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 الإطار العاـ

 دراسة:مقدِّمة ال -أولً 
واقعا مميئا بالتحديات والثورات، منيا ما يتصؿ  –في الوقت الحالي –تواجو المؤسسات المختمفة

بتكنولوجيا المعمومات والتصالت، والتي فرضت ضرورة إعادة النظر في مستوى تأىيؿ الموارد 
 فة أدواتو.البشرية، ومدى امتلاكيا لمقومات التعامؿ مع مظاىر التقدـ العممي والتكنولوجي بكا

ولما كاف التعميـ ىو أىـ وسيمة لبناء الشعوب ومواجية التحديات الكبيرة لممستقبؿ، وىو البداية 
الحقيقية لمتقدـ؛ فإف أولى ميامو تكمف في توفير أيدي عاممة قادرة عمى التعامؿ بفكر مستنير مع 

 .(  ) (ٕٔ:ٖابتكارات ومتغيرات تمؾ التكنولوجيا بالقرف الحادي والعشريف")
ويعتبر التعميـ التقني أحد أنواع التعميـ الذي يمثؿ ركيزة أساسية في تحقيؽ التنمية القتصادية 

إلى إعداد الطلاب لممارسة أحد الأعماؿ المالية والتجارية  –بصفة أساسية –والجتماعية؛ حيث ييدؼ
 والكتابية.

الإدارة المكتبية؛ وتكمف أىميتو  في  ومف صيغ التعميـ التقني بالمممكة العربية السعودية برنامج 
إعداد قوى البشرية قادرة عمى القياـ بالأعماؿ الإدارية المكتبية المساندة للإدارة العميا والوحدات 
المختمفة، وقادرة عمى تقديـ الخدمات المكتبية لكؿ مف يطمبيا مف العملاء، والمستفيديف، والمراجعيف 

 بتمؾ المؤسسات. 
دارة المكتبية إلى أنو كمما زادت كفاءة وحيوية الجياز المكتبي بالمؤسسات، وترجع أىمية الإ

وارتفعت معدلت امتلاكو لمميارات المكتبية اللازمة لإنجاز العمؿ كمما زادت فاعمية خدمات الإدارات 
 (.٘٘ٔ: ٕٕالأخرى التي تعمؿ عمى تحقيؽ اليدؼ الرئيس لممؤسسة التي يعمموف بيا)

دارة المكتبية مجرد استلاـ البيانات والمعمومات وتسجيميا وحفظيا بؿ أصبحت ولـ تعد وظيفة الإ
مركزا حيويا وفعال، تقدـ الخدمات والمعمومات الجيدة والميمة لكافة المستويات الإدارية التي تساعدىـ 

مكتبية (. ولـ يعد العمؿ بالإدارة الٜ: ٔٔعمى اتخاذ القرارات لإنجاز أعماليـ وتحقيؽ المسار الصحيح)
مزعجا ومملا لكثير مف العامميف بعد إدخاؿ البرامج التطبيقية في معالجة العمؿ المكتبي مثؿ: برامج 

 (.ٕ: ٕٙالتطبيقات المكتبية عف طريؽ الحاسب الآلي، وشبكة المعمومات الدولية)
ج وتسعى المؤسسات التعميمية بالمممكة العربية السعودية، ومنيا الجامعات عمى توفير البرام

التعميمية والتدريبية "لتأىيؿ الكوادر الوطنية المدربة القادرة عمى شغؿ الوظائؼ التقنية والفنية والمينية 
 (. ٔ: ٕ٘المتوفرة في سوؽ العمؿ")

                                              
(  ).يشير الرقـ الأوؿ إلى رقـ المرجع في قائمة المراجع ، ويشير الرقـ الثاني إلى رقـ الصفحة 
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سياما منيا لتوفير الكوادر الوطنية، في مجاؿ الإعماؿ المكتبية، بدأت جامعة جازاف، ممثمة  وا 
لمستمر في تنفيذ برنامج الإدارة المكتبية منذ العاـ الدراسي في عمادة  خدمة المجتمع والتعميـ ا

ىػ عمى تنفيذ ٕٖٗٔ/ٓٔ/ٗٔىػ، بناء عمى موافقة وزارة الخدمة المدنية بتاريخ ٖٖٗٔ/ٕٖٗٔ
(، وتـ تفيذ البرنامج بفرع العمادة الرئيس بمحافظة أبي عريش وذلؾ لمطلاب ٖ: ٗالبرنامج بالعمادة)

تنمية الجتماعية، حيث يتولى الصندوؽ إرساؿ الكشوؼ بأسماء فقط، وبالتعاوف مع صندوؽ ال
 الطلاب، ويتكفؿ بتسديد الرسوـ  الدراسية ليـ.

وطبقا لموافقة وزارة الخدمة المدنية؛ فإف مدة الدراسة بالبرنامج أربعة فصوؿ دراسية، وقد تخرجت 
ادة الدفعة الثانية مف ىػ، وقبمت العمٖٗٗٔ/ٖٖٗٔالدفعة الأولى )طلاب فقط( في العاـ الدراسي 

ىػ، بمقرىا الرئيس بأبي عريش وفرعي العمادة ٖ٘ٗٔ/ٖٗٗٔالطلاب والطالبات بالعاـ الدراسي 
 بمدينتي أبي عريش، وصبيا، وىذه الدفعة في طور التخرج.

وفي مقابمة شخصية قاـ بيا الباحث مع عميد خدمة المجتمع والتعميـ المستمر بجامعة جازاف 
ىػ، اتضح أف العمادة بذلت جيودا لتطوير برنامج الإدارة المكتبية، مف تمؾ ٖٙٗٔ/ٕ/ٙٔبتاريخ 

 الجيود ما يمي:
  تكميؼ وحدة التسجيؿ والقبوؿ بالعمادة بإنياء إجراءات تسجيؿ الطلاب مبكرا ووفقا لأنظمة جامعة

 جازف.
 .محاولة توفير القاعات الدراسية المجيزة بالوسائؿ التعميمية الحديثة 
  توفير أعضاء ىيئة التدريس اللازميف لمتدريس بالبرنامج.العمؿ عمى 
  إصدار التوجييات لأعضاء ىيئة التدريس بتحسيف عمميات التعميـ والتعمـ لمطلاب داخؿ القاعات

 الدراسية.
  الجودة بالعمادة، مف خلاؿ توصيؼ وتقرير البرنامج والمقررات الدراسية، طبقا لنماذج تفعيؿ وحدة

 تقويـ والعتماد الأكاديمي. الييئة الوطنية لم
 .تفعيؿ دور وحدة الإرشاد الأكاديمي بالعمادة لمقياـ بدورىا نحو توجيو ودعـ الطلاب أكاديميا 
 لمتعاوف معيا في تدريب الطلاب.  مخاطبة بعض المؤسسات 

يمانا مف الباحث بأىمية البحث العممي ودوره الرائد في تطوير البرامج التعميمية والتدريبية  المنفذة وا 
بالمؤسسات التعميمية؛ جاءت فكرة الدراسة الحالية؛ حيث دارت حوؿ إمكانية تطوير برنامج الإدارة 
المكتبية التي تنفذه عمادة خدمة المجتمع والتعميـ المستمر بجامعة جازاف عمى ضوء أدبيات الفكر 

 الإداري المعاصر، واتجاىات التطوير المعاصرة. 
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 مشكمة الدراسة: -ثانياً 
بحكـ معايشتو لمواقع، ومشاركتو في التدريس لمدة خمس سنوات متتالية،  –ومع تقدير الباحث

لجيود العمادة؛ في سبيؿ تحقيؽ البرنامج لأىدافو  -ومسئوليتو كمنسؽ لبرنامج الإدارة المكتبية
؛ فلا المرسومة، إل أف ذلؾ غير كاؼ في الوصوؿ إلى تحسفٍ مرضٍ لمخرجات برنامج الإدارة المكتبية

يزاؿ ىناؾ بعض المشكلات التي اعترضت تنفيذ البرنامج، ويشعر بيا الباحث، ويرى أنيا تقمؿ مف 
 جدوى جيود التطوير المبذولة لمبرنامج.

ومف أجؿ تحديد ىذه المشكلات التي تحوؿ دوف تطوير برنامج الإدارة المكتبية بجامعة جازاف؛ أجرى 
ىػ ، تضمنت توجيو سؤال مفتوحا ٖٙٗٔالدراسي الثاني الباحث دراسة استطلاعية في مطمع الفصؿ

نصو: ما المشكلات الفعمية التي تحوؿ دوف تطوير برنامج الإدارة المكتبية مف وجية نظرؾ؟ وتكونت 
أعضاء(، وعدد مف الطلاب بالمستوى الثاني مف  ٓٔالعينة مف عدد مف أعضاء ىيئة التدريس )

استجاباتيـ، تبيف لمباحث وجود عددا مف المشكلات، مف  طالبا(، ومف خلاؿ تحميؿ ٕ٘البرنامج )
 أىميا ما يأتي:

  الطلاب التحصيمي بصفة عامة، وافتقارىـ لبعض الميارات المغوية الأولية كالقراءة ضعؼ مستوى
 والكتابة.

  .الزيادة الممحوظة في أعداد الطلاب الممتحقيف بالبرنامج 
 بعض توصيفات المقررات الدراسية. الحاجة لوجود مراجع وحقائب تعميمية، تغطي 
  يسود الطابع النظري بعض المقررات، مع أنيا في الأصؿ ذات طبيعة عممية مثؿ مقررات الحاسب

عداد التقارير الإدارية.  الآلي، والمغة الإنجميزية والإحصاء وميارات التصاؿ وا 
 .نقص بعض القاعات المجيزة بالوسائؿ التعميمية الحديثة 
  بقمة جدوى التدريب الميداني. شعور الطلاب 
 الواضح في أعضاء ىيئة التدريس المتخصصيف في تدريس بعض مقررات البرنامج. النقص 

وفي ظؿ واقع برنامج الإدارة المكتبية الذي تنفذه عمادة خدمة المجتمع والتعميـ المستمر بجامعة 
مبررات القوية؛ لإجراء الدراسة جازاف وما يواجيو مف بعض المشكلات تحوؿ دوف تطويره، تبدو ىناؾ ال

الحالية والتي يمكف بمورة مشكمتيا في السؤاؿ الرئيس الآتي: كيؼ يمكف تطوير برنامج الإدارة المكتبية 
 بجامعة جازاف في ضوء أدبيات الفكر الإداري واتجاىات التطويرالمعاصرة؟ ويتفرع منو الأسئمة الآتية:

 تبية؟ما الأسس النظرية لتطوير الإدارة المك 
  ما واقع برنامج الإدارة المكتبية بجامعة جازاف؟ 
  كيؼ يمكف استخداـ أسموب دلفي في تحديد المعايير المستقبمية لبرنامج الإدارة المكتبية بجامعة

 جازاف؟
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  ما التصور المقترح لتطوير برنامج الإدارة المكتبية بجامعة جازاف في ضوء أدبيات الفكر الإداري
 المعاصرة؟واتجاىات التطوير 

 منيج الدراسة وأدواتيا: -ثالثاً 
اعتمدت الدراسة عمى أسموب دراسة الحالة، في معالجة محاور الإطار النظري، كما استخدمت 

، كأحد أىـ أساليب البحوث المستقبمية، وىو طريقة لتنظيـ Delphi Techniqueأسموب دلفي 
ؿ ككؿ دوف الجموس مجتمعيف مع مشكمة التصالت بيف مجموعة مف الخبراء بما يسمح ليـ بالتعام
(. واستعانت الدراسة بيذا الأسموب ٕٓٔ: ٚٔأو قضية يراد حميا، أو وضع تصورات مستقبمية بشأنيا)

لمناسبتو طبيعة وىدؼ الدراسة الحالية، لموصوؿ إلى ما ينبغي أف يكوف تصور مقترح لتطوير برنامج 
يـ المستمر بجامعة جازاف في ضوء أدبيات الفكر الإداري الإدارة المكتبية بعمادة خدمة المجتمع والتعم

 واتجاىات التطوير المعاصرة.
 أىداؼ الدراسة: -رابعاً 

 سعت الدراسة لتحقيؽ الأىداؼ الآتية:
 .تعرؼ الأسس النظرية لتطوير لإدارة المكتبية 
 .الكشؼ عف واقع برنامج الإدارة المكتبية بجامعة جازاف 
 حوؿ المعايير المستقبمية لبرنامج الإدارة المكتبية بجامعة جازاف. تعرؼ آراء الخبراء ورؤاىـ 
  التوصؿ إلى وضع تصور مقترح لتطوير برنامج الإدارة المكتبية بجامعة جازاف في ضوء أدبيات

 الفكر الإداري واتجاىات التطوير المعاصرة.
 أىمية الدراسة: -خامساً 

في المجاؿ مف حيث الجانب النظري والتطبيقي عمى تنبع أىمية البحث الدراسة، مما قد تسيـ بو    
 النحو التالي:

 قد تسيـ الدراسة الحالية في توجيو أنظار الطلاب إلى ضرورة الىتماـ باكتساب ميارات الطلاب :
الإدارة المكتبية المختمفة، والتي يحتاجيا سوؽ العمؿ، وتتطمبيا المؤسسات المختمفة، وتشترط 

 د تخرجيـ.توافرىا  لدى الطلاب بع
 جازاف: قد تستفيد جامعة جازاف، ممثمة في عمادة خدمة المجتمع والتعميـ المستمر مف  جامعة

برامجيا التعميمية التصور المقترح لمدراسة الحالية، في سبيؿ المساىمة في تطوير إحدى 
 والتدريبية، وىو برنامج الإدارة المكتبية.

  موضوع الدراسة الحالية عمى جانب كبير مف الأىمية؛ : ربما يعتبر المؤسسات الحكومية والأىمية
مف حيث إف الأعماؿ المكتبية تمثؿ قطاعا كبيرا مف العامميف بالمنظات السعودية، الحكومية 
والأىمية عمى حد سواء؛ حيث تتوقؼ كفاءة الأداء في ىذه القطاعات عمى مدى الإعداد الجيد 
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المنفذة بالجامعات السعودية وغيرىا، والذيف سيمثموف لمطلاب الممتحقيف ببرامج الإدارة المكتبية 
بعد تخرجيـ الكوادر البشرية المؤىمة، والتي يمكف أف تكوف قادرة عمى العمؿ بكفاءة بمؤسسات 

 المجتمع المختمفة. 
 مصطمحات الدراسة: -سادساً 

 الإدارة المكتبية: -ٔ
دَارَ العمؿ أَي تولَّى يذكر المُعجـ الوسيط أَفَّ كممة )إِدارة( مشتقة مف الفعؿ  ََ الماضي أَدَارَ، يقاؿ أَ

تَصّرِيؼ الَأمر فييا، وأَدَارَ الَأمور أَي عَالَجَيَا، ومنو المدير، وىو مَفْ يتولى تصريؼ أَمرٍ مف الُأمور، 
 في المغة الِإنجميزية، وتعني Management(. وتُتَرّجَـ الكممة إِلى ٖٗٔ-ٕٖٔ: ٙٔكمدير الشركة)
ةً أَو ميارةً في إِصدار الَأوامر والنواىي، ببراعةٍ ودقةٍ ومعالجتيا بمباقةٍ، أَو ىي ميارة في فناً أَو طريق

ىو فرد يصدر الَأوامر والنواىي، أَو  Managerإِصدار الَأوامر والنواىي، والقدرة عمى تنفيذىا، والمدير
دارة في المغتيف العربية (. ويُلاحَظ تقارب معنى الإِ ٜ٘ٛ: ٖٙمَفْ يتولى تصريؼ العمؿ في المؤسسة)

والِإنجميزية. "ويذكر معجـ مصطمحات الثقافة والمجتمع أف الإدارة عادة ما تشير إلى "ممارسة تصريؼ 
 (. ٜ٘: ٗٔمؤسسة، أو فعالية، أو تنظيـ، أو مجموعة مف الناس تؤدي ىذه الوظيفة")

كتب، وذكر صاحب  وكممة )المكتبية( اسـ مكاف، منسوب لكممة )مكتب(، وىي مشتقة مف فعؿ
معجـ المغة العربية المعاصرة أف كممة )مكتب( مفرد جمعيا )مكاتب( وىو عبارة عف طاولة ذات أدراج، 
يكتب عمييا، أو ىو قطعة الأثاث يجمس إلييا لمكتابة، أو ىو حجرة أو مكاف يضـ المكتب، أو ىو 

ؿ معيف كمكتب المحامي مكاف يعمؿ بو الموظفوف، وأصحاب الأعماؿ، أو مكاف يعد لمزاولة عم
(، وكما ذكر قاموس Office(، ومقابؿ كممة )مكتب( في المغة الإنجميزية كممة )ٜٗٓٔ: ٔوالميندس)

المورد ل تختمؼ معاني الكممة عما ذكر في المعاجـ العربية كثيرا؛ حيث ذكر أنيا تعني مكتب الموظؼ 
 (.ٜٕٙ: ٕٗأو المحامي أو مكتب الشركة)

تبية بأنيا: "التخطيط والتنظيـ والتوجيو والإشراؼ والرقابة والمتابعة للأنشطة أو وتعرؼ الإدارة المك
الخدمات المكتبية، وتيدؼ إلى إدارة ومراقبة الأفراد والطرؽ والآلت والأدوات لمحصوؿ عمى أحسف 
دارية  النتائج بأعمى كفاية ممكنة وبأقؿ مصاريؼ وجيد في أقصروقت ممكف بكفاءة تنظيمية وا 

 (.ٖٛ: ٛٔ")عالية
وتُعَرِّفُيا الدراسة الحالية بأنيا "وحدة أو جية تنظيمية معينة ممحقة بالمنظمة، تضـ نوعية مف 
العامميف، تـ إعدادىـ مسبقا، كما تحتوي عمى تجييزات مكتبية ذات طابع تكنولوجي، وتتركز ميمتيا 

، بؿ وكؿ المستفيديف، سواء كانوا في تقديـ الدعـ الإداري والفني للإدارة العميا وجميع وحدات المنظمة
 أفرادا أو مؤسسات".
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أما برنامج الإداررة المكتبية؛ فيقصد بو ىنا "أحد البرامج التعميمية التي تقدميا عمادة خدمة 
المجتمع بجامعة جازاف لفئة محددة مف الطلاب، ومدتو أربعة فصوؿ دراسية، تنتيي بمنح شيادة دبموـ 

دارة المكتبية، وييدؼ إلى إعداد الكوادر البشرية؛ لتعمؿ بالوظائؼ والأعماؿ التقنية الإدارية تخصص الإ
 المكتبية المتوافرة بالمؤسسات المختمفة". 

 الدراسات السابقة: -سابعاً 
( مميوف ٛٔنحو ) ٕٓٔٓأظيرت الإحصاءات الأخيرة أف دوؿ الشرؽ الأوسط استيمكت في عاـ 

لمختمؼ الأنشطة المراسلات التجارية والتعميمية، وىذا  طف مف الورؽ في القطاعيف العاـ والخاص
الستيلاؾ الضخـ مف الورؽ يسبب مشكمتيف رئيستيف لممممكة العربية السعودية والشرؽ الأوسط، 
فضلا عف العالـ بأسره ىما: انخفاض الإنتاجية والكفاءة، وتموث البيئة وانبعاث غازات الحتباس 

وزملائو  Saleh Rehiel A Alenaziلمشكمة وآثارىا تناولت دراسة الحراري، وللإسياـ في حؿ ىذه ا
مكانية  تطبيقيا بالمكاتب الحكومية بالمممكة العربية ٕٗٔٓ) ( الإدارة المكتبية غير الورقية، وا 

السعودية، وىدفت اقتراح سياسات ورقية للإدارة المكتبية، واقتراح إستراتيجية وتنفيذىا بوزارة العمؿ 
ى اعتبار أف ىذه الوزارة تتعامؿ مباشرة مع المواطنيف والقوى العاممة الأجنبية، واقترحت السعودية، عم

 (.ٜٛٔ-ٙٛٔ: ٓٗالدراسة خمس خطط عممية يمكف مف خلاليا تطوير الإدارة المكتبية الورقية)
( استخداـ الموديلات المحوسبة في تنمية ميارات  ٖٕٔٓوتناولت دراسة صلاح عبد السميع الفرخ )

واصؿ الكتابي الإلكتروني، واعتمدت الدراسة عمى المنيج شبو التجريبي، وأعدت قائمة بمجالت الت
وميارات التواصؿ الكتابي الإلكتروني، وتـ تطبيقيا عمى طلاب دبموـ التقنية الإدارية بعمادة خدمة 

لمحوسبة، ، وتوصمت الدراسة إلى أف استخداـ الموديولت أٖٕٓالمجتمع بالفصؿ الدراسي الثاني 
أدى إلى تنمية ميارات التواصؿ الكتابي الإلكتروني لدى الطلاب، ويمكف إرجاع ذلؾ إلى أف استخداـ 
الموديولت المحوسبة في تعميـ ميارات التواصؿ الكتابي الإلكتروني، يساعد عمى توفير مناخ تعميمي 

يقة التقميدية، وأوصت الدراسة أفضؿ لمطلاب في دروس تعميـ ميارات الكتابة بالمقارنة باستخداـ الطر 
بضرورة توظيؼ التقنية الحديثة في تعميـ ميارات الكتابة مف خلاؿ  التدريب المستمر عمى إتقاف برامج 

والإفادة مف تصميـ الموديولت المحوسبة في تعميـ فروع المغة العربية الأخرى، الكتابة عمى الحاسوب، 
 (. ٕٚٔ-ٕٗٔ: ٖٔة العربية)حتى نرتفع بمستوى الطلاب في ميارات المغ

( تناولت تنمية الميارات المكتبية اللازمة لطلاب المدرسة ٕٔٔٓوفي دراسة سامي محمد شمبي )
الثانوية التجارية في ضوء المجالت المينية التجارية بسوؽ العمؿ، وىدفت الدراسة تعييف فاعمية 

لأداء العمؿ المكتبي لدى طلاب المدرسة استخداـ برنامج مقترح في تنمية الميارات المكتبية اللازمة 
الثانوية التجارية نظاـ السنوات الثلاث في ضوء المجالت المينية التجارية المتاحة بسوؽ العمؿ، 

  ( طالبة مف ٕٓواستخدمت المنيج الوصفي، وأعدت الدراسة اختبار تحصيميا طبؽ عمى عينة مف )
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توى تحصيؿ الطالبات لممعاراؼ والمعمومات طالبات الصؼ الثالث الثانوي التجاري؛ لتنمية مس
المرتبطة باستخداـ الحاسب الآلي في معالجة النصوص العربية ومستوى أدائيف لمميارات الكتابية 
المرتبطة بيا، وذلؾ بعد تدريس موضوعات الوحدة التعميمية ليف، وأشارت النتائج إلى ارتفاع مستوى 

تبطة باستخداـ الحاسب الآلي في معالجة النصوص العربية تحصيؿ الطالبات لممعارؼ والمعمومات المر 
ذات الصمة بالعمؿ المكتبي الوارد بالوحدة بعد دراستيف لموحدة التي احتوت عمى العديد مف النشاطات 
والأداءات وكيفية استخداميا، وأوصت الدراسة بإعادة النظر في توظيؼ الحاسب الآلي في تدريس 

لتكنولوجية، والإقلاؿ مف عدد ساعات التدريس النظرية، والتجاه نحو زيادة المواد؛ لتتفؽ والتطورات ا
عدد الساعات التطبيقية، وضرورة عودة برنامج الزيارات الميدانية مرة أخرى، ومراجعة المناىج الدراسية 

 (.ٜٙٔ-٘٘ٔ: ٜالتجارية بصفة مستمرة")
( موضوع الأرشفة الإذاعية في ٕٓٔٓبينما تناولت دراسة منار الجدعاني وحسف عواد السريجي )

المممكة العربية السعودية، واتخذت مكتبة إذاعة جدة كدراسة حالة في ىذا الجانب، وىدفت تعرؼ 
المكتبة ومقوماتيا والعامميف بيا، ومحتوياتيا وطرؽ تنظيميا ومدى استخداـ التقنية في أرشفة 

يجابيات وسمبيات نظاـ أرشفة المواد الإذاع ية المستخدـ، والوصوؿ لمجموعة مف النتائج مقتنياتيا، وا 
والمقترحات التي تساىـ في تطوير وتحسيف واقع الأرشفة الإذاعية في المكتبة، وقد استخدمت أسموب 
جراء المقابلات المقننة مع مدير المكتبة والعامميف، واعتماد  دراسة الحالة وتـ زيارة مقر المكتبة وا 

لملاحظة في متابعة أعماؿ المكتبة وتنظيـ محتوياتيا، وتوصمت الملاحظة المباشرة عبر استمارة ا
الدراسة إلى عدة نتائج مف أىميا قمة اشتراؾ العامميف بالمكتبة بالدورات التدريبية المتعمقة بالعمؿ 

 .(ٜٖٕ-ٚٚٔ: ٖٕالأرشيفي الإذاعي)
لعميا، ورأت ( تـ التركيز عمى سكرتير الدراسات إٓٔٓ) ,.IG Binedion, Victor Iدراسة وفي 

الدراسة أف الدراسات العميا دائما ما يكوف في حاجة إلى جياز مكتبي وسكرتير قادر عمى استخداـ 
مواىبو في أداء العمؿ المكتبي الذي يتنوع بيف إعداد لممراسلات والتقارير والوثائؽ والمستدات والتعاميـ 

وتطبيقاتو المختمفة في أداء أعماؿ  واستقباؿ الزائريف وتنظيـ المؤتمرات واستخداـ الحاسب الآلي
المكتب الذي تعقدت أعمالو ما بيف أعماؿ روتينية ومتطورة، تعتمد عمى استخداـ التقنيات التي ميزت 

 .(ٛٔٔ-٘ٔٔ: ٖٚ")العمؿ المكتبي بالسرعة والجودة والدقة
  Monique Aubry and Othersوحيث إف المنظمات كيانات اجتماعية معقدة؛ صممت دراسة

استنادىا عمى نظرية المعرفة ، مف خلاؿ إستراتيجية منيجية لفيـ ىذه الدرجة مف التعقيد( ٜٕٓٓ)
مقابمة مف أربع منظمات كبيرة لمكشؼ عف عممية  ٓٙالبنائية كمنيجية عممية، وتـ تحميؿ أكثر مف 

الأداء  وأظيرت الدراسة بعض إسيامات الإدارة المكتبية فيالتحوؿ نحو إدارة المشروع التنظيمية، 
، وأف تمؾ الإسيامات ل ينبغي أف عزليا عما يحدث بالمنظمة، واعتبارىا جزء مف مما يعرؼ التنظيمي

 (.ٖٖبإدارة المشاريع التنظيمية، والأخيرة تتطور باستمرار لمتكيؼ مع تغيرات البيئة الخارجية والداخمية)
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تطبيقات المكتب الإلكتروني في منطقة الخميج ( ٕٚٓٓالركؼ )وتناولت دراسة مريـ صالح 
ف العربي، وىدفت مراجعة دور تكنولوجيا المعمومات متمثلا في تطبيؽ المكتب الإلكتروني في تحسي

الأداء التنظيمي والبشري في مؤسسات التعميـ والتدريب، واستخلاص الدروس مف نتائج الدراسات التي 
تناولت علاقة العتماد عمى تكنولوجيا المعمومات وتقييـ الأداء التنظيمي والبشري، واستبصار مستقبؿ 

بيـ، واعتمدت الدراسة عمى تعميـ وتدريب الطلاب غير التقميدييف الراغبيف في مواصمة تعميميـ أو تدري
( مف العامميف بمؤسسات ٕٕٓالمنيجيف الستقرائي والوصفي، وطبقت استبانة عمى عينة بمغت )

التعميـ والتدريب بدوؿ مجمس التعاوف الخميجي، واتضح مف نتائج الدراسة أف تطبيؽ المكتب 
بعد يربط الحياة التعميمية بواقع الإلكتروني يساعد لمتحوؿ إلى عالـ التعميـ المفتوح، وأف التدريب مف 

احتياجات سوؽ العمؿ، وتنمية ميارات الطلاب غير التقميدييف؛ مما يسيـ في زيادة أدائيـ 
 (. ٕٕٚ-ٕٕٛ: ٕٔالميني)

( نظـ الدارة المكتبية وعلاقتيا ٜٜ٘ٔيحي مصطفى حممي )ومف خلاؿ دراسة الحالة تناولت دراسة 
براز المشكلات التي تعوؽ تحقيؽ  بالدارة الجامعية، واستيدفت تقييـ النظـ المطبقة بجامعة حمواف، وا 
تطوير، واعتمدت عمى أسموب دراسة الحالة، وأشارت النتائج إلى عدد مأىدافيا واقتراح الحموؿ الممكنة ل

دارة  مف المشكلات التي تواجو الإدارة المكتبية بجامعة حمواف مثؿ صعوبة التصالت بيف الكميات وا 
لعدـ وجود موقع واحد يضميا جميعا، وعدـ وجود مبنى إداري مركزي يضـ الوحدات الإدارية الجامعة 

لمجامعة، وضيؽ الأماكف المخصصة لمزاولة الأعماؿ الإدارية المكتبية، كما أف نظـ الإدارة المكتبية 
اذج لمدخلات المطبقة حاليا بالجامعة يدوية وتقميدية، وتفتقر إلى النمذجة، وأوصت الدراسة بتصميـ نم

ومخرجات نظـ الإدارة المكتبية، وتدريب العامميف عمى الأساليب الحديثة في التصنيؼ والفيرسة وحفظ 
 (.ٜٓٗ-ٖٖٛ: ٖٔالممفات واسترجاعيا)

وفي سبيؿ الحصوؿ عمى أداء أفضؿ في المؤسسات الحكومية في المممكة العربية السعودية سمطت  
( الضوء عمى نقاط القوة ونقاط الضعؼ في أداء ٕٕٓٓوي )دراسة عبد الرحمف بف عبد الله الشقا

القطاع الحكومي والخروج بتوصيات تدعـ مواطف القوة وتعالج مواطف الضعؼ، وناقشت الدراسة مفيوـ 
دارة الأداء في القطاع الحكومي، كما ألقت الضوء عمى أبرز التجارب الدولية في  كؿ مف الإنتاجية وا 

مي، وتقييـ أداء الجياز الحكومي في المممكة العربية السعودية وأوجو إصلاح أجيزة القطاع الحكو 
تحسينو، وتجربة المممكة في إصلاح الجياز الحكومي وأساليب تحسينو، واستخدمت المنيج الوصفي، 
ومف أىـ النتائج: بصفة عامة يتمتع القطاع الحكومي في المممكة بتوافر البنى التحتية اللازمة لإدارة 

الأداء، ومع ذلؾ فإف إدارة الأداء والإنتاج والخدمات وأساليب الرقابة المالية والإدارية، الإنتاج و 
والمسائمة والشفافية ل تزاؿ دوف المأموؿ منيا، طبقا لممعايير التي يتطمع إلييا المسئولوف والمواطنوف 

مية وتحسيف المستفيدوف. وأوصت الورقة بضرورة العمؿ عمى تحسيف كفاءة أداء الأجيزة الحكو 
 (. ٖٙ-ٔ-٘ٔمستوى الخدمات كما وكيفا والتي تقدميا لممستفيديف)
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( حاولت تقدير الحتياجات لإقامة برنامج ٕٔٓٓ) Jr. James Murray غير أف دراسة 
مساعد مدير المكتب التنفيذي بالكمية التقنية غرب ولية ويسكونسف، وتقديـ توصيات بيا لمجيات 

بؿ البدء في تنفيذ البرنامج، وتـ تقدير الحتياجات مف خلاؿ مسوحات عمى المختصة لأخذ الموافقة ق
عينة طبقية مف أرباب العمؿ مف منطقة غرب ولية ويسكونسف، وقد توصمت الدراسة إلى تقدير 
الحتياجات واستخداميا في التحقؽ مف البرنامج مف أجؿ تنفيذ برامج جديدة بالكمية التقنية 

 (.ٜٖالحتياجات يعد شرطا أساسيا لتنفيذ برامج جديدة) بويسكونسف، وأف تقدير
وفي ضوء ما سبؽ عرضو مف دراسات سابقة؛ يلاحظ وجود اختلافات كبيرة بينيا وبيف الدراسة 
الحالية، سواء مف حيث الموضوع، والأىداؼ، والمنيجية البحثية، مع استفادة الدراسة الحالية مف 

 ة مشكمة الدراسة، ومعالجة إطارىا النظري، وتفسير نتائجيا.أدبيات ونتائج تمؾ الدراسة في بمور 
( والتي تشابيت مع الدراسة الحالية، مف حيث ٖٕٔٓباستثناء دراسة صلاح عبد السميع الفرخ )

اىتماـ كؿ منيما ببرنامج الإدارة المكتبية بجامعة جازاف، بينما اختمفت الدراسة الحالية مع تمؾ الدراسة 
ا أنيا ركزت عمى تطوير جانب محدد مف البرنامج، وىو فعالية استخداـ الموديلات مف عدة أوجو، أىمي

المحوسبة في تنمية ميارات التواصؿ الكتابي الإلكتروني لدى الطلاب، في حيف اىتمت الدراسة الحالية 
 بتطوير البرنامج ككؿ.

 خطوات السير في الدراسة: -تاسعاً 
 رىا العاـ عمى النحو الآتي:سارت الدراسة بعد النتياء مف عرض إطا

  ،المعالجة النظرية، وتمثمت في محوريف: الأوؿ تناوؿ الأسس النظرية لتطوير الإدارة المكتبية
 والثاني تناوؿ واقع برنامج الإدارة المكتبية بجامعة جازاف.

 إجراءات الدراسة الميدانية مف حيث: إعداد وتقنيف الستبانة، وتحديد عينة الدراسة، وتطبيؽ 
جراء المعالجة الإحصائية، وعرض النتائج وتفسيرىا.  الستبانة، وا 

 .التصور المستقبمي، وتمثؿ في وضع تصور لتطوير برنامج الإدارة المكتبية بجامعة جازاف 
 الإطار النظري 

أجاب الإطار النظري عف السؤاليف الفرعييف الأوؿ والثاني ونصيما: ما الأسس النظرية لتطوير 
تبية؟ وما واقع برنامج الإدارة المكتبية بجامعة جازاف؟ وجاءت الإجابة عنيما في محوريف الإدارة المك
 رئيسييف:

 الأسس النظرية لتطوير الإدارة المكتبية -المحور الأوؿ
 تطور الإدارة المكتبية: -أول

ت بعض ل تختمؼ الإدارة المكتبية عف غيرىا مف فروع الإدارة مف حيث التطور التاريخي؛ وقد أثبت
الآثار القديمة أف الأعماؿ الكتابية عرفت منذ العصور القديمة، مف ذلؾ ما وجد مف كتابات عمى بعض 
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سنة قبؿ الميلاد في سوريا، وفي مصر الفرعونية ما يدؿ عمى أىمية  ٕٓٓٗالقطع الفخارية نحو 
ؿ وجود التنظيـ الإداري الأعماؿ الكتابية، ومكانة مف يعمؿ بيا، كما أف الحضارة الإسلامية تشيد بدلئ

والمكتبي، مف ذلؾ تنظيمات الدواويف، وىكذا استمر تطور الإدارة المكتبية، غير أنو يمكف القوؿ: إف 
الظيور الحقيقي لبعض مفاىيـ الإدارة المكتبية كاف في بريطانيا إباف القرف السادس عشر الميلادي، 

عصر الثورة الصناعية؛ حيث تطمبت أعماؿ التدويف وظير الىتماـ الفعمي بالأعماؿ المكتبية مع بداية 
 (.            ٖٔ: ٖٓوالحفظ والأرشفة، حتى تطورت الإدارة المكتبية حاليا؛ بفضؿ التقنيات الحديثة)

تعد دراسة مكتب المنظمة جزءا مف دراسة تنظيـ الأعماؿ التجارية، وفي الوقت الحالي انفصمت 
ساتيا المتخصصة ىو فرع مف فروع المعرفة الذي ينطوي عمى عنيا واستقمت تماما وأصبح ليا درا

تطبيؽ المبادئ الحديثة في إدارة الإدارة المكتبية مف أجؿ تنفيذ وظيفتيا بكفاءة، وتعتبر الإدارة المكتبية 
قديمة قدـ التاريخ وفي الآونة الأخيرة اكتسب مينة إدارة المكاتب أىمية كبيرة، ولعؿ ذلؾ راجع إلى 

ائؼ التخصصية، وتطمعات العديد مف الشباب العاطميف عف العمؿ لمحصوؿ عمى وظيفة ظيور الوظ
دراكا لأىمية ىذه المينة، تقوـ العديد مف الجامعات والمؤسسات بتقديـ  مكتبية مف ناحية أخرى. وا 
دورات في إدارة المكاتب، بعض الدورات بدواـ كامؿ، والبعض الآخر عمى أساس التفرغ، ويمتحؽ بيا 

 (.ٜٗ: ٖٗد مف الفتياف والفتيات، بغرض الحصوؿ عمى فرصة عمؿ في منظمات الأعماؿ)عدي
وكممة "مكتب" قد تعني غرفة واحدة لمكتب مدير المؤسسة مثلا، غير أف المقصود بالكممة القسـ أو 
الإدارة في أي مؤسسة، والتي يتـ يوكؿ إليو مسئولية أداء بعض الوظائؼ الميمة، وتوفير بعض 

الأساسية لممشروع ككؿ؛ ففي بعض المؤسسات الصغيرة، يخصص للإدارة المكتبية غرفة  الخدمات
واحدة فقط، وفي المؤسسات الكبيرة قد تشغؿ الإداة المكتبية عددا مف الغرؼ، وربما يخصص ليا 
طابقيف أو أكثر مف طوابؽ مبنى، والمؤسسة التي تضـ عددا مف الإدارات الكبيرة قد تحتاج أف يكوف 

مكتب بكؿ إدارة؛ عمى سبيؿ المثاؿ، يمكف أف يكوف ىناؾ مكتبا لممبيعات، ومكتبا لممخازف، ومكتبا ليا 
لمحسابات، وغير ذلؾ حسب الحاجة، وبالإضافة إلى ذلؾ قد يكوف ىناؾ مكتبا مركزيا، ميمتو التنسيؽ 

جوف إلييا، والسيطرة عمى جميع وظائؼ المكتب والخدمات في أي مكاف، لتسييؿ الخدمات التي يحتا
 (.ٚ: ٖ٘ويتعيف القياـ بيا)

ومف الواضح أف حجـ المؤسسة، وطبيعة أنشطتيا تحدد حجـ المكتب وعدد موظفي المكتب التي 
ومف الواضح أيضا أف وضع الشخص المسؤوؿ عف المياـ ، تحتاجيا إلييـ لكي يعمؿ بيسر وكفاءة

حجـ كؿ مف المؤسسة والمكتب؛ ففي التي يؤدييا المكتب والخدمات التي يقدميا؛ سوؼ تعتمد عمى 
بعض الحالت يكوف ىذا المسئوؿ كاتبا كبيرا أو مشرفا عاما، ووثيؽ الصمة بمدير المؤسسة، وفي 

(. ٚ: ٖ٘حالت أخرى يصبح مدير مكتب، وقد تحتاج إليو المؤسسة، وتعينو عضوا في مجمس إدارتيا)
در عمى تقديـ المشورة أو التأثير في صنع القا Specialistويعتبر مدير المكتب ىو الفرد المتخصص 

سياسات المؤسسة وأىدافيا مف خلاؿ فيـ وتفسير الخطط الإدارية، وتنفيذىا لتحقيؽ الأىداؼ 
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(. غير أف لمدير المكتب دورا ميما يتعمؽ بإيجاد الفرص للأفراد العامميف معو ٚ: ٖ٘المحددة)
 (.ٔ: ٜٖمزميـ مف المعارؼ والميارات والقدرات)بمكاتب وأقساـ المؤسسة لمنمو الميني لأكسابيـ ما ي

  إصدار التوجييات لأعضاء ىيئة التدريس بتحسيف عمميات التعميـ والتعمـ لمطلاب داخؿ القاعات
 الدراسية.

 تعريفات الإدارة المكتبية: -ثانيا
 تب المنظمة تعرؼ الإدارة المكتبية بأنيا "التعامؿ الإداري والرقابة والحفاظ عمى سير العمؿ داخؿ مك

سواء كانت كبيرة أو صغيرة، حسب الضرورة لتحقيؽ الأىداؼ الإدارية وىي بمثابة وظيفة إدارية 
دارة المكتب")  (. ٕٗلمراقبة وا 

  دارة المكاتب ىي التخطيط والتنظيـ والسيطرة كما تعرؼ بأنيا ىي جزء ل يتجزأ مف الإدارة العامة، وا 
 (.ٖٛقيؽ أىداؼ محددة سمفا)عمى عمؿ مكتب وعمى تنفيذ ذلؾ وذلؾ لتح

  وتعرؼ أيضا بأنيا الجية التي تقدـ خدمات لممدير أو لممؤسسة ككؿ في مجاؿ الأعماؿ المكتبية
كحفظ الممفات، واستقباؿ إرساؿ المكالمات الياتفية، وتصدير البريد، والنسخ، واستقباؿ الزوار 

 (.ٕٚ: ٖٓوالمراجعيف، وتنظيـ المواعيد لمقمبمة المدير وغير ذلؾ)
 عمى الآتي: –في مجمميا  –ويلاحظ أف التعاريؼ السابقة للإدارة المكتبية ركزت 

 .الإدارة المكتبية نوع مف الإدارة الإجرائية تمارس عمى مستوى المكاتب الإدارية بالمؤسسات 
  تركز الإدارة المكتبية عمى الخدمات المكتبية المقدمة لممدير أو لممؤسسة ككؿ، ومف ىنا يمكف

 ر إلييا عمى أنيا إدارة مساندة لإدارة المؤسسة ووحداتيا.النظ
 .تستيدؼ الإدارة المكتبية الحصوؿ عمى أحسف النتائج في أقؿ وقت وجيد ممكف 

 أىمية الإدارة المكتبية: -ثالثا
تبرز أىمية الإدارة المكتبية مف حيث كونيا نشاط تنظيمي واسع لستغلاؿ كافة الإمكانات المادية 

شكؿ يضمف تدفؽ الأعماؿ المكتبية بالمؤسسة، لتحقيؽ الأىداؼ المرجوة؛ فيي عمى سبيؿ والبشرية ب
 (: ٕ:ٕٚالمثاؿ)

 .تستقبؿ وتستمـ جميع المعمومات والبيانات المتعمقة بالجياز الإداري عف طريؽ عدة مصادر 
 .تقوـ بتسجيؿ  تمؾ البيانات لتكوف في متناوؿ جميع الأدارات 
 مومات وترتيبيا طبقا لنظاـ موحد.تقوـ بتبويب وتصنيؼ المع 
 .تقوـ بتزويد المعمومات إلى الإدارات المختمفة بناء عمى طمبيا أو بصفة دورية متفؽ عمييا 
 .تقوـ بتخطيط لمعمؿ المكتبي المطموب إنجازه ومف سينفذه ومكاف تنفيذه 

 المبررات الآتية: وجود وتأتي أىمية الإدارة المكتبية مف
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 عدد مستوياتيا جعؿ ليا أىمية خاصة؛ فمـ يعد لدى المدير الوقت كبر حجـ المؤسسات وت
الكافي لمقياـ بالكثير مف الأعماؿ الروتينية التي ىي لب عمؿ مدير المكتب مثؿ تحرير الرسائؿ 

عداد التقارير ومعالجة البريد الصادر والبريد الوارد وغير ذلؾ.   وا 
  في أي مؤسسة، الستناد إلى بيانات ومعمومات يتطمب صنع القرارات الإدارية السميمة واتخاذىا

صحيحة، يمكف أف يقدميا طاقـ الإدارة المكتبية بطريقة مبسطة ومفيدة، بحيث تصؿ إلى صانع 
القرارات في الوقت المناسب، مما يوفر الوقت الكافي لستغلالو في العمميات الإستراتيجية 

 بالمؤسسة.
 نما أصبح يتطمب لـ يعد عمؿ الإدارة المكتبية بسيطا، يس ند لأي شخص كما كاف في الماضي؛ وا 

 (. ٜٖ-ٖٙ: ٖٓقدرا عاليا مف التأىيؿ والتدريب معرفيا ومياريا)
  زيادة المؤسسات الأكبر والأكثر تعقيدا التي تتطمب خدمات تنسيقية أكبر، وبالتالي زيادة العتماد

امميف بعضيـ ببعض، وبينيـ عمى السجلات والتقارير، وأصبحت ميمة توصيؿ المعمومات بيف الع
 وبيف البيئة الخارجية مشكمة تتزايد باستمرار.

  كثرة المنظمات ذات الطابع المعتمد عمى الخدمات المكتبية كشركات التأميف والبنوؾ ومكاتب
السياحة ومصالح الستعلامات وغيرىا، وقد كبرت ىذه المنظمات إلى حد كبير وزاد فييا عدد 

 دمات مكتبية.العامميف المكمفيف بخ
  ،ارتباط واتصاؿ المؤسسات بعضيا بببعض مف ناحية وارتباطيا بالأجيزة الحكومية مف ناحية أخرى

أدى إلى زيادة أعداد العامميف الكتابييف الذيف يقوموف بالرد عمى الستفسارات والبحث عف 
 المعمومات المتعمقة بيا وتفسير التشريعات وحفظ السجلات وكتابة التقارير.

 ادة اعتماد الإدارة عمى تطبيؽ مبادئ ونظريات الإدارة العممية التي تقمؿ إلى حد كبير احتمالت زي
عدـ التأكد في اتخاذ القرارات وفي تطوير أدوات وطرؽ جديدة لجمع وتحميؿ المعمومات المحتاج 

 (.    ٕٗ: ٛٔإلييا نتيجة التفكير العممي أدى إلى زيادة العتماد عمى الخدمات المكتبية المساعدة)
وفي ضوء ما سبؽ؛ يمكف القوؿ إف الإدارة المكتبية تستمد أىميتيا مف حاجة المؤسسات ليا، 

 ولدورىا الداعـ، وقد تزايدت أىمية ىذا الدور مع بروز التحديات المعاصرة التنظيمية والتكنولوجية.  
 وظائؼ الإدارة المكتبية: -رابعا

دارة العامة؛ فيي تمارس وظائفيا، وترتبط بيا ارتباطا مباشرا؛ بما أف الإدارة المكتبية جزء مف الإ
داريييا، وىؤلء يمارسوف بدورىـ  وذلؾ لكوف مف يعمؿ بالإدارة المكتبية إنما يعاوف قيادات المؤسسة وا 
وظائؼ الإدارة، كما يمارسيا نفس مف يعمؿ بالإدارة المكتبية في محيط عممو وعمى مستواه ميامو، 

 مؾ وظائؼ الإدارة المكتبية، وتوضيح علاقتيا بالإدارة المكتبية، عمى النحو الآتي: ويمكف تمخيص ت
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 :Planning التخطيط  -ٔ
إذا كاف التخطيط ينطوي عمى مجموعة مف التوقعات حوؿ الوضع المستقبمي لممؤسسة، وكيفية 

كنة، وفقا لسياسة اتخاذ قرارات بشأنيا، لتحقيؽ أىداؼ المؤسسة بطريقة أكثر كفاءة وأقؿ تكمفة مم
(. فإف مف يعمؿ الإدارة المكتبية ل يستغني عف التخطيط؛ فمثلا مراجعة ٔٔ: ٖ٘المؤسسة المستقبمية)

مدير المكتب لمفكرة مواعيد مديره المستقبمية، وعمؿ الترتيبات اللازمة لتمؾ المواعيد والمقابلات، كؿ 
 (.ٓٔ: ٕ٘ذلؾ يدخؿ في التخطيط الذي يستيدؼ تحقيؽ أفضؿ النتائج)

 :Organizationالتنظيـ  -ٕ
ييتـ التنظيـ بتوزيع وترتيب الأعماؿ عمى الموظفيف، بحيث تصبح العلاقات بينيـ واضحة ومحددة، 

(. ويمارس العامموف ٔٔ: ٖ٘مما يسيـ بدوره في تحقيؽ الأىداؼ المنصوص عمييا في الخطط)
الأفراد عمى أعماؿ الطباعة والنسخ والتصوير بالإدارة المكتبية وظيفة التنظيـ؛ مف حيث قياميـ بتوزيع 

 (.ٓٔ: ٕ٘والتصالات الإدارية وغير ذلؾ مف أعماؿ مكتبية بالمؤسسة)
 :Motivatingالتحفيز  -ٖ

التحفيز كعمية إدارية للإدارة المكتبية يعني الحث عمى العطاء الأفضؿ؛ لتحقيؽ مجموعة مف 
المرتفعة التي تشجع جميع العامميف عمى العمؿ الأىداؼ، وذلؾ مف خلاؿ إيجاد الروح المعنوية 

ثارة دافعيتيـ لمعمؿ المكتبي، ورفع مستواه الميني ٔٔ: ٖ٘بالمؤسسة) ( ومف خلاؿ توجيييـ وا 
رشادىـ والتصاؿ بيـ بكافة أشكاؿ التصاؿ  الفردي والجماعي)  (. ٘: ٕٙوالتقاني، وا 

 :Controllingالرقابة  -ٗ
ة عمؿ الموظفيف بالمؤسسة، والتأكد مف أف المنتجات النيائية تتطابؽ إذا كانت الرقابة تعني متابع

؛ فإف العامميف بالإدارة (ٔٔ: ٖ٘أو تتقارب مع  الأىداؼ المرجوة مع تعديؿ النحرافات إف وجدت)
 المكتبية يمكنيـ تحديد الصعوبات والأخطاء التي قد تحدث أثناء تأدية العمؿ، وتلافي ذلؾ مسقبلا. 

( وظائؼ للإدارة المكتبية، وقسـ ىذه الوظائؼ حسب ٜٜٙٔد محمد اليادي محمد )وقد ذكر محم
 (:ٚ٘-ٙ٘: ٛٔالأنشطة عمى النحو الآتي)

 .تزويد إدارات المؤسسة بما تحتاجو مف معمومات والإجابة عف استفسارتيا 
 .استلاـ البيانات والمعمومات التي تيـ المؤسسة مف خلاؿ التصالت الإدارية المختمفة 
 سجيؿ المعمومات الواردة لممؤسسة، وحفظيا، والستفادة منيا بعد تحميميا.ت 

وفي إطار الحديث عف وظائؼ الإدارة المكتبية، تتبقى جزئية تتعمؽ بالمياـ التي تقع في صميـ 
عمؿ الإدارة المكتبية، وىي في مجمميا "تندرج تحت وظيفة التصالت؛ فالمراسلات، وأعماؿ البريد، 

عداد الت قارير الإدارية، والنماذج الإدارية، والجتماعات وتنظيـ المواعيد، واستقباؿ الزائريف، وتنظيـ وا 
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كما تيتـ الإدارة (. ٖٔ: ٕ٘سفريات المدير وغيرىا مف المياـ التي تشكؿ نوعا مف التصاؿ")
 المكتبية بشكؿ خاص بالمياـ الآتية:

  ي لحسف أداء مياـ وكالة، بما في ذلؾ ما ما إذا كاف جمع المقترحات مف المعمومات ضرور تقييـ
 إذا كانت المعمومات سيكوف ليا فائدة عممية.

  تقييـ دقة تقدير الوكالة مف عبء جمع المقترحات مف المعمومات، بما في ذلؾ صحة المنيجية
 والفتراضات المستخدمة.

 .تحسيف نوعية المرافؽ، ووضوح المعمومات التي يتعيف جمعيا 
 الآلي، والسماح بالرد عمى لمعمومات، مف خلاؿ استخداـ تقنيات الحاسب تقميؿ عبء جمع ا

 (.ٙٔٗ: ٔٗالطمبات الإلكترونية)
ليا عدة وظائؼ، بعضيا يغمب  –كغيرىا مف فروع الإدارة  -ومما سبؽ يظير أف الإدارة المكتبية

الوظيفي مرتبط  عمييا الطابع التقميدي كالتخطيط والتنظيـ، والرقابة، وبعضيا يغمب عمييا الطابع
نياء المعاملات الإدارية.  بطبيعة عمؿ الإدارة المكتبية كأعماؿ الحفظ والأرشفة، واستقباؿ الزائريف، وا 

 ميارات الإدارة المكتبية: -اخامس
يتعامؿ العامموف بالإدارة المكتبية مع الأفراد داخؿ المؤسسة مف المدير، ورؤساء الوحدات الإدارية 

راد خارج المؤسسة مف الزائريف والمستفيديف مف خدمات المؤسسة، وحتى يكوف ومنسوبييا، ومع الأف
تعامميـ مع الجميع ناجح، ويحقؽ اليدؼ منو، لبد مف أف تتوافر فييـ عدد مف الميارات، أجمميا 

( في ميارات: ميارات التحدث، وميارات الكتابة، وميارات القراءة، وميارات ٖٕٓٓالسيد عميوه )
(، وىذه الميارات في مجمميا تتعمؽ بميارات اتصاؿ العامميف ٗٔ-ٕٔ: ٔٔارات التفكير)الإنصات، ومي

-ٛ: ٕ٘بالإدارة المكتبية بغيرىـ، وبالإضافة إلى ذلؾ توجد نوعية أخرى مف الميارات والصفات ىي)
ٔٓ:) 
  ،الميارات والصفات الشخصية الوراثية كالطوؿ، والمكتسبة مثؿ الصدؽ، والأمانة، والصبر

 خلاص، وقوة الذاكرة، والمبادأة، وضبط النفس، وحسف التعامؿ، والإيجابية، وحسف المظير.والإ
 .الصفات والميارات الفنية مثؿ: ميارة استخداـ التقنيات المكتبية المختمفة 
  ثارة دافعية الأفراد، وتوجيييـ للاىتماـ ميارات التعامؿ مع الآخريف مثؿ: فيـ السموؾ الإنساني، وا 

 تقبؿ التوجييات مف الرؤساء.بالعمؿ، و 
  الميارات الفكرية مثؿ ميارات تبني طرؽ جديدة في العمؿ، فيـ العلاقات التنظيمية، والقدرة عمى

 التوقع المستقبمي، والقدرة عمى جمع المعمومات.
ومما سبؽ يتضح أف ميارات الإدارة المكتبية خضعت لمتطور، بفعؿ سمسمة مف التغيرات خلاؿ 

ية نتج عنيا ظيور حاجة ماسة إلى إعداد نوعية مف الموظفيف القادريف عمى مسايرة السنوات الماض
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 -عمى جميع أشكاليا ومستوياتيا -التحدي الإداري والمكتبي، ومف ىنا تتطمب الميارات السابقة
إعداد جيد لكؿ مف سيعمؿ بمجالت الإدارة المكتبية، وتدريب مستمر، لضماف فعالية ىذه الميارات، 

توافرت قائمة أكبر مف الميارات وبدرجات مرتفعة، ساعدت عمى إنجاز الأعماؿ المكتبية بجودة  وكمما
 مرتفعة. 
 تطويري معاصر للإدارة المكتبية: الإدارة الإلكترونية كاتجاه  -سادسا

مع تطور مفاىيـ نظـ الإدارة، وازدىار تكنولوجيا التصالت في النصؼ الثاني مف القرف العشريف، 
أنواع متعددة مف النظـ الإدارية المبنية عمى الحاسبات، كؿ منيا يسعى إلى تمبية احتياجات ظيرت 

معينة في المجالت الإدارية المختمفة، وكؿ منيا يعمؿ عمى الإسياـ بشكؿ أو بآخر في تحسيف فاعمية 
بية، مف حيث رفع الأداء التنظيمي والإداري، وقد كاف لذلؾ الأثر المباشر عمى الأجيزة الإدارية المكت

 (.ٕٖ: ٓٔكفاءتيا وتحسيف وتطوير طريقة أدائيا)
وعمى ذلؾ ظير ما يعرؼ بالإدارة المكتبية اللكترونية التي تأخذ بالأساليب الحديثة مف تكنولوجيا 
ونظـ المعمومات بيدؼ تبسيط الإجراءات الإدارية في الحصوؿ عمى الوثائؽ والقرارات والخدمات 

لإفراد والمؤسسات، وبالتالي تسيير أعماليـ اليومية مف خلاؿ وسائؿ المعمومات الحضرية المختمفة ل
 (.ٜٛٔ: ٕٖوالتصالت، كما تيدؼ إلى مساعدة أصحاب القرار عمى اتخاذ القرار في الوقت المناسب)

وقد كاف لتكنوجيا المكتب تأثير قوي وواضح عمى أداء المؤسسات المختمفة التي أصبح شغميا 
وؿ إلى استخداـ طرؽ آلية تسيـ في تحسيف الأداء وجودة الخدمات؛ حتى تتحقؽ الشاغؿ التح

ومف ىنا لـ يعد يقتصر مكتب اليوـ عمى فئة العامميف في الأعماؿ المكتبية، بؿ أف أي  الأىداؼ بنجاح
فرد في المؤسسة سوؼ يتمكف مف استخداـ تكنولوجيا المكتب، مف خلاؿ الحاسب الشخصي الموجود 

كتبو، وبذلؾ تتغير ممارساتو، ويستغني عف مياـ السكرتارية التقميدية إلى درجة كبيرة، عمى سطح م
 (:ٖٕ: ٛٔوسوؼ يساىـ في تحقيؽ الآتي)

 .تشجيع العمؿ الجماعي 
 .توفير فرص تعمـ أحسف عف الوظيفة وكيفية التحكـ فييا 
 .تحسيف جودة حياة العمؿ 
 عامميف.المنؤسسة بيف كؿ مستويات ال تشجيع الوعي بأىداؼ 

وىناؾ عدة مجالت تطبيقية للإدارة الإلكترونية؛ يمكف استخداميا في تطوير وظائؼ وأعماؿ الإدارة 
 (: ٓٚٔ-ٓٙٔ: ٖٔالمكتبية، مف ىذه المجالت ما يأتي)

الرسائؿ الإدارية الإلكترونية: وىي عبارة عف نشاط لغوى اجتماعي كتابي يمارسو الأفراد، لقضاء  .1
أخذ صفة الرسمية، وىى التي تتـ بيف الأفراد وجيات رسمية بالدولة لقضاء بعض مطالبيـ ولكنو ت

 بعض المصالح أو بيف العامميف في المؤسسة والمدير الذي يقوـ بإدارة العمؿ داخؿ المؤسسة.
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التقارير الإدارية الإلكترونية: وىي مجاؿ مف مجالت التواصؿ الكتابي الميمة في العمؿ  .2
ة مف وسائؿ التعميـ؛ حيث إنيا تنمى القدرة عمى التنظيـ والملاحظة، والقدرة الإداري، كما أنيا وسيم

عمى استخداـ المغة استخداماً صحيحاً خالياً مف الأخطاء المغوية سواء كانت نحوية أو إملائية، كما 
 تنمى لدى الطلاب حسف العرض، والإيجاز والقدرة عمى الإقناع. 

يقصد بالإعلانات تمؾ العبارات شديدة الإيجاز والتركيز، التي تتسـ الإعلانات الإدارية الإلكترونية: و  .3
بالجاذبية والتأثير، بغرض الحث عمى أمرٍ ما أو الترويج لو، وتعتبر الإعلانات الإدارية مف مجالت 
التواصؿ الكتابي الإداري التي نحتاج إلييا في العمؿ الإداري، لذلؾ ينبغي تدريب العامميف في 

 ري عمييا.المجاؿ الإدا
محضر الجتماع الإداري الإلكتروني: وتحتاج إليو المؤسسة في الكثير مف المواقؼ التي تتطمب  .4

كتابة محاضر الجتماعات منيا: الندوات، والجتماعات، وذلؾ يتطمب كتابة المحضر للاجتماع، أو 
عامميف عمى كتابة الندوة، وما يجرى في ىذه الندوات أو تمؾ الجتماعات؛ ومف ىنا يجدر تدريب ال

 محاضر الجتماعات داخؿ المؤسسة وخارجيا.
التعميؽ عمى شبكة التواصؿ الجتماعي: تحظى التعميقات عمى شبكة التواصؿ الجتماعي بأىمية  .5

التفاعؿ والتواصؿ أسرع بيف المؤسسة والجميور عف  بالغة في العمؿ الإداري؛ نظراً لكونيا جعمت
 .ذي قبؿ

كترونية: وتزداد الحاجة إلى ىذا التطبيؽ الإلكتروني بسبب تضخـ المسندات الحفظ والأرشفة الإل .6
الورقية نتيجة زيادة النشاط في المؤسسات الحكومية والخاصة، كما أف زيادة عُمر المؤسسة ينتج 

 عنو أعدادا أكثر مف تمؾ المستندات.
 واقع برنامج الإدارة المكتبية بجامعة جازاف -المحور الثاني 

 مسفة البرنامج:ف -أول
ينبثؽ برنامج دبموـ الإدارة المكتبية مف رؤية ورسالة عمادة خدمة المجتمع والتعميـ المستمر، حيث 
نصت الرؤية عمى: "أف تصبح العمادة رائدة في تقديـ تدريب وتعميـ مستمر فعاؿ يثمر عف فرد متميز 

ى "إعداد القوى البشرية والقيادات مينياً وعممياً تمبية لحتياجات المجتمع"، كما نصت الرسالة عم
الواعية، والستفادة مف الإمكانات البشرية والمادية، بما يمبي احتياجات المجتمع داخؿ الجامعة 
وخارجيا، والمساىمة في حؿ مشكلاتو، ومواجية متطمبات التنمية الشاممة والمشاركة في نشر المعرفة 

ضمف بيئة تدريبية وتعميمية خلاقة، قيادتيا تحمؿ روح الإنسانية، بما يحقؽ رؤيتيا في إطار تكاممي 
 .(ٖالفريؽ، وتؤمف بالأسموب العممي الحديث")

ومما سبؽ يتضح أف برنامج الإدارة المكتبية يعد مف أحد الخدمات التي تقدميا العمادة لممجتمع مف 
عداد كوادر قادرة عمى تفعيؿ وظائؼ الإدارة المكتبية بالمؤسسات الحكو   مية والخاصة بالمممكة. تدريب وا 
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وجاء في نموذج توصيؼ الجودة أف البرنامج يحقؽ أحد أىداؼ المؤسسات الحكومية والخاصة 
المختمفة بالمممكة العربية السعودية مف حيث توفير كوادر بشرية تصبح قادرة عمى ممارسة أعماؿ 

لمعمومات لدى العامميف  السكرتارية والإدارة المكتبية بأسموب عصري، وأنو يعمؽ ثقافة تقنية ا
بالمؤسسات المختمفة بالمممكة العربية السعودية، كما أنو يمكف كؿ مف يعمؿ أو يمتحؽ بوظائؼ الإدارة 

(. ويتضح مف ٕالمكتبية مف مواكبة التطورات التكنولوجية والتجاىات الحديثة في الإدارة المكتبية)
 والجتماعية والثقافية والتكنولوجية. نموذج التوصيؼ أنو لخص أىداؼ البرنامج القتصادية

 رسالة وأىداؼ البرنامج: -ثانيا
تتمثؿ رسالة البرنامج في: إعداد متخصصيف لمعمؿ في أعماؿ السكرتارية والإدارة المكتبية يمتمؾ 
المعارؼ والميارات والخبرات الإدارية والتقنية التي تمكنيـ مف تحسيف خدمات السكرتارية بالمؤسسات 

 (: ٕة والخاصة بالمممكة، ومف ىنا ييدؼ البرنامج إلى)الحكومي
  .تفعيؿ دور موظفي السكرتارية بالمؤسسات بيدؼ تحسيف الخدمات التي يقدمونيا لمعملاء 
  .إعداد متخصصيف لمعمؿ في الإدارة المكتبية 
  .إكساب المتدربيف الميارات اللازمة لممساىمة في تحسيف خدمات السكرتارية 

 لقبوؿ بالبرنامج:شروط ا -ثالثا
  (:٘يشترط لقبوؿ الطالب في البرنامج ما يأتي)

  أف يكوف سعودي الجنسية أو يحمؿ إقامة نظامية سارية المفعوؿ، وتكوف الأولوية لمقبوؿ في
 البرامج لمسعودييف.

  .أف يكوف مف حممة شيادة الثانوية 
  حكومية أو خاصة. أف يحصؿ عمى موافقة مف مرجعو بالدراسة إذا كاف يعمؿ في أي جية 
  .ًأف يكوف لئقاً طبيا 
  .ًأف يدفع التكاليؼ الدراسية المقررة مقدما 
  .أف يجتاز المقابمة الشخصية 
  .أف يمتزـ المتدرب بفترات التدريب كاممة 
  .أف يمتزـ بأنظمة ولوائح الجامعة 

 متطمبات التسجيؿ بالبرنامج: -رابعا
  (:٘ء المتطمبات الآتية)يشترط لتسجيؿ الطالب في البرنامج استيفا

 .ممؼ بلاستيؾ شفاؼ 
 .تعبئة استمارة التسجيؿ في الدبمومات مف موقع العمادة 
 ( صورة طبؽ الأصؿ مف المؤىؿ المطموب لمبرنامج.ٔعدد ) 
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 ( صورة مف حسف السيرة والسموؾ.ٔعدد ) 
 ( صورة مف اليوية أو كرت العائمة.ٕعدد )  
 ( صورة شمسية حديثة لمطلاب فقطٕ) عدد. 

 نوعية الدارسيف: -خامسا
يعتبر بعض الطلاب الممتحقيف ببرنامج الإدارة المكتبية مف منسوبي المؤسسات الحكومية أو 
عداد الفئة الثانية لمعمؿ  الخاصة، وبعضيـ غير عامميف بتمؾ المؤسسات، بغرض تدريب الفئة الأولى وا 

متحقيف بالبرنامج مف الفئة الثانية، ممف (، ومعظـ الطلاب المٕبوظائؼ الإدارة المكتبية والسكرتارية)
 يرشحيـ الصندوؽ الجتماعي.

 الرسوـ الدراسية: -سادسا
ريال سعودي نظير دراسة  ٓٓٗٔتشترط عمادة خدمة المجتمع والتعميـ المستمر، تسديد مبمغ 

(، ويتحمؿ الصندوؽ الجتماعي مصروفات الطلاب الذيف يتـ ترشيحيـ مف قبمو، بينما ٙالبرنامح)
 يتحمؿ الباقوف مف الطلاب الرسوـ الدراسية المقررة

 خطة الدراسة: -سابعا
تسير خطة الدراسة لدبموـ التقنية الإدارية تخصص الإدارة المكتبية وفقا لمخطة الموضحة بالجدوؿ 

 (:ٔالآتي)
 (ٔجدوؿ رقـ)

 خطة الدراسة لدبموـ التقنية الإدارية تخصص الإدارة المكتبية
 المستوى الأوؿ

 المتطمب الساعات المعتمدة المقرر المقرر رمز
 ل يوجد ٖ القراءة بالمغة الإنجميزية ٖ -جانج ٕٕٚ
 ل يوجد ٖ الكتابة بالمغة الإنجميزية ٖ-جانج  ٖٕٚ
 ل يوجد ٕ الستماع والتحدث بالمغة الإنجميزية ٕ-جانج   ٕٗٚ
 ل يوجد ٖ حاسب آلي وتقنية معمومات ٕ-جحسب ٕٙٚ
 ل يوجد ٕ يارات التصاؿ م ٕ-جدار ٕٕٓ
 ل يوجد ٕ أخلاقيات المينة والسموؾ الوظيفي ٕ-جانجٕ٘ٚ
 ل يوجد ٕ الثقافة الإسلامية ٕ -جسمـ ٕٓٚ
 ل يوجد ٖ المغة العربية ٖ-جعربٕٔٚ

 ساعات معتمدة ٕٓمجموع ساعات المستوى = 
 المستوى الثاني

 المتطمب الساعات المعتمدة المقرر رمز المقرر
 ل يوجد ٖ مبادئ إدارة الأعماؿ  ٖ-جدار ٕٔٓ
 ل يوجد ٕ إدارة الجودة الشاممة ٕ-جدار ٜٕٚ
 ل يوجد ٖ مقدمة في الإحصاء التطبيقي ٖ-جراضٕٛٚ
 ل يوجد ٕ مبادئ القتصاد ٕ-جقصد ٕٙٓ
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 ل يوجد ٖ مبادئ المحاسبة المالية ٖ-جماؿٕٚٚ
 ل يوجد ٕ نظـ العمؿ والتأمينات في المممكة ٕ-جماؿٕٓٛ

 ساعات معتمدة ٘ٔمجموع ساعات المستوى = 
 المستوى الثالث

 المتطمب الساعات المعتمدة المقرر رمز المقرر
 ل يوجد ٖ مبادئ السكرتارية والإدارة المكتبية  ٖ-جدار ٕٔٛ
 ل يوجد ٖ دراسات إدارية بالمغة الإنجميزية ٖ-جدار ٕٕٛ
 ل يوجد ٕ اعاتإدارة الوقت وتنظيـ الجتم ٕ-جدار ٖٕٛ
 ل يوجد ٕ إدارة الموارد البشرية ٕ-جدار ٕٗٛ
 ل يوجد ٕ نظـ المعمومات الإدارية ٕ-جدار ٕ٘ٛ
 ل يوجد ٕ مبادئ الإدارة العامة ٕ-جدار ٕٙٛ

 ساعة معتمدة ٗٔمجموع ساعات المستوى = 
 المستوى الرابع

 المتطمب الساعات المعتمدة المقرر رمز المقرر
 ل يوجد ٖ تطبيقات في السكرتارية والإدارة المكتبية بالمغة الإنجميزية  ٖ-جدار ٕٚٛ
 ل يوجد ٖ نظـ الإدارة المكتبية المعاصرة ٖ-جدار ٕٛٛ
 ل يوجد ٕ العلاقات العامة ٖ-جدار ٜٕٛ
 ل يوجد ٕ إعداد التقارير الإدارية ٕ-جدار ٜٕٓ
 ل يوجد ٖ مكتبية تطبيقات عمى الحاسب الآلي في الإدارة ال ٖ-جحسب ٜٕٔ
 ل يوجد ٕ تدريب ميداني عمى أعماؿ الإدارة المكتبية ٕ-جدار ٕٜٕ

 ساعة معتمدة ٘ٔمجموع ساعات المستوى = 
 ساعة معتمدة ٗٙأجمالي ساعات البرنامج = 

ويتضح مف الجدوؿ السابؽ أف الخطة الدراسية لتخصص الإدارة المكتبية ضمت أربعة مستويات 
( وحدة لممستوي الأوؿ ٕٓ( وحدة دراسية معتمدة، منيا )ٗٙراسيتاف( بواقع )دراسية )سنتاف د

)التمييدي( يدرس فيو الطالب برنامجًا مكثفًا في المغة الإنجميزية، بالإضافة إلي مقررات عامة في المغة 
لآلي العربية، والثقافة الإسلامية، وميارات التصاؿ، وأخلاقيات المينة والسموؾ الوظيفي، والحاسب ا

 ( وحدة دراسية معتمدة لثلاثة مستويات دراسية تخصصية.ٗٗوتقنية المعمومات، بالإضافة إلى )
 أماكف تنفيذ البرنامج: -ثامنا

يقدـ البرنامج بالمقر الرئيس لعمادة خدمة المجتمع والتعميـ المستمر بمجمع الكميات بمحافظة أبي 
(، عمى أف تحديد ٕفظتي: أبي عريش، وصبيا)عريش لمرجاؿ، ويقدـ لمنساء في أفرع العمادة بمحا

أماكف تنفيذ البرنامج يخضع لأمريف: مدى قرب فرع العمادة )النسائي( مف محؿ إقامة الطالبات، 
مكانيات مبنى الفرع مف قاعات، وعادة ما يتـ استئجار ىذه المبانى مف القطاع الخاص، وىي في  وا 

 لتدريب.  الأصؿ غير مؤىمة لأف تصبح مقرا لمتدريس أو ا
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 إستراتيجيات التعمـ والأنشطة الطلابية: -تاسعا
إستراتيجيات التعمـ والأنشطة الطلابية التي ينبغي أف تستخدـ لتنمية لتحقيؽ الجدوؿ التالي يوضح 

 نواتج التعمـ والأدلة والبراىيف
 (ٕجدوؿ )

يوضح إستراتيجيات التعمـ والأنشطة الطلابية التي ينبغي أف تستخدـ لتنمية لتحقيؽ نواتج التعمـ 
 .والأدلة والبراىيف

 الأدلة والبراىيف  نواتج التعمـ الإستراتيجية أو الأنشطة الطلابية

 .ورش العمؿ 
 .المناقشات الجماعية وجيا لوجو 
  تبادؿ الخبرات مع الزملاء في داخؿ

المجموعة ومع الزملاء في التدريب 
 الميداني.

  اكساب الطلاب أساليب الإدارة المكتبية
 والسكرتارية

  اكتساب طرؽ جديدة لأعماؿ الإدارة
 المكتبية والسكرتارية

  التأكيد عمى قيـ المجتمع السعودي في
 والمكتبيالعمؿ الإداري 

  المشاركة الفاعمة في
 ورش العمؿ.

 .كتابة تقارير 
   ملاحظات المتدربيف

 أثناء التدريب الميداني.

 التدريب الميداني: -عاشرا
يقصد بالتدريب الميداني الشؽ التطبيقي لمبرنامج، ويتمثؿ في مادة التدريب الميداني بالمستوى    

بع ساعات فعمية بما يساوي وحدتيف معتمدتيف، ويعتمد الرابع، ويخصص ليا يوـ تدريبي واحد بواقع أر 
تدريب الطلاب والطالبات عمى الزيارات الميدانية لممؤسسات الحكومية والخاصة المحيطة بعمادة خدمة 

 (:ٕالمجتمع والتعميـ المستمر، وفيما يمي وصفا مختصرا لأنشطة التدريب الميدانية)
  بالمؤسسات التي يتـ زيارتياكتابة تقرير عف أعماؿ الإدارة المكتبية 
 .اقتراح أنشطة لتفعيؿ الإدارة المكتبية بالمؤسسات التي يتـ زيارتيا 
 استخداـ الحاسب و أجيزة الوسائؿ بالمؤسسات التي يتـ زيارتيا 

 الإرشاد الأكاديمي: -حادي عشر
التدريس،  تـ إنشاء وحدة للإرشاد الأكاديمي بالعمادة، تقوـ بتخصص ساعات مكتبية لأعضاء ىيئة

مف خلاؿ الترتيب مع منسؽ البرنامج ومشرؼ التدريب، بيدؼ إرشاد الطلاب ومساعدتيـ في إتماـ 
متطمبات كؿ مقرر دراسي، وتتيح العمادة لمطلاب التقدـ بتظممات بشأف نتائج التقويـ، ثـ تشكؿ العمادة 

(. ٕـ في كؿ مقرر دراسي)لجنة لفحص التظممات والتأكيد عمى الحصوؿ عمى الدرجات المناسبة لأدائي
كما قامت وحدة الإرشاد الأكاديمي بتنفيذ أسبوعا لإرشاد طلاب العمادة وتوجيييـ أكاديميا، بما في ذلؾ 

 طلاب برنامج الإدارة المكتبية.  
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 أعضاء ىيئة التدريس: -ثاني عشر
مف خلاؿ تحرص العمادة عمى توفير أعضاء ىيئة التدريس اللازميف لتدريس مقررات البرنامج، 

التعاقد مع أعضاء جدد مف داخؿ وخارج المممكة مف المتخصصيف في تدريس مقررات البرنامج، 
(، ٕوتتحقؽ مف مؤىلاتيـ بصورة مناسبة ومف خبراتيـ اللازمة لمقياـ بعممية التدريس المنوطة بيـ)

تبيف أنيا  ومف خلاؿ فحص الباحث لمؤىلات أعضاء ىيئة تدريس المشاركيف والمشاركات بالبرنامج؛
تقع ضمف تخصص الإدارة العامة والمحاسبة والإدارة التربوية والحاسب الآلي والمغة الإنجميزية، كما أف 
بعضيـ يحمؿ درجة الدكتوراه، والبعض الآخر يحمؿ درجة الماجتسير فقط، وتنتدب العمادة بعض 

 الأعضاء مف كميات أخرى داخؿ الجامعةلتدريس بعض مقررات البرنامج. 
ا تحرص العمادة عمى تقويـ أداء أعضاء ىيئة التدريس مف خلاؿ توزيع استمارة عمى الطلاب كم

كيفي(، ثـ تحميؿ  –لمتعرؼ عمى ردود أفعاؿ الطلاب بالنسبة لأدائتيـ، وفؽ معايير جودة الأداء) كمي 
رساؿ نسخ مف النتائج لكؿ عضو ىيئة تدريس بغرض التحسيف المستمر)  (.ٕالنتائج وا 

 المواد والحقائب التعميمية: -رثالث عش
تكمؼ إدارة العمادة أعضاء ىيئة التدريس القائميف بالتدريس بإعداد حقائب تدريبية، وكذلؾ تحديد 

المقترح توفيرىا لمطلاب داخؿ مكتبة العمادة، وتقوـ العمادة بإجراءات الشراء اللازمة مع  قائمة بالكتب
ات يمكف إتباعيا مف قبؿ أعضاء ىيئة التدريس لمتخطيط (، وثمة إجراءٕالمشتريات بالجامعة) إدارة

والمراجع والمواد الأخرى، بما في ذلؾ الموارد اللكترونية والمواد المعتمدة مف  والحصوؿ عمى الكتب
ف كاف ىناؾ عجز واضح في المواد والحقائب التدريبية التي  مكتبات الجامعة ووحداتيا الإدارية، وا 

ات الدراسية البرنامج، ومف ثـ يجتيد الأعضاء في توفير بعض المراجع تغطي توصيؼ معظـ المقرر 
 العممية أو إعداد المذكرات الدراسية المناسبة او غير المناسبة لتمؾ المقررات.

 القاعات والمعامؿ الدراسية: -رابع عشر
يلاحظ عمى  تسعى عمادة خدمة المجتمع وفروعيا لتوفير القاعات الدراسية لتنفيذ البرنامج؛ إل أنو

تمؾ القاعات مناسبة بعضيا مف حيث المواصفات الفنية والتجيزات، وعدـ ملائمة بعض القاعات 
الأخرى، حيث تبدو ضيؽ مساحة بعضيا، وحاجة البعض الآخر لمزيد مف التجييزات مف وسائؿ 

ؿ الحالية تعميمية وطاولت، كما أف ىناؾ نقص واضح في معامؿ الحاسب الآلي والمغات، وحاجة المعام
إلى توفير برامج الإدارة المكتبية الإلكترونية، وبرامج أخرى لتنمية ميارات المغة الإنجميزية، والتي 

 يحتاجيا الطالب بعد تخرجو. 
 التقويـ: -خامس عشر

% مف الدرجات للأعماؿ الفصمية، يتـ ٓ٘يتـ تقويـ الطلاب في المقررات الدراسية، بتخصيص 
عداد العروض، وكتابة التقارير، وحضور الطالب  توزيعيا عمى الختبارات التحريرية والشفوية، وا 
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% مف الدرجات للاختبارات النيائية، وينطبؽ ىذا النظاـ عمى ٓ٘ومشاركتو، في حيف يخصص 
مقررات البرنامج عدا مقرر التدريب الميداني؛ حيث يقتصر تقويـ الطالب عمى حضوره التدريب، 

(. وىذا النظاـ ىو المعموؿ بو بالنسبة لمبرامج الدراسية  ٕمف خطط وتقارير)والتزامو بمتطمبات المقرر 
المنفذة بالجامعة، ويتضمف ىذا النظاـ إتاحة فرص أخرى لتقويـ الطلاب، مف خلاؿ ما يعرؼ 

 بالختبارات البديمة، ضمف لوائح موضوعة ومحددة.
بتقويـ البرنامج ويقصد بو وبالإضافة إلى تقويـ الطلاب المعتاد، ىناؾ تقويـ آخر يتعمؽ 

الإستراتيجيات التي تستخدـ في البرنامج لمحصوؿ عمى تقييـ عاـ لمجودة في البرنامج، ومدى نجاحيا 
في تحقيؽ نواتج التعمـ المقصودة في البرنامج، مف خلاؿ تحميؿ نتائج الطلاب، وتقييـ حقائب الإنجاز، 

المسجميف حاليا والذيف تخرجوا مف البرنامج فإف  وتقييـ انتظاـ الطلاب في الحضور، فمف حيث الطلاب
العمادة بصدد إعداد استمارة تقويـ لمبرنامج التدريبي، وسيتـ تطبيقيا عمى المتدربيف بعد ظيور نتائج 
الختبارات النيائية بيدؼ التعرؼ عمى ردود الأفعاؿ عف البرنامج والسترشاد بيا في التطوير المستمر. 

ميف أو مقوميف مستقميف؛ تسعى العمادة إلى عمؿ شراكات مع عمادات خدمة ومف حيث مشرفيف مستق
جراءات  المجتمع والتعميـ المستمر المنفذيف لنفس البرنامج لعمؿ تقييمات متبادلة لخطة البرنامج وا 
تنفيذىا . كما تسعى العمادة إلى الستعانة بأحد الميتميف بالإدارة المكتبية والسكرتارية لتقييـ خطة 

جراءات تنفيذىا، ومف حيث أرباب العمؿ الذيف لدييـ خريجوف مف البرنامج وغيرىـ مف ال برنامج وا 
جراءات  أصحاب المصمحة، تسعى العمادة إلى الستعانة بذوي الخبرة  لتقييـ خطة البرنامج وا 

صر عمى (. والواقع أف ىذه الإجراءات يعترييا نوعًا مف القصور الممحوظ؛ إذ غالبًا ما تقتٕتنفيذىا)
بيانات كمية يتـ تجميعيا وفقًا لطريقة التقرير الذاتي، وىي طريقة ذاتية تبتعد عف الموضوعية بدرجة 
أو بأخرى؛ فضلًا عف أف إجراءات التقويـ تقتصر عمى جمع معمومات مف مصدر واحد فقط وىو 

 العامموف المباشروف المسئولوف عف تنفيذ البرنامج. 
ذا أضيؼ إلى ما سبؽ تجاى ؿ عمميات التقويـ لأساليب التقويـ الكيفي وما يقترف بيا مف تحميؿ وا 

لبروتوكولت الأداء الفعمي لممتدربيف وفقًا لأداءاتيـ في بيئة العمؿ الوظيفي التي يتنسبوف إلييا لأمكف 
 تفيـ ضرورة تضميف مثؿ ىذه النوعية مف التقييمات المستقبمية لمثؿ ىذه النوعية مف البرامج. 

ة إجراءات تقويـ برنامج الإدارة مكتبية بمعايير ونماذج تقويـ البرامج المعتمدة مف قبؿ الييئة وبمقارن
الوطنية لمتقويـ والعتماد الأكاديمي بالمممكة العربية السعودية؛ يلاحظ وجودة فجوة بيف ما ىو متبع 

 في الواقع في تقويـ برنامج الإدارة المكتبية وبيف ىذه المعايير والنماذج. 
وبغض النظر عف ما سبؽ، غالبًا ما ل يستفاد مف ما يسفر عف نتائج تحميلات بيانات تقويـ في 
تطوير برنامج الإدارة مكتبية سواء عمى مستوى محتواه أو إجراءات تنفيذه وما تشممو مف أساليب 

 وفنيات تدريب.
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 مجالت العمؿ المناسبة لمخريجيف: -سادس عشر
بموـ التقنية الإدارية )تخصص الإدارة المكتبية(، وبإمكانو العمؿ يحصؿ الطالب المتخرج عمى د
( وىي: مساعد إداري، وكاتب في الإدارات المالية والإحصاء ٕبإحدى وظائؼ السكرتارية المكتبية)

والمخازف، وسكرتير، ومندوب تعميـ مسجؿ نتائج امتحانات، وموثؽ نتائج امتحانات، ومحصؿ إيرادات، 
ف صندوؽ، ومأمور عيد، ومأمور صرؼ، وأميف صندوؽ، ومأمور عيد، وأميف ومأمور صرؼ، وأمي

مستودع، ومراقب تمويف، ومأمور مشتريات، ومأمور مبيعات، ومراقب عيد، ومراقب مخزوف، ومراقب 
خدمات عامة، ومساعد مدرب في مجاؿ التخصص، والدرجة المالية طبقا لوائح التوظيؼ المعمولة بيا 

(. وتشير تمؾ المجالت إلى تعددىا وكثرتيا، ٗجة المالية الثانية بالمرتبة الرابعة)في المممكة ىي الدر 
 وكميا تنمتي إلى مجموعة الوظائؼ المكتبية.

 الإطار التطبيقي
في تحديد كيؼ يمكف استخداـ أسموب دلفي أجاب الإطار التطبقي عف السؤاؿ الثالث ونصو: 

 وتضمنت الإجابة القياـ بالإجراءات الآتية:تبية بجامعة جازاف؟ برنامج الإدارة المكالمعايير المستقبمية ل
 تحديد محاور الدراسة: -أول

 تمثمت محاور الدراسة فيما يأتي: 
 .أىـ المتغيرات المحمية والدولية الداعية لتطوير برنامج الإدارة المكتبية بجامعة جازاف 
 مى تحقيقيا.التي ينبغي لبرنامج الإدارة المكتبية أف تعمؿ ع الأىداؼ 
 لقبوؿ طلاب ببرنامج الإدارة المكتبية.التي يمكف إضافتيا والشروط  معاييرال 
 المعايير المستقبمية لتطوير برنامج الإدارة المكتبية بجامعة جازاف 
 .نواحي القصور التي تحوؿ دوف  تطوير برنامج الإدارة المكتبية 
 ف.مقترحات تطوير برنامج الإدارة المكتبية بجامعة جازا 

 تحديد العينة: -ثانيا
فرضت طبيعة استخداـ أسموب دلفي أف تكوف العينة متنوعة التخصصات والتجاىات؛ وذلؾ لمزيد 

 ( خبيراً.ٖٓوقد بمغ عدد عينة الخبراء )مف التنوع الفكري والثقافي، 
 

 تطبيؽ استبانة الدراسة: -ثالثا
ّـَ  ( جولت دلفي، ونوعية ٖح جدوؿ رقـ )تطبيؽ الدراسة الميدانية تبعاً لأسموب دلفي، ويوض ت

 الستبانة، وعدد الخبراء المشاركيف، ونسبتيـ:
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 (ٖجدوؿ رقـ )
 تطبيؽ استبانة الدراسة حسب جولت دلفي

 فترة التطبيؽ الستبانة الجولة
 الخبراء

 الإجمالي
 % إناث % ذكور

 ٖ٘ 5ٖٖٗ ٕٔ 5ٚ٘ٙ ٖٕ ٕٗٔٓنوفمبر وديسمبر  مغمقة الأولى
 ٖٓ ٖ،ٖٖ ٓٔ 5ٚٙٙ ٕٓ ٕ٘ٔٓيناير  مفتوحة-مغمقة الثانية
 ٖٓ ٖ،ٖٖ ٓٔ 5ٚٙٙ ٕٓ ٕ٘ٔٓفبراير  مغمقة الثالثة

وبالنظر إلى الجدوؿ السابؽ يتضح أف عدد جولت استخداـ أسموب دلفي ثلاث جولت، ووصمت 
لة ( فردا في الجو ٖ٘فترة تطبيؽ الجولت الثلاث أربعة شيور، كما بمغ عدد الخبراء المشاركيف )

( فردا في الجولتيف الثانية والثالثة، ثمثييـ مف الذكور العامميف بمقر ٖٓالأولى، تناقص العدد إلى )
 العمادة الرئيس بمدينة أبي عريش، وثمثيـ مف الإناث العاملات بفرعي العمادة بصبيا وأبي عريش.

 رابعا. التحميؿ الإحصائي:
  جمع الستجابات الواردة والمرتبطة بكؿ  الثانية:بالنسبة للأسئمة المفتوحية بالجولتيف الأولى و

 محور في مجموعة مف العبارات وحساب التكرارات لكؿ عبارة مف العبارات والنسبة المئوية.
  تقديرتـ تحديد الدرجات الوزنية لكؿ استجابة، و غمقة بالجولتيف الثانية والثالثة: المبالسنبة للأسئمة 

متوسط درجة الستجابة، نسبة الخطأ المعياري )خ ـ ( ل بحساالستجابة، و درجة نسبة متوسط 
وتعييف حدي الثقة لنسبة متوسط الستجابة، مع الوضع في العتبار اختلاؼ عدد أفراد عينة 

 الدراسة في الجولتيف، وذلؾ عمى النحو الآتي:
  :ؽ= ، وغير موافدرجتاف، ول أدرى= ثلاث درجاتموافؽ= الدرجات الوزنية لكؿ استجابة ىي

  (.درجة واحدة )في الجولتيف الثانية والثالثة
  في الجولتيف الثانية والثالثة 5ٙٚٓالستجابة، وبمغت درجة تقدير نسبة متوسط(.) 
 في الجولتيف 5ٓٛٔٓمتوسط درجة الستجابة؛ حيث بمغ نسبة الخطأ المعياري )خ ـ ( ل حساب

 الثانية والثالثة.
 ( في الجولتيف الثانية والثالثة.5ٖٛٓ – 5٘ٔٓبة وبمغ )تعييف حدي الثقة لنسبة متوسط الستجا 
 إذا زادت نسبة متوسط الستجابة عف الحد الأقصى لمثقة، تعتبر الدراسة أف أنو  راعت الدراسة

ذا نقصت نسبة متوسط اتفاقاً عمى الموافقة عمى العبارة مف وجية نظر الخبراء، و ىناؾ  ا 
اتفاقاً عمى عدـ الموافقة عمى العبارة الدراسة أف ىناؾ الستجابة عف الحد الأدنى لمثقة، تعتبر 

إذا انحصرت نسبة متوسط الستجابة بيف الحديف الأعمى والأدنى مف وجية نظر الخبراء، أما 
عدـ التفاؽ عمى أىمية العبارة، وفي الحالتيف الثانية لمثقة، تعتبر الدراسة أف ىناؾ اتجاىاً ل

 لتي تنطبؽ عمييا ىاتاف الحالتاف في الجولة الثالثة.والثالثة تـ استبعاد العبارات ا
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 الدراسة الميدانية وتفسيرىا: نتائج -خامسا
مف خلاؿ محاور الستبانة  ،الأولى الجولةتناوؿ الباحث نتائج  تحميؿ نتائج الجولة الأولى:-أ

 عمى النحو التالي:
بجامعة  برنامج الإدارة المكتبيةأىـ المتغيرات المحمية والدولية الداعية لتطوير  -المحور الأوؿ

 ( نتائج التحميؿ الإحصائي ليذا المحور.٘،ٗجازاف ويوضح كؿ مف جدوؿ رقمي )
 (ٗ)رقـ جدوؿ 

 في الجولة الأولى الخبراءمف وجية نظر أىـ المتغيرات المحمية الداعية لتطوير برنامج الإدارة المكتبية 

 العبػػػػارة ـ
 (ٖ٘خبراء الجولة الأولى )

 % ت
 %5ٓٓٙ ٕٔ النمو المتزايد في أعداد الطلاب الممتحقيف بالبرنامج ٔ
 %5ٓٓٙ ٕٔ احتياجات ومتطمبات التنمية الشاممة بمنطقة جازاف ٕ
 %5ٕٗ٘ ٜٔ التحوؿ إلى الإدارة المكتبية الإلكترونية ٖ
 %5٘ٛٗ ٚٔ اىتماـ الدولة بإعداد الكوادر البشرية المدربة ٗ
 %5ٕٛٗ ٘ٔ توسع في برامج التعميـ العاليحاجة المممكة نحو ال ٗ
 %5ٕٛٗ ٘ٔ حاجة المؤسسات المحمية لخريجيف متميزيف في ميارات الإدارة المكتبية ٘
 %5ٖٖٗ ٕٔ تزايد الطمب الجتماعي عمى التعميـ بوصفو وحدة الحراؾ الجتماعي ٙ
 %5ٖٗٔ ٔٔ ضعؼ الموائمة بيف مخرجات الجامعات وحاجات سوؽ العمؿ ٚ
 %5ٕ٘ٛ ٓٔ تفاع نسبة البطالة بيف خريجي الجامعاتار  ٛ
 %5ٕ٘ٛ ٓٔ تعد منطقة جازاف منطقة جاذبة لممشروعات المختمفة ٜ

 %5ٕٚ٘ ٜ التوسع الكمي في مرافؽ التعميـ ومؤسساتو ٓٔ

وواضح مف الجدوؿ السابؽ أف الخبراء أشاروا إلى مجموعة مف المتغيرات المحمية تدعو إلى تطوير 
ارة المكتبية بجامعة جازاف، ولعؿ ىذه المتغيرات المحمية تتمثؿ في: النمو المتزايد في أعداد برنامج الإد

الطلاب الممتحقيف بالبرنامج، والتنمية الشاممة بمنطقة جازاف، والتحوؿ إلى الإدارة المكتبية الإلكترونية، 
مج التعميـ العالي، وحاجة والىتماـ بإعداد الكوادر البشرية المدربة، والحاجة نحو التوسع في برا

المؤسسات المحمية لخريجيف متميزيف في ميارات الإدارة المكتبية، وتزايد الطمب الجتماعي عمى 
التعميـ بوصفو وحدة الحراؾ الجتماعي، وضعؼ الموائمة بيف مخرجات الجامعات وحاجات سوؽ 

 العمؿ.
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 (٘جدوؿ رقـ)
 في الجولة الأولى الخبراءمف وجية نظر ج الإدارة المكتبية المتغيرات الدولية الداعية إلى تطوير برنام

 العبػػػػارة ـ
 (ٖ٘خبراء الجولة الأولى )

 % ت
 %5ٓٓٙ ٕٔ الدور المحوري لممممكة العربية السعودية بيف الدوؿ العربية والإسلامية ٔ
 %5ٕٛٗ ٘ٔ وسائؿ التصاؿ الحديثة وما تقتضيو مف مواكبة عمى مستوى التعميـ والتدريب ٕ
 %5ٕٛٗ ٘ٔ ارتفاع الطمب عمى العمالة التخصصية في سوؽ العمؿ ٖ
شكالية المحافظة عمى اليوية ٗ  %5ٕٛٗ ٘ٔ الغزو الثقافي وا 
 %5ٕٛٗ ٘ٔ التبادؿ والتنوع والتعدد الثقافي ٘
 %5ٖٖٗ ٕٔ الضطرابات الأمنية والسياسية الحاصمة بالمنطقة ٙ
 %5ٖٗٔ ٔٔ داد لوالوعي بأىمية المستقبؿ والستع ٙ
 %5ٕٚ٘ ٜ مظاىر العولمة ٚ
 %5ٕٚ٘ ٜ تنامي اقتصاد المعرفة ٛ

يتضح مف الجدوؿ السابؽ أف الخبراء أشاروا إلى بعض المتغيرات الدولية التي تؤثر في برنامج 
بية في: الدور المحوري لممممكة العربية السعودية بيف الدوؿ العر الإدارة المكتبية، وتتمثؿ ىذه المتغيرات 

والإسلامية ووسائؿ التصاؿ الحديثة وما تقتضيو مف مواكبة عمى مستوى التعميـ والتدريب، وارتفاع 
شكالية المحافظة عمى اليوية،  الطمب عمى العمالة التخصصية في سوؽ العمؿ، الغزو الثقافي وا 

 .طقةوالتبادؿ والتنوع والتعدد الثقافي والضطرابات الأمنية والسياسية الحاصمة بالمن
-ٙمعايير تطوير برنامج الإدارة المكتبية بجامعة جازاف، ويوضح كؿ مف جدوؿ ) -المحور الثاني

 ليذا المحور. نتائج التحميؿ الإحصائي( ٖٔ
 (ٙ) جدوؿ رقـ

 معايير تتعمؽ بشروط القبوؿ بالبرنامج مف وجية نظر الخبراء في الجولة الأولى

 العبػػػػارة ـ
 (ٖ٘خبراء الجولة الأولى )

 % ت
 %5ٕٛٗ ٘ٔ أف يجتاز المتقدـ مقابمة شخصية لتحديد رغبتو في دراسة البرنامج ٔ
 %5ٕٛٗ ٘ٔ أف يجتاز المتقدـ اختبارا في القواعد الأساسية المغة الإنجميزية ٕ
 %5ٖٖٗ ٕٔ أف يجتاز المتقدـ اختبارا عمميا لمميارات الأساسية في استخداـ الحاسب الآلي ٖ
 %5ٖٗٔ ٔٔ دـ اختبارا في إجادة المغة العربية تحدثا وكتابةأف يجتاز المتق ٗ

بعض شروط القبوؿ ببرنامج الإدارة أف الخبراء أشاروا إلى  الجدوؿ السابؽ؛يظير مف مطالعة 
المكتبية مثؿ: أف يجتاز المتقدـ مقابمة شخصية لتحديد رغبتو في الدراسة، وأف يجتاز عدة اختبارات 

 غة الإنجميزية، وميارات استخداـ الحاسب الآلي، والمغة العربية.في القواعد الأساسية الم
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 (ٚ) جدوؿ رقـ

 معايير تتعمؽ بأىداؼ البرنامج مف وجية نظر الخبراء في الجولة الأولى

 العبػػػػارة ـ
 (ٖ٘خبراء الجولة الأولى )

 % ت
 %5ٕٛٗ ٘ٔ تخريج الكوادر المناسبة لوظائؼ الإدارة المكتبية الإلكترونية ٔ
 %5ٖٖٗ ٕٔ تزويد الطلاب بالميارات الإدارية اللازمة لمعمؿ بالإدارة المكتبية الإلكترونية ٕ
 %5ٖٗٔ ٔٔ إلماـ الطلاب بالنماذج الإلكترونية في مجاؿ الإدارة المكتبية ٖ
 %5ٖٗٔ ٔٔ إعداد الإداري المتحمي بأخلاقيات العمؿ الإداري ٗ
 %5ٕٚ٘ ٜ ي البحوث الإدارية التطبيقيةتزويد الطلاب بالميارات الأساسية ف ٘

مجموعة مف الأىداؼ التي ينبغي أف أف الخبراء أشاروا إلى  وبالنظر إلى الجدوؿ السابؽ؛ يتضح
يعمؿ برنامج الإدارة المكتبية عمى تحقيقيا لإعداد نوعية مف الخريجيف يمكف أف يعمموا بوظائؼ الإدارة 

تحدياتو الكبرى، والتي تكاد الأدبيات تجمع عمى أنو لف المكتبية خلاؿ القرف الحادي والعشريف ب
يتصدى ليا إل رأس ماؿ بشرى دائـ الترقي والتطور، وتتمثؿ ىذه الأىداؼ في: تخريج الكوادر المناسبة 
لوظائؼ الإدارة المكتبية الإلكترونية، وتزويد الطلاب بالميارات الإدارية اللازمة لمعمؿ بالإدارة المكتبية 

لماـ الطلاب بالنماذج الإلكترونية في مجاؿ الإدارة المكتبية، وتزويد الطلاب بالميارات الإلكترو  نية، وا 
عداد الإداري المتحمي بأخلاقيات العمؿ الإداري.  الأساسية في البحوث الإدارية التطبيقية، وا 

 (ٛ) جدوؿ رقـ
 ولىمعايير تتعمؽ بأعضاء ىيئة التدريس مف وجية نظر الخبراء في الجولة الأ 

 العبػػػػارة ـ
 (ٖ٘خبراء الجولة الأولى )

 % ت
 %5ٕٛٗ ٘ٔ توفير أعضاء ىيئة تدريس متخصصيف في مجاؿ الإدارة المكتبية الإلكترونية ٔ
 %5ٕٛٗ ٘ٔ إلماـ عضو ىيئة التدريس بمحتوى المقررات الدراسية التي يدرسيا ٕ

اؿ استخداـ تكنولوجيا الىتماـ بالتنمية المينية لأعضاء ىيئة التدريس في مج ٖ
 %5ٖٖٗ ٕٔ المعمومات

معايير التي تتعمؽ بأعضاء ىيئة أف الخبراء قد أشاروا إلى عدد مف ال يتبيف مف الجدوؿ السابؽ
لماـ التدريس مثؿ:  توفير أعضاء ىيئة تدريس متخصصيف في مجاؿ الإدارة المكتبية الإلكترونية، وا 

ية التي يدرسيا، والىتماـ بالتنمية المينية لأعضاء ىيئة عضو ىيئة التدريس بمحتوى المقررات الدراس
 التدريس في مجاؿ استخداـ تكنولوجيا المعمومات.
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 (ٜ) جدوؿ رقـ

 معايير تتعمؽ بأساليب التعميـ والتعمـ مف وجية نظر الخبراء في الجولة الأولى

 العبػػػػارة ـ
 (ٖ٘خبراء الجولة الأولى )

 % ت
 %5ٗٔٚ ٕ٘ ية مناسبة لمتطور المستمر في الإدارة المكتبيةإعداد حقائب تدريب ٔ
 %5٘ٛٙ ٕٗ تفعيؿ إستراتيجيات التعمـ النشط ٕ
 %5ٓٓٙ ٕٔ استخداـ التقنيات المتقدمة في عرض المقررات الدراسية ٖ
 %5ٕٗ٘ ٜٔ التركيز عمى دراسة الحالت والمواقؼ الإدارية ٗ

بعض المعايير التي تتعمؽ الخبراء أشاروا إلى أف ؛ يظير ومف خلاؿ مطالعة الجدوؿ السابؽ
إعداد حقائب تدريبية مناسبة، وتفعيؿ إستراتيجيات التعمـ النشط، بأساليب التعميـ والتعمـ مثؿ: 

في عرض المقررات الدراسية، والتركيز عمى دراسة الحالت والمواقؼ  واستخداـ التقنيات المتقدمة
 الإدارية.

 (ٓٔ) جدوؿ رقـ
 مؽ بالقاعات والمعامؿ الدراسية مف وجية نظر الخبراء في الجولة الأولىمعايير تتع

 العبػػػػارة ـ
 (ٖ٘خبراء الجولة الأولى )

 % ت
 %5٘ٛٙ ٕٗ تجييز القاعات لمتدريس بشكؿ مناسب ٔ
 %5ٓٓٙ ٕٔ إعداد قاعات الحاسب الآلي طبقا للاحتياجات الطلابية ٕ
 %5٘ٛٗ ٚٔ نشطة اللامنيجيةتوفير الوسائؿ المناسبة لممارسة الأ  ٖ

بعض المعايير التي تتعمؽ أف الخبراء أشاروا إلى وبالنظر إلى ما جاء بالجدوؿ السابؽ؛ يتبيف 
عداد قاعات الحاسب الآلي  بالقاعات والمعامؿ الدراسية مثؿ: تجييز القاعات لمتدريس بشكؿ مناسب، وا 

 سة الأنشطة اللامنيجية.للاحتياجات الطلابية، وتوفير الوسائؿ المناسبة لممار 
 (ٔٔجدوؿ )

 معايير تتعمؽ بالتدريب الميداني مف وجية نظر الخبراء في الجولة الأولى

 العبػػػػارة ـ
 (ٖ٘خبراء الجولة الأولى )

 % ت
 %5٘ٛٙ ٕٗ الىتماـ بالتدريب المرتكز عمى المشروعات ٔ
 %5٘ٛٙ ٕٗ الطلاب التعاوف بيف العمادة والمؤسسات المحمية ذات الصمة لتدريب ٕ
 %5ٓٓٙ ٕٔ توظيؼ التقنيات الحديثة والبرامج الإدارية الإلكترونية في التدريب الميداني ٖ
 %5ٕٗ٘ ٜٔ تفعيؿ ورش العمؿ عقب الزيارات الميدانية ٗ
 %5٘ٛٗ ٚٔ تقديـ تقارير عممية عف الزيارات الميدانية بصفة دورية ٘
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تتعمؽ بالتدريب عدد مف المعايير التي روا إلى أف الخبراء أشا ويتضح مف الجدوؿ السابؽ؛
الميداني مثؿ: الىتماـ بالتدريب المرتكز عمى المشروعات، والتعاوف بيف العمادة والمؤسسات المحمية، 
وتوظيؼ التقنيات الحديثة والبرامج الإدارية الإلكترونية في التدريب الميداني، وتفعيؿ ورش العمؿ عقب 

 الزيارات الميدانية.
 (ٕٔدوؿ )ج

 معايير تتعمؽ بالإرشاد الأكاديمي مف وجية نظر الخبراء في الجولة الأولى

 العبػػػػارة ـ
 (ٖ٘خبراء الجولة الأولى )

 % ت
 %5ٗٔٚ ٕ٘ تعريؼ الطلاب يالأنشطة المتعمقة بتنفيذ البرنامج ٔ
 %5ٗٔٚ ٕ٘ تعريؼ الطلاب بمرافؽ العمادة ٕ
 %5٘ٛٙ ٕٗ التي تقدميا الجامعة تعريؼ الطلاب بالأنشطة الطلابية ٖ
 %5ٓٓٙ ٕٔ اطلاع الطلاب عمى الآليات الميمة المتعمقة بالموائح الدراسية ٗ
 %5ٓٓٙ ٕٔ تعريؼ الطلاب بصفحة الجامعة الإلكترونية واستخداماتيا ٘
 %5٘ٛٗ ٚٔ تعريؼ الطلاب بػأعضاء ىيئة التدريس بالعمادة ٙ

 مجموعة مف المعايير التي تخصالخبراء أشاروا إلى أف وبالنظر إلى الجدوؿ السابؽ؛ يظير 
تعريؼ الطلاب بأنشطة البرنامج، وتعريفيـ بالمرافؽ العمادة، ووتعريفيـ  مثؿ: الإرشاد الأكاديمي

 بالأنشطة الطلابية، اطلاع الطلاب عمى الآليات الميمة المتعمقة بالموائح الدراسية.
 (ٖٔجدوؿ )

 ف وجية نظر الخبراء في الجولة الأولىمعايير تتعمؽ بأساليب التقويـ م

 العبػػػػارة ـ
 (ٖ٘خبراء الجولة الأولى )

 % ت

عقد اختبارات عممية لبعض المقررات التي تضمنت مواقؼ وحالت إدارية  ٔ
 %5ٓٓٙ ٕٔ عممية

 %5ٓٓٙ ٕٔ تركيز الختبارات عمى قياس مدى إتقاف الطالب ميارات التقنية المكتبية ٕ

ٖ 
تركيز الختبارات عمى قياس مدى إلماـ الطالب لممعرفة اللازمة للأعماؿ 

 %5ٕٗ٘ ٜٔ المكتبية

 %5٘ٛٗ ٚٔ قياس قدرات الطالب عمى التصرؼ المناسب في الحالت والمواقؼ الإدارية ٗ
 بأساليب التقويـتتعمؽ بعض المعايير التي أف الخبراء أشاروا إلى  يبدو مف الجدوؿ السابؽ

اختبارات عممية لبعض المقررات، والتركيز عمى قياس مدى إتقاف الطالب ميارات التقنية عقد مثؿ:
 المكتبية، ومدى إلمامو لممعرفة اللازمة للأعماؿ المكتبية.
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( يوضح ٗٔوجدوؿ )، معوقات تطوير برنامج الإدارة المكتبية بجامعة جازف -المحور الثالث
 نتائج التحميؿ الإحصائي ليذا المحور.

 (ٗٔدوؿ )ج
 في الجولة الأولى الخبراءمعوقات تطوير برنامج الإدارة المكتبية مف وجية نظر 

 العبػػػػارة ـ
 (ٖ٘خبراء الجولة الأولى )

 % ت
 %5ٗٔٚ ٕ٘ زيادة أعداد الطلاب بما يتعارض مع التعميـ المرتكز عمى التدريب  ٔ
 %5ٗٔٚ ٕ٘ ضعؼ مستوى أداء الطلاب بصفة عامة ٕ
 %5٘ٛٙ ٕٗ مستوى الدافعية لدى الطلاب نحو التعميـ والتدريب انخفاض ٖ
 %5ٓٓٙ ٕٔ غمبة الطابع النظري ببعض المقررات عمى الجانب العممي ٗ
 %5ٓٓٙ ٕٔ نقص القاعات المجيزة بالوسائؿ التعميمية الحديثة ٘
 %5ٓٓٙ ٕٔ قمة توفر أعضاء ىيئة التدريس المتخصصيف في مجاؿ الإدارة المكتبية ٙ
 %5ٕٗ٘ ٜٔ الحاجة لوجود مكتبة تتوافر بيا أحدث المراجع والأبحاث العممية ٚ
 %5٘ٛٗ ٚٔ ضعؼ رؤية المجتمع المحمي نحو حاجتو لكفاءات في مجاؿ الإدارة المكتبية ٛ

مف وجية نظر  تطوير برنامج الإدارة المكتبيةمعوقات يتضح أف ومف خلاؿ مطالعة الجدوؿ السابؽ؛ 
أعداد الطلاب، وضعؼ مستوى أداء الطلاب، وانخفاض مستوى الدافعية لدى زيادة  ىي:الخبراء 

الطلاب، وغمبة الطابع النظري ببعض المقررات، ونقص القاعات المجيزة بالوسائؿ التعميمية الحديثة، 
وقمة توفر أعضاء ىيئة التدريس المتخصصيف، والحاجة لوجود مكتبة تتوافر بيا أحدث المراجع 

 ة.والأبحاث العممي
( يوضح نتائج ٘ٔوجدوؿ )مقترحات تطوير برنامج الإدارة المكتبية بجامعة جازاف،  -المحور الرابع

 (٘ٔجدوؿ )               التحميؿ الإحصائي ليذا المحور.
 مقترحات تطوير برنامج الإدارة المكتبية مف وجية نظر الخبراء في الجولة الأولى

 العبػػػػارة ـ
خبراء الجولة 

 (ٖ٘الأولى )
 % ت

 %5ٗٔٚ ٕ٘ مراجعة الخطة الدراسية لدبموـ الإدارة المكتبية بصفة دورية ٔ
 %5ٗٔٚ ٕ٘ إسناد التدريس لأعضاء ىيئة تدريس متخصصيف في الإدارة المكتبية ٕ
 %5٘ٛٙ ٕٗ التركيز عمى الإدارة الإلكترونية وتطبيقاتيا في الإدارة المكتبية ٖ
 %5٘ٛٙ ٕٗ لدبموـ الإدارة المكتبية مف قبؿ المسئوليفزيادة الدعـ الفني والتقني  ٗ
 %5ٓٓٙ ٕٔ إنشاء مكتبة تضـ الكتب العممية في مجاؿ الإدارة المكتبية ٘
 %5ٓٓٙ ٕٔ تجييز معمؿ لغات لتدريب الطلاب عمى ميارات التحدث والستماع ٙ
 %5ٓٓٙ ٕٔ تجييز معامؿ حاسب آلي لتدريب الطلاب عمى برامج الإدارة الإلكترونية ٚ
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 %5ٕٗ٘ ٜٔ ( طالبا في القاعة الدراسيةٕ٘تقميؿ أعداد الطلاب بحيث ل تزيد عف ) ٛ
 %5٘ٛٗ ٚٔ وضع آلية لمكشؼ عف احتياجات سوؽ العمؿ مف كوادر الإداراة المكتبية ٜ

ربط البرنامج الكترونيا بإحدى الجيات المتقدمة في إعداد الطلاب في مجاؿ الإدارة  ٓٔ
 %5٘ٛٗ ٚٔ المكتبية

تمثمت مقترحات تطوير برنامج الإدارة المكتبية مف منظور الخبراء أف  يتضح مف الجدوؿ السابؽ
سناد التدريس لأعضاء ىيئة في:  مراجعة الخطة الدراسية لدبموـ الإدارة المكتبية بصفة دورية، وا 

يا في الإدارة تدريس متخصصيف في الإدارة المكتبية، والتركيز عمى الإدارة الإلكترونية وتطبيقات
نشاء مكتبة تضـ  المكتبية، وزيادة الدعـ الفني والتقني لدبموـ الإدارة المكتبية مف قبؿ المسئوليف، وا 
الكتب العممية في مجاؿ الإدارة المكتبية، وتجييز معمؿ لغات لتدريب الطلاب عمى ميارات التحدث 

 الإدارة الإلكترونية.والستماع، وتجييز معامؿ حاسب آلي لتدريب الطلاب عمى برامج 
مف خلاؿ محاور الستبانة  ،الثانية الجولةتناوؿ الباحث نتائج  تحميؿ نتائج الجولة الثانية: -ب

 عمى النحو التالي:
بجامعة  أىـ المتغيرات المحمية والدولية الداعية لتطوير برنامج الإدارة المكتبية -المحور الأوؿ

 التحميؿ الإحصائي ليذا المحور. ( نتائجٚٔ،ٙٔجازاف ويوضح كؿ مف جدوؿ )
 (ٙٔجدوؿ )

 في الجولة الثانية الخبراءمف وجية نظر المتغيرات المحمية الداعية لتطوير برنامج الإدارة المكتبية 

 العبـــــارة ـ

 (ٖٓخبراء الجولة الثانية )

نسبة  غير موافؽ ل أدري موافؽ
متوسط 
 الستجابة

الحكـ 
عمى 
 % ت % ت % ت العبارة

النمو المتزايد في أعداد الطلاب الممتحقيف  ٔ
 موافقة 5ٜٖٓ 5ٖٖ ٔ 5ٖٖٔ ٗ 5ٖٗٛ ٕ٘ بالبرنامج

احتياجات ومتطمبات التنمية الشاممة  ٕ
 موافقة 5ٜٚٓ - - 5ٓٓٔ ٖ 5ٜٓٓ ٕٚ بمنطقة جازاف

 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ التحوؿ إلى الإدارة المكتبية الإلكترونية  ٖ

الدولة بإعداد الكوادر البشرية اىتماـ  ٗ
 موافقة ٜٓ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٙٙٔ ٘ 5ٚٙٚ ٖٕ المدربة

حاجة المممكة نحو التوسع في برامج التعميـ  ٘
 موافقة ٚٛ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٕٙٙ ٛ ٙ.ٙٙ ٕٓ العالي

حاجة المؤسسات المحمية لخريجيف  ٙ
 موافقة 5ٜٚٓ - - 5ٓٓٔ ٖ 5ٜٓٓ ٕٚ متميزيف في ميارات الإدارة المكتبية

تزايد الطمب الجتماعي عمى التعميـ بوصفو  ٚ
 موافقة 5ٜٚٓ - - 5ٓٓٔ ٖ 5ٜٓٓ ٕٚ وحدة الحراؾ الجتماعي
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عدـ  5ٚٛٓ 5ٕٓٓ ٙ 5ٕٚٙ ٛ 5ٖٖ٘ ٙٔ التوسع الكمي في مرافؽ التعميـ ومؤسساتو ٛ
 موافقة

ضعؼ الموائمة بيف مخرجات الجامعات  ٜ
 وحاجات سوؽ العمؿ

 ةموافق 5ٜٚٓ - - 5ٓٓٔ ٖ 5ٜٓٓ ٕٚ

 موافقة 5ٕٛٓ 5ٖٖٔ ٗ 5ٕٚٙ ٛ 5ٓٓٙ ٛٔ ارتفاع نسبة البطالة بيف خريجي الجامعات ٓٔ

تعد منطقة جازاف منطقة جاذبة لممشروعات  ٔٔ
 المختمفة

عدـ  5ٛٔٓ 5ٖٖٔ ٗ 5ٖٓٓ ٜ 5ٚٙ٘ ٚٔ
 موافقة

تسع عبارات مف  –استجابات الخبراء حوؿ معظـ عبارات الجدوؿ يتضح مف الجدوؿ السابؽ أف 
بالموافقة عمى مجموعة مف المتغيرات المحمية ذات التأثير عمى  جاءت -دى عشرة عبارة أصؿ إح

برنامج الإدارة المكتبية بجامعة جازاف، وحظيت تمؾ العبارات عمى نسبة متوسط استجابة أعمى مف 
 ، ونالت ىذه المتغيرات المرتبطة ببعضيا ارتباطا وثيقا5ٛٔٓالنسبة المطموبة في ىذه الجولة وىي 

؛ مما يفرض عمى جامعة جازاف أف تقوـ 5ٜٛٓو  5ٕٛٓنسبة كبيرة مف موافقة الخبراء تراوحت ما بيف 
بمراجعة دقيقة وشاممة لبرنامج الإدارة المكتبية، بحيث يكوف قادرا عمى استيعاب النمو المتزايد في 

مة بمنطقة جازاف وحاجات أعداد الطلاب الراغبيف في اللتحاؽ بالبرنامج، وتمبية متطمبات التنمية الشام
سوؽ العمؿ، والإسياـ في خفض نسبة البطالة بيف خريجي الجامعات، مع التوسع في برامج التعميـ 
العالي؛ بما يمبي الطمب الجتماعي، وبما يتناسب مع اىتماـ الدولة بإعداد الكوادر البشرية المدربة، 

 لسيما في مجاؿ الإدارة المكتبية الإلكترونية. 
 (ٚٔ)جدوؿ 

 في الجولة الثانية الخبراءمف وجية نظر المتغيرات الدولية الداعية إلى لتطوير برنامج الإدارة المكتبية 

 العبـــــارة ـ

 (ٖٓخبراء الجولة الثانية )

نسبة  غير موافؽ ل أدري موافؽ
متوسط 
 الستجابة

الحكـ 
عمى 
 % ت % ت % ت العبارة

ٔ 
ربية الدور المحوري لممممكة الع

 السعودية بيف الدوؿ العربية والإسلامية
 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ

ٕ 
وسائؿ التصاؿ الحديثة وما تقتضيو مف 

 مواكبة عمى مستوى التعميـ والتدريب
 موافقة ٚٛ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٕٙٙ ٛ ٙ.ٙٙ ٕٓ

عدـ  5ٚٛٓ 5ٕٓٓ ٙ 5ٕٚٙ ٛ 5ٖٖ٘ ٙٔ تنامي اقتصاد المعرفة ٖ
 موافقة

ٗ 
عمى العمالة التخصصية  ارتفاع الطمب

 في سوؽ العمؿ
 موافقة 5ٜٚٓ - - 5ٓٓٔ ٖ 5ٜٓٓ ٕٚ
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٘ 
شكالية المحافظة عمى  الغزو الثقافي وا 

 اليوية
 موافقة ٜٓ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٙٙٔ ٘ 5ٚٙٚ ٖٕ

عدـ  5ٚٛٓ 5ٕٓٓ ٙ 5ٕٚٙ ٛ 5ٖٖ٘ ٙٔ التبادؿ والتنوع والتعدد الثقافي ٙ
 موافقة

ٚ 
ة الضطرابات الأمنية والسياسية الحاصم

 بالمنطقة
 موافقة 5ٜٚٓ - - 5ٓٓٔ ٖ 5ٜٓٓ ٕٚ

 موافقة ٜٓ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٙٙٔ ٘ 5ٚٙٚ ٖٕ الوعي بأىمية المستقبؿ والستعداد لو ٛ

 عدـ 5ٚٛٓ 5ٕٓٓ ٙ 5ٕٚٙ ٛ 5ٖٖ٘ ٙٔ مظاىر العولمة ٜ
 موافقة

ست عبارات مف  –استجابات الخبراء حوؿ معظـ عبارات الجدوؿ يتضح مف الجدوؿ السابؽ أف 
بالموافقة عمى مجموعة مف المتغيرات الدولية الداعية لتطوير برنامج  جاءت -ع عبارات أصؿ تس

الإدارة المكتبية بجامعة جازاف، ونالت ىذه المتغيرات نسبة كبيرة مف موافقة الخبراء تراوحت ما بيف 
 .5ٛٚٓو  5ٜٛٓ

-ٛٔح كؿ مف جدوؿ معايير تطوير برنامج الإدارة المكتبية بجامعة جازاف ويوض -المحور الثاني
 ليذا المحور. نتائج التحميؿ الإحصائي( ٕ٘

 (ٛٔجدوؿ )
 معايير تتعمؽ شروط القبوؿ بالبرنامج مف وجية نظر الخبراء في الجولة الثانية

 العبـــــارة ـ

 (ٖٓخبراء الجولة الثانية )

نسبة  غير موافؽ ل أدري موافؽ
متوسط 
 الستجابة

الحكـ 
عمى 
 %   ت % ت العبارة

ٔ 
أف يجتاز المتقدـ مقابمة شخصية 

 لتحديد رغبتو في دراسة البرنامج
 موافقة ٜٓ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٙٙٔ ٘ 5ٚٙٚ ٖٕ

ٕ 
أف يجتاز المتقدـ اختبارا في القواعد 

 الأساسية المغة الإنجميزية
 موافقة ٚٛ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٕٙٙ ٛ ٙ.ٙٙ ٕٓ

ٖ 
أف يجتاز المتقدـ اختبارا عمميا لمميارات 

 ستخداـ الحاسب الآليالأساسية في ا
 موافقة 5ٜٚٓ - - 5ٓٓٔ ٖ 5ٜٓٓ ٕٚ

ٗ 
أف يجتاز المتقدـ اختبارا في إجادة المغة 

 العربية تحدثا وكتابة
 موافقة ٚٛ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٕٙٙ ٛ ٙ.ٙٙ ٕٓ

استجابات الخبراء جاءت بالموافقة عمى العبارات التي مثمت شروط مف الجدوؿ السابؽ أف  يتضح
المكتبية وىي: اجتياز المتقدـ مقابمة شخصية لتحديد رغبتو في الدراسة، وعدة  القبوؿ ببرنامج الإدارة
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اختبارات في: في القواعد الأساسية المغة الإنجميزية، وميارات استخداـ الحاسب الآلي، والمغة 
 العربية تحدثا وكتابة.

 (ٜٔجدوؿ )
 لثانيةمعايير تتعمؽ بأىداؼ البرنامج مف وجية نظر الخبراء في الجولة ا

 العبـــــارة ـ

 (ٖٓخبراء الجولة الثانية )

نسبة  غير موافؽ ل أدري موافؽ
متوسط 
 الستجابة

الحكـ 
عمى 
 %   ت % ت العبارة

ٔ 
تخريج الكوادر المناسبة لوظائؼ الإدارة 

 المكتبية الإلكترونية
 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ

ٕ 
اللازمة تزويد الطلاب بالميارات الإدارية 
 لمعمؿ بالإدارة المكتبية الإلكترونية

 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ

ٖ 
إلماـ الطلاب بالنماذج الإلكترونية في 

 مجاؿ الإدارة المكتبية
 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ

ٗ 
تزويد الطلاب بالميارات الأساسية في 

 البحوث الإدارية التطبيقية
ٔٙ ٖ٘5ٖ ٛ ٕٙ5ٚ ٙ ٕٓ5

عدـ  5ٚٛٓ ٓ
 موافقة

٘ 
إعداد الإداري المتحمي بأخلاقيات العمؿ 

 الإداري
 موافقة ٜٓ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٙٙٔ ٘ 5ٚٙٚ ٖٕ

استجابات الخبراء جاءت بالموافقة عمى عبارات الجدوؿ، باستثناء مف الجدوؿ السابؽ أف  يتضح
لكوادر المناسبة (؛ وجاءت الموافقات عمى أىداؼ برنامج الإدارة المكتبية وىي: تخريج اٗعبارة رقـ)

لوظائؼ الإدارة المكتبية الإلكترونية، وتزويد الطلاب بالميارات الإدارية اللازمة لمعمؿ بالإدارة المكتبية 
عداد الإداري المتحمي  لماـ الطلاب بالنماذج الإلكترونية في مجاؿ الإدارة المكتبية، وا  الإلكترونية، وا 

 .بأخلاقيات العمؿ الإداري
 (ٕٓجدوؿ )

 تتعمؽ بأعضاء ىيئة التدريس  مف وجية نظر الخبراء في الجولة الثانية معايير

 العبػػػػػارة ـ

 (ٖٓخبراء الجولة الثانية )

نسبة  غير موافؽ ل أدري موافؽ
متوسط 
 الستجابة

الحكـ 
عمى 
 % ت % ت % ت العبارة

توفير أعضاء ىيئة تدريس متخصصيف في  ٔ
 موافقة 5ٜٚٓ - - 5ٓٓٔ ٖ 5ٜٓٓ ٕٚ ونيةمجاؿ الإدارة المكتبية الإلكتر 

إلماـ عضو ىيئة التدريس بمحتوى  ٕ
 موافقة ٚٛ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٕٙٙ ٛ ٙ.ٙٙ ٕٓ المقررات الدراسية التي يدرسيا
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ٖ 
الىتماـ بالتنمية المينية لأعضاء ىيئة 
التدريس في مجاؿ استخداـ تكنولوجيا 

 المعمومات
 موافقة 5ٜٚٓ - - 5ٓٓٔ ٖ 5ٜٓٓ ٕٚ

استجابات الخبراء جاءت بالموافقة عمى العبارات التي مثمت معايير الجدوؿ السابؽ أف  مف يتضح
أعضاء ىيئة التدريس المشاركيف في التدريس ببرنامج الإدارة المكتبية وىي: التخصصية في الإدارة 

التدريس المكتبية الإلكترونية، والإلماـ بمحتوى المقررات الدراسية، والتنمية المينية لأعضاء ىيئة 
 لسيما في مجاؿ استخداـ تكنولوجيا المعمومات.

 (ٕٔجدوؿ )
 معايير تتعمؽ بأساليب التعميـ والتعمـ مف وجية نظر الخبراء في الجولة الثانية

 ـ
 
 
 

 العبـــــارة

 (ٖٓخبراء الجولة الثانية )

نسبة  غير موافؽ ل أدري موافؽ
متوسط 
 الستجابة

الحكـ 
عمى 
 %   ت % ت العبارة

إعداد حقائب تدريبية مناسبة لمتطور المستمر في  ٔ
 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ الإدارة المكتبية

 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ تفعيؿ إستراتيجيات التعمـ النشط ٕ

استخداـ التقنيات المتقدمة في عرض المقررات  ٖ
 الدراسية

 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ

ٗ 
 كيز عمى دراسة الحالت والمواقؼ الإداريةالتر 

ٕٖ ٚٙ5ٚ ٘ 
ٔٙ5
 موافقة ٜٓ.ٓ 5ٚٙ ٕ ٙ

استجابات الخبراء جاءت بالموافقة عمى العبارات التي مثمت معايير مف الجدوؿ السابؽ أف  يتضح
الأساليب التعميـ والتعمـ وىي: إعداد حقائب تدريبية مناسبة لمتطور المستمر في الإدارة المكتبية، 

فعيؿ إستراتيجيات التعمـ النشط، واستخداـ التقنيات المتقدمة في عرض المقررات الدراسية، والتركيز وت
 عمى دراسة الحالت والمواقؼ الإدارية.

 (ٕٕجدوؿ )
 معايير تتعمؽ بالقاعات والمعامؿ الدراسية مف وجية نظر الخبراء في الجولة الثانية

 العبـــــارة ـ

 (ٖٓخبراء الجولة الثانية )

نسبة  غير موافؽ ل أدري موافؽ
متوسط 
 الستجابة

الحكـ 
عمى 
 %   ت % ت العبارة

 موافقة 5ٜٚٓ - - 5ٓٓٔ ٖ 5ٜٓٓ ٕٚ تجييز القاعات لمتدريس بشكؿ مناسب ٔ

ٕ 
إعداد قاعات الحاسب الآلي طبقا 

 للاحتياجات الطلابية
 موافقة 5ٜٚٓ - - 5ٓٓٔ ٖ 5ٜٓٓ ٕٚ



 كماؿ عبد الوىاب أحمدد.                              )دراسة مستقبمية(  تطوير برنامج الإدارة المكتبية جامعة جازاف  

 جامعة بورسعيد –مجلة كلية التربية                                           41م                                               5102يونيو  –العدد الثامن عشر 

 

ٖ 
اسبة لممارسة توفير الوسائؿ المن

 الأنشطة اللامنيجية
 موافقة ٚٛ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٕٙٙ ٛ ٙ.ٙٙ ٕٓ

استجابات الخبراء جاءت بالموافقة عمى العبارات التي مثمت معايير مف الجدوؿ السابؽ أف  يتضح
عداد قاعات الحاسب الآلي  القاعات والمعامؿ الدراسية وىي: تجييز القاعات لمتدريس بشكؿ مناسب، وا 

 لطلابية، وتوفير الوسائؿ المناسبة لممارسة الأنشطة اللامنيجية.للاحتياجات ا
 (ٖٕجدوؿ )

 معايير تتعمؽ بالتدريب الميداني مف وجية نظر الخبراء في الجولة الثانية

 ـ
 العبػػػػػارة 

 (ٖٓخبراء الجولة الثانية )

نسبة  غير موافؽ ل أدري موافؽ
متوسط 
 الستجابة

الحكـ 
عمى 
 %   ت % ت العبارة

 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ الىتماـ بالتدريب المرتكز عمى المشروعات ٔ

التعاوف بيف العمادة والمؤسسات المحمية  ٕ
 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ ذات الصمة لتدريب الطلاب

توظيؼ التقنيات الحديثة والبرامج الإدارية  ٖ
 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ الإلكترونية في التدريب الميداني

 موافقة ٜٓ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٙٙٔ ٘ 5ٚٙٚ ٖٕ تفعيؿ ورش العمؿ عقب الزيارات الميدانية ٗ

تقديـ تقارير عممية عف الزيارات الميدانية  ٘
 موافقة ٜٓ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٙٙٔ ٘ 5ٚٙٚ ٖٕ بصفة دورية

ات التي مثمت معايير استجابات الخبراء جاءت بالموافقة عمى العبار مف الجدوؿ السابؽ أف  يتضح
التدريب الميداني وىي: الىتماـ بالتدريب المرتكز عمى المشروعات، والتعاوف بيف العمادة والمؤسسات 
المحمية ذات الصمة لتدريب الطلاب، وتوظيؼ التقنيات الحديثة والبرامج الإدارية الإلكترونية في 

دانية، وتقديـ تقارير عممية عف الزيارات التدريب الميداني، وتفعيؿ ورش العمؿ عقب الزيارات المي
 الميدانية بصفة دورية.

 (ٕٗجدوؿ )
 معايير تتعمؽ بالإرشاد الأكاديمي مف وجية نظر الخبراء في الجولة الثانية

 العبـــــارة ـ

 (ٖٓخبراء الجولة الثانية )

نسبة  غير موافؽ ل أدري موافؽ
متوسط 
 الستجابة

الحكـ 
عمى 
 % ت % ت % ت العبارة

ٔ 
تعريؼ الطلاب بالمياـ والأنشطة 

 المتعمقة بتنفيذ البرنامج
 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ
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 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ تعريؼ الطلاب بالمرافؽ الميمة بالعمادة ٕ

ٖ 
تعريؼ الطلاب بالأنشطة التي تقدميا 

 الجامعة لطلابيا
 فقةموا ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ

ٗ 
اطلاع الطلاب عمى الآليات الميمة 

 المتعمقة بالموائح الدراسية
 موافقة ٜٓ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٙٙٔ ٘ 5ٚٙٚ ٖٕ

٘ 
تعريؼ الطلاب بصفحة الجامعة 

 الإلكترونية واستخداماتيا
 موافقة ٜٓ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٙٙٔ ٘ 5ٚٙٚ ٖٕ

ٙ 
تعريؼ الطلاب بػأعضاء ىيئة التدريس 

 بالعمادة
ٔٙ ٖ٘5ٖ ٛ ٕٙ5ٚ ٙ ٕٓ5

عدـ  5ٚٛٓ ٓ
 موافقة

استجابات الخبراء جاءت بالموافقة عمى عبارات الجدوؿ باستثناء مف الجدوؿ السابؽ أف  يتضح
( وجاءت الموافقات عمى عبارات مثمت معايير الإرشاد الأكاديمي وىي: تعريؼ الطلاب ٘العبارة رقـ )

الميمة بالعمادة، وتعريؼ الطلاب  بالمياـ والأنشطة المتعمقة بتنفيذ البرنامج، وتعريؼ الطلاب بالمرافؽ
بالأنشطة التي تقدميا الجامعة لطلابيا، واطلاع الطلاب عمى الآليات الميمة المتعمقة بالموائح 

 الدراسية، وتعريؼ الطلاب بصفحة الجامعة الإلكترونية واستخداماتيا.
 (ٕ٘جدوؿ )

 الجولة الثانية معايير تتعمؽ بأساليب التقويـ مف وجية نظر الخبراء في

 ـ
 العبـــــارة 

 (ٖٓخبراء الجولة الثانية )

نسبة  غير موافؽ ل أدري موافؽ
متوسط 
 الستجابة

الحكـ 
عمى 
 % ت % ت % ت العبارة

ٔ 
عقد اختبارات عممية لبعض المقررات 
التي تضمنت مواقؼ وحالت إدارية 

 عممية
 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ

ٕ 
ختبارات عمى قياس مدى إتقاف تركيز ال

 الطالب ميارات التقنية المكتبية
 موافقة ٜٓ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٙٙٔ ٘ 5ٚٙٚ ٖٕ

ٖ 
تركيز الختبارات عمى قياس مدى إلماـ 
 الطالب لممعرفة اللازمة للأعماؿ المكتبية

 موافقة ٜٓ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٙٙٔ ٘ 5ٚٙٚ ٖٕ

افقة عمى العبارات التي مثمت معايير استجابات الخبراء جاءت بالمو مف الجدوؿ السابؽ أف  يتضح
أساليب التقويـ الميداني وىي: عقد اختبارات عممية لبعض المقررات التي تضمنت مواقؼ وحالت 
إدارية عممية، وتركيز الختبارات عمى قياس مدى إتقاف الطالب ميارات التقنية المكتبية، وتركيز 

 اللازمة للأعماؿ المكتبية.الختبارات عمى قياس مدى إلماـ الطالب لممعرفة 
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( يوضح ٕٙوجدوؿ ) معوقات تطوير برنامج الإدارة المكتبية بجامعة جازف -المحور الثالث
 نتائج التحميؿ الإحصائي ليذا المحور.

 (ٕٙجدوؿ )
 الثانيةفي الجولة  الخبراءمعوقات تطوير برنامج الإدارة المكتبية مف وجية نظر 

 ـ
 
 
 

 العبـــــارة

 (ٖٓة الثانية )خبراء الجول

 غير موافؽ ل أدري موافؽ
نسبة متوسط 

 الستجابة

الحكـ 
عمى 
 % ت % ت % ت العبارة

ٔ 
زيادة أعداد الطلاب بما يتعارض مع التعميـ المرتكز عمى 

 موافقة 5ٜٖٓ 5ٖٖ ٔ 5ٖٖٔ ٗ 5ٖٗٛ ٕ٘ التدريب

ٕ 
 انخفاض مستوى الدافعية لدى الطلاب نحو التعميـ والتدريب

 موافقة ٜٓ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٙٙٔ ٘ 5ٚٙٚ ٖٕ

ٖ 
 غمبة الطابع النظري ببعض المقررات عمى الجانب العممي

 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ

ٗ 
 نقص القاعات المجيزة بالوسائؿ التعميمية الحديثة

 موافقة 5ٜٚٓ - - 5ٓٓٔ ٖ 5ٜٓٓ ٕٚ

٘ 
قمة توفر أعضاء ىيئة التدريس المتخصصيف في مجاؿ 

 موافقة 5ٜٚٓ - - 5ٓٓٔ ٖ 5ٜٓٓ ٕٚ بيةالإدارة المكت

ٙ 
الحاجة لوجود مكتبة تتوافر بيا أحدث المراجع والأبحاث 

 موافقة ٚٛ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٕٙٙ ٛ ٙ.ٙٙ ٕٓ العممية

استجابات الخبراء جاءت بالموافقة عمى عبارات الجدوؿ، والتي مثمت مف الجدوؿ السابؽ أف  يتضح
وىي: زيادة أعداد الطلاب بما يتعارض مع التعميـ المرتكز عمى معوقات تطوير برنامج الإدارة المكتبية 

التدريب، وانخفاض مستوى الدافعية لدى الطلاب نحو التعميـ والتدريب، وغمبة الطابع النظري ببعض 
المقررات عمى الجانب العممي، ونقص القاعات المجيزة بالوسائؿ التعميمية الحديثة، وقمة توفر أعضاء 

متخصصيف في مجاؿ الإدارة المكتبية، والحاجة لوجود مكتبة تتوافر بيا أحدث المراجع ىيئة التدريس ال
 والأبحاث العممية.

( يوضح نتائج ٕٚوجدوؿ )مقترحات تطوير برنامج الإدارة المكتبية بجامعة جازاف،  -المحور الرابع
 (ٕٚجدوؿ )               التحميؿ الإحصائي ليذا المحور.
 الخبراء في الجولة الثانيةمف وجية نظر امج الإدارة المكتبية مقترحات تطوير برن

 ـ
 العبـــــارة 

 (ٖٓخبراء الجولة الثانية )

نسبة  غير موافؽ ل أدري موافؽ
متوسط 
 الستجابة

الحكـ 
عمى 
 % ت % ت % ت العبارة

مراجعة الخطة الدراسية لدبموـ الإدارة المكتبية بصفة  ٔ
 دورية

 موافقة ٜٓ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٙٙٔ ٘ 5ٚٙٚ ٖٕ

إسناد التدريس لأعضاء ىيئة تدريس متخصصيف في  ٕ
 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ الإدارة المكتبية
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 موافقة ٜٓ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٙٙٔ ٘ 5ٚٙٚ ٖٕ التدرب عمى تطبيقات الإدارة الإلكترونية ٖ

زيادة الدعـ الفني والتقني لدبموـ الإدارة المكتبية مف  ٗ
 يفقبؿ المسئول

 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ

توفير مكتبة تضـ الكتب العممية في مجاؿ الإدارة  ٘
 موافقة 5ٜٚٓ - - 5ٓٓٔ ٖ 5ٜٓٓ ٕٚ المكتبية

ٙ 
تجييز معمؿ لغات لتدريب الطلاب عمى ميارات 

 موافقة 5ٜٚٓ - - 5ٓٓٔ ٖ 5ٜٓٓ ٕٚ التحدث والستماع

برامج تجييز معامؿ حاسب آلي لتدريب الطلاب عمى  ٚ
 الإدارة الإلكترونية

 موافقة ٚٛ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٕٙٙ ٛ ٙ.ٙٙ ٕٓ

ٛ 
( طالبا في ٕ٘تقميؿ أعداد الطلاب بحيث ل تزيد عف )

 موافقة 5ٜٖٓ 5ٖٖ ٔ 5ٖٖٔ ٗ 5ٖٗٛ ٕ٘ القاعة الدراسية

وضع آلية لمكشؼ عف احتياجات سوؽ العمؿ مف  ٜ
 كوادر الإداراة المكتبية

 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ

ربط البرنامج الكترونيا بإحدى الجيات المتقدمة في  ٓٔ
5ٕٓ ٙ 5ٕٚٙ ٛ 5ٖٖ٘ ٙٔ إعداد الطلاب في مجاؿ الإدارة المكتبية

عدـ  5ٚٛٓ ٓ
 موافقة

استجابات الخبراء جاءت بالموافقة عمى العبارات التي مثمت مقترحات مف الجدوؿ السابؽ أف  يتضح
جعة الخطة الدراسية لدبموـ الإدارة المكتبية بصفة دورية، تطوير برنامج الإدارة المكتبية وىي: مرا

سناد التدريس لأعضاء ىيئة تدريس متخصصيف في الإدارة المكتبية، والتدرب عمى تطبيقات الإدارة  وا 
الإلكترونية، وزيادة الدعـ الفني والتقني لدبموـ الإدارة المكتبية مف قبؿ المسئوليف، وتوفير مكتبة تضـ 

ة في مجاؿ الإدارة المكتبية، وتجييز معمؿ لغات لتدريب الطلاب عمى ميارات التحدث الكتب العممي
والستماع، وتجييز معامؿ حاسب آلي لتدريب الطلاب عمى برامج الإدارة الإلكترونية، وتقميؿ أعداد 
الطلاب في القاعات الدراسية، ووضع آلية لمكشؼ عف احتياجات سوؽ العمؿ مف كوادر الإداراة 

 تبية.المك
مف خلاؿ محاور الستبانة  ،الثالثة الجولةتناوؿ الباحث نتائج  تحميؿ نتائج الجولة الثالثة: -ب

 عمى النحو التالي:
بجامعة  أىـ المتغيرات المحمية والدولية الداعية لتطوير برنامج الإدارة المكتبية -المحور الأوؿ

 ئي ليذا المحور.( نتائج التحميؿ الإحصاٜٕ،ٕٛجازاف ويوضح كؿ مف جدوؿ )
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 (ٕٛجدوؿ )
 الخبراءمف وجية نظر أىـ المتغيرات المحمية الداعية لتطوير برنامج الإدارة المكتبية 

 في الجولة الثالثة

 ـ
 
 

 العبـــــارة

 (ٖٓخبراء الجولة الثالثة )

نسبة  غير موافؽ ل أدري موافؽ
متوسط 
 الستجابة

الحكـ 
عمى 
 % ت % ت % ت العبارة

نمو المتزايد في أعداد الطلاب الممتحقيف ال ٔ
 موافقة 5ٜٖٓ 5ٖٖ ٔ 5ٖٖٔ ٗ 5ٖٗٛ ٕ٘ بالبرنامج

ٕ 
احتياجات ومتطمبات التنمية الشاممة بمنطقة 

 جازاف
 موافقة 5ٜٚٓ - - 5ٓٓٔ ٖ 5ٜٓٓ ٕٚ

 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ التحوؿ إلى الإدارة المكتبية الإلكترونية  ٖ

 موافقة ٜٓ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٙٙٔ ٘ 5ٚٙٚ ٖٕ عداد الكوادر البشرية المدربةاىتماـ الدولة بإ ٗ

٘ 
حاجة المممكة نحو التوسع في برامج التعميـ 

 موافقة ٚٛ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٕٙٙ ٛ ٙ.ٙٙ ٕٓ العالي

حاجة المؤسسات المحمية لخريجيف متميزيف في  ٙ
 موافقة 5ٜٚٓ - - 5ٓٓٔ ٖ 5ٜٓٓ ٕٚ ميارات الإدارة المكتبية

طمب الجتماعي عمى التعميـ بوصفو تزايد ال ٚ
 وحدة الحراؾ الجتماعي

 موافقة 5ٜٚٓ - - 5ٓٓٔ ٖ 5ٜٓٓ ٕٚ

ٛ 
ضعؼ الموائمة بيف مخرجات الجامعات وحاجات 

 موافقة 5ٜٚٓ - - 5ٓٓٔ ٖ 5ٜٓٓ ٕٚ سوؽ العمؿ

استجابات الخبراء جاءت بالموافقة؛ لتؤكد عمى مجموعة مف يتضح مف الجدوؿ السابؽ أف 
ت المحمية الداعية لتطوير برنامج الإدارة المكتبية بجامعة جازاف، وحظيت تمؾ العبارات بنسب المتغيرا

؛ مما يفرض عمى جامعة جازاف أف تقوـ بمراجعة دقيقة 5ٜٛٓو  5ٛٚٓموافقة مرتفعة تراوحت ما بيف 
داد الطلاب وشاممة لبرنامج الإدارة المكتبية، بحيث يكوف قادرا عمى استيعاب النمو المتزايد في أع

الراغبيف في اللتحاؽ بالبرنامج، وتمبية متطمبات التنمية الشاممة بمنطقة جازاف وحاجات سوؽ العمؿ، 
مع التوسع في برامج التعميـ العالي؛ بما يمبي الطمب الجتماعي، وبما يتناسب مع اىتماـ الدولة 

ية الإلكترونية. ويلاحظ مف مطالعة تمؾ بإعداد الكوادر البشرية المدربة، لسيما في مجاؿ الإدارة المكتب
خلاؿ التحديات المحمية، أنيا مرتبطة بواقع المممكة العربية السعودية اقتصاديا واجتماعيا؛ حيث تـ 

الفترة الأخيرة تنفيذ خطط تنموية اقتصاديػة واجتماعية، منيا توفير الخدمات الأساسية مف أمف وتعميـ 
نشاء البنية التحت ية في جميع المجالت، إلى جانب إنتاج السمع والخدمات التي مف وخدمات صحية وا 

المفترض أف يتكفؿ القطاع الخاص بالنصيب الأوفر منيا، وما يترتب عمى ذلؾ مف تبعات نحو تحسيف 
 مؤسسات الدولة المختمفة.(. بما في ذلؾ أداء وظائؼ الإدارة المكتبية ب٘ٗ: ٘ٔالإنتاجية والأداء)
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 (ٜٕجدوؿ )
 الخبراءمف وجية نظر ت الدولية الداعية إلى تطوير برنامج الإدارة المكتبية المتغيرا

 في الجولة الثالثة

 العبـــــارة ـ

 (ٖٓخبراء الجولة الثالثة )

نسبة  غير موافؽ ل أدري موافؽ
متوسط 
 الستجابة

الحكـ 
عمى 
 % ت % ت % ت العبارة

ٔ 
الدور المحوري لممممكة العربية 

 بيف الدوؿ العربية والإسلاميةالسعودية 
 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ

ٕ 
وسائؿ التصاؿ الحديثة وما تقتضيو مف 

 مواكبة عمى مستوى التعميـ والتدريب
 موافقة ٚٛ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٕٙٙ ٛ ٙ.ٙٙ ٕٓ

ٖ 
ارتفاع الطمب عمى العمالة التخصصية 

 في سوؽ العمؿ
 موافقة 5ٜٚٓ - - 5ٓٓٔ ٖ 5ٜٓٓ ٕٚ

ٗ 
شكالية المحافظة عمى الغزو ا لثقافي وا 
 اليوية

 موافقة ٜٓ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٙٙٔ ٘ 5ٚٙٚ ٖٕ

٘ 
الضطرابات الأمنية والسياسية الحاصمة 

 بالمنطقة.
 موافقة 5ٜٚٓ - - 5ٓٓٔ ٖ 5ٜٓٓ ٕٚ

 موافقة ٜٓ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٙٙٔ ٘ 5ٚٙٚ ٖٕ الوعي بأىمية المستقبؿ والستعداد لو ٙ

الخبراء جاءت بالموافقة؛ لتؤكد عمى مجموعة مف  استجاباتيتضح مف الجدوؿ السابؽ أف 
المتغيرات الدولية الداعية لتطوير برنامج الإدارة المكتبية بجامعة جازاف، ونالت ىذه المتغيرات نسبة 

ويلاحظ مف عبارات الجدوؿ، أنيا ذات  5ٜٛٓو  5ٛٚٓكبيرة مف موافقة الخبراء تراوحت ما بيف 
وىي انعكاس لما يتميز بو عصرنا الحالي ، بطابع وبُعدٍ دولييف،؛ مضاميف سياسية واجتماعية وثقافية

مف تطورات مختمفة عمى الصعيد الدولي، ومف ىنا ل تستطيع أية نظـ أو برامج تعميمية تجاىؿ تأثير 
تمؾ التطورات، وخصوصا تمؾ المتعمقة بتكنولوجيا المعمومات في جميع نواحي الحياة؛ حيث وُظِّؼَ 

 (.ٓٙٔ: ٖٔت العمؿ والتخصصات جميعيا)الحاسوب في مجال
( ٖٚ-ٖٓمعايير تطوير برنامج الإدارة المكتبية بجامعة جازاف، وتوضح جداوؿ ) -المحور الثاني

 ليذا المحور. نتائج التحميؿ الإحصائي
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 (ٖٓجدوؿ )
 الثالثةمعايير تتعمؽ بمعايير وشروط القبوؿ بالبرنامج مف وجية نظر الخبراء في الجولة 

 ـــــارةالعب ـ

 (ٖٓخبراء الجولة الثالثة )

نسبة  غير موافؽ ل أدري موافؽ
متوسط 
 الستجابة

الحكـ 
عمى 
 % ت % ت % ت العبارة

ٔ 
أف يجتاز المتقدـ مقابمة شخصية 

 لتحديد رغبتو في دراسة البرنامج
 موافقة ٜٓ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٙٙٔ ٘ 5ٚٙٚ ٖٕ

ٕ 
أف يجتاز المتقدـ اختبارا في القواعد 

 ساسية المغة الإنجميزيةالأ
 موافقة ٚٛ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٕٙٙ ٛ ٙ.ٙٙ ٕٓ

ٖ 
أف يجتاز المتقدـ اختبارا عمميا لمميارات 

 الأساسية في استخداـ الحاسب الآلي
 موافقة 5ٜٚٓ - - 5ٓٓٔ ٖ 5ٜٓٓ ٕٚ

ٗ 
أف يجتاز المتقدـ اختبارا في إجادة المغة 

 العربية تحدثا وكتابة
 افقةمو  ٚٛ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٕٙٙ ٛ ٙ.ٙٙ ٕٓ

استجابات الخبراء جاءت بالموافقة؛ لتؤكد عمى بعض شروط القبوؿ مف الجدوؿ السابؽ أف  يتضح
وىي: اجتياز المتقدـ مقابمة شخصية لتحديد رغبتو في الدراسة؛ حيث تعتبر المقابلات الشخصية أىـ 

متقدميف، والتي أساليب الختيار؛ وعف طريقيا يمكف الحصوؿ عمى الكثير مف المعمومات عف الطلاب ال
ل يمكف الحصوؿ عمييا مف الأساليب الأخرى للاختيار، وكذلؾ التعرؼ عمى جوانب كثيرة مف شخصية 

(، ومف تمؾ الجوانب تحديد رغبة الطالب في دراسة الإدارة المكتبية، وما إف ٖٚ-ٖٙ: ٕٛالمتقدميف)
الطلاب المتقدميف وأسموب  كانت رغبتو جادة أو غير ذلؾ، ويمكف مف خلاؿ المقابمة تعرؼ اتجاىات

 تفكيرىـ، وبعض القدرات الشخصية مثؿ القدرة عمى التحدث والتعامؿ مع الآخريف. 
ومف معايير وشروط القبوؿ أيضا اجتياز المتقدـ اختبارات في القواعد الأساسية المغة الإنجميزية، 

جادة المغة العربية تحدثا وكتابة؛ و ، الحاسب الآليوميارات استخداـ  مف خلاؿ ملاحظة الباحث وا 
ومشاركتو في التدريس بالبرنامج واجتماعاتو بأعضاء ىيئة التدريس المشاركيف والمشاركات في 
التدريس؛ تأكدت الحاجة الماسة لتطبيؽ مثؿ ىذه المعايير في اختيار الطلاب الممتحقيف بالبرنامج؛ 

نجميزية، والقواعد الأولية حيث يشكو الأعضاء مف ضعؼ بعض الطلاب في معرفة مبادئ المغة الإ 
لمحاسب الآلي، فضلا عف ضعفيـ في المغة العربية تحدثا وكتابة، مما يؤثر سمبا في تحصيميـ 
الأكاديمي، ومع أنو يوجد مقررات لدراسة المغة الإنجميزية والحاسب الآلي، والمغة العربية بالمستوييف 

نما الأوؿ والثاني بالبرنامج، إل أف ىذه المقررات ل ي تضمف تعميـ الطلاب المبادئ والقواعد الأولية، وا 
لإكساب الطلاب مجموعة الميارات المغوية مثؿ ميارات التحدث  –بصفة أساسية –تتعرض المقررات

والكتابة والإنصات، وميارات استخدامات الحاسب الآلي، مما تتطمبيا وظائؼ الإدارة المكتبية؛ 
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ف الكثير مف أوقات العمؿ في كتابة الخطابات والمذكرات "فالعامموف في مجاؿ السكرتارية يقضو
 (.ٖٔ: ٕٚوالتقارير ومحاضر الجتماعات أو التعميقات أو الأوامر والتعميمات")

 (ٖٔجدوؿ )
 الثالثةمعايير تتعمؽ بأىداؼ البرنامج مف وجية نظر الخبراء في الجولة 

 العبـــــارة ـ

 (ٖٓخبراء الجولة الثالثة )

نسبة  غير موافؽ دريل أ موافؽ
متوسط 
 الستجابة

الحكـ 
عمى 
 %   ت % ت العبارة

ٔ 
تخريج الكوادر المناسبة لوظائؼ الإدارة 

 المكتبية الإلكترونية
 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ

ٕ 
تزويد الطلاب بالميارات الإدارية اللازمة 

 لمعمؿ بالإدارة المكتبية الإلكترونية
 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ

ٖ 
إلماـ الطلاب بالنماذج الإلكترونية في 

 مجاؿ الإدارة المكتبية
 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ

ٗ 
إعداد الإداري المتحمي بأخلاقيات العمؿ 

 الإداري
 موافقة ٜٓ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٙٙٔ ٘ 5ٚٙٚ ٖٕ

عدد مف معايير استجابات الخبراء جاءت بالموافقة؛ لتؤكد عمى مف الجدوؿ السابؽ أف  يتضح
أىداؼ برنامج الإدارة المكتبية وىي: تخريج الكوادر المناسبة لوظائؼ الإدارة المكتبية الإلكترونية، 
لماـ الطلاب بالنماذج  وتزويد الطلاب بالميارات الإدارية اللازمة لمعمؿ بالإدارة المكتبية الإلكترونية، وا 

عداد ا لإداري المتحمي بأخلاقيات العمؿ الإداري. وبالنظر إلى الإلكترونية في مجاؿ الإدارة المكتبية، وا 
تمؾ الأىداؼ يمكف القوؿ إف ثمة تطور طرأ في النظرة إلى ببرنامج الإدارة المكتبية "مع ظيور حاجة 
ماسة إلى إعداد نوعيات مف الموظفيف المكتبييف القادريف عمى مسايرة التحدي الإداري والمكتبي الناتج 

 .(٘ٔ: ٛفي النظـ والتقنيات المتنوعة بعالـ الأعماؿ")عف اتساع المعارؼ 
 (ٕٖجدوؿ )

 الثالثةمعايير تتعمؽ بأعضاء ىيئة التدريس  مف وجية نظر الخبراء في الجولة 

 العبـــــارة ـ

 (ٖٓخبراء الجولة الثالثة )

نسبة  غير موافؽ ل أدري موافؽ
متوسط 
 الستجابة

الحكـ 
عمى 
 %   ت % ت العبارة

ٔ 
توفير أعضاء ىيئة التدريس المتخصصيف في 

 مجاؿ الإدارة المكتبية الإلكترونية
 موافقة 5ٜٚٓ - - 5ٓٓٔ ٖ 5ٜٓٓ ٕٚ
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ٕ 
إلماـ عضو ىيئة التدريس بمحتوى المقررات 

 الدراسية التي يدرسيا
 موافقة ٚٛ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٕٙٙ ٛ ٙ.ٙٙ ٕٓ

ٖ 
الىتماـ بالتنمية المينية لأعضاء ىيئة 

يس في مجاؿ استخداـ تكنولوجيا التدر 
 المعمومات

 موافقة 5ٜٚٓ - - 5ٓٓٔ ٖ 5ٜٓٓ ٕٚ

استجابات الخبراء جاءت بالموافقة؛ بما يعني التأكيد عمى معايير مف الجدوؿ السابؽ أف  يتضح
أعضاء ىيئة التدريس المشاركيف في التدريس ببرنامج الإدارة المكتبية وىي: التخصصية في الإدارة 

الإلكترونية، والإلماـ بمحتوى المقررات الدراسية، والتنمية المينية لأعضاء ىيئة التدريس المكتبية 
لسيما في مجاؿ استخداـ تكنولوجيا المعمومات.وأىمية توافر مثؿ ىذه المعايير، ل يمس فقط جودة 
ة، عمميات التدريس بالبرنامج، مف حيث قرب تخصصات أعضاء ىيئة التدريس مف الإدارة المكتبي

لماميـ بطبيعة المقررات الدراسية لمبرنامج، بؿ يتعمؽ بتنمية أعضاء ىيئة التدريس أنفسيـ مينيا،  وا 
 وىو ما يساعد في ضماف استمرار جودة العمميات.

 (ٖٖجدوؿ )
 الثالثةمعايير تتعمؽ بأساليب التعميـ والتعمـ مف وجية نظر الخبراء في الجولة 

 العبـــــارة ـ

 (ٖٓالثة )خبراء الجولة الث

نسبة  غير موافؽ ل أدري موافؽ
متوسط 
 الستجابة

الحكـ 
عمى 
 % ت % ت % ت العبارة

إعداد حقائب تدريبية مناسبة لمتطور المستمر في  ٔ
 الإدارة المكتبية

 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ

 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ تفعيؿ إستراتيجيات التعمـ النشط ٕ

ستخداـ التقنيات المتقدمة في عرض المقررات ا ٖ
 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ الدراسية

ٗ 
 التركيز عمى دراسة الحالت والمواقؼ الإدارية

 موافقة ٜٓ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٙٙٔ ٘ 5ٚٙٚ ٖٕ

استجابات الخبراء جاءت بالموافقة؛ مما يؤكد عمى معايير أساليب مف الجدوؿ السابؽ أف  يتضح
لتعمـ وىي: إعداد حقائب تدريبية مناسبة لمتطور المستمر في الإدارة المكتبية، وتفعيؿ التعميـ وا

إستراتيجيات التعمـ النشط، واستخداـ التقنيات المتقدمة في عرض المقررات الدراسية، والتركيز عمى 
ي التربية، دراسة الحالت والمواقؼ الإدارية، وتعد ىذه الأساليب في مجمميا مف التجاىات الحديثة ف

التي ثبتت فعاليتيا، وقد أشارت ىدى عمي محمد في مقاليا )إعداد وتييئة أفراد السكرتارية الجدد( إلى 
أف دراسة الحالت مف أىـ أساليب التدريب التي يمكف استخداميا لتدريب أفراد السكرتارية الجدد، 

 (.ٖٖ: ٕٚية)بيدؼ إكسابيـ ميارات التصرؼ السميـ في المواقؼ والحالت الإدار 
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 (ٖٗجدوؿ )
 الثالثةمعايير تتعمؽ بالقاعات والمعامؿ الدراسية مف وجية نظر الخبراء في الجولة 

 العبـــــارة ـ

 (ٖٓخبراء الجولة الثالثة )

نسبة  غير موافؽ ل أدري موافؽ
متوسط 
 الستجابة

الحكـ 
عمى 
 % ت % ت % ت العبارة

 موافقة 5ٜٚٓ - - 5ٓٓٔ ٖ 5ٜٓٓ ٕٚ اسبتجييز القاعات لمتدريس بشكؿ من ٔ

ٕ 
إعداد قاعات الحاسب الآلي طبقا 

 للاحتياجات الطلابية
 موافقة 5ٜٚٓ - - 5ٓٓٔ ٖ 5ٜٓٓ ٕٚ

ٖ 
توفير الوسائؿ المناسبة لممارسة 

 الأنشطة اللامنيجية
 موافقة ٚٛ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٕٙٙ ٛ ٙ.ٙٙ ٕٓ

موافقة عمى عبارات الجدوؿ، بما يعني استجابات الخبراء جاءت بالمف الجدوؿ السابؽ أف  يتضح
تأكيد الموافقة عمى معايير القاعات والمعامؿ الدراسية وىي: تجييز القاعات لمتدريس بشكؿ مناسب، 
عداد قاعات الحاسب الآلي طبقا للاحتياجات الطلابية، وتوفير الوسائؿ المناسبة لممارسة الأنشطة  وا 

ير البيئة التعميمية الملائمة؛ كي يتمكنوا مف التدرب عمى اللامنيجية، وتأتي ىذه المعايير ضمف توف
استخداـ الحاسبات والأجيزة الإلكترونية في تنفيذ العديد مف التطبيقات الحديثة في مجاؿ الأعماؿ 

(، وتعتبر ىذه البيئة التعميمية الإلكترونية بمثابة بيئة مماثمة لبيئة العمؿ المستقبمية ٖٛ: ٜٕالمكتبية)
 لاب. ليؤلء الط

 (ٖ٘جدوؿ )
 الثالثةمعايير تتعمؽ بالتدريب الميداني مف وجية نظر الخبراء في الجولة 

 العبـــــارة ـ

 (ٖٓخبراء الجولة الثالثة )

نسبة  غير موافؽ ل أدري موافؽ
متوسط 
 الستجابة

الحكـ 
عمى 
 % ت % ت % ت العبارة

 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ تالىتماـ بالتدريب المرتكز عمى المشروعا ٔ

ٕ 
التعاوف بيف العمادة والمؤسسات المحمية 

 ذات الصمة لتدريب الطلاب
 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ

ٖ 
توظيؼ التقنيات الحديثة والبرامج الإدارية 

 الإلكترونية في التدريب الميداني
 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ

 موافقة ٜٓ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٙٙٔ ٘ 5ٚٙٚ ٖٕ الزيارات الميدانيةتفعيؿ ورش العمؿ عقب  ٗ
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٘ 
تقديـ تقارير عممية عف الزيارات الميدانية 

 بصفة دورية
 موافقة ٜٓ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٙٙٔ ٘ 5ٚٙٚ ٖٕ

استجابات الخبراء جاءت بالموافقة عمى عبارات الجدوؿ؛ بما يؤكد مف الجدوؿ السابؽ أف  يتضح
ي: الىتماـ بالتدريب المرتكز عمى المشروعات، والتعاوف بيف العمادة عمى معايير التدريب الميداني وى

والمؤسسات المحمية ذات الصمة لتدريب الطلاب، وتوظيؼ التقنيات الحديثة والبرامج الإدارية 
الإلكترونية في التدريب الميداني، وتفعيؿ ورش العمؿ عقب الزيارات الميدانية، وتقديـ تقارير عممية 

 الميدانية بصفة دورية.عف الزيارات 
عمى أف التدريب الميداني يستيدؼ إكساب الطلاب مجموعة مف الميارات المكتبية وأساليب التعامؿ 
مع المديريف وزملاء العمؿ والمستفيديف، ول شؾ أف ىذه الميارات تمثؿ جانبا ميما مف إعداد الطلاب 

( عف ذلؾ بقوليا: لقد ٕ٘ٔٓ)  Oubria Tronshawلمعمؿ مستقبلا بوظائؼ الإدارة المكتبية، وتعبر
باتت الميارات المكتبية المعتمدة عمى التقنيات الحديثة، واستخداـ الكمبيوتر والإنترنت في عصر 
التكنولوجيا شرطا إلزاميا في معظـ أماكف التوظيؼ، فضلا عف امتلاؾ ميارات التعامؿ مع أنظمة 

ميارات الحفظ وميارات استخداـ محركات البحث الياتؼ متعدد الخطوط والطابعات وأجيزة الفاكس و 
وميارات البريد الإلكتروني وغيرىا مف الميارات المكتبية التي لـ تؤدي إلى تغيير طبيعة العمؿ المكتبي 

 (.ٓٗفحسب، بؿ طورت نظما لمتشغيؿ الآلي لممكاتب أيضا)
 (ٖٙجدوؿ )

 الثالثةالجولة  معايير تتعمؽ بالإرشاد الأكاديمي مف وجية نظر الخبراء في

 العبـــــارة ـ

 (ٖٓخبراء الجولة الثالثة )

نسبة  غير موافؽ ل أدري موافؽ
متوسط 
 الستجابة

الحكـ 
عمى 
 %   ت % ت العبارة

 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ تعريؼ الطلاب بالأنشطة المتعمقة بتنفيذ البرنامج ٔ

 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ تعريؼ الطلاب بمرافؽ العمادة ٕ

ٖ 
تعريؼ الطلاب بالأنشطة الطلابية التي تقدميا 

 الجامعة
 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ

ٗ 
اطلاع الطلاب عمى الآليات الميمة المتعمقة 

 بالموائح الدراسية
 موافقة ٜٓ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٙٙٔ ٘ 5ٚٙٚ ٖٕ

٘ 
تعريؼ الطلاب بصفحة الجامعة الإلكترونية 

 واستخداماتيا
 موافقة ٜٓ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٙٙٔ ٘ 5ٚٙٚ ٖٕ

استجابات الخبراء جاءت بالموافقة؛ وىو ما يؤكد عمى معايير الإرشاد مف الجدوؿ السابؽ أف  يتضح
الأكاديمي وىي: تعريؼ الطلاب بالمياـ والأنشطة المتعمقة بتنفيذ البرنامج، وتعريؼ الطلاب بالمرافؽ 
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ة التي تقدميا الجامعة لطلابيا، واطلاع الطلاب عمى الميمة بالعمادة، وتعريؼ الطلاب بالأنشط
الآليات الميمة المتعمقة بالموائح الدراسية، وتعريؼ الطلاب بصفحة الجامعة الإلكترونية واستخداماتيا. 
وتتفؽ ىذه النتيجة مع الأدبيات التي أوضحت أىمية الإرشاد الطلابي، واعتبرتو ركنا ميما مف أركاف 

حيث اىتمامو بجوانب شخصية الطالب ومساعدتو عمى التوافؽ أثناء حياتو  التربية الحديثة مف
يمانا منيا بدور الإرشاد الأكاديمي في إنجاح العممية التعميمية؛ أنشأت ٖٔ-ٜٕ: ٜٔالدراسية) (. وا 

العمادة وحدة للإرشاد الأكاديمي منذ بداية العاـ الدراسي الحالي، وقد قامت الوحدة بتنفيذ خطة إجرائية 
لإرشاد الأكاديمي استغرقت أسبوعا، ومع تقدير الجيد المبذوؿ في الخطة إل أف وقت تنفيذىا غير ل

 ىػ.ٖٙٗٔ/ٖ٘ٗٔمناسبا؛ حيث تـ تنفيذ الخطة في الفصؿ الدراسي الثاني مف العاـ الجامعي 
 (ٖٚجدوؿ )

 الثالثةمعايير تتعمؽ بأساليب التقويـ مف وجية نظر الخبراء في الجولة 

 ـ
 
 

 العبـــــارة

 (ٖٓخبراء الجولة الثالثة )

نسبة  غير موافؽ ل أدري موافؽ
متوسط 
 الستجابة

الحكـ 
عمى 
 %   ت % ت العبارة

ٔ 
عقد اختبارات عممية لبعض المقررات التي 

 تضمنت مواقؼ وحالت إدارية عممية
 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ

ٕ 
إتقاف  تركيز الختبارات عمى قياس مدى

 الطالب ميارات التقنية المكتبية
 موافقة ٜٓ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٙٙٔ ٘ 5ٚٙٚ ٖٕ

ٖ 
تركيز الختبارات عمى قياس مدى إلماـ 

 الطالب لممعرفة اللازمة للأعماؿ المكتبية
 موافقة ٜٓ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٙٙٔ ٘ 5ٚٙٚ ٖٕ

دد مف معايير استجابات الخبراء جاءت بالموافقة؛ مما يؤكد عمى عمف الجدوؿ السابؽ أف  يتضح
أساليب التقويـ الميداني وىي: عقد اختبارات عممية لبعض المقررات التي تضمنت مواقؼ وحالت 
إدارية عممية، وتركيز الختبارات عمى قياس مدى إتقاف الطالب ميارات التقنية المكتبية، وتركيز 

ية. ويلاحظ عمى ىذه المعايير الختبارات عمى قياس مدى إلماـ الطالب لممعرفة اللازمة للأعماؿ المكتب
تركيزىا عمى الجانب العممي والمياراتي ومدى إلماـ الطالب بيما، فضلا عف الجانب المعرفي، وىو ما 

ىو تنويع أدوات القياس  -مف وجية نظر الخبراء –تيتـ بو الختبارات بوضعيا الحالي، إذف المطموب 
  والتقويـ الطلابي، وعدـ اقتصارىا عمى لوف واحد.
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( يوضح ٖٛوجدوؿ ) معوقات تطوير برنامج الإدارة المكتبية بجامعة جازف، -المحور الثالث
 نتائج التحميؿ الإحصائي ليذا المحور.

 (ٖٛجدوؿ )
 في الجولة الثالثة الخبراءمعوقات تطوير برنامج الإدارة المكتبية مف وجية نظر 

 ـ
 
 

 العبـــــارة

 (ٖٓخبراء الجولة الثالثة )

نسبة  غير موافؽ ل أدري موافؽ
متوسط 
 الستجابة

الحكـ 
عمى 
 %   ت % ت العبارة

ٔ 
زيادة أعداد الطلاب بما يتعارض مع 

 التعميـ المرتكز عمى التدريب
 موافقة 5ٜٖٓ 5ٖٖ ٔ 5ٖٖٔ ٗ 5ٖٗٛ ٕ٘

ٕ 
انخفاض مستوى الدافعية لدى الطلاب 

 نحو التعميـ والتدريب
 موافقة ٜٓ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٙٙٔ ٘ 5ٚٙٚ ٖٕ

ٖ 
غمبة الطابع النظري ببعض المقررات 

 عمى الجانب العممي
 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ

ٗ 
نقص القاعات المجيزة بالوسائؿ 

 التعميمية الحديثة
 موافقة 5ٜٚٓ - - 5ٓٓٔ ٖ 5ٜٓٓ ٕٚ

٘ 
قمة توفر أعضاء ىيئة تدريس 

 متخصصيف في مجاؿ الإدارة المكتبية
 موافقة 5ٜٚٓ - - 5ٓٓٔ ٖ 5ٜٓٓ ٕٚ

ٙ 
الحاجة لوجود مكتبة تتوافر بيا أحدث 

 المراجع والأبحاث العممية
 موافقة ٚٛ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٕٙٙ ٛ ٙ.ٙٙ ٕٓ

استجابات الخبراء جاءت بالموافقة عمى عبارات الجدوؿ؛ مما يؤكد مف الجدوؿ السابؽ أف  يتضح
 دارة المكتبية وىي:عمى عدد مف نواحي القصور التي تقؼ حائلًا دوف تطوير برنامج الإ

  زيادة أعداد الطلاب بما يتعارض مع التعميـ المرتكز عمى التدريب. وربما يرجع ذلؾ إلى زيادة
الطمب الجتماعي بمنطقة جازاف للالتحاؽ ببرنامج الإدارة المكتبية، ممف فاتتيـ فرصة اللتحاؽ 

 بأي كمية؛ آمميف في الحصوؿ عمى فرصة عمؿ.
 ة لدى الطلاب نحو التعميـ والتدريب، وربما يرجع ذلؾ إلى ضعؼ دور انخفاض مستوى الدافعي

الإرشاد والتوجيو الطلابي بالعمادة أكاديميا ونفسيا؛  وتزداد حدة ىذه المشكمة إذا مع وضعنا في 
العتبار طبيعة الطلاب الممتحقيف بالبرنامج وخصائصيـ الدراسية والنفسية، مف حيث إنيـ غير 

 التعميـ بالكميات والجامعات، وتدني قدراتيـ عمى التحصيؿ الدراسي عموما. قادريف عمى مواصمة
  غمبة الطابع النظري ببعض المقررات عمى الجانب العممي، وتتفؽ ىذه النتيجة مع ما ذىبت إليو

(؛ حيث ذىبت إلى القوؿ: إف مناىج المدرسة ٕٔٔٓدراسة سامي محمد شمبي عمي صادؽ )
غمب عمييا الجانب النظري دوف الجانب المياري، وأف الميارات المكتبية الثانوية الفنية التجارية 



 كماؿ عبد الوىاب أحمدد.                              )دراسة مستقبمية(  تطوير برنامج الإدارة المكتبية جامعة جازاف  

 جامعة بورسعيد –مجلة كلية التربية                                           54م                                               5102يونيو  –العدد الثامن عشر 

 

(.ومف ىنا لبد مف مراجعة مقررات برنامج الإدارة ٔٙٔ: ٜالواجب توافرىا جاءت ضعيفة)
المكتبية؛ بحيث يجب أف تركز عمى الميارات وصقميا لدى الطلاب؛ حتى يتقبميـ سوؽ العمؿ 

 كخريجيف.
 الوسائؿ التعميمية الحديثة، واتفقت ىذه النتيجة مع ما أشارت إليو دراسة نقص القاعات المجيزة ب

( حيث أشارت إلى بعض المشكلات التي تواجو استخداـ المكتب ٕٚٓٓمريـ صالح الركؼ )
الإلكتروني في التعميـ والتدريب ومف ذلؾ ضعؼ التجييزات المادية والبرمجيات أو ندرتيا أو 

(، وربما يرجع ذلؾ إلى حداثة نشأة عمادة خدمة المجتمع والتعميـ ٜٕٙ: ٕٔاستخداـ القديـ منيا)
المستمر بجامعة جازاف، حيث لـ تكتمؿ تجييزات القاعات بمبنى العمادة الرئيس بأبي عريش، 
والعتماد عمى تأجير بعض المباني الأىمية واستخداميا كفروع نسائية لمعمادة في مدف صامطة 

تفاقـ ىذه المشكمة مع زيادة الطمب الجتماعي عمى التحاؽ أبناء وصبيا وأبو عريش وجازاف، وت
 وبنات المنطقة بالدبموـ عاما بعد عاـ. 

  قمة توفر أعضاء ىيئة التدريس المتخصصيف في مجاؿ الإدارة المكتبية، وربما يرجع ذلؾ إلى
يف، كما أف العتماد في تدريس المقررات عمى أعضاء ىيئة التدريس المتعاقديف مف غير السعودي

ىناؾ نسبة عجز في توفير الأعضاء لسيما في العنصر النسائي، كما أف التخصصات الأكاديمية 
للأعضاء ل تتناسب وطبيعة بعض المقررات وثيقة الصمة بتخصص الإدارة المكتبية؛ مما يضطر 

 معو الستعانة بأعضاء ىيئة تدريس غير متخصصيف، أو محاضريف.
 وافر بيا أحدث المراجع والأبحاث العممية، وربما يرجع ذلؾ إلى توفير الحاجة لوجود مكتبة تت

الجامعة خدمة المكتبة الإلكترونية، والتي تتمثؿ في المكتبة الرقمية، والمتاحة لجميع طلاب 
وأساتذة الجامعة عبر موقع وصفحة الجامعة، بالإضافة إلى خدمات استعارة المراجع والكتب العممية 

بة الجامعة المركزية لكؿ مف الطالب وعضو ىيئة التدريس؛ الأمر الذي قد يغني التي توفرىا مكت
 عف وجود مكتبة تخص العمادة إلى حد ما.

( يوضح نتائج ٜٖوجدوؿ )مقترحات تطوير برنامج الإدارة المكتبية بجامعة جازاف،  -المحور الرابع
 التحميؿ الإحصائي ليذا المحور.
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 (ٜٖجدوؿ )
 الثالثةتطوير برنامج الإدارة المكتبية مف وجية نظر الخبراء في الجولة مقترحات 

 العبـــــارة ـ

 (ٖٓخبراء الجولة الثالثة )

نسبة  غير موافؽ ل أدري موافؽ
متوسط 
 الستجابة

الحكـ 
عمى 
 %   ت % ت العبارة

ٔ 
مراجعة الخطة الدراسية لدبموـ الإدارة 

 المكتبية بصفة دورية
 موافقة ٜٓ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٙٙٔ ٘ 5ٚٙٚ ٖٕ

ٕ 
إسناد التدريس لأعضاء ىيئة تدريس 

 متخصصيف في الإدارة المكتبية
 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ

 موافقة ٜٓ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٙٙٔ ٘ 5ٚٙٚ ٖٕ التدرب عمى تطبيقات الإدارة الإلكترونية ٖ

ٗ 
زيادة الدعـ الفني والتقني لدبموـ الإدارة 

 لمسئوليفالمكتبية مف قبؿ ا
 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ

٘ 
توفير مكتبة تضـ الكتب العممية في 

 مجاؿ الإدارة المكتبية
 موافقة 5ٜٚٓ - - 5ٓٓٔ ٖ 5ٜٓٓ ٕٚ

ٙ 
تجييز معمؿ لغات لتدريب الطلاب عمى 

 ميارات التحدث والستماع
 موافقة 5ٜٚٓ - - 5ٓٓٔ ٖ 5ٜٓٓ ٕٚ

ٚ 
تجييز معامؿ حاسب آلي لتدريب 

 ب عمى برامج الإدارة الإلكترونيةالطلا
 موافقة ٚٛ.ٓ 5ٚٙ ٕ 5ٕٙٙ ٛ ٙ.ٙٙ ٕٓ

ٛ 
تقميؿ أعداد الطلاب بحيث ل تزيد عف 

 ( طالبا في القاعة الدراسيةٕ٘)
 موافقة 5ٜٖٓ 5ٖٖ ٔ 5ٖٖٔ ٗ 5ٖٗٛ ٕ٘

ٜ 
وضع آلية لمكشؼ عف احتياجات سوؽ 

 العمؿ مف كوادر الإداراة المكتبية
 موافقة ٜٛ.ٓ - - 5ٚٙ ٕ 5ٖٖٜ ٕٛ

استجابات الخبراء جاءت بالموافقة عمى عبارات المحور؛ وىي مف الجدوؿ السابؽ أف  يتضح
 مقترحات لتطوير برنامج الإدارة المكتبية وتمثمت في:

  مراجعة الخطة الدراسية لدبموـ الإدارة المكتبية بصفة دورية، ويتسؽ ىذا المقترح مع ما أوصت بو
حيث أوصت بضرورة إعادة النظر في المناىج الدراسية لمثؿ ( ٕٔٔٓدراسة سامي محمد شمبي )

ىذه البرامج الفنية؛ لتتضمف كؿ ما ىو جديد في مجاؿ العمـ المكتبي؛ لتبصير الطلاب بكؿ جديد 
 (.ٔٙٔ: ٜومستحدث مف ميارات أداء العمؿ المكتبي)

  ميـ عمى اعتبار إسناد التدريس لأعضاء ىيئة تدريس متخصصيف في الإدارة المكتبية؛ وىو مطمب
 أف الأعضاء المتخصصيف أكثر قدرة مف الأعضاء غير المتخصصيف في تحقيؽ أىداؼ البرنامج.  
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  عبد التدرب عمى تطبيقات الإدارة الإلكترونية؛ وتتناغـ ىذه النتيجة مع ما أوصت بو دراسة
ب والإنترنت (؛ فقد أوصت بدعـ توجو المممكة نحو استخداـ تقنية الحاسو ٕٕٓٓ) الرحمف الشقاوي

في أجيزة القطػاع الحكومػي، واستثمارىا في توصيػؿ الخدمػات العامة عبر ما يعرؼ بالحكومة 
(، كما أف العمؿ المكتبي أصبح مقترنا بأداء تقني ٓٙ: ٘ٔ)E-governmentالإلكترونية 

 وتكنولوجي، ودخؿ الحاسب الآلي وتطبيقاتو في كؿ إجراء مكتبي يمكف القياـ بو، كما أصبح
العتماد عمى استخداـ تقنية الحاسب وعمى تشغيؿ معدات المكتب الحديث في تنفيذ أعماؿ ومياـ 

 (. ٕٚٔ: ٜالمكتب واقعا تعيشو جميع المؤسسات)
  زيادة الدعـ الفني والتقني لدبموـ الإدارة المكتبية مف قبؿ المسئوليف، ولعؿ مبررات ذلؾ تكمف في

ائية في عدة مدف متباعدة داخؿ منطقة جيزاف، إضافة إلى تنفيذ الدبموـ في أفرع العمادة النس
تنفيذه بمقر العمادة الرئيس بأبي عريش، وىو ما يترتب عميو مسئوليات إدارية وفنية ضخمة، كما 

 يحتاج إلى أعباء ومخصصات مالية متزايدة، بحسب تزايد أعداد الطلاب والطالبات الممتحقيف. 
 ي مجاؿ الإدارة المكتبية. وغني عف القوؿ إف المكتبات وما تؤديو توفير مكتبة تضـ الكتب العممية ف

مف خدمات تعتبر مظيرا اساسيا مف مظاىر تطوير المؤسسات التعميمية؛ ولـ يعد ىناؾ مف يقمؿ 
مف قيمتيا التربوية، بعد أف أصبحت جزءا أساسيا، ل يمكف لممؤسسة التعميمية الستغناء 

ي اختيار تمؾ الكتب العممية تغطيتيا مفردات وموضوعات (. الميـ أف يراعى فٓٔ: ٕٓعنو)
مقررات البرنامج، ويمكف أف تكوف بمثابة كتب عممية أو دراسية موصى بيا بالنسبة لمطالب 
وعضو ىيئة التدريس، كما يساعد توفير مثؿ تمؾ المراجع الأعضاء في إعداد حقائب تدريبية 

 وعروض دراسية مناسبة. 
 ريب الطلاب عمى ميارات التحدث والستماع، ومعامؿ الحاسب الآلي تجييز معمؿ لغات لتد

لتدريبيـ عمى برامج الإدارة الإلكترونية، ويعد توفير مثؿ ىذه المعامؿ وتجييزىا بما يمزـ مف أجيزة 
وبرامج نوعية ضروريا لإنجاح البرنامج وتحقيؽ أىدافو؛ إذ ل يمكف تصور تنفيذ البرنامج بشكؿ 

 تمؾ المعامؿ عمى ىذا النحو. فعاؿ بدوف توفير
  تقميؿ أعداد الطلاب في القاعة الدراسية؛ حيث يسيـ ذلؾ في تشجيع وتيسير استخداـ أساليب

التعمـ مثؿ إستراتيجيات التعمـ النشط، واستخداـ التقنيات في العروض التقديمية، ودراسة الحالت 
 والمواقؼ الإدارية.

 ؿ مف كوادر الإداراة المكتبية. وقد أشارت نتائج دراسة وضع آلية لمكشؼ عف احتياجات سوؽ العم
( إلى ضعؼ الرتباط بيف أىداؼ ومناىج التعميـ والتدريب لمدارسيف ٕٚٓٓمريـ صالح الركؼ )

(، مما يكشؼ عف ٕٙٙ: ٕٔغير التقميدييف في منطقة الخميج العربي وبيف حاجات المجتمع)
سوؽ العمؿ، ويبرر ضرورة وضع آلية لمكشؼ ضعؼ الرتباط بيف مؤسسات الإعداد واحتياجات 

 عف احتياجات سوؽ العمؿ مف كوادر الإدارة المكتبية.
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 الإطار المستقبمي
و: ما التصور المقترح  اختصَّ الإطار المستقبمي بالإجابة عف السؤاؿ الفرعي الرابع والأخير ونصُّ

كر الإداري واتجاىات التطوير لتطوير برنامج الإدارة المكتبية بجامعة جازاف في ضوء أدبيات الف
 المعاصرة؟ 

عمى ضوء ما توصمت إليو الدراسة الميدانية مف رؤى لمخبراء حوؿ تطوير برنامج الإدارة المكتبية، 
وعمى ضوء اتجاىات التطوير في مجاؿ الإدارة المكتبية، ومف خلاؿ مراعاة الواقع المجتمعي لمنطقة 

 حو الآتي: جازاف، جاءت الإجابة عف السؤاؿ عمى الن
 مبررات التصور المقترح: -أول

توصمت الدراسة الميدانية مف خلاؿ ما أكدتو استجابات الخبراء بالجولة الثالثة، إلى عدد مف 
العوامؿ المحمية والدولية، والتي تعد بمثابة مبررات لبناء التصور المقترح لمدراسة الحالية، وىذه 

 المبررات ىي: 
 المبررات المحمية: -أ
  ايد أعداد الطلاب الممتحقيف بالبرنامج عاـ بعد آخر؛ ففي البداية كاف البرنامج قاصراً عمى تز

الطلاب فقط ثـ التحقت الطالبات بالبرنامج بفرعي العمادة بأبي عريش وصبيا في السنتيف 
 الأخيرتيف.

 ة، احتياجات ومتطمبات التنمية الشاممة بمنطقة جازاف، مف مشروعات تنموية وخدمية مختمف
 وحاجة ىذه المشروعات والخدمات إلى كوادر بشرية يعمموف بوظائؼ الإدارة المكتبية المتعددة.

  التحوؿ إلى الإدارة المكتبية الإلكترونية؛ وىو اتجاه عالمي ومحمي في نفس الوقت يجدر الأخذ بو
 والتوسع في تطبيقو مؤسساتيًا. 

 كافة التخصصات المينية، وىذا المبرر مرتبط  اىتماـ الدولة بإعداد الكوادر البشرية المدربة في
 بتوسع المممكة في مشروعات التنمية الشاممة.

  حاجة المممكة نحو التوسع في برامج التعميـ العالي التخصصي والميني، وذلؾ لتغطية الطمب
الجتماعي المتزايد، ومف ىنا نمحظ توسع المممكة في إنشاء الجامعات الإقميمية بجميع المناطؽ، 

 ودعميا ماديا وبشريا.
  حاجة المؤسسات المحمية لخريجيف وطنييف متميزيف في ميارات الإدارة المكتبية، وىو ما يتماشى

مع اتجاه الدولة نحو سعودة الوظائؼ وفرص العمؿ، عمى أل يكوف ذلؾ عمى حساب جودة الإنتاج 
 والخدمات. 

  الجتماعي، وىو ما يدخؿ ضمف ثورة تزايد الطمب الجتماعي عمى التعميـ بوصفو وحدة الحراؾ
 التطمعات الجتماعية، ومركزىا الدوؿ النامية، ومنيا المممكة العربية السعودية.



 كماؿ عبد الوىاب أحمدد.                              )دراسة مستقبمية(  تطوير برنامج الإدارة المكتبية جامعة جازاف  

 جامعة بورسعيد –مجلة كلية التربية                                           54م                                               5102يونيو  –العدد الثامن عشر 

 

  ضعؼ الموائمة بيف مخرجات الجامعات وحاجات سوؽ العمؿ؛ إذ ل تزاؿ ىناؾ فجوة بيف
مؿ مف مواصفات خريجي الجامعات السعودية عمى صورتيا الحالية، وبيف متطمبات سوؽ الع

 العمالة الفنية والمكتبية والأكاديمية.
 المبررات الدولية: -ب

  الدور المحوري لممممكة العربية السعودية بيف الدوؿ العربية والإسلامية، وقد برز ىذا الدور في
 الفترة الأخيرة عمى مستوى أصعدة عديدة.  

  والتدريب، وتعتبر الإدرة وسائؿ التصاؿ الحديثة وما تقتضيو مف مواكبة عمى مستوى التعميـ
 المكتبية الإلكترونية إحدى نواتج ثورة التصالت، وميداف تطبيقي ليا.

  ارتفاع الطمب عمى العمالة التخصصية في سوؽ العمؿ؛ لما ليا مف قدرة وميارة عمى إضافة ميزة
 نسبية لمؤسسات العمؿ في ظؿ التنافسية.

 شكالية المحافظة عمى اليوية ، وما يحتممو مف الأخذ بفمسفة التنمية المعتمدة عمى الغزو الثقافي وا 
 الذات تأكيدًا لخصوصية الحالة والظرؼ والسياؽ.

  الضطرابات الأمنية والسياسية الحاصمة بالمنطقة وما قد يترتب عمييا مف زعزعة لمتماسؾ
 الجتماعي.

  التكيؼ مع عطاءاتو، الوعي بأىمية المستقبؿ والستعداد لو؛ تخمصًا مف آليات الكتفاء بمجرد
 وترسيخًا لفكرة الصناعة والتشكيؿ الإيجابي ليذا المستقبؿ.

 فمسفة التصور المقترح وأىدافو: -ثانيا
تقوـ فمسفة التصور المقترح عمى ضرورة توظيؼ عمادة خدمة المجتمع والتعميـ المستمر بجامعة 

تمؾ الأدوات والبرامج ببعض مقررات جازاف ما تتيحو الإدارة الإلكترونية مف أدوات وبرامج، وتضميف 
برنامج الإدارة المكتبية، وتدريب الطلاب عمى إجادة استخداميا، مف خلاؿ الزيارات الميدانية التي 
يقوموف بيا ضمف مقرر التدريب الميداني؛ حيث يعتبر إجادة تقنيات الإدارة الإلكترونية ضرورة عصرية 

ترؼ أو الشكميات، وقد ساد ىذا التجاه قطاع الأعماؿ ومؤسساتية، ل غنى عنيا، وليس مف باب ال
( Automation)بشكؿ آلي، وىو ما يسمى بالأتمتة  بمؤسسات منطقة جازاف، وأصبح معظميا يعمؿ

، في مقابؿ التخمي عف بشري وىو مصطمح مستحدث يطمؽ عمى كؿ شيء يعمؿ ذاتيا بدوف تدخؿ
الورقي، خاصة وأف الدولة قد أوجدت البنية التحيتة إنجاز الأعماؿ المكتبية مف خلاؿ الطبع والنسخ 

ة اللازمة لستخدامات الإدارة الإلكترونية بيذه المنطقة؛ وتجييز المؤسسات تكنولوجيا، مع مراعاة طبيع
 المجتمع المحمى الجيزاني. 

ويقؼ وراء تطبيؽ ىذه الفمسفة عدد مف المبررات، تمثمت فى ظيور مخترعات حديثة، وتقنيات 
متقدمة بطفرة كبيرة، نتج عنيا ثورات فى جميع مجالت المعرفة البشرية، بعضيا أخذ طابعاً عالمياً 
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ثورة التصالت، والبعض الآخر أخذ طابعاً مثؿ الثورة المعموماتية، والثورة التكنولوجية الحديثة، و 
محمياً مثؿ ثورة المشروعات الكبرى التي انطمقت بمنطقة جازاف، وذلؾ منذ زيارة الممؾ الراحؿ عبد الله 

 ىػ.ٕٙٗٔبف عبد العزيز عاـ 
وبالإضافة إلى ما سبؽ؛ يمثؿ توظيؼ أدوات وبرامج الإدارة المكتبية الإلكترونية، اتجاىا إداريا 

 ريا، فرض نفسو بقوة في ميداف العمؿ الإداري، ومف ىنا فإف التصور المقترح الحالي ييدؼ إلى:تطوي
  ربط البرنامج وما يتعممو الطلاب مف معارؼ وميارات، باحتياجات مؤسسات المجتمع مف كوادر

 بشرية مدربة عمى الأعماؿ المكتبية مف خلاؿ تقنية المعمومات والتصالت.
 مى برنامج الإدارة المكتبية؛ مف حيث تضمينو أدوات وبرامج الإدارة اضفاء طابع عصري ع

 الإلكترونية.
  زيادة الطمب مف جية المؤسسات المحمية عمى الطلاب الخريجيف؛ عمى اعتبار امتلاكيـ ميزات

 تنافسية وميارات تحتاجيا تمؾ المؤسسات.
 عناصر التصور المقترح:  -ثالثا

مف خلاؿ ما تـ تناولو مف عناصر لواقع برنامج الإدارة المكتبية، تـ بناء عناصر التصور المقترح 
وما تـ دراستو مف معايير لتطوير لبرنامج الإدارة المكتبية، كما جاءت صياغة ملامح كؿ عنصر عمى 

 ضوء نتائج الدراسة الميدنية، مع مراعاة الواقع المجتمعي، وتوضيح ذلؾ عمى النحو الآتي: 
 البرنامج:شروط قبوؿ الطلاب ب -أ

بعد استيفاء المستندات المطموبة مف الطلاب؛ لمتسجيؿ بالبرنامج مف ممفات وصور فوتوغرافية 
توجد عدد مف الشروط الإضافية التي تراىا الدراسة الحالية  ومؤىلات، وتعبئة النماذج اللازمة؛

 ضرورية لقبوؿ الطلاب والتسجيؿ بالبرنامج وىي:
  ،مف خلاؿ لجنة مكونة مف أعضاء ىيئة التدريس؛ لتحديد رغبتو اجتياز المتقدـ مقابمة شخصية

 وجديتو في دراسة البرنامج.
  اجتياز المتقدـ حزمة اختبارات في القواعد الأساسية لمغة الإنجميزية، والميارات الأساسية في

جادة المغة العربية تحدثا وكتابة؛ بيدؼ ضماف أف يكوف الطلاب  استخداـ الحاسب الآلي، وا 
حيف بمستوى عممي مقبوؿ في المغتيف العربية والإنجميزية وأيضا الحاسب الآلي، والذي المرش

 يمكنيـ مف الستمرار في دراسة البرنامج بفاعمية. 
 أىداؼ البرنامج: -ب

 ترى الدراسة الحالية ضرورة أف يؤخذ في العتبار تحقيؽ برنامج الإدارة المكتبية للأىداؼ الآتية:
 اسبة لوظائؼ الإدارة المكتبية الإلكترونية.تخريج الكوادر المن 
 .تزويد الطلاب بالميارات الإدارية اللازمة لمعمؿ بالإدارة المكتبية الإلكترونية 
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 .إلماـ الطلاب بالنماذج الإلكترونية في مجاؿ الإدارة المكتبية 
 .إعداد الإداري المتحمي بأخلاقيات العمؿ الإداري 

 أعضاء ىيئة التدريس: -ج
الدراسة الحالية ضرورة مراعاة عددا مف المعايير التي تتعمؽ بأعضاء ىيئة التدريس  كما ترى

 المشاركيف في التدريس بالبرنامج مثؿ:
  توفير أعضاء ىيئة التدريس بالعدد الكافي حسب الساعات التدريسية بكؿ فصؿ دراسي مف

 البرنامج، وبما يتناسب والأعباء التدريسية المحددة نظاميا لكؿ عضو.
   مراعاة إسناد المقررات الدراسية لأعضاء ىيئة التدريس مف المتخصصيف في ىذه المواد، ويمكف

الستعانة ببعضيـ مف كميات الجامعة المختمفة، لسيما كمية المجتمع، ويساعد توافر ىذا المعيار 
 في الإلماـ بمحتوى المقررات الدراسية التي يدرسيا العضو.

 ـ:أساليب التعميـ والتعم -د
ولضماف جودة أساليب التعميـ والتعمـ، بما يثري العممية التعميمية، ويحسف مخرجاتيا؛ ترى الدراسة 

 الحالية مراعاة المعايير الآتية:
 .إعداد حقائب تدريبية لكؿ مقرر دراسي بالبرنامج، مف لجنة مف أعضاء ىيئة التدريس 
  عمى ىذه الإستراتجيات، مف خلاؿ تفعيؿ إستراتيجيات التعمـ النشط، ويمكف تدريب الأعضاء

 ممتقيات التنمية المينية التي تنفذىا العمادة أسبوعيا، وفي جامعة جازاف بشكؿ غير دوري.
 .استخداـ التقنيات المتقدمة في عرض المقررات الدراسية، لإضفاء الجانب التشويقي في التدريس 
 لبرنامج بطابع عممي، ويبعده عف الجانب التركيز عمى دراسة الحالت والمواقؼ الإدارية، بما يطبع ا

 النظري الذي يشعر الطلاب معو بالممؿ.
 القاعات والمعامؿ الدراسية: -ىػ 

ولممساىمة في جودة القاعات الدراسية ومعامؿ المغات والحاسب الآلي؛ ترى الدراسة الحالية ضرورة 
 توافر المعايير الآتية:   

 ساحة لأعداد الطلاب المتزايدة.توفير قاعات تدريس ملائمة مف حيث الم 
  ،تجييز قاعات التدريس، بأجيزة وأدوات العرض، وطاولت لجموس الطلاب بما يسمح بالتعمـ النشط

 وأجيزة التكييؼ اليوائي.  
  توفير معامؿ حاسب آلي متخصصة، تتضمف برامج إلكترونية في مجاؿ الإدارة المكتبية، مطبقة

 ستخداميا.بالمؤسسات، وتدريب الطلاب عمى ا
  توفير معامؿ لغات تحتوي عمى برامج متخصصة صوتية ومرئية؛ لتنمية ميارات الستماع والتحدث

 بالمغة الإنجميزية.
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 التدريب الميداني: -و
ونظرا لأىمية تدريب الطلاب عمى أعماؿ الإدارة المكتبية بالمؤسسات الخارجية؛ لبد مف مراعاة 

 المعايير الآتية:
 الأعماؿ المكتبية وبرامجيا الإلكترونية المطبقة بالمؤسسات المختمفة. تدريب الطلاب عمى 
  تعاوف العمادة والمؤسسات التي يمكف أف تقبؿ بتدريب الطلاب، مف خلاؿ عقد شراكة سنوية؛

 لتبادؿ المنافع والخبرات.
  ه مف عقد ورش عمؿ دورية  لمطلاب، عقب النتياء مف الزيارة الميدانية، لموقوؼ عمى ما اكتسبو

 ميارات.
   تقديـ الطالب تقريرا عف كؿ زيارة ميدانية يقوـ بيا، موضحا بو الفوائد والمشكلات والحموؿ مف

 وجية نظره.
 الإرشاد الأكاديمي: -ز

ونظرا لأىمية الإرشاد الأكاديمي بالنسبة لمطلاب وتوجيييـ لما فيو صالحيـ، وبما يسيـ في جودة 
 لمعايير الآتية:مخرجات البرنامج، لبد مف توافر ا

  تعريؼ الطلاب بالأنشطة المتعمقة بتنفيذ البرنامج، مف واجبات وأداءات دراسية، واختبارات دورية
 ونيائية، بالإضافة إلى التدريب الميداني.

  تعريؼ الطلاب بمرافؽ العمادة ومكونات ووحدات المبنى التعميمي والإداري، مثؿ غرؼ الإدارة
سجد، وغرؼ الوحدات الإدارية المساندة مثؿ قسـ التصوير والنسخ، وأعضاء ىيئة التدريس، والم

 والمراسلات الإدارية، وشئوف الطلاب.
  ،تعريؼ الطلاب بالأنشطة الطلابية التي تقدميا الجامعة، مثؿ المسابقات الثقافية والرياضية

 والحتفاليات الجامعية كاليوـ الوطني ويوـ الخريج.
 لميمة المتعمقة بالموائح الدراسية، كلائحة القبوؿ والتسجيؿ والساعات اطلاع الطلاب عمى الآليات ا

 التدريسية المعتمدة، والحذؼ والإضافة، وتقديـ العتذارات، وغير ذلؾ مف لوائح يحتاجيا الطلاب.
  ،تعريؼ الطلاب بصفحة الجامعة الإلكترونية واستخداماتيا، وما تتيحو مف معمومات وخدمات

 ة الرقمية.لسيما خدمة المكتب
 أساليب التقويـ: -ح

لموقوؼ عمى مستوى الطلاب مقارنة بالأىداؼ  -كأسموب تقويمي -ونظرا لأىمية الختبارات
 الموضوعة؛ فلابد مف مراعاة المعايير الآتية:

  تنويع أساليب الختبارات، ما بيف شفوية وتحريرية، حسب طبيعة المقرر الدراسي وأىدافو، وعدـ
 ختبارات التحريرية فقط.اقتصارىا عمى ال

 .تخصيص اختبارات عممية لبعض المقررات الدراسية، التي درس بيا حالت عممية إدارية 
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  لماميـ أف تركز الختبارات عمى قياس ميارات الإدارة المكتبية المكتبية لدى الطلاب، وا 
 بالمعارؼ اللازمة للأعماؿ المكتبية.

 معوقات تطبيؽ التصور المقترح: -رابعا
فة عامة ل تخمو أية برامج تعميمية مف بعض المعوقات التي قد تعترضيا، وتحوؿ دوف تطويرىا، بص

وىو ما ينطبؽ عمى برنامج الإدارة المكتبية؛ حيث أجمع الخبراء بالدراسة الميدانية عمى بعض 
 المعوقات وىي:

  بشكؿ فعاؿ.زيادة أعداد الطلاب، مما قد يقمؿ مف تدريبيـ عمى أعماؿ الإدارة المكتبية 
  انخفاض مستوى الدافعية لدى بعض الطلاب نحو التعميـ والتدريب؛ مما يقمؿ مف تحصيميـ

 الدراسي.
  غمبة الطابع النظري ببعض المقررات الدراسية، في الوقت الذي تجدر أف تكوف مقررات دراسية ذات

 طابع عممي.
 مؿ لدى الطلاب في المحاضرات.نقص القاعات المجيزة بالوسائؿ التعميمية الحديثة؛ مما يسبب م 
 .قمة توفر أعضاء ىيئة تدريس متخصصيف، أو عمى صمة قريبة بمقررات الإدارة المكتبية 
  عدـ وجود مكتبة بمقر العمادة الرئيس وفروعيا، تضـ أحدث المراجع والأبحاث العممية، ذات صمة

 بمقررات البرنامج.
 مقترحات لمتغمب عمى المعوقات: -خامسا

صمت إليو الدراسة الميدانية، مف خلاؿ اتفاؽ الخبراء عمى بعض المقترحات، ترى حسب ما تو 
 الدراسة الحالية الأخذ بعدد مف المقترحات التي يمكف أف تسيـ في التغمب عمى المعوقات، وىي: 

  مراجعة الخطة الدراسية لدبموـ الإدارة المكتبية بصفة دورية، مف خلاؿ لجنة متخصصة، يمكف أف
 ء مف القيادات الإدارية ببعض المؤسسات الحكومية والأىمية.تضـ أعضا

  إسناد التدريس لأعضاء ىيئة تدريس متخصصيف في مقررات الإدارة المكتبية أو أف يكونوا عمى
 صمة قريبة بتمؾ المقررات عمى الأقؿ.

  البرامج التدرب عمى برامج وتطبيقات الإدارة الإلكترونية في مجاؿ الأعماؿ المكتبية، خاصة تمؾ
نياء خدماتيا ومعاملاتيا المكتبية.   التي تستعيف بيا المؤسسات في تقديـ وا 

  زيادة الدعـ الفني والتقني لدبموـ الإدارة المكتبية مف قبؿ المسئوليف، بما يسيـ في توفير
 الحتياجات الفنية والبشرية.

 فردات مقررات البرنامج.توفير مكتبة تضـ الكتب العممية في مجاؿ الإدارة المكتبية، وتغطي م 
  دعـ معمؿ المغات الحالية ببعض البرامج المتخصصة؛ لتدريب الطلاب عمى ميارات التحدث

 والستماع.
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  دعـ معامؿ الحاسب الحالية ببعض برامج التقنية الإدارية والإدارة المكتبية؛ لتدريب الطلاب
 عمى استخداماتيا والإفادة منيا مستقبمياً.

 ( طالبا في القاعة الدراسية؛ فربما يساعد ذلؾ في ٕ٘ب بحيث ل تزيد عف )تقميؿ أعداد الطلا
 تطبيؽ أساليب التعمـ النشط داخؿ القاعات الدراسية. 

  وضع آلية داخؿ العمادة؛ لمكشؼ عف احتياجات سوؽ العمؿ مف كوادر الإداراة المكتبية، ويأتي ىذا
تبادؿ المنافع والخبرات فيما بينيا وبيف القتراح ضمف رؤية متكاممة لمعمادة بشأف التعاوف و 

 مؤسسات مجتمع جازاف الحكومية والأىمية.
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