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

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

ب
- 

        اختياري  ☐ إجباري  ☒

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

يركـــز المقـــرر ع�ـــ� التعر�ـــف بالتقنيـــات ا��تلفـــة المســـتخدمة �ـــ� الم�اتـــب ا��ديثـــة، كمـــا يركـــز ع�ـــ� اك�ســـاب الطـــلاب م�ـــارات اســـتخدام 
الأساســية حــول الاسـتخدامات المكت�يــة للتقنيــة، و�عــرف�م بال��مجيــات  التقنيـات ا��ديثــة �ــ� الأعمــال المكت�يــة، و�قـدم ل�ــم المعلومــات

  المستخدمة �� معا��ة البيانات، و�نجاز الأعمال.
 
 (إن وجدت)المتطلبات السابقة لهذا المقرر  -5

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

 

 . الهدف الرئ�س للمقرر 7

  -:الطالب / الطالبة بالا�ي ��دف هذا المقرر لتعر�ف
مراجعـــة المقـــرر دور�ـــا مـــن قبـــل القســـم �ـــ� ال�ليـــة للتأكـــد مـــن مواكبتـــھ  للتطـــورات ا��ديثـــة �ـــ� التخصـــص مـــن حيـــث  حـــداث��ا  -أ

 واستجاب��ا لسوق العمل
 استخدام المراجع ا��ديثة –ب 
افق مع ما تقدمھ المؤسسات التعليمية الأخرى �� نفس التخصص –ج   التو
 متا�عة المؤتمرات العلمية وورش العمل –د 
 الاستفادة من تقنيات التعلم ا��ديثة مثل الإن��نت وتكنولوجيا المعلومات -هـ 
 

 )ينطبق ما �ل(اخ��  نمط التعليم .2
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 ال�سبة  عدد الساعات التدر�سية نمط التعليم م
 % 100 30 التقليدي�عليم  1
   التعليم الإلك��و�ي 2

3 

 التعليم المدمج 

  التقليديالتعليم  

 التعليم الإلك��و�ي 

  

   التعليم عن �عد  4
 

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

 ال�سبة ساعات التعلم ال�شاط م
 % 100 30 محاضرات 1
   معمل أو إستوديو 2
   ميدا�ي 3
   دروس إضافية 4
   أخرى  5

   الإجما��

 :التعلم للمقرر واستراتیجیات تدریسھا وطرق تقییمھا نواتج. ب

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

 المعرفة والفھم 1.0

1.1 

یع�����رف الطال�����ب التقنی�����ات 
المختلف�����ة المس�����تخدمة ف�����ي 
المكات�ب الحدیث��ة، كم��ا یرك��ز 
عل������ى اكتس������اب الط������لاب 

اس���تخدام التقنی���ات مھ���ارات 
 الحدیثة في الأعمال المكتبیة

 1ع

 /المحاضرات  التقلیدیة 1

 /عروض البوربوینت 2

 /المناقشات الجماعیة3

/الاختبارات  1
 التحریریة

/المناقشات 2
 الشفھیة

/التفاعل على 3
 البلاك بورد

1.2 

ویق�������دم لھ�������م المعلوم�������ات 
الأساسیة حول الاس�تخدامات 

ویع����رفھم المكتبی����ة للتقنی����ة، 
بالبرمجی��ات المس��تخدمة ف��ي 
معالج����ة البیان����ات، وإنج����از 

 الأعمال

 1ع

 المحاضرات  التقلیدیة 

 عروض البوربوینت

الاختبارات  
 التحریریة

 المناقشات الشفھیة

یلم بالمعارف المتعلقة ب�إدارة  1.3
 الاعمال المكتبیة

 2ع
 المحاضرات  التقلیدیة

 عروض البوربوینت

الاختبارات  
 التحریریة

 المناقشات الشفھیة
 المھارات 2.0
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 رمز  نواتج التعلم  الرمز
 طرق التقییم استراتیجیات التدریس ناتج التعلم المرتبط بالبرنامج

یتمكن الطالب من فھم انظمة   2.1
 المكاتب

 2م
 المحاضرات  التقلیدیة

 عروض البوربوینت

الاختبارات  
 التحریریة

 المناقشات الشفھیة

2.2 
فھ�����م التقنی�����ات المس�����تخدمة 

وتحلیلھ����ا لتطبی����ق الانظم����ة  
 في المنظمات

 2م
 المحاضرات  التقلیدیة

 البوربوینتعروض 

الاختبارات  
 التحریریة

 المناقشات الشفھیة
…     

 القیم والاستقلالیة والمسؤولیة 3.0

3.1 
مھ��ارات بن��اء یمتل��ك الطال��ب 

العلاق�����ات الشخص�����یة م�����ع 
 الآخرین

 المجموعات الدراسیة  2ق

 فرق العمل
 التقاریر الجماعیة

یق��در الطال��ب عل��ى التعام��ل  3.2
 مع المشكلات الإداریة

 المجموعات الدراسیة  4ق

 فرق العمل
 التقاریر الجماعیة

مس����ئولیات بتحم����ل الطال����ب  3.3
 العمل ضمن فریق عمل

 المجموعات الدراسیة  4ق

 فرق العمل
 التقاریر الجماعیة

یطبق اس�تخدام الانترن�ت ف�ي  3.4
 البحث عن المعلومات

إع�اء الواج�ات الت�ب���ة  4ق
ال�رت��ة ��الات ع�ل�ة ( 

ال�لاب �ع�ل ت�ل�� 
ا��اث �تاب�ة ع� 

موضوعات یت� ت�اولها 
في ال�قرر ، وت�ل�فه� 

بتقد�� وعرض 
موضوعات مع��ة تتصل 

 �ال�قرر )
 

تقو�� أداء ال�لاب 
في الت�ب�قات 

 الع�ل�ة

تقو�� أداء ال�لاب 
في الواج�ات وحل 
ال���لات، وقدرته 

علي الالقاء 
 والعرض

 

 

 موضوعات المقرر. ج

الساعات التدریسیة  الموضوعاتقائمة  م
 المتوقعة

 3 مفھوم واسس الادارة المكتبیة و وظائف ادارة الاعمال المكتبیة 1
 3 تنظیم وتصمیم ادارة المكاتب 2
 3 النظم والاجراءات المتبعة في ادارة المكاتب    3
 3 الإدارة المكتبیة الناجحة المقومات والخصائص 4
 3 والسكرتیر و تنظیم وترتیب المواعید والمقابلاتمقدمة عن السكرتاریا  5
 3 تنظیم  سفر مدیر 6
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 3 الاتصالات الھاتفیة واھمیتھا و ادارة ومعالجة البرید 7
 3 ادارة وتنظیم الاجتماعات 8
 3 الاتصالات الاداریة واھمیتھا 9

 3 ادارة المحفوظات 10
 30 المجموع

 

 أنشطة تقییم الطلبة. د

 توقیت التقییم التقییمأنشطة  م
 (بالأسبوع)

 النسبة 
 من إجمالي درجة التقییم

طول الفصل  تقویم المستمر 1
 الدراسي

30% 

 %10 6 الأول الاختبار الفصلي 2
 % 10 12 الاختبار الفصلي الثاني 3
 %50 نھایة الفصل 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
حسب الرسول حسین احمد ادارة الاعم�ال المكتبی�ة : الاس�س والتطبیق�ات دار الاع�لام ز 

 .2003الاردن 
 

  المراجع المساندة

  المصادر الإلكترونیة

  أخرى
 

 :المرافق والتجھیزات المطلوبة. 2

 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)

  (تبعاً لطبیعة التخصص) أخرى تجھیزات

 

 :تقویم جودة المقرر. و
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 طرق التقییم المقیمون مجالات التقویم

 فاعلیة التدریس

 الطلاب
 مدرس

 منسق البرنامج
 مراجعین

 الاستبیانات.
 ردود الفعل المباشر.• 
 استعراض الأقران التقاریر.• 
 والاستعراضات.ملاحظات الطبقة • 
 تقاریر الموظفین السنویة.• 
 تقاریر البرنامج والبرنامج• 

 المحاضر فاعلیة طرق تقییم الطلاب
 منسق البرنامج

 الاستبیانات• 
 ردود الفعل المباشر.• 
 استعراض الأقران التقاریر.• 
 ملاحظات الطبقة والاستعراضات.• 
 تقاریر الموظفین السنویة.• 
 والبرنامج.تقاریر البرنامج • 
 تقییم ورقة الامتحان• 

 المحاضر مصادر التعلم
 منسق البرنامج

 .الاستبیان •
 تقاریر البرنامج والبرنامج• 

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

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

 

 :ز. اعتماد التوصیف

 التطبیقیةالكلیة  جھة الاعتماد

  رقم الجلسة

 ٣٠/٨/٢٠٢٣ تاریخ الجلسة

 


