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 الإداري  ة: التنظيممناثالالمحاضرة 

   التنظيم الإداري
 

إلى واقع عملي   به من أهداف و سياسات و خطط يتضمن أفكارا يجب أن تترجم  إن التخطيط و ما يتصل
، و عليه يعرف التنظيم بأنه " تصميم للبنية يتم ذلك إلا عن طريق تنظيم الأنشطة و المهاملا قابل للتنفيذ و 

و يجمع  بها،الأساسية للمكتبة أو مركز التوثيق و المعلومات إذ يصف الأعمال و الأنشطة التي يجب أن تقوم 
الرئيسية المتشابهة   ينطوي تحتها الموظفون   مهام، و وحدات و    و يجزئها إلى إدارات و أقسام  معا،الوظائف 

 والمستويات التي  وطرق العملالتنظيم بتحديد الواجبات    وعليه يقوم   ». المتجانسون في التخصص و المستوى
 تتخذ فيها القرارات الإدارية 

 الإداري    ومبادئ التنظيم مكونات 
 التالية: يشتمل التنظيم الإداري على العناصر أو المكونات الأساسية  

الوظائف- تقوم به المؤسسة لتحقيق أهدافها، ثم تعن طريق حصر    تحديد  النشاط التي  سيم هذه قأوجه 
القول بأن التنظيم الإداري يتكون   وعليه يمكن  المتجانسة. من الواجبات    الأوجه إلى اختصاصات أو مجموعات 

الوظائف   الخلية الأولى في   والموظفين ومن ثم من مجموعة من  الوظيفة هي  التنظيم  التنظيم،  تعتبر  بين   ويجب 
 والموظف: الوظيفة  

بوفاة   ولا تلغى   وهي تبقى   شاغرة،   وقد تظل   وقد تملأ   الموظف، هي عبارة عن مركز وظيفي يشغله   :الوظيفة-
 قالته إالموظف الذي يشغلها أو استقالته أو  



 

 

الواجب   وتختلف الشروط   واجباتها،   ويلتزم بأداء  ويتمتع بحقوقهافهو الشخص الذي يشغل الوظيفة    :الموظف-
 توفرها في الموظف باختلاف الوظيفة التي يشغلها أو المرشح لشغلها 

حيث بعهد لكل منها   قسم(   إدارة،  )مراقبة، بقصد به إنشاء وحدات تنظيمية    :الإداريةتكوين الوحدات  -
 والواجبات الوظيفية. انجاز مجموعة محددة من هذه الاختصاصات  

ومحاسبتهم العاملين بالمكتبة بأداء الأعمال المنوطة بهم،    يطلب من   :والمسئوليةتحديد خطوط السلطة  -
 وانسياب التعليمات الاتصال    وبيان طرقالأداء من خلال وضع القواعد المنظمة لعمل الأفراد    درجة هذا  على

 .من مستوى إداري إلى مستوى آخر بما يؤدي في النهاية إلى انجاز العمل في انسجام تام 
"   أي أنهمحتواه عن المكونات الأساسية المذكورة أعلاه    يخرج في  الجامعية لا إن التنظيم الإداري في المكتبات  

العاملة في أقسام أو وحدات   وتنظيم القوى  المكتبة،لتحقيق أهداف  النشاطات اللازمة    وحصر أوجه تحديد  
 ».بينهم   والسلطة والمسئولية فيماالاتصال    وتحديد خطوط بينهم،   وتقسيم العملإدارية  
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 ركيزتين:  الجامعية علىالإداري في المكتبات    ويعتمد التنظيم
 المكتبة وإدارات بين أقسام    وترتيب وتنسيق العلاقات كوين  تأي   ، الإداريتكوين الهيكل -
 في العمل بالمكتبة   والأساليب المتبعة أي وضع دليل أو بيان للإجراءات    ،العملتحديد طرق -

 أهمية التنظيم 
أو   مؤسسة  أي  حياة  من ضروريات  التنظيم ضرورة  المؤسسات   هيئة،يعتبر  من  الجامعية كغيرها  فالمكتبات 

 وتعتبر الأنشطة فعال.    وأنشطتها بشكللكي تؤدي وظائفها    والإدارة الناجحةإلى التنظيم الجيد    والهيئات تحتاج
 في: الأنشطة    وتتمثل هذه   الإداري،الجامعية إحدى ركائز تنظيمها    بها المكتبات التي تقوم  

بها  :الإداريةالعمليات   ينوب    ويقوم  من  أو  المكتبة  مدير  الأقسام    عنه،عادة  مكتبات رؤساء   ومحافظي 
الموظفين    وتتمثل هذه الكليات.   اختيار  الإشرافالعمليات  أعمالهم    وتدريبهم،  أدائهم،على  إعداد   وتقييم 

 إعداد التقارير....  الميزانية، 
وصيانة  والموضوعية( )الوصفيةالمعالجة الفنية بمختلف أنواعها  الاقتناء، وتشمل عمليات :الفنيةالإجراءات  

 ... المكتبية  المجموعات
البث الانتقائي للمعلومات   الجارية،الإحاطة    المرجعية، الخدمة    الإعارة،  :القراء(  )خدماتالخدمات المكتبية  

...    

 


