىي جيات مي الم صة تيعنى بجمع كتنظيـ كتخزيف كا 

كرقية أك رقمية، بيدؼ إتاحتيا للاستخداـ  انتك، سكاء 1اعياأنك كالمعمكمات بمختمؼ 

                                                             
 .06ص.. نابمس9 دار الرياف. أسس إدارة وتخطيط المكتبات(. 0882جبر، ىػ. ) 1
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في مجالات متعددة مثؿ البحث العممي، دعـ اتخاذ القرار الإدارم، كتمبية احتياجات 
تمثؿ ىذه المؤسسات عنصران محكريان في حفظ الذاكرة الأفراد كالمجتمع مف المعرفة. 

المعرفة  قاؿانت افكضمالمؤسسية كالتاريخية، كتسيـ في استدامة تدفؽ المعمكمات 
 .1بيف الأجياؿ كالمؤسسات بكفاءة كمكثكقية

 9، مف أبرزىااعأنك كتشمؿ المؤسسات الكثائقية عدة 

تيحيا عة كالرقمية، كتي تختص بجمع كتنظيـ مصادر المعرفة المطبك 9 المكتبات .0
 .لمباحثيف كالقراء لأغراض التعميـ كالثقافة كالبحث العممي

أك التاريخية أك الإدارية،  نيةانك القتيعنى بحفظ الكثائؽ ذات القيمة  :الأرشيفات .1
 .كتمثؿ الذاكرة المؤسسية لمدكلة أك المنظمة

ا كتكفيرىا تعمؿ عمى معالجة المعمكمات كتحميمي :مراكز التوثيق والمعمومات .2
 .2لخدمة متخذم القرار كالباحثيف تانابيفي شكؿ تقارير أك قكاعد 

الكصكؿ إلى الكثائؽ كالمعمكمات بسيكلة  افضمتعمؿ المؤسسات الكثائقية عمى 
دقيقة، بحيث تككف المعمكمات  مةأنظكسرعة، مف خلاؿ تصنيفيا كترتيبيا كفؽ 

يز التكثيؽ السميـ كحفظ الحقكؽ متاحة لمستخدمييا عند الحاجة. كما تساىـ في تعز 
الفكرية، كتعتمد عمى أدكات كتقنيات متطكرة مثؿ البرمجيات الإلكتركنية كنظـ إدارة 

 .3الكفاءة كالفعالية في عمميا افلضمالكثائؽ 

 . مفهوم التنظيم:2
 :التالي النحك عمى منيا بعضا نعرض كسكؼ لمتنظيـ تعاريؼ عدة كجدتي 

                                                             
 .41. ص.. مرجع سابؽجبر، ىػ 1
 .086. عماف9 دار صفاء. ص.إدارة وتنظيم المكتبات ومراكز مصادر التعمم(. 1881عمياف، م. ـ. ) 2
 .21ص. (. الإدارة العممية لممكتبات كمراكز التكثيؽ كالمعمكمات. القاىرة9 مكتبة الأنجمك المصرية.1884اليادم، ـ. ـ. ) 3
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حد المفكريف في مجاؿ الإدارة، عرٌؼ التنظيـ أ James Mooneyجيمس مكني  -
اللازمة لتحقيؽ أىداؼ المنظمة، كتصنيؼ ىذه  طةنشالأ"تحديد  9ونٌ أعمى 

، كتجميعيا في أقساـ أك كحدات، كتحديد السمطات كالمسؤكليات التي طةنشالأ
تتيح تنسيؽ الأعماؿ مف خلاؿ الأفراد كالمكارد. كبعبارة أخرل، ييعتبر التنظيـ 

كالمكارد داخؿ المنظمة  طةنشالأىيكمية تيدؼ إلى تحديد كيفية تكزيع  عممية
 .1"كؿ جزء يعمؿ معنا لتحقيؽ الأىداؼ العامة إفٌ  افلضم

تكزيع " 9التنظيـ يعني فٌ أفيرل  Richared M.hodgettsا ريتشارد ىكدجتس أمٌ  -
الكاجبات كالتنسيؽ بيف كافة العامميف بشكؿ يضمف أقصى درجة ممكنة مف 

 .2"اية في تحقيؽ الأىداؼ المحددةالكف
عممية تقسيـ كتجميع العمؿ " 9وأنٌ بؼ التنظيـ عرٌ يي ف W. Newman افنيكما أمٌ  -

الكاجب تنفيذه في كظائؼ مفردة ثـ تحديد العلاقات المقررة بيف الأفراد الذيف 
 ."يشغمكف ىذه الكظائؼ

 حسب معمكما رسما ذنفٌ يي  الذم اءالبنٌ  يشبو التنظيـ فٌ أ فيتبينٌ  ىذه التعريفات خلاؿ مف
 الأىداؼ أداء عمى ساعد كمما لمرسـ مطابقا البناء افك ككمما لو، عطىالمي  التصميـ

 التكثيؽ مركز أك لممكتبة الأساسية لمبنية تصنيؼ ىك فالتنظيـ ،ئأنش أجميا مف التي
 الكظائؼ كيجمع بيا، تقكـ فٌ أ يجب التي طةنشكالأ الأعماؿ يصؼ كالمعمكمات

 تحتيا ينطكم كمياـ ككحدات كأقساـ إدارات إلى جزئياكيي  ،معان  المتشابية الرئيسية
 .كالمستكل التخصص في كفانسالمتج المكظفكف

 
 

                                                             
دار  –. عماف9 مكتبة المجتمع العربي المكتبات الجامعية ودورها في عصر المعمومات(. 1803ح. ـ. )المدادحة، أ. ف.، ك مطمؽ،  1

 .86الركاد. ص.
ية. دولسعابية رلع، محمد أحمد عبد المتعاؿ. المممكة افاعي. ترجمة محمد رةرصدارة المعالإا(. 1880كف. )رخف دافيد ك آتشمارا 2

 .62-60ص.ص. 
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  . مفهوم التسيير:3
تتعدد تعاريؼ التسيير باختلاؼ كجيات النظر لمكتاب كالباحثيف كالممارسيف، كيرجع 

و النشاط في جميع أكجي  مغلان أىمية ك تغ طةنشالأىذا الاىتماـ بالتسيير ككنو أكثر 
 19كمف بيف تمؾ التعاريؼ ما يمي نيانسالإ

ييعدٌ التسيير فنان يقكـ عمى تكجيو الأفراد كالسيطرة عمييـ لتحقيؽ الأىداؼ  -
التنظيمية بكفاءة، مف خلاؿ ممارسة كظائؼ التنبؤ كالتخطيط كالتنظيـ كالتنسيؽ 

رية لمؤسسات المعمكمات في تعزيز الإدا انبالجك ييسيـ التركيز عمى  كالرقابة. إذٍ 
التنسيؽ المتكامؿ بيف مختمؼ عناصر  فٌ لأقدرتيا عمى التحكـ كالتقييـ، نظران 

تاج البشرية عبر آليات التخطيط كالتنظيـ كالقيادة كالإشراؼ ييعدٌ عاملان محكريان نٌ الإ
 .في بمكغ الأىداؼ المرجكٌة

ف كقكاعد كأصكؿ عممية قابمة يانو9 "عمـ مبني عمى قك نٌ أعمى  "تايمكر"فو عرٌ  -
 ".نيةانسالإلمتطبيؽ عمى مختمؼ النشاطات 

العممية التي تقكـ عمى الإلماـ الدقيؽ بما ينبغي  وأنٌ بكما ييعرَّؼ التسيير أيضان  -
أدائو بأعمى درجات الكفاءة كأقؿ التكاليؼ  افضمجازه، مع إنٍ عمى الأفراد 

ة تيعنى بتحديد سياسات المؤسسة، مكنة. كما يينظر إليو بكصفو كظيفة أساسيالمي 
قرار ىيكميا التنظيمي، إضافةن إلى ممارسة الرقابة  كتنسيؽ مختمؼ كظائفيا، كا 

 .2تحقيؽ الأىداؼ المؤسسية بفعالية افلضمالنيائية عمى عمميات التنفيذ 
ة، كتنسيؽ الاستخداـ فالتسيير ييمثٌؿ عممية منيجية تيدؼ إلى تحديد الأىداؼ بدقٌ 

غية تحقيؽ الغايات المنشكدة، كذلؾ مف تاحة، بي كارد المادية كالبشرية المي الأمثؿ لمم
 .3الكظائؼ الأساسية المتمثمة في التخطيط، كالتنظيـ، كالإدارة، كالرقابة تنفيذخلاؿ 

                                                             
 .72بيركت9 دار المعرفة لمنشر كالتكزيع. ص. عمم المكتبات: الإدارة والتنظيم. (.1808الطباع، ع. أ. ) 1
 (. إدارة المكتبات كمراكز المعمكمات مف منظكر حديث. القاىرة9 الدار المصرية المبنانية.1806مكسى، ث. إ. ) 2
 .74الطباع، ع. أ. مرجع سابؽ. ص. 3
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 . التسيير والتنظيم في مؤسسات المعمومات:4

و عند تخطيط أم تنظيـ إدارم ملائـ لمؤسسات المعمكمات يجب تحديد مككنات
الأساسية المتمثمة في الأىداؼ كالكظائؼ الضركرية كما يحتاجو مف مكارد بشرية 

 كمادية كما تتمثؿ في الشكؿ التالي9

 

ر نكعية العمؿ كالكظائؼ قرٌ د لمؤسسة المعمكمات ىي التي تي حدى فالأىداؼ التي تي 
في  ةانسالمتجالضركرية المحتاج إلييا لتحقيؽ ىذه الأىداؼ، كتتجمع الكظائؼ 

محددة، كفي أم مكتبة أك  طةأنشك إدارات أك أقساـ تتفرع بدكرىا كتتجزأ إلى مياـ 
مف الكظائؼ؛ المينية أك الفنية كالكظائؼ الإدارية.  افمجمكعتمركز معمكمات تكجد 

كمجمكعة الكظائؼ المينية يمكف تجزئتيا إلى كظائؼ متعمقة بالتزكيد أك بناء 
التنظيـ الفني، ككظائؼ لمخدمات، أما  مجمكعات المصادر، ككظائؼ لمتجييز أك

كظائؼ التزكيد فتتجزأ إلى كظائؼ خاصٌة بالاختيار كالشراء كالتبادؿ كالإىداء كىكذا. 
أمٌا مجمكعة الكظائؼ الإدارية فقد تتجزأ إلى كظائؼ تتعمؽ بالأفراد. كأخرل تتعمؽ 

فاعؿ الكظائؼ كىكذا. كتترابط كتت انةكالصيبالشؤكف المالية، كثالثة بالسكرتارية 
 .1دةالمينية كالإدارية معا لتحقيؽ الأىداؼ المحدٌ 

                                                             
 .006. القاىرة9 مكتبة الأنجمك المصرية. ص. ات ومراكز التوثيق والمعموماتالإدارة العممية لممكتب(. 1884اليادم، ـ. ـ. ) 1
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كمف المككنات الأساسية لأم تنظيـ إدارم المكارد البشرية أك القكل العاممة اللازمة 
يربط كينسؽ الجيكد الجماعية لمجمكعة  افكبنيلأداء المياـ كالكظائؼ، فالتنظيـ 

ؼ مشترؾ. فالقكل العاممة في أم مكتبة الأفراد الذيف يعممكف معا لتحقيؽ غاية أك ىد
أك مركز معمكمات تشكؿ أىـ مككنات التنظيـ الإدارم بيا. فالتنظيـ يصنؼ 
الكظائؼ كيحدد مكاصفات المكمفيف بأدائيا. كبذلؾ يسيـ في اختيار كتعييف الأفراد 
المناسبيف لأداء المياـ، كيحدد كاجباتيـ كمسؤكلياتيـ كسمطاتيـ كمدل علاقاتيـ 

عياتيـ كنطاؽ الرقابة كنظـ الترقيات كالحكافز كتقكيـ الأداء كالتدريب كالتنمية كتب
تؤدم كظائفيا بكفاءة  فأكتسييلات مادية لا يمكف  اتانيإمككالقكل العاممة بدكف 

كفاعمية. لذلؾ تعتبر المكارد المادية مككنا أساسيا مف مككنات أم تنظيـ. فمكارد 
المدخمة أك  تاناالبية أك مركز المعمكمات كنماذج المعمكمات التي تقتنييا المكتب

الكتب كالدكريات كالكثائؽ كالمصغرات الفيممية كالكسائؿ السمعية البصرية كالمكاد 
حجـ  إفٌ المقركءة آليا سكؼ تؤثر عمى نكعية التنظيـ كالمكظفيف المحتاج إلييـ. كما 

ص ـ المبنى المخصٌ الاعتمادات المالية كتنكع الأجيزة كالآلات المستخدمة كحج
لممؤسسة الكثائقية، كتعدد فركعو ينعكس بالطبع عمى شكؿ كطبيعة التنظيـ الإدارم 

 .1كعمى نكع كحجـ المكظفيف أيضا

 

 

 

 

 

                                                             
1
 .123ص.  .المرجع السابق. م. م الهادي، 
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 السمسمة الوثائقية في المكتبات: انيالثالمحور 

 معمكمات كمراكز مكتبات مف اعياأنك  اختلاؼ عمى الكثائقية، المؤسسات تيعدٌ 
 منظمة بطريقة كالمعمكمات المعرفة بإدارة تيعنى متكاممة إعلامية ةمأنظ كأرشيفات،

 مترابطة، فرعية نظـ مجمكعة مف يتككٌف منظكمي ىيكؿ كفؽ تعمؿ فيي. كفعٌالة
 في كالمتمثؿ لممؤسسة، العاـ اليدؼ تحقيؽ في تسيـ محددة كظيفة منيا كؿ تؤدم
 .كالمجتمع تكالمؤسسا الأفراد لخدمة كتنظيميا المعمكمات تدفؽ افضم

 كىي الكثائقية، السمسمة بػ ييعرؼ ما في المؤسسات ليذه الأساسية الكظائؼ تتمثؿ
 كحتى تاجياإنٌ  منذ الكثيقة بيا تمرٌ  التي المراحؿ يحدد الذم المنيجي الإطار

 مصادر مف الكثائؽ تيستقبؿ حيث الجمع، بمرحمة السمسمة ىذه تبدأ. استخداميا
 التي المعالجة بمرحمة تمر ثـ كالتاريخية، كالإدارية لعمميةا قيمتيا تقييـ بعد مختمفة
 الاسترجاع عممية تسيٌؿ دقيقة عممية معايير كفؽ كالتصنيؼ كالفيرسة التحميؿ تشمؿ
 سلامتيا افكضم الكثائؽ انةصي إلى تيدؼ التي الحفظ مرحمة ذلؾ بعد تأتي .لاحقان 

 بما كالإلكتركنية، الكرقية رشفةالأ في متقدمة تقنيات باستخداـ الرقمية أك المادية
 يت ٌـ الأخيرة، المرحمة كفي. الطكيؿ المدل عمى المعمكماتية المكارد استدامة يضمف
 رقمية مةأنظ خلاؿ مف أك مباشرة خدمات عبر لممستفيديف كالمعمكمات الكثائؽ إتاحة

 .المطمكبة تاناالبي إلى كالآمف السريع الكصكؿ تتيح متطكرة

 الترابط تضمف إذ كثائقية، مؤسسة لأم الفقرم العمكد تمثؿ ائقيةالكث السمسمة إفٌ 
 المعمكمات ضياع كتمنع الكثائؽ، مع التعامؿ مراحؿ مختمؼ بيف كالعممي المنطقي

 مف الكثائقية المؤسسات تتمكف المتكامؿ، النظاـ ىذا خلاؿ كمف. الجيد تكرار أك
 الذاكرة كحفظ العممي، ثالبح تعزيز القرار، اذاتخ دعـ في الحيكم دكرىا أداء

 فما المقصكد بالسمسمة الكثائقية؟  .الحديثة لممجتمعات كالتاريخية المؤسسية
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 كما أبرز مراحميا بالتفصيؿ؟ -
 السمسمة الوثائقية: تعريف. 1
 داخؿ الكثيقة بيا تمرٌ  التي المتعاقبة العمميات مجمكعة إلى الكثائقية السمسمة شيرتي 

 كتخزينيا، كحفظيا بمعالجتيا مركران  كتجميعيا، اختيارىا مف بدءان  الكثائقية، المؤسسة
تاحتيا نشرىا إلى كصكلان   دكرة يينظٌـ الذم المنيجي الإطار ؿمثٌ تي  كىي. لممستفيديف كا 
 .استخداميا لحظة إلى اقتنائيا لحظة مف الكثيقة حياة
 التي ةالمترابط الإجراءات مف سمسمة الكثائقية السمسمة تيعدٌ  العممي، السياؽ في

 كالتنظيمية الإدارية انبالجك  مختمؼ كتشمؿ كفكريٌان، ماديٌان  الكثيقة سلامة تضمف
 إلى الحاجة بدراسة العممية ىذه تبدأ. المعمكمات كحدات داخؿ تينفٌذ التي كالفنية
 كالحفظ، التحميؿ، التصنيؼ، الفيرسة، بمراحؿ تمر ثـ اقتنائيا، في كالنظر الكثيقة
 بطريقة المعمكمات إلى الكصكؿ مف الجميكر تيمكٌف التي احةالإت بمرحمة لتنتيي
 .كمنظمة فعٌالة

 تدفؽ استمرارية تضمف إذٍ  الكثائقي، النظاـ جكىر الكثائقية السمسمة تيعدٌ  كعميو،
 الكثائقية مكاردىا إدارة في المؤسسة كفاءة مدل عمى مؤشران  كتيعدٌ  كدقتيا، المعمكمة
 . 1اريةكالإد المعرفية أىدافيا كتحقيؽ

 مراحل السمسمة الوثائقية:. 2
ييعدٌ المرحمة الأكلى في السمسمة الكثائقية، كيمثٌؿ النظاـ الفرعي  :الجمع. 1.2

المسؤكؿ عف اقتناء الكثائؽ كالمصادر المعمكماتية التي تيثرم رصيد المؤسسة 
ار اختي افضمالكثائقية. كيتككٌف ىذا النظاـ مف مجمكعة عمميات مترابطة تيدؼ إلى 

الكثائؽ المناسبة كضمٌيا إلى المجمكعات كفؽ معايير محددة تراعي احتياجات 
 .المؤسسة كالمستفيديف عمى حدٌ سكاء

                                                             
1 Decalog. (2025). Comprendre la chaîne documentaire en bibliothèque. En ligne: 

 https://www.decalog.net/chaine-documentaire-en-bibliotheque  

https://www.decalog.net/chaine-documentaire-en-bibliotheque
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تبدأ العممية بػ الاختيار، كىي الخطكة التي يتٌـ فييا تحديد الكثائؽ المراد اقتناؤىا بناءن 
الييئة  عمى مجمكعة مف المعايير، مف أىميا تكافؽ محتكل الكثائؽ مع أىداؼ

التكثيقية، كاستجابتيا لاحتياجات المستفيديف الفعمية، إضافةن إلى ضركرة مراعاة 
 .المادية المتاحة لاقتنائيا اتانيكالإمكالتكازف بيف القيمة المعمكماتية لمكثيقة 

تمييا مرحمة إعداد الطمبات، حيث تينجز عممية طمب شراء الكثائؽ بعد التأكد مف 
د الحالي لممؤسسة. كييعتمد في ىذه الخطكة عمى الإجراءات عدـ تكفرىا ضمف الرصي

 .الشفافية كالدقة في تنفيذ المشتريات افلضمالرسمية الخاصة بعممية التزكيد، 
ا استقباؿ الطمبات فيتمثؿ في مجمكعة الإجراءات الإدارية كالتنظيمية التي يقكـ بيا أمٌ 

كرديف، كتشمؿ تسجيميا، مطابقة مسيٌرك المؤسسة الكثائقية عند كصكؿ المكاد مف الم
عداد محاضر الاستلاـ  .الفكاتير، كا 

ؽ، ييصار إلى فحص المكاد المستممة بالاستناد إلى نسخة مف كفي مرحمة التحقٌ 
كصؿ الطمبية لمتأكد مف مطابقتيا لما تٌـ طمبو مف حيث النكع كالكمية، بالإضافة إلى 

 .العيكب أك التمؼ التحقؽ مف السلامة المادية لمكثائؽ كخمكٌىا مف
تسيـ في تككيف  إذٍ جكدة عممية الجمع،  افلضمتيعدٌ ىذه الخطكات المتسمسمة أساسان 

رصيد كثائقي متكامؿ كمكثكؽ، يمبٌي حاجات المؤسسة كالمستفيديف بكفاءة كيعكس 
 1.سياساتيا المعمكماتية بدقة

ادية كالفكرية التي مثٌؿ المعالجة الكثائقية مجمكعة العمميات المته  :ةجالمعال. 2.2 
تخضع ليا الكثيقة منذ لحظة دخكليا إلى الكحدة الكثائقية كحتى كضعيا في متناكؿ 
 إذٍ القرٌاء كالمستفيديف. كييعد ىذا النظاـ الفرعي مف أىـ المراحؿ في السمسمة الكثائقية، 

ييدؼ إلى تنظيـ الكثائؽ بشكؿ منيجي يسيٌؿ الكصكؿ إلييا كاسترجاعيا عند 
 9كينقسـ إلى مجمكعة مف الكحدات الأساسية التي لا يمكف تجزئتياالحاجة. 

                                                             
1 Guichet du Savoir. (2022). En quoi consiste la chaîne documentaire ? . en ligne: 

https://www.guichetdusavoir.org/question/voir/133505  

https://www.guichetdusavoir.org/question/voir/133505
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، كىي خطكة جكىرية تيمنح فييا كؿ (Enregistrement) تبدأ العممية بػ التسجيؿ -
كثيقة رقمنا تسمسمينا أثناء تسجيميا في سجؿٌ الجرد الرسمي لممؤسسة، بما يضمف 

ا م راقبة كصكؿ المطبكعات الدكرية، تتبٌعيا كتكثيقيا بدقة. كتشمؿ ىذه العممية أيضن
، الذم يتيح متابعة (KARDEX) كتسجيميا في سجؿٌ خاص ييعرؼ باسـ الكارداكس

 .دكرية للإصدارات
ييثبت ممكية الييئة  قانكني، كىي إجراء (Estampillage) تمييا مرحمة كضع الختـ -

الضياع أك الكثائقية لمكثيقة مف خلاؿ كضع ختميا الرسمي عمييا، مما يحمييا مف 
 .الاستعماؿ غير المصرٌح بو

 تانابيبعد ذلؾ تأتي الفيرسة، كىي عممية إعداد البطاقات الفيرسية التي تتضمٌف  -
، المؤلؼ، المكضكع، سنة النشر، كالناشر، افالعنك تعريفية دقيقة حكؿ الكثيقة مثؿ 

 .بغرض تسييؿ البحث عنيا كاسترجاعيا في الفيرس العاـ
التكشيؼ، التي تقكـ عمى استخراج الكممات الدالة أك المصطمحات  ثٌـ تينجز عممية -

الأساسية مف محتكل الكثيقة كتحكيميا مف المغة الطبيعية إلى المغة التكثيقية المكحٌدة 
باستخداـ الكاصفات المعتمدة، ما يتيح الربط المنيجي بيف الكثائؽ ذات المكاضيع 

 .المشتركة
لتي يتٌـ مف خلاليا تحكيؿ المفاىيـ أك الكممات الدالة ا التصنيؼ، فيك العممية اأمٌ  -

إلى رمكز أك أرقاـ كفؽ نظاـ تصنيؼ معتمد )مثؿ ديكم العشرم أك الككنغرس(، مما 
 .1يتيح ترتيب الكثائؽ في مجمكعات منطقية تسيٌؿ الكصكؿ إلييا مادينا كفكرينا

تخراج أكبر قدر كتيستكمؿ ىذه المراحؿ بعممية الاستخلاص، التي تيدؼ إلى اس -
ممكف مف المعمكمات الجكىرية مف الكثيقة كالتعبير عنيا بأقؿ عدد مف الكممات، 
 لتكفير ممخص دقيؽ يسيؿ عمى المستفيديف تحديد مدل صمة الكثيقة بمكضكع بحثيـ

                                                             
1
 Guichet du Savoir. (2022). En quoi consiste la chaîne documentaire ? . en ligne: 

https://www.guichetdusavoir.org/question/voir/133505  

https://www.guichetdusavoir.org/question/voir/133505
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كأخيرنا، تخضع الكثيقة لعمميات كضع الشفرة، التجييز المادم، كالترتيب عمى 
تييئيا فعمينا للإتاحة، كتضمف جاىزيتيا للاستخداـ الرفكؼ، كىي الخطكات التي 

 .ضمف النظاـ الكثائقي العاـ
تضمف دقة  إذٍ تيعتبر ىذه العمميات مجتمعة العمكد الفقرم لممعالجة الكثائقية، 

التنظيـ، كسيكلة البحث كالاسترجاع، كتيحافظ عمى القيمة المادية كالفكرية لمرصيد 
 .الكثائقي داخؿ المؤسسة

ييعد ىذا النظاـ الفرعي بمثابة الإطار الذم يجمع مختمؼ الأجيزة  :حفظال .3.2
الحماية المادية لمكثائؽ كصكنيا مف  افضمالتنظيمية كالتجييزات التقنية اليادفة إلى 

التمؼ أك الضياع. فيك ييعنى بتكفير بيئة آمنة كمستقرة تيراعي معايير الحفظ الجيٌد 
تنظيـ حركة  انبجلإضاءة، كطرؽ التخزيف، إلى مف حيث درجة الحرارة، الرطكبة، ا

الكثائؽ كضبط عمميات الاطلاع عمييا. كما يندرج ضمف ىذا النظاـ كؿ ما يتعمؽ 
ذار، مكافحة الحرائؽ، كأدكات التعقيـ كالحماية مف نٌ الإ مةأنظبالتجييزات الكقائية مثؿ 

 .كالمعرفة عبر الزمفالعكامؿ البيئية، بما يضمف استمرارية الكثيقة كمصدر لممعمكمة 
ييجسٌد ىذا النظاـ الفرعي الغاية الأساسية التي تسعى الكحدات التكثيقية  :البث .4.2

ييترجـ مجمؿ العمميات كالإجراءات التقنية كالتنظيمية إلى نتائج  إذٍ إلى تحقيقيا، 
 افكضممممكسة تتمثٌؿ في تكفير المعمكمة المكثكقة، كحفظ الذاكرة المؤسسية، 

ية تدفؽ الكثائؽ داخؿ دكرة حياة متكاممة. فيك يمثؿ المحصمة النيائية لكؿ استمرار 
 .الجيكد المبذكلة في مراحؿ الجمع، المعالجة، الحفظ، كالإتاحة

كفيما يمي المخطط العاـ لمسمسمة الكثائقية الذم ييبيٌف الترابط الكظيفي بيف مختمؼ 
 1:مراحميا كأجيزتيا الفرعية

 
                                                             

1 Wikibooks. (2022). La documentation/Chaîne documentaire et fonctions des documentalistes. En 

ligne: 

https://fr.wikibooks.org/wiki/La_documentation/Cha%C3%AEne_documentaire_et_fonctions_des_doc

umentalistes  

https://fr.wikibooks.org/wiki/La_documentation/Cha%C3%AEne_documentaire_et_fonctions_des_documentalistes
https://fr.wikibooks.org/wiki/La_documentation/Cha%C3%AEne_documentaire_et_fonctions_des_documentalistes
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 مدخل عام للإدارة في المكتبات ومراكز المعمومات: الثالمحور الث

الإدارة حجر الأساس الذم ييبنى عميو نجاح المنظمات في مختمؼ مجالاتيا،  تيعدٌ 
فيي الأداة التي تكحٌد الجيكد كتكجٌو الطاقات نحك تحقيؽ الأىداؼ المرسكمة بكفاءة 

ية أك الصناعية أك كفعالية. سكاء تعمٌؽ الأمر بالمؤسسات التعميمية أك الصح
الخدمية، تبقى الإدارة العنصر الحيكم الذم يمنح المنظمة القدرة عمى التكيٌؼ، 

 .الابتكار، كالاستمرار في بيئة تتٌسـ بالتغيٌر السريع كالمنافسة المتزايدة
كفي سياؽ المكتبات كمراكز المعمكمات، تكتسب الإدارة بيعدنا استراتيجينا يتجاكز مجرد 

كعات أك الإشراؼ عمى العمميات اليكمية. فيي تسعى إلى تطكير تنظيـ المجم
الاستخداـ الأمثؿ لممكارد  افكضمالخدمات المعمكماتية، كتحسيف تجربة المستفيديف، 

تتحكؿ إلى  إفٌ البشرية كالمادية. كما تيمكٌف الإدارة الرشيدة ىذه المؤسسات مف 
تعزيز التعمـ مدل الحياة،  منصٌات معرفية فاعمة، تيسيـ في دعـ البحث العممي،

كبناء مجتمع معرفي قادر عمى الاستفادة مف تدفٌؽ المعمكمات كتكظيفيا في التنمية 
 .الشاممة

 :الإدارة تعريف .1
 عمى مقتصرة تعد لـ إذٍ  ،نيانسالإ النشاط منظكمة في أساسينا محكرنا اليكـ الإدارة تيعدٌ 
 ذلؾ في بما القطاعات، جميع إلى اتأثيرى امتد بؿ فحسب، كالمؤسسات الشركات بيئة

 ييحدٌد الذم المينظٌـ العقؿ تمثٌؿ فيي. الربحية غير كالمنظمات الحككمية الييئات
 مف ممكنة، كفاءة بأعمى النتائج تحقيؽ نحك الجيكد كيركٌز المكارد، يكزٌع الأىداؼ،

 .1كالمادية البشرية تاناللإمك الرشيد الاستخداـ خلاؿ
 إفٌ  إلا تناكلتيا، التي كالمقاربات الفكرية المدارس بتنكٌع الإدارة تعريفات تنكعت كقد

 . بفعالية الأىداؼ تحقيؽ نحك مكجٌينا نشاطنا الإدارة اعتبار ىك بينيا المشترؾ القاسـ
                                                             

. عماف9 دار صفاء لمطباعة كالنشر كالتكزيع. مبادئ إدارة المكتبات ومراكز المعمومات(. 1884عمياف، ر. ـ.، & النجداكم، أ. )  1
 .78ص. 
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 لما الدقيقة المعرفة" اأنٌيب العممية( مدرسة الإدارة )رائد "تايمكر فريدريؾ" عرٌفيا فقد -
 طريقة كأرخص بأفضؿ بو يقكمكف يـإنٌ  مف دالتأكٌ  ثـ ،الرجاؿ بو يقكـ إفٌ  تيريد

 .1تاجيةنٌ كالإ الكفاءة عمى القائـ العممي انبالج إلى مشيرنا ،"ممكنة
 التنسيؽ، الأكامر، إصدار التنظيـ، التخطيط، التنبؤ،" فاعتبرىا ،"فايكؿ ىنرم" أمٌا -

 .الحديثة ةالإدار  جكىر ييشكٌؿ الذم الكظيفي الأساس بذلؾ كاضعنا ،"كالرقابة
 تأدية أثناء المدير بو يقكـ ما" ىي الإدارة إفٌ  "بارنارد شستر" رأل حيف في -

 .المنظمة داخؿ لممدير كالقيادم السمككي الدكر عمى مؤكدنا ،"كظيفتو
 بمكجبيا يتـ كظيفة" اأنٌيب الإدارة فعرٌؼ التنسيؽ، بيعد عمى ركٌز فقد ،"شيمدكف" أما -

 تيكجٌو التي التنظيمية البنية إلى إشارة في ،"ياساتالس كرسـ طةنشالأ بيف التنسيؽ
 .الجماعي العمؿ

 لتحقيؽ الأفراد أعماؿ كتنسيؽ تكجيو فف" اأنٌيب "كليمك ىكايت" كصفيا كأخيرنا، -
يف ،"محدد ىدؼ  .الإدارية العممية في نيانسكالإ الإبداعي انبالج بذلؾ مبرزى

 ففٌ  ىي بؿ تقنية، ممارسة جردم ليست الإدارة إفٌ  يتضح التعريفات، ىذه خلاؿ مف
 لتحقيؽ الاستراتيجي كالتخطيط الفعٌالة القيادة مع التحميمي التفكير فيو يتكامؿ كعمـ

 .2كالفعالية الكفاءة درجات بأقصى الأىداؼ
العممية التي يتـ مف خلاليا تنفيذ المياـ " :اأنيببشكؿ عاـ، يمكف تعريؼ الإدارة 

 ".ؽ أىداؼ مشتركةباستخداـ المكارد المتاحة لتحقي
 :الإدارة وتطور نشأة .2

الراىنة كعمـ مستقؿ كركيزة أساسية في بناء المنظمات  ياانتمكلـ تصؿ الإدارة إلى 
إلا بعد مسار طكيؿ مف التطكر الفكرم كالممارسات العممية. فقد بدأت الإدارة 

                                                             
 .54-50ص.ص.مة. وى. الجزائر، دار دارةلإدئ امبا(. 1884ت . جماؿ الديف. )يساولع 1
. عماف9 دار صفاء لمطباعة كالنشر كالتكزيع. مبادئ إدارة المكتبات ومراكز المعمومات(. 1884. ـ.، & النجداكم، أ. )عمياف، ر 2

 .78ص. 
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كمجمكعة مف التجارب العفكية التي ظيرت مع بدايات التنظيـ البشرم في 
يسعى إلى تنسيؽ الجيكد لتحقيؽ أىداؼ  فانسالإ افكحضارات القديمة، حيف ال

لت ىذه التجارب إلى جماعية في الزراعة، البناء، كالتجارة. كمع مركر الزمف، تحكٌ 
 .1مبادئ منيجية تيدرَّس كتيطبَّؽ عمى نطاؽ كاسع

 :القديمة العصور في الإداري الفكر .1.2
تعكد بداياتيا إلى ما  إذٍ بجذكرىا في عمؽ التاريخ، الإدارة ضاربة  إفٌ يمكف القكؿ 

مع نشأة الحضارة المصرية القديمة، التي عيرفت  سنة (6000)يقارب ستة آلاؼ 
 ةانيالعمر بتنظيميا الدقيؽ لشؤكف الدكلة، سكاء في إدارة المكارد الزراعية، المشاريع 

دمة السمطة المركزية. الكبرل مثؿ الأىرامات، أك النظاـ البيركقراطي الذم كيضع لخ
فقد مارس المصريكف القدماء أساليب إدارية متقدمة كالتخطيط، التنسيؽ، كتكزيع 

فٌ المسؤكليات، ك   .ذلؾ دكف إطار نظرم أك فكر إدارم منيجي كما نعرفو اليكـ افك ا 
كلـ تكف مصر كحدىا في ىذا المجاؿ، بؿ شيدت الحضارات السكمرية، البابمية، 

، مظاىر مشابية مف الممارسات ةانيكالركم ةانياليكنسية، ككذلؾ الفينيقية، كالفار 
الإدارية، حيث كيجدت سجلات دقيقة، كنظـ محاسبية، كطرؽ في الإشراؼ كالتنظيـ، 

دارة الجيكش كالتجارة.  ممارسة عممية أكثر منيا عممنا نظرينا،  اؾآنذالإدارة  انتككا 
جاء العصر الحديث  إفٌ متكارث، إلى تعتمد عمى الخبرة كالتقاليد كالعرؼ الإدارم ال

الذم حكٌليا إلى عمـ منظـ يقكـ عمى المبادئ كالنظريات كالأساليب العممية في 
 .2التسيير كالتخطيط كالرقابة

 :الإسلام في الإداري الفكر. 2.2
مبادئ  إفٌ الكريـ كالسنة النبكية الشريفة كسيرة الخمفاء الراشديف  آفالقر ييستفاد مف 

ست غريبة عف الفكر الإسلامي، بؿ ىي جزء أصيؿ مف منظكمتو التنظيمية الإدارة لي
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كالقيىمية. فقد تناكؿ الإسلاـ منذ قركف مفاىيـ التخطيط، التنظيـ، القيادة، الشكرل، 
كالرقابة بأسمكب شمكلي يربط بيف البيعد المادم كالأخلاقي في إدارة شؤكف الأفراد 

 .كالمجتمعات
 :ؾ مبدأ التخطيط، الذم يظير بكضكح في قكلو تعالىكمف أبرز الأمثمة عمى ذل

كا لىييـ مَّا اسٍتىطىعتٍيـ مِّف قيكَّةو كىمًف رًبىاطً الٍخىيٍؿً تيرىًٍبيكفى بًوً عىديكَّ المَّوً كىعىديكَّكي ٍـ"  "...كىأىعًدُّ
 ). 58فاؿ، الآية نٌ سكرة الإ(

كـ لمكاجية التحديات، فيذه الآية تؤكد عمى ضركرة الاستعداد المسبؽ كالتخطيط المح
، اتانيالإمكد تكجيينا إليينا لتقدير جسٌ كعدـ ترؾ الأمكر لممصادفة أك الارتجاؿ. كما تي 

 .كتعبئتيا كفؽ رؤية استراتيجية تراعي التكازف بيف المكارد كالغايات
 مثؿ ،صلى الله عليه وسلمة النبكية، نجد تطبيقات عممية ليذا المبدأ في سيرة النبي كفي السنٌ 

ا، كاختياره للأشخاص كالطرؽ كتكزيع الأدكار بدقة، مما يعكس تخطيطو لميجرة سرن 
دارة المخاطر  .فكرنا إدارينا قائمنا عمى التحميؿ، التنظيـ، كا 

ؤسسي، رت الأساليب الإدارية إلى مستكل مي ا في عيد الخمفاء الراشديف، فقد تطكٌ أمٌ 
، كىك ما يشير إلى فاؽنٌ شاء الدكاكيف كتكزيع المياـ كتنظيـ الجباية كالإإنٌ مف خلاؿ 

الفكر الإدارم في الإسلاـ سابؽ في جكىره لكثير مف المفاىيـ الحديثة، لكنو تميز  إفٌ 
 .1بإضافة البعد الأخلاقي كالعدالة كركائز أساسية في العمؿ الإدارم

 :قاليةنتال  المرحمة في الإداري الفكر .3.2
نقمة نكعية في الفكر  ، شيد العالـم1920و  1750خلاؿ الفترة الممتدة بيف عامي

الإدارة مف أساليبيا التقميدية القائمة عمى الخبرة  قمتانت إذٍ كالممارسة الإدارية، 
كالعفكية إلى أساليب عممية كمنظمة. فقد أحدثت الثكرة الصناعية تحكلان جذرينا في 

تاج، حيث أدل استخداـ الآلات كالتقسيـ الدقيؽ لمعمؿ إلى بركز نٌ بيئة العمؿ كالإ
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 .حاجة إلى تنظيـ الجيكد البشرية كالمادية عمى نحك أكثر كفاءةال
كفي ظؿ ىذا التحكؿ، برزت مفاىيـ جديدة مثؿ التخطيط، الرقابة، كالتنسيؽ، كبدأت 
تظير المدارس الإدارية الأكلى التي كضعت الأسس النظرية للإدارة كعمـ مستقؿ، 

م فايكؿ، المذيف ركزا عمى الكفاءة مثؿ المدرسة الكلاسيكية بقيادة فريدريؾ تايمكر كىنر 
 .تاجية مف خلاؿ التنظيـ العممي لمعمؿ كتحديد المسؤكليات بدقةنٌ كالإ
 عمم؟ أم فن الإدارة هل .3

ا دقيقنا بالمعنى  إفٌ جدر التكضيح ىذا السؤاؿ، يي  عفقبؿ الإجابة  الإدارة لا تيعد عممن
 فانسالإامؿ مع سمكؾ تتع انيلأالطبيعي لمكممة مثؿ الفيزياء أك الرياضيات، 

بالتغير كالتعقيد. كمع ذلؾ، فيي عمـ تطبيقي يقكـ  افيتسم فمجالاكالمنظمات، كىما 
عمى أسس عممية كمبادئ قابمة لمملاحظة كالاختبار، تيستمد مف تجارب كاقعية 

، كتيستخدـ لتكجيو السمكؾ التنظيمي نحك تحقيؽ الأىداؼ بكفاءة ةانيميدكدراسات 
 .1كفعالية
  الإدارة: عمم .1.3
 كىك كتفسرىا، الظكاىر تحكـ التي كالمبادئ النظريات مف مجمكعة أنوب العمـ يتميز
 كتطبيقيا الجامعات في تعمُّميا يمكف نظريات تتضمف الإدارة. كالتطبيؽ لمتجربة قابؿ
 .المؤسسات في عممينا
 : الإدارة فن .2.3

ة لتحقيؽ أفضؿ النتائج الممكنة في القدرة عمى تكظيؼ الميارة كالخبر  أنٌوبييعرٌؼ الفف 
ا كفف،  نجاحيا لا  فلأمكاقؼ متغيرة. كمف ىذا المنطمؽ، يينظر إلى الإدارة أيضن

يعتمد فقط عمى معرفة القكاعد كالنظريات، بؿ عمى قدرة المدير عمى تطبيقيا بمركنة 
 .كذكاء بما يتناسب مع طبيعة المكقؼ كالعامميف كالبيئة التنظيمية
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 جاـنسالافعٌاؿ ىك مف يحكٌؿ المبادئ الإدارية إلى ممارسات كاقعية تحقؽ فالمدير ال
 .بيف المكارد، كتحفٌز الأفراد، كتكجٌو المؤسسة نحك أىدافيا بكفاءة

 : واحد إن   في وفن عمم الإدارة .3.3
ا، مديرنا الشخص ليككف فقط العممية المعرفة امتلاؾ يكفي لا  إفٌ  يجب بؿ ناجحن

 .معنا كالفف العمـ بيف تجمع الإدارة لذا،. كمركنة بميارة تطبيقيا عمى القدرة يمتمؾ
 :الأخرى بالعموم الإدارة علاقة .4

 9أبرزىا مف الأخرل، العمكـ مف العديد مع متداخؿ عمـ الإدارة
 .كالعكائد بالتكاليؼ المتعمقة القرارات اذاتخ في يساعد :القتصاد عمم -
 .بفعالية معيـ كالتعامؿ ادالأفر  سمكؾ فيـ في يساعد :النفس عمم -
 .المنظمة داخؿ الجماعات عمؿ كيفية فيـ في يساعد :الجتماع عمم -
 .الإدارية القرارات اذكاتخ التحميؿ في تيستخدـ :الرياضيات -
 العمميات تطكير في جميعيا تسيـ :ونانوالق التاريخ، الجغرافيا، الحاسب، عموم -

 .1التنظيمية الأىداؼ كتحقيؽ الإدارية
 تويات الإدارة:. مس5

 ميامو منيا مستكل لكؿ ة،رئيس مستكيات ثلاثة مف منظمة أم داخؿ الإدارة تتككٌف
 9الخاصة كمسؤكلياتو

 (:Top Management) العميا . الإدارة1.5

ؿ قمة اليرـ الإدارم في أم تنظيـ، حيث تتركز فييا السمطات كالصلاحيات مثٌ كىي تي 
يس التنفيذم، المدير العاـ، أك رئيس مجمس العميا، كيتكلى مسؤكليتيا عادة الرئ

 .الإدارة
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يتحمؿ ىذا المستكل مسؤكلية رسـ السياسات العامة كتحديد الأىداؼ الاستراتيجية 
القرارات المصيرية التي تكجو مسارىا المستقبمي. كما يشرؼ عمى  اذكاتخلممؤسسة، 

 جاـانس افلضمء العاـ التخطيط طكيؿ المدل، كتكزيع المكارد الرئيسية، كمتابعة الأدا
 .جميع الكحدات مع الرؤية الشاممة لممؤسسة

 كضع الأىداؼ كالاستراتيجيات العامة لممنظمة. ✔
 .ككؿ المنظمة عمى تؤثر التي الحاسمة القرارات اذاتخ ✔
 .المستقبمية الرؤية تحقيؽ مف كالتأكد العاـ الأداء عمى الإشراؼ ✔
 .1(المجتمع المستثمريف، الحككمة،) ةالخارجي الجيات أماـ المنظمة تمثيؿ ✔

 :(Middle Management) . الإدارة الوسطى2.5

ييعد ىذا المستكل الكسيط بيف الإدارة العميا كالإدارة التنفيذية، حيث يترجـ القرارات 
جراءات عممية قابمة لمتنفيذ. يمثمو عادة مديرك الإدارات  الاستراتيجية إلى خطط كا 

 .ف يشرفكف عمى سير الأعماؿ اليكمية ضمف نطاؽ مسؤكلياتيـكالفركع كالأقساـ الذي
بيف مختمؼ الكحدات، متابعة  طةنشالأتتمثؿ مياـ ىذا المستكل في تنظيـ كتنسيؽ 

تنفيذ الخطط كفقنا لمسياسات  افكضم، حؿ المشكلات التشغيمية، انيالميدالأداء 
دكرية لتقييـ مدل التقدـ نحك كالتعميمات الصادرة عف الإدارة العميا، مع رفع التقارير ال

 .الأىداؼ المحددة

 ترجمة الأىداؼ كالاستراتيجيات إلى خطط تنفيذية. ✔
 .العمؿ سير افكضم الفرعية الكحدات مديرم عمى الإشراؼ ✔
 .المنظمة داخؿ المختمفة الإدارات بيف الجيكد تنسيؽ ✔
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 .العميا الإدارة كضعتيا التي العامة السياسات تنفيذ متابعة ✔

 (:Supervisory/Lower Management) الدنيا . الإدارة3.5
ىذا المستكل القاعدة الأساسية لمييكؿ الإدارم، حيث تينفَّذ فيو الخطط كالبرامج  ييعدٌ 

المرسكمة مف المستكيات الأعمى. يضـ عادة رؤساء الفرؽ كالمشرفيف المباشريف 
 .التنفيذيةالذيف يتكلكف الإشراؼ اليكمي عمى العامميف كالعمميات 

، تنفيذ الأكامر انيالميدتتمثؿ مياـ ىذا المستكل في تكجيو العامميف كمتابعة الأداء 
، كرفع التقارير التشغيمية إلى الإدارة باطنضكالاجكدة العمؿ  افضمكالتعميمات بدقة، 

 .القرارات التصحيحية عند الحاجة اذكاتخالكسطى لتسييؿ عممية التقييـ 

 ى المكظفيف كالعماؿ.الإشراؼ اليكمي عم ✔
 .الكسطى الإدارة مف الصادرة كالقرارات الخطط تنفيذ ✔
 .العمؿ جكدة افكضم تاجيةنٌ الإ متابعة ✔
 .1سريعنا كحميا اليكمية المشكلات مع المباشر التعامؿ ✔
 :الإدارية المستويات بين العلاقة. 4.5

 كالإدارة عممية، خطط إلى تحكليا الكسطى الإدارة الأىداؼ، تضع العميا الإدارة -
 .الكاقع أرض عمى تنفذىا التنفيذية

 افلضم الأخرل المستكيات مع المستمر التكاصؿ إلى يحتاج إدارم مستكل كؿ -
 .بكفاءة الأىداؼ تحقيؽ

 الإدارة مف المعمكمات كتتدفؽ الدنيا، الإدارة إلى العميا الإدارة مف السمطة تتدفؽ -
 .العميا إلى الدنيا
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 في المكتبات ومراكز المعمومات:. أهمية الإدارة 6
ا لتحقيؽ الكفاءة كالتميٌ  ز في تيعد الإدارة في المكتبات كمراكز المعمكمات عاملان حاسمن

تمكٌف ىذه المؤسسات مف التكيؼ مع التحكلات التقنية  إذٍ تقديـ الخدمات المعمكماتية، 
 :ا يميكالمعرفية المعاصرة. كيمكف تمخيص أىمية الإدارة في ىذا المجاؿ فيم

يشمؿ تحديد رؤية كاضحة لممكتبة كأىدافيا : التخطيط الفع ال لتقديم الخدمات .أولً 
 انبجالمستقبمية، ككضع استراتيجيات تطكير تتماشى مع احتياجات المستفيديف، إلى 

 .العمؿ كجكدة الأداء يابيةانستنظيـ المكارد البشرية كالمادية بما يضمف 
دار  .اً انيث تيسيـ الإدارة الجيدة في الاستخداـ الأمثؿ : تها بكفاءةتنظيم الموارد وا 

لممساحات مثؿ ترتيب الأرفؼ كتنظيـ الإعارة، كتكزيع المياـ بيف المكظفيف لتحقيؽ 
بمركنة لتمبية احتياجات التطكير في المقتنيات  ةانيالميز في الأداء، مع إدارة  جاـنسالا

 .الكرقية كالإلكتركنية
تعمؿ الإدارة الفعالة عمى تحديث التقنيات المعتمدة : المكتبيةتطوير الخدمات  .ثالثاً
الفيرسة كالاستعارة الرقمية، كتكسيع نطاؽ الخدمات ليشمؿ الكصكؿ  مةأنظك

الإلكتركني لممعمكمات، مما يعزز تجربة المستخدـ كيسيٌؿ عمميات البحث 
 .كالاستخداـ

لككادر مف خلاؿ التدريب تيعنى الإدارة بتأىيؿ ا9 تحسين أداء الموظفين .رابعًا
 انبجالحديثة، كتحفيز العامميف لرفع جكدة الخدمة، إلى  مةنظالأالمستمر عمى 

 .تاجيةنٌ تكزيع عادؿ لممياـ بما يحقؽ الكفاءة كالإ افضم
تدعـ الإدارة تكفير خدمات البحث العممي  :تقديم خدمات معموماتية متطورة .خامسًا

، تاناالبيتفيديف مف الكصكؿ السريع كالدقيؽ إلى كالإرشاد المعمكماتي، كتمكٌف المس
 .مع دمج أحدث التقنيات مثؿ البحث الآلي كالفيرسة الإلكتركنية
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تعمؿ الإدارة عمى تقييـ الأداء بشكؿ : استدامة المكتبة وتطورها انضم .سادسًا
دكرم لتحديد فرص التحسيف، كالبحث عف مصادر تمكيؿ متنكعة لدعـ الاستمرارية، 

 انةمكإلى بناء شراكات استراتيجية مع المؤسسات التعميمية كالبحثية لتعزيز  إضافةن 
 .1المكتبة كدكرىا المجتمعي

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                             
 .120نجداكم، مرجع سابؽ. ص.عمياف، ر. ـ.، & ال 1



 انيمقياس: أساسيات علوم المكتبات والتوثيق                                السداسي الثمطبوعة بيداغوجية ػي 
 

 السنة الأولى جذع مشترك علوم إنسانية                                                                                              
34 

 كر الإداري )المدرسة الكلاسيكية(مدارس الفـ: المحور الرابع

عنصرنا محكرينا في تنظيـ شؤكف  نيةانسالإلقد شكٌمت الإدارة منذ نشأة الحضارات 
الجماعات. فقد استخدمت الحضارات القديمة كالمصرية، الصينية، الأفراد ك 

استغلاؿ  افكضمكالسكمرية أساليب إدارية لتسيير الدكلة كتنظيـ العمؿ كتقسيـ المياـ 
المكارد بكفاءة. كمع تطكر الحياة الاجتماعية كالاقتصادية، تطكرت معيا مفاىيـ 

 .لتنظيـ، التكجيو، كالرقابةالإدارة لتشمؿ مياـ أكثر تعقيدنا كػ التخطيط، ا

بدأت الجيكد العممية  إذٍ كمع مطمع القرف العشريف، شيد الفكر الإدارم تحكلان جكىرينا، 
تتجو نحك إرساء قكاعد منيجية للإدارة، بدلان مف الاعتماد عمى الاجتيادات 
 إذٍ الشخصية أك الخبرة الفطرية. ساىمت الثكرة الصناعية في تسريع ىذا التحكؿ، 

ت الحاجة إلى إدارة منظمات كبيرة ذات ىياكؿ معقدة كمتعددة المستكيات، مما فرض
 .استدعى تطكير نظريات كممارسات أكثر عممية كفعالية

مرٌ الفكر الإدارم بعدة مراحؿ، ظيرت خلاليا مدارس كنظريات متعددة، كؿ منيا 
التنظيـ، كبعضيا محددنا مف العممية الإدارية؛ فبعضيا ركٌز عمى الييكؿ ك  اانبجتناكؿ 

كالدكافع، بينما اتجيت أخرل إلى المدخؿ الكمي كالتحميمي  نيةانسالإعمى العلاقات 
 .القرار اذاتخفي 

كفي ىذا السياؽ، سنتناكؿ بالتحميؿ أبرز المدارس الإدارية التي شكٌمت تطكر الفكر 
 :الإدارم، كىي

 (Classical School) الكلاسيكية المدرسة .أ

 (Human Relations School) الإنسانيةقات مدرسة العلا .ب

 (Behavioral School ( السمككية المدرسةت. 
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 Quantitative School)) الكمية المدرسة ث.

 (Modern Management Perspectives) الإدارة في الحديثة النظر كجيات ج.
I .الكلاسيكية المدرسة 
لإدارة الكلاسيكية عمى ركز جميع نظريات اتي  :الكلاسيكية المدرسة فروض .1

ص، كتقسيـ العمؿ، كالتنسيؽ، كتسمسؿ السمطات، التقنية لمعمؿ، مثؿ التخصٌ  انبالجك 
 تاجية كالكفاءة. نٌ بيدؼ تحقيؽ أعمى مستكيات الإ
 :كمف أبرز افتراضات ىذه المدرسة

 .يينظر إليو ككائف اقتصادم يسعى إلى المنفعة فانسالإأ. 
 .عتيا ركتينية كبسيطةب. أعماؿ المنظمة كاضحة كطبي

 .تاجية فقطنٌ ت. معيار نجاح المديريف كالمنظمات يقكـ عمى الكفاءة كالإ
 .ث. ىناؾ طريقة مثمى لأداء العمؿ يمكف تطبيقيا في جميع الظركؼ

بيئتيا  إفٌ ج. المنظمة تيعامؿ كنظاـ مغمؽ لا يتأثر ببيئتيا الخارجية، كيفترض 
 .مستقرة

 .1تاج كلا يخدـ أىداؼ المنظمةنٌ رسمية ييعتبر مضران بالإح. أم نشاط خارج القنكات ال
ركٌزت الإدارة العممية، مف خلاؿ النظريات التي : الكلاسيكية المدرسة ركائز. 2

قدٌميا ركٌادىا، عمى دراسة العلاقة بيف العامؿ كالآلة التي يستخدميا، معتمدةن المنيج 
ـ ىذه المقاربة عمى ضركرة تحديد القرارات. كتقك  اذكاتخالعممي في تحميؿ المشكلات 

المشكمة كأسبابيا بدقة مف أجؿ صياغة الحمكؿ الملائمة كتطبيقيا عممينا. كقد استندت 
 :إلى الركائز الآتية

 تاج.نٌ الإ عناصر مف النتائج أفضؿ عمى الحصكؿ أم9 تاجيةنٌ الإ الكفاية تحقيؽ. أ

                                                             
 .010(. مجمة المدير. ص.2)الطبعة  تطور الفكر الإداري المعاصر(. 1806المنيؼ، إ. ) 1
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 الأرباح أفضؿ عمى حصكؿال بغرض التكاليؼ لتغطية9 المالية اداتر الإي تحقيؽ. ب
 .المنتج

 أبعاده كتحديد العمؿ تصميـ في عممي أسمكب تطبيؽ أم9 العممي البحث. ت
 .الشخصية تاكالتقدير  التخميف عف كالابتعاد كمتطمباتو

المياـ التي ينجزىا العامؿ بما يتيح  انبجك ييدؼ إلى تحديد أدؽ  :العمؿ تقسيـ .ث
تاجية كيقمؿ مف التكاليؼ. كقد ساىـ ىذا نٌ الإص فييا، مما يرفع كفاءتو لو التخصٌ 

ا بيف المديريف،  المبدأ في تعزيز التخصص ليس فقط عمى مستكل العماؿ، بؿ أيضن
 .1التي يشرفكف عمى إدارتيا طةنشالأتبعنا لطبيعة 

يتمثؿ في اعتماد أسس  :تاجيتياإنٌ كضع قكاعد عممية لإدارة المنظمة كتحسيف . ج
كضع لكائح  بجاننظاـ حكافز مادية محفِّزة، إلى  اقبة، كتطبيؽمنيجية لممتابعة كالمر 

 .كالالتزاـ داخؿ بيئة العمؿ باطنضالا افلضمتنظيمية كاضحة 
كيأتي 9 كالعامميف كالمكظفيف المدراء اختيار عممية في العممي الأسمكب تطبيؽ. ح

ر لرفع ذلؾ في إطار مبدأ تقسيـ العمؿ كالتخصص، مع التركيز عمى التدريب المستم
كفاءة الأفراد، كالاعتماد عمى الأساليب العممية في الأداء. كما ييؤكٌد عمى أىمية 
التكجيو كالالتزاـ بو، كعمى الاعتماد الكامؿ عمى العلاقات الرسمية داخؿ المنظمة، 
مع رفض أم علاقات خارج ىذا الإطار لككنيا لا تتكافؽ مع لكائح العمؿ كالسمكؾ 

 .الميني المعتمد
 إذٍ ييبرز ىذا المفيكـ أىمية التعاكف بيف الإدارة كالعماؿ، 9 المشتركة لمسؤكليةا. خ

تقكـ مسؤكلية العمؿ عمى مبدأ المشاركة كالتكامؿ، حيث يتحمٌؿ كؿٌّ مف الإدارة 
 .جكدة الأداء داخؿ المؤسسة افكضمكالعماؿ معان مسؤكلية تحقيؽ الأىداؼ 

  :نظريات المدرسة الكلاسيكية. 3
 9لمدرسة الكلاسيكية أك التقميدية للإدارة عمى ثلاث نظريات ىيكتشتمؿ ا

                                                             
 .68. منشكرات الجامعة الافتراضية السكرية. ص.أساسيات الإدارة(. 1807بدر، ؼ. ) 1
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 تركز عمى البحث عف أفضؿ طريقة لأداء العمؿ 9ة الإدارة العمميةنظري.  
 تركز عمى القكاعد كالإجراءات، كالتسمسؿ اليرمي كتقسيـ  9النظرية البيركقراطية

  .كاضح لمعمؿ
 مات داخؿ المنظمةتؤكد عمى تدفؽ المعمك  9نظرية المبادئ الإدارية. 

 كفيما يمي شرح مفصؿ لكؿ نظرية9
 :نظرية الإدارة العممية. 1.3

ارتبطت نظرية الإدارة العممية باسـ الميندس الأمريكي فريدريؾ تايمكر، الذم كضع 
. اعتمد تايمكر في اؾآنذإطارنا نظرينا جديدنا مغايرنا لأساليب التنظيـ كالرقابة السائدة 

ا إلى خبرتو اليندسية منيجو عمى الأساليب  العممية لدراسة الكقت كالحركة، مستندن
كملاحظاتو الدقيقة لتسمسؿ العمؿ كمراحمو، كما تشيده المنظمات مف ىدر كضياع 

تاج. كييعدٌ تايمكر مف الركاد الأكائؿ في تطكير نٌ نتيجة غياب الأساليب العممية في الإ
عمى الطرؽ التقميدية القائمة عمى  بالإدارة مف الاعتماد قؿانت إذٍ الفكر الإدارم، 

التجربة كالخطأ كالحدس، إلى إدارة عممية تقكـ عمى التحميؿ كالدراسة المنيجية 
  .1لمعمؿ

 :الإدارة العممية انوأركأسس  -
 .القرارات اذكاتخاعتماد الأسمكب العممي في معالجة المشكلات الإدارية  -
 .ممية دقيقةاختيار الآلات، المكاد، كالعماؿ كفؽ معايير ع -
المادية كالإدارية اللازمة لمعمؿ مع كضكح التعميمات  تاناالإمكتكفير  -

 .كالإجراءات
 .ترسيخ مبدأ التعاكف بيف الإدارة كالعماؿ -

                                                             
 كاديمية. تـ الاسترجاع مف9 . مكقع دراسات أنظرية الإدارة العممية: فريدريك تايمور(. 1810الفيفي، ـ. ) 1

https://drasah.com/Description.aspx?id=4077  

https://drasah.com/Description.aspx?id=4077
https://drasah.com/Description.aspx?id=4077
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اعتبار الكظيفة، بنكعيا كطبيعتيا كمكاصفاتيا، الكحدة الأساسية في العمؿ  -
 .الإدارم كمحكر الاىتماـ

لمنظمة بشكؿ ىرمي، حيث تنتقؿ تنظيـ خطكط الاتصاؿ الرسمية داخؿ ا -
 .التعميمات كالأكامر مف الإدارة العميا إلى المستكيات الأدنى

تحديد نطاؽ الإشراؼ كالرقابة الذم ييمارس ضمنو كؿٌ مسؤكؿ ميامو  -
الإدارية، بما يضمف كضكح الصلاحيات كتكزيع المسؤكليات عمى نحك يحقؽ 

 .الكفاءة في الأداء كالتنظيـ
 :الإدارة العممية مي زتالتي المفاهيم أهم المبادئ و  -

اعتماد المنيج العممي في تحديد العناصر الكظيفية بدلان مف الاعتماد عمى  .0
 .الحدس أك التقدير الشخصي

تكظيؼ أساليب دراسة الكقت كالحركة لتحديد أكثر الطرؽ كفاءة في أداء  .1
 .العمؿ

از مياميـ بالسرعة جإنٌ استخداـ نظاـ الحكافز المادية لتحفيز العامميف عمى  .2
 .كالجكدة المطمكبتيف

إجراء دراسة عممية دقيقة لطبيعة العمؿ مف قبؿ فريؽ متخصص نظران لتعقيد  .3
 .ىذه العممية كطكؿ مدتيا

يككف الفرد مييأن كمؤىلان لأداء الكظيفة  إفٌ تحقيؽ الرشد الكظيفي، كييقصد بو  .4
 .1المسندة إليو مف خلاؿ الإعداد كالتدريب المسبقيف

 :نظرية الإدارة العممية رو ادهم أ -
o  إذٍ ييعد فريدريؾ تايمكر المؤسس الأكؿ لنظرية الإدارة العممية،  ر:فريدريك تايمو 

تاجية لكؿ مف الأفراد نٌ تمحكر ىدفو حكؿ تحقيؽ أعمى مستكل مف الكفاءة الإ

                                                             
 . تـ الاسترجاع مف9. نظرية الإدارة العممية: فريدريك تايمور(1808المنظمة العربية لمعمكـ الإدارية. ) 1

 management.html-https://www.andeetop.com/2023/04/Scientific  

https://www.andeetop.com/2023/04/Scientific-management.html
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تاج. بدأ تايمكر أبحاثو في إحدل شركات نٌ كالآلات المستخدمة في عممية الإ
العماؿ لا يستغمكف كامؿ طاقتيـ  إفٌ لصمب الأمريكية، حيث لاحظ الحديد كا

فٌ تاجية، ك نٌ الإ العمؿ يفتقر إلى معايير مكحدة تحدد الطريقة المثمى للأداء أك  ا 
تاجية المتكقعة، إضافة إلى غياب علاقة كاضحة بيف الجيد المبذكؿ كالأجر نٌ الإ

 .المستحؽ
تحميؿ المنطقي لمعمؿ، شرع بدافع حرصو عمى تجنب اليدر كالسعي نحك ال

جاز المياـ. فبدأ بدراسة عممية تقطيع نٌ تايمكر في البحث عف الأسمكب الأمثؿ لإ
جاز كؿ عنصر. نٌ الصمب، كقسٌميا إلى عناصر محددة، ثـ قاس الزمف اللازـ لإ

تاج نٌ كقد مكٌنتو ىذه الدراسات مف كضع معايير عممية دقيقة لتحديد كمية الإ
كنتيجة لتطبيقاتو في دراسات الزمف كالحركة، تمكف تايمكر  كطريقتو لكؿ عامؿ.

عميو سابقنا، كزيادة أجكرىـ  انتكتاجية العماؿ إلى ثلاثة أضعاؼ ما إنٌ مف رفع 
 .1يتقاضكنو قبؿ الدراسة اانك كمقارنة بما  %60بنسبة تقارب 

 9يمي ما في تتمثؿ العممية، للإدارة أساسية مبادئ أربعة كضع قد تايمكر ككاف
 التحميؿ يحؿ بحيث العمؿ عناصر مف عنصر لكؿ دقيؽ عموـ  تطكير .0

 .العشكائية أك التخمينية الأساليب محؿ العممي
 الكفاءات تكظيؼ افلضم كتدريبيـ العماؿ اختيار في عممي منيج اتباع .1

 .الميني الأداء كتحسيف المناسبة
 كيسيـ الجيكد في التكامؿ يحقؽ بما كالعماؿ الإدارة بيف التعاكف تعزيز .2

 .تاجيةنٌ الإ رفع في

                                                             
 . تـ الاسترجاع مف9 نظرية الإدارة العممية: فريدريك تايمور(. 1808المنظمة العربية لمعمكـ الإدارية. ) 1

https://www.andeetop.com/2023/04/Scientific-management.html  

https://www.andeetop.com/2023/04/Scientific-management.html
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 بحيث كاضحة، بطريقة كالعماؿ الإدارة بيف كالمسؤكليات العمؿ تقسيـ .3
 الأعماؿ تنفيذ بالعماؿ ييناط بينما كالتنظيـ، التخطيط مياـ الإدارة تتكلى
 .المحددة العممية الأسس كفؽ

o  كا جيمبرث مف الميندسيف الذيف أسيم انؾفر ييعد 9 )تبسيط العمؿ( جيمبرث انكفر
بفاعمية في تطكير الإدارة الصناعية، مركٌزنا عمى مستكل أداء العامؿ ذاتو. 

جاز نٌ تمحكر اىتمامو حكؿ دراسة الحركة بيدؼ الكصكؿ إلى الطريقة المثمى لإ
أساليب العمؿ تختمؼ بيف العماؿ، بؿ كتتغير لدل  إفٌ العمؿ. لاحظ جيمبرث 

فٌ العامؿ نفسو مف كقت لآخر، ك  لا يمتزمكف بالتكصيات كالتعميمات العماؿ غالبنا  ا 
 .المحددة

اعتمد جيمبرث عمى التصكير التحميمي لمحركة لدراسة أداء العماؿ، فقاـ بتبسيطيا 
عادة تنظيميا بيدؼ تقميؿ عدد الحركات غير الضركرية كجعؿ العمؿ أكثر  كا 
 .راحة ككفاءة. كما أعاد ترتيب الأدكات كالمكاد بما يخدـ تسمسؿ الأداء المنطقي

تاجية كتحسيف أجكر العماؿ كنتيجة مباشرة نٌ كقد أسفرت دراساتو عف رفع الإ
 .لخفض الجيد كالكقت الضائعيف

كما قاـ جيمبرث بكضع خريطة تحميؿ لمحركات كالعمميات، صنٌؼ مف خلاليا 
ا أساسينا، كىك تصنيؼ لا يزاؿ معتمدنا في الدراسات  الحركة إلى سبعة عشر نكعن

 .تى اليكـالصناعية الحديثة ح
o  أحد ركاد الإدارة العممية، كعيرؼ  انتجييعد ىنرم 9 )جدكلة العمؿ( انتجهنري

. ابتكر  بخريطتو الزمنية الشييرة التي ما تزاؿ تيستخدـ في الصناعة حتى اليكـ
ىذه الخريطة لتكضيح العلاقة بيف مخطط العمؿ كالجزء المنجز منو عمى  انتج

 .انيالثالمحكر الأكؿ، كالكقت عمى المحكر 
في مساىماتو المتعمقة بأجر العامؿ، حيث ابتعد عف الربط  انتجتتجمى أىمية 

ا لمعمؿ كالحكافز  الكامؿ للأجر بعدد الكحدات المنتجة كما فعؿ تايمكر، كقدـ نظامن
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يعتمد عمى مكافأة العماؿ الذيف ينتجكف أكثر مف المعدؿ المطمكب، ما كفر ليـ 
 .تاجنٌ تكل الإالمادم رغـ مس افالضمنكعنا مف 
مكبتحميؿ طرؽ عمؿ المديريف  انتجكما اىتـ  دراستيا بطريقة عممية،  ةانيكا 

تاجية المديريف، ما ينعكس مباشرة عمى خفض التكاليؼ كزيادة إنٌ بيدؼ زيادة 
 .تاج العماؿإنٌ 
 9النظرية البيروقراطية. 2.3

ة التنظيـ العممية. تيعد النظرية البيركقراطية، كما كصفيا ماكس فيبر، البداية لنظري
تأثيره  افكبيىدؼ فيبر مف خلاؿ ىذه النظرية إلى كصؼ الجياز الإدارم لمتنظيمات 

 .1عمى الأداء كالسمكؾ التنظيمي
فيبر يقصد بمصطمح البيركقراطية النمكذج المثالي لمتنظيـ، القائـ عمى أساس  افكك

 .التقسيـ الإدارم كالعمؿ المكتبي المنظـ
بمعنى مكتب  Bureau يتككف مف كممتيف Bureaucracy يةمصطمح البيركقراطك 
بمعنى حكـ، كالكممة في مجمكعيا تعني سمطة المكتب أك حكـ المكتب،  Cracy ك

البيركقراطية تعني أسمكب ممارسة العمؿ الإدارم مف خلاؿ  إفٌ كبعبارة أخرل ف
  .كتسب سمطتو مف خلاؿ ىذا التنظيـالتنظيـ المكتبي الذم ي

امات ماكس فيبر في مجاؿ التنظيـ كالإدارة كتاباتو حكؿ نظرية مف أبرز إسي
 يابانسقادتو ىذه الدراسات إلى تحميؿ العديد مف التنظيمات كأساليب  .السمطة

يطيع الأفراد الأكامر  اذالمخطكط السمطة داخميا، مع التركيز عمى الأسئمة المركزية9 
التعميمات الكاردة في حدكد  يؤدم الأشخاص الأعماؿ كفؽ اذاكلمالمكجية إلييـ؟ 

 السمطة المخكلة ليـ؟
كفي ىذا السياؽ، بيٌف ماكس فيبر الأسس التي تيكسب ممارسة السمطة داخؿ 

 :رئيسية ىي اطأنمالتنظيمات طابعيا الشرعي، كقسٌميا إلى ثلاثة 
                                                             

 .000-081. المنظمة العربية لمعمكـ الإدارية. ص.ص. البيروقراطية في النظرية والتطبيق(. 0868السممي، ع. ) 1
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 .، التي تستمد مشركعيتيا مف الأعراؼ كالعادات المتكارثةالسمطة التقميدية .0
كتأثيره  يتواذبكج، القائمة عمى خصائص القائد الشخصية يزميةالسمطة الكار  .1

 .الاستثنائي في الأتباع
الرسمية التي  كالقكانيف، التي ترتكز عمى القكاعد ةنيالعقلا  نيةانو القالسمطة  .2

 .تنظـ العلاقات داخؿ التنظيـ كتحدد الصلاحيات كالمسؤكليات
الثلاثة مف السمطة، مع  اطنملأاأكضح فيبر في دراساتو الفركؽ الجكىرية بيف ىذه 

السمطة الكاريزمية تيمارس  إفٌ تداخميا داخؿ التنظيـ الكاحد. كما بيٌف  ةانيبإمكإقراره 
بناءن عمى الصفات الشخصية الاستثنائية التي يتمتع بيا القائد، كىك ما عبٌر عنو 

بة ، كيعني "النعمة" أك "المكىةانياليكنالمقتبس مف المغة   Charismaبمصطمح
 .1الفريدة" التي تمنح صاحبيا قدرة غير عادية عمى التأثير في الآخريف

، أم السمطة التقميدية، فيي تقكـ عمى العلاقات المتجذٌرة في انيالثا بالنسبة لمنكع أمٌ 
مارس القائد سمطتو استنادان إلى مركزه داخؿ العادات كالأعراؼ السائدة، حيث يي 

لى الشرعية المكركثة  عف التقاليد المستقرة. كغالبان ما تيمارس ىذه السمطة التنظيـ كا 
 .في إطار مف التكازف يحافظ عمى استمرارية النظـ كالعلاقات الاجتماعية القائمة

داخؿ المنشآت كالكحدات عبر  نيةانك القا النكع الثالث فيتعمؽ ترشيد العلاقات أمٌ 
 إفٌ آت الحديثة. يرل فيبر الشكؿ البيركقراطي لمتنظيـ، كىك التنظيـ السائد في المنش

ىذا النمكذج يتكافؽ مع التطكر الذم كصمت إليو مختمؼ الكحدات في المجتمعات 
مف خلاؿ مجمكعة  نيةانك القالمعاصرة، حيث يمارس القائد السمطة الشرعية أك 

 .محددة مف القكاعد كالإجراءات
تضمنو مف يقصد ماكس فيبر بالبيركقراطية كصؼ التنظيـ الإدارم الكبير كما ي

قكاعد، كتأثيره عمى الإدارة كالسمكؾ التنظيمي، ضمف إطار النمكذج المثالي لما يجب 
يككف. كيعدد فيبر العديد مف مزايا التنظيـ البيركقراطي، أبرزىا9 السرعة،  إفٌ 

                                                             
 .012السممي، ع. مرجع سابؽ. ص.  1
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، الاستقرار، الاستمرارية، الدقة في تطبيؽ مبدأ التخصص، تقسيـ العمؿ، باطنضالا
ستندات، الكضكح التاـ في خطكط السمطة كتسمسميا اليرمي، المعرفة الدقيقة بالم

 نيةانسالإالخضكع الكامؿ لمرؤساء، تقميؿ الاحتكاؾ بيف الأفراد، كخفض التكمفة 
 .كالاقتصادية لمعمؿ

 :نظرية التقسيم الإداري. 3.3
يتميز كتاب ىذه النظرية بسعييا إلى صياغة مبادئ إدارية نظرية تيشكؿ أساسنا 

متعددة،  افبمدتنظيـ كالتصميـ الإدارم. جاء دعاة ىذه النظرية مف لعمميات ال
كجمعتيـ المدرسة الفكرية المشتركة التي ركزت عمى تحديد المبادئ الإدارية التي 

أفكار ىذه النظرية أكثر عمقنا كتجريدنا  انتكلذلؾ،  .تحكـ التنظيـ في بيئات مختمفة
عمى دراسة التنظيمات الصناعية كالعسكرية مف نظرية الإدارة العممية، كاعتمد كتابيا 

 .كغيرىا لمكصكؿ إلى المبادئ التي اعتبركىا القاعدة الأساسية لإرساء عمـ الإدارة
o 9م(1925 –م 1841) هنري فايول دراسات 

قدٌـ مف خلاؿ خبراتو العممية  إذٍ ييعدٌ ىنرم فايكؿ مف أبرز ركاد الفكر الإدارم، 
ىرية في كضع الأسس العممية للإدارة. كتكمف أىمية كملاحظاتو الدقيقة إسيامات جك 

أعمالو في الفكر الإدارم الحديث في تحميلاتو العميقة لمفيكـ النشاط الإدارم، 
يم الراسخ بكجكد مبادئ عامة للإدارة قابمة لمتطبيؽ في مختمؼ المجالات  انوكا 

دارة في قطاع كضركرية لمتدريس كالتككيف الميني. كقد ركٌز فايكؿ اىتمامو عمى الإ
الأعماؿ، معتبران إياىا كظيفة أساسية تضمف التنسيؽ الفعٌاؿ بيف المكارد كتحقيؽ 

 .1الأىداؼ التنظيمية
نشاط إدارة الأعماؿ يمكف تصنيفو إلى ست مجمكعات  إفٌ تكصٌؿ ىنرم فايكؿ إلى 

 :رئيسية، ىي
 .تاج كالتصنيعنٌ كتشمؿ عمميات الإ9 النشاطات الفنية .0

                                                             
 .52. دار النشر العربي. ص.دارةأصول الإ(. 0865محمكد، ع. ) 1
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 .كتشمؿ المشتريات كالمبيعات كعمميات التبادؿ  9يةالنشاطات التجار  .1
كتتعمؽ بتدبير المكارد المالية، كالاستثمارات، 9 النشاطات التمويمية .2

 .كالمصركفات
 .كتشمؿ حماية الممتمكات كالأشخاص9 النشاطات الأمنية .3
عداد الإحصاءات، كمتابعة 9 النشاطات المحاسبية .4 كتشمؿ تقدير التكاليؼ، كا 

 .يةالنتائج المال
كتتمثؿ في التخطيط، كالتنظيـ، كالتكجيو، كالتنسيؽ،  9النشاطات الإدارية .5

 .كالرقابة
التخطيط، التنظيـ، التكجيو، : كظائؼ الإدارة الأساسية تتمثؿ في إفٌ كيرل فايكؿ 

 .، باعتبارىا المككنات الجكىرية لمعمؿ الإدارم الفعٌاؿالتنسيؽ، كالرقابة
 افككاماتو كممارس للإدارة لدراسة ىذه الكظائؼ. كرٌس ىنرم فايكؿ جزءنا مف اىتم

لأفكاره، كللأثر الذم تركتو في الفكر الإدارم سكاء في فرنسا أك خارجيا، أىمية لا 
 .تقؿ عف تأثير أفكار فريدريؾ تايمكر في الفكر الإدارم الأمريكي

o 9ليندال أرويكو  لوثر جوليك دراسات 
ينداؿ أكريؾ كالكاتب الأمريكي لكثر جكليؾ جميزم لنٌ تمثؿ إسيامات عالـ الإدارة الإ

في تطكير الفكر الإدارم مف خلاؿ تقديميما أفكار كتاب الإدارة كصياغتيما لممبادئ 
ا في  الإدارية في صكرة مبادئ عامة تيدؼ إلى تحقيؽ الكفاية الإدارية، خصكصن

 .مجاؿ الإدارة العامة
مجمكعة مف المبادئ التنظيمية  ركٌز كؿٌّ مف لكثر غكليؾ كلينداؿ أركيؾ عمى أىمية

التي تيعدٌ أساسية في بناء اليياكؿ الإدارية كتحقيؽ الكفاءة المؤسسية، كمف أبرز ىذه 
 19:المبادئ
 .تاجيةنٌ التخصٌص كرفع الإ افلضممبدأ تقسيـ العمؿ  .0

                                                             
 .086-87. منشكرات الجامعة الافتراضية السكرية. ص.ص. أساسيات الإدارة(. 1807بدر، ؼ. ) 1
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 .مبدأ تحديد السمطة كالمسؤكلية لتحقيؽ التكازف بيف الصلاحيات كالكاجبات .1
يث يتمقى المكظؼ التعميمات مف رئيس كاحد فقط لتجنٌب مبدأ كحدة الأمر بح .2

 .تضارب الأكامر
مبدأ نطاؽ الإشراؼ الذم يحدٌد عدد المرؤكسيف الذيف يمكف لمرئيس الإشراؼ  .3

 .عمييـ بفعالية
الجيكد كتحقيؽ التكامؿ بيف مختمؼ الكحدات  جاـانس افلضممبدأ التنسيؽ  .4

 .التنظيمية
كضكح خطكط السمطة كالاتصاؿ داخؿ  مبدأ التسمسؿ الإدارم الذم يضمف .5

 .الييكؿ التنظيمي
مف أبرز الأعماؿ التي جسٌدت الاتجاه  "أبحاث في عمـ الإدارة"ييعدٌ كتابيما 

قدٌـ رؤية منيجية تعتمد  إذٍ التقميدم في دراسة كتحميؿ قضايا الإدارة كالتنظيـ، 
تنظيمية، كتقنيف عمى المبادئ الكلاسيكية للإدارة، مركٌزةن عمى بناء اليياكؿ ال

الكظائؼ الإدارية، كتحقيؽ الكفاءة مف خلاؿ كضكح الصلاحيات كالمسؤكليات 
 .داخؿ المؤسسات

o رايمي نآل موني و  جيمس دراسات: 
رايمي مف ركاد الأعماؿ الأمريكييف الذيف أسيمكا  فكآلاكؿ مف جيمس مكني  افك

بادئ إدارية عامة بشكؿ بارز في تطكير الفكر الإدارم، حيث ركزا عمى صياغة م
المؤسسات. استند كؿ منيما في جيكده إلى خبرتو  اعأنك قابمة لمتطبيؽ في مختمؼ 

لى دراستيما الدقيقة لمتنظيمات  كالعسكرية،  ةانيالميدالعممية في المجاؿ الصناعي، كا 
تطبيقيا لا يقتصر عمى  إفٌ بيدؼ استخلاص مبادئ التنظيـ الرسمي التي لاحظا 

 .دىا، بؿ يمتد ليشمؿ مختمؼ المجالات كالإداراتإدارة الأعماؿ كح
لمتجربة العممية كالبحث العممي، كما تمثؿ تجسيدنا حينا  كاساانعتيعد ىذه المبادئ 

كقد حرص مكني كرايمي عمى التركيز  .لنظريات التقسيـ الإدارم كالتنظيـ العممي
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الأداء التنظيمي،  العممية التي تضمف تحقيؽ الكفاءة الإدارية كفاعمية انبالجك عمى 
 :كاشتممت ىذه المبادئ عمى ما يمي

 يقكـ ىذا المبدأ عمى تكحيد الجيكد داخؿ المؤسسة لتحقيؽ  :مبدأ التنسيق
أىداؼ محددة بكضكح. كيعتمد نجاحو عمى أكثر مف مجرد ممارسة السمطة، 

ا تعزيز ركح التعاكف بيف الأفراد كرفع الحالة المعنكية،  إذٍ   افلضميشمؿ أيضن
 .العمؿ كتكامؿ الكظائؼ المختمفة داخؿ التنظيـ جاـسان

 يؤكد عمى تدرج السمطة كالمسؤكلية مف القمة إلى  9مبدأ التدرج الهرمي
القاعدة في شكؿ ىرمي كاضح. ىذا المبدأ يتضمف عدة عمميات فرعية 
أساسية، منيا القيادة المباشرة، تفكيض السمطة، كتحديد الكظائؼ كالمسؤكليات 

يضمف كضكح خطكط القيادة كالسيطرة داخؿ المؤسسة، كتقميؿ بدقة، بما 
 .التعارض بيف المسؤكليات المختمفة

 يشير إلى أىمية التخصص الكظيفي ككسيمة لتنظيـ كتقسيـ  9المبدأ الوظيفي
العمؿ بشكؿ فعاؿ. فالتقسيـ الدقيؽ لمكظائؼ يسيـ في رفع الكفاءة الفردية 

عمى ميامو الأساسية بما يتكافؽ مع كالجماعية، كيتيح لكؿ مكظؼ التركيز 
 .قدراتو كمؤىلاتو، ما يؤدم إلى تحسيف الأداء العاـ لممؤسسة

 بالخبراء كالمستشاريف لتقديـ المشكرة  انةالاستعيركز عمى  9المبدأ الستشاري
كالنصح في المجالات التي تتطمب معرفة متخصصة. في الكقت نفسو، 

ة عف النتائج، كييمنحكف السمطة التنفيذية يتحمؿ التنفيذيكف المسؤكلية النيائي
اللازمة لتطبيؽ القرارات، ما يضمف الجمع بيف الخبرة الاستشارية كتحمؿ 

 .المسؤكلية العممية
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ؿ ىذه المبادئ معنا إطارنا متكاملان لمتنظيـ الإدارم، حيث تعكس تكازننا بيف شكٌ تي 
ؽ الكفاءة كالفاعمية داخؿ السمطة، التخصص، التعاكف، كالاستشارة العممية، بما يحق

 .مختمؼ المؤسسات
 إسهامات المدرسة الكلاسيكية في تطور الفكر الإداري:. 4
مكف تمخيص أىـ إسيامات المدرسة الكلاسيكية )التقميدية( في الإدارة عمى النحك يي 

 :التالي
 أبرزت أىمية الإدارة في تقدـ المجتمعات كتطكرىا. 
 ا ي  .مكف دراستو كفيمو مثؿ باقي العمكـ الأخرلأكدت عمى اعتبار الإدارة عممن
  الإدارة مينة قائمة عمى أصكؿ كأسس كقكاعد كاضحة إفٌ بينت. 
 ساىمت في تحديد عناصر العممية الإدارية بشكؿ منظـ. 
  بادرت بدراسة الكظائؼ كالمياـ، مؤكدة عمى أىمية اختيار العامميف كتدريبيـ

 .بما يتكافؽ مع احتياجات المؤسسة
 تاجية كالكفاءةنٌ ركرة تعكيض العامميف حسب أدائيـ لتحفيز الإأبرزت ض. 
  ساىمت المدرسة التقميدية في كضع الكثير مف الأساليب الإدارية المعتمدة

، مما يجعميا قاعدة أساسية لمفكر الإدارم الحديث  .1حتى اليكـ
 الموجهة لممدرسة الكلاسيكية: قاداتنتال . 5
 :ممدرسة الكلاسيكية فتتمثؿ فيما يميالمكجية ل قاداتنتالاا أىـ أمٌ 

  ىماؿ  انبالجالتركيز المفرط عمى النفسية  انبالجك الفني لمعمؿ كا 
 .كالاجتماعية لممكظفيف

  الاعتماد عمى الحافز المادم فقط، مع تجاىؿ الاحتياجات كالدكافع الأخرل
 .فانسللإ

                                                             
(. نظرية الإدارة الكلاسيكية9 المفاىيـ الأساسية، الأنكاع، نقاط القكة كالضعؼ. تـ 1806الأكاديمية البريطإنٌية لمتدريب كالتطكير. ) 1
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 ؾ الفترة، ككف المدرسة التقميدية نشأت لتلائـ ظركؼ الحياة كالمنظمات في تم
الأعماؿ بسيطة كالبيئة مستقرة، كىك ما يجعؿ تطبيؽ مفاىيميا  انتكحيث 

محدكدنا في ظؿ الظركؼ الحالية المعقدة كالمتغيرة كالمتنكعة، كالتي تشيد 
 .منافسة شديدة
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 مدارس الفـــكر الإداري : المحور الخامس
 كية(، المدرسة السمو نيةانسالإ )مدرسة العلاقات 

II-  نيةانسالإ مدرسة العلاقات: 
في مطمع الثلاثينيات مف القرف العشريف، كردٌ فعؿو  نيةانسالإتبمكرت مدرسة العلاقات 

الإدارة العممية، كالبيركقراطية،  9نقدم كمعارض لممدرسة الكلاسيكية كنظرياتيا الثلاث
المادية تمثٌؿ الدافع الحكافز  إفٌ فقد افترضت المدرسة الكلاسيكية . كالتقسيـ الإدارم

داخؿ بيئة العمؿ. في  نيةانسكالإالأساسي لمعامميف، متجاىمةن الأبعاد الاجتماعية 
عمى أىمية العكامؿ النفسية كالاجتماعية  نيةانسالإزت مدرسة العلاقات المقابؿ، ركٌ 

ليس مجرد  فانسالإ إفٌ تاجية لدل الأفراد، معتبرةن نٌ في رفع مستكل الدافعية كالإ
كاجتماعية ينبغي مراعاتيا لتحقيؽ  ةانيكجدتاج، بؿ كائف ذك احتياجات إنٌ  عنصر

 .الأداء الأمثؿ

تحت إشراؼ إلتكف  1932ك 1924أسيمت تجارب ىكثكرف التي أيجريت بيف عامي 
الاىتماـ  إفٌ أثبتت  إذٍ ، نيةانسالإمايك في ترسيخ الأسس الفكرية لمدرسة العلاقات 

ؿ، كتعزيز العلاقات الاجتماعية داخؿ المؤسسة تيسيـ بالعامميف، كتحسيف بيئة العم
كقد نتج عف ىذه الدراسات  .تاجيةنٌ جميعيا في رفع مستكل الرضا الكظيفي كزيادة الإ

مجرد اىتماـ الإدارة بالعامميف  إفٌ ، الذم ييشير إلى "تأثير ىكثكرف"بركز مفيكـ 
شراكيـ في  ـ. كما أبرزت ىذه القرار كفيؿ بتحفيزىـ عمى تحسيف أدائي اذاتخكا 

المدرسة أىمية الجماعات غير الرسمية، كالتفاعؿ الاجتماعي، كالقيادة التشاركية 
بكصفيا عناصر جكىرية في تعزيز فاعمية الأفراد داخؿ المنظمات، كىك ما شكٌؿ 

 .1كتكازنان في الفكر الإدارم الحديث نيةاإنستحكلان محكريان نحك إدارة أكثر 
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 :ما يمي نيةانسالإساىمت في نشكء مدرسة العلاقات  مف أبرز العكامؿ التي
ا تنامي الكعي بالمسؤكلية الاجتماعية لأصحاب الأعماؿ تجاه العامميف، ممٌ  .0

 .دفع إلى الاىتماـ بدراسة احتياجاتيـ النفسية كالاجتماعية داخؿ بيئة العمؿ
يان ارتفاع المستكل التعميمي كالثقافي لمعامميف، الأمر الذم جعميـ أكثر كع .1

 .كالاجتماعية نيةانسالإبحقكقيـ كمطالبيـ 
ظيكر النقابات العمالية كممارستيا لضغكط متزايدة عمى أصحاب الأعماؿ  .2

 .لتحسيف ظركؼ العمؿ كتعزيز العدالة داخؿ المؤسسات
 9نيةانسالإ وأسس مدرسة العلاقات   . مبادئ1

 19فيما يمي نيةانسالإتتمثؿ مبادئ مدرسة العلاقات 
 لكؿ فرد  أفبيؤمف  إفٌ القائد أك المدير ينبغي  إفٌ كيعني ذلؾ  يمة الفرد:بق انالإيم

فٌ شخصية متميزة تستحؽ الاحتراـ، ك  الفرد العادم يمتمؾ القدرة عمى التفكير  ا 
 .المكضكعي متى ما أيتيحت لو الفرصة المناسبة، بعيدان عف التحيزات الشخصية

رشيدة تستند إلى أسس عممية قرارات  اذاتخيككف قادران عمى  إفٌ كما ييفترض 
 .سميمة في مكاجية المكاقؼ كالمشكلات التي تعترضو في بيئة العمؿ

 :العمؿ الجماعي أكثر فاعمية  أفبكيستند ذلؾ إلى القناعة  المشاركة والتعاون
إتاحة بيئة مناسبة لمحكار كتبادؿ الآراء داخؿ  إفٌ  إذٍ كقيمة مف العمؿ الفردم، 
مف فيـ المكضكع بعمؽ، كتحديد أبعاده كمعطياتو بدقة، الجماعة تمكٌف أعضائيا 

كييعد ىذا النيج أكثر كفاءة مف الاعتماد عمى  .قرارات أكثر رشدان كتكاملان  اذكاتخ
 .الاجتيادات الفردية، ميما بمغ الفرد مف تفكؽ عممي أك خبرة مينية

  :راد التنظيـ يتعامؿ المدير أك المسؤكؿ مع أف إفٌ كييقصد بذلؾ العدل في المعاممة
الإدارم بركح مف العدالة كالمساكاة، بعيدان عف أم تحيٌز أك محاباة، مع مراعاة 

مكقدرات الأفراد  بػمبدأ الفركؽ  افالإيمكينبثؽ ىذا التكجٌو مف  .كمكاىبيـ تيـاناكا 
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يتفاكتكف في القدرات كالميارات التي كىبيا الله ليـ،  ـأنيكبالفردية بيف العامميف، 
يقتضي إدارة عادلة تينزؿ كؿ فرد منزلتو المستحقة كفؽ عطائو  الأمر الذم

 .ككفاءتو
  :يظؿ التنظيـ الإدارم في حالة نمك كتطكر  إفٌ ينبغي التحديث و التطوير

الاكتفاء باعتباره صالحان ككافيان يؤدم إلى الجمكد كالتراجع،  إفٌ  إذٍ مستمريف، 
ة عمى مكاكبة المتغيرات كيجعؿ المؤسسة أسيرة الخبرات القديمة غير القادر 

، ف .الجديدة التنظيـ الإدارم يحتاج دكمان إلى إعادة تقييـ كتحديث آلياتو  إفٌ كمف ثٌـ
كىياكمو، كييعد الجياز الإدارم الأداة الأساسية لتحقيؽ ذلؾ مف خلاؿ تطكره 
المستمر كتفاعمو الإيجابي، كاكتسابو سمككيات كعادات تنظيمية في مجاؿ 

 .1، تيصقؿ بالتجربة كالممارسة المتكاصمةنيةانسالإالعلاقات 

 :نيةانسالإ أهداف مدرسة العلاقات . 1
 :في مجمكعة مف المبادئ الأساسية، أبرزىا نيةانسالإتتجسٌد أىداؼ مدرسة العلاقات 

تعزيز التعاكف بيف العامميف داخؿ بيئة العمؿ، كبيف المؤسسة كالمجتمع  .0
ية كتفاىـ متبادؿ، كترسيخ الثقة الخارجي، بما يسيـ في بناء علاقات كدٌ 

 .المشتركة
تاجية بكصفيا نتيجة مباشرة لزيادة التعاكف كالتناغـ بيف نٌ رفع مستكل الإ .1

 .الأفراد
إشباع الحاجات المتنكعة لمعامميف عمى المستكييف النفسي كالاجتماعي، مع  .2

 .تحقيؽ أىداؼ المنظمة التي ينتمكف إلييا
ميف مف خلاؿ تييئة مناخ نفسي إيجابي يدعـ تعزيز الركح المعنكية لدل العام .3

 .تاج الفعٌاؿنٌ الرضا الميني كيحفٌز عمى الإبداع كالإ
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 :نيةانسالإ . رواد ومنظري مدرسة العلاقات 3
 : (Hawthorne Experiments) نتجارب هوثور مايو و . جورج التون1.3

رف ككركس في مصنع ىكثك   (1932 – 1924)أجرل إلتكف مايك تجاربو خلاؿ الفترة 
التابع لشركة كيسترف إلكتريؾ بمدينة سيسيرك، إلينكم بالكلايات المتحدة الأمريكية. 

اليدؼ الأكلي مف ىذه التجارب ىك دراسة تأثير الظركؼ المادية لمعمؿ، مثؿ  افك
النتائج كشفت  إفٌ غير  .تاجية العماؿإنٌ الإضاءة كفترات الراحة كساعات العمؿ، عمى 

ية كالاجتماعية تمارس تأثيران أعمؽ كأكثر استدامة عمى الأداء. كمف العكامؿ النفس إفٌ 
 :أبرز النتائج التي خمصت إلييا التجارب ما يمي

  "ما سمي فيما بعد "تأثير ىكثكرف(Hawthorne Effect) فقد أظيرت التجارب ،
الإدارة  إفٌ تحت المراقبة أك  ـأنيبتاجيتيـ عندما يشعركف إنٌ العامميف يزيدكف  إفٌ 

 تيتـ بيـ.
  ،إلى  ماءنتكالاأىمية العكامؿ النفسية كالاجتماعية9 الركح المعنكية، التقدير

 الجماعة تؤثر عمى الأداء أكثر مف الحكافز المادية.
  دكر الجماعات غير الرسمية9 العاممكف يشكمكف جماعات غير رسمية تؤثر عمى

 سمككيـ داخؿ العمؿ، كتحدد معايير الأداء فيما بينيـ.
  تاجية9 الإدارة التي تستمع نٌ اصؿ الجيد بيف الإدارة كالمكظفيف يعزز الإالتك

 لمعامميف كتحترميـ تحقؽ نتائج أفضؿ.

 (Mary Parker Follett): مساهمات ماري باركر فوليت . 2.3
ىي مفكٌرة أمريكية في مجالات الإدارة، كعمـ الاجتماع، كعمـ النفس، كتيعد مف الركٌاد 

تميٌزت بطرحيا لمفاىيـ سبقت عصرىا،  .لفكر الإدارم الحديثالأكائؿ في تطكير ا
دارة الصراعات، كالسمطة المستندة إلى المعرفة بدلان مف  مثؿ القيادة التشاركية، كا 

 :السمطة الشكمية. كمف أبرز مساىماتيا في الفكر الإدارم ما يمي
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 عت إلى تأتي فقط مف المناصب الإدارية، كد إفٌ السمطة يجب  إفٌ فكرة  قدتانت
مفيكـ "السمطة المشتركة" بدلان مف السمطة التقميدية القائمة عمى الأكامر كالتسمسؿ 

 الإدارم.
   ٌتككف تشاركية، بحيث يككف لممكظفيف دكر في  إفٌ الإدارة الفعٌالة يجب  إفٌ دت أك

 القرارات. اذاتخ
  "قدمت مفيكـ "التكامؿ(Integration)  في حؿ النزاعات، حيث دعت إلى

 عف حمكؿ تحقؽ مصمحة جميع الأطراؼ بدلان مف الحمكؿ التنافسية.البحث 
  ٌالقيادة  إفٌ يككف مكجٌينا كمحفٌزنا كليس فقط آمًرنا، رأت  إفٌ القائد يجب  إفٌ دت أك

 .1بيف الأفراد جاـنسالاالحقيقية تقكـ عمى إلياـ الفريؽ كتحقيؽ 

 :(Chester Barnard). تشيستر بارنارد 3.3
 (The Functions of the Executive) "ئؼ المدير التنفيذمىك مؤلؼ كتاب "كظا

ركٌز في أعمالو . ، كييعد مف أبرز منظٌرم الفكر الإدارم الحديث1938الصادر عاـ 
نجاح المؤسسة يقكـ  إفٌ عمى أىمية التكاصؿ الفعٌاؿ داخؿ التنظيـ الإدارم، كرأل 
زاـ أك السيطرة. كما أكٌد عمى القبكؿ الطكعي لمسمطة مف قبؿ العامميف، لا عمى الإل

التعاكف بيف الأفراد يمثؿ الركيزة الأساسية لفعالية التنظيـ، كىك ما ينسجـ مع  إفٌ 
 .في الإدارة نيةانسالإمبادئ مدرسة العلاقات 

 :نيةانسالإ . إيجابيات مدرسة العلاقات 4
ي عددان مف التحكلات الجكىرية ف نيةانسالإشيدت مرحمة ازدىار مدرسة العلاقات 

 :الفكر كالممارسة الإدارية، مف أبرزىا
  كالتعامؿ الإيجابي مع  نيةانسالإتدريب الرؤساء كالمشرفيف عمى أساليب العلاقات

 .تاجية داخؿ المؤسسةنٌ العامميف، بما يعزز الركح المعنكية كيزيد مف التعاكف كالإ
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  إدارة الأفراد "استحداث إدارة متخصصة في المؤسسات أيطمؽ عمييا اسـ
، تتكلى الاستخداـ الأمثؿ لممكارد البشرية، كتركٌز عمى رفاىية "نيةانسالإالعلاقات ك 

 .العامميف كحؿٌ مشكلاتيـ داخؿ بيئة العمؿ
  اعتراؼ الإدارات العامة كالخاصة بحقكؽ العامميف، بما في ذلؾ الإجازات السنكية

ساعة  المدفكعة، كتقميص ساعات العمؿ الأسبكعية تدريجيان إلى نحك أربعيف
 .أسبكعيان في معظـ دكؿ العالـ

  إقرار حقكؽ العماؿ الصحية كالنفسية كالاجتماعية، مف خلاؿ تكفير الكجبات
، إضافة إلى ةانيالمجالغذائية، كفترات الراحة المنتظمة، كالعلاج كالرعاية الصحية 

 .التأميف الاجتماعي مةأنظ
 :نيةانسالإ التي و ج هت لمدرسة العلاقات  قاداتنتال . أبرز 5

 الإدارم الفكر في نكعيان  تحكلان  شكٌمت نيةانسالإ العلاقات مدرسة إفٌ  مف الرغـ عمى
 مف عددان  كاجيت ياإنٌ  إلا لمعامميف، كالاجتماعية النفسية الأبعاد عمى تركيزىا عبر
 9أبرزىا مف الجكىرية، قاداتنتالا

 الإيجابية العلاقات إفٌ  إذٍ  كالاجتماعية، النفسية العكامؿ دكر تقدير في المبالغة 
 مثؿ كتنظيمية تقنية بػعكامؿ أيضان  تتأثر التي تاجية،نٌ الإ لرفع دائمان  تكفي لا كحدىا

 .كالرقابة كالتكنكلكجيا، التخطيط،
 التحفيز إفٌ  المدرسة افترضت حيث العامميف، بيف الفردية الفركؽ تجاىؿ 

 كالاستجابات الدكافع ؼتختم بينما ذاتو، بالقدر الأفراد جميع في يؤثر الاجتماعي
 .كالخبرات الشخصيات باختلاؼ

 العالية المعنكيات بيف المدرسة ربطت إذٍ  تاجية،نٌ الإ لزيادة العممية الآليات غياب 
 الدراسات كأظيرت ذلؾ، لقياس دقيقة معايير أك أدكات تقديـ دكف الأداء كارتفاع
 .مطمقة ليست العلاقة ىذه إفٌ  اللاحقة
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 جاـنسكالا التفاىـ إفٌ  افتراض خلاؿ مف التنظيمية، معلاقاتل مثالية رؤية تبني 
 التنافس متجاىمة مثالية، عمؿ بيئة إلى دكمان  افيؤدي كالمكظفيف الإدارة بيف

 .العممي الكاقع تميٌز التي الشخصية كالمصالح كالصراعات
 المشرفيف بدكر المدرسة اىتمت إذٍ  الفردم، المستكل عمى المفرط التركيز 

 لممنظمة، الكمية التنظيمية البنية أغفمت حيف في الصغيرة، الفرؽ داخؿ تكالعلاقا
 .1الاستراتيجي كالتخطيط السمطة تكزيع ذلؾ في بما

III- :المدرسة السموكية 
كالمدرسة السمككية،  نيةانسالإلا تكجد فكاصؿ أكاديمية كاضحة بيف مدرسة العلاقات 

ض الباحثيف ينسبكف المفاىيـ ذاتيا إلى يتداخؿ فكرىما إلى حدٌ كبير، ما جعؿ بع إذٍ 
كمتا المدرستيف بحسب الزاكية التحميمية المعتمدة. كقد ركزت مدرسة العلاقات 

النفسية كالاجتماعية  انببالجك عمى العنصر البشرم كأكلت اىتمامان بالغان  نيةانسالإ
لممؤسسة، الرسمي كالأىداؼ التنظيمية  انبالجإلى إغفاؿ  اناأحيلمعامميف، مما أدل 

مع إبراز دكر الجماعات غير الرسمية في التأثير عمى الأداء. كفي ضكء ىذا 
لكنو أكثر تكازنان،  نيةانسالإالتكجو، ظير اتجاه فكرم جديد ييعد امتدادان لمعلاقات 

حيث أكد عمى ضركرة التكفيؽ بيف مصالح المنظمة كمصالح الأفراد، كىك ما شكٌؿ 
 .لفكر الإدارم الحديثجكىر المدرسة السمككية في ا

مكقت المدرسة السمككية في دراسة سمكؾ الأفراد داخؿ المنظمة تعمٌ  التنبؤ بو،  ةانيكا 
لكؿ سمكؾ ىدفان محددان يسعى الفرد إلى تحقيقو.  إفٌ مف افتراض أساسي مفاده  نطمقةن مي 

كتنظر ىذه المدرسة إلى المنظمة باعتبارىا منظكمة بشرية تتككٌف مف مجمكعة مف 
ؤثر في أدائيـ كتفاعميـ سمككية كعادات اجتماعية تي  اطأنمفراد يؤدٌكف أعماليـ كفؽ الأ

الميني. كبناءن عمى ذلؾ، تؤكد المدرسة عمى ضركرة فيـ سمكؾ العامميف كتحميمو 
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لتحديد دكافعيـ كالعكامؿ المؤثرة فييـ، بما يتيح للإدارة مكاءمة أىداؼ الأفراد مع 
 .نيانسالإازف بيف الفاعمية التنظيمية كالإشباع أىداؼ المنظمة، كتحقيؽ التك 

 . مبادئ المدرسة السموكية: 1

تقكـ المدرسة السمككية عمى مجمكعة مف المبادئ الأساسية التي تشكٌؿ جكىر 
 :تصكرىا للإدارة كالمنظمة، كيمكف تمخيصيا فيما يمي

مادية تاجية تتفاعؿ فييا المكارد الإنٌ المؤسسة ىي إطار لعممية  إفٌ تعتبر  .0
 .كالبشرية لتحقيؽ الأىداؼ

بكصفو محكران رئيسيان في  نيانسالإيعتمد التنظيـ الإدارم لممؤسسة عمى البعد  .1
 .القرارات اذكاتخبناء اليياكؿ 

ؤكد عمى ضركرة الاىتماـ المتكازم بالعكامؿ المادية كالسيككلكجية داخؿ تي  .2
 .تاجيةنٌ المنظمة بيدؼ رفع الكفاءة كالإ

كمييما  إفٌ قات رسمية كغير رسمية في بيئة العمؿ، كترل تعترؼ بكجكد علا .3
 .في ديناميكية المؤسسة كأدائيا العاـ افيؤثر 

 . نظريات المدرسة السموكية:2
 19في تطكير ىذا الاتجاه نذكر السبؽليـ  افكالذيف  كالمفكريفالنظريات  أبرزمف 

ظرية ىك ىذه الن مؤسس :Maslow Abraham نيةانسالإ نظرية الحاجات  .1.2 
أعمالو حكؿ الحاجات  كانت، عالـ نفس أمريكي(0868-0887)"أبراىاـ ماسمك" 

مادم ال افحرمالنكع مف نقمة نكعية في عمـ الإدارة، كالمقصكد بالحاجة ىي  نيةانسالإ
 نفسي يشعر بو الفرد كيميؿ إلى إشباعو.الأك 

كائف ذك حاجات  فانسالإ إفٌ تقكـ نظرية الحاجات التي قدٌميا أبراىاـ ماسمك عمى 
ييشبع إحداىا حتى تظير أخرل تدفعو إلى مزيد  إفٌ ما  إذٍ متجددة لا تتكقؼ عند حدٌ، 
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مف السعي كالتحفيز. كتتدرج ىذه الحاجات في ىرـ متسمسؿ يبدأ مف القاعدة 
بػالحاجات الفسيكلكجية الأساسية الضركرية لبقاء الفرد، ثـ تتصاعد نحك حاجات 

تقدير، كصكلان إلى قمة اليرـ حيث حاجة تحقيؽ الذات، التي ، كالماءنتكالاالأمف، 
 .كالطمكح الشخصي نيانسالإتعبٌر عف أعمى درجات النمك 

 
 تقكـ ىذه النظرية عمى مبدأيف أساسييف

o حفٌز الفرد ىك السعي لإشباع حاجاتو غير ما يي  فٌ أعمى  يقكـ9 المبدأ الأول
لدافعة كراء سمككو، فيي التي تؤثر في تيعدٌ ىذه الحاجات القكة ا إذٍ الميمبٌاة، 

 .تصرفاتو كتكجٌيو نحك البحث عف الكسائؿ الكفيمة بتحقيؽ الإشباع المطمكب
o  كيمثٌؿ مبدأ التدرٌج في إشباع الحاجات، حيث يبدأ الأفراد  :انيالثالمبدأ

بإشباع حاجاتيـ الأساسية الأدنى، ثـ ينتقمكف تدريجيان إلى المستكيات الأعمى، 
 .ف بمكغ حاجة عميا قبؿ إشباع الحاجة التي تسبقيا في الترتيبفلا يمك
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 :(Douglas Mc Gregor)دوغلاس ماجريجور  Yوالنظرية  X. النظرية 2.2
خمؼ كؿ قرار أك فعؿ إدارم تكمف مجمكعة مف  إفٌ يرل دكغلاس ماكغريغكر 

فٌ كسمككو داخؿ المنظمة، ك  فانسالإالافتراضات الضمنية حكؿ طبيعة  رة في الإدا ا 
ممارساتيا اليكمية تتعامؿ مع العامميف كفؽ ما تؤمف بو مف تصكٌرات مسبقة عف 

كقد تأثر ماكغريغكر تأثران كاضحان بأفكار كؿٍّ مف  .قدراتيـ كدكافعيـ كاستعدادىـ لمعمؿ
إلتكف مايك كأبراىاـ ماسمك، خاصة فيما يتعمؽ بدكر العكامؿ الاجتماعية كالنفسية في 

 انبالج"تاجيتيـ. كقد تجمٌى ىذا التأثير في كتابو الشيير إنٌ فع تحفيز الأفراد كر 
، حيث طرح رؤية جديدة للإدارة تقكـ 1960الصادر عاـ  "في المنظمة نيانسالإ

 .عمى الاحتراـ المتبادؿ، كالثقة، كتمكيف العامميف

 :في ىذا الإطار، ميٌز ماكغريغكر بيف نظريتيف أساسيتيف

لتي تعكس النظرة الكلاسيكية السمبية لمعامؿ، ، اX"  النظرية"الأكلى ىي  -
 .باعتباره كسكلان بطبعو، لا يعمؿ إلا تحت الرقابة كالعقاب

الحديث في الإدارة،  نيانسالإ، التي تمثؿ الاتجاه Y النظرية"فيي  ةانيالثا أمٌ  -
ا ما تكفرت ليـ الظركؼ إذٍ العامميف يميمكف إلى العمؿ بطبيعتيـ  إفٌ كترل 

نٌ المناسبة، ك   .يـ قادركف عمى تحمؿ المسؤكلية كالمبادرة كالإبداعا 

 فانسالإىذه النظرية بمثابة تحكٌؿ جكىرم في الفكر الإدارم نحك فيـ  انتككقد 
 .1كعنصر فاعؿ كمحكرم في تحقيؽ أىداؼ المنظمة
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 Yالنظرية   Xالنظرية 
الفرد يميؿ  فٌ أييفترض في ىذا النمكذج 
ب العمؿ، كيسعى بطبيعتو إلى السمبية، كلا ييح

إلى تجنٌبو بكؿ الكسائؿ الممكنة، ما يستدعي 
 .أدائو لميامو افلضمرقابة كتحفيزان مستمرٌيف 

الفرد يجد في العمؿ قيمة  فٌ أيرل ىذا النمكذج 
يحب ممارستو كيفضٌمو عمى الفراغ،  إذٍ ذاتية، 

كيعتبره مصدر رضا شخصي ككسيمة لتحقيؽ 
 .الذات كتنمية القدرات

يحب تحمؿ المسؤكلية فيك لا يبحث الفرد لا 
 كالاستقرار في العمؿ. افالأمإلا عف 

الفرد يقبؿ بؿ يبحث عف المسؤكليات كالقيادة 
 في ظركؼ العمؿ العادية.

مف الكاجب إجبار الفرد عمى أداء عممو 
 كفرض مستكل عاؿ مف الرقابة كالتكجيو

يمارس الفرد تكجييا كرقابة ذاتية كيككف ذلؾ 
 لتزاـ بتحقيؽ أىداؼ المنظمة.مف خلاؿ الا

ييظير الفرد في ىذه الحالة مستكل منخفضان 
مف الطمكح، كيتٌسـ بمقاكمة التغيير، مع تركيز 

كاضح عمى الحكافز المادية بكصفيا الدافع 
 .الأساسي لأدائو كسمككو الميني

لا ييعدٌ الحافز المادم أك العقاب العامؿ الأكثر 
المعاممة  إفٌ ؿ فعالية في تحفيز العامميف، ب

الحسنة، كالإقناع، كالترغيب تمثٌؿ أدكات 
 ماءنتالاتيسيـ في تعزيز  إذٍ تحفيزية أكثر تأثيران، 

كالالتزاـ الكظيفي كرفع مستكل الأداء بركح 
 .إيجابية كمستقرة

 9أفٌ بمما سبؽ استنتج "دكغلاس ماجريجكر"  لاقاانطك 
طكم قائـ عمى الأكامر كالرقابة ، يتعامؿ المديركف بأسمكب سمX  نظريةلمكفقان  -

المباشرة، دكف منح العامميف فرصة لممشاركة أك إبداء الرأم في سير العمؿ. كيؤدم 
ىذا النمط إلى خمؽ مناخ تنظيمي سمبي يسكده الشعكر بالتبعية، حيث يقتصر أداء 

 .العامميف عمى تنفيذ التعميمات دكف مبادرة أك ابتكار

المديريف يؤمنكف بمبدأ المشاركة كيعممكف عمى خمؽ بيئة  إفٌ ، فY  نظريةلما كفقان أمٌ  -
عمؿ قائمة عمى الثقة كالحرية كالمسؤكلية. ىذا الأسمكب ييحفٌز العامميف عمى بذؿ 
الجيد بإرادتيـ، كييسيـ في ترسيخ مناخ تنظيمي إيجابي يسكده الرضا، كالتقدير، 

 .كتحقيؽ الذات، مع تشجيع ركح المبادرة كالإبداع
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 يجابيات المدرسة السموكية:. إ3
سيامات المدرسة السمككية في الإدارة مف خلاؿ عدة محاكر   تتجمى أىـ إيجابيات كا 

 :رئيسية، يمكف تمخيصيا كما يمي
  معالجة السمكؾ الفردم كالجماعي داخؿ المنظمة كتحميؿ دكافعو كتأثيره عمى

 .الأداء
 قامة فرؽ مترابطة كمتعا كنة لتحقيؽ أىداؼ تعزيز ركح العمؿ الجماعي كا 

 .مشتركة
  تصنيؼ المنظمة ككحدة اقتصادية كاجتماعية متكاممة، تجمع بيف الأبعاد

 .نيةانسكالإتاجية نٌ الإ
  براز مكاىبيـ كقدراتيـ، مما يزيد مف رضاىـ تمكيف الأفراد مف تحقيؽ ذاتيـ كا 

 .الميني كتحفيزىـ
  ماءنتالاالقرار لكؿ المستكيات بما يعزز  اذاتخإتاحة المشاركة في 

 .كالمسؤكلية
  ،عدادىـ  إذٍ الطابع التدريبي كالتأىيمي لممدرسة تيتـ بتطكير ميارات الأفراد كا 

 .لمكاجية التحديات
  دخاؿ أساليب تنظيمية جديدة تتكافؽ مع الاىتماـ بالتغيير التنظيمي كا 

 .احتياجات العامميف كأىداؼ المنظمة

 الموجهة لممدرسة السموكية: قاداتنتال . 4
التركيز  فٌ أالإسيامات البارزة لممدرسة السمككية في تطكير عمـ الإدارة، إلا  رغـ

النفسية كالاجتماعية للأفراد عرضيا لعدد مف  انبكالجك المفرط عمى العنصر البشرم 
 :، أبرزىاقاداتنتالا
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  الادعاء بالقدرة عمى تشكيؿ شخصيات الأفراد بغض النظر عف ميكليـ
 .ما فشؿ في تحقيقو كبار عمماء السمكؾ كاستعداداتيـ الفطرية، كىك

  ٌتعتبر الدكافع كالذكاء مجرد  إذٍ كار القيـ كالمعتقدات الداخمية كالقدرات الفطرية، إن
 .مجمكعة مف العادات المكتسبة، متجاىمة الأبعاد الفطرية لمشخصية

  القرارات الأخلاقية اذكاتخإىماؿ دكر الضمير في تكجيو السمكؾ. 
 لمسمكؾ البشرم، مع التركيز فقط عمى السمكؾ الحاضر، مما  التجاىؿ التاريخي

قد يؤدم إلى إغفاؿ تجارب سابقة كعدـ معالجتيا، فتترسخ في اللاكعي مسببة 
 .عقدان نفسية

  السمككية لا  اطنمالأالكثير مف  فٌ أالتركيز عمى السمكؾ الملاحظ فقط، مع تجاىؿ
 .1ركؼ محيطةتنبع بالضركرة مف قناعات أصحابيا بؿ مف ضغكط كظ
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 مدارس الفكر الإداري: المحور السادس
 )المدرسة الكمية، التجاهات الحديثة في الإدارة( 

IV- :المدرسة الكمية 

، ةانيالثنشأت المدرسة الكمية نتيجة للأبحاث التي أجريت خلاؿ الحرب العالمية 
العسكرية، مثؿ  كالتي ركزت أساسان عمى تطبيؽ الأساليب الكمية في حؿ المشكلات

كبفضؿ نجاح ىذه  .إصابة الأىداؼ الثابتة كالمتحركة، كالنقؿ، كالتكزيع، كالتخزيف
تبني ىذا المنيج مع مطمع خمسينيات  البحكث لدل فرؽ العمميات العسكرية، ت ٌـ

القرف العشريف عمى نطاؽ كاسع في منظمات الأعماؿ، ليشمؿ المجالات الصناعية، 
القرار المبني  اذكاتخالزراعية، مع التركيز عمى التحميؿ الكمي كالتجارية، كالخدمية، ك 

 .كالأدلة الإحصائية تاناالبيعمى 

الإدارة نظاـ لممعمكمات،  فٌ أد ؿ مف أكٌ أكٌ  (Chester Bernard) شستر برنارد افك
القرارات بشكؿ عممي. كمف أىـ  اذلاتخكتحميميا  تاناالبيركز عمى جمع حيث تي 

 اذاتخاستخداـ الأساليب الكمية في  افكر عمـ الإدارة ت عمى تطكٌ المتغيرات التي أثر 
حصائية تي  إذٍ القرار،  مثؿ ىذه المدرسة منيجان عمميان يسعى لتطكير أساليب رياضية كا 

كيقكـ الافتراض . ككمية تساعد متخذم القرار عمى تحسيف جكدة القرارات الإدارية
القرارات، كحؿ  اذكاتخمنشأة، العمؿ داخؿ ال فٌ أالأساسي ليذه المدرسة عمى 

المشكلات الإدارية يمكف تمثيمو بصكرة كمية باستخداـ الرمكز كالمعادلات الرياضية، 
 .1ـ في الأداء المؤسسيا يكفر أدكات تحميمية دقيقة لمتخطيط كالتنظيـ كالتحكٌ ممٌ 
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 . تعريف المدرسة الكمية:1
عيارية يمكف لممدير الاسترشاد مكضكعية كم اذجنممثؿ ىذه المدرسة محاكلة لتقديـ تي 

القرارات الإدارية، بما يقمؿ مف الاعتماد عمى التقديرات كالحكـ  اذاتخبيا في 
كتبرز أىمية استخداـ الأساليب الكمية في الإدارة مف خلاؿ النقاط  .الشخصي

 :التالية
الحمكؿ المقترحة  إفٌ  افلضم انيكالميدربط المشكمة الإدارية بالكاقع العممي  .0

 .بمة لمتطبيؽ ككاقعيةقا
صياغة نمكذج رياضي يمثؿ مككنات المشكمة كجميع أبعادىا كعلاقاتيا  .1

 .الداخمية، مما يسيؿ التحميؿ العممي
حصائية كتقديـ بدائؿ متعددة  .2 عرض النمكذج في شكؿ علاقات رياضية كا 

القرار، بما يساعد عمى تفسير عناصر المشكمة كالعكامؿ المؤثرة فييا  اذلاتخ
 .1بدقة

 . مبادئ المدرسة الكمية:2
 :تتمخص أىـ مبادئ المدرسة الكمية في الإدارة فيما يمي

 .تحديد المشكمة كتحميميا بدقة لفيـ أبعادىا كعلاقاتيا الداخمية .0
 .الالتزاـ بالمنيج العممي في التعامؿ مع القضايا كالمشكلات الإدارية .1
 .القرارات اذلاتختكفير قاعدة معمكمات كافية تشكٌؿ الأساس العممي  .2
استخداـ الحاسبات الإلكتركنية في تخزيف كتبادؿ كاسترجاع المعمكمات بسرعة  .3

 .كدقة
 .تمثيؿ المشكمة بصيغ كمية كرمكز لتسييؿ التحميؿ الرياضي كالإحصائي .4

                                                             
1
،. ٌةدلسعىالعربٍة المتعال،المملكة اعبد  محمد أحمد،فاعًمحمد ر ترجمة، ةصردارة المعالإا(. 1002ون. )خرو آفٍد ن داتشمارا 
 .21ص
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تصكٌر نمكذج رياضي يحدد اليدؼ المطمكب، كطرؽ تحقيقو، كالقيكد  .5
 .قرارات مدركسة كفعالة اذاتخ افلضمالمحيطة بو، 

 . إسهامات المدرسة الكمية:3
يجابيات المدرسة الكمية في الإدارة فيما يمي  :تتمثؿ أىـ إسيامات كا 

القرار المبني عمى  اذاتخجكىر العممية الإدارية يكمف في  إفٌ التأكيد عمى  .0
 .معمكمات دقيقة كمكثكقة

الرياضية يتيح سرعة كفعالية أكبر في حؿ  اذجالنماستخداـ  إفٌ تكضيح  .1
 .ت، خصكصان تمؾ التي يصعب معالجتيا بالأساليب التقميديةالمشكلا

القرارات مف خلاؿ أدكات  اذاتخالمساىمة في تحسيف قدرات المدراء عمى  .2
 .تحميمية دقيقة كمنيجية

بالخبراء في بحكث العمميات لدعـ المدراء في معالجة  انةالاستعإبراز أىمية  .3
 .ة مدركسةالمشكلات الإدارية المعقدة كتحقيؽ حمكؿ عممي

 الموجهة لممدرسة الكمية: قاداتنتال . 4
يا كاجيت عدة إنٌ رغـ ما حققتو المدرسة الكمية مف تقدـ في مجاؿ الإدارة، إلا 

 :رئيسية يمكف تمخيصيا فيما يمي قاداتانت
 اذجالنمتعتمد  إذٍ تقييد دكر المدير في التقدير الشخصي كالتخميف كالحدس،  .0

 .يقة فقطالرياضية عمى المنيجية الدق
الكمية، خاصة تمؾ التي  اذجالنمحؿ جميع القرارات باستخداـ  ةانيإمكعدـ  .1

 .تتطمب مركنة أك تقييمان نكعيان 
إىماؿ العنصر البشرم، حيث ركزت النظرية عمى الأساليب الرياضية كالكمية  .2

دكف مراعاة كجيات نظر العامميف كخبراتيـ في التعامؿ مع المشكلات 
 .التنظيمية
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نظرية في معالجة النشاطات المادية لممنظمة لـ يقابمو نفس النجاح نجاح ال .3
، مثؿ الركح المعنكية، كالرضا الكظيفي، كالعادات نيةانسالإ انبالجك في 

 .كالتقاليد التي تؤثر عمى الأداء
الكمية دكف مراعاة العكامؿ السمككية  انبالجك الاعتماد المفرط عمى  .4

الشمكلية اللازمة لفيـ المنظمة ككحدة  كالتنظيمية جعؿ النظرية تفتقر إلى
 . 1مادية كمعنكية متكاممة

 -IIV:التجاهات الحديثة في الإدارة 
تيدؼ الرؤل الحديثة في الإدارة إلى تعزيز الكفاءة كالفاعمية داخؿ المنظمات مف 

نسك خلاؿ اعتماد أساليب أكثر تفاعمية  ، مع التركيز عمى الاستدامة، كالابتكار، نيةاا 
رة عمى التكيٌؼ السريع مع التحديات المتزايدة. كرغـ تنكع النظريات كالمفاىيـ في كالقد

الإدارة الحديثة لا تقتصر  إفٌ ىناؾ قاسمان مشتركان أساسيان، كىك  إفٌ ىذا المجاؿ، إلا 
عمى القيادة التقميدية أك مراقبة الأداء فحسب، بؿ تتطمٌب فيمنا عميقنا لاحتياجات 

كالاجتماعية  نيةانسالإالمجتمع، كربط أىداؼ المنظمة بالقيـ المكظفيف كالعملاء ك 
 .2لتحقيؽ أثر مستداـ كمتكازف

 :Contingency Theoryالنظرية الموقفية  -1

ظيرت النظرية المكقفية منذ بداية السبعينات، بعد تراكـ الدراسات كالأبحاث التي 
تماعية في تحديد طبيعة أكدت أىمية المتغيرات البيئية، كالتكنكلكجيا، كالقيـ الاج

التنظيـ الإدارم كأساليب العمؿ داخؿ المنظمة. ككفؽ ىذه النظرية، لا تكجد طريقة 
كاحدة صالحة للإدارة تصمح لجميع المنظمات أك لجميع مراحؿ تطكر المنظمة 

                                                             
1
 .211-202. ص.ص. هىمة، دار . الجزائردارةلإدئ امبا(. 1002. )لدٌنا . جمالت لعىٌسا 
 .006. مرجع سابؽ. ص. مدفنيف أحس يةطع 2



 انيمقياس: أساسيات علوم المكتبات والتوثيق                                السداسي الثمطبوعة بيداغوجية ػي 
 

 السنة الأولى جذع مشترك علوم إنسانية                                                                                              
66 

نفسيا، بؿ يجب اختيار المنيج كالأسمكب الذم يتلاءـ مع طبيعة المرحمة أك الحالة 
 .لمنظمةالتي تمر بيا ا

مف أبرز ركاد ىذه النظرية، حيث ساىمت أفكاره في إلياـ   Joan Woodwardيعد 
الباحثيف لتطكير ىذا الاتجاه كظيكر مدرسة حديثة في الإدارة. كتؤكد النظرية 

أفضؿ طريقة لمعمؿ في منظمة معينة قد لا يككف فعالان في  ما ييعدٌ  إفٌ المكقفية عمى 
مديريف تكييؼ العممية الإدارية كفؽ ظركؼ المنظمة منظمة أخرل، ما يفرض عمى ال

 .كمكقفيا الخاص

نة عند أداء الحالة المعيٌ  افالحسبفي الممارسة العممية، غالبان ما يأخذ المديركف في 
كاجباتيـ الإدارية، لكف قد يتـ إىماؿ بعض العكامؿ المكقفية الميمة. ككمما زادت 

كمما ارتفعت كفاءة  ية، الاجتماعية، أك الفنيةسكاء النفس، معرفة المدير بيذه العكامؿ
كمف ثـ، تكفر النظرية المكقفية  .قرارات دقيقة كفعٌالة اذاتخالإدارة كقدرة المدير عمى 

قيمة كبيرة للإدارة الحديثة، سكاء مف الناحية العممية أك النظرية، عبر ربط أساليب 
 . 1الإدارة بالظركؼ الكاقعية كالمركنة في التعامؿ مع المتغيرات المختمفة

 :يستند أساس النظرية المكقفية إلى عدة مبادئ رئيسية يمكف تمخيصيا فيما يمي

يجب تكييؼ الأساليب بحسب  إذٍ جد طريقة كاحدة صالحة للإدارة، لا تك  .0
 .طبيعة المنظمة كظركفيا

ضركرة تكافؽ الممارسات الإدارية مع المياـ المختمفة التي يؤدييا الأفراد،  .1
 .كمع البيئة الخارجية، كمع احتياجات العامميف داخؿ المنظمة

                                                             
. ،يةدولسعا بيةرلعالمتعاؿ. المممكة ا دعبمحمد أحمد فاعي. ، ترجمة محمد رةرصدارة المعالإا(. 1880. )كفرخك آ دفيف داتشمارا 1

 .111-184ص.ص. 
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كتشجع عمى تطكير مياراتيـ تمثؿ النظرية تحديان لمقدرة التحميمية لممديريف،  .2
في رؤية الذات كالبيئة كالتعامؿ مع مختمؼ الظركؼ كالمكاقؼ، بما يسيـ في 

 .تنمية الشخصية القيادية

فرعية متفاعمة ترتبط مع البيئة  مةأنظتعتبر المنظمة نظامان مفتكحان يتألؼ مف  .3
 .الخارجية مف خلاؿ شبكة معقدة مف العلاقات المتبادلة

 :Theory Japanese Management  ةانياليابارة . نظرية الإد2

إحدل النظريات الحديثة في الإدارة التي حققت نجاحان لافتان، كقد  ةانياليابعد الإدارة تي 
، ما Z" نظرية"كقدميا في كتابو الشيير   William Ouchi انياليابابتكرىا العالـ 

 .بالشركات الأمريكية مقارنة ةانياليابتاجية أعمى لمشركات إنٌ ساىـ في تحقيؽ 
، لا سيما الأسرة ةانياليابإلى البيئة الاجتماعية  ةانياليابكاستندت فكرة الإدارة 

التقميدية، التي تقكـ عمى الاحتراـ لمطاعة المتبادلة كالمسؤكلية المشتركة، بحيث يككف 
 القرار. اذاتخالأسرة مسؤكلان عف أفراده كيشركيـ في  ربٌ 
اعتيبر المديركف  إذٍ ى العمؿ الإدارم داخؿ المنظمات، ىذا المفيكـ عم كسانع

ل إلى ارتفاع الالتزاـ كالإخلاص ا أدٌ كالعاممكف بمثابة أسرة كاحدة متكاممة، ممٌ 
، نتيجة ناتانيالثممنذ بداية  ةانياليابكبدأ الاىتماـ بالإدارة  .تاجيةنٌ لممنظمة كزيادة الإ

، ةانيالثمنذ نياية الحرب العالمية  ةانياليابالنجاحات الكبيرة لمؤسسات الأعماؿ 
 .تاج كالأداء الفردمنٌ ة في جكدة المنتجات كحجميا ككفاءة الإخاصٌ 

في مجمكعة مف المبادئ الجكىرية التي تميزىا عف  ةانياليابتتمثؿ عناصر الإدارة 
 :الإدارية التقميدية، كيمكف تمخيصيا فيما يمي اطنمالأ

الأمف كالاستقرار الكظيفي  ةانياليابات تضمف المؤسس :الوظيفة مدى الحياة .0
لممكظؼ حتى في أصعب الظركؼ الاقتصادية، مما يعزز الإبداع 

 .تاجيةنٌ كالإ
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تاج غالبان بالجيد نٌ ييقاس الإ :العمل الجماعي والشعور بالمسؤولية المشتركة .1
الجماعي، كتككف المكافآت جماعية كليست فردية، مما يعزز ركح الفريؽ 

 .ماءنتكالا
أىداؼ المكظفيف مع أىداؼ  جاـانستسيـ في  :القرار اذاتخشاركة في الم .2

 أك المؤسسة كتكفر رقابة ذاتية، كيظير ذلؾ مف خلاؿ حمقات الجكدة
(Quality Circles) كىي مجمكعات صغيرة تعمؿ عمى تحميؿ المشكلات ،

 .الفنية كالإدارية كاقتراح الحمكؿ
فرص، كالعدالة، كالمساكاة، كالرعاية يشمؿ تكافؤ ال :الهتمام الشامل بالأفراد .3

الاجتماعية، مع تكفير مقكمات الحياة الكريمة مثؿ السكف كالرفاىية، مما 
 .يخمؽ بيئة تعاكف كاحتراـ متبادؿ كيكازف بيف العمؿ كالحياة الاجتماعية

يتـ نقؿ المكظؼ بيف مكاقع مختمفة   :تطوير المهارات وعدم التسرع بالترقية .4
الشمكلية  افكضمالإدارم لتكسيع خبراتو المينية،  ضمف نفس المستكل

 . 1كالتكامؿ في الأداء الكظيفي

 

 

 

 

 

 
                                                             

1
 .151ص. .العربً النشر دار. الإدارة أصول(. 1976. )ع محمود، 
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 وظائف إدارة المؤسسات الوثائقية: المحور السابع

بشكؿ ىائؿ، تصبح المؤسسات  تاناالبيفي عالـ تتسارع فيو المعمكمات كتتزايد فيو 
القرار.  اذكاتخجية لممعرفة الكثائقية ليست مجرد مخازف لمكثائؽ، بؿ محركات استراتي

ىنا تبرز كظائؼ الإدارة كأداة حاسمة لتنظيـ ىذه المكارد الحيكية كتحكيميا إلى قيمة 
 .فعمية

تتجسد الإدارة في المؤسسات الكثائقية مف خلاؿ التخطيط لتحديد أىداؼ حفظ 
ا، كتنظيـ المعمكمات، كالتنظيـ لترتيب الكثائؽ كربطيا بطريقة تسيٌؿ الكصكؿ إليي

 افلضمكالقيادة لتكجيو الفرؽ كتحفيزىا عمى تقديـ خدمات دقيقة كسريعة، كالرقابة 
 .أك الضياع افالفقدجكدة الأداء كحماية الكثائؽ مف 

بذلؾ، تصبح الإدارة العمكد الفقرم لممؤسسات الكثائقية، حيث تضمف تحكيؿ الكـ 
القرار  اذكاتخ، اليائؿ مف المعمكمات إلى أدكات فعالة لدعـ البحث، المعرفة

 .الاستراتيجي
 :ةيوظائف الإدار المفهوم . 1

ؿ مثٌ كظائؼ الإدارة ىي الركائز الأساسية التي تقكـ عمييا أم عممية تنظيمية، كتي 
المتكاممة التي يقكـ بيا المديركف لتحقيؽ أىداؼ المؤسسة بكفاءة كفعالية.  طةنشالأ

مادية كالمالية نحك تحقيؽ النتائج تيدؼ ىذه الكظائؼ إلى تكجيو المكارد البشرية كال
 .التنسيؽ بيف جميع عناصر المؤسسة افضمالمرجكة، مع 

 :يمكف تمخيص كظائؼ الإدارة الكلاسيكية في أربعة عناصر رئيسية
تحديد الأىداؼ ككضع السياسات كالخطط  (Planning): التخطيط .0

 .المناسبة لتحقيقيا
اـ كتكزيعيا بيف الأفراد ترتيب المكارد كالمي (Organizing): التنظيم .1

 .بطريقة منسقة
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تكجيو كتحفيز الأفراد لتحقيؽ الأىداؼ،  9 (Leading/Directing)القيادة .2
 .التكاصؿ الفعاؿ افكضم

متابعة الأداء، قياس النتائج، كتصحيح (Controlling):  الرقابة .3
 .الالتزاـ بالخطة افلضم رافاتنحالا

 افكضمالقرارات،  اذاتخلتسييؿ  باختصار، ىذه الكظائؼ تعمؿ بشكؿ متكامؿ
 .الاستخداـ الأمثؿ لممكارد، كتحقيؽ أىداؼ المؤسسة بكفاءة كفعالية

 . أبرز وظائف الإدارة في المؤسسات الوثائقية:2
 التخطيط :ولً أ

التخطيط ىك عممية تحديد الأىداؼ مسبقنا ككضع مسار العمؿ المناسب لتحقيقيا 
ة عقمية تيدؼ إلى الإجابة عمى أسئمة أساسية9 بفعالية ككفاءة. يمثؿ التخطيط خطك 

 جازه؟ متى يجب تنفيذه؟ كمف المسؤكؿ عف تنفيذه؟إنٌ ما المطمكب فعمو؟ كيؼ سيتـ 
تؤسس الإطار كالأساس لبقية  إذٍ تأتي كظيفة التخطيط في صدارة العممية الإدارية، 

ارد تكجيو المك  افكضمعناصر الإدارة، حيث تقكـ بكضع التكجيات الأساسية 
 :كتقكـ كظيفة التخطيط بما يمي .كالجيكد نحك تحقيؽ الأىداؼ المرجكة

 تحديد الأىداؼ. 
 الممكنة لتحقيؽ الأىداؼ تحديد البدائؿ. 
 التي يمتزـ بيا الأفراد لمدد زمنية مقبمة تحديد خطكات التنفيذ. 
 تحديد المكارد البشرية كالمادية المطمكبة مف الناحية النكعية كالكمية . 
 1جاز الذم سكؼ يتحقؽنٌ في تقييـ الإالتي تستخدـ  المعايير تحديد. 
 : وظيفة التخطيط تختص بمجموعة من المسائل وهي إن  أي 

   ما ىي الأعماؿ التي ستؤدم لتحقيؽ الأىداؼ ؟ .0
        كيؼ ستؤدم الأعماؿ؟ .1

                                                             
1
 .122ص. .العربٌة النهضة دار. الإدارة وظائف(. 2008. )م. م ،انبدر&  ،.إ. م دروٌش، 
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        متى ستؤدم الأعماؿ؟- .2
    أيف ستؤدم الأعماؿ؟ .3
                 ستؤدم؟ اذالم .4

،. الأىداؼ لتحقيؽ الضركرية الأعماؿ بتحديد التخطيط كظيفة تختص  افك اإذٍ  فمثلان
 أكبر جيدنا يتطمب ذلؾ إفٌ ف بتفكؽ، انسليس شيادة عمى الحصكؿ الطالب ىدؼ
 السؤاؿ يظير الأعماؿ، ىذه تحديد عند. عادم تقدير عمى الحصكؿ بيدؼ مقارنة

 تحقيؽ في أساسي دكر لو حددم عمؿ كؿ إفٌ  مف التأكد أم ؟،اذالم9 المحكرم
نٌ ك  اليدؼ،  إغفاؿ يجب لا وإنٌ  كما فعمية، قيمة بلا إدراجيا تـ أعماؿ تكجد لا وا 
 .الأىداؼ تحقيؽ عمى حقيقي تأثير ذات أعماؿ

ا يشمؿ بؿ فحسب، بو القياـ يجب ما تحديد عمى التخطيط يقتصر كلا  كيفية أيضن
 البديؿ اختيار الأمر كيستمزـ ،لتنفيذه طرؽ عدة عمؿ فمكؿ. الأعماؿ ىذه أداء

 افلضم غيرىا؟، دكف معينة طريقة اختيار تـ اذالم9 نفسو السؤاؿ يبرز كىنا. الأمثؿ
 .الأداء كفعالية كفاءة
 تنفيذ تكقيت تحديد بدكف لمتخطيط معنى فلا بالزمف؛ دائمنا يرتبط التخطيط إفٌ  كما

 الأجؿ، قصير تخطيطنا ذلؾ ييعد قريبة، زمنية بفترات الأعماؿ ربط تـ اإذٍ ف. الأعماؿ
 . 1الأجؿ طكيؿ تخطيط فيك بعيدة، بفترات ربطيا تـ اإذٍ  بينما

 التنظيم :اانيث
بعد التخطيط، كييدؼ إلى تنسيؽ الجيكد  ةانيالثالتنظيـ الإدارم ىك الكظيفة الإدارية 

البشرية كترتيب المكارد كدمجيما بطريقة تضمف تحقيؽ الأىداؼ بكفاءة. كيشمؿ 
نظيـ الإدارم تحديد الأساليب كالكسائؿ المناسبة لتنفيذ الخطط المكضكعة، الت

                                                             
1
 :من الاسترجاع تم. للمعلوماتٌة الإلكترونً المرجع (.الإدارة وظائف) الإدارية العملية مفهوم(. 2022. )ي. م كافً، 

https://mail.almerja.com/reading.php?idm=178373  

https://mail.almerja.com/reading.php?idm=178373
https://mail.almerja.com/reading.php?idm=178373
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كؿ عنصر في المؤسسة يعمؿ بشكؿ متكامؿ نحك تحقيؽ النتائج  إفٌ  افكضم
 .المرجكة

 تختص كظيفة التنظيـ بػ
 .تحديد المكارد اللازمة لتحقيؽ الأىداؼ .0
 .البشرية تكزيع الأعماؿ التي تـ تحديدىا بكاسطة التخطيط عمى القكة .1
تحديد العلاقات الرئاسية بيف القكة البشرية ..أم مف مسؤكؿ أماـ مف؟، مف  .2

 .يرأس مف؟، مف يراقب عمؿ مف؟، مف يكجو مف ؟
اللازمة لكؿ فرد حتى يمكنو ممارسة كتأدية الأعماؿ التي تـ  السمطة تحديد .3

تخصيصيا لو في شكؿ مسئكلية محددة، كالسمطة قد تككف القدرة عمى 
المالي، السمطة قد تككف الحؽ في إصدار أكامر كتعميمات لمغير  التصرؼ

 ,فالسمطة ىي الحؽ الشرعي لأداء عمؿ معيف ؛
 -:وظيفة التنظيم تختص بإيجاد إجابة وافية عن إن  أي 

 مف الذم سيؤدم عملان معينان؟ .0
 مف الذم سيرأس مف؟ .1
 مف الذم لو حؽ إصدار الأكامر؟ .2
 فاؽ المالي؟نٌ مف الذم لو حؽ الإ .3
 مف الذم لو حؽ استخداـ السيارة؟ .4
  مف الذم سيتكمـ باسمنا؟ .5
 مف الذم يكقع الشيكات؟ .6
 ……… كىكذا .7
  التوجيه :ثالثاً 

التي يمارسيا المدير أثناء تنفيذ المكظفيف  طةنشالأالتكجيو الإدارم ىك مجمكعة 
جاز أعماليـ إنٌ لأعماليـ، بيدؼ تكضيح المياـ، تكجيو الأداء، كتحفيز الأفراد عمى 
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تحقيؽ الأىداؼ المرسكمة. كما ييدؼ التكجيو إلى ترجمة الخطط إلى  افلضمبكفاءة 
كاقع عممي كفؽ الأسس كالمبادئ التنظيمية المتفؽ عمييا، كمساعدة المرؤكسيف عمى 

 .التغمب عمى المشكلات التي قد تكاجييـ أثناء أداء مياميـ
لذم يخدـ الأىداؼ تختص كظيفة التكجيو بتحريؾ القكة البشرية في الاتجاه ا

التنظيمية، مف خلاؿ تكفير المناخ المناسب، القيادة الفعالة، كالحكافز التي تكجو 
الجيكد نحك النتائج المرجكة، بدلان مف تشتت المكارد البشرية في اتجاىات غير 

 .منتجة
الجيكد كتكحيد الاتجاه  جاـانسكلتحقيؽ ىذا المناخ الإدارم الإيجابي الذم يضمف 

ؿ جكىر كظيفة شكٌ ىداؼ، يجب عمى المدير القياـ بثلاث كظائؼ فرعية تي نحك الأ
تعمؿ في منظكمة متكاممة تسيـ في تكجيو الأفراد كتحريكيـ  ىذه الكظائؼ .التكجيو

 1:بفاعمية نحك تحقيؽ الأىداؼ المؤسسية
 الاتصاؿ الإدارم .0
 القيادة .1
 التحفيز .2

 كالأساليب الإجراءات أفبش المرؤكسيف كتكجيو التعميمات إصدار تشمؿ القيادة
 في مفتكحة تككف إفٌ  فيجب الإدارية الاتصالات أما. بكفاءة مياميـ لأداء اللازمة

 التغذية عمى كالحصكؿ المرؤكسيف إلى المعمكمات بنقؿ تسمح بحيث الاتجاىيف، كلا
 .الأداء في اختلاؿ أم كتجنب الأىداؼ كضكح افلضم منيـ الراجعة
 أداءن  يحققكف العالية الدكافع ذكم الأشخاص إفٌ  إذٍ  رينا،محك  عنصرنا التحفيز كييعد
 الفريؽ التزاـ كيقكم تاجيةنٌ الإ يعزز مما الرؤساء، قبؿ مف أقؿ تكجيو مع حتى متميزنا
 .المؤسسية كالأىداؼ بالمياـ

                                                             
 تـ الاسترجاع مف9  وظائف الإدارة الخمسة.المركز العربي للأبحاث كدراسة السياسات. )بدكف تاريخ(.  1

articles/76-https://www.almirkaz.com/library/management  

https://www.almirkaz.com/library/management-articles/76
https://www.almirkaz.com/library/management-articles/76
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 الرقابة :رابعاً 
ي الأداء الفعم إفٌ  افلضمالرقابة ىي مجمكعة الأفعاؿ كالقرارات التي يتخذىا المدير 

يمارس المدير كظيفة الرقابة لمتحقؽ   .يتكافؽ مع المعايير كالأىداؼ المحددة مسبقنا
فٌ مف تحقيؽ الأىداؼ، كالتأكد مف تطبيؽ معايير الأداء المرسكمة، ك  الأعماؿ  ا 

المكمؼ بيا كؿ فرد قد نيفذت بالشكؿ المطمكب، كبالجكدة المطمكبة، كفي الكقت 
 .لائميفالمناسب، كبالتكمفة كالمجيكد الم

تحقيؽ الأداء بالجكدة أيضان جاز المياـ فقط، بؿ تشمؿ إنٌ فالرقابة لا تقتصر عمى 
جاز الأعماؿ بمستكل منخفض مف الجكدة، أك في نٌ لا قيمة لإ إذٍ كالكفاءة المطمكبة، 

 . 1أكقات طكيمة، أك بتكمفة كمجيكد مرتفعيف
  :الرقابة هي عممية المقارنة بين كل من إن  أي 

  .لمحددة مسبقان الأىداؼ ا .0
 . جاز الذم تحقؽ فعلان نٌ الإ .1
بالسمب أك بالإيجاب، كمعرفة أسباب  انتكسكاء  رافاتنحالاثـ تحديد  .2

 .رافاتنحالا
 الإجراءات التصحيحية اذاتخ .3

 :العلاقة بين الرقابة ووظائف الإدارة. 3

ا ، ممٌ بيف الأداء المخطط لو كالأداء الفعمي رافاتنحالاتيبيٌف كظيفة الرقابة أسباب 
تيح لممدير فيـ مكامف القصكر كتحميؿ المشكلات بدقة. كبناءن عمى نتائج الرقابة، يي 

عادة التنظيـ، كتحسيف عمميات  يمكف تقديـ معمكمات قيمة تدعـ إعادة التخطيط، كا 
التكجيو، كتطكير أساليب القيادة، بما يسيـ في رفع كفاءة الأداء كتحقيؽ الأىداؼ 

 .المؤسسية بشكؿ أفضؿ

                                                             
1
  https://danaallbooks.com/Books : من الاسترجاع تم. الإدارة وظائف(. تارٌخ بدون. )د ،اناد 

https://danaallbooks.com/Books
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 ول: تطوير عممية التخطيطأ
الأىداؼ المحددة سابقنا قد تككف غير كاقعية أك مبالغ  إفٌ قد تكشؼ عممية الرقابة 

فييا، مما يستدعي أخذ ذلؾ بعيف الاعتبار عند التخطيط لممرحمة القادمة. كمف 
أقؿ مف المطمكب، مما يتيح الفرصة  انتكالأىداؼ  إفٌ ناحية أخرل، قد يظير 

ا في الخطط المستقبمية، بما يضمف رفع مستكل لتحديد أىداؼ  أعمى كأكثر طمكحن
 .الأداء كتحقيؽ نتائج أفضؿ

 : تطوير عممية التنظيماانيث
سبب عدـ تحقيؽ الأىداؼ يعكد إلى نقص في تعبئة  إفٌ قد تكشؼ عممية الرقابة 

 إفٌ الجيكد المادية كالبشرية المطمكبة، أم كجكد قصكر في التنظيـ. كما قد يتضح 
لة للأفراد لـ تكف كافية  إفٌ المسؤكليات لـ تكف محددة بكضكح، أك  السمطات المخكَّ

 . 1لتمكينيـ مف أداء مياميـ بشكؿ كامؿ كفعٌاؿ
 ثالثا : تطوير عممية التوجيه
عدـ تحقؽ الأىداؼ يعكد إلى نقص المعمكمات لدل  إفٌ قد تكشؼ عممية الرقابة 

دل الأفراد حكؿ ما ىك مطمكب منيـ كما المدير حكؿ ما يتكقعو مف الآخريف، أك ل
يتكقعو المدير. في ىذه الحالة، يصبح تطكير خطكط الاتصاؿ كالتكاصؿ أمرنا 

 .كضكح المياـ كتنسيؽ الجيكد افلضمضركرينا 
السبب ىك غياب القيادة الفعٌالة التي تضمف تكجيو جيكد الأفراد نحك  إفٌ ا تبيف إذٍ أما 

قيادة قكية تعمؿ عمى التأثير في الآخريف كتحفيزىـ  الأىداؼ، فيستمزـ الأمر تكفير
أك قد يككف السبب في عدـ تحقيؽ الأىداؼ عدـ تكافر .لتحقيؽ النتائج المرجكة

و قاـ إنٌ الدافعية كالحافز لدل الأفراد كذلؾ لعدـ نجاح المدير في تحفيز الآخريف، أك 

                                                             
1

 من: الاسترجاع تم .الخمسة الإدارة وظائف(. تارٌخ بدون. )سٌاساتال ودراسة للأبحاث العربً المركز  

articles/76-https://www.almirkaz.com/library/management  
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كرغبات كحاجات  باستخداـ أساليب تحفيز غير مناسبة كلا تتماشى مع اىتمامات
 .الأفراد كبالتالي يتطمب الأمر تزكيد المدير بأساليب التحفيز المناسبة

 :التكامل بين وظائف الإدارة. 4
تيعد الرقابة الكظيفة الإدارية التي تكتمؿ بيا كظائؼ الإدارة، أك ما ييعرؼ بالسمسمة 

ر ما ىي الأعماؿ الإدارية. تبدأ العممية الإدارية بكظيفة التخطيط، حيث يحدد المدي
ستينجز. بعد ذلؾ تأتي كظيفة التنظيـ،  اذاكلمالتي ستينجز، ككيؼ ستينفذ، كمتى كأيف 

كالتي يحدد مف خلاليا المدير مف سيؤدم ىذه الأعماؿ، كما ىي المسؤكليات 
 .قدرتيـ عمى تنفيذ المياـ المطمكبة بفعالية افلضمكالسمطات الممنكحة لكؿ فرد 

تكجيو، حيث يقكـ المدير بتكصيؿ تكقعاتو لممرؤكسيف، تأتي بعدىا كظيفة ال
كالحصكؿ عمى تكقعاتيـ منو مف خلاؿ عممية الاتصالات الإدارية. كما يشمؿ 
التكجيو قيادة الأفراد كتأثيرىـ لتكجيو جيكدىـ نحك تحقيؽ الأىداؼ، كتقميؿ الجيكد 

 .ىـ نحك اليدؼكلائيـ كاستمرار تكجيو جيكد افلضمالميدرة أك المشتتة، كتحفيزىـ 
النتائج عف الخطط  راؼانحعدـ  افضمكأخيرنا، تأتي كظيفة الرقابة، التي تيدؼ إلى 

 رافاتانحالإجراءات التصحيحية عند الحاجة لتصحيح أم  اذكاتخالمكضكعة، 
 .1كتحقيؽ الأىداؼ بكفاءة

 

 

 

 

 

 

                                                             
1
 .253مرجع سابق. ص.  .ي. م كافً، 
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 وصف الوثائق والأوعية الفكرية: المحور الثامن

الفكرية مف العمميات الجكىرية في مجاؿ عمـ المكتبات  ييعد كصؼ الكثائؽ كالأكعية
تاحتيا لممستفيديف  إذٍ كالمعمكمات،  يمثؿ الخطكة الأساسية لتنظيـ مصادر المعرفة كا 

الببميكغرافية فحسب، بؿ  تاناالبيبسيكلة كدقة. فالكصؼ لا يقتصر عمى تسجيؿ 
لفكرية بما يضمف يمتد ليشمؿ تحميؿ محتكل الكثيقة كتحديد خصائصيا المادية كا

 .تمييزىا عف غيرىا مف المصادر المشابية

كييدؼ ىذا الكصؼ إلى تسييؿ عممية البحث كالاسترجاع، كتحقيؽ أقصى استفادة 
مف مجمكعات المعمكمات المتاحة داخؿ المكتبات أك مراكز التكثيؽ. كما يساىـ في 

العممي كالمعرفي  دقيقة، كتطكير فيارس متكاممة تدعـ التكاصؿ تانابيبناء قكاعد 
 .بيف الباحثيف كالمؤسسات

مثؿ بذلؾ حمقة الكصؿ بيف المعرفة عممية كصؼ الكثائؽ كالأكعية الفكرية تي  إفٌ 
كمستخدمييا، فيي الأداة التي تيحكٌؿ الكـ اليائؿ مف المعمكمات إلى نظاـ منظـ 

 .يسيؿ التعامؿ معو كيكجو الجيكد البحثية نحك نتائج أكثر فاعمية كجكدة

 . ما المقصود بوصف الوثائق والأوعية الفكرية:1

كصؼ مصادر المعمكمات ىك عممية منيجية تيدؼ إلى عرض كتكثيؽ الخصائص 
، بطريقة دقيقة كمنظمة تسيٌؿ التعرؼ اعياأنك الجكىرية لمصادر المعمكمات بمختمؼ 

الأساسية لممصدر، مثؿ  تاناالبيعمييا كاسترجاعيا. كتشمؿ ىذه العممية تحديد 
تقديـ كصؼ مكجز  انبج، كالمؤلؼ، كتاريخ النشر، كالمكضكع، كالنكع، إلى افلعنك ا

 .لمحتكاه يعكس مضمكنو الفكرم كالعممي
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تشمؿ الكتب، كالدكريات،  إذٍ كتتنكع مصادر المعمكمات في أشكاليا ككسائطيا، 
، ، كالأرشيفات، كالصكرتاناالبيكالمقالات العممية، كالمكاقع الإلكتركنية، كقكاعد 

 .كالتسجيلات السمعية كالبصرية، كالمستندات الرسمية كغيرىا
دقيقة كمكثكقة تيمكٌف الباحثيف  تانابيييدؼ كصؼ ىذه المصادر إلى تكفير 

كالمستفيديف مف الكصكؿ السريع كالفعٌاؿ إلى المعمكمات، كاستخداميا بالشكؿ الأمثؿ 
 .1مشركعات المعرفية المختمفةالقرار، كال اذكاتخفي مجالات البحث العممي، كالتعميـ، 

 أهداف وصف الوثائق:. 2
 المكارد كتنظيـ تكثيؽ إلى تيدؼ أساسية عممية الفكرية الأكعية كصؼ ييعد

 تحقيؽ يضمف بما كمفيكمة، منيجية بطريقة الأكعية ىذه في المتضمنة المعمكماتية
 عمميات ييؿتس في تيسيـ العممية فيذه. كاسترجاعيا ترتيبيا في الدقة درجات أعمى
 أك مطبكعة انتك سكاء الفكرية، الأكعية داخؿ المعمكمات إلى كالكصكؿ البحث
 .ككاضحة دقيقة كصفية تانابي تقديـ خلاؿ مف رقمية،
 9أبرزىا مف رئيسية، أسباب عدة مف الفكرية الأكعية كصؼ أىمية كتنبع
 :والوصول البحث تسهيل -

 ذات المعمكماتية المكارد مكاقع تحديد لممستخدميف الفكرية الأكعية كصؼ يتيح
 المبذكؿ كالجيد الكقت تقميص في يسيـ مما كسرعة، بدقة بمكضكعاتيـ الصمة

 .كالاسترجاع البحث عمميات في
 :الإضافية المعمومات توفير -

 المكضكعات تشمؿ الفكرية، الأكعية محتكل عف تفصيمية تانابي الكصؼ يكفٌر
 فيـ تدعـ التي العناصر مف كغيرىا ر،النش تكاريخ المؤلفيف، أسماء المغطاة،
 .كسياقو المصدر طبيعة

                                                             
1
 .المرٌخ دار(. 1 المجلد) .المعلومات ومراكز للمكتبات الوصفية الفهرسة موسوعة(. 1991). ع. م العاٌدي،&  ،.ع. ش خلٌفة، 

 .91-89ص.ص. 
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 :الفكرية الأوعية تنظيم -
 مف سكاء المعمكماتية، لممكارد كمكضكعي تنظيمي ىيكؿ بناء في الكصؼ يساعد
 سيكلة يضمف بما التخصصات، حسب التصنيؼ أك اليرمي التصنيؼ خلاؿ
 .ـالاستخدا في الفعالية كتعزيز المحتكيات بيف التنقؿ

 :انةوالصي الإدارة تسهيل -
 حالة تتبع يتيح إذٍ  كالأرشفة، الحفظ عمميات في ميمة إدارية أداة الكصؼ ييعد

 لسياسات كفقان  منيا التخمص أك بيا الاحتفاظ يجب التي الكثائؽ كتحديد المكارد،
 .المعتمدة الحفظ

 :والستخدام التفاعل تحسين -
 مف الفكرية الأكعية كصؼ يعزز ،ككاضحة دقيقة كصفية تانابي تكفير خلاؿ مف

 في ليا الأمثؿ الاستخداـ كيدعـ المعمكماتية، المكارد مع الإيجابي التفاعؿ فرص
 .1القرار كصنع كالتعميـ، العممي، البحث

بشكؿ عاـ، ييعدٌ كصؼ الأكعية الفكرية ركيزة أساسية في منظكمة إدارة المعرفة 
رفع كفاءة استثمار ىذه المكارد، كتعزيز يسيـ في  إذٍ كتنظيـ المكارد المعمكماتية، 

 .2قيمتيا العممية كالمعرفية المضافة

 . تطور قواعد وصف الوثائق والأوعية الفكرية:3

شيد كصؼ الأكعية الفكرية تطكرنا تدريجينا عبر العصكر، متأثرنا بالتحكلات الفكرية 
 عبر كثائؽال كصؼ قكاعد تطكرتكما  .كالتقنية في مجالات المعرفة كالمعمكمات

 . اؿفعٌ  بشكؿ المعمكماتية المكاد ككصؼ لإدارة المتزايدة الاحتياجات لتمبية الزمف
 9الكثائؽ كصؼ قكاعد تطكر مراحؿ إليؾ

                                                             
1
 .الكتب كل مكتبة. والمحوسبة التقليدية المعلومات ومراكز المكتبات في والموضوعية الوصفية الفهرسة(. 2007. )ر الدباس، 

 .85-82ص.ص. 
2
 .86نفس المرجع. ص.  
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 افكففي القركف الكسطى، اقتصر الكصؼ عمى التصنيؼ البسيط، الذم  -
يعتمد عمى تقسيـ الكثائؽ حسب المكضكع أك النكع، مثؿ الأرشيؼ الكنسي أك 

 كماسي. الدبم
كمع القرف السابع عشر، برز التصنيؼ المكضكعي الذم ركٌز عمى تنظيـ  -

الكثائؽ كفقنا لمكضكعاتيا، مما سيٌؿ الكصكؿ إلى المعمكمات المرتبطة 
 .بمجالات محددة

كفي القرف التاسع عشر، ظيرت مرحمة تطكير المصطمحات كالمعايير، حيث  -
اعتماد  انبجئؽ، إلى جرل تكحيد المفاىيـ المستخدمة في كصؼ الكثا

 .الفيارس في المكتبات كالمؤسسات الأرشيفية لتيسير البحث كالاسترجاع
ا في القرف العشريف كما بعده، فقد أسيمت التطكرات التكنكلكجية في إدخاؿ أمٌ  -

تقنيات جديدة لمكصؼ، مثؿ التصنيؼ الإلكتركني كالكصؼ الآلي، مما عزز 
 .الدقة كالكفاءة في إدارة الكثائؽ

 EADمع بزكغ القرف الحادم كالعشريف، برزت المعايير الرقمية مثؿ ك  -
(Encoded Archival Description)  كDublin Core التي كيضعت ،
تكحيدىا كتكامميا في بيئات  افكضملتمبية احتياجات كصؼ الكثائؽ الرقمية 

 .إلكتركنية متقدمة
 كيؼ حكضٌ كتي  الكثائؽ، ؼكص قكاعد رتطكٌ  في رئيسية ؿتحكٌ  نقاط تمثؿ المراحؿ ىذه

 .العصكر عبر كالبحثية الإدارية الاحتياجات لتمبية كالتقنيات الممارسات تغيرت
 واصفات والمعايير الدولية لوصف الوثائق:م. ال4

ة مكاصفات دكلية ميمة تستخدـ في كصؼ مصادر المعمكمات. مف بيف ىناؾ عدٌ 
 :أىـ ىذه المكاصفات

0. :(Machine-Readable Cataloging)   ٌييعدMARC   إحدل المكاصفات
القياسية الأكثر استخدامنا في مجاؿ الفيرسة كتنظيـ المعمكمات داخؿ المكتبات 
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الببميكغرافية بصيغة قابمة  تاناالبيكمراكز المعرفة. ييدؼ ىذا المعيار إلى تمثيؿ 
لمقراءة آلينا، مما يتيح تكحيد أسمكب كصؼ المكاد المطبكعة كالمكارد الرقمية 

في تسييؿ عمميات البحث  MARC سيـيي كما  .المختمفة مةنظالأبادليا بيف كت
المكتبية، إضافة إلى رفع كفاءة  تاناالبيالتكامؿ بيف قكاعد  افكضمكالاسترجاع، 

 .إدارة المعمكمات كتحديثيا في بيئات العمؿ الرقمية
1. :Dublin Core  تيعدDublin Core   مكاصفة معيارية بسيطة كمرنة تيستخدـ

تركز ىذه المكاصفة  .عمى نطاؽ كاسع في كصؼ المكارد المعمكماتية عمى الكيب
، المؤلؼ، التاريخ، افالعنك عمى العناصر الأساسية لمكصؼ الببميكغرافي مثؿ 

، مما يجعميا أداة مثالية لتنظيـ المكارد الرقمية كتسييؿ اكتشافيا كالمكضكع
 .كاستعماليا عبر الشبكات الإلكتركنية

إدارة المحتكل كالأرشفة  مةأنظبقدرتيا عمى التكامؿ مع  Dublin Core تتميز
الرقمية، كىك ما يجعميا خيارنا فعالان في بيئات المعمكمات الحديثة التي تتطمب 

ا في تبادؿ   .تاناالبيبساطة في التطبيؽ ككضكحن
2.  :(Encoded Archival Description) EAD تيستخدـ ىذه المكاصفة في

كصؼ الكثائؽ  EAD صؼ المكاد الأرشيفية. تتيحمجاؿ الأرشيؼ كك 
 .1كالمجمكعات الأرشيفية بشكؿ ىيكمي كمكحد لتسييؿ الكصكؿ إلييا كاستخداميا

3.  :(Text Encoding Initiative) TEI  تعتبر TEI  مكاصفة تستخدـ لتمثيؿ
إطاران لكصؼ ىيكؿ  TEI ككصؼ النصكص الأدبية كالثقافية بشكؿ رقمي. تكفر

 .كص بطريقة تسمح بتحميميا كتفسيرىا بشكؿ مبتكركمحتكل النص
4.  :(Resource Description and Access) RDA  تعتبر RDA  مكاصفة

في  RDA حديثة لكصؼ المكارد المعمكماتية بشكؿ شامؿ كمكحد. تستخدـ
                                                             

. مدكنة الدكتكر طلاؿ ناظـ الزىيرم. تٌـ الاسترجاع قواعد الفهرسة والتقنين الدولي لموصف الببميوغرافي(. 1805. )الزىيرم، ط. ف 1
post_90.html?utm_source=chatgpt.com-https://drtazzuhairi.blogspot.com/2016/10/blog  مف9

  

https://drtazzuhairi.blogspot.com/2016/10/blog-post_90.html?utm_source=chatgpt.com
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المكتبات كمراكز المعمكمات لكصؼ الكتب كالمكاد المطبكعة كالرقمية بطريقة 
 1.لحديثة في المجاؿمتكافقة مع التطكرات ا

ىذه المكاصفات تمثؿ إطاران ميمان لكصؼ كتصنيؼ المكارد المعمكماتية بشكؿ مكحد 
 .كمنظـ، مما يسيؿ البحث كالكصكؿ إلى المعمكمات بشكؿ فعاؿ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                             

تاحة المصادر "وامعبد اليادم، محمد فتحي.  1 . مجمة المكتبات " ومتطمبات تطبيقه في البيئة العربية RDAمعيار وصف وا 
 . متاح عمى88-74، ص.80،1803كالمعمكمات كالتكثيؽ في العالـ العربي ]عمى الخط[، ع.

http://www.lasportal.org/ar/library/PublishingImages/Lists/PressandPublications/AllItems/MAJALA%

201.pdf  

http://www.lasportal.org/ar/library/PublishingImages/Lists/PressandPublications/AllItems/MAJALA%201.pdf
http://www.lasportal.org/ar/library/PublishingImages/Lists/PressandPublications/AllItems/MAJALA%201.pdf
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 قيئيات التحميل الوثاــأساس: المحور التاسع

أىـ العمميات الأساسية في التحميؿ الكثائقي في المكتبات كمراكز المعمكمات ييعدٌ مف 
دارة المحتكل المعمكماتي فيك العممية التي يتـ مف خلاليا تفكيؾ  .تنظيـ المعرفة كا 

محتكل الكثائؽ كالمصادر المعمكماتية إلى عناصرىا الجكىرية مف أجؿ فيـ 
 .مضمكنيا، كتحديد مكضكعيا، كاستخلاص المفاىيـ كالأفكار الرئيسية التي تحتكييا

منظمة كقابمة  تانابيؿ الكثائقي إلى تحكيؿ المادة الخاـ لممعمكمات إلى ييدؼ التحمي
للاسترجاع كالاستخداـ، بما يسيٌؿ عمى المستفيديف الكصكؿ إلى ما يحتاجكنو مف 
معمكمات بدقة كسرعة. كييعتبر ىذا التحميؿ الخطكة الأساسية في بناء الفيارس، 

داخؿ المكتبات كمراكز  تاناالبيكقكائـ المكضكعات، كأدلة البحث، كقكاعد 
 .المعمكمات

كما يسيـ التحميؿ الكثائقي في تكحيد المغة الكثائقية كتطكير أدكات التكشيؼ 
كالتصنيؼ، مما ييعزز مف كفاءة نظـ البحث كالاسترجاع. كفي ظؿ التحكؿ الرقمي، 

ات اكتسب التحميؿ الكثائقي بيعدنا جديدنا يعتمد عمى التحميؿ الآلي لمنصكص، كتقني
 مةأنظالذكاء الاصطناعي، كمعالجة المغة الطبيعية، مما فتح آفاقنا كاسعة لتطكير 

 .المعمكمات الحديثة

 . مفهوم التحميل الوثائقي في المكتبات:1
ييقصد بالتحميؿ الكثائقي في المكتبات كمراكز المعمكمات تمؾ العممية المنيجية التي 

يميا كتقييميا بمختمؼ أشكاليا، سكاء تيدؼ إلى فيـ محتكل المكاد الكثائقية كتحم
كتبنا أك مقالات أك دكريات أك مصادر رقمية. يقكـ ىذا التحميؿ عمى دراسة  انتك

المضمكف، كاستخلاص المفاىيـ الأساسية، كتحديد المكضكعات الجكىرية، كتقييـ 
 .جكدة المحتكل كمصداقيتو
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كارد المعمكماتية كفيرستيا كييعدٌ اليدؼ الرئيس مف التحميؿ الكثائقي ىك تنظيـ الم
كتصنيفيا بطريقة عممية ممنيجة تيمكٌف مف الكصكؿ السريع كالدقيؽ إلى المعمكمات، 
كتيسيـ في تمبية احتياجات الباحثيف كالمستفيديف عمى نحك فعٌاؿ. كما ييعتبر التحميؿ 

حديثة المعرفية ال مةنظكالأكالفيارس  تاناالبيالكثائقي ركيزة أساسية في بناء قكاعد 
التي تيعزز مف دكر المكتبات كمراكز المعمكمات كمحكر أساسي في دعـ البحث 

 .1العممي كنشر المعرفة
 التحميل الوثائقي: أهمية وأهداف. 2

يمعب التحميؿ الكثائقي دكرنا محكرينا في المكتبات كمراكز المعمكمات نظرنا لما يقدمو 
 :تمخيص أىميتو في النقاط التالية مف قيمة مضافة في إدارة كتنظيـ المعرفة، كيمكف

 مف خلاؿ عمميات التصنيؼ كالفيرسة  :تسهيل الوصول إلى المعمومات
الدقيقة، يتيح التحميؿ الكثائقي لممستخدميف الكصكؿ السريع إلى المصادر 

 .ا يعزز كفاءة البحث كيختصر الكقت كالجيدذات الصمة، ممٌ 
 مف التحميؿ الكثائقي الاستخداـ يض إذٍ  :تحسين استثمار المجموعات الوثائقية

الأمثؿ لمقتنيات المكتبة عبر إبراز محتكاىا كتكصيفيا بدقة، مما يتيح 
 .استغلاؿ المكارد المعمكماتية بشكؿ كامؿ كفعٌاؿ

 مف خلاؿ إعداد الممخصات،  :دعم البحث العممي والدراسة الأكاديمية
يؿ الكثائقي عمى التحميمية، ييسيٌؿ التحم كشٌافاتالكفيارس المكضكعات، ك 

 .الباحثيف تحديد المكاد الأكثر ارتباطنا بمكضكعاتيـ بدقة كمكضكعية
   تعتمد المكتبات الأكاديمية كالتعميمية عمى التحميؿ  :م والتعميمتعزيز التعم

الكثائقي لتكفير مصادر تعميمية ملائمة لمبرامج الدراسية، مما يساىـ في 
 .يةتطكير ميارات الطلاب البحثية كالمعرف

                                                             
1
 : من جاعالاستر تم. الوثائقي التحليل: 60 رقم المقطع(. 2022. )ف شاشة، 

https://www.scribd.com/document/722507278  

https://www.scribd.com/document/722507278
https://www.scribd.com/document/722507278
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 باستخداـ أساليب تحميؿ منيجية كمعايير  :موثوقية وصحة المعمومات انضم
تككف المعمكمات المقدٌمة  إفٌ كصؼ دقيقة، يضمف التحميؿ الكثائقي 

 .لممستفيديف دقيقة، محدثة، كذات صمة مباشرة باحتياجاتيـ
 ؿ يسيـ في بناء بيئة معرفية تفاعمية تيسيٌ  إذٍ  :تشجيع التعاون وتبادل المعرفة

مشاركة المكارد كالأفكار بيف الباحثيف كالمستفيديف، مما يعزز مف ديناميكية 
 .التكاصؿ العممي كتكامؿ الجيكد البحثية

أداء المكتبات لدكرىا في  افلضمباختصار، يعتبر التحميؿ الكثائقي أمران أساسيان 
لبحث ـ كااؿ إلى المعمكمات، كبالتالي دعـ عممية التعمٌ تكفير كصكؿ عادؿ كفعٌ 

 1.كتطكير المعرفة في المجتمع
 . أدوات التحميل الوثائقي في المكتبات:3

تشمؿ أدكات التحميؿ الكثائقي في المكتبات كمراكز المعمكمات مجمكعة متنكعة 
مف الأساليب كالتقنيات التي تيدؼ إلى تحميؿ كتنظيـ كتمثيؿ محتكل الكثائؽ 

عد ىذه الأدكات الركيزة الأساسية بطريقة منيجية تسيٌؿ الكصكؿ إلييا كفيميا. تي 
التي يعتمد عمييا أمناء المكتبات كأخصائيك المعمكمات في معالجة المكاد 

منظمة كقابمة للاسترجاع. كمف أبرز ىذه الأدكات  تانابيالكثائقية كتحكيميا إلى 
 :ما يمي
تصنيؼ معتمدة مثؿ  مةنظلأيتـ تنظيـ المكاد كترتيبيا كفقنا  :التصنيف. 1.3
أك  (Dewey Decimal Classification) ـ التصنيؼ العشرم الديكمنظا

يتمثؿ  .(Universal Decimal Classification)  التصنيؼ العشرم العالمي
 .اليدؼ في تكجيو المستخدميف إلى المكاد ذات الصمة بسيكلة

 إذٍ مف الأدكات الأساسية في التحميؿ الكثائقي،  كشٌافاتالتيعد  :كش افاتال. 2.3
قدٌـ قكائـ تفصيمية كمنظمة لممكاد المتكفرة في المكتبة، يتـ ترتيبيا كفؽ معايير ت

                                                             
1
 نفس المرجع السابق. 
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 .الكثيقة، أك المكضكع، أك الترتيب الأبجدم افعنك متعددة مثؿ اسـ المؤلؼ، أك 
في تسييؿ عمميات البحث كالاسترجاع، مف خلاؿ تمكيف  كشٌافاتالتسيـ ىذه 

المطمكبة دكف الحاجة إلى استعراض المستفيديف مف الكصكؿ السريع إلى المكاد 
 .كامؿ المجمكعات، مما يعزز كفاءة استخداـ مصادر المكتبة

صات مف الأدكات الجكىرية في التحميؿ مستختيعد الم :المستخمصات.3.3
تقكـ بػ تقديـ عرض مكجز كشامؿ لمحتكل الكثائؽ، يبرز الأفكار  إذٍ الكثائقي، 

ناكليا. تيسيـ ىذه الأداة في مساعدة الرئيسة كالمعمكمات الأساسية التي تت
المستفيديف عمى تقييـ مدل ارتباط المادة باحتياجاتيـ البحثية أك العممية، دكف 
الحاجة إلى قراءة النص الكامؿ، مما ييكفٌر الكقت كيزيد مف كفاءة عممية البحث 

 .كالاسترجاع داخؿ المكتبات كمراكز المعمكمات
مة تحتكم عمى معمكمات كصفية دقيقة كمفصٌ  :افيةالببميوغر  تاناالبيقواعد . 4.3

عف المكاد المنشكرة في مختمؼ المجالات المعرفية. تيمكٌف ىذه القكاعد 
المستخدميف مف البحث كالاسترجاع بسيكلة عبر استخداـ الكممات المفتاحية، أك 
أسماء المؤلفيف، أك عناكيف الكثائؽ، أك حتى المكضكعات، مما يجعميا أداة 

ة في دعـ عمميات البحث العممي كتيسير الكصكؿ إلى مصادر المعمكمات أساسي
 .المكثكقة

تقكـ بػ تجميع المكاد كالمصادر ذات الصمة  :الفهارس الموضوعية5.3.
دة كفؽ نظاـ يربط بيف المفاىيـ كالمصطمحات المتقاربة. تتيح بمكضكعات محدٌ 

اجة إلى معرفة ىذه الفيارس لممستخدميف البحث في مكضكع معيف دكف الح
مسبقة بعناكيف الكثائؽ أك مؤلفييا، مما ييسيِّؿ عممية الكصكؿ إلى المعمكمات 

 .ذات الصمة كيكفر رؤية شاممة لمصادر المعرفة ضمف مجاؿ محدد
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ا البرمجيات  :الأدوات الإلكترونية. 6.3 تشمؿ أدكات التحميؿ الكثائقي أيضن
إدارة  مةأنظد المعمكماتية، مثؿ صة المستخدمة في إدارة كتنظيـ المكار المتخصٌ 
، التي تيمكٌف (DLS) أك (ILS) إدارة المكتبات الرقمية مةأنظك  (CMS) المحتكل

 .الكثائقية، كفيرستيا، كتصنيفيا بشكؿ آلي كمنيجي تاناالبيمف معالجة 
تتكامؿ ىذه الأدكات مع غيرىا مف تقنيات التحميؿ كالتنظيـ لتشكٌؿ منظكمة 

عرفة داخؿ المكتبات كمراكز المعمكمات، مما يساىـ في تكفير متكاممة لإدارة الم
كصكؿ سيؿ كسريع كفعٌاؿ إلى المعمكمات، كيعزٌز مف قدرة المستفيديف عمى 

 1.الاستفادة القصكل مف المحتكل المعرفي المتاح
 :كش افاتال. التكشيف و 4

ؽ كدراستيا العممية التي يتـ مف خلاليا تحميؿ محتكل الكثائ أنوبييعرٌؼ التكشيؼ 
عبٌر عف مضمكنيا بدقة، لييصار إلى لتحديد رؤكس المكضكعات أك الكاصفات التي تي 

أداة أساسية تمكٌف الباحثيف  كشٌافاتالكتيعدٌ ىذه . كشٌافاتالاستخداميا في بناء 
كالمستفيديف مف الكصكؿ إلى الكثائؽ ذات الصمة كاسترجاعيا بسيكلة، سكاء في 

 .لكسائط الرقمية الحديثةصكرىا المطبكعة أك عبر ا
، فيي تيعد مف أىـ المصادر المرجعية التي تيرشد المستخدـ إلى كشٌافاتالا أمٌ 

المفردات أك المكضكعات الكاردة في مصادر المعمكمات، مف خلاؿ ترتيبيا تحت 
مداخؿ مقننة كمنظمة تيسٌر عممية البحث كالكصكؿ إلى النصكص الأصمية. كمف 

الكتب التي تيدرج عادة في نياية المصنفات، حيث تيرتٌب  كشٌافات اعياأنك أبرز 
المفردات الكاردة في النص كفؽ الترتيب اليجائي أك المكضكعي لتسييؿ الرجكع إلييا 

 .بسرعة كدقة
 

                                                             
1
 والثقافة للتربٌة العربٌة المنظمة. للكتب الببليوغرافي للوصف الدولي التقنين(: ك) تدوب. (1981. )م الأخرس، ،.أ. م أتٌم، 

 .17-11ص.ص.  .والعلوم
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  :كش افاتال اعأنو . 1.4
 9كشٌافاتال أنكاعنذكر فيما يمي أبرز 

ترتيب ىجائي لأسماء كفؽ  كشٌافاتاليينظَّـ ىذا النكع مف  :المؤلفين كش اف 1.
المؤلفيف لا يقتصر عمى  كشٌاؼ إفٌ أفرادان أك ىيئات. كييلاحظ  اانك كالمؤلفيف، سكاء 

إدراج أسماء المؤلفيف فحسب، بؿ قد يتضمٌف أيضان أسماء المترجميف كالمحققيف 
ىذا النكع لا ييعدٌ مف أكثر  إفٌ كرغـ  .كغيرىـ مف المساىميف في إعداد العمؿ

و ييستخدـ لتحديد مكقع عمؿو ييعرؼ بمؤلفو، كما ييكظَّؼ لتجميع إنٌ ان، فشيكع كشٌافاتال
 .نتاجات مؤلؼ كاحد في مكضع كاحد بغرض تسييؿ عممية الاسترجاع كالبحث

ان تقميديان تيرتَّب مداخمو كفقان كشٌاف كشٌافاتالييعدٌ ىذا النكع مف  :العناوين كش اف. 2
. كرغـ اانيعنك كثيقة معينة مف خلاؿ معرفة لعناكيف الأعماؿ، كييستخدـ لمكصكؿ إلى 

و ييعدٌ شائعان في الببميكغرافيات المصنٌفة إنٌ و قميؿ الاستخداـ بكجو عاـ، إلا إنٌ 
 كشٌاؼمكضكعيان أك المرتبٌة ىجائيان برؤكس مكضكعات، كالتي تتطمٌب كجكد 

 .بالعناكيف لتيسير عممية البحث كالاسترجاع
ترتيبان ىجائيان كفؽ  كشٌافاتالييرتٌب ىذا النكع مف  :الموضوعي الهجائي كش افال .3

رؤكس مكضكعات مقنٌنة كما يرتبط بيا مف إحالات، كقد يضٌـ في بنائو 
المصطمحات المكضكعية كأسماء الأشخاص كالأماكف ضمف تسمسؿ ىجائي كاحد. 

مقة لككنو يمكٌف الباحث مف التعرٌؼ عمى المكاد المتع كشٌافاتال اعأنك كييعدٌ مف أىـ 
كيتميٌز ىذا  .بمكضكع بحثو كالكصكؿ إلى المعمكمات المطمكبة عف طريؽ المكضكع

 .النكع ببساطتو كسيكلة استخدامو مف قبؿ مختمؼ فئات المستفيديف
المداخؿ، مثؿ رؤكس  اعأنك القامكسي جميع  كشٌاؼاليضٌـ : القاموسي كش افال 4.

، مرتبٌة ترتيبان ىجائيان كاحدان المكضكعات كأسماء المؤلفيف كعناكيف الأعماؿ كغيرىا
عمى دمج أسماء  اناأحيكقد يقتصر ىذا النكع  .عمى نحكو يشبو الفيرس القامكسي
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المؤلفيف كالمكضكعات معان في تسمسؿ ىجائي مكحٌد، بيدؼ تسييؿ عممية البحث 
 .1كالاسترجاع

 . الستخلاص والمستخمصات:5
لى تمخيص المحتكل العممي لمكثائؽ، عممية تحميمية تيدؼ إ أنوبييعرَّؼ الاستخلاص 

كتابنا، أك  افكمف خلاؿ إبراز الخصائص كالعناصر الجكىرية لمكضكع معيف، سكاء 
مقالة، أك تقريرنا عممينا. كييرفؽ ىذا التمخيص عادةن بكصؼ بيبميكغرافي دقيؽ يسيٌؿ 

 .عمى الباحثيف التعرٌؼ عمى الكثيقة الأصمية كالكصكؿ إلييا بأقؿ جيد ممكف
فف استقطار المعمكمات الأساسية مف الكثيقة،  أنوبما ييمكف تعريؼ الاستخلاص ك

كالتعبير عنيا بأقؿ عدد مف الكممات دكف الإخلاؿ بالمعنى أك المحتكل الفكرم 
، كىك نص مكجز ييرافقو "المستخمص"كينتج عف ىذه العممية ما ييعرؼ بػ . الأصمي

تاج نٌ ، مما يتيح لمباحثيف متابعة الإكصؼ بيبميكغرافي كاؼو لتحديد المصدر بدقة
 .الفكرم المنشكر الحديث بكفاءة كسرعة

 :المستخمص ىك إفٌ ككفقنا لتعريؼ المؤتمر الدكلي لميكنسكك، ف
، ييمكٌف القارئ مف " ممخص لمطبكع أك لمقالة، مصحكب بكصؼ بيبميكغرافي كاؼو

ثيؽ دقيقة ينفذىا تتبع المطبكعات أك المقالات الأصمية، كذلؾ في إطار عممية تك 
 ".مختصكف مؤىمكف في ىذا المجاؿ

 المستخمصات: اعأنو . 1.5
تاجو العممي إنٌ يضطمع المؤلؼ بدكر أساسي في تكثيؽ : المؤلف مستخمصات. 1

نشره كالتعريؼ بو بيف فئات المستفيديف المحتمميف. كيتجسٌد ىذا الدكر في  افكضم
في إعداد ما ييعرؼ بالمستخمص الحرص عمى الدقة عند صياغة عناكيف الكثائؽ، ك 

كقد أصبح مف المتطمبات الأساسية لدل العديد مف الدكريات  .أك الممخص التعريفي
ييرفؽ المؤلفكف مستخمصات لأبحاثيـ، لا سيٌما في المجلات  إفٌ الأكاديمية 

                                                             
1
 نفس المرجع السابق. 
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زياء، حيث تخضع ىذه المستخمصات يالمتخصصة في مجالات العمكـ الدقيقة كالف
التمحيص كالتحكيـ الذم تخضع لو النصكص الأصمية. كغالبان ما لمستكل مماثؿ مف 

، لتزكيد القارئ بممحة افالعنك تيدرج ىذه المستخمصات في مقدمة المقاؿ، مباشرة بعد 
 .دقيقة عف محتكاه

تيعدٌ ىذه الفئة مف المتخصصيف : مستخمصات المتخصصين الموضوعيين. 2
ةن إلى ذلؾ خبرة مكضكعية في المدربيف عمى عممية الاستخلاص، كتمتمؾ إضاف

د، مما يجعؿ مستخمصاتيـ عالية الجكدة مف حيث الدقة كالكضكح مجاؿ محدٌ 
كيرجع ذلؾ إلى سيكلة تدريب المتخصصيف المكضكعييف عمى تقنيات . كالشمكؿ

الاستخلاص مقارنة بغيرىـ، الأمر الذم يجعميـ الأقدر عمى إعداد مستخمصات 
 .تكل الكثائؽ العمميةمحكمة كمتكاممة تعكس بدقة مح

تيعرؼ أيضان باسـ المستخمصات المعتمدة عمى الحاسكب، : لمستخمصات الآلية. ا3
حيث سعت الجيكد المبكرة إلى تمكيف الحاسكب مف تنفيذ الاستخلاص الآلي 

ىذه المحاكلات  إفٌ الكامؿ، أم قراءة الكثيقة كصياغة مستخمص نثرم ليا، غير 
كالنتيجة النيائية لعممية  .بات التقنية كالمنيجيةكاجيت عددان كبيران مف العق

الاستخلاص بالحاسكب لا تيعدٌ مستخمصات بالمعنى الدقيؽ، بؿ ىي في جكىرىا 
مجمكعة مف الجمؿ المقتبسة مف النص الأصمي، تـ اختيارىا كفؽ خكارزميات تحدد 

 .مدل أىميتيا داخؿ الكثيقة
ذه الفئة مف المستخمصيف المحترفيف تيعدٌ ى :مستخمصات المستخمصين المهنيين.  3

الذيف يتخذكف مف الاستخلاص مينةن كمصدر رزؽ، حيث ييعًدٌكف المستخمصات 
كتزداد فعالية كدقٌة مستخمصاتيـ  .لمكثائؽ المكتكبة بمغات أجنبية نادرة أك أقؿ شيكعان 

عندما تككف الكثائؽ ضمف نطاؽ تخصٌصيـ كخبرتيـ العممية، بينما تنخفض الكفاءة 
 انةالاستعالجكدة عند العمؿ خارج ىذا الإطار. كفي بعض الحالات، يتـ ك 
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لإعداد مستخمصات تتطمب ميارات لغكية أك تقنية متقدمة لا  انبأجبمستخمصيف 
   .1تتكافر محميان 
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 تصنيف المعارف والتبويب الموضوعي لمعموم: المحور العاشر

، بؿ في العصكر القديمة، لـ تكف المكتبات ب  انتكالمفيكـ الذم نعرفو اليكـ
مستكدعات ضخمة لتجميع الكتب كالمخطكطات، تيخزف فييا المؤلفات دكف أم نظاـ 

الأرفؼ تيكدٌس بالكتب عشكائينا، دكف تصنيؼ  انتككاضح لمتنظيـ أك الترتيب. 
حسب المكضكع أك المؤلؼ أك المغة، مما جعؿ الكصكؿ إلى كتاب بعينو ميمة شاقة 

ا أك حتى شيكرنا مف البحث اليدكم المضني اناأحيتتطمب كمعقدة،   .أيامن
، أدرؾ العمماء كأمناء  كمع اتساع نطاؽ المعرفة كزيادة عدد المؤلفات في شتى العمكـ
المكتبات حجـ الإشكالية التي يسببيا غياب النظاـ، فبدأكا منذ العصكر الكسطى 

أكلان محاكلات بدائية لمتصنيؼ بمحاكلات فردية لتنظيـ المجمكعات المكتبية. ظيرت 
حسب الحركؼ الأبجدية أك حسب مجالات العمـ، ثـ تطكرت تدريجينا لتصبح أكثر 

 .منيجية كدقة
رت تمؾ المحاكلات إلى نظـ تصنيؼ عممية متكاممة، مثؿ كمع مركر الزمف، تطكٌ 

لـ  نظاـ ديكم العشرم كنظاـ مكتبة الككنغرس، المذيف أحدثا ثكرة في عالـ المكتبات.
لتخزيف الكتب، بؿ تحكلت إلى نظاـ معرفي منظـ ييمكٌف  افمكتعد المكتبة مجرد 

 .الباحث كالقارئ مف الكصكؿ إلى المعمكمة المطمكبة بأقصى سرعة كأعمى دقة
كىكذا، أصبحت فكرة التنظيـ كالتصنيؼ العمكد الفقرم لممكتبات الحديثة، فيي التي 

عرفية نابضة بالحياة، قادرة عمى مكاكبة جعمت مف المستكدعات القديمة مؤسسات م
 .المعمكماتي كتمبية احتياجات الباحثيف في مختمؼ المجالات جارنفالا
 . مفهوم التصنيف:1

دارتيا، فيك  ييعدٌ التصنيؼ مف أى ٌـ العمميات الفنية الأساسية في تنظيـ المكتبات كا 
كالمنيجي إلى  يمثؿ العمكد الفقرم لمنظاـ المكتبي الذم يضمف الكصكؿ السريع

مصادر المعمكمات. فدكف كجكد نظاـ تصنيؼ دقيؽ كمتكامؿ، تتحكؿ المكتبة إلى 
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مجرد مخزف فكضكم لمكتب كالمكاد يصعب الاستفادة منو أك استرجاع محتكياتو 
 .بفعالية

مف خلاؿ التصنيؼ، يتـ تجميع المكاد كفؽ مكضكعاتيا أك مجالاتيا المعرفية بطريقة 
ييسيٌؿ عمى القارئ كالباحث تحديد مكقع أم مصدر يحتاجو  منطقية كمنظمة، مما

بيف المجمكعات المكتبية  جاـنسالادكف عناء. كما ييساىـ التصنيؼ في تحقيؽ 
التنظيـ  اطأنمالمختمفة، كييعدٌ أداة أساسية لتنسيؽ الفيرسة كترتيب الرفكؼ كتكحيد 

 .في المكتبات
، بؿ ىك آلية فكرية كتنظيمية تيحكٌؿ التصنيؼ ليس مجرد إجراء فني إفٌ كباختصار، ف

الكـ اليائؿ مف المعمكمات إلى نظاـ متكامؿ يسيؿ التعامؿ معو، كييعزٌز مف دكر 
 .المكتبة كمركز حيكم لمبحث كالتعمـ كالمعرفة

9 ىك تمييز الأشياء بعضيا عف بعض، كصنٌؼ الأشياء أم قسميا كفؽ لغة* 
 أك الشكؿ ...الخ ( إلى مجمكعػػػات. تشابييا مف حيث )النكع أك المكف أك الحجـ

9 ىك فف اكتشاؼ مكضكع الكتاب )الكعاء الفكرم( كالتعبير عنو برمز اصطلاحا* 
عممية التحميؿ  انبجك مف رمكز نظاـ التصنيؼ المتبع في المكتبة، كىك أحد 

المكضكعي التي تيدؼ في النياية إلى تنظيـ مصادر المعمكمات في المكتبة بغرض 
 .1كاتاحتيا لممستفيديفاسترجاعيا 

 . أهمية وأهداف التصنيف:2
. يساعد في عممية ترتيب مصادر المعمكمات المتشابية المكضكع مع بعضيا 0

ليسيؿ الكصكؿ إلييا)تجميع المكضكعات المترابطة مع بعضيا( فالتصنيؼ ىك 
 الأساس في عممية التنظيـ بقصد الاستخداـ.

                                                             
1
 .18-14. ص.ص. الحدٌث الكتاب دار: القاهرة. والمعلومات المكتبات علم أسس(. 2005) .العلى الله عبد أحمد 
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لقكة كالضعؼ في مكجكدات المكتبة، . يساعد التصنيؼ في الكشؼ عف نقاط ا1
يكشؼ عف مكاضع  نولأكبالتالي يساىـ في عممية حفظ التكازف بيف المقتنيات 

 النقص كالضعؼ في تمؾ المقتنيات.
 . يسيؿ عممية الجرد، كعممية الإرجاع بعد الإعارة.2
. يكفر الكقت كالجيد عمى الباحث في الكصكؿ إلى الكتاب الذم يريده كبسيكلة 3

 ر.كيس
. رقـ التصنيؼ ىك الكسيمة الكحيدة المستخدمة لمربط بيف الفيرس )الفيرس 4

 المصنٌؼ( كالرؼ.
. قد يككف التصنيؼ أساسا لتنظيـ التعاكف بيف المكتبات في الترتيب المكضكعي 5

 التعاكف الدكلي. افميدالمتخصص في 
 .1. يساعد التصنيؼ في ارشاد القارئ الي مكضكعات بحثو6
 : عبر العصور لتصنيف. تاريخ ا3

 :ونانياليونلفلاسفة . ا1
 (إلى عالـ المحسكس )الطبيعيات الجميكريةصنٌؼ المعرفة في كتابو  9أفلاطكف -

 (.كعالـ المعقكؿ )الرياضيات كاللاىكت

، عممية (اليندسة، الفمؾ، الحساب)نظرية  :اعأنك قسٌـ العمكـ إلى ثلاثة  9أرسطك -
نٌ ، ك الأخلاؽ، الاقتصاد، السياسة()  (.الشعر، البلاغة، الجدؿ)تاجية ا 

 .صنٌؼ المعرفة إلى المنطؽ، العمكـ النظرية، العمكـ العممية 9تكما الإككيني -

                                                             
1
 .187. ص.الدٌند علاء ماجد مراجعة.  المكتبات تصنيف علم إلى مدخل. )دون تارٌخ(.  عزام نرجس 
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، صنٌؼ المعرفة كفؽ لائحة المعرفة البشريةف تصنيفو في ضمٌ  9بيككف يسانسفر  -
(، مع الفمسفة(، العقؿ )الشعر كالفنكف(، الخياؿ )التاريخ)الذاكرة  9ثلاث قكل عقمية

 .تقسيـ كؿ صنؼ عدة مرات لتغطية كامؿ المعرفة ةانيإمك

 :الآشوريون. 2
ؽ.ـ( إلى عمكـ الأرض كعمكـ الفمؾ،  2000 ؿ مف صنٌؼ الألكاح الطينية )~أكٌ 

 .ؽ.ـ( حسب المكضكع 700 )~ يباؿنٌ ابكصنٌؼ مكتبة آشكر 

 :الإدارة المكتبية القديمة. 3
ر خمسة أقساـ9 الشعر، التاريخ، الفمسفة، نظـ مكتبة الإسكندرية عب 9كميماخكس -

الأعماؿ الأدبية، الخطابة، مع تقسيـ كؿ قسـ إلى أجزاء كترتيب المؤلفيف زمنيان 
 .كىجائيان 

رتبت الكتب حسب المكاضيع كالحجـ، مع ترقيـ الخزائف، الرفكؼ،  9مكتبات الأديرة -
 .كالكتب، إضافة إلى علامة المطبعة لكؿ كتاب

، الفنكف تاناالديقسمان تشمؿ  12قسـ المعرفة إلى  9(و )فرنساغابرييؿ نكدي -
 .الحربية، السياسة، الطب، الفمسفة، التاريخ، الأدب كغيرىا

 :المسممون ومساهماتهم في تصنيف المعرفة. 4

 .ؿ مف كضع تصنيفان عربيان لمعمكـأكٌ   9(ىػ 160) افحيجابر بف  -

 .نظرية، عمكـ عممية، عمكـ منتجةصنٌؼ المعرفة إلى عمكـ  (9ق 253الكندم ) -

 .قسـ المعرفة إلى خمسة أقساـ، كؿ قسـ إلى أجزاء كمراتب 9(ق 339الفارابي ) -

فكا المعرفة إلى العمكـ الرياضية، العمكـ الشرعية كالكضعية، صنٌ  9الصفا افإخك  -
 .العمكـ الفمسفية
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رئيسة، كؿ مقالة قسـ المعرفة إلى عشرة مقالات  الفيرستفي كتابو  9ابف النديـ -
كتكاريخيـ، ليصبح فيرسان  ابيـأنسك فنان(، مسجلان الكتب كمصنفييا  32إلى فنكف )

 .شاملان لمعمكـ كالفنكف في عصره

ؼ العمكـ إلى صنٌ  مفتاح السعادة كمصباح السيادةفي كتابو  9طاش كبرل زادة -
أقرب إلى  سبعة دكحات، مقسمة إلى شعب، كتحت كؿ شعبة العمكـ التابعة ليا، كىك

 .النظـ الحديثة

اعتمد عمى  كشؼ الظنكف عف أسامي الكتب كالفنكففي كتابو  9حاجي خميفة -
 .1تصنيؼ طاش كبرل زادة

 ر الحديث لمتصنيف الببميوغرافي:. التطو  4
 . نظام تصنيف ديوي العشري:1.4

 .اييعد نظاـ تصنيؼ ديكم العشرم نظامان منطقيان لترتيب المعرفة البشرية كتنظيمي
الجداكؿ الأساسية   :يقكـ عمى مجمكعة مف العناصر المادية كالمكضكعية، تشمؿ

 .كشٌاؼالالتي تتضمف الأصكؿ كالأقساـ كالفركع، بالإضافة إلى الجداكؿ المساعدة ك 
كييستخدـ ىذا النظاـ في تنظيـ مجمكعات المكتبات حسب المكضكعات، حيث 

الكتب كاسترجاعيا بكفاءة ييخصص لكؿ مكضكع رمز رقمي فريد يسيؿ تصنيؼ 
 .كدقة

ـ. 1876كضع نظاـ تصنيؼ ديكم العشرم العالـ ممفيؿ ديكم الأمريكي الأصؿ عاـ 
استخدـ ديكم الأرقاـ العربية في نظاـ عشرم يشمؿ جميع مجالات المعرفة البشرية، 
بحيث يتـ استبداؿ حركؼ المكضكعات بأرقاـ عشرية لترتيب الكتب عمى الرفكؼ 

 افمكية، مما يسمح بتجميع الكتب ذات المكضكعات المتشابية في بطريقة منطق
صفحة، ثـ بدأ النظاـ بالنمك كالتطكر عبر  44صدر الإصدار الأكؿ لمنظاـ بػ .كاحد

                                                             
1
 .75ص.  .الجامعة عٌن مكتبة. العربية المكتبات في التصنيف(. تارٌخ بدون. )م. ن ،إن  السوٌد 
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تعديلات متتابعة، فأصبح يصدر بطبعات متزايدة الصفحات مع كؿ إصدار جديد 
 .لتغطية مزيد مف المكضكعات كتحسيف التنظيـ

 : لتصنيف ديوي ةالأصول العشر  -
الحاسكب كالمعمكمات كالأعماؿ  000
 العامة
  الفمسفة كعمـ النفس 100
 تاناالدي 200
 العمكـ الاجتماعية 300
 المغات  400

العمكـ الطبيعية كالرياضيات  500
 البحتة(العمكـ )

 العمكـ التطبيقية )التكنكلكجيا( 600
 الفنكف 700
 الأدب كفف الكتابة 800
 كالتاريخ كالتراجـالجغرافيا  900

 . التصنيف العشري العالمي:2.4
خطة عامة لمتصنيؼ الببميكغرافي مبنية عمى تصنيؼ  أنوبؼ التصنيؼ العشرم العالمي ييعرٌ 

يقكـ ىذا النظاـ عمى   د.ديكم العشرم، لكنو يتميز بككنو أكثر تفصيلان كذك مظاىر تركيبية أعق
إلى  8لعامة إلى الخاصة، مستخدمان الأرقاـ مف الييكؿ اليرمي، حيث يتدرج مف المكضكعات ا

لمدلالة عمى الأقساـ الرئيسية. كييطبؽ ىذا النظاـ عمى نطاؽ كاسع في العديد مف دكؿ العالـ،  8
بما فييا الدكؿ العربية كخصكصان دكؿ المغرب العربي، لتسييؿ تنظيـ كاسترجاع المكاد المكتبية 

 1.بشكؿ منظـ كمكحد
يؼ أساسنا عمى التصنيؼ العشرم العالمي لممفيؿ ديكم في طبعتو الخامسة، كضع ىذا التصن ت ٌـ

مع إدخاؿ التعديلات اللازمة مع الحفاظ عمى الييكؿ الأصمي لمنظاـ، كىك ما كافؽ عميو ديكم 
بشرط عدـ إجراء تغييرات جكىرية في بنيتو. كبدأ العمؿ فكرنا في بناء الفيرس المقترح عمى يد 

 .ييف بكؿ أكتميو كىنرم لافكنتيفالمحامييف البمجيك
 
 

                                                             
1
 Universal Decimal Classification .التصنيف العشري العالمي .      Available in: 

http://www.elshami.com/.../Universal%20Decimal  

http://www.elshami.com/.../Universal%20Decimal
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 :(UDC)الأقسام العشرة الكبرى لمتصنيف العشري العالمي  -
المعارؼ العامة، العمـ كالمعرفة،  0

 .إلخ…التنظيـ، المعمكمات
 .الفمسفة كعمـ النفس كالميتافيزيقا 1
 .الديف، اللاىكت 2
 .الاجتماعيةالعمكـ  3
 غير مستخدـ 4

 .يعيةالرياضيات كالعمكـ الطب 5
 .العمكـ التطبيقية 6
 .الفنكف كالترفيو كالرياضة 7
 .ةانيالمسالآداب، المغات، العمكـ  8

 .الجغرافيا، التراجـ، التاريخ  9

 . تصنيف مكتبة الكونغرس:3.4
 يمكف إذٍ  الأمريكية؛ المتحدة الكلايات في الككنغرس مكتبة طكرتو مكتبي تصنيؼ نظاـ ىك

 للأبحاث الكبيرة المكتبات تستخدـ. المكتبة في الرفكؼ عمى الكتب لترتيب استخدامو
 الأكاديمية كالمكتبات العامة المكتبات معظـ تستخدـ بينما أساس، بشكؿ النظاـ ىذا كالأكاديميات

 . العشرم ديكم تصنيؼ نظاـ
 ،1897 عاـ في مارشاؿ، تشارلز بمساعدة ،(الفيرسة قسـ رئيس) كفانسى جميس النظاـ طكٌر
مـ كقد الككنغرس، مكتبة في ماعممي أثناء  محؿ ليحؿ الككنغرس مكتبة لمجمكعة خصيصا صي
 .عربية كأرقاما لاتينية حركفا كيستخدـ. جيفرسكف تكماس طكره الذم الثابت المكقع نظاـ

 أمٌاعف ىيكمو العاـ فيك9
 .لمدلالة عمى الأقساـ الرئيسية لممعرفة (A-Z) يعتمد عمى حركؼ لاتينية -
 .ربية لتحديد الفركع كالمكضكعات الفرعية بدقة أكبر ضمف كؿ قسـتيستخدـ أرقاـ ع -
النظاـ ىرمي كمتدرج، يبدأ مف الفئات العامة إلى المكضكعات الدقيقة، مما يسيؿ الكصكؿ  -

 .إلى الكتب ذات الصمة
 يسمح، ك الكطنية كالمكتبات الكبيرة، كالأكاديمية الجامعية المكتبات في رئيسي بشكؿ عتمديي 

، مثؿ عةالمتنكٌ  كتبال بتصنيؼ  ةدقٌ  أكثر بطريقة الديف، الأدب، التاريخ، ،القانكف الفنكف، العمكـ
 كالمراجع النادرة الكتب خاصة الكبيرة، المجمكعات إدارة سيٌؿيي ، كما العشرم ديكم نظاـ مف

 .الأكاديمية
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 مكتبة الكونغرس:تصنيف الأصول الرئيسة لنظام  -
 A  المعارؼ العامة

  B كالديف الفمسفة
  C المساعدة لمتاريخ العمكـ

  D العاـ كالتاريخ القديـ التاريخ
 E & F  تاريخ أمريكا

 G  ركبكلكجيانثكالأ الجغرافيا
 H  العمكـ الاجتماعية
 J  العمكـ السياسية

  Kالقانون
 L  كالتعميـ التربية

  M  المكسيقى

 N  الفنكف الجميمة
 P  كالآداب المغات
 Q  العمكـ
  R   الطب

  S الزراعة
  T التكنكلكجيا

  U العمكـ العسكرية
 V  العمكـ البحرية

 Z  كعمـ المكتبات الببمكغرافيا

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%81%D9%84%D8%B3%D9%81%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%81%D9%84%D8%B3%D9%81%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B9%D9%84%D9%85
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B9%D9%84%D9%85
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D8%A7%D8%B1%D9%8A%D8%AE
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D8%A7%D8%B1%D9%8A%D8%AE
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AC%D8%BA%D8%B1%D8%A7%D9%81%D9%8A%D8%A7
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AC%D8%BA%D8%B1%D8%A7%D9%81%D9%8A%D8%A7
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B9%D9%84%D9%85_%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%B1%D8%A8%D9%8A%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B9%D9%84%D9%85_%D8%A7%D9%84%D8%AA%D8%B1%D8%A8%D9%8A%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D9%88%D8%B3%D9%8A%D9%82%D9%89
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D9%88%D8%B3%D9%8A%D9%82%D9%89
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%84%D8%BA%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%84%D8%BA%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B7%D8%A8
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B7%D8%A8
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B2%D8%B1%D8%A7%D8%B9%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%B2%D8%B1%D8%A7%D8%B9%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D9%82%D8%A7%D9%86%D8%A9
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D9%82%D8%A7%D9%86%D8%A9
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 كش افاتالالتكشيف و : المحور الحادي عشر

الكثائقية  مةنظالأمف أىـ الأدكات المستخدمة في  (Indexes) كشٌافاتلاتيعد 
فيي تمثؿ قائمة منظمة . كالمكتبية لتسييؿ استرجاع المعمكمات كالكثائؽ

لممصطمحات، المكضكعات، الأسماء، أك العناصر الببميكغرافية الكاردة في الكثائؽ، 
 .تاناالبيعدة مع الإشارة إلى مكاقعيا الدقيقة داخؿ المكتبة أك قا

 إذٍ و يجعؿ الكصكؿ إلى المعمكمات أكثر سرعة كدقة، إنٌ في  كشٌاؼالكيكمف دكر 
مكف لممستخدـ تحديد مكقع الكتاب أك الكثيقة المطمكبة دكف الحاجة لتصفح يي 

في تكحيد المصطمحات كتسييؿ الربط بيف  كشٌاؼالسيـ المجمكعة بأكمميا. كما يي 
 .كفاءة نظـ الفيرسة كالتصنيؼالمكاضيع المتشابية، ما يعزز 
 إذٍ دعـ البحثي كالأكاديمي، الدكرنا محكرينا في  كشٌاؼالبالإضافة إلى ذلؾ، يمعب 

مكٌف الباحثيف مف استرجاع المراجع كالمصادر ذات الصمة بمكضكع معيف بسيكلة، يي 
 أداة لا كشٌاؼالكمف ىذا المنطمؽ، ييعتبر  .ىذه المصادر كرقية أك رقمية انتكسكاء 

 .غنى عنيا في إدارة المعرفة كتنظيـ المعمكمات داخؿ أم نظاـ كثائقي
 تعريف التكشيف:. 1

شاء مداخميا التي تيستخدـ لمكصكؿ إلى المعمكمات إنٌ أك  كشٌافاتالىي عممية إعداد 
في مصادرىا الأصمية. كتتضمف ىذه العممية فحص الكثيقة كتحميؿ محتكاىا، كتحديد 

كتجميع المداخؿ بطريقة  افالمكمكنيا، ثـ إضافة مؤشرات المؤشرات الدالة عمى مض
 .1منيجية تتيح سيكلة استرجاع المعمكمات

 :كش افاتال. أشكال 2
يظير ىذا القسـ في نياية الكتاب، كيتضمف قائمة  الورقي: كش افال -1.2

بالمصطمحات المتخصصة أك الفنية الكاردة في نصو، كييذكر أماـ كؿ مصطمح رقـ 
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قـ السطر الذم كرد فيو، كذلؾ لتسييؿ عممية الرجكع إلى المكاضع التي الصفحة كر 
 .كردت فييا ىذه المصطمحات داخؿ الكتاب

، كشٌاؼال تانابيكىك نسخة فكتكغرافية مصغٌرة مف  الميكروفيممي: كش افال -2.2
تيحفظ بصيغة مصغٌرة لتقميؿ الحجـ كالمساحة التخزينية، كلا يمكف قراءتيا بالعيف 

 .يجب تكبيرىا باستخداـ جياز مخصص لقراءة الأشكاؿ المصغٌرة إذٍ دة، المجر 
الآلية باسـ قكاعد المعمكمات الآلية، حيث  كشٌافاتالتيعرٌؼ  الآلي: كش افال -3.2

تيح مما يي  ،(On-Line) كمعالجتيا مف خلاؿ النظاـ المباشر تياانابيتتـ قراءة 
 .1لكتركنينا بسرعة كدقة عاليةلممستفيديف البحث عف المعمكمات كاسترجاعيا إ

 الكتب: كش افات اعأنو . 3
ىي عممية تدكيف منظمة للأسماء كالأماكف كالأحداث  غير تحميمية: كش افات. 1.3

كالأفكار كالمكضكعات الكاردة في النص، ضمف مداخؿ رئيسية محدٌدة تتككف مف 
د فييا، كذلؾ كممة أك شبو جممة، كييذكر مقابؿ كؿ مدخؿ أرقاـ الصفحات التي كر 

 .لتيسير الكصكؿ إلى المعمكمات داخؿ الكثيقة أك الكتاب بدقة كسرعة
ييعاد فييا تنظيـ المداخؿ  كشٌافاتالتحميمية ىي  كشٌافاتال تحميمية: كش افات. 2.3

ؿ كتيفرَّغ إلى مداخؿ فرعية أكثر  الرئيسية الكاردة في الكثيقة أك الكتاب، بحيث تيفصَّ
براز العلاقات بيف  كشٌافاتالنكع مف تحديدنا. ييدؼ ىذا ال إلى تحميؿ المحتكل بدقة، كا 

 .المفاىيـ لتسييؿ عممية البحث كالاسترجاع المتعمؽ لممعمكمات
  الدوريات: كش افات اعأنو . 4
عداد مداخؿ خاصة بدكرية كاحدة فقط،   :لدورية واحدة كش اف. 0 يختص بفيرسة كا 

 .كيتتبع محتكاىا عبر أعدادىا المختمفة
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يصدر لتغطية مجمكعة مف الدكريات التي  :لمجموعة دوريات متخصصة كش اف. 1
ا معيننا  .تتناكؿ مكضكعنا محددنا أك تخصصن

يغطي محتكل عدد كبير مف الدكريات كالصحؼ  :شامل لدوريات متعد دة كش اف. 2
، كييستخدـ لمبحث التحميمي لمصحؼ كالمجلات السعكدية كشٌاؼالكالمجلات، مثؿ 

 .في مختمؼ المجالاتالكاسع 

 :كش افاتال اعأنو . 5
 :بناءن عمى طبيعة المداخؿ كطريقة تنظيميا كشٌافاتال اعأنك 

 :المؤلفين كش افات .0
ترتب المداخؿ حسب أسماء المؤلفيف، كتيستخدـ لمكصكؿ إلى مؤلفات شخص 

 .معيف أك الإشارة إلى إسياماتو في مجاؿ محدد
 :العناوين كش افات .1

ناكيف الكثائؽ أك المقالات، كتفيد الباحث في الكصكؿ إلى ترتب المداخؿ كفؽ ع
 .دكف معرفة مؤلفيا اانيعنك مادة يعرؼ 

 :الموضوعات كش افات .2
تعتمد عمى رؤكس المكضكعات أك المصطمحات الدالة عمى محتكل الكثيقة، 

 .استخدامان في البحكث كشٌافاتال اعأنك كتيعد مف أكثر 
 :ن(الأسماء )الأعلام والأماك كش افات .3

تتضمف مداخؿ لأسماء الأشخاص أك الأماكف أك المؤسسات الكاردة في 
 .النصكص، مع الإشارة إلى الصفحات التي ذيكرت فييا

 :تحميمية كش افات .4
 انبالجك ييفرٌغ فييا المدخؿ الرئيسي إلى مداخؿ فرعية أكثر تفصيلان تغطي 

 .المتعددة لممكضكع أك النص
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 :منهجية أو تركيبية كش افات .5
( لتسييؿ عممية افعنك  –مكضكع  –بيف أكثر مف نكع مف المداخؿ )مؤلؼ  تجمع

 .1د لممعمكمةالبحث كالكصكؿ المتعدٌ 
 . أدوات التكشيف:6
المكضكعات، دكائر قكائـ رؤكس ، القكاميس،  المعاجـالأدكات المرجعية9 ) -0

 المعارؼ، أدلة بأسماء الييئات كالمنظمات(.

 (.نزالمك، أدلة العمؿ ، الأدكات الفنية9 )المعايير  -1

 . عممية التكشيف وخطواته:7
 تنقسـ عممية التكشيؼ إلى مرحمتيف أساسيتيف9

 :(Analysis Stage). المرحمة التحميمية 1
كىي المرحمة التي يتـ فييا فحص الكثيقة كتحميؿ محتكاىا الفكرم، مف خلاؿ تحديد 

 الأفكار الرئيسة كالمكضكعات الفرعية التي تتناكليا.
 كتشمؿ ىذه المرحمة9

 قراءة الكثيقة بدقة. -
 تحديد المفاىيـ الأساسية. -
 اختيار المصطمحات الدالة عمى المحتكل. -

 :(Synthesis Stage). المرحمة التركيبية 2
منظمة كفؽ نظاـ  كشٌاؼكىي المرحمة التي يتـ فييا تحكيؿ نتائج التحميؿ إلى مداخؿ 

 محدد )أبجدم، مكضكعي، زمني...(.
 كتشمؿ9

 صياغة المداخؿ الرئيسة كالفرعية. -
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 ترتيبيا كفؽ قكاعد التكشيؼ المعتمدة. -
 .1بما يسيؿ عممية البحث كالاسترجاع كشٌاؼإعداد الشكؿ النيائي لم -

 :كش افاتال. أهمية 8
أداةن فعٌالة لاختصار الجيد كالكقت في الكصكؿ إلى المعمكمات  كشٌاؼالييعدٌ  -

 .المكاد الكثائقية الأخرلالمطمكبة داخؿ الكتب، الدكريات، ك 

كتبرز أىميتو في ككنو كسيمة تنظيمية كببميكغرافية تيسيِّؿ عمى الباحثيف كالمكتبات 
 .عممية استرجاع المعرفة بسرعة كدقٌة

ا لكتاب كاحد، أك لدكرية محددة، أك لمجمكعة مف  كشٌاؼالفقد يككف  - مخصصن
و يعمؿ كمفتاح معرفي إنٌ ية في كتكمف قيمتو الأساس .المكاد أك المكاضيع ذات الصمة

 .يساعد عمى الكصكؿ إلى المحتكل المطمكب دكف الحاجة إلى تصفح الكثائؽ كاممة

المعرفي اليائؿ  جارنفالاأداة لا غنى عنيا لمباحثيف في ظؿ  كشٌافاتالتمثؿ  -
فيي تيعدٌ بكابة  .كصعكبة الإحاطة بما يينشر أكلان بأكؿ عبر العالـ كبمختمؼ المغات

 إفٌ عمكمات التي تيمكٌف الباحث مف الكصكؿ إلى ما يحتاجو بدقة كسرعة، دكف الم
 .تاج العممي المتزايد يكمان بعد يكـنٌ يضيع في بحر الإ
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 الستخلاص والمستخمصات: عشر انيالثالمحور 

 :الستخلاص. تعريف 1
يار تاج ممخص لمحتكل الكثيقة، كيعد فف اختإنٌ ىك عممية إعداد أك  الاستخلاص

أبرز المعمكمات المتضمنة فييا كالتعبير عنيا بأقؿ عدد ممكف مف الكممات. يمثؿ 
ا عممينا لمعناصر الجكىرية لمنص الأصمي، بيدؼ تقديـ فكرة  المستخمص تمخيصن
أكلية عف محتكاه، مما يكفر الكقت كالجيد كيسيؿ استرجاع المصادر التي تيـ 

 .1الباحث

 :صم  خ  ت  س  الم  . مفهوم 2
خمص ىك نتاج تحميؿ كثيقة معينة أك ممخص لمطبكع أك كثيقة، يصاحبو المست

كصؼ بيبميكغرافي يسيؿ الكصكؿ إلى المصدر الأصمي. يمثؿ المستخمص تمثيلان 
مختصرنا كدقيقنا كمكضكعينا لمحتكل الكثيقة، كقد أصبح جزءنا رئيسينا ييطمب تقديمو مف 

ممية المحكمة. غالبنا ما ترتبط الباحثيف ضمف أبحاثيـ المنشكرة في المجلات الع
التي تكجو الباحث في المرحمة الأكلى لمكصكؿ إلى  كشٌافاتالالمستخمصات ب

المستخمصات المرتبطة بمجالو البحثي. يقكـ الباحث بالاطلاع عمى ىذه 
المستخمصات لتحديد أييا يقع ضمف نطاؽ اىتمامو، كاستبعاد ما لا يتكافؽ مع بحثو، 

 .2الية استرجاع الكثائؽ الكاممة لدراستيا كالاستفادة منياثـ تككف الخطكة الت
 :خصائص المستخمصات. 3
المستخمص ىك نسخة مختصرة مف الكثيقة الأصمية، بحيث يككف : اليجاز .أول

 . و لا إنٌ المستخمص مساكينا لمكثيقة الأصمية في الطكؿ، ف افكا إذٍ أقصر منيا طكلان
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ىك تقديـ فكرة سريعة كمكجزة عف محتكل يحقؽ اليدؼ المنشكد مف التمخيص، ك 
 .الكثيقة

 :ةالدق   .اانيث
يككف المستخمص دقيقنا كشاملان لمحتكل الكثيقة أك المقاؿ، مع التأكد مف  إفٌ يجب 

أم خطأ كلك بسيط قد يخؿ بمضمكف  إفٌ  إذٍ صحة جميع المعمكمات المدرجة فيو، 
غفاؿ أم معمكمة قد تككف الكثيقة. كما يجب عمى القائـ بعممية الاستخلاص عدـ إ

 .ذات فائدة لممستفيد مف المستخمص
 ثالثا: الوضوح

ا  إفٌ تحقيؽ الإيجاز كالدقة ليس كافينا بمفرده، بؿ يجب  إفٌ  تيكتب المستخمصات أيضن
بكضكح كبأسمكب يسيؿ عمى المستفيد فيميا كالاستفادة منيا. كلتحقيؽ مبدأ 

اـ باستخداـ كممات المؤلؼ، لتجنب الكضكح، ينبغي صياغة الجمؿ كاممة مع الالتز 
 .1أم تغيير في المعنى الذم قصده المؤلؼ

 :أهمية عممية الستخلاص. 4

 تخطي الحكاجز المغكية. 
  الكثائؽ المناسبة قاءانتك تسييؿ عممية اختيار. 
 تحسيف كتسييؿ عممية التكشيؼ كالفيرسة. 
 تسييؿ البحث في أدبيات المكضكع ذات الصمة. 
  الباحثتكفير كقت كجيد. 
 المساىمة في عممية تقييـ الكثائؽ كمحتكاىا. 
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 :المستخمصات اعأنو . 5
ييعدٌىا مؤلؼ الكثيقة نفسو، كتيرفؽ عادة في مقدمة البحث  :مستخمصات المؤلفين -

 انبالجك أك نيايتو. تعبٌر عف مضمكف العمؿ بدقة، لكنيا قد تميؿ إلى إبراز 
 .الإيجابية فقط

ييعدٌىا أشخاص لدييـ خبرة في مجاؿ  :يينمستخمصات المتخصصين الموضوع -
مكضكع الكثيقة، ما يضمف دقة المفاىيـ كشمكؿ المعمكمات. تيعدٌ مف أكثر 

 .المستخمصات جكدة كمكثكقية
 ييعدٌكفك ف الاستخلاص مينة دائمة. يتخذكف م :المستخمصون المهنيون -

تيـ ة لمكثائؽ الأجنبية أك ذات التخصصات الدقيقة. كفاءالمستخمصات خاصٌ 
 .ترتبط بخبرتيـ في المجاؿ المكضكعي

كبرامج حاسكبية تعتمد عمى  مةأنظتينتج باستخداـ  :المستخمصات الآلية -
حصائية لاستخلاص الجمؿ المفتاحية. تمتاز بالسرعة، لكنيا  خكارزميات لغكية كا 

 .قد تفتقر إلى الفيـ الدلالي الكامؿ
الأساسية حكؿ الكثيقة  ركٌز عمى نقؿ المعمكماتتي  :المستخمصات الإعلامية -

 .لتزكيد القارئ بفكرة عامة سريعة دكف الدخكؿ في التفاصيؿ
تصؼ محتكل الكثيقة دكف تحميؿ أك نقد. تذكر  :المستخمصات الوصفية -

 .الأىداؼ كالمنيج كالمحتكل كالنتائج بشكؿ مكضكعي كمحايد
مكمة تيدؼ إلى الكشؼ عف كجكد كثيقة أك مع :المستخمصات الإعلامية الكشفية -

 .جديدة في مجاؿ معيف، كتكجٌو الباحثيف نحكىا دكف تحميؿ تفصيمي
تتجاكز العرض إلى تقييـ الكثيقة كتحميميا، مبرزة نقاط  :المستخمصات النقدية -

 .القكة كالضعؼ كالمنيجية المتبعة
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تعكس كجية نظر المستخمص أك الجية المنتجة، كقد  :المستخمصات المتحيزة -
 .ك مؤسساتيان في عرض المعمكماتتيظير تحيزان فكريان أ

ييقسٌـ محتكاىا إلى عناصر محددة مسبقان )اليدؼ،  :هيكمةالمستخمصات الم   -
المنيج، النتائج، الخلاصة(. تيستخدـ بكثرة في المجاؿ العممي كالطبي لتكحيد 

 .الشكؿ كالمضمكف
ي رقمية أك نتائج بحثية ف تانابيقدٌـ تي  :المستخمصات الإحصائية أو الجدولية -

، دكف تحميؿ لغكم. تيستخدـ في الدراسات الكمية  .شكؿ جداكؿ أك رسكـ
مكجزة جدان، تتككٌف مف بضع جمؿ مركٌزة. تيستخدـ في  :المستخمصات المصغ رة -

 .كالفيارس لتقديـ لمحة فكرية عف محتكل الكثيقة تاناالبيقكاعد 
 :صةستخم  الوثائق الم   اعأنو . 6

 .المجلات -
 .ؿ المؤتمراتالمنفردات كالكتب كأعما -
 .الكثائؽ محدكدة التداكؿ -
 .براءات الاختراع -
 .1التقارير -

 :ستخمصخطوات إعداد الم  . 7

 أول: قراءة الوثيقة
كذلؾ بيدؼ فيـ مجاؿ الكثيقة كتحديد النقاط الرئيسة التي تتضمنيا، مع استبعاد 

غير الميمة. كيساعد المستخمص في تحديد محتكل الكثيقة مف خلاؿ  انبالجك 
 .أىدافيا، كالمنيج الذم اعتمده المؤلؼ، كالنتائج التي تكصؿ إليياعرض 
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 : تدوين الملاحظاتاانيث
يقكـ الميستخمًص بتدكيف ملاحظات مكتكبة تتضمف أبرز الأفكار كالنقاط  إفٌ ييستحسف 

التي تناكليا الكاتب في المقاؿ أك الكثيقة، كذلؾ لتيسير عممية التحميؿ كالاستخلاص 
 .بدقة ككضكح

 لثا: كتابة المسودةثا
بعد تحديد النقاط الأساسية في الكثيقة، ينبغي عمى الميستخمًص إعداد مسكدة أكلية 

شترط لممستخمص اعتمادنا عمى الملاحظات التي تـ تدكينيا في الخطكة السابقة. لا يي 
في ىذه المرحمة الالتزاـ الحرفي بنقؿ العبارات مف الكثيقة الأصمية، بؿ يمكف 

مف مصطمحات المؤلؼ كصياغتيا بأسمكب المستخمص نفسو مع الحفاظ الاستفادة 
 .عمى المعنى الأصمي لمنص

 رابعا: مراجعة المسودة
ؿ ليا، دقيقة مراجعة عممية تيجرل المسكدة، كتابة مف ياءنتالا بعد  يقكـ إفٌ  كيفضَّ
 المراجعة كتتـ. المكضكعية افلضم المستخمص غير آخر شخص الميمة بيذه
 9حيث مف
 المستخمص في الكاردة المعمكمات دقة لمد. 
 المغة كسلامة الصياغة كضكح. 
 حذؼ أك تحريؼ دكف الأصمية الكثيقة مضمكف بعكس المستخمص التزاـ مدل 

 .جكىرم
 الضركرم غير الحشك أك التكرار مف المستخمص خمك. 
 كالشمكلية الإيجاز بيف التكازف تحقيؽ. 
 1لو المرافؽ ميكغرافيالبيب كالكصؼ المستخمص بيف العلاقة كضكح. 

                                                             
1
 .37المرجع السابق. ص.  .. عالعناسوة، م 
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 خامسا: كتابة المستخمص
 مف السابقة المراحؿ جميع استكماؿ بعد النيائية صكرتو في المستخمص ييكتب

 9التالية الأساسية تاناالبي المستخمص يتضمف إفٌ  كييراعى كالمراجعة، التحميؿ

 .البحث أك الكثيقة افعنك  -
 .المؤلفيف أك المؤلؼ اسـ -
 (.السنة الجية، ،افالمك) النشر تانابي -
 .المكضكع عمى الدالة المفتاحية الكممات -
 .كالكاضحة المختصرة النيائية بصيغتو المستخمص نص -
 .الأصمية الكثيقة إلى الكصكؿ يتيح الذم الكامؿ البيبميكغرافي الكصؼ -

 9التالية العناصر الدكريات مقالات بمستخمصات الخاصة الببميكغرافية تاناالبي تشمؿ

 .الدكرية افعنك  -
 .المجمد رقـ -
 .العدد رقـ -
 (.الإصدار تاريخ) التاريخ أك التسمية -
 .المقاؿ افعنك  -
 .المقاؿ كاتب اسـ -

 إليو كالكصكؿ الأصمي المقاؿ عمى التعرؼ عممية تسييؿ إلى تاناالبي ىذه كتيدؼ
 .1المعمكمات مصادر ضمف بدقة

 

                                                             
1
ٌ د، م.إ. )   .61. دار الثقافة للنشر والتوزٌع، القاهرة. ص.والاسترجاع الهجائي اننظم التكشيف والاختز(. 1987الس
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 الخاتمة:
ة تمثؿ اليكـ أحد الأعمدة المؤسسات الكثائقي إفٌ في ختاـ ىذه المطبكعة، يمكف القكؿ 

تاج المعمكمات نٌ تشكٌؿ فضاءن متكاملان لإ إذٍ الحيكية في بنية المجتمع المعرفي، 
كتنظيميا كتداكليا، بما يخدـ الأىداؼ العممية كالثقافية كالتنمكية لممجتمع. كلـ يعد 
لان تسيير ىذه المؤسسات مسألة تقنية بحتة أك نشاطان إداريان محدكدان، بؿ أصبح مجا

عمميان قائمان عمى مفاىيـ دقيقة كأساليب منيجية حديثة تجمع بيف التخطيط الإدارم، 
كالتحميؿ الكثائقي، كالتسيير العممي الرشيد، في إطار رؤية شمكلية تضع المعمكمة 

 .في صميـ التنمية المستدامة كبناء رأس الماؿ المعرفي

تنظيـ كتسيير  إفٌ طبكعة تناكلة في ىذه الملقد بيٌنت المكضكعات المي       
شكٌؿ الأساس الذم ييبنى عميو نجاح أم مؤسسة في أداء المؤسسات الكثائقية يي 

كظائفيا المعمكماتية، بدءان مف تحديد أىدافيا كتنظيـ مكاردىا البشرية كالمادية، كصكلان 
دت أىمية فيـ السمسمة إلى كضع سياسات كاضحة لمتنمية كالتقييـ المستمر. كما أكٌ 

، بكصفيا عممية جاعستر الاثائقية في كؿ مراحميا، مف الجمع كالمعالجة إلى الك 
ؿ الإطار المنيجي الذم تمثٌ  إذٍ مترابطة لا يمكف فصؿ أجزائيا عف بعضيا البعض، 

 .يضمف جكدة المخرجات المعمكماتية كدقتيا

ارم زت المحاكر المتعمقة بػالتسيير العممي كمدارس الفكر الإدالمقابؿ، ركٌ كب      
عمى ضركرة تكظيؼ المبادئ الإدارية الحديثة في بيئة العمؿ الكثائقي، مف خلاؿ 
إدخاؿ أساليب التخطيط، كالقيادة، كالرقابة، كالتقييـ المبني عمى النتائج، بما يضمف 

التطرؽ إلى دكر الإدارة الإلكتركنية في تحسيف  تحقيؽ الكفاءة كالفعالية. كما ت ٌـ
تدفؽ المعمكمات، باعتبارىا إحدل الركائز الأساسية لمتحكؿ الأداء المؤسسي كتسييؿ 

 .الرقمي في المؤسسات الكثائقية المعاصرة
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التحميمي، فقد تناكلت المطبكعة تحميؿ الكثائؽ كالأكعية  انبالجا فيما يخص أمٌ       
الفكرية باعتباره عممية عقمية كمنيجية تيدؼ إلى فيـ المحتكل المعرفي لمكثائؽ، 

مف الفيـ  -بصكرة منظمة تسيٌؿ استرجاعو كاستعمالو. كتيبرز مراحؿ التحميؿ  كتمثيمو
الدكر المحكرم لممعايير كالمكاصفات الدكلية في تحقيؽ  -إلى التمثيؿ ثـ الكصؼ 

الاتساؽ كالدقة في العمؿ الكثائقي. كما تـ التركيز عمى المتطمبات الكظيفية لمتسجيؿ 
المؤسسات الكثائقية، لما ليا مف دكر في تكحيد الببميكغرافي ككصؼ المصادر داخؿ 

الإجراءات كتسييؿ التكاصؿ بيف النظـ كالمراكز الكثائقية عمى المستكييف الكطني 
 .كالدكلي

كيب بكيأتي الحديث عف أساسيات التحميؿ الكثائقي كتصنيؼ المعارؼ كالت      
التقنية، بؿ ىك  انبالجك العمؿ الكثائقي لا يقكـ فقط عمى  إفٌ المكضكعي لمعمكـ ليؤكد 

نشاط معرفي يسعى إلى بناء نظاـ فكرم منظـ يربط بيف المفاىيـ، كيعكس البنية 
 مف خلاؿ التكشيؼ الكثائقي التحميؿ إفٌ . كما نيةانسالإالمنطقية لممعرفة 

كالاستخلاص تيعد عمميات متقدمة تسيـ في رفع قيمة الكثيقة، مف خلاؿ تحكيؿ 
 .ى معرفة قابمة لمتكظيؼ في البحث كالتعميـ كالإبداع العمميمحتكاىا مف مادة خاـ إل

ىذه المطبكعة إلى تمكيف الطالب مف الإلماـ بالمفاىيـ النظرية  ىدفت كلقد      
ؿ جكىر التسيير الكثائقي الحديث، كتزكيده بالأدكات المنيجية التي كالعممية التي تشكٌ 

يا دعكة لتجاكز النظرة إنٌ ممعمكمات. تساعده عمى التفكير النقدم كالتحميؿ المنظـ ل
لمحفظ، نحك رؤيتيا كمؤسسة معرفية  انامكالتقميدية لممؤسسة الكثائقية باعتبارىا 

تاج المعرفة كتنظيميا كنشرىا ضمف مجتمع متصؿ كمتفاعؿ إنٌ رة تيسيـ في متطكٌ 
 .رقميان 

عممية قادرة  ؿ خطكة أساسية نحك تككيف كفاءاتمثٌ استيعاب ىذه المفاىيـ يي  إفٌ       
عمى تطكير القطاع الكثائقي في الجزائر كالعالـ العربي، كتجديد ممارساتو بما 
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ىذه  إفٌ كعميو، ف. يات العالمية في إدارة المعرفة كالمعمكماتيتماشى مع التكجٌ 
المطبكعة لا تقتصر عمى نقؿ المعرفة، بؿ تسعى إلى تشكيؿ رؤية جديدة لمطالب 

اء مستقبؿ المؤسسات الكثائقية، كمؤمنان بدكرىا الباحث تجعمو فاعلان في بن
 .الاستراتيجي في صناعة مجتمع المعرفة كالابتكار

 

 كلله الحمد أكلان كآخران.....
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 Strategic Resource Managementالإدارة الاستراتيجية لممكارد  -
 Organizational Management التنظيمية   الإدارة -
 Quality Management    الجكدة إدارة -

 Total Quality Management (TQM)إدارة الجكدة الشاممة  -
 Digital Management   الإدارة الرقمية -

 Scientific Management    العممية الإدارة -
 Operations Management    العمميات إدارة -

 Knowledge Management    إدارة المعرفة -

 Information Management     المعمكمات إدارة -
 Library Management    المكتبات إدارة -
 Human Resource Management    البشرية المكارد إدارة -

 Digital Archivingالأرشفة الرقمية  -
 Abstracting    الاستخلاص -
  Information Retrieval   المعمكمات استرجاع -

 Data    تاناالبي -
 Control in Operations    العمميات في ـالتحكٌ  -
 Analysis    التحميؿ -
 Strategic Analysisالتحميؿ الاستراتيجي  -
 Documentary Analysis    الكثائقي التحميؿ -
 Strategic Planning    الاستراتيجي التخطيط -
 Classification    التصنيؼ -

 جميزيةن  مسرد  المصطمحات بالمغة الإ 
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 Bibliographic Classification    الببميكغرافي التصنيؼ -
 Administrative Evaluation    الإدارم التقكيـ -

 Administrative Technology    الإدارية التكنكلكجيا -
 Administrative Organization    الإدارم التنظيـ -
 Smart Organizationالتنظيـ الذكي  -
 Organization and Management         الكثائقية المؤسسات كتسيير تنظيـ -

of Documentary Institutions  

 Documentation    التكثيؽ -
 Analytical Approach    التحميمي والتكجٌ  -
 Behavioral Approach    السمككي والتكجٌ  -
 Institutional Approach    المؤسسي والتكجٌ  -
 Documentary Chain in Libraries    المكتبات في الكثائقية السمسمة -
 Management Science    الإدارة عمـ -
 Cataloging    الفيرسة -
 Administrative Leadership    القيادة الإدارية -

 Indexes    كشٌافاتال -
 Content  المحتكل -
  Management Thought Schools   الإدارم فكر مدارس -
 Classical School   الكلاسيكية المدرسة -
 References    المراجع -
 Bibliographic References    الببميكغرافية المراجع -
 Administrative Review    اريةالإد المراجعة -
 Abstracts    المستخمصات -
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 Documents    المستندات -
 Sources    المصادر -
 Information Sources     المعمكمات مصادر -
 Information     المعمكمات -
 Libraries    المكتبات -
 Bureaucratic Theory    البيركقراطية النظرية -
 Administrative Division Theory    الإدارم التقسيـ نظرية -
 Human Relations Theory    نيةانسالإ العلاقات نظرية -
 Structure    الييكمية -
 Description    الكصؼ -
 Bibliographic Description     البيبميكغرافي الكصؼ -
 Functions of Management     الإدارة كظائؼ -
 Administrative Functions   الإدارية الكظائؼ -
 Project Management    إدارة المشاريع -
 Change Management    إدارة التغيير -
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  9تخمصس  الم  

 المؤسسات كتسيير لتنظيـ شاممةن  دراسةن  البيداغكجية المطبكعة ىذه تتناكؿ
 عمى التركيز مع كالمعاصرة، الكلاسيكية الإدارية المفاىيـ ضكء في الكثائقية
 تبدأ. المعمكمات كمراكز المكتبات بيئة في كالتطبيقية يةالنظر  الأبعاد تداخؿ

 طبيعتيا كتكضيح الكثائقية، لممؤسسات المفاىيمي الإطار بتحديد المطبكعة
 التشغيمية النكاة باعتبارىا الكثائقية السمسمة تحميؿ إلى تنتقؿ ثـ كأنكاعيا، ككظائفيا

 .كالبث كالحفظ، كالمعالجة، الجمع، عمميات تنظـ التي

 مف بدءان  المختمفة، مدارسو عبر الإدارم الفكر رتطكٌ  المطبكعة تستعرضك 
 ىذه انعكاس إبراز مع الإدارة، في الحديثة الاتجاىات إلى الكلاسيكية المدرسة
 كظائؼ تتناكؿ كما. خدماتيا كتطكير المعمكمات مؤسسات تسيير عمى النماذج
 المؤسسات سياؽ في - بةكرقا كتكجيوو  كتنظيوـ  تخطيطو  مف - الأساسية الإدارة

 .كالاستدامة الفعالية لتحقيؽ حاسـ كعنصر الكظيفي التكامؿ عمى مركٌزةن  الكثائقية،
 كصؼ مثؿ التقنية الكثائقية العمميات فيتناكؿ المطبكعة مف التطبيقي القسـ اأمٌ 

 كالتكشيؼ المعارؼ، كتصنيؼ الكثائقي، كالتحميؿ الفكرية، كالأكعية الكثائؽ
 .العمميات ليذه مةالمنظٌ  الدكلية كالمكاصفات المعايير دراسة مع كالاستخلاص،

 كالمعرفة، كالكثيقة الإدارة بيف يربط متكاملان  بيداغكجينا مرجعنا المطبكعة ىذه تمثؿ
 قادرة فعٌالة كثائقية مؤسسات بناء كيفية حكؿ حديثنا عممينا تصكرنا لمطمبة كيقدٌـ
 .المعرفة مجتمع تطمباتكم الرقمية التحكٌلات مع التكيٌؼ عمى

 :المفتاحية الكممات
 التحميؿ كالتسيير؛ التنظيـ الإدارة؛ الأرشيؼ؛ المكتبات؛ الكثائقية؛ المؤسسات
 التحكٌؿ المعمكمات؛ تكنكلكجيا الاستخلاص؛ التكشيؼ؛ التصنيؼ؛ الكثائقي؛
 .الرقمي
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Abstract:  

This pedagogical publication provides a comprehensive study of the 

organization and management of documentary institutions, 

combining classical and modern administrative approaches with 

practical applications in libraries and information centers. It begins 

by defining the conceptual framework of documentary institutions, 

their functions, and their organizational models, before analyzing 

the documentary chain as the operational core that structures 

collection, processing, preservation, and dissemination activities. 

The publication explores the evolution of administrative thought 

through major schools of management — from the classical to 

contemporary approaches — highlighting their influence on the 

governance and performance of information institutions. It also 

examines the fundamental administrative functions — planning, 

organizing, directing, and controlling — and their interrelation in 

ensuring efficiency and institutional sustainability. 

On the technical side, the publication delves into documentary 

processes such as bibliographic description, documentary analysis, 

knowledge classification, indexing, and abstracting, while 

addressing the international standards and metadata frameworks 

that govern these practices. 

Overall, this work serves as an integrated academic reference 

bridging management, documentation, and knowledge organization, 

providing students and educators with a modern, future-oriented 

perspective on how to develop efficient, adaptive, and digitally 

empowered documentary institutions in the era of the knowledge 

society. 
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