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  :تمهيد
م تعتبر إدارة الوقت مجال أساسي يساعد الأفراد على تنظيم أنشطتهم واستغلال وقته

، وتعد أيضا مهارة حيوية في الحياة الشخصية والمهنية، بكفاءة لتحقيق الأهداف المحددة
  .حيث تساعد على تقليل التوتر وزيادة الإنتاجية

التركيز على أهمية تنظيم الوقت واستخدامه بفعالية في سياق العمل اليومي  كذلك يتم
  .داخل المكتبة

إن إدارة الوقت لا تقتصر على توزيع الوقت بين المهام فقط، بل تشمل أيضا 
التخطيط الاستراتيجي للأنشطة والتحكم في الأوليات لتحقيق أقصى استفادة من الجهود 

  .ةالمبذول

  :الإشكالية .1

برز شكل واضح الاهتمام بمفهوم الوقت في نظريات الإدارة، حيث يعـد الوقـت مـن  لقد  
ة التي تعد مشكلة توظيفه من أساسيات المجتمعات الناجحـة والمتطـورة لـذلك فقـد ينالموارد الثم

بدراســـة الوقـــت بشـــكل عـــام ونظريـــة العلاقـــات " فريـــديريك تـــايلور"ســـعت الإدارة العلميـــة بقيـــادة 
تركز على تنظيم المؤسسات من بناء العلاقات بين الأفـراد ومرؤوسـيهم كمـا أن الإنسانية التي 

انتشـــار أعـــراض الســـرعة والقلـــق والتـــوتر فـــي أداء المهـــام، بالإضـــافة إلـــى قـــدرة القـــائمين علـــى 
المؤسســات فـــي التطبيــق الجيـــد لعناصــر الإدارة، يـــؤثر بشــكل مباشـــر فــي تطبيـــق مفهـــوم إدارة 

نهـــا ممـــا ينـــتج مـــا يســـمى بالضـــغوط المهنيـــة والتـــوتر وتذبـــذب أداء الوقـــت والاســـتفادة المثلـــى م
  .الموارد البشرية

إن موقــــع المكتبــــات العامــــة يلقــــي علــــى عاتقهــــا مســــؤولية تحقيــــق أهــــداف واهتمامــــات 
المستفيدين ومن ثمة تحسين أداء مواردها البشرية، وفي هذا السياق تبـرز إدارة الوقـت لغايـات 

ة فعاليــة الأداء مــن خــلال الاســتغلال الأمثــل للوقــت والوقــوف تحســين وترشــيد الخــدمات وزيــاد
على مضيعات الوقت على مختلف مستويات التنظـيم الإداري للمكتبـة، بحيـث أن أداء المـوارد 
ـــــــي لأخـــــــر ـــــــوارق الأداء مـــــــن مكتب ـــــــاين ف ـــــــت وتب ـــــن إدارة وتنظـــــــيم الوق ـــــــأثر بحســ .البشـــــــرية يت
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ســـعى إليهـــا الوصـــاية فـــي إطـــار يعتبـــر الاهتمـــام بالمكتبـــات العامـــة مـــن الســـبل التـــي ت
تحسين الخدمات للمستفيدين، وتـوفير الإمكانيـات اللازمـة لتحسـين سـير إدارة المكتبـات العامـة 
من خـلال تطبيـق مفهـوم إدارة الوقـت التـي تسـمح بـالتقييم العـام لأداء المكتبـة والمـوارد البشـرية 

هـا والوقـوف علـى نقـاط ومعرفة طرق اسـتغلال الوقـت فـي أداء المهـام فـي الوقـت المخصـص ل
القوة والضعف إلى المـوارد البشـرية والعمـل علـى تثمـين وايجـاد حلـول لنقـاط الضـعف ومحاولـة 
تـــداركها، ولـــذلك تســـعى هـــذه الدراســـة للوقـــوف علـــى إدارة الوقـــت  وأثرهـــا علـــى أداء العـــاملين 

والعمــل  هضــيعاتبالمكتبــات العامــة، مــن خــلال بيــان أهميــة الاســتغلال الأمثــل للوقــت ومعرفــة م
  :شكال التاليالإعلى إيجاد الحلول وهذا المنطلق يتم منح 

بسـكرة " مكتبة محمد عصـامي"ما أثر تطبيق إدارة الوقت على العاملين بالمكتبات العامة  -

 نموذجا؟

 :تساؤلات الدراسة-2

 :وتحاول الدراسة على الإجابة عن مجموعة من التساؤلات وهي كالآتي
التنظـــيم فـــي تطبيـــق إدارة الوقـــت لـــدى العـــاملين بالمكتبـــات هـــل تـــؤثر مشـــكلات التخطـــيط و  - 1

 العامة؟
 هل عوامل تقييم الأداء والرقابة المهنية تؤثر في إدارة الوقت؟ - 2
بســكرة لهــا تــأثير فــي " محمــد عصــامي"هــل العوامــل النفســية لــدى العــاملين بالمكتبــة العامــة  - 3

 إدارة وقتهم؟ وما هي العوامل المتحكمة في ذلك؟
العلاقـــات بــين العـــاملين والمصـــالح المختلفــة بالمكتبـــة؟ وكيــف تـــؤثر فـــي إدارة مــا هـــو واقــع  - 4

 وقتهم؟
هــل للتوجيــه والميــولات الإنســانية للعــاملين بالمكتبــة العامــة تــأثير فــي تطبيــق إدارة الوقــت   - 5

 لديهم؟
 تبعا للعوامل الشخصية؟" مضيعات الوقت"هل تختلف درجات المعوقات  - 6

 



 ةمقدم

 

 
4 

  :فرضيات الدراسة-3

فرضية على أنها شرح أو تفسير مؤقت يضعه العالم في ضوئه يلاحظ تعرف ال    
  1.الوقائع من جديد أو يقوم عليها بتجارب يتأكد من صحته أو عدم صحته

   :الفرضية الأولى �

تؤثر مشكلات التنظيم في إدارة الوقت لدى العاملين بالمكتبة العامة محمد عصامي  �
  .بسكرة

 : الفرضية الثانية �

إدارة الوقت لدى العاملين بالمكتبات العامة بطرق الرقابة والظروف  يتأثر حسن تطبيق �
  .النفسية التي يعيشونها

 :الفرضية الثالثة �

تتأثر إدارة الوقت لدى للعاملين بالمكتبة العامة بمدى جودة العلاقات بينهم وميولاتهم   �
  .الإنسانية

   :أهداف الدراسة-4
  :ذكرها كالتاليتهدف الدراسة للوصول لمجموعة من الأهداف ت

محاولة معرفـة مـدى اهتمـام المـوارد البشـرية بـإدارة الوقـت مـن خـلال الوقـوف علـى عمليـات  -
 .التخطيط والتنظيم بالمكتبة

 .معرفة العوامل والمتغيرات التي تؤثر على أداء الموارد البشرية في تطبيقهم لإدارة الوقت -
 .والاستفادة منهاكشف مزايا وايجابيات تطبيق إدارة على أداء العاملين  -
تقــديم مســاهمة علميــة مــن شــأنها ترســيخ ذهنيــة تطبيــق إدارة الوقــت والاســتثمار فــي المــوارد  -

 .البشرية بالمكتبات العامة

                                                 
 .59، ص2003صلاح الدين شروخ، منهجية البحث العلمي، دار العلوم للنشر والتوزيع، عنابة، الجزائر،   1
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التـــي تحـــول دون تطبيـــق إدارة الوقـــت مـــن ) مضـــيعات الوقـــت(معرفـــة العوامـــل والمعوقـــات  -
 .سيهمو طرف الموارد البشرية ومرؤ 

  :أهمية الدراسة-5
  :الدراسة في النقاط التالية تبرز أهمية 
ـــات العامـــة فـــي إدارة الوقـــت ومعرفـــة  - ـــديم نتـــائج تســـتفيد منهـــا المكتب تســـعى الدراســـة لتق

 .مضيعات الوقت والحلول الناجعة لذلك
ــــان تطــــور الشــــعوب  - ــــي إدارة الوقــــت مــــن خــــلال بي تبــــرز الدراســــة أهميــــة الاســــتثمار ف

ت والاســـــتثمار فـــــي العنصـــــر والمنظمـــــات والـــــدول بفعـــــل الاهتمـــــام بتطبيـــــق إدارة الوقـــــ
 .البشري

تعتبر الدراسات المتعلقة بـإدارة الوقـت فـي المكتبـات مـن المواضـيع الهامـة والتـي وجـب  -
 .إبرازها وتوضيح أهميتها وتطبيقها بالمكتبات العامة

   :أسباب اختيار الموضوع-6
  :الىانقسمت أسباب اختيارنا للموضوع 

  : الموضوعيةالأسباب 

  .ل الموضوعتوفر المراجع حو  -
  .اهتمام العديد من الباحثين بموضوع إدارة الوقت -
  .قابلية إخضاع الدراسة للفحص الميداني -

  :الذاتيةالأسباب 

 .اندراج موضوع إدارة الوقت ضمن مجال التخصيص -
 .الميول الشخصي للموضوع -
 .الاطلاع على الموضوع في العديد من الكتب والمذكرات -

 



 ةمقدم

 

 
6 

   :منهج الدراسة-7
مـــن خـــلال معرفـــة أثـــر كيفيـــة تطبيـــق إدارة الوقـــت الأنســـب للدراســـة  لمـــنهج الوصـــفيايعتبـــر 

بمكتبــة محمــد عصــامي بســكرة، والتعــرف علــى القــوة والضــعف التــي تصــاحب طريقــة تطبيــق 
هــــو دراســــة الأوضــــاع الراهنــــة للظــــواهر مــــن حيــــث إدارة الوقــــت، كمــــا أن المــــنهج الوصــــفي 

  .المؤثرة في ذلك خصائصها وأشكالها وعلاقاتها وعلى العوامل
فبالنسبة للجزء النظري ثم الاعتماد على أهم الدراسات والكتب والمجالات العلميـة، أمـا   

  .بالنسبة للجزء التطبيقي تمت معالجته باستخدام استبيان 
  :الدراسات السابقة-8

لسناء حافظ التكروري، تحت عنوان إدارة الوقت في المكتبات ومراكز  :الدراسة الأولى �
 .2001ومات،المعل

  
تبحث هذه الدراسة في تفعيل إدارة الوقت في المكتبات ومركز المعلومات، حيث أن الوقت 
من الموارد النادرة التي ينبغي دراسة كيفية استخدامها بكفاءة وفاعلية، وعلي الأخص في 

  .المكتبات ومراكز المعلومات
قت ومفهوم إدارة الوقت عامة، ثم وتطرقت الدراسة إلي كل من مفهوم الإدارة ومفهوم الو      

إلي أهمية الوقت في الإدارة، ثم إلي البعد الاقتصادي للوقت، ثم تبين نموذجا لكيفية التوزيع 
الإداري للوقت عامة، وتتطرق إلي إدارة الوقت في المكتبات ومراكز المعلومات بشئ من 

ومهام كثيرة من العمل  التفصيل، إذ ينبغي أن يكون المكتبيين مستعدين لتحمل مسؤوليات
  .المكتبي، ثم تتطرق إلي بعض التجارب السابقة لبعض أنواع المكتبات

  :وتصل في نهاية دراستها إلي النتائج التالية     
الوقت احد الموارد الهامة والثمينة والنادرة لأي إنسان، ويفترض أن يستغل بطريقة فعالة ، " 

  .ها، للوصول إلى الأهداف المنشودة من خلال استغلال الإمكانات المتاحة كل
وينبغي التذكير دائماً،  بأن المستفيدين أكثر ما يهمهم هو الحصول على المعلومات       

التي يحتاجونها مهما كان عدد موظفي المكتبة،  وبالإدارة الفعالة للوقت،  يمكن أن يكون 
  .فضل للمستفيدينالمكتبي أكثر قدرة على القيام بمهام المكتبة وتقديم خدمة أ
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وينبغي ايلاء  موضوع التدريب في مجال إدارة الوقت، اهتماماً خاصاً من جمعيات       
المكتبات، وأهمية أكبر للمشاركة الجماعية، ودراسة الحالات من المشاركين أنفسهم  أو من 

  . اقتراح المحاضرين، ليتم تحليلها و والاستفادة من نتائجها من طرف الجميع 
إن مهارات إدارة الوقت لا يمكن ولا ينبغي أن تفُرض على المكتبي من الآخـرين،  فهـي       

  . "ينبغي أن تكون نابعة من الدوافع الذاتية، لكي يكتب لها النجاح. تغيرات سلوكية

تقييم إدارة الوقت لدى العاملين في الجامعات . الهور، رافت حسين شاكر: الدراسة الثانية �
  .2006.   الفلسطينية

تهدف هذه الدراسة إلي تقييم واقع إدارة الوقت لدى العاملين في الإدارة العليا في       
الجامعات الفلسطينية، وذلك من خلال التعرف على واقع إدارة الوقت لديهم بالاعتماد على 

مضيعات الوقت المتعلقة بالتخطيط، التنظيم، التوظيف، الإشراف و (المتغيرات التالية 
وذلك طبقا للعوامل الشخصية كالجنس ). ، الإتصالات، صنع القرارت، الرقابةالتوجيه

والعمر، ونوع الوظيفة و المؤهل العلمي وسنوات الخبرة في العمل الإداري و المشاركة في 
  .دورات تدريبية في مجال إدارة الوقت

ط وعالي بحسب وقد بينت نتائج الدراسة أن مستوي واقع إدارة الوقت كان ما بين متوس      
سلم تقييم واقع إدارة الوقت وذلك لجميع مجالات الدراسة الخاصة بنظرة العاملين اتجاه الوقت 

مما يدل على وجود نوع من التقدير لأهمية الوقت لدى العاملين . وكذلك المضيعات المختلفة
  .في الإدارة العليا في الجامعات الفلسطينية
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ـــ: الثالثـــة الدراســـة � ـــى مـــديري إدارة الوق ـــة عل ـــوظيفي، دراســـة ميداني ـــالأداء ال ت وعلاقتهـــا ب
الإدارات العليــا والوســطى فــي المستشــفيات العامــة والخاصــة فــي مدينــة بنغــازي، مــن إعــداد 
نهــى مـــيلاد العمــامي، قـــدمت هــذه الرســـالة اســتعمالا لمتطلبـــات درجــة الماجســـتير فـــي إدارة 

حيـــــث هـــــدفت هـــــذه . م2016 مـــــايو 16ه الموافـــــق لـــــ 1437شـــــعبان  9الأعمــــال بتـــــاريخ 
  :الدراسة الى

إدارة الوقـــت مـــن مـــديري الإدارات العليـــا والوســـطى للمستشـــفيات  التعـــرف علـــى مســـتوى -
 .العامة والخاصة في مدينة بنغازي

التعـــــرف عمـــــا إن كـــــان هنـــــاك فـــــروق فـــــي إدارة الوقـــــت لـــــدى مـــــديري الإدارات العليـــــا  -
 .والوسطى

ليلي والإحصاء الاسـتدلالي القـائم علـى حيث تم استخدام منهج الإحصاء الوصفي التح
وصــف المتغيــرات قيــد الدراســة عــن طريــق جمــع البيانــات وتحليلهــا وتفســيرها للوصــول 

  .الى الاستنتاجات التي تخدم فرضيات وأهداف الدراسة
وقــــد تـــــم اســـــتخدام الاســـــتبيان كـــــأداة لجمــــع البيانـــــات وذلـــــك لصـــــعوبة الحصـــــول علـــــى 

  .ى كالمقابلة الشخصيةالمعلومات عن طريق الأدوات الأخر 
  :كما تكمن النتائج العامة لهذه الدراسة فيما يلي

أكثــر أبعــاد الأداء الــوظيفي ارتباطــا بــإدارة الوقــت كــان جــودة الأداء، يليــه المواظبــة  -
 .على الأداء، فالتعاون في الأداء وأخيرا كمية الأداء

رة الوقـت والأداء إدا( لا توجد فروق جوهريـة ذات دلالـة إحصـائية لمتغيـري الدراسـة  -
  ).الوظيفي

  :الدراسات الأجنبية  �

 :الدراسة الأولى  �

Jennifer A. Bartlett. Making Every Hour Count - Librarians and 
Time Management ,2012 
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تناول الباحث في دراسته إدارة الوقت بالمكتبات من منظور كيفية تعامل مديري   
أداء مهامهم علي البريد الإلكتروني، والمكالمات  المكتبات مع الوقت، حيث يعتمدون في

الهاتفية والاجتماعات وغيرها، ويقول الباحث أنه من المفارقات أن الأمناء يشتكون من 
  .الوقت نفسه، وإنما في كيفية استخدام الوقت بفعالية

  :ومن أهم النتائج التي توصلت إليها هذه الدراسة   
لة ما يمكن انجازه في العمل والمنزل من خلال تحقق يتوجب على أمناء المكتبات هيك" 

مسبقا وفق جدول زمني محدد، كما يوجه الباحث نصائح " توازن الوقت " ما يسمي بـ 
كتعلمه فن التفاوض، ومبدأ تفويض : لمديري المكتبات في أي مرحلة من مراحل المهنة

 السلطة، وعدم احتقار الأعمال وإعطاء القيمة المستحقة لها 

  :ضبط المصطلحات-9

ســنتناول بعـــض المفــاهيم الأساســـية مــن أجـــل الفهـــم الجيــد لموضـــوع البحــث قيـــد الدراســـة  
  .والإشكاليات المطروحة واستيعاب الأفكار

فن وعلم الاستخدام الرشيد للوقت وهي استثمار الـزمن بشـكل فعـال وهـي  :إدارة الوقت - 1
يـق فعاليـة مرتفعـة لاسـتغلال عملية قائمة علـى التخطـيط والتنسـيق والتنظـيم بهـدف تحق

 .الوقت
مجموع الأفراد المشكلين للقوى العاملة بمنظمـة مـا، أو قطـاع أعمـال  :الموارد البشرية - 2

 .أو اقتصاد ما
الفعـــل الــــذي يقـــود إلــــى انجــــاز الأعمـــال كمــــا يجــــب أن تنجـــز والــــذي يتصــــف  :الأداء - 3

 .بالشمولية والاستمرار
دولــة أو الســلطات المحليــة وتزودهــا بكافــة مؤسســة ثقافيــة تنشــأها ال: المكتبــات العامــة - 4

الأوعية التي تعـين علـى كسـب المعرفـة والتثقيـف الـذاتي الحـر، والإحاطـة بالمعلومـات 
الجاريــة المتعلقــة بــالمجتمع ومــا يجــري فــي العــالم مــن أحــداث وتطــورات، فهــي مؤسســة 

 .شعبية تسعى لإنارة الطريق أمام الشعب وتثقيفه بأنواع الثقافات المختلفة



 ةمقدم
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  :البحث محتويات-10

أثـر إدارة الوقــت علـى أداء العــاملين بالمكتبـات العامــة "مـن خـلال عنــوان البحـث الممثــل فـي
  "دراسة ميدانية بمكتبة المطالعة العمومية محمد عصامي:

بداية من الإشكالية التي من خلال دراسة الموضوعة وذلك من خلال تقسيم الموضـوع إلـى 
تمثــل فــي فصــلين للجانــب النظــري والفصــل الثالــث خــاص مقدمــة منهجيــة وثلاثــة فصــول ت

 .بالدراسة الميدانية
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  :تمهيد
تعتبر إدارة الوقت من المهارات الأساسية التي تؤثر بشكل كبير على أداء المكتبة العامة 

اجية فإدارة الوقت بكفأة تساهم في تحسين جودة الخدمات المقدمة للرواد وتزيد من إنت
الموظفين وتساعد في تنظيم المهام والأنشطة المختلفة بشكل أكثر فعالية من خلال 
توزيع الوقت بشكل مناسب ،يمكن للمكتبة تقديم البرامج الثقافية والتعليمية في أوقاتها 
المحددة مما يعزز رضى المستفيدين بالإضافة إلى ذلك تساعد إدارة الوقت على الحد 

العمل بين الموظفين ،مما يؤدي إلى بيئة عمل إيجابية وأكثر من التوتر وضغوطات 
فعالية وبالتالي يصبح من الممكن تحقيق أهداف المكتبة بشكل أسرع وأفضل مما 

  .ينعكس إيجابا على المجتمع المحيط بها
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 :مفاهيم الأداء -1

  .مصدر أدبي قام بأداء واجبه ، قام بإنجازه وإكماله : مفهوم الأداء لغة  1- 1
    1نتائج نشاط مؤسسة أو استثمار خلال فترة زمنية معينة وهو

يقصد بمفهوم الأداء المخرجـات والأهـداف التـي تسـعى المنظمـة : مفهوم الأداء اصطلاحا
لتحقيقهـــا عـــن طريـــق العـــاملين فيهـــا ولـــذا فهـــو مفهـــوم يعكـــس كـــل مـــن الهـــداف والوســـائل 

وبـين الأهـداف التـي تسـعى إلـى  اللازمة لتحقيقها ، أي انه مفهـوم يـربط بـين أوجـه النشـاط
  2تحقيقها المنظمات عن طريق مهام وواجبات يقوم بها العاملين داخل تلك المنظمات 

  ي مؤسسة نذكر منها أ يكتسي أداء العاملين أهمية كبيرة في حياة: أهمية الأداء 2- 1
ـــتج منتجـــات وتحقـــق  • ـــألق أي عمليـــة مـــن عـــدة مراحـــل حتـــى تخـــرج  للوجـــود وتن تت

عضـها لتنـتج ة لهـا كمـا أنهـا تحتـاج إلـى عـدة مـوارد تتفاعـل مـع بالأهداف المصـمم
ـــاج  مـــادة جديـــدة تحقـــق أهـــدافها ، وقـــد تكـــون العمليـــة ملموســـة مثـــل عمليـــات الإنت
الصناعي ، أو غير ملموسة مثل عمليات لأنـه يـرتبط بـالموارد البشـري الـذي يـدير 

ة يــــتم بيعهــــا العمليــــة ويحــــول المــــوارد الخــــام الــــى مــــوارد مصــــنعة والــــى قيمــــة ماديــــ
للمســتهلك بقيمــة اعلــي مــن قيمــة المــوارد التــي اســتخدمت فيهــا وقيمــة وجهــد وعمــل 
الموارد البشـري وبـذلك يتحقـق الـربح وعليـه فـان ثبـات كلفـة المـوارد وتفعيـل إنتاجيـة 
العنصــر البشــري يجعلنــا نصــل إلــى أهــداف المؤسســة بأفضــل فعاليــة وأفضــل قــدرة 

همية أداء العاملين تكمـن فـي دعـم أهميـة الهـدف أي أن أ. واقل تكلفة وأكثر ربحا 
 الذي تسعى إليه الإدارة لتحقيقه 

لأداء الوظيفي أهميـة كبيـرة داخـل المؤسسـة تحـاول تحقيـق النجـاح والتقـدم باعتبـاره  •
الناتج النهائي لمصلحة جميع الأنشطة التي يقوم بها الفرد أو المؤسسة، فـإذا كـان 

                                                 
 http =//www.olmoany.com: معجم المعاني الجامع ، المعاني ن المتاح على الرابط التالية   1

أحمد إبراهيمي ، تقييم الموارد البشرية وأثره في تقديم خدمات المعلومات في المكتبات الجامعية  دراسة  مبدانية   2
،  2006بمكتبة أحمد عروة ، جامعة الامير عبد القادر ، دراسة رسالة ماجستر في علم المكتبات ، قسنطينة ،    

                                    128ص 
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ــــك يعــــد  ــــان ذل ــــاتج مرتفعــــا ف مؤشــــرا واضــــحا لنجــــاح المؤسســــة واســــتقرارها هــــذا الن
وفعاليتهــا فالمؤسســة تكــون أكثــر اســتقرارا وأصــول بقــاء حيــث يكــون أداء العــاملين 
متميزا ومن تم يمكن القـول بشـكل عـام إن اهتمـام إدارة المؤسسـة وقيادتهـا بمسـتوى 
الأداء يفــــوق عــــادة اهتمــــام العــــاملين بهــــا ، ومــــن ثــــم فــــإن الأداء فــــي أي مســــتوى 

مــــي داخــــل المؤسســــة وفــــي أي جــــزأ منهــــا لا يعــــد انعكاســــها لقــــدرات ودوافــــع تنظي
 .المرؤوسين فحسب بل هو انعكاس القدرات ودوافع الرؤساء القادة أيضا

كمــا ترجــع أهميــة الأداء الــوظيفي بالنســبة المنظمــة إلــى ارتباطهــا بــدورة حياتهــا فــي  •
ا مـن مراحـل النمـو مراحلها المختلفة ، إذا ان قدرة المؤسسـة علـى تخطـي مرحلـة مـ

 .والدخول في مرحلة أكثر تقدما إنما يعتمد على مستوى الأداء بها 
كمـــا لا تتوقـــف أهميـــة الأداء علـــى مســـتوى المؤسســـة فقـــط، بـــل تتعـــدى ذلـــك إلـــى  •

 التنمية الاقتصادية والاجتماعية في الدولة  خطة أهمية الأداء في نجاح
أهــداف المنظمـــة ن وهــذا مـــن  اســتثمار القـــدرة لــدى الفـــرد علــى العمـــل، بهــا يحقـــق •

خلال تحسين الأداء من حيث الجودة والنوعية، والتي تتولد من التـدريب واكتسـاب 
 1.المهارة اللازمة لأداء عمله

 :يتكون الأداء من مجموعة العناصر أهمها: اءعناصر الاد 3- 1
وتشــــمل المعــــارف العامــــة، المهــــارات الفنيــــة ،  :المعرفــــة بمتطلبــــات الوظيفــــة  1-3-1

  نية الخلفية العامة عن الوظيفة والمجالات المرتبطة بهاالمه
ــة العمــل 1-3-2 تتمثــل فــي مــدى مــا يدركــه الفــرد عــن عملــه الــذي يقــوم بــه، مــا : نوعي

يمتلكــه مــن رغبــة ومهــارات وبراعــة ن وقـــدرة علــى التنظــيم وتنفيــذ العمــل دون الوقــوع فـــي 
موظـف انجـازه فـي فـي يشـير إلـى مقـدار ال: كميـة العمـل المنجـز   3-3-1-1الأخطاء 

  الظروف العادية للعمل ومقدار سرعة هذا الانجاز

                                                 
الهاني عاشور ، أطروحة دكتورة بعنوان ، أثر سياسات التشغيل على أداء العاملين بالمؤسسة الصناعية الجزائرية   1

، جامعة محمد خيضر بسكرة ، كلية العلوم الإنسانية   tifib، دراسة ميدانية بمؤسسة النسيج والتجهيز بسكرة 
 63 -62ص،  2017/2018والاجتماعية ن شعبة علم الاجتماع ن 
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وتشــمل الجديــة فــي العمــل التفــاني فــي العمــل ، وقــدرة الموظــف علــى  :المثــابرة  1-3-4
عمــل مســؤولية العمــل وانجــاز الإعمــال فــي أوقاتهــا المحــددة ومــدى حاجــة هــذا الموظــف 

  1لإرشاد والتوجيه من قبل المشرفين 
هنـــاك العديــد مـــن النظريــات المفســـرة لأداء فــي التنظـــيم  :فســـرة لأداء النظريــة الم 4- 1

وأشــــهرها النظريــــات الكلاســــيكية للتنظــــيم الإداري وقــــد ظهــــرت فــــي وائــــل القــــرن العشــــرين 
وسادت حتى أواخر الثلاثينات ن وتعتبر نتاج التعامل مع العديد من التيـارات التـي كانـت 

لـة علـى الإنسـان والثـورة الصـناعية والجـو غيـر سائدة في تلـك الفتـرة تمثلـت فـي سـيطرة الآ
 :وفي ما يلي أهم النظريات  ديمقراطي

يطلق عليه : ) 1856-1915" ( لفريديريك تايلور " نظرية الإدارة العلمية   1-4-1
الــبعض بــالأب الروحــي لإدارة العلميــة ، وخــلال مســيرته المهنــة لاحظــا تــايلور أن العمــال 

لجهــد فــي حركــات لا حاجــة لهــا ممــا يــؤدي الــى هــدار الوقــت يهـدرون الكثيــر مــن الوقــت وا
وبالتـــــالي ضـــــعف الإنتـــــاج ، كمـــــا رأى أن المســـــؤولية لا يعرفـــــون بالضـــــبط معـــــدل إنتـــــاج 
مرؤوســيهم والعامــل لا يعــرف بدقــة المطلــوب منــه كمــا وكيفــا  وهــذه الأســباب التــي دفعتــه 

  منهج العلمي بدراسة ذلك دراسة علمية لأداء الإعمال حركة بحركة بتطبيق ال
ويرى بان الإدارة العلمية هي المعرفة الصـحيحة لمـا يـراد مـن العـاملين أداؤهـم والتأكـد مـن 

مبـادئ " أنهم يعلون بأحسن الطرق واقل التكلفة وتوصـل مـن خـلال دراسـته لتـأليف كتابـة 

   :ومن بين هذه المبادئ "الإدارة العلمية 

 تقسيم العمل والتخصص -
 قياس العمل ووصفه  -
 فيزالتح -
 استعمال المنهج العلمي -

                                                 
غازي حسن عودة الحلابية أطروحة ماجستر في إدارة الإعمال بعنوان ، أثر الحوافز في تحسين الأداء لدى   1

جامعة الشرق الأوسط ،  –دراسة تطبيقية على أمانة عمان الكبرى  –العاملين في مؤسسات القطاع في الأردن 
 25- 24، ص 2013
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ـــة التقســـيم الإداري   1-4-2 ـــايور " نظري وهـــو فرنســـي ) 1925-1841" ( هنـــري ف
الجنسية من عائلة بورجوازية في العلاقات التنظيمية وتمتد الاستفادة من هذه النظرية مـن 

  :خلال ما يلي
 : تتمثل في :  مبادئ الإدارة  -  أ

 وحدة الأمر -
 وحدة التوجيه -
  التدرج والترتيب -
 النظام  -
 مكافحة الأفراد  -
 الخضوع والانضباط -
 السلطة والمسؤولية -
 المركزية -
 الاستقرار في العمل -
 المبادرة والابتكار -
 1لخص فايول وظائف الإدارة في خمسة عناصر  :وظائف الإدارة   -  ب
رســم طريــق العمــل القريبــة والبعيــدة المــدى مــن خــلال القــرارات المتخــذة  :التخطــيط  •

 لمنظمة انطلاقا من الموارد المتاحةمن اجل بلوغ أهداف ا
تحديـــد وتصـــنيف وترتيـــب الأنشـــطة والمهـــام داخـــل المنظمـــة بمـــا يخـــدم : التنظـــيم  •

 أهداف المنظمة 
 الاتصال بالعاملين وإرشادهم نحنو أهداف المنظمة :التوجيه •
 الربط والتوفيق بين المهام للعاملين بما يخدم أهداف المنظمة: التنسيق  •

                                                 

ي المنظمة ، دراسة مقارنة ، مجلة التعبير الاجتماعي ، العدد السادس ، الأداء الوظيفي للعاملين ف ،مريم ارفيس1 
 . 490، ص 2018- 06- 30، الجزائر ، جامعة بسكرة
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ة أداء العــاملين مــن فتــرة لأخــرى ومقارنــة أدائهــم بالوجــه المطلــوب متابعــ :المراقبــة  •
 من اجل تدارك النقص وتقويم الأخطاء 

ـــت فـــي وظـــائف الإدارة  ـــدارة تمثل ـــة بالعديـــد مـــن الأفكـــار القيمـــة فـــي ال جـــاءت هـــذه النظري
  والمبادئ الأربعة عشر والى الصفقات المطلوبة في العاملين

وهـو مـن أكبـر رواد  ) :1920-1864"(كس فيبيـر لما" نظرية البيروقراطية  1-4-3
كان اهتمامه بالتنظيمات كبيرة الحجم باعتباره والبيروقراطيـة علمـه مركبـة : علم الاجتماع 

مــن شــقين مكتــب وقــوة وبمجموعهــا تعنــي قــوة المكتــب او ســلطة المكتــب هــذا مــن الناحيــة 
الضـخم الـذي يتسـم بتقسـيم  اللغوية ، أما من الناحية الاصـطلاحية فتعنـي التنظـيم الإداري

  الإعمال وبشكل هرمي لتحقيق الكفاية الإدارية لانجاز أهداف التنظيم  
فالبيروقراطيـــة لديــــه تعــــد العمــــود الفقــــري لأي تنظــــيم اجتمــــاعي وجــــاءت ردا علــــى الذاتيــــة 
والمصـــالح الشخصـــية وهـــي تحـــدد التسلســـل العمـــومي الإداري ونظـــام الحقـــوق والواجبـــات 

 مل والية العمل لكل عناصر التنظيمومبدءا تقسيم الع
  وقد قسم فبيير السلة في التنظيمات إلى ثلاثا أقسام  

وتكــون أســاس مــن خــلال المواصــفات الشخصــية :الكاريزميــة أو الســلطة البطوليــة •
  1الفطرية 

تسـتند إلـى مركـز الفـرد فـي التنظـيم الاجتمـاعي بسـبب العـادات :السلطة التقليديـة  •
  والتقليد 

  وتستند إلى الشكل البيروقراطي للتنظيم : ونية الرشيدة السلطة القان •
مـع أن هــذه النظريــة قامــت بتركيـز ســلطة اتخــاذ القــرار فــي فئـة صــغيرة غلــى حســاب الفئــة 

ويتـــأثر  يـــؤثر الكبـــرى وأهملـــت تـــأثير المجتمـــع علـــى التنظـــيم وبالتـــالي يعـــد نظـــام مغلقـــا لا
دي للجمـود واختبـار الوسـائل غايـات بـدل بالبيئة المحيطة كما أن الالتزام بالبيروقراطيـة يـؤ 

الأهـــــداف الحقيقـــــة كمـــــا أهملـــــت الجانـــــب الإنســـــاني للعامـــــل وقضـــــت علـــــى روح المبـــــادرة 
والابتكـــار الا انـــه تـــم الاســـتفادة منهـــا مـــن خـــلال إضـــافتها الكثيـــر مـــن الأفكـــار القيمـــة فـــي 

ميـــــز مجـــــال الإدارة والتنظـــــيم حيـــــث جـــــارات رادا علـــــى الذاتيـــــة والمصـــــالح الشخصـــــية ومت
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العلاقات فيها بالرسمية بعيدة عن الاختبارات الشخصية ويعتمد نظـام الترقيـات والكفـاءات 
ميــــة والشــــفاء وهــــذا كلــــه مــــن خــــلال نظــــام معقــــد مــــن اللــــوائح والــــنعم والســــلطة  عــــل الاقــــد

والإشــراف فكــل فــرد فــي المنظمــة لــه مركــزه المناســب وعملــه المناســب وهــذا مــا يــؤدي إلــى 
  .ي التنظيماترفع مستويات الأداء ف

 أدى التولد الموجه) ١٩٤٩-1880" (إلتون مايو"نظرية العلاقات الإنسانية  1-4-4
إلــى مــدارس العشــرين يهــتم بالعلاقــات الإنســانية واشــتريت النظريــة أن المنظمــات كائنــات 
اجتمـاعي والعــاملين داخلهــا يسـعون للتعــاون والعــيش فـي علاقــات وديــة ،وأهـم مبــادئ هــذه 

  : النظرية 
 نظمات كائنات اجتماعيةالم -
يشــعر النــاس بالســعادة والأهميــة مــن خــلال علاقــات وديــة وهيبــة مــع الآخــرين ممــا  -

 يزيد كفاءة الأداء
التخصـــص وتقســـيم العمـــل النفســـيين يؤديـــان إلـــى الـــروتين ممـــا يقضـــي إلـــى الشـــؤم  -

 1والملل
 علاقات التعاون والود الاجتماعي أهم من الرقابة والحوافز المادية -

لاســـتفادة مـــن هـــذه النظريـــة أنهـــا وجهـــت أنظـــار الإداريـــة إلـــى الجانـــب الإنســـاني وجوانـــا ا
للعمــال وضــروري الأخــذ بعــين الاعتبــار الظــروف النفســية والاجتماعيــة لهــم وكــذلك ركــزت 
علـــى أهميـــة التحفيـــز المعنـــوي والتنظـــيم غيـــر الرســـمي فـــي المنظمـــة ، هـــذه الأفكـــار التـــي 

  2ها رفع الأداء الوظيفي وزيادة الإنتاجيةكانت غائبة تماما قبلها والتي من شأن
  :تتمثل محددات الأداء الوظيفي في مايلي : الأداء محددات  1-5
ـــع لهـــا الفـــرد وإمكانياتـــه مـــن خـــلال قدراتـــه العقليـــة : القـــدرة–أ هـــي الخصـــائص التـــي يتمت

  والديناميكية والحركية
التـي تــؤثر علــى أداء  حيـث تمثــل التفاعـل وبــين القــدرات وإمكانيـات العامــل: الدافعيــة -ب

  وإما أن تكون قوية أو ضعيفة 
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  1المحيط الذي يتفاعل معه العامل أثناء تأدية مهامه : بيئة العمل -ج
ويعني به الاتجاه الذي يعتمد الفرد أنهما الضروري توجيـه جهـوده فـي : إدراك الدورة  –د 

  2العمل من خلاله والشعور بأهميته في أداءه
المقصود بها كمية العمل وجودتها والمطلوب إنجازه مـن فـرد :فعال معايير الأداء ال 1-6

أو جماعة خلال فترة زمنية معينة وبأقل التكاليف ويعبر عنه بوحـدات ماديـة أو خدمـة أو 
ســاعات العمــى او ســرعة إنجــاز أو تحقيــق هــدف أو درجــة ممارســة عمــل ومــن هنــا تتعــدد 

ؤسسات المعايير المطلقة والذي تمثـل معايير التقييم في المؤسسات حيث تعتمد بعض الم
الحــد الأدنــى الــذي تعتمــدها المنظمــة وبعــده مناســبا لواقعهــا كالإجــازات المرضــية ، بينمــا 
المعايير النسبية تساعد على قياس أداء كل موظف قياسـات علـى زملائـه الآخـرين، مثـال 

فرديــة وتســمح مــن يغيــب أقــل هــو الأفضــل والأكثــر غيابــا هــو الأســوأ وهنــاك المعــايير ال: 
ـــة الموظـــف مـــن الإنتـــاج أو الخدمـــة قيلـــي الأهـــداف محـــددة مثـــل عـــدد الســـلع  بتقـــدير حال
المنحــة، أو قــد تكــون معــايير تحــدد العلاقــة بــين العمــل والبيئــة الداخليــة المحيطــة بــه مثــل 

  .روح الفريق ،والبيئة الخارجية مثل العلاقات مع المراجعين ، أو معايير جماعية 
  :الأداء لا بد من وضع الأهداف لتقييم كالأتي ولمي يتم تقييم

اختيار الأفراد العاملين المناوبين لأداء الإعمال بما يتناسـب مـع مـؤهلاتهم، وتوزيـع  -
 العمل عليهم حسب قدراتهم ومهارتهم 

تــوفير أســس موضــوعية وعلميــة لترقيــة الأفــراد كمــنح المكافــأة والحــوافز لهــم بهــدف  -
 سين الأداءزيادة الإنتاج ، وبالتالي تح

 الكشف عن الحاجات التدريبية وتحديد أنواع البرامج وتصويرها -
مســـاعدة المشـــرفين علـــى ملاحظـــة المســـؤوليتين ومراقبـــة آداهـــم بشـــكل دقيـــق ، ممـــا  -

 يساعد في تنمية وتطوير آبائهم 
                                                 

معي سعيدة ، دور أخلاقيات العمل في تحسين الأداء الوظيفي للعاملين قاشي خالد ، المهدي هجالة يوسف ، بوج)  1
- 20، تاريخ النشر ، AJSPفي الإدارات  العمومية ، دراسة حالة مجموعة من الإدارات العمومية بولاية البليدة ، 

 230، ص 1، العدد14، مجلة دفاتر اقتصادية ، المجلد  05-2023

الاتصال التنظيمي وعلاقته بالأداء الوظيفي ، جامعة منشوري :   جستر بعنوانبوعطيط جلال الدين ، مذكرة ما)  2
 74، ص2009-2008محمود قسنطينة ، شعبة علم النفس عمل وتنظيم ، 
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 اكتشاف الأفراد المؤهلين أكثر من غيرهم لإشغال مناسب قيادية -
 1هم واقتراح إجراءات لتحسين هذا الأداءرفع معنويات العاملين لتقويم ضعف -

  :تقييم الأداء  -2

  :مفهوم تقييم الأداء  2-1

وهــــــو الصــــــفة النظاميــــــة أو الرســــــمية التــــــي تعبــــــر عــــــن مكــــــان قــــــوة ومكــــــان ضــــــعف 
  .بإنجازها  كلفوا لتي يعطيها الأفراد للوظائف التيوالمساهمات ا

 تحقيــقدى مســاهمه فــي وعبــارة أخــرى قيــاس إنتاجيــة الفــرد خــلال  فتــرة معينــة وبيــان مــ
   2أهداف الوحدة الإدارية

وهــو العمليــة التــي يــتم بموجبــه تقــدير جهــود العــاملين بشــكل منصــف وعــادل، لتحريــر  -
مكافأتــك بقــدر مــا يعلمــون وينتجــون، وذلــك اســتنادا إلــى عناصــر ومعــدات تــتم علـــى 
أساسها مقارنة مستويات على النهوض بأعضاء وظائف ذات مستويات كفاءاتهم فـي 

   لإعمال الموكلة إليهما
 

تقيــــيم الأداء هــــو التقيـــــيم المنضــــم للفــــرد فيمـــــا يتعلــــق بأدائــــه الحـــــالي لعملــــه وقدراتـــــه  -
  المستقبلية على النهوض بأعباء وظائف ذات مستوي عالي  

ير تقييم الأداء إلى عملية قياس وتحديد مستوى أداء الأفراد العاملين في المنضمة شي -
لتحديد نوعية وكمية أداء الأفراد العاملين فيها حيث ان معظم المنضمات تسعى 

   3وتحديد القبليات التي يمثلها نل فرد ومدى احتياجات الأفراد للتطوير
أنواع حسب معيار المصدر إضافة : يمكن تقسيم الأداء إلى: أنواع تقييم الأداء 2-2

 إلى معيار الشمولية 
 :م الأداء إلى نوعين وفق لهذا المعيار يمكن تقسي:حسب معيار المصدر -أ

                                                 
 27غازي حسن عودة الحلابية ، المرجع السابق ، ص  1

2  dock, majmooh.uiversity ,    متاح على الرابط التاليhttp=//m.mu.edu.sa files: 

دور تقييم أداء العاملين في تحديد احتياجات التدريب ، دراسة مؤسسة : عمار بن عيشي ، مذكرة ماجستر بعنوان  3
صناعة الكوابل الكهربائية ، بسكرة ، تخصص ، علوم تجارية ، كلية العلوم الاقتصادية وعلوم التسيير والعلوم 

 5- 4، ص 2005/2006التجارية ، 
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ويسمى أيضا أداء الوحدة أي أنه ينتج ما تملكها المنظمة من الموارد : الأداء الداخلي •
 : فهو ينتج أساس مما يلي 

وهو أداء أفراد المنظمة الذي يمكن اعتبارها موارد إستراتيجية قادرا  :أداء البشري  -
 يير مهاراتهمعلى صنع القيمة وتحقيق الإدارية التنافسية من خلال تس

 تتمثل في قدرة المؤسسة على استعمال استثمارات بشكل فعال: الأداء التقني  -
 ويكون في فعالية تهيئة واستخدم الوسائل المالية المتاحة: الأداء المالي  -
ي تحدث في المحيط الخارجي وهذا وهو الناتج عن المتغيرات الت: الأداء الخارجي  •

ئج التي تتحصل عليها المنظمة كارتفاع سعر البيع النوع بصفة عامة يظهر في النتا
مثلا ، وكل هذه التغيرات تنعكس على الأداء سواء بالإيجاب أو بالسلب ، مما يفرض 
على المنظمة تحليل نتائج وهذا مهم إذا تعلق الأمر بمتغيرات كمية أين يمكن قياسها 

 وتحديد أثرها

 :ن تقسيما الأداء إلىوحسب هذه المعيار يمك: حسب معيار الشمولية - ب
ساهمت فيها كل العناصر والوظائف  التيوهو مجموعة الانجازات : الأداء الكلي  •

أو الأنظمة الفرعية للمؤسسة ولا يمكن نسب إنجازها إلى أي عنصر من جون 
مساهمة باقي العناصر ، في هذا النوع من الأداء يمكن الحديث عن مدى وكيفية 

 ملة كالاستمرارية ، الربح ، الشمولية والنموبلوغ المؤسسة أهدافها الشا
وهز الكي يتحقق على مستوى الأنظمة الفرعية للمؤسسة وينقسم : الأداء الجزئي •

أنواع تختلف باختلاف المعيار المعتمد لتقييم عناصر المؤسسة فمثلا  عدة إلىبدوره 
ة الأفراد يمكن أنا يتقسم حسب معيار الوظيفي إلى أداء وظيفة مالية ، أداء وظيف

 1أداء وظيفة التموين، أداء وظيفة الإنتاج وأداء وظيفة التسويق 

 :معايير تقييم الأداء  2-3
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إن المستفيدين من خدمات المعلومات يميلون إلى الحكم على هذه الخدمات وقفا لمعايير 
 التكلفة والوقت والنوعية

بول بالنسبة لعائده بحيث قيمة يشعر المستفيد أنه مق التيفينبغي إن تقدم الخدمة بالتكلفة 
التكلفة لا تتعدى النفقات المباشرة فالمستقبل يرى أن سهولة الإفادة من مصادر 

في الحصول على المصدر المناسب من العوامل . المعلومات ومدى توفرها والسرعة
الرئيسية المؤثرة في اختيار مصادر المعلومات حيث أن خدمات المعلومات لا تكتفي 

 بيانات البيروقراطية بل لابد من توفير الوثيقة الكاملةفقط بال
ولا بد من إضافة تكلفة الزمن المتمثلة في المجهودات المبذولة لاستخدام النظام وهناك 

 : عدة معايير يمكن من خلالها قياس مدى كفاءة أداء خدمات المعلومات وهي 
ة بالموضوع إلى العدد ليس لها صل والتيوهي نسبة عدد الوثائق المترجمة : الرفض •

الإجمالي للوثائق التي ليس لها صلة بالموضوع والمولود في العدد الكلي للوثائق في 
 الملف 

 وهي نسبة الوثائق التي لا بتن استرجاعها وليس لها صلة بالموضوع : الانتقائية  •
 لها صلة بالموضوع المجموع الوثائق والتينسبة عدد الوثائق  :الشمولية •
وهي مقدار الوثائق التي لها صلة بالموضوع والموجود في قاعدة : طية نسبة التغ •

 1معلومات مؤسسة المعلومات 

  عدد الوثائق الصالحة المسترجعة: التغطية
  مجموع الوثائق المعروفة للمستفيدين قبل البحث         

 وهي نسبة الوثائق المسترجعة التي لم يسبق للمستفيد التعرف عليها: الحداثة •

  عدد الوثائق التي لم يسبق للمستفيد معرفتها :الحداثة        
  عدد الوثائق المسترجعة                   

                                                 
-01، تم الزيارة يوم ) على الخطأ المباشر(موضي ، بنت إبراهيم الدينان ، قياس الأداء في المكتبات الجامعية  1

 http // imformaticz .gou.sa/details: ، متاح على الرابط التالي  03-2024
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هز المدة الفاصلة بين تقديم الطلب والحصول على إجابة :الوقت المطلوب لإجابة •
 وهذا يعد مؤشر هاما فكلما كان الوقت قصير دل ذلك على كفاءة الاسترجاع 

لة من طرق المستفيد أثناء عملية البحث عن الوثائق بنفسه الجهد المبذو : الجهد •
 1دون وسيط 

وبالرغم من ذلك يجمع المتخصصين على أن أفضل المعايير لتقييم أداء العاملين  �
  : من خلال خدمات المعلومات وهي 

وهي قدرة نظام استرجاع المعلومات على استرجاع الوثائق المتصلة  :الاستدعاء •
  : نسبة الاستدعاء كالأتي بموضوع معين وتقاس

  عدد الوثائق الصالحة المسترجعة : نسبة الاستدعاء
  مجموع الوثائق الصالحة في الملف                  

  : استبعاد الوثائق غير الصالحة وتقاس كالأتي): الدقة( التحقيق  •
  عدد الوثائق الصالحة المسترجعة : نسبة التحقيق 

  ثائق المسترجعة مجموعة الو                 
فالاستدعاء والدقة من أكثر المعايير إ استخدامها في تقييم أداء العاملين من خلال 

  2خدمات المعلومات التي تهدف إلى استرجاع المعلومات
عملية تقييم أداء العاملين عملية معقودة تتداخل فيها كثير : خطوات تقييم الأداء  2-4

اء العاملين من رؤساء ومشرفين ومسؤولين في من القوى والعوامل ، فإن مقيمي أد
إدارات الموارد البشرية ، يخصصون لها تخطيط جيدا ويتبعون خطوات منطقية متسلسلة 

  لكي يحقق تقييم الأداء أهدافه 
 : من أهم الخطوات ما يلي  •

                                                 
 موضي ، بنت إبراهيم الدينان ، المرجع السابق   1

الشيمي ، حسني عبد الرحمن ، الفرماوي ، : ن ، خدمات والمعلومات قياسها وتقييمها ، ترجمة .ردلا تكشر ولف 2
 503، ص2000مكتبة الملك عبد العزيز ، : جمال الدين ، محمد ، الرياض 
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ويتم ذلك بتحديد الإعمال المطلوب تنفيذها ، وتحديد : تحديد معايير تقييم الأداء   -  أ
وسياسات العمل لتحديد كيفية أداء العمل ودراسة العمل وظروف العمل ،  إجراءات

ويقصد بدراسة العمل هو تحليل الإعمال المطلوب قياس الكفاءة في أدائها ، 
والتعرف على جوانب العمل المختلفة من حيث الواجبات التي ينطوي عليها العمل 

 والمسؤولية التي يلتزم بها شاغل العمل 

تعتبر معايير تقييم الأداء أمر ضروري لنجاح عملية  :ر تقييم الأداءتحديد معايي  -  ب
تقييم الأداء ، لأنه يشكل أرضية واحدة ينطلق منها أصحاب العلاقة في التقييم 
وعلى رأسهم العاملين ورؤوسهم ، معايير الأداء المتنوعة بعضها يتعلق بسلوك 

 تائج والانجازات التي يحققها العاملين وبعضها يتعلق بالشخصية وبعضها يتعلق بالن

تساهم هذه الخطوة في تحديد : تحديد مصادر جمع البيانات الخاصة بالتقييم  -  ت
الوسيلة المناسبة التي تساعد في جمع المعلومات لعملية التقييم، حيث أن هناك عدة 
عناصر لجمع البيانات والمعلومات اللازمة لقياس أداء العاملين ـ، ولكل مصدر هذه 

 ر مزاياه وعيوبه المصاد

إن تحديد طرق وأساليب تقييم الأداء تعتبر من الجوانب : تحديد أساليب تقييم الأداء  -  ث
الأساسية التي تتضمنها سياسة تقييم الادعاء، وهناك أساليب تقارن أداء العاملين 

 مع الأهداف، وقد تم تقسيم أساليب التقييم إلى أساليب تقليدية وأساليب حديثة 

يتم تنفيذ التقييم في بعض المؤسسات عادة مرة كل سنة ، وقد تقوم يم ، تنفيذ التقي  -  ج
بعض المؤسسات بتقييم أداء العاملين أكثر من مرة في السنة ، أما على أساس 
نصف سنوي أو ربعي ، وذلك حسب فلسفة المؤسسة ، وأهداف التقييم ومدى فائدة 

 .من تكرار عملية التقييم إضافة إلى تكلفة التقييم 

تعتبر التغذية الراجعة أهم ثمار عمليات التقويم، حيث أن التغذية : لتغذية الراجعةا  -  ح
ما إذا كان أداؤه لعمله  الراجعة هي عبارة عن إتاحة الفرصة للموظف ليعرف
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صحيحا أو خاطئا وقد تكون التغذية الراجعة سلبية أي تبين النواحي التي قصر فيها 
 1وعية نواحي الإجادة في أداءه الموظف ، أو إيجابية بأن تبين بموض

من الضروري عند وضع أي نظام لتقييم الأداء من فتح باب التظلم : إجراء الظلم    -  خ
أمام العاملين للتظلم من نتائج تقدير كفاءتهم أمام جهات إدارية عليا متخصصة في 
إعادة النظر في هذه النتائج ، لكن ممل لاشك فيه أن حق التظلم لجميع العاملين 

ر غير منطقي لأن هذا سيخلق مشاكل أمام الإدارة لذلك من الأنسب أن يعطي أم
 2هذا الحق للموظفين الذين كانت نتائج تقديراتهم ضعيفة

  : الإطراف التي تجري عملية تقييم الأداء  2-5

في معظم الحالات نجد الرئيس المباشر هو الذي يقوم بعملية الأداء ألمرؤوسيه ، وتعتبره 
حق مصادر التقييم ، حيث أنه الأكثر معرفة بطبيعة عمل مرؤوسيه والأقرب المنظمات أ

متابعة لأدائهم والمتواجد معهم ، وهي من بين مسؤولياتهم وسلطاته الإدارية والقانونية ، 
وهو بصفة عامة مصدر رئيسي في عملية التقييم كما أن هناك مصادر أخرى متاحة 

  : لية في عملية التقييم منها البدائل التا
وهي مستويات إدارية أعلى تشارك مع الرئيس المباشر وقد : الرؤساء الأعلى  2-5-1

تكون لها نماذج مستقلة أو يخصص لها خانات في نموذج واحد ، ويحقق هذا النموذج 
في نظر ممثلي العاملين والاتحادات العمالية ضمانا لموضوعية تقرير التقييم ، وبعدا 

لحكم على الأداء من جانب بعض الرؤساء المباشرين عن التعسف الشخصي في ا
ويؤخذ على هذا البديل أن المستويات الأعلى من الرئيس المباشر لا تستطيع في الغالب 

 إن يكون لديهم مبررات مخالفة الرئيس المباشر في التقدير
يتطلب هذا البديل أن كل عضو في جماعة العمل يقوم بتقييم زميله : الزملاء 2-5-2
ى أساس مجموعة عناصر معينة لم يتم حساب المتوسط العام لكل عضو من عل

  مجموعة تقييم زملائه له 

                                                 

74.صالهاني عاشور ، المرجع السابق،   1  
 .75الهاني عاشور ، المرجع السابق ن ص)  2
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تقييم المرؤوسون لأداء رؤسائهم أصبح يمثل اتجاه في الفكر : المرؤوسون  2-5-3
الإداري وفي أنظمة المنظمات ، وكثيرا ما يلجأ إليه خبراء تكنولوجيا الأداء 

performance technologistes    كأداة مهمة ومتعددة الاستخدامات لتحسين أداء
المديرين وتحسين إنتاجية المنظمات وخاصة في دراسة وتشخيص المناخ التنظيمي 

  .والآثار الايجابية والسلبية للسياسات الإدارية وأنماط المديرين 
ولكن يخشى أن يتحول هذا الأسلوب إلى وسيلة انتقام أو اخذ بالثأر وخاصة من  
مرؤوسين المهملين في عملهم ، أو الذين على وشك أن يتركوا العمل لسبب أو لآخر ال

وسواء كان تفكيرهم هذا له ما يبرره أو ليس له مبرر على الإطلاق ، المهم أن تقييم 
المرؤوسين في هذه الحالة يصبح غير موضوعي وبالتالي لا يصلح أساسا لتحسين أو 

  إصلاح مخطط 
في هذا البديل يقم تشكيل لجنة لتقييم أداء العاملين وقد :  لجان التقييم  2-5-4

يشترك في هذه اللجان الرئيس المباشر وقد لا يشترك ، وتعاني هذه اللجان من مشكلة 
عدم معايشة الأفراد موضوع التقييم أو لا يشترك ، وتعاني هذه اللجان من مشكلة عدم 

يقة لطبيعة عملهم وهناك بعض المنظمات معايشة الأفراد موضوع التقييم أو المعرفة الحق
  .تطلب من كل مستخدم أن يختار أعضاء اللجنة المختصة بتقييمه 

ويتم الحصول على بيانات التقييم لكل موظف : أخصائيو شؤون الإفراد  2-5-5
يعمل لقاء بين أخصائي شؤون العاملين والرؤساء المباشرين لهؤلاء الموظفين وذلك 

ئلة لرؤسائهم ، ويتم تدوين الإجابات في مذكرات خاصة آو بتوجيه مجموعة الأس
صحيفة استطلاع رأي وبعد ذلك يتم تفريغ هذه البيانات في النماذج المعدة لذلك ، ثم 

   1يعتمد من قبل الرؤساء المباشرين
قد تعطي المنظمات أهمية كبيرة : أخصائيو السلوكيات وعلم النفس  2-5-6

لسلوكية لموظفيها ، ولذلك يتضمن نظام تقييم الأداء للخصائص والسمات الشخصية وا
إعداد أخصائي السلوكيات وعلم النفس الصناعي لتقييم الموظفين طبقا لما يتميزون به 

                                                 
ي ، تكنولوجيا الاداء من التقييم الى تحسين ، ب ط ، القاهرة ، مكتبة ابن سين ، عبد الحكيم أحمد الخزام  1

 113ص
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من خصائص وسمات شخصية وسلوكية تتفق وواجباتهم الوظيفية الحالية أو التي يمكن 
  أن يلحقوا بها سواء عن طريق النقل أو الترقية  

تسمح بعض أنظمة التقييم للموظفين أن يقيموا أنفسهم : يم الفرد لذاته تقي 2-5-7
والذين يؤيدون هذا المصدر في التقييم يقولون انه يوفر مناخا طيبا لتحسين الأداء 
وإحداث لتغيير المخطط له ، وذلك لأنه الفرد يسجل آراءه الشخصية والاحتمال الأكبر 

  .كانت الآراء والتوصيات من رؤسائهأن يكون اقل مقاومة للتغيير منه إذا 
والاحتمال الأكبر أيضا أن يجذلوا جهودا واضحة لتحسين الوضع بالنسبة للبنود الضعيفة 
أو المتوسطة كما سجلوها عن أنفسهم ، أما الذين يعارضون هذا المصدر فإنهم يقولون 

يكون مكملا إذا  أن تقييم الفرد لذاته لا يمكن أن يكون نظاما مستقلا ، فلا لابد من أن
كان له أن يوجد أساس ، كما انه لا يصلح إلا في حالة التقييم من اجل الترقية آو 

  العلاوات
هذه المراكز أساسا :  "asses ment centre" مراكز التقييم الخارجية  2-5-8

تقوم بتقييم المديرين بناء على طلب المنظمات بصرف النظر عن مستواهم التعليم أو 
لسابقة آو النوع أو الجنس ، وقد اثبت هذه المراكز فائدتهم لإغراض كثيرة خبراتهم ا

بخلاف أغراض الترقية أو الاختيار ، منها تحسين المهارات الإدارية أو التخطيط 
  للمستقبل الوظيفي أو إدارة العنصر البشري ككل في المنظمات التي استعانت بها 

لى أنها تستقبل أعضاء الإدارة الذين ترسلهم والمنهج الذي تستخدمه هذه المراكز يقوم ع
منظماتهم في برنامج تقييم مدته تتراوح مابين ثلاثة إلى خمسة أيام ، وخلال هذه المدة 
تعرض على الموفدين مشكلات يطلب منهم وضع حلول لها ، ويجري بهم مقابلات 

ة بدون قائد ، وتمرينات واختبارات في موضوعات ، المباريات الإدارية ، مناقشة جماعي
  تحليل حالات اتخاذ القرارات والحصول على الحقائق والبيانات 

ثم تجتمع لجنة من مراكز التقييم ممثلين من المنظمة وخبراء في السلوكيات لتقييم 
  الموفدين بناء على ملاحظة سلوكهم ونتائج الاختبارات والتمرينات التي أجريت لهم 

اء كل عضو على حدة، ويوضع في ملف خدمته بعدها يتم كتابة تقرير لتقييم أد
   1لاستخدامه عند اللزوم في الأغراض الإدارية المختلفة

                                                 
 117عبد الحكيم أحمد الخزامي ، مرجع سابق ، ص 1
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  : والمتضمنة ما يلي: طرق تقييم الأداء 2-6
عبارة عن قائمة تضم مجموعة من الفقرات أو العبارات ذات  :قائمة المراجع   -  أ

لك الفقرات أو العبارات العلاقة بأداء الموظف ، يقوم  المسؤول عن التقييم بتأشير ت
التي تنطبق على الخصائص والصفات الموجودة في الموظف ، وبعد الانتهاء من 
تأشير هذه القائمة ، تجمع التأشيرات الايجابية لصالح الموظف والسلبية عكس ذلك 
، ثم يقارن عدد النقاط الايجابية والسلبية ، فإن كل رصيد النقاط الايجابية فإن ذلك 

 .داء ايجابييدل على أ

والتي تتضمن بإعطاء قيمة أو وزن لكل فقرة أو عبارة من  :طريقة التدرج البياني   -  ب
العبارات التي تصنف سلوك أو أداء الموظف تحت التقييم في هذه القائمة ، وذلك 
بهدف تحقيق درجة معقولة من الموضوعية والدقة في أداء الموظف ، إذا إن 

سلوك الموظف غير متساوية من حيث الأهمية  الفقرات والعبارات  المعبرة عن
  للمنظمة وانجاز الأعمال الموكلة إليه بشكل عام والقيمة بالنسبة 

تقوم على أساس استخدام معيار يتكون من عدد من : طريقة التدرج المعياري   -  ت
المستويات المعبرة عن الأداء ، غالبا ما يتراوح عددها بين خمسة إلى سبعة 

علما أن قطبي المقياس يعبران عن صفين  7أو  5وتنتهي ب  1مستويات تبدأ ب 
 بمتغيروينتهي  ضعيفأن يبدأ المقياس ب : أو سلوكيين متناقضين ، مثال ذلك 

وبين هاتين الصفيتين تقع الأخرى ، وما يميز هذه الطريقة سهولة استخدامها ، 
يمكن تغيير  كمل في الوقت نفسهفهمها ، تفسيرها وشرحها للعاملين ومستخدميها 

 الصفات أو المعايير الموضوعية على هذا المقياس بحسب حاجة المنظمة أو المقوم 

وتقوم على أساس قيام المشرفين بالتركيز على الأحداث : طريقة الوقائع المهمة  -  ث
التي تعد الأساس في النجاح آو الفشل الذي  الحرجة أوأو الوقائع الجوهرية 

ومسؤولياته ، وبموجب هذه الطريقة يقوم  يواجه الموظف في أداء واجباته
المشرف بتسجيل عدد من الأحداث المهمة آو الوقائع التي قام بها الموظف سواء 
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في حالة التقييم الدوري المخطط ، آو التقييمات الأخرى لأغراض الترقية آو النقل 
 1آو الترفع أو أي غرض أخر

ول عن تقييم مرؤوسيه حيث يقوم المشرف المباشر المسؤ : طريقة الترغيب   -  ج
بوضعهم في قائمة بحسب مستوى كفاءتهم ، إذا يحتل أكثرهم كفاءة اعلي القائمة 
، ويوضع اقلهم كفاءة في النهاية ، وبهذا الشكل يصبح لدى الرئيس المباشر 

 قائمة بأسماء مرؤوسيه مرتبة بحسب كفاءتهم من الأعلى إلى الأقل 

وهي أن يقوم الرئيس المباشر بإعداد قائمين،  أسلوب أخر لتنفيذ هذه الطريقة وهناك
أحداهما تضم أسماء الموظفين الأكفاء مرتبين بحسب مستوى كفاءتهم ، في حين القائمة 

من مزايا هذه الطريقة أنها بسيطة ولا تتطلب بهذا .الثانية ، تضم الموظفين غير الأكفاء 
سمح للمقوم بوضع أكثر من كبيرا أو وقتا طويلا من المقوم ، ومن عيوبها أنها لا ت

موظف واحد ضمن فئة واحدة عندا يتصفون بدرجات كفاءة متساوية ، فهو مجيد على 
  ترتيبهم تنازليا أو تصاعديا ، بحيث يحتل كل منهم رتبة أو درجة معينة 

وتقوم هذه الطريقة على أساس تحديد عدد من الفئات : طريقة التوزيع الإجباري   -  ح
م يقوم المسؤول عن التقييم بتوزيع الموظفين الخاضعين لمستوى الأداء مقدما ث

للتقييم على هذه الفئات ، بحيث لا يدع فئة فارغة أـي لا يسمح له بترك إحدى 
الفئات دون أن تحتوي العدد او النسبة المحددة من الموظفين والخاضعين للتقييم 

الحقيق ، وتمتاز بسهولتها وبساطتها ، ومما يؤخذ عليها ، صعوبة الفصل 
 وتحديد الفروقات في مستوى أداء العاملين

وتعتمد هذه الطريقة في تقييم أداء العاملين على  :طريقة المقارنة المزدوجة   -  خ
مقارنة أداء كل موظف بجميع الموظفين في الوحدة او القسم الذي يعمل فيه ، 

شرف وبموجب هذه المقارنة التي تجري بين أداء كل اثنين من الموظفين يحدد الم
 أي منهم هو الأكثر تميزا في الأداء عن غيره من الآخرين 

                                                 
عذاري سعود الهاجري ، رسالة ماجستر في إدارة الأعمال بعنوان ، اثر التمكين والإبداع في تحسين أداء العاملين ،  1

 40، ص2011العامة للصناعة في دولة الكويت ، جامعة الشرق الأوسط ، دراسة تطبيقية بالهيئة 
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طريقة تبين آلية تقييم الأداء من خلال المتابعة والرقابة على  :طريقة الرقابة  - د
  1العاملين

  :مفاهيم إدارة الوقت  -3

  :مفهوم إدارة الوقت  3-1

وع النشاط وذلك اعتمادا على نلمفهوم إدارة الوقت معاني وتفسيرات مختلفة ومتباينة 
وطبيعته ، وطبيعة القائمين عليه ، ونوع المنظمة وأهدافها ورسالتها فقد عرفت الجمعية 

أسلوب علمي رفيع لاحتواء (( : البريطانية للعلاقات العامة إدارة الوقت على أنها 

  )) الوقت بهدف الانتفاع ب هاو الاستثمار لتحقيق أهداف معينة 

  : ين الأمريكية أن إدارة الوقت عبارة عن وترى جمعية الإداريين التنفيذي
ممارسة أعمال فضلى تستدعي قدرا عاليا من التخطيط والتنظيم والرقابة للوقت (( 

  ))دم التنظيم والأفراد على حد سواءوالقائمين عليه وذلك بهدف بلوغ أغراض معينة تخ

رشيد للوقت علم وقت الاستخدام ال: ((ويرى الخضيري إن إدارة الوقت هي عبارة عن 

واستثمار الزمن بشكل فعال ، وهي عملية قائمة على التخطيط والتنظيم والمتابعة 

والتنسيق والتحفيز والاتصال ، وهي إدارة لأندر عنصر متاح للمشروع فإذا لم تحسن 

  ))إدارته لن نحسن إدارة أي شيء

ارة الذات وان أن إدارة الوقت تعني إد(( : وقد لخص دراكر تعريف إدارة الوقت بقوله 

المدير الفعال هو من يبدأ بالنظر إلى وقته قبل الشروع في مهماته واعملاه وان 

  ))الوقت يعد من أهم الموارد فإذا لم تتم إدارته فلن يتم إدارة أي شيء أخر 
  : وعن إدارة الوقت في القران الكريم 

لكهر (( فيجئ بصيغة  فيه القران الكريم على أهمية الوقت كثير أو في سياقات متعددة ،

  2))الحين ، ألان ، اليوم ، الأمد ، السرمد ، الأبد ، الخلد والعصر وغير ذلك 

  سورة العصر))  )2( إن الإنسان لفي خسر )1(روالعص: (( قال تعالى

                                                 
 42عذاري سعود الهاجري ، المرجع السابق ، ص )  1

  51، ص 2009بشير العلاق ، أساسيات إدارة الوقت ، دار البازوري ، العلمية للنشر والتوزيع ، الأردن عمان ، )  2
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هو الذي جعل الشمس ضياء والقمر نورا وقدرة منازل لتعملوا عدد : (( وقال تعالى

سورة ))  )5( ذلك إلا بالحق يفصل الآيات لقوم يعملونالسنين والحساب ما خلق االله 

  يونس 

  ويتضمن القران الكريم العديد من الآيات الدالة على أهمية الوقت 
  : وعن إدارة الوقت في السنة النبوية 

: أـن الرسول االله صلى االله عليه وسلم قال : عن أبو برزه الاسلمي  رضي االله عنه قال 
عن عمره فيما أفناه ، علمه : وم القيامة حتى يسأل عن أربع لا تزول قدما عبد ي(( 

رواه )) ما عمل به ، وعن ماله من أين اكتسبه وفيما أنفقه وعن جسمه فيما أبلاه 

  الترمذي  

اغتنم خمس (( : عن ابن عباس رضي االله عنه قال رسول االله صلى االله عليه وسلم 

وغناك قبل فقرك ، وفراغك قبل  قبل خمس، شبابك قبل هرمك ، وصحتك قبل سقمك ،

  رواه الحاكم المستدرك)) شغلك ، وحياتك قبل موتك 

إن (( : قال رسول االله صلى االله عليه وسلم : عن انس بن مالك رضي االله عنه قال 

 ))قامت الساعة وبيد أحدكم فسيلة ، فإن استطاع أن لا يقوم حتى يغرسها فليفعل 

  1رواه مسند الإمام أحمد

  :يمكن بلورتها على النحو التالي : ص الوقت خصائ 3-2
الوقت ليس فقط مجرد تدفق لحظات ، بل هو مقياس للخلود ، فلا شيء أطول منه 
والأقصر منه ، إنه ليس كافيا لتحقيق أمال الإنسان وفي الوقت نفسه لا شيء أطول  

ه بلا حدود ولا منه للانتظار والأسرع منه للفرح والمتعة انه يمتد بلا نهاية ويمكن قسمت
  .يمكن الاستغناء عنه فهو جزأ أساسي من حياتنا

للزمان لا يفترق بأحد فهو يمضي بلا تردد أو تأتي دون أن يكترث بأمنيات أو طموحات 
  البشر ، سواء كانت لحظات سعادة مفرحة أم أوقات حزن مكتظة 

ترد ، انه مورد فالزمن ينساب بسرعة السحاب ويجري كرياح وما فات منه لن يعود أو يس
تقيس لا يمكن تخزينه أو تجديده فهو الثروة الحقيقة التي يمتلكها الإنسان وعلى الرغم 
من ان كل فرد يمتلك نفس الكمية من الزمن إلا إن الوقت المتاح لا يكفي دائما لتحقيق 

                                                 
 56بشير العلاق ، المرجع السابق ، ص)  1
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جميع الأهداف المطلوبة ،وتقسم هذه الساعات بين العمل الشخصي والوظيفي وان إطالة 
  1اعات العمل الوظيفي ستكون على حساب العمل الشخصي الس
هناك نشاطات عامة بين المنظمات يوزع عليها : منطلقات توزيع الوقت   3-3

  : الإداري وقت العمل الرسمي ، حيث تم تقسيمها إلى ما يلي 
  :وينقسم إلى قسمين :مكان النشاط

ي داخل المنظمة تتمثل في النشاطات التي يمارسها الإدار : نشاطات داخلية •
 كالاجتماعات واللجان الداخلية والجولات الميدانية بين الأقسام والإدارات 

تتمثل في النشاطات التي يمارسها الإداري خارج المنظمة والتي : نشاطات خارجية •
الجولات : تتعلق بالإعمال الأساسية لتطوير ونجاح المنظمة والعاملين فيها، مثل 

   الخارجية ، الندوات والمؤتمرات خارج المنظمة الميدانية لموقع العمل 
 :وتعني الاتصالات التي يكون الإداري طرف فيها وتقسم إلى :مصدر النشاط  •

 اتصالات تتم بمبادرة من الآخرين  -
 اتصالات تتم بمبادرة من الإداري -

حيث يمارس الإداري نشاطات عديدة ومتنوعة ويتفاوت الوقت : نوعية النشاط  •
 :منها باختلاف الأشخاص القائمين بها ، وتقسم إلى المخصص لكل 

تقديم إرشادات ونصح، تصحيح ومعالجة، تمحيص وفحص ، تقديم استشارات ، 
مراقبة ومراجعة وتأكد تقديم اقتراحات ، جولات ميدانية خارج ، المكتب ، أمور غير 

  إدارية أخرى  
 : تحكم إلى وينقسم النشاط من حيث قدرة ال: قدرة التحكم في النشاط  •

تتمثل في النشاطات التي يمارسها الإداري في مكان : نشاطات مخطط لها مسبقا  -
 ووقت محدد

                                                 
-25م ، ص 2009نادر أحمد أبة شيخة ، مدخل إدارة الوقت ، دار المسيرة للنشر والتوزيع والطباعة ، الاردن ،   1

27 
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تتمثل فيها يطرأ أو يفاجئ الإداري فيه للقيام : نشاطات غير مخطط لها مسبقا  -
  1بنشاط ما 

وهو الوقت اللازم لأداء عمل معين بعيد عن : خصائص الوقت الفعال  3-4
  : فة أو ضغوط العمل ، وتشمل خصائص الوقت الفعال ما يلي المضيعات المختل

 توفير الوقت اللازم بجودة عالية  -
 يتمتع الوقت بجودة عالية  -
 ISOتم تقدير الوقت معياريا حسب المواصفات الدولية   -
 توفر مستلزمات أداء المهمة المطلوبة  -
ء المهمة في وجود تناغم وتناسق بين الوقت والأساليب والأدوات اللازمة لأدا -

 الوقت 
 2: الالتزام بالتنسيق المستثمرين العناصر التالية  -

Right           Time 
  Right          place 

                                 Right           source 
                                 Right           cost 

                                 Right           quality 
                                 Right           people 

                                Right            information 
                                Right            méthode 

                                Right            transparence  
  :إدارة الوقت  -4

  :تعريف أدارة الوقت   4-1

                                                 
 66، ص 2006عبودي زيد منير ، إدارة الوقت ، عمان ، دار كنوز المعرفة ، )  1

ن الدار الجامعية ن الاسكندرية فريد النجار ، ادارة الوقت في المجتمع العربي ، الاليات ، السلوكيات ، التقنيات )  2
 94، ص 2009- 2008ن 
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هي الطرق والوسائل التي تعين المرء على الاستفادة القصوى من وقته في تحقيق أهدافه 
  وخلق التوازن في حياته مابين الواجبات والرغبات والأهداف

إدارة الأنشطة والأعمال التي تؤدي في الوقت ، وتعني : عرفها العجمي على أنها 
الأمثل للوقت والإمكانيات المتوفرة وبطريقة تؤدي إلى تحقيق الهداف مهمة ،  الاستخدام

وتتضمن إدارة الوقت معرفة كيفية قضاء الوقت في الزمن الحاضر وتحليلها ، والتخطيط 
  للاستفادة منها بشكل فعال في المستقبل 

لال الأمثل الاستغ: من خلال التعريفات السابقة ، يمكن تعريف إدارة الوقت على أنها 
للوقت والقدرات الشخصية ، بهدف تحقيق الأهداف المنشودة ، بما يضمن الحفاظ على 
التوازن بين الحياة الخاصة ومطالب العمل ، وبين الحاجات الأساسية لكل من العقل 

  1والجسد والروح 
  : أهمية إدارة الوقت  4-2

لطريق الطويل نحو الأهداف لأهمية الوقت أهمية كبيرة في حياة الأفراد، فهو يختصر ا
  : والنجاحات بأفضل الطرق وأسرعها، وتكمن أهمية إدارة الوقت في أمور كثيرة أبرزها 

 إدارة الوقت تخلق مجتمع يحترم قيمة الوقت  -
 إدارة الوقت تقوم على توفير وقت أكبر للفرد مع عائلته أو في الترفيه والراحة  -
 والتوتر الناتج عن تراكم الأعمال  إدارة الوقت تقوم بتخفيف القلق والضغط -
 إدارة الوقت تساعد على التطوير القدرات الفردية والجماعية لدى الأفراد  -
 إدارة الوقت تساعد على تحسين الإنتاجية للإفراد والمجتمعات  -
 إدارة الوقت تساعد على تقليل التكلفة الناتجة عن تحقيق الأهداف  -
 لأمثل للموارد المالية والبشريةإدارة الوقت تساعد على الاستخدام ا -
  2إدارة الوقت هي أداة رئيسية تساعد على تحقيق الأهداف -

                                                 
أسامة عبد الوهاب ، محمد إبراهيم ، اثر ادارة الوقت على الأداء المؤسسي ، جامعة المشرق ، الخرطوم ، )  1

، 154، ص  ajsp  ،www .ajsp.met، متاح على  2020تموز   2، تاريخ الإصدار  21السودان ، العدد 
155 

ي الغامدي ، إدارة الوقت ، شبكة الأنوثة ، قسم الكتب ، متاح على الرابط التالي ، محمد بن فوز   2
www.oluhah.net  ،1439 -2018 25- 24، ص 
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  :أنواع ومزايا إدارة الوقت  4-3

  : ويمكن تقسيم الوقت إلى أربعة أنواع: أنواع ادارة الوقت 4-3-1
يوصف بأنه إبداعي إذا صرف في عمليات التفكير والتحليل  :الوقت الإبداعي  -  أ

ستقبلي إضافة إلى صرفه في تنظيم العمل وتقويم مستوى الانجاز والتخطيط الم
الذي تم فيه ، ويمارس الإداريون خلال أدائهم لأنشطتهم الإدارية هذا النوع من 
الوقت ، نتيجة لحاجتهم إلى الوقت الإبداعي من أجل التفكير العلمي والتوجيه 

لمي منطقي بهدف تقديم السليم ، إضافة إلى معالجة المشكلات الإدارية بأسلوب ع
 حلول موضوعية تتضمن فاعلية ونتائج القرارات التي تصدر بشأنها 

يمثل هذا النوع من الوقت الفترة الزمنية التحضيرية التي تسبق : الوقت التحضيري   -  ب
عملية البدء بالعمل ، إذا يصرف الوقت التحضيري في عملية تجميع المعلومات 

ي يرغب الإداري بممارسته أو في التجهيزات اللازمة والحقائق المتعلقة بالنشاط الذ
من معدات او قاعات أو آلات قبل البدء في تنفيذ العمل ، ومن المفترض أن يعطي 
الإداري هذا النوع من النشاط ما يحتاجه من وقت ، نظرا لأثاره الاقتصادية على 

 ساسية للعمل المنظمة وما ينجم عن ذلك من خسارة نتيجة عدم توافر المداخلات الأ

يمثل هذا النوع من الوقت المدة الزمنية التي تستغرق في تنفيذ : الوقت الإنتاجي   -  ت
العمل الذي تم التخطيط له في الوقت الإبداعي ، وكذلك التحضير له في الوقت 
التحضيري ، ومن أجل زيادة  فاعلية استغلال الوقت فانه يجب على الإداري ان 

في تنفيذ العمل والوقت المستغرق في تنفيذ عملية  يوازن بين الوقت المستغرق
التحضير والتخطيط او الإبداع ، فمن المقرر أن الوقت المتاح للجميع محدود وغير 
متجدد ،  وتبعا لذلك فقد كانت ممارسة الإداري لعملية التوازن في قضاء الوقت 

  1مل الوقتضرورة ملحة وضمانا لاستثمار الموارد المتاحة كافة بما في ذلك عا

                                                 
  18محمد بن فوزي الغامدي ، المرجع السابق ، ص من   1
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الوقت الذي بمارس فيه الإداري أنشطة فرعية عامة : الوقت العام أو غير المباشر   -  ث
، لها تأثيرها الواضح على مستقبل المنظمة وعلى علاقاتها داخل بيئتها أو المجتمع 
كمسؤولية المنظمة الاجتماعية وما تفرضه من التزامات على مديرها من ارتباطات 

الخ ، لذلك فإن هذه الأنشطة تحتاج لجزأ كبير من ....يرية بجمعيات أو هيئات تأخ
الوقت الإداري فيتعين عليه تحديد كمية الوقت المخصص لهذه الأنشطة ، أو أن 
يقوم بتفويض شخص معين ينوب عنه في مثل هذه الأنشطة ، للحرص على 

 1الموازنة بين الالتزام بها والحفاظ على وقته 

تعتبر إدارة الوقت هي الطريق السليم لتحقيق المزايا :  مزايا إدارة الوقت  4-3-2
  :التالية 

 إنجاز الأهداف والمهام في الأوقات  -
 الشعور بالأمان والأمن وتحقيق الذات   -
بذل قصارى الجهود وحسن استخدامها في العمل وصولا لفاعلية تحقيق الأهداف  -

 المترقبة 
لالتزامات أو ضعف مستوى تجنب الضغوط الناتجة عن ضيق الوقت أو تأجيل ا -

 الأداء
 تفادي ضياع جزئية من قيمة الوقت النادر والتي لا يمكن تعويضها  -
الحصول على الرضا التام الذي يسود كافة العاملين بالمكتبة على منطلق  -

 مستوياتها الوظيفية وأيضا مع المتعاملين أو المستفيدين منها داخليا أو خارجيا 
بالبيانات والمعلومات ونشرها وإذاعتها بفاعلية والعمل تدعيم مراكز المعلومات   -

 بشعور الفريق الكامل 
تحسين الأداء العام بالقضاء على المعيب والفاقد والمهدر في العمليات الإنتاجية  -

 .وتحقيق مزايا تنافسية أكبر تساعد على غزو الأسواق
                                                 

  22محمد بن فوزي الغامدي ، المرجع السابق ، ص   1
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جيدا في  تحسين معنويات العاملين من خلال زيادة إحساسهم بكونهم يعملون -
مكتبة ناجحة ويحصلون على رواتب مرتفعة، ومكافآت وحوافز مجربة منا يجعلهم 

  1يتمسكون بالمكتبة 
  : ويتم ذكرها كالتالي : مبادئ إدارة الوقت   4-4

وهو قيام القائد بعمل تحليل للوقت على شكل جدول لجميع :مبدأ تحليل الوقت  -  أ
 لوقت المستهلك في كل عملية نشاطاته والعمليات التي يقوم بها مع تسجيل ا

يرى بعض الباحثين أنه من الضروري القيام بالتخطيط : مبدأ التخطيط اليومي   -  ب
اليومي سواء في بداية كل يوم عمل او في نهايته ، بحيث يقوم رؤساء الأقسام 
بوضع جدول أعمال لمهامهم اليومية حسب الأولويات مع تحديد مواعيد أساسية 

 لانجاز كل مهمة

قريبة المدى  يتم وضع أهداف أن يحدد الأهداف بحيث: تحديد الأهداف مبدأ  -  ت
 ومتوسطة المدى وبعيدة المدى مع تحديد الوقت مع كل هدف 

بعد أن حدد قائمة الأهداف تحتاج الأولويات لترتيبها في : مبدأ تحديد الأولويات   -  ث
كن إذا رتبنا الأهداف التي بم: شكل جدول حسب قانون باريتو والذي يقول 

منها ذات الأهمية %20  تحقيقها عمليا حسب أهميتها ، وركزنا على تنفيذ 
من القيمة وبالتالي تكون الفاعلية  %80العالية ، فإننا بهذه الحالة نكون قد حققنا 

المتبقية من الأهداف تكون ذات قيمة  %80في استخدام الوقت أكثر ، فحين ال 
 2فقط  %20د التنفيذ سيكون بنسبة اقل وما ينتج عنها من قيمة او فائدة عن

وهذا يعني أن ينهي الإداري الأوراق والمعاملات بأسرع : مبدأ تحريك الأوراق   -  ج
 وقت ممكن ، بحيث يتعامل مع كل ورقة مرة واحدة حتى يتجنب تكديس الأوراق 

                                                 
، ثناء ابراهيم موسى ، ادارة الوقت في المكتبات الجامعية بالقاهرة الكبرى ، دراسة ميدانية ، بكلية الأدب ،  فرحات 1

 40، ص 2006جامعة عين الشمس ، دار الثقافة العلمية ، مصر ، 

ة ، جامعة إستراتيجيات مقترحة لإدارة الوقت لدى القيادات الاكاديمية بالجامعة المصري–أسماء محمود محمد عيط  2
 45، ص 2022، يونيو  119المنصورة ، كلية التربية ، العدد



 إدارة الوقت وأثرها على الأداء بالمكتبات العامة:                        الفصل الأول
 

 

38 

الأعمال المتشابهة والتي تتطلب بيئة :  مبدأ النسج بين المهام المتشابهة   -  ح
لانجازها ، يمكن لرئيس القسم دمجها معا في خطة العمل حتى  وموارد مماثلة

 يسهل التعامل معها دون هدر للوقت 
ويعني أن يكون الجدول مرتب وبه فراغات حتى يتجنب الأحداث : مبدأ المرونة   -  خ

 الطارئة والأزمات 

عندما يواجه الإداري مهام صعبة فعلية إن يفتتها إلى : مبدأ تفتيت المهام  -  د
 رة حتى يسهل التعامل معها جزيئات صغي

ويعني أن يعطى بعض المهمات إلى مرؤوسيه وذلك لتحقيق  :مبدأ التفويض   -  ذ
 أولا لتدريبهم وثانيا ليوفر لنفسه الوقت لتنفيذ المهام الصعبة : هدفين 

وهو الوقت الذي يكون فيه الإداري في ذروة نشاطه  :مبدأ ذروة النشاط الذهني  -  ر
 الوقت لأداء المهام الصعبة الذهني وعليه أن يحدد هذا 

هو إحدى أفضل تقنيات الإدارة التي تم ابتكارها فقد تنجز  :مبدأ الساعة الهادئة   -  ز
في هذه الساعة ضعف ما تنجزه في ساعة غيرها ، لذا وجب على رؤساء 

 الأقسام عدم تضييعها كما عليه إن يبدأ بأكثر الأعمال أهمية  
ق إدارة فاعلة الوقت لا بد من وجود نوع حتى تتحق :مبدأ التحكم في المعوقات  -  س

من التحكم في النشاطات وترتيبها بحيث يقل عدد ومدة المقاطعات غير 
  1الضرورية 

تعرف على أنها فكرة وأداء وحلول للمشاكل : التكنولوجيا ودورها في إدارة الوقت   4-5
جانب العلمي قبل أن تكون مجرد اقتناء  للمعدات ، وهي أيضا نشاط إنساني يشمل ال

والتطبيقات وهي جهد إنساني وطريقة للتفكير في استخدام المعلومات والمهارات 

                                                 
 47أسماء محمود محمد عيطة ، المرجع السابق ، ص  1
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والخبرات والعناصر البشرية وغير البشرية وتطبيقاتها في اكتشاف وسائل لحل المشكلات 
  1وإتباع الرغبات وزيادة القدرات 

وجيا ، وهذه العشرة دقائق من الوقت بسبب التكنول 10إذا كان العامل قادرا على توفير 
دقائق إضافية يمكنه القيام بشيء آخر فيها ويمكننا توفير الوقت من خلال التكنولوجيا 
مع تحسين الاتصال وعمليات التصنيع المحسنة والأنظمة الآلية ، بعد كل شيء يمكن 
لأجهزة الكمبيوتر أن تعمل بكفاءة أكبر عند مقارنتها بالكيفية التي يعمل بها الإنسان 

  2ادةع
  :مضيعات الوقت  4-6

تحديد وتعرف مضيعات الوقت سهلا للوهلة الأولى، فالهواتف، العمـل الـورقي، توقـف آلـة 
النســخ والحــديث الاجتمــاعي تظهــر بشــكل واضــح أنهــا مضــيعات للوقــت ولكــن اذا مــا بــذل 

  .جهد جدي لتوضيح التعريف فان بعض الصعوبات تظهر بصورة جلية
ا أي نشـــاط يأخـــذ وقـــت غيـــر ضـــروري أو يســـتخدم وقتـــا بأنهـــ: " فقـــد عرفهـــا أحمـــد شـــحاتة

  ".بطريقة غير ملائمة، أو أنه نشاط لا يعطي عائدا يتناسب مع الوقت المبذول من أجله
الأنشــطة التــي تمــارس بطريقــة تحــد مــن القــدرة علــى اســـتغلال : " أيضــا تــم تعريفهــا بأنهــا

  .الوقت استغلالا أمثل
  :م فيوقد أوضح دراكر مضيعات الوقت بشكل عا

الإدارة الســيئة تــؤدي الــى ضــياع وقــت العديــد مــن  :ســوء الإدارة وعــدم كفــاءة التنظــيم -1
 .العاملين وخاصة وقت المدير، ومن مظاهرها تكرار حدوث الأزمات سنة بعد أخرى

تــؤدي زيــادة عــدد العــاملين عــن الحــد المناســب الــى : تضــخم أو زيــادة عــدد العــاملين -2
جتمعــوا مـع بعــض ويتبـادلوا الزيــارات والأحاديــث ضـياع الوقــت لأن النـاس يحبــون أن ي

مــن وقتــه فــي حــل المشــكلات  %10ويقــول دراكــر أن المــدير الــذي يقضــي أكثــر مــن 
 العلاقات الانسانية والنزاعات بين العاملين يكون لديه عدد فائض منهم

                                                 
زينب فرج االله ، بن صويلح ليليا ، التكنولوجيا الحديثة ودورها في تحقيق جودة أداء المورد البشري ، مجلة   1

  323، ص 2021،  02، العدد  6مجلد المقدمات للدراسات الإنسانية والاجتماعية ال

، متاح على  2022- 12- 07المبرمجة رقية أحمد مطر ، ايجابيات وسلبيات التكنولوجيا ، جامعة المستقبل ،   2
 .http =//uomus.edu: الرابط الموالي 
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عــن الحاجــة لا يكــون عــاملا عــن العمــل فحســب، بــل يــؤدي الــى إعاقــة  فالعــدد الزائــد
ن أداء أعمـــالهم وإضـــاعة أوقـــاتهم، وذلـــك بحســـب زيـــادة فـــرض الاحتكـــاك الآخـــرين عـــ

 1.والتفاعل الاجتماعي بينهم
إن الاجتماعـات مكلفـة مـن حيـث الوقـت  :زيادة عدد الاجتماعات عـن الحـد المعقـول -3

والجهــد والمــال وبالتــالي يجــب علــى المــدير أن يحــرص علــى تقليــل عــدد الاجتماعــات 
ن لا يــدعمهم للمشــاركة فيهــا إلا الأشــخاص المعنيــين، الــى الحــد الأدنــى، كمــا عليــه أ

 .فضلا عن أن عليه أن يتعلم فن إدارة الاجتماعات

تشــكل المعلومــات حجــر الزاويــة فــي عمــل : عــدم كفايــة المعلومــات وأنظمــة الاتصــال -4
ـــأخر وصـــول المعلومـــات أو نتيجـــة  ـــالي فقـــد يضـــيع وقـــت كبيـــر نتيجـــة لت المـــدير وبالت

 .ةلوصول معلومات غير دقيق

، والتــردد فــي اتخــاذ القــرارات والخــوف الزيــارات المفاجئــة والاجتماعــات غيــر الناجحــة  -5
 .من اتخاذ القرارات

 .التفويض غير الصحيح وسوء ترتيب الأولويات -6
 .المقاطعات أثناء العمل -7
 .المكالمات الهاتفية الزائدة عن الحد  -8
 .قراءة الصحف والمجلات -9

بها والتخطيط لها والانتقـال الـى مهمـة جديـدة  البدء في تنفيذ أي مهمة قبل التفكير -10
 .قبل انجاز المهمة السابقة

  :معالجة مضيعات الوقت واستثمارها بفعالية  4-7

حيــث يتطلــب الاعتمــاد علــى جــدول أعمــال يــومي : تخطــيط الوقــت وتنظــيم اســتخدامه  -  أ
يــتم مــن خــلال التوزيــع المســبق لوقــت العمــل علــى النشــاطات المختلفــة بشــكل يســاعد 

                                                 
الإدارات العليا  دراسة ميدانية على مديري: نهى محمد ميلاد العمامي، إدارة الوقت وعلاقتها بالأداء الوظيفي  1

. 2016والوسطى في المستشفيات العامة والخاصة العاملة في مدينة بنغازي، رسالة ماجستير في إدارة الأعمال، 
 .37ص
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دير علــى تحليــل النشــاطات الرئيســية التــي يصــرف فيهــا أغلبيــة وقتــه وأهميــة هــذه المــ
 1.النشاطات، وبالتالي تقليل الوقت المخصص للنشاطات الأقل أهمية

تأخــــذ الأحــــداث الطارئــــة كالزيــــارات : الســــيطرة علــــى النشــــاطات والأحــــداث الطارئــــة  -  ب
را مــن وقــت المــدير، المفاجئــة وأزمــات العمــل والاجتماعــات غيــر المبرمجــة جــزءا كبيــ

 .وعليه فانه من الضروري السعي للسيطرة عليها والتقليل منها الى أقصى حد ممكن

ويتم في الاجتماعات تبادل المعلومـات والخبـرات وبحـث : تخطيط وتنظيم الاجتماعات  -  ت
المشــكلات وطــرح حلــول لهــا، ومــا ينبغــي مراعاتــه أثنــاء عمليــة الإعــداد للاجتماعــات 

لأكثــر سياســية، والتــي تهــم كــلا الطــرفين علــى وجــه الخصــوص، تنــاول الموضــوعات ا
فالتخطيط للاجتماع بعد شرط أساسي، فمـن خلالـه يمكـن تحديـد واختيـار الطـرق التـي 

 .تساعد المدير وتمكنه من التعامل مع العاملين بنجاح وكسب احترامهم

داريــة مــن إن الاســتخدام الأمثــل للهــاتف فــي العمليــة الإ :تنظــيم الاتصــالات الهاتفيــة  -  ث
شــأنه أن يكــون أحــد العوامــل المســاعدة علــى تحقيــق أهــداف المنظمــة، ذلــك أن مــدير 
المنظمــة يمكنــه ضــمان انجــاز الكثيــر مــن الأعمــال دون تنقلــه الــى مكــان بعيــد وبــذلك 

 .تكون المكالمات الهاتفية أكثر فعالية من أية وسيلة أخرى إذا أحسن تنظيمها

ـــال  -  ج ـــل الأعم ـــب تأجي الأعمـــال ظـــاهرة ســـيئة تهـــدد نجـــاح الأعمـــال  تعتبـــر تأجيـــل: تجن
الإدارية في تحقيقهـا لأهـدافها المسـطرة مـن قبـل، خصـوص وأنهـا تأخـذ حيـزا كبيـرا مـن 
وقت المدير، وإعادة النظر في الأعمال التي تم تأجيلها والمشكلات المترتبـة عـن هـذا 

 .التأجيل والتي تتطلب اتخاذ قرارات حاسمة حيالها وفورية

تبر إحدى أهـم المبـادئ الأساسـية التـي تقـوم عليهـا الإدارة الحديثـة، غيـر يع: التفويض  -  ح
أنـه أقـل هـذه المبـادئ تطبيقـا، خصوصـا فــي المجتمعـات العربيـة، مـا يتسـبب فـي هــدر 

                                                 
 .38نهى محمد ميلاد العمامي، المرجع السابق، ص  1
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كبيـــر للوقـــت والـــذي يـــؤثر بـــدوره علـــى أهـــداف العمليـــة الإداريـــة، لـــذلك تصـــبح عمليـــة 
  1.تفويض السلطة لبعض العاملين ضرورة حتمية

  :ارة الوقت والأداءإد   -5

هناك الكثير من المهن التي تتميز بكثرة أعبائها وتعددها وتنوعها مـع الـزمن، ويقـع علـى  
عاتق العاملين فيها القيام بالعديد من الواجبات المهنية والتي يتطلب انجازها بسرعة حتـى 

ن لا تــــؤثر علــــى أداء المؤسســــة بصــــورة عامــــة، ولــــذلك نجــــد أن هــــؤلاء العــــاملين يواجهــــو 
متطلب أساسي يتمثل في ضرورة إدارة وقتهم بفعاليـة حقيقيـة تتمثـل فـي عـدم قـدرتهم علـى 
القيــام بتســـليم وقــتهم لتنفيـــذ مهـــام العمــل لهـــم بكفــاءة ومـــن هنـــا يــأتي دور إدارة الوقـــت فـــي 

  .تحسين أداء العاملين لتحقيق أهدافهم الأفراد والمنظمة
  :نظام الوقت المرن  5-1

لإدارية الحديثة التي انتشرت تطبيقاته فـي عمـوم المنظمـات الإداريـة من ابرز التطورات ا 
  .وتقوم فكرة  نظام العمل المرن من خلال الألى

الموظفون يختارون بدء وقت العمل الرسمي ونهايته عقـب الاتفـاق مـع إدارة المنظمـة  ∗
 .التي يعملون بها

توجـــب ســـاعات ي 5-4هنــاك وقـــت مركـــزي ضــمن منتصـــف النهـــار تكـــون مدتــه بـــين  ∗
 .على جميع الموظفين أن يكون ضمن أماكن عملهم

يمثــــل ســــاعات العمــــل الأخــــرى غيــــر الوقــــت المركــــزي ويكــــون خلالــــه :الوقــــت المــــرن ∗
الموظــف متمتعــا بحريــة اختيــار موعــد لبدايــة عملــه ونهايتــه مــع الأخــذ بعــين الاعتبــار 
أن يكــــون مجمــــوع ســــاعات العمــــل التــــي يؤديهــــا الموظــــف متســــاوية لعــــدد الســــاعات 

 .لمطلوبة رسمياا

                                                 
جلة وحدة ، م2، جامعة محمد لمين دباغين سطيف -المعوقات والحلول –عجيلات عبد الباقي، إدارة الوقت   1

 .76-72ص . 2017، 2، ع8البحث في تنمية وادارة الموارد البشرية، مج 
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بمقــدور الموظــف اســتدامة أو تأجيــل بعــض ســاعات العمــل مــن أســبوع لأخــر شــريطة  ∗
محافظة على الوقت المركزي على أن يعـوض مـا نقـص عليـه مـن السـاعات الأخـرى 

 .لاحقا

ويحقق نظام العمل المـرن فوائـد مشـتركة للمنظمـة وللمـوظفين معـا ويـوفر فـي النفقـات  
م فـي نقـص نسـب الغيابـات والإجـازات المرضـية والطارئـة الإدارية ويهم فـي نقـص ويهـ

ويعـــزز مـــن جـــودة الخدمـــة المقدمـــة فضـــلا علـــى زيـــادة مهـــارة المـــوظفين وقـــدرتهم فـــي 
السعي الوقت وتحسين العلاقات الوظيفية داخل المنظمة ويجعـل المـوظفين أمـام حالـة 

سـة تعلـيمهم فـي من الحرية فـي الأداء والـتحكم بالوقـت المتـاح لهـم غـي أعمـالهم وممار 
  1. المعاهد والجامعات

ومـــن أهـــم مزايـــا هـــذا النظـــام هـــو القضـــاء علـــى الوقـــت المهـــدور إذ أن يضـــيع العمـــل 
الموظـف مـن حيـث نظـام العمـل الثابـت لا يحسـب وقـت التـأخير بالنسـبة للموظـف فـي 
حالـــــة تـــــأخره عـــــن العمـــــل الثابـــــت، كمـــــا أن لهـــــذا النظـــــام مزايـــــاه وفوائـــــده الاجتماعيـــــة 

دية مــن حيــث زيــادة الأداء، وتقليــل أزمــة الحركــة والمــرور وترشــيد الاســتهلاك والاقتصــا
  .  في الوقود وتوفير نفقات إنشاء المزيد من الطرق السريعة والجسور

 :الوقت وكفاءة الأداء  5-2

إن الإدارة الرشـيدة للوقــت تــرتبط ارتباطــا وثيقـا بــالأداء وتحســين الإنتاجيــة فــالإدارة       
  :  تزيد الإنتاجية والأداء العام ونوضح ذلك في ما يلي الجيدة للوقت

الوقت وعاء للأداء وهو احد معـايير الأداء كمـا ذكـر سـابقا فـأي خلـل فـي إدارة الوقـت  �
فـــان هـــذا يـــنعكس علـــى الأداء وكفاءتـــه فعلـــى ســـبيل المثـــال مـــن مضـــيعة الوقـــت فـــي 

لــى إلــى الأســفل التوجيــه عــدم اســتخدام مهــارة التفــويض للأعمــال والســلطات مــن الأع
 .للعاملين داخل المنظمة واستخدام التفويض ينعكس على سرعة الأداء وكفاءته

                                                 
حفصة مناد، اثر تطبيق إدارة الوقت على أداء الموارد البشرية دراسة ميدانية على مستوى بنك الفلاحة والتنمية   1

التسيير، عين الدفلة، جامعة  مذكرة مقدمة لاستكمال متطلبات شهادة الماستر أكاديمي في علوم ،الريفية بالعيادية
  . 18ص  .2016/2017الجيلالي بونعامة بخميس مليانة ،
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ومــن المهــارات أيضــا لإدارة الوقــت المــؤثرة علــى الأداء وكفاءتــه فــان عــدم التســويف   �
سيعجل من الأداء ويقضي على أسباب تـأخيره فالتسـويف لـه عواقـب سـلبية علـى أداء 

 .الفرد والمنظمة
لمزايـــا المتعلقـــة مـــن إدارة الوقـــت عديـــدة كالقـــدرة علـــى التفـــويض الفعـــال مـــع كمـــا أن ا 

التركيــــز علــــى الأهــــداف التــــي يمكــــن تحقيقهــــا والانتبــــاه للفــــرص المتاحــــة وكــــذلك أداء 
  .الأعمال بطريقة دقيقة ومنهجية

فان العلاقة بين إدارة الوقـت والأداء مرتبطـة ارتباطـا وثيقـا بـالأداء فـي العمـل، فالوقـت 
يــان تــوقعي يحــدد متــى يــتم تنفيــذ مســؤوليات العمــل ويمكــن أن يكــون ذلــك محــددا هــو ب

لمــدة وفتــرة التنفيــذ وفــي نفــس الوقــت أو احــدهما ويضــمن ذلــك المحافظــة علــى عمليــة 
مــن اجــل الوصــول للنتــائج ويراعــي فــي قضــاء الوقــت المناســب للتنفيــذ دائمــا الحــد ... 

  :الأدنى لمتطلبات الأداء من حيث
 .لمطلوبكم النتاج ا �
 .عدد العاملين المشاركين في نفس الوظيفة �
 1.أهداف المنظمة الإنتاجية �
 .حداثة أو خبرة الفرد �
 .التدريب الذي حصل عليه �
 .تحديد الوقت الناسب للتقييم �

مـن المنطقـي أن تكـون الفتـرة التـي يعـد عنهــا التقيـيم كافيـة للحكـم علـى نجاحـه وتقدمـه فــي 
، قــد يعتبرهــا الــبعض غيــر مناســـبة لان )مــدة عـــام مــثلال(العمــل فــإذا كانــت الفتــرة طويلــة 

الرئيس المباشر قد لا يتذكر كل الأمور المتعلقة بأداء وسلوك العاملين طول السنة، ومـن 
  .هذا يكون التقييم غير موضوعي ولا يستند على حقائق ثابتة ومعروفة لدى الرئيس

                                                 

.19حفصة مناد، المرجع السابق، ص  1  



 إدارة الوقت وأثرها على الأداء بالمكتبات العامة:                        الفصل الأول
 

 

45 

يعـد تقريـر كـل : مـثلا(ة لذلك تفضل بعض المنظمـات أن يعـد أكثـر مـن تقريـر خـلال السـن
، وان طــول أو قصــر الفتــرة التــي يعــد عنهــا التقريــر تتوقــف عــل طبيعــة التــي )سنة،شــهور

  . يشتغلها الفرد وهذا على حسب مبادئ وأساليب إدارة الوقت
ويقــيم بتخصــيص وقــت العمــل لأدائــه فقــد يحــافظ العامــل علــى  :اســتعمال وقــت العمــل �

 . يكرس وقته لأداء العملمواعيد الحضور والانصراف ولكنه قد لا
 .يكرس كل الوقت لأداء العمل :ممتاز �
 .يحسن استخدام الوقت لأداء عمله :جيد �
 .يقضي وقته في أداء عمله عادة :متوسط �
 .لا يستخدم على الوقت في أداء عمله :دون متوسط �
 .يقضي أكثر الوقت فيما لا صلة له بعمله :ضعيف �

وقـت هـو الهـدف الزمنـي الـذي مـن خلالـه تـؤدى بمـا أن ال: الوقت و نجاعة الأداء  5-3
المهام وهو يحتسـب تكلفـة فعليـة ومهمـا حاولنـا اختصـار الـزمن مـن خـلال ضـبط النشـاط، 
فهــذا يعنــي الاســتغلال العقلانــي الرشــيد لجميــع المــوارد المتاحــة مــن اجــل تحقيــق أهــداف 

روح المبــــادرة المؤسســـة خـــلال فتـــرة زمنيــــة معينـــة وهـــذا يتطلـــب الدقــــة والـــتحكم والإتقـــان و 
باعتبــار أن  1وحســن التجــارب مــع بقيــة المصــالح والــروح الابتكاريــة والإبداعيــة المتجــددة،

العنصــر البشــري هــو العنصــر الأكثــر حيويــة ومصــدر الابتكــار كأنــه هــو العنصــر الــذي 
  .يضمن التنسيق والتوجيه والتقييم والتخطيط والرقابة لمختلف الوظائف

دى تناسـب المـدخلات الخاصـة بالنشـاط والمخرجـات، بحيـث وكفاءة الأداء ترتكز على مـ 
أن الكفاءة العالية تتضمن تحقيـق مخرجـات إضـافية بمـدخلات ثابتـة وبمـا أن هنـاك تـلازم 
بين الكفاءة والفعالية فهذا ينتج ما يسمى بالنجاعة في الأداء الذي يعتبر عاملا هاما جـدا 

التكنولـوجي والتركيـز علـى المتغيـرات  في تحقيق نجاعة النشاط باختصار الزمن والتطـوير
التسييرية، يعني ترقية جودة الأداء وترشيد التكاليف للوصول إلـى الجـودة الماديـة والجـودة 

  .الشاملة
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  إدارة الوقت وعلاقته بتحسين الأداء  5-4

يعتبــر الوقــت اليــوم عــاملا مهمــا لتحقيــق الميــزة التنافســية للمؤسســة، فالمؤسســة إذا كانــت  
ـــ حيـــث أن العامـــل . ى التـــأقلم بســـرعة يمكنهـــا الوصـــول إلـــى حصـــة ســـوقية اكبـــرقـــادرة عل

الأساسي للنجاح حاليا هو الوقت فإذا تحكـم العامـل بالمنظمـة بطرقـة صـحيحة فـي الوقـت 
كــل المتغيــرات الأخــرى لــلأداء كالنوعيــة، التكلفــة، والآجــال ستتحســن وبــذلك يمكــن تحقيــق 

 CONSULTINGاحــد مستشــاري  STALSالميــزة التنافســية للمؤسســة لــذلك يقتــرح

GROUP BOSTON, bcg   تشخيص عامـل للقـدرات التنظيميـة المرتكـزة علـى تحليـل
الوقــت لمختلــف  أنشــطة المؤسســة كمــدة الإجابــة علــى طلبــات الزبــائن ومــدة إيجــاد منــتج 

  .جديد
إن التســـيير الأمثـــل للوقـــت يجعـــل المؤسســـة أكثـــر مرونـــة وهـــو مـــن أهـــم عوامـــل تحســـين  

عاملين  ككل بحيث إن التحكم فيه يخلق ميـزة تنافسـية فـي البيئـة الحاليـة وبالتـالي الأداء لل
  .ينعكس عليها ذلك بالتطوير والنمو

  :يمكن تحديد مؤشر النمو عن طريق جملة من المؤشرات وهي كالتالي
 .حجم العوامل الموظفة كالموارد المستهلكة واليد العاملة  
 .السوق نمو قيمة المنتجات كالمبيعات وحصة 
 1.نمو النتيجة أو الأرباح وقدرة التمويل الذاتي 

فالنمو هو الوسيلة لتحقيق غايات المؤسسة يشترك فـي مجموعـة مـن العوامـل سـواء كانـت 
  .بشرية أم تجهيزات أم بحث وتطوير تكنولوجي والتي تتمثل أهم عوامل النمو

احهــا واســتقلالها بشــكل إن الإدارة العصــرية تعتبــر الوقــت واحــد مــن عناصــر إنتاجهــا ونج 
مــنظم ودقيــق يفيــد مــن جهــة التــوفير فــي تكــاليف أي مشــروع ومــن جهــة ثانيــة يســاعد فــي 

   2تحسين وتنظيم أداء العاملين
  إدارة الوقت بالمكتبات   - 6
  )دراسات(إدارة الوقت في بعض أنواع المكتبات  6-1

                                                 

.21حفصة مناد، المرجع السابق، ص  1  
2
 .22المرجع السابق، صحفصة مناد،  
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ون مكتبـــات يواجـــه المكتبـــون الـــذين يـــدير : المكتبـــة التـــي يـــديرها موظـــف واحـــد 6-1-1
بمفــــردهم مهــــام متنوعــــة يوميــــا، وكــــل منهــــا يجــــب أن تحلــــل وتنفــــذ بكفــــاءة عاليــــة، هــــؤلاء 
المتخصصون يتوقع منهم أن يقدموا مستوى عالي من خدمة المعلومات لـذلك فهـم بحاجـة 

ــــدة منهــــا ــــى التــــدريب، ومجــــالات عدي ــــة التخطــــيط، مفــــاهيم رئيســــة : إل إدارة الوقــــت، أهمي
وينبغــي اليــاء أهميـــة . ة بالحوســـبة وموضــوعات متشــابهة أخـــرىبالموازنــات، مفــاهيم رئيســ

كبيــرة للمشــاركة الجماعيــة، ودراســة الحــالات ســواء أكانــت مــن المشــاركين أنفســهم أم مــن 
  .اقتراح من يقوم بالتدريب، ليتم تحليلها والاستفادة منها من المجموعة ككل

وميـــة أو شـــبكة إقليميـــة إضـــافة إلـــى ذلـــك فالمكتبـــات تعقـــد عـــادة وبالتعـــاون مـــع مكتبـــة حك
ـــدوات وورش عمـــل فـــي موضـــوعات متخصصـــة للمكتبـــات التـــي يـــديرها موظـــف واحـــد،  ن

، بالإضـافة إلـى أعمالهـا فـي "الترتيـب"فموظف المكتبة هنا عليه أن يتحمل العمل الكتابي 
إدارة المكتبــة، وعليــه أن يــوازن بــين هــذه المكاتــب وعلاقــات التعــاون بــين الــدوائر، والقــدرة 

تعامــل مــع الناشــرين أو المــوزعين وبعــض الأساســيات المهمــة فــي التخطــيط المــالي علــى ال
التـــي ينبغـــي تطويرهـــا، فهـــذه المهـــارات لا تـــأتي بالدراســـة النظريـــة، بـــل مـــن تطـــوير بـــرامج 
تـدريب متخصصـة، إذ سـيقدر المتـدربون مـا يكتســبونه مـن مهـارات شـاملة، قـد تـوزع مثلهــا 

  .من الموظفين في المكتبات الكبيرة بين عدد كبير
يتميــز المشــاركون فــي مثــل هــذه الــدورات غالبــا بالحمــاس والرغبــة فــي تعلــم أفكــار جديــدة ، 
ومهارات تساعدهم على التطور في المهنـة، ممـا قـد يجعـل هـذه الوظيفـة مقياسـا للتوظيـف 
فــي المســتقبل لــذا ينبغــي اليــاء موضــوع التــدريب المســتمر أهميــة قصــوى واســتثمار الوقــت 

  .مال لهذا الغرضوالجهد وال
  :وهناك خمسة متغيرات تحدد الانجازات في مكتبة معينة

 .عدد المهام المطلوب انجازها �
 .عدد الموظفين لانجاز هذه المهام �
 .المجموع الكلي لساعات عمل الموظفين �
 .عدد الساعات المطلوبة لانجاز كل مهمة �
 .الأهمية النسبية لكل عمل مطلوب انجازه �
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كورة أعـلاه ثابتـة نسـبيا لا فـي مكتبـة صـغيرة فعـدد المهـام المطلوبـة يمكن عد العوامـل المـذ
انجازهـــا ثابـــت نســـبيا، رغـــم ظهـــور بعـــض المشـــروعات أحيانـــا، كالتذبـــذبات الفصـــلية فـــي 

  . صفوف الهمل التي يكون المكتبي على دراية بها ويتمتع بقدرة على التخطيط تبعا لذلك
يعمــل ســاعات إضــافية لانجــاز المهــام  أمــا فــي مجــال ســاعات العمــل فــالمكتبي غالبــا مــا

الضـــرورية أو ينجـــز بعضـــها فـــي البيـــت وهـــذا النـــوع مـــن المتغيـــرات هـــو مـــا تســـعى الإدارة 
أثنــاء "   Peter Quarr"مــن قبــل  (A2)وفــي دراســة . الجيــدة للوقــت أن تــتخلص منــه

فــي فيكتوريــا باســتراليا فــي آذار   Association School Librarias:حــديث لــه فــي
  :خطوات رئيسية لتفعيل اكبر لإدارة الوقت في المكتبات 3لى اقتراح إ 1981
تبــين بالتفصــيل كيــف يــتم اســتخدام الوقــت ليــومين علــى الأقــل : الاحتفــاظ بمــذكرة 

 . ولأفضل لأسبوعين

تحليـل لسلسـلة مـن الأسـئلة حـول الوقـت المسـتخدم لكـل مهمـة، سـواء كانـت المهــام  
الــذي يســتغرق وقــت طــويلا جــدا، أو قــد  مــن النــوع الممكــن تفويضــه، أو مــن النــوع

 1.يكون مهملا كليا ، وهذا ينبغي أن يظهر مضيعتا الوقت

الـــتخلص مـــن مضـــيعات الوقـــت، تنظـــيم الوقـــت المتـــاح بكفـــاءة و : التنفيـــذ والعمـــل 
  .تفويض المهام حيث أمكن

 CSIROفي دراسة لمختبر الأبحـاث الغذائيـة باسـتراليا: المكتبات المتخصصة 6-1-2

INDUSRIALAND COMMONIUEALTH SCIONTIFIC     
  Organisation  Research التي تضم خمسين قسما أو وحدة منتشـرة فـي حـوالي مئـة

حيــث شــعرت الهيئــة بضــرورة جمــع بيانــات حقيقيــة عــن المكتبــات وإذ لــم . موقــع  باســتراليا
العمـل  تكن البيانات ضمن الدراسات المسحية كافية فقد عمدت إلى جمـع البيانـات لمواقـع

  اليومي 
ومع ذلـك لـم تعـد هـذه البيانـات تمثـيلا حقيقيـا لضـغط العمـل، حيـث مواسـم " ثلاثة أشهر"  

ــــع ســــنة (14)البيانــــات عــــن هــــذه المهمــــات لعــــامين تقــــدم كــــل  ــــات . رب ــــم تحليــــل البيان وت
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إحصـــائية بعـــدة طـــرق للخـــروج بنمـــوذج رياضـــي عـــن الضـــغط فـــي العمـــل فـــي المكتبـــات، 
بعـــدد المـــوظفين الـــلازم لكـــل مهمـــة عامـــة، يمكـــن الاســـتفادة مـــن ويمكـــن اســـتخدامه للتنبـــؤ 

المعادلات والتحليلات لمؤشر وليس الاعتماد الكلي عليها، خاصة في ظل التغيرات غيـر 
  .المتوقعة التي لا يمكن التنبؤ بها في الحياة الواقعية

قشــات وتشــير الدراســة إلــى انــه فــي ظــل الصــعوبات الاقتصــادية الحاليــة، ومهمــا كانــت منا
المكتبيـــين مقنعـــة فـــان الأرقـــام وبدرجـــة رئيســـية، تقنـــع الإدارة العليـــا منـــع قـــرارات مســـتقبلية 

  .خاصة بالمكتبة
إن إدراك الحاجة لتحسين مهارة إدارة الوقـت هـي بـالطبع الخطـوة الأولـى فقـط التـي ينبغـي 
أن يتبعهـــــا العمـــــل كمـــــا أن مهـــــارات إدارة الوقـــــت لا يمكـــــن، ولا ينبغـــــي أن تفـــــرض علـــــى 
المكتبي من الآخرين، فهـي تغيـرات سـلوكية ينبغـي لهـا أن تكـون نابعـة مـن الـدوافع الذاتيـة 

  1.لكي يكتب لها النجاح
فـي دراسـة هادفـة لابتكـار وتحليـل بيانـات ميدانيـة تعطـي : المكتبات الأكاديمية  6-1-3

ب مســتجي 159فكــرة مفيــدة فــي تقــويم ممارســات إدارة الوقــت فــي المكتبــات الجامعيــة أقــدم 
الإســتبانة بيانــات عــن خبــرتهم فــي العمــل وعــن كيفيــة اســتخدام أوقــاتهم، كمــا أشــاروا لأي 

مضيعات للوقت لديهم، وقـد أجـابوا عـن  10مدى يفوضون السلطة إذ تم ترتيب أكثر من 
  .قسم خاص بالنموذج القيادي الذي يسلكونه

  :أفادت التحليلات الإحصائية العديدة وتفسيراتها ما يلي
 .يب مدراء المكتباتتقويم تدر  �
 .التأكد على الحاجة لمزيد من الأبحاث في مجال إدارة الوقت �
إتاحة فرصة لمدير المكتبات الأكاديمية ليقارنوا إجاباتهم بإجابات زملائهم في مراكـز  �

 .إدارية مشابهة
فرصــة لمــديرين المتــوقعين، ليتعرفــوا علــى كيفيــة تخصــيص واســتخدام الوقــت مــن قبــل  �

 .ةالإدارات الحالي
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وفي دراسة أخرى تظهر مسـالة مهمـة تواجـه مـديري المكتبـات الجامعيـة والمسـؤولين فيهـا 
  وهي، أين يجدون الوقت الكافي لإجراء أبحاث وكتابات ضرورية للمهنة والترقية؟

قـــد  Washingtonst Univإذ وصـــفت الدراســـة  خطـــة مقترحـــة مـــن مـــوظفين مكتبـــة 
مكــــاتبهم للــــتمكن مــــن العمــــل علــــى مشــــاريع تســــمح المكتبــــة للأفــــراد بمــــنحهم وقتــــا خــــارج 

أن هذه الخطة أثبتت فعاليتها لتشجيع البحـث العلمـي فـي مجـال المهنـة : خاصة، ويقول 
والنشر ولتقدم للمكتبة والمستفيدين على حد سواء مزايا،  منها المزايا الفوريـة ومنهـا مزايـا 

  .بعيدة المدى
ة مكتبات مدارس ثانوية ثـم تحليـل في دراسة تحليلية لأنشط: مكتبات المدارس 6-1-4

ــــت . مدرســــة 18مهمــــة مكتبيــــة ل 14 ــــة للوق ــــة تقــــارن النســــبة المئوي هــــذه الدراســــة البحثي
المســـتخدم فـــي تســـع مكتبـــات لـــيس لهـــا نظـــام محوســـب للإعـــارة وتســـع مكتبـــات تســـتخدم 

تشــجع الدراســة أخصــائي التقنيــات المكتبيــة علــى . النظــام المحوســب ولهــا موظفــو إعــلام
هـــذه التقنيـــات ليمـــنحهم ذلـــك وقـــت إضـــافيا للإجابـــة عـــن الاستفســـارات والتزويـــد اســـتخدام 

  1.بالتعليمات اللازمة للطلاب وتؤكد الدراسة على ضرورة وجود إرشادات أكثر فعالية
  :تجربة مكتبة الجمعية العلمية الملكية في إدارة الوقت 6-2

وهــي العمــل فــي مجــالين،  مــرت مكتبــة الجمعيــة العلميــة الملكيــة بتجربــة قــد تكــون فريــدة 
إذ تأسسـت  1970هما مجال المكتبة المتخصصة وهـو مجالهـا منـذ بدايـة تأسيسـها عـام 

وبالإضـــــافة  1995ثـــــم كليـــــة للهندســـــة الالكترونيـــــة عـــــام  1991كليـــــة للحاســـــوب عـــــام 
لأعمالهــا الاعتياديــة فــي خدمــة البــاحثين طــرأت علــى أعمالهــا زيــادة ملحوظــة فــي طلبــات 

انــت دومــا مســتعجلة لتلبــي حاجيــات الطلبــة والبــاحثين و المدرســيين الكتــب مــن جهــة، وك
  .وزيادة في عدد رواد المكتبة بشكل ملحوظ

وبجهــــود حثيثــــة مــــن مــــوظفي المكتبــــة جمــــيعهم بــــدأت عمليــــة طلبــــات الكتــــب، تنظيمهــــا، 
متابعتهــا وتســديد أثمانهــا ثــم متابعــة وصــولها وتســجيلها ومعالجتهــا فنيــا تكــون فــي متنــاول 

بالســرعة الممكنــة، إذ كانــت  هــذه العمليــة ضــمن الأولويــات المهمــة وهــذا الأمــر  البــاحثين
  :ساعد على تنظيم العمل وإعداد نماذج لهذه الغاية من بينها
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يبـين عمليـات التزويـد وتسلسـلها كلهـا وبمـا يضـمن : نموذج شامل للكتـب المطلوبـة 
 .عدم تكرار الطلبات قدر الإمكان

التركيبـة الأردنيـة الموحـدة لكـن بشـكل مختصـر  حسب: نموذج للفهرسة والتصنيف 
 .يبين أهم الحقول بالنسبة لاستخدام المكتبة والباحثين

، ونمـوذج للطلـب  FAX مثـل نمـوذج طلـب كتـاب بواسـطة: نماذج إداريـة مختلفـة 
برسالة عادية، ونماذج تسديد آثمان كتب مرفقة بها شيكات وأخـرى للـدوريات وغيـر 

بة فــي مجــال نظــام المكتبــة المتكامــل لا تــزال فــي طــور أن المحــاولات للحوســ. ذلــك
وفــــق أحــــداث الأنظمــــة علــــى يــــد المتخصصــــين فــــي الجمعيــــة ..... التجربــــة وهــــي 
  1.العلمية الملكية

  :خلاصة الفصل

  

تساهم إدارة الوقت بشكل كبير في تحسين جودة الخدمات المقدمة للمستفيدين وتعزز 
الثقافية وتقديم الدعم اللازم للقراء  الفعاليات وتنظيم المعالجة في معالجة طلبات الكتب

وزيادة رضا الزوار بالإضافة إلى ذلك تسهم في  الانتظار،كما تساعد في تقليل فترات 
تحسين إدارة الموظفين وتوزيع المهام مما ينعكس إيجابا على البيئة العامة للمكتبة 

.ويعزز من فعاليتها كمصدر تعليمي وثقافي في المجتمع

                                                 
1
 .المرجع السابق ،سناء حافظ التكروري   
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  :تمهيد
إدارة الموارد البشرية تلعب دورا حيوي في تحقيق الكفاءة والتميز في تقديم الخدمات ، تعتمد 

جودة الإدارة على إختيار الموظفين المؤهلين وتدريبهم المستمر لتطوير مهارتهم ومعافرهم بما 
تبة وروادها بالإضافة إلى ذلك تساهم إدارة الموارد البشرية في يتوافق مع إحتياجات المك

تحفيز الموظفين من خلال توفير بيئة عمل داعمة ومشجعة على الإبتكار كما تضمن هذه 
الفريق ككل الإدارة تحديد المسؤوليات وتوزيعها بشكل عادل ومنظم مما يعزز من إنتاجية 

د البشرية تمكن المكتبات العامة تحسين جودة من خلال تطبيق إستراتجيات وإدارة الموار 
    .خدماتها وزيادة رضا الموظفين 
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 الموارد البشرية وإدارتها  -1

 ،القــدرات، تعــرف بصــفة عامــة علــى أمهــا مجموعــة الأصــول :تعريــف المــوارد البشــرية 1-1
المهــارات والمعــارف التــي  ،المعلومــات ،خصــائص المؤسســة ،تنظيميــة ، الإجــراءات ،الطاقــات

جيات تنافسـية  مـن شـانها تيكم فيها و تسطير عليهـا والتـي يمكنهـا مـن إعـداد  وتنفيـذ اسـتراتتح
  .تزيد من نهايتها ونجاعتها  أن

ا يكـون عنصـرا فعـالا تعتمـد عليـه المؤسسـة فـي عملهـ أنحسب هذا التعريف فان المورد لا بد 
دون بـــ وأ تتصـــور بـــدون وســـائل وأدوات عمـــل أنمكـــن بغـــض النظـــر عـــن نوعـــه وشـــكله فـــلا ي

كمـــا يتضـــح أيضـــا انـــه أداة تمكـــن مـــن رســـم و تنفيـــذ  ،الـــخ....إيـــرادات ماليـــة وكفـــاءات بشـــرية
   1.المؤسسة من اجل تحقيق فعالية اكبر إستراتيجية

ـــوم إدارة المـــوارد البشـــرية 1-2 ـــإدارة المـــوارد   :مفه ـــاك العديـــد مـــن التعـــاريف المتعلقـــة ب هن
يختص بالجوانب البشرية  وتنمية الخبـرات و رفـع  يإدار علم  أنهاالبشرية ويمكن تعريفها على 

   2.الكفاءات أي الموظفين والإداريين و العاملين
 ، النشــاط الــذي يــتم بموجبــه الحصــول علــى الأفــراد للمنظمــة والنــوع المناســبين بأنهــاكمــا عرفــت 

ن وبما يخدم أغراض المنظمة و يرغبهم على البقاء فيها ويجعلهـم يبـذلون  اكبـر قـدر ممكـن مـ
  3.وتحقيق أهدافها  طاقاتهم وجهودهم لإنجادها

يمكــن تصــنيف تطــور وظيفــة المــوارد   :التطــور الإداري لوظيفــة إدارة المــوارد البشــرية 1-3
حيـث  أتـت كـل مرحلـة مـن هـذه المراحـل تـدريجيا ببـرامج اكثـر رقيـا ، البشرية الى ثلاث مراحل

  .و تعقيدا و شمولا لتسيير الموارد البشرية 
وتتعلق بالأنشطة الخاصة بتسيير الموارد البشرية قبل بداية القـرن   :رحلة التكوينم 1-3-1

ــــالرغم مــــن وجــــود حــــالات تمــــت بالاســــتعانة فيهــــا بالأخصــــائيين فــــي الأنشــــطة،   العشــــرين، وب
الخاصــة بــالأفراد فــي الصــناعات الخاصــة للمســاعدة فــي عمليــات التفنــين  وتحديــد مســتويات 

                                                 
دراسة ميدانية بمكتبات : ريةالجزائالمكتبة الجامعية  الراس المال البشري ودوره  في ترقية  أداءبن دريدي عبد الغانم،   1

 .2016- 2015 لثالث في علم المكتبات و التوثيق،أطروحة مقدمة لنيل شهادة الدكتوراه الطور ا ،سطيف جامعة

2
 .39ص  2013 ،دار الوراق للنشر، عمان ،الإدارة الحديثة :محمد سرور الحريري  

  .24ص  2010 ،دار الصفاء للنشر والتوزيع ،نالأرد ،إدارة الموارد البشرية ،أبو شيكة نادر احمد   3
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 الأخصـائيينالتـدريب وأيضـا النـواحي الصـحية، إلا أن عـدد هـؤلاء الأداء،  والأمن الصناعي و 
ونجــد انــه فــي  بأســرها الأمريكيــةكــان قلــيلا لا يتعــدى بضــعة العشــرات علــى مســتوى الصــناعة 

ن وتــم تأســيس مؤسســات بــدأت تضــع اللبنــة الأساســية درت قــوانيأواخـر القــرن التاســع عشــر صــ
رد البشـــرية، ولكـــن تنفيـــذ هـــذه الأنشـــطة كـــان لتنميـــة البـــرامج حضـــيت بقبـــول عـــام لتســـيير المـــوا
  .يحدث غالبا بطريقة عشوائية في الواقع العملي 

حـــدثت هـــذه الفتـــرة فـــي التطـــور النظـــري والعملـــي لتســـيير المـــوارد    :مرحلـــة النمـــو 1-3-2
يسمى بالسـكرتير  فقد بدأت هذه الحقبة بظهور ما 1946الى  1900البشرية في الفترة مابين 

يقومـون بمـا  ، وكـانوافي شؤون المعيشة الأفراد فـي منظمـات الأعمـال أخصائيالاجتماعي أو 
البشــرية ويرجــع  دصــيانة المـوار  أويته اليـوم بوظيفــة المحافظـة علــى المــوارد البشـرية ميمكـن تســ

الحـــد مـــن نمـــو  أولوقـــف  الأعمـــالالـــدافع وراء تأســـيس هـــذه الوظيفـــة الـــى محاولـــة المنظمـــات 
  1.التنظيمات العمالية

إدارة الأفـراد وأهميـة الخاصـة بـ ةبالاعتراف المتزايد وضرورة الأنشـطيز هذه المرحلة أيضا وتتم
ـــة  ـــة بنهايـــة الحـــرب العالمي ومـــع منتصـــف ، 2القيـــام بهـــا فـــي كـــل منطقـــة وتنتهـــي هـــذه المرحل

الأربعينـات نمـت افــراد فـي بعــض المنظمـات الكبيــرة فـي الولايــات المتحـدة الامريكيــة نمـوا كبيــرا 
فـالفرق أساسـا يكمـن , تلف جوهريا عن الأنشـطة الحاليـة  لتسـيير المـوارد البشـرية بحيث لو اخ

  2.في مدى رقي ودقة هذه الأنظمة وليس محتواها
تبدأ هذه المرحلـة بقـانون العمـل الـذي صـدر فـي الولايـات المتحـدة    :مرحلة النضج 1-3-3

عتبـر التوسـع الكبيـر لنطـاق والتزام الحكومة الفيدرالية بتوفير فرص عمل ملائمـة وي1946سنة 
التـــدخل الحكـــومي فـــي البـــرامج الخاصـــة بتســـيير المـــوارد البشـــرية فـــي كـــل المنظمـــات الخاصـــة 

  3.الرئيسية لمرحلة النضج المستمرة حتى يومنا هذا
ان الزيادة المستمرة في التشريعات التي صدرت على المستوى الفيـدرالي او مسـتوى الولايـات -

ســنة الماضــية كــان لهــا الأثــر الكبيــر فــي تقييــد حريــة إدارة المنظمــات المتحــدة خــلال الأربعــين 

                                                 
دراسة ميدانية بمؤسسة  :أساليب تنمية الموارد البشرية في المؤسسة الاقتصادية العمومية الجزائرية ،هشام بوكفوس 1

 .57ص  .2007 ،جامعة منتوري قسنطينة ،رسالة ماجيسستر في علم الاجتماع وديموغرافيافرجيوة،  سوناريك

 .96ص. 2010 ،ديوان المطبوعات الجامعية ،ادارة الموارد البشرية ،نوري منير  2

 .57ص ،المرجع السابق ،هشام بوكفوس  3
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فــي المســـائل الخاصــة بـــالموارد البشــرية و بـــالرغم مــن تزايـــد عضــوية العـــاملين فــي المنظمـــات 
العمالية وبالتالي زيادة عدد نموها والتوسـع المسـتمر فـي اسـتخدام أسـلوب المفاوضـة الجماعيـة 

نمو السابقة  والتي كان لهـا اثـر كبيـر فـي الحـد مـن سـلطات خلال الطور الأخير من مرحلة ال
ـــة النضـــج أثـــرت تـــأثيرا ،الإدارة المنظمـــات كبيـــرا فـــي  نجـــد ان السياســـة الحكوميـــة خـــلال مرحل

  1.ئل الحيويةمسا
  :إدارة الموارد البشرية  أهداف  1-4 

أي مجموعــة  ،إن الهــدف الرئيســي لإدارة المــوارد البشــرية هــو تكــوين قــوة عمــل مســتقرة وفعالــة
مــن القــوى البشــرية القــادرة علــى العمــل والراغبــة فــي تشــكيل قــوة الــدفع الأساســية للمنظمــة فــي 

   2.الوقت الحاضر و المستقبل
ويـــرى اغلـــب البـــاحثين ان اهـــداف هـــذه المنظمـــات بصـــفة عامـــة نجـــدها تنطـــوي تحـــت هـــدفين 

  .اساسين هما الكفاءة والعدالة 
لال العلاقـة بـين مـدخلات الإنتاجيـة وخرجاتهـا وتتحقـق ففيما يخص الكفاءة فهي تتجسد من خـ

كفاءة الأداء كلما كانت قيمة المخرجات اكبـر مـن قيمـة المـدخلات  أي حـرص المنظمـة علـى 
تحقيــق  اقصــى اســتخدام لمواردهــا البشــرية الــى جانــب المــدخلات الأخــرى ويمكــن التعبيــر عــن 

أو مـــن خـــلال تحديـــد نصـــيبها مـــن  د علـــى الاســـتثماراءة الأداء المنظمـــة مـــن خـــلال العائـــكفـــ
  .الخ ..... السوق او مستوى الجودة الخدمة المقدمة للمستهلكين 

مؤشـرات عــدة كمعــدلات الأداء او الإنتاجيــة او نســب  امـا أداء العــاملين فــيمكن قياســه بواســطة
  .لإصابات والفصل من العملاالغياب والحوادث و 

ت والإجـــراءات الخاصـــة بالتعامـــل علـــى المـــوارد امـــا فيمـــا يتعلـــق بالعدالـــة فهـــي تـــرتبط بـــالقرارا
البشــرية مــن حيــث العدالــة فــي التوظيــف و التــدريب والتقيــيم والحــوافز لضــمان رضــا العــاملين 
وكمــا فــي جانــب قيــاس الكفــاءة أداء المنظمــة تحقيــق العدالــة مــن خــلال سياســيات واضــحة فــي 

اتهم وطموحـاتهم وفـي الجانــب يـرتبط بالعـاملين و تحقيــق رغبـ عـدم التحيـز المحـاذاة فـي كــل مـا

                                                 
 .97ص  ،المرجع السابق ،نوري منير  1

فعالية المتطلبات تطبيق وظائف إدارة وتنمية الموارد البشرية في جهاز الشرطة الفلسطينية  ،عايش صيام ؛شديمحمد ر   2
  .10ص. 2007 ،ماجيستر اعمال الجامعة السلامية ،في قطاع الغزة
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وفــي الجانــب الاخــر  يمكــن الحكــم علــى عدالــة المنظمــة مــن خــلال ملاحظــة نســب التطلمــات 
  .ودرجة ممارسة تطورها وتأثيرها على معنويات العاملين او تركهم للعمل 

  :يمكن تلخيص اهداف إدارة الموارد البشرية على النحو التالي
الخـــدمات  تلـــف الوظـــائف مـــن اجـــل إنتـــاج الســـلع وضـــمان وصـــول الأكفـــاء للعمـــل فـــي مخ -

  .الطرق و اقل التكاليف بأحسن
الاســتعانة القصـــوى مــن جهـــود العــاملين فـــي انتــاج الســـلع والخــدمات وفـــق المعــايير الكميـــة  -

  .والنوعية المحددة مسبقا 
كلمـا  تحقيق انتماء و ولاء الافراد للمنظفة والمحافظة على رغبتهم في العمل فيهـا  وزيادتهـا -

  .امكن ذلك 
تنمية قدرات العاملين من خلال تدريبهم للمواجهـة التغيـرات تكنولوجيـة والإداريـة والتـي تطـرا  -

  .على البيئة و مواكبتها 
إيجاد فرص عمل جيدة بحيث تتاح لهم فرص التقدم والترقية فـي المنظمـة عنـدما يصـبحون  -

  1.مين مناسبمؤهلين لذلك وكذا التأكد من وجود ضمان اجتماعي وتا
هناك العديد من الوظائف التي تقوم بها إدارة المـوارد :   البشرية وظائف إدارة الموارد  1-5

البشرية تجعلها تتطلـع بـالقوى الفكريـة للمؤسسـة مـن خـلال أداء المهـام و المسـؤوليات المتعلقـة 
تعييــــنهم  بتخطــــيط المــــوارد البشــــرية وتحليــــل الوظــــائف واختيــــار علــــى الوظــــائف  واســــتقطابهم و 

  :الموارد فيما يلي وتحديدهم  وتقييم أدائهم و يمكن تلخيص وظائف
يمكــن القــول إن تخطــيط المــوارد البشــرية هــو عمــل يقتضــي    :تخطــيط المــوارد البشــرية •

، التعيـينالبشرية وخاصة مجالات الاسـتقطاب، تخطيط جوانب متعددة في أنشطة الموارد 
ي وتنــاول كلمــا يهــم المنظمــة والافــراد فــي الــوظيف قــويم الأداء وتخطــيط المســارت، التــدريب

مــع احتياطــات المنظمــة مســتقبلا و بمــا يحقــق أهــداف المنظمــة والعــاملين إطــار التعامــل 
   2.بها

                                                 
، رسالة الدكتوراه إدارة البشرية وعلاقتها في كليات التربية الرياضية بالجامعات الأردنية ،خلود غازي مجبل بنو هاني  1

 .16-15ص  .2009 ،نيةالجامعة الأرد

 .32ص، 2001 ،لنشر والتوزيعدار الصفاء ل ،الأردن ،إدارة الموارد البشرية ،أبو شيكة نادر احمد  2
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ويحتـاج تخطـيط المـوارد البشـرية فـي المؤسسـات الـى عـدة طـرق للتخطـيط منهـا علـى المسـتوى 
اسات الضرورية للتـدخل فـي سـوق الكلي يتم رسم علمي واضح ومحدد يساعد في اختيار السي

العمـــل لخلـــق نـــوع مـــن التـــوازن فيـــه ويمكـــن ان يـــؤدي عـــدم التـــوازن فـــي الطلـــب علـــى المـــوارد 
الاقتصــــادية  البشــــرية ومنــــه يــــؤدي الــــى زيــــادة البطالــــة وعــــدم التــــوازن والمســــاواة مــــن الناحيــــة 

  1.والاجتماعية الشاملة
شـــــرية علـــــى المتغيـــــرات التنظيميـــــة وقـــــد تعتمـــــد المؤسســـــة فـــــي وضـــــع احتياطاتهـــــا للمـــــوارد الب

والتكنولوجيـة وتنــوع الحاجـة الــى هـذه المــوارد خاصــة وان التكنولوجيـا تــؤثر تـأثيرات متباينــة فــي 
إذا تقــل الحاجــة الــى المــوارد البشــرية فــي العمــال المباشــرة فــي ظــل وجــود ، تعــدي هــذه الحاجــة

  2.التكنولوجيا وتزداد في الأعمال غير المباشرة
بعد تحليل وتصميم الوظائف مـن الأنشـطة الرئيسـة   :الوظائف و وصفهاتحليل وتصميم  •

ويقــدم تحليــل الوظيفــة مجموعــة مــن المعلومــات والحقــائق  ،التــي تقــوم بهــا المــوارد البشــرية
عن متطلبات كل وظيفة وتحديد الكفاءات والمهـارات والمـؤهلات والقـدرات الواجـب توفرهـا 

ة وكـذا مجمـوع الصـفات مـن حيـث الخبـرة  والمهـارة في شاغل الوظيفة لأدائها بكفاءة عالي
وتفيد عملية توسيط الوظائف في عمليات الاختيـار والتعيـين كمـا  ،والخصائص الشخصية

تفيــد فــي تحديــد الاحتياطــات التدريبيــة والتهيئــة المبدئيــة للعــاملين إضــافة دورهــا الفعــال فــي 
  3.تقييم الوظائف وإجراء عملية تقييم الأداء

, وعلاقتهــــا بالوظــــائف الأخــــرى  وخطواتهــــا ة تحليــــل الوظــــائف وملاحظــــة إجرائهــــاوتبــــدا عمليــــ
الفعليـــة لواجبــات ومســؤوليات الوظيفــة وكــذا المقابلـــة  وجميــع العناصــر التــي تتعلــق بالممارســة

ين للتعرف علـى الوظيفـة التـي يقـوم الممارس للوظيفة ومسؤولية مباشر  الشخصية مع الشخص
خـــــلال هـــــذه المقابلـــــة يســـــمح للمحلـــــل الوظيفـــــة ان يعـــــرف بهـــــا الموظـــــف المحيطـــــة بـــــه ومـــــن 

                                                 
اليعقوبي علي بن راشد بن سلام، بواقع فعالية تخطيط الموارد البشرية في ظل التخطيط الاستراتيجي في النظام التربوي   1

 .21ص . 2001بسلطنة عمان، رسالة ماجيستر في إدارة الأعمال الأكاديمية العربية البريطانية للتنظيم العالمي، مارس 

 .56ص. 2002 ،والتوزيع دار النشر ،عمان، )مدخل استراتيجي (إدارة الموارد البشرية  ،عباس بن سهيلةمحمد ال  2

 .53ص. 2011،دار الراية للنشر ،عمان الأردن ،مفاهيم جديدة في إدارة الموارد البشرية ،زاهر عبد الرحيم  3
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يحـــيط بهـــا مـــن جوانـــب ممـــا يمكـــن الوقـــوف علـــى اصـــدق  المعلومـــات الضـــرورية للوظيفـــة ومـــا
  .صورة لها 

وعند الانتهاء من حصر أنواع الوظائف وتسمياتها لابد من كشف تحليلي لكل وظيفة يـتم مـن 
اجبـــات المطلوبـــة وحجـــم المســـؤوليات المترتبـــة خلالهـــا تحديـــد مقـــدار الجهـــد المبـــذول للقيـــام بالو 

  .على أداء 
تقرض ظروف العمل ومقدار الجهد السـابق ويـتم تحليـل البيانـات و ترجمتهـا  الواجبات وما-  

  :ة الوظيفة ومن هذه العوامل نجد يالى عوامل يطلق عليها عوامل تحليل
مــل علــى مســتوى ظــروف ومخــاطر العمــل ويــتم مــن خلالهــا التعــرف علــى اثــر ظــروف الع -

ممــــا يــــؤثر تــــأثيرا مباشــــرا علــــى . الــــخ.... الضوضــــاء ،الرطوبــــة ،صــــعوبة الأداء مثــــل الحــــرارة
  .الإمكانيات البدنية والذهنية لتشاغل الوظيفة 

إشراف الوظيفة على الوظائف أخرى أي البحث عن عدد الأفراد الخاضـعين لإشـراف حجـم  -
لاعتمــاد علــى عــدد الوظــائف التــي تشــمل عليهــا عليهــا با الإشــرافالوحــدة التنظيميــة التــي يــتم 

  1.عليها الإشرافالوحدات التنظيمية التي يتم  ومدى تعدد ،هذه الوحدة الخاضعة لإشراف
فــراد والقــوى طاب هــو عمليــة اســتدراج وترغيــب الأالاســتق  :الاســتقطاب ولاختيــار والتعيــين •

با للعمــــل فيهـــا وتلجــــا البشـــرية التـــي تحتاجهــــا بهـــا المنظمـــة بهــــدف اختيـــار مــــا تـــراه مناســـ
كانــت هــذه العمليــة معقــدة لعــدم  إذاعنــد الحاجــة الــى القــوى العاملــة خاصــة  إليــهالمنظمــة 

 أفضـــلالاختيـــار فهـــو تقـــوم بـــه المؤسســـة لانتقـــاء  أمـــاالعاملـــة بســـهولة ,تـــوفر تلـــك القـــوى 
 وهـالمترشحين للوظيفة الذين يتوفر لديهم المؤهلات المناسبة لشـغل الوظيفـة أمـا التعيـين ف

ـــــى الخطـــــوة ـــــف الأول ـــــة التوظي ـــــين وتعـــــرف ال لعملي ـــــرار التعي وظـــــف توتتضـــــمن إصـــــدار ق
ة العامـــة للمنظمـــة ومتابعـــة تقـــويم الفـــرد مـــن اجـــل تعيينـــه فـــي السياســـ بمســـؤولياته وأهـــداف

   2.العمل

                                                 
 .78ص  ،المرجع السابق ،أبو شيكة نادر احمد 1

 ،دار الكتاب الحديث ،عمان، )مدخل استراتيجي (إدارة الموارد البشرية  ،ؤيد سعيد السالمصالح م ؛عادل حرحوش 2
 .81ص . 2009
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ويعنــي التــدريب زيــادة مهــارة المــوارد البشــرية    :تطــوير وتــدريب وتنميــة المــوارد البشــرية •
وضــع برنــامج تــدريبي متميــز حيــث يهــدف الــى تنميــة القــوى البشــرية وتطويرهــا مــن طريــق 

في مختلف المستويات التنظيمية داخـل المنظمـة وتهـدف عمليـة التـدريب الـى تهيئـة القـوى 
المنظمة وتنمية قدراتهم اللازمة لأداء الوظائف التي يشـغلونها فـي  أهدافالبشرية لتحقيق 
لها مســتقبلا عــن طريــق الترقيــة كمــا انــه يــوفر الوظــائف التــي يمكــن شــغ أوالفتــرة الحاليــة 

المعلومــات التــي تلــزم العامــل كطبيعــة المنظمــة وعلاقــة الوظيفــة بالوظــائف الأخــرى تــاريخ 
نشــــأة المنظمــــة وثقافتهــــا البيئــــة الخارجيــــة للمنظمــــة وتأثيراتهــــا وتنميــــة الجوانــــب الســــلوكية 

  1.للعاملين داخلها
قيـيم قيـاس وتحديـد مسـتوى أداء الأفـراد العـاملين فـي يعتبـر الت: تقييم أداء الموارد البشـرية •

المنظمــة، كمــا يــؤدي الــى قيــاس الفــرد فيمــا يتعلــق بأدائــه ومقدرتــه والصــفات اللازمــة لتأديــة 
العمل بنجاح، أو هي مراجعة النشاط الإنتاجي للفرد مـن أجـل تقيـيم إسـهاماتهم فـي تحقيـق 

سـاهمة فـي رفـع معنويـات العـاملين مـن أهداف المؤسسة، وتكمن أهمية تقييم الأداء في الم
خــلال ســيادة جــو التفــاهم بيــنهم ودعــم إجــراءات الترقيــة وتحديــد المكافــآت التشــجيعية ومــنح 

 2.العلاوات

تحديــد أهــداف المنظمــة مــن : كــذلك للتقيــيم مجموعــة مــن العناصــر الواجــب تحديــدها مــن بينهــا
مـــا يجـــب تحديـــد العناصـــر خـــلال استشـــراف وضـــع الأخطـــاء قبـــل وقوعهـــا ومعالجتهـــا فـــورا، ك

والمؤشـــرات التـــي تقـــيس درجـــة وفعاليـــة أداء الأفـــراد ومعـــايير التقيـــيم مـــن جـــودة ودعـــم الانجـــاز 
  3.ووقت الأداء والتكلفة

تعتبــر وظيفــة التكــوين مــن الوظــائف المهمــة لإدارة  :تكــوين وتــدريب المــوارد البشــرية 1-6
يـــنهم فــــي الوظــــائف التـــي تتناســــب مــــع المـــوارد البشــــرية، لأن اختيـــار الأفــــراد المترشــــحين وتعي

مـــؤهلاتهم ومهـــاراتهم ليســـت هـــي نهايـــة المطـــاف، بـــل يتوجـــب علـــى إدارة المـــوارد البشـــرية أن 

                                                 
 .285ص  .2003 ،جامعة القاهرة ،كلية التجارة ،إدارة الموارد البشرية رؤية إستراتيجية ،زياد محمد عادل 1

 .56، ص 2011لنشر والتوزيع، زاهر محمد ديري، إدارة الموارد البشرية، عمان، دار الثقافة ل  2

 .45محمد رشدي عايش صيام، المرجع السابق، ص  3
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تحرص على إعدادهم لهذه الوظائف أو تطويرهم لتولي وظائف أخرى مستقبلا، ولا يكـون هـذا 
  .إلا من خلال وظيفة التدريب والتكوين

عزيــز كفــاءة الأداء فــي أي مؤسســة وانــه عمليــة تهــدف يعــد ركيــزة أساســية فــي ت :التــدريب •
الى تطـوير مهـارات ومعرفـة المـوظفين وتعزيـز اسـتفادتهم القصـوى مـن إمكانيـاتهم فبفضـل 
تـــدريب المـــوارد البشـــرية يمكـــن للمنظمـــات تعزيـــز الأداء وزيـــادة الإنتاجيـــة ممـــا يســـاهم فـــي 

  1.تحقيق أهدافها بشكل أكبر

لــى إحــداث تغييــرات فــي الفــرد والجماعــة مــن ناحيــة هــو نشــاط مخطــط يهــدف ا: التكــوين •
المعلومــات والخبــرات والمهــارات ومعــدلات الأداء أو هــدف العمــل والســلوك والاتجاهــات، 

 2.لما يجعل الفرد أو الجماعة تتقن العمل بكفاءة وإنتاجية عالية

  :يتكمن أهمية التدريب والتكوين ف: أهمية التدريب وتكوين الموارد البشرية  1-6-1
يســــاعد التــــدريب أن يتخــــذ الموظــــف القــــرارات بكــــل ســــهولة ويكــــون قــــادرا علــــى تحليــــل  -

 .الموقف وحل المشكلة
 .توفير بيئة عمل ايجابية بعيدة عن المشاكل والنزاعات داعمة للموظفين -
 .تعزيز ودعم قدرات الموظفين -
 .إمكانية موائمة الموظفين لكافة التطورات الحديثة -
 3.رأس مال بشري العمل على تنمية مهارات -

                                                 
: عبد الملك العبد السلام، أثر تدريب الموارد البشرية على كفاءة الأداء، متاح على الرابط التالي  1

http://qe.linkdin.com2023نوفمبر 22: ، تاريخ النشر. 

ودوره على مستوى المؤسسة، متاح على الرابط ) التدريب( محمد أحمد إسماعيل، منتدى الموارد البشرية، مفهوم التكوين  2
 .15:06، على الساعة http://hrdiscussion.com ،06/03/2012: التالي

3  Igts :international group for training servicesتاريخ "أهمية، التدريب في الموارد البشرية" ، الموارد البشرية ،
، متاح على الرابط 13:33على الساعة  2024- 05-16، تاريخ آخر تحديث 16:37، على 18.02.2024النشر 
 . http://igtsservice.com: التالي
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لــــه تــــأثير مباشــــر علــــى إنتاجيــــة المؤسســــة وأدائهــــا إذ يمــــنح المــــوظفين فهمــــا أفضــــل،  -
 .لمسؤولياتهم والمعرفة والمهارات التي يحتاجونها للقيام بالعمل

تعزيــز التجديــد والابتكــار فــي المنظمــة ممــا يــؤدي الــى زيــادة الإنتاجيــة وتحقيــق النتــائج  -
 .المتميزة

يرهــا وكــذلك الاســتعداد لتحمــل المخــاطر لتحســين العمليــات مــع تحســين المهــارات وتطو  -
 .حاجة أقل للإشراف

تعزيــز روح الفريــق والتعــاون بــين المــوظفين، مــن خــلال تــوفير فــرص الــتعلم المشــترك  -
 .والتنمية الشخصية

تحســين رضــا المــوظفين ورفــاهيتهم وتعزيــز رغبــتهم فــي البقــاء والمســاهمة الايجابيــة فــي  -
 .بيئة العمل

بيئة عمل جاذبة ومحفزة، وتعزيـز الرضـا الـوظيفي وتحفيـز المـوظفين علـى تحقيـق بناء  -
 1.أهدافهم

تقوم العملية التدريبيـة علـى قواعـد : المبادئ العامة لتكوين وتدريب الموارد البشرية 1-6-2
  :واعتبارات معينة تضمن نجاحها وتتمثل في

 .ربط برامج التدريب بحاجات العمل الحقيقية -
 ).تحديد من هم بحاجة الى التدريب( اركين في التدريب بعنايةاختيار المش -
تدرج العمليـة التدريبيـة وتوزيـع التـدريب علـى مراحـل تتناسـب مـع قـدرات العامـل ودرجـة  -

ــــد، أو تــــدريب موظــــف ليصــــبح قائــــد أو ( اســــتيعابه واســــتعداداته  تــــدريب موظــــف جدي
عـــن الوظيفـــة  مســـؤول، أو تـــدريب موظـــف لتهيئتـــه لمنصـــب أعلـــى أو وظيفـــة تختلـــف

 ).الحالية
 .اشتراك المتدربين بفعالية، وتشجيعهم على تبادل الخبرات فيما بينهم -

                                                 
 السابق عبد الملك العبد السلام، المرجع  1
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 .تكوين بيئة مناسبة للتدريب -
ربــط التكــوين مــع الترقيــة أو ربــط نتــائج : ربــط حضــور البــرامج التدريبيــة بــالحوافز مثــل -

 .التكوين مع الحصول على مكافآت
لنجـاح أي عمليـة تكوينيـة مهمـا كـان : د البشريةشروط نجاح تكوين وتدريب الموار  1-6-3

نوعهــا وطبيعتهــا، ومهمــا كــان مســتواها، ومهمــا كــان نــوع وخصــائص الأفــراد الموجهــة إلــيهم، 
  :شروط لابد من توفرها وهي

رغبـتهم فـي التكـوين وقـدرتهم ( واسـتعدادهم التـام لتلقـي التكـوين  قابلية الأفراد المتكـونين -
 ).عليه

كفــؤا أو لــه مــن المــؤهلات والخبــرات التــي تســمح لــه بالإشــراف  يجــب أن يكــون المكــون -
 .على التكوين أو تقديم المادة التكوينية

البرنـــامج التكـــويني يجـــب أن يكـــون متكـــاملا مـــن حيـــث المـــادة المقدمـــة، كمـــا يجـــب أن  -
 1.يمس الجوانب الحقيقية التي يحتاج فيها الفرد الى تكوين

الــى داخليـة وخارجيـة تــتلخص  ويمكـن تقسـيمها :شــريةالعوامـل المـؤثرة علــى المـوارد الب 1-7
  :في
تشــتمل تلــك البيئــة علــى عــدة عوامــل وقــوى لهــا تأثيرهــا  :عوامــل خاصــة بالبيئــة الداخليــة •

 :الفعال على مدى نجاح تخطيط الموارد البشرية من تلك العوامل ما يلي

تسـتخدمها  يؤثر هذا الوضع على التكنولوجيا التي يمكـن أن: الوضع المالي للمؤسسة -
على قـدرة المؤسسـة مـن حيـث الاعتمـاد عليهـا كليـا أو جزئيـا أو الاعتمـاد علـى المـوارد 
البشــرية، كمــا يــؤثر علــى قــدرة المؤسســة فــي تــدريب وتنميــة قواهــا البشــرية أو فــي دفــع 
رواتــب وأجــور مرتفعــة لاجتــذاب الأشــخاص مــن المــؤهلين للعمــل لــديها، أو مــنح حــوافز 

                                                 
كلية العلوم الاقتصادية  - محاضرات ومواضيع امتحانات -تسيير الموارد البشرية: محمد جلال، مطبوعة بعنوان  1

 .67-64، ص2018والتجارية وعلوم التسيير، جامعة علي محند أولحاج، البويرة، 
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داء، مما ينعكس علـى محتـوى خطـة المـوارد البشـرية فـي شـكلها مالية مقابل تحسين الأ
 .النهائي

لا يمكــن وضـع خطــة لتخطـيط المــوارد البشـرية بــأي مؤسســة دون : التغيـرات التنظيميــة -
التعــرف علــى التغيــرات التنظيميــة التــي ســتحدث، كــإجراء تعــديل فــي الهيكــل التنظيمــي 

ت والمســـؤوليات، ممـــا قـــد ومــا قـــد يصـــحب ذلـــك مــن إعـــادة توزيـــع وتفـــويض الصــلاحيا
يــنعكس فيمــا بعــد علــى مواصــفات المــوارد البشــرية، مــا يترتــب عليــه إحــداث تغييــر فــي 
توزيــع العــاملين أو إعــادة تكــوينهم للتعامــل مــع الصــلاحيات الجديــدة، وقــد تشــتمل هــذه 
التغيرات أيضا على إحداث تغييـر فـي أسـاليب العمـل ممـا يـؤثر علـى طبيعـة الوظـائف 

 .و كليهما معاأو إعدادها أ

يجـب فهـم أهـداف المنظمـة قبـل البـدأ فـي : أهداف المنظمـة الإسـتراتيجية أو المرحليـة -
التخطــــيط للقــــوى البشــــرية، حيــــث أن المحصــــلة النهائيــــة لهــــذا التخطــــيط هــــو مســــاعدة 
المنظمــة فــي الوصــل لتحقيــق أهــدافها، وعليــه يجــب دراســة أهــداف المنظمــة المرحليــة 

المتعددة على حجـم طبيعـة وخصـائص المـوارد البشـرية التـي  والإستراتيجية لانعكاساتها
 .تحتاج لها المنظمة

يتــأثر تخطــيط المــوارد البشــرية بمجموعــة مــن التغيــرات : عوامــل خاصــة بالبيئــة الخارجيــة •
 :التي تحدث في البيئة الخارجية للمؤسسة نذكر منها

ــة - ــة فــي الدول بالنســبة لتشــغيل  ويقصــد بهــا القواعــد التــي تســنها الدولــة: سياســة العمال
الأفــراد منهــا ســاعات العمــل، الحــد الأدنــى مــن الأجــور، نســبة العمــال الأجانــب الــذين 

ـــد، وبـــدون شـــك فـــان خطـــة المـــوارد البشـــرية فـــي المؤسســـات تتـــأثر  1يشـــتغلون فـــي البل

                                                 
ة لطلبة السنة الثالثة ليسانس، إدارة الموارد البشرية، محاضرات موجه: مهمل عادل أمين، مطبوعة مقدمة في مقياس 1

  23، ص2023إبراهيم شيبوط،  3تخصص إدارة أعمال، جامعة الجزائر
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بالتشريعات العمالية السائدة في الدولة، حيث لا يمكن وضع أيـة خطـة دون أن يتـوافر 
 .البيئة الخارجية ممثلة في الدولة وفي النقابات العمالية إن وجدتلها دعم وتأييد من 

يتمثل هذا العامل في التغير الذي يطرأ على سـوق العمالـة مـن : أوضاع سوق العمالة -
ـــة المؤسســـة فـــي الاعتمـــاد علـــى المصـــادر  حيـــث الفـــائض أو العجـــز، وفـــي حالـــة رغب

عندئـذ لابـد مـن دراسـة سـوق الخارجية للحصـول علـى احتياجاتهـا مـن المـوارد البشـرية، 
 .العمالة للتأكد من توفر تلك الاحتياجات، كما ونوعا

تــؤثر سياســة الدولــة تجــاه الهجــرة الأيــادي العاملــة للخــارج علــى حجــم : سياســة الهجــرة -
العمالــة فــي الســوق، إذ أن الســماح بتــرك المــوظفين للعمــل الحــالي قــد يــؤدي الــى عجــز 

أشــد وطــأة فــي بعــض الأعمــال ذات الصــبغة فــي عــدد ونســب الأيــدي العاملــة بصــورة 
الفنية، مما قد ينفع بالدولة من ناحية أخرى الى السـماح بجلـب عمـال مـن دول أخـرى، 
وهذا ما ينعكس على خطـة المـوارد البشـرية وقـد يأخـذ هـذا الانعكـاس عـدة أشـكال منهـا 

 1.تدني القدرات لهؤلاء القادمين، ما قد يؤثر على معدل الإنتاج والأداء

  :الموارد البشرية بالمكتبات العامة -2

  :المكتبات العامة -2-1

  :نشأة المكتبات العامة 2-1-1

  ":العصر الذهبي"المكتبات العامة في العالم العربي الإسلامي  2-1-1-1

تدل البحوث أن أول المكتبات العامـة فـي العـالم العربـي ظهـرت فـي بـلاد مـا بـين النهـرين وواد 
ف للتــــدوين طريقــــا ســــوى بعــــض القصــــائد الشــــعرية المكتوبــــة علــــى النيــــل، حيــــث كــــان لا يعــــر 

اللحــائف وجلــود الغــزال، ولقــد تطــورت الأمــور مــع نــزول الرســالة المحمديــة، فكانــت أول كلمــة 
، فانتقــل بــذلك العــالم العربــي مــن مجتمــع جــاهلي الــى أمــة اقــرأ، وعــرف العــالم " اقــرأ"للرســالة 

  .سابقةانتشارا لم يسبق له مثيل في الحضارات ال

                                                 
 .24مهمل عادل أمين، المرجع السابق، ص  1
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وهـــي أول مكتبـــة أكاديميـــة وعامـــة تقـــام فـــي الـــبلاد  :المكتبـــات العامـــة فـــي بـــلاد الرافـــدين  -  أ
الـذي شـجع حركـات ) م193-149(الإسلامية، ويرجع إنشـاؤها الـى الخليفـة هـارون الرشـيد

الترجمة والتأليف فـازدهرت بـذلك فـي عصـره حركـة التـأليف والترجمـة التـي كـان مقرهـا دار 
 .الحكمة

للترجمة ومقر للدرس والمطالعة والبحث وكانت تقام بها منـاظرات ومناقشـات  مكانا ولقد كانت
  .مفتوحة لكل من أراد العلم والمعرفة دون استثناء

مكتبــة فأصــبحت بغــداد قبلــة  100ولقــد اشــتهرت بغــداد بعــدد مكتباتهــا حيــث يقــال أنهــا بلغــت 
والتـــي ظلـــت قائمـــة ليســـتفيد العلـــم آنـــذاك، وتعـــد بيـــت الحكمـــة أكثـــر مكتبـــات العصـــر العباســـي 

ه حيـث  656الرواد والعلمـاء وطـلاب العلـم إلـى غايـة اسـتيلاء المغـول علـى بغـداد سـنة .منها
نهبــوا وخربــوا الآلاف المخطوطــات فــي النهــر حتــى عــادت ميــاه الفــرات ســوداء مــن لــون المــداد 

ــــد العــــرب والمســــلمين احــــد م ــــاريخ وذاكــــرة الإنســــانية، وفق ــــر ن ت عــــالم وبــــذلك ضــــاع جــــزء كبي
  1.حضارتهم التي تثبت أولويتهم في إنشاء المكتبات العامة كما تعرف اليوم

تعد مكتبة دار العلم بالقاهرة ثاني أضخم مكتبة عرفتها  :المكتبــات العامــــــــــــة في مصر  -  ب
ه على يد الخليفة 395الحضارة العربية الإسلامية أنشأت من طرف الفاطميين سنـــــــة 

. كم آنذاك، إضافة لمكتبات القصور الكبيرة مثل مكتبة العزيز باالله الفاطميالفاطمي الحا
مجلد والتي شكلت فيها بعد نواة مكتبة دار الحكمة وقد  1600000فقد حوت مكتبة 

جهزت بما يحتاجه الرواد من ورق وحبر وأقلام التي كانت تقدم لمن أراد استنساخ 
م دورا مهما حضاريا في رقي وتطور مصنف أو كتاب بالمجان وقد لعبت دار العل

المجتمع العربي الإسلامي لكن دخول التيارات والفتن المختلفة أدت إلى غلقها لمحاولة 
جماعة من الناس نشر تعاليمهم الغريبة عن الدين الإسلامي في المجالس الدينية 

 ، وبقيت إلى والعلمية المقامة بها ليتم فتحها مرة أخرى في زمن الخليفة الأمر بأحكام االله

                                                 

، 2022، 2، العدد6ماعية، المجلد بن حاوية يمينة، تاريخ المكتبة العامة، مجلة ميرودوت للعلوم الإنسانية والاجت1 
  .556ص
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أن انتهى الحكم الفاطمي، ليأتي صلاح الدين الأيوبي ويبني مكانها مدرسة للشافعية بعد 
 .تعرضها للكثير من الإتلاف والنهب

لا يزال العالم العربي يرى في الأندلس مهد للحضارة : المكتبــات العامــــــة في الأندلس  -  ت
لت إلى أوروبا الورق و انتقلت معه الأوروبية الحالية، فبفضل العرب المسلمين نق
 .الحضارة والعلم إلى كل شرائح المجتمع الأوروبي

، فقد كثرت فيها المكتبات وبلغت نحو وتعتبر الأندلس حاضرة الإسلام في قلب أوروبا
السبعين مكتبة، ناهيك عن المكتبات الخاصة فكانت أشهرها مكتبة قرطبة التي 

ارها في عصر المستنصر، وقد جمعت المكتبة أنشاها الأمويين وبلغت أوج ازده
ألف مجلد في مختلف العلوم ، كانت مكتبة قرطبة تشغل احد أجنحة  400حوالي 

قصر الخلافة وكان بها رصيد ثري نتيجة عمليات النسخ ، الشراء، الوقف، الهبات 
ت والهدايا وكان بها قسم للتأليف وقسم للتدقيق والترجمة وقسم للنسخ وقسم للعمليا

الفنية الخاص بفهرسة الكتب حتى تسهل على المستفيدين من عامة الشعب والوصول 
  .لها بسهولة

  :المكتبات العامة في الدول الأوروبية 2.1.1.2

يعود ظهور المكتبات العامة الفرنسية وانتشارها إلى : المكتبات العامة في فرنسا  -  أ
ة المكتبات ، فالأول تأسست فيه مديري1981، 1967، 1945ثلاث تواريخ أساسية 

والقراءة العمومية والتي عملت على تشجيع البلديات على تطوير مكتباتها وإنشاء 
أصبحت هذه المكتبات موجهة  1981فضاءات خاصة بالأطفال وابتدءا من سنة 

 34تم إنشاء  1967نسمة، أما في  10000للبلديات التي يقل عدد سكانها عن 
في سنة  42بعد ما كان عددها  1980-1967مكتبة مركزية للإعارة مابين سنتي 

1966.1 
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يحصي  1864 سنة " Revie des doux mondes "في مقال بعنوان  
Charles louomdrs  195  مدينة فرنسية تتوفر على مكتبات عامة تحتفظ في

انتشرت  1994وثيقة، وفي سنة   2600000أرصدتها الوثائقية على أكثر من 
رنسا وحظيت كل المقاطعات الفرنسية بمكتبة على المكتبات العامة في كل أرجاء ف

  .مليون مسجل 8,5مكتبة بلدية مع1885إلى  804الأقل فانتقل الرقم من 
وعلى عكس الدول الأوربية اتسم التعليم  20في بداية القرن : المكتبات العامة في ألمانيا  -  ب

الذي ينظر إليه على  بألمانيا بالمراقبة الشديدة وجعل من المكتبة دائما وسيطا بين القارئ
فلم يسمح للولوج الحر إلى . انه مواطن غير راشد ثقافيا ومعنويا لاختيار كتابه الجيد

إلى جمعية مكتبي  1922الوثائق المحفوظة في المكتبات الشعبية التي تم إنشائها سنة 
 .1970المكتبات العامة وتحول شعارها من مكتبة وتعليم إلى كتاب ومكتبة سنة

كانت القراءة العامة تحت الرقابة المشددة، وكانت شبكة  ء الفترة النازية،أما أثنا
المكتبات العامة في خدمة النظام آنذاك، وقد تم إنشاء أول مصلحة مركزية للمكتبات 

مراقبة وتطوير المكتبات في جميع : والتي من مهامها الرئيسية 1935العامة سنة
من  %77، 1949لحرب وبالتحديد سنة أنحاء ألمانيا، وفي السنوات التي تلت ا

البلديات لم تكن بها مكتبات عامة نتيجة ظروف الحرب التي نالت من الكثير من 
المكتبات العامة ولم تتطور الأمور إلا عن طريق مبادرات أتت من الخارج وعلى 

بفضل  L america gedenr bibliotherرأسها إنشاء اكبر مكتبة عامة بيرينن 
  1.ملاين مارك آلماني تم جمعها من الولايات المتحدة الأمريكية 5مبادرة تقدر

، فقامت 1830سنة  عرفت بلجيكا كنظام حكم ملكي:المكتبات العامة في بلجيكا  -  ت
من خلال إعادة بناء المؤسسات الثقافية التي كانت موجودة بها، فالمكتبة ..... بتحقيق

Alebart 1الملكية التي حملت اسم الملك 
er

 Desdues deة مكتبة هي وريث 
Bougogine   ميلادي لكن بعد  18حيث فتحت المكتبات أبوابها للجمهور منذ القرن
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الاضطرابات والتي أحدثها  الاستعمار الفرنسي تم تحويل البعض من المكتبات العامة 
 .في المدن إلى جامعات قصد المحافظة على رصيدها الوثائقي

مكتبات العامة بدون مصاريف كبيرة من طرف البلجيكي في نشاء شبكة لل الحلمإن 
حول المكتبات العامة ومنظمة القراءة العمومية والتي   1921البلديات بفضل قانون 

عملت على تقديم دعم مالي للجماعات المحلية في المحافظة وتطوير المكتبات 
  .الموجودة في أقاليمهما ومحاولة إنشاء مكتبات أخرى تحت وصاية البلديات

 Annuaireحول المكتبات العامة في 1981إحصائيات نشرت سنة وفي 

statistique Belgique  11390مكتبة عامة تضم  1029حيث تم إحصاء 
قارئ، ثم  807638مليون إعارة أمام  617,لتقوم في نفس السنة بأكثر من. كتاب
، وقد كانت 1988كتاب في سنة  6800كتاب في بلجيكا بمعدل 7195نشر 

لبلدية تقوم بشراء نسبة كبيرة من هذه الكتب، بالإضافة إلى شراء كتب المكتبات ا
مما ألزم هذه المكتبات مراعاة المعايير الوطنية الخاصة .... تنشر بفرنسا وهو 

 .بعملية الاقتناء
أوروبيا إلا أنها تميزت بنظام  رغم صغر مساحتها :نماركاالمكتبات العامة في الد   -  ث

هرة في العالم وحسب الإحصائيات فان الدانمارك يمكن تلقيبه للمكتبات العامة الأكثر ش
عنوان جديد كل سنة ناهيك عن  11000بدار الكتاب والقراءة حيث تم نشر حوالي 

 .الكتب التي يعاد نشرها لعدة مرات

 1914ويمكن القول أن المكتبات العامة ظهرت بفضل إنشاء التعليم الإجباري سنة 
، وقد تم إنشاء العديد من 1850 – 1840كبار في سنوات وانتشار مدارس لتعليم ال

إلى  1855المكتبات العامة من طرف الطبقة المثقفة حيث وصل عددها سنة 
  1900.1سنة  700مكتبة بعدما كانت 1068

وبقي معمول به لغاية  1920صدر أول قانون حول المكتبات العامة الدانمارك سنة 
على تطوير المكتبات العامة بشكل كبير  سنوات من القرن الماضي مما ساعد 8
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قام يضم بعض  1970المتمم لإصلاحات البلدية سنة  1964جدا، كما أن قانون 
البلديات والمقاطعات مما سيشكل في تاريخ المكتبات الدانماركية نقطة تحول فكري 

ماتها وقام بوضع المهام الثقافية للمكتبات العامة في المقام الأول، والثاني مجانية خد
  .واستعمالات وثائقها باختلاف حواملها المادية

لقد كانت المكتبات  العامة في بلجيكا تضم المكتبات العلمية والتي لعا تاريخ طويل 
في هذا البلد والمتمثلة في المكتبة الملكية وثلاث مكتبات جامعية أخرى في كل من 

Liderse,Arhus    ,Copenhagi  الشؤون الثقافية أما  والتي كانت تابعة لوزارة
المكتبات الجامعية الأخرى فكانت تحت وصاية وزارة التعليم الوطني وبعض 

  1.الجامعات الخاصة
  أهداف المكتبة العامة. 2.1.2

تشجيع وتدعيم القراءة والمطالعة لدى المواطنين، وذلك عن طريق تقديم خدمات  �
 .ات المتنوعة للجميعومصادر المعلومات التي ترضي الأذواق المختلفة، والحاج

تزويد الباحثين بالمعلومات المتنوعة وتقديم الخبرات له من جميع العصور والأزمنة  �
 . المختلفة التي تساعده في دراساته وبحوثه

تشجيع استغلال أوقات الفراغ وعقد الندوات والمحاضرات الهادفة ومناقشة أكثر  �
 .المشكلات تأثيرا في المجتمعات المحلية والعالمية

 .الحصول على المعلومات وجمعها من مصادر ذات مصداقية عالية لا شكوك حولها �
 .المساهمة في نجاح مشاريع محو الأمية �
 .توفير جميع أنواع مصادر المعلومات المسموعة، المطبوعة،والمرئية �
تعتبر مركز للمعلومات المتنوعة الصحيحة وتسعى للتقدم في مختلف الجوانب  �

 .العلمية

                                                 
1
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  1.صح والإرشاد للأفراد المجتمع في كيفية استخدام المكتبةتقديم الن �

اعتمـدت الجزائــر أنـواع أساســية مـن المكتبــات   :انـواع المكتبــات العامــة فـي الجزائــر2-1-3
   :التي كانت متوفرة على الصعيد الوطني وهي كالأتي

فــي تعــد المكتبــات العامــة مــن المؤسســات العامــة  :المكتبــة المطالعــة العموميــة2-1-3-1
تج كافـــــة أنـــــواع المعرفـــــة خدمـــــة المجتمـــــع كـــــذلك تعـــــد المركـــــز المحلـــــي للمعلومـــــات التـــــي تنـــــ

للمستفيدين منها من خلال هذا يمكن تصنيف خمسة أنـواع مـن مكتبـات المطالعـة والمعلومات 
   :العمومية وهي كالأتي

 قاعات المطالعة أو المكتبات شبه الريفية  -
 مكتبات الوسط الريفي  -
 حضري مكتبات الوسط ال -
 .المكتبات الولائية  -

توجد علـى مسـتوى كـل ولايـة مركـز ثقـافي او دار :  مكتبات المراكز الثقافية 2-1-3-2
الثقافــة التــي تســاهم فــي السياســة الثقافيــة الرســمية للدولــة ومــن خلالهــا تقــرر تأســيس مكتبــة 

فـي عامة تكون تابعة لهـا وتحـت تسـييرها بهـدف جلـب مختلـف شـرائح المجتمـع  للمشـاركة 
  .مختلف الأنشطة الثقافية بها 

ــاحف  2-1-3-3 ــات المت تــاحف تكــن تــابع لهــا وهــي يوجــد فــي اغلــب الولايــات م :مكتب
  ومية مفتوحة لجميع الرواد مكتبات عم

ـــاء  2-1-3-4 ـــدي زكري ـــة مف ـــة قصـــر الثقاف كانـــت هـــذه المكتبـــة تابعـــة للمركـــز : مكتب
مقرهـــا بالمدينـــة وابتـــداءا مـــن  1976الـــوطني للدارســـات التاريخيـــة برئاســـة الجمهوريـــة ســـنة 

   :تتولى هذه المهام التالية ،أصبحت تابعة للوزارة الثقافة 1984عام 
  التاريخ والادب ،وضع تحت تصرف الجمهور الوثائق والكتب التي لها علاقة بالفن-
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  ثين والفنانين ومختلف شرائح المجتمع فضاءات المطالعة توفير للباح-
  من اجل البحث والتنمية الثقافية تشجيع وتوفير كل السبل -
  .البحث العلمي والنشاطات الثقافيةنشر وتوزيع -
  1835مـن أقـدم المؤسسـات الثقافيـة التـي تـم تأسيسـها سـنة :المكتبة الوطنية 2-1-3-5

حيث تواجدت في عدة أماكن  لسوء الفضـاءات المخصصـة لهـا الـى أن تـم انجـاز  مكتبـة 
 Fanceis fanonاللازمة وطنية للمقاييس العالمية شروط 

  1970ماي 29المؤرخ في  34-70تم إعادة تنظيم المكتبة الوطنية بموجب الامر رقم -
إضافة الى تطبيق التشريع علـى الإيـداع القـانوني ونشـر البيوغرافيـة الدينيـة وكـذا التنظـيم -

ان مهــــام  149-93وكــــذا مرســــوم التنفيــــذي  34-70جــــاء فــــي الأمــــر  لإدارة حســــب مــــا
  :الوطنية تتمثل في مايلي المكتبة

حتها للحفــاظ عليهــا وتطبيــق التشــريع لمصــالقــانوني و  جمــع الوثــائق الخاضــعة للإيــداع -
  المرتبط بها 

اقتناء ومعالجة وحفظ وتوزيع المؤلفات والوثـائق المكتوبـة السـمعية البصـرية الصـادرة فـي -
  الوطن وخارجه 

ــــف الوثــــائق المتعلقــــة بــــالجزائر ا- و التــــي الفهــــا المؤلفــــون الجزائريــــون الحفــــاظ علــــى مختل
  المتواجدة في الخارج 

  المشاركة في تطوير البحث -

اعداد جو للتراث الثقافي الوطني المكتوب للحفاظ عليه في المكتبات سواء داخل أو خارج -
  1.الوطن
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  : المكتبة العامة خدمات 2-1-4
علـى ذلـك كـان لخدمـة  فالمكتبة وجدت من اجـل الاسـتخدام و   :خدمة الإعارة 2-1-4-1

الإعـــارة الـــدور الرئيســـي فـــي تنشـــيط الاســـتلزام وفـــد خـــدمات  المكتبـــة الـــى خارجهـــا لجميـــع 
   .الفئات دون استثناء

تتطلــب مجموعــة مــن المراجــع الأساســية بالمكتبــة  :خدمــة الإرشــاد المرجعــي 2-1-4-2
ـــب  ـــك يتطل ـــزة التعـــرف بطـــرق تنظيمهـــا واســـترجاع المعلومـــات منهـــا وذل اعـــداد خدمـــة متمي

ـــة تـــوزع علـــى  ـــاء الشخصـــي او اعـــداد فلتـــرات تعريفي مكثـــف الارشـــاد المرجعـــي ســـواء باللق
   .الجمهور

وهي مـن أهـم الخـدمات التـي تصـطل عيهـا المكتبـة   :خدمة الإرشاد القرائي 2-1-4-3
نحـو المـواد التـي تقابـل حاجـاتهم الفعليـة والمبنيـة  العامة وتتمثل في توجيـه القـراء وإرشـادهم

   .وياتهم العلمية والثقافية ومتابعة قراءتهم في المستقبل باستمرارعلى مست
تسـمح بإعارتهـا خـارج  إلـىوذلـك بتـوفير صـور مـن المـوارد  :خدمة التصوير 2-1-4-4

وذلـك بمقابـل مـادي بسـيط وذلـك انطلاقـا مـن ) المراجع الدوريات النسـخ الوحيـدة ( المكتبة 
  .مبدا توفير جميع المواد لكل القراء 

وهــي خدمــة تتعلــق  بتقــديم المعلومــات الخاصــة  :خــدمات الإحاطــة التجاريــة 2-1-4-5
باهتمامــــات كافــــة الافــــراد بــــالمجتمع الــــذي تخدمــــه المكتبــــة أي انهــــا تــــرتبط بخدمــــة قطــــاع 
جماهيري عريض و تشمل هذه الخدمات الاعلام السريع بكل جديد بالإضافة الـى المكتبـة 

صــناعية -عماليــة -موضــوعات زراعيــة (مجتمــع اصــدار قــوائم بالموضــوعات التــي تهــم ال
  )الخ ..ودينية 

وهــي خدمــة تنطلــق مــن مبــدا توصــيل الخدمــة المكتبيــة   :خدمــة ســيارة الكتــب2-1-4-6
وهــي خدمــة مرحليــة تــتم لحــين انشــاء  ،لجميــع افــراد المجتمــع مهمــا كانــت أمــاكن تواجــدهم

ومـــن خـــلال برنـــامج  مكتبـــة فرعيـــة لخدمـــة المنـــاطق التـــي تحتـــاج الـــى مثـــل هـــذه الخـــدمات
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خاص يمكن تشغيل سيارة الكتب في أيام معينة من الأسـبوع لزيـارة المنطقـة ثـم العـودة مـرة 
أخــــرى لاســــتلام الكتــــب المعــــارة ويشــــترط فــــي المجموعــــات ســــيارة الكتــــب ان تتناســــب فــــي 

مـــن حيـــث النـــوع  فـــرادالأتكـــوين جماعـــات مـــن  أو,الأســـاس طبيعـــة المنطقـــة التـــي تخـــدمها 
  1).النساء والأميين ، شبابال، الأطفال(

  :من أهمها مايلي :وظائف  المكتبة العامة 2-1-5
لأنهـــا تعمـــل علـــى تـــوفير مصـــادر المعلومـــات التـــي تســـاهم فـــي  :وظيفـــة تثقيفيـــة2-1-5-1

  .المجتمع  أفرادتنمية الثقافة لدى 
 تعمل على توفير المعرفة لكافة أبناء المجتمع فهـي تعمـل علـى :وظيفة تعليمية 2-1-5-2

الخاصــــة مــــن خــــلال المدرســــة او مــــن ناحيــــة ثانيــــة تقــــدم الخــــدمات  تــــوفير الخــــدمات لأطفــــال
  .والمعلومات للعمال كذلك 

  والإعلاميـــــةلأنهـــــا تعمـــــل علـــــى تـــــوفير الوســـــائل الثقافيـــــة  :الوظيفـــــة الإعلاميـــــة2-1-5-3
 المناسبة من الكتب ونشـرات والمطويـات الورقيـة تجيـب مـن خلالهـا علـى استفسـارات الجمهـور

  .وتقديم المعرفة له 
لأنها تعمل على اقتناء مصـادر المعلومـات التـي يمكـن  وذلك  :وظيفة ترويجية 2-1-5-4

قراءتها  لأغراض استثمار أوقات الفراغ بشكل مجد بـدلا مـن تضـييعها فـي اللهـو واللعـب فيهـا 
  2.لاينفع

  
  
  
  
  

                                                 
 .10ص  .2022، 50 ع ،الإصدار الخامس ،دور المكتبات في زيادة الثقافة المجتمعية، خليل مرعي ؛رقية عدنان1

  .256ص   ،الرياض ،دار المريخ للنشر ،أساسيات في علم المعلومات والمكتبات ،احمد بدر 2
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  :الهيكل الوظيفي بالمكتبات العامة 2-2

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  مخطط يمثل الهيكل التنظيمي للمكتبة العامة لولاية بسكرة

  

 المدير

قسم معالجة 
الرصيد الوثائقي 

 وتنميته

مصلحة الإدارة 
 والوسائل

قسم معالجة 
 المستخدمين

حة تسيير مصل
 الرصيد وتوجيهه

مصلحة التنشيط 
والتبادلات 

 والأنشطة الثقافية

 فرع المستخدمين

 فرع الميزانية والمحاسبة

 فرع الوسائل العامة

 مصلحة الاقتناء

 مصلحة معالجة الرصيد

مصلحة الإعلام الآلي 
 والسمعي

 مكتبة المطالعة العمومية الملحقة

 مصلحة الرصيد الوثائقي

 مصلحة المستخدمين
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تتمثل مهامه في الإشراف على جميع العمليات بما فيها الإدارية، المالية : المدير  -1
والمكتبية من تخطيط ورقابة وتسيير واتخاذ التدابير والقرارات اللازمة للسير الحسن 

 .الملحقات التابعة لها للمكتبة وجميع

تتـــولى هـــذه المصـــلحة تنظـــيم وتســـيير كـــل مـــا يتعلـــق بالجانـــب : مصـــلحة الإدارة والوســـائل -2
الإداري الخــــاص بالمكتبــــة كإعــــداد ميزانيــــة المكتبــــة، التجهيــــز، التوظيــــف، تنظــــيم الشــــؤون 

ة، فــرع المســتفيدين، فــرع الميزانيــة والمحاســب: الــخ، وتضــم ثلاثــة فــروع...الإداريــة للمــوظفين
 .وفرع الوسائل العامة

ويـــتم هـــذا النـــوع بكـــل الجوانـــب الخاصـــة بالمســـار المهنـــي للموظـــف،  :فـــرع المســـتخدمين  -  أ
 ...)الترقية، العطل، التكوين( ابتداءا من تنصيبه لغاية التقاعد 

ــــة والمحاســــبة  -  ب وهــــو الفــــرع الخــــاص بــــدفع الأجــــور للمســــتخدمين الــــدائمين : فــــرع الميزاني
 .سوار المرتبات، المخلفات والمردوديةوالمتعاقدين بكل أنواعها 

ــرع الوســائل العامــة  -  ت ويــتم مــن خلالــه تســديد النفقــات المتعلقــة بالمهــام الإداريــة، وشــراء  :ف
 .التجهيزات والعتاد، إضافة الى أشغال الصيانة

وقـــد تـــم إنشـــاؤه مـــؤخرا وقـــد انطلقـــت عمليـــة دفـــع الأرشـــيف بـــين مكتـــب : مكتـــب الأرشـــيف -3
 .بصفة رسميةالأرشيف وباقي المصالح و 

 : قسم معالجة الرصيد الوثائقي وتنميته -4

تعمـل هـذه المصـلحة علـى تزويـد المكتبـة الرئيسـية والملحقـات بالرصـيد : مصلحة الاقتنـاء  -  أ
الوثـائقي حســب سياســة تنميــة مجموعــات ممنهجــة ويكــون ذلــك مــن خــلال اختيــار مصــادر 

 .ة المخصصة لذلكالمعلومات التي تلبي احتياجات المستفيدين حسب الأرصدة المالي

الفهـــارس الموجهـــة كوســـائل بحـــث للمســـتفيدين مـــن : مصـــلحة معالجـــة الرصـــيد وصـــيانته  -  ب
المكتبة تقوم هذه المصلحة بالمعالجة الفنيـة لمصـادر المعلومـات بدايـة مـن عمليـة الجـرد، 

) 23تطبيــــق ديــــوي العشــــري الطبعــــة(الفهرســــة الموضــــوعية لهــــذه المصــــادر، والتصــــنيف 
 .دة التالفةوإعداد وصيانة الأرص
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ــي والســمعي البصــري  -  ت تتــولى مهمــة الإشــراف علــى الســير الحســن  :مصــلحة الإعــلام الآل
للحواســيب فــي مختلــف المصــالح، بالإضــافة الــى متابعــة تــدفق الانترنــت بالمكتبــة والعمــل 

 .على توفير هذه الخدمة للرواد حسب ما يسمح به القانون الداخلي للمكتبة

القسـم كبوابـة لـرواد المكتبـة بمختلـف فئـاتهم حيـث يعمـل  يعـد هـذا: قسم خدمة المسـتفيدين -5
علــى اســتقبال وتوجيــه القــراء والإشــراف علــى عمليــة الانخــراط بالإضــافة الــى العمــل علــى 

 .ضمان الخدمة المرجعية للقراء

بتنظـيم وبرمجـة مختلـف الأنشـطة الثقافيـة والعلميـة المنظمـة مـن طـرف  كما يقوم هذا القسم
وصــــل بـــــين رواد المكتبـــــة ومختلـــــف قضــــاياها ويضـــــم هـــــذا القســـــم  المكتبــــة ويعتبـــــر همـــــزة

  :مصلحتين
ويـــتم مـــن خـــلال متابعـــة قاعـــات المطالعـــة  :مصـــلحة تســـيير الرصـــيد وتوجيـــه القـــراء  -  أ

والانخــــراط وإعــــداد تقــــارير دوريــــة حــــول عــــدد وفئــــات المنخــــرطين ودراســــة احتياجــــات 
لأرصــدة المتواجــدة المســتفيدين عــن طريــق مراقبــة نســب الإعــارة ومــدى الإقبــال علــى ا

 .بالمكتبة

وهـي المصــلحة المؤولـة علـى إعــداد : مصـلحة التنشــيط والتبـادلات والأنشــطة الثقافيـة  -  ب
البرنـــامج المســـطر للنشـــاطات والعمـــل علـــى إنجاحـــه ورفـــع التقـــارير الدوريـــة حـــول كـــل 

 .التظاهرات والنشاطات المنجزة

اط والتي تمكنهم من الاسـتفادة أن يتم تسجيل الرواد ومنحهم بطاقة الانخر  :مكتب الانخراط - 6
  .من جميع خدمات المكتبة
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  : اختصاصي المعلومات في ظل التكنولوجيات الحديثة 2-3

يعرفــه قــاموس البنهــاوي بأنــه شــخص يهــتم بإعــداد : تعريــف اختصاصــي المعلومــات 2-3-1
ع وتجهيز المعلومات في مجال من مجالات المعرفة، وهناك من يعرفه بأنه كل مـن يتعامـل مـ

مصــادر المعلومــات مــن حيــث الاختيــار، التزيــد، الجمــع، التنظــيم والمعالجــة كمــا يتعامــل أيضــا 
  .مع المستفيد من خلال الإجابة على استشاراته وتلبية حاجياته المعلوماتية

يلاحظ مما سبق أن أخصائي المعلومات هو وسـيط بشـري يتعامـل مـع مصـادر المعلومـة كمـا 
  1.ن ويسهل الوصول إليهايساعد في اتاحتها للمستخدمي

ـــة لاختصاصـــي المعلومـــات 2-3-2 تـــرتبط مهـــام أخصـــائي المعلومـــات : المهـــارات المطلوب
ارتباطــا وثيقــا بالمســتجدات الحاصــلة فــي المجــال التكنولــوجي لهــذا مــن الضــروري لأخصــائي 

  :المعلومات أن يكتسب مهارات تتماشى مع هذه التطورات والتي يمكن ذكرها كالتالي
 .نواقص في الإمكانات والأداءتحديد ال -
 .تحديد الأفكار الجديدة واحتياجات المستفيدين وتصنيف القوى البشرية -
 .التأكد من أن البنية التحتية لتقنية المعلومات تعمل على تدعيم إدارة المعرفة -
 .التخطيط والإسهام في صناعة القرارات وحل المشكلات وتطوير إدارة المكتبة -
 .لى استخدام المصادر الالكترونيةتدريب المستفيدين ع -
 .تحليل المعلومات وتقديمها للمستفيدين -
 .تطوير إستراتيجية إدارة المعرفة -
 .نشر الوعي المعرفي لدى الآخرين -
 .تطوير رؤية جديدة للمعرفة -
 .التعامل مع التشريعات والقوانين الخاصة بالملكية الفكرية وحقوق المؤلفين -
 .أهميتها للمستفيدينتحديد المصادر المعرفية حسب  -
 .الفهم المشترك والثقة المتبادلة مع جمهور المستفيدين -

 
                                                 

لعرابي نسرين، دور أخصائي المعلومات في ظل ممارسات الوساطة الثقافية الرقمية، مجلة علوم المعلومات، علم   1
 .158، ص2020، 01، ع04الأرشيف وعلم المكتبات، مج



 الموارد البشرية بالمكتبات العامة:                                           الفصل الثاني
 

 
79 

 1.القدرة على إدارة الوقت اللازم للقيام بالأنشطة المعرفية المخطط لها -
أمـام تعـدد تكنولوجيـا المعلومـات والاتصـال : الجديدة لأخصـائي المعلومـات مبادئال 2-3-3

الميــــادين المعرفيــــة أصــــبح لزامــــا علــــى أخصــــائي ومــــع التــــدفق الهائــــل للمعلومــــات فــــي شــــتى 
  :المعلومات القيام بالوظائف التالية

بالنشــر كــالتحرير والإخــراج، ولغــات الحاســوب  المشــاركة فــي بعــض المهــارات المتعلقــة -
 .قصد إنتاج أشكال الكترونية للكتب ذات المستوى القرائي المنخفض

لآلــــي للكائنــــات، الإنشــــاء الآلــــي الإنشــــاء ا( المشــــاركة فــــي إنشــــاء البيانــــات الوســــطية  -
 ).للتسجيلات الوصفية

تزايد العبء فيما يتعلق بتعليم كيفية الوصـول الـى المعلومـات، وذلـك مـع زيـادة الإقبـال  -
 .على شبكة الانترنت

إبرام اتفاقيات بين أخصائي المعلومات والناشرين الالكترونيين بغرض التعاون وتوسـيع  -
 .نطاق المعلومات

تهم فيما يخص حفظ الأرشيف، فيما يعيق بـالموارد النـادرة والمحفوظـات استمرار نشاطا -
 .الهامة، أما بقية الموارد فتوضع بشكل رقمي

  2.توفر التسجيلات الالكترونية للموارد بصفة عامة -

   

                                                 
: ، متاح على الرابط2021ة علي الكميشي، المهارات المطلوبة لأخصائي المعلومات، منصة أريد، لطفي  1

http://portal.orid.mg . 

، شعباني مجيد؛ شنوفي شعيب، أخصائي المعلومات في البيئة الرقمية، كلية العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيير  2
 .13، مجلة العلوم التجارية، ص-بومرداس -جامعة محمد بوقرة
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  : حيث يمكن إجمالها في :الكفاءات اللازمة لأخصائي المعلومات 2-3-4
 .ا بكل أبعاد التخصصمهارات أكاديمية دراسية وفيها يكون ملم -
 .مهارات لغوية حتى يستطيع التعامل مع مختلف أوعية المعلومات متعددة اللغات -
مهــــارات فنيــــة تخــــص العمليــــات الفنيــــة مــــن فهرســــة، تصــــنيف، تكشــــيف واســــتخلاص  -

 .وغيرها
مهــــارات تقنيــــة وفيهــــا يكــــون ملمــــا باســــتخدام كافــــة أنــــواع التقنيــــة التــــي أفرزتهــــا الثــــورة  -

 .التكنولوجية
ــــة قصــــد تطــــوير المجموعــــات امــــ - ــــة بمصــــادر المعلومــــات الالكتروني تلاك معرفــــة عميق

 .الالكترونية
 .تقييم الاحتياجات المعلوماتية وتصميم خدمات تسد تلك الحاجيات -
 .تدريب المستفيدين على استخدام المصادر والنظم الآلية والالكترونية -
 .المساهمة في إنشاء وبناء البرمجيات الوثائقية -
  1.شبكات الويب استخدام -

  : أخلاقيات المهنة المكتبية  2-4

تعرف على أنها الوظيفـة التـي تهـتم برصـد الإنتـاج الفكـري  :تعريف المهنة المكتبية 2-4-1
ومعالجتـــــه وحفظـــــه ووضـــــع وســـــائل اســـــترجاعه خدمـــــة للمســـــتعملين مـــــن مختلـــــف الأصـــــناف 

متزايــدة لجميــع قطاعــات والمســتويات، إن الوصــول للمعلومــات بطريقــة ســهلة وفعالــة لــه أهميــة 
المجتمع والمختصون في المعلومـات سـوف يكونـون مطلـوبين بصـورة كبيـرة فـي هـذا المجتمـع، 

  .وأن أهميتهم سوف تزداد ومكانتهم سوف تكون بازدياد

يعــود الاهتمــام بالســلوك الأخلاقــي فــي  :ظهــور وتطــور أخلاقيــات المهنــة المكتبيــة 2-4-2
الــى مطلـع القـرن العشـرين حيــث ظهـرت أولـى المكتبـات فــي المهنـة المكتبيـة بمفهومـه الحـديث 

نشـرة جمعيـة المكتبـات الأمريكيـة : الموضوع فـي الولايـات المتحـدة الأمريكيـة مـن خـلال دورتـي

                                                 
: ناجية قموح؛ عز الدين بودربان؛ خديجة بوخالفة، كفايات ومواصفات أخصائي المعلومات للتأقلم مع البيئة الرقمية  1

 .8- 7، ص2015، -قسنطينة -دراسة ميدانية بمكتبات جامعة قسنطينة، جامعة عبد الحميد مهدي
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وجريدة المكتبة كما أثيـر موضـوع أخلاقيـات المهنـة المكتبيـة مـن طـرف  SALAالمتخصصة 
ـــة فـــي  1903بلامـــر ســـنة  ـــواحي الأخلاقي ـــة ترتكـــز بالضـــرورة علـــى حيـــث كـــان يـــرى الن المهن

اقتـرح بولتـون  1909الأخـلاق التـي يجـب أن يتحلـى بهـا المكتبيـون أثنـاء أدائهـم لعملهـم، وفـي 
كمبــادئ  ALAقواعـد أخلاقيــة للمتخصصــين فـي المكتبــات تبنتهــا جمعيـة المكتبــات الأمريكيــة 

يكيــة اهتمامهــا وواصــلت جمعيــة المكتبــات الأمر  1929أوليــة لأخلاقيــات المهنــة المكتبيــة عــام 
، وبــذلك الاتجــاه نحــو 1939بتســطير المبــادئ الأخلاقيــة والتنظــيم لهــا حتــى أصــدرت دســتور 

  .التقنين والتشريع لهذه الأخلاقيات
كانــــت أخلاقيــــات المهنــــة المكتبيــــة موضــــوع دراســــة أكاديميــــة لنيــــل شــــهادة الــــدكتوراه مــــن قبــــل 

والتـي اعتبـرت مسـاهمة  Case wasten reserrveبجامعـة  1976الـدكتور جـون بيكـر سـنة 
كبيــرة فــي المجــال وفيمــا بعــد صــدرت العديــد مــن الكتــب حــول أخلاقيــات المهنــة المكتبيــة منهــا 

وكتـاب التحـديات الأخلاقيـات فـي علـم  1985،1الأخلاقيات المهنيـة والمكتبيـين للمـؤلفين سـنة 
ــــة الم 1988المكتبــــات عــــام  ــــة لمؤلفــــه روبــــرت هوتمــــان، وبــــذلك عرفــــت أخلاقيــــات المهن كتبي

  .ميلادها ونشأتها الأولى على أرض الانجلوسكسون
عمــــل العديــــد مــــن المختصــــين فــــي مجــــال المكتبــــات : أخلاقيــــات المهنــــة المكتبيــــة 2-4-3

بأنهــا  Anne kujeوالمعلومــات علــى تقــديم تعريــف أخلاقيــات المهنــة المكتبيــة  حيــث عرفهــا 
التـي تـؤمن شـرعية مهنيـة خارجيـة مجموعة المبادئ المهنية المرتبطة بالواجبات دون الحقـوق و 

ـــة  ـــادئ  الحري ـــة ومب ـــات المهن ـــدول التـــي لهـــا دســـتور لأخلاقي ـــات ال وداخليـــة، وتجمـــع فـــي مكتب
  .الفكرية

إذا فأخلاقيــات المهنــة المكتبيــة يقصــد بهــا المبــادئ والقــيم والضــوابط التــي تصــاغ وتوضــع مــن 
ن نشـأتها تبيـان واجبـات قبل هيئات ومختصـين فـي مجـال علـم المكتبـات مهنيـين وأكـاديميين مـ

مهنيــي المكتبــات والمعلومــات وتوضــيح مســتوى الأداء المطلــوب مــنهم فــي كــل مهمــة ووظيفــة 
وخدمــــة بحيـــــث يســــتلزم مـــــنهم ســــلوكا معـــــين قائمــــا علـــــى الالتــــزام الـــــذاتي، كمــــا أنهـــــا توضـــــح 
مســؤولياتهم تجــاه بعضــهم الــبعض كــزملاء عمــل فــي نفــس المكــان أو فــي أمــاكن عمــل مختلفــة 

                                                 
مكتبات جامعة باتنة : ن الطيب، أخلاقيات المهنة المكتبية وواقع الالتزام بها في المكتبات الجامعية الجزائريةزينب ب  1

 .953، ص2022، 31، ع22أنموذجا، مجلة الاحياء، مج
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جــاه المســتفيدين المتــرددين علــى مختلــف أنــواع المكتبــات تتعــدد وتتنــوع فئــاتهم وتبــاين أيضــا ت
احتياجــاتهم البحثيــة والمعلوماتيــة مــن المكتبــة وأيضــا تجــاه مــوردي مصــادر المعلومــات الــذين 
تتعامــل مــع المكتبــات لتثمــين مجموعاتهــا الفكريــة، بهــدف الحفــاظ علــى شــرف المهنــة المكتبيــة 

  .باقي المهن الأخرى ورقي مكانتها بين
تنبثــق أخلاقيــات المهنــة المكتبيــة مــن : المبــادئ العامــة لأخلاقيــات المهنــة المكتبيــة 2-4-4

ـــة المكتبيـــة، ومبـــادئ  الأخلاقيـــات العامـــة كأســـاس لهـــا لتطـــوير قواعـــد أخلاقيـــة خاصـــة بالمهن
  1: أخلاقيات المهنة المكتبية تتمحور في

العضــــوية، المرونــــة، العمــــق، المســــؤولية، : تتمثــــل فــــي: مجموعــــة الصــــفات الشخصــــية: أولا
  .الفطنة، التسامح، الثقة، الاعتقاد الذاتي، المدح، الانضباط، والدقة

ــــتحمس، التركيــــز، : الاتجاهــــات والمواقــــف: ثانيــــا التصــــميم، الشــــكر، الطمــــوح، العاطفــــة، ال
  .التواضع، الالتزام الذاتي، التكيف، التفاؤل، الاحترام والقبول

الحكمـة، الصـدق، الـولاء، الأمانـة، الإيمـان بـالنفس، السـهمة المثاليـة، : تتمثـل فـي: القيم :ثالثا
  .الكرم، الإخلاص، المسؤولية، الشفقة، الرحمة، التفهم

يمكــن أن تكــون مصــادرها منبثقــة ومســتوحاة  :مصــادر أخلاقيــات المهنــة المكتبيــة 2-4-5
  : من
ـــــات الشخصـــــية - لشخصـــــية تنتقـــــل هـــــذه القـــــيم الأفـــــراد لهـــــم قـــــيمهم ومعتقـــــداتهم ا :الأخلاقي

والمعتقدات مع الأشخاص عند انتقالهم للعمل داخل المنظمات والمجتمعات المختلفة التـي 
يعملــون ويعيشــون فيهــا، تحــول هــذه القــيم والمعتقــدات الــى ســلوكية تظهــر بشــكل جلــي فــي 

 .تصرفات الشخص

مـــــات الأفـــــراد تتـــــأثر الأخـــــلاق بـــــالتنظيم الإداري حيـــــث تســـــتقطب المنظ :التنظـــــيم الإداري -
وتــــدربهم علــــى طــــرق وأســــاليب العمــــل والتعليمــــات الخاصــــة بالعمــــل، كمــــا تــــؤثر الهياكــــل 

 .التنظيمية الرسمية في تشكيل الأخلاقيات داخل منظمات المعرفة

                                                 
 .954زينب بن الطيب، المرجع السابق، ص  1
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ـــوائح والتشـــريعات - ـــوانين والل توضـــع لتحديـــد المعـــايير المقبولـــة فـــي مجـــال الأعمـــال،  :الق
علـى توجيـه الأفـراد والمـديرين نحـو مـا ينبغـي عملـه الأفراد والمنظمات وغيرها، وهي تعمـل 

والابتعاد عنه، لذا فان وجود هذه القـوانين يمثـل رادعـا للسـلوكيات غيـر المقبولـة فـي مجـال 
 .العمل المعرفي

وعمل سلوكيات العاملين على مختلف  ساتوالتي تمثل إطار ممار : ثقافة المنظمة
ت عبر الزمن وأصبحت سمة خاصة بالأفراد المستويات داخل المنظمة والتي تطورت واستقر 

وتمثل فهما بين الأعضاء حول ماهية التنظيم والسلوك المتوقع وثقافة المنظمة الجيدة 
  1.والمتميزة تكون معززة لنجاح المنظمة

  :خلاصة الفصل

تضمن التخطيط ،التوظيف ،التدريب وتطوير إدارة الموارد البشرية في المكتبة العامة 
ان تقديم خدمات عالية الجودة تشمل هذه الإدارة تحديد إحتياجات الموظفين الموظفين لضم

  .،إستقطاب الكفاءات المناسبة وتوفير برامج تديريبية لتعزيز مهاراتهم
يعني أيضا الأداء وتقيمه لتحفيز الموظفين وتحسين إنتاجاتهم بالإضافة إلى ذلك تركز على 

ن الحياة المهنية والشخصية تهدف هذه افدارة إلى خلق بيئة عمل إيجابية وتحقيق التوازن بي
تعزيز روح الفريق والتعاون بين الموظفين مما ينعكس إيجابا على جودة الخدمات المقدمة 

  .للمجتمع
 
  

  
  
  

                                                 
 .955زينب بن الطيب، المرجع السابق، ص  1



 

 

 

  

    

 

 

  الفصل الثالث
بالمكتبات  عاملينإدارة الوقت على أداء الأثر 
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  :تمهيد
يحتوي الفصل الثالث على الدراسة الميدانية في المكتبة العمومية محمد عصامي       

ومن ثم  ليب المستخدمة في معالجة البيانات لدراسة الرئيسيةبسكرة،حيث تم تحديد الأسا
الجنس،سنوات العمل،والمؤهل :عرض وتحليل الخصائص العامة للمجتمع الدراسة من حيث

  .العلمي
تم التعرف على إدارة الوقت ومستوى الأداء الوظيفي بالمكتبات العامة بعد ذلك تم  كما

لدراسة ،والوصول إلى النتائج والتوصيات المترتبة إختبار صحة الفرضيات التي قامت عليها ا
  .عنها

  :مجالات الدراسة3-1
  :المجال الجغرافي3-1-1

هي مؤسسة ثقافية تعليمية وتثقيفية تعمل على حفظ التراث الفكري والثقافي الإنساني ليكون 
هم أعمار  اختلاففي خدمة القراء والمواطنين من كافة الطبقات الإجتماعية والمهنية على 

 ومؤهلاتهم العلمية،وهي مؤسسة عمومية ذات طابع إداري تتمتع بالشخصية المعنوية و
  .وهي تحت وصاية وزارة الثقافة والفنون ،الاستقلال

عصامي في شارع محمد بوضياف بجانب  تقع المكتبة الرئيسية للمطالعة العمومية محمد
  مسرح الهواء الطلق ببسكرة ،يحدها 

  ء الطلقمسرح الهوا:من الشمال •
  ديوان المؤسسات الشباب في ولاية بسكرة :من الشرق •
  شارع :من الغرب •
  .حديقة بالعياط:من الجنوب  •

للمكتبة الرئيسية للمطالعة العمومية لولاية بسكرة تسع مكتبات للمطالعة العمومية ملحقة 
رأس :الية موزعة على إقليم ولاية بسكرة وأولاد جلال منشأة وتقدم خدمات لساكنة البلديات الت

  ذ.الحاجب ليوة، بشقرون، عين زعطوط، الدوسن،  الميعاد،
  www.biblio biskra.com:الموقع الإلكتروني للمكتبة
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:الهيكل الوظيفي بالمكتبات العامة-  
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  :المجال البشري 3-1-2

يتمثل المجال البشري في الموظفين في المكتبة العمومية،الذين تم تطبيق إستمارة الإستبيانة 
  .عليهم

  :المجال الزمني3-1-3

  ن متمثلة في الجانبين النظري والتطبيقيمدة إنجاز البحث العلمي تشمل مرحلتي
  مارسمن شهر جانفي  إلى  :النظري-أ

  إلى بداية شهر جوان أفريلأواخر شهر :الميداني :ب
  :مجتمع الدراسة-3-2

ين الإداريين العاملين بمكتبة المطالعة العمومية لولاية فيتكون مجتمع الدراسة من الموظ
  .موظف وكان عددهم ثلاثون" محمد عصامي"بسكرة 

  :تحديد عينة الدراسة3-3

تعتبر الدراسات المسحية عملية نتعرف من خلالها على المعلومات المتعلقة بالدراسة        
و العينة، وتمكننا من إختيار العينة بشكل سليم وتمثيل جميع مجتمع الدراسة، وعينة الدراسة 

بسكرة " محمد عصامي"العمومية عي العينة القصدية والمتمثلة في العاملين بمكتبة المطالعة 
موزعة على مختلف الرتب الإدارية، إنطلاقاً من الإحصائيات " عامل 30"والمقدر عددها 

  .المستلمة من طرف محافظ المكتبة
  :أداة جمع البيانات3-4

على طبيعة البيانات المراد جمعها وعلى المنهج المتبع في البحث وجد الباحث أن  بناءا
ئمة لجمع البيانات المطلوبة في الدراسة هي الإستبانة،وذلك لصعوبة الأداة الأكثر ملا

الحصول على المعلومات عن طريق الأدوات الأحرى مثل المقابلة الشخصية وعليه تم القيام 
بتصميم الإستبانة للبحث بالإعتماد على دراسة الأدبيات التي تضمنها الإطار النظري 

  .للبحث
  :وتتكون الإستبانة من

  ذكر،أنثى:انات الشخصية للمبحوثينالبي-
  سنة 15سنة وأخيرا أكثر من  15-5سنوات،من  5أقل من  :سنوات العمل-
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  .و دكتوراهماجستير  ماستر، ليسانس، :المؤهل العلمي-
  :وثلاثة محاور أساسية وهي كالتالي 

 ةإدار لتأثير المشكلات التنظيمية في تطبيق  السؤ يتضمن أربعة عشر  :المحور الأول*
  الوقت

ويحتوي على ثلاثة عشر عبارة حول تأثير طرق الرقابة والظروف النفسية  :المحور الثاني*
  في إدارة الوقت

ويحتوي على أربعة عشر سؤلا حول تأثير جودة الأعمال والميول الإنساني  :المحور الثالث*
  .في تطبيق إدارة الوقت 

:جدولة وتحليل البيانات 3-4  

:المعلومات الشخصية 3-4-1  
:متغير الجنس.1  

:يمثل متغير الجنس): أ(جدول   
  النسبة المئوية  التكرار  الحالة
  %16.66  05  ذكر
  %76.67  23  أنثى

  %6.67  02  لا توجد إجابة
  %100  30  المجموع

يشير الجدول إلى . تعرض هذه الصورة نتائج استبيان حول توزيع الجنس بين المشاركين
)توجد إجابة لا(ذكر، أنثى، وأخرى : ثلاث فئات . 

 .مشاركين 5من المشاركين، مع تكرار قدره % 16.66يمثلون : الذكور .1
 .مشاركة 23، حيث بلغ عددهن %76.67يشكلن الأغلبية بنسبة : الإناث .2
، الذين لم يقدموا إجابة حول %6.67من المشاركين بنسبة  2تضم : الفئة الأخرى .3

  .جنسهم
يظهر هذا التوزيع أن الإناث يشكلن . شخصًا 30ان هو إجمالي عدد المشاركين في الاستبي

يمكن استخدام هذه . غالبية العينة المدروسة بشكل كبير مقارنة بالذكور والفئة الأخرى
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البيانات لتقييم التوازن بين الجنسين في الدراسة وتحديد الحاجة إلى استهداف عينات أكثر 
على تمثيل متساوٍ لكلا الجنسين توازناً في المستقبل إذا كان الهدف هو الحصول . 

سنوات العمل .2  
  يمثل سنوات العمل): ب(جدول 

 النسبة المئوية التكرار الحالة
سنوات 5أقل من   07 23.33% 

سنة15إلى5من   16 53.33% 
سنة 15أكثر من   05 16.67% 

 %6.67 02 لا توجد إجابة
 %100 30 المجموع

 
 5أقل من : فردًا، ويتضمن الفئات التالية 30 الجدول يعرض توزيع سنوات العمل بين

، أكثر %)53.33فردًا بنسبة  16(سنة  15إلى  5، من %)23.33أفراد بنسبة  7(سنوات 
يوضح %). 6.67أفراد بنسبة  2(، ولا توجد إجابة %)16.67أفراد بنسبة  5(سنة  15من 

سنة،  15إلى  5اوح بين لديهم خبرة تتر ) أكثر من نصف العينة(الجدول أن غالبية الأفراد 
نسبة صغيرة فقط من . مما يشير إلى مستوى متوسط إلى طويل من الخبرة بين معظم الأفراد

بشكل عام، يظهر الجدول توازنًا في . سنوات أو لم يقدموا إجابة 5الأفراد لديهم خبرة أقل من 
  سنوات الخبرة مع ميل نحو الخبرة المتوسطة
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  :المؤهل العلمي.3
  يمثل المؤهل العلمي :)ت(جدول 

 النسبة المئوية التكرار الحالة
 %46.67 14 ليسانس
 %36.67 11 ماستر

 %0 0 ماجيستر
 %3.33 01 دكتوراه

 %13.33 04 لا توجد إجابة
 %100 30 المجموع

% 36.67يحملون درجة الليسانس، و عينة الدراسةمن % 46.67يظهر أن الجدول 
نسبة قليلة . يحمل درجة الماجستير من أفراد العينةبينما لا يوجد أي يحملون درجة الماستر، 

يظهر أن بينما . لم يجيبوا على السؤال% 13.33يحملون درجة الدكتوراه، و% 3.33تبلغ 
من . لم يجيبوا على سؤال الجنس% 13.33هم ذكور، و عينة الدراسةمن % 3.33

هل الليسانس أو الماستر، وهناك الاستنتاجات، يمكن القول أن أغلب المشاركين لديهم مؤ 
بشكل . ضئيلة عينة الدراسةنقص في الردود على بعض الأسئلة، كما أن نسبة الذكور بين 

  عام، البيانات تظهر تركيزًا أكبر على الحاصلين على مؤهل الليسانس والماستر

تأثير المشكلات التنظيمية في تطبيق إدارة الوقت :المحور الأول 3-4-2  

يمثل تأثير غياب التنظيم الإداري بالمكتبة في ضياع وقت العمل: )01(جدول رقم   
��ا���ــــــ���������ب�ا�������داري��������ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ$�#"�!��ع�و ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ %ـــــــــــــــ  

��+ارا� ا�(��$�ا�)'&$  ا�-��س 


	���ا�� 0 %0� 

%3.33 01 ���� 

 ��ا�� 29 %96.67

 ا��5'ع 30 100%

. تأثير غياب التنظيم الإداري بالمكتبة في ضياع وقت العاملين) 01(يُظهر الجدول رقم 
يرون أن غياب التنظيم ) 30من  29( عينة الدراسة من% 96.67يتضح من البيانات أن 



 إجراءات ونتائج: بالمكتبات العامةاء دالأإدارة الوقت على أثر :             الفصل الثالث
 

 
91 

أن هذا ) 30من  1% (3.33في ضياع الوقت، بينما يرى  الإداري يساهم بشكل كبير
عن رأي بأن غياب التنظيم الإداري لا يؤثر  من عينة الدراسةلم يُعبر أي . التأثير محدود

يُشير هذا إلى أن معظم العاملين يعتقدون بأهمية التنظيم الإداري . على ضياع الوقت
لحاجة الملحة لتحسين التنظيم تظهر هذه النتيجة ا. لتحسين كفاءة الوقت وتقليل الفاقد منه

  .الإداري كجزء من جهود تحسين إدارة الوقت في المكتبة
���ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ): 02(78ول�ر �$�7ABاف�=�?+ة�=��-ـــــــــــــــــــــــــــــــــــCD�EF'ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ����و��AHIJ�K#"�إدارة�ا�'

ً
ــــــ�  

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ7Dم�و8'د�أ7Aاف�=�?+ة�=��- ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ �ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ���JO+�#"�إدارة�ا�'
ً
�  

'&$ا�(��$�ا�)  ا�-��س ا���+ار 


	���ا�� 0 %0� 

%13.33 04 ���� 

 ��ا�� 26 %86.67

 ا��5'ع 30 100%

  

. العلاقة بين وجود أهداف مسطرة مسبقًا وتأثيرها في إدارة الوقت) 02(يُظهر الجدول رقم 
وجود أهداف مسطرة مسبقًا يؤثر في إدارة "يشمل الجدول قياسات لمدى الاتفاق مع العبارة 

  .غير موافق، محايد، موافق: ، موزعة على ثلاث مستويات"وقتال
 .%0لم يسجل أي تكرار، أي بنسبة : غير موافق -
 .%13.33حالات، أي بنسبة  4سجلت : محايد -
  .%86.67حالة، بنسبة  26كانت النسبة الأكبر حيث سجلت : موافق -

أن وجود أهداف مسطرة مسبقًا ، مما يعكس اتفاقاً واسعاً على 30المجموع الكلي للردود كان 
يظهر من البيانات أن الغالبية العظمى من المشاركين . له تأثير إيجابي كبير في إدارة الوقت

يرون أن التخطيط المسبق للأهداف يسهم بشكل فعال في تحسين إدارة الوقت، مما يعزز 
  .أهمية التخطيط والتنظيم لتحقيق الكفاءة والفعالية في استخدام الوقت
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����ـــــ��Iن�7Dم�B�7�7UKو�'&�ت�#"�إ�5Sز�ا�Q): 03(78ول�ر��\]��#"��Z��?KاW�7�XYدارة�ا�'CDــ�م�و  

Q�5ز�ا�Sو�'&�ت�#"�إB�7�7UK7م�Dــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ�� �م���Z��?K�"#�+JOاW�7�XYدارة�ا�'

  ا�-��س ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$

%0 0 
 	���ا���

%3.33 01 ���� 

 ��ا�� 29  %96.67

 ا��5'ع 30 100%

تأثير عدم تحديد الأولويات على إنجاز المهام وعلاقته بتطبيق ) 03(يوضح الجدول رقم 
يعرض الجدول البيانات المتعلقة برأي المشاركين حول هذا الموضوع، . الجيد لإدارة الوقت

   .مشاركًا إجمالاً  30حيث أن هناك 
يوافقون على أن عدم تحديد ) شخصًا 29(من المشاركين % 96.67ن النتائج أن تبي

في المقابل، يرى . الأولويات يؤثر على إنجاز المهام ويعيق تطبيق إدارة الوقت الجيد
أن عدم تحديد الأولويات لا يؤثر بشكل كبير، حيث ) شخص واحد(من المشاركين % 3.33

ك أي مشاركين يرون أن عدم تحديد الأولويات لا يؤثر ولم يكن هنا". محايد"جاء في خانة 
  .بتاتًا على إنجاز المهام

من خلال هذه النتائج، يمكن استنتاج أن هناك توافق كبير بين المشاركين حول أهمية تحديد 
هذا يعكس . الأولويات كعامل مؤثر في تحسين إنجاز المهام وتطبيق إدارة الوقت بفعالية

يد الأولويات ضمن استراتيجيات إدارة الوقت لتحقيق أداء أفضل في ضرورة الاهتمام بتحد
  .المهام المختلفة

�����=��-): 04(78ول�ر�'^��7�XY7م�ا��`?�_�اD�EF'د�و!��ع�ـــــ�'QXYار�ا+�K�"#�a��A��=و�
ً
ــ�

�� ا�'

-��=���'^��7�XY7م�ا��`?�_�اDــــــــــــــــــــ����K�"#��A��c+ار�اQXY'د�و!��bا�'
ً
�  

 ا�-��س ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$


	���ا�� 0 %0� 

%26.67 08 ���� 

 ��ا�� 22 %73.33

 ا��5'ع 30 100%
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يوضح الجدول الموجود في الصورة أثر عدم التخطيط الجيد للوقت على تكرار الجهود 
   :تتوزع الآراء حول هذا الموضوع بين ثلاث فئات. وضياع الوقت

عينة تشير هذه النسبة العالية إلى أن غالبية %): 73.33نسبة شخصًا، ب 22(موافق  .1
يعتقدون أن عدم التخطيط الجيد للوقت يؤدي بالفعل إلى تكرار الجهود وضياع  الدراسة
  .هذه النتيجة تعكس أهمية التخطيط الجيد في تجنب الجهود المكررة وزيادة الكفاءة. الوقت
لأشخاص لم يكن لديهم رأي محدد حول هؤلاء ا%): 26.67أشخاص، بنسبة  8(محايد  .2

الموضوع، مما قد يعكس عدم تأثرهم المباشر بمسألة التخطيط للوقت أو ربما ترددهم في 
  .الربط بين التخطيط الجيد وتكرار الجهود

على الفكرة، مما  عينة الدراسةلم يعترض أي من %): 0شخص، بنسبة  0(غير موافق  .3
  .يط الجيد هو عنصر مهم في إدارة الوقت بفعاليةيعزز أكثر الرأي السائد بأن التخط

النقطة الثانية المدرجة في النص تتعلق بأهمية المهارات اللازمة وعلاقتها بتكرار العمل 
يبدو أن هناك اعترافًا بأن نقص المهارات الضرورية يمكن أن يسهم في . وضياع الوقت

المهارات بجانب التخطيط الجيد  تكرار الجهود وضياع الوقت، مما يؤكد الحاجة إلى تطوير
بشكل عام، البيانات توضح أن هناك توافقًا عامًا حول تأثير التخطيط الجيد  .للوقت

  .والمهارات اللازمة في تحقيق الكفاءة وتجنب ضياع الوقت
����\]��#"�f-Sا��Qرات�ا�Cز=$���e%�): 05(78ول�رCDو���"�!��ع�#���A��aو=%�ـــــــــــــــــــــ�K+ار�ا�

�� ا�'

���ـــــــــــــــــــــ�f-Sا��Qرات�ا�Cز=$�=�hأ��gب��K+ار�ا�� %�=�����A��c#"�!��ع�ا�'

  ا�-��س ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$


	���ا�� 01 %3.33� 

%20 06 ���� 

 ��ا�� 23 %76.67

 ا��5'ع 30 100%

العمل مما يساهم في ضياع يظهر الجدول أن نقص المهارات اللازمة يعد من أسباب تكرار 
عدد مرات التكرار % (3.33بنسبة " غير موافق: "يشير الجدول إلى ثلاثة مقاييس. الوقت

عدد مرات % (76.67بنسبة " موافق"، و)6عدد مرات التكرار % (20بنسبة " محايد"، و)1
عينة الدراسة ، مما يدل على أن الغالبية العظمى من 30مجموع التكرارات هو ). 23التكرار 
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هذه البيانات تسلط الضوء . يوافقون على أن نقص المهارات اللازمة يؤدي إلى ضياع الوقت
 .على أهمية تدريب العاملين وتطوير مهاراتهم لتقليل الهدر في الوقت وزيادة الكفاءة

���ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ): 06(78ول�ر ��ا���%�������$��Iن��i?����gإدارة�ا����ـ�ـ$�#"�8+اءات�دار&$�#"�و  

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ�������?�iإدارة�ا���� ��ا���%�������$ــ�8+اءات�دار&$�#"�و�"#�$ 

  ا�-��س ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$


	���ا�� 02 %6.67� 

%23.33 07 ���� 

 ��ا�� 21 %70

 ا��5'ع 30 100%

أسباب بطء إدارة المكتب في الإجراءات الإدارية وتأثيرها على وقت ) 06(يظهر الجدول رقم 
، "محايد"، "غير موافق"يتضح من الجدول أن هناك ثلاث مقاييس وهي . العمل بالمكتبة

أما %. 6.67، مما يشكل نسبة مئوية تبلغ "غير موافق"كان هناك تكراران للحالة ". موافق"و
" موافق"والأغلبية كانت للحالة %. 23.33مرات بنسبة  7فقد تم تسجيلها " محايد"الحالة 

إجمالي التكرارات لجميع الحالات %. 70مرة ونسبة مئوية تصل إلى  21بعدد تكرارات بلغ 
  .%100تكرارًا، مما يعكس مجموع النسبة المئوية  30هو 

على أن الإجراءات الإدارية تتسبب في  تحليل الجدول يظهر أن غالبية الموظفين يوافقون
بينما نسبة قليلة من الموظفين، تبلغ %. 70بطء عمل المكتب، حيث بلغت نسبة الموافقين 

ويعبر حوالي . ، يرون أن هذه الإجراءات غير مناسبة وتؤثر سلبًا على وقت العمل6.67%
  .قتمن الموظفين عن حيادهم تجاه تأثير هذه الإجراءات على الو % 23.33

هذا التحليل يعكس وجود مشكلة في الإجراءات الإدارية المتبعة، ويشير إلى الحاجة لإعادة 
  .تقييم هذه الإجراءات لتحسين كفاءة العمل وتقليل الوقت المهدر
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���ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ): 07(78ول�ر =��S�nت�وHlmة�أوراق�ا���ــ�f-S�EF'8+اءات���i?��"#�a��CDــــــــــــــ%�و

دار&$ 

lmت�و��S�n=�f-S8+اءات�i?��"#���g�%ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ��دار&$�Hة�أوراق�ا� 

  ا�-��س ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$


	���ا�� 07 %23.33� 

%6.67 02 ���� 

 ��ا�� 21 %70

 ا��5'ع 30 100%

الجدول المعروض يعرض نسبة الاتفاق حول نقص الإمكانيات وكثرة الأوراق وعلاقته ببطء 
غير "، و"محايد"، "موافق: "التحليل يتضمن ثلاثة مقاييس للاتفاق. الإجراءات الإدارية

  .، مع التكرار والنسبة المئوية لكل منها"موافق
، مما يشير إلى أن الأغلبية تعتقد أن )شخصاً  21(ينة من الع% 70يمثل : الموافق .1

 .نقص الإمكانيات وكثرة الأوراق تؤدي إلى بطء الإجراءات الإدارية
، مما يشير إلى أن نسبة صغيرة لا تملك )شخصان(من العينة % 6.67يمثل : المحايد .2

 .رأياً قوياً في هذا الموضوع
، مما يدل على أن نسبة ملحوظة )أشخاص 7(من العينة % 23.33يمثل : غير الموافق .3

 .ترى أن نقص الإمكانيات وكثرة الأوراق ليست السبب في بطء الإجراءات الإدارية
  .شخصاً، مما يعطي مصداقية إلى حد ما للنتائج 30العينة تتكون من : المجموع .4

  من خلال النسب المئوية
���ــــــــــــــــــــــــــــ�م���%�So\]ــــــــــــ�'7��EFا�$�ا�Qـــــــــــــــــــ): 08(78ول�ر ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ�ء�=qB�h+ى ـــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــ  

�Q=وأن��7أت��r��Z�gــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ$���%�So\]ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  �ء�=qB�h+ى ــــــــ

  ا�-��س ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$


	���ا�� 04 %13.33� 

%23.33 07 ���� 

 ��ا�� 19 %63.33

 ا��5'ع 30 100%

 :التكرار والنسب المئوية .
 .من الإجمالي% 13.33مشاركين، ما يمثل  4تتضمن " غير موافق"الفئة  -   
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 .من الإجمالي% 23.33مشاركين، ما يمثل  7تتضمن " محايد"الفئة  -   
  .من الإجمالي% 63.33مشاركًا، ما يمثل  19تتضمن " موافق"الفئة  -   
  .30عدد المشاركين الكلي هو : الإجمالي .3
أن يتم بداية  يوافقون على%) 63.33( عينة الدراسةالنسبة الأكبر من : التحليل الأولي .4

  مهمة قبل الأخرى
 حايدةوالم%) 13.33(هناك توازن نسبي بين النسبة غير الموافقة : التوازن النسبي .5

(23.33%).  
يشير التوزيع إلى أن هناك توجه إيجابي كبير نحو الموضوع المدروس، : أهمية النتائج .6

  .مما يمكن أن يدل على قبول واسع أو موافقة على السياسة أو الفكرة المطروحة
للحصول على فهم أعمق، يمكن الاستفسار عن المسألة ذاتها والتعرف : مزيد من التحليل .7

  .سياق المحيط بها والأسباب الكامنة وراء الآراء المختلفةعلى ال
���ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ�م�): 09(78ول�ر ��Iن�q7K%�ا��Oول�أ��Jء�أداء�ا�Qــــــــــــــــــــــــ  

Qء�أداء�ا���Jول�أOا���%q7ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ�������s�"#��A��c���=ل�م���DBأداء�  

 ا�-��س ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$


	���ا�� 13 %43.33� 

%36.67 11 ���� 

 ��ا�� 06 %20

 ا��5'ع 30 100%

الجدول . تدخل المسؤول أثناء أداء المهام وتأثيره على الأعمال) 09(يُظهر الجدول رقم 
من % 43.33النسب توضح أن . النسبة المئوية للآراء حول هذا التدخليعرض التكرار و 

% 20يعتبرونه محايدًا، و% 36.67المشاركين غير موافقين على تدخل المسؤول، بينما 
مشاركة، مما يعكس تباين الآراء حول هذا  30إجمالي الآراء هو . فقط يوافقون على التدخل

لمشاركين يرون التدخل بشكل سلبي أو محايد، مما من التحليل، يتضح أن غالبية ا. التدخل
يشير إلى أن هناك حاجة لمراجعة دور المسؤول في عملية أداء المهام لتحقيق تحسينات 

  .محتملة في الفعالية والكفاءة
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������So�"#�a-ـــــــــــــــــــــــــــــــــ�ل�=�Q=�hم�إ�tuأ): 10(78ول�رCDداري��و��vا����EF'ى��+q  

��vداري ا����-�So�"#�$�CD�aـــــــــــــــــــــــــــــــــ��[w=ء��[\Soى�دون�+qأ�tuم�إ�Q=�h=ل��  

 ا�-��س ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$


	���ا�� 06 %20� 

%23.33 07 ���� 

 ��ا�� 17 %56.67

 ا��5'ع 30 100%

على إنجاز المهام من مهمة إلى أخرى  يعرض الجدول بيانات حول تأثير الأسباب الإدارية
موافق، : الجدول يصنف ردود الفعل إلى ثلاث فئات. دون الانتهاء من المهمة السابقة

  .محايد، وغير موافق
20تكرارات بنسبة  6تضم " غير موافق"الفئة  - %. 
23.33تكرارات بنسبة  7تضم " محايد"الفئة  - %. 

56.67ة تكرارات بنسب 17تضم " موافق"الفئة  - %. 
يوافقون على أن هناك علاقة بين الأسباب %) 56.67(يعكس الجدول أن غالبية المشاركين 

غير موافقين على هذه %) 20(النسبة الأقل . الإدارية وعدم إتمام المهام بشكل متتابع
تبقى محايدة%) 23.33(العلاقة، بينما النسبة المتبقية  .  

بأن الأسباب الإدارية تلعب دورًا هامًا في انتقال المهام هذا التوزيع يظهر أن هناك رأي سائد 
.بدون إنهاء المهام السابقة  

�����): 11(78ول�ر�'����Uن�#"�ا��I^=ــــــــــــــــــــ��^��xvyر�h=�Hlmء�وو8'د�أ�g7د�ا�+ؤ�s�HIJ{K�EF'�

%�� ا�

 +JO�� +7د�ا��s ؤ�^��xvyر�h=�Hlmء�وو8'د�أ�gن�ــــــــــــــــــــI^=�%����ا��'����Uا���"# 

  ا�-��س ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$


	���ا�� 05 %16.67� 

%10 03 ���� 

 ��ا�� 22 %73.33

 ا��5'ع 30 100%

تأثير تعدد الرؤساء ووجود أكثر من رئيس للعاملين في التحكم ) 11(يظهر الجدول رقم 
  :تشير النتائج إلى أن. بوقت العمل
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يوافقون على أن وجود أكثر من رئيس يؤثر على ) شخصاً  22(من المشاركين  73.33% -
 .التحكم بوقت العمل

 .محايدون تجاه هذا التأثير) أشخاص 3(من المشاركين  10% -
لا يوافقون على أن وجود أكثر من رئيس يؤثر ) أشخاص 5(من المشاركين  16.67% -

  .على التحكم بوقت العمل
العاملين يشعرون أن تعدد الرؤساء يؤثر سلباً على قدرتهم تشير النسبة الأكبر إلى أن غالبية 

وهذا يشير إلى أن وجود سلطة واضحة وواحدة قد يكون أكثر . على التحكم بوقت العمل
النسبة الأقل من غير الموافقين . فعالية في إدارة الوقت وتقليل التشتت وزيادة الإنتاجية

  .مل تختلف في كيفية تأثرها بتعدد الرؤساءوالمحايدين قد تعكس تجارب مختلفة أو طبيعة ع
���ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ): 12(78ول�ر ـــــــــــــــــــــــــــــــ�aوأJ+ه�#"��Z��?Kإدارة���Iن��HI�~sا��Oو�Iن�#"�{+ف�وI8|��ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــ

��  ا�'

I�~s��|I8ن�#"�{+ف�وIو�Oا���Hـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ �ــــــــــــــــــــــــــــــــ��aأ�Z��?K�"#�+Jإدارة�ا�'  

 ا�-��س ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$


	���ا�� 06 %20� 

%10 03 ���� 

 ��ا�� 21 %70

 ا��5'ع 30 100%

 

. أثر تغيير المسؤولين في ظروف وجيزة على تطبيق إدارة الوقت) 12(يظهر الجدول رقم 
، بالإضافة إلى "موافق"، و"محايد"، "غير موافق: "يحتوي الجدول على ثلاث فئات للقياس

  .تكرار كل فئة والنسبة المئوية لها
- " من الإجمالي% 20ثل تكرارات، ما يم 6يشمل ": غير موافق . 

- " من الإجمالي% 10تكرارات، ما يمثل  3يشمل ": محايد . 
- " من الإجمالي% 70تكرارًا، ما يمثل  21يشمل ": موافق . 

يوافقون على أن تغيير المسؤولين في ظروف %) 70(من الواضح أن غالبية المستجيبين 
غير %) 20(هناك نسبة قليلة  بالمقابل،. وجيزة يؤثر بشكل إيجابي على تطبيق إدارة الوقت
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يعكس ذلك أن التغيير في المسؤولين يُعتبر عادةً ذو . محايدة%) 10(موافقة، ونسبة أقل 
.تأثير إيجابي في تحسين إدارة الوقت ضمن المؤسسة  

�����): 13(78ول�ر��'7D�$�A��=��EFم�و�"�ا��Oول�وا�'{�����7ور�ا��'ط���a#"�!�ــــــــــــــــ�ع�و

��  %ا�

��ا���%7D��A��cم�و�"�ا��Oول�وا�'{������ 7ور�ا��'ط���a#"�!�ــــــــــــــــ�ع�و

  ا�-��س ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$


	���ا�� 0 %0� 

%13.33 04 ���� 

 ��ا�� 26 %86.67

 ا��5'ع 30 100%

 

ا في مدى تأثير عدم وعي المسؤول والموظف بالدور المنوط لهم) 13(يظهر الجدول رقم 
) 30من أصل  26( عينة الدراسةمن % 86.67ضياع وقت العمل، حيث يوضح أن 

في المقابل، كانت نسبة . يوافقون على أن هذا العامل يساهم بشكل كبير في ضياع الوقت
تعكس هذه النتائج . ، بينما لم يعارض أحد هذه الفكرة)مشاركين 4% (13.33المحايدين 

بناءً على . حسين كفاءة العمل وتقليل الفاقد من الوقتأهمية الوعي بالدور الوظيفي في ت
ذلك، يتبين ضرورة تكثيف برامج التدريب والتطوير الوظيفي لتعزيز الوعي بالدور 

يمكن استخدام هذه البيانات لتوجيه الجهود نحو . والمسؤوليات بين الموظفين والمسؤولين
مالي العينة المستخدمة في هذه إج. تحسين إدارة الوقت وزيادة الإنتاجية في المؤسسات

  .مشاركًا، مما يعطي مصداقية للنتائج المستخلصة 30الدراسة كان 
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3-4-2 ���eر�ا�'Uا� :��  ��HIJ{K+ق�ا�+���$�وا��+وف�ا�����$�#"�إدارة�ا�'

�����ا���ــــــــ%�������$): 14(78ول�ر��7رة�أ�+اد�ا����$�#"�ا���?+ة���t�Dو�EF'�  

?��=�r��S�H���s����ا����t�Dو
ً
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ+ا ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  %�������$ـــــ

  ا�-��س ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$


	���ا�� 07 %23.33� 

%16.67 05 ���� 

 ��ا�� 18 %60

 ا��5'ع 30 100%

تتوزع . قدرة أفراد العينة على السيطرة على وقت العمل بالمكتبة) 14(يُظهر الجدول رقم 
  :بات كما يليالإجا
 (%23.33) أفراد 7: غير موافق .1
 (%16.67) أفراد 5: محايد .2
  (%60) فرداً  18: موافق .3

من أفراد العينة يشعرون بأنهم يسيطرون على %) 60(بالتالي، تُظهر النسب أن الغالبية 
 منهم بالحيادية تجاه هذا الأمر، ولا يوافق% 16.67بينما يشعر . وقت عملهم في المكتبة

  .على أنهم يسيطرون على وقتهم% 23.33
يُشير هذا إلى أن هناك تبايناً في آراء أفراد العينة حول مدى قدرتهم على إدارة وقتهم، مما 

قد يتطلب . يعكس وجود عوامل مؤثرة قد تكون مرتبطة بطرق الرقابة والظروف النفسية
  .ي السيطرة على وقتهمتحسين إدارة الوقت تدخلات لدعم الأفراد الذين يجدون صعوبة ف

�����ا���ـ%): 15(78ول�ر���Iن���'ر���D$�ا�7راg$�����~'��ت�ا�I��$��Qن��^��ا��-���7'  

����ا���+�����~'��ت�ا�I��$��Qن��?^��=��rا��-���7'�sـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ %ـــــــــــــــــــ  

 ا�-��س ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$


	���ا�� 08 %26.67� 

%33.33 10 ���� 

 ��ا�� 12 %40

 ا��5'ع 30 100%
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بوقت  بالضغوطات المهنية عند طلب التقيدإلى شعور عينة الدراسة ) 15(يشير الجدول رقم 
التوزيع هو . غير موافق، محايد، وموافق: يحتوي الجدول على ثلاثة مقاييس رئيسية. العمل

  :كالتالي
 .تكرارات 8من العينة، مع % 26.67يشكل : غير موافق .1
 .تكرارات 10من العينة، مع % 33.33يشكل : محايد .2
  .تكرار 12من العينة، مع % 40يشكل : موافق .3

الأكبر من العينة يشعرون بالضغوطات المهنية بدرجة موافقة، يظهر من الجدول أن نسبة 
هذا التحليل . شخصًا 30مجموع العينة هو . بينما النسبة الأقل هي التي لا تشعر بذلك

  .بوقت العمل يدالضغوطات المهنية عند طلب التق يظهر أن غالبية العينة تشعر بنوع من
 

�����'�HIJ{K�EFا�+���ـــــــــ): 16(78ول�ر�ــــــ$�ا��7�7ة�#"��Z��?Kإدارة�ا�'  

���ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــJOK+�ا�+ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ���r�7ـــــــــ� $�ا��7�7ة�#"��Z��?Kإدارة�ا�'

  ا�-��س ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$


	���ا�� 11 %� 

% 01 ���� 

 ��ا�� 18 %

 ا��5'ع 30 100%

ظهر الجدول يُ . إلى تأثير الرقابة الشديدة في تطبيق إدارة الوقت) 16(يشير الجدول رقم 
توزيع آراء المشاركين حول مدى تأثير الرقابة الشديدة على إدارة وقتهم، مقسمة إلى أربعة 

من % 36.66بلغت نسبة الذين يرون أن الرقابة الشديدة غير موافقة لإدارة الوقت . مقاييس
من المشاركين، أي % 3.33بينما أظهر . مشاركاً  11مجموع المشاركين، وهو ما يعادل 

من المشاركين، والذين يبلغ عددهم % 60في المقابل، وافق . ارك واحد، رأيه بأنها معيقةمش
بالنظر إلى هذه البيانات، . مشاركاً، على أن الرقابة الشديدة مناسبة لتطبيق إدارة الوقت 18

يمكن استنتاج أن غالبية المشاركين يرون أن الرقابة الشديدة لها تأثير إيجابي على إدارة 
يعكس هذا التوزيع . من الإجمالي% 63.33ت، حيث يشكل الموافقون والمناسبون نسبة الوق

تباين الآراء بين المؤيدين والمعارضين للرقابة الشديدة في سياق إدارة الوقت، مما يشير إلى 
  .أن التجارب الشخصية والبيئات العملية قد تلعب دوراً كبيراً في تشكيل هذه الآراء
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������ا�-7رة��t�Dا������وو8'د�qB?ـــــــــــــــ�ء��): 17(78ول�ر!�EF'  

?qBا������وو8'د��t�Dا�-7رة����ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ! ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ���r�7ـ� �ء���aأ�Z��?K�"#�+Jا�'

  ا�-��س ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$


	���ا�� 07 %� 

% 03 ���� 

 ��ا�� 20 %

 ا��5'ع 30 100%

ضعف القدرة على التكيف ووجود الأخطاء لدى الأفراد عند تطبيق ) 17(يوضح الجدول رقم 
غير موافق، محايد، : يظهر الجدول توزيع الأفراد على ثلاثة مقاييس مختلفة. الوقت لديهم

غير موافقين على أن لديهم ضعف في %) 23.33(أفراد  7أظهرت النتائج أن . وموافق
الأغلبية . محايدين%) 10(أفراد  3القدرة على التكيف ووجود الأخطاء، في حين كان هناك 

، وافقوا على وجود ضعف في القدرة %)66.67(فردًا  20العظمى من الأفراد، والتي تمثل 
مما يبرز مدى مشاركًا،  30يعكس هذا الجدول إجمالي . على التكيف ووجود الأخطاء

. انتشار الشعور بضعف القدرة على التكيف ووجود الأخطاء في الوقت بين الأفراد المشاركين
النسبة المئوية المعطاة لكل فئة توضح توزع الآراء بشكل واضح، مما يعطي نظرة شاملة 

  .على مدى تأثير هذه الظاهرة
���ــــــــــــــــــــــ$�ا����$�ا�`��$����I��rن�K'ا�K�Z-�7+�ا���%�ا�?^'ب�وا�-��ـ):  18(78ول�ر  

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ'ب�وا�-���?^��'ا�K�Z-�7+�ا���%�ا ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ $�ا����$�ا�`��$����rــــــ  

 ا�-��س ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$


	���ا�� 08 %26.67� 

%43.33 13 ���� 

 ��ا�� 09 %30

 ا��5'ع 30 100%

الجدول . توافق تقدير العمل المطلوب والقيم المالية المخصصة لذلك) 18(يُظهِر جدول رقم 
عدد الأفراد الذين . ق، محايد، وموافقغير مواف: يتضمن ثلاث فئات لتقييم هذا التوافق

الفئة المحايدة تضم . من العينة% 26.67، مما يمثل 8يعتقدون أن التقدير غير موافق هو 
أفراد، بما يعادل  9أما الفئة التي ترى أن التقدير موافق فتضم %. 43.33فرداً، أي  13
  . فرداً  30إجمالي العينة الكلية هو . من العينة% 30
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الأرقام توزيع الآراء حول مدى توافق التقديرات مع المخصصات المالية، مع  تعكس هذه
  .ملاحظة أن النسبة الأكبر من الأفراد محايدة تجاه هذا التوافق

�����ا�Cزم��^��ـــــــــــ%�!��hأو�'&�ت���D$�ا�7راg$): 19(78ول�ر��Iن��HI�'Kا�'  

����ا�Cزم��^�����HI�'K�Hا�'sــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  %�!��hأو�'&�rKـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  ا�-��س ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$


	���ا�� 02 %6.67� 

%3.33 01 ���� 

 ��ا�� 27 %90

 ا��5'ع 30 100%

مدى اعتبار توفير الوقت اللازم للعمل ضمن أولويات عينة ) 19(يتناول الجدول رقم 
. عينة بالنسبة لتوفير الوقت كأولويةيتكون الجدول من أربعة صفوف تصف آراء ال. الدراسة

وتمثل " محايد"الفئة الثانية ). 2عددهم (من العينة % 6.67وتمثل " غير موافق"الفئة الأولى 
). 27عددهم % (90وتشكل الأغلبية بنسبة " موافق"الفئة الثالثة ). 1عددهم % (3.33

تعتبر توفير الوقت %) 90( يُظهر الجدول أن غالبية العينة. مشاركاً في العينة 30بإجمالي 
  .اللازم للعمل ضمن أولوياتهم، مما يشير إلى أهمية إدارة الوقت في تحسين أداء العمل

�����ا���%): 20(78ول�ر�������g+ار�أ��Jء�و��+�ــــــــــــــــــــــــــ$�ا�'=�tuإ�$gا�7را�$��D�"�gن�I��  

�+�=�tuإ�t��sـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ �ـــ�������g+ار�أ��Jء�و� ا���%�$�ا�'

  ا�-��س ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$


	���ا�� 11 %36.67� 

%20 06 ���� 

 ��ا�� 13 %43.33

 ا��5'ع 30 100%

 

يقدم بيانات حول سعي عينة الدراسة لمعرفة الوقت باستمرار أثناء وقت ) 20(الجدول رقم 
  :يمكن تحليل البيانات على النحو التالي. العمل
هؤلاء %. 36.67فرداً من العينة بنسبة مئوية تبلغ  11ذا التصنيف يمثل ه: غير موافق .1

 .الأفراد لا يسعون لمعرفة الوقت باستمرار أثناء العمل
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هؤلاء الأفراد لا يظهرون %. 20أفراد بنسبة مئوية تبلغ  6يتضمن هذا التصنيف : محايد .2
 .ميلاً واضحاً تجاه معرفة الوقت باستمرار أو عدمه أثناء العمل

هؤلاء %. 43.33فرداً من العينة بنسبة مئوية تبلغ  13يشمل هذا التصنيف : موافق .3
 .الأفراد يسعون لمعرفة الوقت باستمرار أثناء العمل

فرداً، وبذلك تكون النسبة المئوية الإجمالية  30يبلغ العدد الإجمالي للعينة : المجموع .4
100%.  

يتفقون على أنهم يسعون لمعرفة الوقت %) 43.33(يشير الجدول إلى أن أغلبية الأفراد 
الأغلبية الأقل . يظلون محايدين تجاه هذا الأمر%) 20(باستمرار أثناء العمل، بينما الأقلية 

هذا يشير إلى تنوع في التوجهات نحو . لا يسعون لمعرفة الوقت باستمرار%) 36.67(قليلاً 
  .تتبع الوقت أثناء العمل ضمن عينة الدراسة

��ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ): 21( 78ول�ر ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ��ا�7Uد�'�EFإ�5Sز���o|ا=ــــ�ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ�ت�#"�ا�'  

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ��5�Kا��|ا= ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ��ا�7Uدــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ� ��rK#"�ا�'

  ا�-��س ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$


	���ا�� 05 %10� 

%3.33 03 ���� 

 ��ا�� 22 %86.67

 ا��5'ع 30 100%

 

ات في الوقت المحدد، حيث يتضمن أربعة تحليل إنجاز الالتزام) 21(يوضح الجدول رقم 
النسبة المئوية للموافقين على تحقيق الالتزامات في الوقت المحدد هي . معايير لقياس الأداء

في . مرة، مما يدل على أن الغالبية العظمى تلتزم بالمواعيد 26مع تكرار قدره % 86.67
واحد فقط، مما يشير إلى قلة مع تكرار % 3.33المقابل، كانت النسبة المئوية للمحايدين 

أما الذين لا يوافقون على تحقيق الالتزامات . من الأشخاص الذين ليس لديهم موقف واضح
 30إجمالاً، يعكس الجدول أن . بتكرار ثلاث مرات% 10في الوقت المحدد، فكانت نسبتهم 

، مما يعكس أداءً حالة تم دراستها، وتمثل النتائج أن معظم الحالات تلتزم بالمواعيد المحددة
  .إيجابياً في الالتزام بالوقت
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����'�f-S�HIJ{K�EFا��ImH|������{+وف��qرج�S?�ق�ا���%�#"�أداء�ا�Qـــــــــــــــــــــــــــــ�م�#"�): 22(78ول�ر

��ا�?^'ب� ا�'

Qأداء�ا��"#�%����ا�?^'بـــــــــــــــــــــــــــــ��f-S�+JOا��ImH|������{+وف��qرج�S?�ق�ا�� �م�#"�ا�'

  ا�-��س ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$


	���ا�� 0 %16.67� 

%10 03 ���� 

 ��ا�� 22 %73.33

 ا��5'ع 30 100%

تأثير نقص التركيز بسبب ظروف خارج نطاق العمل في أداء ) 22(يعرض الجدول رقم 
موافقة الأشخاص  يتضمن الجدول أربعة قياسات تتعلق بدرجة. المهام في الوقت المطلوب

توضح البيانات أن . على أن نقص التركيز يؤثر في أداء المهام في الوقت المحدد
من  22من المشاركين وافقوا على أن نقص التركيز يؤثر سلباً، حيث بلغ عددهم % 73.33
 5، بعدد %16.67في المقابل، كانت نسبة الذين لم يوافقوا على هذا التأثير . 30أصل 

أشخاص، عدم الحسم في موقفهم، حيث  3من المشاركين، أي % 10ا أظهر بينم. أشخاص
تعكس هذه النسب توجهًا واضحًا لدى غالبية المشاركين نحو تأثير سلبي . كانوا محايدين

  .لنقص التركيز على أداء المهام في الوقت المطلوب
���ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ$�#"���ب����Soط�و!����+ق�ا�+���ـــــــــــــ��ن��HIJ{K): 23(78ول�ر ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ا������Uـــــــــــــــــــــــ

%����ا��'�  

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ���و!����+ق�ا�+ ����ب����Soط ��ا���%ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ�'����Uا���"#�+Jأ�a��$ 

  ا�-��س ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$


	���ا�� 0 %0� 

%10 03 ���� 

 ��ا�� 27 %90

 ا��5'ع 30 100%

تأثير غياب الانضباط وضعف طرق الرقابة على التحكم بوقت ) 23(يتناول جدول رقم 
، مع عرض "موافق"، "محايد"، "غير موافق: "يتضمن الجدول أربعة مقاييس رئيسية. العمل

من المشاركين غير موافقين على % 0يُظهر الجدول أن . للتكرار والنسبة المئوية لكل مقياس
من المشاركين كانوا % 10أن غياب الانضباط يؤثر على التحكم بوقت العمل، بينما 

، فقد )تكراراً  27بواقع % (90أما الأغلبية العظمى، بنسبة ). تكرارات 3بواقع (محايدين 
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يعكس الجدول بوضوح . وافقوا على أن غياب الانضباط يؤثر على التحكم بوقت العمل
أهمية الانضباط وفعالية طرق الرقابة في إدارة وقت العمل، حيث تُظهر النتائج أن الأغلبية 

  ..السياق تؤكد وجود تأثير كبير لغياب الانضباط في هذا
����): 24(78ول�ر�دارة����DB�HIــــ�ل�#"��Z��?Kإدارة�ا�'�$����=�$�CD�EF'�  

�DB�HIدارة����$�ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ7Dم�=��� �ــــــــــــ� �ل�7K����cاq%�و�'����#"��Z��?Kإدارة�ا�'

  ا�-��س ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$


	���ا�� 01 %3.33� 

%6.67 02 ���� 

 ��ا�� 27 %90

 ا��5'ع 30 100%

. علاقة متابعة الإدارة لسير الأعمال في تطبيق إدارة الوقت) 24(يوضح الجدول رقم 
الجدول يعرض تكرار النسب المئوية للمواقف المختلفة تجاه عدم متابعة الإدارة لسير 

من الحالات، بما يمثل  2نجد أن . دارة الوقتالأعمال بسبب تداخل وفوضى في تطبيق إ
، %16.66من الحالات، بما يمثل  5في حين أن . ، ترى أن المقياس غير موافق6.67%

حالة بنسبة  23أما الغالبية العظمى، والبالغ عددها . ترى أنه غير موافق إلى حد ما
تداخل وفوضى في ، فتعتقد أن عدم متابعة الإدارة لسير الأعمال يسبب بالفعل 76.67%

حالة تم استطلاع رأيها في هذا  30في المجمل، يُظهر الجدول أن . تطبيق إدارة الوقت
  .السياق

�����������$): 25(78ول�ر�7���=��'ى�ا���Uـــــــــــــــــــــــــــــــــ�Z��?K�"#�|Iإدارة�ا�'K�HIJ{K�EF'�  

�Uى�ا��'��=���7Kــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ��������$��I +JO|�ـــــــــــ�#"��Z��?Kإدارة�ا�'  

 ا�-��س ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$


	���ا�� 01 %3.33� 

%6.67 02 ���� 

 ��ا�� 27 %90

 ا��5'ع 30 100%

. تأثير تدني مستوى التعفف على تطبيق إدارة الوقت بالمكتبة) 25(يظهر الجدول رقم 
يشير . غير موافق، محايد، موافق، والمجموع الكلي: يحتوي الجدول على أربعة مقاييس هي

 1% (3.33من الجدول، نجد أن نسبة . ينتمون إلى كل فئةالتكرار إلى عدد الأفراد الذين 
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% 6.67لا توافق على تأثير تدني مستوى التعفف على تطبيق إدارة الوقت، بينما نسبة ) فرد
، توافق على هذا )فردًا 27% (90الأغلبية العظمى، بنسبة . تتبنى موقفًا حياديًا) أفراد 2(

إجمالي الأفراد الذين شاركوا في . ود تأثير ملحوظالتأثير، مما يشير إلى إجماع قوي على وج
يشير هذا التحليل إلى أن تدني . فردًا، مما يعزز دقة النسب المئوية المذكورة 30الدراسة هو 

  .مستوى التعفف يعد عاملاً مؤثرًا بشكل كبير في فعالية إدارة الوقت داخل المكتبة

  ارة الوقتتأثير الميولات الإنسانية في إد :المحور الثالث 3.4.3

����'�EFا���H!�ت�أ��Jء�أداء���DBل): 26(78ول�ر  

!H��=�tuإ�r���Dء�أداء�أ��Jض�أH��sـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ�ت�و=-����تــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ــــــ

  ا�-��س ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$


	���ا�� 10 %33.33� 

%26.67 08 ���� 

 ��ا�� 12 %40

 ا��5'ع 30 100%

ء أداء الأعمال من خلال استبيان يوضح نسبة التعرض للمقاطعات أثنا) 26(جدول رقم 
  :يضم ثلاثة خيارات

أفادوا بعدم موافقتهم على أنهم ) أشخاص 10(من المشاركين % 33.33: غير موافق
 .يتعرضون للمقاطعات أثناء أداء أعمالهم

 .كانوا محايدين بشأن تعرضهم للمقاطعات) أشخاص 8(من المشاركين % 26.67: محايد
وافقوا على أنهم يتعرضون للمقاطعات أثناء أداء ) شخصاً  12( من المشاركين% 40: موافق

 .أعمالهم
يشعرون بأنهم يتعرضون  عينة الدراسةمن الجدول يمكن استنتاج أن النسبة الأكبر من 

بينما تشير نسبة غير . للمقاطعات أثناء أداء أعمالهم، مما قد يؤثر سلباً على إنتاجيتهم
النسبة المحايدة . لمقاطعات ويستطيع العمل بكفاءةالموافقين إلى وجود جزء لا يتعرض ل

تعكس جزء من المشاركين الذين لم يتخذوا موقفاً محدداً بشأن تأثير المقاطعات على 
  .أعمالهم
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يعكس هذا الجدول أهمية إدارة الوقت وتقليل المقاطعات في بيئة العمل لضمان أداء أفضل 
.وزيادة الإنتاجية  

�����'A��=�EF): 27(78ول�ر��$��D���8oت�ا�~�HI=75و�ـــــــــــــــــــــــــــــــ$�#"�!��ع�ا�'  

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ�D���8o��A��sت�ا�~�HI=75و� ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ �ــــــــــــ� $�#"�!��ع�ا�'

  ا�-��س ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$


	���ا�� 08 %26.67� 

%26.67 08 ���� 

 ��ا�� 14 %46.67

 ا��5'ع 30 100%

مساهمة الاجتماعات الغير مجدولة في ضياع الوقت بناءً على ) 27(يوضح الجدول رقم 
  ."موافق"، و"محايد"، "غير موافق: "ويبين الجدول ثلاثة مقاييس للتقييم. آراء المستجيبين
  :عدد التكرارات

أشخاص غير موافقين على أن الاجتماعات الغير مجدولة تساهم في ضياع الوقت،  8هناك 
 .%26.67 مما يمثل نسبة مئوية قدرها

أشخاص يتبنون موقفاً محايداً تجاه هذه القضية، مما يشكل أيضاً نسبة مئوية قدرها  8
26.67%. 

شخصاً موافقون على أن الاجتماعات الغير مجدولة تساهم في ضياع الوقت، مما يشكل  14
 .%46.66النسبة الأعلى وهي 

  :الإجمالي
 .من العينة المستجيبة% 100ون شخصاً، يمثل 30المجموع الكلي لعدد المشاركين هو 

يعكس الجدول تباين آراء المستجيبين، حيث أن النسبة الأعلى منهم توافق على أن 
الاجتماعات الغير مجدولة تساهم في ضياع الوقت، في حين أن الأقلية تتوزع بين غير 

دوى يعكس هذا التباين الحاجة إلى تقييم دقيق لج. الموافقين والمحايدين بنسب متساوية
  .الاجتماعات الغير مجدولة وتأثيرها على إنتاجية الأفراد
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�����ا���%): 28(78ول�ر���Iن�ا�g-��ل�ا��وار�وا�+د��t�Dا����nت�ا���K�Qــــــــــــــــــــــ$�أ�Jـــــــــــــــــــــــــــــ�ء�و  

��K�Qت�ا����nا��t�Dد�+Kا��وار�و�%�-��sــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ�Jـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ$�أ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ��ا���%ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ��ء�و  

 ا�-��س ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$


	���ا�� 04 %13.33� 

%6.67 02 ���� 

 ��ا�� 24 %80

 ا��5'ع 30 100%

يعرض نتائج استطلاع حول استقبال الزوار والرد على المكالمات الهاتفية ) 28(الجدول رقم 
  :يعرض الجدول النسب المئوية للتكرارات لكل فئة. أثناء وقت العمل

 .تكرارات 4مع % 13.33بنسبة : غير موافق
 .تكرارات 2مع % 6.67بنسبة : محايد
 .تكرارات 24مع % 80بنسبة : موافق

يوافقون على استقبال الزوار والرد على %) 80( عينة الدراسةالجدول يظهر أن غالبية 
يظلون %) 6.67(المكالمات الهاتفية أثناء وقت العمل، بينما هناك قلة من المشاركين 

ت هو إجمالي التكرارات لجميع الفئا. غير موافقين%) 13.33(محايدين، ونسبة صغيرة 
  .، مما يدل على إجماع نسبي كبير حول هذا الموضوع30

����'��D�%�D�EF$�ا�7را��K�t�D�$gدي�ا���H!�ت�وا�-���ـ�ت): 29(78ول�ر  

���%���K�t�Dدي�ا���H!�ت�وا�-��sـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  �تــــــــــ

  ا�-��س ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$


	���ا�� 01 %3.33� 

%23.33 07 ���� 

 ��ا�� 22 %73.33

 ا��5'ع 30 100%

نتائج استبيان حول آراء عينة من الدراسة بشأن فعالية التدريبات ) 29(يعرض الجدول رقم 
يتكون الاستبيان من مقياس تقييم . والورش العملية في تجنب التعارضات والمقاطعات

   ."موافق"، و"محايد"، "غير موافق: "فئات يتضمن ثلاث
 :مشاركًا 30من أصل 
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موافقتهم على أن التدريبات والورش تساعد %) 73.34( فرد من عينة الدراسة 22أبدى  -
في تجنب التعارضات والمقاطعات، مما يشير إلى أن الأغلبية العظمى ترى أن التدريبات 

 .فعالة
لى أن هناك نسبة معتبرة لم تتخذ كانوا محايدين، مما يدل ع%) 23.33(مشاركين  7 -

 .موقفاً واضحاً، ربما بسبب عدم وضوح التأثير الفعلي للتدريبات بالنسبة لهم
لم يكن موافقاً، مما يشير إلى نسبة ضئيلة جداً من عدم %) 3.33(مشارك واحد فقط  -

 .الرضا
في رأي غالبية تعكس هذه النتائج أن التدريبات والورش العملية تعتبر فعالة إلى حد كبير 

يمكن استخدام هذه المعلومات لتحسين . المشاركين، مع وجود قليل من التحييد وعدم الرضا
  ..البرامج التدريبية وجعلها أكثر فعالية لجميع المشاركين

�����%��t�D!��ع��): 30(78ول�رsا�����h&+qا�+����?^��ت���t�D�$����7رة�أ�+اد�ا��EF'�

�� ا�'

��t�Dا�-7رة��r�7لا"'ل�� "�y�}وو�r=�Q=أداء��h=�r���Kا�����h&+qـــــــــــــــــــــــــــــــــــــ�?^��ت��r 

  ا�-��س ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$


	���ا�� 02 %6.67� 

%26.67 08 ���� 

 ��ا�� 20 %66.66

 ا��5'ع 30 100%

الأخرى التي تضيّع إلى قدرة أفراد العينة على رفض الطلبات ) 30(يشير الجدول رقم 
   :توزع الأفراد وفقاً لمقياس الموافقة كالتالي. الوقت، بناءً على مدى تأييدهم لهذه القدرة

 .)أفراد 2عددهم (غير موافقين  6.67% -
 .)أفراد 8عددهم (محايدون  26.67% -
 .)أفراد 20عددهم (موافقون  66.66% -

درتهم على رفض الطلبات الأخرى يشعرون بق%) 66.66(من الواضح أن أغلبية العينة 
في . التي تعيقهم عن أداء مهامهم، مما يشير إلى مستوى عالٍ من الثقة في إدارة الوقت

هذا يعكس . محايدين% 26.67غير موافقين على ذلك، بينما يظل % 6.67المقابل، فقط 
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الأفراد أو تفاوتًا في وجهات النظر حول كيفية التعامل مع الطلبات التي قد تشتت انتباه 
  .تستهلك وقتهم بلا فائدة

������ا��(���Zو7Dم�D��5���qB$�ا���%�و=���a��A#"�!��ع�): 31(78ول�ر!�$�A��=�EF'�

��ا���ــــــــــــــ%�� و

����ا�� %�������$ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ!���ا��(���Zو7Dم�D��5���qB$�ا���%���A��c#"�!��ع�و

  ا�-��س ا���+ار ا�)'&$ا�(��$�


	���ا�� 0 %0� 

%20 06 ���� 

 ��ا�� 24 %80

 ا��5'ع 30 100%

تأثير ضعف التنسيق وعدم الأخذ بجماعة العمل على ضياع وقت ) 31(يتناول الجدول رقم 
غير موافق، محايد، (يوضح الجدول أربع فئات استجابية من المستجيبين . العمل بالمكتبة
  .، ويبين عدد التكرارات والنسب المئوية لكل فئة)ماليموافق، والإج

تكرار، مما يعني أن لا أحد من المشاركين يعتبر أن ضعف  0سجلت " غير موافق"الفئة  -
 .التنسيق وعدم الأخذ بجماعة العمل لا يؤثر على ضياع الوقت

من % 20 من الإجمالي، مما يشير إلى أن% 20تكرارات، بنسبة  6سجلت " محايد"الفئة  -
 .المشاركين يرون أن تأثير ضعف التنسيق غير واضح

من الإجمالي، مما يدل على أن الأغلبية % 80تكرارًا، بنسبة  24سجلت " موافق"الفئة  -
يرون أن ضعف التنسيق وعدم الأخذ بجماعة العمل يساهم %) 80(العظمى من المشاركين 

 .بشكل كبير في ضياع وقت العمل
 .تكرارًا، وهو المجموع الكلي للمشاركين 30الإجمالي هو  -

تشير النتائج بوضوح إلى أن معظم المشاركين يعتقدون أن ضعف التنسيق وعدم الأخذ 
  .بجماعة العمل له تأثير سلبي كبير على فعالية الوقت المستغرق في العمل داخل المكتبة
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�����r�=�bإ�5Sزه��'�D�g�$���m�EFت�ا���ــــ%�ا�+�5SW�$��gز� %�=�): 32(78ول�ر'��  

    ������D�g�Hت�ا�sـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  %�ا�+�5SW�$��� ���gز� %�=����'��r�=�bإ�5Sزهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  -��سا� ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$


	���ا�� 07 %� 

% 06 ���� 

 ��ا�� 17 %

 ا��5'ع 30 100%

يبين . تقييم كفاية ساعات العمل الرسمية لإنجاز ما يتوقع إنجازه) 32(يُظهر الجدول رقم 
غير موافق، : الجدول تباين وجهات النظر حول هذا الموضوع ضمن ثلاث فئات رئيسية

  .محايد، وموافق
، ويشير هذا إلى أن قرابة ربع المستجيبين %23.33أفراد بنسبة  7يمثل : غير موافق .1

 .يعتقدون أن ساعات العمل الرسمية غير كافية لإنجاز ما يتوقع إنجازه
، مما يعكس وجود نسبة من المستجيبين لا يملكون رأيًا %20أفراد بنسبة  6يمثل : محايد .2

 .محددًا حول كفاية ساعات العمل الرسمية
أكثر من نصف (، مما يدل على أن الأغلبية %56.67أفراد بنسبة  17ثل يم: موافق .3

 .يعتقدون أن ساعات العمل الرسمية كافية لإنجاز المهام المتوقعة) المستجيبين
بناءً على هذه البيانات، يمكن استنتاج أن هناك تباينًا ملحوظًا في الآراء، إلا أن الأغلبية 

هذا قد يشير إلى أن معظم العاملين يشعرون بالراحة  .تعتبر ساعات العمل الرسمية كافية
مع الوقت المخصص لإنجاز أعمالهم، بينما يشير النسبة غير الضئيلة من غير الموافقين 

  .إلى وجود تحديات معينة تحتاج إلى معالجة
������'�EF=-��س�ا���=%�ا��ي�����5ا���DB�h=�HIeـــــــــــــ�ل�D�t�D^���¡دارة): 33(78ول�ر�ا�'  

�DB�h=�HIeا��ي�����5ا���%=��ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــا� ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ��ل�D�t�D^���¡دارة�اــــــــــــــــــــــ�'� 

  ا�-��س ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$


	���ا�� 03 %10� 

%16.67 05 ���� 

 ��ا�� 22 %73.33

 ا��5'ع 30 100%
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تقييمًا لمقياس العامل الذي ينجز الكثير من الأعمال على علم ) 33(يُظهر الجدول رقم 
رات إدارة الوقت يوضح الجدول الآراء المختلفة حول مدى إدراك العاملين لمها. بإدارة الوقت

  .وتأثيرها على إنتاجيتهم
، مما يشير إلى أن عدد قليل من المستجيبين %10أفراد بنسبة  3يمثل : غير موافق .1

 .يعتقدون أن العاملين الذين ينجزون الكثير من الأعمال لا يملكون معرفة كافية بإدارة الوقت
اك نسبة من المستجيبين ليس ، وهذا يعكس أن هن%16.67أفراد بنسبة  5يمثل : محايد .2

 .لديهم رأي واضح أو محدد حول هذا الموضوع
أكثر من (، مما يدل على أن الأغلبية الساحقة %73.33فردًا بنسبة  22يمثل : موافق .3

يعتقدون أن العاملين الذين ينجزون الكثير من الأعمال يمتلكون ) ثلاثة أرباع المستجيبين
  .معرفة جيدة بإدارة الوقت

ءً على هذه البيانات، يمكن استنتاج أن هناك إجماع قوي على أن إدارة الوقت تعد عاملاً بنا
حاسمًا في زيادة الإنتاجية، حيث يرى معظم المستجيبين أن العاملين الأكثر إنتاجية هم 

ومع ذلك، تظل هناك نسبة صغيرة من الأشخاص غير . بالفعل على دراية بإدارة الوقت
مما يشير إلى وجود اختلافات طفيفة في وجهات النظر حول هذا  متفقين أو محايدين،

  .الموضوع
�����ا�7Uد�وا�-7ر��^��Q$): 34(78ول�ر��7رة���D$�ا�7را�t�D��$gإ¢]�ء��DBــــ�ل�#"�ا�'�EF'�  

�DBإ¢]�ء��t�D�%��sـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ��ا�7Uد�وا�-7ر��^��Q$ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ� �ل�#"�ا�'

  ا�-��س ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$


	���ا�� 02 %6.67� 

%10 03 ���� 

 ��ا�� 25 %83.33

 ا��5'ع 30 100%

 

القدرة على إتمام الأعمال في الوقت المحدد والمقدر للمهمة لعينة ) 34(يوضح الجدول رقم 
الدراسة، والذي يعرض النسب المئوية للأفراد بناءً على مدى توافقهم مع إنجاز المهمة في 

  :يُظهر الجدول أن. الوقت المحدد
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غير موافقين على أنهم يستطيعون إنهاء ) 30صل من أ 2(من الأفراد % 6.67نسبة  .1
 .العمل في الوقت المحدد

يعتبرون محايدين، أي ليس لديهم رأي محدد ) 30من أصل  3(من الأفراد % 10نسبة  .2
 .بشأن قدرتهم على إنهاء العمل في الوقت المحدد

هاء موافقين على أنهم يستطيعون إن) 30من أصل  25(من الأفراد % 83.33نسبة  .3
  .العمل في الوقت المحدد

واثقون من قدرتهم على إنهاء %) 83.33(هذا التوزيع يظهر أن الغالبية العظمى من العينة 
النسبة . المهام في الوقت المحدد، مما يعكس إما تنظيم جيد أو فعالية عالية في إدارة الوقت

ض العوامل المؤثرة قد تشير إلى وجود بع%) 6.67(الصغيرة التي تعبر عن عدم موافقتها 
أما النسبة المحايدة . على أداء هؤلاء الأفراد، مثل ضغوط العمل أو نقص في الموارد

فتشير إلى وجود تردد أو عدم يقين بين بعض الأفراد، مما يستدعي ربما دراسة %) 10(
  .أعمق لفهم العوامل المؤثرة على آرائهم

����7�5Sز�'��D�%�D�EF$�ا�7راIq{K�t�D�$g): 35(78ول�رD'=ء��[\Sـــــ%�لا���Hا�  

����%��HIq{K�t�Dا�sـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ �7�5SزــــــــــD'=ء��[\Sلا�% 

  ا�-��س ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$


	���ا�� 15 %50� 

%33.33 10 ���� 

 ��ا�� 05 %16.67

 ا��5'ع 30 100%

رأي عينة الدراسة حول تأخر العمل وعدم القدرة على إنهاء المهام ) 35(يوضح الجدول رقم 
  :يمكن تحليل البيانات كالتالي. في موعد الإنجاز المحدد

غير موافقين على أنهم يتأخرون في إنهاء ) 30من أصل  15(من الأفراد % 50نسبة  .1
جزون مهامهم في المهام في موعدها المحدد، مما يشير إلى أن نصف العينة يرون أنهم ين

 .الوقت المحدد بشكل عام
محايدين، أي أنهم لا يتفقون ولا ) 30من أصل  10(من الأفراد % 33.33نسبة  .2

هذا يشير إلى وجود تردد أو عدم يقين . يختلفون مع فكرة تأخرهم عن موعد الإنجاز
 .بخصوص كفاءة إدارة الوقت لديهم
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موافقين على أنهم يتأخرون في إنجاز ) 30من أصل  5(من الأفراد % 16.67نسبة  .3
  .المهام في موعدها المحدد

هذه النتائج تعكس أن هناك تنوعًا في وجهات نظر العينة بخصوص الالتزام بمواعيد 
التي لا توافق على التأخر تعكس مدى الجدية والالتزام لدى %) 50(النسبة العالية . الإنجاز

وإن كانت أقل، تشير %) 16.67(توافق على التأخر بالمقابل، النسبة التي . هؤلاء الأفراد
النسبة المحايدة الكبيرة نسبيًا . إلى وجود مشاكل محتملة في إدارة الوقت أو تنظيم العمل

تستدعي دراسة أعمق لفهم العوامل المؤثرة على آرائهم وتقديم الدعم اللازم %) 33.33(
  .لتحسين إدارة الوقت والمهام

�����'�EF): 36(78ول�ر���D�%�D$�ا�7را�t�D�$gإ�5Sز��DBـــ�ل�دون�=+ا��$�ا�'  

�DB�5ز�Sإ�t�D�%��sـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ �ـــــــــــــــــــــــــــــــ� �ل�دون�=+ا��$�ا�'

  ا�-��س ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$


	���ا�� 06 %20� 

%6.67 02 ���� 

 ��ا�� 22 %73.33

 ا��5'ع 30 100%

. مدى اعتماد عينة الدراسة على إنجاز الأعمال دون مراقبة الوقت) 36(ضح الجدول رقم يو 
  :التحليل العلمي للبيانات كالتالي

غير موافقين على أنهم يستطيعون إنجاز ) 30من أصل  6(من الأفراد % 20نسبة  .1
يم ومراقبة الأعمال دون مراقبة الوقت، مما يشير إلى أن هؤلاء الأفراد يحتاجون إلى تنظ

 .مستمرة لتحقيق الأهداف
محايدين، أي ليس لديهم رأي محدد بشأن ) 30من أصل  2(من الأفراد % 6.67نسبة  .2

 .قدرتهم على إنجاز الأعمال دون مراقبة الوقت
موافقين على أنهم يستطيعون إنجاز ) 30من أصل  22(من الأفراد % 73.33نسبة  .3

لوقت، مما يعكس مستوى عالٍ من الانضباط الذاتي الأعمال دون الحاجة إلى مراقبة ا
  .والكفاءة في إدارة الوقت لدى هؤلاء الأفراد

يتمتعون بقدرة عالية على %) 73.33(تشير هذه النتائج إلى أن الأغلبية العظمى من العينة 
تنظيم وإدارة وقتهم بشكل فعال دون الحاجة إلى مراقبة مستمرة، وهو مؤشر إيجابي على 
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التي لا توافق على هذا الأمر إلى % 20بالمقابل، تشير نسبة . ة الذاتية والاحترافيةالكفاء
%) 6.67(النسبة الصغيرة المحايدة . وجود فئة تحتاج إلى تطوير مهارات إدارة الوقت لديهم

قد تعكس بعض التردد أو عدم اليقين، مما قد يتطلب متابعة أو توجيه إضافي لضمان 
  .تحقيق الأداء الأمثل

����ل�����ا��'ل�ا�¤£��$ـــــــــــــ%�إ�5Sز��EF'���K��DB): 37(78ول�ر  

�DB�5ز�Sإ�%��Kـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  �ل�����ا��'ل�ا�¤£��$ــــــــــــــــــــ

  ا�-��س ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$


	���ا�� 19 %63.33� 

%10 03 ���� 

 ��ا�� 08 %26.67

 ا��5'ع 30 100%

تفضيل إنجاز الأعمال حسب الميول الشخصية من خلال توزيع ) 37(ل رقم يوضح الجدو 
   .غير موافق، محايد، موافق: التكرار والنسب المئوية على ثلاث فئات

هذا يشير إلى أن . شخصاً  19من المشاركين، بعدد % 63.33تمثل : الفئة غير موافق .1
 .لشخصيةغالبية الأفراد لا يفضلون إنجاز الأعمال حسب ميولهم ا

 
يدل هذا على أن . أشخاص 3فقط من المشاركين، بعدد % 10تمثل : الفئة المحايدة .2

هناك قلة قليلة من الأفراد الذين ليس لديهم ميل محدد تجاه إنجاز الأعمال بناءً على ميولهم 
  .الشخصية

هذا يعكس أن هناك . أشخاص 8من المشاركين، بعدد % 26.67تمثل : الفئة موافق .3
  .ة معتدلة من الأفراد الذين يفضلون إنجاز الأعمال بناءً على ميولهم الشخصيةنسب

  :التفسير العلمي
النسبة الكبيرة للفئة غير موافق قد تعكس أن الأفراد ربما يرون أن التكيف مع متطلبات  -

 .العمل بغض النظر عن الميول الشخصية هو أمر ضروري
وجود قلة من الأفراد الذين لم يحددوا موقفهم بشكل  الفئة المحايدة الصغيرة قد تعبر عن -

 .واضح
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نسبة الفئة موافق تدل على وجود اهتمام ملحوظ بين بعض الأفراد بإنجاز الأعمال بما  -
  .يتماشى مع ميولهم، مما قد يعزز من تحفيزهم وإنتاجيتهم

الأفراد في  تعتبر هذه النتائج مهمة في فهم كيفية تأثير الميول الشخصية على تفضيلات
  .إنجاز الأعمال، والتي يمكن أن توجه استراتيجيات الإدارة وتنظيم العمل لتحقيق أفضل أداء

  
���دارةـــــــــــــــــــــــ%�إ�5Sز��EF'���K��DB): 38(78ول�ر�¥=�S+ل�������  

�DB�5ز�Sإ�%��Kـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ــــــــــــ�¥=�S+دارة�ل������ 

  ا�-��س ا���+ار ا�(��$�ا�)'&$


	���ا�� 03 %10� 

%10 03 ���� 

 ��ا�� 24 %80

 ا��5'ع 30 100%

تفضيل إنجاز الأعمال حسب برنامج الإدارة من خلال توزيع التكرار ) 38(يقدم الجدول رقم 
  .غير موافق، محايد، موافق: والنسب المئوية على ثلاث فئات

هذا يشير إلى أن قلة . أشخاص 3من المشاركين، بعدد % 10تشكل : الفئة غير موافق .1
  .من الأفراد لا يفضلون إنجاز الأعمال حسب برنامج الإدارة

يدل هذا على . أشخاص 3أيضاً من المشاركين، بعدد % 10تشكل : الفئة المحايدة .2
ءً على برنامج وجود نسبة قليلة من الأفراد ليس لديهم ميل محدد تجاه إنجاز الأعمال بنا

  .الإدارة
يعكس . شخصاً  24من المشاركين، بعدد % 80تشكل النسبة الأكبر بواقع : الفئة موافق .3

  .هذا أن الغالبية العظمى من الأفراد يفضلون إنجاز الأعمال بناءً على برنامج الإدارة
 :التفسير العلمي

ج الإدارة إطاراً فعالاً لإنجاز النسبة الكبيرة للفئة موافق توضح أن الأفراد يرون في برام -
 .الأعمال، مما قد يعزز من الكفاءة والفعالية في العمل

من المشاركين، مما يشير إلى وجود بعض % 20الفئتين غير موافق ومحايد تمثلان معاً  -
المقاومة أو عدم التحديد، لكن هذا التأثير يعتبر ضئيلاً مقارنةً بالنسبة الأكبر التي تفضل 

 .الإدارةبرنامج 
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تفضيل الأغلبية لبرنامج الإدارة يمكن أن يعكس أهمية التخطيط والتنظيم في تعزيز  -
 .الإنتاجية وتحقيق الأهداف المؤسسية

تؤكد هذه النتائج أهمية تبني برامج الإدارة كنهج لتوجيه العمل، حيث يساهم في تحسين 
  الأداء والالتزام بالمعايير المؤسسية

����^Cq�aل���Bم����D$�ا�7را��EF%�D�$g' ): 39(78ول�ر��g����
ً
�-��=���K�t�D'ز¦�bا�'

$ــــــــــــــــــــــــــــوا����Dت�وا�7���Zyا����  
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توزيع الوقت مسبقًا لما ستفعله عينة الدراسة خلال الأيام ) 39(يوضح الجدول رقم 
غير : والساعات والدقائق المتاحة، ويقدم توزيع التكرار والنسب المئوية على ثلاث فئات

  .موافق، محايد، موافق
يشير هذا إلى أن . شخص 1من المشاركين، بعدد % 3.33تمثل : غير موافق الفئة .1

  .نسبة ضئيلة جداً من الأفراد لا يرون فائدة في توزيع الوقت مسبقاً 
يدل هذا على أن . أشخاص 5من المشاركين، بعدد % 16.67تمثل : الفئة المحايدة .2

  .توزيع الوقت مسبقاً هناك نسبة معتدلة من الأفراد ليس لديهم موقف محدد تجاه 
يعكس . شخصاً  24من المشاركين، بعدد % 80تمثل النسبة الأكبر بواقع : الفئة موافق .3

هذا أن الغالبية العظمى من الأفراد يفضلون توزيع الوقت مسبقاً لما ستفعله خلال الأيام 
  .والساعات والدقائق المتاحة

 :التفسير العلمي
كس أهمية التخطيط المسبق للوقت لدى الأفراد، حيث النسبة الكبيرة للفئة موافق تع -

 .يعتبرون أن تنظيم الوقت مسبقاً يساعد في إدارة الوقت بكفاءة وتحقيق الأهداف
الفئتين غير موافق ومحايد، بالرغم من وجودهما، إلا أن تأثيرهما يعتبر ضئيلاً مقارنةً  -

 .بالنسبة الكبيرة التي تؤيد توزيع الوقت مسبقاً 
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يل الأغلبية لتوزيع الوقت مسبقاً يشير إلى وعي الأفراد بأهمية التخطيط الزمني في تفض -
 .تحسين الإنتاجية وتجنب الهدر في الوقت

تؤكد هذه النتائج أن التخطيط المسبق للوقت يعتبر استراتيجية فعالة للعديد من الأفراد 
  .وقت المتاحلتحقيق التوازن بين المهام المختلفة والاستفادة القصوى من ال

  :النتائج العامة للدراسة 3-5
  :من خلال التحليل لقد تم التوصل إلى مجموعة من نتائج تتمثل فيما يلي

حسب إجابات أفراد عينة الدراسة على غياب التنظيم الإداري بالمكتبة في ضياع وقت .1
أما من ناحية الموافقين تقدر نسبهم %3.33العمل من ناحية المحايدين تقدر ب

  %.96.67ب
أما %13.3عدم وجود أهداف مسطرة مسبقا يؤثر في إدارة الوقت تقدر نسبة المحايدين ب.2

  .من إجابات أفراد عينة الدراسة%86.67نسبة الموافقين تقدر نسبهم ب 
وتكمل دم تحديد الأولويات في إنجاز المهام يؤثر في تطبيق الجيد لإدارة الوقت تتمثل .3

من إجابات أفراد عينة %96.67النسبة أفراد الموافقين أما ب%3.33نسبة المحايدين ب 
  .الدراسة

عدم التخطيط الجيد لإدارة الوقت مسبقا يساهم في تكرار الجهود وضياع الوقت تتمثل .4
من إجابات أفراد %73.33أما الأفراد الموافقين تقدر نسبهم ب%26.67نسبة المحايدين ب

  .عينة الدراسة
ب تكرار العمل مما يساهم في ضياع الوقت تقدر نسبة غير المهارات اللازمة من أسبا.5

أما نسبة الموافقين تقدر ب 20%أما نسبة المحايدين تقدر ب%3.33موافقين ب 
  .من إجابات أفراد عينة الدراسة 76.67%

معرفة نسبة بطئ إدارة المكتبة في الإجراءات الإدارية في وقت العمل بالمكتبة نسبة .6
من %23.33أما نسبة الأفراد محايدين تقدر نسبتهم ب%6.67تهم ب الموافقين تقدر نسب

إجابات أفراد عينة الدراسة أما من ناحية نقص الإمكانيات وكثرة أوراق العمل سبب في بطئ 
أما محايدين تقدر نسبهم ب %23.33الإجراءات الإدارية نسبة غير الموافقين تقدر 

  .من إجابات عينة الدراسة%70أما الأفراد موافقين تقدر نسبهم ب 6.67%
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أما %13.33بدأ مهام قبل إنتهاء من الأخرى تقدر تقدر نسبة الأفراد غير موافقين ب.7
أما من ناحية الموافقين تقدر نسبتهم ب  23.33نسبة المحايدين تقدر نسبهم ب 

  .من إجابات أفراد عينة الدراسة63.33%
إلى مهام الإدارية الأخرى تقدر نسبة حسب إجابات أفراد عينة الدراسة من خلال إنتقال .8

أما نسبة  الأفراد الموافيقين %23.33أما نسبة المحايدين تقدر ب%20الأفراد الموافقين ب 
  .من أفراد عينة الدرسة%56.67تقدر ب 

تدخل المسؤول أثناء أداء المهام مما يساهم في تعاقب أداء الأعمال تقدر نسبة الأفراد .9
أما الأفراد %36.67أما الأفراد المحايدين تقدر نسبتهم ب % 43.33غيرموافقين  ب 

  .من إجابات أفراد عينة الدراسة%20الموافقين تقدر نسبتهم ب
معرفة تأثير تعدد الرؤساء ووجود أكثر من رئيس للعاملين في التحكم بوقت العمل تقدر .10

ناحية الموافقين  أما من%10أما المحايدين تقدر ب %16.67نسبة الأفراد غير موافقين ب 
  .من إجابات أفراد عينة الدراسة%73.33تقدر نسبتهم ب 

أما من ناحية المسؤولين في ظرف وجيز له أثر في تطبيق إدارة الوقت تقدر نسبة .11
من إجابات عينة دراسة ونسبة الأفراد المحايدين تقدر نسبتهم %20الأفراد موافقين ب 

إجاباتهم أفراد عينة دراسة من خلال عدم وعي من %70والموافقين تقدر نسبتهم ب %10ب
المسؤول والكوظف بالدور المنوط له في ضياع وقت العمل تقدر نسبة المحايدين ب 

من إجابات أفراد عينة %86.67أما نسبة الأفراد الموفقين تقدر نسبتهم ب 13.33%
   .الدراسة

ظروف النفسية في إدارة حسب إجابات أفراد عينة الدراسة على تأثير فرق الرقابة وال.12
أما %16.67أما من ناحية المحايدين ب% 23.33الوقت تقدر نسبة أفراد غير موافقين ب 

  .من أفراد عينة الدراسة%60الأفراد الموافقين تقدر نسبتهم ب
أما من ناحية الضضغوطات المهنية حيث يطلب منك التقيد بالوقت العمل تقدر نسبة 

أما الأفراد الموافقين تقدر %33.33والأفراد المحايدين ب %26.67الأفرادغير موافقين ب 
  %40نسبهم ب 
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تأثير الرقابة  الشديدة في تطبيق إدارة الوقت تقدر نسبة الأفراد غير الموافقين .13
أما من ناحية الأفراد الموافقين %3.33أما الأفراد المحايدين تقدر نسبتهم ب %36.66ب

  %60تقدر نسبتهم ب 
على التكيف ووجود الأخطاء له أثر على تطبيق الوقت تقدر نسبة الأفراد  ضعف القدرة-14

أما %43.33أما من ناحية الأفراد المحايدين تقدر نسبهم ب 26.67غير موافقين ب 
  من إجابات أفراد عينة الدراسة%30الموافقين تقدر نسبتهم ب

  يتوافق تقدير العمل المطلوب والقيمة المالية والمخصصة.15
بر توفير الوقت اللازم للعمل ضمن أولويات تقدر نسبة الأفراد غير موافقين تعت.16
أما الأفراد الموافقين تقدر نسبهم ب %3.33أما من ناحية محايدين تقدر نسبهم ب%6.67ب

  .من إجابات أفراد عينة الدراسة90%
قين تسعى إلى معرفة الوقت بإستمرار أثناء وقت العمل تقدر نسبة الأفرد غير مواف.17
ونسبة الأفراد الموافقين %20أما من ناحية  الأفراد المحايدين تقدر نسبتهم ب%36.67ب

  .من إجابات أفراد عينة الدراسة%43.33تقدر نسبتهم ب
يؤثر نقص التركيز بسبب الظروف خارج نطاق العمل في أداء مهام في وقت المطلوب .18

ية الأفراد المحايدين تقدر نسبتهم أما من ناح%16.67تقدر نسبة الأفراد عير موافقين ب 
  .من إجابات أفراد عينة الدرسة%73.33والأفراد الموافقين تقدر نسبتهم ب%10ب

عدم متابعة الإدارة لسير الأعمال يسبب تداخل وفوضى في تطبيق إدارة الوقت تقدر .19
ا أم%16.66أما الأفراد المحايدين تقدر نسبتهم ب%6.67نسبة الأفراد غير موافقين ب
  من أفراد عينة الدراسة%76.67الأفراد الموافقين تقدر نسبتهم ب

تساهم الإجتماعات غير مبرمجة في ضياع الوقت تقدر نسبة غير موافقين .20
أما الأفراد الموافقين تقدر نسبتهم %26.67أما الأفراد المحايدين تقدر نسبتهم ب%26.67ب

  .من إجابات أفراد عينة الدراسة46.66%
أما % 3.33ى تفادي المعترضات والمقاطعات تقدر نسبة غير الموافقين بتعمل عل.21

من %73.43والأفراد الموافقين تقدر نسبتهم %23.33الأفراد المحايدين تقدر نسبتهم ب
  .إجابات أفراد عينة الدراسة
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ضعف التنسيق وعدم الأخذ بجماعة العمل يساهم في ضياع وقت العمل بالمكتبة تقدر .22
من إجابات أفراد %80أما الأفراد الموافقين تقدر نسبتهم ب%20د المحايدين بنسبة الأفرا

  .عينة الدراسة
تعبر ساعات العمل الرسمي كافية لإنجاز كل ما يتوقع منك إنجازه تقدر نسبة الأفراد .23

أما الموافقين تقدر %20أما الأفراد المحايدين تقدر نسبتهم ب %23.33غير موافقين ب
  من إجابات أفراد عينة الدراسة 56.67نسبتهم ب 

تعمل على إنهاء الأعمال في الوقت المحدد والمقدر للمهمة تقدر نسبة الأفراد غير .24
و الأفراد الموافقين تقدر %10أما من ناحية المحايدين تقدر نسبتهم ب %6.67الموافقين ب 

  .من إجابات عينة الدراسة%83.33نسبتهم ب
ون مراقبة الوقت تقدر نسبة الأفراد غير موافقين ب تعمل على إنجاز الأعمال د.25
أما الأفراد الموافقين تقدر نسبتهم ب %6.67أما الأفراد المحايدين تقدر نسبتهم ب %20

  من إجابات أفراد عينة الدراسة 73.33%
تعمل على توزيع الوقت مسبقا لما تعمله خلال الأيام والساعات والدقائق المتاحة تقدر .26

أما %16.67أما الأفراد المحايدين تقدر نسبتهم ب %3.33راد غير موافقين ب نسبة الأف
  .من إجابات عينة الدراسة%80الموافقين تقدر نسبتهم ب 

  :نتائج الدراسة في ضوء الفرضيات 3-6

  :الفرضية الأولى �

تؤثر مشكلات التنظيم في إدارة الوقت لدى العاملين بالمكتبة العامة محمد عصامي  "
  ".بسكرة

ل إجابات  أفراد عينة الدراسة على غياب التنظيم الإداري بالمكتبة تقدر نسبة من خلا-1
  %.96.67أما الأفراد الموافقين تقدر نسبتهم %3.33المحايدين ب 

من خلال إجابات أفراد عينة الدراسة على عدم تحديد الأولويات في إنجاز المهام يؤثر -2
أما نسبة الموافقين تقدر %3.33ين تقدر ب في تطبيق الجيد للإدارة الوقت  نسبة المحايد

  %.96.67نسبتهم ب 
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من خلال إجابات أفراد عينة الدراسة على المهارات اللازمة من أسباب تكرار العمل مما -3
أما نسبة المحايدين تقدر %3.33يساهم في ضياع  الوقت أما نسبة غير موافقين تقدر ب

  %.76.67و الموافقين تقدر نسبتهم ب %20نسبتهم ب 
من خلال النتائج الجزئية التي تقود إليها الدراسة وأيضا في سابق التي تم طرحها أن تأثير 
مشكلات التنظيم في إدارة الوقت لدى العاملين بالمكتبة العامة محمد عصامي في بسكرة 
وحسب ما تأكده نتائج الدراسة وما توصلت إليه أثناء إنجاز البحث  العلمي أن الفرضية 

  .لقد تم إثبات صحتها كما هو مبين أعلاهمحققة و 

  :الفرضية الثانية �

يتأثر حسن تطبيق إدارة الوقت لدى العاملين بالمكتبات العامة بطرق الرقابة "
  ."والظروف النفسية التي يعيشونها

من خلال إجابات أفراد عينة الدراسة على تأثير الرقابة الشديدة في تطبيق إدارة الوقت -1
أما الأفراد %3.33وأما المحايدينتقدر نسبتهم ب %36.66ين تقدر بنسبة غير موافق

  %.60الموافقين تقدر نسبتهم ب 
من خلال إجابات أفراد عينة الدرسة على شعور بالضغوطات المهنية حيث يطلب منك -2

أما المحايدين تقدر نسبتهم ب %26.67التقيد بالوقت العمل تقدر نسبة غير موافقين ب 
  %40افقين تقدر نسبتهم بأما المو 33.33%

ومن خلال النتائج الجزئية التي تعود إليه الدراسة في سابق إدارة الوقت لدى العاملن بالمكتبة 
العامة بطرق الرقابة والظروف النفسية التي عيشونها من خلالما توصلت إليه النتائج الدراسة 

  .على أن الفرضية محققة ولقد تم إثبات صحتها

   :الفرضية الثالثة �

يتأثر إدارة الوقت لدى العاملن بالمكتبة العامة مدى جودة العلاقات بينهم وميولاتهم "
  ".الإنسانية
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من خلال إجابات أفراد عينة الدراسة على لديك القدرة على قول لا لطلبات الأخرين التي -1
أما الأفراد % 6.67تمنعك من أداءمهامك ووظائفك نسبة الأفراد غير موافقين تقدر ب

  %66.66أما الأفراد الموافقين تقدر ب %26.67ين تقدر نسبتهم ب المحاد
من خلال إجابات أفراد عينة الدراسة على تعمل على إنهاء الأعمال في الوقت المحدد -2

أما الأفراد المحادين تقدر نسبتهم %6.67والمقدر للمهمة تقدر نسبة الأفرد غير موافقين ب
  %83.33أما الأفراد الموافقين تقدر ب%10ب

من خلال النتائج التي تقود إليه الدراسة ف سابق فرضية التي تم طرحها وما توصلت إليه 
  .الدراسة على أن الفرضية محققة ولقد تم إثبات صحتها

  :الدراسة اقتراحات 3-7
  العمل والسعي على إنشاء هيكل وتنظيم إداري يناسب العاملين  .1
  .عيق تطبيق إدارة الوقت العمل على دراسة أهم المشاكل والمعوقات التي ت .2
  .العمل على تحديد خطة إستراتجية التي تساهم في العمل بالمكتبة .3
  السعي على وضع مسؤول واحد يعمل على تسيير أمور الإدارية الخاصة بالمكتبة  .4
العمل على الرقابة في المكتبة العامة و معالجة الظروف النفسية التي تؤدي إلى  .5

  .ضغوطات المهنيةالتطبق إدارة الوقت 
  .مكن من خلالها تطبيق إدارة الوقتت يالت هيتدريبالعمل على إنجاز دورات  .6
  .العمل على تقسيم وتنظيم العمل داخل المكتبة .7
  .العمل على تقسيم المهام وإعطاء كل شخص المهمة المناسبة .8
يجب على المكتبة وضع العمل و وضع له وقت المناسب والفترة التي يتم إنجاز  .9

 .مل فيها مما يساهم في تطبيق إدارة الوقت في المكتبةالع
العمل على توفير وقت خاصة بالزوار والرد على المكالمات الهاتفية من أجل  .10

 .ضمان سير العمل
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الوقت ليست مجرد مهارة شخصية، بل هي أساسية  إدارةفي الختام يظهر بأن    

المكتبات العامة من في مجالات متعددة، بما في ذلك  والتنظيميلتحقيق النجاح الفردي 
فجوة  إنتاجيتها، يمكن للمؤسسات أن تعزز من خلال فهم أهمية كفاءة الاستخدام الزمني

 الإستراتيجيةخدماتها، مما يؤدي الى تحقيق رضا أكبر للمستفيدين وتحقيق الأهداف 
  .بفعالية

الوقت أيضا تجربة الموظفين، حيث تساعدهم على التركيز على  إدارةتعزز     
لى خلق بيئة عمل ا بالإضافةالشخصية  الإنتاجيةالمهام الأساسية وتحسين مستويات 

وزيادة الرضا الوظيفي بين  الإجهادوتحفيزا، كما تساهم في تقليل مستويات  أكثر استقرارا
  .الموظفين مما يعزز استمرارية الأداء المتميز والابتكار داخل المنظمات

الوقت، يمكن للمؤسسات  إدارةبالاعتماد على الأدوات والاستراتيجيات الفعالة في 
.يز تنظيمي والاستعداد لمواجهة التحديات المستقبلية بكفاءة أكبرتحقيق أداء وتم
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ً
�        

        �م�<�c	��h1�G(�ijا&%1(��دارة�ا��gZــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ�ijإ�xWز�ا#�wت�و���v)�(<(�*(م� .3

�+�t*(م� .4�gZ�!��)1%&ا�z1G6ــــــــــــــــــــا�� 
ً
��gZا���        }+���ij�p)0	ار�ا&%�wد�و�1

5. �|tW$"ار�ا�	أ���ب�)0�-�����$��}+���1��ij�pع�ا��gZـــــــــــــــــــــا#�wرات�ا��ز�Y        

6. �?E+@>��0#إدارة�ا�~Gـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ����0#���Y$"ا��gZو�ij��vدارLاءات�	.L�ij��        

7. �|tW�1W���L`Tـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ_ة�أوراق�ا�"$ت�و L�~G��ij�?E��Yاءات	.��vدارL        

8. �h��$w�ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ���وأن��(أت� ���Y�ZـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــW:ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ�� ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ �-���	ى ��ءــــــــ        

9. �Y�)�>w#ول�أ�'�ء�أداء�اc+#ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــا         أداء��*$�ل�م��$��}+��Z�"7�ij�p?�ـــــــــــــــــــــ

10. �?e+@دار ا�L ي��ij��Z�*���t�W:ى�دون���لـــــــــــــــــــــــــــــــــ	م�إ^[�أ��w��-������:���Wء        

11.  c>	�  	ؤ 7"(د�ا�"!��Reر��-��_`Tــــــــــــــــــــ��ء�وو.�د�أY$"ا��gZ���p0ا����ijن�m!��        

12. �_m1�7���m.ف�و	��ijن�mو�c+#ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــا         ��أ�	��h1�G(�ijإدارة�ا��gZـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

13. �p��+{�������#ول�واc+#ا�i1*(م�و���ijــــــــــــــــ(ور�ا#'�ط����Y$"ا��gZع�و�        

14. �?+�$1k'ا���hا�"�ا��i����1��ا��c(�AB	��h1�G(�ijإدارة�ا��gZ؟رأ<�،�  

..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................
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..............................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................  

�)m�n_��	ق�� :��ر�ا���bdا#��Z	ا��gZإدارة�ا���ij��  وا�k	وف�ا�'�+1

��اho  ا�"��رات  )>���  hoا���_m3  

�*�[�و�gZا�"7$"��_� .1
ً
�+G1	ا��+�Wـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ��0#�ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ���Y        

2. �	"l7$"ا��gZ���)1tا����'��?!G>ن�m���1'w#ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ��������ت�ا         Yـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

3. �	�c(��Z	ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــا� ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ��ا�l(<(ة��ij)�h1�Gإدارة�ا����gZ(<�ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        

4. ��"�Gرة�*�[�ا����10وو.�د���)tـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــا�         �ء����أ�	��h1�G(�ijا����gZ(<�ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

5. �hoا<��ا�Y$"ا��	>)t(#!G$1tــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ�ب�وا� ������ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــMM6#ا����ا1��#        

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ)�mo_�ا���gZا��زم��!"7$"��_� .6 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ         �أو����Y(�v$-�ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

7. �]�+7o	"�ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــإ^[� ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ��ا�������gZ$	ار�أ�'�ء�و�gZا�"$Yـــــــــــــ        

8. ��x'(�ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــا���ا ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ         �ijا���gZا#�(د��)�ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

9. �	�c>�ij�Y$"ق�ا��GWوف���رج�	��?E+F��mT_ا���|tWw#بـــــــــــــــــــــــــــــأداء�ا�!G#ا�gZا���ijم��        

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ��Zو�"���	ق�ا�	 �:���Wط�13ب� .10 �����أ�	��ijا����gZ���p0ا�"$Yـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        

��Lدارة��+m_�� *(م� .11"F���ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ*$         �ل�}+E?�)(ا��Yو�ij�U¡¢�o)�h1�Gإدارة�ا��gZــــــــــــ

12. �bd)(ى�ا������+�ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ��0#��<�c	 ��mـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ���gZإدارة�ا���h1�G(�ij        

13. �?+��c(�ABا��� ؟	��h1�G(�ijإدارة�ا��p0�E�0$��gZرأ<�،����ا�"�ا��hا�'�+1

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................
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4. �Y$"7"��t#ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ*�[�)��دي�ا#"�_��ت�وا ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ         �تــــــــ
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8. �Y�ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ�-��*$�_ ا�m�0ا��ي�<'��xا�"� ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ         �ل�*�[�*!��p¦دارة�ا��gZـــــــــــــــــــ

9. �Y$"7$*ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ*�[�إ§��ء�� ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ �ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ$w$!ر��)t#ا#�(د�وا�gZا���ijل��        

10. �Y$"7$"ا��_m�n(�]�*ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ��*(��xWLز����W5ء�Yـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ        

11. �Y$"7$*ز���xWـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ*�[�إ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ��ا��gZــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ�Zا	�        �ل�دون�
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 الملخص



  :الملخص

العاملين بالمكتبات العامة بهدف معرفة أداء تتناول هذه الدراسة إدارة الوقت على        

العوامل والمتغيرات التي تؤثر على أداء الموارد البشرية في تطبيقهم لإدارة الوقت،كذلك 

  .كشف مزايا وإيجابيات تطبيق إدارة الوقت والإستثمار في الموارد

ومن أجل جمع المعلومات اللازمة تم الإعتماد على الإستبيان والملاحظة موزعة على       

 ،موظفين بالمكتبة العمومية لولاية بسكرة محمد عصاميمن ال  30عينة قصدية وعددهم 

حيث تم الإعتماد على المنهج الوصفي وقد كشفت النتائج بأن أهمية تبني برامج الإدارة 

كذلك  في تحسين الأداء والإلتزام بالمعايير المؤسسية،نهج لتوجيه العمل حيث يساهم مك

التخطيط المسبق للوقت يعتبر إستراتجية فعالة للعديد من الأفراد لتحقيق التوازن بين المهام 

  المختلفة والإستفادة القصوى من الوقت المتاح

 تقسيم الوقت بين المهام المختلفة مثل:وقد تم تقديم جملة من المقترحات نذكر منها      

تقديم دورات تدريبية للعاملين حول ، ترتيب الكتب ،تقديم الخدمات للزوار،وتنظيم الفعاليات

  إدارة الوقت والتنظيم الفعال

  :الكلمات المفتاحية

  ."محمد عصامي"مكتبة الأداء،  إدارة الوقت، الموارد البشرية،

  

  

  

 

 






