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 الجامعً والأداء الجودة ضمان شعبة    
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 رؤٌة البرنامج   .1

لمعمل في الدوائر  تقنيات ادارة مكتبباعداد خريجين في مجال  نينهى  -تقني يدعى معهد الادارة ال 
 الحكهمية والاستفادة من الاختراص في المجال العممي والتظبيقي

 

 
 رسالة البرنامج .0

تقنية ادارية  ملاكاتهيئة التقني وت مجالالالعمل عمى إعداد وتخريج كفاءات عممية وقيادية رائدة في 
مدؤولة عن ادارة المكاتب الحديثة بظرق الادارة الكترونية، ومزودة بمعارف اكاديمية ومهارات عممية 

 .تؤهمها لتحهيل خظط واهداف المنغمات الى فعل وعمل بجهدة عالية

 

 البرنامجاهداف  .3

ٌهدف المسم الى اعداد ملاكات تمنٌة متخصصة على استخدام التمنٌات الالكترونٌة 
الحدٌثة والتطبٌمات الحاسوبٌة فً مجال ادارة المكتب ووسائل الاتصال والمراسلات 

لادرة على  ملاكاتالمكتبٌة فً المنظمات المختلفة، وتكون هذه اللإنجاز الاعمال 
 فً العمل الاداري والمكتبً المعلومات والاتصالاتتمانة استخدام 

 

 الاعتماد البرامجً  .4

 لا ٌوجد

 

 المؤثرات الخارجٌة الأخرى  .5

 لا ٌوجد.

 

 هٌكلٌة البرنامج 2 6

 ملاحظات * النسبة المئوٌة وحدة دراسٌة  عدد الممررات  هٌكل البرنامج 

 ممرر اساسً    نعم متطلبات المؤسسة

     متطلبات الكلٌة

     متطلبات المسم 
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    ٌوجد التدرٌب الصٌفً

     أخرى 

 

 
 

 

 

 للبرنامجمخرجات التعلم المتولعة  8

 المعرفة 

التعرررررف علرررررى الوظرررررائف الإدارٌرررررة لإدارة -1

 الموارد البشرٌة.

التعرف الوظائف التخصصٌة لإدارة الموارد -0

من تخطٌط واستمطاب وتعٌٌن وتردرٌب البشرٌة 

 وكٌفٌة تنفٌذها عملٌاً.الموارد البشرٌة 

التعرف على كٌفٌرة تعامرل المنظمرات الرائردة -3

عررررا حرررالات مرررع مواردهرررا البشررررٌة عبرررر 

دراسٌة وامثلة حرول المهرام والوظرائف المتعلمرة 

 بالموارد البشرٌة.

تطرررروٌر المرررردرة لرررردى الطالررررب علررررى اتخرررراذ -4

المرررارات المتعلمررة بالعنصررر البشررري فررً بٌئررة 

 الاعمال.

  

 

 المهارات 

على تحلٌل تعزٌز لدرة الطالب -1
وتشخٌص المشاكل المتعلمة بالموارد 
 البشرٌة وكٌفٌة إٌجاد الحلول الملائمة

.لها  

 

 وصف البرنامج  2 7

 الساعات المعتمدة اسم الممرر أو المساق رمز الممرر أو المساق السنة / المستوى

 0  إدارة الموارد البشرية OMT211  /الثاني 0202-0202

2  

 ري نظ

  عملي
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تنمٌٌة المدرة لدى الطالب على التطبٌك -0 
الصحٌح والفعال لوظائف الموارد البشرٌة بدء 
من التوصٌف الوظٌفً وصولا الى الاستمطاب 

 والتعٌٌن وانتهاءً بالتدرٌب والتطوٌر.
المدرة لدى الطالب على اتخاذ تطوٌر -3

المرارات المتعلمة بالعنصر البشري فً بٌئة 

.الاعمال  

 المٌم  

 .تنوية قذرات الطلجة على هشبركة الأفكبر-1

تطوٌر لدرات الطلبة على الانسجام فً العمل -0

 ضمن الفرٌك.

 

 

 

 

 استراتٌجٌات التعلٌم والتعلم  9

واستخذام الىسبئل العلوية الحذيثة في عرض الوحبضرات فضلا عن  للوقرر الوطلىثةالنظرية  الوحبضرات-1

(data show). 

 .عنهب الإجبثة في وهشبركتهن الطلاة على أسئلة طرح-2

 .هعينة ثوهبم القيبم هنهن والطلت هجوىعبت، في الطلاة تىزيع خلاله هن التشبركي التعلين-3

 التطجيق العولي للوفردات النظرية-4

 العولي في دوائر الذولةالتذريت -5
 

 

 طرائك التمٌٌم  12

 الواجبات الٌومٌة.-1

 التمارٌر عن مفردات الممرر.-0

 الاختبارات العملٌة.-3

 الاختبارات النظرٌة الشهرٌة واختبارات نهاٌة الممرر.-3

 

  الهٌئة التدرٌسٌة 11

 : التدريسأعضاء هيئة 

المتطلبات/المهارات الخاصة  التخصص  الرتبة العلمٌة 

  وجدت()ان 
 اعداد الهٌئة التدرٌسٌة 
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 محاضر  ملان   خاص  عام 

إدارة  ادارة صناعٌة مدرس مساعد

 اللوجستن
  ملان  

 

 

 

 التطوٌر المهنً

 توجٌه أعضاء هٌئة التدرٌس الجدد

 على اخر ما توصلت الٌه الدراسات فً ذلن المجال. الدخول فً مؤتمرات وندوات وورش تخصصٌة فً مجال الموارد البشرٌة والاطلاع

 التطوٌر المهنً لأعضاء هٌئة التدرٌس

تفعٌل الشراكات الاستراتٌجٌة مع الجامعات العالمٌة الرصٌنة وارسال الملاكات التدرٌسٌة فً دورات تدرٌبٌة تخصصٌة فً مجال الموارد 

 البشرٌة.

 

 معٌار المبول  10

 بالاعتماد على خطة المبول الدراسٌة وبالاعتماد على المعدل.ٌتم لبول الطالب 

 

 

 

 أهم مصادر المعلومات عن البرنامج  13

Human Resource Management - Dessler, Gary 

 إدارة الموارد البشرٌة. العرٌمً

 

 خطة تطوٌر البرنامج  14

 ادراج نماذج تظبيقية فيما يتعمق بتخظيط الاحتياجات البذرية. -1

 اعتماد بظاقات تهصيف فعمية لمهعائف في بعض المنغمات الرائدة.-2

ادراج المهارات الناعمة لممهارد البذرية الى جانب المعرفة والمهارات الرمبة لتهيئة ملاكات تتناسب مع احتياجات -3
 بيئة العمل الحديثة.
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 مخطط مهارات البرنامج

 مخرجات التعلم المطلوبة من البرنامج 

 المٌم المهارات  المعرفة    اساسً أم اختٌاري  اسم الممرر رمز الممرر السنة / المستوى

ب  0ب  1ب  4أ 3أ 0أ 1أ

3 
 4ج 3ج 0ج 1ج 4ب 

إدارة الموارد  OMT211 /الثاني 2023-2024

  البشرية
 اساسي

  
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 الجانب النظري  نموذج وصف المقرر

1 ،2   

 الأهداف.مراحل التظهر، الاهمية، المفههم،  :البذرية مقدمة في ادارة المهارد

3 

العمميات الإدارية في إدارة المهارد البذرية، الهيكل التنغيمي لادارة المهارد البذرية، المهارات المظمهبة 
 لادارة المهارد البذرية.

4 

 والإدارات التنفيذية الأخرى.نذاطات ووعائف إدارة المهارد البذرية، العلاقة بين إدارة المهارد البذرية 

5 ،6 

 تحلٌل الوظائف وتوصٌفها وتصمٌمها، عرا نماذج لبطالات توصٌف الوظائف.

 امتحان الشهر الاول

7 ،8 

مهارد البذرية: المفههم والاهمية، من يقهم بعممية التخظيط، مراحل تخظيط تخظيط الاحتياجات من ال
 ، وكيفعمى المهارد الاندانية)البذرية(، وطرق تحميل المعروض منها ، طرق تقدير الظمبالاحتياجات

 لفائض او العجز في قهة العمل.تعالج ا

9 ،12 

فههم واهمية الاستقظاب والاختيار، مرادر الاستقظاب، خظهات : مالبذريةاستقظاب واختيار المهارد 
 .عممية الاختيار

11 

التعٌٌن والتهٌئة المبدئٌة: مفهوم التعٌٌن والتهٌئة المبدئٌة، واهمٌتهما ، فوائد واهداف التهٌئة المبدئٌة، 

 الطرق المتبعة فً التهٌئة المبدئٌة للموظف.

 امتحان الشهر الثاني

 

20 ،22 
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 الأداء.تقهيم اداء المهارد البذرية: مفههم تقهيم الاداء واهميته، نجاح وفذل نغم تقهيم الاداء، طرق تقهيم 

22 ،21 

الاحتياجات التدريبية، اساليب  ، تحديدهم واهمية واهداف تدريب العاممين: مفهتدريب المهارد البذرية
 .الزماني والمكاني لبرامج التدريب، التهقيت دريبالتدريب، تقييم كفاءة برامج التدريب، تنفيذ برامج الت

 الامتحان النهائي

 

 


