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 والأهداف  التخطيط ة: بع السا المحاضرة 

 
التخطيط   البداية في أي عمل إداري،  يعتبر  لهذا أصبح من أهم وظائف الإدارة المعاصرة فيمثل نقطة 

منظماته بتداخل وترابط    ذاته   لإدارة منظمات المجتمع المعاصر نتيجة لتعقد المجتمع  التخطيط ضرورة حتمية 
وخدمات والاقتصادية التي تتأثر بها تنظيمات  والسياسية  الاجتماعية  والمؤثرات  من المتغيرات    وبزوغ العديد 

مما يحتم عليها القيام بالتخطيط حتى تتجنب أي مشاكل ومعوقات قد تنجم عن هذه المؤثرات.   المعلومات
لا يعتبر هدفا أو نهاية فيحد ذاته بل وسيلة هامة لتحقيق غايات متعلقة   والمعلومات   وتخطيط المكتبات 

كما يساعد في تقرير كيفية تحقيق   المكتبة،  هدافأ  والتخطيط يحدد.  على حد سواء  بتنمية الفرد والمجتمع
  والقيود المؤثرة. الأهداف بواسطة إعداد الخطط والبرامج مع الأخذ في الاعتبار الإمكانيات المتاحة  

 الأهداف
تحقيقها لأي مشروع أو نشاط أو   والعمل على المطلوب الوصول إليها    »الغاياتبأنها  تعرف الأهداف  

 ومحددة لذلك، وجود أهداف واضحة    ومنتج دون يقوم أي جهد جماعي فعال    يمكن أنولا    ."برنامج عمل
التوثيق   أو مركز  المكتبة  أو أغراض  تفسرفأهداف  تريد   والمعلومات  المعلومات ذاتها وما  وجود خدمة 

 المكتبة من أجلها "   والتي أنشئتكما يمكن تعريفها بأنها " الغايات المطلوب الوصول إليها    تحقيقه.
أهدافها كمقدمة طبيعية لعملية التخطيط تراعي دائما المدى الزمني للأهداف وتحدد  فالمكتبة التي تضع  

 سواء كان هذا المدى طويل الأجل خمسة سنوات أو قصير الأجل عام واحد 
تعبر عن مدى تحقيقها بأسلوب كمي والتي  صل إليها  االنتائج المتو وملاحظة  بعض الأهداف   ويمكن قياس 

عدد الكتب المعارة... إلا أن هناك بعض الأهداف التي يصعب   والمصنفة أومثل حجم الأوعية المفهرسة  
ونوعيتها تقدير مدى تحقيقها حيث أنه يعبر عنها بصفات نوعية مثل جودة اختيار المجموعات المكتبية  

   فهارسها... وتصنيفها وترتيبستها  في فهر   ومدى الدقة 



 

 

   التخطيط 
 : تعريف التخطيط

المدير   أو  الإدارة  إحدى وظائف  هو  مكونات التخطيط  يسبق  الإدارية،العملية    وأحد  التنفيذ   وعمل 
تحديد الأهداف المطلوب تحقيقها، الفترة الزمنية اللازمة لذلك، ثم وضع الخطة الكفيلة لتحقيق   وبموجبه يتم

المستقبلية التي قد تحدث في الفترة والمتغيرات  للتعرف على الظروف    بعملية تنبؤبعد القيام    الغاية، هذه  
 على مواجهتها   وذلك للعمل المحتمل أن نؤثر في سير تنفيذ الخطة    والتي منالمقبلة  
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 : ماهية التخطيط
 التخطيط:ج بعض النقاط الهامة التي تشكل في مجموعها ماهية  ا ستنتامن خلال التعريف السابق يمكن أن  

آخره تتحدد نقطة وفي    وهي الهدف، التخطيط عمل يسبق أي عمل تنفيذي، في أوله تتحدد نقطة البداية  -
 والنهايةفالهدف هو نقطة البداية  وبالتالي    الهدف،   وهي تحقيقالنهاية  

 وأسلوب انجاز بها، يجب القيام  والأعمال التي التخطيط يرسم الإطار العام الذي يشتمل على نوع الأنشطة -
 يستغرقه هذا الانجاز   والوقت الذي الأهداف  

 والعريضة لماالعامة    وبرسم الخطوطالأهداف  وتحديد  فالأول يقوم بوضع    والخطة،هناك فرق بين التخطيط  -
 وأنشطة موضوعة أما الخطة فهي ترجمة تفصيلية بما يجب القيام به من أعمال  تحقيقها.يجب القيام به في سبيل 

  هي    وعليه فالخطة   الأهداف،يجب التقيد بها من أجل تحقيق    ومحددة التنفيذ على شكل برامج عمل مفصلة  
 امتداد طبيعي للتخطيط 

التقيد بهما عند التنفيذ، هما بمثابة معيار للحكم   وبرامج يجبعليه من أهداف    والخطة وما يشملانالتخطيط  -
 الخطة   ومرسوم فيخلال مقارنة الانجاز الفعلي مع ما هو محدد    وذلك من   العمل،  والفشل فيعلى النجاح  

 علمي   ويكون بأسلوب   التخطيط، التنبؤ دعامة أساسية يقوم عليها  -
 إطار التخطيط   

يتضمن أربعة قرارات أساسية يجب اتخاذها حتى تصبح الخطط واقعية تجيب على الأسئلة   التخطيط إطار  إن  
 التالية  

 : 
 عمله؟ الذي يجب   ام-1
 بأدائه؟من سوف يقوم  -2
 أداؤه؟كيف يمكن  -3



 

 

 يعمل؟ متى  --4
 تعريف الخطة:

من خلالها يتم تحقيق   والأنشطة التيأما الخطة التي ينتهي إليها التخطيط ما هي إلا عبارة عن تحديد للأعمال  
التقيد به عند   وهذه الأعمال  الموضوعة، الأهداف   تكون على شكل برامج عمل تفصيلية محددة بمن لازم 

ولضمان حسن   ونشاط.كل عمل    ومتى وكيف ومن يؤديأين  و   اذما  حيث توضع بشكل تفصيلي  تنفيذها،
التقيد بها خلال   وإجراءات يجبيقوم التخطيط بوضع سياسات    مطلوب،ما هو    وبرامجها وفقتنفيذ الخطة  

وبالتالي مراحل التنفيذ فهي بمثابة قواعد إرشادية   تنير الطريق للمنفذين للوصول إلى تحقيق أهداف الخطة  
 التالية: الخطة على الأسس    وتعتمد برمجة   .التخطيط
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 تقسيم الأعمال والأنشطة اللازمة لتحقيق الأهداف إلى خطوات عمل محددة -
 تحديد العلاقات بين الخطوات المختلفة ومراعاة التتابع بينها-
 تحديد المسئولية عن كل خطوة -
 اللازمة حتى يمكن أداء كل خطوة   تحديد الموارد والمتطلبات-
التي ترسم فيها أبعاد الخطة المتكاملة تعد للإجابة   البرمجة  مرحلة   أي أن  جدول الوقت اللازم لمراحل الخطة-

 على الأسئلة التالية: 
 المراد الوصول إليه   ويحدد الهدف   نريد؟ماذا  -
 الأمثل المختار   ويوضحه البديل  نفعل؟ ماذا  -
  بتحديد سبل الأداء وتحديد الموارد الواجب توفرها  ويتصل ذلك  يفعل؟ من    نفعل؟ أين    نفعل؟كيف  -
 جدول زمني لتنفيذ الخطة ببرامجها  نفعل؟متى  -

 
 
 
 
 
 
 
 


