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 : المقرر الدراس يمعلومات عامة عن   أ.

 التعريف بالمقرر الدراس ي . 1

 ( ساعات 3. الساعات المعتمدة: ).1

 

 نوع المقرر . 2

أ

- 
 أخرى  ☐ متطلب مسار✓ ☐ متطلب تخصص ☒ متطلب كلية ✓ ☐ متطلب جامعة ☐

ب

- 
        اختياري  ☐ إجباري ✓ ☐

 . ( المستوى الثالث)  :السنة / المستوى الذي يقدم فيه المقرر . 3

 الوصف العام للمقرر . 4

الستتتكرتارية المعا تتترة في   المكتب الح يث  فوظائالتقنية الح يثة في إدارة المكاتب    استتتتم ام   في نجاح العمل الإداري  للأعمال المكتبيةأهمية الإدارة الفعالة  

  مهارات السكرتير في إدارة برتوكولات التعامل  الح يثةالمنظمات  

المهارات الستلوكية  ,  فن التعامل مع القيادات و المرؤوستين,  المفهوم العلمي للاتصتالات الإدارية و أستاليبها  اختصتا تات و واجبات و مستيوليات م رال المكاتب

 مهارات إع اد التقارير  وضع نظم الفهرسة و الحفظ  ج ولة الأعمالللاجتماعات  التمطيط    المتصلة بوظيفية م ير المكتب
 

 )إن وجدت(المتطلبات السابقة لهذا المقرر  -5

 3-دار  162 –إتصالات اعمال  

 المتطلبات المتزامنة مع هذا المقرر )إن وجدت(  -6

 

 . الهدف الرئيس للمقرر 7

تنظيم أعمتال الستتتتكرتتاريتة والمحفوظتات    ظتائف المكتتب الحت يتثو  نجتاح العمتل الإداريتهتا في  أهمي    بتالاتجتاهتات الحت يثتة في الأعمتال المكتبيتةتعريف 

 إدارة و إجرالات الاجتماعات اع اد و كتابة التقاريربالمكاتب 

 ( ينطبق ما كل)اختر  نمط التعليم .2

 النسبة   عدد الساعات التدريسية  نمط التعليم  م

 % 100 45 التقليدي تعليم  1

   التعليم الإلكتروني 2

3 
 التعليم المدمج 

   التقليديالتعليم  •
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 النسبة   عدد الساعات التدريسية  نمط التعليم  م

 التعليم الإلكتروني •

   التعليم عن بعد   4
 

 )على مستوى الفصل الدراس ي(  الساعات التدريسية. 3

 النسبة  ساعات التعلم  النشاط  م

 % 100 45 محاضرات  1

   معمل أو إستوديو 2

   ميداني 3

   دروس إضافية 4

   أخرى   5

 % 100 45 الإجمالي 

 تدريسها وطرق تقييمها:  للمقرر واستراتيجياتب. نواتج التعلم 

 نواتج التعلم   الرمز
 رمز ناتج التعلم  

 المرتبط بالبرنامج 
 طرق التقييم  استراتيجيات التدريس 

 المعرفة والفهم  1.0

1.1 

المعارفف الداثي اج ه ار  يعرف  

اساااامثالأ السااارللت ن الا  لر  

 الاعمرل المكابلج المعرصار  ي  

 ن المدفوظر  .

I 

 اخابرفا  ناجبر  المدرضر  ن ال  رش

 المهارات  2.0

2.1 

الاا  لاار   يدااث    مق  الااعاارمااا 

 الدثي ج ي  م رل إ اف  المكرهت

الاعارماا مق اليرا  مد  اخاا  

للأسارللت نخرفج الم ظمج ني رً  

اعاماارل   العامامالااج نإ اف   ه اظالاإ 

الا ظلإ    السااااكرهارفياج الممامفاج

ال لث لممؤهمرا  ن الاجامرعر  

برلطرق ن السارللت الدثي ج ي  

 الا ظلإ

P 

 اخابرفا  ناجبر  المدرضر  ن ال  رش

2.2 
نضااق مظإ الفسرسااج ن يشاار  

ن   الادافا  الاماعاماوماار   ماظاإ 

 ص رعج ال رافا 

 
  

 والاستقلالية والمسؤولية القيم   3.0

ه اار   3.1 بمساااااوللااج  ياصاااارف 

 المواقف
 

 بطرقج ملاحظج المشطج ال مرعلج
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 نواتج التعلم   الرمز
 رمز ناتج التعلم  

 المرتبط بالبرنامج 
 طرق التقييم  استراتيجيات التدريس 

مق  3.2 الاعاارمااا  اخلاقلاار   يطبق 

 الاخريد
 

 بطرقج ملاحظج المشطج ال مرعلج

 بطرقج ملاحظج المشطج ال مرعلج  يشرفك بكفرء  مق يريق العما 3.3

 بطرقج ملاحظج المشطج ال مرعلج  يام ا برل زاهج ن الامرمج 4.3

 

 

 ج. موضوعات المقرر 

 قائمة الموضوعات  م
الساعات  

 المتوقعة التدريسية 

1 

 مفهوم إدارة الاعمال المكتبية 

تعريفها   

أهميتها     

 أهدافها. 

     6 

2 

   مفهوم إدارة المكاتب العليا 

 اختصاصات و واجبات و مسئوليات مدراء المكاتب 

تخطيط و معالجة المكالمات  -الاتصال الاداري الفعال.) العلمي للاتصالات الإدارية و أساليبهاالمفهوم 

(الهاتفية  

 فن التعامل مع القيادات و المرؤوسين

     6 

3 

 السكرتارية المعاصرة في المنظمات الحديثة

 في نجاح العمل الإداري ةأهمية الإدارة الفعالة لأعمال السكرتاري 

 ةأنواع السكرتاري 

 المكتب الحديث

 المكتب الحديث  فوظائ و 

 أهداف المكتب الحديث

 أهمية إدارة المكاتب الحديثة

 ةالحديث تنظيم أعمال السكرتارية والمحفوظات بالمكاتب 

      6 

4 

 برتوكول العمل بالسكرتارية: 

 مفهوم البرتوكول

 السكرتيرعناصر فعالية تصرفات 

      4 
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  مهارات السكرتير في إدارة برتوكولات التعامل

5 

 إدارة و إجراءات الاجتماعات: 

 إجراءات الاجتماعات. 

 أدورا السكرتير في الاجتماعات.

     6 

6 

 إعداد و كتابة التقارير: 

 أنواع التقارير. 

 إعداد التقرير الجيد. 

       2 

 30 المجموع 

  التطبيقي للمقرر الجانب 

 2 نفشج عما هطبل لج لب رء بطرقج نصف نظلف  لمسمج مثير مكات 

 2 ( و الجمهور  القيادات و المرؤوسينلممسرفا  السموكلج ن يد الاعرما مق ) نفشج عما هطبل لج

 2  مهارات السكرتير في إدارة برتوكولات التعامل نفشج عما هطبل لج

 Teleconferencing : 2 المؤهمرا  عد بعُثلإ اف   نفشج عما هطبل لج

هثفيت هطبل   لماعرف عمى اعثا  الفسرفس يسرست الس ا يسرست البطرقر  اجسز  الدف   نطري ج الدف  

(filling system ن الافشفج ) 
3 

-E البريث الإلكارنم  اسامثالأ)الا  ال سخ(  هسامثلأ اجسز  نمعثا  مظرلأ العما المكاب هثفيت هطبل   عمى 

Mail  
2 

 2 ( Exelجثانل  - ه رفير –هثفيت هطبل   لماعرف عمى اصول الطبرعج )خطربر  

 45 مجموع ساعات المقرر  

 د. أنشطة تقييم الطلبة 

 أنشطة التقييم  م
 توقيت التقييم 

 )بالأسبوع(
 النسبة  

 من إجمالي درجة التقييم 

 %30 فجج  هم ا  30  8 انلا: الاخابرف الفصم  الانل 1

 % 20 فجج هم ا   20 16 ثرملر: الاخابرف الفصم  ال رم   2

 %50 فجج هم ا   50 مسريج الفصا  ثرل ر: الاخابرف ال سرئ  3

 ...    

 .(قديمي، مشروع جماعي، ورقة عمل وغيره أنشطة التقييم )اختبار تحريري، شفهي، عرض ت 

افق:   ه. مصادر التعلم والمر

 مصادر التعلم:المراجع و . قائمة 1

معهد الإدارة العامة   – سوسن المفلح و أخرون   –الاعمال المكتبية المفاهيم و الممارسات  المرجع الرئيس للمقرر 

2020 

  –دار الاعلام   –الاسس و التطبيقات – إدارة الاعمال المكتبية  –حسب الرسول حسين أحمد  المراجع المساندة

   2003-الاردن  
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  المصادر الإلكترونية 

  أخرى 
 

افق والتجهيزات المطلوبة:2  . المر

 متطلبات المقرر  العناصر

افق النوعية   المر

 )القاعات الدراسية، المختبرات، قاعات العرض، قاعات المحاكاة ... إلخ( 
 قرعج عرض –قرعج  فاسلج 

 التجهيزات التقنية 

 السبورة الذكية، البرمجيات()جهاز عرض البيانات، 
 جسرز عرض البلرمر ، السبوف  الذكلج

 لطبيعة التخصص(تجهيزات أخرى 
ً
 مكات مموذج  )تبعا

 و. تقويم جودة المقرر: 

 طرق التقييم  المقيمون  مجالات التقويم 

 مباشر الطلبة فاعلية التدريس 

 مباشر النظيرالمراجع التدريس وأعضاء هيئة   فاعلية طرق تقييم الطلاب 

  مباشر البرنامجقيادات  مصادر التعلم 

 مباشر المراجع النظير مدى تحصيل مخرجات التعلم للمقرر 

   أخرى 

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

 .)مباشر وغير مباشر(طرق التقييم 

 

 التوصيف: اعتماد  ز. 
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