
 

٥٣ 



خرائط التدفق كأحد متطلبات الأیزو في المكتبات ومراكز 
 المعلومات

 

 
 
 
 
 

 :مقدمة 
تح رص الم  نظمات المتمی  زة عل  ى إح  داث تغیی  ر م  ستمر ف  ي نمطھ  ا الإداري بھ  دف   

 .تحسین الأداء وزیادة الإنتاجیة ، والأخذ بأسباب التطور والتعامل مع التقنیة الحدیثة 
ومراك   ز المعل   ومات ، وزی   ادة عمل   یاتھا وت   شعب   وك   ان م   ن نت   یجة توس   ع المكت   بات   

 بالإض افة إل ى ت نوع أوع یة المعلومات ، وتعدد وسائل توفیرھا للمستفیدین ،      ارت باطاتھا ،  
أن ازدادت الحاج ة إل ى تطب یق التقن یات الحدی ثة الت ي یمك ن م ن خلالھ ا تحسین وتطویر              

لموارد البشریة والمادیة إج راءات العم ل ، والرق ي بالنتائج بشكل یحقق أفضل استخدام ل          
 .المتاحة 

 Systemsویعتب    ر أس    لوب تحل    یل ال    نظم   

Analysis م   ن الأس   الیب الفعّال   ة الت   ي یمك   ن أن 

توف   ر الم   ساعدة ال   ضروریة لمدی   ر المكت   بة أو    

مرك  ز المعل  ومات ، وذل  ك م  ن خ  لال م  ا یوف  ره   

م  ن أدوات تحلیل  یة ت  ساعد عل  ى تنظ  یم وت  سھیل   

ف ي توفیر تكالیف  إج راءات العم ل ، مم ا ی ساھم       

الت  شغیل ، بالإض  افة إل  ى توفی  ر ال  وقت والجھ  د، 

الل ذین ی بذلان في العملیات الروتینیة ، مما یمكّن      

 .العاملین من أداء مھام وواجبات أكثر حیویة 

وق د س اھمت تكنولوج یا الحاس ب الآل ي في           

تنف یذ أدوات تحل یل النظم بفعالیة كبیرة ، وتتوفر           

ج الجاھزة المتخصصة في    العدی د م ن الب رام     حال یاً   

الأدوات، وتتمی     ز ب     شمولیتھا وبب     ساطة   ھ     ذه 

 . معاً استخدامھا في آن
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وترك    ز ھ    ذه الدراس    ة عل    ى إب    راز دور   

 كأح  د أھ  م أدوات Flowchartsخ  رائط ال  تدفق 

تحل یل ال نظم، وتكت سب ھذه الخرائط أھمیتھا من     

م   نطلق أنھ   ا أح   د المتطل   بات الرئی   سیة ل   شھادة  

) الأیزو ( ل یة للمواص فات القیاسیة    الم نظمة الدو  

، ح   یث ت   شترط الم   ادة ال   سابعة م   ن المعایی   ر     

  .)١(استخدام خرائط التدفق

وق د اخ تار ال باحث ھذا الموضوع من واقع        

خب  رتھ ف  ي ت  دریس م  ادة تحل  یل وت  صمیم ال  نظم   

 س   نوات ، بالإض   افة إل   ى الخب   رة    ١٠لحوال   ي 

العمل   یة الت   ي اكت   سبھا ف   ي ال   تعامل م   ع ب   رامج  

ل یل ال نظم ، وی رى أن الإنتاج الفكري في ھذا       تح

الموض    وع یعان    ي م    ن نق    ص ح    اد ، ویع    تقد  

ب  ضرورة إج  راء دراس  ات علم  یة تت  ناول أدوات  

 .تحلیل النظم الأخرى 

 :الأیزو في المكتبات والمعلومات 

الأی  زو ع  بارة ع  ن سل  سلة م  ن المواص  فات  

المع  دة م  ن ق   بل الم  نظمة العالم  یة للمواص   فات     

وكلم   ة .. مق   رھا جن   یف بسوی   سرا القیاس   یة ، و

 ISOS م شتقة م ن اللف ظ الإغریقي    ISOالأی زو   

، ویعن   ي الم    ساواة أو ال    تماثل ، وتھ    دف إل    ى  

تحق یق الأداء المن سجم ، وزی ادة الق یمة الم ضافة      

للعمل یات، وازدادت أھم یة الحصول على شھادة       

الأی   زو ، ح   یث إن ذل   ك یع   د أح   د المتطل   بات      

العالم  یة ، كم  ا أن  للدخ  ول ف  ي م  نظمة ال  تجارة    

الم  نظمات والمؤس  سات الدول  یة تف  ضل ال  تعامل    

م ع المن شآت الحاص لة عل ى شھادة الأیزو ؛ لأن      

ذل  ك ی  دل عل  ى نج  اح تل  ك المن  شآت ف  ي ت  صمیم  

وتطوی  ر نظ  م الج  ودة الت  ي تكف  ل سلاس  ة الأداء    

 . )٢(وجودة المنتجات

وھ  ناك أربع  ة عناص  ر توض  ح ج  ودة نظ  ام  

 :معلومات كما یلي إدارة المكتبة أو مركز ال

 توث   یق الإج   راءات الخاص   ة بعمل   یات    -١

 .المكتبة 

 الاھ    تمام ب     تدریب الك    وادر الب     شریة   -٢

العامل    ة حت    ى یمك    نھا اس    تیعاب الإج    راءات     

 .المطلوبة 

 ق  یاس الأداء لل  تأكد م  ن فعال  یة المھ  ام ،   -٣

 .بما یؤدي إلى تحقیق الأھداف 

 . )٣( تطویر العمل وتحسینھ باستمرار-٤

ی      شترط عل      ى المكت      بة أو مرك      ز    ولا 

المعل ومات أن تح صل عل  ى ش ھادة الأی زو عل  ى     
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كام    ل وح    داتھا وأق    سامھا ، ح    یث یمك    نھا أن  

تح صل عل ى ال شھادة في جزء معین من المكتبة       

، ویمكن أن تحصل على     )٤(أو عل ى نشاط محدد    

 .عدة شھادات بالتدرج 

وتتوف ر المعایی ر عل ى شكل أدلة مطبوعة ،      

 CD-Romص الم  ضغوطة وعل  ى ش  كل الأق  را

 .، أو من خلال موقع الإنترنت 

ویقت  رح دوبون  ز مجال  ین لاس  تخدام معایی  ر   

 :الأیزو في المكتبات والمعلومات ھما 

  م شروعـات أتم  تـة المكت بـات ومـراكـ  ز   -أ

 .المعلومات

 الإج   راءات الخاص   ة بم   راقبة وتقی   یم    -ب

المجم   وعات المكتب   یة ، وإع   داد وتنف   یذ آل   یات     

 . )٥(مواد المكتبیة غیر المرغوبةاستبعاد ال

وتع  د خ  رائط ال  تدفق الت  ي تناول  تھا معایی  ر    

الأی   زو واح   دة م    ن أھ   م أدوات تحل   یل ال    نظم     

الملائم  ة لدراس  ة عمل  یات وإج  راءات المكت  بات    

 .ومراكز المعلومات 

 :تحلیل النظم في المكتبات 
توف ر أدوات تحل یل ال نظم للمدی رین القاعدة          

یم ن شاطات المكت بة كافة      العلم یة الت ي یمك ن تنظ        

ومبدأ . عل ى أساس ھا م ن خ لال خطوات محددة            

تحل یل ال نظم یح دد الأس اس لتقی یم ومراجعة تلك         

الن  شاطات، وی  ساعد ك  ذلك عل  ى تحدی  د ال  بدائل     

 .الملائمة لتطویرھا

ویقت ضي اس تخدام م بدأ تحل یل ال نظم النظر        

إل ى المكت بة أو مركز المعلومات بمنطقیة ، على      

ھا وغایاتھ    ا والم    وارد الم    تاحة   أس    اس أھ    داف 

والإج   راءات الت   ي تق   وم بھ   ا ، والعم   ل عل   ى      

التعبی ر عنھا وإبرازھا باستخدام الأسالیب الكمیة     

 .والبیانیة 

فعل  ى س  بیل الم  ثال لح  ل م  شكلة الان  تظار      

الط  ویل لاس  تخدام خدم  ة الإنت  رنت ف  ي المكت  بة     

م ن ق بل المستفیدین ، فإن مبدأ تحلیل النظم یأخذ         

ت  بار المی  زانیة الم  تاحة للمكت  بة ، والب  ند  ف  ي الاع

المخ  صص لخدم  ة الإنت  رنت وتجھی  زاتھ ، ق  بل    

اتخ  اذ أي ق  رار أو توص  یة تت  ضمن زی  ادة ع  دد    

 .إلخ ... الأجھزة أو زیادة عدد ساعات العمل، 

وعل   یھ فإن    ھ یمك   ن لأي مكت    بة أو مرك    ز   

معل   ومات یك   ون مھی   ئاً للح   صول عل   ى ش   ھادة  

رائط في تنظیم وأداء الج ودة أن ی ستخدم ھذه الخ      

وم  تابعة ن  شاطاتھ، وتعتب   ر خ  رائط ال  تدفق م   ن     

م عاملاً  ٢٠٠٠ للع ام    ٩٠٠١وجھ ة نظ ر الأی زو       

مھم   اً لفھ   م كیف   یة س   یر العم   ل داخ   ل ال   نظام ،   

واس   تیعاب الأج   زاء أو الم   راحل الت   ي ی   تكامل   

أداؤھ  ا بع  ضھا م  ع بع  ض، كم  ا یعتب  ر محف   زاً       

م لم    شاركة العامل    ین والم    ستفیدین م    ن ال    نظا   
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ب آرائھم ومقت رحاتھم ، وھو ما یحد من مقاومتھم     

لأي تغیی      ر ت      زمع إدارة المكت      بة أو مرك      ز   

 . )٦(المعلومات إحداثھ

وم ن ھ نا؛ ف إن تقن یات تحل یل النظم ، یمكن       

أن ت   ستخدم لدراس   ة تنظ    یم المكت   بة أو مرك    ز    

المعل   ومات ، وذل    ك لتوفی    ر الحل    ول المناس    بة  

 أو لم     شكلات ت     تعلق بان     سیاب المعل     ومات ،  

تسل سل الإج راءات، أو تنظ یم العملیات الخاصة          

 .بأي نشاط من نشاطات المكتبة 

كم ا یمك ن اس تخدام تقن یات تحلیل النظم في        

دراس ة ق سم معین ، كالفھرسة ، أو الإعارة ، أو         

الم  راجع ، أو ف  ي دراس  ة نظ  ام المكت  بة ب  صفة      

وھ    ناك أدوات عدی    دة ی    تم اس    تخدامھا  . عام    ة

تخ   زین ، والاس   ترجاع ،  الت   رفیف ، واللأغ   راض 

 والمكت  بة المت  نقلة ، والاس  تبعاد ،  وب  ث المعل  ومات، 

ونظ   ام الإع   ارة المت   بادلة ب   ین المكت   بات ومراك   ز  

 .إلخ ... المعلومات ، 

وق د ت م اس تخدام تقن یات تحل یل ال نظم كذلك           

لدراس  ة الم  شكلات الم  تعلقة بالجدول  ة، وال  نقل،     

 وتوزی ع الم صادر ، والج رد ، وض بط الج  ودة ،    

وتوظ      یف الت      سھیلات الم      تاحة وم      شكلات   

 .الانتظار والاستفادة منھا

وتعتب ر خ رائط ال تدفق إح دى الأدوات التي         

یمك     ن اس     تخدامھا بفعال     یة لإب     راز تسل     سل     

الخط وات ف ي أح د الأق سام أو ف ي مجم وعة م ن        

الأق     سام ، كم     ا یمك     ن اس     تخدامھا لتوض     یح   

الخط  وات اللازم  ة لح  ل م  شكلة معی  نة ، تمھ  یداً   

 .ذ القرار المناسب لاتخا

 :خرائط التدفق 
تم  تاز خ  رائط ال  تدفق بال  سھولة والم  رونة،    

س   واء ف   ي إن   تاجھا أو اس   تخدامھا، كم   ا أنھ   ا تم   تاز     

وھ   ناك أس   باب عدی   دة  .  م   ن الغم   وض بخل   وھا

تدع  و إل  ى اس  تخدام خ  رائط ال  تدفق ، خ  صوصاً   

المكت بة ف ي حل مشكلة مستعصیة ،   ع ندما ت رغب    

 عم  ل مجم   وعة م   ن   ت   تطلبأو عمل  یة مت   شعبة، 

 .الوحدات أو الأشخاص 

وخ رائط ال تدفق ھ ي ع بارة عن رسم بیاني        

Symbols، ی شتمل عل ى مجم وعة من الأشكال          

، لكــ   ل م   نــھـــا دلالـــ   ة معـیـ   نــة ، وتجمعھ   ا   

( كم ا في الشكل رقم      Templateم سطرة ال نظم     

دلالة كل شكل من     ) ٢( ، ویوض ح ال شكل       ) ١

 .تلك الأشكال 

 خ رائط ال تدفق أھمی تھا م ن كونھا         وتكت سب 

أح د متطل بات الح صول عل ى ش ھادة الأیزو كما           

س بق إی ضاحھ ؛ إذ یشترط للحصول على شھادة      

الأی  زو أن ی  تم اس  تخدام خ  رائط ال  تدفق لإب  راز      

الإج راءات والعمل یات الت ي ت ؤدي إلى استیعاب           

 )٧(وفھ م إج راءات العم ل ف ي شكل خرائط تدفق        
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ط ال      تدفق م      ع ، وی      تواكب اس      تخدام خ      رائ

الاتجاھ   ات الحدی   ثة ، الت   ي تدع   و إل   ى إب   راز     

الأعم ال والمھ ام والإج راءات باس تخدام النماذج         

، وذل ك لتسھیل فھمھا واستیعابھا، من قبل جمیع        

العامل ین ف ي الم نظمة ، وك ذلك المتعاملین معھا،      

بالإض    افة إل    ى ت    سھیل عمل    یات ق    یاس الأداء   

لمعیاریة التي  ومتابع تھ، إذ إن استخدام الأشكال ا      

ت    تكون م    نھا خ    رائط ال    تدفق یعط    ي دلالات     

ومعان ي مح ددة لجم یع المتعامل ین معھا ، وبذلك            

فإن   ھ یمك   ن ال   تغلب عل   ى الغم   وض أو تف   سیر     

 .المصطلحات والتعلیمات بطرق مختلفة 

ویمك ن استخدام خرائط التدفق في العملیات      

وال   نظــم والبــ   رامــج المعقــ   دة، كمــ   ا یمكـ   ـن   

مھا ف ي العمل  یــات وال نظــم والبـــ  رامــج   اس تخدا 

ك ذلك یمك ن أن تك ون تل  ك    الب سیطة أو المح دودة،   

 .الخرائط مفصلة أو شاملة 

إض  افة إل  ى ذل  ك ف  إن خ  رائط ال  تدفق یمك  ن  

أن تك   ون م   وجھة للمخت   صین ، كم   ا یمك   ن أن   

تك  ون م  وجھة لغی  ر المخت  صین ، لم  ا تتمی  ز ب  ھ    

 .من سھولة في القراءة والمتابعة 

م  زایا الأخ  رى  یمك  ن التع  رف إل  یھا م  ن    ال

 :خلال الفقرة التالیة 
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 

یمك ن حصر أھم مزایا خرائط التدفق كما یلي     

: 

 ت ساعد ف ي توض یح المب ررات المنطقیة         -١

 .لعملیة اتخاذ القرار لحل مشكلة معینة 

ف  ي تج  زئة العمل  یة الكبی  رة إل  ى    ت  ساعد -٢

 .مكونات صغیرة تمكّن من تناولھا بسھولة 

 ت  ساعد عل  ى تق  سیم الم  شكلة المت  شعبة إل  ى      -٣

عناص  رھا الأول  یة الت  ي یمك  ن ال  تحكم ف  یھا ودراس  تھا   

وم   ن ث   م توفی   ر الحل   ول الملائم   ة ل   تلك العناص   ر        

 .وللمشكلة الأكبر تبعاً لذلك 

ر م    ع   یمك    ن اس    تخدامھا كوس    یلة للح    وا   -٤

الآخ  رین س   واء م   ن العامل  ین داخ   ل المكت   بة أو ف   ي   

الجھ ات الأخ رى الت ي تتعامل معھا وذلك على أساس         

 .المنطق

 ت ساعد عل ى تنظ یم الجھود بین وحدتین           -٥

أو أكث  ر ت  ؤدیان أعم  الاً م  تماثلة أو ب  ین وحدت  ین   

یكم   ل عم   ل أح   دھما عم   ل ال   وحدة أو      أو أكث   ر  

 .الوحدات الأخرى

 ذاك  رة المب  رمج أو   ت  ساعد عل  ى تن  شیط -٦

محل  ل ال  نظم م  ن خ  لال اطلاع  ھ الم  ستمر عل  ى    

التسل  سل المنطق  ي لتنف  یذ العمل  یات ، ولل  شروط     

 .التي ینبغي توفرھا لأداء العمل 

 توف ر لغة مشتركة بین المعنیین للتعرف     -٧

 .إلى الخطوات والتفصیلات الخاصة بعملیة ما 

 توف   ر معل    ومات كثی   رة ج    داً ، یمك    ن   -٨

نھا للتع   رف إل   ى إج   راءات ن   شاط  الاس   تفادة م   

مع    ین بمج    رد النظ    ر إل    ى الـخارطـ    ة ، دون   

 .الحــاجة إلى قراءة صفحات عدیدة 

 ت    ستخدم كأس    اس للمعالج    ة باس    تخدام  -٩

الكمبیوت   ر ، خ   صوصاً ف   ي الآون   ة الأخی   رة ،     

تع   ددت ب   رامج الحاس   ب الآل   ي الجاھ   زة     ح   یث 

Turnkey،  الت       ي توف       ر إمكان       یة تطوی       ع 

خ رائط ال تدفق في مختلف المھام   والاس تفادة م ن    

. 

 توض   ح مواق   ع الخل   ل أو الارت   باك ،   -١٠

تمھ  یداً لاتخ  اذ الإج  راءات اللازم  ة ، أو لإج  راء  

 .التعدیلات الضروریة 

 تعتب   ر الأش    كال والخط   وط المك    ونة   -١١

للخارط    ة ذات معن    ى ف    ي ح    دّ ذاتھ    ا ، فم    ثلاً 

الخط  وط واتجاھ  ات الأس  ھم ت  دل عل  ى التسل  سل  

یھ الإج راءات والعمل  یات ، ش  كل  ال ذي ت  سیر عل   

المع ین ی دل عل ى أن الم رحلة الحالیة تحتاج إلى         
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توق   ف لاتخ    اذ ق   رار ف    ي ش   كل س    ؤال ، وأن    

 تقود - سواء بنعــم أو لا   -الإجاب ة عل ى ال سؤال       

إل  ى إج  راء مع  ین ی  تم اتخ  اذه ف  ي كــ  ل حالــ  ة ،   

وش كل م توازي الأض لاع یدل على نقطة إدخال           

 ) .٣(انظر الشكل رقم . وھكذا ... إخراج ، / 

 
 :الشكل البیضاوي  

ی   ستخدم للدلال   ة عل   ى بدای   ة أو نھای   ة الب   رنامج أو  
 .المرحلة التي یتوقف فیھا البرنامج 

  
 :متوازي الأضلاع  

ی    ستخدم لإب    راز أي وظ    یفة لھ    ا علاق    ة بالإدخ    ال أو  
 .الإخراج

  
 
 
 
 
 
 

 :المستطیل 
تمامھ  ا ، س  واء م  ن  ی  ستخدم لإب  راز عمل  یة ینبغ  ي إ 

 .قبل الإنسان أو الكمبیوتر 

  
 
 
 
 

 :المعین 
 .یستخدم لتوضیح نقطة اتخاذ قرار 

 
 :ویلاحظ أن الرموز الإحصائیة كذلك تستخدم في خارطة التدفق ، خصوصاً الرموز التالیة 

 
 Y  نعم
 N  لا

( A : B ) قارن  : 
( A = B ) یساوي  = 
( A ≠ B )  لا یساوي ≠ 
( A > B )  أكبر من          > 
( A < B ) أصغر من < 

 

 

 قف البداية

 طبعا
 النتائج

 اقرأ بطاقة الموظف
 استفسارات

 ابحث في قاعدة
 البیانات الملائمة

 

A =  A + B 

 احسب
K٢ = K + L 

 أجب على
 استفسارات القارئ

  لا

السر كلمة
 ساریة

 ھل

 المفعول
 نعم
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 تم   ثل أداة س   ھلة للم   راجعة وال   رقابة   -١٢

عل ى أعم ال ون شاطات ال وحدات المخ تلفة داخل       

 .المكتبة 

 یمك  ن أن ت  ستخدم للتوج  یھ أو للإحاط  ة    -١٣

راءة ن  صوص تف  صیلیة  إل  ى م  صادر إض  افیة ، لق    

ك شروط أو ب نود العق د المب رم م ع جھ ات أخ رى ،        

 .إلخ ... 

 م ن خلال خریطة التدفق  - یمك ن النظ ر      -١٤

 إل ى كام ل العمل یة ، وأخذ صورة واضحة عن       -

 .المكتبة من البدایة إلى النھایة 

 تمكّ  ن الإدارة م  ن النظ  ر إل  ى مجم  ل     -١٥

 العمل یات، ومع رفة م دى تحقق عنصري الكفاءة         

 ، Efficiency & Effectivenessوالفعال   یة 

 .والعمل على تعزیز ھذین الجانبین 

 ت     ساعد عل     ى توض     یح الم     راحل أو   -١٦

الخط وات الت ي یمك ن دمجھ ا أو حذفھا ، مما یمكن         

أن ین تج ع نھ توفی ر ف ي نفق ات التشغیل والتجھیز ،          

 .إلخ ...

 ت   ساعد خ   رائط ال   تدفق عل   ى تحق   یق   -١٧

، وبذلك تتغلب على مشاكل المع یاریة ف ي الأداء    

الاج  تھاد الشخ  صي ال  ذي ی  صاحب أداء بع  ض     

 -الأعم ال ، كم ا تساعد خرائط التدفق الموظفین    

 على أداء الأعمال -ف ي وردی ات العمل المختلفة    

 .نفسھا بالطریقة ذاتھا 

 تت       یح خ       رائط ال       تدفق الفرص       ة  -١٨

للأش    خاص ذوي الخب    رات المح    دودة أو غی    ر 

 واس   تیعاب التعل   یمات  وفھ   مالمخت   صین لق   راءة  

 والعمل على تنفیذھا ،  ال واردة ف ي تل ك الخرائط ،       

 .طالما أن الخطوات محددة وواضحة 

 تت  یح خ  رائط ال  تدفق إمكان  یة ال  تفاعل     -١٩

م   ع الم   ستفیدین ال   ذین یمك   نھم ط   رح ال   سؤال      

ومع رفة الإجاب ة أو الخط وات الت ي یتعین علیھم          

ر ھذه ات باعھا للاس تفادة م ن خدمة معینة ، وتتوف         

 .الخاصیة في خرائط التدفق الآلیة 

 ت  ساعد عل  ى مع  رفة مجم  وعة المھ  ام    -٢٠

أو الإجــ راءات الت ي یقــ وم بـھــ ا ش خص معین        

 .أو وحدة معینة 
 

لا تخل  و خ  رائط ال  تدفق م  ن بع  ض الع  یوب  

ینبغ ي الأخ ذ بأس باب الح یطة والحذر للتغلب          الت ي   

 الاس   تخدام الفع   ال  وم   نع تأثی   رھا عل   ىعل   یھا ،

ل تلك الخ رائط ف ي المكت بات ومراك ز المعلومات         

 :، ویمكن إجمال تلك العیوب فیما یلي 

 ق  د تعط  ي خ  رائط ال  تدفق انط  باعاً عل  ى  -١

أن العلاق   ة ب   ین متغی   رین أو أكث   ر ھ   ي علاق   ة   

 أو أن العمل یة ذات تسل سل یتمی ز    Linearخط یة  

، بمعنى أنھ یجب )  خط وة    –خط وة   ( بخاص یة   

م   ن الخط   وة الأول   ى ك   شرط لل   بدء ف   ي  ن   تھاء الا
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 وق  د لا یك  ون ذل  ك م  تحققاً دائم  اً الخط  وة التال  یة ،

 .على أرض الواقع 

 ق   د یح   تاج م   تخذ الق   رار لح   ل م   شكلة   -٢

معی  نة أن ین  تقل م  ن م  رحلة إل  ى أخ  رى ، وم  ن    

خط  وة إل  ى أخ  رى ، وفق  اً لم  ا ین  تج ع  ن ال  تغذیة   

ال   راجعة ، أو ك   سبب لح   دوث ط   ارئ ، وذل   ك   

ن م   راعاة التسل   سل ال   ذي ت   صوّره خارط   ة    دو

 .التدفق 

 ق   د توح   ي ب   أن التحل   یل یم   ثل موق   ع      -٣

ال  صدارة ، وأن الت  صمیم یق  ع ف  ي الوس  ط ، وأن  

التقی یم یأت ي في نھایة العملیات ، بینما الواقع ھو أن      

التحل   یل ، الت   صمیم ،  (ھ   ذه الن   شاطات ال   ثلاثة  

عمل      یات م      ستمرة ، ل      یس م      ن  ) .. التقی      یم

 .ن تتم وفقاً لتسلسل محدد الضروري أ

 ق  د تعط  ي انط  باعاً ب  أن الإج  راءات ھ  ي     -٤

ع  بارة ع  ن میكانی  زم مح  دد ، بمعن  ى أن العمل  یات    

والإج راءات قابل ة للتف سیر ، وف ق قواعد أو قوانین           

ص ارمة ، ومح ددة بدق ة ، بینما یدل واقع الحال أن            

بع   ض العمل   یات ق   د لا ت   وجد قوان   ین أو ق   واعد      

أو أنھ    ا مك    توبة ولك    نھا غی    ر مك    توبة لتنف    یذھا، 

 .مكتملة، أو لا یتم العمل بھا 

 أن العمل  یات المتسل  سلة الت  ي تت  ضمنھا    -٥

خارط ة ال تدفق ھي وسیلة لتنظیم التفكیر ، أو ما      

Systematic Thinkingی سمى بالتفكی ر الم نظم    

 .، ولا تتبنى عملیة التفكیر في حد ذاتھا 

 یمك ن أن تك ون مت ضمنة تفاص یل زائدة      -٦

 ن الحاجة الفعلیة لأداء وتنفیذ المھامع

 

 یج    د معظ    م العامل    ین ف    ي المكت    بات    -١

 - بحك  م تأھ   یلھم المھن   ي  -ومراك  ز المعل   ومات  

ص    عوبة ف    ي ال    تعامل م    ع الأس    الیب الكم    یة    

والبیان   یة ، ول   ذلك ی   تم غال   باً الاس   تعانة ب   بعض  

ص، الأمر  المكات ب أو الأش خاص ، لسد ھذا النق        

ال ذي ین تج ع نھ مشكلات عدیدة ، من أھمھا عدم     

إلم ام تل  ك المكات  ب أو أول ئك الأش  خاص بطب  یعة   

المھن       ي الم       شكلة ، وبخ       صوصیة العم       ل   

 ل ذا  المتخ صص ف ي مج ال المكت بات والمعل ومات؛     

ف إن م ن ال ضروري أن ی شترك مدی ر المكتبة أو         

مرك ز المعل ومات ، وكذلك العاملون المختصون     

بالأم   ر أو ال   ذین ی   تحملون م   سؤولیة   المعن   یون 

تطب  یق الإج  راءات ، ب  شكل أساس  ي ف  ي جم  یع     

التفاص یل ، وف ي الق یام بجم یع المھام التي توكل             

إل    ى المك    تب ، أو ال    شخص المتخ    صص ف    ي 
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تحل  یل ال  نظم ، وبھ  ذا ت  تحقق الفائ  دة للمكت  بة أو     

مرك    ز المعل    ومات ، كم    ا یت    یح ذل    ك إك    ساب 

ت   بة أو مرك   ز المھ   ارات اللازم   ة لموظف   ي المك

 .المعلومات

عل  ى أن الح  ل الأم  ثل م  ن وجھ  ة نظ  ر ھ  ذه      

الدراسة ھو أن یتم تأھیل المكتبیین لاستخدام أدوات  

وتقن  یات تحل  یل ال  نظم ، ب  دلاً م  ن الاع  تماد عل   ى       

مكاتب أو بیوت خبرة أو أشخاص من خارج إطار       

 .المكتبة 

 ھ ناك ع دة اعت بارات للدلال ة عل ى الخدمة           -٢

 المكت  بات أو مراك  ز المعل  ومات؛  المقدم  ة م  ن ق  بل 

فھ  ناك عل  ى س  بیل الم  ثال ج  ودة الخدم  ة ، وكم  یة     

الخدم   ة، والق   یمة أو الأھم   یة الت   ي تم   ثلھا الخدم   ة  

للم   ستفیدین ، ولا یمك   ن ق   یاس ھ   ذه الاعت   بارات     

باستخدام خرائط التدفق ؛ مما یعني ضرورة وجود      

وس ائل أخ  رى تت بعھا المكت  بة أو مرك ز المعل  ومات    

 .یاسات لتلك الق

 ق  د ی  ؤدي التغیی  ر الم  ستمر ف  ي المواق  ع   -٣

الإداری ة داخ ل المكت بة أو مرك ز المعلومات إلى         

إرب     اك العامل     ین ، خ     صوصاً ع     ندما تك     ون  

للمدی  رین الج   دد وجھ  ات نظ   ر أو ط  رق عم   ل    

تخ تلف ع ن المدی رین ال  سابقین ، وف ي م ثل ھ  ذه      

الح الات ف إن الأم ر ی تطلب إح داث تعدیلات في         

ــدفق ، بــمـ      ا ی      تلاءم مــ      ع  خــ      رائــط ال      ت

 .المتطلبــات الجدیدة 

 ق د لا یتوفر الدعم والالتزام الكافیان من          -٤

ق بل إدارة المكت بة أو مركز المعلومات لاستخدام      

خ رائط التدفق ، خصوصاً فیما یتعلق بالقرارات         

 .التي تتضمنھا تلك الخرائط 

 تتأث     ر خ     رائط ال     تدفق ب     توجھ إدارة   -٥

ك  ن أن تف  رض قوان  ین وش  روطًا المكت  بة الت  ي یم

تق  ود إل  ى المرك  زیة ف  ي اتخ  اذ الق  رارات ، مم  ا    

 .یؤدي إلى إعاقة العمل وبطء العملیات 

 ی    تطلب تنف    یذ خ    رائط ال    تدفق توف    ر    -٦

مق ومات معی نة م ثل الم رونة ف ي اتخ اذ القرار ،        

... وتكال  یف اقت  ناء بع  ض الل  وازم ال  ضروریة،    

لین ف   ي إل   خ ، مم   ا ق   د لا یك   ون م   تاحاً للم   سؤو 

بع ض الم ستویات الإداری ة ف ي المكتبة أو مركز       

المعل ومات ، وب ذلك ت صبح خ ریطة ال تدفق غیر          

 .فعالة 

 

الق واعد التال  یة تعتب  ر ض  روریة ع  ند إع  داد  

خارط  ة ال  تدفق أیّ  اً ك  ان ن  وعھا ، وأیّ  اً ك  ان ن  وع  
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وطب    یعة ودرج    ة تعق    ید الم    شكلة الت    ي تت    ناولھا  

 :رطةالخا

 ض    رورة اس    تخدام الأش    كال المع    یاریة   -١

ف  ي م  سطرة ال  نظم الت  ي یت  ضمنھا ب  رنامج      المح  ددة 

 .الحاسب الآلي

 یج     ب الع     نایة ال     شدیدة ع     ند رس     م    -٢

الخارط  ة، وم  راعاة الدق  ة ف  ي الرس  م ، ویف  ضل   

أن تأخ  ذ الخ  ریطة الم  سار م  ن أعل  ى إل  ى أس  فل   

 .ومن الیمین إلى الیسار كلما كان ذلك ممكناً 

ج  ب اس  تخدام خط  وط واض  حة ت  صل    ی-٣

ك   ل ش   كل وآخ   ر ، م   ع م   راعاة أن تك   ون      ب   ین 

واض  حة، وت  دل عل  ى ان  سیاب    اتجاھ  ات الأس  ھم  

 .الخطوات أو تسلسل العملیات

 یج  ب اس  تخدام ال  روابط بنوع  یھا داخ  ل   -٤

 .الصفحة وخارجھا عند الضرورة 

 یج     ب م     راعاة عن     صري الوض     وح  -٥

ھا والب  ساطة ف   ي الخارط  ة ، وملاءم   ة مح   تویات  

لم ستویات المعنی ین بقراءتھا وتفسیرھا والتعامل       

 .معھا أو تنفیذ محتواھا

 یج ب م راعاة تق سیم الخارط ة إل ى عدد          -٦

م    ن الخ    رائط التف    صیلیة ف    ي حال    ة ال    نظم أو  

العمل  یات أو الإج  راءات المعق  دة أو المت  شعبة ،    

خارط  ة وح  دة واح  دة م  ن تل  ك  بح  یث تت  ناول ك  ل 

 .العملیات أو الإجراءات

ب أن تحم    ل ك    ل خارط    ة رقم    اً    یج    -٧

وع   نواناً ی   دلان عل   یھا ، م   ع م   راعاة التسل   سل    

 .الرقمي لسھولة الإحالة إلى الخارطة المعنیة 

 یج   ب م   راعاة اس   تخدام الألف   اظ الدال   ة  -٨

عل  ى العمل  یة أو الن  شاط أو الإج  راء ، وكتاب  تھا     

بوض وح داخ ل الأش كال ، وم راعاة اخت یار عدد        

 ). كلمات ٥ – ٣بین ( محدود من الكلمات 

 :تنفیذ خرائط التدفق باستخدام الحاسب الآلي 

تتوف   ر حال   یاً ع   دد م   ن الب   رامج الجاھ   زة    

Turnkey    لتنف     یذ خ     رائط ال     تدفق باس     تخدام 

الآل   ي ، ح   یث ی   تم تح   ویل ال   نص إل   ى  الحاس   ب 

 ت    تكون م    ن مجم    وعة م    ن   خارط    ة مف    صلة، 

(  كم ا س بق توضیحھ في الشكل رقم       –الأش كال   

 أن توف ر تلك البرامج لا        ویج ب ملاحظ ة    – ) ١

یلغ   ي جھ   د محل   ل ال   نظم ال   ذي ی   ضع الأفك   ار    

والعمل  یات ، وی  ضعھا ف  ي قال  ب   ویح  دد الخط  وات  

 والم نطق ، وم ن ث م یقوم       متسل سل ، یت سم بالتنظ یم      

ب تغذیة البرنامج لیحصل على الخارطة المطلوبة      

الب   رامج الجاھ   زة ، عدی   دة لھ   ذه ، وھ   ناك أم   ثلة 

 :)١١() ١٠) (٩( )٨( ومن أھمھا

- Optima . 
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- Process Charter . 

- Process Model . 

- Namatron . 

- Steeplechase . 

- Think & Do . 

- allClear . 

- Clear Process . 

-Flowcharter . 

وبال   رغم م   ن اخ   تلاف ال   شركات المن   تجة  

الب رامج الجاھ زة ، إلاّ أنھ ا جم یعاً تت شابھ في           لھ ذه   

وفیما یلي أھم أوجھ التشابھ ع دد م ن الخ صائص ،        

 :بینھا 

 أن تكلف ة معظ م ھ ذه البرامج تتراوح ما          -١

 .دولار أمریكي  ) ١٠٠٠ – ٢٠٠( بین 

 أن جم یع ھ  ذه الب  رامج یل زم توف  ر الح  د   -٢

 :الأدنى من المقومات التالیة لتشغیلھا 

 م  یغابایت أو ١٦ – ٨  ذاك  رة مق  روءة م  ن -أ

 .أعلى

 ٨٦ – ٣٢ م ساحة القرص الصلب من      -ب

 .میغابایت أو أعلى 

  أو Pentium وحدة تشغیل مركزیة نوع     -ج  ـ

 .أفضل 

 تعم    ل كاف    ة الب    رامج عل    ى الإص    دار -٣

 أو أح دث  Windows : NT  ، XTالأخی ر م ن   

. 

 معظ م الب رامج تت بع الأس لوب نف سھ في          -٤

تنف یذ خارط ة ال تدفق ؛ إذ ی تطلب إحضار الشكل      

 ث  م المطل  وب إل  ى م  ساحة العم  ل عل  ى ال  شاشة ، 

 بال  ضغط عل  ى  Activeجعل  ھ ف  ي وض  ع ن  شط   

 ، وم     ن ث     م اخت     یار العلاق     ة  mouseالف     أرة 

المنطق  یة أو الإج  راء المطل  وب، وھ  ذه یمك  ن أن  

 :تكون 

  ن  صًا یك  تب داخ  ل ال  شكل ع  ن ط  ریق      -أ

ل  وحة المفات  یح ، ویت  ضمن الإج  راء أو الق  رار ،  

 إلخ ...أعر الكتاب ، أدخل طلب الحجز ،    : م ثل 

. 

 . جلبھ من ملف آخر  نصًا یتم-ب

 ن  صًا ی   تم وض  عھ داخ   ل ال  شكل ع   ن    -ج   ـ

  .Scannerطریق الماسح الضوئي 

أ :  عمل یة ح سابیة عل ى شكل معادلة مثل        -د

 . إلخ... ص ،٢+ س  = ٢ب ، س+ أ = 

 ھ    نـــاك بعـ    ـض الـبــ    رامــج مــ    ثــل   -٥

allClear  لا ت  شتـرط إح  ضار ال  شكل ، وم  ن ث  م 

أعلاه ، بل  ) ٤( جعل ھ ف ي وضع نشط، كما في    

تكتف   ي بك   تابة أول جمل   ة یعتب   رھـا الب   رنـامـج      

ع  نــواناً لخــارطــ  ة ال  تــدفق، ث  ـم إن أي نـ  ـص   
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( . ) ت      تــــم كتــاب      تــھ ، وینتھــ      ي ب      نقطــة  

یــ دخــل ف ي م ستطیل للدلال ة عل ى أنھ عملیة أو          

إج   راء ، كم    ا أن أي ن   ص یت    بعـھ عـــلامـــ    ة   

 ــ) ؟ ( اس   تفھـــام  ل ف   ي مع   ین للدلال   ة    یـــ   دخـ

علـــ ى أنـــ ھ نقطــ ة اتـخـــ اذ ق رار، ویتفرع من         

نعم ، ) ن ( أح دھما یحمل الرمز      المع ین خط ان   

 وھك  ذا ، بح  یث ی  تم  ...لا، ) ل(والآخ  ر الرم  ز  

خــانـــة رســـم انسیـــابـي، لتظھر    ال ضغط علـــى    

 .)١٢(الخارطة مكتملة

 جم   یع الب   رامج الجاھ   زة تت   یح إمكان   یة  -٦

ج راء تع دیلات وتحسینات على الخارطة ، بعد          إ

الان     تھاء م     ن رس     مھا، وم     ن تل     ك ال     تعدیلات 

تغیی    ر الب    نط، إض    افة رس    وم أو   : والتح    سینات 

ص ور، تغیی ر سماكة الخطوط ، استخدام الألوان ،           

 . إلخ ...

 جم یع الب رامج توف ر إمكان یة نق ل النص        -٧

أو المعادل    ة الریاض    یة م    ن موق    ع مع    ین ف    ي  

 .كرارھا في مواقع أخرى الخارطة وت

 معظ   م الب   رامج توف   ر إمكان   یة ال   ربط     -٨

بخ   رائط تدف   ق أخ   رى ، أو بھ   یاكل تنظیم   یة أو  

 ، وك   ذلك Decision Treeش   جرة الق   رارات  

 . )١٣(بقواعد البیانات أو مواقع الإنترنت

 معظ   م الب   رامج تت   یح خاص   یة ثلاث   یة     -٩

 . لإظھار العملیات المختلفة ٣Dالأبعاد 

الب   رامج تت   یح إمكان   یة تدوی   ر   معظ   م -١٠

 .الأشكال وإعادة ترتیبھا قبل أن تصبح نھائیة 

 معظ  م الب  رامج توف  ر م  ساعدة ف  وریة، -١١

وإن كــ  ان الـ  بـعـض یع  تقد بع  دم الحاج  ة إل  یھا ،  

وذل   ك لل   سھولة ال   شدیدة الت   ي تتمی   ز بھ   ا تل   ك     

 .)١٤(البرامج

 معظ  م الب  رامج تت  یح إمكان  یة تح  ویل      -١٢

ة فاعل ة ، بمعن ى أن تصبح أداة     الخارط ة إل ى أدا    

تفاعل  یة باتجاھ  ین ، ی  دخل الموظ  ف أو الم  ستفید  

 .معلومات معینة فتظھر التعلیمات اللازمة ، وھكذا

 تتوف   ر ف   ي معظ   م الب   رامج خاص   یة     -١٣

 ، بح    یث یت    یح  Timerالتوق    یت أو الان    تظار  

 .البرنامج بدء النشاط في توقیت معین 

لمقارن  ة  تت  یح جم  یع الب  رامج إمكان  یة ا -١٤

 >،  <: قیمت  ین أو أكث  ر ، باس  تخدام ال  رموز  ب  ین 
  .≠ أو   ،≤ ، ≥، 

 تت  یــح معظـ  ـم الب  رامج إمكان  یة تنف  یذ    -١٥

باس    تخدام علام    ة إذا  .. العمل    یات الم    شروطة 

  .)١٥( then  … Ifالشرطیة أو 

 تتمی      ز معظ      م الب      رامج بخاص      یة  -١٦

(WYSIWID)            الت ي تعن ي م ا ت راه ھ و م ا یتم  

  .( what you see is what it does) أداؤه 

 تتضمن allClear بع ض الب رامج مثل      -١٧

نم  اذج عدی  دة لخ  رائط جاھ  زة ، یمك  ن الاس  تفادة  
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م  نھا وتط  ویعھا للأغ  راض الخاص  ة بالمكت  بة أو  

 .مركز المعلومات 

 تت   یح بع   ض الب   رامج إمكان   یة إخف   اء   -١٨

بع     ض أج     زاء الخارط     ة المت     ضمنة بع     ض   

ل   سري أو الت   ي یحظ   ر  العمل   یات ذات الطاب   ع ا

الاط   لاع عل   یھا لغی   ر المخت   صین ، وف   ي ھ   ذه   

الحال   ة تطل   ب إدخ   ال الرم   ز ال   سري الخ   اص    

 .بالشخص المعني 

 ت   ستخدم معظ   م الب   رامج تقن   یة ال   نظم -١٩

  ف   ي عمل   یة تح   ویل   Expert Systemsالخبی   رة 

 .الكلمات إلى أشكال 

وھ  ناك ب  دیل آخ  ر لل  نظم الجاھ  زة الخاص  ة   

 ، وھ  و اس  تخدام خاص  یة   برس  م خ  رائط ال  تدفق  

الرس   م الان   سیابي الموج   ودة ف   ي ك   ل م   ن ب   رامج  

word،  PowerPoint و Excel  ح     یث ی     تم ، 

إح ضار قائم ة الب رامج، واخت یار خاص یة الرسم         

 .)١٦( والفأرةCursorباستخدام المؤشر 

ویم     ثل ھ     ذا ال     بدیل إمكان     یة الاس     تفادة   

الق   صوى م   ن كثی   ر م   ن الم   زایا ال   سابقة الت   ي   

لب  رامج الجاھ  زة ، وب  تكلفة لا تذك  ر ؛ إذ تت  یحھا ا

إن معظ  م أجھ   زة الحاس   ب الآل   ي م   زودة ب   تلك  

 .البرامج 

 word ع ن كل من  Excelویتمی ز ب رنامج    

، PowerPoint  في عنصرین ھامین: 

أن الم ساحة المتاحة للرسم غیر   : الأول   •

مح دودة بھ  وامش ، أو بط ول ال  صفحة،   

وھ و م ا یوف ر حریة أكبر لرسم خارطة        

ـدفق دون الاص        طـدام بعـائ        ق ال        ت

 .المساحة 

ط  رح ( أن العمل  یات الح  سابیة : الثان  ي  •

... ، ق    سمة ، ض    رب ، جم    ع ، أس ، 

ی   تم إج   راؤھا وإظھ   ار النت   یجة    ) إل   خ 

مباش رة ووضعھا في الشكل المخصص      

 .على الخارطة

وباس   تخدام ھ   ذه الخاص   یة المبن   یة داخ   ل     

  ، ت  ستطیع المكت  بةBuilt – inالب  رامج ال  ثلاثة 

أن توف ر ب ضعة ع شرات الآلاف من الریالات ،        

وأن تح  صل عل   ى م   ستوى الج   ودة نف   سھ الت   ي  

 .تحصل علیھا عن طریق شراء نظام جاھز 

 

ف یما یل  ي مجم  وعة م ن الأس  ئلة الت  ي یمك  ن   

 :لخارطة التدفق الإجابة عنھا 

ھ ل م ن ال ضروري تعب ئة ھ ذا ال  نموذج       •

 لإكمال ھذه العملیة ؟

م   ا ھ    ي خط    وات إع    داد إس    تراتیجیة   •

 البحث في قواعد البیانات ؟

م ا ھي إجراءات تحویل بیانات الفھرس    •

 إلى النظام الآلي ؟
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م ا ھ ي الإج راءات المتبعة لحجز كتاب       •

؟ وم ن ثم إعلام المستفید المعني بالأمر         

 ؟

ھ  ل ھ  ناك ع  دد مح  دد م  ن الحج  وزات      •

یمك    ن ق    بولھا للك    تاب ال    واحد خ    لال   

  الواحد ؟الفصل الدراسي

ف یما یلي بعض الأمثلة لاستخدامات خرائط        

 .التدفق في المكتبات ومراكز المعلومات 

 

ق     ررت إح     دى المكت     بات إدخ     ال نظ     ام 

الحاس  ب الآل  ي ، وف  ي ھ  ذه الحال  ة ف  إن عمل  یة       

تح     ویل الت     سجیلات الخاص     ة بالمجم     وعات   

المكتب   یة ینبغ   ي أن ت   تم دون أن ی   توقف العم   ل   

 Systems ل  ذا ف  إن مجم  وعة ال  نظم  بالمكت  بة ،

Group        اقت رحت إدخال التسجیلات وفقاً للتنظیم 

 :التالي 

 :      ی  تم إدخ  ال ب  یانات الك  تب الت  ي ی  تم

إعارتھ ا ، وذلك عندما یأتي المستفید إلى كاونتر          

الإع ارة لاس تعارة مجموعة من الكتب ، فإنھ یتم         

 .إدخال بیاناتھا في النظام 

 :    ل ب یانات الك تب المعارة ،       ی تم إدخ ا

وذل    ك ع    ند إعادتھ    ا إل    ى المكت    بة م    ن ق    بل      

 .المستفیدین 

 :   ی    تــم إدخــــ    ال ب    یــانات الك    تب

ی تم اقت ناؤھا ب دءًا من تاریخ تشغیل    الجدی دة ، الت ي    

 .نظام الحاسب الآلي

 :    ی   تــم وض   ـع عــلامــ   ة معیـ   نــة

 في النظام تـمیــ ز الك تب التي تم إدخال سجلاتھا      

ن التع  رف إل  یھا بمج  رد النظ  ر إل  ى   ، بح  یث  یمكـ  ـ

 .أرفف المكتبة 

ویمك   ن أن تت   ضح می   زة ھ   ذا التنظ   یم ف   ي  

 :العوامل التالیة 

 أن  ھ لا ی  شترط إقف  ال المكت  بة ، وإن  زال    -١

جم یع الك تب الموج ودة م ن الأرفف لیتم إدخالھا          

 .في النظام ، حیث إن ذلك یستغرق عدة شھور 

ع  ارة س  وف ت  صلھ ك  تب ل  م   أن ق  سم الإ-٢

ی  تم إدخالھ  ا ف  ي ال  نظام ، س  واء ع  ند الإع  ارة أو  

إع ادة الك تب المع  ارة ، ولك ن بع  د م ضي بع  ض     

ال وقت ، فإن قسم الإعارة یبدأ في استقبال بعض        

 .الكتب التي تم إدخالھا في النظام 

 أن ھ ذا التنظ یم یت یح للمكت بة بع د الفت رة       -٣

) اً م   ثلاً اث   نا ع   شر ش   ھر ( الت   ي ی   تم تحدی   دھا  

التع  رف إل   ى الك   تب الت   ي ل  م ی   تم إدخالھ   ا ف   ي   

ال نظام ، وھ ي ك تب ل م ت تم استعارتھا خلال ھذه       

 .الفترة ، مما یعطى مؤشراً لحجم الطلب علیھا

التال ي یوض ح سیر العمل في       ) ٤( ال شكل رق م     

ق  سم الإع  ارة ، ویب  رز ال   تعامل م  ع الحال  ة الأول   ى،      
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ویلاحظ . رتھا وھ ي إدخ ال ب یانات الك تب ع ند اس تعا           

أن م  سؤول الإع  ارة یفح  ص الك  تاب لمع  رفة م  ا إذا      

س  بق إدخ  ال ب  یاناتھ إل  ى الحاس  ب ، وذل  ك م  ن خ  لال   

 ال  ذي یوض  ع ف  ي الغ  لاف    barcodeال  شریط المقل  م  

 .الأخیر من الكتاب 

ع   ند وج   ود ذل   ك ال   شریط ، ی   تم تعری   ضھ 

للماس ح ال ضوئي ، وإعارة الكتاب بشكل طبیعي         

ال  ة ع  دم وج  وده ، فإن  ھ ی  تم أمّ  ا ف  ي ح. للم ستفید  

إخ راج بطاق ة الكتاب ، ولزق الجزء العلوي من           

ال شریط المقل م ف  ي الك تاب ، والج  زء الآخ ر ف  ي     

بطاق  ة الك  تاب الت  ي ی  تم إخ  راجھا م  ن الك  تاب ،    

ووض  عھا ف  ي مك  ان مخ  صص تمھ  یداً لإدخ  ال      

جم  یع ب  یانات الك  تب المع  ارة ل  ذلك ال  یوم دفع  ة      

ذه الطریقة حققت  واح دة ، ویلاحظ أن المكتبة بھ      

إدخ ال ب  یانات الك تاب إل  ى ال  نظام ،   : ھدف ین مع  اً 

 .وعدم تعطیل العمل في المكتبة 

 

لاحت ساب م رتبات العامل ین ف ي المكتبة في          

ی تم النظ ر إلى بطاقات الدوام      .. نھای ة ك ل ش ھر       

، وعل  ى فــ  رض أن ھ  نــاك ثـ  ـلاث ف  ئـــات م  ن  

 :العاملین كما یلي 

تعم   ل س   اعات ال   دوام : ة الأول   ى الف   ئ •

 ) .خمسة أیام في الأسبوع (المعتادة 

تعم    ل س    اعات ال    دوام  : الف    ئة الثان    یة   •

اـعتین المع     تادة،  ــة إل     ى س     ـ اـف بالإض     ـ

اًـ خارج الدوام  ــومیـ  .ی

تعمل ساعات الدوام المعتادة : الفئة الثالثة  •

، بالإض  افة إل  ى س  اعتین یوم  یاً خ  ارج     

 .دوام یوم الخمیس الدوام بالإضافة إلى 

وق د ق ررت المكت بة أن تم نح الف ئة الثانیة ألف           

ك   بدل خ   ارج دوام ، والف   ئة الثال   ثة ألف   ین  ری   ال 

وخم سمائة ریال، مع ملاحظة أن صافي الراتب       

ی تم احتسابھ بعد حسم أي استقطاعات على شكل      

 .إلخ ... قروض ، أو جزاءات ، 

تسل       سل  ) ٥( یوض       ح ال       شكل رق       م  

م    رتبات العامل    ین ف    ي   الإج    راءات ل    صرف  

 .المكتبة 
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 یوجد الشریط
 المقلم؟

 قف

 البدایة
 

 فحص الكتب
 المراد استعارتھا

أعر الكتاب 
 باستخدام الماسح

 الضوئي

 ة الكتابضع بطاق
في المكان 
 المخصص

أعر الكتاب 
 باستخدام الماسح

 الضوئي

 ضع الجزء الآخر
 في بطاقة الكتاب

 
 

ضع أحد جزئي 
 الشریط في الكتاب

 

 أخرج
 بطاقة الكتاب

 قف

 لا

 


 

 ھل نعم
 یوجد الشریط
 المقلم؟
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ع ندما ی رغب الم ستفید ف ي حج ز ك تاب مع ین ، فإن ھ ی توجھ بھذه الرغبة إلى مسؤول الإعارة ، الذي یقوم                 

 ) :٦(بسلسلة من الإجراءات ، یوضحھا الشكل التالي رقم 
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سم الفھرس   ة ف   ي إح   دى المكت   بات    أراد ق   

توزی   ع المھ   ام والم   سؤولیات، وح   دد المعایی   ر    

 :التالیة

ف رز المجم  وعات وتق  سم الك  تب إل  ى  : أولاً 

 :مجامیع بھدف تحدید ما یلي

 الن  سخ الت  ي تح   ل مح  ل ن  سخ أخ   رى،     -١

 .وھذه تحال إلى المفھرس

 الن    سخ الإض    افیة، وھ    ذه تح    ال إل    ى   -٢

 .المفھرس المبتدئ

 الجدی    دة، وھ    ذه تح    ل إل    ى   الط    بعات-٣

 .المفھرس المبتدئ

 الم واد التي تحتاج إلى فھرسة محدودة،         -٤

 .وھذه تحال إلى المفھرس المبتدئ

تحدی د ق واعد للن سخ الت ي تحل محل          : ثان یًا   

 :نسخ أخرى، وھي

 إم  ا أن یك  ون ذل  ك نت  یجة تل  ف أو فق  دان   -أ

 .النسخ القدیمة

 إم    ا أن یك    ون ذل    ك نت    یجة اخ    تلاف   -ب

 .الطبعة

 إما أن یكون ذلك نتیجة ظروف أخرى     -ج  ـ

 .تتم النظر فیھا من قبل المفھرس

المجم وعات الأخ رى التي لا تنطبق       : ثال ثًا   

أع    لاه ی    تم ) أولاً( ف    ي ٤ - ١عل    یھا الح    الات 

النظ  ر ف  یھا م  ن ق  بل رئ  یس الق  سم ال  ذي یح  دد        

 .الإجراء المطلوب بشأنھا

یوض  ح تسل  سل إج  راءات  ) ٧(ال  شكل رق  م 

 .سم الفھرسةالعمل في ق
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 :الخاتمة 

توس  ع المكت  بات ومراك  ز المعل  ومات،    أدى 

وزی  ادة عمل  یاتھا ، وت  شعب ارت  باطاتھا ورغب  تھا  

ف     ي ال     سیطرة عل      ى انفج     ار المعل      ومات ،    

 -دة م  ن تقن  یات المعل  ومات وتط  ویعھا   والاس  تفا

إل  ى اس   تخدام وس   ائل وأس   الیب مبتك   رة لتنظ   یم  

العم ل ، وم  نھا أس  لوب تحل یل ال  نظم ال  ذي یوف  ر   

الت ي یمك  ن أن ت  ساعد  ع دداً م  ن الأدوات المف  یدة،  

 عل  ى تح  سین إدارة المكت  بات ومراك  ز المعل  ومات 

إج راءات العم ل وتطویره، بما یؤدي إلى أفضل         

 .ارد والإمكانات المتاحة استخدام للمو

وتعتب   ر خ   رائط ال   تدفق م   ن أب   رز أدوات    

تحل  یل ال  نظم ، وق  د اش  ترطت الم  نظمة الدول  یة     

للمواص    فات القیاس    یة الأی    زو اس    تخدامھا ف    ي  

تب سیط وتوض یح تسلسل الإجراءات في المنظمة     

، واعتب   رت ذل   ك ش   رطاً م   ن ش   روط التأھ   یل    

 .للحصول على شھادة الجودة 

ة ال سابقة عل ى توض یح    وق د رك زت الدراس    

اس     تخدامات خ     رائط ال     تدفق ف     ي المكت     بات   

 
يتم إحالتها إلى رئيس 

 القسم

٣ 

 
يتخذ رئيس القسم 
 الإجراء المناسب

 النهاية
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والمعل     ومات ، وإب     راز م     زایاھا، وع     یوبھا ، 

 .وطرحت عدداً من الأمثلة 

كم  ا أوض  حت الدراس  ة المواص  فات الت   ي     

تتوف  ر ف  ي ع  دد م  ن الب  رامج الجاھ  زة باس  تخدام   

كما قدمت بدائل لتلك البرامج ،   الآلي ،  الحاس ب 

ة الرسم الانسیابي في كل     وم نھا اس تخدام خاص ی     

م    ن ب    رنامج وورد ، باوربوی    نت، إك    سیــل ،    

معتبــ  رة أن الأخـیـ  ر یع  د أف  ضل تل  ك ال  بدائل ،    

لـمــ  ا یمیــ  زه م  ن خاص  یة م  ساحة عم  ل أكب  ر       

عل    ى ال    شاشة ، وإمكان    یة إج    راء المع    ادلات    
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