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לطار الذي يب؈ن الوحدات وכقسام اللازمة لتحقيق : " ʇعرف الɺيɢل التنظي׿ܣ بأنه  

نظيمية כɸداف ، وɸو عبارة عن تجميع للأɲشطة المتجاɲسة ࢭʏ إدارات وأقسام ووحدات ت

" . ذات طبيعة خاصة ، وتظɺر טتصالات ب؈ن לدارة وכقسام والوحدات ببعضɺا البعض 

) כقسام والوحدات ( البناء أو לطار الذي يحدد לدارات وכجزاء الداخلية : " كما ʇعرف بأنه

خاذ للمكتبة أو مركز المعلومات اللازمة لتحقيق כɸداف، وأيضا خطوط السلطة ومواقع ات

وʉشار إڲʄ الɺيɢل التنظي׿ܣ ࢭʏ כدب المɴشور أحيانا ". القرار ومواقع تنفيذ القرارات לدارʈة 

بالبɴيان التنظي׿ܣ، باعتبار انه ʇشبه إڲʄ حد كب؈ف البɴيان العادي، له تصميم مناسب، 

وأساسات ودعائم يرتكز علٕڈا، وتقسيمات داخلية واܷݰة، وطرقات تقود إڲɸ ʄذه 

اݍݸ، واݍݨدير بالذكر انه من دون العنصر ... وترȋطɺا جميعا Ȋشɢل اɲسياȌي التقسيمات 

לɲساɲي سيظل ɸذا البɴيان خاوʈا لا حياة فيه، ولا يمكن أن يحقق כɸداف الۘܣ أقيم من 

  ".اجلɺا 

من خلال ما سبق يتܸݳ أن الɺيɢل التنظي׿ܣ للمكتبة ومركز المعلومات يلعب دورا كب؈فا  

التنظي׿ܣ الذي يكفل تɴسيق اݍݨɺود اݍݨماعية وضمان الس؈ف اݍݰسن للعمل  ࢭʏ توف؈ف المناخ

وȋالتاڲʏ تحقيق כɸداف والغايات اݝݰددة مسبقا ، لذا لابد أن يتصف بالȎساطة والوضوح 

والفاعلية والعملية والمرونة وטستقرار حۘܢ تتمكن المكتبة أو مركز المعلومات من البقاء 

  . افسة وטستمرار والنمو والمن
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 ʏل التنظي׿ܣ للمكتبة أو مركز معلومات بمراحل مختلفة، تتمثل فيما يڴɢيɺيمر إعداد ال

: 

تحديد الɺدف כسا؟ۜܣ وכɸداف الفرعية للمكتبة أو مركز معلومات إذ من شأن ɸذا  -

  .الɺيɢل المناسب  اختياريمية ومن ثم التنظ טحتياجاتالتحديد معرفة 



  .تحديد כɲشطة اللازمة لتحقيق כɸداف بدقة ووضوح  -

تحليل وقياس الظروف البيȁية اݝݰيطة بالمؤسسة وɲشاطاٮڈا لوضعɺا ࢭʏ לعتبار عند  -

  .تصميم الɺيɢل التنظي׿ܣ 

ية بما يȘناسب مع تقسيم כɲشطة إڲɲ ʄشاطات رئʋسية وفرعية، وتجميعɺا ࢭʏ وحدات تنظيم -

  .לمɢانيات والموارد المتاحة والظروف السائدة 

تحديد اختصاص ɠل وحدة تنظيمية ، و୒عداد وصف وظيفي لɢل وظيفة متاحة ࢭɠ ʏل وحدة  -

ݳ واجباٮڈا ومسؤولياٮڈا وصلاحياٮڈا والشروط اللازم توافرɸا ࢭʏ الفرد لإشغالɺا ، و୒سناد  يوܷ

ʈن عڴʄ القيام بأعباء الوظيفة عڴʄ أفضل وجه ، و୒عطا٬ڈم الوظائف إڲʄ أفراد مؤɸل؈ن قادر 

  .الصلاحيات والسلطات اللازمة لذلك 

تحديد علاقات السلطة والمسؤولية ب؈ن مختلف الوحدات التنظيمية، وذلك Ȋغرض تحقيق  -

التɴسيق والتعاون ب؈ن ɸذه الوحدات، ومنع التداخل وטزدواجية ࢭʏ أعمالɺا والصراع 

  .ا التنظي׿ܣ بئڈ

والتنفيذية داخل ɠل وحدة من الوحدات التنظيمية المɢونة  يةفלشراتحديد الوظائف  -

للمكتبة أو مركزالمعلومات ؛ اعداد اݍݵرʈطة التنظيمية والدليل التنظي׿ܣ للمكتبة أو مركز 

  .المعلومات 

  .إعداداݍݵرʈطةالتنظيميةوالدليلالتنظيميللمكتبةأومركزالمعلومات -
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لʋس ɸناك ɸيɢل تنظي׿ܣ جاɸز يمكن تطبيقه ࢭʏ أي مكتبة أو مركز معلومات، لذا تقوم 

 ʄره، ومن العوامل المؤثرة عڴʈا التنظي׿ܣ وتطوɺلɢيɸ ل مكتبة أو مركز معلومات بتصميمɠ

 ʏل التنظي׿ܣ المناسب نجد ما يڴɢيɺاختيار ال:  

للɺيɢل التنظي׿ܣ ࢭʏ المكتبات  وɸو أك؆ف العوامل تحديدا :ݯݨم المكتبة أو مركز معلومات  -

ومراكز المعلومات ، ففي المكتبات اݍݨامعية كب؈فة اݍݱݨم وذات الɴشاطات التخصصية 

الواسعة والمتنوعة عڴʄ سȎيل المثال يɢون الɺيɢل التنظي׿ܣ أك؆ف تفصيلا ، وت؄فز فيه الدوائر 

الɺيɢل التنظي׿ܣ وכقسام والشعب Ȋشɢل واܷݳ ، أما ࢭʏ المكتبات المتوسطة اݍݱݨم يɢون 



أقل تحديدا وتفصيلا ، وقد تختفي الدوائر وت؄فز فقط כقسام والشعب ، أما ࢭʏ المكتبات 

ومراكز المعلومات صغ؈فة اݍݱݨم ɠالمكتبات المدروسة مثلا حيث تɢون الɴشاطات ضيقة 

وغالبا لا ، ومحدودة ولا تحتاج إڲʄ اختصاصات كب؈فة ، تختفي الدوائر وכقسام والشعب

  .وافر لɺذا النوع من المكتبات ɸيɢل تنظي׿ܣ خاص ٭ڈا يت

قد يɢون الɺيɢل التنظي׿ܣ ࢭʏ بداية عمر المكتبة أو مركز  :عمر المكتبة أو مركز المعلومات  -

المعلومات Ȋسيطا ࢭʏ مɢوناته وتفصيلاته، وɠلما ازدادت أɲشطْڈا وك؄ف ݯݨمɺا مع مرور الزمن 

زاما أن ʇعكس ɸيɢلɺا التنظي׿ܣ כɲشطة اݍݨديدة وما يحمله من Ȗغ؈فات وتطورات، يصبح ل

  .عڴʄ شɢل دوائر أو أقسام أو شعب، وȋالتاڲʏ يصبح أك؆ف إȖساعا وتفصيلا من ذي قبل 

يتأثر الɺيɢل التنظي׿ܣ للمكتبة أو مركز معلومات كث؈فا بدرجة التخصص  :درجة التخصص-

ودة ɠلما ɠان الɺيɢل التنظي׿ܣ المطلوȋة ، فɢلما ɠانت درجة التخصص المطلوȋة ࢭʏ العمل محد

Ȋسيطا وȋالعكس ، فعڴʄ سȎيل المثال ɸل يكتفي بɴشاط ال؅قوʈد كɴشاط أسا؟ۜܣ أم يف؅فض أن 

ʇعكس الɺيɢل التنظي׿ܣ ɠافة כɲشطة المتخصصة ضمن ɸذا الɴشاط مثل دراسة مجتمع 

ر المعلومات مصادر المعلومات وشرا٬ڈا وלɸداء والتبادل وصيانة مصاد اختيارالمستفيدين، و 

  . وغ؈فɸا 

يؤثر مɢان عمل المكتبة أو مركز المعلومات عڴʄ نوعية الɺيɢل التنظي׿ܣ ،  :طبيعة العمل  -

فالمكتبة الۘܣ يتوزع ɲشاطɺا وʉغطي مناطق جغرافية مختلفة تتطلب تنظيما مختلفا عن 

  . المكتبة الۘܣ يرتكز ɲشاطɺا ࢭʏ منطقة واحدة 

عنصر الȎشري ونوعه الذي تحتاجه المكتبة أو مركز يؤثر ݯݨم ال :العنصر الȎشري  -

 ʄالمكتبة أو  اختيارمعلومات عڴ ʏلما زاد عدد العامل؈ن ࢭɢا ، فɺل التنظي׿ܣ المناسب لɢيɺال

مركز معلومات وزادت اݍݰاجة إڲʄ التعمق ࢭʏ تخصصاٮڈم وخ؄فاٮڈم ɠلما ɠان الɺيɢل التنظي׿ܣ 

قات السلطة والمسؤولية ب؈ن ɸذه التخصصات أك؆ف Ȗعقيدا وتفصيلا ليعكس ال؅فتʋبات ࢭʏ علا

  .والقدرات اݝݵتلفة والعكس ܵݰيح 

تلعب تكنولوجيا المعلومات دورا مɺما ࢭʏ اختيار الشɢل التنظي׿ܣ  :تكنولوجيا المعلومات  -

مركز معلومات لأٰڈا تحدد طبيعة العمل ووسائل تنظيمه ونوع الوظائف والمɺام الۘܣ للمكتبة أو 



، وعلاقات العمل ب؈ن ɸذه الوظائف أو المɺام ، وɠلما ازداد Ȗعقيد التكنولوجيا يجب القيام ٭ڈا

  . المستخدمة ɠلما ازداد Ȗعقيد الɺيɢل التنظي׿ܣ للمكتبة أو مركز المعلومات 

من المعلوم ɠلما ɠانت البيȁت؈ن الداخلية واݍݵارجية للمكتبة أو مركز المعلومات  :بʋئة المكتبة -

  .سا ɠلما قل Ȗعقيد الɺيɢل التنظي׿ܣ اݍݵاص ٭ڈما وتجاɲ استقراراأك؆ف 
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يمكن تقسيم وتجميع ɲشاطات ووظائف المكتبة أو مركز المعلومات وفق طرق وأسس 

  :متعددة مٔڈا 

وڲɠ ʄل مٔڈا يتم بناء عليه إɲشاء دوائر وأقسام وشعب يت :التقسيم عڴʄ أساس الوظيفة  -

قسم ال؅قوʈد يتوڲʄ وظيفة تنمية اݝݨموعات دون : وظيفة معينة أو وظائف رئʋسية مثلا 

مثلا أيضا . التدخل ࢭʏ المɺام כخرى ، أي أنه ɠل قسم مقيد حسب الوظيفة الۘܣ يؤʈدɸا فقط 

وʉعد ɸذا . قسم לعارة يتوڲʄ تلبية إحتياجات المستفيدين من خلال عمليات לعارة : 

  . التقسيم من أك؆ف طرق التقسيم التنظي׿ܣ شيوعا 

ɸنا يتم تنظيم دوائر وأقسام خاصة بɢل خدمة من  :التقسيم عڴʄ أساس اݍݵدمة المقدمة -

 ʄثلاث دوائر כوڲ ʄأن تقسم مثلا المكتبة إڲɠ ا المكتبة أو مركز المعلوماتɺاݍݵدمات الۘܣ تقدم

  .ثالثة لتنمية اݝݨموعات لݏݵدمات الفنية والثانية ݍݵدمات القراء وال

يقوم ɸذا النوع عڴʄ تقسيم دوائر المكتبة أو مركز  :التقسيم عڴʄ أساس المراحل والعمليات -

المعلومات تبعا لȘسلسل مراحل العمل والعمليات كتقسيم المكتبة أو مركز معلومات إڲʄ قسم 

 .ال؅قوʈد وتنمية اݝݨموعات وقسم الفɺرسة والتصɴيف 

تقسم المكتبة أو مركز معلومات حسب شɢل  :ادر المعلومات المتوفرةالتقسيم حسب مص

مصادر المعلومات المتوفرة فٕڈا كقسم الدورʈات وقسم المراجع ، وقسم الرسائل اݍݨامعية 

بالإضافة إڲɸ ʄذه כسس يمكن . وقسم المصادر السمعية البصرʈة وقسم المراجع العامة 

لغات مصادر المعلومات وموضوعاٮڈا ، ولʋس إلزاما  تقسيم المكتبة أو مركز المعلومات حسب

أن تȘبع المكتبة أو مركز المعلومات طرʈقة واحدة ࢭʏ عملية التقسيم التنظي׿ܣ، بل يمكٔڈا 

  ).التقسيم المركب( الݏݨوء إڲʄ أك؆ف من طرʈقة واحدة وذلك وفقا لظروف ɠل مٔڈا 
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