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   المقدمة:  
يُعج البخنامج التعميسي بسثابة حدمة مشدقة ومشعسة من السقخرات الجراسية التي تذتسل عمى       

إجخاءات وخبخات تشعم بذكل مفخدات دراسية الغخض الأساس مشها بشاء وصقل مهارات الخخيجين 
مؤهمين لتمبية متطمبات سهق العسل يتم مخاجعته وتقييسه سشهياً عبخ إجخاءات وبخامج مسا يجعمهم 

 التجقيق الجاخمي أو الخارجي مثل بخنامج السستحن الخارجي.

يقجم وصف البخنامج الأكاديسي ممخص مهجد لمدسات الخئيدة لمبخنامج ومقخراته مبيشاً     
ة مبشية عمى وفق اهجاف البخنامج الأكاديسي وتتجمى السهارات التي يتم العسل عمى اكدابها لمطمب

أهسية هحا الهصف لكهنه يسثل الحجخ الأساس في الحرهل عمى الاعتساد البخامجي ويذتخك في 
 كتابته السلاكات التجريدية بإشخاف المجان العمسية في الأقدام العمسية.  

اديسي بعج تحجيث مفخدات وفقخات ويتزسن هحا الجليل بشدخته الثانية وصفاً لمبخنامج الأك    
الجليل الدابق في ضهء مدتججات وتطهرات الشعام التعميسي في العخاق والحي تزسن وصف 
البخنامج الأكاديسي بذكمها التقميجي نعام )سشهي، فرمي( فزلًا عن اعتساد وصف البخنامج 

يسا يخص ف 3/5/6963في  3/6996الأكاديسي السعسم بسهجب كتاب دائخة الجراسات ت م
 البخامج التي تعتسج مدار بهلهنيا أساساً لعسمها.

وفي هحا السجال لا يدعشا إلا أن نؤكج عمى أهسية كتابة وصف البخامج الاكاديسية والسقخرات    
 الجراسية لزسان حدن سيخ العسمية التعميسية.
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 يفبْٛى ٔيصطهؾبد:           

 
يهفخ وصف البخنامج الأكاديسي ايجازاً مقتزباً لخؤيته ورسالته وأهجافه  :وصف البخنامج الأكاديسي           

 متزسشاً وصفاً دقيقاً لسخخجات التعمم السدتهجفة عمى وفق استخاتيجيات تعمم محجدة. 
يهفخ إيجازاً مقتزياً لأهم خرائص السقخر ومخخجات التعمم الستهقعة من الطالب تحكيقها  :وصف السقخر
 كان قج حقق الاستفادة القرهى من فخص التعمم الستاحة. ويكهن مذتق من وصف البخنامج.مبخهشاً عسا إذا 
صهرة طسهحة لسدتقبل البخنامج الأكاديسي ليكهن بخنامجاً متطهراً وممهساً ومحفداً وواقعياً وقابلًا  رؤية البخنامج:

 لمتطبيق. 
ل مهجد كسا يحجد مدارات تطهر البخنامج تهضح الأهجاف والأنذطة اللازمة لتحكيقها بذك رسالة البخنامج:

 واتجاهاته.
هي عبارات ترف ما يشهي البخنامج الأكاديسي تحكيقه خلال فتخة زمشية محجدة وتكهن قابمة  اهجاف البخنامج:

 لمكياس والسلاحعة.
كافة السقخرات الجراسية / السهاد الجراسية التي يتزسشها البخنامج الأكاديسي عمى وفق نعام  ليكمية السشهج:

التعمم السعتسج )فرمي، سشهي، مدار بهلهنيا( سهاء كانت متطمب )وزارة، جامعة، كمية وقدم عمسي( مع عجد 
 الهحجات الجراسية. 
كيم التي اكتدبها الطالب بعج انتهاء البخنامج مجسهعة متهافقة من السعارف والسهارات والمخخجات التعمم: 

 الأكاديسي بشجاح ويجب أن يُحجد مخخجات التعمم لكل مقخر بالذكل الحي يحقق اهجاف البخنامج. 
: بأنها الاستخاتيجيات السدتخجمة من قبل عزه هيئة التجريذ لتطهيخ تعميم وتعمم استخاتيجيات التعميم والتعمم

الطالب وهي خطط يتم إتباعها لمهصهل إلى أهجاف التعمم. أي ترف جسيع الأنذطة الرفية واللاصفية 
 لتحقيق نتائج التعمم لمبخنامج. 
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 رؤية البخنامج   .1
العسمي السحمي والجولي، عمى اساس اقتراد السعخفة والتهجه الخيادي والافكار السبتكخة التي تعدز الذخاكة السجتسعية  التفهق والسشافدة وفق متطمبات سهق 

 والتشسية السدتجامة.
 

 رسالة البخنامج .6
بخنامج السداهسة في بشاء الاندان من خلال الكهادر الهسطية التي تدهم في الشههض في الهاقع السحمي والجولي من خلال الاعتساد عمى عمى تهفيخ 

 وحزارة العخاق.اكاديسي عالي الجهدة يعتسج عمى طخق تعميسية مبتكخة ووسائل تقشية حجيثة لايرال الافكار تهتم بالتشسية السدتجامة والسهروث الثقافي 
 

 اهجاف البخنامج .3
 تسكين الطاقات الذابة من خلال السعخفة والسهارات اللازمة عمى الشجاح في حياتهم العمسية والعسمية ضسن مجال الاختراص. .1
 بشاء خطط وبخامج تهاكب التغيخات البيئية التي بسا يعدز الخصيج السعخفي والفكخي لمطالب. .6
 التقشي والجامعة التقشية الجشهبية عمى مدتهى العخاق والعالم. تعديد مكانة السعهج .3
 استقطاب السهارد البذخية ذات القجرة عمى التطهيخ والتججيج. .4
 التخكيد عمى جهدة الاداء الجامعي بسا يزسن السشافدة والتطهيخ لمبحث العمسي والسهارات بسا يخجم سهق العسل. .5
 جمُ خجماته بذفافيةِ ونداهةِ اعتسادُ نعامٍ إداري كَفهء يق .6
 

 الاعتساد البخامجي  .4
(AACSB )  ًٙيؼزًذ يٍ ٔصاسح انزؼهٛى انؼبنٙ ٔانجؾش انؼه    

 

 السؤثخات الخارجية الأخخى  .5
 لا يهجج

 
 

 ليكمية البخنامج .6
 ملاحعات * الشدبة السئهية وحجة دراسية  عجد السقخرات  ليكل البخنامج 

     متطمبات السؤسدة
     متطمبات الكمية
  %199 198 33 متطمبات القدم
    لمسخحمة الاولى يهجج التجريب الريفي
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     أخخى 
 * مسكن ان تتزسن السلاحعات فيسا اذا كان السقخر أساسي او اختياري  . 

 

 وصف البخنامج  .7
 الداعات السعتسجة اسم السقخر أو السداق رمد السقخر أو السداق الدشة / السدتهى 

 عسمي نعخي    الاولى/  6965-6964
 3 6 يجبدئ الاداسح َظبو فصهٙ الاولى/  6965-6964
 3 6 1اداسح انًؾفٕظبد/ َظبو فصهٙ الاولى/  6965-6964
 6 1 1انؼلالبد انؼبيخ/ َظبو فصهٙ الاولى/  6965-6964
 6 6 1كزبثخ انزمبسٚش/ َظبو فصهٙ الاولى/  6965-6964
 3 1 رمبَخ انًؼهٕيبد َظبو فصهٙ الاولى/  6965-6964
 6 6 لشاءاد اَكهٛض٘ َظبو فصهٙ الاولى/  6965-6964
 6 6 2/والثحىز كراتح الرقارير َظبو فصهٙ الاولى/  6965-6964
 3 1 نظن الوعلىهاخادارج  َظبو فصهٙ الاولى/  6965-6964
 َظبو فصهٙ الاولى/  6965-6964

 هرخصص قراءاخ

 2انكليزي/
6 6 

 3 6 الادارج الالكررونيح َظبو فصهٙ الاولى/  6965-6964
 6 1 2علاقاخ عاهح/ َظبو فصهٙ الاولى/  6965-6964
 3 6 2ادارج الوحفىظاخ/ َظبو فصهٙ الاولى/  6965-6964
  6 2اللغح العرتيح/ َظبو فصهٙ الاولى/  6965-6964
  6 2اللغح الانكليزيح/ َظبو فصهٙ الاولى/  6965-6964
  6 حقىق الانساى َظبو فصهٙ الاولى/  6965-6964
 6  1اساسياخ الحاسىب/ َظبو فصهٙ الاولى/  6965-6964
 6 6 1ذنظين الوكرة/ َظبو فصهٙ الثانية/  6965-6964
 6 6 1الوراسلاخ الرجاريح/ َظبو فصهٙ الثانية/  6965-6964
 6 1 السلىك الرنظيوي َظبو فصهٙ الثانية/  6965-6964
 6 6 1ادارج الىقد/ َظبو فصهٙ الثانية/  6965-6964
 6 6 1ادارج الوىارد الثشريح/ َظبو فصهٙ الثانية/  6965-6964
 6 1 1ذشريعاخ الخذهح الوذنيح/ َظبو فصهٙ الثانية/  6965-6964
 6  هشروع الرخرج عَُٕ٘ظبو  الثانية/  6965-6964
 6 6 2ذنظين الوكرة/ َظبو فصهٙ الثانية/  6965-6964
 6 6 2الوراسلاخ الرجاريح/ َظبو فصهٙ الثانية/  6965-6964
 6 1 ادارج الوراسن َظبو فصهٙ الثانية/  6965-6964
 6 6 2ادارج الىقد/ َظبو فصهٙ الثانية/  6965-6964
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 مخخجات التعمم الستهقعة لمبخنامج .8

 السعخفة 
 العمل على جمكين الطالب لمعسفت ابسش الادواث التي ًمكن اعخمادها في ادازة العنطس البشسي اخل المنظمت.  -1أ

 جكمين الطالب لخعلم ابسش الطسق والبرامج التي ًمكن اسخخدامها داخل المنظمت اثناء العمل -2أ

ادة المعسفت والا  -3أ بخااز داخل المنظماث في اللطا  العا  اكدساب ابسش الطسق والمعسفت التي ًمكن ان حسهم في شٍ

 والخاص.

ت التي حسهم حعسٍف الطالب باهىا  أخسي من السسائل الىازدة ومساعدة الطالب في حعلُم البحث عن -4أ الادواث الادازٍ

 وجخطُط والخىحُه اثناء العملوجنظُمها  في

 

 السهارات 
 الاهداف المهازاجُت الخاضت بالبرهامج  - ب

ادازة العلاكاث والاحخماعاث والبُاهاث من خلال الازشفت باسخخدا    -1ب 

 ابسش البرامج في جنظُم  المعلىماث لغسض الاسخخدا  فُما بعد

التهُئت والاسخعداد للاحخماعاث والمؤجمساث والعمل لادازة المناكشاث     -2ب 

 التي جخد  المنظمت والعمل

لاجخاذ اللساز المناسب للادازة الدعم اللىحستي الري ًمكن جىفُه     -3ب 

 العلُا.

 

  

 الكيم  
  رًُٛخ لذساد انطهجخ ػهٗ يؾبسكخ الأفكبس

  تعديد ثقة الطالب بشفده من خلال تعمم لغة اجشبية   -1ج
 وفهسها  

  تذجيع الطالب عمى تحسل مدؤولية تخجسة نص بجقة   -6ج 
  تذجيع الطالب عمى العسل بخوح الفخيق والعسل    -3ج

 الجساعي ى
  زرع محبة المغة والتعمم لجى الطالب  -4ج 

 

 

 استخاتيجيات التعميم والتعمم  .9
ت  .1 -  المحاضساث النظسٍ

ن العملُت الفسدًت والجماعُت  .2  الخمازٍ

 6 6 2ادارج الوىارد الثشريح/ َظبو فصهٙ الثانية/  6965-6964
 6 1 2الخذهح الوذنيح/ذشريعاخ  َظبو فصهٙ الثانية/  6965-6964
  6 جرائن حزب الثعس َظبو فصهٙ الثانية/  6965-6964
  6 2اللغح الانكليزيح/ َظبو فصهٙ الثانية/  6965-6964
 4  هشروع الثحس عَُٕ٘ظبو  الثانية/  6965-6964
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 عسض النماذج الجاهصة والامثلت الخىضُحُت  .3

 اللجىء الى مىاكع ومنخدًاث على شبكت الاهترهذ للأستزادة  .4

ن  .5  اسخخدا  أسلىب فسق العمل والمجمىعاث في حل الخمازٍ

 الىاحباث البُدُت .6

 

 طخائق التقييم  .19

  الفرل الجراسيالامتحانات الأسبهعية والذهخية واليهمية وامتحان نهاية. 
 السقجمة من قبل الطالب. اليهمية والدشهية التقاريخ والبحهث 
  .الشذاطات والديارات العمسية 
  الالكتخونية والحزهريةوالحزهر 
 والتفاعل والاستجابة للافكار التي يتم طخحها. السشاقذات والشجوات التي يسكن اقامتها 

 

  الهيئة التجريدية .11
 أعزاء هيئة التجريذ

الستطمبات/السهارات  التخرص  الختبة العمسية 
 الخاصة )ان وججت ( 

 اعجاد الهيئة التجريدية 

 محاضخ  ملاك   خاص  عام 

  1   ادارة الجهدة ادارة الاعسال مجرس
  1   ادارة السهارد البذخية ادارة عامة مجرس مداعج
  1   ادارة التدهيق ادارة الاعسال مجرس مداعج
  1   عمم السعمهمات والسكتبات عمم السعمهمات مجرس مداعج
  1   نعخية مشعسة ادارة الاعسال استاذ مداعج

  1   عسميات ادارة الاعسال استاذ
  1   الشقج اداب انكميدي  مجرس

  1   دولية ادارة الاعسال مجرس مداعجة
  1   سمهك تخبية عمم الشفذ مجرس مداعجة
  1   الادارة الاستخاتيجية ادارة الاعسال مجرس مداعجة
  1   قانهن جشائي قانهن  مجرس مداعج
  1   نقج اداب لغة عخبية مرحح لغهي 

  1   عمهم حاسبات حاسبات عمهم م. مبخمج
 1    جهدة ادارة الاعسال مجرس مداعج
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 التطهيخ السهشي

 :تهجيه أعزاء هيئة التجريذ الججد
 الحث السدتسخ عمى السطالعة واستخجام الانتخنت  .1 
 الاطلاع عمى الكتب والبحهث في هحا السجال  .6
 التأكيج عمى السدتججات العمسية .3
 

 لأعزاء هيئة التجريذالتطهيخ السهشي 
 
 

 معيار القبهل  .16
ؽغت انعٕاثػ انًؼزًذح نهمجٕل انًشكض٘  رجؼبً نًب رى رؾذٚذح يٍ لجم انٕصاسح ٔانعٕاثػ انًؼزًذح يٍ لجم انزؾكٛم )انًؼٓذ  

 انزمُٙ الاداس٘/ انجصشح( ثبلاػزًبد ػهٗ انطبلخ الاعزٛؼبثٛخ نهمغى
 

 أهم مرادر السعمهمات عن البخنامج  .13

 .المراءان الكرٌم 
  والبحوث ذات الصلة المنهجٌة الكتباحدث. 
 .الانتخنيت والسؤتسخات 

 

 

 خطة تطهيخ البخنامج  .14

 هدوة علمُت حىل ابسش الادواث والمىاضُع المسخحدثت ضمن علم الادازة .1

 الاسخعاهت بىسائل الاجطال الحدًثت  .2

الخىاضل مع الاكسا  الاخسي في الجامعاث العالمُت لغسض مىاكبت أي جطىز او جحدًث ًمكن الاسخفادة منه ضمن البِئت  .3

 العساكُت 

س والخحدًث بما ًىاكب الخطىز العلمي .4  حللت هلاشُت جناكش سبل الخطىٍ

سُين  .5  وزشت عمل للطلبت والخدزَ

 

 

 



 

 

 مخطط مهارات البرنامج

 يخشعبد انزؼهى انًطهٕثخ يٍ انجشَبيظ 

 الكيم السهارات  السعخفة    اساسي أم اختياري  اعى انًمشس سيض انًمشس انًغزٕٖ/ انغُخ 

 4ط 3ط 2ط 1ط 4ة 3ة 2ة 1ة 4أ 3أ 2أ 1أ

2025-2024 
 الأل انفصم الأل

 فصلً
 1 1 1 1  1 رخصصٛخ يجبدئ الاداسح

 
 1 1  1 

 
 

 1  1  1 1   1 1  1 رخصصٛخ 1اداسح انًؾفٕظبد/ 
 1 1 1  1  1  1  1 1 رخصصٛخ 1انؼلالبد انؼبيخ/ 

 1 1 1  1 1  1 1  1  يغبػذ 1كزبثخ انزمبسٚش/ 

 1 1   1 1  1  1 1 1 رخصصٛخ رمبَخ انًؼهٕيبد 

 1  1  1 1  1  1 1 1 رخصصٛخ لشاءاد اَكهٛض٘ 

2025-2024 
 انًشؽهخ الأنٗ انفصم انضبَٙ

 1 1 1  1 1  1 1  1  يغبػذح 2/والثحىز كراتح الرقارير 

 1 1   1 1  1  1 1 1 رخصصٛخ نظن الوعلىهاخادارج  

 1 1  1 1  1  1 1  1 رخصصٛخ 2انكليزي/ هرخصص قراءاخ 

 رخصصٛخ الادارج الالكررونيح 
1  1 1   1 1  1  1 

 1 1 1  1  1  1  1 1 رخصصٛخ 2علاقاخ عاهح/ 

 
 2ادارج الوحفىظاخ/

 رخصصٛخ
1  1 1 1 

1 
 

 1 1  
1 

 
 

 1 1   1 1  1  1 1 1 ػبيخ 2اللغح العرتيح/ 

 1  1  1 1  1  1  1 ػبيخ 2اللغح الانكليزيح/ 

  1 1 1  1  1  1 1  يغبػذح حقىق الانساى 

 1 1  1 1  1  1  1 1 ػبيخ 1اساسياخ الحاسىب/ 



 

 
1 

  الخاضعة للتمٌٌمٌرجى وضع اشارة فً المربعات الممابلة لمخرجات التعلم الفردٌة من البرنامج 

 

 

2025-2024 
 انًشؽهخ انضبَٛخ انفصم الأل

 1 1 1  1 1 1   1 1 1 رخصصٛخ 1ذنظين الوكرة/ 

  1 1 1  1 1 1 1  1  رخصصٛخ 1الوراسلاخ الرجاريح/ 

 1  1 1  1  1 1 1  1 رخصصٛخ الرنظيويالسلىك  

 1 1  1  1 1 1   1 1 رخصصٛخ 1ادارج الىقد/ 

 1  1  1 1 1 1  1  1 رخصصٛخ 1ادارج الوىارد الثشريح/ 

  1 1 1  1  1  1 1 1 يغبػذح 1ذشريعاخ الخذهح الوذنيح/ 
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اعشاءاد انؾفع انٓغبئٙ 

ٔانؼذد٘ ٔانًٕظٕػٙ 

 ٔانغغشافٙ 

اعشاءاد انؾفع انٓغبئٙ 

ٔانؼذد٘ ٔانًٕظٕػٙ 
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 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

ح انفٓبسط ٔانًؼذاد ٔالأعٓض

 انًغزخذيخ فٙ انؾفع 

انفٓبسط ٔانًؼذاد ٔالأعٓضح 
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 انًغزخذيخ فٙ انؾفع 

انفٓبسط ٔانًؼذاد ٔالأعٓضح 
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مجالات تطبٌك الإدارة الالكترونٌة ، 

 الالكترونٌةخطوات تطبٌك الإدارة 
الآثار التنظٌمٌة والإدارٌة المترتبة على 

 تطبٌك الإدارة الالكترونٌة.
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رؼشٚف انطبنت ثٕاعجبد ئداسح 

انًؾفٕظبد فٙ انًُؾأح 

ٔػًهٛبد انزصُٛف ٔانزشرٛت 

ٔانفٓشعخ ٔاعزخذاو الأعٓضح 

 ٔانًؼذاد انًكزجٛخ 

اربؽخ انفشصخ نهطهجخ نزؼضٚض 

لذسارٓى انٕظٛفٛخ ثبنؼًم يٍ 

خلال ٔظؼٓى فٙ انًكبٌ 

 انًُبعت 

رطٕٚش انًٓبساد انزارٛخ نهطبنت 

انزٙ رًكُّ يٍ انًُبفغخ يغ 

 الاخشٍٚ فٙ عٕق انؼًم 

انزفبػم يغ كبفخ ؽشائؼ انًغزًغ 

يٍ خلال صعٓى فٙ دٔساد 

عٕاء فٙ يإعغبد انذٔنخ أ 

 انؾشكبد الاْهٛخ 

انزشكٛض ػهٗ رطٕٚش يلاكبد 

انًؼٓذ يٍ خلال انذٔساد 

 ٔانٕسػ 

 انجشٚذ انٕاسد ٔانصبدس 

 ذ انغش٘ ٔانزصُٛفانجشٚ

 انفٓشعخ ٔؽفع انًغزُذاد 

اعشاءاد انؾفع انٓغبئٙ 

ٔانؼذد٘ ٔانًٕظٕػٙ 

 ٔانغغشافٙ

ادارة المعلومات ـ اهمٌتها ـ البٌانات 
والمعلومات ـ الفرق بٌن المعلومات 

 والبٌانات
اهداف وواجبات ادارة المحفوظات ـ 

 اسالٌب الاشراف على المحفوظات
اهمٌته ـ  البرٌد الوارد ـ مفهومه ـ

 اجراءاته
البرٌد الوارد ـ مفهومه ـ اهمٌته ـ 

 اجراءاته
البرٌد الصادر ـ مفهومه ـ اهمٌته ـ 

 اجراءاته
البرٌد الصادر ـ مفهومه ـ اهمٌته ـ 

 اجراءاته
 البرٌد السري ـ مفهومه ـ اهمٌته 
 البرٌد السري ـ مفهومه ـ اهمٌته 

 التصنٌف ـ المفهوم ـ طرق التصنٌف
مفهوم ـ لواعد الفهرسة الفهرسة ـ ال

 العربٌة والانكلٌزٌة
الفهرسة ـ المفهوم ـ لواعد الفهرسة 

 العربٌة والانكلٌزٌة
حفظ المستندات ـ تمنٌة الحفظ ـ الملفات ـ 

 بطالات الفهارس
تنظٌم ادارة المحفوظات ـ مراحل التنظٌم 
ـ تبسٌط اجراءات العمل ـ وصف وتوزٌع 

مولع  الاعمال ـ دلٌل المحفوظات ـ تمسٌم
 المحفوظات

انظمة الحفظ وتتضمن اجراءات 
وخطوات حفظ كل من نظام الحفظ 

 الهجائً
 اجراءات نظام الحفظ العددي

انًؾبظشاد  .13

 انُظشٚخ 

انزًبسٍٚ انؼًهٛخ  .14

 انفشدٚخ ٔانغًبػٛخ 

ػشض انًُبرط  .15

انغبْضح ٔالايضهخ 

 انزٕظٛؾٛخ 

انهغٕء انٗ  .16

يٕالغ ٔيُزذٚبد 

ػهٗ ؽجكخ 

الاَزشَذ 

 نلأعزضادح 

اعزخذاو أعهٕة  .17

فشق انؼًم 

ٔانًغًٕػبد فٙ 

 ؽم انزًبسٍٚ 

 انٕاعجبد انجٛزٛخ  .18

 

الايزؾبَبد 

الأعجٕػٛخ 

ٔانؾٓشٚخ 

ٔانٕٛيٛخ 

ٔانزؾشٚشٚخ 

ٔايزؾبٌ 

 .انفصمَٓبٚخ 

 تقييم السقخر .35
 دسعخ نلايزؾبَبد انُٓبئٛخ 53. دسعخ ايزؾبَبد انؾٓشٚخ ٔانٕٛيٛخ نهفصم الأل 53: كبنزبنٙرٕصٚغ 
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 مرادر التعمم والتجريذ  .36
 1اداسح انًؾفٕظبد/ الكتب السقخرة السطمهبة ) السشهجية أن وججت (

 2د. هاٌل عبد المولى إبراهٌم طشطوش 9د. أٌمن عبد الرحمن محمد إسماعٌل السخاجع الخئيدة ) السرادر(

(. أثر التطورات الإدارٌة فً 2223. )3الباحث/فهد بن منصور بن حمد الرٌامً
الحكومً على آلٌة حفظ الوثائك والمحفوظات فً سلطنة عمان دراسة  العمل

د. هاٌل  9مٌدانٌة بوزارة التراث والسٌاحة د. أٌمن عبد الرحمن محمد إسماعٌل
مجلة . 3الباحث/فهد بن منصور بن حمد الرٌامً 2عبد المولى إبراهٌم طشطوش

 , 11.(102)الأندلس للعلوم الإنسانٌة و الاجتماعٌة

والسخاجع الدانجة التي يهصى بها )السجلات العمسية، الكتب 
 التقاريخ.... (

(. برامج الأرشٌفات الوطنٌة للتدرٌب على إدارة 2292صلاح الصاوي، ا. )
.  Journal ofالوثائك الإلكترونٌة: الأرشٌف الوطنً الأمرٌكً أنموذجا

(1), 4.2018 ,Information Studies and Technology  
Pengelolaan Arsip Guna  R. (2022).Khafidhoh, 

Menunjang Tertib Administrasi di Kantor Kementerian 
(Doctoral dissertation, Universitas  Agama Kota Malang

Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim).  
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  2اداسح انًؾفٕظبد/: اعى انًمشس .37
  6السحفهظات/ادارة 
 :سيض انًمشس .38
 

 انضبَٙانفصم  : انغُخ/ انفصم  .39
 فرمي

 5/13/2324  :ربسٚخ ئػذاد ْزا انٕصف .49
 

  :أؽكبل انؾعٕس انًزبؽخ .41

 ٔانكزشَٔٙ ؽعٕس٘ 
 ػذد انغبػبد انذساعٛخ )انكهٙ(/ ػذد انٕؽذاد )انكهٙ(:  .42

ً عبػخ  75 ً  5. فصهٛب  عبػخ اعجٕػٛب
 

 اسم مسؤول الممرر الدراسً ) اذا اكثر من اسم ٌذكر(  .43

 ػطٛخ ػض انذٍٚ صكجبٌ: الاعى

 gmail.com1973.Sbahh@ :اًٜٚٛم  
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 تعخيف الطالب بهاجبات إدارة السحفهظات في السشذأة وعسميات الترشيف والتختيب والفهخسة واستخجام الأجهدة والسعجات السكتبية 
 اتاحة الفخصة لمطمبة لتعديد قجراتهم الهظيفية بالعسل من خلال وضعهم في السكان السشاسب 

 تطهيخ السهارات الحاتية لمطالب التي تسكشه من السشافدة مع الاخخين في سهق العسل 
 التفاعل مع كافة شخائح السجتسع من خلال زجهم في دورات سهاء في مؤسدات الجولة او الذخكات الاهمية 

 التخكيد عمى تطهيخ ملاكات السعهج من خلال الجورات والهرش 
 البخيج الهارد والرادر 

 البخيج الدخي والترشيف
 الفهخسة وحفظ السدتشجات 

 اجخاءات الحفظ الهجائي والعجدي والسهضهعي والجغخافي

● ..... 
● ..... 
● ..... 

 استخاتيجيات التعميم والتعمم  .45
 التعلٌم تخطٌط المفهوم التعاونً.استراتٌجٌة  -1 الاستخاتيجية

 استراتٌجٌة التعلٌم العصف الذهنً. -2

 استراتٌجٌة التعلٌم سلسلة الملاحظات -3
 
 
 

 بشية السقخر .46
الداعا الأسبهع 

 ت 
 طخيقة التقييم  طخيقة التعمم  اسم الهحجة او السهضهع  مخخجات التعمم السطمهبة 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
15 

 

 عبػخ 5
 عبػخ 5
 عبػخ 5
 عبػخ 5
 عبػخ 5
 عبػخ 5
 عبػخ 5
 عبػخ 5
 عبػخ 5
 عبػخ 5
 عبػخ 5
 عبػخ 5
 عبػخ 5
 عبػخ 5
 عبػخ 5
 عبػخ 5
 

اعشاءاد انؾفع انٓغبئٙ 

ٔانؼذد٘ ٔانًٕظٕػٙ 

 ٔانغغشافٙ 

اعشاءاد انؾفع انٓغبئٙ 

ٔانؼذد٘ ٔانًٕظٕػٙ 

 ٔانغغشافٙ 

 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

انفٓبسط ٔانًؼذاد ٔالأعٓضح 

 انًغزخذيخ فٙ انؾفع 

انفٓبسط ٔانًؼذاد ٔالأعٓضح 

 انًغزخذيخ فٙ انؾفع 

انفٓبسط ٔانًؼذاد ٔالأعٓضح 

 انًغزخذيخ فٙ انؾفع 

انفٓبسط ٔانًؼذاد ٔالأعٓضح 

 انًغزخذيخ فٙ انؾفع 

كٛفٛخ اعزخذاو انؾبعٕة فٙ 

 ػًهٛبد انؾفع 

كٛفٛخ اعزخذاو انؾبعٕة فٙ 

 ػًهٛبد انؾفع 

كٛفٛخ اعزخذاو انؾبعٕة فٙ 

 ػًهٛبد انؾفع 

كٛفٛخ اعزخذاو انؾبعٕة فٙ 

 ػًهٛبد انؾفع

 اجراءات نظام الحفظ العددي
 عددي اجراءات نظام الحفظ الهجائً ال

 اجراءات نظام الحفظ الموضوعً
 اجراءات نظام الحفظ الجغرافً
 ترحٌل واستهلان المحفوظات
 ترحٌل واستهلان المحفوظات

برامج واهداف تطوٌر وتوزٌع العاملٌن 
 فً مجال ادارة المحفوظات

 الفهارس ـ انواعها 
 تداول المحفوظات ومتابعتها ـ اجراءاتها

 تخطٌط وتصمٌم مكان المحفوظات
المعدات والاجهزة الالٌة المستخدمة فً 

 مجال الحفظ
اهمٌة البرٌد الالكترونً فً حفظ 

 واٌصال المعلومات
كٌفٌة استخدام الحسب الالكترونً فً 

 نظام ادارة المحفوظات
كٌفٌة استخدام الحسب الالكترونً فً  

 نظام ادارة المحفوظات
 صٌانة المحفوظات

انًؾبظشاد  .19

 انُظشٚخ 

انزًبسٍٚ انؼًهٛخ  .21

 انفشدٚخ ٔانغًبػٛخ 

ػشض انًُبرط  .21

انغبْضح ٔالايضهخ 

 انزٕظٛؾٛخ 

انهغٕء انٗ  .22

يٕالغ ٔيُزذٚبد 

ػهٗ ؽجكخ 

الاَزشَذ 

 نلأعزضادح 

اعزخذاو أعهٕة  .23

فشق انؼًم 

ٔانًغًٕػبد فٙ 

 ؽم انزًبسٍٚ 

 انٕاعجبد انجٛزٛخ  .24

 

الايزؾبَبد 

الأعجٕػٛخ 

ٔانؾٓشٚخ 

ٔانٕٛيٛخ 

ٔانزؾشٚشٚخ 

ٔايزؾبٌ 

 .انفصمَٓبٚخ 

 تقييم السقخر .47
 دسعخ نلايزؾبَبد انُٓبئٛخ 53. دسعخ ايزؾبَبد انؾٓشٚخ ٔانٕٛيٛخ نهفصم الأل 53: كبنزبنٙرٕصٚغ 
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 2انًؾفٕظبد/اداسح  الكتب السقخرة السطمهبة ) السشهجية أن وججت (

 2د. هاٌل عبد المولى إبراهٌم طشطوش 9د. أٌمن عبد الرحمن محمد إسماعٌل السخاجع الخئيدة ) السرادر(
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(. أثر التطورات الإدارٌة فً 2223. )3الباحث/فهد بن منصور بن حمد الرٌامً
العمل الحكومً على آلٌة حفظ الوثائك والمحفوظات فً سلطنة عمان دراسة 

د. هاٌل  9بوزارة التراث والسٌاحة د. أٌمن عبد الرحمن محمد إسماعٌلمٌدانٌة 

مجلة . 3الباحث/فهد بن منصور بن حمد الرٌامً 2عبد المولى إبراهٌم طشطوش
 , 11.(102)الأندلس للعلوم الإنسانٌة و الاجتماعٌة

الكتب والسخاجع الدانجة التي يهصى بها )السجلات العمسية، 
 التقاريخ.... (

(. برامج الأرشٌفات الوطنٌة للتدرٌب على إدارة 2292صلاح الصاوي، ا. )
.  Journal ofالوثائك الإلكترونٌة: الأرشٌف الوطنً الأمرٌكً أنموذجا

(1), 4.2018 ,Information Studies and Technology  
Pengelolaan Arsip Guna  Khafidhoh, R. (2022).

i Kantor Kementerian Menunjang Tertib Administrasi d
(Doctoral dissertation, Universitas  Agama Kota Malang

Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim).  
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 : اعى انًمشس .49
  1المغة الانكميدية/

 :سيض انًمشس .59
 

 6965-6964//انفصم الأل : انغُخ/ انفصم  .51
 فرمي

 5/13/2324  :ربسٚخ ئػذاد ْزا انٕصف .56
 

  :أؽكبل انؾعٕس انًزبؽخ .53

 ٔانكزشَٔٙ ؽعٕس٘ 
 ػذد انغبػبد انذساعٛخ )انكهٙ(/ ػذد انٕؽذاد )انكهٙ(:  .54

ً عبػخ  33 ً  2. فصهٛب  عبػخ اعجٕػٛب
 

 اسم مسؤول الممرر الدراسً ) اذا اكثر من اسم ٌذكر(  .55

 ػهٙ ؽًٛذ ْبؽى: الاعى

 ali_19984@gmail.com :اًٜٚٛم  
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 اهجاف السقخر  .56
 بانهاعها والبحهث والتهعية بكيفية كتابتها لاسيسا الشسهذجية مشها والستجاولة في التشعيسات الإدارية في الجوائختعخيف الطالب بالتقاريخ 

 الخسسية وشبه الخسسية  
 السختمفه )السحادثة، الكتابة،القخاءة( وتحفيدهم عمى تعمم  الهجف الخئيدي هه تطهيخ مهارات الطمبه عمى فهم وتعمم المغة الانكميدية بأركانها  

 تعمم لغة وثقافة ججيجة. مفخدات ججيجة لأجل التسكن من
 استخاتيجيات التعميم والتعمم  .57

 استراتٌجٌة التعلٌم تخطٌط المفهوم التعاونً. -1 الاستخاتيجية

 استراتٌجٌة التعلٌم العصف الذهنً. -2

 سلسلة الملاحظاتاستراتٌجٌة التعلٌم  -3

 

 بشية السقخر .58
الداعا الأسبهع 

 ت 
 طخيقة التقييم  طخيقة التعمم  اسم الهحجة او السهضهع  مخخجات التعمم السطمهبة 

1 
2 
3 

4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
15 

 

 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 
 
 

انٓذف انشئٛغٙ ْٕ رطٕٚش 

يٓبساد انطهجّ ػهٗ فٓى ٔرؼهى 

 انهغخ الاَكهٛضٚخ ثأسكبَٓب

انًخزهفّ )انًؾبدصخ, 

انكزبثخ,انمشاءح( ٔرؾفٛضْى ػهٗ 

رؼهى يفشداد عذٚذح لأعم 

 انزًكٍ يٍ

 رؼهى نغخ ٔصمبفخ عذٚذح.

اربؽخ انفشصخ نهطهجخ نزؼضٚض 

لذسارٓى انٕظٛفٛخ ثبنؼًم يٍ 

خلال ٔظؼٓى فٙ انًكبٌ 

 انًُبعت 

رطٕٚش انًٓبساد انزارٛخ نهطبنت 

انزٙ رًكُّ يٍ انًُبفغخ يغ 

 الاخشٍٚ فٙ عٕق انؼًم 

انزفبػم يغ كبفخ ؽشائؼ  

انًغزًغ يٍ خلال صعٓى فٙ 

دٔساد عٕاء فٙ يإعغبد 

 انذٔنخ أ انؾشكبد الاْهٛخ 

انزشكٛض ػهٗ رطٕٚش يلاكبد 

انًؼٓذ يٍ خلال انذٔساد 

 ٔانٕسػ

Unit one :getting to know you, tenses, 
Questions, Questions words 

Unit two :thelive, Present tenses, 
Present simple, Present continuous 

Have /have got 
 

Unit three: it all went tenses, wrong, 
Past Past simple, Past continuous 

Unit four :let'sshopping, Quantity, 
Much and many, Some and any, 

Something, anyone, nobody, 
everywhere A few, a little, a lot of, 

Articles 

Unit Five what do you want to do, Past 
tenses, Verb patterns, Future 

intentions, Going to and will 
Unit six: tell me! What's it like?, What's 

it like?, Comparative and superlative 
Adjectives 

Unit seven :fame, perfect and Present 
past simple, For and since, Tense 

revision 
Unit eight: do's and don'ts, 

Have(got)to, Should, must 
Unit nine: going places, Time and 

conditional clauses what if…..? 
Unit ten: scared to death, Verbs 

patterns, Infinitives, What, etc. 
+infinitive, Something, etc. + Infinitive 

Unit eleven things that changed the 
world, Passives 

Unit twelve :dreams and reality, 

Second conditional might 
hirteen Unit :earning living, Present 

perfect continuous, Present perfect 
simple versus, Continuous 

Unit fourteen: Present perfect and past 
perfect and clarification 

Reported statements 
Revision 

انًؾبظشاد  .25

 انُظشٚخ 

انزًبسٍٚ انؼًهٛخ  .26

 انفشدٚخ ٔانغًبػٛخ 

ػشض انًُبرط  .27

انغبْضح ٔالايضهخ 

 انزٕظٛؾٛخ 

انهغٕء انٗ  .28

يٕالغ ٔيُزذٚبد 

ػهٗ ؽجكخ 

الاَزشَذ 

 نلأعزضادح 

اعزخذاو أعهٕة  .29

فشق انؼًم 

ٔانًغًٕػبد فٙ 

 ؽم انزًبسٍٚ 

 انٕاعجبد انجٛزٛخ  .31

 

الايزؾبَبد 

الأعجٕػٛخ 

ٔانؾٓشٚخ 

ٔانٕٛيٛخ 

ٔانزؾشٚشٚخ 

بٌ ٔايزؾ

 .انفصمَٓبٚخ 

 تقييم السقخر .59
 دسعخ نلايزؾبَبد انُٓبئٛخ 63. دسعخ ايزؾبَبد انؾٓشٚخ ٔانٕٛيٛخ نهفصم الأل 43: كبنزبنٙرٕصٚغ 

 مرادر التعمم والتجريذ  .69
 1انهغخ الاَكهٛضٚخ/ الكتب السقخرة السطمهبة ) السشهجية أن وججت (

 & ,.International  Davison, C. (Eds.). (2007).Cummins, J السخاجع الخئيدة ) السرادر(
(Vol. 15).  handbook of English language teaching

Springer Science & Business Media.  
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10 
11 
12 
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 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 

اعشاءاد انؾفع انٓغبئٙ 

ٔانؼذد٘ ٔانًٕظٕػٙ 

 ٔانغغشافٙ 

اعشاءاد انؾفع انٓغبئٙ 

ٔانؼذد٘ ٔانًٕظٕػٙ 

 ٔانغغشافٙ 

 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

انفٓبسط ٔانًؼذاد ٔالأعٓضح 

 انًغزخذيخ فٙ انؾفع 

انفٓبسط ٔانًؼذاد ٔالأعٓضح 

 انًغزخذيخ فٙ انؾفع 

انفٓبسط ٔانًؼذاد ٔالأعٓضح 

 خ فٙ انؾفع انًغزخذي

انفٓبسط ٔانًؼذاد ٔالأعٓضح 

 انًغزخذيخ فٙ انؾفع 

كٛفٛخ اعزخذاو انؾبعٕة فٙ 

 ػًهٛبد انؾفع 

كٛفٛخ اعزخذاو انؾبعٕة فٙ 

 ػًهٛبد انؾفع 

كٛفٛخ اعزخذاو انؾبعٕة فٙ 

 ػًهٛبد انؾفع 

كٛفٛخ اعزخذاو انؾبعٕة فٙ 

 ػًهٛبد انؾفع

المفاهٌم الاساسٌة ـ البٌانات ـ المعلومات 
 الوثائكـ 

المدخل لانظمة المعلومات ـ نبذة تارٌخٌة 
عن المعلوماتٌة ـ اهمٌتهافً التطور 

 التارٌخً
ظهور فكرة نظم المعلومات وتطورها ـ 
العوامل التً ساهمت فً ظهور فكرة 

 نظم المعلومات
تعرٌف نظام المعلومات لعدد من الباحثٌن 

 والكتاب ـ مواصفات نظام المعلومات
بالنظام ـ التغذٌة العامة للنظم ما الممصود 

 ـ الانظمة الخبٌرة
مفهوم نظام المعلومات الادارٌة ـ 

 مكونات نظام المعلومات الادارٌة 
عناصر نظام المعلومات الادارٌة ـ 

 مستلزمات بناء نظام المعلومات الادارٌة
 اهداف نظام المعلومات الادارٌة

انواع تطبٌمات انظمة المعلومات الادارٌة 
 لمنظماتفً ا

 ادارة نظام المعلومات الادارٌة
 انواع نظم المعلومات الادارٌة

دورة تطوٌرنظام المعلومات الادارٌة ـ 
 المفهوم ـ الاهمٌة

مراحل دورة تطوٌر نظام المعلومات 
 الادارٌة ـ دراسة النظام المائم

مرحلة تموٌم البدائل ـ تصمٌم النظام 
 الجدٌد ـ تطبٌمه ـ تموٌمه

المعلومات ـ مفهوم  اهمٌة تمنٌات
 التكنولوجٌا
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8 
9 

10 
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 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2

ٚزؼشف انطبنت ػهٗ اعزخذاو 

الاَزشَذ ثبنزصفؼ ٔاَؾبء انجشٚذ 

الانكزشَٔٙ ٔاسعبل ٔاعزمجبل 

 انشعبئم

ٚزؼشف انطبنت ػهٗ اعزخذاو 

الاَزشَذ ثبنزصفؼ ٔاَؾبء انجشٚذ 

الانكزشَٔٙ ٔاسعبل ٔاعزمجبل 

 انشعبئم

ٚزؼشف انطبنت ػهٗ اعزخذاو 

الاَزشَذ ثبنزصفؼ ٔاَؾبء انجشٚذ 

الانكزشَٔٙ ٔاسعبل ٔاعزمجبل 

 انشعبئم

ٚزؼشف انطبنت ػهٗ اعزخذاو 

الاَزشَذ ثبنزصفؼ ٔاَؾبء انجشٚذ 

ٔاسعبل ٔاعزمجبل  الانكزشَٔٙ

تعرٌفٌة حاسبات : اجٌالها ، مكوناتها 

  Hardware: المادٌة 

)برامجٌات  Softwareوالبرمجة
 النظام والبرامج التطبٌمٌة(

تعرٌفٌة حاسبات : اجٌالها ، مكوناتها 

  Hardware: المادٌة 

)برامجٌات  Softwareوالبرمجة
 النظام والبرامج التطبٌمٌة(

مدخل الى نظام التشغٌل 

windows ف على مزاٌاه .والتعر 
التعرف على مكونات الشاشة 
الاساسٌة وتشمل سطح المكتب 

Desk Top  الاٌمونات ،Icon  
وانواعها ، وشرٌط المهام 

انًؾبظشاد  .37

 انُظشٚخ 

انزًبسٍٚ انؼًهٛخ  .38

 انفشدٚخ ٔانغًبػٛخ 

ػشض انًُبرط  .39

انغبْضح ٔالايضهخ 

 انزٕظٛؾٛخ 

انهغٕء انٗ  .41

يٕالغ ٔيُزذٚبد 

ػهٗ ؽجكخ 

الاَزشَذ 

 نلأعزضادح 

اعزخذاو أعهٕة  .41

الايزؾبَبد 

الأعجٕػٛخ 

ٔانؾٓشٚخ 

ٔانٕٛيٛخ 

ٔانزؾشٚشٚخ 

ٔايزؾبٌ 

 .انفصمَٓبٚخ 
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 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 
 
 

 انشعبئم

ٚزؼشف انطبنت ػهٗ اعزخذاو 

الاَزشَذ ثبنزصفؼ ٔاَؾبء انجشٚذ 

الانكزشَٔٙ ٔاسعبل ٔاعزمجبل 

 انشعبئم

ٚزؼشف انطبنت ػهٗ اعزخذاو 

الاَزشَذ ثبنزصفؼ ٔاَؾبء انجشٚذ 

الانكزشَٔٙ ٔاسعبل ٔاعزمجبل 

 انشعبئم

انزؼشف ػهٗ اَؾبء انؼشٔض 

 انزمذًٚٛخ ثصٕسح اؽزشافٛخ 

انزؼشف ػهٗ اَؾبء انؼشٔض 

 انزمذًٚٛخ ثصٕسح اؽزشافٛخ 

انزؼشف ػهٗ اَؾبء انؼشٔض 

 انزمذًٚٛخ ثصٕسح اؽزشافٛخ 

انزؼبيم يغ انغذأل ٔانشعٕو 

 انجٛبَٛخ ٔانذٔال انؾغبثٛخ 

انزؼبيم يغ انغذأل ٔانشعٕو 

 انجٛبَٛخ ٔانذٔال انؾغبثٛخ 

انزؼبيم يغ انغذأل ٔانشعٕو 

 غبثٛخ انجٛبَٛخ ٔانذٔال انؾ

انزؼبيم يغ انغذأل ٔانشعٕو 

 انجٛبَٛخ ٔانذٔال انؾغبثٛخ 

انزؼبيم يغ انغذأل ٔانشعٕو 

 انجٛبَٛخ ٔانذٔال انؾغبثٛخ 

انزؼبيم يغ انغذأل ٔانشعٕو 

 انجٛبَٛخ ٔانذٔال انؾغبثٛخ 

انزؼبيم يغ انغذأل ٔانشعٕو 

 انجٛبَٛخ ٔانذٔال انؾغبثٛخ

Taskbar  ومحتوٌاته وفائدة ، زر
ومحتوٌات المائمة   Startالبداٌة 

الخاصة به وكٌفٌة اطفاء الحاسبة 

Turn off  

ومكوناتها  Windowمفهوم النافذة 
واجراء عملٌات التكبٌر 

Maximize والتحجٌمMinimize  

 وغٌرها . Closeوالخروج منها 
التعامل مع اٌمونات سطح المكتب 

 ,  My computerالرئٌسٌة مثل 
Recycle Bin  واهمٌة كل منها 

والمص  Copyاجراء عملٌات النسخ 
CutواللصكPaste  لمكونات

 Foldersاٌمونات المجلدات  
 ملفات وغٌرها .وال

استخدام خصائص لوحة السٌطرة 

Control Panel ، 
 Screenوتغٌر خلفٌة الشاشة 

Saver  ... وغٌرها 
اضافة برامج الى لائمة 

Programs  . وحذفها 
مدخل الى نظام التشغٌل 

windows . والتعرف على مزاٌاه 

فشق انؼًم 

ٔانًغًٕػبد فٙ 

 ؽم انزًبسٍٚ 

 انٕاعجبد انجٛزٛخ  .42
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الكتب والسخاجع الدانجة التي يهصى بها )السجلات العمسية، 
Dariwish, M. (2022). Content -Tawfiq Khalil Al التقاريخ.... (

alignment of a digital technology book for the first 

secondary grade according to the constructivist 
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 استخاتيجيات التعميم والتعمم  .93

 تخطٌط المفهوم التعاونً.استراتٌجٌة التعلٌم  -1 الاستخاتيجية

 استراتٌجٌة التعلٌم العصف الذهنً. -2

 استراتٌجٌة التعلٌم سلسلة الملاحظات -3

 

 بشية السقخر .94
الداعا الأسبهع 

 ت 
 طخيقة التقييم  طخيقة التعمم  اسم الهحجة او السهضهع  مخخجات التعمم السطمهبة 

1 
2 
3 

 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2

انغزٔس انزبسٚخٛخ نؾمٕق 

 الاَغبٌ

انغزٔس انزبسٚخٛخ نؾمٕق 

 الاَغبٌ

 الانسان : تعرٌفها ، اهدافهاحموق 
جذور حموق الانسان وتطورها فً 
التارٌخ البشري : حموق الانسان فً 

 العصور المدٌمة والوسطى

انًؾبظشاد  .43

 انُظشٚخ 

انزًبسٍٚ انؼًهٛخ  .44

 انفشدٚخ ٔانغًبػٛخ 

الايزؾبَبد 

الأعجٕػٛخ 

mailto:abdul-azize@stu.edu.iq
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4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
15 

 

 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 
 
 

انغزٔس انزبسٚخٛخ نؾمٕق 

 الاَغبٌ

انغزٔس انزبسٚخٛخ نؾمٕق 

 الاَغبٌ

انغزٔس انزبسٚخٛخ نؾمٕق 

 الاَغبٌ

انغزٔس انزبسٚخٛخ نؾمٕق 

 الاَغبٌ

انغزٔس انزبسٚخٛخ نؾمٕق 

 الاَغبٌ

انغزٔس انزبسٚخٛخ نؾمٕق 

 الاَغبٌ

 يعبيٍٛ ؽمٕق الاَغبٌ 

 يعبيٍٛ ؽمٕق الاَغبٌ 

 يعبيٍٛ ؽمٕق الاَغبٌ 

 يعبيٍٛ ؽمٕق الاَغبٌ 

 ظًبَبد ؽمٕق الاَغبٌ 

 ظًبَبد ؽمٕق الاَغبٌ 

 ظًبَبد ؽمٕق الاَغبٌ

حموق الانسان فً حضارة وادي 
 الرافدٌن

حموق الانسان فً الحضارات 
 المدٌمة

حموق الانسان فً الشرائع السماوٌة 
مع التركٌز على حموق الانسان فً 

 الاسلام
 حموق الانسان فً العصور الوسطى

حموق الانسان فً المذاهب 
 والنظرٌات السٌاسٌة

حموق الانسان فً الشركات 
 والثورات والدساتٌر

حموق الانسان فً التارٌخ المعاصر 
والحدٌث) منذ الحرب العالمٌة 

 (الاولىوالحرب العالمٌة الثانٌة
 الاعتراف الاللٌمً بحموق الانسان

ومٌة وحموق المنظمات غٌر الحك
 الانسان

 مضامٌن حموق الانسان
حموق الانسان فً الدساتٌر العرالٌة 

 بٌن النظرٌة والوالع
العلالة بٌن حموق الانسان والحرٌات 
العامة : فً الاعلان العالمً لحموق 
الانسان فً العهدٌن الدولٌٌن 

 الخاصٌن بحموق الانسان
العلالة بٌن حموق الانسان والحرٌات 

الاعلان العالمً لحموق  العامة : فً
الانسان فً العهدٌن الدولٌٌن 

 الخاصٌن بحموق الانسان

ػشض انًُبرط  .45

انغبْضح ٔالايضهخ 

 انزٕظٛؾٛخ 

انهغٕء انٗ  .46

يٕالغ ٔيُزذٚبد 

ػهٗ ؽجكخ 

الاَزشَذ 

 نلأعزضادح 

اعزخذاو أعهٕة  .47

فشق انؼًم 

د فٙ ٔانًغًٕػب

 ؽم انزًبسٍٚ 

 انٕاعجبد انجٛزٛخ  .48

 

ٔانؾٓشٚخ 

ٔانٕٛيٛخ 

ٔانزؾشٚشٚخ 

ٔايزؾبٌ 

 .انفصمَٓبٚخ 

 تقييم السقخر .95
 دسعخ نلايزؾبَبد انُٓبئٛخ 63. دسعخ ايزؾبَبد انؾٓشٚخ ٔانٕٛيٛخ نهفصم الأل 43: كبنزبنٙرٕصٚغ 

 مرادر التعمم والتجريذ  .96
 ؽمٕق الاَغبٌ السطمهبة ) السشهجية أن وججت (الكتب السقخرة 

(. حموق الانسان ما بٌن الشرٌعة 2222. خمائل سامً السراي. )د السخاجع الخئيدة ) السرادر(
 Journal of Arts, Literature, Humanities and .والمانون

Social Sciences, (60), 76-97.  

)السجلات العمسية، الكتب والسخاجع الدانجة التي يهصى بها 
(. حموق الإنسان: المفهوم والتطور التارٌخى 2296هشام. ) & ,بشٌر التقاريخ.... (

 , 43072 ,(72)-.484المجلة المصرٌة للمانون الدولى. والفئات
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 ًَٕرط ٔصف انًمشس

 : اعى انًمشس .97
  1علاقات عامة/

 :سيض انًمشس .98
 

 6964-6965// انفصم الأل : انغُخ/ انفصم  .99
 فرمي
 2325-2324: ربسٚخ ئػذاد ْزا انٕصف .199

 
  :أؽكبل انؾعٕس انًزبؽخ .111

 ٔانكزشَٔٙ ؽعٕس٘ 
 ػذد انغبػبد انذساعٛخ )انكهٙ(/ ػذد انٕؽذاد )انكهٙ(:  .112

ً عبػخ  45 ً  3. فصهٛب  عبػخ اعجٕػٛب
 

 اسم مسؤول الممرر الدراسً ) اذا اكثر من اسم ٌذكر(  .923

 عٛٓبٌ ػهٙ فبظم : الاعى

 Jihan_ali.1993@gmail.com :اًٜٚٛم 

 

 اهجاف السقخر  .194
 السهارات السدتحرمة من السسارسة العسمية  -1د 
 مهارات نطاق عسل العلاقات العامة بالسشعسة -6د 
 مهارات بخامج العلاقات العامة مع جساهيخ السشعسة -3د 

 تطهيخ مفههم العلاقات العامة -1ب 
 اكتداب السهارات السطهبة تسكين الطالب من استخجام العلاقات العامة في السجالات الإدارية والدكختارية و -6ب 
 تعخيف لطالب بالسفاليم والاسذ العمسية لهظيفة العلاقات العامة  -1أ تسكين الطالب من استخجام مهارات الاترال-3ب 

 تعخيف لطالب ببخامج العلاقات العامة  -6أ
 تعخيف الطالب بانهاع جساهيخ السشعسة -3أ
 تعخيف الطالب بتقجيم أنذطة العلاقات العامة-4أ

 

 استخاتيجيات التعميم والتعمم  .195
 استراتٌجٌة التعلٌم تخطٌط المفهوم التعاونً. -1 الاستخاتيجية

 استراتٌجٌة التعلٌم العصف الذهنً. -2

 استراتٌجٌة التعلٌم سلسلة الملاحظات -3

 بشية السقخر .196
الداعا الأسبهع 

 ت 
 طخيقة التقييم  طخيقة التعمم  اسم الهحجة او السهضهع  مخخجات التعمم السطمهبة 
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1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
15 

 

 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3

 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 

اعشاءاد انؾفع انٓغبئٙ 

ٔانؼذد٘ ٔانًٕظٕػٙ 

 ٔانغغشافٙ 

اعشاءاد انؾفع انٓغبئٙ 

ٔانؼذد٘ ٔانًٕظٕػٙ 

 ٔانغغشافٙ 

 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

انفٓبسط ٔانًؼذاد ٔالأعٓضح 

 انًغزخذيخ فٙ انؾفع 

انفٓبسط ٔانًؼذاد ٔالأعٓضح 

 انًغزخذيخ فٙ انؾفع 

انفٓبسط ٔانًؼذاد ٔالأعٓضح 

 انًغزخذيخ فٙ انؾفع 

انفٓبسط ٔانًؼذاد ٔالأعٓضح 

 انًغزخذيخ فٙ انؾفع 

كٛفٛخ اعزخذاو انؾبعٕة فٙ 

 ػًهٛبد انؾفع 

كٛفٛخ اعزخذاو انؾبعٕة فٙ 

 ػًهٛبد انؾفع 

كٛفٛخ اعزخذاو انؾبعٕة فٙ 

 ػًهٛبد انؾفع 

كٛفٛخ اعزخذاو انؾبعٕة فٙ 

 ػًهٛبد انؾفع

 نشأتها، العلالات العامة ، مفهومها،
المفاهٌم المرادفة  تطورها التارٌخً،

المفاهٌم  للعلالات العامة ولتفشٌاتها،
المتصلة بالتفاعل الاجتماعً، المفاهٌم 

 المتصلة بتمنٌات العلالات العامة
اسباب ظهور العلالات العامة ، اهمٌة 

 ت العامةالعلالا
اسباب ظهور العلالات العامة ، اهمٌة 

 العلالات العامة
التنظٌم الداخلً لاجهزة العلالات العامة 
المركزٌة واللامركزٌة فً اعمال 

 العلالات العامة
العاملون فً اجهزة العلالات العامة ، 
المواصفات العامة للعاملٌن فً اجهزة 
العلالات العامة ، الخصائص الواجب 

بالعاملٌن فً اجهزة العلالات  توفرها
 العامة

العاملون فً اجهزة العلالات العامة ، 
المواصفات العامة للعاملٌن فً اجهزة 
العلالات العامة ، الخصائص الواجب 

بالعاملٌن فً اجهزة العلالات  توفرها
 العامة

والعلالات العامة بالمنظمة ،  اخصائً
 اخصائً العلالات العامة

بالمنظمة ، جماهٌر  نطاق عمل العلالات
 المنظمة والرأي العام ، مفهوم الجمهور

مفهوم الرأي العام : انواع الأي العام ، دور 
العلالات العامة فً تكوٌن الرأي العام ، طرق 

 لٌاس الرأي العام
 العلالات العامة التخطٌط فً مجال

العلالات العامة ووسائل اتصالها بالجماهٌر ، 
 عملٌة الاتصالمفهوم الاتصال ، عناصر 

 تصنٌف وسائل الاتصال
انواع وسائل الاتصال فً مجال العلالات 

 العامة

انًؾبظشاد  .49

 انُظشٚخ 

انزًبسٍٚ انؼًهٛخ  .51

 انفشدٚخ ٔانغًبػٛخ 

ػشض انًُبرط  .51

انغبْضح ٔالايضهخ 

 انزٕظٛؾٛخ 

انهغٕء انٗ  .52

يٕالغ ٔيُزذٚبد 

ػهٗ ؽجكخ 

الاَزشَذ 

 نلأعزضادح 

اعزخذاو أعهٕة  .53

فشق انؼًم 

ٔانًغًٕػبد فٙ 

 ؽم انزًبسٍٚ 

 انٕاعجبد انجٛزٛخ  .54

 

الايزؾبَبد 

الأعجٕػٛخ 

ٔانؾٓشٚخ 

ٔانٕٛيٛخ 

ٔانزؾشٚشٚخ 

ٔايزؾبٌ 

 .انفصمَٓبٚخ 

 تقييم السقخر .197
 دسعخ نلايزؾبَبد انُٓبئٛخ 53. دسعخ ايزؾبَبد انؾٓشٚخ ٔانٕٛيٛخ نهفصم الأل 53: كبنزبنٙرٕصٚغ 

 مرادر التعمم والتجريذ  .198
 1ػلالبد ػبيخ/ الكتب السقخرة السطمهبة ) السشهجية أن وججت (

 2د. هاٌل عبد المولى إبراهٌم طشطوش 9د. أٌمن عبد الرحمن محمد إسماعٌل السخاجع الخئيدة ) السرادر(
(. أثر التطورات الإدارٌة فً 2223. )3الباحث/فهد بن منصور بن حمد الرٌامً

الحكومً على آلٌة حفظ الوثائك والمحفوظات فً سلطنة عمان دراسة العمل 
د. هاٌل  9مٌدانٌة بوزارة التراث والسٌاحة د. أٌمن عبد الرحمن محمد إسماعٌل

مجلة . 3الباحث/فهد بن منصور بن حمد الرٌامً 2عبد المولى إبراهٌم طشطوش
 , 11.(102)الأندلس للعلوم الإنسانٌة و الاجتماعٌة

والسخاجع الدانجة التي يهصى بها )السجلات العمسية، الكتب 
 التقاريخ.... (

(. برامج الأرشٌفات الوطنٌة للتدرٌب على إدارة 2292صلاح الصاوي، ا. )
.  Journal ofالوثائك الإلكترونٌة: الأرشٌف الوطنً الأمرٌكً أنموذجا

(1), 4.2018 ,Information Studies and Technology  
Pengelolaan Arsip Guna  R. (2022).Khafidhoh, 

Menunjang Tertib Administrasi di Kantor Kementerian 
(Doctoral dissertation, Universitas  Agama Kota Malang

Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim).  

 

 

 السخاجع الإلكتخونية ، مهاقع الانتخنيت
asia.se/-https://zlibrary 

https://zlibrary-asia.se/
https://zlibrary-asia.se/


 

 

19 

https://www.researchgate.net/ 

 

 

 

 

 

 ًَٕرط ٔصف انًمشس

 : اعى انًمشس .199
  6علاقات عامة/

 :سيض انًمشس .119
 

 6965-6964/انفصم انضبَٙ : انغُخ/ انفصم  .111
 فرمي
 5/13/2324: ربسٚخ ئػذاد ْزا انٕصف .116

 
  :أؽكبل انؾعٕس انًزبؽخ .113

 ٔانكزشَٔٙ ؽعٕس٘ 
 ػذد انغبػبد انذساعٛخ )انكهٙ(/ ػذد انٕؽذاد )انكهٙ(:  .114

ً عبػخ  45 ً  3. فصهٛب  عبػخ اعجٕػٛب
 

 اسم مسؤول الممرر الدراسً ) اذا اكثر من اسم ٌذكر(  .995

 Jihan_ali.1993@gmail.com :اًٜٚٛم عٛٓبٌ ػهٙ فبظم : الاعى

 

 اهجاف السقخر  .116
 السهارات السدتحرمة من السسارسة العسمية  -1د 
 مهارات نطاق عسل العلاقات العامة بالسشعسة -6د 
 مهارات بخامج العلاقات العامة مع جساهيخ السشعسة -3د 

 تطهيخ مفههم العلاقات العامة -1ب 
 تسكين الطالب من استخجام العلاقات العامة في السجالات الإدارية والدكختارية واكتداب السهارات السطهبة -6ب 
 تعخيف لطالب بالسفاليم والاسذ العمسية لهظيفة العلاقات العامة  -1أ تسكين الطالب من استخجام مهارات الاترال-3ب 

 تعخيف لطالب ببخامج العلاقات العامة  -6أ
 خيف الطالب بانهاع جساهيخ السشعسة تع-3أ
 تعخيف الطالب بتقجيم أنذطة العلاقات العامة-4أ

 

 استخاتيجيات التعميم والتعمم  .117
 استراتٌجٌة التعلٌم تخطٌط المفهوم التعاونً. -1 الاستخاتيجية

 استراتٌجٌة التعلٌم العصف الذهنً. -2

 استراتٌجٌة التعلٌم سلسلة الملاحظات -3
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 السقخربشية  .118
الداعا الأسبهع 

 ت 
 طخيقة التقييم  طخيقة التعمم  اسم الهحجة او السهضهع  مخخجات التعمم السطمهبة 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
15 

 

 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3

 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 

اعشاءاد انؾفع انٓغبئٙ 

ٔانؼذد٘ ٔانًٕظٕػٙ 

 ٔانغغشافٙ 

اعشاءاد انؾفع انٓغبئٙ 

ٔانؼذد٘ ٔانًٕظٕػٙ 

 ٔانغغشافٙ 

 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

ًؼذاد ٔالأعٓضح انفٓبسط ٔان

 انًغزخذيخ فٙ انؾفع 

انفٓبسط ٔانًؼذاد ٔالأعٓضح 

 انًغزخذيخ فٙ انؾفع 

انفٓبسط ٔانًؼذاد ٔالأعٓضح 

 انًغزخذيخ فٙ انؾفع 

انفٓبسط ٔانًؼذاد ٔالأعٓضح 

 انًغزخذيخ فٙ انؾفع 

كٛفٛخ اعزخذاو انؾبعٕة فٙ 

 ػًهٛبد انؾفع 

كٛفٛخ اعزخذاو انؾبعٕة فٙ 

 ػًهٛبد انؾفع 

كٛفٛخ اعزخذاو انؾبعٕة فٙ 

 ػًهٛبد انؾفع 

كٛفٛخ اعزخذاو انؾبعٕة فٙ 

 ػًهٛبد انؾفع

برامج العلالات العامة مع جماهٌر 
 المنظمة

العلالات العامة مع العاملٌن )الجمهور 
 الداخلً(

 العلالات العامة مع جمهور المستهلكٌن
العلالات العامة مع جمهور المساهمٌن ، 

 المجهزٌنالعلالات العامة مع 
العلالات العامة مع جمهور المساهمٌن ، 

 العلالات العامة مع المجهزٌن
العلالات العامة مع جمهور المساهمٌن ، 

 العلالات العامة مع المجهزٌن
العلالات العامة مع جمهور المساهمٌن ، 

 العلالات العامة مع المجهزٌن
العلالات العامة مع جمهور المساهمٌن ، 

 مع المجهزٌن العلالات العامة
العلالات العامة مع جمهور المساهمٌن ، 

 العلالات العامة مع المجهزٌن
العلالات العامة مع جمهور المساهمٌن ، 

 العلالات العامة مع المجهزٌن
 العلالات العامة فً المؤسسات المضائٌة
 العلالات العامة فً المؤسسات الصحٌة

 تموٌم انشطة العلالات العامة
 العلالات العامةتموٌم انشطة 

 

انًؾبظشاد  .55

 انُظشٚخ 

انزًبسٍٚ انؼًهٛخ  .56

 انفشدٚخ ٔانغًبػٛخ 

ػشض انًُبرط  .57

انغبْضح ٔالايضهخ 

 انزٕظٛؾٛخ 

انهغٕء انٗ  .58

يٕالغ ٔيُزذٚبد 

ػهٗ ؽجكخ 

الاَزشَذ 

 نلأعزضادح 

اعزخذاو أعهٕة  .59

فشق انؼًم 

ٔانًغًٕػبد فٙ 

 ؽم انزًبسٍٚ 

 انٕاعجبد انجٛزٛخ  .61

 

الايزؾبَبد 

الأعجٕػٛخ 

ٔانؾٓشٚخ 

ٔانٕٛيٛخ 

ٔانزؾشٚشٚخ 

ٔايزؾبٌ 

 .انفصمَٓبٚخ 

 تقييم السقخر .119
 دسعخ نلايزؾبَبد انُٓبئٛخ 53. دسعخ ايزؾبَبد انؾٓشٚخ ٔانٕٛيٛخ نهفصم الأل 53: كبنزبنٙرٕصٚغ 

 مرادر التعمم والتجريذ  .169
 2ػبيخ/ػلالبد  الكتب السقخرة السطمهبة ) السشهجية أن وججت (

 2د. هاٌل عبد المولى إبراهٌم طشطوش 9د. أٌمن عبد الرحمن محمد إسماعٌل السخاجع الخئيدة ) السرادر(
(. أثر التطورات الإدارٌة فً 2223. )3الباحث/فهد بن منصور بن حمد الرٌامً

العمل الحكومً على آلٌة حفظ الوثائك والمحفوظات فً سلطنة عمان دراسة 
د. هاٌل  9راث والسٌاحة د. أٌمن عبد الرحمن محمد إسماعٌلمٌدانٌة بوزارة الت

مجلة . 3الباحث/فهد بن منصور بن حمد الرٌامً 2عبد المولى إبراهٌم طشطوش
 , 11.(102)الأندلس للعلوم الإنسانٌة و الاجتماعٌة

الكتب والسخاجع الدانجة التي يهصى بها )السجلات العمسية، 
 التقاريخ.... (

(. برامج الأرشٌفات الوطنٌة للتدرٌب على إدارة 2292صلاح الصاوي، ا. )
.  Journal ofالوثائك الإلكترونٌة: الأرشٌف الوطنً الأمرٌكً أنموذجا

(1), 4.2018 ,Information Studies and Technology  
Pengelolaan Arsip Guna  Khafidhoh, R. (2022).

i Kantor Kementerian Menunjang Tertib Administrasi d
(Doctoral dissertation, Universitas  Agama Kota Malang

Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim). 
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 ًَٕرط ٔصف انًمشس

 : اعى انًمشس .161
  1قخاءات انكميدي/

 :سيض انًمشس .166
 

 6964/6965/ انفصم الأل : انغُخ/ انفصم  .163
 فرمي
 5/19/6964 :ربسٚخ ئػذاد ْزا انٕصف .164

 
  :أؽكبل انؾعٕس انًزبؽخ .125

 ٔانكزشَٔٙ ؽعٕس٘ 
 ػذد انغبػبد انذساعٛخ )انكهٙ(/ ػذد انٕؽذاد )انكهٙ(:  .126

ً عبػخ  63 ً  4. فصهٛب  عبػخ اعجٕػٛب
 

 اسم مسؤول الممرر الدراسً ) اذا اكثر من اسم ٌذكر(  .927

 يشٔح َغى ػجٕد: الاعى

  meroa_najiem@gmail.com :اًٜٚٛم  
 
 

 اهجاف السقخر  .168
التعخيف بالسرطمحات الإنكميدية في مجال مفخدات الخطة الجراسية لمقدم وتسكين الطالب من فهم السرطمحات  -الهجف العام :

 السطخوحة في السجالات السختمفة 
ا تسكين الطالب من القخاءة في المغة الإنكميدية في السهاضيع الستعمقة بالتخرص وإتاحة الفخص لمتهاصل مع م -الهجف الخاص :

 تطخحه الكتب والجوريات والبحهث الأجشبية في مجال اختراصه

 

 استخاتيجيات التعميم والتعمم  .169
 استراتٌجٌة التعلٌم تخطٌط المفهوم التعاونً. -1 الاستخاتيجية

 استراتٌجٌة التعلٌم العصف الذهنً. -2

 استراتٌجٌة التعلٌم سلسلة الملاحظات -3
 
 
 

 بشية السقخر .139
الداعا الأسبهع 

 ت 
 طخيقة التقييم  طخيقة التعمم  اسم الهحجة او السهضهع  مخخجات التعمم السطمهبة 
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1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
15 

 

 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 
 

ٚكٌٕ انطبنت لبدس ػهٗ يؼشفخ 

 انًفشداد الأعبعٛخ انخًغخ

ٚكٌٕ انطبنت لبدس ػهٗ يؼشفخ 

 انًفشداد الأعبعٛخ انخًغخ

ٚكٌٕ انطبنت لبدس ػهٗ يؼشفخ 

 انًفشداد الأعبعٛخ انخًغخ

ٚكٌٕ انطبنت لبدس ػهٗ يؼشفخ 

 انًفشداد الأعبعٛخ انخًغخ

ٚكٌٕ انطبنت لبدس ػهٗ يؼشفخ 

 انًفشداد الأعبعٛخ انخًغخ

 انزهفعٚكٌٕ انطبنت لبدس ػهٗ 

 ٚكٌٕ انطبنت لبدس ػهٗ انزهفع

 ٚكٌٕ انطبنت لبدس ػهٗ انزهفع

 ٚكٌٕ انطبنت لبدس ػهٗ انزهفع

 ٚكٌٕ انطبنت لبدس ػهٗ انزهفع

رذسٚظ انطبنت فٙ يخزجشاد 

 انهغخ ٔرؼهًّٛ يٓبساد انكزبثخ

رذسٚظ انطبنت فٙ يخزجشاد 

 انهغخ ٔرؼهًّٛ يٓبساد انكزبثخ

رذسٚظ انطبنت فٙ يخزجشاد 

 رؼهًّٛ يٓبساد انكزبثخانهغخ ٔ

رذسٚظ انطبنت فٙ يخزجشاد 

 انهغخ ٔرؼهًّٛ يٓبساد انكزبثخ

رذسٚظ انطبنت فٙ يخزجشاد 

 انهغخ ٔرؼهًّٛ يٓبساد انكزبثخ

التعرٌف بالمصطلحات الانكلٌزٌة 
المتعلمة بالمواضٌع الاساسٌة / 
الاختصاصات لسم ادارة مكتب : 
الادارة،  ادارة المكتب ،ادارة الولت ، 

 ثمافة المحفوظات
المراسلات التجارٌة ، تمسٌمات وتنظٌم 

 المعلومات، المراسم ، الاختزال
لراءات لمواضٌع مختارة فً مجال 

 الادارة 
استخدامات عملٌة لمصطلحات فً مجال 

 الادارة 
محاورات داخل الماعة الدراسٌة فً 

 مجال الادارة
لراءات لمواضٌع مختارة فً مجال ادارة 

 المكتب
امات عملٌة لمصطلحات فً مجال استخد

 ادارة المكتب
محاورات داخل الماعة الدراسٌة فً 

 مجال ادارة المكتب
لراءات لمواضٌع مختارة فً مجال ادارة 

 المكتب
استحمالات عملٌة لمصطلحات فً مجال 

 ادارة المكتب
محاورات داخل الماعة الدراسٌةفً مجال 

 ادارة الولت
ل ثمافة لراءات لمواضٌع مختارة فً مجا

 المحفوظات
استخدامات عملٌةلمصطلحات فً مجال 

 ثمافة المحفوظات
محارورات داخل الماعة الدراسٌةفً 

 مجال ثمافة المحفوظات
لراءات لمواضٌع مختلفة فً مجال 

 المراسلات التجارٌة
استخدامات عملٌة لمصطلحات فً مجال 

 المراسلات التجارٌة 
التعرٌف بالمصطلحات الانكلٌزٌة 
المتعلمة بالمواضٌع الاساسٌة / 
الاختصاصات لسم ادارة مكتب : 
الادارة،  ادارة المكتب ،ادارة الولت ، 

 ثمافة المحفوظات
المراسلات التجارٌة ، تمسٌمات وتنظٌم 

 المعلومات، المراسم ، الاختزال

انًؾبظشاد  .61

 انُظشٚخ 

انزًبسٍٚ انؼًهٛخ  .62

 انفشدٚخ ٔانغًبػٛخ 

ػشض انًُبرط  .63

انغبْضح ٔالايضهخ 

 انزٕظٛؾٛخ 

انهغٕء انٗ  .64

يٕالغ ٔيُزذٚبد 

ػهٗ ؽجكخ 

الاَزشَذ 

 نلأعزضادح 

اعزخذاو أعهٕة  .65

فشق انؼًم 

ٔانًغًٕػبد فٙ 

 ؽم انزًبسٍٚ 

 انٕاعجبد انجٛزٛخ  .66

 

الايزؾبَبد 

الأعجٕػٛخ 

ٔانؾٓشٚخ 

ٔانٕٛيٛخ 

ٔانزؾشٚشٚخ 

ٔايزؾبٌ 

 .انفصمَٓبٚخ 

 تقييم السقخر .131
 دسعخ نلايزؾبَبد انُٓبئٛخ 53. دسعخ ايزؾبَبد انؾٓشٚخ ٔانٕٛيٛخ نهفصم الأل 53: كبنزبنٙرٕصٚغ 

 مرادر التعمم والتجريذ  .136
 1لشاءاد اَكهٛض٘/ الكتب السقخرة السطمهبة ) السشهجية أن وججت (

.Management in English Language  White, R. (1991) السخاجع الخئيدة ) السرادر(
. Cambridge University Press, 40 West 20th Teaching

--4-37396-521-0-Street, New York, NY 10011 (ISBN
paper)..--3-37763-521-0-hardcover; ISBN  

الكتب والسخاجع الدانجة التي يهصى بها )السجلات العمسية، 
 التقاريخ.... (

(. برامج الأرشٌفات الوطنٌة للتدرٌب على إدارة 2292صلاح الصاوي، ا. )
.  Journal ofالوثائك الإلكترونٌة: الأرشٌف الوطنً الأمرٌكً أنموذجا

(1), 4.2018 ,Information Studies and Technology  
Pengelolaan Arsip Guna  Khafidhoh, R. (2022).

di Kantor Kementerian  Menunjang Tertib Administrasi

(Doctoral dissertation, Universitas  Agama Kota Malang

Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim). 
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 ًَٕرط ٔصف انًمشس

 : اعى انًمشس .133
  6قخاءات انكميدي/

 :سيض انًمشس .134
 

 6965-6964/ انفصم انضبَٙ : انغُخ/ انفصم  .135
 فرمي
 5/13/2324  :ربسٚخ ئػذاد ْزا انٕصف .136

 
  :أؽكبل انؾعٕس انًزبؽخ .137

 ٔانكزشَٔٙ ؽعٕس٘ 
 ػذد انغبػبد انذساعٛخ )انكهٙ(/ ػذد انٕؽذاد )انكهٙ(:  .138

ً عبػخ  63 ً  4. فصهٛب  عبػخ اعجٕػٛب
 

 اسم مسؤول الممرر الدراسً ) اذا اكثر من اسم ٌذكر(  .931

 meroa_najiem@gmail.com :اًٜٚٛم يشٔح َغى ػجٕد : الاعى

 
 
 

 اهجاف السقخر  .149
التعخيف بالسرطمحات الإنكميدية في مجال مفخدات الخطة الجراسية لمقدم وتسكين الطالب من فهم السرطمحات  -الهجف العام :

 السطخوحة في السجالات السختمفة 
ا تسكين الطالب من القخاءة في المغة الإنكميدية في السهاضيع الستعمقة بالتخرص وإتاحة الفخص لمتهاصل مع م -الهجف الخاص :

 تطخحه الكتب والجوريات والبحهث الأجشبية في مجال اختراصه

 

 استخاتيجيات التعميم والتعمم  .141
 استراتٌجٌة التعلٌم تخطٌط المفهوم التعاونً. -1 الاستخاتيجية

 استراتٌجٌة التعلٌم العصف الذهنً. -2

 استراتٌجٌة التعلٌم سلسلة الملاحظات -3
 
 
 

 بشية السقخر .146
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الداعا الأسبهع 
 ت 

 طخيقة التقييم  طخيقة التعمم  اسم الهحجة او السهضهع  مخخجات التعمم السطمهبة 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
15 

 

 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 
 

ٚكٌٕ انطبنت لبدس ػهٗ يؼشفخ 

 انًفشداد الأعبعٛخ انخًغخ

ٚكٌٕ انطبنت لبدس ػهٗ يؼشفخ 

 انًفشداد الأعبعٛخ انخًغخ

ٚكٌٕ انطبنت لبدس ػهٗ يؼشفخ 

 انًفشداد الأعبعٛخ انخًغخ

ٚكٌٕ انطبنت لبدس ػهٗ يؼشفخ 

 انًفشداد الأعبعٛخ انخًغخ

ٚكٌٕ انطبنت لبدس ػهٗ يؼشفخ 

 انًفشداد الأعبعٛخ انخًغخ

 انزهفعٚكٌٕ انطبنت لبدس ػهٗ 

 ٚكٌٕ انطبنت لبدس ػهٗ انزهفع

 ٚكٌٕ انطبنت لبدس ػهٗ انزهفع

 ٚكٌٕ انطبنت لبدس ػهٗ انزهفع

 ٚكٌٕ انطبنت لبدس ػهٗ انزهفع

رذسٚظ انطبنت فٙ يخزجشاد 

 انهغخ ٔرؼهًّٛ يٓبساد انكزبثخ

رذسٚظ انطبنت فٙ يخزجشاد 

 انهغخ ٔرؼهًّٛ يٓبساد انكزبثخ

رذسٚظ انطبنت فٙ يخزجشاد 

 رؼهًّٛ يٓبساد انكزبثخانهغخ ٔ

رذسٚظ انطبنت فٙ يخزجشاد 

 انهغخ ٔرؼهًّٛ يٓبساد انكزبثخ

رذسٚظ انطبنت فٙ يخزجشاد 

 انهغخ ٔرؼهًّٛ يٓبساد انكزبثخ

محاورات داخل الماعة الدراسٌة فً 
 مجال المراسلات التجارٌة

لراءات لمواضٌع مختارة فً مجال 
 تمنٌات ونظم المعلومات

لمصطلحات فً مجال استخدامات عملٌة 
 تمنٌات ونظم المعلومات

محاورات داخل الماعة الدراسٌة فً 
 مجال تمنٌات ونظم المعلومات

لراءات لمواضٌع مختارة فً مجال 
 المراسم

استخدامات عملٌة لمصطلحات فً مجال 
 المراسم

محاورات داخل الماعة الدراسٌة فً 
 مجال المراسم

لراءات لمواضٌع مختارة فً مجال 
 تزالالاخ

استخدامات عملٌة لمصطلحات فً مجال 
 الاختزال

محاورات لمواضٌع مختارة فً مجال 
 الاختزال

لراءات لمواضٌع مختارة فً مجال 
 الانترنٌت والحاسبة الالكترونٌة

استخدامات عملٌة لمصطلحات فً مجال 
 الانترنٌت والحاسبة الالكترونٌة

محاورات لمواضٌع مختارة فً مجال 
 حاسبة الالكترونٌة الانترنٌت وال

لراءات لمواضٌع محتارة فً مجال كتابة 
 التمارٌر

استخدامات عملٌة لمصطلحات 
ومحاورات لمواضٌع مختارة فً مجال 

 كتابة التمارٌر

انًؾبظشاد  .67

 انُظشٚخ 

انزًبسٍٚ انؼًهٛخ  .68

 انفشدٚخ ٔانغًبػٛخ 

ػشض انًُبرط  .69

انغبْضح ٔالايضهخ 

 انزٕظٛؾٛخ 

انهغٕء انٗ  .71

يٕالغ ٔيُزذٚبد 

ػهٗ ؽجكخ 

الاَزشَذ 

 نلأعزضادح 

اعزخذاو أعهٕة  .71

فشق انؼًم 

ٔانًغًٕػبد فٙ 

 ؽم انزًبسٍٚ 

 انٕاعجبد انجٛزٛخ  .72

 

الايزؾبَبد 

الأعجٕػٛخ 

ٔانؾٓشٚخ 

ٔانٕٛيٛخ 

ٔانزؾشٚشٚخ 

ٔايزؾبٌ 

 .انفصمَٓبٚخ 

 تقييم السقخر .143
 دسعخ نلايزؾبَبد انُٓبئٛخ 53. ٔانٕٛيٛخ نهفصم الألدسعخ ايزؾبَبد انؾٓشٚخ  53: كبنزبنٙرٕصٚغ 

 مرادر التعمم والتجريذ  .144
 2لشاءاد اَكهٛض٘/ الكتب السقخرة السطمهبة ) السشهجية أن وججت (

.Management in English Language  White, R. (1991) السخاجع الخئيدة ) السرادر(
West 20th . Cambridge University Press, 40 Teaching

--4-37396-521-0-Street, New York, NY 10011 (ISBN
paper)..--3-37763-521-0-hardcover; ISBN  

الكتب والسخاجع الدانجة التي يهصى بها )السجلات العمسية، 
 التقاريخ.... (

English  Candlin, C., & Mercer, N. (Eds.). (2001).
. context: A readerlanguage teaching in its social 

Psychology Press.  
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 ًَٕرط ٔصف انًمشس

 : اعى انًمشس .145
  1كتابة التقاريخ/

 :سيض انًمشس .146
 

 6965-6964/ انفصم الأل : انغُخ/ انفصم  .147
 فرمي
 5/13/2324: ربسٚخ ئػذاد ْزا انٕصف .148

 
  :أؽكبل انؾعٕس انًزبؽخ .149

 ٔانكزشَٔٙ ؽعٕس٘ 
 ػذد انغبػبد انذساعٛخ )انكهٙ(/ ػذد انٕؽذاد )انكهٙ(:  .151

ً عبػخ  63 ً  4. فصهٛب  عبػخ اعجٕػٛب
 

 اسم مسؤول الممرر الدراسً ) اذا اكثر من اسم ٌذكر(  .959

 abudal.wahab@stu.edu.iq :اًٜٚٛم عٛٓبٌ ػهٙ فبظم : الاعى

 
 
 

 اهجاف السقخر  .156
وائخ تعخيف الطالب بالتقاريخ بانهاعها والبحهث والتهعية بكيفية كتابتها لاسيسا الشسهذجية مشها والستجاولة في التشعيسات الإدارية في الج

 الخسسية وشبه الخسسية 
ومجروس بسا اكتداب الطالب السسارسات الستعمقة باعجاد وتحخيخ مختمف التقاريخ والسخاسلات ومحاضخ الاجتساعات ، وبذكل عسمي 

 يتلائم مع عسل دوائخ الجولة والسؤسدات العامة وحاجاتها .
 تشسية الذعهر لجى الطالب بأهسية السعخفة باعجاد التقاريخ والبحهث وكتابتها  -1ج 
 زيادة الثقة لجى الطالب بقجرته في اعجاد التقاريخ والبحهث -6ج 
 ما هه سائج وما هه حجيث زيادة الذعهر بالسدؤولية بأهسية إيجاد الرمة بين -3ج 
 تكميف الطالب بالحالات العسمية في اعجاد التقاريخ والبحهث  -1د 
 التأكيج عمى الطالب باكداب السسارسة العسمية وفقا لحاجة الجوائخ العامة الخسسية -6د 
 لكتخونيةالاطلاع عمى الشافحة الخخجية لاسيسا وسائل الاترال الحجيث مثل الانتخنت والسخاطبات الا -3د 

 

 استخاتيجيات التعميم والتعمم  .153
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 استراتٌجٌة التعلٌم تخطٌط المفهوم التعاونً. -1 الاستخاتيجية

 استراتٌجٌة التعلٌم العصف الذهنً. -2

 استراتٌجٌة التعلٌم سلسلة الملاحظات -3
 
 
 

 بشية السقخر .154
الداعا الأسبهع 

 ت 
 طخيقة التقييم  طخيقة التعمم  اسم الهحجة او السهضهع  مخخجات التعمم السطمهبة 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
15 

 

 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 
 

اعشاءاد انؾفع انٓغبئٙ 

ٔانؼذد٘ ٔانًٕظٕػٙ 

 ٔانغغشافٙ 

اعشاءاد انؾفع انٓغبئٙ 

ٔانؼذد٘ ٔانًٕظٕػٙ 

 ٔانغغشافٙ 

 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

انفٓبسط ٔانًؼذاد ٔالأعٓضح 

 انًغزخذيخ فٙ انؾفع 

انفٓبسط ٔانًؼذاد ٔالأعٓضح 

 غزخذيخ فٙ انؾفع انً

انفٓبسط ٔانًؼذاد ٔالأعٓضح 

 انًغزخذيخ فٙ انؾفع 

انفٓبسط ٔانًؼذاد ٔالأعٓضح 

 انًغزخذيخ فٙ انؾفع 

كٛفٛخ اعزخذاو انؾبعٕة فٙ 

 ػًهٛبد انؾفع 

كٛفٛخ اعزخذاو انؾبعٕة فٙ 

 ػًهٛبد انؾفع 

كٛفٛخ اعزخذاو انؾبعٕة فٙ 

 ػًهٛبد انؾفع 

كٛفٛخ اعزخذاو انؾبعٕة فٙ 

 ػًهٛبد انؾفع

اهمٌة التمارٌر ، وظٌفتها ، من ٌكتب 
 التمارٌر ، صفات كاتب التمارٌر 
 المبادى الاساسٌة لكتابة التمارٌر 

انواع التمارٌر، الدورٌة ن سٌر العمل ، 
 الاستبٌانٌة  

التمارٌر التحلٌلٌة ، التوصلٌة ، محضر 
 الاجتماع ، تمارٌر محاضر الاجتماع 

التمرٌر ، مراحل  المراحل التً ٌمر بها
 اعداد التمرٌر

تشخٌص الحالة  واختٌار نوع التمرٌر 
 المناسب

تمنٌات كتابة التمرٌر وتمثل )الجوانب 
الفنٌة لكتابة التمرٌر ( والذي ٌمثل ) 
الورق ، الطبع ، الحبر المستخدم 
 ،الترمٌم ، المسافات ، الاخراج النهائً (

نماذج عن محتوٌات التمرٌر ، الخطة 
، التمهٌد ،       الخلاصة ،  العامة

 الملخص النهائً 
كتابة التمارٌر كٌفٌة جمع المعلومات 

 الخاصة بالتمرٌر بعد تحدٌد الهدف
كٌفٌة كتابة التمارٌر الطوٌلة ، الجزء 

 التمهٌدي 
 كتابة التمارٌر الطوٌلة ، مضمون التمرٌر
 كتابة التمارٌر الطوي ، ملحمات التمرٌر

 جًخصائص التمرٌر النموذ
 التنظٌم والترتٌب
 التخطٌط المسبك

انًؾبظشاد  .73

 انُظشٚخ 

انزًبسٍٚ انؼًهٛخ  .74

 انفشدٚخ ٔانغًبػٛخ 

ػشض انًُبرط  .75

انغبْضح ٔالايضهخ 

 انزٕظٛؾٛخ 

انهغٕء انٗ  .76

يٕالغ ٔيُزذٚبد 

ػهٗ ؽجكخ 

الاَزشَذ 

 نلأعزضادح 

اعزخذاو أعهٕة  .77

فشق انؼًم 

ٔانًغًٕػبد فٙ 

 ؽم انزًبسٍٚ 

 انٕاعجبد انجٛزٛخ  .78

 

الايزؾبَبد 

الأعجٕػٛخ 

ٔانؾٓشٚخ 

ٔانٕٛيٛخ 

ٔانزؾشٚشٚخ 

ٔايزؾبٌ 

 .انفصمَٓبٚخ 

 تقييم السقخر .155
 دسعخ نلايزؾبَبد انُٓبئٛخ 53. دسعخ ايزؾبَبد انؾٓشٚخ ٔانٕٛيٛخ نهفصم الأل 53: كبنزبنٙرٕصٚغ 

 مرادر التعمم والتجريذ  .156
 1انزمبسٚش/كزبثخ  الكتب السقخرة السطمهبة ) السشهجية أن وججت (

محمود جلال الدٌن.  & ,العزب، شفاء عاطف محمد، نصر، معاطى محمد، سلٌمــان السخاجع الخئيدة ) السرادر(
(. استراتٌجٌة ممترحة فً ضوء عملٌات الكتابة التفاعلٌة لتنمٌة مهارات 2222)

مجلة کلٌة التربٌة . التعبٌر الوظٌفً لطلاب المرحلة الإعدادٌة
 , 35.(72.02)بدمٌاط

الكتب والسخاجع الدانجة التي يهصى بها )السجلات العمسية، 
 التقاريخ.... (

(. تحلٌل محتوى 2291إبراهٌم حسن الجلٌدي. ) & ,مسعد زاٌد الفهٌمً، عوٌد
کتاب لغتً الخالدة للصف الثالث المتوسط بالمملکة العربٌة السعودٌة فً ضوء 

 (, 48135 ,(8)-.505التربٌة )أسٌوط مجلة کلٌة. بعض مهارات الحٌاة
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 ًَٕرط ٔصف انًمشس

 : اعى انًمشس .157
  6كتابة التقاريخ/

 :سيض انًمشس .158
 

 6965-6964// انفصم انضبَٙ : انغُخ/ انفصم  .159
 فرمي
 5/13/2324 :ربسٚخ ئػذاد ْزا انٕصف .169

 
  :أؽكبل انؾعٕس انًزبؽخ .161

 ٔانكزشَٔٙ ؽعٕس٘ 
 ػذد انغبػبد انذساعٛخ )انكهٙ(/ ػذد انٕؽذاد )انكهٙ(:  .162

ً عبػخ  63 ً  4. فصهٛب  عبػخ اعجٕػٛب
 

 اسم مسؤول الممرر الدراسً ) اذا اكثر من اسم ٌذكر(  .963

 abudal.wahab@stu.edu.iq :اًٜٚٛم عٛٓبٌ ػهٙ فبظم : الاعى
 
 

 اهجاف السقخر  .164
وائخ تعخيف الطالب بالتقاريخ بانهاعها والبحهث والتهعية بكيفية كتابتها لاسيسا الشسهذجية مشها والستجاولة في التشعيسات الإدارية في الج

 الخسسية وشبه الخسسية 
ومجروس بسا اكتداب الطالب السسارسات الستعمقة باعجاد وتحخيخ مختمف التقاريخ والسخاسلات ومحاضخ الاجتساعات ، وبذكل عسمي 

 يتلائم مع عسل دوائخ الجولة والسؤسدات العامة وحاجاتها .
 تشسية الذعهر لجى الطالب بأهسية السعخفة باعجاد التقاريخ والبحهث وكتابتها  -1ج 
 زيادة الثقة لجى الطالب بقجرته في اعجاد التقاريخ والبحهث -6ج 
 ما هه سائج وما هه حجيث زيادة الذعهر بالسدؤولية بأهسية إيجاد الرمة بين -3ج 
 تكميف الطالب بالحالات العسمية في اعجاد التقاريخ والبحهث  -1د 
 التأكيج عمى الطالب باكداب السسارسة العسمية وفقا لحاجة الجوائخ العامة الخسسية -6د 
 لكتخونيةالاطلاع عمى الشافحة الخخجية لاسيسا وسائل الاترال الحجيث مثل الانتخنت والسخاطبات الا -3د 

 

 استخاتيجيات التعميم والتعمم  .165
 استراتٌجٌة التعلٌم تخطٌط المفهوم التعاونً. -1 الاستخاتيجية

 استراتٌجٌة التعلٌم العصف الذهنً. -2

 استراتٌجٌة التعلٌم سلسلة الملاحظات -3
 
 
 

 بشية السقخر .166
الداعا الأسبهع 

 ت 
 طخيقة التقييم  طخيقة التعمم  اسم الهحجة او السهضهع  مخخجات التعمم السطمهبة 

1 
2 
3 

 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4

اعشاءاد انؾفع انٓغبئٙ 

ٔانؼذد٘ ٔانًٕظٕػٙ 

 ٔانغغشافٙ 

اعشاءاد انؾفع انٓغبئٙ 

 والترابطالتماسن 
التمارٌرالمصٌرة )المذكرات()الرسائل 

 الداخلٌة (
الرسائل )المخاطبات ( الخارجٌة )من 

انًؾبظشاد  .79

 انُظشٚخ 

ٍٚ انؼًهٛخ انزًبس .81

الايزؾبَبد 
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4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
15 

 

 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 
 

ٔانؼذد٘ ٔانًٕظٕػٙ 

 ٔانغغشافٙ 

 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 
الفهارس والوعذاخ والأجهزج 

 الوسرخذهح في الحفظ 

الفهارس والوعذاخ والأجهزج 

 الوسرخذهح في الحفظ 

رس والوعذاخ والأجهزج الفها

 الوسرخذهح في الحفظ 

الفهارس والوعذاخ والأجهزج 

 الوسرخذهح في الحفظ 

كيفيح اسرخذام الحاسىب في 

 عولياخ الحفظ 

كيفيح اسرخذام الحاسىب في 

 عولياخ الحفظ 

كيفيح اسرخذام الحاسىب في 

 عولياخ الحفظ 

كيفيح اسرخذام الحاسىب في 

 عولياخ الحفظ

المنظمة الى خارجها والٌها ( 
والمخاطبات الخارجٌة حسب الصلاحٌات 

 الممنوحة لكل تنظٌم 
 الاجتماع ، محضر الاجتماع 

 –انواع محاضر الاجتماع )الدورٌة 
 الاستثنائٌة (

 كٌفٌةاعداد المحضر ومادته 
تحرٌر النتائج والمرارات والاراء 

 والجهات المنفذة 
 اسلوب كتابة المحضر 

كتابة المحضر ، من الممدمة ، تارٌخ عمد 
 الاجتماع ، الحضور ، جدول الاعمال 

مضمون المحضر ، عرض النتائج 
 للامور التً نولشت فً جدول الاعمال 

، تعرٌف البحث العلمً : مفهوم البحث 
 البحث الراي المخالف والاسباب

اسالٌب البحث العلمً هو دور السكرتٌر 
)مدٌر المكتب فً تمدٌم وعرض التمرٌر 

) 
 تحدٌد موضوع البحث العلمً )الفروض(

 انواع البحوث  ، وكٌفٌة كتابتها 
الاطلاع على نماذج من البحوث العلمٌة 

 وكٌفٌة بناء خطواته

 انفشدٚخ ٔانغًبػٛخ 

ػشض انًُبرط  .81

انغبْضح ٔالايضهخ 

 انزٕظٛؾٛخ 

انهغٕء انٗ  .82

يٕالغ ٔيُزذٚبد 

ػهٗ ؽجكخ 

الاَزشَذ 

 نلأعزضادح 

اعزخذاو أعهٕة  .83

فشق انؼًم 

ٔانًغًٕػبد فٙ 

 ؽم انزًبسٍٚ 

 انٕاعجبد انجٛزٛخ  .84

 

الأعجٕػٛخ 

ٔانؾٓشٚخ 

ٔانٕٛيٛخ 

ٔانزؾشٚشٚخ 

ٔايزؾبٌ 

 .انفصمَٓبٚخ 

 تقييم السقخر .167
 دسعخ نلايزؾبَبد انُٓبئٛخ 53. دسعخ ايزؾبَبد انؾٓشٚخ ٔانٕٛيٛخ نهفصم الأل 53: كبنزبنٙرٕصٚغ 

 مرادر التعمم والتجريذ  .168
 2كزبثخ انزمبسٚش/ الكتب السقخرة السطمهبة ) السشهجية أن وججت (

محمود جلال الدٌن.  & ,العزب، شفاء عاطف محمد، نصر، معاطى محمد، سلٌمــان السخاجع الخئيدة ) السرادر(
(. استراتٌجٌة ممترحة فً ضوء عملٌات الكتابة التفاعلٌة لتنمٌة مهارات 2222)

مجلة کلٌة التربٌة . التعبٌر الوظٌفً لطلاب المرحلة الإعدادٌة
 , 35.(72.02)بدمٌاط

والسخاجع الدانجة التي يهصى بها )السجلات العمسية، الكتب 
 التقاريخ.... (

(. تحلٌل محتوى 2291إبراهٌم حسن الجلٌدي. ) & ,مسعد زاٌد الفهٌمً، عوٌد
کتاب لغتً الخالدة للصف الثالث المتوسط بالمملکة العربٌة السعودٌة فً ضوء 

 (, 35 ,(8)481-.505مجلة کلٌة التربٌة )أسٌوط. بعض مهارات الحٌاة

 السخاجع الإلكتخونية ، مهاقع الانتخنيت
asia.se/-https://zlibrary 

https://www.researchgate.net/ 

 

 

 ًَٕرط ٔصف انًمشس

 : اعى انًمشس .169
  مبادئ الادارة

 :سيض انًمشس .179
 

 انفصم الأل : انغُخ/ انفصم  .171
 فرمي
 5/13/2324  :ربسٚخ ئػذاد ْزا انٕصف .176

 
  :أؽكبل انؾعٕس انًزبؽخ .173

 ٔانكزشَٔٙ ؽعٕس٘ 
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 ػذد انغبػبد انذساعٛخ )انكهٙ(/ ػذد انٕؽذاد )انكهٙ(:  .174

ً عبػخ  75 ً  5. فصهٛب  عبػخ اعجٕػٛب
 

 اسم مسؤول الممرر الدراسً ) اذا اكثر من اسم ٌذكر(  .975

 Amal.soady@gmail.com :اًٜٚٛم ايم فشؽبٌ عٕاد٘ : الاعى

 
 
 

 اهجاف السقخر  .176
 
 تعخيف الطالب بالإدارة ومجالاتها الخئيدية ووظائفها واهسيتها لمسشعسة   -الهجف العام : 
 إيجاد قاعجة نعخية تطبيكية لسسارسة العسل الاداري في السشعسة -الهجف الخاص : 

● ..... 
● ..... 
● ..... 

 استخاتيجيات التعميم والتعمم  .177
 استراتٌجٌة التعلٌم تخطٌط المفهوم التعاونً. -1 الاستخاتيجية

 استراتٌجٌة التعلٌم العصف الذهنً. -2

 استراتٌجٌة التعلٌم سلسلة الملاحظات -3
 
 
 

 بشية السقخر .178
الداعا الأسبهع 

 ت 
مخخجات التعمم 

 السطمهبة 
 طخيقة التقييم  طخيقة التعمم  اسم الهحجة او السهضهع 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
15 

 

 عبػخ 5
 عبػخ 5
 عبػخ 5
 عبػخ 5
 عبػخ 5
 عبػخ 5
 عبػخ 5
 عبػخ 5
 عبػخ 5
 عبػخ 5
 عبػخ 5
 عبػخ 5
 عبػخ 5
 عبػخ 5
 عبػخ 5
 عبػخ 5
 

اعشاءاد انؾفع انٓغبئٙ 

ٔانؼذد٘ ٔانًٕظٕػٙ 

 ٔانغغشافٙ 

اعشاءاد انؾفع انٓغبئٙ 

ٔانؼذد٘ ٔانًٕظٕػٙ 

 ٔانغغشافٙ 

رشؽٛم ٔاعزٓلان 

 انًؾفٕظبد 

رشؽٛم ٔاعزٓلان 

 انًؾفٕظبد 

رشؽٛم ٔاعزٓلان 

 انًؾفٕظبد 

رشؽٛم ٔاعزٓلان 

 انًؾفٕظبد 

رشؽٛم ٔاعزٓلان 

 انًؾفٕظبد 

انفٓبسط ٔانًؼذاد 

ٔالأعٓضح انًغزخذيخ فٙ 

 انؾفع 

انفٓبسط ٔانًؼذاد 

غزخذيخ فٙ ٔالأعٓضح انً

 انؾفع 

انفٓبسط ٔانًؼذاد 

ٔالأعٓضح انًغزخذيخ فٙ 

 انؾفع 

انفٓبسط ٔانًؼذاد 

ٔالأعٓضح انًغزخذيخ فٙ 

 انؾفع 

كٛفٛخ اعزخذاو انؾبعٕة 

 فٙ ػًهٛبد انؾفع 

كٛفٛخ اعزخذاو انؾبعٕة 

 فٙ ػًهٛبد انؾفع 

الادارة :  المفهوم ، الاهمٌة ، الاركان ، النشاطات 
 ، التطور 

مداخل دراسة الادارة ومجالتها : ادارة الاعمال 
 والادارة العامة

وظائف الادارة ووظائف المنشأة : المفهوم ، 
 العلالة ، الخصائص

الادارة فً البٌئة المتغٌرة : المفهوم ، الانواع ، 
 عل الادارة مع البٌئةالمكونات ، تفا

مدارس الفكر الاداري : الانواع ، اسباب ظهور 
 المدارس الادارٌة

مدرسة الادارة العلمٌة : الافكار والمعتمدات ، ابرز 
 الرواد وابرز مساهماتهم

المدرسة الانسانٌة : الافكار والمعتمدات ، ابرز 
 الرواد وابرز مساهماتهم

دٌة والمدرسة الانتمادات الموجهه للمدرسة التملٌ
 الانسانٌة

مدرسة النظم : الافكار ، العناصر ، الخصائص ، 
 التموٌم

المدرسة الكمٌة : الافكار ، الاتجاهات الفرعٌة ، 
 ابرز الاسالٌب

مدارس اخرى : مدرسة النظام الاجتماعً ، 
 المدرسة التجرٌبٌة

التخطٌط : المفهوم والاهمٌة ، الطبٌعة الاساسٌة 
 طٌط(للتخطٌط )حمائك الخ

التخطٌط والتنبؤ : اهمٌة التنبؤ وفوائده ، حالات 
 التنبؤ

مسؤولٌة التخطٌط والتنبؤ ، المكونات التظٌمٌة 
 لممارسة التخطٌط

مرونة التخطٌط ، انواع التخطٌط ، خطوات 
 التخطٌط  

 اتخاذ المرار : المفهوم والاهمٌة ، انواع المرارات
خطوات اتخاذ المرار ، استخدام الاسالٌب الكمٌة فً 

اد انًؾبظش .85

 انُظشٚخ 

انزًبسٍٚ انؼًهٛخ  .86

 انفشدٚخ ٔانغًبػٛخ 

ػشض انًُبرط  .87

انغبْضح ٔالايضهخ 

 انزٕظٛؾٛخ 

انهغٕء انٗ  .88

يٕالغ ٔيُزذٚبد 

ػهٗ ؽجكخ 

 الاَزشَذ نلأعزضادح 

اعزخذاو أعهٕة  .89

فشق انؼًم 

ٔانًغًٕػبد فٙ 

 ؽم انزًبسٍٚ 

 انٕاعجبد انجٛزٛخ  .91

 

الايزؾبَبد 

الأعجٕػٛخ 

ٔانؾٓشٚخ 

ٔانٕٛيٛخ 

ٔانزؾشٚشٚخ 

ٔايزؾبٌ 

 .انفصمَٓبٚخ 
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كٛفٛخ اعزخذاو انؾبعٕة 

 فٙ ػًهٛبد انؾفع 

كٛفٛخ اعزخذاو انؾبعٕة 

 ػًهٛبد انؾفعفٙ 

 اتخاذ المرار
التنظٌم : المفهوم والاهمٌة ، علالة التنظٌم بوظائف 

 الادارة الاخرى
التنظٌم الرسمً والتنظٌم غٌر الرسمً : المفهوم ، 

 اهمٌة التنظٌم غٌر الرسمً
الهٌكل التنظٌمً : تصمٌم الهٌكل التنظٌمً ، اسس 

 الانشطةتجمٌع 
 المستوٌات الادارٌة ، الاسباب ، نطاق الاشراف

 الصلاحٌة : المفهوم والاهمٌة ، الانواع ، المصادر
 تفوٌض الصلاحٌة ، المركزٌة واللامركزٌة

المسؤولٌة : المفهوم والاهمٌة ، الخصائص ، 
 الصلاحٌة والمسؤولٌة

التحفٌز : المفهوم والاهمٌة ، الحاجة والدافع 
 ع الحوافزوالحافز ،انوا

المٌادة : المفهوم والاهمٌة ،مناهج دراسة المٌادة ، 
 النظرٌات والانماط

 الاتصالات : المفهوم والاهمٌة ، العناصر
 الاتصال الفعال ، اتجاهات الاتصال

الرلابة : المفهوم والاهمٌة ، المبادىْ ، الانواع ، 
 الخطوات

 وظائف المنشأه : مفاهٌم عامة ووظائف فرعٌة

 تقييم السقخر .179
 دسعخ نلايزؾبَبد انُٓبئٛخ 53. دسعخ ايزؾبَبد انؾٓشٚخ ٔانٕٛيٛخ نهفصم الأل 53: كبنزبنٙرٕصٚغ 

 مرادر التعمم والتجريذ  .189
 الاداسحيجبدئ  الكتب السقخرة السطمهبة ) السشهجية أن وججت (

(. مدي تطبٌك مبادئ الإدارة لهنري 2292علً عثمان. ) & ,عمر مصطفى السخاجع الخئيدة ) السرادر(
, 112 ,(2)-مجلة التنمٌة والالتصاد التطبٌمً. فٌول فً الكلٌة الجامعٌة بضباء

28. 
(. دور مبادئ الادارة الاسلامٌة فً 2225المدرس هٌام حسن زبر الموسوي. )

.  Manar Elsharq Journal forالمستدامة تحمٌك التنمٌة

44.-(1), 293 ,Management and Commerce Studies  

الكتب والسخاجع الدانجة التي يهصى بها )السجلات العمسية، 
رانٌا السٌد إبراهٌم.  & ,أحمد، ماٌسة فتحً عبد اللطٌف، أبو العٌنٌن التقاريخ.... (

بالأهداف علً أداء العاملٌن فً (. أثر تطبٌك مبادئ الإدارة 2291)

, 1166 ,(6)-مجلة کلٌة السٌاحة والفنادق. جامعة المنصورة. الفنادق

138. 
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 5/13/2324 :ربسٚخ ئػذاد ْزا انٕصف .184
 

  :أؽكبل انؾعٕس انًزبؽخ .185

 ٔانكزشَٔٙ ؽعٕس٘ 
 ػذد انغبػبد انذساعٛخ )انكهٙ(/ ػذد انٕؽذاد )انكهٙ(:  .186

ً عبػخ  63 ً  4. فصهٛب  عبػخ اعجٕػٛب
 

 اسم مسؤول الممرر الدراسً ) اذا اكثر من اسم ٌذكر(  .927

 gmail.com1973.Sbahh@ :اًٜٚٛم عبسح ػجذ الانّ يغهى : الاعى

 
 
 

 اهجاف السقخر  .188
 تعخيف الطالب بهاجبات إدارة السحفهظات في السشذأة وعسميات الترشيف والتختيب والفهخسة واستخجام الأجهدة والسعجات السكتبية 

 اتاحة الفخصة لمطمبة لتعديد قجراتهم الهظيفية بالعسل من خلال وضعهم في السكان السشاسب 
 ع الاخخين في سهق العسل تطهيخ السهارات الحاتية لمطالب التي تسكشه من السشافدة م

 التفاعل مع كافة شخائح السجتسع من خلال زجهم في دورات سهاء في مؤسدات الجولة او الذخكات الاهمية 
 التخكيد عمى تطهيخ ملاكات السعهج من خلال الجورات والهرش 

 البخيج الهارد والرادر 
 البخيج الدخي والترشيف

 الفهخسة وحفظ السدتشجات 
 الهجائي والعجدي والسهضهعي والجغخافي اجخاءات الحفظ

● ..... 
● ..... 
● ..... 

 استخاتيجيات التعميم والتعمم  .189
 استراتٌجٌة التعلٌم تخطٌط المفهوم التعاونً. -1 الاستخاتيجية

 استراتٌجٌة التعلٌم العصف الذهنً. -2

 استراتٌجٌة التعلٌم سلسلة الملاحظات -3
 
 
 

 بشية السقخر .199
الداعا الأسبهع 

 ت 
 طخيقة التقييم  طخيقة التعمم  اسم الهحجة او السهضهع  مخخجات التعمم السطمهبة 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 

 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
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 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

 رشؽٛم ٔاعزٓلان انًؾفٕظبد 

ح انفٓبسط ٔانًؼذاد ٔالأعٓض

 انًغزخذيخ فٙ انؾفع 

انفٓبسط ٔانًؼذاد ٔالأعٓضح 

 انًغزخذيخ فٙ انؾفع 

انفٓبسط ٔانًؼذاد ٔالأعٓضح 

 انًغزخذيخ فٙ انؾفع 

 تمنٌات المعالجة واعداد التمارٌر
اهمٌة الحاسوب ودوره فً عملٌات 

 المعالجة ـ تعرٌفه ـ اهمٌته ـ خصائصه
 مكونات الحاسوب
 انواع الحواسٌب

 تمنٌات التخزٌن والاسترجاع ـ مالممصود
 بنظام استرجاع المعلومات

 العملٌات الكاملة للتخزٌن والاسترجاع
الاسالٌب التملٌدٌة لخزن واسترجاع 

 المعلومات
الاسالٌب الحدٌثة لخزن واسترجاع 

 المعلومات
المفاهٌم الاساسٌة ـ البٌانات ـ المعلومات 

 ـ الوثائك
المفاهٌم الاساسٌة ـ البٌانات ـ المعلومات 

 ـ الوثائك
 الانترنٌت ـ مفهومها ـ تطورهاشبكة 

انًؾبظشاد  .91

 انُظشٚخ 

انزًبسٍٚ انؼًهٛخ  .92

 انفشدٚخ ٔانغًبػٛخ 

ػشض انًُبرط  .93

انغبْضح ٔالايضهخ 

 انزٕظٛؾٛخ 

انهغٕء انٗ  .94

يٕالغ ٔيُزذٚبد 

ػهٗ ؽجكخ 

الاَزشَذ 

 نلأعزضادح 

اعزخذاو أعهٕة  .95

فشق انؼًم 

الايزؾبَبد 

الأعجٕػٛخ 

ٔانؾٓشٚخ 

ٔانٕٛيٛخ 

ٔانزؾشٚشٚخ 

ٔايزؾبٌ 

 .انفصمَٓبٚخ 



 

 

32 

14 
15 

 

 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 

انفٓبسط ٔانًؼذاد ٔالأعٓضح 

 انًغزخذيخ فٙ انؾفع 

كٛفٛخ اعزخذاو انؾبعٕة فٙ 

 ػًهٛبد انؾفع 

كٛفٛخ اعزخذاو انؾبعٕة فٙ 

 ػًهٛبد انؾفع 

كٛفٛخ اعزخذاو انؾبعٕة فٙ 

 ػًهٛبد انؾفع 

كٛفٛخ اعزخذاو انؾبعٕة فٙ 

 ػًهٛبد انؾفع

ٔانًغًٕػبد فٙ 

 ؽم انزًبسٍٚ 

 انٕاعجبد انجٛزٛخ  .96
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 دسعخ نلايزؾبَبد انُٓبئٛخ 53. دسعخ ايزؾبَبد انؾٓشٚخ ٔانٕٛيٛخ نهفصم الأل 53: كبنزبنٙرٕصٚغ 

 مرادر التعمم والتجريذ  .196
 انًؼهٕيبداداسح َظى  الكتب السقخرة السطمهبة ) السشهجية أن وججت (

عبد الله  & ,عٌد، د/اٌمن عادل عبد الفتاح، البردان، د/محمد فوزى أمٌن، السٌحان السخاجع الخئيدة ) السرادر(
المجلة . (. دور نظم المعلومات فً تحسٌن جودة المرار الإداري2222طلال. )

  ‎, 83013 ,(3)-.862العلمٌة للدراسات والبحوث المالٌة والإدارٌة

والسخاجع الدانجة التي يهصى بها )السجلات العمسية، الكتب 
 التقاريخ.... (

(. 2224م. م علً حسام محمد. ) & ,م. م. عمر علً حسٌن، م. زٌنة حمزة غالً
تأثٌر حوكمة تكنلوجٌا المعلومات فً تملٌل مخاطر نظم المعلومات المحاسبٌة 

. Journal of Accounting and Financial Studies السحابٌة
(19 ,(JAFS) ،)9992-9922عدد خاص. 
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  :أؽكبل انؾعٕس انًزبؽخ .197

 ٔانكزشَٔٙ ؽعٕس٘ 
 ػذد انغبػبد انذساعٛخ )انكهٙ(/ ػذد انٕؽذاد )انكهٙ(:  .198

ً عبػخ  63 ً  4. فصهٛب  عبػخ اعجٕػٛب
 

 اسم مسؤول الممرر الدراسً ) اذا اكثر من اسم ٌذكر(  .911

  narice.1966@stu.edu.iq:اًٜٚٛم َشعظ فبسط ػجذ الله : الاعى

 
 
 

 اهجاف السقخر  .699
 يتسكن الطالب من فهم معشى السخاسلات وانهاعها وكيفية كتابة الخسائل وتحخيخها 
 يتسكن الطالب من فهم معشى السخاسلات وانهاعها وكيفية كتابة الخسائل وتحخيخها 
 يتسكن الطالب من فهم معشى السخاسلات وانهاعها وكيفية كتابة الخسائل وتحخيخها 
 يتسكن الطالب من فهم معشى السخاسلات وانهاعها وكيفية كتابة الخسائل وتحخيخها 
 يتسكن الطالب من فهم معشى السخاسلات وانهاعها وكيفية كتابة الخسائل وتحخيخها 

 يتسكن الطالب من فهم معشى التدعيخة وكيفية الإجابة عمى رسالة الاستفدار والعخض ورفزه ورسالة الطمب 
 يتسكن الطالب من فهم معشى التدعيخة وكيفية الإجابة عمى رسالة الاستفدار والعخض ورفزه ورسالة الطمب 
 يتسكن الطالب من فهم معشى التدعيخة وكيفية الإجابة عمى رسالة الاستفدار والعخض ورفزه ورسالة الطمب 

 فدار والعخض ورفزه ورسالة الطمب يتسكن الطالب من فهم معشى التدعيخة وكيفية الإجابة عمى رسالة الاست
 يتسكن الطالب من فهم معشى التدعيخة وكيفية الإجابة عمى رسالة الاستفدار والعخض ورفزه ورسالة الطمب 

 يتعمم الطالب كيفية ترسيم الخسالة ومعشى الفاتهرة ورسالة الذكهى والخد عميها والتعميم والتغميف والذحن 
 سالة ومعشى الفاتهرة ورسالة الذكهى والخد عميها والتعميم والتغميف والذحن يتعمم الطالب كيفية ترسيم الخ 

 يتعمم الطالب كيفية ترسيم الخسالة ومعشى الفاتهرة ورسالة الذكهى والخد عميها والتعميم والتغميف والذحن 
 التغميف والذحن يتعمم الطالب كيفية ترسيم الخسالة ومعشى الفاتهرة ورسالة الذكهى والخد عميها والتعميم و 

 يتعمم الطالب كيفية ترسيم الخسالة ومعشى الفاتهرة ورسالة الذكهى والخد عميها والتعميم والتغميف والذحن

● ..... 
● ..... 
● ..... 
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 استراتٌجٌة التعلٌم تخطٌط المفهوم التعاونً. -1 الاستخاتيجية

 الذهنً.استراتٌجٌة التعلٌم العصف  -2
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 بشية السقخر .696
الداعا الأسبهع 

 ت 
 طخيقة التقييم  طخيقة التعمم  اسم الهحجة او السهضهع  مخخجات التعمم السطمهبة 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
15 

 

 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 

ٚزؼهى انطبنت كٛفٛخ رصًٛى 

انشعبنخ ٔيؼُٗ انفبرٕسح ٔسعبنخ 

انؾكٕٖ ٔانشد ػهٛٓب ٔانزؼهٛى 

 ٔانزغهٛف ٔانؾؾٍ 
ٚزؼهى انطبنت كٛفٛخ رصًٛى 

انشعبنخ ٔيؼُٗ انفبرٕسح ٔسعبنخ 

انؾكٕٖ ٔانشد ػهٛٓب ٔانزؼهٛى 

 ٔانزغهٛف ٔانؾؾٍ 
ٚزؼهى انطبنت كٛفٛخ رصًٛى 

انشعبنخ ٔيؼُٗ انفبرٕسح ٔسعبنخ 

انؾكٕٖ ٔانشد ػهٛٓب ٔانزؼهٛى 

 ٔانزغهٛف ٔانؾؾٍ 
ٚزؼهى نطبنت خذيبد الارصبلاد 

ٔكزبثخ انجشلٛبد ٔانفبكظ 

خذاو انؾبعجخ ٔالاَزشَذ ٔاعز

 ٔيشاعلاد انغكشرٛش  
ٚزؼهى نطبنت خذيبد الارصبلاد 

ٔكزبثخ انجشلٛبد ٔانفبكظ 

ٔاعزخذاو انؾبعجخ ٔالاَزشَذ 

 ٔيشاعلاد انغكشرٛش  
ٚزؼهى نطبنت خذيبد الارصبلاد 

ٔكزبثخ انجشلٛبد ٔانفبكظ 

ٔاعزخذاو انؾبعجخ ٔالاَزشَذ 

 ٔيشاعلاد انغكشرٛش  
ٚزؼهى نطبنت خذيبد الارصبلاد 

ٔكزبثخ انجشلٛبد ٔانفبكظ 

ٔاعزخذاو انؾبعجخ ٔالاَزشَذ 

 ٔيشاعلاد انغكشرٛش  
ٚزؼهى نطبنت خذيبد الارصبلاد 

ٔكزبثخ انجشلٛبد ٔانفبكظ 

ٔاعزخذاو انؾبعجخ ٔالاَزشَذ 

 ٔيشاعلاد انغكشرٛش  
ٚزؼهى نطبنت خذيبد الارصبلاد 

ٔكزبثخ انجشلٛبد ٔانفبكظ 

او انؾبعجخ ٔالاَزشَذ ٔاعزخذ

 ٔيشاعلاد انغكشرٛش  
ٚزؼهى انطبنت رؾذٚذ انًٕاػٛذ 

 ٔؽغض انفُبدق ٔكزبثخ انزُٓئخ 
ٚزؼهى انطبنت رؾذٚذ انًٕاػٛذ 

 ٔؽغض انفُبدق ٔكزبثخ انزُٓئخ 
ٚزؼهى انطبنت رؾذٚذ انًٕاػٛذ 

 ٔؽغض انفُبدق ٔكزبثخ انزُٓئخ 
ٚزؼهى انطبنت رؾذٚذ انًٕاػٛذ 

 بثخ انزُٓئخ ٔؽغض انفُبدق ٔكز
ٚزؼهى انطبنت رؾذٚذ انًٕاػٛذ 

 ٔؽغض انفُبدق ٔكزبثخ انزُٓئخ

Definition of correspondence 
its types , the Importance of 
business letters , Kind of 
letters , characteristics of 

commercial messages . 
TheEnquiry letter : Definition 
, opening and Ending 
sentences in writing Enquiry 

lettrs . 
The way of writing Enquiry 
letter with practical exercises 

. 
Pricing and terms used in 

pricing . 
An Answer letter to the 
inquiry ( offer ) and how to 
edit the message 
presentation with practical 

exercises . 
Write a message rejected the 
offer and the method of 
editing or writing a message 
rejected the offer with 

practical exercises . 
Order letter : Introduction its 
types , the , vocabulary used 
in implementing the order 
and the Rejection of the order 

. 
Different designs for 

commercial messages . 
Invoice : Definition , 
Importance , its contents , 
kinds , way of writing the 

invoice . 
Letter of complaint : 
Definition , written reasons , 
edit mode , and practical 

Exercises 

انًؾبظشاد  .97

 انُظشٚخ 

انزًبسٍٚ  .98

انؼًهٛخ انفشدٚخ 

 ٔانغًبػٛخ 

ػشض  .99

انًُبرط انغبْضح 

ٔالايضهخ 

 انزٕظٛؾٛخ 

انهغٕ .111

ء انٗ يٕالغ 

ٔيُزذٚبد ػهٗ 

ؽجكخ الاَزشَذ 

 نلأعزضادح 

اعزخذ .111

او أعهٕة فشق 

انؼًم 

ٔانًغًٕػبد 

 فٙ ؽم انزًبسٍٚ 

انٕاع .112

 ثبد انجٛزٛخ 

 

الايزؾبَبد 

الأعجٕػٛخ 

ٔانؾٓشٚخ 

ٔانٕٛيٛخ 

ٔانزؾشٚشٚخ 

ٔايزؾبٌ 

 .انفصمَٓبٚخ 

 تقييم السقخر .693
 دسعخ نلايزؾبَبد انُٓبئٛخ 53. دسعخ ايزؾبَبد انؾٓشٚخ ٔانٕٛيٛخ نهفصم الأل 53: كبنزبنٙرٕصٚغ 

 مرادر التعمم والتجريذ  .694
 1انزغبسٚخ/انًشاعلاد  الكتب السقخرة السطمهبة ) السشهجية أن وججت (

2222mail in Civil Evidence (A -). Eم. محمد شاكر محمود محمد حجٌة. ) السخاجع الخئيدة ) السرادر(
-JOURNAL OF AL Comparative Analytical Study).

(12).6 ,QALAM UNIVERSITY COLLEGE  
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الكتب والسخاجع الدانجة التي يهصى بها )السجلات العمسية، 
 التقاريخ.... (

commerce in -Maani, S. A. S. (2023). The Role of E
Supporting Competitive Advantages by Applying It 
on The Most Important Companies Operating in 

The Industrial Area in The State of Sohar  دور التجارة
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 نموذج وصف المقرر

  2يشاعلاد رغبسٚخ/: اعى انًمشس .695
  6السخاسلات التجارية/

 :سيض انًمشس .696
 

 6965-6964/ انفصم انضبَٙ : انغُخ/ انفصم  .697
 فرمي
 2324/13/5: ربسٚخ ئػذاد ْزا انٕصف .698

 
  :انؾعٕس انًزبؽخأؽكبل  .219

 ٔانكزشَٔٙ ؽعٕس٘ 
 ػذد انغبػبد انذساعٛخ )انكهٙ(/ ػذد انٕؽذاد )انكهٙ(:  .211

ً عبػخ  63 ً  4. فصهٛب  عبػخ اعجٕػٛب
 

 اسم مسؤول الممرر الدراسً ) اذا اكثر من اسم ٌذكر(  .299

 narice.1966@stu.edu.iq :اًٜٚٛم َشعظ فبسط ػجذ الله : الاعى

 
 
 

 اهجاف السقخر  .616
 يتسكن الطالب من فهم معشى السخاسلات وانهاعها وكيفية كتابة الخسائل وتحخيخها 
 يتسكن الطالب من فهم معشى السخاسلات وانهاعها وكيفية كتابة الخسائل وتحخيخها 
 يتسكن الطالب من فهم معشى السخاسلات وانهاعها وكيفية كتابة الخسائل وتحخيخها 
 يتسكن الطالب من فهم معشى السخاسلات وانهاعها وكيفية كتابة الخسائل وتحخيخها 
 يتسكن الطالب من فهم معشى السخاسلات وانهاعها وكيفية كتابة الخسائل وتحخيخها 

 خة وكيفية الإجابة عمى رسالة الاستفدار والعخض ورفزه ورسالة الطمب يتسكن الطالب من فهم معشى التدعي
 يتسكن الطالب من فهم معشى التدعيخة وكيفية الإجابة عمى رسالة الاستفدار والعخض ورفزه ورسالة الطمب 
 يتسكن الطالب من فهم معشى التدعيخة وكيفية الإجابة عمى رسالة الاستفدار والعخض ورفزه ورسالة الطمب 
 يتسكن الطالب من فهم معشى التدعيخة وكيفية الإجابة عمى رسالة الاستفدار والعخض ورفزه ورسالة الطمب 

● ..... 
● ..... 
● ..... 
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 يتسكن الطالب من فهم معشى التدعيخة وكيفية الإجابة عمى رسالة الاستفدار والعخض ورفزه ورسالة الطمب 
 الخد عميها والتعميم والتغميف والذحن يتعمم الطالب كيفية ترسيم الخسالة ومعشى الفاتهرة ورسالة الذكهى و 

 يتعمم الطالب كيفية ترسيم الخسالة ومعشى الفاتهرة ورسالة الذكهى والخد عميها والتعميم والتغميف والذحن 
 يتعمم الطالب كيفية ترسيم الخسالة ومعشى الفاتهرة ورسالة الذكهى والخد عميها والتعميم والتغميف والذحن 
 يتعمم الطالب كيفية ترسيم الخسالة ومعشى الفاتهرة ورسالة الذكهى والخد عميها والتعميم والتغميف والذحن 
 يتعمم الطالب كيفية ترسيم الخسالة ومعشى الفاتهرة ورسالة الذكهى والخد عميها والتعميم والتغميف والذحن

 استخاتيجيات التعميم والتعمم  .613
 استراتٌجٌة التعلٌم تخطٌط المفهوم التعاونً. -1 الاستخاتيجية

 استراتٌجٌة التعلٌم العصف الذهنً. -2

 استراتٌجٌة التعلٌم سلسلة الملاحظات -3
 
 
 

 بشية السقخر .614
مخخجات التعمم  الداعات  الأسبهع 

 السطمهبة 
 طخيقة التقييم  طخيقة التعمم  اسم الهحجة او السهضهع 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
15 

 

 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4 

 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 
 

ٚزؼهى انطبنت كٛفٛخ 

رصًٛى انشعبنخ ٔيؼُٗ 

انفبرٕسح ٔسعبنخ انؾكٕٖ 

ٔانشد ػهٛٓب ٔانزؼهٛى 

 ٔانزغهٛف ٔانؾؾٍ 
ٚزؼهى انطبنت كٛفٛخ 

رصًٛى انشعبنخ ٔيؼُٗ 

انفبرٕسح ٔسعبنخ انؾكٕٖ 

ٔانشد ػهٛٓب ٔانزؼهٛى 

 ٔانزغهٛف ٔانؾؾٍ 
ٚزؼهى انطبنت كٛفٛخ 

رصًٛى انشعبنخ ٔيؼُٗ 

انفبرٕسح ٔسعبنخ انؾكٕٖ 

ٔانشد ػهٛٓب ٔانزؼهٛى 

 ٔانزغهٛف ٔانؾؾٍ 
ٚزؼهى نطبنت خذيبد 

الارصبلاد ٔكزبثخ 

انجشلٛبد ٔانفبكظ 

خذاو انؾبعجخ ٔاعز

ٔالاَزشَذ ٔيشاعلاد 

 انغكشرٛش  
ٚزؼهى نطبنت خذيبد 

الارصبلاد ٔكزبثخ 

انجشلٛبد ٔانفبكظ 

ٔاعزخذاو انؾبعجخ 

ٔالاَزشَذ ٔيشاعلاد 

 انغكشرٛش  
ٚزؼهى نطبنت خذيبد 

الارصبلاد ٔكزبثخ 

انجشلٛبد ٔانفبكظ 

ٔاعزخذاو انؾبعجخ 

ٔالاَزشَذ ٔيشاعلاد 

 انغكشرٛش  
بد ٚزؼهى نطبنت خذي

الارصبلاد ٔكزبثخ 

انجشلٛبد ٔانفبكظ 

ٔاعزخذاو انؾبعجخ 

ٔالاَزشَذ ٔيشاعلاد 

 انغكشرٛش  
ٚزؼهى نطبنت خذيبد 

Replay to complaint : 
Definition edit mode , 
practical Exercises . 
Canning and packing and 
shipping : Definition , 
Importance , Vocabulary used 
in this field . 
Services of 
telecommunication and 
cables : Definition , 
Importance , written reasons 
, edit mode . 
Fax system : Definition , 
Importance , method of 
writing and sending it . 
Computer system : Definition 
History , Importance , and 
using computer as modern 
means of communication . 
Internet : Definition , 
Importance , using Internet 
as amodern means of 
communication .  
Types of correspondence 
written by Secretary , 
Appointments , bookings in 
hotels , congratulatory 
messages with practical 
exercises for writing  such 
lrtters . 
Lists card for the commercial 
terms and abbre viations 
related to commercial  
messages and all other topics 
mentioned above . 

انًؾب .113

 ظشاد انُظشٚخ 

انزًبس .114

ٍٚ انؼًهٛخ 

انفشدٚخ 

 ٔانغًبػٛخ 

ػش .115

ض انًُبرط 

انغبْضح ٔالايضهخ 

 انزٕظٛؾٛخ 

انهغٕ .116

ء انٗ يٕالغ 

ٔيُزذٚبد ػهٗ 

ؽجكخ الاَزشَذ 

 نلأعزضادح 

اعزخذ .117

او أعهٕة فشق 

انؼًم 

ٔانًغًٕػبد 

 فٙ ؽم انزًبسٍٚ 

انٕاع .118

 ثبد انجٛزٛخ 

 

الايزؾبَبد 

الأعجٕػٛخ 

ٔانؾٓشٚخ 

ٔانٕٛيٛخ 

ٔانزؾشٚشٚخ 

ٔايزؾبٌ 

 .انفصمَٓبٚخ 
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الارصبلاد ٔكزبثخ 

انجشلٛبد ٔانفبكظ 

ٔاعزخذاو انؾبعجخ 

ٔالاَزشَذ ٔيشاعلاد 

 انغكشرٛش  
ٚزؼهى نطبنت خذيبد 

الارصبلاد ٔكزبثخ 

انجشلٛبد ٔانفبكظ 

ٔاعزخذاو انؾبعجخ 

َزشَذ ٔيشاعلاد ٔالا

 انغكشرٛش  
ٚزؼهى انطبنت رؾذٚذ 

انًٕاػٛذ ٔؽغض انفُبدق 

 ٔكزبثخ انزُٓئخ 
ٚزؼهى انطبنت رؾذٚذ 

انًٕاػٛذ ٔؽغض انفُبدق 

 ٔكزبثخ انزُٓئخ 
ٚزؼهى انطبنت رؾذٚذ 

انًٕاػٛذ ٔؽغض انفُبدق 

 ٔكزبثخ انزُٓئخ 
ٚزؼهى انطبنت رؾذٚذ 

انًٕاػٛذ ٔؽغض انفُبدق 

 ٔكزبثخ انزُٓئخ 
ؼهى انطبنت رؾذٚذ ٚز

انًٕاػٛذ ٔؽغض انفُبدق 

 ٔكزبثخ انزُٓئخ

 تقييم السقخر .615
 دسعخ نلايزؾبَبد انُٓبئٛخ 53. دسعخ ايزؾبَبد انؾٓشٚخ ٔانٕٛيٛخ نهفصم الأل 53: كبنزبنٙرٕصٚغ 

 مرادر التعمم والتجريذ  .616
 2انًشاعلاد انزغبسٚخ/ الكتب السقخرة السطمهبة ) السشهجية أن وججت (

2222mail in Civil Evidence (A -). Eم. محمد شاكر محمود محمد حجٌة. ) السخاجع الخئيدة ) السرادر(
-JOURNAL OF AL Comparative Analytical Study).

(12).6 ,QALAM UNIVERSITY COLLEGE  

الكتب والسخاجع الدانجة التي يهصى بها )السجلات العمسية، 
 التقاريخ.... (

commerce in -, S. A. S. (2023). The Role of EMaani

Supporting Competitive Advantages by Applying It 
on The Most Important Companies Operating in 

The Industrial Area in The State of Sohar  دور التجارة
لعاملة الالكترونٌة فً دعم المزاٌا التنافسٌة بالتطبٌك علً أهم الشركات ا
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 نموذج وصف المقرر
 : اعى انًمشس .617

 1/رؾشٚؼبد انخذيخ انًذَٛخ
 :سيض انًمشس .618

 
 6965-6964// انفصم الأل : انغُخ/ انفصم  .619

 فرمي
 5/13/2324  :ربسٚخ ئػذاد ْزا انٕصف .669

 
  :انًزبؽخأؽكبل انؾعٕس  .221

 ٔانكزشَٔٙ ؽعٕس٘ 
 ػذد انغبػبد انذساعٛخ )انكهٙ(/ ػذد انٕؽذاد )انكهٙ(:  .222

ً عبػخ  45 ً  3. فصهٛب  عبػخ اعجٕػٛب
 

 اسم مسؤول الممرر الدراسً ) اذا اكثر من اسم ٌذكر(  .223

    ثبعى ػجذ انؼضٚض ػجذ انًغٛذ: الاعى

 azize@stu.edu.iq-abdul :اًٜٚٛم  

 
 

 اهجاف السقخر  .664
 الاطلاع عمى القخارات القزائية ذات الرمة بالسشهج الاكاديسي    -1د 
 الاطلاع عمى اهم القهانين الدائجة في مجال الهظيفة العامة  -6د
 والأنعسة الخاصة بالهظيفة العامةالتخكيد عمى احجث التعجيلات لمقهانين  -3د
 
 تعخيف الطالب بشساذج من تذخيعات الخجمة السجنية ذات الرمة بالهظيفة العامة     -1أ
 تعخيف الطالب بسفاليم الهظيفة العامة وتخجيح الدائج مشها عالسيا     -6أ
 ن   تعخيف الطالب بحقهق السهظف العام وواجباته والتي تذكل نعام قانهني متهاز  -3أ
 تعخيف الطالب بالشعام الانزباطي العام والدمطات السخترة بفخض العقهبات  -4أ
 تعخيف الطالب باليات التحقيق الإداري ونداهته -5أ

● ..... 
● ..... 
● ..... 

 استخاتيجيات التعميم والتعمم  .665
 استراتٌجٌة التعلٌم تخطٌط المفهوم التعاونً. -1 الاستخاتيجية

 العصف الذهنً.استراتٌجٌة التعلٌم  -2

 استراتٌجٌة التعلٌم سلسلة الملاحظات -3
 
 
 

 بشية السقخر .666
مخخجات التعمم  الداعات  الأسبهع 

 السطمهبة 
 طخيقة التقييم  طخيقة التعمم  اسم الهحجة او السهضهع 
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 عبػخ 3
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 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3

 

انًٓبساد  .5

انًغزؾصهخ يٍ 

 انًًبسعخ انؼًهٛخ 

يغبػذح انطبنت  .6

فٙ رطٕٚش رارّ 

 ثبعزًشاس 

خهك انؾبفض نذٖ  .7

انطبنت لاعزغلال 

انٕلذ ٔاعزضًبسِ فٙ 

 صٚبدح انًؼبسف   

صٚبدح انمذسح  .8

الاعزٛؼبثٛخ ٔانفًٓٛخ 

ٔانؼمهٛخ 

 ضءؤنهطبنت

 

تارٌخٌة عن تشرٌعات الخدمة نبذة  .9
 المدنٌة العرالٌة

النظام المانونً العام ، مفهوم  .2
 الوظٌفة العام 

اهمٌة دراسة النظام المانونً  .3
للوظٌفة العام، عوامل نجاح النظام 

 الوظٌفً 

مفهوم الموظف العام ، تعرٌف  .4
 الموظف العام 

 العناصر الممٌزة للموظف العام  .5

، طبٌعة علامة الموظف بالدولة  .6
 النظرٌة التعالدٌة

 النظرٌة التظٌمٌة  .7

تولً الوظائف العام ، المواعد العام  .2
 فً تولً الوظائف

 شروط تولً الوظائف العامة  .1

 طرق اختٌار الموظفٌن .92

 التعٌٌن .99

الشروط الموضوعٌة لصحة التعٌن  .92
، الطبٌعة المانونٌة لصحة التعٌن 

 اثاره

 المباشرة وفترة التجربة .93

واجبات الموظف العام ، الواجبات  .94
 المتعلمة بالزام الموظف بعمل 

الواجبات الملزمة للموظف  .95
بالامتناععن بعض الاعمال 

 السلوكٌة

انًؾبظشاد  .16

 انُظشٚخ 

انزًبسٍٚ  .17

انؼًهٛخ انفشدٚخ 

 ٔانغًبػٛخ 

ػشض  .18

انًُبرط انغبْضح 

ٔالايضهخ 

 انزٕظٛؾٛخ 

انهغٕء انٗ  .19

يٕالغ ٔيُزذٚبد 

ػهٗ ؽجكخ 

الاَزشَذ 

 نلأعزضادح 

اعزخذاو  .21

أعهٕة فشق 

انؼًم 

ٔانًغًٕػبد 

 فٙ ؽم انزًبسٍٚ 

انٕاعجبد  .21

 انجٛزٛخ 

 

الايزؾبَبد 

الأعجٕػٛخ 

ٔانؾٓشٚخ 

ٔانٕٛيٛخ 

ٔانزؾشٚشٚخ 

ٔايزؾبٌ 

 .انفصمَٓبٚخ 

 تقييم السقخر .667
دسعخ  53. ٔانٕٛيٛخ نهفصم انضبَٙدسعخ ايزؾبَبد انؾٓشٚخ  25. دسعخ ايزؾبَبد انؾٓشٚخ ٔانٕٛيٛخ نهفصم الأل 25: كبنزبنٙرٕصٚغ 

 نلايزؾبَبد انُٓبئٛخ

 مرادر التعمم والتجريذ  .668
 English Victorian and Modern Poetry الكتب السقخرة السطمهبة ) السشهجية أن وججت (

التنظٌم التشرٌعً والمانونً للإعلام التملٌدي .( 2229د. لٌلى عبد المجٌد. ) السخاجع الخئيدة ) السرادر(
  .Al Arabi Publishing and Distributing .والإلكترونً

الكتب والسخاجع الدانجة التي يهصى بها )السجلات العمسية، 
 التقاريخ.... (

(. لبٌَٕ خذيخ انعجبغ فٙ 2118و. و. سائذ ساؽذ محمد انؾٛبَٙ. )

انغٛؼ انؼشالٙ فٙ ظٕء يُبلؾبد يؾعش يغهظ انُٕاة نغُخ 

 (.31)1يغهخ دٚبنٗ نهجؾٕس الاَغبَٛخ, )دساعخ ربسٚخٛخ(.  1933
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 نموذج وصف المقرر
 6/ رؾشٚؼبد انخذيخ انًذَٛخ: اعى انًمشس .669

  ادارة السخاسم
 :سيض انًمشس .639

 
 انفصم انضبَٙ : انغُخ/ انفصم  .631

 فرمي
 5/13/2324 :ربسٚخ ئػذاد ْزا انٕصف .636

 
  :أؽكبل انؾعٕس انًزبؽخ .233

 ٔانكزشَٔٙ ؽعٕس٘ 
 ػذد انغبػبد انذساعٛخ )انكهٙ(/ ػذد انٕؽذاد )انكهٙ(:  .234

ً عبػخ  45 ً عبػخ  3. فصهٛب  اعجٕػٛب
 

 اسم مسؤول الممرر الدراسً ) اذا اكثر من اسم ٌذكر(  .235

    ثبعى ػجذ انؼضٚض ػجذ انًغٛذ: الاعى
 azize@stu.edu.iq-abdul اًٜٚٛم : 

 
 

 اهجاف السقخر  .636
 الاطلاع عمى القخارات القزائية ذات الرمة بالسشهج الاكاديسي    -1د 
 الاطلاع عمى اهم القهانين الدائجة في مجال الهظيفة العامة  -6د
 التخكيد عمى احجث التعجيلات لمقهانين والأنعسة الخاصة بالهظيفة العامة -3د
 
 تعخيف الطالب بشساذج من تذخيعات الخجمة السجنية ذات الرمة بالهظيفة العامة     -1أ
 تعخيف الطالب بسفاليم الهظيفة العامة وتخجيح الدائج مشها عالسيا     -6أ
 تعخيف الطالب بحقهق السهظف العام وواجباته والتي تذكل نعام قانهني متهازن    -3أ
 نزباطي العام والدمطات السخترة بفخض العقهبات تعخيف الطالب بالشعام الا -4أ
 تعخيف الطالب باليات التحقيق الإداري ونداهته -5أ

● ..... 
● ..... 
● ..... 

 استخاتيجيات التعميم والتعمم  .637
 استراتٌجٌة التعلٌم تخطٌط المفهوم التعاونً. -1 الاستخاتيجية

 استراتٌجٌة التعلٌم العصف الذهنً. -2

 التعلٌم سلسلة الملاحظاتاستراتٌجٌة  -3
 
 
 

 بشية السقخر .638
مخخجات التعمم  الداعات  الأسبهع 

 السطمهبة 
 طخيقة التقييم  طخيقة التعمم  اسم الهحجة او السهضهع 

mailto:abdul-azize@stu.edu.iq


 

 

  
34 

 

  

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
15 

 

 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3

 

انًٓبساد  .9

انًغزؾصهخ يٍ 

 انًًبسعخ انؼًهٛخ 

يغبػذح انطبنت  .11

فٙ رطٕٚش رارّ 

 ثبعزًشاس 

خهك انؾبفض نذٖ  .11

انطبنت لاعزغلال 

انٕلذ ٔاعزضًبسِ فٙ 

 صٚبدح انًؼبسف   

صٚبدح انمذسح  .12

الاعزٛؼبثٛخ ٔانفًٓٛخ 

ٔانؼمهٛخ 

 ضءؤنهطبنت

 

نبذة تارٌخٌة عن تشرٌعات الخدمة  .22
 المدنٌة العرالً

النظام المانونً للوظٌفٌة العامة،  .23
 مفهوم الوظٌفة العام

اهمٌة دراسة النظام المانونً للوظٌفٌة  .24
 العامة ، عوامل نجاح النظام الوظٌفً

مفهوم الموظف العام ، تعرٌف  .25
 الموظف العام

 العناصر الممٌزة للموظف العام .26

طبٌعة علالة الموظف بالدولة ،  .27
  النظرٌة التعالدٌة

 النظرٌة التنظٌمٌة .22

تولً الوظائف العامة ، المواعد العامة  .21
 فً تولً الوظائف

 شروط تولً الوظٌفة العامة  .32

 طرق اختٌار الموظفٌن .39

 التعٌٌن .32

الشروط الموضوعٌة لصحة التعٌٌن ،  .33
 الطبٌعة المانونٌة لصحة التعٌٌن واثاره

 المباشرة وفترة التجربة .34

واجبات الموظف العام ، الواجبات  .35
 المتعلمة بالزام الموظف بعمل

الواجبات الملزمة للموظف بالامتناع  .36
 عن بعض الاعمال والسلوكٌات

انًؾبظشاد  .37

 انُظشٚخ 

انزًبسٍٚ  .38

انؼًهٛخ انفشدٚخ 

 ٔانغًبػٛخ 

ػشض  .39

انًُبرط انغبْضح 

ٔالايضهخ 

 انزٕظٛؾٛخ 

انهغٕء انٗ  .41

يٕالغ ٔيُزذٚبد 

ػهٗ ؽجكخ 

الاَزشَذ 

 نلأعزضادح 

اعزخذاو  .41

أعهٕة فشق 

انؼًم 

ٔانًغًٕػبد 

 فٙ ؽم انزًبسٍٚ 

انٕاعجبد  .42

 انجٛزٛخ 

 

الايزؾبَبد 

الأعجٕػٛخ 

ٔانؾٓشٚخ 

ٔانٕٛيٛخ 

ٔانزؾشٚشٚخ 

ٔايزؾبٌ 

 .انفصمَٓبٚخ 

 تقييم السقخر .639
دسعخ  53. نهفصم انضبَٙدسعخ ايزؾبَبد انؾٓشٚخ ٔانٕٛيٛخ  25. دسعخ ايزؾبَبد انؾٓشٚخ ٔانٕٛيٛخ نهفصم الأل 25: كبنزبنٙرٕصٚغ 

 نلايزؾبَبد انُٓبئٛخ

 مرادر التعمم والتجريذ  .649
 رؾشٚؼبد انخذيخ انًذَٛخ الكتب السقخرة السطمهبة ) السشهجية أن وججت (

التنظٌم التشرٌعً والمانونً للإعلام التملٌدي .( 2229د. لٌلى عبد المجٌد. ) السخاجع الخئيدة ) السرادر(
  Publishing and Distributing. . Al Arabiوالإلكترونً

الكتب والسخاجع الدانجة التي يهصى بها )السجلات العمسية، 
 التقاريخ.... (

(. لبٌَٕ خذيخ انعجبغ فٙ 2118و. و. سائذ ساؽذ محمد انؾٛبَٙ. )

انغٛؼ انؼشالٙ فٙ ظٕء يُبلؾبد يؾعش يغهظ انُٕاة نغُخ 

 (.31)1الاَغبَٛخ, )دساعخ ربسٚخٛخ(. يغهخ دٚبنٗ نهجؾٕس  1933
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 فرمي
 5/13/2324: ربسٚخ ئػذاد ْزا انٕصف .644

 
  :أؽكبل انؾعٕس انًزبؽخ .245

 ٔانكزشَٔٙ ؽعٕس٘ 
 ػذد انغبػبد انذساعٛخ )انكهٙ(/ ػذد انٕؽذاد )انكهٙ(:  .246

ً عبػخ  63 ً  4. فصهٛب  عبػخ اعجٕػٛب
 

 اسم مسؤول الممرر الدراسً ) اذا اكثر من اسم ٌذكر(  .247

 ali.mahmod@stu.edu.iq :اًٜٚٛم     : ػهٙ يؾًٕد ػجذ انكشٚىالاعى

 
 

 اهجاف السقخر  .648
 الاطلاع عمى القخارات القزائية ذات الرمة بالسشهج الاكاديسي    -1د 
 الاطلاع عمى اهم القهانين الدائجة في مجال الهظيفة العامة  -6د
 التخكيد عمى احجث التعجيلات لمقهانين والأنعسة الخاصة بالهظيفة العامة -3د
 
 تعخيف الطالب بشساذج من تذخيعات الخجمة السجنية ذات الرمة بالهظيفة العامة     -1أ
 تعخيف الطالب بسفاليم الهظيفة العامة وتخجيح الدائج مشها عالسيا     -6أ
 تعخيف الطالب بحقهق السهظف العام وواجباته والتي تذكل نعام قانهني متهازن    -3أ
 تعخيف الطالب بالشعام الانزباطي العام والدمطات السخترة بفخض العقهبات  -4أ
 داري ونداهتهتعخيف الطالب باليات التحقيق الإ -5أ

● ..... 
● ..... 
● ..... 

 استخاتيجيات التعميم والتعمم  .649
 استراتٌجٌة التعلٌم تخطٌط المفهوم التعاونً. -1 الاستخاتيجية

 استراتٌجٌة التعلٌم العصف الذهنً. -2

 استراتٌجٌة التعلٌم سلسلة الملاحظات -3
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انًٓبساد  .13

انًغزؾصهخ يٍ 

 انًًبسعخ انؼًهٛخ 

يغبػذح انطبنت فٙ  .14

 رطٕٚش رارّ ثبعزًشاس 

خهك انؾبفض نذٖ  .15

انطبنت لاعزغلال 

انٕلذ ٔاعزضًبسِ فٙ 

 صٚبدح انًؼبسف   

انمذسح  صٚبدح .16

الاعزٛؼبثٛخ ٔانفًٓٛخ 

 ضءؤٔانؼمهٛخ نهطبنت

 

مفهوم المكتب ، تعرٌفه ،  .921
تعرٌف ادارة المكتب ، اهمٌة 
المكتب ، علالة المكتب بالادارات 

 الاخرى

نشاة وتطور الاعمال  .992
المكتبٌة ، العوامل التً ساهمت 

 فً تطور العمل المكتبً

 -وظائف المكتب أ .999
 -الوظائف التخصصٌة ب

تخطٌط -9التنظٌمٌة الوظائف 
تنظٌم العمل  -2العمل المكتب 

توجٌه العمل  -3المكتبً 
 رلابة العمل المكتبً -4المكتبً

توحٌد وتنمٌط العمل  .992

انًؾب .124

 ظشاد انُظشٚخ 

انزًبس .125

ٍٚ انؼًهٛخ 

انفشدٚخ 

 ٔانغًبػٛخ 

ػش .126

ض انًُبرط 

انغبْضح ٔالايضهخ 

 انزٕظٛؾٛخ 

انهغٕ .127

ء انٗ يٕالغ 

ٔيُزذٚبد ػهٗ 

الايزؾبَبد 

الأعجٕػٛخ 

ٔانؾٓشٚخ 

ٔانٕٛيٛخ 

ٔانزؾشٚشٚخ 

ٔايزؾبٌ 

 .انفصمَٓبٚخ 
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14 
15 

 ػطهخ
16 
17 
18 
19 
19 
20 
21 
22 
23 
24 
25 
26 
27 
28 
29 
30 

 عبػخ 3
 عبػخ 3
 
 عبػخ 3 

 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 

المكتبً ، وضع المعاٌٌر، توضٌح 
مفهوم المعٌار، انواع المعاٌٌر ، 
كٌفٌة وضع المعٌار النموذجً 

 للاعمال المكتبٌة .

تطوٌر الاعمال المكتبٌة ،  .993
تطوٌر الاعمال ، خطوات مفهوم

تطوٌر العمل المكتبً ، 
الصعوبات التً تعٌك تطور 
العمل المكتب ، استخدام الخرائط 

 البٌانٌة فً تطوٌر العمل المكتبً

مولع وتصمٌم المكتب ،  .994
الامور التً ٌجب دراستها 
لاختٌار مولع المكتب ، مفهوم 
التصمٌم ، اهداف التصمٌم ، 

 مبادى تصمٌم المكتب

عادة النظر فً حالات ا .995
انواع  2مولع المكتب وتصمٌمه 

 -المكاتب المفتوحة ب-المكاتب أ
المكاتب المغلمة )الخاصة ، تاثٌث 
المكتب ، الشروط الواجب توفرها 

 الجٌد ( رفً التاثٌ

الاتصال فً المكتب :  .996
مفهوم الاتصال ، انواعه ، وسائل 
الاتصال ، العوامل التً تحدد 

ٌة وسٌلة الاتصال مكونات عمل
الاتصال ، معولات الاتصال 

 الفعال .

التمارٌر كوسٌلة من  .997
وسائل الاتصال فً العمل المكتبً 
، انواع التمارٌر ، الاعتبارات 
الاساسٌة فً اعداد التمارٌر، 
مراحل اعداد التمارٌر، صفات 

 التمرٌر الجٌد

المكتبٌة ، اسباب  النماذج .992
استخدام النماذج ، خطوات تمٌٌم 

 تبارات النماذج ،  الاع

السكرتارٌة : مفهوم  .991
 السكرتارٌة 

التمسٌم النوعً لاعمال  .922
السكرتارٌة  -السكرتارٌة أ

السكرتارٌة العامة  -الخاصة ب
 السكرتارٌة المتخصصة  -ج

المؤهلات التً ان ٌتحلى  .929
المؤهلات العلمٌة  -بها السكرتٌر أ

 -ب المؤهلات الشخصٌة ج
 المؤهلات العملٌة 

باعداد الجهات التً تموم  .922
السكرتٌر فً المطر ، مولع 

 السكرتٌر فً الهٌكل التنظٌمً

مهام السكرتٌر)اعمال  .923
السكرتٌر( أ مهام ادارٌة ب_ 

 مهام تنظٌمٌة

َذ ؽجكخ الاَزش

 نلأعزضادح 

اعزخذ .128

او أعهٕة فشق 

انؼًم 

ٔانًغًٕػبد 

 فٙ ؽم انزًبسٍٚ 

انٕاع .129

 ثبد انجٛزٛخ 

 

 تقييم السقخر .651
 انُٓبئٛخدسعخ نلايزؾبَبد  53. دسعخ ايزؾبَبد انؾٓشٚخ ٔانٕٛيٛخ نهفصم الأل 53: كبنزبنٙرٕصٚغ 
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 مرادر التعمم والتجريذ  .656
 English Victorian and Modern Poetry الكتب السقخرة السطمهبة ) السشهجية أن وججت (

التنظٌم التشرٌعً والمانونً للإعلام التملٌدي .( 2229د. لٌلى عبد المجٌد. ) السخاجع الخئيدة ) السرادر(
   Distributing.. Al Arabi Publishing andوالإلكترونً

الكتب والسخاجع الدانجة التي يهصى بها )السجلات العمسية، 
 التقاريخ.... (

(. لبٌَٕ خذيخ انعجبغ فٙ 2118و. و. سائذ ساؽذ محمد انؾٛبَٙ. )

انغٛؼ انؼشالٙ فٙ ظٕء يُبلؾبد يؾعش يغهظ انُٕاة نغُخ 

 (.31)1)دساعخ ربسٚخٛخ(. يغهخ دٚبنٗ نهجؾٕس الاَغبَٛخ,  1933

 السخاجع الإلكتخونية ، مهاقع الانتخنيت
asia.se/-https://zlibrary 

https://www.researchgate.net/ 

 

 

 نموذج وصف المقرر
 :اعى انًمشس .653

 6/رُظٛى انًكزت 
 :سيض انًمشس .654

 
 انفصم انضبَٙ : انغُخ/ انفصم  .655

 فرمي
 5/13/2324  :ربسٚخ ئػذاد ْزا انٕصف .656

 
  :أؽكبل انؾعٕس انًزبؽخ .257

 ٔانكزشَٔٙ ؽعٕس٘ 
 ػذد انغبػبد انذساعٛخ )انكهٙ(/ ػذد انٕؽذاد )انكهٙ(:  .258

ً عبػخ  63 ً  4. فصهٛب  عبػخ اعجٕػٛب
 

 اسم مسؤول الممرر الدراسً ) اذا اكثر من اسم ٌذكر(  .251

 ػهٙ يؾًٕد ػجذ انكشٚى: الاعى

 ali.mahmod@stu.edu.iq  :اًٜٚٛم     

 

 

 اهجاف السقخر  .669
 الاطلاع عمى القخارات القزائية ذات الرمة بالسشهج الاكاديسي    -1د 
 الاطلاع عمى اهم القهانين الدائجة في مجال الهظيفة العامة  -6د
 التخكيد عمى احجث التعجيلات لمقهانين والأنعسة الخاصة بالهظيفة العامة -3د
 
 تعخيف الطالب بشساذج من تذخيعات الخجمة السجنية ذات الرمة بالهظيفة العامة     -1أ
 تعخيف الطالب بسفاليم الهظيفة العامة وتخجيح الدائج مشها عالسيا     -6أ

● ..... 
● ..... 
● ..... 
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 واجباته والتي تذكل نعام قانهني متهازن   تعخيف الطالب بحقهق السهظف العام و  -3أ
 تعخيف الطالب بالشعام الانزباطي العام والدمطات السخترة بفخض العقهبات  -4أ
 تعخيف الطالب باليات التحقيق الإداري ونداهته -5أ

 استخاتيجيات التعميم والتعمم  .661
 المفهوم التعاونً.استراتٌجٌة التعلٌم تخطٌط  -1 الاستخاتيجية

 استراتٌجٌة التعلٌم العصف الذهنً. -2

 استراتٌجٌة التعلٌم سلسلة الملاحظات -3
 
 
 

 بشية السقخر .666
مخخجات التعمم  الداعات  الأسبهع 

 السطمهبة 
 طخيقة التقييم  طخيقة التعمم  اسم الهحجة او السهضهع 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
15 

 

 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 

انًٓبساد  .17

انًغزؾصهخ يٍ 

 انًًبسعخ انؼًهٛخ 

يغبػذح انطبنت فٙ  .18

 رطٕٚش رارّ ثبعزًشاس 

خهك انؾبفض نذٖ  .19

انطبنت لاعزغلال 

انٕلذ ٔاعزضًبسِ فٙ 

 صٚبدح انًؼبسف   

صٚبدح انمذسح  .22

الاعزٛؼبثٛخ ٔانفًٓٛخ 

 ضءؤٔانؼمهٛخ نهطبنت

 

 التعرف على نماذج تنظٌم المكتب  .932

التعرف على نماذج علالة المكتب  .939
 بالادارات الاخرى

عرض نماذج عن كٌفٌة ترتٌب  .932
 تاثٌث المكتب

عرض نماذج لتنظٌم المكتب  .933
 المفتوح والخاص

حالات دراسٌة لتطوٌر الاعمال  .934
 المكتبٌة 

بمعولات عرض للحالات الخاصة  .935
 العمل المكتبً

 عرض النماذج المكتبٌة  .936

 عرض النماذج المكتبٌة  .937

 حالات دراسٌة للاتصالات  .932

 حالات دراسٌة للاتصالات .931

عرض حالات دراسٌة حول مهام  .942
 السكرتٌر 

حالات دراسٌة عن التمسٌم النوعً  .949
 لاعمال السكرتارٌة 

عرض نماذج عن عملٌة الاستعداد  .942
 الشخصً للسكرتٌر 

سلون عمل عرض حالات ل .943
 السكرتٌر 

حالات دراسٌة عن دور  .944
 السكرتٌر فً مساعدة رئٌسه

انًؾب .145

 ظشاد انُظشٚخ 

انزًبس .146

ٍٚ انؼًهٛخ 

انفشدٚخ 

 ٔانغًبػٛخ 

ػش .147

ض انًُبرط 

انغبْضح ٔالايضهخ 

 انزٕظٛؾٛخ 

انهغٕ .148

ء انٗ يٕالغ 

ٔيُزذٚبد ػهٗ 

ؽجكخ الاَزشَذ 

 نلأعزضادح 

اعزخذ .149

او أعهٕة فشق 

انؼًم 

ٔانًغًٕػبد 

 فٙ ؽم انزًبسٍٚ 

انٕاع .151

 ثبد انجٛزٛخ 

 

الايزؾبَبد 

الأعجٕػٛخ 

ٔانؾٓشٚخ 

ٔانٕٛيٛخ 

ٔانزؾشٚشٚخ 

ٔايزؾبٌ 

 .انفصمَٓبٚخ 

 تقييم السقخر .663
 دسعخ نلايزؾبَبد انُٓبئٛخ 53. دسعخ ايزؾبَبد انؾٓشٚخ ٔانٕٛيٛخ نهفصم الأل 53: كبنزبنٙرٕصٚغ 

 مرادر التعمم والتجريذ  .664
 2رُظٛى انًكزت/ الكتب السقخرة السطمهبة ) السشهجية أن وججت (

التنظٌم التشرٌعً والمانونً للإعلام التملٌدي .( 2229د. لٌلى عبد المجٌد. ) السخاجع الخئيدة ) السرادر(
  .Al Arabi Publishing and Distributing .والإلكترونً

الدانجة التي يهصى بها )السجلات العمسية، الكتب والسخاجع 
 التقاريخ.... (

(. لبٌَٕ خذيخ انعجبغ فٙ 2118و. و. سائذ ساؽذ محمد انؾٛبَٙ. )

انغٛؼ انؼشالٙ فٙ ظٕء يُبلؾبد يؾعش يغهظ انُٕاة نغُخ 
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 (.31)1)دساعخ ربسٚخٛخ(. يغهخ دٚبنٗ نهجؾٕس الاَغبَٛخ,  1933

 

 الانتخنيتالسخاجع الإلكتخونية ، مهاقع 
asia.se/-https://zlibrary 

https://www.researchgate.net/ 

 

 

 نموذج وصف المقرر
  اعبعٛبد انؾبعٕة: اعى انًمشس .665

  اساسيات الحاسهب
 :سيض انًمشس .666

 
 انفصم الأل : انغُخ/ انفصم  .667

 فرمي
 5/13/2324  :ربسٚخ ئػذاد ْزا انٕصف .668

 
  :أؽكبل انؾعٕس انًزبؽخ .269

 ٔانكزشَٔٙ ؽعٕس٘ 
 ػذد انغبػبد انذساعٛخ )انكهٙ(/ ػذد انٕؽذاد )انكهٙ(:  .271

ً عبػخ  33 ً  2. فصهٛب  عبػخ اعجٕػٛب
 

 اسم مسؤول الممرر الدراسً ) اذا اكثر من اسم ٌذكر(  .279

 gmail.com1973.Sbahh@ :اًٜٚٛم     عؾش عجبس محمد: الاعى

 
 
 

 اهجاف السقخر  .676
 تعخيف الطالب بأهسية الذبكة العشكبهتية ونقل السمفات  -أولا :
 تشسية السهارات الأساسية لمتعامل مع الانتخنت واتقان مفههم البخيج الالكتخوني  -ثانيا :
 تعخيف الطالب بسفههم بخنامج العخوض التقجيسية  -ثالثا :
تشسية السعخفة لجى الطالب ببخنامج الججاول الإحرائية والقجرة عمى التعامل مع الهال  -رابعا :

 الحدابية 
تعخيف الطالب بسفههم قهاعج البيانات العلائكية واستخجام كائشات القاعجة في ترسيم  -خامدا :

 بيانات معيشة

● ..... 
● ..... 
● ..... 

 استخاتيجيات التعميم والتعمم  .673
 استراتٌجٌة التعلٌم تخطٌط المفهوم التعاونً. -1 الاستخاتيجية

 استراتٌجٌة التعلٌم العصف الذهنً. -2

 استراتٌجٌة التعلٌم سلسلة الملاحظات -3
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 بشية السقخر .674
مخخجات التعمم  الداعات  الأسبهع 

 السطمهبة 
 طخيقة التقييم  طخيقة التعمم  اسم الهحجة او السهضهع 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
15 

 

 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2

 عبػخ 32
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 عبػخ 2
 

انًٓبساد  .21

انًغزؾصهخ يٍ 

 انًًبسعخ انؼًهٛخ 

يغبػذح انطبنت فٙ  .22

 رطٕٚش رارّ ثبعزًشاس 

خهك انؾبفض نذٖ  .23

انطبنت لاعزغلال 

انٕلذ ٔاعزضًبسِ فٙ 

 صٚبدح انًؼبسف   

صٚبدح انمذسح  .24

الاعزٛؼبثٛخ ٔانفًٓٛخ 

 ضءؤٔانؼمهٛخ نهطبنت

 

9. 2 online 

2. And e-mail 

3. E-mail and its programs / 
advantages / email spam 
/ how to create / how 
his / headlines / Run 
Internet browser 
program (internet 

explorer) 

 التطبٌك اكسل  .4

5. Microsoft excel  

 Officeزر  .6

 الصفحة الرئٌسٌة  .7

2. Home 

 Insertادراج  .1

  Page layoutتخطٌط الصفحة  .92

 Formulasصٌغ  .99

 Insertادراج  .92

  Page layoutتخطٌط الصفحة  .93

 Formulasصٌغ  .94

  Dataبٌانات  .95

 

انًؾب .151

 ظشاد انُظشٚخ 

انزًبس .152

ٍٚ انؼًهٛخ 

انفشدٚخ 

 ٔانغًبػٛخ 

ػش .153

ض انًُبرط 

انغبْضح ٔالايضهخ 

 انزٕظٛؾٛخ 

انهغٕ .154

ء انٗ يٕالغ 

ٔيُزذٚبد ػهٗ 

ؽجكخ الاَزشَذ 

 نلأعزضادح 

اعزخذ .155

او أعهٕة فشق 

انؼًم 

ٔانًغًٕػبد 

 فٙ ؽم انزًبسٍٚ 

انٕاع .156

 ثبد انجٛزٛخ 

 

الايزؾبَبد 

الأعجٕػٛخ 

ٔانؾٓشٚخ 

ٔانٕٛيٛخ 

ٔانزؾشٚشٚخ 

ٔايزؾبٌ 

 .انفصمَٓبٚخ 

 تقييم السقخر .675
 دسعخ نلايزؾبَبد انُٓبئٛخ 53. دسعخ ايزؾبَبد انؾٓشٚخ ٔانٕٛيٛخ نهفصم الأل 53: كبنزبنٙرٕصٚغ 

 مرادر التعمم والتجريذ  .676
 2انؾبعٕة/اعبعٛبد  الكتب السقخرة السطمهبة ) السشهجية أن وججت (

التنظٌم التشرٌعً والمانونً للإعلام التملٌدي .( 2229د. لٌلى عبد المجٌد. ) السخاجع الخئيدة ) السرادر(
  .Al Arabi Publishing and Distributing .والإلكترونً

الكتب والسخاجع الدانجة التي يهصى بها )السجلات العمسية، 
 التقاريخ.... (

(. لبٌَٕ خذيخ انعجبغ فٙ 2118انؾٛبَٙ. )و. و. سائذ ساؽذ محمد 

انغٛؼ انؼشالٙ فٙ ظٕء يُبلؾبد يؾعش يغهظ انُٕاة نغُخ 

 (.31)1)دساعخ ربسٚخٛخ(. يغهخ دٚبنٗ نهجؾٕس الاَغبَٛخ,  1933

 السخاجع الإلكتخونية ، مهاقع الانتخنيت
asia.se/-https://zlibrary 

https://www.researchgate.net/ 
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 نموذج وصف المقرر
 عهٕن رُظًٛٙ: اعى انًمشس .677

  سمهك تشعيسي
 :سيض انًمشس .678

 
 فصهٙ: انغُخ/ انفصم  .679

 فرمي
 5/13/2324  :ربسٚخ ئػذاد ْزا انٕصف .689

 
  :أؽكبل انؾعٕس انًزبؽخ .281

 ٔانكزشَٔٙ ؽعٕس٘ 
 ػذد انغبػبد انذساعٛخ )انكهٙ(/ ػذد انٕؽذاد )انكهٙ(:  .282

45  ً ً  3. عبػخ عُٕٚب  عبػخ اعجٕػٛب
 

 اسم مسؤول الممرر الدراسً ) اذا اكثر من اسم ٌذكر(  .223

 Ahmad.1966@gmail.com :اًٜٚٛم     اؽًذ يضاؽى ْبد٘: الاعى

 

 اهجاف السقخر  .684
المراسم فً الحضارة العربٌة وكذلن    -9أ

 اعالم المعاصر  
  سلون تنظٌمًالتنظٌم الإداري ل    -2أ
 الاسبمٌة فً المؤتمرات  -3أ
 العلالات والمراسم   -4أ
تمكٌن الطالب من استٌعاب طبٌعة واهمٌة واستخدامات   -5أ

  سلون تنظٌمً

● ..... 
● ..... 
● ..... 

 استخاتيجيات التعميم والتعمم  .685
 استراتٌجٌة التعلٌم تخطٌط المفهوم التعاونً. -1 الاستخاتيجية

 استراتٌجٌة التعلٌم العصف الذهنً. -2

 استراتٌجٌة التعلٌم سلسلة الملاحظات -3
 
 
 

 بشية السقخر .686
 طخيقة التقييم  طخيقة التعمم  اسم الهحجة او السهضهع  مخخجات التعمم السطمهبة  الداعات  الأسبهع 
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1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
15 

 ػطهخ
 

 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 
  

 

 

انغهٕن  –انزُظٛى الإداس٘  .25

 رذسٚت انؼبيهٍٛ  –الاعزًبػٙ 

 –انزُظٛى الإداس٘  .26

رذسٚت  –انغهٕن الاعزًبػٙ 

 انؼبيهٍٛ 

 –انزُظٛى الإداس٘  .27

رذسٚت  –انغهٕن الاعزًبػٙ 

 انؼبيهٍٛ 

 –انزُظٛى الإداس٘  .28

رذسٚت  –انغهٕن الاعزًبػٙ 

 انؼبيهٍٛ 

 –انزُظٛى الإداس٘  .29

رذسٚت  –انغهٕن الاعزًبػٙ 

 انؼبيهٍٛ 

انغهٕن  –انزُظٛى الإداس٘  .31

 رذسٚت انؼبيهٍٛ  –الاعزًبػٙ 

 –انزُظٛى الإداس٘  .31

رذسٚت  –انغهٕن الاعزًبػٙ 

 نؼبيهٍٛ ا

انغهٕن  –انزُظٛى الإداس٘  .32

 رذسٚت انؼبيهٍٛ  –الاعزًبػٙ 

 –إَٔاع انًشاعى  .33

اعجمٛخ  –انغش فٙ انًٕاكت 

 انذػٕاد 

انغش فٙ  –إَٔاع انًشاعى  .34

 اعجمٛخ انذػٕاد  –انًٕاكت 

انغش فٙ  –إَٔاع انًشاعى  .35

 اعجمٛخ انذػٕاد  –انًٕاكت 

 –إَٔاع انًشاعى  .36

اعجمٛخ  –انغش فٙ انًٕاكت 

 انذػٕاد 

انغش فٙ  –إَٔاع انًشاعى  .37

 اعجمٛخ انذػٕاد  –انًٕاكت 

انغش فٙ  –إَٔاع انًشاعى  .38

 اعجمٛخ انذػٕاد  –انًٕاكت 

انغش  –إَٔاع انًشاعى  .39

اعجمٛخ  –فٙ انًٕاكت 

 انذػٕاد

 

: عهٕن رُظًٛٙيبْٙ  .41

عهٕن انًفٕٓو ,الاًْٛخ, ػلالخ 

 ثؼهى الاداسح  رُظًٛٙ

ثٍٛ انؼهى  عهٕن رُظًٛٙ .41

ثبنؼهٕو  عهٕن رُظًٛٙٔانفٍ , صهخ 

 الاخشٖ , رطٕس انًشاعى

انًشاعى فٙ انؾعبسح  .42

انؼشثٛخ , انًشاعى فٙ انؼبنى 

 انًؼبصش

انجشرٕكٕل , الاركٛذ ,  .43

 انزؾشٚفبد

غهٕن انزُظٛى الاداس٘ ن .44

, انًٕلغ فٙ انٓٛكم  رُظًٛٙ

ٕن غهانزُظًٛٙ , انزُظٛى انذاخهٙ ن

 رُظًٛٙ

الاخزصبصبد ,  .45

يٕاصفبد انؼبيهٍٛ , رذسٚت 

 عهٕن رُظًٛٙانؼبيهٍٛ فٙ 

انغهٕن الاَغبَٙ  .46

 ٔاخلالٛبد انًُٓٛخ , يفٕٓو الاًْٛخ 

انغهٕن الاَغبَٙ ,  .47

 انذٔافغ , الادسان

لٕاػذ انغهٕن ,  .48

 اخلالٛبد يُٓٛخ

إَاع انًشاعى , يشاعى  .49

يشاعى انًصؼذ  –انذخٕل ٔانخشٔط 

 انكٓشثبئٙ

انغٛش ػهٗ  يشاعى .51

الاسصفخ , انغٛش فٙ انًٕاكت , 

 يشاعى ٔظغ اكبنٛم انضْٕس

يشاعى اداء انًٍٛٛ  .51

,يشاعى رمذٚى انزٓبَٙ , يشاعى 

 اعزمجبل انعٕٛف انشعًٍٛٛ

الاعجمٛخ فٙ انًإرًشاد  .52

 , الاعجمٛخ فٙ انًُبعجبد انًخزهفخ 

اعجمٛخ انٕصساء ٔكجبس  .53

انًٕظفٍٛ , اعجمٛخ الاصٔاط 

 ثٍٛ انذٔل ٔانضٔعبد, الاعجمٛخ

الاعجمٛخ فٙ انًإرًشاد  .54

 , الاعجمٛخ فٙ انًُبعجبد انًخزهفخ

انًؾب .55

 ظشاد انُظشٚخ 

انزًبسٍٚ  .56

انؼًهٛخ انفشدٚخ 

 ٔانغًبػٛخ 

ػشض  .57

انًُبرط انغبْضح 

 ٔالايضهخ انزٕظٛؾٛخ 

انهغٕء  .58

انٗ يٕالغ ٔيُزذٚبد 

ػهٗ ؽجكخ الاَزشَذ 

 نلأعزضادح 

اعزخذاو  .59

أعهٕة فشق انؼًم 

ٔانًغًٕػبد فٙ 

 انزًبسٍٚ  ؽم

انٕاعجب .61

 د انجٛزٛخ 

 

لايزؾبَبد ا

الأعجٕػٛخ 

ٔانؾٓشٚخ 

ٔانٕٛيٛخ 

ٔانزؾشٚشٚخ 

ٔايزؾبٌ 

َٓبٚخ 

 .انفصم

 تقييم السقخر .687
 53. دسعخ ايزؾبَبد انؾٓشٚخ ٔانٕٛيٛخ نهفصم انضبَٙ 25. دسعخ ايزؾبَبد انؾٓشٚخ ٔانٕٛيٛخ نهفصم الأل 25: كبنزبنٙرٕصٚغ 

 دسعخ نلايزؾبَبد انُٓبئٛخ

 مرادر التعمم والتجريذ  .688
  الكتب السقخرة السطمهبة ) السشهجية أن وججت (

 

 آداب المراسم والبروتوكول وفنون الإتٌكٌت
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 نموذج وصف المقرر
 اداسح انًشاعى: اعى انًمشس .689

  ادارة السخاسم
 :سيض انًمشس .699

 
 فصهٙ: انغُخ/ انفصم  .691

 فرمي
 5/13/2324  :ربسٚخ ئػذاد ْزا انٕصف .696

 
  :أؽكبل انؾعٕس انًزبؽخ .293

 ٔانكزشَٔٙ ؽعٕس٘ 
 ػذد انغبػبد انذساعٛخ )انكهٙ(/ ػذد انٕؽذاد )انكهٙ(:  .294

45  ً ً  3. عبػخ عُٕٚب  عبػخ اعجٕػٛب
 

 اسم مسؤول الممرر الدراسً ) اذا اكثر من اسم ٌذكر(  .215

 Ahmad.1966@gmail.com :اًٜٚٛم     اؽًذ يضاؽى ْبد٘: الاعى
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 اهجاف السقخر  .696
المراسم فً الحضارة العربٌة وكذلن    -9أ

 اعالم المعاصر  
 التنظٌم الإداري لادارة المراسم     -2أ
 الاسبمٌة فً المؤتمرات  -3أ
 العلالات والمراسم   -4أ
تمكٌن الطالب من استٌعاب طبٌعة واهمٌة واستخدامات   -5أ

 إدارة المراسم 

● ..... 
● ..... 
● ..... 

 استخاتيجيات التعميم والتعمم  .697
 استراتٌجٌة التعلٌم تخطٌط المفهوم التعاونً. -1 الاستخاتيجية

 استراتٌجٌة التعلٌم العصف الذهنً. -2

 استراتٌجٌة التعلٌم سلسلة الملاحظات -3
 
 
 

 بشية السقخر .698
 طخيقة التقييم  طخيقة التعمم  اسم الهحجة او السهضهع  مخخجات التعمم السطمهبة  الداعات  الأسبهع 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
15 

 ػطهخ
 

 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 
  

 

 

انغهٕن  –انزُظٛى الإداس٘  .61

 رذسٚت انؼبيهٍٛ  –الاعزًبػٙ 

 –انزُظٛى الإداس٘  .62

رذسٚت  –انغهٕن الاعزًبػٙ 

 انؼبيهٍٛ 

 –انزُظٛى الإداس٘  .63

رذسٚت  –انغهٕن الاعزًبػٙ 

 انؼبيهٍٛ 

 –انزُظٛى الإداس٘  .64

رذسٚت  –انغهٕن الاعزًبػٙ 

 انؼبيهٍٛ 

 –انزُظٛى الإداس٘  .65

رذسٚت  –انغهٕن الاعزًبػٙ 

 انؼبيهٍٛ 

انغهٕن  –انزُظٛى الإداس٘  .66

 نؼبيهٍٛ رذسٚت ا –الاعزًبػٙ 

 –انزُظٛى الإداس٘  .67

رذسٚت  –انغهٕن الاعزًبػٙ 

 انؼبيهٍٛ 

انغهٕن  –انزُظٛى الإداس٘  .68

 رذسٚت انؼبيهٍٛ  –الاعزًبػٙ 

 –إَٔاع انًشاعى  .69

اعجمٛخ  –انغش فٙ انًٕاكت 

 انذػٕاد 

انغش فٙ  –إَٔاع انًشاعى  .71

 اعجمٛخ انذػٕاد  –انًٕاكت 

انغش فٙ  –إَٔاع انًشاعى  .71

 اعجمٛخ انذػٕاد  –انًٕاكت 

يبْٙ اداسح انًشاعى:  .76

انًفٕٓو ,الاًْٛخ, ػلالخ اداسح 

 انًشاعى ثؼهى الاداسح 

اداسح انًشاعى ثٍٛ انؼهى  .77

ٔانفٍ , صهخ اداسح انًشاعى ثبنؼهٕو 

 الاخشٖ , رطٕس انًشاعى

انًشاعى فٙ انؾعبسح  .78

انؼشثٛخ , انًشاعى فٙ انؼبنى 

 انًؼبصش

انجشرٕكٕل , الاركٛذ ,  .79

 انزؾشٚفبد

الاداس٘ لاداسح انزُظٛى  .81

انًشاعى , انًٕلغ فٙ انٓٛكم 

انزُظًٛٙ , انزُظٛى انذاخهٙ لاداسح 

 انًشاعى

الاخزصبصبد ,  .81

يٕاصفبد انؼبيهٍٛ , رذسٚت 

 انؼبيهٍٛ فٙ اداسح انًشاعى

انغهٕن الاَغبَٙ  .82

 ٔاخلالٛبد انًُٓٛخ , يفٕٓو الاًْٛخ 

انغهٕن الاَغبَٙ ,  .83

 انذٔافغ , الادسان

لٕاػذ انغهٕن ,  .84

 بد يُٓٛخاخلالٛ

إَاع انًشاعى , يشاعى  .85

يشاعى انًصؼذ  –انذخٕل ٔانخشٔط 

 انكٓشثبئٙ

يشاعى انغٛش ػهٗ  .86

الاسصفخ , انغٛش فٙ انًٕاكت , 

انًؾب .91

 ظشاد انُظشٚخ 

انزًبسٍٚ  .92

انؼًهٛخ انفشدٚخ 

 ٔانغًبػٛخ 

ػشض  .93

انًُبرط انغبْضح 

 ٔالايضهخ انزٕظٛؾٛخ 

انهغٕء  .94

انٗ يٕالغ ٔيُزذٚبد 

ػهٗ ؽجكخ الاَزشَذ 

 نلأعزضادح 

اعزخذاو  .95

أعهٕة فشق انؼًم 

ٔانًغًٕػبد فٙ 

 ؽم انزًبسٍٚ 

انٕاعجب .96

 د انجٛزٛخ 

 

لايزؾبَبد ا

الأعجٕػٛخ 

ٔانؾٓشٚخ 

ٔانٕٛيٛخ 

ٔانزؾشٚشٚخ 

ٔايزؾبٌ 

َٓبٚخ 

 .انفصم
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 –إَٔاع انًشاعى  .72

اعجمٛخ  –انغش فٙ انًٕاكت 

 انذػٕاد 

انغش فٙ  –إَٔاع انًشاعى  .73

 اعجمٛخ انذػٕاد  –انًٕاكت 

انغش فٙ  –إَٔاع انًشاعى  .74

 اعجمٛخ انذػٕاد  –انًٕاكت 

انغش  –إَٔاع انًشاعى  .75

اعجمٛخ  –فٙ انًٕاكت 

 انذػٕاد

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 يشاعى ٔظغ اكبنٛم انضْٕس

يشاعى اداء انًٍٛٛ  .87

,يشاعى رمذٚى انزٓبَٙ , يشاعى 

 اعزمجبل انعٕٛف انشعًٍٛٛ

الاعجمٛخ فٙ انًإرًشاد  .88

 انًخزهفخ  , الاعجمٛخ فٙ انًُبعجبد

اعجمٛخ انٕصساء ٔكجبس  .89

انًٕظفٍٛ , اعجمٛخ الاصٔاط 

 ٔانضٔعبد, الاعجمٛخ ثٍٛ انذٔل

الاعجمٛخ فٙ انًإرًشاد  .91

 , الاعجمٛخ فٙ انًُبعجبد انًخزهفخ

 تقييم السقخر .699
 53. دسعخ ايزؾبَبد انؾٓشٚخ ٔانٕٛيٛخ نهفصم انضبَٙ 25. ٔانٕٛيٛخ نهفصم الألدسعخ ايزؾبَبد انؾٓشٚخ  25: كبنزبنٙرٕصٚغ 

 دسعخ نلايزؾبَبد انُٓبئٛخ

 مرادر التعمم والتجريذ  .399
  الكتب السقخرة السطمهبة ) السشهجية أن وججت (

 

 آداب المراسم والبروتوكول وفنون الإتٌكٌت
 

 

 :Armstrong, Isobel. Victorian Poetry السخاجع الخئيدة ) السرادر(

Poetry, poetics and politics. Routledge, 

2019 
الكتب والسخاجع الدانجة التي يهصى بها )السجلات العمسية، 

 التقاريخ.... (
دور المراسم والاتٌكٌت .( 2292السمانً عبد الله عبد النور. ) & ,حسٌن

))بالتطبٌلك علً المؤسسات فً ترلٌة الخدمات السٌاحٌة بالسودان 

  ,Doctoral dissertation)السٌاحٌة والرسمٌة بولاٌة الخرطوم

 .(جعفر محمد مصطفً أبوزٌد

(. دور المراسم والاتكٌت فً ترلٌة 2223مناضل الطٌب سلٌمان بٌن. )

, 4 ,(1)مجلة العلوم الإنسانٌة والطبٌعٌة. الخدمات السٌاحٌة فً السودان

 559.-533 
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 نموذج وصف المقرر
 6/ اداسح انًٕاسد انجؾشٚخ: اعى انًمشس .391
 6/ السهارد البذخية ادارة
 :سيض انًمشس .396

 
 انفصم انضبَٙ : انغُخ/ انفصم  .393

 فرمي
 5/13/2324: ربسٚخ ئػذاد ْزا انٕصف .394

 
  :أؽكبل انؾعٕس انًزبؽخ .315

 ٔانكزشَٔٙ ؽعٕس٘ 
 ػذد انغبػبد انذساعٛخ )انكهٙ(/ ػذد انٕؽذاد )انكهٙ(:  .316

ً عبػخ  63 ً  4. فصهٛب  عبػخ اعجٕػٛب
 

 اسم مسؤول الممرر الدراسً ) اذا اكثر من اسم ٌذكر(  .327

 gmail.com1989.wael@ :اًٜٚٛم     ٔائم ؽبرى َبصش: الاعى

 
 
 

 اهجاف السقخر  .398
ٌتمكن الطالب من فهم الموارد البشرٌة وإدارة    -9أ

 الموارد البشرٌة 
ٌتعرف الطالب على اهم الوظائف التخصصٌة     -2أ

 الموارد البشرٌة   لادارة
الاسبمٌة فً المؤتمرات ٌتعرف الطالب على  -3أ

 اهداف إدارة الموارد البشرٌة بالنسبة للفرد والمنظمة   
ٌمكن الطالب من الاستعداد للتحول من الموى العاملة الى الموارد   -4أ

 البشرٌة  

● ..... 
● ..... 
● ..... 

 استخاتيجيات التعميم والتعمم  .399
 استراتٌجٌة التعلٌم تخطٌط المفهوم التعاونً. -1 الاستخاتيجية

 استراتٌجٌة التعلٌم العصف الذهنً. -2

 استراتٌجٌة التعلٌم سلسلة الملاحظات -3
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 بشية السقخر .319
مخخجات التعمم  الداعات  الأسبهع 

 السطمهبة 
 طخيقة التقييم  طخيقة التعمم  اسم الهحجة او السهضهع 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
15 

 

 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 عبػخ 3
 
 

انًٓبساد  .97

انًغزؾصهخ يٍ 

 انًًبسعخ انؼًهٛخ 

يغبػذح انطبنت  .98

فٙ رطٕٚش رارّ 

 ثبعزًشاس 

خهك انؾبفض نذٖ  .99

انطبنت لاعزغلال 

انٕلذ ٔاعزضًبسِ فٙ 

 صٚبدح انًؼبسف   

صٚبدح انمذسح .122

الاعزٛؼبثٛخ ٔانفًٓٛخ 

ٔانؼمهٛخ 

 ضءؤنهطبنت

 

انًؾب .112 ر .111

 ظشاد انُظشٚخ 

انزًبس .113

ٍٚ انؼًهٛخ 

انفشدٚخ 

 ٔانغًبػٛخ 

ػش .114

ض انًُبرط 

انغبْضح ٔالايضهخ 

 انزٕظٛؾٛخ 

انهغٕ .115

ء انٗ يٕالغ 

ٔيُزذٚبد ػهٗ 

ؽجكخ الاَزشَذ 

 نلأعزضادح 

اعزخذ .116

او أعهٕة فشق 

انؼًم 

ٔانًغًٕػبد 

 فٙ ؽم انزًبسٍٚ 

انٕاع .117

 ثبد انجٛزٛخ 

 

الايزؾبَبد 

الأعجٕػٛخ 

ٔانؾٓشٚخ 

ٔانٕٛيٛخ 

ٔانزؾشٚشٚخ 

ٔايزؾبٌ 

 .انفصمَٓبٚخ 

 تقييم السقخر .311
دسعخ  53. دسعخ ايزؾبَبد انؾٓشٚخ ٔانٕٛيٛخ نهفصم انضبَٙ 25. ٔانٕٛيٛخ نهفصم الألدسعخ ايزؾبَبد انؾٓشٚخ  25: كبنزبنٙرٕصٚغ 

 نلايزؾبَبد انُٓبئٛخ

 مرادر التعمم والتجريذ  .316
 اعزشارٛغٛخ اداسح انًٕاسد انجؾشٚخ الكتب السقخرة السطمهبة ) السشهجية أن وججت (

 Armstrong, Isobel. Victorian Poetry: Poetry, poetics and السخاجع الخئيدة ) السرادر(

politics. Routledge, 2019 

الكتب والسخاجع الدانجة التي يهصى بها )السجلات العمسية، 
 التقاريخ.... (
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1.-(45), 113 ,Administrative Sciences  
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 اداسح انًٕاسد انجؾشٚخ: اعى انًمشس .313

 1/اداسح انًٕاسد انجؾشٚخ
 :سيض انًمشس .314

 
 6964/6965/انفصم الأل : انغُخ/ انفصم  .315

 فرمي
 5/13/2324 :ربسٚخ ئػذاد ْزا انٕصف .316

 
  :أؽكبل انؾعٕس انًزبؽخ .317

 ٔانكزشَٔٙ ؽعٕس٘ 
 ػذد انغبػبد انذساعٛخ )انكهٙ(/ ػذد انٕؽذاد )انكهٙ(:  .318

ً عبػخ  45 ً  3. فصهٛب  عبػخ اعجٕػٛب
 

 اسم مسؤول الممرر الدراسً ) اذا اكثر من اسم ٌذكر(  .391

 gmail.com1989.wael@ :اًٜٚٛم     ٔائم ؽبرى َبصش: الاعى

 
 
 

 اهجاف السقخر  .369
ٌتمكن الطالب من فهم الموارد البشرٌة    -9أ

 وإدارة الموارد البشرٌة 
ٌتعرف الطالب على اهم الوظائف     -2أ

 التخصصٌة لادارة الموارد البشرٌة  
الاسبمٌة فً المؤتمرات ٌتعرف الطالب على  -3أ

اهداف إدارة الموارد البشرٌة بالنسبة للفرد 
 والمنظمة   

ٌمكن الطالب من الاستعداد للتحول من الموى العاملة الى   -4أ
 الموارد البشرٌة  
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 بشية السقخر .366
الداعا الأسبهع 

 ت 
 طخيقة التقييم  طخيقة التعمم  اسم الهحجة او السهضهع  مخخجات التعمم السطمهبة 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
15 

 

 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 عبػخ 4
 

اٌ ٚكٌٕ انطبنت لبدس ػهٗ ئػطبء 

يفٕٓو انًٕاسد انجؾشٚخ أًْٛزٓب 

 ٔأْذافٓب ٔٔظبئفٓب انشئٛغٛخ 

اٌ ٚزؼشف انطبنت ػهٗ انًؼٕلبد 

ٔانزؾذٚبد انزٙ رٕاعّ ئداسح انًٕاسد 

 انجؾشٚخ 

ٚزًكٍ انطبنت يٍ سعى ْٛكم رُظًٛٙ 

 لاداسح انًٕاسد انجؾشٚخ 

اٌ ٚكٌٕ انطبنت لبدس ػهٗ ئػطبء 

يفٕٓو انًٕاسد انجؾشٚخ أًْٛزٓب 

 ٔأْذافٓب ٔٔظبئفٓب انشئٛغٛخ 

اٌ ٚزؼشف انطبنت ػهٗ انًؼٕلبد 

انزٙ رٕاعّ ئداسح انًٕاسد ٔانزؾذٚبد 

 انجؾشٚخ 

ٚزًكٍ انطبنت يٍ سعى ْٛكم رُظًٛٙ 

 لاداسح انًٕاسد انجؾشٚخ

اٌ ٚكٌٕ انطبنت لبدس ػهٗ ئػطبء 

يفٕٓو انًٕاسد انجؾشٚخ أًْٛزٓب 

 ٔأْذافٓب ٔٔظبئفٓب انشئٛغٛخ 

اٌ ٚزؼشف انطبنت ػهٗ انًؼٕلبد 

ٔانزؾذٚبد انزٙ رٕاعّ ئداسح انًٕاسد 

 انجؾشٚخ 

انطبنت يٍ سعى ْٛكم ٚزًكٍ 

 رُظًٛٙ لاداسح انًٕاسد انجؾشٚخ

اٌ ٚكٌٕ انطبنت لبدس ػهٗ ئػطبء 

يفٕٓو انًٕاسد انجؾشٚخ أًْٛزٓب 

 ٔأْذافٓب ٔٔظبئفٓب انشئٛغٛخ 

اٌ ٚزؼشف انطبنت ػهٗ انًؼٕلبد 

ٔانزؾذٚبد انزٙ رٕاعّ ئداسح 

 انًٕاسد انجؾشٚخ 

ٚزًكٍ انطبنت يٍ سعى ْٛكم 

 انجؾشٚخ رُظًٛٙ لاداسح انًٕاسد

ان ًاىن الطالب كادز على إعطاء 

ت أهمُتها  مفهى  المىازد البشسٍ

 وأهدافها ووظائفها السئِسُت 

ان ًخعسف الطالب على المعىكاث 

والخحدًاث التي جىاحه إدازة المىازد 

ت   البشسٍ

ًخمكن الطالب من زسم هُال جنظُمي 

ت  لادازة المىازد البشسٍ

ًخعسف الطالب على اهم مىاضفاث 

ت   مدزاء إدازة المىازد البشسٍ

ًخمكن الطالب من إعطاء مفهى  

الخحلُم اللىي العاملت واهمُتها 

 وأهدافها 

ًحدد الطالب اهم اللىي العاملت 

 المطلىب للعمل في المنظمت 

ًخعسف الطالب على اهم مىاضفاث 

يمذيخ فٙ اداسح انًٕاسد انجؾشٚخ : 

يشاؽم انزطٕس , الاًْٛخ , 

انًفٕٓو , الاْذاف , رؾذٚذ 

 ٔظبئفٓب انشئٛغٛخ ٔانفشػٛخ 
يمذيخ فٙ اداسح انًٕاسد انجؾشٚخ : 

يشاؽم انزطٕس , الاًْٛخ , 

انًفٕٓو , الاْذاف , رؾذٚذ 

 ٔظبئفٓب انشئٛغٛخ ٔانفشػٛخ 
انًؼٛمبد ٔانزؾذٚبد انزٙ رٕاعّ 

 اداسح انًٕاسد الاَغبَٛخ
انًشكضٚخ ٔانلايشكضٚخ فٙ اداسح 

انًٕاسد انجؾشٚخ , ٔيٕلغ ْزِ 

الاداسح فٙ انٓٛكم انزُظًٛٙ 

خ , انًٓبساد انزٙ ٚزًزغ ثٓب نهًُظً

 يذساء اداسح انًٕاسد انجؾشٚخ
انًشكضٚخ ٔانلايشكضٚخ فٙ اداسح 

انًٕاسد انجؾشٚخ , ٔيٕلغ ْزِ 

الاداسح فٙ انٓٛكم انزُظًٛٙ 

نهًُظًخ , انًٓبساد انزٙ ٚزًزغ ثٓب 

 يذساء اداسح انًٕاسد انجؾشٚخ
رخطٛػ الاؽزٛبعبد يٍ انًٕاسد 

, يٍ  انجؾشٚخ: انًفٕٓو ٔالاًْٛخ

ٚمٕو ثؼًهٛخ انزخطٛػ , يشاؽم 

رخطٛػ الاؽزٛبعبد , غشق رمذٚش 

انطهت ػهٗ انًٕاسد 

الاَغبَٛخ)انجؾشٚخ( , ٔغشق رؾهٛم 

انًؼشٔض يُٓب , ٔكٛفزؼبنظ 

 انفبئط أ انؼغض فٙ لٕح انؼًم..
رخطٛػ الاؽزٛبعبد يٍ انًٕاسد 

انجؾشٚخ: انًفٕٓو ٔالاًْٛخ , يٍ 

ٚمٕو ثؼًهٛخ انزخطٛػ , يشاؽم 

رخطٛػ الاؽزٛبعبد , غشق رمذٚش 

انطهت ػهٗ انًٕاسد 

الاَغبَٛخ)انجؾشٚخ( , ٔغشق رؾهٛم 

انًؼشٔض يُٓب , ٔكٛفزؼبنظ 

 انفبئط أ انؼغض فٙ لٕح انؼًم..
رؾهٛم ٔرٕصٛف انٕظبئف : يفٕٓو 

ٔخطٕاد رؾهٛم انٕظبئف , 

اْذاف انزؾهٛم , يفٕٓو ٔاعبنٛت 

رصًٛى انٕظبئف , يفٕٓو ٔاًْٛخ 

 بئف ..رٕصٛف انٕظ
رؾهٛم ٔرٕصٛف انٕظبئف : يفٕٓو 

ٔخطٕاد رؾهٛم انٕظبئف , 

اْذاف انزؾهٛم , يفٕٓو ٔاعبنٛت 

رصًٛى انٕظبئف , يفٕٓو ٔاًْٛخ 

 رٕصٛف انٕظبئف ..
اعزمطبة ٔاخزٛبس ٔرؼٍٛٛ انًٕاسد 

انجؾشٚخ : يفٕٓو ٔاًْٛخ 

الاعزمطبة ٔالاخزٛبس , يصبدس 

الاعزمطبة , خطٕاد ػًهٛخ 

 و انزؼٍٛٛ .الاخزٛبس , يفٕٓ
اعزمطبة ٔاخزٛبس ٔرؼٍٛٛ انًٕاسد 

انجؾشٚخ : يفٕٓو ٔاًْٛخ 

الاعزمطبة ٔالاخزٛبس , يصبدس 

الاعزمطبة , خطٕاد ػًهٛخ 

انًؾبظشا .118

 د انُظشٚخ 

انزًبسٍٚ  .119

انؼًهٛخ انفشدٚخ 

 ٔانغًبػٛخ 

ػشض  .111

انًُبرط انغبْضح 

 ٔالايضهخ انزٕظٛؾٛخ 

انهغٕء انٗ  .111

يٕالغ ٔيُزذٚبد ػهٗ 

ؽجكخ الاَزشَذ 

 نلأعزضادح 

اعزخذاو  .112

أعهٕة فشق انؼًم 

ٔانًغًٕػبد فٙ ؽم 

 انزًبسٍٚ 

انٕاعجبد  .113

 انجٛزٛخ 

 

الايزؾبَبد 

الأعجٕػٛخ 

ٔانؾٓشٚخ 

ٔانٕٛيٛخ 

ٔانزؾشٚشٚخ 

ٔايزؾبٌ 

 .انفصمَٓبٚخ 
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ت   مدزاء إدازة المىازد البشسٍ

إعطاء مفهى   ًخمكن الطالب من

الخحلُم اللىي العاملت واهمُتها 

 وأهدافها 

ًحدد الطالب اهم اللىي العاملت 

 المطلىب للعمل في المنظمت

ًخعسف الطالب على اهم مىاضفاث 

ت   مدزاء إدازة المىازد البشسٍ

ًخمكن الطالب من إعطاء مفهى  

التحقيق القوى العاملت واهميتها 

 وأهدافها 

القوى العاملت ًحدد الطالب اهم 

 المطلوب للعمل في المنظمت

ًتعرف الطالب على اهم مواصفاث مدراء 

ت   إدارة الموارد البشرٍ

ًتمكن الطالب من إعطاء مفهوم 

التحقيق القوى العاملت واهميتها 

 وأهدافها 

ًحدد الطالب اهم القوى العاملت 

 المطلوب للعمل في المنظمت

ًتعرف الطالب على اهم مواصفاث مدراء 

ت   إدارة الموارد البشرٍ

ًتمكن الطالب من إعطاء مفهوم 

التحقيق القوى العاملت واهميتها 

 وأهدافها 

ًحدد الطالب اهم القوى العاملت 

 المطلوب للعمل في المنظمت

ٌستطيع الطالب ان ٌعطي مفهوم لتحليل 

 وجوصيف الوظائف والاعمال 

 كتابت الوصف الوظيفي لاي وظيفت 

اء مفهوم ًمكن الطالب من إعط

 الاستقطاب والاختيار والتعيين 

ًحدد الطالب خطواث عمليت الاختيار 

 والتعيين 

ٌستطيع الطالب ان ٌعطي مفهوم لتحليل 

 وجوصيف الوظائف والاعمال 

 كتابت الوصف الوظيفي لاي وظيفت 

ًمكن الطالب من إعطاء مفهوم 

 الاستقطاب والاختيار والتعيين 

الاختيار ًحدد الطالب خطواث عمليت 

 والتعيين

ٌستطيع الطالب ان ٌعطي مفهوم لتحليل 

 وجوصيف الوظائف والاعمال 

 كتابت الوصف الوظيفي لاي وظيفت 

ًمكن الطالب من إعطاء مفهوم 

 الاستقطاب والاختيار والتعيين 

ًحدد الطالب خطواث عمليت الاختيار 

 والتعيين

ٌسخطُع الطالب ان ٌعطي مفهى  

 ف والاعمال لخحلُل وجىضُف الىظائ

 كخابت الىضف الىظُفي لاي وظُفت 

ًمكن الطالب من إعطاء مفهى  

 الاخزٛبس , يفٕٓو انزؼٍٛٛ .
رصًٛى َظبو الاعٕس ٔانشٔارت 

: يففٕٓو الاعش أ انشارت , 

إَاع الاعٕس , اًْٛخ َظى 

الاعٕس, َظى الاعٕس, خطٕاد 

 َظبو الاعٕسرصًٛى 
رصًٛى َظبو الاعٕس ٔانشٔارت 

: يففٕٓو الاعش أ انشارت , 

إَاع الاعٕس , اًْٛخ َظى 

الاعٕس, َظى الاعٕس, خطٕاد 

 رصًٛى َظبو الاعٕس
رصًٛى َظبو الاعٕس ٔانشٔارت 

: يففٕٓو الاعش أ انشارت , 

إَاع الاعٕس , اًْٛخ َظى 

الاعٕس, َظى الاعٕس, خطٕاد 

 سرصًٛى َظبو الاعٕ
رمٕٚى اداء انًٕاسد انجؾشٚخ : 

يفٕٓو رمٕٚى الاداء ٔاًْٛزّ , 

َغبػ ٔفؾم َظى رمٕٚى الاداء , 

رمٕٚى الاداء ,اداسح ٔارًبد  طرق

 َزبئظ انزمٕٚى .
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 الاسخلطاب والاخخُاز والخعُين 

ًحدد الطالب خطىاث عملُت الاخخُاز 

 والخعُين

ٌسخطُع الطالب ان ٌعطي مفهى  

 لخحلُل وجىضُف الىظائف والاعمال 

 كخابت الىضف الىظُفي لاي وظُفت 

هى  ًمكن الطالب من إعطاء مف

 الاسخلطاب والاخخُاز والخعُين 

ًحدد الطالب خطىاث عملُت الاخخُاز 

 والخعُين
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  :أؽكبل انؾعٕس انًزبؽخ .329

 ٔانكزشَٔٙ ؽعٕس٘ 
 ػذد انغبػبد انذساعٛخ )انكهٙ(/ ػذد انٕؽذاد )انكهٙ(:  .331
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انًٓبساد  .114

انًغزؾصهخ يٍ 

 انًًبسعخ انؼًهٛخ 
اٌ ٚكٌٕ انطبنت لبدس 

ػهٗ كزبثخ يفٕٓو 

انٕلذ ٔخصبئصّ 

 َٔظشٚبد الإداسح 
اٌ ٚكٌٕ انطبنت لبدس 

ػهٗ كزبثخ يفٕٓو 

انٕلذ ٔخصبئصّ 

 َٔظشٚبد الإداسح
ٚغزطٛغ انطبنت اٌ 

ٚشثػ ثٍٛ انٕلذ 

ٔٔظبئف الإداسح 

ٔٚؾذد انشؤٚب ارغبِ 

 ئداسح انٕلذ 
ٚغزطٛغ انطبنت اٌ 

ٚشثػ ثٍٛ انٕلذ 

ٔٔظبئف الإداسح 

ٔٚؾذد انشؤٚب ارغبِ 

 ئداسح انٕلذ

 يفٕٓو انٕلذ ـ خصبئص انٕلذ
 انٕلذ َٔظشٚبد الاداسح 
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افزشاظبد ؽٕل –ٚخارغبِ انٕلذ انشؤ

 انٕلذ
 اداسح انٕلذ ٔانؼًهٛبد الاعبعٛخ 
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اًْٛخ  –رؾذٚذ الاْذاف ٔالأنٛبد 

 ٔظغ الاْذاف
 يًٓخالاْذاف ـ  رذٍٔٚ الاْذاف

الاْذاف انؾخصٛخ ٔانًُٓٛخ 

 ٔانزُظًٛٛخ
 رُظٛى انٕلذ

انزفٕٚط ـ اعهٕة يٍ اعبنٛت اداسح 

 انٕلذ
 رًُٛخ يٓبسح انزفٕٚط

 يؼٕلبد انزفٕٚط
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ٚغزطٛغ انطبنت اٌ 

ٚخطػ نهٕلذ ٔٚكزت 

انًُٓظ انًُظى نزخطٛػ 

انٕلذ ٔٚغغم انٕلذ 

 ٔإَٔاع انغغلاد 
ٚغزطٛغ انطبنت اٌ 

ٚخطػ نهٕلذ ٔٚكزت 

انًُٓظ انًُظى نزخطٛػ 

انٕلذ ٔٚغغم انٕلذ 

 ٔإَٔاع انغغلاد 
ٚغزطٛغ انطبنت اٌ 

ٚخطػ نهٕلذ ٔٚكزت 

انًُٓظ انًُظى نزخطٛػ 

انٕلذ ٔٚغغم انٕلذ 

 ٔإَٔاع انغغلاد 
ٚغزطٛغ انطبنت اٌ 

ٚخطػ نهٕلذ ٔٚكزت 

انًُٓظ انًُظى نزخطٛػ 

انٕلذ ٔٚغغم انٕلذ 

 ع انغغلاد ٔإَٔا
ٚزًكٍ انطبنت يٍ 

رؾذٚذ الأْذاف 

ٔكزبثزٓب ؽغت 

الأٔنٕٚبد ًٔٚٛض ثٍٛ 

الأْذاف انؾخصٛخ 

 ٔانًُٓٛخ ٔانزُظًٛٛخ 
ٚزًكٍ انطبنت يٍ 

رؾذٚذ الأْذاف 

ٔكزبثزٓب ؽغت 

الأٔنٕٚبد ًٔٚٛض ثٍٛ 

الأْذاف انؾخصٛخ 

 ٔانًُٓٛخ ٔانزُظًٛٛخ 
ٚزًكٍ انطبنت يٍ 

رؾذٚذ الأْذاف 

ٔكزبثزٓب ؽغت 

ٔنٕٚبد ًٔٚٛض ثٍٛ الأ

الأْذاف انؾخصٛخ 

 ٔانًُٓٛخ ٔانزُظًٛٛخ 
ٚزًكٍ انطبنت يٍ 

رؾذٚذ الأْذاف 

ٔكزبثزٓب ؽغت 

الأٔنٕٚبد ًٔٚٛض ثٍٛ 

الأْذاف انؾخصٛخ 

 ٔانًُٓٛخ ٔانزُظًٛٛخ 
ٚغزطٛغ نطبنت اٌ 

ٚكزت يفٕٓو انزفٕٚط 

ٔٚزؼشف ػهٗ يؼٕلبد 

انزفٕٚط ٔكٛفٛخ رًُٛخ 

 انًٓبساد انزفٕٚعٛخ 
نطبنت اٌ ٚغزطٛغ 

ٚكزت يفٕٓو انزفٕٚط 

ٔٚزؼشف ػهٗ يؼٕلبد 

انزفٕٚط ٔكٛفٛخ رًُٛخ 

 انًٓبساد انزفٕٚعٛخ 
ٚغزطٛغ نطبنت اٌ 

ٚكزت يفٕٓو انزفٕٚط 

ٔٚزؼشف ػهٗ يؼٕلبد 

انزفٕٚط ٔكٛفٛخ رًُٛخ 

 فٙ ؽم انزًبسٍٚ 

انٕاع .121

 ثبد انجٛزٛخ 
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ٚغزطٛغ نطبنت اٌ ٚكزت 

يفٕٓو انزفٕٚط ٔٚزؼشف 

ػهٗ يؼٕلبد انزفٕٚط 

ٔكٛفٛخ رًُٛخ انًٓبساد 
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انزؼشف ػهٗ ئؽصبئٛخ 

 انٕلذ ٔكٛفٛخ يؼبنغزٓب 
انزؼشف ػهٗ ئؽصبئٛخ 

 انٕلذ ٔكٛفٛخ يؼبنغزٓب 
انزؼشف ػهٗ ئؽصبئٛخ 

 انٕلذ ٔكٛفٛخ يؼبنغزٓب 
انزؼشف ػهٗ ئؽصبئٛخ 

 غزٓب انٕلذ ٔكٛفٛخ يؼبن
ئداسح الاعزًبػبد ٔرؼهى 

كٛفٛخ لٛبدح انًُبلؾخ 

ٔيؾكلاد الاعزًبػبد 

 ٔكٛفٛخ انزغهت ػهٛٓب 
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ٔيؾكلاد الاعزًبػبد 

 ٔكٛفٛخ انزغهت ػهٛٓب 
ئداسح الاعزًبػبد ٔرؼهى 

كٛفٛخ لٛبدح انًُبلؾخ 

ٔيؾكلاد الاعزًبػبد 
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ٔيؾكلاد الاعزًبػبد 
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ٚغزطٛغ انطبنت اٌ ٚؾذد 

يفٕٓو انمٛبدح ٔٚزؼشف 

 ػهٗ إَٔاع انمٛبدح 
ٚغزطٛغ انطبنت اٌ ٚؾذد 

و انمٛبدح ٔٚزؼشف يفٕٓ

 ػهٗ إَٔاع انمٛبدح 
ٚغزطٛغ انطبنت اٌ ٚؾذد 

يفٕٓو انمٛبدح ٔٚزؼشف 

 ػهٗ إَٔاع انمٛبدح 
ٚزًكٍ انطبنت يٍ 

انزؼشف ػهٗ أعبنٛت 
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ٚزًكٍ انطبنت يٍ 
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حالات دراسٌة عن الادوار التً ٌمكن 
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 الاستعمال
 تطبٌمات فً لٌاس العمل
 تطبٌمات فً لٌاس العمل
 تطبٌمات فً لٌاس العمل
 تطبٌمات فً لٌاس العمل

 العملتطبٌمات فً لٌاس 
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انزؼشف ػهٗ أعبنٛت 

 لٛبط انؼًم
ٚزًكٍ انطبنت يٍ 

انزؼشف ػهٗ أعبنٛت 

 .لٛبط انؼًم
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