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 : المقرر الدرا���معلومات عامة عن   أ.
 التعر�ف بالمقرر الدرا��� . 1

 ......) 3. الساعات المعتمدة: (.........1
 
 نوع المقرر . 2
أ
 أخرى  ☐ متطلب مسار ☒ متطلب تخصص ☒ متطلب �لية  ☐ متطلب جامعة ☐ -

ب
- 

        اختياري  ☐ إجباري  ☒

 )   (  :السنة / المستوى الذي يقدم فيھ المقرر . 3
 الوصف العام للمقرر . 4

يركز المقرر ع�� التعر�ف بالتقنيات ا��تلفة المستخدمة �� الم�اتب ا��ديثة، كما يركز ع�� اك�ساب الطلاب م�ارات استخدام  
المكت�ية، و�قدم ل�م المعلومات الأساسية حول الاستخدامات المكت�ية للتقنية، و�عرف�م بال��مجيات التقنيات ا��ديثة �� الأعمال 

 .المستخدمة �� معا��ة البيانات، و�نجاز الأعمال

 (إن وجدت)المتطلبات السابقة ل�ذا المقرر  -5

 
 لا يوجد

 
 المتطلبات الم��امنة مع �ذا المقرر (إن وجدت)  -6

 دار  5111

 ال�دف الرئ�س للمقرر . 7

 ��دف المقرر إ�� إكساب الطالب المعارف والم�ارات المتعلقة بالعمل المكت�� ، بالاضافة إ�� الم�ارات التقنية المرتبطة بھ

 ) ينطبق ما �ل(اخ��  نمط التعليم .2

 ال�سبة   عدد الساعات التدر�سية  نمط التعليم  م

  15 التقليدي �عليم  1

   الإلك��و�يالتعليم  2

3 
 التعليم المدمج 

  التقليديالتعليم   
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 ال�سبة   عدد الساعات التدر�سية  نمط التعليم  م

 التعليم الإلك��و�ي 

   التعليم عن �عد   4
 

 (ع�� مستوى الفصل الدرا���)  الساعات التدر�سية. 3

 ال�سبة  ساعات التعلم  ال�شاط  م
  45 محاضرات  1
   معمل أو إستوديو 2
   ميدا�ي 3
   دروس إضافية 4
   أخرى   5

   الإجما�� 

 تدر�س�ا وطرق تقييم�ا:  للمقرر واس��اتيجياتب. نواتج التعلم 

 رمز   نواتج التعلم   الرمز
 طرق التقییم  استراتیجیات التدریس  ناتج التعلم المرتبط بالبرنامج

 المعرفة والفھم  1.0

1.1 

نـیــات  تـقـ الـ الـطــالــب  یـعـرف 
المختلفــة المســــتخــدمــة في 
ا یركز  ة، كمـ دیثـ اتـب الحـ المكـ
طـلاب   الـ اكـتســـــــاب  ى  عـلـ
ات  دام التقنیـ ارات اســــتخـ مھـ
الحـدیثة في الأعمال المكتبیة، 
الـمــعــلــومــات   لـھــم  ویـقــدم 
تخدامات   یة حول الاسـ اسـ الأسـ
ویـعـرفـھـم  لـلـتـقـنـیــة،  الـمـكـتـبـیــة 
ــتخدمة في  بالبرمجیات المســ
البیــانــات، وإنجــاز  معــالجــة 

 الأعمال

 1ع

 /المحاضرات  التقلیدیة  1

 /عروض البوربوینت  2

 /المناقشات الجماعیة 3

/الاختبارات   1
 التحریریة  

/المناقشات  2
 الشفھیة

عـلـى 3 /الـتـفــاعــل 
 البلاك بورد

1.2 

یلم بـالمعـارف المتعلقـة بـإدارة 
 الاعمال المكتبیة

 2ع

 /المحاضرات  التقلیدیة  1

 /عروض البوربوینت  2

 /المناقشات الجماعیة 3

/الاختبارات   1
 التحریریة  

/المناقشات  2
 الشفھیة

عـلـى 3 /الـتـفــاعــل 
 البلاك بورد

…     
 المھارات  2.0

یتمكن الطـالـب من فھم انظمـة   2.1
نـیــات  تـقـ الـ وفـھـم  الـمـكــاتــب، 

   2م
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 رمز   نواتج التعلم   الرمز
 طرق التقییم  استراتیجیات التدریس  ناتج التعلم المرتبط بالبرنامج

ــتخدمة وتحلیلھا لتطبیق  المسـ
 الانظمة  في المنظمات

2.2     
…     

 القیم والاستقلالیة والمسؤولیة  3.0

3.1 

ــالــــ�   ال�ــ ــ�  مھــارات ���لــ
الشـــخصـــیة  بناء العلاقات 

 .. مع الآخرین

 2ك
 المجموعات الدراسیة  

 فرق العمل 
 التقاریر الجماعیة 

3.2 
�قـ�ر ال�ـالـ� على ال�عـامـل 

 مع ال���لات الإدار�ة 

 المجموعات الدراسیة   4ك

 فرق العمل 
 التقاریر الجماعیة 

... 
مســـئولیات  ب���ل ال�ال�  

 . العمل ضمن فریق عمل

 4ك
  

 

الان��ن�  ���� اس���ام 
 في ال��� ع� ال�عل�مات

 

 

 4ك
إع�اء ال�اج�ات ال������ة  
ال��ت��ة ��الات ع�ل�ة ( 

ت�ل�� ال�لاب �ع�ل  
ا��اث ��اب�ة ع�  

م�ض�عات ی�� ت�اولها  
في ال�ق�ر ، وت�ل�فه�  

ب�ق��� وع�ض  
م�ض�عات مع��ة ت��ل 

 �ال�ق�ر ) 
 

تق��� أداء ال�لاب 
في ال����قات 

 الع�ل�ة 

تق��� أداء ال�لاب 
في ال�اج�ات وحل  
ال���لات، وق�رته  

علي الالقاء 
 والع�ض

 

 

ــالــــ�   ال�ــ ــ�  مھــارات ���لــ
بناء العلاقات الشـــخصـــیة  

 .. مع الآخرین

 2ك
 المجموعات الدراسیة  

 فرق العمل 
 التقاریر الجماعیة 

 
�قـ�ر ال�ـالـ� على ال�عـامـل 

 مع ال���لات الإدار�ة 

 المجموعات الدراسیة   4ك

 فرق العمل 
 التقاریر الجماعیة 

 

 موضوعات المقرر . ج

الساعات التدریسیة   قائمة الموضوعات  م
 المتوقعة 
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 6 مفھوم واسس الادارة المكتبیة  1
 3 وظائف ادارة الاعمال المكتبیة  2

 3 تنظیم وتصمیم ادارة المكاتب ..... 
 6 السكرتاریة ودورھا في ادارة الاعمال المكتبیة  
 3 النظم والاجراءات المتبعة في ادارة المكاتب 
 3 الرقابة على الاعمال المكتبیة  
 3 قیاس الاعمال المكتبیة  
 3 الناجحة المقومات والخصائصالإدارة المكتبیة  

 30 المجموع 
 

 أنشطة تقییم الطلبة . د

 توقیت التقییم  أنشطة التقییم  م
 (بالأسبوع) 

 النسبة  
 من إجمالي درجة التقییم 

الـــفصـــــــل   (واجبات وسمناراو بحوث) تقییم مستمر 1 خـــلال 
 الدراسي

20% 

 %15 6 الاول الاختبار الفصلي 2
 %15 12 الثاني الاختبار الفصلي 
 %50 اخر الفصل الدراسي  الاختبار النھائي 3

 ) وغیرهقدیمي، مشروع جماعي، ورقة عمل أنشطة التقییم (اختبار تحریري، شفھي، عرض ت

 

 

 : مصادر التعلم والمرافق. ه

 : مصادر التعلمالمراجع وقائمة . 1

 المرجع الرئیس للمقرر 

 الكتاب المقرر لھذا المقرر: 

الرسول حسین احمد ادارة الاعمال المكتبیة : الاسس والتطبیقات دار الاعلام ز  حسب 
. 2003الاردن    

% من موضوعات المقرر  100یغطي الكتاب   

 

 لا یوجد  المراجع المساندة 

 لا یوجد  المصادر الإلكترونیة 

  أخرى 
 

 : المرافق والتجھیزات المطلوبة . 2
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 متطلبات المقرر  العناصر

 المرافق النوعیة 
 (القاعات الدراسیة، المختبرات، قاعات العرض، قاعات المحاكاة ... إلخ) 

 قاعات المحاضرات الذكیة 
 

 التجھیزات التقنیة 
 الاوفیس –الانترنت  –نظام البلاك بورد  (جھاز عرض البیانات، السبورة الذكیة، البرمجیات) 

 لا یوجد (تبعاً لطبیعة التخصص)  أخرى  تجھیزات

 

 : تقویم جودة المقرر. و 

 طرق التقییم المقیمون مجالات التقویم

 فاعلیة التدریس

  الطلاب 
  مدرس 
 منسق البرنامج 

 مراجعین

 • الاستبیانات.
 • ردود الفعل المباشر.

 • استعراض الأقران التقاریر.
 • ملاحظات الطبقة والاستعراضات.

 الموظفین السنویة.• تقاریر  
 • تقاریر البرنامج والبرنامج

 المحاضر  فاعلیة طرق تقییم الطلاب
 منسق البرنامج

 • الاستبیانات
 • ردود الفعل المباشر.

 • استعراض الأقران التقاریر.
 • ملاحظات الطبقة والاستعراضات.

 • تقاریر الموظفین السنویة.
 • تقاریر البرنامج والبرنامج.

 ورقة الامتحان• تقییم  

 المحاضر  • مصادر التعلم
 منسق البرنامج •

 .الاستبیان •
 • تقاریر البرنامج والبرنامج.

 تقاریر البرنامج والبرنامج. منسق البرنامج مدى تحصیل مخرجات التعلم للمقرر
   أخرى

 . أخرى (یتم تحدیدھا)(الطلبة، أعضاء ھیئة التدریس، قیادات البرنامج، المراجع النظیر،   المقیمون
 .(مباشر وغیر مباشر)طرق التقییم 

 

 : ز. اعتماد التوصیف

 الكلیة التطبیقیةمجلس جھة الاعتماد

  رقم الجلسة 

 30/8/2023 تاریخ الجلسة 

 

 


