
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  والمعلوماتعلم المكتبات التخصص

 والمعلومات المكتبات إدارة اسم المادة

 020701222 رقم المادة

 2 الساعات المعتمدة

 2 ساعع  نظري

 0 ساعع عملي

 



 :الوصف المختصظ للمادة
 الإدارٌة والمدارس وطبٌعتها ومجالاتها ووظائفها وأهمٌتها مفهومها حٌث من للإدارة العامة المبادئ المساق ٌغطً

 المكتبات تنظٌم والمعلومات، للمكتبات التخطٌط وتشمل والمعلومات المكتبات فً لإدارٌة ا العملٌة وعناصر المختلفة،
 والتنسٌق، والقٌادة والإشراف والرقابة التوجٌه المعلومات، ومراكز المكتبات فً التوظٌف المعلومات ومراكز
 .الإداري الاتصال

 

 

 :الدراسية المادة أهداف
 :التالية الأهداف تحقيق على قادرًا يكون أن الطالب من يتوقع المادة هذه دراسة بعد

 

 .عام بشكل للإدارة الأساسٌة المفاهٌم و بالمبادئ الطلبة تعرٌف .1
 المعلومات ومراكز المكتبات فً الأساسٌة الإدارٌة بالعملٌات الطلبة تعرف .2
 .الإداري العمل فً توظٌفها وكٌفٌة الإداري الاتصال بمهارات الطلبة تعرف .3
 .المعلومات ومراكز المكتبات إدارة فً الحدٌثة الاتجاهات نحو إٌجابٌة اتجاهات تطوٌر .4
 
 
 

 

 

 :محتويات المساق
رقم 
 الوحدة

 عدد الحصص المحتوى اسم الوحدة

 العامة المبادئ .1
 فً الأساسٌة والمفاهٌم

 الإدارة

 .وتعرٌفها الإدارة مفهوم
 المعلومات ومراكز المكتبات فً وأهدافها الإدارة أهمٌة

 .وطبٌعتها ومجالاتها الإدارة وظائف
 .الأخرى بالعلوم الإدارة علاقة
 .الإداري الفكر تطور

 .الإدارة مدارس
 الإدارٌة العملٌة مراحل

 الأسبوع
 الأول

 والثانً

 للمكتبات التخطٌط .2
 المعلومات ومراكز

 التخطٌط مفهوم
 المعلومات ومراكز للمكتبات وأهمٌته التخطٌط دوافع

 ومراكز للمكتبات التخطٌط عملٌة وخطوات مراحل
 المعلومات

 التخطٌط أنواع
 المعلومات ومراكز للمكتبات التخطٌط ومشكلات صعوبات

 المعلومات ومراكز للمكتبات التخطٌط مٌادٌن

 الثالث
 والرابع

 المكتبات تنظٌم .3
 المعلومات ومراكز

 التنظٌم مفهوم
 التنظٌم عملٌة عناصر

 التنظٌم فوائد
 التنظٌم مبادئ

 .المعلومات ومراكز للمكتبات الجٌد التنظٌم خصائص
 .المعلومات ومراكز للمكتبات التنظٌمً الهٌكل

 .المعلومات ومراكز للمكتبات التنظٌمٌة الخرائط
 .التنظٌم إعادة

 
 

 الخامس
 والسادس
 والسابع



 المكتبات فً التوظٌف .4
 المعلومات ومراكز

 ومبادئه وشروطه التوظٌف مفهوم
 التوظٌف خطوات

 التوظٌف إجراءات
 التوظٌف لأغراض المقابلة

 للوظٌفة المتقدمٌن فً والسلبٌة الإٌجابٌة المؤشرات
 .الوظٌفة أو العمل تحلٌل

 الثامن
 والتاسع

 والقٌادة التوجٌه .5
 والإشراف والرقابة

 .مكوناته مبادئه، مفهومه، :التوجٌه
 وأسالٌب نظرٌات القٌادة، قوة مصادر مفهومها، :القٌادة

 القٌادة،
 .النموذجٌة القٌادة صفات
 مجالاتها، خطواتها، أهمٌتها، أنواعها، مفهومها، :الرقابة
 .أسالٌبها

 الإشراف، نظام ودوافعه، أسبابه مفهومه، :الإشراف
 العوامل
 الإشراف فً المؤثرة

 العاشر
 والحادي

 عشر
 والثانً

 عشر

 .أهدافه أهمٌته، مفهومه، الإداري الاتصال .6
 .ومكوناتها الإداري الاتصال عملٌة عناصر

 الإداري الاتصال وشبكات نماذج
 وأنواعه الإداري الاتصال طرق

 واتجاهاته الاتصال مستوٌات
 الاتصال مقومات
 الإداري الاتصال مهارات

 الإداري الاتصال فاعلٌة زٌادة

 الثالث
 عشر

 والرابع
 عشر

 والخامس
 عشر

 :المراجع و الكتب
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