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دراسة ميدانية لقطاع  وعي العاممين بالمكتبات الجامعية لإستخدام أسموب إدارة الوقت
 المكتبات الجامعية بمحافظة بورسعيد

 محمود عصام الضويني/إعداد
 دراسة مقدمة لنيل درجة الماجستير في الآداب تخصص المكتبات والمعمومات

 أولًا: تمهيد
إلى تحقيؽ الرسالة التي أُسِسَت مف أجميا  تسعى المؤسسات كالمنظمات اليكـ جاىدة   

كالتي تُمثؿ الغرض الأساسي مف إنشائيا، كالجامعة منظمة خدمية كغيرىا مف المنظمات 
الأخرل تسعى جاىدة إلى تحقيؽ مستكىات عالية مف الأداء الكظيفي، مف خلاؿ إتباع 

كلا شؾ أف المكارد  سياسات كاستراتيجيات مختمفة، بتكفير الإمكانات كالمكارد المادية،
البشرية تعتبر مقكما أساسيا لنجاح أية مؤسسة لذا تسعى لتييئتيـ كتنمية قدراتيـ  المعرفية 
بداعاتيـ كتكفير المعمكمات كالمعارؼ الضركرية مف أجؿ تحقيؽ  كاستغلاؿ طاقاتيـ كا 

 (.3102الأىداؼ المرسكمة.) بف رحمكف سياـ، 
لي مف التركيز عمى تكنكلكجيا المعمكمات إلى الاىتماـ كقد تغير الاىتماـ في الكقت الحا   

مكانياتيـ في بناء مجتمع المعرفة الذم يعتمد عمى كيفية البحث عف  بالأفراد كبقدراتيـ كا 
المعرفة الكامنة في عقكؿ العامميف كالاحتفاظ بيا كنشرىا كتبادليا فيما بينيـ، كاستخداميا 

 Sheenمف تزايد المعمكمات كالمعرفة بشكؿ فعاؿ) في المستقبؿ، كذلؾ لمحاكلة الاستفادة 
and Michael, 2012.) 

إف الكقت مكرد نفيس كىبو الله عز كجؿ لجميع البشر بالتساكم ميما كانت فركقيـ    
الاجتماعية كالكظيفية أك في أم بمد يعيشكف، إذ لـ يؤت احد المقدرة عمى زيادة كقتو، 

في الكقت كبالتحديد في سكء إدارة الأفراد لمكقت فالمشكمة إذف تكمف في الأفراد كليس 
المتمثمة في عدـ تخطيطو كتنظيمو الأمر الذم يُؤدم إلى ىَدره كتضييعو، كبما أف الكقت 
مكزعان عمى جميع الناس بالتساكم، فإف المشكمة الأساسية ليست في مستكل تكزيعو بؿ في 

عدـ التقدير الدقيؽ لمكقت كعدـ  فاعمية تكظيفو مف قبؿ مف يديره. كىنا تظير مشكمة في
الاىتماـ بطريقة إدارتو بالشكؿ الذم يُمكف مف أداء الأعماؿ بالشكؿ المطمكب مما يُحسف 

 .(3102مستكل أداء العامميف كيخدـ الأىداؼ المنشكدة. )فاطمة عبد الحؽ، 
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اريخيا كتعتبر المكتبة كالمعرفة مفيكميف متلازميف حيث ارتبط مفيكـ المكتبات خلاؿ ت   
الطكيؿ بمفيكـ المعرفة فينظر إلييا عمى أنيا تمثؿ المكارد المعرفية لممجتمع، لذلؾ يقع 
عمى عاتقيا مسئكلية إثراء كتطكير كتنمية الكعي المعرفي لممجتمع. كتنَبُع أىمية المكتبات 
 في مجتمع المعرفة مف قياميا بابتكار كاكتساب المعرفة كنشرىا كاستخداميا، كيمثؿ البحث
العممي أداة فعالة لاكتساب كاستخداـ المعرفة، في حيف أف تبادؿ البيانات كالمعارؼ بيف 
العامميف بيا يعتبر كسيمة لنشر ىذه المعرفة، كمف ناحية أخرم فإف حاجات الباحثيف تتنامى  
كبالتالي يقع عمى عاتؽ العامميف بالمكتبات الاىتماـ بتكفير احتياجاتيـ إلى جانب القياـ 

ياـ الأخرل، لذا يمثؿ عامؿ إدارة الكقت أحد أىـ الكسائؿ لتطكير أداء العامميف كزيادة بالم
 (Karl et al., 2011كفائتيـ في تقديـ خدماتيا. )

 ثانياً: مشكمة الدراسة
تتبمكر مشكمة الدراسة في ملاحظة الباحث بأنو رغـ أف كقت العمؿ الرسمي في المكتبات    

دىا، إلا أف معظـ العامميف بالمكتبات ليس لدييـ الكعي الكافي يعتبر مكردا ىاما مف مكار 
بكيفية الاستخداـ كالاستفادة مف ىذا المكرد الثميف ، بؿ أف بعض العامميف يديركا كقت 

 عمميـ بالمكتبات بشكؿ غير مفيد كيؤثر سمبيا عمى جكدة الأداء.
 كيمكف تمخيص مشكمة الدراسة في التساؤؿ التالي : 

 العامميف بالمكتبات الجامعية بمحافظة بكرسعيد بأسمكب إدارة الكقت ؟ ما مدل كعى
 ثالثاً: أهمية الدراسة

ترجع أىمية الدراسة إلي أنيا تسعي لتحقيؽ ىدؼ رئيس كىك كصكؿ العامميف في    
المكتبات محؿ الدراسة إلي مستكم معيف مف الكعي المعرفي يمكنو مف إدارة كقتو، 

 -النقاط التالية: كتتمخص تمؾ الأىمية في
تتنػػػػاكؿ الدراسػػػػة قطػػػػاع تنميػػػػة قػػػػدرات العػػػػامميف، كالػػػػذم ييػػػػتـ بتقػػػػديـ خػػػػدمات المكتبػػػػة  .أ 

 لممُستفيديف إلى جانب قياميـ بالمياـ المكمفيف بيا، كذلؾ باستخداـ أساليب إدارة الكقت.
 تسيـ الدراسة في إكساب العامميف بالمكتبات ميارات التعامؿ مع الكقت. .ب 
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الجيػات  مػف قبػؿ عميػو الاعتمػاد يمكػف أسػاس إيجاد في كتكصياتيا دراسةال نتائج تساعد .ج 
مسػتكل  لتطػكير لمعػامميف بالمكتبػات المناسػب التػدريب إلػى الحاجػة تقيػيـ فػي المسػئكلة

دارة  .فاعمية أكثر بشكؿ لدييـ الكقت الكعي المعرفي كا 
 : أهداف الدراسةرابعاً 
الكعي بأسمكب إدارة الكقت لدل العامميف تيدؼ ىذه الدراسة بصفة عامة إلى كشؼ كاقع    

بالمكتبات الجامعية بمحافظة بكرسعيد كذلؾ مف خلاؿ التعرؼ عمى مدل كجكد علاقة 
دارة الكقت   ارتباط بيف الكعي المعرفي كا 

 خامساً: فروض الدراسة
 في ضكء مشكمة كأىداؼ الدراسة فإنو يمكف صياغة الفرض الرئيس لمبحث كما يمي   

 يسالفرض الرئ
"يوجد ارتباط ذو دلالة إحصائية لموعي بأسموب إدارة الوقت لدى العاممين بالمكتبات محل 

 الدراسة"
 سادساً: منهج الدراسة 

تعتمد ىذه الدراسة عمى المنيج الكصفي التحميمي لمناسبتو مع ىدؼ كطبيعة الدراسة،    
 لمكصكؿ كتفسيرىا ميمياكمقارنتيا كتح كالمعمكمات الحقائؽ جمع عمى يقكـ الكصفي فالمنيج

 خصائصيا تحديد خلاؿ مف الظاىرة كتفسير دراسة كتحميؿ ىك أك مقبكلة، إلى تعميمات
 .متكامؿ ليا عممي كصؼ إلى الكصكؿ بينيا، بيدؼ العلاقات كأبعادىا كتكصيؼ

 الإطار النظري
 ((Cognitive awarenessأولا: الوعي المعرفي 

دراؾ الإنساف لما يحيط بو أك ما يمر بو يشير مصطمح الكعي المعرفي إلي ا    ستيعاب كا 
مف مكاقؼ، يتفاعؿ معيا في بيئة معينو، إذ تتفاكت ىذه المكاقؼ بيف البسيطة كالمعقدة 
دراؾ تمؾ المكاقؼ،  ككمما كانت قدرات الإنساف عالية كخبراتو متنكعة، استطاع استيعاب كا 

المختمفة، لأنيا لا تتكقؼ فقط عمي فكره إف معارؼ الإنساف ككعيو يعتمداف فعلا عمي قدراتو 
ذا كاف  نما عمي استعماؿ الإنساف لكؿ حاسة مف حكاسو ما أمكف استعماليا، كا  فحسب، كا 
المكقؼ مألكفا لو، استطاع بأقؿ قدرة ممكنة إدراكو كاستيعابو، كىنا يبرز دكر عامؿ الفركؽ 
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، مف حيث الزمف مثلا في الفردية بيف الأفراد، حيث انو عامؿ حساس في الكعي المعرفي
 (3112تحميؿ المكقؼ التفاعمي أك إتقاف ميارة ما. )خالد عاصي، 

 عرفو كقد العالـ، يشيدىا التي المعرفية لمثكرة نتيجة جاءت التي الحديثة المصطمحات مف
 )اكتساب المعمكمات( المعرفة  عمى يؤسس الذم الكعي : بأنو كىبو لمراد الفمسفي المعجـ

 .المعرفة نحك ايجابي اهاتج كتساباك 
 خصائص الوعي المعرفي . أ

: يضع الفرد باتصاؿ مباشر مع العالـ الخارجي المحسكس، Intuition هو الحدس .0
 كمع حالاتو الشّخصيّة كمكاقفو كأفعالو.

ر: ففي التّذكّر الصحيح، مثلا، نختار ذكريات دكف أُخرل، مف هو القدرة عمى الاختيا .3
ىذا ما لا يحدث في بعض الأمراض النفسية، كأشيرىا ك  بيف معمكمات كثيرة يعرفيا.

 (Amnesieمرض فقداف الذاكرة )
لتأميف حاجاتنا كتكيّفنا:  عضويّة إف الكعي كظيفة” Ribot“: يقكؿ ريبك يؤمّن التكيّف .2

 فالحيكاف المفترس مثلا يككف كعيو في غاية التنبّو لاصطياد فريستو.
عضكم  (Tensionقائمة عمى انشداد ) Synthesis: هو القدرة عمى توليفة عقمية .2

 كعقمي. كعند المرضى كالارتخاء كالضّعؼ، تبرز حالات لاكعي.
 مكونات الوعي المعرفي  . ب

( إلى أف الكعي Flavell & wellman 1977تكصؿ كؿ مف الباحثيف فلافيؿ ككيمماف )
ي بنية الذاكرة المعرفي ىي العممية الأكلي مف عمميات ما كراء الذاكرة التصريحية التي تتـ ف

 البشرية كىك المككف المعرفي، كتشمؿ عمى ثلاث مككنات كىـ :
أم الكعي بالذات كىك كعي  :Awareness of Contentالوعي بالمحتوي لمذاكرة  .0

الفرد بما يممؾ في ذاكرتو مف معمكمات كعمميات، كمعرفة نقاط قكتو كضعفو المتعمقة 
 مراد تذكره بحاجة إلي المزيد مف المراجعة.بذاكرتو، كمعرفة الفرد مثلا بأف الشيء ال
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كىي كعي الفرد بالمياـ  :Awareness of Tasksالوعي بالمهام المعرفية  .3
الضركرية لعممية التعمـ كالتذكر كخصائص تمؾ المياـ التي تجعميا أسيؿ أك أصعب 
لمتذكر، ككعي متطمبات عمميات التعمـ كالتفكير كميمة القراءة كحؿ المشكلات 

خطيط كاتخاذ القرارات، كفيـ متطمبات الميمة، كالمصادر اللازمة لتمبية حاجات تمؾ كالت
 الميمة.

كىي كعي الفرد حكؿ الأداء  :Awareness of Strategyالوعي بالإستراتيجية  .2
الأمثؿ لمذاكرة  مف خلاؿ معرفة ما لديو مف إستراتيجيات في ذاكرتو طكيمة المدل 

تعمـ، كاستراتيجيات التخزيف، كاستراتيجيات الاسترجاع(، كقصيرة المدل )استراتيجيات ال
كمعرفة متى كأيف تككف ىذه الإستراتيجيات فعالة، كتحت أم ظرؼ يككف بمقدكره أف 
يحصؿ عمي الأداء الأمثؿ لمذاكرة، فيذه المعرفة الظرفية تمعب دكران ميما في الكعي 

 Flavell & wellman)  المعرفي، ثـ في التنظيـ الذاتي كالضبط لعممية التعمـ.
1977) 

 ثانياً: إدارة الوقت
إدارة الكقت ىي مجمكعة مف النشاطات التي تساعد عمي الاستغلاؿ الأمثؿ لمكرد الكقت 
كذلؾ مف خلاؿ التنظيـ كالجدكلة كالتخطيط لممياـ كالنشاطات المرتبطة بالقدرة عمي تحديد 

د الآخريف لمقياـ بجزء أك كؿ تمؾ الأكلكيات كالتخمص مف مضيعات الكقت كتفكيض  الأفرا
 ( 3103المياـ)فدكم عطايا، 

أك  السمككيات مف سمسمة تتضمف نفسية بنية"بأنيا (3112تفاحة،  كعرفيا )جماؿ
 مف منظمة كفعالة بطرقة الفرد يستخدميا أف يجب التي المتتالية الميارات أك الإستراتيجيات

 كالتنبؤ كرؤية الحاضر الماضي اتمعطي ضكء في إيجابي معنى ذات حياة تحقيؽ أجؿ
 المحدد كالكقت المناسب ليا لمزمف كفقا الأحداث تسمسؿ في التحكـ تعني كما.بالمستقبؿ
 ."لإنجازىا
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كما عرفت الجمعية البريطانية لمعلاقات العامة إدارة الكقت بالقكؿ " بأنيا أسمكب عممي    
لتحقيؽ أىداؼ معينة )بشير العلاؽ، رفيع لاحتكاء الكقت بيدؼ الانتفاع بو أك استثماره 

3112) 
 . أهمية إدارة الوقت1

 ( إلي أىمية إدارة الكقت في أنيا:3100تشير دراسة )إيناس الحناكم،     
 تمنع الكثير مف الإجياد الذم يصيب الأفراد في أثناء تأدية أعماليـ. .أ 
 تمكف الفرد مف تحقيؽ أىدافو في مختمؼ نكاحي الحياة. .ب 
 اجية كالكفاءة مما يعكد بالنفع عمي الفرد كالمجتمع.تزيد مف الإنت .ج 
 تحقيؽ التكازف بيف حاجات الفرد المختمفة كالمتنكعة. .د 
 تظير أىميتيا في المكاقؼ كالأكقات الحرجة.  .ق 
 معوقات إدارة الوقت .2
 كما ،"فعاؿ بشكؿ أىدافو تحقيؽ مف الفرد يمنع ما كؿ" بأنيا الكقت مضيعات تعرؼ   

 عائد منو يظير كلا ملائمة غير بطريقة كقتا ضركرم يستغرؽ يرغ نشاط" بأنيا تعرؼ
 ربحي (يأتي   ما الكقت ىدر أسباب أىـ كمف "لأجمو المبذكؿ مع الكقت يتناسب
 ( 2010الجديمي،

 .الكقت أىمية إدراؾ عدـ .أ 
 الكاضحة. الخطط أك الأىداؼ غياب .ب 
 .ضغط تحت بالعمؿ الاستمتاع .ج 
 .الكقت ضياع إلى تؤدم كمعتقدات سمككيات ممارسة .د 
 .الكقت تنظيـ كأساليب بأدكات المعرفة عدـ .ق 
 إستراتيجية التغمب عمي مضيعات إدارة الوقت .3

 ىناؾ عشر عناصر غالبان ما تتعارض مع كفاءة الأشخاص في استخداـ الكقت، كىنا يككف  
السؤاؿ: كيؼ يمكف ىزيمة العناصر العشر المضيعة لمكقت؟  لذا يجب التعامؿ معيا عمى 

 (Rokeach, 2005التالي: )النحك 
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 عميؾ بجدكلة الكقت "لممقاطعات" عندما تتمقى المكالمات أك الزكار. المقاطعات: .أ 
حدد الأىداؼ كضيؽ نطاقيا إلى مجمكعة مف الأىداؼ الأكثر  الأولويات المتداخمة: .ب 

 أىمية كعميؾ تدكينيا.
 ع.دكنيا في مفكره كحاكؿ أف تتيح كقتا محددان لكؿ اجتما الاجتماعات: .ج 
 فكض كؿ الأعماؿ الركتينية لممكظفيف الأقؿ مرتبة ككظيفة. الروتين: .د 
 حاكؿ إنجاز عمؿ ما أثناء كقت السفر. السفر: .ق 
 ركز عمي الأجزاء اليامة، كتجنب الأجزاء الغير ىامة. القراءة: .ك 
انتؽ المعمكمات، كحاكؿ التقميؿ مف التقارير غير الميمة، ككذلؾ  المعمومات: .ز 

لقرارات عمى أساس المعمكمات بدلان مف الانتظار لبيانات أكثر الدكريات، كاتخاذ ا
 كأكثر.

بعادىا عنؾ، كاحتفظ  الاضطرابات: .ح  تخمص مف المكاد كالأدكات التي لا تحتاج إلييا، كا 
 فقط بكؿ ما تتكقع استعمالو في الكقت الحاضر.

سب استخدـ القيادة في البدء في انجاز المياـ ح تأجيل أداء الأعمال فيما بعد: .ط 
 أكلكياتيا ميما كانت صعبة.

قؿ لا لمعمؿ عندما تحتاج إلى إعادة ترتيب أكضاعؾ، حتى لا يككف  العبء ألجدولي: .م 
 جدكلؾ غير منفذ، كيشكؿ عبئان عميؾ.

 الوقت لإدارة مدخل الذات إدارة .4
 مفهوم ترسيخ عمي التي تعمل الأسئمة من مجموعة عمى الإجابة عمى تعتمد الذات إدارة
 (2009رضا،  وهي )أكارم الإنسان لدى تالذا إدارة
 ؟ن  في حياتي إنجازه أريد الذم اليدؼ ىك ما (أ 
 أحمميا؟ التي كالمبادئ القيـ مع اليدؼ ىذا يتكافؽ ىؿ (ب 
 أختاره؟ الذم التخصص أك المينة ىي ما (ج 
 التخصص؟ في كالإبداع المينة الاحتراؼ في إلى أصؿ كيؼ (د 
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 لدى إدارة الذات عناصر توفر عمى بناء متت الذات إدارة أساسيات فإن أخرى جهة ومن
 (2009الخطيب،  وهي )عبير الشخص

 .كالالتزاـ السمكؾ في قدكة يككف أف عمى الحرص (أ 
 الداخمي كالاطمئناف النفس في الثقة (ب 
 .بكفاءة منو كالاستفادة الكقت تنظيـ (ج 
 .مباشرة كالتركيز عميو باليدؼ كالانشغاؿ الأكلكيات سمـ تحديد (د 
 الضعؼ كنقاط القكة نقاط عمى التعرؼ (ق 
 .المستمر كالتعمـ التطكير (ك 
 .الأمثؿ بالشكؿ منيا للاستفادة المتاحة الفرصة عف البحث (ز 
 .المحبطة للأمكر الاستسلاـ عدـ (ح 

 يصٌبح إدارة الذات أساسيات بإتباع وقام الذات إدارة عناصر الشخص في توفرت إذا وعميه
 (2009الخطيب،  )عبير : وهي الذات إدارة مسممات لديه

 طبيعية لعادة نتيجة هي إنما الوقت قضاء طريقة بأن المعرفة .أ 
 يجب تحديد ك استغلالو، في العادات بعض تعني تغيير  الكقت في التحكـ كيفية معرفة
 .يتسنى تغييرىا حتى العادات ىذه ماىية

 تحديد الأهداف والغايات الشخصية .ب 
 كتجزئو ثلاثة يمكف إنجازىا أك شيئيف عمى الكقت لإدارة اليكمي البرنامج أثناء التركيز
 الأىداؼ

 كتقسيـ الأىداؼ ، عممي إنجازىا بشكؿ يتـ أف يمكف أىداؼ أصغر إلى الصعبة الكبيرة 
 الخ... الاجتماعي أك ،ن  أك التطكعي العائمي كالعمؿ النشاط، نكع حسب عمى

 ثالثاً: وعى العاممين في المكتبات بإدارة الوقت
 ممين بالمكتباتالجانب العقمي المعرفي لمعا .أ 

إف الجانب المعرفي يعتبر مككنان مف المككنات الرئيسية لمشخصية العاممة، كلعؿ أىميا    
حاليا تمؾ التي تبمكرت في إطار المدخؿ المعرفي، كالتي تنقسـ بدكرىا إلى اتجاىيف رئيسييف 
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كير أنظمة ىما: دراسة العمميات العقمية المعرفية كفؽ مدخؿ معالجة المعمكمات مف خلاؿ تط
تجريبية )برامج( قائمة عمى عمميات عقمية أساسية تنتج الأداء المطمكب، كليس ىناؾ 
تعارض بيف الأسمكبيف بؿ ىما متكاملات في عمميما، فالأسمكب الأخذ بالحاسكب يحاكؿ 
دراسة العممية العقمية المعرفية كما تحدث، بينما تركز الأسمكب الثاني عمى العلاقات 

مككنات كؿ عممية عقمية عمى حدة كبيف العمميات العقمية المعرفية الأخرل  الكظيفية بيف
 كنتائجيا.

أما بالنسبة لمدخؿ معالجة المعمكمات، فقد تعددت النماذج التي تناكلت العمميات العقمية    
المعرفية كلعؿ مف أىميا ما سمي بالنمكذج الإدراكي. المفاىيمي، كتتعمؽ كممة إدراكي 

ة الإدراؾ، كتشير كممة مفاىيمي إلى مفيكـ أك فكرة أك معنى عاـ نشأ عف بعممية ككظيف
الإدراؾ، كتشير العممية الإدراكية المفاىيميو إلى الكسائؿ التي يصبح بيا الفرد كاعيان لشئ 
 ما، قادران أف يربط بو معنى، كيحكؿ المعنى إلى معرفة يمكف استخداميا في كقت لاحؽ.

 رها في تعزيز الوعي المعرفي المؤسسات الأكاديمية ودو  .ب 
تعمؿ المؤسسات الأكاديمية عمي تنمية الكعي المعرفي لدم العامميف بيا كذلؾ لعدة أىداؼ 

 منيا:
تسيـ في تعظيـ قيمة المعرفة ذاتيا عبر التركيز عمى المحتكل، كتحقيؽ التميز في  .0

 الأداء كالخدمات المقدمة.
سي المعتمد عمى الخبرة كالابتكار تعزز قدرة المؤسسة للاحتفاظ بالأداء المؤس .3

 كالمعرفة.
 لإحداث التغيرات الإستراتيجية اليادفة إلى تطكير الأداء كالمنافسة كمكاجية التحديات. .2
 لتحقيؽ التعاكف كالترابط بيف الكميات كالأقساـ المختمفة. .2
 تتيح المؤسسة تحديد المعرفة المطمكبة، كتكثيؽ المتكافر منيا كتطكيرىا كتطبيقيا. .5
دعـ الجيكد للاستفادة مف جميع المكجكدات المممكسة كغير المممكسة، بتكفير إطار  .2

 عمؿ لتعزيز المعرفة التنظيمية.
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إف كجكد أفراد لدييـ كعي معرفي بالمكتبات يككف مف شأنو تحقيؽ العديد مف المزايا 
 لممؤسسات الأكاديمية، مف أىميا: التشجيع كالتحفيز لظيكر مستكل عاؿ مف الذكاء
كالابتكار، كزيادة فعالية تمؾ المؤسسات مف خلاؿ زيادة مستكل المعرفة المتعمقة بكيفية إدارة 
ىذه المؤسسات، كالرفع مف مستكل عمميات تقييـ الأداء بالمؤسسة مف خلاؿ كجكد نظاـ 

 (3112إيماف أبك خضير، فعاؿ لإدارة المعمكمات. )
 إدارة الوقت في المكتبات ومراكز المعمومات .ج 

إدارة مؤسسات المعمكمات كغيرىا مف إدارة المؤسسات كالمنظمات الأخرل المختمفة حيث 
بدأت تأخذ بمبدأ إدارة الكقت مف أجؿ استغلاؿ الكقت المتاح ليذه المؤسسات استغلالا جيدا 
لتقديـ خدمات معمكمات فعالة كعالية المستكم لممستفيديف عمي اختلاؼ تخصصاتيـ 

مات كالخدمات المكتبية المختمفة. كقد زاد الاىتماـ بقضايا إدارة الكقت  كاحتياجاتيـ مف المعمك 
في المكتبات كمراكز المعمكمات نتيجة لعدة أسباب منيا اعتبار الكقت أحد المكارد اليامة 
كالثمينة لمؤسسات المعمكمات المختمفة، كذلؾ لارتباط ندرة الكقت بالقاعدة الاقتصادية 

المتاحة في الدكلة أك المجتمع، كاستغلاؿ ىذه المكارد بشكؿ فعاؿ المعركفة بندرة المكارد 
ككفاءة عالية مف أجؿ تحقيؽ الأىداؼ التي يسعى المجتمع كمؤسساتو إلي تحقيقيا. )محمد 

 (3115عبد الله، 
كيؤكد البعض بأف المستفيديف لا ينظركف إلي عدد المكظفيف في المكتبة، بؿ أكثر ما ييميـ 

معمكمات التي يحتاجكنيا، في الكقت المناسب سكاء كاف عدد المكظفيف ىك الحصكؿ عمي ال
 (3115كبيرا أك قميلا )محمد عبد الله، 

كتختمؼ إدارة الكقت في المكتبات حسب حجـ المكتبة، كعدد مكظفييا. فقد تبيف أف المكتبة 
ككؿ  التي يديرىا شخص كاحد، أنو عمي ىذا المكظؼ إجراء العديد مف المياـ بشكؿ يكمي،

ميمة تتطمب كفاءة كمقدرة عمي تحميميا كمتابعتيا. كعمي المكظؼ أف يبرىف عمي مينية 
 عالية لتقديـ خدمة المعمكمات.
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 الوقت في المكتبات الجامعية إدارة مبادئ .د 
 بالتخطيط: المتعمقة المبادئ .0
 اتونشاط الفرد فيو يكتب جدكؿ شكؿ عادة يتخذ الكقت تحميؿ فأساس الوقت: تحميل مبدأ -

 مع أكقاتيا. كتسجؿ اليكمية
 أك اليكـ عمؿ انتياء بعد اليكمي بالتخطيط القياـ الضركرم مف اليومي: التخطيط مبدأ -

 كمع الأجؿ القصيرة الأىداؼ مع اليكـ التالي بحيث يتلاءـ في العمؿ ابتداء قبؿ
 ؿ المقرر.الميمات، كلابد عند تحديد الخطة اليكمية يجب ترتيب الأكلكيات لمقياـ بالعم

 العمؿ يكـ في المتكافر تخصيص الكقت يجب حسب الأولوية: الوقت تخصيص مبدأ -
نكتب  أف بعد بذلؾ نقكـ حيث عالية، أكلكية تعتبر ذات التي الأعماؿ تمؾ لإنجاز
أكلكيتيا كتخصيص الكقت  حسب كذلؾ القياـ بيا في الخطة اليكمية، المطمكب الأعماؿ

 المتاح لانجازىا.
 في الاعتبار تأخذ التي الرئيسية الأمكر مف المركنة تككف أف يجب حيث لمرونة:ا مبدأ -

 الإفراط يتـ ألا يجب أنو أم الشخصي، الكقت يتعمؽ باستخداـ عند اختيار الخطط فيما
 المطمكب. الكقت التقميؿ مف أك

 بالتنظيم: المتعمقة المبادئ .2
 فعالية في استثماره، تو، حيث يصبح أكثركبيئ لكقتو المدير تنظيـ بكيفية التنظيـ كظيفة تيتـ
 :ىي التنظيـ مبادئ كأىـ
 أمر المدير عمؿ حدكد مع يتناسب بما الممكنة الأعماؿ كؿ تفكيض إف التفويض: مبدأ -

 أكلكيات تحديد عممية كتبدأ الإدارية، بالمياـ المطمكب لمقياـ الكقت لتكفير ضركرم
 يمكف الأعماؿ ىذه مف أم تحديد أكلا تـي بأف في الخطة اليكمية كترتيبيا الأعماؿ

 يستطيع حرا كقتا المدير تعطي أف ينبغي تفكيضيا يمكف التي الأعماؿ كؿ تفكيضيا،
 (3105القياـ بيا )منى خرمكش،  لغيره يمكف لا أخرل يقكـ بأعماؿ أف خلالو مف

كمكارد  ةبيئ تتطمب كالتي المتشابية بطبيعتيا، الأعماؿ كؿ العمل:  نشاط تقسيم مبدأ -
 .اليكمية العمؿ خطة مف أقساـ في أف تجمع معا ينبغي لإنجازىا مماثمة
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 مف نكع ىناؾ يككف أف الكقت لإدارة جدا الضركرم مف المعوقات: في التحكم مبدأ -
 بتقسيـ كذلؾ الضركرية، غير المقاطعات مدة تقؿ النشاطات كترتيبيا بحيث في التحكـ

 بينيا. المكجكد التشابو حسب النشاطات كتجميعيا
 تشكؿ الركتينية الطبيعة ذات اليكمية الأعماؿ إفالروتينية:  الأعمال من الإقلال مبدأ -

 أكثر استثمار إلى حتى نصؿ منيا التقميؿ ينبغي الأىداؼ العامة لتحقيؽ بسيطة قيمة
 .المنظمة في الحدكث كثيرة صغيرة إجراءات ىي الركتينية كالأعماؿ فعالية

 بالرقابة: عمقةالمت المبادئ .3
الخطة كالمتابعة  تنفيذ فقط يبقى العلاقة ذات كالمبادئ يتفؽ بما العمؿ كتنظيـ تخطيط فبعد

 :التالية المبادئ الرقابة بعممية القياـ كيتطمب اليكمية،
 لا إذ الرقابة، لكظيفة ضركرم أمر الخطة فتنفيذوالمتابعة:  اليومية الخطة تنفيذ مبدأ -

 بو، المتكقعة النتائج مقارنة تتـ معيار أك خطة ىناؾ كاف إلا ظيفةالك  ىذه إنجاز يمكف
 ىي المحيطة الأىداؼ كالظركؼ مع يتلاءـ بما كالأداء تعديؿ الخطة كالجدكؿ فمتابعة
 بذاتيا. الرقابة

حيث يجب إعادة تحميؿ الكقت عمى الأقؿ مرة كؿ ستة أشير، فقد  مبدأ إعادة التحميل: -
لخطة اليكمية تجعؿ معظـ المدراء يعكدكف لممارساتيـ القديمة، كجد أف صعكبات تنفيذ ا

كلتفادم ذلؾ ينبغي تكرار تحميؿ استخداـ الكقت مف كقت إلى لآخر. )منى خرمكش، 
3105) 

 الوقت في المكتبات الجامعية إدارة متطمبات .ه 
 (3112إحميد،  نجكل عمكاف، كتتمثؿ متطمبات إدارة الكقت فيما يمي: )قاسـ

 كليا كمختمفة عديدة الإدارية الظكاىر أف حيث الإدارية: لمظواهر عميقو  واسع فهم .0
 تحدث كىي كجماعات، فرادل كتحدث تنشأ كىي كالتتابع، كالتحكؿ التلازـ التجدد صفة
 مف يعد العميؽ الكاسع الفيـ كمف ثـ فإف كتدريجيا، أيضا ببطء كتحدث فجأة

 شامؿ عميؽ كاسع فيـ إلى تحتاج الكقت فإدارة الكقت لإدارة الأساسية المتطمبات
 يتناكؿ الآتي:  الإدارية، لمظكاىر كمتكامؿ
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  .المكضكعية العمؿ حقائؽ -
  مكاىبيـ الخاصة. مف نابعة سمككية للأفراد ميارات -
 أفكار ابتكاريو إبداعية مستحدثة.  -
ض أر  عمى كتحقيقيا الأفراد تطمعات كتفعيؿ المستقبؿ استقراء عمى قادر ناضج خياؿ -

 الكاقع.
 استيعاب يتـ الفيـ عمى بناءا الإدارية: الظاهرة وأبعاد لجوانب موسوعي . استيعاب2

دخاليا الظاىرة الإدارية،  جكانب كأبعاد  إطار في ىذا كيتـ كالإدراؾ، الكعي إطار في كا 
 مف عناصر كأجزاء.  منو تتككف كما عكامؿ، مف يتصؿ بيا ما يحيط بكؿ شامؿ

 بيف كما كالكؿ، الجزء مابيف المتبادلة: والتأثيرات والتوازنات قاتالعلا محيط . إدراك3
 عنصرا باعتباره فالفرد كالإنجاز، كالأداء الكقت إدارة منيا عمى كؿ كتأثير كالجزء، الجزء
 لأداء الحاكمة إدراكو لمعلاقات كنكعية كيفية عمى تتكقؼ تكاد فاعميتو فإف فاعلا،

 بيئي بشكؿ أـ فيو ذاتي كامف داخمي بشكؿ سكاء ازالإنج عمى المؤثرة العمؿ، كتمؾ
كمف ثـ  لإنجازه، معكقة أك لو مساعدة إضافية عناصر بشكؿ أـ محيط بو، مناخي
 يمي: ما تحديد يمكف

 التكازنات المؤثرة عمى إدارة الكقت. -
 .الكقت إدارة عمى المؤثرة كالركابط العلاقات -
 .الكقت بإدارة البيئة كالمناخ المحيطاف -
 حسف في تساىـ أف يمكف التي كالتكجييية الدافعة كالمحفزات الإدارية الفكاعؿ أم كمعرفة -

 كتفعيمو. الكقت استثمار
 كالثكابت المتغيرات لإخضاع كالنكعية الكمية الأدكات مف عدد باستخداـ ذكي: تحميل .2

 قيؽد عممي بشكؿ كبالتالي الكقكؼ منيا كؿ كأثر دكر يحدد الذم المكضكعي لمقياس
 أىـ كمف كاستثماره الكقت إدارة عادة إكساب في استخداميا يتـ التي الأدكات عمى

 الغرض ما يمي: ىذا في استخداميا يمكف التي الأدكات
 الأدكات المادية المممكسة لتحفيز العامميف عمى حسف استغلاؿ الكقت المتاح. -
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 اكتساب كضركرة بأىمية للإقناع تستخدـ كالتي المممكسة الغير كالمعنكية الأدبية الأدكات -
 .الكقت استثمار كاستغلاؿ حسف عادة

 لاستغلاؿ كبرنامج تصكر كضع منهج: واختيار خطة رسم عمى قائم تنفيذي تعامل .5
كساب  المكاقع، كؿ كفي استثناء كبدكف المنظمة في العامميف لكؿ الكقت إدارة عادة كا 
يجاد  بو، كالارتقاء بيذه التكقيتات القياـ يتـ كعمؿ كظيفة لكؿ قياسية معيارية تكقيتات كا 
يجاد كالامتياز، التفكؽ مجالات أحد كاعتبارىا مستمر بشكؿ التي  كالأدكات الكسائؿ كا 

 :يمي ما عمى الأفراد تساعد مف شأنيا أف
 .كالكظيفية التشغيمية العمميات مف عممية كؿ أداء يستغرقو الذم الكقت تكفير -
 .كالتشغيؿ الإنتاج مف مزيد في تاحالم الكقت استثمار إعادة -
 مكاىبيـ كقدراتيـ الإبداعية كمكافأتيـ عمى ذلؾ. إظيار -

 النظرة الفمسفية لمزمن: .و 
لقد اكتسب مفيكـ الزمف مع تقدّـ التاريخ طابع العمؽ في المدلكؿ تبعا لرقي الفكر    

كشائع تناسبا مع  الإنساني كعمؽ كعيو بالأشياء كالكجكد، كنظرتو المتجاكزة لما ىك مألكؼ
الكسائؿ كطرؽ التعامؿ مع مظاىر الككف كالمفاىيـ الكجكدية المجرّدة حيث أدرؾ الإنساف 
المعرفة الغير مبررة "لا كجكد بغير زمف" الكجكد ىك الحياة كالحياة ىي التغيّر، كالتغيّر ىك 

فقد  (52 ،3112باديس فكغالي، الحركة كالحركة ىي الزمف، فلا كجكد إذف إلا بالزمف".)
 لقيت ىذه القيمة الفمسفية اىتماما كبيرا مف الفلاسفة منذ القدـ.

لعؿّ مف الفلاسفة الذيف أرّقيـ الزمف كمعيار كجكدم نجد "أرسطك" الذم تصكّره متّصلا     
لا بداية ليا كلا نياية، كلتكضيح ىذا  -حسبو -في الفعؿ كفي الحركة، لأف الحركة كالزمف

ـ، فالنائـ عنده لا يشعر بالزمف كىك نائـ كمف ثـ، فإفّ ما مضى عميو مف التصكّر يمثؿ بالنائ
زمف كىك نائـ ليس بزمف، لأنو لا يشعر بو كلكف إذا حدث العكس باف يحس المرء بأف 
الزمف قد حدث أك تكىّـ ذلؾ كلـ يحدث فإننا نعدّ ذلؾ كلك لـ يحدث فإننا نعدّ ذلؾ زمنان ثـ 

( أما أستاذه 52، 3112ك مقدار الحركة. )باديس فكغالي، يمخص النتيجة في أف الزمف ى
"أفلاطكف" فيرل الزمف محصّمة لمماضي كالحاضر كالمستقبؿ كتتابع ىذه الحالات بصفة 
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مستمرة كمتحركة، كيضع ىذا في مقابؿ مفيكـ الدىر، فالزمف ىك شيء يتحرّؾ كيرتبط 
 بالجسـ كلا كجكد لو قبؿ الأزلية.

المغامريف كمنيـ "برغسكف" فقد جعؿ الذات الإنسانة جكىر الإحساس أما فلاسفة الغرب    
الحقيقي بالزمف مؤثرا استخداـ مصطمح الديمكمة كمفيكـ زمف، كالتي يرل بأنو بإمكاننا 
قياسيا كتقسيميا إلى أجزاء متعاقبة تتعاقب معيا حالاتنا الشعكرية كتتصؼ بالتمايز عف 

 (21، 3112بعضيا بعض. )باديس فكغالي، 
كما أف الشعكر بالزمف عند الإنساف الكاعي ظاىرة نفسية حدسية تدركيا النفس بذاتيا    

كيعطي مثالا لتناسب الزمف مع الإيقاع النفسي لممرء، إذ يفترض أفّ رجميف أحدىما بقي 
عمى الأرض، بينما انطمؽ الآخر إلى الفضاء، فيتصكّر "برغسكف" أف لكي نقيس كـ مضى 

للأكؿ يجب عمينا كضع أنفسنا داخؿ كعيو، كما يجب فعؿ ذلؾ مع الثاني  الكقت بالنسبة مف
كفي ىذه الحالة نجد أفّ الشخصيف قد عاشا المدة نفسيا، كالسبب في ذلؾ أفّ الزمف خاضع 

( ، ىذا 21، 3112للإيقاع النفسي الداخمي كليس لحركة الككاكب السيّارة )باديس فكغالي، 
الفلاسفة الغربيكف، أما الفلاسفة المسممكف فقد جمع الزمف في بما يتعمّؽ بمفيكـ الزمف عند 

تصكرىـ بيف البعد الميتافيزيقي المجرّد، كالبعد العممي لمحياة اليكمية في تعامميا مع الزمف 
مستمديف تصكّرىـ الخاص مف تفيـ معاني الزمف في القرآف الكريـ، كدعكة السنة الشريفة إلى 

 الإفادة مما يمكف.
 التوصياتثالثاً: 
ضركرة تكعية العامميف بالمكتبات إلى ضركرة الاستفادة مف الكقت الضائع، كضركرة  .0

ممارسة تفكيض الأعماؿ الركتينية التي يستطيع المرؤكسكف القياـ بيا مما يعطي 
المدير مزيدان مف كقت العمؿ الرسمي لمتفرغ للأمكر الميمة كلاستقباؿ التكجو الحككمي 

 لامركزيةالحالي نحك تطبيؽ ال
زيادة الكعي، بمفيكـ إدارة الكقت ليصبح جزءان مف الثقافة التنظيمية كذلؾ مف خلاؿ  .3

 التدريب كالمتابعة.
أف تنظر إدارة المكتبات بالجامعة إلى كؿ فرد يعمؿ  بالمكتبة عمى أنو رأس ماؿ  .2

معرفي كمكرد بشرم ينبغي الاستفادة منو كالمحافظة عمية كتنمية قدراتو الفكرية 
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لاستفادة مف تجاربو بشكؿ يساعد عمى تطكير أدائو كتحسيف جكدة الخدمة المكتبية كا
 المقدمة لمطلاب كالباحثيف.

زيادة الاىتماـ بكضع أسس لجكانب العممية الإدارية كزيادة التنسيؽ كالتكامؿ فيما  .2
 بينيا.

ات الاىتماـ بالمناخ التنظيمي السائد في المكتبات باعتباره حصيمة كافة الممارس .5
 الإدارية السائدة في المنظمة ككؿ.

ربط خطط العمؿ بجداكؿ زمنية كالتعامؿ مع الكقت كمكرد نادر لابد مف ترشيد  .2
 استخدامو.

 محاكلة كضع أسس كآليات لمحد مف جكانب ىدر الكقت. .2
نشر ثقافة إدارة الكقت لدل الطلاب في مختمؼ المراحؿ الدراسية كخاصة في المراحؿ  .2

 ؾ سمككان فيما بعد.المبكرة لينعكس ذل
كذلؾ مف الضركرم أف تعمؿ الجامعة عمى إزالة كافة الحكاجز بيف الإدارة كالعامميف  .2

يجاد بيئة يسكدىا جك مف التعاكف كركح الفريؽ.  كتعزيز الاتصاؿ كا 
دارة  .01 ضركرة استخداـ الحاسبات في جميع المجالات داخؿ المكتبة ) الفيرس الآلي، كا 

ؾ مف الأنشطة ( مما يساعد عمى تكفير الكقت كتطكير الأداء قكاعد البيانات، كغير ذل
 كالنيكض بالمؤسسة.

إجراء المزيد مف الدراسات حكؿ المكضكع كذلؾ مف خلاؿ المؤسسات الأكاديمية  .00
 نفسيا.
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