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  ساعتان: الزمن )لائحة قدیمة(  الثانيامتحان الفصل الدراسي

  ٢٠١٦مایو ١٥
  
  
  

  :الآتية ئلةسالأ عن أجب
   ) درجات٦                           (:                                                        السؤال الأول

لتغیـرات التـي ؛ وذلـك بـسبب ا فـي الوقـت الحـاليً أكثـر إلحاحـاإدارة المكتبـات ومراكـز المعلومـاتتصبح الحاجة إلى 
  .مقومات المادیة والبشریة للمكتبةًحدثت مؤخرا على ال

  .تناول هذه العبارة بالشرح
  جابةالإ

  :الحاجة إلى إدارة المكتبات

تـصبح  "  عـصر المعلومـات"إلا أنـه فـي العـصر الحـالي، نشآت الخدمیة تحتـاج إلـى إدارةالمكتبة كغیرها من الم
ًوذلـــك بـــسبب التغیـــرات التـــي حـــدثت مـــؤخرا علـــى اللمقومـــات المادیـــة والبـــشریة ؛ ًالحاجـــة إلـــى إدارتهـــا أكثـــر إلحاحـــا

  .للمكتبة

  :یمكن رصد هذه التغیرات فیما یلي

   :الأوعیة -١

فكــان معظمهــا مخطوطــات وكــان یمكــن لأمــین المكتبــة أن ؛ فــي شــكلها ومحتواهــاًكانــت الأوعیــة قــدیما بــسیطة 
ًتجهیزهـــا صـــعبا لأنهـــا كانـــت قلیلـــة ویعـــرف كـــل المـــواد الموجـــودة فـــي مكتبتـــه ومحتویاتهـــا ولهـــذا لـــم یكـــن تنظیمهـــا أ

  .وبسیطة

ًن وبعد تنوع أوعیة المعلومات شكلا ومضموناأما الآ الإلمـام بمحتوایـات بعـد هـذا التنـوع أصـبح مـن المـستحیل ، ً
تمیز المعلومات التي تحتویها خاصة بعد تعدد أشكالها ومنافذ نـشرها واخـتلاف لغتهـا التـي تجـاوزت وهذه الأوعیة أ

 لغــة لهــذه الاســباب تطلبــت هــذه الأوعیــة الاعــداد الجــاد والمــنظم بــإجراء جمیــع العملیــات الفنیــة علیهــا حتــى ٧٠الـــ 
  .تفیدینتكون صالحة للإستخدام من جانب المس

فالتعقیـد فـي شـكل ، دارة واعیـة وناجحـة تقـف أمـام هـذا الفیـضان الهائـل مـن الأوعیـةولهذا كـان لابـد مـن وجـود إ
الأوعیــة وموضــوعاتها أدى إلــى التعقیــد فــي أســالیب تنظیمهــا ومــن ثــم كانــت هنــاك الحاجــة الملحــة إلــى وجــود إدارة 

  .عیة وتنظیمها وضمان الوصول السهل والسریع الیهاواعیة تختار الأوعیة من وسط هذا الخضم الهائل من الأو



 

ن كلمــا كانــت المؤســسة كبیــرة ومتعــددة الأنــشطة كلمــا كانــت هنــاك ضــرورة ملحــة إلــى ادارة والحقیقــة هنــا تقــال أ
ومــن هنــا یظهــر لنــا كیــف كــان تطــور وتعــدد الأوعیــة مــن اهــم الأســباب التــي دعــت إلــى .كبیــرة تناســب هــذا الحجــم

  .اب التي دعت إلى وجود إدارة مكتبة ناجحةوجود  من اهم الأسب

   :دونالمستفی – ٢

ًیــرتبط المــستفیدون كمــا ونوعــا بنــوع البیئــة التــي تخــدمها المكتبــة وبالتــالي بنــوع المكتبــة ولمــا كانــت نــسبة التعلــیم  ً
ط وكانـت ضئیلة وبالتالي زیادة في عدد الامیین وقلة فـي عـدد المتعلمـین فكـان عـدد المـستفیدین مـن المكتبـات بـسی

  .ولهذا كان من السهل التعرف علیها وتلبیتها لهم.احتیاجاتهم من المكتبة واضحة ومحددة كل یعرف اهتماماته

اء حـق للجمیـع استنـشاقه فقـد زادت نـسبة المتعلمـین فـي المجتمـع هـو أما الأن وبعد أن اصبح التعلیم كالمـاء وال
ة نتیجـة لزیـادة نـسبة المتعلمـین وزیـادة عـدد الـسكان كـل واشـتدت موجـة البحـث العلمـي واشـتدت الحاجـة إلـى المعرفـ

  .ذلك كان وراء زیادة عدد المستفیدین من المكتبات زیادة رهیبة

ولـیس الملفـت للنظـر الزیـادة ، وكلما زاد عدد المستفیدین كلما كان من الصعب التعرف على اهتماماتهم القرائیـة
فمـنهم الطالـب ؛ یادة من تنوع مطالبهم واخـتلاف حاجـاتهم المعرفیـةما تبع هذه الزهو نما الملفت للنظر وٕا ،في الكم

  .الباحث المتخصصمنه و

ولهــذا دعــت الحاجــة إلــى ،  إلــى عجــز المكتبــة بــصورتها التقلیدیــة عــن تلبیــة احتیاجــاتهمةكــل ذلــك أصــبح مــدعا
كـل .تلاف انـواعهم وفئـاتهموجود إدارة للمكتبة للتعرف علـى حاجـاتهم واهتمامـامتهم القرائیـة وتلبیـة رغبـاتهم علـى اخـ

  .ذلك كان وراء حاجة المكتبة إلى إدارة تعي ذلك فتعمل تننفیذه

   الطلب على المعلومات – ٣

 قلـة –قدیما كان الطلب على المعلومات بسیط ومحدود وارتبط بعوامل كثیرة مثل بـساطة حركـة البحـث العلمـي 
كـل ذلـك كـان لـه أثـر فـي تیـسیر مهمـة ،  فـي حـد ذاتهـا قلـة المعلومـات–عدد الباحثین ومـن ثـم قلـة البحـث العلمـي 

أمـــا الان فقـــد زادت المعلومــات الـــى حـــد اصـــبحنا نـــسمي ، المكتبــة فـــي التعـــرف علـــى حاجــات المـــستفیدین وتلبیتهـــا
العــصر الـــذي نعیـــشه عـــصر تفجـــر المعلومـــات وزادت ایـــضا نــسبة المتعلمـــین وتقـــدم البحـــث العلمـــي وتعقـــد الحیـــاه 

  .ط ادت الى زیادة الطلب على المعلوماتكل تلك النقا.البشریة

فیمـا یتـصل بالمــستفیدین وممـا دفـع المكتبـات الــى وضـع اسـتراتیجیات جدیـدة ســواء فیمـا یتـصل بعملیـة الإقتنــاء أ
  .اسلوب الخدمة وكل هذه الأمور والاستیراتیجیات تحتاج في وضعها وتنفیذها إلى ادارة قویة وناجحةوأ

   تطور أسالیب الخدمة – ٤

  .ط تطور أسالیب الخدمة المكتبیة بوظیفة المكتبةوحجمها وحجم المستفیدین وموارد المكتبةارتب

ُفقــدیما كــان المنــتج مـــن الأوعیــة بــسیط وكانــت أهـــداف المكتبــة ووظائفهــا بــسیطة ایـــضا وحجمهــا صــغیر كـــان 
  .اسلوب الخدمة المقدمة من المكتبة لصالح المستفیدین بسیطة



 

لمكتبــات وأهــدافها وكــذلك زاد حجــم المكتبــات زیــادة رهیبــة وزادت المــوارد المادیــة أمـا الآن وقــد تنوعــت وظــائف ا
والبشریة المتواجدة بالمكتبة وزیادة عدد المستفیدین وتنوع فئاتهم وانواعهم واختلاف احتیاجتهم فـان اسـالیب الخدمـة 

 مثـل التكـشیف والاسـتخلاص لم تعد تقدم بطریقـة تقلیدیـة بـل اصـبحت هنـاك خـدمات المعلومـات بانواعهـا المختلفـة
  الخ .....والترجمة العلمیة

الأجهـزة المتطـورة مثـل ثرها الواضح على تطـور أسـالیب الخدمـة باسـتخدام أن التكنولوجیا الحدیثة كان لها أكما 
  .الحاب الآلي وغیره

تقــدیم لتطبیــق كــل مــا ذكــر عــن    ودارة واعیــةمــا یحتــاج إلــى إهــو أســالیب الخدمــة و أدى إلــى تطــور كــل ذلــك
  .الخدمة الحدیثة

   المیزانیة – ٥

  للصیانة وللاقتناء أوللشراء اویة للقیام بالتزاماتها سواء للعاملین أیقصد بها ما یخصص للمكتبة من موارد مال

فعلـى الـرغم مـن تعقـد ،  میزانیة المكتبة القدیمـة والمكتبـة الحدیثـةًنرى فرقا واضحا عند المقارنة بینونستطیع أن 
ًجزءا بـسیطا ممــا تقـدم المكتبــات وتـي تقــدمها المكتبـة الحدیثــة وكیـف أن المكتبــة القدیمـة لـم تكــن تقـدم ولــالخـدمات ال ً

أمــا الآن فقــد أصــبحت تــتقلص ونــستطیع أن ، الآن إلا أن المیزانیــة الخاصــة بالمكتبــات فــي الماضــي كانــت كبیــرة
  .نرجع سبب ذلك إلى سوء الأحوال الاقتصادیة على مستوى العالم

ظــل هــذه المحدودیــة فــي میزانیــة المكتبــات الحدیثــة كــان مــن الواجــب ومــن الــضروري وجــود إدارة مكتبیــة  وفــي 
ًطیع تخطـیط الــسیاسة العامـة للمكتبــة فـي ضـوء هــذه المیزانیـة البــسیطة وایـضا تكــون موفقـة فــي تواعیـة وناجحـة تــس

  .اختیار المواد المكتبیة المختلفة في ظل هذه المیزانیة

   لإدارة اوظائف :ًسادسا

 وفیمـا یلـي تفـصیل هـذه الوظــائف . التخطـیط، والتنظـیم، والرقابـة، والتوجیـه: مجموعـة وظـائف هـيالإدارةتـشكل 
 .الأربعة

  
  

  ) درجات٨                                                          (:                        السؤال الثاني
  .اذكر مفهوم التخطیط، وأهمیته للمكتبات والمراكز المعلومات

  جابةالإ
  :م التخطیطهو مف
ض به هو التخطیط من الوظائف المهمة في الإدارة العامة والتي یقع على عاتق القیادة الإداریة وجوب الن    

ولا تنتهي هذه الوظیفة إلا بتحقیق الهدف من خلال نشاطات الإدارة  .كوظیفة أساسیة تختص بها الإدارة العلیا
  .التي تعمل على تنفیذ الخطة

  :عملیة التخطیط تشتمل على عدد من الخطوات المنطقیة هيو

http://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D9%84%D8%A5%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%A9


 

  .التحدید المسبق للأهداف المراد الوصول إلیها] ١[
  .وضع السیاسیات والقواعد التي نسترشد بها في اختیارنا لأسلوب تحقیق الهدف] ٢[
ت اللازمة لتنفیذ هذا وضع واختیار بدیل من بین عدة بدائل متاحة لتنفیذ الهدف المطلوب، وتحدید الإمكانا] ٣[

  .البدیل
  .ًتحدید الإمكانات المتاحة فعلا] ٤[
  .تحدید كیفیة توفیر الإمكانات غیر المتاحة] ٥[
وضع البرامج الزمنیة اللازمة لتنفیذ الهدف، والتي تتناول تحدید النشاطات اللازمة لتحقیق الهدف، وكیفیة ] ٦[

  . بهذه النشاطات ثم تحدید المسؤولیة عن تنفیذ هذه النشاطاتالقیام بهذه النشاطات، والترتیب الزمني للقیام

  أهمیة التخطیط) ٢(
ًإن العمل بدون خطة یصبح ضربا من العبث وضیاع الوقت سدى، إذ تعم الفوضى والارتجالیة ویصبح     

  .الوصول إلى االهدف بعید المنال

ملـه مـن مفاجـآت وتقلبـات حیـث أن الأهـداف ً    وتبرز أهمیة التخطـیط أیـضا فـي توقعاتـه للمـستقبل ومـا قـد یح
، التـي یــراد الوصـول إلیهــا هـي أهــداف مـستقبلیة أي أن تحقیقهــا یـتم خــلال فتـرة زمنیــة محـددة قــد تطـول وقــد تقــصر

 الافتراضــات اللازمــة لمــا قــد یكــون علیــه هــذا المــستقبل وتكــوین فكــرة عــن مــا إعــدادممــا یفــرض علــى رجــل الإدارة 
  .لبدء في تنفیذ الأهداف وخلال مراحل التنفیذ المختلفةسیكون علیه الوضع عند ا

  
  
  

  ) درجات٦:                                                                                  (السؤال الثالث
  .التنظیم، وحدد أهم مبادئهعرف 

  جابةالإ
  :تعریف التنظیم

ساسیة للعملیة الإداریة والأسالیب التي تستخدم فیها، كما أنه في الوقت شكل بنائي یحدد الوظائف الأهو 
ًنفس یمثل تجمعا إنسانیا، تحكمه مجموعة من العلاقات والتصرفات النابعة من البیئة التي یعمل الأفراد في  ً

  .نظام مفتوح یتفاعل مع الأنظمة البیئیة المحیطة، یؤثر فیها ویتأثر بهاهو ًظلها، وأخیرا ف
  :فوائد التنظیم) ٢(
ً ـ یعتبر التنظیم وسیلة مثلى لتحقیق نوع من الانسجام والتوافق في تنفیذ الأعمال بعیدا عن الازدواجیة ١

  .والتضارب
ٕ ـ یساعد التنظیم على تحقیق الاستفادة من قدرات وامكانات الفرد، حیث یتم توزیع الأعمال بین الأفراد على ٢

  ر أساس من التخصص في عمل دون آخ
 ـ یساعد التنظیم على التحدید الدقیق للعلاقات بین الأفراد بعضهم البعض وبین الإدارات في مختلف أجزاء ٣



 

  .التنظیم
ً ـ یحقق التنظیم أسلوبا جیدا للرقابة على الأداء٤ ً.  
  . ـ یساعد التنظیم في تسهیل نقل المعلومات والأوامر والقرارات بین أجزاء التنظیم٥
م القائم على أساس علمي إلى تحقیق وفرة في الموارد المالیة والبشریة للمنظمة بإیضاح كیفیة  ـ یؤدي التنظی٦

  .الأعمال في الوجوه كافة
د بین الأفراد في المنظمة والعمل كفریق واحد على أساس من هو  ـ یساعد التنظیم على تضافر وتوحید الج٧

  التعاون والتآلف بین جمیع أفراد التنظیم 
ً التنظیم على إیجاد وسیلة لتوزیع السلطة على الفراد في جمیع أجزاء المنظمة ابتداءا من المستویات  ـ یساعد٨

  العلیا في التنظیم وحتى المستویات الدنیا 
  :مبادئ التنظیم) ٣(
  :وحدة الهدف) ١

ي المبرر لوجود التنظیم حیث یتم ترجمة تلك الأهداف فهو الهدف الذي تسعى المنظمات إلى تحقیق   
  .أشكال تنظیمیة متعددة لتتولى عملیة تحقیقها

  :التخصص) ٢
  :والمناداة باستخدام هذا المبدأ تعود بفوائد عدیدیة على الفرد والتنظیم، ومن أهمها  

  . ـ تحقیق أكبر استفادة ممكنة من قدرات الفرد العقلیة والفكریة١
  .عمللة في الهو  ـ یساعد التخصص على إیجاد نوع من البساطة والس٢
  .ً ـ یساعد على إیجاد نوع من الانسجام في أداء الأعمال بعیدا عن التنافس والاحتكاك والتعارض٣
  . ـ یساعد على توفیر الوقت والجهد٤

  :إلا أن التخصص قد یؤدي إلى نتائج سلبیة منها
  . ـ إحداث حالة من الملل والسأم في العمل١
  . التنسیق بین الأعمال نفسها غایة من العصوبة ـ تجزئة العمل إلى أجزاء صغیرة یجعل عملیة٢
 ـ التأثیر على طموحات مواهب الأفراد أثناء أدائهم للأعمال حیث یصبحون رهینة للعمل المتخصص الذي ٣

  .یقومون به
   :]القیادة[وحدة الأمر ) ٣

وعدم إهماله؛ والمناداة بضروروة اتباع وحدة القیادة في التنظیم أمر ضروري وأساس یجب الاهتمام به   
  .یق والتوجیهیحدد المسؤولیة، ویضمن وحدة التنسلأنه 

  :نطاق الإشراف) ٤
  .عن عدد المرؤوسین الذین یمكن لرئیس واحد أن یشرف علیهم] نطاق التمكن[یعبر نطاق الإشراف   

القیود التي قد ًوالإنسان مهما أوتي من قوة في التفكیر والإبداع فإنه یجد نفسه محاطا بمجموعة من الإجراءات و
ّلا تمكنه من ممارسة الإشراف الفعال على عدد أكثر مما لدیه من طاقات، وبالتالي یفقد الإشراف جدواه 

  .وفعالیته
  .في أعلى المستویات] ٨ ـ ٤[



 

  .في المستویات الأقل] ١٥ ـ ٨[
ق أن یتغیر حسب عوامل وهذه النظریة مبنیة على النظریة، وهي أن العامل لا یرید أن یعمل ـ ویمكن لهذا النطا

  .كثیرة، حسب النظریة الحدیثة
  :تكافؤ السلطة والمسؤولیة) ٥

فالسلطة هي عبارة عن الحق الرسمي الذي یمنح للرئیس لاستخدامه في إعطاء الوامر، وتوجیه   
  .المرؤوسین لإنجاز الأعمال، وكذلك اتخاذ القرارات ذات العلاقة بالعمل الذي یقوم به

  .ي إلزام من صدرت إلیه الأوامر بالقیام بتنفیذ العمل الموكل إلیه على أحسن وجههفأما المسؤولیة 
ویجب أن یتوافر قدر من التناسب بین السلطة والمسؤولیة حتى نضمن تحقیق العمال بدرجة من الفاعلیة 

  .والكفاءة
  :وتنقسم السلطة إلى عدة تقسمیات

  .ٕ واعطاء الأوامر لمجموعة من المرؤوسین وهي صلاحیة اتخاذ القررات: ـ السلطة التنفیذیة١
 تمنح صاحبها حق إصدار الأوامر والتعلیمات إلى العاملین بالإدارات الأخرى من واقع : ـ السلطة الوظیفیة٢

  .حاجة هذه الإدارات إلى الخدمات التي تقدمها إدارته
داري على أساس توجیهات من  تمارس السلطة الاستشاریة أعمالها داخل الجهاز الإ: ـ السلطة الاستشاریة٣

النصح والإرشاد، فأصحاب السلطة الاستشاریة لا یملكون حق إصدار الأوامر والتعلیمات إلى الإدارات 
وٕانما یقدمون مجموعة من النصائح والإرشادات إلى الإدارة العلیا بخصوص بعض القضایا والأمور ذات .الأخرى

  .العلاقة بالعمل
  :تفویض السلطة) ٦

قیام الرئیس بتفویض جزء من سلطاته إلى شخص آخر في المستوى الأدنى منه في الهرم وتعني   
  .ًالإداري، ویصبح هذا الشخص مسؤولا أمام من فوض إلیه السلطات عن نتائج العمال التي یقوم بها

ُویلاحظ أن اسلطات تفوض، أما المسؤولیات التفوض، كما أن التفویض هنا لا یعني التخلي عن جمیع 
ًسلطات الممنوحة للرئیس بل یظل محتفظا بجزء من هذه السلطات كما یجوز له في أي وقت أن یسترد السلطة ال

عدم قدرته على القیام والتي فوضها للشخص الآخر، وذلك في حالة إساءة استعمالها من قبل من فوضت إلیه أ
  .بأعباء تلك السلطات

  :مزایا التفویض
  .رغ للأعمال ذات الطابع القیادي ـ یخفف من أعباء الرئیس، فیتف١
  . ـ أن التفویض یعتبر فرصة الإعداد للمرؤوسین إلى المناصب القیادیة العلیا٢
  . ـ یساعد التفویض على تشجیع المرؤوسین ورفع روحهم المعنویة٣
  . ـ یساعد التفویض على خلق مبدأ المشاركة في اتخاذ القرارات٤

  :بعض الاعتبارات المهمة في التفویض
  . ـ یجب على الرئیس أن یحسن اختیار المفوض إلیه١
 ـ یجب التأكد من توافر الوقت الكافي لدى المفوض إلیه لیمارس أعباءه الأصلیة إلى جانب العباء المفوضة ٢



 

  إلیه 
  . ـ ضرورة متابعة الرئیس لنتائج التفویض٣

ًبعض الأمور حتى یكون التفویض فعالا ّ:  
  .یم وعناصره ـ عدم المساس بمبادئ التنظ١
  . ـ المحافظة على خطوط الاتصال مفتوحة بین الرئیس والمرؤوس٢
  . ـ أن یتم التفویض في إطار الخطط والسیاسات المرسومة٣
  : ـ عدم جواز التفویض في الأمور التالیة٤

  .أ ـ القرارات التشریعة داخل وخارج التنظیم
  .ب ـ الأمور المتعلقة بتوزیع العمل داخل التنظیم

  . الأمور المتعلقة برسم السیاسة العامة واقتراحات تعدیلهاجـ ـ
  .د ـ التعیین في الوظائف العلیا

  .هـ ـ المسائل المالیة وأمور المیزانیة في حدود معینة، فلا یجوز التفویض في كامل الأمور المالیة
  :المركزیة واللامركزیة)  ٧

ة یحددان درجة تفویض السلطة الممنوحة للمرؤوس یوجد في العملیة الإداریة أسلوبان من أسالیب الإدار  
ُفي الهیكل التنظیم، فهناك المركزیة الإداریة، ویقصد بها تجمیع صلاحیات اتخاذ القرارات في ید شخص واحد 

  .المتصرف في جمیع الأمورهو في التنظیم بحیث یصبح 
  .شخصوإدارة أوأوهناك اللامركزیة وهي انتشار صلاحیة اتخاذ القرارات في اكثر من جهة 

ُویقصد بصلاحیة اتخاذ القرارات، ممارسة الوظائف الرئیسة للإدارة من تخطیط وتنظیم وقیادة ورقابة، ولا یوجد 
في الواقع العمل یمركزیة إداریة مطلقة أولا مركزیة إداریة مطلقة بل هناك درجات مختلفة من المركزیة 

  .اللامركزیةوأ
 كلما تعددت خدمات التنظیم وانتشرت الوحدات والفروع والأقسام الإداریة وتزداد الحاجة إلى اللا مركزیة  

  .التابعة للجهاز الإداري في أجزاء البلاد كافة بحیث یصعب إدارة جمیع الأعمال من المركز الرئیسي
داف ولقد أثبتت التجارب أن نجاح التنظیم یكمن في اتباع المبادئ السلیمة، وأن فشله ینجح عن عدم وضوح الأه

مسؤولیة وسوء تحدید العدد المناسب من المرؤوسین الذي لوغموض الاختصاصات، وعدم تكافؤ السلطة مع ا
ٕیتم الإشراف علیه، وعدم تفویض السلطة بالشكل المناسب، واغفال العوامل الفنیة والإنسانیة التي تؤثر في 

 .مركزیةدرجة الملائمة من المركزیة واللااختیار ال
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