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عرض                                                                                    
 د. رمضان موسى الصفتي

 كبير أخصائي  المكتبات المدرسية
 محاضر بجامعة الأزهر ) سابقا (

 The Small Libraryدليل مدير المكتبيات الصيغيرة  2014 أصدرت جمعية المكتبات الطبية عام

Manager’s Handbook  د صدر ضمن سلسلة كتب جمعية المكتبات الطبيعة بلنعدن   تلعك الجمعيعة ولق
عضععواً مععن الأفععراد  4000كمؤسسععة تعليميععة غيععر ربحيععة وتضععم فعع  عضععويتها  1898التعع  أنشععئت عععام 

 والهيئات .

ويتصدر الدلي  كلمة ذات دلالة لديفيد لانكس عن رسعالة أمعين المكتبعة وهعى أن : مهمعة أمعين المكتبعة 
 المجتما من خلا  تيسير إنتاج المعرفة ف  ذلك المجتما. ه  تحسين 

صععفحة ومقسععم إلععى خمسععة أجععزاء رئيسععة تشععك  الأسععاس فعع  إدار  المكتبععات  299والكتععاب يقععا فعع  
الصعععغير  وهعععى : الإدار    والأوضعععاع الماليعععة والميزانيعععة   وفهرسعععة وإدار  المجموععععات   والتسعععويق 

باحثعاً  28فصلاً أععدها أكثعر معن  28وتمث  محاور الكتاب والت  تشم   والتوعية   واستخدام التكنولوجيا  
   فضلاً عن المحرر  وه  أليس جرييفز.

معارف وخبرات مجمععة لأمنعاء مكتبعات يعملعون فع  مكتبعات صعغير  أكاديميعة  والكتاب يدور حول  
ت    وكثيععرا مععا وعامععة ومتخصصععة   فعع  المستشععفيات والسععجون والمتععاحف والكليععات والمحععاكم والشععركا

يغيب هؤلاء ومكتباتهم عن المنظر العام بين ناطحات السحاب بالمدن   والمجمععات الصعناعية   والطوابعق 
السفلية ف  المتاحف   وزوايا المحاكم. وغالبًا ما يكون وصو  الجمهور إلعى تلعك المكتبعات محعدودًا  لكعنهم 

كتاب من الظع  إلعى تبعاد  خبعراتهم وععرض أفضع  محترفون للغاية ولقد خرج هؤلاء المساهمين ف  هذا ال
 الممارسات لديهم .  

وعلى الرغم من أن أمناء تلك المكتبات الصغير  غالبًا ما توصف مكتباتهم بمكتبات الشخص الواحد   
سواء كان رجلا أم امعرأ   وغالبًعا معا يقعدمون تقعاريرهم إلعى غيعر المكتبيعين العذين قعد لا يفهمعون المهعارات 

ة المطلوبة لديهم   كما يجب إبراز ك  من قيمة المكتبة وأمين المكتبة أمام المنظمة الأم التع  تنتمع  والمعرف
المكتبة إليها . وعلى أمين المكتبعات الصعغير  ارتعداء العديعد معن القبععات لممارسعة أعمعا  وأنشعطة المكتبعة 

معن الأعمعا  بمعا يجعب علعيهم معن  المختلفة كتنمية مجموعاتها وأعما  الفهرسة ومساعد  البعاحثين وغيرهعا
 تطوير وشحذ مهاراتهم الإدارية والتنظيمية. 

 محتويات الكتاب 

ينقسعم هععذا الععدلي  إلعى خمسععة أجععزاء تشعك  أساسًععا لإدار  المكتبععة ويتكعون كعع  جععزء معن عععد  فصععو  
رهعا تتناو  بعض جوانعب القضعية. وسعيجد القعار  لهعذا العدلي  أن بععض الأجعزاء بهعا فصعو  أكثعر معن غي

وذلعك يرجعا لطبيعععة المكتبعات الصعغير  وطبيعععة إدارتهعا فعلعى سععبي  المثعا  نجعد القسععم الخعاص بالميزانيععة 
يحتوي على أق  عدد من الفصو  وذلك لأنه من المععروف أن معدير المكتبعة الصعغير  فعى الغالعب لعيس لعه 

 سيطر  على الميزانية .
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 الجزء الأول: الإدارة   

 كلات العامة ف  إدار  المكتبة الصغير  ويشم  سبعة فصو  . يتناو  الجزء الأو  المش

 Diana Weaver:  كيفية قيادة وإدارة المكتبة  / ديانا ويفر  1الفصل  -

كتبت ديانا ويفر فى هذا الفص  الذى بدأ به الكتاب أن الإدار  اليوميعة الفعالعة وكعذلك القيعاد  
ن لشخص واحد القيعام بعالأمرين ت كيف يمكالفعالة أمران ضروريان لنجاح أي مكتبة   وقد شرح

 .معا

  Jezmynne Dene: كيفية تطوير الموظف الفعال /  جيزمين دين  2الفصل  -

وقد أوضحت جيزمين فى هذا الفصع  كيعف يمكعن تعوفير فعرص لتطعوير النمعو المهنع  لكع  
 مكان عم  فعا  وخال  من التوتر. إيجادموظف بهدف 

  Elizabethالوقت بكفاءة  / إليزابيث مارتن ،  لين شيهان: كيفية إدارة العمل و 3الفصل  -
Martin and Lynn Sheehan 

وأكدا إليزابيل معارتن ولعين شعيهان أن الإدار  الفعالعة للوقعت تعدور حعو  تعلعم كيفيعة إدار  العمع  
 المطلوب بكفاء  وفاعلية .

   pencerDeirdre D. S: كيف تخطط بنجاح لتدفق عملك /  ديردر سبنسر  4الفصل  -

يخبرنا ديردر سبنسر أن تدفق العم  بسعهولة ويسعر يعتمعد علعى التخطعيط النعاجح والعذى يبعدأ معن 
 تحديد احتياجات ورغبات المستفيدين من المكتبة لضمان أن المكتبة تنمو بنجاح .

  Robin Shader: كيفية التواصل وبناء الشراكات / روبن شادر  5الفصل -

ص  نصائح هامة ومفيد  للانخراط والمشاركة فعى المجتمعا وتكعوين ويقدم روبن شادر فى هذا الف
 شراكات ما مؤسساته وذلك بهدف تعزيز الوع  بأهمية المكتبة ودعم خدماتها .

  Paul: كيفية إنشاء مساحات وظيفية ومرنة للمكتبة  / بول جلاسمان  6الفصل  -
Glassman 

بة وضرور  إشراك موظف  المكتبة وكعذلك يناقش بو  جلاسمان فى هذا الفص  كيفية تجديد المكت
 المستفيدين منها ف  عمليات التجديد لمساحات وأثال المكتبة .

  Jeff Guerrier: كيفية تجديد المكتبة المهملة  / جيف جويرير  7الفصل  -

 ويشرح جيف جويرير فى هذا الفص  الهام كيفية تجديد واعاد  بناء مكتبة تم إهمالها .

 مالية والميزانيةالجزء الثاني: ال

حيعل يشعتم  علعى فصعلين فقعط  –وهو أق  الأجعزاء حجمعا  –وقد تناو  الجزء الثان  من هذا الكتاب 
 المسائ  المالية والميزانية وكيفية جلب منح وتبرعات للمكتبات الصغير  .

  James Anthony: كيفية وضع خطة لجمع الأموال  / جيمس أنتوني شنور 8الفصل  -
Schnur  
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جيمس أنتون  شنور مسئول  المكتبات الصغير  من الغوص ف  نشعاط لجمعا الأمعوا  يحذر 
دون أن يععتم أولا جمععا البيانععات عععن أعضععاء المجتمععا المععؤثرين فعع  المكتبععات والشععركاء   للمكتبععة

 المحتملين وذلك بهدف ضمان أفض  النتائج .

  ila A. CorkShe: كيفية كتابة مقترح ناجح لمنحة  /  شيلا أ. كورك  9الفصل  -

شيلا أ. كورك فقد عرض لأفض  الممارسات ف  كتابة مقترح نعاجح لجلعب معنح للمكتبعة  أما
 الصغير  .

 الجزء الثالث: فهرسة المجموعة وإدارتها

فصعو  وقعد تنعاو  إدار   10حيل يشتم  علعى فى هذا الكتاب الجزء الثالل وهو أكبر الأجزاء حجما 
  وفهرسة مجموعات المكتبة .

: كيفية الحصول على مواد المكتبة في ظل ميزانية ضعيفة /  ميجيل فيجيروا باجان  10 الفصل -
Pagán-Miguel Figueroa 

يناقش ميجي  فيجيروا باجان فى هعذا الفصع  كيفيعة الحصعو  علعى المعواد المكتبيعة فعى ظع  
  علعى الميزانية المنخفضة  التى هى فى الغالعب سعمة المكتبعات الصعغير    بمعا فع  ذلعك الحصعو

 الموارد الت  يمكن الحصو  عليها بدون أي تكلفة .

 Erica Shott: كيفية تقييم وبناء وصيانة المجموعات الخاصة / إيريكا شوت  11الفصل  -

شرحت إيريكا شوت أفضع  الممارسعات فعى تقيعيم وصعيانة المجموععات الخاصعة بالمكتبعات 
ات الخاصة معا مهمعة ووظيفعة المكتبعة الصغير   والتى منها التعرف على كيفية مواءمة المجموع

 وكيفية الاستفاد  منها أكبر استفاد  ممكنة .

  Ashley Krenelka: كيفية إدارة الموارد الإلكترونية / اشلي كرينيلكا تشيس 12الفصل  -
Chase 

وفى هذا الفض  كشف آشل  كرينيلكا تشيس عن خطوات اختيار الموارد الإلكترونية وكيفية 
 . إدارتها بكفاء 

 Joy M. Banks: كيفية اختيار نظام معلومات مناسب لمكتبتك / جوي م. بانكس  13الفصل  -

كيفيععة اختيععار النظععام الععذي يلبعع   -عععالم أنظمععة المكتبععات المتكاملععة  -بععانكس  جععويينععاقش 
 احتياجات مكتبتك بشك  أفض .

  dleyWanda Hea: كيفية التميز في تطوير المجموعة /  واندا هيدلي  14الفصل  -

يتنععاو  وانععدا هيععدل  أفضعع  أنظمععة التميععز فعع  تطععوير مجموعععة تتماشععى مععا مهمععة وهععدف 
 المكتبة   وفى الوقت نفسه توفر الموارد الت  يحتاجها المستفيدون .

 Beth Dwoskin: كيفية اختيار الأدوات السليمة للفهرسة /  بيث دوسكين  15الفصل  -

ات التعى يعتم الاعتمعاد عليهعا فعى المكتبعات من المعروف أن هناك خعلاف حعو  طبيععة الأدو
ولذا فيناقش بيل دوسكين فى هعذا الفصع  العديعد معن أدوات الفهرسعة المتاحعة وكيفيعة  الصغير    

 تحديد المناسب منها لك  مكتبة .
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 Arwen Spinosa: كيفية إتقان فن الفهرسة  / أروين سبينوسا  16الفصل  -

مكتبات   وهى فن لا يتقنه الكثير من المكتبيين   لذا فقد أساس العمليات الفنية فى ال الفهرسة
جاء هعذا الفصع  ليتنعاو  فيعه  أرويعن سبينوسعا  كيفيعة اتقعان كع  معن الفهرسعة الأصعلية والفهرسعة 

 المنقولة 

 Charles Ed Hill: كيفية تدريب موظفيك على الفهرسة / تشارلز إد هيل  17الفصل  -

ت الصعغير  والتعى لا يتعوافر لعديها غالبعا المفهرسعيين ولأهمية الفهرسعة وخاصعة معا المكتبعا
فى هذا الفص  كتابًا تمهيديًا عن الفهرسة ونصائح حو  تدريب  قدم تشارلز إد هي  فقدالمحترفيين 

 غير المحترفين للمساعد  ف  عمليات الفهرسة.

orinne C: كيفية الاستفادة من تبادل الإعارة بين المكتبات /  كورين نيكويست  18الفصل  -
Nyquist 

التعاون بين المكتبات وخاصة الصغير  فكان لابد من توضيح سياسعتها وقوانينهعا    ولأهمية
ومن هنا فقد ناقشت كورين نيكويست السياسات والقوانين التع  توجعه عمليعات تبعاد  الاععار  بعين 

 المكتبات.

  L. HarrigerSherill: كيفية تنقية مواد المكتبة /  شيريل ل. هراريج  19الفصل  -

شيري   . هاريرج فى هذا الفص  طرق معرفة متعى ولمعاذا يجعب أن تقعوم المكتبعة  وتشرح
 بعملية تنقية مجموعاتها المكتبية  واستبعاد غير المناسب لاهدافها ووظائفها وللمستفيدين منها .

 الجزء الرابع: التسويق والتوعية 

بادرات الخاصة بالتوعية والتسعويق والتواصع  معا يتناو  الجزء الرابا من الكتاب فى ستة فصو  الم
 ك  الأطراف المهتمة بالمكتبات الصغير  .

 .Lee Ann R: كيفية بناء جيش من المهتمين بالمكتبة /  لي آن ر. بينكيرت  20الفصل  -
Benkert 

يشير ل  آن بينكيرت إلى أن أعظم مناصري المكتبة الصغير  قد لا يكونعوا هعم مسعتخدموها 
نا كان من الضرورى التعرف على كيفية التعرف على المجتما المحيط بالمكتبة وتكعوين   ومن ه

 مجموعات كبير  من المهتمين بها سواء من داخ  هذا المجتما أو من خارجه . 

: كيفية تنمية قواعد البيانات والاشتراك فى الدوريات بالمكتبة / روبن هينشو  21الفصل  -
 aw and Valerie EnriquezRobin Henshوفاليري إنريكيز 

أكدا روبن هينشو وفاليري إنريكيعز علعى أهميعة تنميعة قواععد البيانعات لأنهعا تحعافظ علعى معا 
تمتلكععه المكتبععة مععن مععواد خاصععة بهععا وكععذلك أهميععة الاشععتراك فععى الععدوريات التععى هععى عصععب 

 المجموعات فى أي مكتبة .

ين الداخليين والخارجيين / جويس أبوت : كيفية توفير خدمة عالية الجودة للمستفيد 22الفصل  -
Joyce Abbott 
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كتبت جويس أبوت عن تقديم الدعم والخدمات للمستفيدين من المكتبة سواء معنهم المسعتفيدين 
من خارج المؤسسة الأم التى تتبعها المكتبة  أو المسعتفيدين معن العداخ  أي أعضعاء المؤسسعة الأم 

 التى تتبعها المكتبة .

ة بناء وتعزيز العلاقات الرئيسية في المؤسسة الأم التى تتبعها المكتبة  / لانا : كيفي 23الفصل  -
 Lana Brand and Raleigh McGarityبراند ورالي ماكجريتي  

علععى أهميععة بنععاء العلاقععات بععين أعضععاء  Raleigh McGarityو  Lana Brandأكععدا 
توعيععة بأهميععة المكتبععة والتععرويج المؤسسععة التععى تتبعهععا المكتبععة وبععين المكتبععة وذلععك بهععدف دعععم ال

 والتسويق لخدماتها  وغير ذلك من الأمور والعلاقات الهامة والتى تعم  على بقاء المكتبة.

: كيفية الدفاع عن المكتبة الصغيرة داخل المؤسسة الأم / ليندساي هارمون   24الفصل  -
Lindsay Harmon 

 ة  داخ  المؤسسة الأم .يقدم ليندساي هارمون طريقة تدريجية للترويج للمكتب

 Mara H. Sansolo: كيفية توفير خدمة مرجعية نوعية  / مارا ه. سانسولو  25الفصل  -

تعلمنا مارا سانسولو أن جزءًا كبيعرًا معن الحفعاظ علعى التواصع  المسعتمر بعين المكتبعة وبعين 
   . المستفيدين منها توفير خدمة مرجعية نوعية مميز    فعرضت تجربتها فى هذا المجا

 الجزء الخامس: استخدام التكنولوجيا

وجعععاء الجعععزء الخعععامس بفصعععوله الثلاثعععة ليمعععنح للقعععار  أفضععع  الممارسعععات فععع  الاسعععتخدام الأمثععع  
 للتكنولوجيا داخ  المكتبات الصغير  .

: كيفية انشاء المرجع الافتراضي : إنشاء واستخدام مصادر معرفية / اميليا  26الفصل  -
 ganAmelia Costiكوستيجان 

تناقش أميليا كوستيجان فى خذا الفص  كيفية إنشاء وتوفير مرجا افتراض  من خلا  إنشاء 
 موارد مرجعية ومصادر معرفية بناءً على استفسارات العملاء .

 Zach English: كيفية إدارة التكنولوجيا في مكتبة صغيرة  / زاك إنجلش  27الفصل  -

التقنيعات التكنولوجيعة البسعيطة التعى تتواجعد فعى  تكتب زاك انجلش عن كيفية استخدام وادار 
 المكتبات الصغير    حتى لو لم يكن مسئو  المكتبة خبيرًا تقنيًا.

 Jill Goldstein: كيفية إنشاء موقع فعال للمكتبة / جيل جولدشتاين  28الفصل  -

ى وفى هذا الفص  الأخير يوضح لنا جي  جولدشتاين كيف يمكن لمسعئو  المكتبعة للمبتعد  فع
 التكنولوجيا أن ينتج موقعًا على شبكة الإنترنت يمكن الوصو  إليه بسهولة. 

وقد انتهى الكتاب بكشاف لأهم المداخل التى وردت بيه ، ثيم نبيذة تعريفيية مبسيطة حيول المسياهمين 
 فى تأليفه ، وكذلك نبذة تعريفية عن المحررة لهذا المجهود الرائع .

 
 


