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 موذج وصف المقررن

 

 وصف المقرر

 

 

 نرــــقٍُا الإدارجهذ يؼ انًإطظح انرؼهًُُح .1

  يكرة ئدارج ذقُُاخ قظى  / انًزكش ؼهًٍ انقظى ان .2

 ُظُى انًكرةذ اطى / ريش انًقزر .3

 )َظزٌ وػًهٍ(أطثىػٍ  أشكال انحضىر انًراحح .4

 انظُىٌ  انفصم / انظُح .5

 اطثىػُا طاػح  15 )انكهٍ(ػذد انظاػاخ انذراطُح  .6

 23/11/2116 ذارَخ ئػذاد هذا انىصف  .7

 نًقزرأهذاف ا .8

 الهدف العام :   
 تهدف المادة الى تهيئة الطالب لممارسة الوظائف المكتبية والسكرتارية وتنظيمها  بالاسموب العممي الصحيح وبكفاءة انتاجية عالية .  
 

 الهدف الخاص :     
 تهدف الى اكتساب الطالب ممارسة في الاعمال المكتبية وكيفية تنظيم وادارة المكتب .   
 
 
 
 
 

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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 وطزائق انرؼهُى وانرؼهى وانرقُُى ًقزراخ انيخزج .11

  هذاف انًؼزيُح الأ -أ
 ذىطُغ يذارك انطانة حىل انؼًم انًكرثٍ -1أ

 سَادج انخثزاخ وانًؼهىياخ  يٍ الاػًال انًكرثُح -2أ

 
 

  ًقزر.انخاصح تان ُحانًهاراذالأهذاف   -ب 

 َشَذ يهاراخ انرىاصم يٍ انؼًم انًكرثٍ – 1ب

 انقذراخ انركُىنىجُح نلايزاد يٍ خلال ادخال انًؼذاخ انحذَثح يٍ انؼًم انًكرثٍ َؼشس – 2ب

    – 3ب

 طزائق انرؼهُى وانرؼهى      

 انًُاقشاخ ، انًجايُغ انطلاتُح ، نؼة الادوار ، اطرخذاو انظثىرج ، انحىار

 

 

 
 طزائق انرقُُى      

 الاخرثاراخ انشفهُح وانرحزَزَح

 

 

 
 نىجذاَُح وانقًُُح الأهذاف ا -ج

 َؼشس قُى الانرشاو يٍ انؼًم -1ج

 ذشداد انًىاطُح انرُظًُُح يٍ انؼًم -2ج

   -3ج

  
 طزائق انرؼهُى وانرؼهى     

 

 انًُاقشاخ ، انًجايُغ انطلاتُح ، نؼة الادوار ، اطرخذاو انظثىرج ، انحىار

 
 طزائق انرقُُى    

 

 الاخرثاراخ انشفهُح وانرحزَزَح
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 انًُقىنح ) انًهاراخ الأخزي انًرؼهقح تقاتهُح انرىظُف وانرطىر انشخصٍ (.انرأهُهُح انؼايح و انًهاراخ -د 

 اطرخذاو انحاطثح -1د

 انثحث ػٍ انًزاجغ الاخزي انرٍ ذكىٌ يزذثطح تانًادج انًذرطُح-2د

 َؼشس يهارج انرفاوض يٍ انؼًم -3د

  ذشداد انؼلاقاخ تٍُ انزئُض وانًزؤوص  -4د
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 ح انًقزرتُُ .11

يخزجاخ انرؼهى  انظاػاخ الأطثىع

 انًطهىتح
اطى انىحذج / أو 

 انًىضىع
طزَقح 

 انرؼهُى
 طزَقح انرقُُى

المكتممب ت تعريفممت ت تعريممف  يفهممم طاػح 15 الاول
ادارة المكتممممب ت ا ميممممة المكتممممب ت 

 علاقة المكتب بالادارات الاخرى

مفهوم المكتمب ت تعريفمت ت تعريمف 
المكتممممب ت ادارة المكتممممب ت ا ميممممة 

 علاقة المكتب بالادارات الاخرى

 ذحزَزٌ َظزٌ

نشمماة وتطممور الاعمممال يطمممع عمممى  طاػح 15 الثاني
المكتبيممة ت العوامممل التممي سمما مت 

 في تطور العمل المكتبي

نشمماة وتطممور الاعمممال المكتبيممة ت 
العوامممل التممي سمما مت فممي تطممور 

 العمل المكتبي

 ذحزَزٌ َظزٌ

 -أ وظمممائف المكتمممبيتعمممرف عممممى  طاػح 15 الثالث
 -الوظمممممممممممممائف التخصصمممممممممممممية ب

تخطممممميط -1الوظممممائف التنظيميممممة 
تنظممميم العممممل  -2العممممل المكتمممب 

توجيمممممممممت العممممممممممل  -3المكتبمممممممممي 
 رقابة العمل المكتبي -4المكتبي

الوظمممممممائف  -أ وظمممممممائف المكتمممممممب
الوظمممممممممممممائف  -التخصصمممممممممممممية ب

تخطمممممممميط العمممممممممل -1التنظيميممممممممة 
تنظمميم العمممل المكتبممي  -2المكتممب 

 -4المكتبمممممميتوجيممممممت العمممممممل  -3
 رقابة العمل المكتبي

 ذحزَزٌ َظزٌ

توحيمممد وتنمممميط العممممل المكتبمممي ت  طاػح 15 الرابع
وضمممع المعممماييرت توضممميح مفهممموم 
المعيمممارت انمممواع المعمممايير ت كيفيمممة 
وضممع المعيممار النممموعجي للاعمممال 

 المكتبية .

توحيمممد وتنمممميط العممممل المكتبمممي ت 
وضمممع المعممماييرت توضممميح مفهممموم 

لمعمممايير ت كيفيمممة المعيمممارت انمممواع ا
وضممع المعيممار النممموعجي للاعمممال 

 المكتبية .

 ذحزَزٌ َظزٌ

العناصممر المميمملة لمموظممف ينمماق   طاػح 15 الخامس
تطمموير الاعمممال المكتبيممة ت  العممام 
تطمموير الاعمممال ت خطمموات  مفهمموم

تطممممممممممموير العممممممممممممل المكتبمممممممممممي ت 
الصعوبات التي تعيق تطور العمل 
المكتممممممممب ت اسممممممممتخدام الخممممممممرائط 

 ية في تطوير العمل المكتبيالبيان

 تطمموير الاعمممال المكتبيممة ت مفهمموم
تطمموير الاعمممال ت خطمموات تطمموير 
العمممل المكتبممي ت الصممعوبات التممي 
تعيمممممق تطمممممور العممممممل المكتمممممب ت 
اسمممممتخدام الخمممممرائط البيانيمممممة فمممممي 

 تطوير العمل المكتبي

 ذحزَزٌ َظزٌ

موقمممع وتصمممميم المكتمممب ت يعمممرف  طاػح 15 السادس
ب دراستها لاختيار الامور التي يج

موقع المكتب ت مفهموم التصمميم ت 
ا ممداف التصممميم ت مبممادى تصممميم 

 المكتب

موقمممع وتصمممميم المكتمممب ت الاممممور 
التممي يجممب دراسممتها لاختيممار موقممع 
المكتمممممممب ت مفهممممممموم التصمممممممميم ت 
ا ممداف التصممميم ت مبممادى تصممميم 

 المكتب

 ذحزَزٌ َظزٌ

حمممالات اعمممادة النظمممر فمممي يصممممم  طاػح 15 السابع
انممواع  8وقممع المكتممب وتصممميمت م

 -المكاتب المفتوحمة ب-المكاتب أ
المكاتمممممممب الملمامممممممة  الخاصمممممممة ت 
تاثيممث المكتممب ت الشممروط الواجممب 

 توفر ا في التاثيث الجيد (

حممممالات اعممممادة النظممممر فممممي موقممممع 
انمممممممممواع  8المكتممممممممب وتصمممممممممميمت 

 -المكاتمب المفتوحمة ب-المكاتب أ
المكاتب الملماة  الخاصة ت تاثيمث 

ت الشممروط الواجممب توفر مما المكتممب 
 في التاثيث الجيد (

 ذحزَزٌ َظزٌ

الاتصمممممال فمممممي المكتمممممب : يمممممنظم  طاػح 15 الثامن
مفهوم الاتصال ت انواعت ت وسمائل 
الاتصممممال ت العوامممممل التممممي تحممممدد 

الاتصممممال فممممي المكتممممب : مفهمممموم 
ت ت وسممممممممائل الاتصممممممممال ت انواعمممممممم

الاتصممممال ت العوامممممل التممممي تحممممدد 

 ذحزَزٌ َظزٌ
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وسممميمة الاتصمممال مكونمممات عمميمممة 
الاتصمممممممال ت معوقمممممممات الاتصمممممممال 

 الفعال .

وسممميمة الاتصمممال مكونمممات عمميمممة 
الاتصمممممممال ت معوقمممممممات الاتصمممممممال 

 الفعال .
التاارير كوسيمة من وسمائل يعرف  طاػح 15 التاسع

الاتصممممال فممممي العمممممل المكتبممممي ت 
انممممممممواع التاممممممممارير ت الاعتبممممممممارات 
الاساسممممية فممممي اعممممداد التامممماريرت 
مراحممممل اعممممداد التامممماريرت صممممفات 

 التارير الجيد

التاممممممارير كوسمممممميمة مممممممن وسممممممائل 
الاتصممممال فمممممي العمممممل المكتبمممممي ت 
انممممممممواع التاممممممممارير ت الاعتبممممممممارات 
 الاساسممممية فممممي اعممممداد التاممممماريرت
مراحممممل اعممممداد التامممماريرت صممممفات 

 التارير الجيد

 ذحزَزٌ َظزٌ

المكتبيممة ت اسممباب  النممماعجيرسممم  طاػح 15 العاشر
اسممتخدام النممماعج ت خطمموات تايمميم 

 النماعج ت  الاعتبارات 

المكتبيمممممممممة ت اسمممممممممباب  النمممممممممماعج
اسممتخدام النممماعج ت خطمموات تايمميم 

 النماعج ت  الاعتبارات 

 ذحزَزٌ َظزٌ

السممممممممكرتارية : مفهمممممممموم يعممممممممرف  طاػح 15 الحادي عشر 
 السكرتارية 

 ذحزَزٌ َظزٌ السكرتارية : مفهوم السكرتارية 

التاسمممميم النمممموعي لاعمممممال يفهممممم  طاػح 15 الثاني عشر 
السمممممممممممممكرتارية  -السمممممممممممممكرتارية أ

السمممكرتارية العاممممة  -الخاصمممة ب
 السكرتارية المتخصصة  -ج

التاسممممممممممميم النممممممممممموعي لاعممممممممممممال 
ية السمممممممممممممكرتار  -السمممممممممممممكرتارية أ

السممممكرتارية العامممممة  -الخاصممممة ب
 السكرتارية المتخصصة  -ج

 ذحزَزٌ َظزٌ

يتحممى بهما  يعرف المؤ لات التمي  طاػح 15 الثالث عشر
الممؤ لات العمميمة ب  -السكرتير أ

 -المممممممممممممممؤ لات الشخصممممممممممممممية ج
 المؤ لات العممية 

يتحمممممممى بهمممممما  المممممممؤ لات التممممممي 
المممؤ لات العمميممة ب  -السممكرتير أ

 -ية جالممممممممممممممممؤ لات الشخصممممممممممممممم
 المؤ لات العممية 

 ذحزَزٌ َظزٌ

الجهممات التممي تامموم باعمممداد يميممل  طاػح 15 الرابع عشر
السمممممكرتير فممممممي الاطمممممر ت موقممممممع 

 السكرتير في الهيكل التنظيمي

الجهمممممممات التمممممممي تاممممممموم باعمممممممداد 
السممممممكرتير فممممممي الاطممممممر ت موقممممممع 

 السكرتير في الهيكل التنظيمي

 ذحزَزٌ َظزٌ

م السمممممممكرتير اعمال مهمممممممايعمممممممرف  طاػح 15 الخامس عشر 
السممممممكرتير( أ مهممممممام اداريممممممة ب  

 مهام تنظيمية 

مهام السمكرتير اعمال السمكرتير( أ 
 مهام ادارية ب  مهام تنظيمية 

 ذحزَزٌ َظزٌ

دور السممكرتير فممي مسمماعد يعممرف  طاػح 15 السادس عشر
رئيسممت أ م السممكرتير واللائممرين ت 
–السممكرتير واسممتخدام الهمماتف ب 

 اتالسكرتير والاستعلام

دور السكرتير في مساعد رئيسمت أ 
مممم السمممكرتير واللائمممرين ت السمممكرتير 

السمممكرتير –واسمممتخدام الهممماتف ب 
 والاستعلامات

 ذحزَزٌ َظزٌ

دور السممممممممممكرتير فممممممممممي يعممممممممممرف  طاػح 15 السابع عشر
الممممممؤتمرات الصمممممحفية / واجبمممممات 
السممممممكرتير تجمممممما  سممممممفر رئيسممممممت 

 المباشر

دور السمممممممكرتير فمممممممي الممممممممؤتمرات 
جبات السكرتير تجما  الصحفية / وا

 سفر رئيست المباشر

 ذحزَزٌ َظزٌ

تخطمممميط اعمممممال السممممكرتير بفهممممم  طاػح 15 الثامن عشر
 –الاسمبوعي  – التخطيط الشهري 

 اليومي (

تخطيط اعمال السمكرتير  التخطميط 
 اليومي ( –الاسبوعي  –الشهري 

 ذحزَزٌ َظزٌ

الاجتماعمممممممات ت مفهممممممموم يعمممممممرف  طاػح 15 التاسع عشر
 ت عناصر الاجتماع الاجتماع

الاجتماعممات ت مفهممموم الاجتمممماع ت 
 عناصر الاجتماع

 ذحزَزٌ َظزٌ

 ٌذحزَز َظزٌ انواع الاجتماعات انواع الاجتماعاتيستوعب  طاػح 15 عشرون
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 انثُُح انرحرُح  .12

 اياد محمود عبدالكريم0دادارة المكتب  ـ انكرة انًقزرج انًطهىتح 1

 قاسم القريوتي0مبادىء الادارة د )انًصادر(  ـ انًزاجغ انزئُظُح 2
 احمد محمود ابو الرب 0ادارة المكتب د

 اـ انكرة وانًزاجغ انرٍ َىصً تها                

 ( انًجلاخ انؼهًُح , انرقارَز ,.... ) 
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ع المشار إليها في التدريسييوجد الكثير في صفحات النت من المواض ب ـ انًزاجغ الانكرزوَُح, يىاقغ الاَرزَُد 

 

الحادي 
 والعشرون

الاجتماعممات كوسمميمة اتصممال يفهممم  طاػح 15
 ت نظم وتعميمات الاجتماعات

الاجتماعات كوسيمة اتصمال ت نظمم 
 ميمات الاجتماعاتوتع

 ذحزَزٌ َظزٌ

الثاني 
 والعشرون

الصممممفات التممممي يجممممب ان يعممممرف  طاػح 15
 يتحمى بها سكرتير الاجتماع

الصفات التي يجمب ان يتحممى بهما 
 سكرتير الاجتماع

 ذحزَزٌ َظزٌ

الثالث 
 والعشرون

 ذحزَزٌ َظزٌ عيوب الاجتماعات عيوب الاجتماعاتيطمع عمى  طاػح 15

دور السممممكرتير فممممي تنظمممميم يفهممممم  طاػح 15 الرابع والعشرون
 –قبممممل الاجتممممماع  –الاجتماعممممات 

 بعد الاجتماع –اثناء الاجتماع 

دور السممممممممممكرتير فممممممممممي تنظممممممممممميم 
 –قبممممل الاجتممممماع  –الاجتماعممممات 

 بعد الاجتماع –اثناء الاجتماع 

 ذحزَزٌ َظزٌ

الخامس 
 العشرونو 

أمممن المكتممب ت مفهمموم أمممن يفهممم  طاػح 15
 المكتب

 ذحزَزٌ َظزٌ ت مفهوم أمن المكتبأمن المكتب 

السادس 
 والعشرون

سمممرية المعموممممات ت يحمممافظ عممممى  طاػح 15
لممحافظمممممة  الوسمممممائل المسمممممتخدمة

عممممى سمممرية المعموممممات ت تجنمممب 
 سوء استخدام المعمومات وتسربها

سممممممممرية المعمومممممممممات ت الوسممممممممائل 
لممحافظممة عمممى سممرية  المسممتخدمة

المعمومات ت تجنمب سموء اسمتخدام 
 ت وتسربهاالمعموما

 ذحزَزٌ َظزٌ

السابع 
 والعشرون

 ذحزَزٌ َظزٌ مكننة العمل المكتبي مكننة العمل المكتبييفهم  طاػح 15

الثامن 
 والعشرون

فوائمممد المكننمممة ت معموممممات يعمممرف  طاػح 15
 المكننة

 ذحزَزٌ َظزٌ فوائد المكننة ت معمومات المكننة

التاسع 
 والعشرون

حديثمممة ت اجهمملة الاتصممال اليعممرف  طاػح 15
جهممال معالجممة النصمموص ت جهممال 
البريمممممممممممد الالكترونمممممممممممي اجهممممممممممملة 
الاستنسممما  ت الحاسممموب ت اجهممملة 

 الهاتف المتطورة 

اجهممملة الاتصمممال الحديثمممة ت جهمممال 
معالجممة النصمموص ت جهممال البريممد 
الالكترونممممي اجهمممملة الاستنسمممما  ت 
الحاسممممممممموب ت اجهممممممممملة الهممممممممماتف 

 المتطورة 

 ذحزَزٌ َظزٌ

الممممممممتمكس ت الفمممممممماكس ت  يعممممممممرف طاػح 15 الثلاثون
الانترنيت ت دائرةالتمفليون المعماة 
ت ملايمما  ممع  الاجهمملة وفوائممد ا فممي 

 المكتب

المممتمكس ت الفممماكس ت الانترنيمممت ت 
دائرةالتمفليون المعماة ت ملايا  مع  

 الاجهلة وفوائد ا في المكتب

 ذحزَزٌ َظزٌ
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