
 

 

 نطهذج وصف البرنامج الأكاديطي
 

  التقنية الشماليةامعة الجاسم الجامعة:    
 نينوى -معهد الادارة التقني الكلية/ المعهد:    
 تقنيات ادارة المكتبالقسم العلمي: قسم    
 تقنيات ادارة المكتب..... دبلوماسم البرنامج الأكاديمي او المهني:    
 دبلوم فني في تقنيات ادارة المكتباسم الشهادة النهائية:    
 مقرراتالنظام الدراسي:    
 9/4/2024تاريخ اعداد الوصف:    
 9/4/2024:  تاريخ ملء الملف   
    
 

 
 
 
 
 

                                                                            
 

 دقـق الملف من قبل     
 شعبة ضمان الجودة والأداء الجامعي    
 اسم مدير شعبة ضمان الجودة والأداء الجامعي:    
 التاريخ                           
 التوقيع    

                                                                                       
 مصادقة السيد العميد                                                                                     

   

 : التوقيع

 : د. ايمان احمد صالحالقسم رئيس اسم

 : التاريخ

 

 :التوقيع

 : م.محمد اسامة احمدالعلمي المعاون اسم

 :التاريخ
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 رؤية البرنامج   .1
لمعطل في الدوائر  تقظيات داراة الطكتبباعداد خريجين في مجال  نيظهى  -تقظي يدعى معهد الادارة ال

 الحكهمية والاستفادة من الاختصاص في الطجال العطمي والتطبيقي

 

 رسالة البرنامج .2
هيئة كهادر تقظية ادارية التقظي وت العطل عمى إعداد وتخريج كفاءات عمطية وقيادية رائدة في مجال 

الحديثة بطرق الادارة الكترونية، ومزودة بطعارف اكاديطية ومهارات عمطية مدؤولة عن ادارة الطكاتب 
 .تؤهمها لتحهيل خطط واهداف الطظظطات الى فعل وعطل بجهدة عالية

 

 اهداف البرنامج .3
  ٚٓذف انقسى انٗ اػذاد يلاكاخ تقُٛح يتخصصح ػهٗ استخذاو انتقُٛاخ

الانكتشَٔٛح انحذٚثح ٔانتطثٛقاخ انحاسٕتٛح فٙ يدال اداسج انًكتة ٔٔسائم الاتصال 

ٔانًشاسلاخ لإَداص الاػًال انًكتثٛح فٙ انًُظًاخ انًختهفح،  ٔتكٌٕ ْزِ انكٕادس 

 ذٚثح فٙ انؼًم الاداس٘ ٔانًكتثٙ قادسج ػهٗ استخذاو انًكُُح الانكتشَٔٛح انح

 

 الاعتطاد البرامجي  .4
 لا يهجد

 

 الطؤثرات الخارجية الأخرى  .5
 لا يهجد

 
 

 

 هيكمية البرنامج .6
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 ملاحظات * الظدبة الطئهية وحدة دراسية  عدد الطقررات  هيكل البرنامج 

 مقرر اساسي  2 نعم متطمبات الطؤسدة
     متطمبات الكمية
     متطمبات القدم 
    لا يهجد التدريب الصيفي

     أخرى 
 * مطكن ان تتضطن الطلاحظات فيطا اذا كان الطقرر أساسي او اختياري  . 

 

 مخرجات التعمم الطتهقعة لمبرنامج .2

 الطعرفة 
 

الحاصل في المجال  حطور المواكبة  -1أ

 الحقني 

 كل ماهو مفيد الىالحوصل  -2أ

بما ًخص مجال الحاسبات 

 والالكتروهيات

 

 

 الطهارات 
 

سهولة الاسحخدام والحعامل مع 1ب

والذي  windows 10هظام الخشغيل 

اخدث اصدارات اهظمة ٌعحبر من 

 

 وصف البرنامج  .1
 الداعات الطعتطدة اسم الطقرر أو الطداق رمز الطقرر أو الطداق الدظة / الطدتهى 

 1 نظري  مبادئ الحاسهب NTU102 الاول/  2223-2224
 1 عطمي   
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 جشغيل الحاسبات

ثمكين المسحخدم العادي  2ب

باسحخدام معالج النصوص 

Microsoft office word   من العمل

مع الوثائق واجزاء ثنسيق محقدم 

للنصوص واعداد المخزجات بشكل 

 اخترافي

  

 القيم  
تًُٛح قذساخ انطهثح ػهٗ يشاسكح  1ج

 الأفكاس
 

  

 

 

 

 

 استراتيجيات التعميم والتعمم  .3
 للطلاب بشكل ثفصيلي والعملية شزح المادة العلميةو القاء المحاضزات  .1

 والعمليةالحعليم في المخحبرات لاكخساب المهارات العلمية  .2

 المجاميع الطلابية  .3

 مناقشة  وخوار خول مفزدات محعلقة بالموضوع .4

 

 طرائق التقييم  .4
 الاختبارات الظظرية   -
 الاختبارات العطمية -
 التقارير  -
 واجبات يهمية -
 

  الهيئة التدريدية .5
 أعضاء هيئة التدريس
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الطتطمبات/الطهارات الخاصة  التخصص  الرتبة العمطية 
 )ان وجدت ( 

 اعداد الهيئة التدريدية 

 محاضر  ملاك   خاص  عام 

هظدسة  حاسبات مدرس مداعد
  برمجيات

  ملاك  

 
 
 

 التطهير الطهظي
 تهجيه أعضاء هيئة التدريس الجدد

 الطجال التقظي والالكترونيالدخهل في عدد من الدورات والظدوات والهرش التي تخص الطجال 
 التطهير الطهظي لأعضاء هيئة التدريس

 بطا يظاسب التطهر الحاصل رات التدريديين اتطهير مه
 

 معيار القبهل  .6
 القبهل الدراسية وبالاعتطاد عمى الطعدليتم قبهل الطالب بالاعتطاد عمى خطة 

 

 أهم مصادر الطعمهمات عن البرنامج  .7

 Eng. M. Abou Alela, windows 10 

    

 

 
 
 

 خطة تطهير البرنامج  .8
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ز المنهاج الدراس ي الى اخدث اصدرارات البرامج الحعليمية المسحخدمة بما ًلائم الحطورات الحاصلة في البرامج الحقنية وسوق  ثطوٍ

 لالعم
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ٚشخٗ ٔضغ اشاسج فٙ انًشتؼاخ انًقاتهح نًخشخاخ انتؼهى انفشدٚح يٍ انثشَايح انخاضؼح نهتقٛٛى ●

 مخطط مهارات البرنامج
 يخشخاخ انتؼهى انًطهٕتح يٍ انثشَايح 

 القيم الطهارات  الطعرفة    اساسي أم اختياري  اسى انًقشس سيض انًقشس انًستٕٖ/ انسُح 

 4ج 3ج 2ج 1ج 4ب 3ب 2ب 1ب 4أ 3أ 2أ 1أ

2023-2024 NTU 102 اساسٙ مبادئ الحاسوب  

* 

 

 
* 

   

* 

 

 
* 

   

* 
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 ًَٕرج ٔصف انًقشس

1.  
 يقذيح ػٍ انحاسٕب ٔاخٛانّ 

2.  
 ٔػُاصش َظاو انحاسة اٜنٙ انحٕاسٛة إَاع

3.  
 ٔيكَٕاتٓا  windows 10انٕاخٓح انشئٛسٛح نُظاو انتشغٛم 

4.  
 الأل ايتحاٌ انشٓش

5.  

 انًقشس انؼًهٙ
6.  

 windows 10اػذاداخ َظاو انتشغٛم 
7.  

 انثاَٙ ايتحاٌ انشٓش

8.  
 ٔيكَٕاتٓا، يكَٕاخ انُٕافز، انتؼايم يغ انًهفاخ ٔانًدهذاخ، ٔ نٕحح  Metro Screenشاشح انثذء 

 Control Panelانتحكى  
9.  

 استخذاو تطثٛق يؼانح انُصٕص)فتح انًستُذاخ ٔاَشاءْا ٔتحشٚشْا(

12.  

 تُسٛق انُصٕص ٔانفقشاخ

11.  
 اَشاء اندذأل ٔتُسٛقٓا، انكائُاخ انشسٕيٛح

12.  
 تحضٛش انًخشخاخ

 الايتحاٌ انُٓائٙ

 


