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Abstract  

The study aimed to identify time management through  terms of 

concept, characteristics and strategy , The sample of the study was The 

staff of Ibn Khaldun’s Library / University of Mosul which consisting of 

(10)  employees, where the study data was collected through the 

distribution of a questionnaire designed for this purpose and the use of 

statistics by calculating the percentage and the study reached a set of 

results, the most important of which are: - 

1- The preoccupation of workers with matters that are not related to their 

job  increases the waste of time that allocated to work, such as answering 

phone calls, receiving guests, or having conversations with co-workers. 

2- The first step to the success of the time management process is the 

process of organizing work during a specific period of time, which in turn 

leads to achieving business objectives to meet the needs of the 

beneficiaries as soon as possible and with the least effort. 

The study concluded with a set of recommendations, the most important 

of which are: 
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1- Spreading the culture of time management among library workers by 

holding workshops and training courses. 

2- Make sure to adhere to working hours and not waste time on phone 

calls and personal visits, which may negatively affect the workflow. 

 -المستخمص:
والخصائص واسستراتيجية وقلد  ىدفت الدراسة عمى التعرف إدارة الوقت من حيث المفيوم 

( مللن 44كانللت عينللة الدراسللة مكتبللة نبللن خمدون/جامعللة الموصللل وكادرىللا الللوظيفي المكللون مللن 
العللاممين فييللا حيللث تللم جمللل بيانللات الدراسللة مللن خللمل توزيللل اسللتبانة تللم تصللميميا ليلل ا ال للرض 

ى مجموعة من النتائج واستخدام الإحصاء عن طريق احتساب النسبة المئوية وتوصمت الدراسة إل
 -نىميا:

إن انش ال العاممين بلاممور الاانويلة تزيلد ملن إىلدار الوقلت المخصلص لمعملل مالل اللرد عملى -4
 المكالمات الياتفية نو استقبال  الضيوف نو إجراء المحاداات مل زممء العمل .

يلة محلددة إن اول خطوات نجلاح عمميلة إدارة الوقلت ىلو عمميلة تنظليم امعملال خلمل فتلرة زمن-0
 ،وال ي بدوره يؤدي إلى تحقيق نىداف العمل لتمبية احتياجات المستفيدين بأسرع وقت ونقل جيد

 -وانتيت بمجموعة من التوصيات نىميا:
 نشر اقافة إدارة الوقت بين العاممين في المكتبة من خمل إقامة الورشات والدورات التدريبية.-4
تضييعو في المكالمات الياتفية والزيلارات الشخصلية الحرص عمى اسلتزام بأوقات العمل وعدم -0

 والتي قد تؤار سمباً عمى سير العمل.
 -المقدمة:
يعلللد الوقلللت الللروة ميملللة ك يلللره ملللن الالللروات حيلللث يحتلللاج إللللى اسسلللتامار واسنتفلللاع منلللو  

واسللتخدامو بطريقللة صللحيحة منعللاً مللن ضللياعو وسللوء اسللت ملو فالوقللت جللزء ضللروي فللي الحيللاة 
اسجتماعيللة والعمميللة فللرن إدارتللو شلليء نساسللي وميللم بالطريقللة المامللى س يمكللن اسللتبدالو الإداريللة و 

رجاعللللو عنللللد ضللللياعو حتللللى س يمكللللن السلللليطرة واسسللللتفادة منللللو إس فللللي وقللللت اسللللتاماره بطريقللللة  وا 
صحيحة ضلمنيا المكتبلات والل ي يعلود بلامار الإيجلابي لممؤسسلة والعلاممين فييلا لملا للو ملن دور 

 ة تنظيم العمل وانجازه باقل جيد واسرع وقت.كبير في عممي
 -مشكمة الدراسة:

تعلللد عمميلللة إدارة الوقلللت ىلللي نحلللد امسلللاليب الإداريلللة التلللي تعملللل عملللى اسلللتامار الوقلللت  
واسستفادة منو والعمل عمى عدم إضاعتو من نجل تحقيق نقصلى اسلتفادة لمجموعلة ملن امنشلطة 

مة دراسلللتنا فلللي التعلللرف عملللى واقلللل مكتبلللة نبلللن وامعملللال فلللي فتلللرة زمنيلللة محلللدودة وتماملللت مشلللك
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خمدون/جامعللة الموصللل ومللدت معرفتيللا بمفيللوم إدارة الوقللت وتطبيقللو فللي العمللل والنشللاط الإداري 
 في المكتبة.

 
 -التساتلات البحثية:

 ما المقصود بمفيوم إدارة الوقت.-4
 ما مدت تطبيق إدارة الوقت في مكتبة نبن خمدون/جامعة الموصل.-0
 لتزام برنجاز العمل المكمف بو العاممين ضمن الفترة الزمنية المحددة.ما مدت اس-3

 - ىدا  الدراسة:
 -تيد  الدراسة إلى التعر  عمى النقاط التالية:

 التعرف عمى إدارة الوقت من حيث المفيوم واسستراتيجية والخصائص والمبادئ.-4
مكتبللة نبللن خمدون/جامعللة  التعللرف عمللى مللدت اسلتللزام فللي تطبيللق اسللتراتيجية إدارة الوقللت فللي-0

 الموصل.
معرفة الفوائد المترتبة عند تطبيق نسموب إدارة الوقت وتأايرىا عمى سير العمل فلي مكتبلة نبلن -3

 خمدون.

 - ىمية الدراسة:
دارتللو بشللكل يسللاعد عمللى تقللديم نفضللل الخللدمات   تنبللل نىميللة الدراسللة مللن نىميللة الوقللت وا 

جيد من قبل العاممين فلي المكتبلة مملا يلنعكس إيجابلاً  لممستفيدين من المكتبة في نسرع وقت ونقل
 عمى مكانة المكتبة ضمن مجتمل المستفيدين.

اسلللتخدام الملللنيج الوصلللفي التحميملللي و للللك ملللن خلللمل توزيلللل اسسلللتبانة عملللى  -مووونيل الدراسوووة:
 العاممين في المكتبة.

 0203إدارة الوقت ، جامعة الموصل/مكتبة نبن خمدون، -حدود الدراسة:
 -راسات السابقة:الد
 (0 (  تطبيق مفيوم إدارة الوقت في متسسات المعمومات(6102مفتاح محمد دياب  - ولًا:

ىدفت الدراسة إلى التعريف بمفاىيم وقيمة الوقت والآراء المختمفلة حلول نىميلة الوقلت فلي   
دارة الوقلللت فلللي المؤسسلللات المختمفلللة، وخصلللائص  حيلللاة امفلللراد والمؤسسلللات ومضللليعات الوقلللت وا 
الوقت وننواعو والتعريف بردارة الوقت ونىداف إدارة الوقت وفوائلدىا وقيمتيلا لمؤسسلات المعموملات 

رشلللادات وتكنول دارة الوقلللت فلللي مؤسسلللات المعموملللات وا  وجيلللا المعموملللات وعمقتيلللا بلللردارة الوقلللت وا 
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ونصللائل لمتقميللل مللن مضلليعات الوقللت فللي المكتبللات ومراكللز المعمومللات لمرفللل مللن نداء العللاممين 
وزيادة فعالية الخدمات المقدمة لممستفيدين منيا وحاولت الدراسة الإجابة عمى امسئمة التي تتعملق 

ىمية الوقت باعتباره مورد ىام في العمل الإداري ومدت تطبيق مفيوم إدارة الوقت في المكتبلات بأ
عموملللاً، الللم اللللدعوة إللللى إدخلللال مسلللاق إدارة الوقلللت فلللي منلللاىج عملللم المكتبلللات والمعموملللات فلللي 

 الجامعات العربية مىمية ى ا الموضوع لمعاممين بالمؤسسات المعموماتية.
(  إدارة الوقوووت بوووين المووووارد البشووورية فوووي المكتبوووة 6160محيووور كوووريم  الحمفيأعموووي  -ثانيوواً:

 (6 المركزية في جامعة البصرة(

 
ييدف البحث إلى التعرف عمى إدارة الوقت ونىميتو في المكتبات بالنسبة لمملوارد البشلرية    

( مللورداً بشللرياً وتللم 444فلي المكتبللة المركزيللة جامعلة البصللرة وقللد جللرت البحلث عمللى مجتمللل قلدره 
اسللتبانة  70توزيللل اسللتمارة اسسللتبانة نلكترونيللاً باسللتعمال منصللة كوكللل كللمس روم وتللم اسللترجاع 

 -تم تحميل اسستبانات المسترجعة باستخدام النسبة المئوية وتوصمت الدراسة لعدة نتائج منيا: وقد
ىنللاك اتجللاه بشللكل مقبللول حللول عللدم القللدرة عمللى رفللض طمبللات اسخللرين حيللث كانللت نسللبة -0

 %32.56% والنسبة الاانية بالمجيبين نحياناً بنسبة 56.94المستجيبين بنعم 
% حللول اسىتمللام بللأداء امعمللال 45.83جابللة ب كللم( وبنسللبة ىنللاك اتجللاه بشللكل مقبللول لإ-6

الروتينيللة مللن خللمل التفللويض لم يللر بأدائيللا نمللا النسللبة الاانيللة فكانللت لممجيبللين ب نحيانللاً( بم للت 
 %44.67نسبتيا 

 -وخمصت الدراسة إلى جممة من التوصيات  ىميا:
 اسىتمام بطمبات المستفيدين وعدم نىماليا.-4
 امعمال الروتينية من قبل موظفين نخرين وتييئة اممور لمعمل. اسىتمام برسناد-0

(  إدارة الوقوت لودا العواممين 6102محمد خير سميم  بوو زيودأ ربحوي مصوطفى عميوان  -ثالثاً:
 (3  في المكتبات الجامعية ااردنية و ثرىا في  دائيم الوظيفي: دراسة تطبيقية(

ىلللدفت ىللل ه الدراسلللة إللللى بحلللث تلللأاير الخصلللائص الشخصلللية والوظيفيلللة فلللي إدارة الوقلللت  
ودراسلة اماللر المباشلر لإدارة الوقللت فلي امداء الللوظيفي وغيلر المباشللر ملن خللمل اللتحكم المللدرك 

( من العاممين في المكتبات الجامعية امردنيلة، وتلم 044بالوقت وقد اشتممت عينة الدراسة عمى  
ت الدراسة باسلتخدام اسلتبانة تلم تصلميميا ليل ا ال لرض واسلتخدمت علدداً ملن امسلاليب جمل بيانا

الإحصائية لتحميل البيانات واختبار فرضيات الدراسة وقد نوضحت نتائج الدراسة نن العاممين فلي 
المكتبات الجامعية لدييم ميارة عالية في إدارة الوقت بصلورة إجماليلة كملا دللت النتلائج إللى وجلود 
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ر لإدارة الوقلللت فلللي امداء اللللوظيفي بصلللورة مباشلللرة وكملللا ننتيلللت الدراسلللة بمجموعلللة توصللليات ناللل
 -منيا:

 التقميل من اسجتماعات ال ير ضرورية.-4
 منل الزيارات الشخصية.-0
 دعم التنظيم الشخصي لدت الموظفين.-3

 -اختلا  الدراسة الحالية عن الدراسات السابقة:
بقة سحظنلا ننيللا ركللزت عمللى مفيللوم إدارة الوقللت بعلد اسللتعراض بعللض مللن الدراسللات السللا 

فلللي المكتبلللات ومراكلللز المعموملللات بشلللكل علللام ونيضلللا ملللدت تطبيلللق ىللل ا المفيلللوم عملللى علللدد ملللن 
المكتبللات الجامعيللة فللي كللل مللن جامعللة البصللرة والجامعللة امردنيللة حيللث تختمللف دراسللتنا الحاليللة 

نبلن خملدون جامعلة الموصلل ني ننيلا بأنيا ركزت عمى مدت تطبيق مفيوم إدارة الوقت فلي مكتبلة 
 ركزت عمى مكتبة جامعية واحدة فقط.

 -المقدمة:
يعد مفيوم الوقت من اكار المفاىيم صمبة ومرونة حيث يعليش امفلراد فلي مجتملل واحلد  

نن مفيلوم الوقلت  وكل فرد يستخدم عبارات تختمف عن الآخر عندما تتحدد عمقتلو بالوقت،ححيلث
وفكرتللو الشلل ل الشللاغل لكايللر مللن الفمسللفة والمفكللرين عبللر التللاريس مللنيم الفيمسللوف نرسللطو اللل ي 

ويمكللن القللول بللأن الوقللت مللن منظللور ةخرحىللو المللادة الخللام التللي  (2 وصللفو   بأنللو تعللداد الحركللة(
ريد من غايات تطوعيا من نجل نن نفعل مانريد من اعمال ونحقق مانريد من نىداف ونصل لما ن

، ويعرف نيضلاً (5 والوقت ىو السبيل لكل ى ا عمينا نن نعرف كيف نست مو نفضل است مل ممكن
ننو مقياس لتطوّر امحداث، بدءاً من الماضي، وملروراً بالحاضلر نحلو المسلتقبل، وبالترتيلب بأنو ح

ء، حيللث يمكللن بشللكل متتللابل بصللورة دائمللة ونظللام اابللت وباتجللاه واحللد دون عللودة لمماضللي والللورا
اعتبللاره بعللداً رابعللاً عمللى الللرغم مللن عللدم القللدرة عمللى لمسللو، ت وّقللو، نو حتللى رؤيتللو، إس ننللو شلليء 

يمكننللا القللول بللأن الوقللت ىللو  ، ومللن خللمل ماتقللدم(6 موجللود يمكللن قيللاس مللروره وس يمكللن إنكللاره
العصللب امساسللي لمحيللاة اللل ي يمكننللا مللن خللمل اسللت ملو تنظلليم طريقللة حياتنللا  ونعمالنللا بشللكل 

نجاز امىداف التي نسعى إلى تحقيقيا.  ماالي وا 
 -خصائص الوقت:

 -ىناك خصائص عديدة لموقت تتمثل بمايمي:
ولكن ىناك اختمف في كيفية اسلتامار  الوقت ىو الشيء المشترك بين الجميل فالوقت لمجميل-4

 الوقت من شخص لآخر.
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الفرد ىو المسؤول الوحيد عن وقتو ويستطيل نن يستامره ويخطط لو فالوقت يسير بسرعة اابتة -0
وس يمكن تقديمو نو تأخيره فالوقت لو كمية ونوعية فم ينب ي نن يسرق نحد من وقت الآخلرين وس 

 يدعيم يسرقون وقتو.
 .(7 حدد وس يمكن زيادتو بحال من امحوال فيو مورد شديد الندرةالوقت ىو م-3
 س شيء اطول من الوقت منو مقياس الخمود.-4
 (8 الوقت سينتظر نحد فم يمكن محد ت ييره نو تحويمو-5
ويعتبر الوقت مورد نفيس بكونو وعاء لكل عمل فيو رنس المال الحقيقي لكل إنسان فرداً كلان -6

نما ىو نغملى ملن كلل جلوىر نفليس فضلياع الوقلت يمالل ضلياع نو مجتمعاً إنو ليس  من ال ىب وا 
ن عدم اسلت مل الوقلت واسسلت مل اممالل يمالل  حياة الإنسان  ويحيل بينو وبين تحقيق نىدافو وا 
ضلياع المؤسسلات وكلل عملل فلي ىل ه الحيلاة وبالتللالي علدم تحقيلق النجلاح فلي ني عملل فلي ىلل ه 

 الحياة.

 - ىمية الوقت:
نىمية الوقت باعتباره المصدر امندر بين المواد الخام اسخلرت ولكنلو يختملف عنيلا تكمن  

بأنو س يمكن تخزينو وس شرائو وس بيعو نو ايقافو حيث نن فكل ملا بوسلعنا عمملو حيلال الوقلت ىلو 
( 62 التصللرف بللو حللال تللوفره فرمللا نن نسللتامره نو نضلليعو ح وتكمللن نىميتللو نيضللاً بكونللو محللدد بللل

ن ني جلزء  (1621 ساعة في امسبوع وبل ( 021 اليوم الواحد وبل  ساعة في سلاعة فلي السلنة وا 
منيللللا إ ا انقضللللى فقللللد مضللللى إلللللى امبللللد وس يمكللللن اسللللترجاعو وتختمللللف نىميللللة الوقللللت بللللاختمف 

 -العناصر التالية:
اف وتتمال اسختمفات الرئيسية في العادات والتقاليد والمعتقدات وامعلر -الظرو  الاجتماعية:-4

ومستوت الخدمات الصحية واسجتماعية المتوفرة وملا يترتلب عمييلا ملن ارتفلاع متوسلط عملر الفلرد 
 ونظرتو لمحياة.

وتشللمل المسللتوت اسقتصللادي مي مجتمللل ومعللدل دخللل الفللرد وسللبل  -الظوورو  الاقتصووادية:-0
رتفل يكون إنفاقو والسموك اسقتصادي لمفرد والمجتمل والمجتمعات التي تتمتل بمستوت اقتصادي م

 الوقت فييا نامن مايمكن.
ويشللمل درجللة التطللور العممللي فللي المجتمللل كنسللبة امميللة وامعللداد فللي  -المسووتوا التعميمووي:-3

مراحللل الدراسللة المختمفللة ونسللبة حممللة الشلليادات العميللا وعميللو فالمجتمعللات التللي تتمتللل بمسللتويات 
 (9 تعميمية مرتفعة تعطي نىمية لموقت نكار من غيرىا
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القول بان نىمية الوقت تتحكم فيو الظروف المحيطة بو فكمملا كلان لموقلت نىميلة مي فلرد ويمكن 
 نو مجتمل فيو دليل عمى التقدم العممي ونجاح  لك الشخص نو المجتمل

 -الوقت والفكر الإداري:
حبرز بشكل واضل في بداية ى ا القرن نىمية الوقت في نظريلات الإدارة  للك بانلو ملا ملن  

إس كانت ضمن وقت محدد و ما من عمل يؤدت إس كان الوقت إلى جانبو حيلث نن حركة تؤدت 
ن اممر في  ن قضية التطوير في المقام امول قضية وقت وا  الإدارة حركة وزمن نو عمل ووقت وا 
حاجة إللى التعاملل ملل الوقلت عملى ننلو ملورد سبلد ملن اسلتاماره لتحقيلق النتلائج المطموبلة، فلالعبرة 

ق الوقت بل في استاماره مامو مال ني رنس مال حيلث نن علدم اسلتاماره يلؤدي إللى ليست في إنفا
ضلللياعو فلللي حلللين إ ا تلللم اسلللت ملو بشلللكل صلللحيل فرنلللو سللليؤتي املللاره فلللي مسلللتقبل حياتنلللا وحيلللاة 
دارتو وترويضو وفرض سيطرتنا عميو بدسً ملن  امجيال القادمة حيث سبد من التحكم في الوقت وا 

 .(42 نن يضيل من نيدينا
 -مفيوم إدارة الوقت:

قبللل البللدء بالللدخول إلللى مفيللوم إدارة الوقللت سبللد مللن إعطللاء تعريللف مبسللط عللن مفيللوم  
مجموعووة موون اانشووطة المتميووزة التووي يووتم بموجبيووا بفاعميووة الإدارة حيللث تعللرف الإدارة بأنيللا ح

نحلد نعملدة  ويعتبلر الوقلتوكفاءة لاستخدام الموارد المتاحة لتحقيق ىود   و مجموعوة  ىودا   
الإدارة في تحقيق نىدافيا حيث النجاح والإبداع سيعتد بو إس إ ا تم في حدود وقت معلين لتحقيلق 
امىللداف التللي وضللعتيا المؤسسللة حيللث نن تحقيللق امىللداف فللي الوقللت المحللدد سيقللل نىميللة عللن 

ا نختملف فلي امىداف الرئيسية، حيث نننا جمعيلاً متسلاوون ملن حيلث كميلة الوقلت المتلاح لنلا لكننل
كيفيلللة إدارتلللو واسلللتخدامو وىنلللا يبلللرز الإداري النللللاجل والفاشلللل فالوقلللت يتسلللم ملللن حيلللث المرونللللة 
بالجمود فم يمكن ادخاره لممستقبل وس يمكن تعويض ما مضى ومن خمل ما تقدم عمينا اسىتمام 

الكبيرة لمشخص الممم  والدقة في نىم مورد لنا وىو وقتنا فالإلمام البسيط بردارة الوقت يعود بالفائدة
بي ا الموضوع وبامخص من يقوملون بميلام إداريلة وىنلاك تعلاريف عديلدة وردت علن مفيلوم إدارة 

 .(44 الوقت ن كر منيا
ح ىللو فللن وعمللم اسسللتخدام الرشلليد لموقللت وىللي الطللرق والوسللائل التللي تعللين الفللرد عمللى إدارة الوقووت

التوازن في حياتو ملا بلين الواجبلات والرغبلات  اسستفادة القصوت من وقتو في تحقيق نىدافو وخمق
 (40 وامىداف

ويعللرف ننللو حمللنيج متكامللل س يقبللل ني تجزئللة نو تقسلليم وبالتللالي فللرن اسللت ملو مللن قبللل امفللراد 
يكلللون وفقلللاً مولويلللاتيم وخططيلللم واسسلللتعمال الفعلللال لموقلللت يعنلللي انجلللاز الفلللرد ل عملللال الميملللة 
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واستخدامو نيضلا بنشلاطات تسلر اللنفس فلر ا اعتبلر الوقلت مصلدراً شلحيحاً فلرن إدارتلو تصلبل ملن 
 .(43 ىمية بمكان فالوقت امين سيجوز إضاعتو نو ىدرهام

ويعرف ننو بأنو ح إدارة النفس فمن استطاع اللتحكم فلي نفسلو يسلتطيل اللتحكم فلي وقتلو والوقلت س 
يقيد الإنسان ما يتلوىم اللبعض بلل يطمقلو ملن علالم الفوضلى واسرتجلال ويمنحلو المزيلد ملن الوقلت 

 .(44 لمراحة واسستجمام والتمتل بالحياة
نما إدارة الوقت في المكتبات ح ىي قدرة المكتبة والعاممين بيا عمى استخدام وقت الوظيفة سنجلاز 

 .(45 الميام في التوقيت المحدد ليا بكفاءة عالية
ويتضل لنا بأن إدارة الوقت في المكتبات ىو تحقيق نىلداف المكتبلة نو مركلز المعموملات  

وصللللول المسللللتفيدين إلللللى مصللللادر المعمومللللات التللللي بأقللللل وقللللت وجيللللد ممكللللن مللللن نجللللل تسللللييل 
 يحتاجونيا ضمن الوقت والفترة الزمنية المحددة لإنجاز ميام المكتبة.

 -خطوات إدارة الوقت:
 -ىناك عدة خطوات لإدارة الوقت تتمال بما يمي: 

إن الفمسلللفة امساسلللية التلللي يبنلللى عمييلللا تسلللجيل الوقلللت تقلللوم عملللى ركنلللين  -تسوووجيل الوقوووت:-0
مللا التعللرف عمللى طللرق انقضللاء الوقللت والتكمفللة الماليللة التللي تتحمميللا المؤسسللة لموقللت نساسللين ى

وحسللاب التكمفللة الحقيقللة لموقللت بالنسللبة لممؤسسللة سبللد نن يتضللمن بالإضللافة إلللى راتللب نو نجللر 
وظيفللة نيللة تكللاليف نخللرت تتحمميللا المؤسسللة لقللاء العمللل بيللا ويتضللمن تسللجيل الوقللت رصللد كللل 

ا المللدير فللي فتللرة زمنيللة معينللة وكلل لك الوقللت اللل ي يسللت رقو كللل نشللاط فللي امنشللطة التللي يمارسللي
 (46 ى ه الفترة ام القيام بتحديد متوسط الوقت ال ي يقضيو بكل نشاط

و للللك معرفلللة الميلللام الملللراد انجازىلللا وعملللل جدوللللة زمنيلللة وتحديلللد امعملللال  -تحميووول الوقوووت:-6
يا ومعرفللة امنشللطة ال يللر منتجللة التللي الضللرورية وتصللنيفيا وتحديللد امعمللال التللي يمكللن تفويضلل

تسلتيمك الكايلر ملن الوقللت كملا نن تحميلل الوقللت يمكننلا التعلرف عملى المجللاست التلي يضليل فييللا 
 (47 الوقت وحساب التكمفة التقديرية لموقت المضاع

ىنللاك طللرق عديللدة لتجميللل الوقللت المتللاح فللبعض المللديرين والقللادة الإداريللين  -تجميووي الوقووت:-3
عملال اسجتماعلات المراجعللة وحلل المشلاكل و لللك لملدة يلومين فللي امسلبوع وىنلاك مللن يبرمجلون ن

 (48 يخصص الفترات الصباحية لمعمل الرسمي وتكون فترة مابعد الظير لممراجعين
كل الخطط تبقى مجلرد نحلمم عملى اللورق إ ا للم تسلارع فلي تنفيل ىا والبلدء بلالخطوة  -التنفيذ:-2

 ن وستتوالى الخطوات امخرت بعد  لك.امولى فيي امصعب كما يقولو 
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وىي وسيمتك لمعرفة التقدم ال ي تم في الخطة وعن طريقيا تتحدد اسنحرافات عن  -المتابعة:-5
 .(49 المسار المرسوم وىل يوجد ىدر في اموقات وضياع لمجيد والمواد

 -استراتيجية إدارة الوقت:
يمكننا القول بأن استراتيجية إدارة لكي تحصل عمى معنى واضل سستراتيجية إدارة الوقت  

الوقلللت ىللللي عكلللس التشللللويش واسضللللطراب وحيلللاة الفوضللللى وانعللللدام الرقابلللة وفللللق امفعللللال وردود 
امفعلللال وغيلللاب الرؤيلللة، وعلللدم وجلللود خطلللط اسلللتراتيجية وغيلللاب العلللاممين فلللي المكتبلللات ومراكلللز 

ن مفيللوم إدارة الوقللت ىللو مفيللوم اسللتراتيجي حللديث ينبللل مللن الرؤيللة  المعمومللات بأىميللة الوقللت وا 
العامللة لرسللالة المكتبللات ومراكللز المعمومللات ويصللاحب ىلل ا المفيللوم كللل مرحمللة مللن مراحللل العمللل 

 الإداري كالإنتاجية وامفراد والآست
 -وىناك مجموعة من الخطوات لتطبيق استراتيجية الوقت تتمال بما يمي:

لتلي يسلعون ليلا وقلد نلرت ملن بيلنيم يتفاوت امفراد فلي مسلتوت تحقليقيم لإنجلازات وامىلداف ا-4
 المدير الناجل والمدير غير الناجل ولعل ما يميز ى ا عن بعضيم ىو معرفة الشخص لنفسو.

نعرف كل شيء عن وقتك و لك من خمل تحميل دقيق لكيفية قضاء وقتك من خلمل تسلجيل -0
 الوقت الحقيقي ال ي يست رقو لإنجاز كل ميمة.

 حدود مضيعات الوقت.-3
 ئمة موضحة بأىدافك وحدد امىداف الطويمة امجل وامىداف القصيرة امجل.نعمل قا-4
 .(02 نعمل جدول ل عمال التي يتم انجازىا يومياً -5
 حدد امولويات وتقديم امىم عمى الميم وقم برنجاز الميام  ات امولوية.-6
 (04 حاول تقسيم العمل إلى عدة ميام فرعية حتى يتم اسستمرار بالعمل بشكل نسيل-7

ن نساس استراتيجية إدارة الوقت ىلي امىلداف البعيلدة الملدت فيلي التلي تملنل المؤسسلات القلدرة  وا 
عمى التنبؤ بالمستقبل فيما تبقى امىداف الحالية والقصيرة المدت مراحل وخطوات ضرورية لتنفي  

خلاطر ال يلر امىداف البعيدة المدت وتتضمن ى ه المراحل تحديد نولويات اسنجلاز فامحلداث والم
متوقعة يمكن بالتخطيط السميم لموقت تجنبيا نو التقميل من ةاارىا وحيت اتخا  القرار بردارة الوقت 

 -يجب امخ  بنظر اسعتبار مايمي:
 نتائج القرار عمى امىداف الشخصية.-4
 نتائج القرار عمى نىداف المرؤوسين.-0
 نتائج القرار عمى نىداف المؤسسة ككل.-3
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المؤسسللة الخللروج مللن دائللرة الإصللرار عمللى إداء امعمللال بنفسللو فيلل ه العللادات ويجللب عمللى مللدير 
 .(00 مضيعة لموقت وتأايرىا يكون سمبياً عمى امىداف اسستراتيجية لممؤسسة

 - ساليب إدارة الوقت:
إن امسموب ال ي ينتيجو المدير في إدارة وقتو ناناء العملل يخضلل غالبلاً لسلماتو وقدراتلو  

عاتلللو الشخصلللية وكللل لك طبيعلللة العملللل وطبيعلللة عمقتلللو ملللل العلللاممين وملللن بلللين تملللك ال اتيلللة وقنا
وفيمللا يمللي الإدارة بووالتفويض ونسللموب الإدارة بااىوودا  ونسللموب الإدارة الذاتيووة اسسللاليب نسللموب 

 تفصيل لي ه امساليب.
  - سموب الإدارة الذاتية:-0

متطللور لللدت الإداري يمكللن مللن خمليللا يتماللل مفيللوم الإدارة ال اتيللة بوجللود فمسللفة معينللة ومللنيج 
تطوير اسمكانات والقدرات والميارات ال اتيلة لمفلرد فلي سلبيل تحقيلق نفضلل النتلائج عملى المسلتوت 
الفردي نو عملى مسلتوت المؤسسلة بشلكل علام ملن خلمل التعلرف عملى الل ات بالنسلبة لمملدير ويلتم 

المللدير كالميللارات البدنيللة والعقميللة  التعللرف عمللى اللل ات مللن  خللمل تحميللل الميللارات التللي يمتمكيللا
والإداريللة والفنيللة فالمللدير النللاجل يحللاول التعللرف عمللى اسمكانللات والقللدرات والمواىللب   والسللموكية

المتاحللة لديللو ويقوميللا ويعمللل عمللى تقويميللا كمللا يعمللل عمللى زيللادة مرونتيللا بالتللأقمم مللل الت يللرات 
 .(03 وفعاليةالداخمية والخارجية بيدف تحقيق امىداف بكفاءة 

 -الإدارة بااىدا :-6

إن الإدارة بامىللداف تنطمللق مللن فرضلللية نن نىللداف المؤسسللة يجلللب نن تكللون واضللحة ومعروفلللة 
لجميللل العللاممين فضللمً عللن معرفللة اليللدف مللن وجللود كللل شللخص بللالتنظيم ومعرفللة مللا يمكللن نن 

عملللل القائلللد  يقدملللو ملللن عطلللاء وكللل لك تحديلللد المخلللاطر والمعوقلللات التلللي ملللن المحتملللل نن تواجلللو
الإداري حيث تكون امىداف عمى شكل ىرم حيث يكون اليدف امعظم في القمة وتميو امىلداف 

 الوسطى الخادمة لو ام تمال امىداف الص يرة قاعدة اليرم.
 -الإدارة بالتفويض:-3

التفللويض ىللو عمميللة إسللناد لميمللات ونعمللال إلللى نعضللاء المؤسسللة لللدييم مللن التأىيللل والقللدرات 
والميلللارات ملللا يكفلللي لمقيلللام بملللا نسلللند اللللييم بكلللل كفلللاءة وجلللدارة وتعلللد عمميلللة التفلللويض ملللن ننجلللل 
الوسللائل المسللتخدمة فللي تطللوير المرؤوسللين وتحسللين النتللائج واسللت مل وقللت الإداري و لللك مللن 
خللمل تركيللزه عمللى الميمللات الرئيسللية وتفللويض الميمللات الاانويللة لممرؤوسللين فحسللن إدارة الوقللت 

 .(04 رتباطاً وايقاً مباشراً بحسن تفويض الميام وامعمال المزمة للآخرينيرتبط ا
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 -مقترحات لمسيطرة عمى مضيعات الوقت:
منلللل قلللراءة الجرائلللد والمجلللمت الخاصلللة فلللي نانلللاء اللللدوام عملللى نن يلللتم توزيعيلللا وقراءتيلللا نانلللاء -4

 اسستراحة.

 منل الزيارات الشخصية ناناء الدوام.-0
 قشات الجانبية بين العاممين.منل المحاداات والمنا-3
 .(05 اسستفادة من الوقت المتبقي نو الزائد في الدوام لإنجاز وتطوير العمل-4
 حافظ عمى تركيزك من خمل تحديد نىدافك وتنظيم امعمال.-5
 (06 حدد وقت محدد لإنجاز عممك المكمف بك-6

 الجانب العممي
 مكتبة  بن خمدون

تقل مكتبة نبن خمدون في مبنى المجمل الااني لجامعة الموصل حيث تضم نربل كميات وىي كمية 
الحقللللوق، العمللللوم السياسللللية، التربيللللة امساسللللية والفنللللون(  و لللللك لخدمللللة مجتمللللل المسللللتفيدين مللللن 
تدريسللليين وطمبلللة الدراسلللات اموليلللة والعميلللا ملللن خلللمل تلللوفير مصلللادر المعموملللات عملللى اخلللتمف 

من كتب ومراجل ورسائل ماجستير ونطاريل الدكتوراه حسب تخصصات الكميات المل كورة ننواعيا 
( لخدملة مسلتفيدييا وتعرضلت المكتبلة لمتلدمير جلراء 0222سابقاً حيلث بلدنت المكتبلة عمميلا علام 

( عنللوان كتللاب 32222( التللي مللرت بالمدينللة حيللث كانللت تحتللوي المكتبللة عمللى  0244نحللداث 
يتناسلللب ملللل تخصصلللات مجتمعيلللا  حيلللث فقلللدت  المكتبلللة العديلللد ملللن تتنلللوع اسختصاصلللات بملللا 

وتملت إعلادة إعمارىلا  ملن قبلل مؤسسلة  0244مصادرىا في نحداث التلي ملرت بيلا المدينلة علام 
UNDP  وتضم المكتبة عدة نقسام منيا: 0249عام- 

 يحتوي عمى المراجل والدوريات وامطاريل. -قسم المراجي:-4
 قسم المصادر العربية.-0
 المصادر امجنبية.قسم -3
 قسم الحاسبة املكترونية.-4
 قسم تجميد الكتب.-5
 قسم إصدار ىويات المستفيدين.-6
 قسم الإعارة.-7

 ( من مختمف الشيادات والتخصصات.44ويتكون كادرىا الوظيفي من عاممين عددىم  
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 -تحميل  سئمة الاستبانة:
( 44يفي حيللث تللم توزيللل  كانللت عينللة الدراسللة مكتبللة نبللن خمدون/جامعللة الموصللل وكادرىللا الللوظ

(  وكللان الإحصللاء عللن طريللق احتسللاب النسللبة المئويللة 42اسللتبانة عمللى العللاممين وتللم اسللترجاع  
  بسبب ص ر حجم العينة التي مامت مجتمل الدراسة

 

 ( يبين كفاية الوقت لتنفيذ العمل0جدول رقم  

 التكرار النسبة المئوية
ليس لدي الوقت الكافي لتنفيذ العمل 

 بو المكم 
 نوافق 0 01%
 س نوافق 2 21%
 نحياناً  3 31%

% ملن نفلراد العينلة يتمتعلون بالوقلت الكلافي لإنجلاز امعملال 62( نن نسلبة 4يتبين ملن الجلدول  
الوقلت  % ملن العينلة فلي بعلض امحيلان سيممكلون32التي يكمفون بيا بشلكل يلومي فلي حلين نن 

% ملللن نفللراد العينلللة للليس للللدييم الوقللت الكلللافي لإنجلللاز 42الكللافي لإنجلللاز نعمللاليم فلللي حللين نن 
نعمللللاليم ونن النسللللبة امكبللللر المتمامللللة بكفايللللة الوقللللت يعللللود كللللون المكتبللللة تخللللدم فئللللة محللللددة مللللن 

قوق، يضم كميات  التربية امساسية، الح  المستفيدين من نسات ة وباحاين من المجمل الااني ال ي
 العموم السياسية والفنون( 

 ( تنفيذ العمل ضمن خطة مسبقة6جدول  
 النسبة المئوية التكرار  نفذ  عمالي من غير خطة مسبقة

 %72 7 نوافق
 %32 3 س نوافق
 لللللللللللللللللللللل لللللللللللللللللل نحياناً 
بتنفيل  عمميلم اليلومي داخلل المكتبلة ملن % من نفراد العينة يقومون 72( نن 0يتبين من الجدول  

دون وجود خطة مسبقة لمعمل و لك كون عمل المكتبة يقتصر عمى تمبية احتياجات المستفيد فلي 
% مللن العينللة ينجللزون نعمللاليم بوجللود خطللة عمللل مسللبقة لللدييم 32نغمللب امحيللان فللي حللين نن 

 منيم يرون ى ا اممر من نساسيات تنظيم الوقت وعدم إضاعتو.
 (  تحفيز العاممين لإدارة الوقت3جدول  

تحفز المكتبة العاممين فييا عمى 
 النسبة المئوية التكرار تنظيم  عماليم ضمن وقت محدد

 %92 9 نوافق



 

 2278 

L إدارة الوقت في المكتبات الجامعيةJ  
 

Journal Of Babylon Center For Humanities Studies 2024   Volume 14   Issue : 2 

(ISSN): 2227-2895 (Print)       (E-ISSN):2313-0059 (Online) 
  

 %42 4 س نوافق
 لللللللللللللللللللللل لللللللللللللللللللللللللل نحياناً 
المكتبللة تقللوم بتحفيللز العللاممين عمللى نداء % مللن العينللة اجللابوا بللأن 92( نن 3تبللين مللن الجللدول 

نعمللاليم ضللمن فتللرة زمنيللة محللددة و لللك مللن خللمل نمللور تحفيزيللة ماديللة نو معنويللة ماللل مكافللأة 
%  مللن 42العللاممين اللل ين يقومللون بللأداء نعمللاليم ضللمن الوقللت المحللدد لإنجللاز عمللل معللين ونن 

 ماليم ضمن وقت محدد.امفراد يرون نن المكتبة س تقدم ني نمر تحفيزي لتنظيم نع
 

 ( فقدان الرغبة في العمل2جدول 
فقدان رغبتي بالعمل تتدي إلى 

 النسبة المئوية التكرار ضياع الوقت

 %72 7 نوافق
 %32 3 س نوافق
 للللللللللللللللللللللل لللللللللللللللللللللللللللل  حياناً 

إن فقدان الرغبة فلي العملل تلنعكس سلمباً عملى العلاممين فلي المكتبلة نتيجلة اللروتين اليلومي المتبلل 
فللي العمللل واللل ي يكللون فللي غالللب امحيللان ىللو عمميللة ليللدر الوقللت دون اسسللتفادة منللو بمللا يخللدم 

% مللن عينللة البحللث نكللدوا نن فقللدان 72( حيللث نن 4مصللمحة العمللل وىلل ا مللا تبللين مللن الجللدول 
% سيرون نن ى ا اممر 32في العمل ىي نحد عوامل عممية إىدار الوقت في العمل ونن  الرغبة

 مسببا لضياع الوقت كونيم ينجزون نعماليم حسب مايطمب منيم سواء وجدت الرغبة نم س.
 

 ( الزيارات الغير رسمية والشخصية5الجدول 
الزيارات الغير رسمية بدون موعد 

 النسبة المئوية رالتكرا تتدي إلى إىدار الوقت

 %91 9 نوافق
 لللللللللللللللللللللل لللللللللللللللللللللل س نوافق
 %01 0 نحياناً 
% من عينة البحث نكدوا نن الزيارات ال يلر رسلمية والشخصلية تلؤار 92( نن 5تبين من الجدول 

بوقتللو المحللدد فللي سللمباً عمللى نداء العمللل وضللياع الوقللت وبالتللالي عللن اسنشلل ال عللن نداء العمللل 
 % من نفراد العينة يرون نن الزيارات ال ير قد تؤدي نحياناً إلى ضياع الوقت.42حين نن 
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 ( الاجتماعات الغير ضرورية2الجدول 
من مسببات إىدار الوقت الاجتماعات الغير 
 النسبة المئوية التكرار ضرورية التي لا تخدم مصمحة العمل

 %21 21 نوافق
 %01 01 س نوافق
 %31 31 احياناً 

إن اسجتماعات ال ير ضرورية تكون نحلد امسلباب التلي تلؤدي إللى إىلدار الوقلت وضلياعو بلدون 
تحقيق فائدة محددة وعلدم تحقيلق مصلمحة لمعملل وىل ا ملا بينتلو إجابلات عينلة البحلث ملن الجلدول 

تخدم نملور  % من عينة البحث نن اسجتماعات بدون وجود توجيو نو تعميمات62( حيث نكد 6 
ضاعة لموقت في حين نن  % من نفراد عينة نكدوا إن ى ا نوع ملن 32العمل تكون بدون جدوت وا 

اسجتماعات تكون في نغمب امحيان غير مفيدة وسيوجلد غايلة ملن انعقادىلا سلوت إضلاعة لموقلت 
 % من العينة يرون إن اسجتماعات ى ه ستؤار عمى سير العمل والوقت.42في حين نن 

 
 ( تقديم المساعدة لنخرين6الجدول 

 قدم المساعدة لنخرين  ثناء وقت 
 النسبة المئوية التكرار العمل خارج حدود عممي الرسمي

 %72 7 نوافق
 %42 4 س نوافق
 %02 0 نحياناً 
% مللن نفللراد العينللة يقومللون بتقللديم المسللاعدة لممسللتفيد خللارج حللدود 72( نن 7تبللين مللن الجللدول 

عمميلم الرسلمي كالإجابللة عملى استفسللار معلين نو اسسلتجابة لمعرفللة معموملات عللن مصلدر معللين 
% من نفراد عينة البحث يجدوا 42دون نن يؤار عمى سير عمميم نو ضياع نوقاتيم في حين نن 

% ملن العينلة يلرون 02اعدة ليا دور في إىدار الوقت وتؤار عمى سلير العملل فلي ونن ى ه المس
نن تقديم المساعدة ربما سيكون لو تأاير سمبي إ ا كانت الإجابة ضمن وقت محلدد وس تلؤدي إللى 

 ضياع الوقت.
 ( إعطاء راحة لمعاممين1الجدول 

 منف لنفسي وقتاً من الراحة دون 
 النسبة المئوية التكرار  ن يتثر عمى سير العمل

 %422 42 نوافق
 لللللللللللللللللللللللللللللللللل لللللللللللللللللللللللللللللللللل س نوافق
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 لللللللللللللللللللللللللللللللل للللللللللللللللللللللللللللللللللل احياناً 
سبللد مللن وجللود وقللت لمراحللة لمعللاممين حتللى يتمكنللوا مللن تجديللد نشللاطيم وكسللر روتللين العمللل وىلل ا 

% يأخلل ون قسللطاً مللن الراحللة دون نن يللؤار  لللك عمللى 422( حيللث كانللت النسللبة8مابينللو جللدول 
 العمل وتضييل الوقت.

 ( إنجاز العمل ضمن زمن محدد9الجدول 
 نجز عممي المكم  بو ضمن 

 الزمن المحدد
 النسبة المئوية التكرار

 %62 6 نوافق
 %32 3 س نوافق
 %42 4 نحياناً 
% ملللن نفلللراد العينلللة يقوملللون برنجلللاز نعملللاليم ضلللمن الفتلللرة الزمنيلللة 62( نن 9تبلللين ملللن الجلللدول 

المحللددة ليللم كللونيم يخللدمون فئللة محللددة مللن المسللتفيدين مللن طمبللة المجمللل الاللاني لكميات التربيللة 
امساسية، الحقوق، العموم السياسة،الفنون( حيث يكلون العملل مقسلم عملييم بشلكل س يشلكل جيلداً 

% سينجزون نعماليم ضمن مدتيم المحددة وبالتالي التأخير بالعمل ومنيم 32ييم في حين نن عم
 %.42من يرون نن ى ا اممر قد يؤار في بعض امحيان لتأخير عمميم وبنسبة 

 

 ( تحديد ااعمال اليومية01الجدول 
ىناك  عمال يومية اكم  بيا 
 المئويةالنسبة  التكرار لتحقيقيا ضمن مدة محددة

 %72 7 نوافق
 %42 4 س نوافق
 %02 0 نحياناً 

لللى انسلليابة إن تحديللد امعمللال اليوميللة لمعللاممين يللؤدي إلللى تنظلليم العمللل وعللدم إىللدار  الوقللت وا 
% مللن نفلراد العينللة يقومللون برنجللاز امعمللال 62( حيللث نن 42الوقلت وىلل ا مللا تبللين ملن الجللدول 

%  يقومللون فللي نغمللب امحيللان برنجللاز 02اليوميللة المكمفللين بيللا ضللمن فتللرة زمنيللة محللددة  ونن 
كم نعمللاليم ضللمن الوقللت المحللدد ليللم بشللكل يللومي لضللمان عللدم تضللييل نلوقللت وكلل لك عللدم تللرا

% مللن العينللة س 42امعمللال كميللا فللي وقللت واحللد وبالتللالي يللؤدي إلللى إربللاك العمللل فللي حللين نن 
 يقومون برنجاز مايكمفون بو ضمن الزمن المحدد.
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 ( ترتيب ااولويات00الجدول 

 النسبة المئوية التكرار  ىتم بترتيب  ولويات العمل بشكل دائم
 %82 8 نوافق
 لللللللللللللللللللللللللللللللللللللل لللللللللللللللللللللللللللللللللللل س نوافق
 %02 0 نحياناً 

يعد ترتيب امولويات ىو امساس امول لتنظيم الوقت وعدم ضياعو و لك من خمل ى ا الترتيلب 
% ملللن العينلللة 82( إن نسلللبة 44يلللتم إنجلللاز العملللل ضلللمن الوقلللت المطملللوب حيلللث بلللين الجلللدول 

% العينللة يقومللون فللي 02يقومللون بترتيللب اولويللاتيم حسللب مللا يخللدم مصللمحة العمللل فللي حللين نن 
 بعض امحيان عمى ترتيب نولوياتيم بما يخدم مصمحة العمل وتنظيم الوقت.

 
 ( مراجعة العمل اليومي06الجدول 

 راجي ما تم إنجازه بما ىو مطموب 
 النسبة المئوية التكرار في نياية الدوام

 %32 32 نوافق
 %32 32 س نوافق
 %42 42 نحياناً 
% ملللن العينلللة س يقوملللون بمراجعلللة إنجلللاز نعملللاليم نيايلللة دواميلللم 32( نن 40تبلللين ملللن الجلللدول 

% ملن نفلراد العينلة فلي بعلض امحيلان يقوملون بمراجعلة نعملاليم اليوميلة 42اليومي في حلين نن 
% مللن العينللة يراجعللون مللا تللم إنجللازه خللمل اليللوم  فمللن الضللروري القيللام بتمللك 32فللي حللين نن 
 مة لمصمحة العمل و لك لمعرفة ماتم إنجازه في فترة زمنية محددة.المراجعة خد

 
 ( المكالمات الياتفية  ثناء العمل03الجدول 
 قطي مكالمتي الياتفية وذلك لمرد 

 النسبة المئوية التكرار عمى حاجة المستفيد

 %72 7 نوافق
 %32 3 س نوافق
 لللللللللللللللللل للللللللللللللللللللللل نحياناً 
%  يقطعلللون مكلللالمتيم الياتفيلللة الشخصلللية  و للللك لإجابلللة عملللى 72( نن 43تبلللين ملللن الجلللدول 

استفسللارات ونسللئمة المسللتفيدين وتقللديم المسللاعدة ليللم وىلل ا دليللل عمللى اسىتمللام بالمسللتفيدين وتمبيللة 
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يقوملون بقطلل % ملن العينلة س32احتياجاتيم من نجل عدم إضاعة الوقلت وملن ناحيلة نخلرت نن 
مكالملللاتيم حتلللى للللو كلللان امملللر لتمبيلللة حاجلللة المسلللتفيد و للللك كلللون نن ىللل ه المكالملللات ىلللي ملللن 

 الخصوصية الشخصية.
 ( تنظيم الوقت02الجدول 

إن عممية تنظيم الوقت تتدي إلى 
 تحقيق  ىدافي

 النسبة المئوية التكرار

 %422 42 نوافق
 للللللللللللللللللللل للللللللللللللللللل س نوافق
 لللللللللللللللللللللل للللللللللللللللللللل نحياناً 

من المعموم نن عممية تنظيم الوقت تؤدي إلى تحقيق نىلداف الفلرد والمؤسسلة ويلؤدي إللى نجاحيلا 
% التللي تؤكللد نن عمميللة تنظلليم الوقللت تللؤدي 422( إ  نتللت بنسللبة 44وىلل ا مللا تبللين مللن الجللدول 

 ىداف.إلى تحقيق ام
 

 ( المحادثات الجانبية  ثناء العمل05الجدول 
 تجنب إضاعة الوقت  ثناء العمل في 
 النسبة المئوية التكرار المحادثات الجانبية مي ابخرين

 %62 6 نوافق
 %42 4 س نوافق
 لللللللللللللللللللللللللللل لللللللللللللللللللللللللللللل احياناً 
% ملن العينلة يلرون نن تجنلب المحادالات الجانبيلة فلي العملل 62( نن نسبة 45تبين من الجدول 

% مللن العينللة  42تقملل مللن عمميلة إضللاعة الوقللت وبالتلالي نداء العمللل بوقتلو المحللدد فللي حلين نن 
 يعتبرون المحاداات الجانبية في العمل ستؤار عمى عمميم  وس تؤدي إلى إىدار الوقت.

 -النتائل:
نظيرت نتائج الدراسة إن تحديد امعمال اليومية لمعاممين في المكتبلة للو دور كبيلر فلي عمميلة -4

 تنظيم الوقت وبالتالي يؤدي إلى انسيابية العمل وعدم إىدار الوقت.
إن انشللل ال العلللاممين بلللاممور الاانويلللة تزيلللد ملللن إىلللدار الوقلللت المخصلللص للللو مالللل اللللرد عملللى -0

 ل  الضيوف نو إجراء المحاداات مل زممء العمل .المكالمات الياتفية نو استقبا
إن اول خطوات نجلاح عمميلة إدارة الوقلت ىلو عمميلة تنظليم امعملال خلمل فتلرة زمنيلة محلددة -3

 وال ي بدوره يؤدي إلى تحقيق نىداف العمل لتمبية احتياجات المستفيدين بأسرع وقت ونقل جيد.
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جابي لكونو يكسر رتابة وروتين العملل مملا يعيلد توفير وقت راحة لمعاممين في المكتبة تأاير إي-4
 النشاط لدييم.
 -التوصيات:

 نشر اقافة إدارة الوقت بين العاممين في المكتبة من خمل إقامة الورش والدورات التدريبية.-4
نجاز نىدافيم اليومية ضمن فترة زمنية محددة مما يعود -0 تشجيل وتحفيز العاممين عمى تنظيم وا 

 عمى مجتمل المستفيدين وك لك عمى مكانة المكتبة.بامار الإيجابي 
الحرص عمى اسلتزام بأوقات العمل وعدم تضييعو في المكالمات الياتفية والزيلارات الشخصلية -3

 والتي قد تؤار سمباً عمى سير العمل.
وضل خطة مسبقة ل عمال التلي سليتم إنجازىلا خلمل فتلرة زمنيلة محلددة حيلث نن ىناللك دور -4

دارة المكتبة في توجيو العمل والعاممين عمى تنظيم وقتيم بشلكل جيلد ويلتم اسلتاماره كبير ومؤار لإ
 بما يخدم  نىداف المكتبة.
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