
باللغة الانكليزية باللغة العربية 

اجباري جامعةNTU 201لايوجد112الثانيcomputerالحاسوب

اجباري جامعةNTU 200لايوجد202الثانيEnglish languageاللغة الإنكليزية

اجباري جامعةNTU 202لايوجد202الثانيArabic Languageاللغة العربية

جرائم نظام البعث بالعراق
Crimes of the Baath regime 

in Iraq
اجباري جامعةNTU 203لايوجد202الأول

اجباري جامعةNTU204لايوجد202الأولProfession Ethicsاخلاقيات المهنة
ادارة الاعمال الالكترونية 

(المستوى الثاني)

Electronic business 

management
اجباري معهدTIN200لايوجد123الأول

اختياري معهدTIN201لايوجدProject Management123ادارة المشاريع

اختياري معهدTIN202لايوجد123الثاني Quality Managementادارة الجودة

اجباري قسمOMT 211لايوجد235الأولHuman Resources Managementإدارة الموارد بشرية

اجباري قسمOMT212لايوجد134الأولService Legislationتشريعات خدمة

اجباري قسمOMT213لايوجد235الأولECorrespondence in Englishمراسلات 

اختياري قسمOMT214لايوجد134الأولTime Managementإدارة وقت

تنظيم مكتب
Organizational of the 

Office
اختياري قسمOMT215لايوجد235الأول

اختياري قسمOMT216لايوجد202الأولCorrespondence in Arabicمراسلات عربي

التطوير التنظيمي
Organization 

Delevopement
اختياري قسمOMT217لايوجد202

إدارة الموارد البشرية 

المعاصرة

Contemporary human 

resource management
اجباري قسمOMT218لايوجد235الثاني

اجباري قسمOMT219لايوجد134الثانيPublic office lawsقوانين الوظيفة العامة

اجباري قسمOMT220لايوجد235الثانيBusiness correspondenceالمراسلات التجارية

اجباري قسمOMT221لايوجد134الثانيManage meeting timeإدارة وقت الاجتماعات

اجباري قسمOMT222لايوجد235الثانيOffice automationاتمتة المكتب

اختياري قسمOMT223لايوجد022الثانيscientific research projectمشروع بحث

اختياري قسمOMT224لايوجدKnowledge Management202ادارة المعرفة

(34)والفصل الثاني  (32)الفصل الأول  /(66)مجموع الوحدات الدراسية للمستوى الثاني  (10)والفصل الثاني  (9)الفصل الأول  /(19)عدد المواد الدراسية للمستوى الثاني 

لقسم تقنيات إدارة مكتب وفقا لنظام المقررات (للفصلين )للمستوى الثاني  (2025 - 2024)الخطة الدراسية للعام  (2)جدول 

الملاحظاتالرمز عدد الوحداتالفصل
الممهد ان 

وجد

متطلبات المعهد 

وحدة(6)

متطلبات القسم 

وحدة(50)

نوع المتطلب
عدد الساعات اسم المقرر

النظرية

عدد الساعات 

العلمية

المتطلبات الجامعية 

وحدة (10)


