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                                                                قت بين الموارد البشرية في المكتبة المركزية في جامعة البصرةإدراة الو   
 

دارة الوقت بين الموارد البشريت في المكتبت المركزيت إ
 في جامعت البصرة

 

 لممخـصا
التعرؼ عمى ادارة الوقت وأىميتو في المكتبات بالنسبة لمموارد  إلىييدؼ البحث 

( مورداً 111البشرية في المكتبة المركزية جامعة البصرة وقد جرى البحث عمى مجتمع قدره )
عمييـ وتـ  إلكترونيا باستعماؿ منصة كوكؿ كلبس روـ ارة الاستبانةبشرياً وتـ توزيع استم

 % . 51.16استبانة وبنسبة  27استرجاع 
وقد تـ تحميؿ الاستبانات المسترجعة باستخداـ النسبة المئوية لمخروج منيا بالنتائج 

 التي مف أىميا:
نت نسبة ىناؾ اتجاه بشكؿ مقبوؿ حوؿ عدـ القدرة عمى رفض طمبات الاخريف اذ كا .1

 .7  715.65 والنسبة الثانية لممجيبيف بػػ)احياناً( بنسبة  65.61المجيبيف بػػ)نعـ( 
حوؿ الاىتماـ بأداء  %  16.51وبنسبة  (كلبىناؾ اتجاه بشكؿ مقبوؿ للئجابة بػػ) .7

اما النسبة الثانية فكانت  لمغير بأدائيا , التفويض خلبؿالاعماؿ الروتينية مف 
 % . 11.52( اذ بمغت نسبتيا أحياناً لممجيبيف بػػ)

 وخمصت الدراسة الى جممة مف التوصيات مف أىميا :
 . وعدـ اىماليا طمبات المستفيديفب الأىتماـ  -1
 .الامور لمعمؿ  ئةالاىتماـ بإسناد الاعماؿ الروتينية مف قبؿ موظفيف اخريف وتيي -7

 ( جدولًا .12فضلًب عف ذلؾ تضمف البحث )
 .الوقت , المكتبات الجامعية , الموارد البشرية: ادارة الكممات المفتاحية

                                            عمي محير كريم .م.م
 / جامعة البصرة الآداب كمية 

Email : ali.mhaer@uobasrah.edu.iq 
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A Time management among employees in the 

Central Library at Basra University 

   
 

 
 
 

Abstract 
 

The research aims to identify the importance of time 
management  for human resources in the libraries and the   
Central Library, at University of Basra. The research was 
conducted on (114) participants of human resources. Google 
Classroom platform was used to convey the questionnaire 
electronically. Out of (114) participants,  (72) questionnaires were 
retrieved, at a rate of 63.16%. 

The retrieved questionnaires were analyzed using the 
percentage. The most important results are: 
1- The inability to reject others ’requests was approached 
acceptably. 56.94% of the respondents answered (yes). And 
30.56%. of respondents answered (sometimes).  
2-There is an acceptable tendency to answer (no) at a rate of 
45.83%. The former result is related to routine work. This is 
processed  through delegating to others to perform them. As for 
(sometimes), the percentage was 41.67% secondly. 
      The study concluded a number of recommendations, the most 
important of which are: 
1- The beneficiaries' requests should not be rejected. 
2- Other employees should be prepared to do the routine work . 

Also, things should be prepared for work. 
In addition, the research included (17) tables . 
Keywords: time management, university libraries, human 
resources 
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                                                                قت بين الموارد البشرية في المكتبة المركزية في جامعة البصرةإدراة الو   
 

 : الاطار العام لمبحث 9
 : مشكمة البحث 9-9

يعد الوقت احد عناصر الادارة ومورداً ثميناً جداً ويجب اف يتـ استغلبلو بشكؿ فاعؿ 
ة المنافسة بيف المكتبات والطمب عمى خدماتيا,وتتمخص للبرتقاء بالأداء الوظيفي نظراً لحد

مشكمػة البحث في ىؿ ىناؾ وعي كاؼ بأىميػػة الوقت وكيفية استغلبلو  بالشكؿ الامثؿ  
 لموصوؿ الى اداء افضؿ مف قبؿ العامميف في المكتبػػة المركزيػػة لجامعػػة البصرة ؟

 :أهمية البحث9-2
ء عمى موضوع ادارة الوقت والممارسات التي تكمػف اىميػة البحث في تسميط الضو 

يجب العمؿ عمييا لموصوؿ الى استغلبلو بالشكؿ المطموب والوصوؿ الى جممػػة مف النتائػػج 
وتقديػـ التوصيػػات المناسبػػة لمنيوض بالأداء الوظيفي وادارة الوقت في المكتبػػة المركزيػػة 

 ػدمة تتصؼ بػػالجودة العاليػػة والسرعػػػة.  لجامعػػة البصرة, وسعياً منيا الى تقديػػـ خػ
 :أهداف البحث9-3

  -ييدؼ البحث لمتعرؼ عمى :
 التعرؼ عمى معيقات ادارة الوقت وكيفية السيطرة عمييا.-1
التعريؼ بموضوع ادارة الوقت واثرىا في انجاز الخدمات ضمف الوقت المحدد وعدـ -7

 اضاعة الوقت.
 قت لدى العامميف في المكتبات.التعرؼ عمى اىمية ادارة الو -1
 : تساؤلات البحث 9-4
 ماىي اىمية ادارة الوقت في المكتبات الجامعية ؟   .1
 . ىؿ ىناؾ تفويض للؤعماؿ الروتينية لمغير مف قبؿ الموارد البشرية ؟7
 . ىؿ ىناؾ اىتماـ بعدـ تضييع الوقت مف قبؿ الموارد البشرية في المكتبة ؟ 1
 بالوقت  لدى الموارد البشرية في المكتبات ؟ مامستوى الاىتماـ  .1
 ما مدى ادراؾ العامميف في المكتبات الجامعية لأىمية الوقت ؟   .6
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 حدود الدراسة  :9-5
 .الحدود المػػوضوعيػة: ادارة الوقػػت في المكتبات الجامعية .1
 .الحدود المكانيػػة: المكتبػة المركزيػػة في جامعػة البصرة.7
 .7575/7571العػاـ الدراسي  :زمانيػػة.الحدود ال1
 منهج البحث :9-6

المنيج الذي اتبع لمجانب النظري ىو المنيج الوثائقي باستخداـ المصادر الورقية 
 والالكترونية وفي الجانب التطبيقي والعممي ىو المنيج الوصفي )دراسة حالة (

 : مجتمع البحث  9-7
رية في المكتبة المركزية لجامعة البصرة والبالغ يتكوف مجتمع البحث مف الموارد البش     

( موظفاً وذلؾ حسب المعمومػػػات التي حصؿ عمييا البػػاحث مف وحدة 114عددىـ )
( وتـ توزيع الاستبانات واسترجاعيا الكترونياً 1الأحصاء في المكتبة وكما في الجدوؿ رقـ )

( استبانةً وبنسبة 27) عبر منصة كوكؿ كلبس روـ وكاف عدد الاستبانات المسترجعة
(51.16  . ) % 

 ( الموارد البشرية في المكتبة المركزية1الجدوؿ )
 

 المجموع العدد العقود العدد الملاك الدائم ت
 9   9 الماجستير 9
 2   2 الدبموم العالي 2
 69 95 البكموريوس 46 البكموريوس 3
 94   94 الدبموم الفني 4
 9   9 الأعدادية 5
 99   99 سطةالمتو  6
 95 7 ابتدائية 8 ابتدائية 7
 9   9 دون ابتدائية 8
 994 22  92 المجموع 9
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                                                                قت بين الموارد البشرية في المكتبة المركزية في جامعة البصرةإدراة الو   
 

 :أدوات جمع البيانات1-8
 :الاستبانة 9-8-9

اعتمدت الاستبانة كأداة في جمع البيانات وتحميميا , اذ اعدت الاستبانة لمحصوؿ 
اصة بالموارد البشرية العاممة عمى المعمومات الخاصة بإدارة الوقت ووزعت الاستبانات الخ

( سؤالًا وتـ عرضيا 15بالمكتبة المركزية لجامعة البصرة الكترونيا . وتضمنت الاستبانة )
 عمى كؿ مف 

قسـ المعمومات والمكتبات / كمية الآداب / جامعة  –أ.د عمي عبد الصمد خضير -1
 البصرة .

 كمية الآداب / جامعة البصرة . قسـ المعمومات والمكتبات / –ـ. عبد النبي شنتة فرج -7
وبعد تعديميا تـ التوزيع الكترونياً باستخداـ منصة كوكؿ كلبس روـ عمى الموارد البشرية في 

 ( مورداً بشرياً .111المكتبة المركزية لجامعة البصرة والبالغ عددىـ )
 :الدراسات السابقة 9-9
ة الوقت لدى العامميف في إدار ._    محمد خير سميـ أبو زيد, ربحي مصطفى عمياف-1

المكتبات الجامعية الأردنية وأثرىا في أدائيـ الوظيفي : دراسة تطبيقية ._ مجمة العموـ 
 7511,7, العدد11الإدارية, المجمد

ىدفت ىذه الدراسة إلى بحث تأثير الخصائص الشخصية والوظيفية في إدارة الوقت, 
الوظيفي, وغير المباشر مف خلبؿ التحكـ ودراسة الأثر المباشر لإدارة الوقت في الأداء 

مف العامميف في المكتبات ( موظفا 711عمى )المدرؾ بالوقت. وقد اشتممت عينة الدراسة 
الجامعية الأردنية. وتـ جمع بيانات الدراسة بواسطة استبانة تـ تصميميا ليذه الغرض. 

فرضيات الدراسة منيا: واستخدمت عددا مف الأساليب الإحصائية لتحميؿ البيانات واختبار 
اختبار تحميؿ التبايف, والانحدار البسيط والمتعدد. وقد أوضحت نتائج الدراسة أف العامميف 
في المكتبات الجامعية لدييـ ميارة عالية في إدارة الوقت بصورة إجمالية وعمى كافة الأبعاد, 

 كما دلت النتائج أف لدييـ درجة عالية مف التحكـ المدرؾ في الوقت.
وأشارت نتائج الدراسة إلى وجود فروؽ في إدارة الوقت تعزى لمتغير الخبرة 
والتخصص والمستوى التعميمي والمسمى الوظيفي. كما بينت نتائج الدراسة وجود أثر لإدارة 

 الوقت في الأداء الوظيفي بصورة مباشرة, وغير مباشرة مف خلبؿ التحكـ المدرؾ بالوقت. 
إدارة الوقت مف وجية نظر العامميف في  -العازمي . عبدالله حمود صالح مويياف -7

  -مكتبات جامعة الكويت .
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 المستخمص 

 ييدؼ الباحث في ىذه الدراسة إلى التعرؼ عمى إدارة الوقت مف وجية نظر العامميف
 في المكتبات الجامعية في دولة الكويت والتعرؼ عمى أداء الوقت وأىميتيا وأىدافيا وما ىو

 ت في مكتبات جامعة الكويت مف وجية نظر العامميف فييا مف خلبؿ تصميـواقع إدارة الوق
 استبانة خصيصاً ليذا الغرض والتعرؼ مف خلبليا عف وجيات نظر العامميف بالمكتبات.

وقد تكَّوف مجتمع الدراسة مف العامميف في مكتبات جامعة الكويت, وقد بمغ مجتمع الدراسة 
 ( موظفاً وموظفة. 65)

 سنة( يمثموف خبرة 66إلى 15تائج الدراسة أف الفئة العمرية مف عمر) وقد بينت ن
 (% ونسبة 1.66(% اذ بمغت نسبة الذكور العامميف بالمكتبات ) 5.11وكانت نسبتيـ )

 .(% كاف المستوى التعميمي لو أثر كبير في كيفية االيتماـ 6.11النساء مف العامميف )
 (% وأف أغمب 1.56ة البكالوريوس بنسبو )بالوقت وأف أغمب الموظفيف يحمموف شياد

 .(%6.16سنة في مجاؿ مكتبات الجامعية وذلؾ بنسبة ) 16العامميف لدييـ خبرة تتعدى 
وقد أوصى الباحث إدارة المكتبات في جامعة الكويت بالعديد مف التوصيات منيا العمؿ عمى 

لمضيعات  ة وايجاد حموؿعقد الندوات والمؤتمرات والعامميف والحث عمى تفعيؿ دور الرقاب
 الوقت مف خلبؿ تفويض بعض الصلبحيات لمعامميف بالمكتبات.

 الجانب النظري: 7
 ارة الوقتمفهوم وتعريف ا : 2-9

تشكؿ الادارة والوقت معاً كلًب متكاملًب اذ اف الوقت يعد الوسيمػػة التي تتخذىػػا الادارة 
ـ وفعاؿ, ولابد مف التطرؽ إلى تعريؼ ادارة بيدؼ انجاز اعمػػاليا وتحقيؽ اىػدافيا بشكػؿ منظ

الوقت اذ ورد تعريفيا بصور متعددة إلا أنيا اتفقت جميعيا عمى انيا تيتـ بأنجاز الاعماؿ 
 بشكػؿ فعاؿ مع ضماف كمفػة اقؿ ووسائؿ افضؿ في سبيؿ تحقيؽ الاىداؼ المنشودة. 

عنيا بالوقت اشد العناية مما لا شؾ فيو أف القرآف الكريـ والسنة النبوية الشريفة قد 
وفي مقدمة ىذه العناية بياف اىميتو وأنيا مف اعظـ نعـ الله التي مف بيا عمينا ولذلؾ اقسـ 
الله  جؿ جلبلو وتعالى شأنو في مطالع سور عديدة مف القراف الكريـ بأجزاء معينة منو مثؿ 

لوقت ليمفت انظار الميؿ والنيار والفجر والضحى والعصر  وىذا دليؿ كبير عمى اىمية ا
 (1المسمميف لاىمية الوقت وعظيـ اثاره )
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يتضمف ادارة الوقت القدرة عمى التحكـ والسيطرة عمى وقت الفرد المتاح ولقد اصبحت 
مف الاعتبارات التي تحدد نجاح الاداري فالموظؼ والمدير كؿ منيـ يحاوؿ استغلبؿ الوقت 

لوياتيا والاستفادة منيا بشكؿ فعاؿ في المتاح الاستغلبؿ الكؼء بترتيب المياـ حسب او 
 (. 7المستقبؿ )

عرؼ ستيوارت ادارة الوقت عمى أنيا عبارة عف توجيو القدرات الشخصية للؤفراد 
  (1واعادة صياغتيا لإنجاز العمؿ المطموب في القواعد  والنظـ المعموؿ بيا .)

دى في الوقت وتعني كما عرفيا )العجمي(: عمى أنيا ادارة الانشطة والاعماؿ التي تؤ 
اىداؼ ميمة وبطريقػػة تؤدي الػػى تحقيؽ  الاستعماؿ الامثؿ لموقت وللئمكانات المتوفرة,

وتتضمف ادارة الوقت معرفة كيفية قضاء الوقت في الزمف الحاضر وتحميميا والتخطيط 
 ( .  1للبستفادة منيا بشكؿ فعاؿ في, المستقبؿ )

 : أهمية ادارة الوقت 2-2
والمسؤوليات المتعددة المتداخمة تجعؿ المدير اماـ معضمة حقيقية لايمكف إف المياـ 

تجاوزىا الا باتباع الاسس والمبادئ العممية التي تساعد في الاستغلبؿ والاستثمار الامثؿ 
لموقت وادارتو بصورة عممية تمنع عنو الارتجاؿ والعشوائية التي تيدر كثيراً مف الوقت في 

تقبؿ  الذي يرغب في الوصوؿ اليو في عممو وخطة لتحقيؽ ذلؾ العمؿ, وضع تصور لممس
التصور, واتباع اسموب توقع الظروؼ المستقبمية والاستعداد لمواجيتيا والسيطرة عمى زماـ 

 الامور.  
 وقد تـ حصرىا قدر الامكاف كالآتي؟ 

 تعد مف اثمف الموارد ومف لـ يستطع ادارة وقتو لا يستطيع ادارة شيء اخر.  .1
 الاداري مف القدرة عمى ادراؾ القضايا الميمة وترتيب الاولويات.  تمكف .7
 التفويض. تساعد الاداري عمى تنمية عادات عمؿ فعالة ومنيا القدرة عمى  .1
 تساعد المدير في فيـ واتباع  السموؾ الاجتماعية والانسانية لممرؤوسيف نحو الوقت.  .1
 بو. تجعؿ الاداري قادراً عمى تحمؿ مسؤولية كؿ مايقوـ  .6
 تقميؿ الارتباؾ في اداء المياـ والتخمص مف ضغوط العمؿ.  .5
 المساعدة عمى معرفة مسببات ضياع الوقت وايجاد الحموؿ المناسبة.  .2
 ( .6المساعدة في تخطيط كؿ يوـ عمؿ بشكؿ كؼء وفعاؿ.) .5
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 وقت فوائد ادارة ال :2-3
 الاستثمار الامثؿ لموقت . -1
 يشعرنا بالرضا وتحقيؽ الذات . -7
 يساعدنا عمى التوفيؽ بيف متطمبات اعمالنا اذا تعددت . -1
 ينظـ ويحسف مف استغلبؿ الجيود المبذولة . -1
 يجنب الأزدواج والارتباؾ اثناء اداء المياـ . -6
 يمكف مف انجاز اكبر قدر مف المياـ . -5
 يساعدنا عمى التخطيط لممستقبؿ. -2
 ( .5نجاز وقمة التكاليؼ )يحقؽ  السرعة في الاداء مع الدقة في الا -5
 : مضيعات الوقت والتعامل معها2-4
 الاجتماعات غير الفعالة: ولعلبجيػا احسف اعػداد الاجتماع وتعمـ طرقو الفعالة -1
المقاطعات: اذا كاف الشخص ميماً فاستمع, اما غيرىـ فيمكنؾ اف تكوف صريحاً  -7 

 وتؤجميـ لموقت الذي يناسبؾ. 
وقت كبير اثناء انتظار الاطباء والمرور وغيرىـ  ولكي تستفيد مف الانتظار: يضيع  -1 

 وقتؾ كف جاىزاً بكتاب او اوراؽ تحتاج متابعة ونحوىا.
المكالمات الياتفية: حدد مواعيد لإجابة المكالمات, او ضع  مسجلًب, وخطط لما تريد  -1

 اف تقوؿ عندمػػا تتصؿ.
  ABCD (2. )تحسف ادارتيا استعمؿ مبدأ الاوراؽ الكثيرة: ولكي لا تضيع بينيا و  -6 

 : الوظائف الأدارية والوقت  2-5
 يقسـ الوقت الى؟ 

وقت يصعب تنظيمو: وذلؾ الوقت الذي يقضيو الانساف في حاجاتو الاساسية مثؿ النوـ -1
 والاكؿ والعلبقات الاجتماعية. 

ؿ ىذا النوع وقت يمكف تنظيمو: وىو الوقت المخصص لمعمؿ والحياة الخاصة وفي مث-7
 يكمف التحدي الكبير الذي يواجو الفرد. 

 وكذلؾ يقسـ الوقت الى؟ 
 وقت الذروة: الذي يكوف فيو الشخص بكامؿ نشاطو وحضوره الذىني. -أ 
 (. 5وقت الخموؿ: الذي يكوف فيو الشخص بأقؿ حالات التركيز والحضور الذىني ) -ب
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 : خصائص الوقت 2-6
 ابتة فكؿ ثانية او دقيقة او ساعة تشبو الاخرى. اف الوقت يمر بسرعة محددة وث .1
 اف الوقت يسير الى الاماـ بشكؿ متتابع محكـ.  .7
 لايمكف ايقاؼ الوقت او تغييره او زيادتو او اعادة تنظيمو.  .1
 يمضي الوقت بانتظاـ نحو الاماـ دوف تأخير او تقديـ.  .1
 ديمو او احلبلو. لايمكف باي حاؿ مف الاحواؿ ايقافو او تراكمو او الغائو او تب .6
انو مورد محدد يممكو الجميع بالتساوي برغـ مف اف الناس لـ يولدوا بقدرات او فرص  .5

متساوية فانيـ يممكوف اربعاً وعشريف ساعة نفسيا كؿ يوـ واثنيف وخمسيف اسبوعاً 
 (. 6في السنة )

ونظراً الى أف الوقت مورد ميـ وىو سريع الانقضاء وما مضى منو لا يرجع  ولا 
يعوض بشيء كاف الوقت انفس واثمف ما يممؾ الانساف  وترجع نفاستو الى انو وعاء لكؿ 
عمؿ وكؿ انتاج فيو في الواقع رأس الماؿ الحقيقي للئنساف فرداً ومجتمعاً, وعميو فاف الوقت 

 ( .15يعتبر اساس الحياة وعميو تقوـ الحضارة )
 : أنواع الوقت 2-7

  -( :11الاتي ) يصنؼ الوقت في اربعة انواع تشمؿ
 الوقت الابداعي -9

يضمف ىذا النوع مف الوقت لعممية التفكير والتحميؿ والتخطيط المستقبمي علبوة عمى تنظيـ 
 العمؿ وتقويـ مستوى الانجاز.

 الوقت التحضري -2

يمثؿ ىذا النوع مف الوقت الفترة الزمنية التي تسبؽ البدء بالعمؿ وقد يستغرؽ ىذا 
حقائؽ معينة او تجييز معدات او آلات او مستمزمات مكتبية  الوقت في جمع معمومات او
 ميمة قبؿ البدء بتنفيذ العمؿ.
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 الوقت الانتاجي -3

يمثؿ ىذا النوع مف الوقت الفترة الزمنية التي تستغرؽ في تنفيذ العمؿ الذي يتـ 
 التخطيط ليا في الوقت الابداعي والتحضيري. 

  الوقت غير المباشر او العام -4

الوقت عادة لمقياـ بأنشطة فرعية عامة ليا تأثيرىا الواضح عمى مستقبؿ يختص ىذا 
المنظمة وعمى علبقتيا بالغير كمسؤولية المنظمة الاجتماعية وارتباط المسؤوليف فييا 
بمؤسسات وجمعيات وىيئات كثيرة في المجتمع وحضور الاداري لندوات او تمبية دعوات 

مف قبؿ الاداري وكذلؾ عميو اف يحدد كـ مف حيث اف النشاطات تحتاج الى وقت كبير 
الوقت يمكف اف يخصص لمثؿ ىذه النشاطات وتفويض شخص معيف لمقياـ بيا بدلًا منو مع 
الاخذ بعيف الاعتبار, التوازف بيف النشاطات الداخمية والخارجية في انجاز الاعماؿ الرسمية 

 ارج. الموكمة لو وابقاء العلبقات والتعاوف مع الاخريف في الخ
يمكف القوؿ باختصار في ىذا المجاؿ اف المدير الفعاؿ ىو الذي يعمـ كيؼ يستخدـ 
وقتو ويوزعو  توزيعاً فاعلب بيف تخطيط الانشطة المستقبمية وىذا ) الوقت الابداعي( وتحديد 
الانشطة اللبزمة لادائيا ) وقت تحضيري ( و في صرؼ الكمية اللبزمة مف الوقت لمقياـ 

انتاجي( ويخصص كذلؾ وقتاً كافياً لمقياـ بالمراسلبت وباعباء المسؤولية  بالعمؿ )وقت
الاجتماعية ) وقت  عاـ ( بأعتباره عضواً في ىذا المجتمع وممثلًب لمنظمو ممتزمة 

 ( .17باىتمامات ىذا المجتمع , كما اف المجتمع بالمقابؿ ممتزـ بيا )
 خطوات ادارة الوقت  :2-8

 غلبؿ .استغلبؿ الوقت افضؿ است -1
ترتيب اعماؿ المكتب : يحتاج الموظؼ المسؤوؿ أف يكوف معو اشخاص يتولوف  -7

 شؤوف مكتبو
 تنظيـ الاجتماعات : يجب اف تبدا الاجتماعات وتنتيي في الوقت المحدد . -1
التفويض بفاعميو : يجب عميو أف يفوض بعض الاعماؿ للآخريف وأف لا يصؿ  -1

الفعاؿ ىو الطريؽ الى النجاح في ادارة  ( . التفويض11التفويض إلى حد  التنازؿ )
وقتؾ في العمؿ  يمكنؾ أف تنجز العديد مف الاعماؿ في وقت واحد اذا استطعت 
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استعماؿ التفويض  الفعاؿ فاذا كنت مديرا ففوض دائما بعض ميامؾ الى مرؤوسيؾ 
 ( .11فدائما ابحث عف شخص  يحمؿ عنؾ بعض المياـ .)

 خطاب أو ورقة ما, يمكف الأستفادة منيا .استغلبؿ وقت الفراغ في قراءة  -6
العناية بصحتؾ : يجب الأىتماـ والاحتفاظ بالطاقة والحيوية عف طريؽ النوـ  -5

 ( .16لساعات كافية واتباع نظاـ غذائي صحي وممارسة الرياضة  )

 ارات إدارة الوقت:مه2-9
الحديثة  إف تسارع وتيرة الاىتماـ بأدبيات وتقنيات إدارة الوقت وحرص المنظمات

الناجحة عمى تطبيؽ ميارات إدارة الوقت, يعطي دلالات واضحة عمى أف المنظمات تسعى 
لشغؿ مركز الصدارة في المستقبؿ, وتثبيت سمعتيا في سوؽ المنافسة الحاد ومف أىـ ىذه 

 -الميارات :
ميارة تسجيؿ وتحميؿ الوقت وضبطو: إف الخطوة الأولى للبستفادة المثمى مف الوقت  -1

عرفة كيفية انقضاء ىذا الوقت في الواقع, وىذا يتطمب تسجيلًب لكافة النشاطات ىي م
التي يمارسيا المدير في مدة زمنية محددة وكذلؾ الوقت الذي يستغرقو كؿ نشاط في 

 ىذه الفترة.
ميارة التخطيط: إف أحد عوامؿ نجاح أي خطة ىو تحديد الجدوؿ الزمني   -7

 ؿ المطموبة تحت مظمة الخطة.والتوقعات المناسبة لأنجاز الأعما
ميارة الأتصاؿ: وترتبط ىذه الأخيرة بمعنى المشاركة والتفاعؿ المتبادؿ بيف المرسؿ   -1

 والمستقبؿ بيدؼ الأعلبـ بالقرارات والمعمومات.
ميارة الاشراؼ: وىي عبارة عف الجيود التي يبذليا المشرؼ لمساعدة مرؤوسيو عمى  -1

أثناء العمؿ, وعمى أداء وظائفيـ عمى نحو  التغمب عمى ما يواجييـ مف مشكلبت
 أفضؿ .

ميارة التفويض: ويعني ببساطة شديدة التنازؿ عف جزء مف سمطات المدير  -6
 لممرؤوسيف لإنجاز بعض الأعماؿ, والتفرغ إلى الأعماؿ الإدارية الأساسية.

ميارة إدارة الاجتماعات: عف طريؽ توفير الكثير مف الوقت عند إدارة الاجتماعات  -5
 (15بالشكؿ السميـ و الميف )
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 : إدارة الوقت في المكتبات ومراكز المعمومات 2-91

يواجو المكتبيوف مفيوـ إدارة الوقت مف زمف ليس ببعيد, إذ كاف الشعور الغالب بأف 
مف الصحيح أف المكتبات لا • إدارة الوقت موضوع يلبئـ المصانع والمكاتب وخطوط الإنتاج

ع أو المكاتب, إلا أف إدارة المكتبات في حقيقتيا: إدارة أعماؿ, ينبغي أف تتساوى بالمصان
فإف لـ تكف بيدؼ الربح, فعمى الأقؿ في المياـ الإدارية فييا, التي تشبو إدارة الأعماؿ 
والمكتبيوف, وخاصة مف يعمموف في مكتبات صغيرة, ينبغي أف يكونوا مستعديف لتحمؿ 

, بالإضافة إلى مسؤوليتيـ في خدمة المعمومات مسؤوليات ومياـ كثيرة مف العمؿ المكتبي
ففي المكتبات الكبيرة يمكف أف يستفيد المكتبيوف مف مزايا التخصص, إذ يمكف • لممستفيديف

أف تسند لبعضيـ الأعماؿ الكتابية )التي يقوـ بيا غير المؤىميف عامة(, ولبعضيـ الآخر 
رىـ ممف تسند إلييـ الأعماؿ ميمة خدمة المعمومات, أو الخدمة المرجعية, ويبقى غي

أما في المكتبات الصغيرة, أو المكتبات التي يديرىا موظؼ واحد فميس ىناؾ • الإدارية
تخصص, والمكتبي ينبغي أف يكوف مستعداً لمقياـ بالمياـ المكتبية والإدارية المينية وغير 

 (12المينية .)
د الموظفيف في المكتبة, بؿ وينبغي التذكر دائماً بأف المستفيديف لا ينظروف إلى عد

أكثر ما ييميـ ىو الحصوؿ عمى المعمومات التي يحتاجونيا, وفي الوقت المناسب ليـ سواء 
( مئة موظؼ أو موظفاً واحداً . وبالإدارة الفعالة لموقت, سيكوف 155أكانت المكتبة تضـ )

ويمكف تبعاً لذلؾ • كتابيةالمكتبي أكثر قدرة عمى القياـ بأنشطة المكتبة كميا, المينية منيا وال
أف يحقؽ اليدؼ النيائي لممكتبة بتقديـ خدمة أفضؿ لممستفيديف . فالوقت موزع بالتساوي, 
وكؿ منا, مف مدير مكتبة الكونجرس, إلى المكتبة التي يديرىا فرد واحد, يحصؿ عمى 

ذا أنجز مكتبيوف مياـ أكثر مف • دقيقة( 1115( ساعة نفسيا في اليوـ )71الػ) غيرىـ, وا 
فذلؾ بالطبع, ليس لأف لدييـ وقتاً أكثر, لكف ببساطة لأنيـ يستخدموف وقتيـ بحكمة أكثر 
.يمكف أف تنجز المياـ في المكتبة بكفاءة, لكف ما لـ تكف ىي المياـ الصحيحة لمبدء بيا, 

 (15فإف الفوائد ستكوف بحدىا الأدنى .)
ومقيدة ؛ يعتقدوف أنيـ لا  قد يجد بعض أمناء المكتبات أف إدارة الوقت محصورة

يحتاجوف إلى وضع جدوؿ يغطي كؿ دقيقة ممكنة مف يوـ عمميـ ليشعروا بالتنظيـ الكامؿ 
والانشغاؿ في جميع الأوقات. لكف إدارة الوقت لا يجب أف تكوف شاممة ؛ يجب عمى أمناء 
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بالعظاـ المكتبات المنفرديف التفكير في الأمر عمى أنو ىيكؿ عظمي يتـ تزيينو لاحقًا 
والعضلبت والدـ والأعضاء. يجب أف يُنظر إليو كخطوة أولى في تنظيـ جداوليـ 

 (16اليومية.)
 :الجانب العممي3

خصص ىذا الجانب لتحميؿ اسئمة الاستبانة التي تـ توزيعيا عمى الموارد البشرية في 
والبالغ عدد المكتبة المركزية لجامعة البصرة والخروج بالنتائج الخاصة ليذه الاستبانة. 

 سؤالًا. ( 15)الاسئمة فييا 
 : طمبات الأخرين 3-9

نستخمص اجابات الموارد البشرية في المكتبة المركزية لجامعة البصرة حوؿ ) ليس 
 (7لدي القدرة عمى رفض طمبات الأخريف اثناء وقت العمؿ الرسمي( بالجدوؿ رقـ )

 (7الجدوؿ )
 طمبات الأخريف

 : التكرار الأجابة ت

 56.94 41 منع 9

 30.56 22 احيانا   2

 12.5 9 كلا 3

 011 72 المجموع 

 
  ( اف نسبة اجابات الموارد البشرية المجيبيف بػػ)نعـ( بمغت7يتضح مف الجدوؿ رقـ )

7 وىي نسبة مقبولة تدؿ عمى حرص الموارد البشرية بالاىتماـ بطمبات الاخريف مف 65.61
مستفيديف ومف زملبء حرصاً عمى الوقت وتخصيصو لأداء العمؿ بصورة صحيحة. اما نسبة 

%  ويمكف استمالة المجيبيف احياناً بتعريفيـ باف الوقت  15.65المجيبيف ب)احياناً(  بمغت 
ئيسي وبذلؾ فستزيد نسبة المجيبيف بنعـ لتصؿ الى اكثر مف ىو مخصص لمعمؿ بشكؿ ر 

 % 717.6 , أما نسبة المجيبيف ب كلب بمغت  52
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 : الاعمال الروتينية  3-2

نستخمص اجابة موظفي المكتبة حوؿ )في بعض الاحياف افوض الاعماؿ الروتينية 
 (. 1الى غيري لمقياـ بيا( في الجدوؿ رقـ )

 (1الجدوؿ )                                 
 الاعماؿ الروتينية                             

 : التكرار الاجابة ت
 0.21 9 نعم 9

 70214 30 احيانا   2

 71254 33 كلا 3

 011 72 المجموع 

    
( اف اعمى نسبة ىـ المجيبيف بػػ)كلب( اذ بمغت نسبتيـ 1يتبيف مف الجدوؿ رقـ )

نصؼ المجيبيف بكلًب  لا يفوضوف الاعماؿ الروتينية الى  % وىي تدؿ عمى اف 16.51
غيرىـ اذ يقوموف بأنفسيـ بالأعماؿ الروتينية والأعماؿ الميمة . اما النسبة )أحيانا( فبمغت 

% ىـ الذيف قد يقوموف بالأعماؿ الروتينية بأنفسيـ والتي تكوف مقدمة للؤعماؿ  11.52
بشرية الاعماؿ فيما بينيـ لتوفير الوقت والجيد. اما اقؿ البالغة الاىمية وقد يتشارؾ الموارد ال

7 وىي نسبة قميمة جداً لمذيف يفوضوف الأعماؿ  17.6نسبة المجيبوف بػػ)نعـ( بمغت 
الروتينية لغيرىـ لمقياـ بيا مما يسمح ليـ بتوفير الوقت والجيد لأداء الأعماؿ الأخرى 

 الميمة.  
 : التحدث في الهاتف  3-3

ج اجابات الموارد البشرية حوؿ )في بعض الاحياف ما اقطع حديثي مع نستنت     
 (1المستفيديف وىذا مف اجؿ التحدث في الياتؼ( في الجدوؿ رقـ )

 (1الجدوؿ )                                
 التحدث في الياتؼ                             

 : التكرار الاجابة ت
 41200 26 نعم 9

 40267 23 احيانا   2

 40267 23 كلا 3

 66266 72 المجموع 
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( مف اجابات الموارد البشرية حوؿ قطع الحديث مع 1يتضح مف الجدوؿ رقـ )
المستفيديف لأجؿ التحدث بالياتؼ اف نسبة المجيبيف بػ)نعـ( ىي اعمى النسب اذ بمغت 

حياناً( وب) كلب ( اذ 7 وىي نسبة قميمة جداً. اما النسبة الثانية فيي لممجيبيف بػ)ا 15.11
7 اذ يجب أف لا يتـ قطع الحديث مع المستفيديف للؤغراض  11.61بمغت نسبتيـ 

الشخصية الا في حالات الضرورة القصوى وتخصيص اغمب الوقت لأداء العمؿ ومعرفة 
احتياجات المستفيديف وتوفيرىا في اسرع وقت لاف المستفيد ىو محور اىتمامات ونشاطات 

 ت يجب اف يكوف لو. المكتبة فالوق
 : الحضور اليومي  3-4

في   )نستنتج اجابات الموارد البشرية حوؿ ) احضر واغادر يومياً في الوقت المحدد    
 (. 6الجدوؿ رقـ )

 (6الجدوؿ )                                 
 الحضور اليومي                                

 : التكرار الاجابة ت
 ..642 70 نعم 9

 245. 2 احيانا   2

 1 1 كلا 3

 011 72 المجموع 

( جدوؿ الحضور اليومي والمغادرة بالوقت المحدد اف نسبة 6يتبيف مف الجدوؿ رقـ )     
7 وىي نسبة ممتازة وىو يدؿ عمى حرص الموارد البشرية  62.77المجيبيف بػػ)نعـ( بمغت 

 ت المحدد. عمى الألتزاـ بالحضور اليومي والمغادرة بالوق
 : معرفتي بكيفية ادارة الوقت 3-5

نستخمص اجابات الموارد البشرية حوؿ ) اعتقد بانني عندما انجز ميامي لدي عمـ     
 (5ادارة الوقت( في الجدوؿ رقـ ) بكيفية
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 (5الجدوؿ )                              

 معرفتي بكيفية ادارة الوقت                        
 : التكرار جابةالا ت
 55256 64 نعم 9

 .624 7 احيانا   2

 0246 1 كلا 3

 011 72 المجموع 

     
( حوؿ معرفة الموارد البشرية بكيفية ادارة الوقت اثناء الدواـ 5يتضح مف الجدوؿ رقـ )

7 وىي نسبة جيدة  55.56الرسمي أنو بمغت اعمى نسبة المجيبيف بػػ)نعـ( اذ بمغت نسبتيا 
دؿ عمى معرفة الموارد البشرية بكيفية تقسيـ المياـ اليومية عمى الوقت المخصص جداً وت

لمعمؿ وتوزيع ىذهِ المياـ وفترة الراحة بشكؿ سميـ, اما نسبة المجيبيف بػػ)احياناً( بمغت نسبتيا 
  .7 71.16  , ونسبة المجيبيف بػػ)كلب( بمغت  6.27

 : استثمار الوقت  3-6
البشرية حوؿ ) غالباً ما يؤدي استثماري لموقت بشكؿ جيد  نستخرج اجابات الموارد

 (.2الى تحقيؽ الاىداؼ( في الجدوؿ رقـ )
 (2الجدوؿ )                                 
 استثماري لموقت                                

 : التكرار الاجابة ت

 64211 67 نعم 9

 1267 5 احيانا   2

 1 1 كلا 3

 011 72 عالمجمو  
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                                                                قت بين الموارد البشرية في المكتبة المركزية في جامعة البصرةإدراة الو   
 

( حوؿ تحقيؽ الاىداؼ نتيجة استثمار الوقت أف نسبة 2يتبيف مف الجدوؿ رقـ ) 
7 وىي نسبة ممتازة اذ أف استغلبؿ الوقت بشكؿ جيد غالباً  61.55المجيبيف بػػ)نعـ( بمغت 

ما يؤدي الى تحقيؽ اىداؼ المكتبة والاىداؼ الخاصة بالموارد البشرية لما يتمتع مف الامف 
 فسي لو في تحقيؽ الاىداؼ المرجوة وحصولو عمى بعض التقدير مف القيادات العميا. الن
 : تضييع الوقت 3-7

نستخمص اجابات الموارد البشرية حوؿ ) احاوؿ تجنب تضيع الوقت في المحادثات 
 (.5الداخمية والخارجية اثناء العمؿ( في الجدوؿ رقـ )

 (5) الجدوؿ                                  
 تضييع الوقت                                 

 : التكرار الاجابة ت

 11214 48 نعم 9

 41211 22 احيانا   2

 245. 2 كلا 3

 011 72 المجموع 

      
( حوؿ تجنب تضييع الوقت في المحادثات التي لا طائؿ 5يتضح مف الجدوؿ رقـ )

7 وىي نسبة متوسطة وتدؿ عمى  55.52عـ(  منيا اثناء العمؿ فكانت نسبة المجيبيف بػػ)ن
اىتماـ معظـ الموارد البشرية بتجنب تضييع الوقت وبتعريؼ أىمية الوقت لتحقيؽ أىداؼ 

7 لاستمالة رأييـ لجانب  15.66المكتبة بالنسبة لممجيبيف ب)احياناً( الذيف بمغت نسبتيـ 
لموارد البشرية تجنب المجيبيف ب نعـ لكي تكوف مجموع النسب ممتازة , فعمى جميع ا

 المحادثات خارج اطار العمؿ وبخصوص العمؿ وتحقيؽ الاىداؼ المرجوة منيـ. 
 : تجديد مكان العمل  3-8

 ( 6نستخمص اجابة الموارد البشرية حوؿ ) ارغب في تجديد مكاف عممي( في الجدوؿ رقـ )
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 (6الجدوؿ )                                 

 تجديػد مكاف العمؿ                                
 : التكرار الاجابة ت
 1246. 19 نعم 9

 4210. 17 احيانا   2

 11 36 كلا 3

 011 72 المجموع 

     
( حوؿ الرغبة في تجديد مكاف العمؿ أف النسبة الكبرى 6يتبيف مف الجدوؿ رقـ ) 

وىي تدؿ عمى عدـ الرغبة 7 وىي نسبة مقبولة  65كانت لممجيبيف بػػ)كلب( اذ بمغت نسبتيا 
لمكثير منيـ في تجديد مكاف العمؿ لانيـ قد تعودوا عمى ذلؾ وتعودوا عمى اداء نفس العمؿ 
ومشاركة زملبئيـ نفس المكاف والاستقرار النفسي. اما النسبة الثانية فيي  المجيبوف  بػػ)نعـ( 

7 وىـ الذيف  71.51ـ 7. اما المجيبوف بػػ)أحياناً(  بمغت نسبتي 75.16اذ بمغت نسبتيـ 
يرغبوف بتجديد مكاف العمؿ, اما لمرغبة في معرفة المزيد مف العمؿ او لعدـ وجود الراحة في 

 مكاف عمميـ الحالي.
 : انجاز العمل خطوة بخطوة  3-9

نستخرج اجابات الموارد البشرية حوؿ )افضؿ السير خطوة بخطوة في انجاز عممي 
 (15ر( في الجدوؿ رقـ )دوف اخذ عامؿ الوقت بعيف الاعتبا
 (15الجدوؿ )                               

 انجاز العمؿ خطوة بخطوة                          
 

      
  

 : التكرار الاجابة ت

 77277 32 نعم 9

 .4724 25 احيانا   2

 1254. 15 كلا 3

 66266 72 المجموع 



 

 

957 

 

 

                                                                قت بين الموارد البشرية في المكتبة المركزية في جامعة البصرةإدراة الو   
 

مؿ خطوة بخطوة دوف اخذ عامؿ ( حوؿ تفضيؿ اداء الع15يتضح مف الجدوؿ رقـ )
7  11.11الوقت بعيف الاعتبار أنو بمغت النسبة الاكبر لممجيبيف بػػ)نعـ( اذ بمغت نسبتيـ 

7  والنسبة الاخيرة  11.27اما النسبة الثانية فيي لممجيبيف بػػ)أحياناً( اذ بمغت نسبتيـ 
عتبار اداء العمؿ خطوة 7, فيجب الاخذ بعيف الا 75.51لممجيبيف بػػ)كلب( اذ بمغت نسبتيـ 

بخطوة مراعياً الوقت المخصص لأداء ىذا العمؿ ويجب اف يكوف الانجاز بالوقت المحدد 
 لإنجازه. 

 : عدم كفاية الوقت  3-91
نستخرج اجابات الموارد البشرية حوؿ )اعتبر الوقت الرسمي المخصص غير كاؼ      

 (11لأداء( عممي في الجدوؿ رقـ )
 (11الجدوؿ )                               

 عدـ كفاية الوقت                               
 : التكرار الاجابة ت

 5244 6 نعم 9

 1. 18 احيانا   2

 11214 48 كلا 3

 011 72 المجموع 

   
( حوؿ عدـ كفاية الوقت لأداء العمؿ كانت نسبة المجيبيف 11يتبيف مف الجدوؿ رقـ )

وىي نسبة متوسطة وىـ الذيف يعتبروف الوقت كافياً لأداء العمؿ   7 55.52بػػ)كلب( ىي 
7 اذ يعتبروف احياناً الوقت لا يكفي  76المنوط بيـ. اما نسبة المجيبيف بػػ)احياناً( بمغت 

لأداء العمؿ  فبذلؾ سوؼ يتـ تأجيؿ تنفيذ كامؿ العمؿ الى يوـ اخر. أما نسبة المجيبيف ب 
 % .  5.11نعـ بمغت نسبتيـ 
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 : تقدير الوقت  3-99

نستخمص اجابات الموارد البشرية حوؿ )احاوؿ تقدير الوقت في انجاز ميامي 
 (   17اليومية( في الجدوؿ رقـ )

 (17الجدوؿ )                                
 تقدير الوقت                                 

 : التكرار الاجابة ت
 .5724 61 نعم 9

 04256 10 احيانا   2

 0246 1 كلا 3

 011 72 المجموع 

    
في انجاز المياـ اليومية فكانت نسبة  ( حوؿ تقدير الوقت17يتبيف مف الجدوؿ رقـ ) 

7 وىي نسبة جيدة جداً وىي تدؿ عمى أف  51.27المجيبيف بػػ)نعـ( اعمى نسبة وقد بمغت 
الموكؿ بيا. اما النسبة الثانية فيي  الموارد البشرية تحاوؿ تقدير الوقت لأنجاز المياـ اليومية

 7 .  11.56نسبة المجيبيف بػػ)احياناً( اذ بمغت نسبتيا  
 : الغياب 3-92

نستخمص اجابات الموارد البشرية حوؿ ) في معظـ الاحياف اغيب عف العمؿ عند      
 (11غياب المسؤوؿ( في الجدوؿ رقـ )

 (11جدوؿ )
 الغياب

 : التكرار الاجابة ت

 1 1 نعم 9

 0246 1 احيانا   2

 65210 71 كلا 3

 011 72 المجموع 
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                                                                قت بين الموارد البشرية في المكتبة المركزية في جامعة البصرةإدراة الو   
 

( حوؿ غياب الموارد البشرية عند غياب المسؤوؿ أف نسبة 11يتضح مف الجدوؿ رقـ)
7 وىي نسبة ممتازة وىي تدؿ عمى حرص تواجد الموارد  65.51المجيبيف بػػ)كلب( بمغت 

اؿ الممقاة عمى عاتقيـ وعدـ التغيب في حاؿ البشرية في المكتبة بشكؿ مستمر والقياـ بالأعم
 غاب المسؤوؿ عف المكتبة. 

 : التحدث اثناء العمل  3-93
نستخمص اجابة الموارد البشرية حوؿ ) احب التطرؽ الى مواضيع لا علبقة ليا بالعمؿ      

 (11اثناء اوقات العمؿ( في الجدوؿ رقـ )
 (11جدوؿ )                                  

 التحدث اثناء العمؿ                               
 : التكرار الاجابة ت
 .624 7 نعم 9

 45256 28 احيانا   2

 10246 37 كلا 3

 011 72 المجموع 

 
( حوؿ التطرؽ الى موضوعات لا علبقة ليا بالعمؿ اثناء 11يتبيف مف الجدوؿ رقـ )

7 وىي نسبة  61.16مجيبيف بػػ)كلب( اوقات العمؿ الرسمي اذ بمغت اعمى نسبة ىي ال
7, اذ يجب  15.56مقبولة.اما النسبة الثانية فيي نسبة المجيبيف بػػ)احياناً( اذ بمغت نسبتيـ 

ارشاد الموارد البشرية وحثيـ لعدـ التطرؽ الى موضوعات لا تمت لمعمؿ بصمة الا في 
 7 . 6.27حالات الضرورة. اما نسبة المجيبيف بػػ)نعـ( بمغت 

 : تعويض الاعمال المعطمة 3-94
نستخمص اجابة الموارد البشرية حوؿ )عند غيابي استطيع تعويض الاعماؿ المعطمة       

 (.16والرجوع لمعمؿ بسرعة( في الجدوؿ رقـ)
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 (16جدوؿ )                                    

 تعويض الاعماؿ المعطمة                               
 : لتكرارا الاجابة ت
 5421 63 نعم 9

 00200 8 احيانا   2

 0246 1 كلا 3

 011 72 المجموع 

( حوؿ عند تمتع الموارد البشرية بعطمة اجازة او غياب عف 16يتضح مف الجدوؿ رقـ )   
العمؿ يستطيع تعويض الاعماؿ المعطمة والرجوع لمعمؿ بسرعة بمغت اعمى نسبة لممجيبيف 

7 وىي نسبة جيدة جداً وىي تعني حرص الموارد البشرية  52.6 بػػ)نعـ( اذ بمغت نسبتيـ
عمى اداء الاعماؿ الفائتة في فترة غيابيـ عف العمؿ.  اما النسبة الثانية فيي نسبة المجيبيف 

 7   11.11بػػ)احياناً( اذ بمغت 
 : الاجراءات الصغيرة  3-95

يرة كثيرة الحدوث وقتاً كبيراً نستخرج اجابات الموارد البشرية حوؿ ) تأخذ الاجراءات الصغ
 (.15حيف قيامي بالعمؿ( في الجدوؿ رقـ )
 (15جدوؿ )                                   
 الاجراءات الصغيرة                                 

 : التكرار الاجابة ت

 04256 10 نعم 9

 .1624 43 احيانا   2

 1246. 19 كلا 3

 011 72 المجموع 
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                                                                قت بين الموارد البشرية في المكتبة المركزية في جامعة البصرةإدراة الو   
 

( حوؿ ىؿ تأخذ الاجراءات الصغيرة كثيرة الحدوث وقتاً 15يتضح مف الجدوؿ رقـ )
(7 66.27كبيراً حيف قياـ الموارد البشرية بالعمؿ اذ بمغت اعمى نسبة لممجيبيف بػػ)احياناً( بػػ)

وىي نسبة تكاد تكوف متوسطة. اما النسبة الثانية ىي نسبة المجيبيف بػػ)كلب( اذ بمغت نسبتيـ 
7 وتدؿ ىذه النسب انو في بعض الاحياف تأخذ الاجراءات الصغيرة  الكثيرة  75.16

الحدوث وقتاً كبيراً اثناء قياميـ بالعمؿ قد تكوف ىذه الاجراءات الصغيرة ليست بالحسباف 
وتتـ اثناء العمؿ فيمكف القياـ بيا اما اذا كانت في الحسباف فيمكف عمميا قبؿ يوـ مف العمؿ 

اءات اليومية الكبيرة أو تفويضيا لزميؿ لكي يقوـ بيذه الأعماؿ والأجراءات كثيرة لمتفرغ للئجر 
 الحدوث.

 : الاعمال الروتينية المتعمقة بالغد  3-96
نستخمص اجابات الموارد البشرية حوؿ )انجز الاعماؿ الروتينية المتعمقة بالغد عندما 

 (.12يكوف لدي وقت فراغ اليوـ( في الجدوؿ رقـ )
 (12جدوؿ )                                 

 الاعماؿ الروتينية المتعمقة بالغد                          
 : التكرار الاجابة ت
 11214 48 نعم 9

 41211 22 احيانا   2

 245. 2 كلا 3

 011 72 المجموع 

       
بة المجيبيف ( حوؿ السؤاؿ اعلبه اف اعمى نسبة سجمت ىي نس12يتبيف في الجدوؿ رقـ )
7 وىي نسبة متوسطة وىي تدؿ عمى أف النسبة الأكثر مف  55.52بػػ)نعـ( اذ بمغت نسبتيـ 

الموارد البشرية تقوـ بالأعماؿ الروتينية تمييدا لعمؿ الغد اذا كاف ىناؾ وقت في ىذا اليوـ 
ة ىي نسبة لتسيير أعماؿ اليوـ التالي بسيولة ويسر وتوفير الجيد والوقت.  اما النسبة الثاني

 7 . 15.66المجيبيف بػػ)احياناً( اذ بمغت نسبتيـ 
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 : النتائج 4-9

ىناؾ اتجاه بشكؿ مقبوؿ حوؿ عدـ القدرة عمى رفض طمبات الاخريف اذ كانت نسبة  -1
 7 . 715.65 والنسبة الثانية لممجيبيف بػػ)احياناً(  بنسبة  65.61المجيبيف بػػ)نعـ( 

حوؿ الاىتماـ بأداء الاعماؿ  16.51بة بػػ)كلب ( وبنسبة ىناؾ اتجاه بشكؿ قميؿ للئجا -7
7 لممجيبيف  11.52الروتينية مف قبميـ دوف التفويض لمغير , وكانت النسبة 

 ب)أحياناً( وىي النسبة الثانية .
حوؿ اجابات السؤاؿ عف احياناً اقطع حديثي مع المستفيديف مف اجؿ التحدث في  -1

7 اما النسبة الثانية بمغت  15.11بػ )نعـ( وبنسبة  الياتؼ فكانت اكبر نسبة لممجيبيف
 % لممجيبيف بػ)احياناً( و)كلب( . 11.61

ىناؾ جواب يكاد أف يكوف قطعياً بالحضور اليومي والمغادرة في الوقت المخصص اذ  -1
 7 .  62.77بمغت نسبة المجيبيف بػ)نعـ( 

الموارد البشرية وىـ ىناؾ اتجاه بشكؿ جيد جداً حوؿ انجاز المياـ اليومية مف قبؿ  -6
7 لممجيبيف بػ)نعـ( اما النسبة الثانية ىي  55.56لدييـ عمـ بكيفية ادارة الوقت وبنسبة 

 7. 6.27)احياناً( بنسبة 
الاجابة حوؿ استثمار الوقت بشكؿ جيد يؤدي الى تحقيؽ الاىداؼ فكانت نسبة  -5

 % .  5.61 % أما المجيبيف ب)أحياناً( بمغت نسبتيـ 61.55المجيبيف بػ)نعـ( 
ىناؾ اتجاه بشكؿ متوسط حوؿ تجنب تضييع الوقت في المحادثات الخارجية والداخمية  -2

7 ونسبة المجيبيف ب)أحياناً(  55.52اثناء العمؿ اذ بمغت نسبتيا لممجيبيف بػ)نعـ( 
 % وبمجموع الأجابتيف تكوف النتيجة ممتازة . 15.66بمغت 

%  65بمغت فييا نسبة المجيبيف بػ)كلب(  الاجابة حوؿ الرغبة في تجديد مكاف العمؿ  -5
 % .  75.16اما النسبة الثانية فيي لممجيبيف بػ)نعـ( اذ بمغت نسبتيـ 

كانت الاجابة حوؿ تفضيؿ السير خطوة بخطوة في انجاز العمؿ دوف اخذ عامؿ  -6
7 , اما النسبة  11.11الوقت بعيف الاعتبار اذ بمغت اعمى نسبة لممجيبيف بػ)نعـ( 

 7 . 11.27لممجيبيف بػ)أحياناً( الثانية 
حوؿ عدـ كفاية الوقت الرسمي لأداء العمؿ بمغت اعمى نسبة لممجيبيف بػػ)كلب(  -15

 7 . 776 اما النسبة الثانية فيي لممجيبيف بػ)احياناً( بنسبة  55.52بنسبة 
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                                                                قت بين الموارد البشرية في المكتبة المركزية في جامعة البصرةإدراة الو   
 

حوؿ تقدير الوقت في انجاز المياـ اليومية اذ بمغت اعمى نسبة لممجيبيف بػ)نعـ( اذ  -11
 7 . 11.56% ولممجيبيف بػ)احياناً( بمغت  51.27نسبتيـ  بمغت

كانت الاجابة حوؿ غياب الموارد البشرية عف العمؿ عند غياب المسؤوؿ قد بمغت  -17
 7 . 65.51نسبة المجيبيف بيا بػ)كلب(  بنسبة 

حوؿ التطرؽ إلى موضوعات لا علبقة ليا بالعمؿ اثناء اوقات العمؿ بمغت اعمى  -11
 . 7 وىي نسبة مقبولة 61.16كلب( اذ بمغت نسبة لممجيبيف بػ)

حوؿ استطاعة الموارد البشرية تعويض الاعماؿ المعطمة والرجوع لمعمؿ بسرعة عند  -11
7 والمجيبيف  52.6غيابيـ عف العمؿ اذ بمغت اعمى نسبة لممجيبيف بػ)نعـ( بنسبة 

 7 . 11.11بػ)احياناً( بنسبة 
% حوؿ تأخذ الاجراءات  66.27وبنسبة  ىناؾ اتجاه بشكؿ جيد للئجابة بػػ)احياناً(  -16

الصغيرة كثيرة الحدوث وقتاً كبيراً حيف القياـ بالعمؿ اما النسبة الثانية بػ)كلب( بمغت  
75.16 . % 

اما بالنسبة لإنجاز الاعماؿ الروتينية المتعمقة  بالغد عندما يكوف ىناؾ وقت فراغ   -15
7 اما النسبة الثانية لممجيبيف  55.52لميوـ فكانت اعمى نسبة لممجيبيف بػ)نعـ(  بمغت 

 7 . 15.66بػػ)احياناً( بمغت 
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