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ىألمحتوىألمحتو

الوثائق المكتبات ومراآز ادارةوالاتصال•
وظائف إدارة المكتبات ومراآز الوثائق•
الوثائق• مرآز او المكتبة مسيير مهارات مسيير المكتبة او مرآز الوثائقمهارات
الوثائق صفات مسيير المكتبة او مرآز •

ة يةوابوغرافمراجع•
تطبيقيةلاعما•



ائقثالو ومراآز المكتبات ادارةو والاتصال ائقثالو ومراآز المكتبات ادارةو والاتصال

اآز ات كت ال ة تنظ هائقثال ادا ة د ل د ال ا ال ق تن و تنسيق الموارد  الجهود عملية تنظيم هيائقثالو ادارة المكتبات ومراآز•
خلال التخطيط و التنظيم و  من المادية والبشرية والتكنولوجية واستثمارها

ذلك للحصول على افضل النتائج و تحقيق  الرقابة ، و القيادة و الاشراف و
ا ةالا ال  .المرسومة الاهداف

مهمة لتحقيق  وظيفةائقثالو المكتبات ومراآز و تعد الادارة في مجال•
التالية :الاهداف التالية:الاهداف

وتنسيقها باحسن الطرق  والتكنلوجية استغلال الموارد المادية والبشرية•
، تسخيرها الممكنة و

طط و  ، المخطط المرسوم تنمية القدرات و الكفاءات البشرية التي تعمل على تنفيذ•
  ذلك من خلال الاختيار الافضل للعاملين و تنميتهم مهنيا و تحفيزهم و تنسيق

،جهودهم م جهو
خلال تنمية العلاقات   الامثل ، من الارتقاء بالمناخ التنظيمي الى المستوى•

 .و تحقيق الرفاهية النفسية و المادية لهم،  العاملين الانسانية بين



ز ائقثالو وظائف إدارة المكتبات ومراآز ر و ب ر إ قوو

ة ال ظا اال الإ ا ا اثال :هيائقثالمكتبات ومراآز الو إدارة في الوظائف المهمة•

،والتنظيمالتخطيط• يمي و
 ، التوجيه الإشراف ووالتوظيف•
. الرقابة و التخطيطية إعداد الموازنات•
الو إدارة وظائف• ومراآز مجتمع ائقثالمكتبات في تؤثر تؤثر في مجتمع ائقثالمكتبات ومراآز الو إدارة وظائف

و لا يمكن   ، سلوآه المستفيدين و تتأثر بحاجاته و رغباته و
اد الأف ن ن ك ال الداخل ت ال عن زل ب يش العيش بمعزل عن المجتمع الداخلي المكون من الأفرادال

 .العاملين



مرآز مسيير مهارات او  ائقثالو المكتبة او مرآز مسيير مهارات ائقثالو المكتبة
ات ا ال ن الت ن د ها لا ف ال ف ت اآز ات كت ال ائقثت :ائقثتسيير المكتبات ومراآز الو في توفرها لابد من التي من المهارات•

: مهارات فنية•
  و،  التصنيف و،التكشيف و،الفهرسة و،التزويد مهارات   و،التصنيف و،التكشيف و،الفهرسة و،التزويد مهارات •

و غيرها ،   تطبيقاته و الحاسوب و،  المعلومات و استرجاع،  الاستخلاص
 .الفنية من المهارات
ة ا ا ات  : مهارات ادارية•  ا

، ادارة الافراد•
،الاتصال• ،الاتصال•
،   بناء الفريق•
الوقت• ،إدارة و ر  إ
 .القرار و اتخاذات الأزمات إدارة•



مرآز  او المكتبة مسيير قائثالو صفات قائثالو صفات مسيير المكتبة او مرآز 

ال  اآز ات كت ال ت ف ا ف ت لا الت فات ائقثال :ائقثالصفات التي لابد من توفرها في تسيير المكتبات ومراآز الو من•
، البحث الاطلاع و حب •

كا الالا ،الجديد الابتكار•
، التعلم الرغبة المستمرة في العلم و الخبرة و•
، النفس ضبط المرونة و•
و الروح• العدل و العالية   ،الانصاف المعنوية العالية و العدل و الروح  ،الانصاف المعنوية
، خدمتهم الناس و الرغبة الصادقة في حب•

اض ة  الت ا ف ن ال الت ،التصرف حسن السماحة و و التواضع•
 .البصيرة العالية و بعد النظر و الثقافة•



يةوابوغرافمراجع يةوابوغرافمراجع

•/http://blog.naseej.com
ناجح آيف تصبح أمين مكتبة وأخصائي معلومات•

• http://facelibrary.eb2a.com/index.php/2015/12/26/idara/  اتخاذ
ة الإدا ات ا القرارات الإداريةالق



تطبيقيةلاعما تطبيقيةلاعما

ا ال ةاةة اط ال  المهام طبيعةامف،ةمكتبة الجامع في  تسيير ترغب•
يع يه ما والنوع من المكتباتاذوليات لتسييرهؤوالمس
 تنسيق المواردها لللاستعما لابد من التيالتواصل تقنيات

على للحصول المسطرة الاهداف البشرية ى ول  ري   .ر لا ب


