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 : المقرر الدراسي معلومات عامة عن   أ. 

 التعريف بالمقرر الدراسي 

 ساعات  3 الساعات المعتمدة: . 1

 . نوع المقرر 2

   متطلب مسار  ✓ تخصص متطلب     متطلب كلية   متطلب جامعة   أ.

     اختياري ✓ إجباري   ب.

 المستوى الثالث  . السنة / المستوى الذي يقدم فيه المقرر 3

 . الوصف العام للمقرر 4

الإفمتببالإفح يثاافوظةئالإفبقني الإفح يث افياإالإة الإفمتةتبااالإسةةةةب  لإ ااافيانجةحالإفاملالإدالإةياافلأعمةة الإفمتبيية أهمية الإدالإة الإفعاةةف ا

اامهةةلإتالإفسترتيرافياإالإة ابرتوكولاتالإفباةملالإفسترتةةي الإفماةصر افيالإفمنظمةتالإفح يث 

فنالإفباةملامعالإفقيةالإتاواا,الإفمعهو الإفالميافلاتصةلاتالإدالإةي اواأسةفييهةالإخبصةصةتاواولإجيةتاوامسئوفيةتام ةلإءالإفمتةتب

ااوضعانظمالإفعهرس اوالإفحعظااج وف الإلأعمة فلاجبمةعةتالإفب طيطاالإفمهةةلإتالإفسلوكي الإفمبصل ابوظيعي ام يرالإفمتبب,الإفمرؤوسين

 امهةةلإتاإع لإاالإفبقةةير

  . المتطلبات السابقة لهذا المقرر )إن وجدت(5

 3- دار  162 –إتصالات اعمال 

 المتطلبات المتزامنة مع هذا المقرر )إن وجدت( . 6

 

 . الهدف الرئيس للمقرر 7
تنظيم أعمال السكرتارية   ظائف المكتب الحديثو نجاح العمل الإداريتها في أهمي   بالاتجاهات الحديثة في الأعمال المكتبيةتعريف 

التقاريرإدارة و إجراءات الاجتماعات اعداد و كتابة والمحفوظات بالمكاتب   

 

 نمط التعليم .  1

 النسبة  عدد الساعات التدريسية نمط التعليم  م

 % 100 45 المحاضرات التقليدية و المدمج        1

   التعليم المدمج  2

   التعلم الالكتروني  3

   التعليم عن بعد  4

 % 100  أخر تطبيقي   5

 % 100 المجموع  

 الفصل الدراسي( )على مستوى  الساعات التدريسية .  2

 النسبة ساعات التعلم  النشاط  م

 % 100 45 محاضرات  1

  - معمل أو إستوديو  2

  - دروس اضافية   3

  - اخرى )تذكر(  4

  - أخرى   5

 % 100 45 الإجمالي  
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 : نواتج التعلم للمقرر واستراتيجيات تدريسها وطرق تقييمها .  ب

 نواتج التعلم   الرمز
 رمز  

 المرتبط بالبرنامجناتج التعلم 
 طرق التقييم  استراتيجيات التدريس 

 المعرفة والفهم  1.0

1.1 

لإفماةةةفالإفحة يثة اتجةة ايارفا

لإسةب  لإ الإلأسةةفيباوالإفبقنيةتا

فةياا لإلاعةمةةة الإفةمةاةةةصةةةةر ا

 والإفمحعوظةتا.الإفمتبيي اا

I 

 لإخبيةةلإتاولإجيةت لإفمحةضر اوالإفنقةش

1.2 

لإفسةةةةترتةةةيةةااايارفامجةةلات

لإفحة يثة اوإالإة الإفمتةةتةبالإفاليةةا

وإبة لإ اولفةمامناااابةةتبرلإفية 

فلماةةةةفاااالإكبسةةةةةةبهمخلا اا

 ولإف يرلإت

 

 لإخبيةةلإتاولإجيةت لإفمحةضر اوالإفنقةش

…     

 المهارات  2.0

2.1 

لإفبقنيةةةتاايحةة ااا لإفباةةةمةةلامعا

إالإة ا مةجةةة ا فةيا لإفةحةة يةثةة ا

لإفباةةمةلامعالإلأفرلإااااالإفمتةةتةب

الإخةةلاوخةةةة اا لإفمنظمةة امنا

تنظيمااوفقةاًفلأسةةةةفيبالإفالمي 

وإالإة اأعمةة الإفسةةةةترتةةةية ا

لإفةجةيةة ااالإفةمة ةبةلةعةة  لإفةبةنةظةيةما

لإلاجبةمةةةعةةةتاا وا فلةمةمتمةرلإتا

بةفطرقاوالإلأسةةةةفيبالإفح يث ا

 فيالإفبنظيم

P 

.أسةةةةلومالإفمنةةو ةةةةةتاوا

الإفحولإة

اأسلوماوةشالإفامل

الإلأن ط الإفجمةعي ا

 أسلومااةلإس الإفحةف 

الإفولإجيةتالإفبطييقي ا

 كبةب اتقريراا

2.2 

وضةعانظمالإفعهرسة اواي ةرحا

وااالإفةحةعةظ لإفةمةاةلةومةةةتا نةظةما

 صنةع الإفقرلإةلإت

.أسةةةةلومالإفمنةةو ةةةةةتاوا 

الإفحولإة

اأسلوماوةشالإفامل

الإلأن ط الإفجمةعي ا

 أسلومااةلإس الإفحةف 

الإفولإجيةتالإفبطييقي ا

 كبةب اتقريراا

…     

 والمسؤولية القيم والاستقلالية   3.0

3.1 
يبصةةةةرفابمسةةةةئوفية اتجةة ا

 لإفمولإوف

 
 بطةو املاتظ  لإلأن ط الإفجمةعي 

3.2 
يطيقالإخلاويةةتالإفباةةمةلامعا

 لإلاخرين

 
 بطةو املاتظ  لإلأن ط الإفجمةعي 

3.3 
فريقاا معا بتعةةةء ا ي ةةةةةةةةءا

الإفامل

 
 بطةو املاتظ  لإلأن ط الإفجمةعي 

 بطةو املاتظ  لإفجمةعي لإلأن ط ا ايبمثلابةفنزلإه اوالإلامةن  3.4

...     
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 موضوعات المقرر .  ج 

 قائمة الموضوعات  م
الساعات التدريسية  

 المتوقعة 

1 

 مفهوم إدارة الاعمال المكتبية 

تعريفها    

أهميتها     

 أهدافها. 

 6ااااا

2 

   مفهوم إدارة المكاتب العليا 

 اختصاصات و واجبات و مسئوليات مدراء المكاتب

تخطيط و معـالجـة  -الاتصـــــال الاداري الفعـال.)  العلمي للاتصـــــالات الإداريـة و أســـــاليبهـاالمفهوم 

 (المكالمات الهاتفية

 فن التعامل مع القيادات و المرؤوسين

 6ااااا

3 

االسكرتارية المعاصرة في المنظمات الحديثة

افي نجاح العمل الإداري ةأهمية الإدارة الفعالة لأعمال السكرتاري 

 ةأنواع السكرتاري 

 المكتب الحديث

 المكتب الحديث  فوظائ و 

 أهداف المكتب الحديث

 أهمية إدارة المكاتب الحديثة

 ةالحديث تنظيم أعمال السكرتارية والمحفوظات بالمكاتب 

 6اااااا

4 

 برتوكول العمل بالسكرتارية:

 مفهوم البرتوكول

 السكرتيرعناصر فعالية تصرفات 

  مهارات السكرتير في إدارة برتوكولات التعامل

      4 

5 

 إدارة و إجراءات الاجتماعات: 

 إجراءات الاجتماعات.

 .أدورا السكرتير في الاجتماعات

 6ااااا

6 

 إعداد و كتابة التقارير: 

 أنواع التقارير.

 إعداد التقرير الجيد. 

 2ااااااا
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 30اااااااا المجموع 

  الجانب التطبيقي للمقرر  

 2 وةش اعملاتطييقي افينةءابطةو اوصفاوظيعيافمهم ام يرامتبب 1

 2اااااااااااا (و الجمهور القيادات و المرؤوسينفلمهةةلإتالإفسلوكي اوافنالإفباةملامعا)اوةش اعملاتطييقي  2

 2  مهارات السكرتير في إدارة برتوكولات التعاملاوةش اعملاتطييقي  3

 Teleconferencing : 2 لإفممتمرلإتاعناباُ دالإة ااوةش اعملاتطييقي  4

ا5

 

ت ةيباتطييقيافلبارفاعلىالإع لإاالإفعهةةسافهرسةةةلالإفسةةةجلافهرسةةةلالإفيطةوةتاأجهز الإفحعظاا

 (اوالإلاةشع filling systemوطريق الإفحعظا)
3 

6 
لإفيري االإسةةب  لإ )لإلاتالإفنسةة (ااااتسةةب   اأجهز اوما لإتانظة الإفاملالإفمتبييت ةيباتطييقياعلىا

  E-Mail لإدفتبروني
2 

 2 (Exelج لإو ا-اتقةةيرا–ت ةيباتطييقيافلبارفاعلىاأصو الإفطيةع ا)خطةبةتا 7

 15امجمو الإفبطييقيا

 45 مجموع ساعات المقرر  

 

 أنشطة تقييم الطلبة .  د 

 أنشطة التقييم  م
 توقيت التقييم 

 )بالأسبوع( 

 النسبة  

 التقييم من إجمالي درجة 

 %30اةج ااتمثلا 30  8 لإولا:الإلاخبيةةالإفعصليالإلاو  1

 % 20اةج اتمثلاا 20 16 ثةنية:الإلاخبيةةالإفعصليالإفثةنيا 2

 %50اةج اتمثلاا 50 نهةي الإفعصلا نهةئيلإفخبيةةاثةفثة:الإلا 3

...    

 ( وغيرهقديمي، مشروع جماعي، ورقة عمل أنشطة التقييم )اختبار تحريري، شفهي، عرض ت

 : مصادر التعلم والمرافق .  ه 

 :مصادر التعلم المراجع و قائمة  .  1

 المرجع الرئيس للمقرر 
ماه الإدالإة الإفاةم اا–سةوسةنالإفمعلواواأخرو اااا–لإلاعمة الإفمتبيي الإفمعةهيماوالإفممةةسةةتا

2020 

 المراجع المساندة 
الإةالإلاعلا اا–لإلاسة اوالإفبطييقةتاا–إالإة الإلاعمة الإفمتبيي اااا–تسةبالإفرسةو اتسةيناأتم ا

 ا2003-الإلاةا اا–

  المصادر الإلكترونية 

  أخرى 
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 :المرافق والتجهيزات المطلوبة .  2

 متطلبات المقرر  العناصر

 المرافق النوعية 

المحاكاة ...  )القاعات الدراسية، المختبرات، قاعات العرض، قاعات 

 إلخ( 
 وةع اعرضا–وةع ااةلإسي ا

 التجهيزات التقنية 

 )جهاز عرض البيانات، السبورة الذكية، البرمجيات(
 جهةزاعرضالإفييةنةت،الإفسيوة الإفذكي 

 متببانمولجي )تبعاً لطبيعة التخصص(  أخرى تجهيزات

 

 : تقويم جودة المقرر .  و 

 طرق التقييم المقيمون مجالات التقويم

 مباشر الطلبة فاعلية التدريس

 مباشر المراجع النظيرالتدريس وأعضاء هيئة   فاعلية طرق تقييم الطلاب

  مباشر البرنامجقيادات  مصادر التعلم

 مباشر  المراجع النظير  مدى تحصيل مخرجات التعلم للمقرر

   أخرى

 . المراجع النظير، أخرى )يتم تحديدها()الطلبة، أعضاء هيئة التدريس، قيادات البرنامج،   المقيمون

 .)مباشر وغير مباشر(طرق التقييم 

 

 : اعتماد التوصيف ز.  

 جهة الاعتماد
                                                         مجلس القسم

 00007  -  0099 -  14430903 رقم الجلسة 

 م 12:30 04/    04/  2022 تاريخ الجلسة 

 

 


