
 

 

 الأكادٌمً البرنامج وصف نموذج

 

 .الشمالٌة التمنٌة جامعة: الجامعة اسم   

 .  نٌنوى – التمنً الإدارة معهد: المعهد/ الكلٌة   

 المكتب ادارة تمنٌات لسم: العلمً المسم   

 . المكتب ادارة تمنٌات – فنً دبلوم: المهنً او الأكادٌمً البرنامج اسم    

 المكتبإدارة دبلوم : النهائٌة الشهادة اسم    

 .  إدارة المحفوظات – الأول الفصل- الأول المستوى – ممررات: الدراسً النظام     

 9/4/0204 :الوصف اعداد تارٌخ     

 4/0204/ 9:الملف ملء تارٌخ      

                                                                   

  لبل من الملف دلـك    

 الجامعً والأداء الجودة ضمان شعبة    

 :الجامعً والأداء الجودة ضمان شعبة مدٌر اسم    

                        التارٌخ    

 التولٌع    

                                                                                       

    العمٌد السٌد مصادلة                                                                                    
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 رؤٌة البرنامج   .1

ادارة المكاتب والعمل   خرٌجٌن فً مجال بإعداد لسم تمنٌات ادارة المكتب –نٌنوى -معهد الإدارة التمنً  –الجامعة التمنٌة الشمالٌة تسعى  

  .المجال هذا والاستفادة من الاختصاص فًوالمطاع  الخاص  فً الدوائر الحكومٌة  الاداري 

 

 
 رسالة البرنامج .0

وفً تطوٌر الرصٌد المعرفً فً مجال . بالشكل الصحٌح تب اٌادٌة رائدة فً مجال ادارة المكالعمل على اعداد وتخرٌج كفاءات علمٌة ول

 . المطلوب منه لعمل الاداريالخبرة فً ممارسة اواكسابه البحث العلمً لأدارة العمل 

 

 اهداف البرنامج .3

 الادارٌحفهًا وقذرج ػهى استٍؼاب انًؼهىياخ ًىارد انثشرٌح فً يجال  انؼًم الاداري تأهٍم ان -1

 ػهى اكًم وجه.ادارج الاػًال وتخاصح انًفاهٍى انؼهًٍح فً تخصص 

نظٍى وتقذٌى انًؼهىياخ  تطرٌقح إدارٌح وانقذرج رفذ سىق انؼًم تانخرٌجٍن انًاهرٌن انقادرٌن ػهى ت -2

 ػهى حم انًشكلاخ.
 

 

 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 

    ٌوجد التدرٌب الصٌفً

     أخرى 
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 مخرجات التعلم المتولعة للبرنامج 8

 المعرفة 

ف ػهى يفهىو انحفع انتؼر -1أ

 وانًحفىظاخ

 واقغ انظًح انحفع تانؼراق -0أ

انتؼرف ػهى انًناهج وانًفرداخ  -3أ

انذراسٍح انلازيح لاكتساب انًؼرفح 

 انلازيح. حالإدارٌح والإنكترونٍ
 

تؼرف ػهى كم ياهى جذٌذ ويفٍذ ان - 4أ

 فً يجال انحفع الانكترونً

فٍح انتؼايم يغ انتؼرف ػهى كٍ - 5أ

يهفاخ انثرٌذ انىارد وانصادر وانترتٍة 

  وانتصنٍف وانفهرسح.

  . 

 

 المهارات 

ى تنظٍى انقذرج ػه – 1ب

نتسهٍم وترتٍة انًحفىظاخ 

انحصىل ػهى انًؼهىياخ 

  تأكثر كفاٌح واقم جهذ.انًطهىتح 
انتطىٌر نحى الافضم يغ  – 2ب

رفغ كفاءج انؼايهٍن تها أو 

تجهٍسها تانًؼذاخ وانهىازو 

 انًتطىرج.
 

 

 وصف البرنامج  2 7

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

 0  إدارة المحفوظات OMT100  الاول 0202-0202
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 ري نظ

  عملً
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 المٌم  

  تنًٍح قذراخ انطهثح ػهى يشاركح الأفكار 1ج

 

 

 

 استراتٌجٌات التعلٌم والتعلم  9

 شرح انًادج انؼهًٍح نهطلاب تشكم تفصٍهً. -1 -

 انطلاب فً كٍفٍح انتؼايم يغ انًؼهىياخ. يشاركح-2

 انًجايٍغ انطلاتٍح – 3

 يناقشح وحىار حىل يفرداخ يتؼهقح تانًىضىع.-4
 

 

 طرائك التمٌٌم  12

 الكورس. الامتحانات الأسبوعٌة والشهرٌة والٌومٌة وامتحان نهاٌة   

 

  الهٌئة التدرٌسٌة 11

 : التدرٌسأعضاء هٌئة 

المتطلبات/المهارات الخاصة  التخصص  الرتبة العلمٌة 

  وجدت()ان 
 اعداد الهٌئة التدرٌسٌة 

 محاضر  ملان   خاص  عام 

الموارد  ادارة اعمال  مدرس مساعد

 البشرٌة
  ملان  

 

 

 

 التطوٌر المهنً

 توجٌه أعضاء هٌئة التدرٌس الجدد

 دخول ورش ودورات بمختلف المجالات من اجل اكتساب مهارات إضافٌة.
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 التطوٌر المهنً لأعضاء هٌئة التدرٌس

 دخول ورش ودورات بمختلف المجالات من اجل اكتساب مهارات إضافٌة.

 

 معٌار المبول  10

 المعدل.  -1
 الرغبة.  -0
 خطة المبول. -3

 

 

 أهم مصادر المعلومات عن البرنامج  13

 الكتاب المنهجً 

 

 خطة تطوٌر البرنامج  14

 التطورات الحاصلة فً مجال مصادر الحصول على المعلومات وطرق حفظها الكترونٌاً .تواكب او اضافة مواضٌع تحدٌث  -1

 تنوٌع وسائل التعلٌم وتنظٌم العمل الجماعً لتعزٌز مشاركة الطلاب وتفاعلهم مع المادة. -0
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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 

 اساسً إدارة المحفوظات  2023-2024
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 الجانب النظري  نموذج وصف المقرر

1 0  

 نبذة تارٌخٌة عن الحفظ والمحفوظات والاشراف على المحفوظات )مركزٌة ولا مركزٌة المحفوظات( 

0 2  

 البريد الوارد واجراءات البريد الوارد وواجبات مدير إدارة المحفوظات

3-4-5 

 الصادر واجراءات البرٌد الصادر البريد

 المعلومات السرٌةالبرٌد السري واجرات البرٌد السري ، وكٌفٌة امن 

6 – 7- 8  

 التصنٌف ، طرق التصنٌف 

 الترتٌب ، طرق الترتٌب

9 -12 

 الفهرسة، ماهٌة الفهرسة الهجائٌة، 

 الترتٌب الهجائً للاسماء ، وطرق الحفظ

11-10-13. 

 طرق ونظم الحفظ ، الشروط الواجب توفرها فً نظم الحفظ. 

14-15. 

 خطوات الحفظ فً الانظمة المختلفة.مقارنة خطوات واجراءات الحفظ، 

 

 


