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 رؤٌة البرنامج   .3

والعمل  مكتبادارة   خرٌجٌن فً مجال بإعدادلسم تمنٌات ادارة المواد  –نٌنوى -معهد الإدارة التمنً  –الجامعة التمنٌة الشمالٌة تسعى  

 .والاستفادة من الاختصاص فً المجال العملً والتطبٌمًوالمطاع  الخاص  فً الدوائر الحكومٌة المخزنً للعمل  
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. واكسابه الخبرة فً بالشكل الصحٌح وعمل السكرتارٌة  مكتبالعمل على اعداد وتخرٌج كفاءات علمٌة ولٌادٌة رائدة فً مجال ادارة 

 الأنشطة المتعلمة بالاعمال الإدارٌة ممارسة 

 

 اهداف البرنامج .5

إداريت  رفذ سوق العمل بالخريجين الماهرين القادرين على تنظيم وتقذيم المعلوماث  بطريقت -1

 .والكترونيت
 

 

 الاعتماد البرامجً  .6

 لا ٌوجد

 

 المؤثرات الخارجٌة الأخرى  .7

 لا ٌوجد.

 

 هٌكلٌة البرنامج 2 8

 ملاحظات * النسبة المئوٌة وحدة دراسٌة  عدد الممررات  هٌكل البرنامج 

 ممرر اساسً    نعم متطلبات المؤسسة

     متطلبات الكلٌة

     متطلبات المسم 

    ٌوجد التدرٌب الصٌفً

     أخرى 
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 مخرجات التعلم المتولعة للبرنامج 8

 المعرفة 

تهيئة الطالب لممارسة  .1

 الاعمال المكتبية 

تهيئة الطالب لممارسة  .2

 السكرتارية 

 كيفية تنظيم وإدارة المكتب  .3

  . 

 

 المهارات 

القذرة على ممارست المبادئ 

والاسس الخاصت بنشاطاث 

التخطيط والتنظيم والتوجيت 

 والرقابت .

 
 

 

 

  

 المٌم  

  الأفكارتنميت قذراث الطلبت على مشاركت  1ج

 

 

 

 استراتٌجٌات التعلٌم والتعلم  9

 القاء المحاضرات  -

 وصف البرنامج  2 7

 الساعات المعتمدة اسم الممرر أو المساق رمز الممرر أو المساق السنة / المستوى
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 التعميم في المختبرات لاكتداب المهارات العممية  -
 المجاميع الطلابية  -
 التعميم الالكتروني -

 

 

 طرائك التمٌٌم  32

 الكورس. الامتحانات الأسبوعٌة والشهرٌة والٌومٌة وامتحان نهاٌة   

 

  الهٌئة التدرٌسٌة 33

 : التدريسأعضاء هيئة 

المتطلبات/المهارات الخاصة  التخصص  الرتبة العلمٌة 

  وجدت()ان 
 اعداد الهٌئة التدرٌسٌة 

 محاضر  ملان   خاص  عام 

ادارة   ادارة صناعٌة   مدرس مساعد

الانتاج 

 والعملٌات

  ملان  

 

 

 

 التطوٌر المهنً

 توجٌه أعضاء هٌئة التدرٌس الجدد

 ودورات بمختلف المجالات من اجل اكتساب مهارات إضافٌة.دخول ورش 

 التطوٌر المهنً لأعضاء هٌئة التدرٌس

 دخول ورش ودورات بمختلف المجالات من اجل اكتساب مهارات إضافٌة.

 

 معٌار المبول  34

 المعدل.  -3
 الرغبة.  -4

 خطة المبول. -5
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 أهم مصادر المعلومات عن البرنامج  35

 الكتاب المنهجً 

 

 خطة تطوٌر البرنامج  36

 . تنظٌم المكتب لمادة تحدٌث المحتوى العلمً  -3

 تنوٌع وسائل التعلٌم وتنظٌم العمل الجماعً لتعزٌز مشاركة الطلاب وتفاعلهم مع المادة. -4
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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  4ب  3ب  6أ 5أ 4أ 3أ
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 6ج 5ج 4ج 3ج 6ب 
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 الجانب النظري  نموذج وصف المقرر
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 نشاءة وتطور العمل المكتب -المكتب مفهوم 

4 2  

 الوظائف التنظٌمٌة  –الوظائف التخصصٌة  –وظائف المكتب 

5-6-7 

 الصعوبات التً تعٌك تطور العمل المكتبً –خطوات تطوٌر العمل المكتبً  –تطوٌر العمل المكتبً 

8 – 7- 8  

 حالات إعادة النظر فً مولع المكتب -اهداف تصمٌم المكتب  –مولع وتصمٌم المكتب 

9 -32 

 وسائل الاتصال  –الاتصال فً المكتب 

33-34-35. 

 صفات التقرير الجيد –الاعتبارات الأساسية في اعداد التقارير  –أنواع التقارير 

36-37. 

 المذكرات  –خطوات تصميم النماذج  –النماذج المكتبية 

 

 


