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:    محاضرة حول

سنة أولى تخصص جذع مشترك علوم إنسانية



.مفھوم إدارة المكتبات ومراكز المعلومات -1

.تسییر المكتبات وأنظمة المعلومات -2

.أھداف إدارة المكتبات ومراكز المعلومات -3

.العملیات الرئیسیة لإدارة المكتبات -4

.المھارات الواجب توفرھا في مدیر المكتبة -5



:Ȗعرفࡧإدارةࡧالمكتباتࡧبأٰڈا

ࡧوالȎشرʈةࡧالماليةࡧالمواردࡧوتɴسيقࡧاݍݨɺودࡧتنظيمࡧعملية «

ࡧوالتنظيمࡧالتخطيطࡧخلالࡧمنࡧممكنةࡧدرجةࡧبأقظۜܢࡧواسȘثمارɸا

».ووقتࡧجɺدࡧبأقلࡧالنتائجࡧأفضلࡧعڴʄࡧواݍݰصول 

.الادارة أداة لتطویر المكتبات ومراكز المعلومات



التسيير التقني

تسییر 
المكتبة

تسيير الموارد 
البشرية

التسيير الماليالتسيير الاداري



.أɸدافࡧإدارةࡧالمكتبات

ࢫعڴʄࢫȖعملࢫالۘܣࢫالȎشرʈةࢫوالكفاءاتࢫالقدراتࢫتنمية•
.טدارʈة اݍݵططࢫتنفيد

ࢫوالتكنولوجيةࢫوالماديةࢫالȎشرʈةࢫالمواردࢫاستغلال•
.النتائجࢫأحسنࢫتؤديࢫبحيثࢫࢫࢫوتɴسيقɺا

ࢫالعلاقاتࢫتنميةࢫخلالࢫمنࢫالعملࢫجو ࢫتحس؈ن•
.العامل؈نࢫب؈نࢫטɲسانية













ࢫيتمࢫمنࢫʏوࢫالتدب؈فࢫالمسبقࢫلعملࢫمستقبڴɸ
.  خلالھࢫتحديدࢫכɸدافࢫالرئʋسيةࢫللمكتبة


.تحديدࢫכɸداف-
.تحديدࢫالعملياتࢫالواجبࢫانجازɸا-
.اقفاحࢫالبدائلࢫالممكنة-
.تقييمࢫالنتائجࢫالمتوقعة-
.اختيارࢫالبديلࢫכɲسب-
.وضعࢫبرنامجࢫزمۚܣ-
.اقرارࢫاݍݵطةࢫوتقييمɺا-



وࢫعمليةࢫتحديدࢫالوظائفࢫواݍݵدماتࢫمنࢫخلالࢫɸ
.  تقسيمࢫɲشاطاتࢫالمكتبةࢫإڲʄࢫوحداتࢫوأقسامࢫمتخصصة



.تحديدࢫכɸدافࢫوالمتطلباتࢫכساسيةࢫللعمل-

.تقسيمࢫالوظائفࢫإڲʄࢫأɲشطةࢫجزئية-

.تجميعࢫɸذهࢫכɲشطةࢫࢭʏࢫوحدات-

.تحديدࢫواجباتࢫɠلࢫقسمࢫȊشɢلࢫدقيق-

.إسنادࢫالوظائفࢫإڲʄࢫכفرادࢫالقادرʈنࢫعڴʄࢫأدا٬ڈا-



ʏسمحࢫالۘܣࢫالعمليةࢫوۂȖࢫتحققࢫمدىࢫبمعرفةࢫ
  .الموجودةࢫوטمɢانياتࢫالمحددࢫالوقتࢫضمنࢫلا ࢫأمࢫכɸداف



.الرقابةࢫحولࢫݯݨمࢫومستوىࢫכداء-

.المتاȊعةࢫالماليةࢫلم؈قانيةࢫالمكتبة-

.قياسࢫݯݨمࢫتقديمࢫاݍݵدماتࢫالمكتȎية-

.معرفةࢫכخطاءࢫالرئʋسيةࢫȊغرضࢫتܶݰيحɺا-



ࢫالمكتبةʏوࢫشغلࢫالوظائفࢫالمتوافرةࢫࢭɸلࢫɠࢫʏۂ
טجراءاتࢫالۘܣࢫيجبࢫالقيامࢫ٭ڈاࢫلقوʈدࢫالمكتبةࢫبالɢوادرࢫ

.  الȎشرʈةࢫاللازمةࢫلشغلࢫالوظائف



.تقديرࢫاحتياجاتࢫالمكتبةࢫمنࢫالعامل؈ن-

.مراجعةࢫم؈قانيةࢫالوظائف-

.اجراءࢫטختبارات-

.اتخاذࢫقرارࢫالتعي؈ن-

.اصدارࢫقراراتࢫمتعلقةࢫبالوظيفة-



مھارات 
المدیر

مھارات 
فكریة

مھارات 
فنیة

مھارات 
إداریة

مھارات 
متصلة 

بالمعلومات



.


