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 الساعات الأسبوع
مخرجات التعلم 

 المطلوبة
المساق أو اسم الوحدة / 

 الموضوع
طريقة 

 التعليم
طريقة 

 التقييم

1 2 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 

أنواع المتكبات, مفهوم الإدارة ومن هو 
 الإداري وأهمية ووظائف الإدارة

1 
2 
3 
4 
5 

6 
7 
8 
9 

2 2 
مجالات وطبيعة الإدارة وعلاقتها بالعلوم 

 الأخرى, المدارس الكلاسيكية للإدارة

3 2 
مفهوم التخطيط ودوافعه, مراحل وأنواع 

 التخطيط وميادنيه في المكتبات

4 2 
مفهوم التنظيم فوائده ومبادئه, الهيكل 

 التنظيمي والعوامل المؤثرة به

5 2 
طرق التقسيم التنظيمية للمكتبات, مفهوم 

 التوظيف وخطواته وإجراءته

6 2 
التوجيه من حيث المفهوم والمبادئ, 

 الرقابة من حيث المفهوم والأهمية

7 2 
أنواع الرقابة, الإشراف,المفهوم,اسباب 

 ودوافع الإشراف

8 2 
التنسيق من حيث المفهوم والأهمية 

 والأساليب, مزايا التنسيق ومبادئه

9 2 
اتخاذ القرارات وعناصره وخطواته, أنواع 

 اتخاذ القرارات وصعوباته

10 2 
حيث المفهوم والأهداف الاتصال من 

 والأهمية, طرق الاتصال, تدفق الاتصال

11 2 
معوقات الاتصال ,زيادة فعالية الاتصال, 

 مفهوم العلاقات العامة الأهمية, الأهداف

12 2 
وظائف العلاقات العامة والتخطيط لها 
وتنظيمها, الإعداد العلمي والمعرفي 
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 لموظف العلاقات

13 2 
 مفهومه وأهميته, أنواع التدريبالتدريب 

14 2 
مراحل العملية التدريبية, تقييم أداء 

 العاملين

15 2 
طرق قياس أداء العاملين, أخلاقيات 

 العلاقات

 القراءات المطلوبة:
 كتب المقرر 
 اخرى  

 2009إدارة المكتبات/ربحي مصطفى عليان/

 الأساليب الإاداريةتوضيح اهم   ةمتطلبات خاص

وتشمل على سبيل الخدمات الاجتماعية )

المثال محاضرات الضيوف والتدريب 

 المهني والدراسات الميدانية( 

 
 
 

 القبول  .12

   إداارة مؤسسات المعلوماتماداة  المتطلبات السابقة

  أقل عددا من الطلبة 

  أكبر عددا من الطلبة 


