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 موذج وصف المقررن

 

 وصف المقرر

 

 

 يؼهذ الاداسح انزمٍُ  ًُُخانًؤعغخ انزؼه .1

 رمُُبد الاداسح انمبَىَُخ     / انًشكض ؼهًٍ انمغى ان .2

 الاداسح اعى / سيض انًمشس .3

 فظهٍ أشكبل انحضىس انًزبحخ .4

 عُىٌ انفظم / انغُخ .5

 3 )انكهٍ(ػذد انغبػبد انذساعُخ  .6

 23/1/2117 ربسَخ إػذاد هزا انىطف  .7

 أهذاف انًمشس .8

 فاهيم اساسية تتعلق بالانشطة الادارية التي تمارسها الدنظمة وتطبيقاتها .العامة : اكساب الطالب م

 الخاصة : تمكين الطالب من التعرف على مفهوم الادارة الحديثة في مجال العمل والسكرتارية واكتساب الدعلومات في هذا المجال .

 
 
 
 
 
 

يوفر وصف المقرر هذا إيجازاً مقتضياً لأهم خصائص المقرر ومخرجات التعلم المتوقعة من الطالب تحقيقها 

المتاحة. ولابد من الربط بينها وبين وصف التعلم مبرهناً عما إذا كان قد حقق الاستفادة القصوى من فرص 

 ؛البرنامج.
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 وطشائك انزؼهُى وانزؼهى وانزمُُى ًمشسبد انيخشج .11

  هذاف انًؼشفُخ الأ -أ
 َؼشف الاداسح ورطىسهب انفكشٌ -1أ

 انؼًهُخ َجحش فٍ رطجُمبد الاداسح  -2أ

 َُبلش ووظبئف انًذَش ووظبئف انًُظًخ -3أ
 ًَُض خظبئض وعًبد الاداسح انُبجحخ  -4أ
  -5أ
   -6أ

  ًمشس.انخبطخ ثبن ُخانًهبسارالأهذاف   -ة 

 يهبساد اداسح انًكزت – 1ة

 لارظبل وانزفبوعيهبساد ا – 2ة

 يهبساد الاششاف وانزىجُه – 3ة

 يهبسح اداسح فشَك انؼًم  -4ة
 طشائك انزؼهُى وانزؼهى      

 انًحبضشاد ، انحهمبد انُمبشُخ ، رًضُم الادواس ، انًجبسَبد انؼهًُخ 

 

 

 
 طشائك انزمُُى      

 

 الاخزجبساد انشفهُخ وانزحشَشَخ

 

 
 خ الأهذاف انىجذاَُخ وانمًُُ -ط

 رمذَش لًُخ انؼًم الاداسٌ -1ط

 رذػُى سوح انًجبدسح والاثزكبس -2ط

 انزحفُض َحى انزىاطم ورجبدل الافكبس -3ط

   -4ط

  
 طشائك انزؼهُى وانزؼهى     

 انًحبضشاد ، انحهمبد انُمبشُخ ، رًضُم الادواس ، انًجبسَبد انؼهًُخ

 

 
 طشائك انزمُُى    

 

 َخالاخزجبساد انشفهُخ وانزحشَش
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 انًُمىنخ ) انًهبساد الأخشي انًزؼهمخ ثمبثهُخ انزىظُف وانزطىس انشخظٍ (.انزأهُهُخ انؼبيخ و انًهبساد -د 

 اعزمشاء والغ الاداسح وانزُجأ ثبنزغُشاد انًغزمجهُخ انًحزًهخ -1د

 يىاكجخ يزطهجبد عىق انؼًم فٍ اخزظبص الاداسح -2د

 -3د

    -4د
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 ثُُخ انًمشس .11

يخشجبد انزؼهى  بدانغبػ الأعجىع

 انًطهىثخ
 طشَمخ انزمُُى طشَمخ انزؼهُى اعى انىحذح / أو انًىضىع

انًحبضشاد  الاداسح ، انزطىس ، انًفهىو َفهى انطبنت انذسط صلاس الاول 

، انحهمبد 

انُمبشُخ ، 

رًضُم الادواس 

، انًجبسَبد 

 انؼهًُخ

الاخزجبساد 

انشفهُخ 

 وانزحشَشَخ

   انىظبئف الاداسَخ   انضبٍَ 
   وظبئف انًُشأح   انضبنش
انؼىايم انًؤصشح فٍ الاداسح    انشاثغ

انجُئُخ وانغُبعُخ 

والالزظبدَخ والاجزًبػُخ 

 وانزكُهىجُخ

  

انخبيظ 

 وانغبدط
انىظبئف الاداسَخ ،   

انزخطُظ واَىاػه ، انزُجىء 

 وػلالزه ثبنزخطُظ انًشكضٌ

  

انغبثغ 

 وانضبيٍ
ر انمشاس ، ػًهُخ ارخب  

انمشاساد انًجشيجخ وغُش 

 انًجشيجخ

  

انىعبئم انؼًهُخ فٍ ػًهُخ    انزبعغ

 ارخبر انمشاس
  

   انزُظُى الاداسٌ   انؼبشش
انحبدٌ 

 ػشش
الاعظ انًغزخذيخ فٍ رحذَذ   

رمغًُبد انهُكم انزُظًٍُ 

 فٍ انًُشأح

  

انهجبٌ وانؼىايم انًغبػذح    انضبٍَ ػشش 

 نهجبٌفٍ صَبدح فبػهُخ ا
  

انًغزىَبد الاداسَخ وَطبق    انضبنش ػشش

 الاششاف
  

انظلاحُخ وحذودهب    انشاثغ ػشش 

 ويظبدسهب واَىاػهب
  

انخبيظ 

 ػشش
انؼلالخ ثٍُ انًغؤونُخ   

 وانظلاحُخ
  

انغبدط 

 ػشش
الارظبلاد واَىاػهب ،   

شجكبد الارظبل وانؼىايم 

 انًؤصشح فُهب

  

   نلايشكضَخانًشكضَخ وا   انغبثغ ػشش 
   انزحفُض   انضبيٍ ػشش
انحبجبد وانحىافض وانذوافغ    انزبعغ ػشش

 وانؼلالخ انًؤصشح ثُُهًب
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 انجُُخ انزحزُخ  .12

 1988يجبدئ الاداسح ، د. شىلٍ َبجٍ جىاد واخشوٌ  ـ انكزت انًمشسح انًطهىثخ 1

 الاداسح ، د. طلاح ػجذ انمبدس انُؼًٍُ  )انًظبدس(  انشئُغُخ  ـ انًشاجغ2

               ـ انكزت وانًشاجغ انزٍ َىطً ثهب  ا

 ( انًجلاد انؼهًُخ , انزمبسَش ,.... ) 
  الاداسح يغ انزشكُض ػهً اداسح الاػًبل ، د. خهُم انشًبع

ة ـ انًشاجغ الانكزشوَُخ, يىالغ الاَزشَُذ 

.... 
  ًجهخ انؼشثُخ نلاداسحيىلغ ان

 

 خطخ رطىَش انًمشس انذساعٍ  .13

   

 اضبفخ ورؼذَم انًفشداد انحبنُخ يًبصجخ الاعبنُت وانزطجُمبد انحذَضخ يغ انزمهُذَخ ، 

 

 
 

انمُبدح ، انفشق ثٍُ انمبئذ    انؼششوٌ

 وانًذَش ، خظبئض انمُبدح
  

انحبدٌ 

 وانؼششوٌ 
   اًَبط انمُبدح  

انضبٍَ 

 وانؼششوٌ
   انشلبثخ وخطىارهب  

انضبنش 

 وانؼششوٌ
   اَىاع انشلبثخ واعبنُجهب  

انشاثغ 

 وانؼششوٌ
   وظبئف انًُشأح  

انخبيظ 

 وانؼششوٌ
اداسح الاَزبط وخططه   

واهذافه وػلالزه ثبنىظبئف 

 الاخشي

  

انغبدط 

 وانؼششوٌ
اداسح انزغىَك ، يكىَبد   

 خطخ انزغىَك واهًُزهب
  

انغبثغ 

 وانؼششوٌ
اداسح انًبنُخ ، انخطظ انًبنُخ   

 َخ ويكىَبرهبانغُى
  

انضبيٍ 

 وانؼششوٌ 
اداسح الافشاد ، يكىَبد   

 خطخ اداسح الافشاد
  

انزبعغ 

 وانؼششوٌ 
   اداسح انًىاسد انجششَخ  

   الاداسح انؼشالُخ   انضلاصىٌ


