
 نموذج وصف المقرر

 وصف المقرر 

يوفر وصف المقرر هذا إيجازاً مقتضياً لأهم خصائص المقرر ومخرجات التعمم المتوقعة من الطالب تحقيقها مبرهناً 
 عما إذا كان قد حقق الاستفادة القصوى من فرص التعمم المتاحة. ولابد من الربط بينهما وبين وصف البرنامج.

 الادارة التقني معهد المؤسسة التعميمية .1
 قسم تقنيات ادارة المكتب القسم العممي / المركز .2
 كتابة التقارير والبحوث اسم / رمز المقرر .3
 اسبوعي ) نظري وعممي ( أشكال الحضور المتاحة .4
 2017 -2016 الفصل / السنة .5
 لكل مادة ساعة   12 عدد الساعات الدراسية ) الكمي ( .6
 23/11/2016 تاريخ إعداد الوصف .7
 اهداف المقرر .8

تعريف الطالب بكيفية كتابة التقارير النموذجية المتداولة في التظيمات الادارية 
)المؤسسااات الرساامية وشاابة رساامية( وكيفيااة تحرياار الرسااائل الداخميااة والرسااائل 
الخارجيااااة اي بمعنااااا ان الطالااااب يسااااتطيي بعااااد الااااتعمم تحرياااار مختمااااف انااااواع 

لمحاضاار بصااورة نظاميااة المراساا ت وكااذلك تعريفااة بالاجتماااع وكيفيااة كتابااة ا
 وصحيحة يستفاد منها مستقبً  

 

 مخرجات المقرر وطرائق التعميم والتعمم والتقييم
  الاهداف المعرفية - أ

  التقاريريفهم الطالب مفاهيم ادارة  -1أ
  في نجاح عمل المنظمة التقاريريدرك الطالب اهمية ادارة -2أ
يفهم الطالب الواجبات والمسؤوليات الممقاة عما الوحدة الخاصة باعمال -3أ

 .التقاريرادارة 
 

  والادارات الاخرى. التقاريريفهم الطالب الفرق بين ادارة  -4أ
  الاهداف المهاراتية الخاصة بالمقرر - ب

يتعمم الطالب الاجراءات الخاصة ببعض الواجبات المتعمقة -1ب -1ب
 في المنظمة. التقاريربالانشطة والواجبات التي تمارسها ادارة 

 بالادارات الاخرى في المنظمة.  التقاريريدرك الطالب ع قة ادارة  -2ب
 
 

 



 طرائق التعميم والتعمم
 المناقشة والحوار -

 

 طرائق التقييم
 شفهية + اختبارات تحريريةاختبارات  -

 

 الاهداف الوجدانية -ج
 يصغي الطالب الا شرح الاستاذ. -1ج
 يؤيد الطالب شرح الاستاذ -2ج
 يشعر الطالب بأهمية الهدوء بالقاعة لغرض استيعاب المادة. -3ج
 

 التعميم والتعممطرائق 
 لعب الادوار –مجاميي  –مناقشات 

 

 طرائق التقييم
 شفوية وتحريريةاختبارات 

 

 المهارات العامة والتأهيمية المنقولة ) المهارات الأخرى المتعمقة بقابمية التوظيف والتطور الشخصي(د. 
 يجيب الطالب عما اسئمة الاستاذ اثناء المحاضرة -1د
  التقاريريقدم تقارير تخص المادة اي لها ع قة في مجال  -2د
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مخرجات التعمم  الساعات الاسبوع
 المطموبة

اسم الوحدة/ او 
 الموضوع

 طريقة التقييم طريقة التعميم

يفهم الطالب بشكل جيد  12 الاول والثاني 
 التقاريرمفهوم ادارة 

اهمية التقارير ، وظيفتها 
، من يكتب التقارير ، 
 صفات كاتب التقارير 

 تحريري+ شفهي نظري

بشكل جيد  يفهم الطالب 6 الثالث
 مفهوم ادارة التقارير

المبادى الاساسية لكتابة 
 التقارير 

 تحريري+ شفهي نظري

يفهم الطالب بشكل جيد  12 الرابع والخامس
 مفهوم ادارة التقارير

انواع التقارير، الدورية ن 
 سير العمل ، الاستبيانية  

 تحريري+ شفهي نظري

يفهم الطالب بشكل جيد  12 السادس والسابع
 مفهوم ادارة التقارير

التقارير التحميمية ، 
التوصمية ، محضر 
الاجتماع ، تقارير 
 محاضر الاجتماع 

 تحريري+ شفهي نظري

يفهم الطالب بشكل جيد  18 الثامن والتاسع والعاشر
 مفهوم ادارة التقارير

المراحللللل التللللي يمللللر بهللللا 
التقريللللر ، مراحللللل اعللللداد 

 التقرير

 تحريري+ شفهي نظري

يفهم الطالب بشكل جيد  12 والثاني عشرالحادي 
 مفهوم ادارة التقارير

تشخيص الحالة  واختيلار 
 نوع التقرير المناسب

 تحريري+ شفهي نظري

يفهم الطالب بشكل جيد  12 الثالث والرابع عشر
 مفهوم ادارة التقارير

تقنيللللللات كتابللللللة التقريللللللر 
وتمثللللل والجوانللللب الفنيللللة 
لكتابللللة التقريللللر   والللللذي 

الللور، ، الطبللع ، يمثللل و 
الحبلر المسلتخدم ،التللرميم 
، المسللللللااات ، الاخللللللراج 

 النهائي  

 تحريري+ شفهي نظري

الخامس والسادس والسابع 
 عشر 

يفهم الطالب بشكل جيد  12
 مفهوم ادارة التقارير

نمللللللاذج عللللللن محتويللللللات 
التقرير ، الخطة العاملة ، 
التمهيللد ،       الخةصللة 

 ، الممخص النهائي 

 تحريري+ شفهي نظري

الثامن والتاسع عشر 
 والعشرون 

يفهم الطالب بشكل جيد  12
 مفهوم ادارة التقارير

كتابة التقارير كيفية جمع 
المعمومللللللللللات الخاصللللللللللة 
بلللللللالتقرير بعلللللللد تحديلللللللد 

 الهدف

 تحريري+ شفهي نظري

الحادي والثاني والثالث 
 والرابع والعشرون

يفهم الطالب بشكل جيد  18
 التقاريرمفهوم ادارة 

كيفيللللللة كتابللللللة التقللللللارير 
 الطويمة ، الجزء التمهيدي 

 تحريري+ شفهي نظري

 تحريري+ شفهي نظريكتابللة التقللارير الطويمللة ، يفهم الطالب بشكل جيد  18والسادس والسابع الخامس 



 مضمون التقرير مفهوم ادارة التقارير والثامن والعشرون
 التاسع والعشرون

 الثةثون
الطالب بشكل جيد يفهم  18

 مفهوم ادارة التقارير

كتابلللة التقلللارير الطلللوي ، 
 ممحقات التقرير

 تحريري+ شفهي نظري

يفهم الطالب بشكل جيد  12 الثامن والتاسع
 مفهوم ادارة التقارير

خصلللللللللللللائص التقريلللللللللللللر 
 النموذجي

 تحريري+ شفهي نظري

يفهم الطالب بشكل جيد  12 العاشر والحادي عشر 
 التقاريرمفهوم ادارة 

 تحريري+ شفهي نظري التنظيم والترتيب

يفهم الطالب بشكل جيد  18 الثاني والثالث والرابع عشر
 مفهوم ادارة التقارير

 تحريري+ شفهي نظري التخطيط المسب،

والسابع الخامس والسادس 
 عشر

يفهم الطالب بشكل جيد  18
 مفهوم ادارة التقارير

 شفهيتحريري+  نظري التماسك والترابط

الثامن والتاسع عشر 
 والعشرون

يفهم الطالب بشكل جيد  12
 مفهوم ادارة التقارير

التقاريرالقصللللللللللللللللللللللللللللللللليرة 
والمذكرات والرسللللللللللللللللللللائل 

 الداخمية  

 تحريري+ شفهي نظري

الحادي والثاني والثالث 
 والرابع والعشرون

يفهم الطالب بشكل جيد  18
 مفهوم ادارة التقارير

الرسللللللائل والمخاطبللللللات   
الخارجيلللة وملللن المنظملللة 
اللللللله خارجهللللللا واليهللللللا   
والمخاطبلللللللات الخارجيلللللللة 
حسللللللللللللب الصللللللللللللةحيات 

 الممنوحة لكل تنظيم 

 تحريري+ شفهي نظري

 الخامس والسادس 
 والسابع والثامن والعشرون

يفهم الطالب بشكل جيد  24
 مفهوم ادارة التقارير

الاجتملللللللللللاع ، محضلللللللللللر 
 الاجتماع 

 تحريري+ شفهي نظري

 التاسع والعشرون
 الثةثون

يفهم الطالب بشكل جيد  18
 مفهوم ادارة التقارير

انلللواع محاضلللر الاجتملللاع 
 الاستثنائية   –والدورية 

 تحريري+ شفهي نظري

يفهم الطالب بشكل جيد   
 مفهوم ادارة التقارير

كيفيةاعلللللللللداد المحضلللللللللر 
 ومادته 

 تحريري+ شفهي نظري

جيد  يفهم الطالب بشكل  
 مفهوم ادارة التقارير

تحريلللر النتلللائر والقلللرارات 
 والاراء والجهات المنفذة 

 تحريري+ شفهي نظري

يفهم الطالب بشكل جيد   
 مفهوم ادارة التقارير

 تحريري+ شفهي نظري اسموب كتابة المحضر 

يفهم الطالب بشكل جيد   
 مفهوم ادارة التقارير

كتابلللللة المحضلللللر ، مللللللن 
المقدملللللة ، تلللللاري  عقلللللد 
الاجتمللللللاع ، الحضللللللور ، 

 جدول الاعمال 

 تحريري+ شفهي نظري

يفهم الطالب بشكل جيد   
 مفهوم ادارة التقارير

مضلللللللللمون المحضلللللللللر ، 
علللللرت النتلللللائر لةملللللور 
التللي نوتشللت اللي جلللدول 

 الاعمال 

 تحريري+ شفهي نظري

 تحريري+ شفهي نظريالبحلللث العمملللي م مفهلللوم يفهم الطالب بشكل جيد   



البحلللث ، تعريلللف البحلللث  التقاريرمفهوم ادارة 
 الراي المخالف والاسباب

يفهم الطالب بشكل جيد   
 مفهوم ادارة التقارير

اساليب البحث العممي هو 
دور السللللللللكرتير ومللللللللدير 
المكتب اي تقلديم وعلرت 

 التقرير  

 تحريري+ شفهي نظري

يفهم الطالب بشكل جيد   
 ادارة التقارير مفهوم

تحديلللللد موضلللللوع البحلللللث 
 العممي والفروت 

 تحريري+ شفهي نظري

يفهم الطالب بشكل جيد   
 مفهوم ادارة التقارير

انللواع البحللوث  ، وكيفيللة 
 كتابتها 

 تحريري+ شفهي نظري

يفهم الطالب بشكل جيد   
 مفهوم ادارة التقارير

الاطللةع عملله نمللاذج مللن 
البحلللوث العمميلللة وكيفيلللة 

 بناء خطواته 

 تحريري+ شفهي نظري
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 الاعتماد عما المصادر المكتبة الكتب المقررة المطموبة -1
  المراجي الرئيسية ) المصادر ( -2
 الكتب والمراجي التي يوصا بها  - أ

 ) المج ت العممية ، التقارير ، .....(
 

 الاعتماد عما الانترنت بالاضافة الا الممزمة الموجودة المراجي الالكترونية ، مواقي الانترنت - ب
 

 . خطة تطوير المقرر الدراسي13
 

 في حالة وجود خطة بديمة تذكر لمتعميم والتعمم خارج الخطة
 
 


