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	Kingdom of Saudi Arabia

	وزارة التعليم العالي
	
	Ministry of Higher Education

	جامعة الملك عبد العزيز
	
	King Abdulaziz University

	كلية الآداب والعلوم الإنسانية
	
	Faculty of Arts and Humanities



نموذج ملف المادة

	
	الجامعة: جامعة الملك عبد العزيز

	
	الكلية: كلية الآداب والعلوم الإنسانية

	
	القسم: المكتبات والمعلومات

	
	اسم المقرر ورمزه ورقمه: 

Management Of Information Organization

إدارة مؤسسات المعلومات IS AA  312


	
	الفصل الدراسي: الثاني 1428

	
	السنة الدراسية: 1427/  1428هـ


	أولاً: معلومات عن أستاذ المقرر:
د. سوسن طه حسن ضليمي

 sdulaymi@kaau.edu.sa  بريد إلكتروني: www.kaau.edu.sa/sdulaymi عنوان الموقع

	أ/ فريق التدريس:



	1
	الاسم: . . . د. سوسن طه حسن ضليمي. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ..

 القسم: . . . .مكتبات ومعلومات . الدور:. .الثاني . . ..   رقم الغرفة:. . . .219...     هاتف المكتب: . . . . . .... . .63237. . . . . 

 البريد الالكتروني: . . . . sdulaymi@kaau.edu.sa. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . .  الساعات المكتبية: . . . . . . 9-10، من 12-1 س ث ر / من 8.30 -9.30 ح ث. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

	2
	الاسم: . . . . د..عبد الرشيد حافظ... . القسم: . . . . . .مكتبات ومعلومات . ..  الدور: . ..   رقم الغرفة:.     هاتف المكتب  52601. . . 
  البريد الالكتروني: . . . . . . . . . . . . . . . . Hafez103@hotmail.com
. . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . .  الساعات المكتبية: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

	3
	الاسم: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

 القسم: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . .  الدور: . . . . . . . . . . . .   رقم الغرفة: . . . . . . ....     هاتف المكتب: . . . . . .... . .. . . . . . . . . 

 البريد الالكتروني: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . .  الساعات المكتبية: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

	4
	الاسم: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 القسم: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . .  الدور: . . . . . . . . . . . .   رقم الغرفة: . . . . . . ....     هاتف المكتب: . . . . . .... . .. . . . . . . . . 

 البريد الالكتروني: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . .  الساعات المكتبية: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

	ب/منسق الملف 
1
الاسم: . . . د. سوسن طه حسن ضليمي. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ..

 القسم: . . . .مكتبات ومعلومات . الدور:. .الثاني . . ..   رقم الغرفة:. . . .219...     هاتف المكتب: . . . . . .... . .63237. . . . . 

 البريد الالكتروني: . . . . sdulaymi@kaau.edu.sa. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . .  الساعات المكتبية: . . . . . . 9-10، من 12-1 س ث ر / من 8.30 -9.30 ح ث. . . .
ج/ معلومات عامة عن المقرر:

	1
	اسم المقرر ورمزه ورقمه:
	Management Of Information Organization

إدارة مؤسسات المعلومات IS AA  312


	1 
	عدد الوحدات الدراسية:
	3

	2 
	البرنامج الذي يقدم فيه:
	بكالوريوس

	3 
	المستوى الدراسي الذي يقدم فيه:
	السادس

	4 
	متطلب سابق للمقرر:
	لا يوجد


ثانياً: الهدف من تدريس المقرر:

	أهداف المقرر:
*التعريف بماهية الإدارة وبتاريخ الفكر الإداري ودراسة النظريات الإدارية الأساسية.
* التعريف بمدخل النظم وتحليل النظام الإداري و تعريف المكتبة كأحد النظم المفتوحة في البيئة الداخلية والخارجية للنظام في المكتبات.
* التعرف على الوظائف الإدارية المختلفة اللازمة لإدارة عمليات ونشاطات المكتبة بكفاءة وفاعلية والتي تعتبر الأساس الذي تبنى عليه نظم المعلومات الإدارية في المكتبات ومراكز المعلومات..
*التدريب على مهارات  التخطيط ثم التنظيم، التوظيف ، التوجيه، الرقابة، التنسيق، التمويل ثم التسويق واتخاذ القرارات، التطبيقات الإدارية في مؤسسات المعلومات . 
* التعرف على الإدارة في البيئة الالكترونية والمعايير والتقييم في الإدارة.
* تحديد ماهية إدارة المعرفة.



ثالثاً: المصادر:

	الكتاب المقرر: و أماكن النشر:
1. عمر الهمشري. الإدارة الحديثة للمكتبات ومراكز المعلومات ، عمان: مؤسسات الرؤى العصرية، 1421 .



	المراجع المساندة:
2. شريف كامل شاهين. نظم المعلومات الإدارية للمكتبات ومراكز المعلومات: المفاهيم والتطبيق. جدة: دار المريخ للنشر، 1994. 528ص. 


	مواقع على الانترنت: الدوريات الكترونية 
ِCyprarian

مجلة الملك فهد الوطنية

العربية 3000


	مصادر إضافية: - ليلى عبد الواحد الفرحان. اثر الهيكل التنظيمي على عمل الإدارة في المكتبات ومراكز المعلومات. رسالة المكتبة. مج 31، ع 1, 2 (1999) ص 22

- محمد عودة عليوي ، سمير مدحت. التفويض الإداري وسيلة من وسائل تطوير مسئولي المكتبات ومراكز المعلومات. رسالة المكتبة. مج 31، ع 1, 2 (1999) ص 33 

- رياض بن العلام. حدود المسؤولية الإعلامية والقانونية بين المنتج والمستهلك في مجتمع المعلومات: التحميل من قواعد البيانات كمثال. المجلة العربية للمعلومات. مج 22، ع 1،( تونس 2001) ص 87 

- هيفاء أيوب حجازي . الأسلوب العلمي في تقييم قواعد البيانات من وجهة نظر المكتبيين. المجلة العربية للمعلومات. مج 21. ع 1 ( تونس 2000) ص22 

- محمد احمد جرناز. أساسيات تخطيط القوى العاملة في المكتبات. المجلة العربية للمعلومات. مج 21. ع 1 ( تونس 2000) ص103   

- أسامة القلش . إدارة مكتبات شركات الصناعات المعدنية بحلوان . دراسات عربية في المكتبات وعلم المعلومات. مج 5 ، ع 3 ( يناير 2000) ص141

- مارك نيدلمان، ترجمة محمد جلال سيد غندور. معايير البنية التحتية الشاملة للمعلومات: عرض للتطورات الحديثة والجهود الجارية والقضايا والتوجهات المستقبلية. مجلة المكتبات والمعلومات العربية. س20 ، ع 1، ( يناير 2000) ص 116

- فيصل علوان الطائي. المزيج التسويقي لخدمات المعلومات: نحو إستراتيجية لتطبيق المفاهيم التسويقية الحديثة في المكتبات ومراكز التوثيق و المعلومات. مجلة المكتبات والمعلومات العربية. س21، ع 1( يناير 2001) ص 71 

- ثناء إبراهيم موسى فرحات . تحليل وتوصيف الوظائف في المكتبات الجامعية بالقاهرة الكبرى. مجلة المكتبات والمعلومات العربية. س21 ، ع2 ( إبريل 2001) ص 5 

- ناريمان اسماعيل متولي. الاتجاهات الحديثة في تأهيل العاملين في مجال المكتبات والمعلومات. مجلة المكتبات والمعلومات العربية. س21 ، ع2 ( إبريل 2001) ص40

- ناريمان اسماعيل متولي.تقويم خدمات المكتبة الجامعية بمركز دراسة الطالبات بجامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية والتخطيط لمستقبلها: دراسة مسحية. مجلة المكتبات والمعلومات العربية. س21 ، ع2 ( إبريل 2001) ص 46 

عبد الرزاق مصطفى يونس. اثر استخدام النظم الآلية على إدارة المكتبات الجامعية في الأردن.  العربية 3000 . س 2، ع 2، 2001 ص6 

- غادة سمير. التسويق في بيئة المكتبات والمعلومات واقع وتصورات. العربية 3000 . س 2، ع 2، 2001 ص147

- غادة سمير. تطبيق وإدارة تكنولوجيا المعلومات خطوط إرشادية للمكتبات. العربية 3000 . س 2، ع 4، 2001 ص173   

 - ناهد حمدي احمد. إستراتيجية الإدارة العلمية للأرشيف بين الأداء التقليدي وتكنولوجيا المعلومات. العربية 3000 . س 3، ع 1، 2001 ص112 

-  يونس احمد الخاروف. مقاييس المخرجات في المكتبات الأكاديمية ومكتبات البحث. عالم الكتب. مج 20، ع 3( مارس/إبريل 1999. ص 225 

- فؤاد فرسوني. مدخل استراتيجي لتطوير نظم المعلومات في المملكة. عالم الكتب. مج 20، ع 5/ 6 أغسطس/أكتوبر 1999. ص  225
- أسامة السيد محمود. معايير اختيار وتقييم النظم الآلية المتكاملة في المكتبات ومراكز المعلومات. الاتجاهات الحديثة في المكتبات ومراكز المعلومات. مج 7، ع 13( يناير 2000) ص 129
- عبد الرشيد بن عبد العزيز حافظ. التسويق في بيئة المكتبات والمعلومات العربية. س 23، ع 3 _ يوليو 2003) ص ص 61-96




رابعاً: المخرجات المتوقعة من تدريس المقرر حسب النطاقات التالية (مخرجات التعليم)
	1- المعرفة: (المقصود إدراك المعلومات والمفاهيم)
* يتمكن الطالب أو الطالبة من التعرف على جميع الأدوات اللازمة لإدارة مؤسسات المعلومات وكيفية تطبيق الوظائف الإدارية المختلفة  مما يؤدي إلى ممارستها بكفاءة وفاعلية.
* التحضير للمادة من المصادر المقترحة قبل الحضور للمحاضرة، 
*حضور المحاضرات وعدم التغيب، 
*الإطلاع على الرسومات الخاصة بعمليات إدارة المكتبة ودراسات الحالة المرفقة في المصادر المقترحة.  


	· 2- المهارات الفكرية: 
*  "القدرة على التعامل مع مصادر المعلومات" بالبحث في المقالات المرفقة والبحث عن مقالات جارية أخرى في نفس الموضوع.

*  "القدرة على وضع إستراتيجية بحثية ملائمة" باختيار احد المقالات للقيام بالتكليف المطلوب.

*  "القدرة على التقييم" الخاص بالمشكلة الإدارية التي تعاني منها احد مؤسسات المعلومات في احد المقالات التي تم اختيارها.

* " القدرة على النقد والتحليل" القيام بنقد وتحليل المقالة لمعرفة مدى التوافق بينها وبين المقرر في حل المشكلة الادارية.

	3- المهارات الشخصية والمسؤوليات:
*  "القدرة الإبداعية ولا سيما لبعض المقررات": تمرين الطالبات على طريقة رسم الخرائط التنظيمية ، 
* "التعامل مع التقنية - دراسة الحالة": يمكن تطوير عملية تدريس هذه المادة بتوفير برنامج حاسوبي يساعد الطالبات في القيام بالتدريبات العملية كرسم الهياكل التنظيمية.
*  "مشروع جماعي" : بين كل طالبتين للقيام بالتكليف الذي يساعد على اكتشاف مشكلة ادارية والحلول الدرجة لها مع القيام بالقد والتحليل.



	4- المهارات الرقمية ومهارات الاتصال:
*   "التعامل مع فريق العمل" التعاون والاتصال
*   "تطوير أفكار" بتدريس موضوع جديد وهو إدارة المعرفة



خامساً: مفردات المقرر:

	نموذج لجدول مادة تدرس مرتين في الأسبوع


	الأسبوع
	التاريخ
	الموضوع
	القراءة المطلوبة
	ملاحظات ومواعيد هامة

	1
	
	مقدمة للمادة ومناقشة مخطط المقرر
	الفصل الأول من الكتاب 
	شراء الكتاب المقرر

	
	
	- تعريف ماهية الإدارة والنظام الإداري/ مدارس وأنماط الإدارة ، سمات إدارة المكتبات/ علاقتها بالعلوم الأخرى/مستويات إدارة المكتبات
	
	

	2
	
	مديرو المكتبات / الصفات الواجب توافرها في مدير المكتبة/ المهارات/ أنواع المديرين
	
	

	
	
	- مدخل النظم وتحليل النظام الإداري/ تعريف المكتبة كأحد النظم المفتوحة/ البيئة الداخلية والخارجية للنظام في المكتبات /


	
	

	3
	
	دورة حياة المكتبة
	
	

	
	
	- الوظائف الإدارية:
	
	

	4
	
	التنبؤ / التخطيط الاستراتيجي
	
	

	
	
	التخطيط: تعريفه/ مجالاته/ أنواعه/ وظائفه/ أنواع السياسات/ الشروط الواجب توافرها في الأهداف/عناصر الخطة/ أهدافها/ أنواعها/ خطوات التخطيط/ لوائح المكتبات
	
	

	5
	
	التنظيم: تعريفه/ مجالاته/ تعريف السلطة والمسئولية/ مراحل التنظيم/ تصميم الهياكل التنظيمية/ تعريف المستوى التنظيمي والمدى الإداري/تحديد السلطات/أنواعها/ مبادئ السلطة
	دوري اول 24/10
	

	
	
	
	
	

	6
	
	التوظيف: تعريفه/ تصنيف العاملين/العوامل التي يتوقف عليها حجم العمالة/ توصيف الوظائف/ قياس أداء العاملين/ الوضع الأكاديمي لأمناء المكتبات/وظائف التوظيف: التدريب والتطوير المهني للعاملين/ الترقيات ونظام الحوافز/ خطوات التنظيم،
	
	

	
	
	
	
	

	7
	
	التوجيه: تعريفه/ أنواعه/ القيادة الرشيدة/أنواعها/التحفيز/ الحوافز/ نظريات الاحتياجات والرضا الوظيفي/ ماسلو- هيرزبيرج- ماك جر يجور/ زي لليابانيين
	
	

	
	
	
	الاختبار النصفي
	

	8
	
	/ الاتصال الفعال/ تعريفه/ مميزاته/ شبكة الاتصالات الإدارية/ أشكال الاتصال/ عوائق الاتصال/ الأشكال الرسمية وغير الرسمية للاتصال- التقارير والاجتماعات
	
	

	
	
	
	
	

	9
	
	الرقابة: تعريفها/ مراحلها/ معايير الأداء- قياس الأداء- اتخاذ الإجراءات الصحيحة
	
	

	
	
	
	
	

	10
	
	التنسيق: تعريفه/ مقوماته/ المشاركة في اتخاذ القرارات
	
	

	
	
	
	اختبار دوري ثاني 
	

	11
	
	التمويل: تعريفه/ وظائف الإدارة المالية الحديثة/ موقع المدير المالي/ الميزانية/أشكالها/ الإنفاق/ السجلات المالية/ تكلفة الحدة الواحدة/ إنتاجية العمل/ الكفاءة الإنتاجية
	
	

	
	
	
	
	

	12
	
	- التسويق: تعريفه / أهمية التسويق في المكتبات/ اتجاهات المكتبات نحو وظيفة التسويق/ منافع التسويق/ الوظائف التسويقية و المزيج التسويقي: تخطيط المنتجات- المكان- التسعير-الترويج- التقييمـ/ أبحاث السوق/ تجزئة السوق/التسويق على خريطة العلاقات العامة/تحليل السوق
	
	

	
	
	
	
	موعد تسليم التكليف

	13
	
	اتخاذ القرارات: تعريفها/أهميتها/الخصائص الواجب توافرها فيها/ النشاطات الرئيسية: إنشاء التقارير-عمليات التقصي- تحليل البيانات/ الكفاءة والفاعلية/ أنواع البيانات/ عملية اتخاذ القرارات/ مراحلها/ خطواتها/ أمثلة على تحديد المشاكل/ العوامل المؤثرة على نجاح القرار/تصنيف القرارات/ الاحتياجات المعلوماتية لاتخاذ القرار/ النظم المساندة لاتخاذ القرار
	
	

	
	
	
	
	

	14
	
	تعريف إدارة المعرفة- العلاقة بين البيانات , والمعلومات, و المعرفة- إدارة المعلومات وإدارة المعرفة - إدارة المعرفة و تقنية المعلومات - التحدي العالمي الذي تمثله إدارة المعرفة - إدارة الجودة الشاملة و إدارة المعرفة- لماذا إدارة المعرفة الآن - أهداف إدارة المعرفة 

	
	

	
	
	
	
	

	15
	
	إدارة المعرفة و مؤسسات المعلوماتية (إدارة المعرفة الجماعية ) - مجموعة الخطوات التى ترتكز عليها إدارة المعرفة - إدارة المعرفة الشخصية- إدارة المعرفة و المجتمع العربى  - فن استرجاع وخزن المعلومات - من التصور إلى العمل - موضوعات للمناقشة
	
	

	
	
	
	
	

	الامتحان النهائي لجميع الشعب


سادساً: تقييم الطالب / الطالبة:
	1- المعرفة:

        مثال: اختبارات دورية – نهائية

- دوري أول من 20 درجة.

- دوري ثاني من  20  درجة.

- نهائي 40 درجة. 



	2- المهارات الفكرية:

        مثال: تقييم التكاليف

20 علامة على الحضور والمناقشة + تكليف 1+2.



	3- المهارات الشخصية والمسؤوليات:

· تلخيص احد الموضوعات في مجال إدارة المكتبات أو في أحد الوظائف الإدارية باستخدام برنامج بالباور بوينت.

· أو حل مشكلة إدارية تواجه المكتبات في الوقت الحالي عن طريق تقديم حلول علمية تعلمتها الطالة خلال المقرر.

	3- المهارات الرقمية ومهارات الاتصال:

(لا ينطبق)


سابعاً: مهام ومسؤوليات الطالب / الطالبة:

	* التحضير للمادة من المصادر المقترحة قبل الحضور للمحاضرة، 
* حضور المحاضرات وعدم التغيب
* الإطلاع على الرسومات الخاصة بعمليات إدارة المكتبة
* دراسات الحالات الإدارية  المرفقة في المصادر المقترحة.  
* المذاكرة للاختبارات

* القيام بالتكليف

* الإطلاع على المقالات الحديثة في الإنتاج الفكري الخاص بإدارة مؤسسات المعلومات




ثامناً: تقييم المقرر وعمليات التحسين:

-  نظرة عضو هيئة التدريس النقدية لمفردات المقرر والمراجع.

-  تقرير سير الدراسة.

-  مستوى تفاعل الطلاب مع المادة.

-  نظرة عضو هيئة التدريس حول جوانب التطوير التي يمكن أن تخضع لها المادة من حيث (المفردات / المراجع / طرق التدريس وطرق التقييم).

· تدرس هذه المادة في قسم المكتبات من الناحية النظرية بالدرجة الأولى مع تمرين الطالبات على طريقة رسم الخرائط التنظيمية ، وبذلك نشترك مواصفات هذه المادة مع تخصصات أخرى كالحاسب والإدارة لما لها من جانب تقني يتطابق مع طبيعة هذه التخصصات الأخرى لذا يمكن تطوير عملية تدريس هذه المادة بتوفير برنامج حاسوبي يساعد الطالبات في القيام بالتدريبات العملية كرسم الهياكل التنظيمية.

1- توفر المادة العلمية: تتوفر المادة العلمية بأسلوب سهل للطالبات والذي سهل الأمر وجود كتاب حديث مكتوب من قبل متخصص في المكتبات والمعلومات مثل كتاب الدكتور عمر الهمشري و الدكتور شريف شاهين. 

2- إن محتوى المادة  يدرب الطالبة/الطالب على كيفية التعامل مع الوظائف الإدارية المختلفة اللازمة لإدارة عمليات ونشاطات المكتبة والتي تعتبر الأساس الذي تبنى عليه نظم المعلومات الإدارية في المكتبات ومراكز المعلومات. كما يتمكن الطالب أو الطالبة من التعرف على جميع الأدوات اللازمة لإدارة المكتبات ومراكز المعلومات وكيفية تطبيق الوظائف الإدارية المختلفة  مما يؤدي إلى ممارستها بكفاءة وفاعلية.

  3- إن  أساليب تقويم الطلاب المستخدمة تحقيق  الأهداف والمهارات المعلنة أو المفترضة من الطالبة/الطالب حيث أن تكليف تلخيص احد موضوعات إدارة مؤسسات المعلومات يزيد من مجال الفهم والخبرة في الموضوع ، كما أن تحديد مشكلة في المكتبات مع وضع الحل الأمثل لها يساعد الطالبة/الطالب على تطبيق جميع الإستراتيجيات الخاصة بحل المشكلات وتقييم البدائل المختلفة . 

4- خطة الأستاذ لتحسين الأداء والعطاء في المادة للفصول القادمة:
- تكوين مجموعات من الطالبات (عدد2) لمناقشة حالة من الحالات التي تواجهها المكتبات عن قصور أحد الوظائف الإدارية أو بعض الموضوعات المذكورة في القراءات الأخرى.

- التحول تدريجيا من تدريس إدارة مؤسسات المعلومات إلى إدارة المعرفة كأحد التوجهات الحديثة للعلم. 

