مقياس:تنظيم وتسيير نظم المعلومات
الجانب :التطبيقي
الافواج:5 6 7 
1-مفهوم نظام المعلومات: 
يشتمل نظام المعلومات على مجموعة الإجراءات والعمليات والمناهج والوسائل التقنية والقوى العاملة التي توحدت في شكل معين من التفاعل المنتظم، وله أشكال تقليدية أو غير تقليدية، لكي تشكل سجلا منتظما يعمل من أجل هدف أو أهداف معينة ومحدد تعمل أثناء تدفق المعلومات. ونظام يتكون من العناصر الآتية المعلومات والأفراد والتجهيزات، والإجراءات المترابطة التي تعمل معا بشكل متناسق من خلال مجموعة من العمليات المنتظمة المتمثلة في الجمع والتخزين والمعالجة والتحليل، ثم عرض المخرجات والنتائج المختلفة للمعلومات، بحيث تزود النتائج المستفيدين من النظام بطريقة تدعم وتخدم قراراتهم وتسهل أعمالهم.
2-أهداف أنظمة المعلومات
 - جمع وتنظيم البيانات والمعلومات المتخصصة في مجال عمل المؤسسة أو الهيئة المعنية بنظام المعلومات من مختلف مصادر   المعلومات المطبوعة أو الإلكترونية
 -  توفير المعلومات المناسبة للمستفيدين والباحثين في الوقت المطلوب والمناسب وبدرجة عالية م الدقة والكمية المطلوبة. توثيق ومعالجة المعلومات بواسطة الحاسوب وتخزينها لأجل استرجاعها.
-   تقديم أحدث المعلومات التي تساعد في تطوير البيئة الأساسية للمؤسسة ومساعدة الباحثين على انجاز المشاريع. التعاون والتبادل مع المؤسسات المحلية والإقليمية وبناء شبكة تعاونية
-  تدريب المستفيدين من خدمات نظام المعلومات على الاستخدام والاستفادة الكافية.


3-الإدارة العلمية في المكتبات ومراكز المعلومات
أ-مفهوم الإدارة والتسيير:
 كلمة الإدارة (administration): هي كلمة لاتينية وتعني الخدمة (service) التي تعود على المجتمع الذي يتعامل مع المؤسسات بالفائدة والنفع العام، أما في اللغة العربية فقد جاءت الكلمة من الفعل الرباعي أدار أي جعله يدور. 
- الإدارة: هي مجموعة من الهيئات الخاضعة لرقابة الحكومة التسلسلية أو لوصايتها المكلفة بتامين نشاطات لتلبية حاجات ذات مصلحة عامة ومزودة بامتيازات السلطة العامة، وتوجد عدة تعريفات منها: إنجاز أو إتمام الأعمال، التخطيط للأعمال، اتخاذ القرارات تنظيم المصادر وتوظيفها لتحقيق أهداف معينة، أيضا خلق بيئة عمل مناسبة تسمح للناس أن يحققوا أهدافهم. ويطلق على الإدارة في اللغة الإنجليزية بلفظ (management) فتدل على إدارة الشركات والمنشآت الاقتصادية والمالية، ونجد أن اللفظين(administration) و(management) يستخدمان كثيرا مرادفين وإن كان الأول يشير إلى الإدارة بمعناها الواسع، فيما يستخدم الثاني في نطاق أضيق ويختص بتسيير العمل في المؤسسة. 
ب.المقصود بالإدارة العلمية:
 الإدارة العلمية هي تطبيق المنهج العلمي في الإدارة، الذي يقوم على الدراسة والبحث والتجارب، مثل تطبيق المنهج الرياضي الإحصائي في دراسة المشكلات التي تتعلق بكمية ونوع العمل في المؤسسة، فهي فلسفة جديدة عكس الإدارة التقليدية، وإن الإدارة العلمية هي حركة تأسست على يد "فردريك تايلور" بعد دراساته وأبحاثه في مجال الإدارة، وقد كتب في كتابيه:(إدارة الورشة) الذي نشر سنة 1903م، و(أسس الإدارة العلمية) الذي نشرة سنة 1914م، فحاول إصلاح الإدارة بطريقة علمية تتميز بالتفكير المنظم والمنطقي.
    فالإدارة هي الأداة الأساسية في تسيير العمل داخل المؤسسة، وتقوم بتحديد الأهداف وتوجيه جهود الأفراد إلى تحقيقها بفعالية، وكذلك توفير مقومات الإنتاج وتحقيق الموارد وتوزيعها على استخداماتها البديلة وإزالة الغموض في بيئة العمل، كما يقع على عاتق الإدارة مسؤولية تحقيق الأهداف الاقتصادية والاجتماعية للمنظمات من ناحية وللمجتمع ككل من ناحية أخرى، وأيضا مسؤولية التكامل الخارجي بين البيئة والمنظمة من خلال توفير احتياجات المنظمة من موارد مختلفة، وتحويل مزج هذه الموارد لتلبية حاجات البيئة من سلع وخدمات، مع أنها هي المسؤولة عن التكامل الداخلي للمنظمة من خلال التنسيق والربط بين جهود العاملين والموارد.
2-الإدارة نظام: 
أن الإدارة نظام له مدخلاته التي هي الأفراد والمواد والأجهزة والأموال والسياسات والإجراءات التي تتفاعل مع بعضها بعضا بشكل منتظم وديناميكي، وله مخرجاته التي تمثل بالقرارات والأنشطة الإدارية من أجل تحقيق أهداف محددة.
يمكن اعتبار إدارة المكتبة نظاما كليا له مدخلات ومعالجاته ومخرجاته أو نظاما فرعيا من النظام الكلي للمكتبة له تأثيراته الواضحة على أنظمتها الفرعية الأخرى . 
أ-مستويات الإدارة
:تنقسم أية مؤسسة في الغالب إلى ثلاث مستويات إدارية من الناحية الإدارية لكل منها كما يلي :
-الإدارة العليا:  وهي تمثل قمة المستوى الإداري في التنظيم، حيث تتركز فيه جميع السلطات
والصلاحيات. يمثلها في الغالب المدير العام أو رئيس مجلس الإدارة.
-الإدارة الوسطى:  يعد هذا المستوى حلقة وصل بين الإدارتين: العليا ذات الصلاحيات والدنيا التي تهتم بالتنفيذ، ويمثلها عادة نائب الرئيس، مدير القسم، أو المدير الإقليمي.
-الإدارة الدنيا: يعد هذا المستوى قاعدة الهرم الإداري، ويشتمل على الوظائف التنفيذية و الإشرافية
في الجهاز الإداري، ويضم رؤساء الأقسام والمدراء الفرعيين أو مساعدي المدراء من رؤساء مكاتب
ورؤساء المصالح، وعادة ما تكون مهام قيادات تلك المستويات إشرافية)الإشراف( نظرا لبعدهم عن
الوظائف. 
ب-مجالات الإدارة: هي نوعان :
•الإدارة العامة: وهي تتعلق بإدارة شؤون الدولة ومشاريعه والأنشطة ذات الهدف الاجتماعي
)إدارة القطاع الحكومي( .
•الإدارة الخاصة: وهي متعلقة بإدارة الأنشطة ذات الهدف المادي كالمؤسسات الخاصة والتي
غالبا ما تهدف الى تحقيق الربح كإدارة الأعمال والمشاريع التجارية، والصناعية والخدماتية
3-الوظائف الإدارية في المكتبات: 
توجد وظائف للإدارة وهذا حسب هنري فايول في كتابه "النظرية الكلاسيكية للإدارة" حيث يعرف الوظائف الإدارية وهي كالآتي:
1.التخطيط: هو التنبؤ بالمستقبل والاستعداد له، ويعتبر الخطوة الأولى في الإدارة وبقدر التركيز والاهتمام الذي ينصب على هذه المرحلة سوف يكون النجاح أو الفشل في المرحلة التالية، ولذلك أصبح التخطيط الحديث سمة من سمات التقدم وخاصة بعد التطور الكبير في وسائل الحاسوب ومعالجة البيانات.
2.التنظيم: هو العملية التي يتم بموجبها تحديد الأعمال وتقسيمها وتوضيح المسؤوليات وتفويض السلطة وإنشاء العلاقة بين العاملين لكي تمكنهم من العمل بأقصى كفاءة ممكنة لغرض إنجاز الأهداف. وأيضا وضع هياكل تنظيمية تضبط سير العملية الإدارية بحيث تجمع الأنشطة المتجانسة في إدارات وأقسام ذات طبيعة خاصة، مثل الأقسام أو الوحدات في المكتبات ومراكز المعلومات.
3.التوظيف: هو اجتذاب المرشحين المناسبين لملأ الشواغر للوظيفة المعلن عليها والتوظيف في المكتبات هو سلسلة النشاطات أو العمليات أو الإجراءات التي يجب القيام بها لتزويد المكتبة بالكوادر البشرية لإشغال الوظائف والعمليات الفنية وغير الفنية
4.التوجيه: هو أحد الوظائف الإدارية ويمثل عملية ترشيد نشاطات أفراد المؤسسة في اتجاه محدد ويقود إلى تحقيق الأهداف ويركز على توجيه الأعضاء، ويعني إصدار التوجيهات من الرؤساء إلى المرؤوسين لبدأ العمل وكيفية إنجازه.
5.الرقابة: هي أداة إدارية تضمن سير الأعمال في الاتجاه الصحيح وأن الإمكانيات المادية والبشرية المستخدمة بطريقة تمكن الوصول للأهداف المرسومة بكفاية وفعالية.
4-أهمية الإدارة في المكتبات ومراكز المعلومات :
تحتاج المكتبات ومراكز المعلومات إلى إدارة واعية . وتكتس ي إدارة المكتبات أهمية بالغة تتمثل :
•تنفيذ السياسة الموضوعة بأعلى درجة من الكفاءة، وفي حدود الإمكانيات المتاحة .
استغلال الموارد المادية والبشرية والتكنولوجية وتنسيقها بأحسن الطرق الممكنة، وتسخيرها
لتحقيق الأهداف الموضوعة .	
•تنمية القدرات والكفاءات البشرية التي تعمل على تنفيذ الخطط المرسومة من أجل تحقيق
الأهداف، وذلك من خلال الاختيار الأفضل للعاملين وتنميتهم مهنيا بما يتلاءم مع التطورات
الحديثة في العمل والمهنة، وإطلاق طاقاتهم وقدراتهم وإمكانياتهم وإبداعاتهم، وتحفيزهم،
وتنسيق جهودهم .
•الارتقاء بالمناخ التنظيمي الى المستوى الأمثل، من خلال تنمية العلاقات الانسانية بين العاملين
وتحقيق الرفاهية النفسية والمادية لهم، بغرض تحقيق الأهداف التنظيمية وأهداف العاملين
على حد سواء.
•الموائمة بين متطلبات البيئة الداخلية للمكتبة وبيئتها الخارجية ) البيئة الاجتماعية،
والقانونية، والسياسية، والاقتصادية، والتكنولوجية، وغيرها(  وإزالة المعوّقات في هذا المجال
بما يكفل تحقيق الأهداف الموضوعة.

5-تكنولوجيا الحاسبات الإلكترونية واستخداماتها في المكتبات ومراكز  المعلومات:
- يلعب الحاسب الإلكتروني دورا مهما في تصميم وبناء نظم المعلومات الحديثة فهو يحقق لنظام المعلومات مزايا السرعة والدقة والثقة والصلاحية , ويترتب عليها جميعا الكفاءة العالية في الأداء - يقوم الحاسب بأجراء العمليات الحسابية المعقدة والتي يصعب تنفيذها يدويا بالإضافة الى القدرة الفائقة على تخزين كم هائل من المعلومات بطريقة منظمة بحيث يسهل استرجاعها في أوقات ضئيلة للغاية
- يستطيع الحاسب الإلكتروني انجاز كافة المهام الأخرى التي يقوم بتنفيذها نظام المعلومات ومنها تحقيق آمن وسلامة البيانات والضمان الكامل ضد فقدها او تلفها من خلال المستفيدين.
أ- تطور استخدام الحاسبات في المكتبات ومراكز المعلومات :
ان أعداد الأنظمة الآلية للمكتبات تضاعفت بنسبة كبيرة يعود ذلك الى سببين رئيسيين هما : 1-الاحتياجات الفعلية للمجتمعات الحديثة المتمثلة بضرورة السيطرة على الكم الهائل والمتنامي في المعلومات المطلوب تداولها من قبل هذه المجتمعات والحصول على المعلومات اللازمة منها بسرعة ودقة وفعالية .  وقد ساعدت تكنولوجيا الحواسيب الآلية وتكنولوجيا الاتصالات الحديثة في حل هذه المشكلة .
2- الإمكانات الكبيرة التي توفرها الحواسيب الآلية وتكنولوجيا الاتصالات الحديثة المتمثلة في الطاقات التخزينية الكبيرة وسعة المعالجة وتبادل البيانات وامكانية المعالجة عن بعد واستخدام شبكات الحواسيب وبنوك المعلومات وغيرها .  وبفضل هذه الإمكانيات اصبح ممكنا التحكم في فيضان المعلومات او ما يسمى بالانفجار المعلوماتي الذي تشهده المجتمعات الحديثة والسيطرة عليه والإفادة منه في التنمية الاقتصادية والاجتماعية والثقافية المنشودة . 
 - آن تاريخ استخدام النظم الآلية في المكتبات يعود الى  العام 1935وهو العام الذي شهد إدخال أول آلة معالجة بيانات في المكتبات حيث قامت جامعة  في نظام Punched Card تكساس باستخدام أجهزة بطاقات مثقبة  , ثم تلتها مكتبة بوسطن العامة في Circulation Systemالإعارة استخدام البطاقات المثقبة لتحليل بعض إحصائيات التزويد وتوالت النظم  الالية.
ب-تصميم وبناء النظم الآلية في المكتبات ومراكز المعلومات : 
تتطلب عملية تصميم نظم المعلومات وبنائها أشخاصا ذوي كفاءات ومهارات عالية قادرين على استيعاب مشكلات النظم الموجودة وحلها بالطريقة المثلى.
 مفهوم تحليل النظام : يقصد بتحليل النظام ما يلي:
- تجزئه النظام إلى مجموعة المدخلات والإجراءات والمخرجات  والتغذية الراجعة .
 - تحديد عناصر المدخلات والمخرجات وتحديد العلاقات المنطقية  والرياضية فيما بينها . 
- تنظيم الإجراءات الداخلة في تركيب النظام ضمن منظومة معادلات  رياضية وعلاقات منطقية وعمليات معالجة بيانات واضحة المعنى محددة المدخلات ودقيقة المخرجات . 
ب . وظائف نظام المعلومات الآلي : الوظيفة الأساسية لنظام المعلومات الآلي هي تجميع البيانات ومعالجتها وتحويلها إلى معلومات يتم استرجاعها حسب الحاجة .   ولتحقيق ذلك يقوم نظام المعلومات الآلي بما يلي :  - الحصول على البيانات من المصادر المختلفة ( داخلية وخارجية ) . 1 - التأكد من صحة البيانات ودقتها ( فرز , تبويب , ترميز ) . 
2 - تنظيم البيانات ( فرز , تبويب , ترميز ) .
 3 - خزن البيانات ( أقراص صلبة , أقراص ممغنطة , واسطوانات ممغنطة  او ضوئية ..الخ 
4- أجراء العمليات الحسابية والمنطقية على البيانات . 
5- استرجاع المعلومات ( تقارير مطبوعة , جداول , رسومات بيانية 6 الخ ) . - أعادة الإنتاج ويعني نقل المعلومات من مكان إلى آخر بواسطة التقارير 7 المطبوعة او شاشات الحاسوب او وسائط التخزين الممغنطة المختلفة .
ج-طرق تطوير نظم المكتبة المبنية على الحاسوب : 
هناك أربع طرق رئيسية يمكن للمكتبة بواسطتها تطوير وبناء نظامها  المعتمد على الحاسب الآلي وهي : أ . شراء او استئجار نظام جاهز . 
ب . الاشتراك مع مكتبات أخرى وذلك من خلال شبكة تعاون مكتبي . 
ج. تطويع وتبني نظام مستخدم في مكتبة أخرى . 
د. تصميم وتكوين نظام جديد محلي .
ملاحظة : هذا ملخص لجزء من الدروس التي تخص مقياس تنظيم وتسيير المعلومات التي كنا سنتطرق اليها في البحوث .على كل طالب مراجعتها والتي ستشمل الفرض الكتابي .
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