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ٮڈدف ɸذه الدراسة إڲʏ معرفة واقع تطبيق إدارة الوقت بمكتبة جامعة כم؈ف عبد القادر، من خلال 

לɲسانية، ٭ڈدف معرفة تأث؈ف ɸذه  الوقوف عڴʄ آراء العامل؈ن بالمكتبة حول المشكلات التنظيمية والميول 

وحسب طبيعة الدراسة، فقد تم إستخدام . العوامل عڴʄ تطبيق مفɺوم  إدارة وقت العامل؈ن بالمكتبة

موظفا بالمكتبة، و خلصت  49المنݤݮ الوصفي، حيث شملت الدراسة الميدانية عينة قصدية ضمت 

ݍݨيد لإدارة الوقت ࢭʏ ح؈ن عامل الميول לɲساɲي الدراسة إڲʏ أن المشكلات التنظيمية تؤثر ࢭʏ التطبيق ا

يؤثر Ȋشɢل ɲسۗܣ، وعليه فإن تطبيق إدارة الوقت بمكتبة جامعة כم؈ف عبد القادر ɲسۗܣ، ʇستلزم وضع 

  .أساليب تنظيمية محكمة 

  .قسنطينة. جامعة כم؈ف عبد القادر. إدارة الوقت :المفتاحيهالɢلمات 
  

  

Abstract: 

          This study aims to find out the reality of the application of time management in the 

library of Prince Abdelkader University, by identifying the views of library staff on 

organisational issues and human tendencies, with the aim of knowing the impact of these 

factors on the application of the concept of time management for library staff. According to 

the nature of the study, the descriptive method was used, where the field study included a 

purposive sample of 49 employees in the library, and the study concluded that 

organisational issues affect the good application of time management while the human 

tendencies factor affects relatively, and therefore the application of time management in the 
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library of Prince Abdulkader University is relative, requiring the development of strong 

organisational methods. 

Keywords: Time management. Prince Abdelkader University. Constantine. 

 

Résumé :  

          Cette étude vise à découvrir la réalité de l'application de la gestion du temps dans la 

bibliothèque de l'Université Prince Abdelkader, en identifiant les points de vue du personnel 

de la bibliothèque sur les questions organisationnelles et les tendances humaines, dans le 

but de connaître l'impact de ces facteurs sur l'application du concept de gestion du temps 

pour le personnel de la bibliothèque. Conformément à la nature de l'étude, la méthode 

descriptive a été utilisée, où l'étude sur le terrain a inclus un échantillon raisonné de 49 

employés de la bibliothèque, et l'étude a conclu que les questions organisationnelles 

affectent la bonne application de la gestion du temps tandis que le facteur des tendances 

humaines affecte relativement, et donc l'application de la gestion du temps dans la 

bibliothèque de l'Université du Prince Abdulkader est relative, ce qui nécessite le 

développement de méthodes organisationnelles fortes. 

Mots-clés : Gestion du temps. Université du Prince Abdelkader. Constantine. 

  :مقدمة

             ʄسڥȖ ظل تطور לدارة اݍݰديثة الۘܣ ʏࢭ 
ً
 بالغة

ً
Ȗعت؄ف إدارة الوقت من المواضيع الۘܣ تكȘؠۜܣ أɸمية

، من خلال وضع כطر לدارʈة 
ً
 والمكتبات خصوصا

ً
للاسȘثمار ࢭʏ العنصر الȎشري بالمؤسسات عموما

، عمال والɴشاطات خلال ف؅فة زمنية معينةاللازمة من التخطيط والتنظيم والرقابة والتقوʈم المستمر للأ 

وࢭɸ ʏذا يواجه عمال المكتبات مɺام متنوعة، تختلف باختلاف أنواع المكتبات ومسؤولية العامل؈ن فٕڈا 

 لغايات وأɸداف وȖسڥʏ إدارة الوقت إڲʏ ت
ً
حس؈ن כداء ورفع من مردود عمال المكتبات اݍݨامعية وصولا

 .المكتبة

  

  :לشɢالية .1

ــة               ــة والمكتبــــات اݍݨامعيـــ ـــفة عامــ ــܣ Ȗعتمــــدɸا المكتبــــات بصــ ــة مـــــن أɸــــم الســــبل الۘـــ Ȗعت؄ــــف לدارة العلميــ

ــة،  ــʏ إدارة المكتبـــ ــامل؈ن ࢭــ ــة موقــــع العــ ـــا، ونظــــرا لأɸميـــ ـــوظيفي لعمالɺـ ــʏ بخـــــدماٮڈا وכداء الـ ــة للرࢮــ بصــــفة خاصــ

ڈم Ȋشـɢل جيـد، والعمـل وأɸمية الوقت لدٱڈم، حيث ʇعت؄ـف مـن أɸـم عوامـل نجـاحɺم ɸـو إجـادٮڈم لإدارة وقـْ

من خلال التوازن ࢭʏ توزʉع الوقت الرس׿ܣ للدوام، أو Ȗغليب Ȋعض כعمال عڴʄ البعض כخـر Ȋغـض النظـر 
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 ʏب ࢭـȎسـȘعيـدة عـن مصـݏݰة العمـل ممـا يȊ أعمـال ʏنفاد وقت الـدوام اليـومي ࢭـȘمية و اݍݨدوى أو اسɸعن כ

  .ɸدر كث؈ف من כموال واݍݨɺد

ه الدراسة استجابة للدراسات اݍݰديثة الۘܣ تب؈ن أɸمية إدارة الوقت لـدي العـامل؈ن ࢭـʏ لذا جاءت ɸذ            

المكتبــات، ولمــا أوصــت بــه كث؈ــف مــن الدراســات الســابقة ࢭــʏ ضــرورة إجــراء دراســات تبــ؈ن أɸميــة الوقــت، وتبــ؈ن 

ڈلاكه، وتبــ؈ن أســباب ضــياعه، والمعوقــات الۘــܣ تحــول دون טســتفادة منــه Ȋشــɢل ɠامــل،  طرʈقــة صــرفه واسـْـ

وɸــذا بالإضــافة إڲــʏ دعــوي جɺــات عديــدة إڲــʏ ضــرورة إجــراء دراســات مماثلــة حــول إدارة الوقــت لــدي مــوظفي 

  .المؤسسات الوثائقية ɠالمكتبات وغ؈فɸا

ــــلامية              ــــوم לســ ــادر للعلــ ــ ــــد القــ ــف عبــ ـــ ــة כم؈ـ ــ ــة جامعــ ــ ـــا، مكتبــ ــʏ بلادنـــ ـــ ــة ࢭـ ــ ـــم المكتبــــــات اݍݨامعيــ  –ومــــــن أɸـــ

ــܣ حضــــت باɸ –بقســــنطينة  ــا محـــــور والۘـــ ــا جعلɺـــ ــات، ممــ ـــم المكتبـــ ــال علـ ــʏ مجـــ ــ؈ن ࢭــ ــام البــــاحث؈ن المتخصصـــ تمـــ

العديـد مــن כبحــاث والدراســات כɠاديميــة، لـذا جــاء ترك؈ــق ɸــذه الدراســة عڴـɸ ʄــذا المــورد الثمــ؈ن وכسا؟ــۜܣ 

ــامل؈ن )الوقـــت( ــʄ العـ ــܣ تفـــرض عڴـ ــاوز المشـــاɠل والتحـــديات والضـــغوطات، والۘـ ــه يمكـــن تجـ ، والـــذي مـــن خلالـ

الــتخلص مــن الــنمط التقليــدي لــلإدارة، والتحڴــʏ بــأخر يحقــق لɺــم القــدرة والكفــاءة والفعاليــة ࢭــʏ بالمكتبــات 

العمــل، وȖعــد ɸــذه الغايــات مــن أɸــم أɸــداف إدارة الوقــت، والۘــܣ تجعــل المكتبــات اݍݨامعيــة Ȗســ؈ف بخطــوات 

" مــن منطلــق أن علميــة مدروســة، وɸنــا تــأȖي أɸميــة دراســة إدارة الوقــت بمكتبــة جامعــة כم؈ــف عبــد القــادر، 

معظم العامل؈ن لا يملɢون إدراɠا جيدا لكيفية إنفاق الوقت واستخدامه Ȋشɢل فعال، من أجل التغي؈ف، أو 

  "، خلال الف؅فة الزمنية اݝݰددة للعمل اݍݵدماتالتعديل، أو التطوʈر، بجانب رفع مستوي 

  :بحثومن ثم جاءت ɸذه الدراسة تȘناول לشɢالية التالية ، كموضوع لɺذا ال

  تطبيق مفɺوم إدارة الوقت بمكتبة جامعة כم؈ف عبد القادر للعلوم לسلامية؟ أثر ما 

  :فرضيات الدراسة . 2

للإجابة عڴʄ مجموعـة الȘسـاؤلات الۘـܣ طرحْڈـا إشـɢالية الدراسـة، جـاءت ضـرورة صـياغة الفرضـيات              

 ʏــ ــݳ، ثــــم  "لأن الفــــروض ࢭــ ــ ــʏ قضــــية أو فكــــرة توܷ ــ؈ف إڲــ ــا عــــن طرʈــــق المنطــــق Ȗشــ ـــدقɺا أو خطِڈــ ــق مــــن صـ يتحقــ

الملاحظة والتجرȋة، أما معناه ࢭʏ البحث العل׿ܣ فɺو عبارة عن فكرة أو رأي مؤقت يحاول تفس؈ف عـدة وقـاǿع 

  )118.، ص2007عمار الطيب، ("ɲشاɸدɸا ، وسوف تثȎت الملاحظة والتجرȋة ܵݰة الفرض أم خطأه 

  :وȋناء عليه فرضيات دراسȘنا ɠالأȖي 

  الفرضية כʏوڲ: 

 .لدى العامل؈ن بمكتبة جامعة כم؈ف عبد القادرتؤثر المشكلات التنظيمية ࢭʏ إدارة الوقت 

 ثانيةالفرضية ال: 

  .لدى العامل؈ن بمكتبة جامعة כم؈ف عبد القادرتؤثر الميول לɲسانية ࢭʏ إدارة الوقت 

  :أɸداف الدراسة . 3
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   ɸمجموعة من כ ʄٮڈدف الدراسة لإلقاء الضوء عڴʏد الوصول إلٕڈا وۂʈداف نر:  

  ـــدف ــة، ٭ڈـــ ــ ــــت بالمكتبــــــات اݍݨامعيــ ـــــوع إدارة الوقــ ــ؈ن بموضـ ـــ ـــد المɺتمـ ــة تفيـــ ــ ـــــادة علميــ ـــديم مـ ــ ــʄ تقـ ـــ ـــل عڴـ العمـــ

 .المساɸمة ࢭʏ לنتاج الفكري ࢭʏ مجال المكتبات والمعلومات

 داف إدارة الوقت بالمكتبات اݍݨامعيةɸإبراز أ. 

  إدارة ʏلقادرالوقت لدى العامل؈ن بمكتبة جامعة כم؈ف عبد امعرفة العوامل والمتغ؈فات الۘܣ تؤثر ࢭ. 

  :أɸمية الدراسة . 4

  :ت؄فز أɸمية موضوع البحث ࢭʏ النقاط التالية     

  ل عــام، والمكتبــاتɢشــȊ قطــاع المكتبــات والمعلومــات ʏنــدرة الدراســات الۘــܣ تناولــت قضــية إدارة الوقــت ࢭــ

 .اݍݨامعية Ȋشɢل خاص

 ــادة לثـراء المʈز ʏمة ࢭــɸــذه المسـاɸ له نتــائجɢشــȖ بــاݍݰقول الدراســية المتعلقـة بــإدارة الوقــت، كمــا قـد ʏعرࢭــ

 .الدراسة من حافز قوي للقيام بدراسات مكملة، أو ݝݰاɠاة الدراسة عئڈا ࢭʏ بʋئات أخري 

  عـزز مــن فـرص نجـاح وتطـور المكتبــاتʇ إن معرفـة وتحديـد כسـاليب العلميـة لإدارة الوقــت مـن شـأنه أن

 والمكتبات 
ً
 .اݍݨامعية خصوصاعموما

  :منݤݮ الدراسة .5

ــتخدم"               ــ ـــ ــ ـــ ـــنݤݮ المســ ــ ـــ ـــ ــة المـــ ــ ــ ـــ ـــ ــʄ قيمــ ـــ ـــ ــ ـــث عڴــــ ـــ ــ ـــ ــــــائج البحـــ ــ ـــ ــة نتـــ ــ ـــ ــ ـــ ــــف قيمــ ــ ـــ ـــ ـــورʉس، (."تتوقـ ـــ ـــ ــ ــــرس مـــ ــ ـــ ـــ ، 2006أنجــ

ــʄ  )97.ص ـــ ــــوم عڴــ ــ ــــذي يقـ ـــــفي الـــ ـــنݤݮ الوصــ ــ ــو المــ ــ ــ ــة، ɸـ ــ ــ ــــذه الدراسـ ــ ــــب لɺـ ـــنݤݮ المناســـ ــ ــإن المــ ـــ ــــك فــ ــʄ ذلـــ ـــ  عڴــ
ً
ــاءا ــــ وȋنـ

ــــعɺا الــــــراɸن ــــف وضــ ــʏ ووصــ ــــا ۂــــ ـــاɸرة كمــ ــ ــة الظـ ــ ـــنݤݮ . دراســ ــ ــʄ أنــــــهوʉعــــــرف المـ ـــ ــʄ : " الوصــــــفي عڴـ ـــ ــــوم عڴـ ـــنݤݮ يقــ مـــ

ــة  ــ ــ ـــ ـــ ــــا دراسـ ــ ـــ ـــ ــــول علٕڈـ ــ ـــ ـــ ـــم اݍݰصـ ــ ـــ ـــ ــܣ تــ ـــ ـــ ــ ــات الۘـــ ــ ـــ ـــ ــ ــʄ البيانـ ـــ ـــ ــ ـــ ــȘناد إڲ ـــ ـــ ــ ــــــك بالاســـ ـــ ــ ـــا، وذلــ ـــ ـــ ــ ــ؈فɸا وتحليلɺــ ـــ ـــ ــ ـــاɸرة بتفســـ ــ ـــ ـــ الظــ

  )31.، ص2003خالد حامد، (."باستخدام أدوات جمع البيانات وتقنيات البحث

ــه              ـــ ـــ ـــث، لأنــ ـــ ـــ ـــذا البحـ ـــ ـــ ـــــوع ɸـ ـــ ــة موضــ ــ ـــ ــة لدراســـ ــ ـــ ــ ــف ملائمـ ـــ ـــ ـــفي כك؆ــ ــ ـــ ـــنݤݮ الوصــ ــ ـــ ــف المــ ـــ ـــ ـــاɸرة  ʇعت؄ــ ــ ـــ ــــف الظــ ـــ يصـــ

 موضوعيا من خلال البيانات اݝݰصل علٕڈا باستخ
ً
 .دام أدوات وتقنيات البحث العل׿ܣوصفا

  :ضبط مصطݏݰات و مفاɸيم الدراسة .6

 ف לدارةʈعرȖ : يقول تايلور بأنʏد، ثم تتأكد من أن כفراد " לدارة ۂʈعرف بالضبط ماذا ترȖ أن

  "يؤدونه بأفضل طرʈقة ممكنة 

(Fredrick. 2007. P27) 

 (ولد فريدريك ʫيلور عام 1856 في فيلا ديلفيا ʪلو.م.أ، اسم والده" فرانكلين". ووالدته "إيملي". درس       

)).المذاكرة كثرة بسسب نظره في بمشكلة وأصيب حياته بداية في القانون ʫيلور  
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 ـف الوقـت حسـب إسـتخدماته :الوقتʈعرȖ عـرف، و يختلـفʇ تجسـيد " بأنـه وقـتال مـن خـلال כدبيـات

عــرف الوقــت بأنــه ʇ كمــا" لوجــود علاقــة إرتباطيــة بــ؈ن إنجــاز عمــل مــا بɴشــاط أخــر ࢭــʏ ف؅ــفة زمنيــة محــددة

  )38.، ص2007شوࢮʏ، ".(بالȘساوي، Ȋغض النظر عن صفات أخرى  ʇستغله כفرادمورد و  مادة"

، ق ما يقتضيه من وقتوتنظيم المɺام وف إدارة ": Ȗعرف إدارة الوقت عڴʄ أٰڈا  :Ȗعرʈف إدارة الوقت

כمثل لوقت وלمɢانيات المتوفرة وȋطرʈقة لتحقيق כɸداف الɺامة، وتتضمن  ستغلالט من خلال 

 طرق تكييف الوقت المتوفر لإنجاز ɲشاط ما، من خلال التخطيط  والتنظيمإدارة الوقت معرفة 

 (Fredrick. 2007. P27). وفق إس؅فاتيجية عمل المؤسسة  للاستفادة منه

 مضيعات الوقت: 

الوقــت بطرʈقــة  توظيــفأو اݍݰــالات والظــروف ʇعت؄ــف مفɺــوم مضــيعات الوقــت دينــاميɢي يتغ؈ــف بتغ؈ــف             

  .متناسبا مع الوقت المبذول أو ȊسȎب ضياع الوقت عمل لا والمردود ، أو أنهغ؈ف لائقة

يȘســـȎب ࢭـــʏ وحـــده بـــل يحتـــاج إڲـــʏ مـــن  ردڈـــ، فالوقـــت لا ٱتتعـــدد أســـبابهفـــالتوظيف غ؈ـــف الملائـــم للوقـــت             

ـــياعه ــا إدارة ضـ ــة فـــــإدارة الوقـــــت مفتاحɺـــ ــتغلاله بأɲشـــــطة منتجــ ــيده واســـ ـــك ترشـــ ـــإـداري فعـــــال يمكنـ ـــت ɠـ ، فأنــ

  )16.، ص2007عبيدات، (.الذات

 اݍݨانب النظري للدراسة  :  

ــــــاختلاف  :مفɺـــــــوم إدارة الوقـــــــت .1 ــــف بـ ــܣ تختلـــ ـــ ــة الۘــ ـــ ـــاɸيم العامــ ــ ـــــن المفــ ــــت مــ ــــوم إدارة الوقـــ ــف مفɺـــ ـــ ʇعت؄ــ

  :، وࢭɸ ʏذا السياق نورد مفɺوم إدارة الوقت كما يڴɢʏان ووقت توظيفهم

ــܣ إدارة ال            ـــ ـــ ــ ـــت Ȗعۚــ ـــ ـــ ـــــردإن إدارة الوقــ ـــ ــ ـــام ، و୒دارة افـ ــ ـــ ــةلمɺــــ ـــ ـــ ــ ــا ي. الوظيفيـ ــ ـــ ـــ ـــنبمــ ـــ ــ ــن مــــ ــ ــ ـــ ـــق مكــ ــ ـــ ــائج  تحقيـــ ـــ ـــ ــ النتــ

ــــطرة  ـــ ــــت المالمســ ـــ ــʏ الوقــ ـــ ـــ ــــــوبࢭـ ـــرطلـــ ــ ـــ ــــول آخـ ـــ ــــدى ا" ، وʈقــ ـــ ــا إحــ ـــ ــ ــــاطاتإٰڈـــ ــ ـــام  لɴشـــ ــ ـــ ــاز المɺــ ــ ـــ ـــــن انجــ ـــ ـــن مـ ـــ ــ ــܣ تمكـ ـــ ـــ الۘـ

ــــداف  ــ ـــ ــ" وכɸـــ ـــ ـــ ــ ــــا ، وȖعــ ــ ـــ ــا بأٰڈـــ ـــ ــ ـــ ــواد المت"رف أيضـــ ــ ـــ ـــ ـــــل للمــ ــ ـــ ــتخدام כمثــ ــ ــ ـــ ـــت טســــ ـــ ـــ ــا الوقـــ ــ ـــ ــ ــا فٕڈــــ ــ ــ ـــ ــــــة بمـــ ـــ ــ ــʏ ("احــ ـــ ـــ ــ رȋڍـــ

  )111.، ص2005مصطفى، 

        ʏــ ـــ ـــ ـــت ۂــ ـــ ــــوم " و୒دارة الوقــــ ـــ ــܣ تقـــ ـــ ـــ ــــال الۘــ ــ ـــــتغلالɺاإدارة כعمــــ ــ ـــددة باســـ ـــ ــ ــة محــ ــ ــ ــفة زمنيــــ ـــ ـــ ـــــلال ف؅ــ ـــ ــــا خــ ــ ـــ  24، يوميـ

ــاعة ـــ ــبوعيا. ســـ ــ ـــ ـــن 168أو أسـ ـــ ـــدلا مـــ ــ ــه، بـــ ـــ ـــــيطرتنا عليـــ ــ ــــرض سـ ـــ ــــت وفـ ـــ ــــــروʈض الوقـ ــــــة تــ ــʏ محاولــ ـــ ــاعة، وۂـــ ــ ـــ أن  سـ

ــــا  ــ ـــ ـــ ـــــيطرته علينـ ـــ ـــ ـــو ســ ــ ـــ ـــ ــــرض ɸــ ـــ ـــ ــ ــʏ"يفـ ـــ ـــ ــ ـــت ۂـــ ـــ ـــ ـــ ــــــول أن إدارة الوقـ ـــ ــ ـــــن القــ ـــ ــ ــية، " ،وʈمكـــ ــ ـــ ـــ ــ ـــــلوك والܨݵصـ ــ ـــ إدارة للســـ

ــــداف  ــ ـــ ـــو כɸــــ ــ ـــ ـــ ــــــه نحــ ـــ ــ ــاره و୒مɢانياتـ ـــ ــ ـــ ــــــاعره وأفɢـــ ـــ ــ ــه مشــ ــ ـــ ـــ ــه وتوجيــ ــ ــ ـــ ــــــه بنفســــ ـــ ــرد لنفســــ ــ ـــ ـــ ــܣ إدارة الفــ ـــ ـــ ــ ـــالا فࢼـــ ــ ـــ ـــ و୒جمـ

  )252.، ص2000ديماس، (."وלنجازات الۘܣ يصبو إڲʏ تحقيقɺا

ــــب إدارة الو : متطلبــــــــات إدارة الوقــــــــت .2 ـــ ــــن المتتتطلـ ـــ ــة مـ ــ ـــ ـــت جملـ ــ ــــل قـــ ــ ــــل عامــ ـــ ــɠ ʄـ ـــ ــʏ عڴـــ ـــ ــܣ يɴبڧـــ ـــ ــات والۘـــ ــ ــ طلبــ

ʏا فيما يڴɸطرس، : (أن يتصف ٭ڈا ، ونذكرȋاشم وɸ200532.، ص(  

 الشعور بالانضباط وטنتماء للمكتبة. 

 عة التطوراتȊܦݨيل الملاحظات ومتاȖ. 



  

 عبد اݍݰميد صرʈدي.أ
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 اءɠئة اݝݰيطة ورصد التنفيذ بذʋלدراك للب. 

  ومواكبة التطور ʏدف نحو الرࢮɺال. 

 سيق والمراقبةمعرفة عناɴصر לدارة من الت. 

 التنفيذ والتقييم. 

  :تكنولوجيا المعلومات و୒دارة الوقت .3

ـــــت ـــ ــة بالوقـــ ــ ـــ ـــ ـــات المتعلقـ ـــ ــ ـــــن المعلومـــ ـــ ــ ــــواع مـ ــ ـــ ـــــلاث أنـــ ــ ـــ ــــد ثـ ـــ ــ ـــــدد يوجــ ــ ـــ ـــذا الصـ ــ ـــ ــɸ ʏـــ ـــ ـــ ــ ـــــطفى، ( :وࢭـ ــ ـــ ــʏ مصــ ـــ ـــ ــ ، 2005رȋڍـ

  )283.ص

 المعلومات المتأخرة. 

  اݍݰال ʏاتفية مثلا( المعلومات غ؈ف المܦݨلة الۘܣ تصل ࢭɺالمات الɢالم ( 

 اݍݰال ʏالمعلومات المܦݨلة الۘܣ تصل ࢭ. 

ـــــݨل  ـــ ــ ـــــفمج وȖܦـ ـــ ــ ــــن أن ت؄ـ ـــ ــ ــة وʈمكــ ـــ ــ ـــ ــــات الفورʈـ ــ ـــ ــغيل البيانــ ــ ــ ـــ ــق وȖشــ ـــ ـــ ــ ــــم تجɺ؈ـ ـــ ـــ ــʏ نظـ ـــ ـــ ــ ــــل ࢭـ ــ ـــ ــܣ تتمثــ ـــ ـــ ــ ــفة الۘـ ـــ ـــ ــ ـــذه כخ؈ـ ــ ـــ ɸـــ

ʏذا ما سن؄فزه فيما يڴɸا وɺالمعلومات، أي من الوقت اݍݰقيقي ل:  

 أبحاثك ʏساعدك ࢭʋاستخدام اݍݰاسوب ل. 

 تكاستعمال اݍݰاسوب لعمل حسابات ورقابة م؈قانʋ. 

 ائن والعملاءȋعة الزȊاستعمال اݍݰاسوب لمتا. 

 استخدام اݍݰاسوب للاتصال. 

 استخدام اݍݰاسوب لأداء الواجبات المتكررة. 

 تنظيم وظيفتك ʄساعدك عڴʋاستخدام اݍݰاسوب ل. 

 الطباعة وال؄فامج التقنية المتقدمةɠ علم استخدام اݍݰاسوبȖ. 

 و متوفرɸ شف ماȘأك. 

  ـــودة ـــ ـــادر الموجــ ــ ـــــتخدام المصـــ ـــــة، وȖعتاســـ ــ ـــــوط المتنوعـ ــʄ اݍݵطـــ ـــ ــــــائف عڴـــ ـــــن الوظــ ــــت مـــ ــ ـــــذلك إدارة الوقــ ــف بـــ ـــ ؄ـــ

ــيق  ــ ـــ ــʄ التɴســـ ـــ ـــ ـــت عڴــ ـــ ــ ــــوي إدارة الوقــ ـــ ــــا تحتـــ ــ ـــ ـــــة، وɸنـ ــ ــــن جɺـــ ـــ ــــوب مـــ ــ ـــ ــا اݍݰاسـ ــ ـــ ــܣ يؤدٱڈـــ ـــ ـــ ــــــية الۘــ ــ ــية والرئʋســ ــ ــ ـــ כساسـ

 .والتنظيم والتوجيه والرقابة

  :  إدارة الوقت ࡩʏ المكتبات. 4

ظر عن عدد الموظف؈ن، حيث لا ٱڈم عدد ʇسڥʄ المستفيد من المكتبة لݏݰصول عڴʄ طلباته Ȋغض الن          

، الموظف؈ن مɺما ɠان عددɸم بل الوصول لمصادر المعلومات المطلوȋة ࢭʏ الوقت المناسب ʇعد الɺدف כس׿ܢ

و٭ڈذا يمكن ، ولذلك فإن تطبيق إدارة الوقت بفعالية تجعل المكتۗܣ يقدم مɺامه ࢭʏ الوقت وȋأداء جيد

  )273.، ص2009السعيد م؄فوك، (.ف المكتبةالوصول لغايات المستفيد وتحقيق أɸدا
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           ʄالعديد من الوسائل لاستلام المعلومات، عڴ ʄالمكتبات טعتماد عڴ ʏوقد اعتاد معظم العامل؈ن ࢭ

غرار ال؄فيد לلك؅فوɲي، والمɢالمات الɺاتفية، وטجتماعات واݝݰادثات اليومية وɠلɺا يدخل ࢭʏ خدمة إدارة 

الموظف؈ن، ومن المفارقات، أن العامل؈ن ࢭʏ المكتبات ʇعانون من المشاɠل عڴʄ اختلافɺم مجموعات المكتبة و 

رغم أن الوقت المستغل ɸو نفسه ݍݨميع العامل؈ن ࢭʏ المكتبات، والمشɢلة لʋست أن الوقت غ؈ف ɠاف و୒نما 

  (jennifer, 2012, p01).المشɢلة ɸو كيفية استخدام الوقت بفعالية واسȘثماره Ȋشɢل أمثل

 1440( فالوقت موزع بالȘساوي من عامل مكتبة الɢونجرس، إڲʏ المكتبة الۘܣ يديرɸا موظف واحد،        

فالمكتۗܣ الذي ينجز مɺام أك؆ف   لا ʇعۚܣ أنه أفضل بل يتم إستخدام وتوظيف الوقت بحكمة ). دقيقة 

  .وفعالية، كما Ȗساɸم عوامل أخرى ࢭʏ أداء مɺامه خلال ف؅فة زمنية محددة

  : إدارة الوقت ࡩȊ ʏعض أنواع المكتبات  1.4

تختلف إدارة الوقت حسب ݯݨم ونوع المكتبة وعدد موظفٕڈا، بالإضافة إڲʏ اختلاف المكتبات ࢭʏ طبيعة       

ʏݰه فيما يڴ   :أعمالɺا وأسلوب إدارٮڈا، وɸذا ما سنوܷ

   )273.، ص2009السعيد م؄فوك، ( :مكتۗܣ واحدالمكتبة الۘܣ  1.1.4

كتبات الۘܣ يديرɸا مكتۗܣ لوحده مɺام كث؈فة تɴتظر إنجازɸا بفاعلية كفاءة جيدة حيث يتم تتطلب الم     

وʈتوجب علٕڈم الرسɢلة والتɢوʈن المستمر بمختلف المɺام المكتȎية بما يتوافق ، تقديم أحسن اݍݵدمات

لموازنات، ل فةبالإضا، تطبيق عناصر לدارةإدارة الوقت، وأɸمية  ونذكر من بئڈا، وتطلعات المستفيدين

وقد تدرج دورات ࢭʏ أداء وقد ومواضيع ذي علاقة، كما يجب ترسيخ ثقافة التدرʈب والتɢوʈن، ، واݍݰوسبة

وʈتم برمجة  )Special Libraries Assn) :(SLA(، عڴʄ غرار دورات مختلف المɺام وعڴʄ أطوار مختلفة

  . المɺام الرئʋسية ɠألوʈة ثم تليه مواضيع دورات ࢭʏ مɺام مكملة

حيث ترتبط الكفاءة ، ولذلك ʇعت؄ف تطبيق إدارة الوقت مساɸما مباشرا ࢭʏ رفع من فعالية إنجاز المɺام      

 
ً
 وثيقا

ً
أما الفعالية .،כمثل لأداء כعمالȖعۚܣ إيجاد الطرʈقة  )efficiency(فالكفاءة . بالفعالية إرتباطا

)effectiveness( سيق لإنجاز الكث؈ف من כعم: فتعۚܣɴمية ، الالتɸة وכʈام ذات כلوɺحيث يتم إنجاز الم

  .القصوى 

ʏمكتبة معينة وۂ ʏناك خمسة متغ؈فات تحدد לنجازات ࡩɸ274.، ص2009السعيد م؄فوك، (: و’( 

 ام وفق العدد المطلوبɺإنجاز الم. 

 عادل عدد الموظف؈نʇ ام بماɺالم. 

 ل موظفɢة لȋساعات العمل المطلو. 

 اݝݵصص لإنجا ʏز כعمالاݍݱݨم الساڤ. 

 امɺنجاز الم୒و ʏسۗܣ ب؈ن اݍݱݨم الساڤɴالتقدير ال 



  

 عبد اݍݰميد صرʈدي.أ
 

826 

 

 ࢭʏ مكتبة صغ؈فة، فعدد المɺام المطلوب إنجازɸا ثابت        
ً
يمكن عد العوامل المذɠورة أعلاه ثابتة ɲسȎيا

، ɠالتذبذبات الفصلية ࢭʏ ضغوط العمل، الۘܣ يɢون المكتۗܣ 
ً
، رغم ظɺور Ȋعض المشروعات أحيانا

ً
ɲسȎيا

 لذلكعڴʄ درا
ً
  . ية ٭ڈا، وʈتمتع بقدرة عڴʄ التخطيط تبعا

 ما ʇعمل ساعات إضافية لإنجاز المɺام الضرورʈة أو ينجز       
ً
أما ࢭʏ مجال ساعات العمل، فالمكتۗܣ غالبا

  .Ȋعضɺا ࢭʏ البʋت، وɸذا النوع من المتغ؈فات ɸو ما Ȗسڥʄ לدارة اݍݨيدة للوقت أن تتخلص منه

      ʏعت؄ف اݍݱݨم الساڤʉام من العوامل  وɺأداء الم ʏمة وعامل تقدير الوقت اللازم ࢭɺإنجاز م ʏالمقدر ࢭ

 LIBRARIES(عمل له ࢭʏ ࢭʏ ) PETER QUARR( أجراɸا وࢭʏ دراسة   .כساسية لإدارة الوقت ࢭʏ المكتبات

ASSOCIATION SCHOOL(  آذار ʏا، بأس؅فاليا ࢭʈفكتور ʏسة لتفعيل 1981ࢭʋاق؅فح ثلاث خطوات رئ ،

  )07.، ص2001سناء حافظ، (:لإدارة الوقت ࢭʏ المكتبات، كما يڴʏأك؄ف 

 ܦݨيل وقت أداء כعمالȖ: ام خلال أسبوعɺيتم توضيح جدولة وقت تنفيذ الم. 

 مةɺل مɠ ʏوقت قص؈ف أو تلك ، التحليل اݝݰكم للوقت المستخدم ࢭ ʏان من כعمال الۘܣ تنجز ࢭɠ سواء

يɴبڧʏ كشف مضيعات الوقت والعمل معرفة כسباب و୒يجاد الۘܣ يتم إنجازɸا ࢭʏ وقت طوʈل، وࢭɸ ʏذا 

 .اݍݰلول المناسبة

  بات مضيعات الوقت ومعرفة  :التنفيذȎمس ʄثمار صرف الوقت من خلال الوقوف عڴȘو اسɸ والغاية

  .نقاط القوة والضعف سواءً من الȘسي؈ف לداري أو من حيث أداء المكتۗܣ لمɺامه

   )08.، ص2001افظ، اء حسن( :المكتبات المتخصصة  2.1.4

               ʏدراسة ݝݵت؄ف כبحاث الغذائية ࢭ ʏࢭ)Commonwealth Scientific & Indusrial Research 

Organization) (CSIRO(  بأس؅فاليا، الۘܣ تضم)50 ( ʄحواڲ ʏشرة ࢭȘأو وحدة من 
ً
) 100(خمس؈ن قسما

أرȌعون مكتبة ɠل مٔڈا متخصصة ) 40(المنظمة يوجد ضمن . موظف) 7400(مئة موقع ࢭʏ أس؅فاليا، وتضم 

 للمكتبة الرئʋسة ࢭʏ ملبورن
ً
  .ࢭʏ مجال مع؈ن، وɠل مٔڈا مستقل تحت إدارة رئʋس القسم، وȘʈبعون جميعا

أشɺر، ومع ذلك لم Ȗعط ɸذه البيانات ) 3(إڲʄ جمع بيانات لمواقع العمل اليومي لـ  الɺيئة فقد عمدت          

 لضغط
ً
 حقيقيا

ً
خمس ) 15(تم تحديد . العمل، حيث مواسم الضغط ࢭʏ أوقات معينة من السنة تمثيلا

وتم إجراء . رȌع سنة) 4/1(انات عن ɸذه المɺمات لعام؈ن تقدم ɠل عشرة مɺمة مكتȎية، وتم حفظ البي

حيث يمكن من خلاله معرفة عدد الموظف؈ن ࢭʏ العمل ࢭʏ المكتبات،  ضغوط لمعرفة حسابات رʈاضية

ɠل مɺمة، فالعلاقة ب؈ن المستفيد والمكتۗܣ Ȗساɸم Ȋشɢل كب؈ف ࢭʏ تقديم رغبات المستفيد المتوقع لأداء 

  . وۂʏ عوامل لɺا أثر بالغ ࢭʏ اسȘثمار الوقت وتوظيفه لتحس؈ن כداء، باستغلال أمثل للوقت

 :المكتبات כɠاديمية  3.1.4

تكȘسيه المكتبات من أɸمية ࢭʏ البحث العل׿ܣ،  يلقى عڴʄ عاتق أم؈ن المكتبة כɠاديمية مɺام كب؈فة بما           

كما أن توظيف ، ستفيدين ومستواɸم التعلي׿ܣ يلزم المكتۗܣ إڲʄ حسن استغلال الوقتكما أن ك؆فة الم

مجتمع بلا "    ، التكنولوجيات اݍݰديثة يوفر مساحة لاستغلال الوقت ࢭʏ تقديم اݍݵدمات
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  (morgan, 2011, p59)".أوراق

 إسȘبانة159تم توزʉع ، قا من الدراسات الرامية لتقييم إدارة الوقت بالمكتبات اݍݨامعيةوانطلا            

أك؆ف عشر  حيث تم رصد، وطرق توظيف وقْڈم ࢭʏ أداء المɺامعن خ؄فٮڈم ࢭʏ العمل،  لمعرفة معلومات

 :ɸا فيما يڴʏوالنتائج نذكرɸا أبرز أفادت التحليلات לحصائية العديدة وتفس؈فاٮڈا  .مضيعات للوقت لدٱڈم

  )09.، ص2001سناء حافظ، (

 لة محافظي المكتباتɢرس. 

 عمل دراسات تخص إدارة الوقت بالمكتبات اݍݨامعية. 

 المقارنة ب؈ن نتائج محافظي المكتبات والعامل؈ن ٭ڈا 

  ʏب ࢭȎسȘشاف כسباب الۘܣ تȘعلم كيفية توظيف الوقت واكȖ ي؈ن واݝݰافظ؈نȎيح للمكتȘكما ت

عمل عڴʄ إيجاد حلول لݏݰد من ضياع الوقت، كما يمكن الوقوف عڴʄ نقاط القوة مضيعات الوقت، وال

  .والضعف لدى المكتȎي؈ن والعمل عڴʄ إدراج دورات تدرȋيȎية خاصة بإدارة الوقت

   )09.،ص2006سناء  حافظ،( :المكتبات المدرسية 4.1.4

م الɺيكڴʏ للتلميذ ࢭʏ المرحلة التمɺيدية تكȘسۗܣ المكتبات المدرسية أɸمية بالغة ࢭʏ ترسيخ التعلي             

 للمɺام المتعددة الموɠلة وفئات التلاميذ اݝݵتلفة الۘܣ تتعامل وترتبط المكتبات الم
ً
درسية بإدارة الوقت نظرا

 ʏا، وࢭɺة، تم تحليل لمدراسة مʈ14(كتبات مدارس ثانو (ية لـȎمة مكتɺم)حيث تم مقارنة . مدرسة) 18

  النظم ךليةمكتبات Ȗستخدم ) 9(، وȖستخدم التكنولوجيات اݍݰديثة لامكتبات ) 9(ࢭʏ  الوقت

، وتب؈ن من خلال الدراسة أن المكتبات الۘܣ Ȗستخدم التكنولوجيا تنجز المɺام ࢭʏ الوقت المطلوب ولɺا 

 .سرعة ࢭʏ טستجابة لطلبات المستفيدين عڴʄ غرار المكتبات الۘܣ لا Ȗستخدم النظم ךلية

  )01، ص2005حسام الدين، (: كتبات لإدارة الوقتم المستمر ࡩʏ الممؤشرات التقيي 2.4

أشارت منظمة اليوɲسɢو و לفلا إڲʄ العديد من المؤشرات اݍݵاصة Ȋعملية تقييم إدارة الوقت بما يتوافق 

  :وعدد المستفيدين، نذكر Ȋعض المعاي؈ف

 سبة للعامل؈نɴبال: 

 2500 مستفيد يقابله مكتۗܣ. 

  ونɢأكمل وجهمن ا %25يجب أن ي ʄام عڴɺل؈ن لأداء المɸي؈ن مؤȎلمكت. 

 ية بالمقارنة بالوقت المطلوبȎمعاي؈ف טستفادة من اݍݵدمات المكت: 

 ئة اݝݰيطة بالمكتبةʋان البɢعدد المكتي؈ن بالمقارنة مع عدد س. 

 ل فردɢعدد مرات לعارة المسموح ٭ڈا ل. 

 ارة للمكتبةʈعدد مرات الز. 

 ل مستفيدتداول مصادر المعلومات כسɢئلة ل. 
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 ل ساعة من ساعات العمل اليوميɠ ʏحساب عدد לعارة ࢭ. 

 اݍݨانب التطبيقي: 

  :إجراءات الدراسة الميدانية .1

 افية  : اݍݰدود اݍݨغر

  .اݝݨال اݍݨغراࢭʏ الذي تمت فيه الدراسة ɸو مكتبة جامعة כم؈ف عبد القادر بقسنطينة

 ةʈشرȎاݍݰدود ال : 

ــراد ا  ـــ ـــــة وכفـــ ــ ـــع الدراسـ ـــ ــــو مجتمــ ـــث، وɸــــ ـــ ــــذا البحــ ـــ ــملɺم ɸـ ــ ـــ ــــذين شـ ـــ ــــث و الـ ـــ ــــــوع البحـ ــة بموضــ ـــ ــــم علاقـــ ــ ــــذين لɺــ ــ لــ

  .وʈمكن حصره ࢭʏ العامل؈ن بمكتبة جامعة כم؈ف عبد القادر

 عينة الدراسة: 

ــة   ــ ــ ــــــروة ݍݨامعـ ــــد عـ ــ ــة أحمـ ــ ــــوظفي مكتبـــ ـــع مـــ ــ ــــــملت جميــ ــد شـ ــ ــــــة قـــ ــــــون الدراسـ ــــرا لɢـ ــ ـــــدية، نظـ ــة القصــ ــ ــʏ العينـــ ـــ ۂــ

ــامل؈ن  ــ ـــ ــ ـــدد العــــ ـــ ـــ ــ ــــلامية، ولأن عــ ـــ ـــ ــــوم לســـ ـــ ــ ــادر للعلــــ ــ ــ ـــ ــد القــــ ـــ ـــ ـــ ــف عبــ ـــ ـــ ــ ـــــون כم؈ـــ ـــ ــ ــܢ تɢـــ ـــ ـــ ــ ـــــل، وحۘـــ ـــ ــ ــف قليـــ ـــ ـــ ــ ــة ʇعت؄ـــ ــ ــ ـــ بالمكتبــــ

ــــــن  ــ ـــاڲʏ يمكــ ــ ـــ ــة، وȋالتــ ـــ ــ ــــال المكتبـــ ــ ـــ ـــن عمـ ـــ ـــ ــــلاك، مـ ـــ ــ ـــل כسـ ــ ـــ ــمل ɠــ ــ ـــ ـــــة، وȖشـــ ــ ــف دقـــ ـــ ـــ ــا أك؆ــ ـــ ــ ــــل علٕڈـــ ــ ـــ ـــات المتحصـ ــ ـــ المعلومــ

ɲإجراء البحث الميدا ʏللدراسة و المتمثل ࢭ ʏاݝݨتمع כصڴ ʄموظفا 49ي عڴ.  

 :تحليل بيانات الدراسة و نتائجɺا .2

  :البيانات الܨݵصية للمبحوث؈ن 1.2

يجمع اݍݨدول التاڲʏ البيانات الܨݵصية للعامل؈ن بمكتبة جامعة כم؈ف عبد القادر، وذلك ٭ڈدف        

ʏا فيما يڴɺاستقصاء آرا٬ڈم حول موضوع الدراسة ونوܷݰ:  

تتوزع عينة الدراسة بمكتبة כم؈ف عبد القادر حسب جɴس العينة، و اݍݨدول   :جɴس العينة. 1.1.2

ݳ تركيبة فئة العام   :ل؈ن بالمكتبةالمواڲʏ يوܷ

ݳ  ݳ): 01(جدول يوܷ   .توزʉع العينة حسب اݍݨɴس يوܷ

  الɴسبة المئوʈــــــــــة  التكرار  לجابة  السؤال

  اݍݨɴس
  %38.77  19  ذكر

  %61.22  30  أنۙܢ

  %100  49  اݝݨموع

ݳ توزʉع أفراد عينة الدراسة حسب اݍݨɴس، حيث بلغت         من خلال ما تم عرضه ࢭʏ اݍݨدول والذي يوܷ

ɲ ور  %61.22سبة לناثɠسبة الذɲ نما بلغتʋتܸݳ  %38.77من عينة الدراسة، بʈمن عينة الدراسة، و

من خلال اݍݨدول أن ɲسبة לناث أك؆ف من ɲسبة الذɠور ࢭʏ العينة، وقد يرجع السȎب إڲʏ طبيعة المɺنة الۘܣ 

 بالذɠور 
ً
  .تتلاءم وطبيعة לناث مقارنة

  :ةسنوات اݍݵ؄فة لأفراد العين. 2.1.2
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ݳ سنوات العمل ): 02(جدول رقم    .المكتبةࡩʏ يوܷ

  الɴسبة المئوʈــــــــــة  التكرار  לجابة  السؤال

سنوات اݍݵ؄فة 

ࢭʏ العمل 

  بالمكتبة

  %40.81  20  سنوات 5أقل من 

  %16.32  08  سنوات 9إڲʏ  5من 

  %20.40  10  سنة 15إڲʏ  10من 

  %22.44  11  سنة 15أك؆ف من   

  %100  49  اݝݨموع

ب؈ن من اݍݨدول توزʉع أفراد عينة الدراسة حسب سنوات اݍݵ؄فة ࢭʏ العمل بالمكتبة، حيث بلغت Șو ي            

و ɸذا طبيڥɠ ʏون المكتبة  %40.81) سنوات 5أقل من (ɲسبة العامل؈ن الذين ت؅فاوح سنوات خ؄فٮڈم 

معية ومساعدين، خضعت ࢭʏ خمس سنوات כخ؈فة إڲʏ حملة توظيف تمثلت ࢭʏ مݏݰق بالمكتبات اݍݨا

. Ȏ22.44%ته ما ɲس) سنة 15أك؆ف من (، بʋنما بلغت فئة )40-31(ومعظم العامل؈ن ت؅فاوح أعمارɸم من 

حيث تراوحت  ɲ20.40%سبة ) 15إڲʏ  10من(وȋلغت ɲسبة العامل؈ن الذين ت؅فاوح سنوات اݍݵ؄فة لدٱڈم 

وۂʏ الɴسبة כقل، وقد  %16.32بْڈا وȋلغت ɲس) سنة9- 5من (وتلٕڈا الفئة כخ؈فة ) 50- 41(أعمارɸم من 

 .يرجع ذلك إڲʏ نقص التوظيف ࢭɸ ʏذه الف؅فة

 :تأث؈ف المشكلات التنظيمية ࡩʏ إدارة الوقت  2.2

 ࢭʏ عملية التخطيط وȋذلك فࢼܣ       
ً
Ȗعد العملية التنظيمية ࢭʏ المكتبات اݍݨامعية الغاية اݝݰددة سابقا

ي جميع المشاɠل التنظيمية بالمنظمة، فما مدى تأث؈ف غياب تضيف مزايا لإدارة الوقت وȖعمل عڴʄ تفاد

  .التɴيظم לداري عڴʄ إدارة الوقت بالمكتبة عينة الدراسة

  :غياب التنظيم לداري ࡩʏ المكتبة. 1.2.2

من خلال اݍݨدول التاڲʏ سɴتɢلم حول تأث؈ف غياب التنظيم לداري بالمكتبة، ومدى تأث؈فه ࢭʏ ضياع وقت 

  :ةالعمل بالمكتب

  .يب؈ن مدي تأث؈ف غياب التنظيم לداري ࡩʏ ضياع الوقت بالمكتبة): 03(اݍݨدول رقم 

  ɸل يȘسȎب غياب التنظيم לداري بالمكتبة، ضياع وقت ࡩʏ العمل بالمكتبة؟ :1س

  %الɴسبة   التكرارت  ) ɲعم(טجابات   %الɴسبة  التكرار  טجابات

  ɲ  43  87.75%عم
  %30  18  عدم وجود أɸداف مسطرة

  %38.33  23  عـدم تحديد כولوʈات
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  %31.66  19 عدم وڤʏ المسؤول بمɺامه

  %100  60  مجموع ɲعم

    %12.24  6  لا

    %100  49  اݝݨموع

من عينة الدراسة ترى بأن غياب التنظيم לداري ࢭʏ المكتبة  %87.75يȘب؈ن من خلال اݍݨدول أن ɲسبة       

ࢭʏ العمل " عدم تحديد כولوʈات"ع أفراد العينة السȎب ࢭʏ ذلك إڲʏ يȘسȎب ࢭʏ ضياع وقت العمل، وقد أرج

" عدم وڤʏ المسؤول بمɺامه"، بʋنما المؤشر %38.33من حيث أɸميته و متطلبات المɺنة المكتȎية بɴسبة 

وʈرجع ذلك إڲʏ نقص التɢوʈن لدى القائم؈ن عڴʄ المكتبة، من الناحية الȘسي؈فية و حۘܢ  %31.66بɴسبة

من  %30وجود أɸداف مسطرة حسب تصرʈحات "قد أرجع Ȋعض المبحوث؈ن ذلك إڲʏ عدم المɺنية، و 

 يؤدي إڲȖ ʏشȘت כفɢار
ً
وعدم خلق الدافع و التحف؈ق للوصول إڲʏ  المبحوث؈ن فعدم تحديد الɺدف حتما

الɺدف المɴشود، ࢭʏ ح؈ن ترى فئة من أفراد العينة أن غياب التنظيم לداري  لا يȘسȎب ࢭʏ ضياع وقت 

وۂɲ ʏسبة ضȁيلة وقد ʇعود ذلك إڲʏ عدم إدراك أو عدم اɸتمام ɸاته الفئة  %12.24لعمل بالمكتبة بɴسبة ا

  .من العامل؈ن

وȘʈب؈ن من خلال الرجوع إڲʏ البيانات الܨݵصية للمبحوث؈ن أن أفراد العينة الۘܣ ترى أن غياب التنظيم       

، أغلّڈم من جɴس לناث وت؅فاوح أعمارɸم ما ب؈ن לداري بالمكتبة يȘسȎب ࢭʏ ضياع وقت العمل بالمكتبة

وسنوات ʇشغلون وظيفة مݏݰق بالمكتبات اݍݨامعية ومساعدين وحامڴʏ شɺادة لʋساɲس، ) سنة 31-40(

 أٰڈم من طبقة مثقفة وواعية )سنة 9إڲ5ʏ(اݍݵ؄فة لدٱڈم ت؅فاوح من
ً
، ومن خلال ɸذه العلاقة يتܸݳ جليا

ة إڲʏ تخصصɺم ࢭʏ مجال المكتبات جعلɺم يدرɠون أن غياب التنظيم Ȋشؤون التنظيم وלدارة، بالإضاف

ݳ ذلك أك؆ف   :يؤدي إڲʏ ضياع الوقت، والتمثيل البياɲي يوܷ

  .يب؈ن مدي تأث؈ف غياب التنظيم לداري ࡩʏ ضياع الوقت بالمكتبة): 01(التمثل البياɲي رقم 
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  :أسباب تكرار اݍݨɺود. 2.2.2

خلال اݍݨدول التاڲʏ سɴتعرف عڴʄ العوامل الۘܣ تȘسب ࢭʏ تكرار العمل وȖعمل بدورɸا عڴʄ ضياع وقت  ومن

  :العمل بالمكتبة

  اݍݨɺود ن כسباب الۘܣ تكمن وراء تكراريب؈): 04(اݍݨدول رقم

  ࡩʏ رأيك، ما כسباب الۘܣ تكمن وراء اݍݨɺود المتكررة ࡩʏ العمل بالمكتبة؟: 2س

  الɴسبة المئوʈة  تالتكرارا  לجـابات

  %30.68  27  عدم التخطيط اݍݨيد للوقت مسبقــا

ــــوء جدولة العمل ــ ــ ــ ـ ــ ــ ــ   %19.31  17  ســــــ

ــــقص المɺارات اللازمة ــ ــ ــ ـ ــ   %25  22  نـ

ـــــــقص الثقافة التكنولوجية ــ   %25  22  نــــ

  %100  88  اݝݨموع

لعامل؈ن بمكتبة جامعة כم؈ف عبد القادر يرجعون أسباب تكرار Ȗش؈ف نتائج اݍݨدول أعلاه أن ا            

 "اݍݨɺود ࢭʏ العمل، والۘܣ تضيع الوقت إڲʏ عامل ɸام وɸو 
ً
وذلك " عدم التخطيط اݍݨيد للوقت مسبقا

وʈرجع ذلك إڲʏ عدم فعالية לدارة فالإدارة الفعالة الواعية Ȗسڥʏ إڲʏ التخطيط اݍݨيد  %30.68بɴسبة 

نقص المɺارات "قر أفراد العينة أن اݍݨɺود المتكررة ࢭʏ العمل ترجع إڲʏ مؤشرʈن ɸما للوقت، ࢭʏ ح؈ن أ

لɢل مٔڈما، وɸذا يدل عڴʄ أن نقص التɢوʈن وعدم  %25و بɴسة " نقص الثقافة التكنولوجية"و " اللازمة

ة فالعامل لإضافة إڲʏ ذلك عدم مواكبة التطورات اݍݰديثإدراج دورات تɢوɴʈية من طرف إدارة المكتبة، وȋا

يرغب ࢭʏ ممارسة ما ɸو موجود بالمنظمة دون البحث عن مبادرة لتحسن مستواه، كما أرجعت فئة أخري 

 ʏب ذلك إڲȎسبة " سوء جدولة العمل"من عينة الدراسة، سɴ19.31ب%  ʄالقائم؈ن عڴ ʏذا يؤكد عدم وڤɸو

  المكتبة وعدم تحديد أولوʈات العمل  حسب تصرʈحات المبحوث؈ن

خلال ما سبق ɲستɴتج أن عڴʄ العامل؈ن إتباع نظام مبۚܣ عڴʄ أسس منطقية وعلمية، Ȗعمل عڴʄ ومن       

اݍݰد من تكرار العمل Ȋشɢل مستمر، والعامل الناݦݳ ɸو الذي يواكب التطورات اݍݰديثة سواءً من حيث 

 .وʈر مستواه العل׿ܣاݍݨانب المعلوماȖي أو التكنولوڊʏ من أجل تط

  :دارʈة ʇسȎب ضياع الوقتبطء לجراءات ל . 3.2.2

       ʏالذي اݍݨدول التاڲ ʏتقل إڲɴضياع وقت العمل بالمكتبة ن ʏب ࢭȎسȘأن تكرار العمل ي ʄعرفنا عڴȖ عد أنȊ

 :سيعرفنا عڴʄ כسباب الۘܣ تكمن من وراء بطء לجراءات לدارʈة بالمكتبة والۘܣ من شأٰڈا ضياع الوقت
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  .ف بطء לجراءات לدارʈة ࡩʏ ضياع الوقت بالمكتبةيب؈ن مدى تأث؈): 05(اݍݨدول رقم 

  ࡩʏ رأيك، ɸل يȘسȎب بطء إدارة المكتبة ࡩʏ לجـراءات לدارʈة ࡩʏ ضياع وقت العمل بالمكتبة؟. 3س

  %الɴسبة   التكرارت  ) ɲعم(טجابات   %الɴسبة  التكرار  טجابات

  ɲ  42  85.71%عم

  %18.33  11  نقص לمɢانيات

  %10  06  العملكـ؆فة أوراق 

  %46.66  28 نقص לجراءات اݍݵاصة بالتنظيم

  %25  15 التأجيل والȘسوʈف

  %100  60  مجموع ɲعم

    %14.28  07  لا

    %100  49  اݝݨموع

 ࢭʏ ضياع وقت               
ً
تب؈ن من اݍݨدول أعلاه أن أفراد العينة ترى أن بطء לجراءات לدارʈة تȘسȎب فعلا

". نقص לجراءات اݍݵاصة بالتنظيم"، وʉعود ذلك بɴسبة كب؈فة إڲʏ مؤشر  %85.71كتبة بɴسبة العمل بالم

وʈمكن .  %87.75وɸو ما يؤكد غياب التنظيم לداري، وما ʇسȎبه من ضياع وقت العمل بالمكتبة بɴسبة 

وظيفة  التنظيم ʇشɢل حلقة الوصل ب؈ن وظيفة اݍݵطيط و التنفيذ، لذلك فإن أي خلل ࢭʏ"القول أن 

 عڴʄ أداء المنظمة، أما التنظيم 
ً
التنظيم سيɴتج عنه إɸدار للوقت، وتأخ؈ف ࢭʏ التنفيذ، وɸذا يؤثر سلبا

، وʈوفر الكث؈ف من الوقت الذي ʇستغل ࢭʏ مجالات أخرى اݍݨيد فإنه يخفض الوقت المطلوب للإنجاز

التأجيل و "لثاɲي فɢان أما السȎب ا )84.، ص2008شوࢮʏ، (".وȋالتاڲʏ فإنه يحسن من أداء المنظمة

فɺذا المؤشر يوڌʏ أن إدارة المكتبة Ȗعتمد عڴʄ تأجيل واتخاذ القرارت الۘܣ تضيع  %25بɴسبة " الȘسوʈف

وقت العمل وتجعل العامل ࢭʏ فراغ טنتظار و כمل، وʈؤكد ذلك ما جاء ࢭʏ السؤال الثالث من خلال مؤشر 

" 
ً
" مؤشر نقص לمɢانيات"ه تأجيل و Ȗسوʈف، ثم يليه وما ينجر عن" عدم التخطيط اݍݨيد للوقت مسبقا

 ࢭʏ כداء اݍݨيد %18.33بɴسبة 
ً
و  و يرجع ذلك إڲʏ نقص العتاد و ضعف م؈قانية المكتبات الۘܣ تقف عائقا

وۂɲ ʏسبة  %10بɴسبة " ك؆فة أوراق العمل" استغلال الوقت ࢭʏ أعمال مفيدة، أما المؤشر כخ؈ف ɸو 

 ʏب إڲȎعود السʇ ذا ما لاحظه الطالب الباحث ضعيفة وɸستعمل اݍݰاسوب وʇ مɺون أن العامل؈ن معظمɠ

ومن خلال البيانات الܨݵصية للعامل؈ن يتܸݳ أن فئة الذɠور أقروا بأن . خلال الدراسة الميدانية بالمكتبة

م بطء לجراءات לدارʈة يȘسȎب ࢭʏ ضياع وقت العمل بالمكتبة، وقد ʇعزي ذلك إڲʏ وعٕڈم بأɸمية التنظي

ݳ ذلك أك؆ف من خلال    وتأث؈فه ࢭʏ ضياع وقت العمل بالمكتبة، ونوܷ

  .المكتبةيب؈ن مدي تأث؈ف بطء לجراءات לدارʈة ࡩʏ ضياع الوقت ب): 02(التمثيل البياɲي رقم



  أثر تطبيق مفɺوم إدارة الوقت بالمكتبات اݍݨامعية اݍݨزائرʈة دراسة ميدانية بالمكتبة

  -قسنطينة–المركزʈة ݍݨامعة כم؈ف عبد القادر 
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  :بداية أعمال دون إٰڈاء أخرى . 4.2.2

ؤثر ࢭʏ إدارة وقت العامل؈ن بالمكتبة، ومن ɸذا المنطلق Ȗع؈ن عڴʄ بما أن بطء לجراءات לدارʈة ت            

ومدي تأث؈فɸا عڴʄ إدارة الوقت من خلال ما " بداية أعمال دون إٰڈاء أخري " ــالباحث طرح سؤال يتعلق ب

ʏي؄فزه السؤال التاڲ:  

  .مٔڈا טنْڈاءالۘܣ تؤدى إڲȖ ʏغي؈ف כعمال دون  الۘܣيب؈ن כسباب ): 06(اݍݨدول رقم

  ɸل سبق وأن بدأت مɺمة قبل טنْڈاء من أخرى؟. 4س

  %الɴسبة   التكرار  ) ɲعم(לجابات   %الɴسبة  التكرار  לجابات

  ɲ  32  65.30%عم

  %47.82  22  تدخل المسؤول أثناء أداء المɺام

 
ً
  17.39%  08  לصرار عڴʄ أداء العمل ܧݵصيا

  %30.43  14 رغبة إدارة المكتبة

اري الȘسʋب לد  02  4.34%  

  %100  46  مجموع ɲعم

    %34.69  17  لا

    %100  49  اݝݨموع

قل من مɺام إڲɴ ʏتنلاحظ من خلال ɸذا اݍݨدول أن العامل بمكتبة جامعة כم؈ف عبد القادر، ي             

دخل ت" ، وقد أرجع أفراد العينة السȎب بɴسبة كب؈فة إڲʏ %65.30أخري دون טنْڈاء مٔڈا وذلك بɴسبة 

فاݍݰرص الزائد عن العمل من طرف المسؤول من جɺة، ومن  %47.82بɴسبة ". المسؤول أثناء أداء المɺام

، وɸذا  %30.43بɴسبة " رغبة إدارة المكتبة" جɺة أخرى حسب متطلبات المستفيدين بالمكتبة، أما مؤشر

المكتبة عڴʄ تحوʈل Ȋعض تنظيم الɴشاطات و المعارض الۘܣ تدعم إدارة " ما أكده مدير المكتبة ȊسȎب 
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 " ثالث فɢان أما المؤشر ال". العامل؈ن للتحض؈ف وتنفيذ الɴشاط
ً
مقابلة ("לصرار عڴʄ أداء العمل ܧݵصيا

رغبة ࢭʏ ݯݨز المɺام المفضلة وعدم تدخل ךخرʈن ࢭʏ  %17.39بɴسبة )13/05/2013مع مدير المكتبة، 

حب إظɺار للمسؤول بأن ɸذا العامل عڴʄ اɸتمام  "المɺام، إضافة إڲʏ ما جاء عڴʄ لسان مدير المكتبة 

 
ً
وʈرجع ذلك إڲʏ .  %4.34فɢان بɴسبة " الȘسʋب לداري " “ أما المؤشر الراȊع". بالعمل رغبة ࢭʏ ال؅فقية مثلا

أنه لم ʇسبق لɺم أن بدءا مɺمة  %34.69نقص التنظيم و التخطيط اݍݨيد لإدارة المكتبة، وح؈ن تري ɲسبة 

ڈا وكذا أخرى، فقد يرجع ذلك إڲʏ وڤʏ العامل بمɺامه، بالإضافة طبيعة المɺنة الۘ قبل טنْڈاء من ܣ ʇشغلوٰ

، )40-31(قدرته عڴʄ التحكم ࢭʏ الوقت، كما تب؈ن أن ɸذه الفئة من جɴس الذɠور وت؅فاوح أعمارɸم من 

ي؈ف المɺام دون فال؅فك؈ق اݍݨيد والتفاɲي ࢭʏ العمل، بالإضافة إڲʏ לحساس بقيمة الوقت من وراء عدم Ȗغ

  .טنْڈاء مٔڈا

ومما سبق يتܸݳ أن القيام بمɺمة قبل טنْڈاء من أخرى ʇعد من مضيعات الوقت، وحۘܢ أٰڈا              

حيث اكȘشف الباحثون ࢭʏ أحد ɠليات الطب بأمرɢʈا أن مجرد حركة " ȖسȎب أضرار لدي جسم לɲسان

، فإن جزأين من الدماغ سوف Ȋسيطة بالقدم، تɴشط جزء من اݝݸ، أما إذا ɠانت 
ً
المɺمة أك؆ف Ȗعقيدا

د محاولة القيام بمɺام مختلفة و טنتقال من مɺمة إڲʏ أخرى، فالوظائف يɢونان مشغول؈ن، ولكن عن

الدماغية ࢭɸ ʏذه اݍݰالة تتغ؈ف لتدمج الɴشاط ךخر بالأول، فإذا أردت أن تبدع ما عندك، فعليك أن 

ݳ ذلك أك؆ف من )232.، ص2005يورك، ("حدة وقت القيام ٭ڈاȖسمح للمخ بال؅فك؈ق ࢭʏ مɺمة وا ، ونوܷ

  :التمثيل البياɲي

  .مٔڈا טنْڈاءيب؈ن כسباب الۘܣ تؤدى إڲȖ ʏغي؈ف כعمال دون ): 03(التمثيل البياɲي رقم
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  :تأث؈ف الميول לɲساɲي ࡩʏ إدارة الوقت  .3.2

ــ       ـــ ــــــه أن لɢــ ـــارف عليـ ــ ــن المتعــ ــ ــʏ مـــ ـــ ــة، وࢭــ ـــ ــــــول المɺنيــ  الميـ
ً
ــة ـــ ــر، خاصــ ــ ـــــݵص لآخـــ ـــف مـــــــن ܧــ ــ ــــول تختلــ ــان ميـــ ــ ل إɲســـ

ــياق ــ ــ ـــذا الســ ـــ ـــات  ɸــ ــ ــʏ المنظمــــ ـــ ــامل؈ن ࢭـــ ــ ـــ ـــــت العــ ــʄ إدارة وقـــ ـــ ــــــؤثر عڴــــ ــܣ تــ ـــ ـــق الۘـــ ــ ـــــن العوائــــ ــ ـــاɲي مـ ــ ـــول לɲســــ ـــ ـــد الميــ ـــ ʇعـــ



  أثر تطبيق مفɺوم إدارة الوقت بالمكتبات اݍݨامعية اݍݨزائرʈة دراسة ميدانية بالمكتبة

  -قسنطينة–المركزʈة ݍݨامعة כم؈ف عبد القادر 
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ـــول  ـــ ــأث؈ف ميـــ ــــ ـــدي تـــ ــ ــــــة مــــ ــــــؤال لمعرفـــ ـــذا الســـ ــ ـــدف ɸــــ ـــ ــــق ٱڈـــ ــ ـــذا المنطلـــ ـــ ــــــن ɸـــ ـــا، ومـــ ـــ ــــــات خصوصـــ ــʏ المكتبـــ ـــ  وࢭــــ
ً
ـــا ـــ عمومـــ

ـــــف ع ـــ ــة כم؈ـ ــ ــ ــة جامعـــ ــ ـــ ــامل؈ن بمكتبــ ــ ـــ ــار العــ ــ ــ ــــــن כفɢــــ ــ ــــــة مـ ــــلال مجموعـــ ـــ ــــــن خــ ــــت، مــــ ـــ ــʄ إدارة الوقــ ـــ ـــ ـــادر عڴـ ــ ـــ ــد القـ ـــ ـــ بــ

  .المدرجة لɺذا الغرض

ــاز  :كفايـــــــــة ســــــــــاعات العمــــــــــل الرســــــــــ׿ܣ. 1.3.2 ــ ــ ـــــ׿ܣ لإنجــــ ـــ ــــل الرســ ـــ ــة العمـــ ـــ ـــ ـــدى كفايـ ـــ ــ ـــــنعرف مــ ــ ــʏ ســـ ـــ ـــ ــا يڴـ ــ ـــ فيمـــ

   :العمل اݝݵول للعامل؈ن بالمكتبة

  .يب؈ن مدى كفاية ساعات العمل لإنجاز ما ɸو مطلوب من العامل؈ن): 07(جدول رقم 

  ه؟ɸل Ȗعت؄ف ساعات العمل الرس׿ܣ ɠافية لإنجاز ɠل ما يتوقع منك انجاز . 5س

  الɴسبة المئوʈة  التكرارات  לجــــابات

  ɲ  42  85.71%عم

  %14.28  07  لا

  %100  49  اݝݨمـــــــــوع

ــبة             ــ ـــ ـــ ــ ـــــظ أن ɲسـ ــ ـــ ـــــدول نلاحـــ ـــ ــ ــــلال اݍݨـــ ـــ ــ ـــ ــــن خـ ـــ ــ ـــ ـــاعات  %85.71مـ ــ ـــ ـــ ـــــفون أن ســ ـــ ــ ـــ ــة ʇعت؄ ــ ــ ـــ ـــ ــة الدراسـ ــ ــ ـــ ـــ ــــــن عينـ ــ ـــ مــ

ــ ـــ ـــل الرســــ ـــ ــتغلاله العمــ ــ ــ ــــت واســـ ـــ ــة الوقــ ــ ـــ ــة أɸميــ ــ ـــ ــه الفئــ ــ ـــ ـــدرك ɸاتـ ــ ڈم، تــــ ـٔـ ـــ ـــــوب مــــ ــ ـــو مطلــ ـــ ــــا ɸـــ ــ ـــاز مــ ـــ ــة لإنجـــ ــ ـــ ׿ܣ ɠافيــ

ـــــع  ــا يتوقـ ــل مــــ ــ ــاز ɠــ ــ ــة لإنجــ ــ ــف ɠافيــ ـــ ـــــل الرســــــ׿ܣ غ؈ـ ـــاعات العمـ ــة أخــــــرى أن ســـ ـــ ــــرت فئـ ــ؈ن أقــ ـــ ــʏ حـ ـــ ـــدة، ࢭـ ــ ــــرق جيـ بطــ

ــبة  ــ ڈم بɴســـ ـٔـ ـــ ــــا  %14.28مــ ــ ــ؈ن مـ ـــ ــواؤم بــ ــ ــــدم التـــ ـــــل، وعـــ ـــاعات العمــ ـــ ـــن سـ ـــ ــف مـ ـــ ــــــات أك؆ــ ــʏ أن الطلبـ ـــ ــــك إڲــ ــــــزي ذلـــ وʉعـ

ــــا ɸـــــو م ـــو موجـــــود ومـ ـــت ɸــ ــف مـــــن وقــ ــياع الكث؈ـــ ــʏ ضـــ ـــذير قـــــد يȘســـــȎب ࢭـــ ــʏ تحــ ــارة إڲـــ ــد مـــــن לشـــ ــا لابـــ طلـــــوب، وɸنـــ

  .العمل، وتجدر לشارة إڲʄ أن Ȋعض التصرفات غ؈ف المسؤولة تؤدي كذلك إڲɸ ʄدر الوقت

  :ف من العمل ʇعۚܣ دراية بإدارة الوقتإنجاز الكث؈. 2.3.2

ـــــت      ــʏ وقــــ ـــ ــال ࢭــــ ــ ــ ــــــن כعمــ ــف مـــ ـــ ـــم أك؄ــــ ـــ ـــزون ݯݨـــ ـــ ـــل  ينجــ ـــ ــــن  العامـــ ــ ــف مـــ ـــ ــــــرح  كث؈ـــ ــياق يطـــ ـــ ــــذا الســــ ـــ ــɸ ʏــ ـــ ــ؈ف، وࢭـــ ـــ قصــــ

ʏـــاڲ ــ ــــــؤال التـــ ــــعون : الســ ـــ ــــــرى ʇسـ ـــداف أخــ ـــ ـــم أɸــ ــ ـــت أم لɺـــ ـــ ــإدارة الوقــ ــ ــ ــــــم بــ ــʄ علــ ـــ ــف عڴـــ ـــ ـــــزون الكث؈ـــ ـــذين ينجـــ ـــ ــــل الــ ــ ɸــ

ـــــن إدارة  ــ ـــ ــه بحســـ ــ ــ ـــ ــــــزملا٬ڈم وعلاقتــــ ــ ـــ ـــد لــ ـــ ـــ ــ ـــول כداء اݍݨيــ ـــ ـــ ـــرɸم حــــ ــ ـــ ـــ ــــــات نظــ ــ ـــ ـــــم ووجɺــ ــ ـــ ــــــة آرا٬ڈـــ ـــ ــ ـــا؟ لمعرفــ ـــ ــ ـــ لتحقيقɺــ

  .الوقت
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ݳ مدى دراية العامل؈ن ࡩʏ المكتبة ): 08(جدول رقم    .بإدارة الوقتيوܷ

  عڴʄ علم بإدارة الوقت؟ أعمال كث؈فةɸل Ȗعت؄ف العامل؈ن الذين ينجزون . 6س

  %الɴسبة   التكرارت  ) ɲعم(טجابات   %الɴسبة  التكرار  טجابات

  ɲ  26  53.06%عم

  %27.27  12  توفر المɺارات اللازمة

  %52.27  23  التفاɲي ࢭʏ العمل

 ال؅فك؈ق اݍݨيد
09  20.45%  

  %100  44  وع ɲعممجم

  %46.93  23  لا
  

  %100  49  اݝݨموع

، ʇعت؄فون أن الذين ينجزون الكث؈ف من כعمال عڴʄ % 53.06تب؈ن من خلال ɸذا اݍݨدول أن ɲسبة              

فالوازع الديۚܣ و المستوي  %52.27علم بإدارة الوقت، وأرجع أفراد العينة ذلك إڲʏ تفانٕڈم ࢭʏ العمل بɴسبة 

ʏأداء  الثقاࢭ ʏم يخلصون ࢭɺالذي يتمتع به الكث؈ف من العامل؈ن بمكتبة جامعة כم؈ف عبد القادر يجعل

أعمالɺم، كما أن معظمɺم من حملة شɺادة اللʋساɲس ࢭʏ التخصص، وحّڈم للمɺنة، وكذا قيمة الوڤʏ و 

لك إڲʄ توفر أرجعوا ذ %27.27الدراية بأɸمية الوقت، يؤدي إڲʏ انجاز الكث؈ف من כعمال، أما ɲسبة 

مر بالإمɢانيات المتوفرة بالمكتبة و التɢوʈن المستمر من خلال قيام المɺارات اللازمة لدٱڈم، سواء Ȗعلق כ 

" ال؅فك؈ق اݍݨيد"السȎب إڲʏ  %20.45المكتبة بدورات تɢوɴʈية للعديد من العمال، فيما أرجعت ɲسبة 

ࢭʏ ح؈ن أرجعت فئة من أفراد . ز כعمال المطلوȋةفالإمɢانيات و الوسائل المادية المتوفرة Ȗساعد عڴʄ إنجا

وɸذا  %46.93العينة ذلك بالقول أن العامل؈ن الذين ينجزون الكث؈ف لʋسوا عڴʄ علم بإدارة الوقت بɴسبة 

ما تم مناقشته مع مدير المكتبة، وقوله أن Ȋعض العامل؈ن ينجزون الكث؈ف لكن لʋس لعلمɺم بإدارة الوقت 

عڴʄ ترقية أو امتيازات صيْڈم و أٰڈم مجْڈدين ومثابرʈن، وذلك Ȋغية اݍݰصول ولكن من أجل إثبات ܧݵ

  .معينة حسب تصرʈحات مدير المكتبة
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ݳ مدى دراية العامل؈ن ࡩʏ المكتبة بإدارة الوقت): 04(التمثيل البياɲي رقم  .يوܷ  

53,06%

46,93%

27,27%

52%

20,45%

0%
10%
20%
30%
40%
50%
60%
70%
80%
90%
100%

لا/ نعم  في حالة الإجابة بنعم

التركيز الجيد

التفاني في العمل

توفر المهارات اللازمة

لا

نعم

  
  :كيفية إٰڈاء العمل المطلوب. 3.3.2

ـــا       ــ ـــ ـــــذين  بمــ ــ ــــم، وأن الـــ ـــ ــندة لɺـــ ــ ـــ ــ ــــــال المسـ ـــ ــاز כعمـ ــ ــ ـــ ـــى لإنجـ ـــ ــ ـــــ׿ܣ يكفــ ـــ ــــت الرســ ـــ ـــــفون أن الوقـــ ـــ ــامل؈ن ʇعت؄ــ ــ ـــ ــ أن العـ

ــة  ــ ـــول  كيفيـــ ـــاڲʏ حـــ ــ ــاؤل التـ ــ ــــدرج الȘســ ــياق نــ ــ ـــذا الســ ــ ــɸ ʏـ ـــ ــة، وࢭــ ـــ ــــوفر المɺــــــارات اللازمـ  لتــ
ً
ــة ـــ ــف نȘيجـ ـــ ـــــزون الكث؈ـ ينجـ

ـــــݰه  ـــ ــ ــا يوܷ ــ ـــ ـــذا مــ ـــ ــ ـــم، وɸــ ـــ ــندة لɺـــ ــ ـــ ــــــام المســـ ــ ـــع  المɺـ ـــ ــــــادر مـــ ــد القــــ ـــ ـــ ــف عبـ ـــ ـــ ــة כم؈ــ ــ ــ ــة جامعـــ ــ ـــ ــــوظف؈ن بمكتبـــ ــ ــــل المـــ ــ Ȗعامـــ

  ).07(لسؤال رقما

ݳ كيفية Ȗعامل ا): 09(جدول رقم    .لعامل؈ن ࡩʏ المكتبة مع כعمال المسندة لɺميوܷ

  :عندما ʇسند لك عمل ما ،ɸل Ȗعمل عڴʄ. 7س

  الɴسبة المئوʈة  التكرارات  לجــابات

  %73.46  36  إٰڈاء العمل ࢭʏ الوقت اݝݰدد

  %6.12  03 تأخ؈ف موعد العمل لانْڈاء موعد לنجاز

  %20.40  10  نجز العمل دون مراقبة الوقتت

  %100  49  اݝݨموع

ــبة             ــ ـــ ــــلاه أن ɲســـ ـــ ـــدول أعـــ ـــ ـــ ــفز اݍݨـ ـــ ـــ ـــد   %73.46ي؄ــ ـــ ـــ ــــــاح؅فام مواعيـ ــ ـــــدد، فــ ــ ــــت اݝݰـــ ـــ ــʏ الوقـــ ـــ ـــ ــــل ࢭــ ــ ـــ ــاء العمـ ــ ــ ـــ بإٰڈـ

ــف  ـــ ــياء غ؈ــ ـــ ــʏ أشــ ـــ ـــت ࢭــ ـــــدر الوقــــ ــــــن ɸــ ــد مـ ـــ ـــاڲʏ اݍݰــ ــ ـــددة و بالتــ ـــ ـــال اݝݰـ ــ ــامل؈ن بالآجــ ــ ــد العـــ ـــ ــʄ تقيــ ـــ ـــر عڴــ ـــ ــه أثـ ــ ـــاز لـــ לنجــــ

ــــــبة ــــرت ɲسـ ـــا أقـــ ــ ـــــدة، فيمــ ڈم  %20.40 مفيــ ـْـ ـــ ـــــدم درايــ ـــد عــ ـــ ـــا يؤكـ ـــ ــو مـ ــ ـــــت، وɸـــ ــة الوقــ ــ ــ ـــل دون مراقبـ ـــ ــاز العمـ ـــ بإنجــ

ــــل  ــ ــاع العامــ ــ ـــ ـــذلك ينصـ ـــ ــــــط، وȋــ ـــل وفقــ ـــ ــــاز العمــ ــ ــد، انجــ ــ ـــ ـــم الوحيـ ـــ ــــــال، فɺمɺــ ــاز כعمــ ــ ــ ــد انجــ ـــ ــ ـــت عنـ ــ ــــــإدارة الوقـــ بــ

ــــا  ــ ــة، بʋنمـــ ــ ـــ ــــل بالمكتبــ ـــ ــــت العمــ ــ ــياع وقـــ ـــ ــʏ ضــــ ـــ ـــ ــــؤدي إڲـ ـــ ــܣ تــ ـــ ـــ ـــالاة الۘـ ـــ ــʄ اللامبـــ ـــ ـــد  %6.12إڲــــ ـــ ــــــأخ؈ف موعـــ ــʏ تـــ ـــ ـــ ـــل عڴـ ـــ Ȗعمـــ
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ـــاز  ـــ ــ ـــ ــد انجـــ ـــ ــ ـــ ـــ ــــــاء موعـ ــ ـــ ــــل لانْڈـــ ــ ـــ ـــ ــʏ الرقالعمــ ـــ ـــ ــ ـــ ــافة إڲـ ـــ ـــ ـــ ــ ـــل، بالإضـ ـــ ـــ ـــ ــʏ العمــ ـــ ـــ ــ ـــ ـــاɲي ࢭـ ــ ـــ ـــ ــ ـــــلاص و التفـ ــ ـــ ـــ ـــاب לخـ ــ ـــ ـــ ــة          ه، فغيـــ ـــ ــ ـــ ـــ ابـ

ــة  ــ ــ ــــدم درايـ ــʄ عـــ ـــ ــــك إڲــ ــع ذلـــ ـــ ــا نرجــ ــ ــ ــــؤلاء، لكننـ ـــرʈحات ɸـــ ــ ــــب تصــ ــــؤول حســـ ـــــرف المســـ ـــن طــ ــ ـــبة مــ ــ ــــدة و اݝݰاســ الزائـــ

ــة  ــ ــ ــــؤدي بطبيعـــ ــ ــــل تـــ ـــ ــــذه العوامــ ــ ــــا ɸـــ ــ ـــــدٱڈم، ɠلɺـــ ـــ ــــــؤولية لـ ـــــاب روح المســـ ــ ــه و غيــ ــ ـــ ــــــت وأɸميتــ ــــــة الوقـــ ــــل بقيمـــ ـــ العامــ

ݳ ذلكاݍݰال إڲɸ ʄدر الوقت وال   :تمثيل البياɲي يوܷ

  :توزʉع وقت العمل. 4.3.2

من ب؈ن مبادئ إدارة الوقت، التخطيط اݍݨيد للوقت لما ستفعله أثناء أداء כعمال المسندة، ࢭɸ ʏذا      

السياق تم إدراج Ȗساؤل، حول ما إذا ɠان العامل؈ن بمكتبة جامعة כم؈ف عبد القادر ʇعملون عڴʄ توزʉع 

ݳ ذلك) 28(مɺامɺم، السؤال رقم الوقت عند انجاز    :يوܷ

ݳ): 10(جدول رقم     .مدى توزʉع وقت العمل بالمكتبة من طرف العامل؈ن يوܷ

  ɸل Ȗعمل عڴʄ توزʉع الوقت مسبقا لما ستفعله خلال כيام المتاحة للعمل بالمكتبة؟. 8س

  الɴسبة المئوʈة  التكرارات  לجــــــــــابات

  ɲ  39  79.59%عم

  %20.40  10  لا

  %100  49  اݝݨمـــــــــوع

ــبة        ــ ـــ ــݳ أن ɲســ ـــ ـــ ـــدول يتܸـ ـــ ـــــن اݍݨـــ ــ ــــا  %79.59مــ ــ  لمـــ
ً
ــــــبقا ــــت مســـ ـــ ـــع الوقــ ـــ ــʄ توزʉـــ ـــ ـــ ـــل عڴـ ـــ ــة Ȗعمـــ ــ ــ ـــــراد العينـــ ــ ـــــن أفــ ــ مــ

ـــــذين  ــ ـــ ــم الـــ ـــ ــ ـــ ـــاݦݰون ɸــ ــ ـــ ـــ ــالأفراد النــ ـــ ــ ـــ ــــــة، فــ ـــ ــــل بالمكتبـــ ـــ ــ ــــــة للعمــــ ـــ ــ ـــدقائق المتاحـ ــ ـــ ـــ ــــاعات و الـ ــ ـــ ــــلال الســــ ـــ ـــ ــتفعله خــ ــ ـــ ـــ ســ

ـــــة ـــ ــ ــف أɸميـ ـــ ـــ ــ ــال כك؆ــ ــ ــ ـــ ــياء، و כعمــ ـــ ـــ ــ ـــام بالأشـ ــ ـــ ــʏ القيــــ ـــ ـــ ــ ــاح ࢭـ ــ ـــ ــ ڈم المتـــ ـْـ ـــ ـــ ــ ــȘثمرون وقـ ـــ ـــ ــ ـــــون ʇسـ ـــ ــ ـــــذين يخططــ ـــ ــ ــــم الـ ــ ـــ ، وɸـــ

ـــت،  ـــ ــــدار الوقــ ــ ــʏ إɸــ ـــ ـــــȎب ࢭـــ ــــد تȘســـ ـــ ــܣ قـ ـــ ـــل الۘـــ ــ ــʄ العوامـــ ـــ ـــــيطرون عڴـــ ـــــذين ʇســـ ــ ــــم الـ ــ ـــاح، وɸــ ـــ ڈم المتــ ـْـ ـــ ــــــون وقـــ وʈنظمــ

ــبة  ــ ـــ ــــــرى ɲســ ــا تـــ ــ ـــ ــة  %20.40فيمــ ــ ــ ــة بأɸميــــ ــ ـــ ـــدم الدرايــ ـــ ــʏ عـــ ـــ ـــ ــــك إڲــ ـــ ــود ذلــ ــ ـــ ـــــت وʉعــ ـــ ـــع الوقـ ـــ ــʄ توزʉــــ ـــ ـــ ـــل عڴـ ـــ ـــا لا Ȗعمـــ ـــ أٰڈــــ

ــا وموا ــ ــــدول أعمالنـــ ــ ــʏ جـ ـــ ــتحكم ࢭــ ــ ـــم نـــ ــ ــا إن لــ ــــ ــــــياق، أننـ ــــذا السـ ــɸ ʏـــ ـــ ــفاء ࢭــ ـــ ــݳ اݍݵ؄ــ ـــ ـــــت وʈنܶــ ـــافظ الوقــ ـــ ــدنا  و حـ ـــ عيــ

ـــا ــ ـــ ــʏ انتظامɺـــ ـــ ـــ ــ ـــت عڴـ ـــ ـــ ــــدينا الوقــ ــ ـــ ــــــوفر لــ ــ ــܣ لا يتـــ ـــ ـــ ــ ــدة الۘـ ــ ـــ ـــ ــــــطة المفيـ ـــ ــــواع כɲشــ ــ ـــ ــۘܣ أنــ ـــ ـــ ــ ــــا، Ȋشـ ــ ـــ ـــك أن وقتنــ ـــ ــ ـــــلا شـــ ــ ـــ ، فـ

  .لإنجازɸا

 :النتائج العامة للدراسة .3

  :من خلال الدراسة بقسمٕڈا النظري و الميداɲي توصلنا إڲʏ النتائج التالية

  ضياع وقت العمل ʏب ࢭȎسȘسبة غياب التنظيم לداري بالمكتبة يɴب  %87.75بالمكتبة بȎان السɠو ،

 .%3833بɴسبة " عدم تحديد כولوʈات"بɴسبة كب؈فة 

  ،ود بمكتبة جامعة כم؈ف عبد القادرɺعد من أسباب تكرار اݍݨʇ ،
ً
عدم التخطيط اݍݨيد للوقت مسبقا

 .%30.68وذلك بɴسبة 
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 بȎضياع الوقت بالمكتبة، وأرجع الس ʏة له دور ࢭʈمؤشر  بطء לجراءات לدار ʏسبة كب؈فة إڲɴنقص"ب 

 .%46.66بɴسبة " לجراءات اݍݵاصة بالتنظيم

  سبةɴأخر، دون לنْڈاء من الذي قبله، ب ʄتنقل العامل؈ن بمكتبة جامعة כم؈ف عبد القادر من عمل إڲ

 .، ȊسȎب تدخل المسؤول أثناء أداء المɺام، يؤدي إڲɸ ʄدر الوقت65.30%

  افيةɠ سبة ساعات العمل الرس׿ܣ غ؈فɴل ما يتوقع من العامل؈ن بɠ كما أن العامل؈ن % 85.71لإنجاز ،

" التفاɲي ࢭʏ العمل"وʉعزي ذلك إڲʏ  %53.06الذين ينجزون الكث؈ف، ɸم عڴʄ علم بإدارة الوقت بɴسبة 

 .%52.27بɴسبة 

  سبةɴالوقت اݝݰدد ب ʏما ك %73.46يقوم العاملون بمكتبة جامعة כم؈ف عبد القادر، بإٰڈاء العمل ࢭ

 .%75.51ف من כعمال، وانجازɸا ࢭʏ وقت واحد ʇعمل عڴʄ ضياع وقت، بɴسبة أن محاولة القيام بالكث؈

  سبةɴم بɺنظيم الوقت، عند أداء أعمالȘ79.59يقوم العاملون بالمكتبة ب%. 

 :مق؅فحات الدراسة .4

 عڴʄ النتائج المتوصل إلٕڈا من خلال ɸذه الدراسة، ɠان من الضروري إدرا    
ً
ج Ȋعض טق؅فاحات فيما بناءا

ʏيڴ:  

 مجال إدارة الوقت للعامل؈ن بالمكتبة ʏية ࢭɴʈوɢضرورة إدراج دورات ت. 

  ما 
ً
ضرورة مراجعة إدارة مكتبة ݍݨامعة כم؈ف عبد القادر، لطرʈقة التنظيم السائدة بالمكتبة، خاصة

 .Ȗعلق بالعامل؈ن و לدارة

 تمام بالمشكلات النفسية للعامل؈ن، الۘܣ تؤثɸوقت العمل بالمט ʄا عڴɸحدود ر بدور ʏكتبة ومعاݍݨْڈا ࢭ

 .לمɢانيات و الطرق المتاحة

  م البعض، واݍݰد منɺعضȊ عليمات واܷݰة فيما يخص استقبال الزوار و العامل؈ن ب؈نȖ وضع

 .استعمال الɺاتف أثناء العمل إلا ࢭʏ اݍݰالات اݍݵاصة

 الق ʄوان؈ن التنظيمية اݍݵاصة بمكتبة جامعة כم؈ف تطبيق الوقت الرس׿ܣ للعمل بالمكتبة اعتمادا عڴ

 .عبد القادر

  :خاتمة .5

ʇعت؄ف تطبيق مفɺوم إدارة الوقت بالمكتبات اݍݨامعية من ضرورات לدارة اݍݰديثة من خلال              

كما  טسȘثمار כمثل ࢭʏ إنجاز المɺام ࢭʏ الوقت المطلوب وفق ما يتوافق ومعاي؈ف تقييم الوقت لإنجاز المɺام،

يمنح للمكتبة القدرة عڴʄ التقييم والمقارنة و୒كȘشاف نقاط القوة والضعف أن تقييم إدارة الوقت 

ع؄فت المعلومات الۘܣ تحصلنا علٕڈا من خلال الدراسة  والتفك؈ف ࢭʏ إدراج التɢوʈن والدورات التدرȎʈية، كما

ادر، مساɸمة ࢭʏ تحليل وكشف واقع الميدانية عن واقع تطبيق إدارة الوقت بمكتبة جامعة כم؈ف عبد الق
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وائق الۘܣ تؤثر ࢭʏ ذلك، وɸذا ࢭʏ ضوء Ȗساؤلات عاستخدام الوقت من طرف العامل؈ن بالمكتبة، وأɸم ال

 
ً
 أوصلتنا لنتائج المقدمة آنفا

ً
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