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 هيئت الخعلين الخقني

 اللجنت القطبعيت للخخصصبث الإداريت

              الوبليت والوحبسبيت والاحصبء الوعلىهبحيت                                                                                      

              الوجوىعت الاسخشبريت لأقسبم حقنيبث إدارة الوىاد والخسىيق
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 اُزؼ٤ِْ اُزو٢٘ ٤ٛئخ

                                                                             اُِغ٘خ اُوطبػ٤خ ُِزخظظبد الاداس٣خ

                                       الوبليت والوحبسبيت والاحصبء الوعلىهبحيت                                              
              أُغٔٞػخ الاعزشبس٣خ لأهغبّ رو٤٘بد اداسح أُٞاد ٝاُزغ٣ٞن

 اُغبػبد الاعجٞػ٤خ اُغ٘خ اُذساع٤خ

 أُغٔٞع اُؼ٢ِٔ اُ٘ظش١

 5 3 2 اُضب٤ٗخ

 اعْ أُبدح ثبُِـخ الا٤ٌِٗض٣خ اعْ أُبدح ثبُِـخ اُؼشث٤خ ُـخ اُزذس٣ظ

 Planning storages &Monetoring ٔخضٕٝخط٤ؾ ٝسهبثخ اُر ػشث٤خ
 

 : الهذف العبم لخذريس الوبدة 

رؼش٣ق اُطبُت ثبُٔلب٤ْٛ الاعبع٤خ ُِغ٤طشح ػ٠ِ اُخض٣ٖ ٝر٤ٌٔ٘ٚ ٖٓ اعزخذاّ الاعب٤ُت اُؼ٤ِٔخ        

 ُؼجؾ اُخض٣ٖ.

 - الجبنب النظري -

 حفبصيل الوفرداث الاسبىع

 ٓلّٜٞ ٝا٤ٔٛخ أُخضٕٝ . 1

 اعزشار٤غ٤بد رخض٣ٖ أُٞاد 2

 ٓلّٜٞ ٝا٤ٔٛخ اُغ٤طشح ػ٠ِ اُخض٣ٖ 3

 ًِق اُزخض٣ٖ 4

 الاعزٜلاى أُ٘زظْ ُؾبلاد اُخض٣ٖ ػ٠ِ اُغ٤طشح ك٢ ا٤ٌُٔخ الاعب٤ُت 6,5

 ٗظبّ ٤ًٔخ اُطِت الاهزظبد٣خ 7,8

 اٌُِق ا٤ٌُٔخ اُغ٣ٞ٘خ ُِٔخضٕٝ 9

 اُغٞدح ٝاٗظٔخ اُخض٣ٖ 11,11

 ؾضًِق اُغٞدح ٝاُل 13

 ٓغز٣ٞبد اُخض٣ٖ 14

 اُغ٤طشح ػ٠ِ اُخض٣ٖ ُؾبلاد الاعزٜلاى ؿ٤ش أُ٘زظْ 15

 ك٢ ؽبُخ الاعزٜلاى أُزـ٤ش ُِغ٤طشح ػ٠ِ اُخض٣ٖ اعزخذاّ اُزٞص٣ؼبد الاؽظبئ٤خ 16

 اُخض٣ٖ الاؽز٤بؽ٢ ُٔٞاعٜخ رزثزثبد اُزٞس٣ذ 18

 اُخض٣ٖ الاؽز٤بؽ٢ ُٔٞاعٜخ رزثزثبد كزشح الاٗزظبس 17

 ذ٣ذ اُخض٣ٖ الاؽز٤بؽ٢ ثبعزخذاّ ٗٔٞرط الاؽزٔبلادرؾ 21,19
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 (MRPٗظبّ رخط٤ؾ الاؽز٤بعبد ٖٓ أُٞاد ) 23,22,21

 ( JIT) أُؾذد اُٞهذ ٗظبّ 25,24

 اُغ٤طشح ػ٠ِ هطغ اُـ٤بس 26

 اُغ٤طشح ػ٠ِ ثٞاه٢ ٝٓخِلبد الاٗزبط  28

 أُٞاصٗخ اُ٘وذ٣خ 29,27

 خض٣ٖػ٠ِ اُ ُِغ٤طشح الا٢ُ اُ٘ظبّ اعزخذاّ 31
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 - الجبنب العولي -

 حفبصيل الوفرداث الاسبىع

 آضِخ ٓخزبسح ٖٓ ٓ٘ظٔبد اُوطبع اُخبص ٝأُخزِؾ ُج٤بٕ ا٤ٔٛخ أُخضٕٝ ٝاٗٞاػٚ 1

 آضِخ ٓخزبسح ػٖ اٗٞاع اُخض٣ٖ الاعزشار٤غ٢ 2

 ؽبلاد ػ٤ِٔخ رٞػؼ ٝاهغ اُغ٤طشح ػ٠ِ اُخض٣ٖ ك٢ اُؼشام 3

 ػ٤ِٔخ ػٖ ٤ًل٤خ روذ٣ش اُطِت ػ٠ِ أُخضٕٝؽبلاد  5,4

 (٤ًٔEOQخ اُطِت الاهزظبد٣خ ) ُِغ٤طشح ػ٠ِ اُخض٣ٖ ثبعزخذاّ ٗظبّ ا٤ٌُٔخ ؽبلاد ػ٤ِٔخ 7,8,6

 رٞػؼ اؽزغبة اٌُِق ا٤ٌُٔخ اُغ٣ٞ٘خ ُِخض٣ٖ ك٢ اُؼشام ؽبلاد ػ٤ِٔخ 9

 عزخذاّ ٗظبّ ؽبلاد ػ٤ِٔخ ُِغ٤طشح ػ٠ِ اُخض٣ٖ ُؾبلاد الاعزٜلاى أُ٘زظْ ثب 11,11

 ؽبلاد ػ٤ِٔخ ٝآضِخ ػ٠ِ ًِق اُغٞدح ٝاُلؾض ك٢ اُؼشام ٝاُؼبُْ 12

 آضِخ ػ٤ِٔخ رٞػؼ ٓغز٣ٞبد أُخضٕٝ  13

 آضِخ ػ٤ِٔخ ؽٍٞ أُلبطِخ ث٤ٖ اُؼشٝع 14

 ُِغ٤طشح ػ٠ِ اُخض٣ٖ آضِخ ػ٤ِٔخ ك٢ اعزخذاّ اُزٞص٣ؼبد الاؽظبئ٤خ 16,15

 ؽز٤بؽ٢ ُٔغبثٜخ رزثزثبد اُزٞس٣ذآضِخ ػ٤ِٔخ ُزؾذ٣ذ اُخض٣ٖ الا 18

 ُزؾذ٣ذ اُخض٣ٖ ُٔٞاعٚ رزثزة كزشح الاٗزظبس آضِخ ػ٤ِٔخ 17

 آضِخ ػ٤ِٔخ ُزؾذ٣ذ اُخض٣ٖ الاؽز٤بؽ٢ ثبعزخذاّ ٗٔٞرط الاؽزٔبلاد 21,19

 ( MRR) ؽبلاد ػ٤ِٔخ ػٖ اعزخذاّ ٗظبّ رخط٤ؾ الاؽز٤بعبد ٖٓ أُٞاد 23,22,21

 (JITاّ ٗظبّ )ؽبلاد ػ٤ِٔخ ػٖ اعزخذ 25,24

 آضِخ ػ٤ِٔخ ػ٠ِ ٤ًل٤خ اُغ٤طشح ػ٠ِ هطغ اُـ٤ش 26

 آضِخ ػ٤ِٔخ ػ٠ِ ٤ًل٤خ اُغ٤طشح ػ٠ِ ثٞاه٢ ٝٓخِلبد الاٗزبط 28

 اُزذس٣ت ػ٠ِ ٤ًل٤خ اعزخذاّ أُٞاصٗبد اُزخط٤ط٤خ 29,27

 ػ٠ِ اُخض٣ٖ ُِغ٤طشح الا٢ُ اُ٘ظبّ اعزخذاّ ػٖ ػ٤ِٔخ آضِخ 31
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 خقنيهيئت الخعلين ال

 اللجنت القطبعيت للخخصصبث الإداريت

              الوبليت والوحبسبيت والاحصبء الوعلىهبحيت                                                                                      

              الوجوىعت الاسخشبريت لأقسبم حقنيبث إدارة الوىاد والخسىيق

       

 اُغبػبد الاعجٞػ٤خ غ٘خ اُذساع٤خاُ

 أُغٔٞع اُؼ٢ِٔ اُ٘ظش١

 5 3 2 اُضب٤ٗخ

اعْ أُبدح ثبُِـخ  ُـخ اُزذس٣ظ

 اُؼشث٤خ

 اعْ أُبدح ثبُِـخ الا٤ٌِٗض٣خ

 Operation Management اداسح اُؼ٤ِٔبد   ػشث٤خ
 

 : الهذف العبم لخذريس الوبدة 

خ ك٢ اداسح اُؼ٤ِٔبد ك٢ أُ٘شآد اُظ٘بػ٤خ ك٢ ٓغبٍ اًغبة اُطبُت أُٜبساد اُ٘ظش٣خ ٝاُؼ٤ِٔ      

اُزخط٤ؾ ٝاُز٘ظ٤ْ ٝاُشهبثخ ػ٠ِ اُؼ٤ِٔبد اُظ٘بػ٤خ ٝاعزخذاّ الاعب٤ُت ا٤ٌُٔخ ك٢ ارخبر اُوشاساد أُزؼِوخ 

 ثٔخزِق اٝعٚ ٗشبؽ اُؼَٔ الاٗزبع٢ ك٢ ٓ٘ظٔبد الاػٔبٍ.

 - الجبنب النظري -

 رلبط٤َ أُلشداد الاعجٞع

 ٝػلاهزٜب اُؼ٤ِٔبد لاداسح اُٞظبئق الاعبع٤خ .  الاٗزبع٤خ ط ٝاُؼ٤ِٔبدالاٗزب اداسح 1

 ثبلاداساد الاخشٟ

 لاداسح اُؼ٤ِٔبد ا٤ٌَُٜ اُز٘ظ٢ٔ٤ 2

 الاٗزبع٤خ , اٌُلبءح اُلبػ٤ِخ –ٜٝٓ٘ظ اُ٘ظْ  اُؼ٤ِِٔبد اداسح, اعزشار٤غ٤خ اُؼ٤ِٔبد 3

٤خ ك٢ رو٣ْٞ أُششٝع الاػزجبساد الاعبع , الاهزظبد٣خ ُِٔششٝع اُغذٟٝ دساعخ 4

 اُظ٘بػ٢

 اخز٤بس ٓٞهغ أُششٝع اُظ٘بػ٢ ٝاُؼٞآَ أُئصشح ك٤ٚ 5

 رؾذ٣ذ اُطبهخ الاٗزبع٤خ ُِٔششٝع اُظ٘بػ٢ 6

 اُزو٣ْٞ أُب٢ُ ُِٔششٝع اُظ٘بػ٢ 8

 ؽشم  ٝعبئَ الاٗزبط , اُزشر٤ت اُذاخ٢ِ ُِٔظ٘غ ٝٓجب٤ٗٚ  7

 دساعخ اُغٞم ٝاُغِؼخ 9

 اعزخذاّ اُطشم الاؽظبئ٤خ اُز٘جئ ثبُطِت  11,11



 - 35 - 

 اُجشٓغخ اُخط٤خ ٝرخط٤ؾ الاٗزبط  , رخط٤ؾ الاٗزبط 12

اداسح اُ٘وَ ك٢ أُ٘شآد اُظ٘بػ٤خ , الاعب٤ُت أُغزخذٓخ ُؾَ  - اُ٘وَ ٝٓ٘بُٝخ أُٞاد 14,13

 ٓشٌلاد اُ٘وَ

 ٓشٌلاد اُزخظ٤ض ؽَ ك٢ أُغزخذٓخ اُطشم , أُٞاسد رخظ٤ض 16,15

 , اُزطج٤وبد أُلّٜٞ – اُؾشط ُٔغبس 17,18

21,19 
 ٗٞػ٤خ الاٗزبط ػ٠ِ اُشهبثخ كش أُغزخذٓخ اُطشم – اُ٘ٞػ٤خ اُشهبثخ ٝا٤ٔٛخ ٓلّٜٞ

 اداسح اُغٞدح, اٗظٔزٜب ٝٓٞاطلبرٜب                                                              21

 اُغٞدحالأدٝاد الاعبع٤خ لإداسح  – اداسح اُغٞدح اُشبِٓخ 23,22

 اُشبِٓخ

 رطج٤وبد ك٢ ٓخططبد اُغٞدح اُشبِٓخ  24

 اٗٞاػٜب, اُظ٤بٗخ ٝأُؼ٤ُٞخ ,اُظ٤بٗخ ٗظْ 27,28,26,25

 دساعخ اُٞهذ( , اُؼَٔ دساعخ ) اُؼَٔ ٝثشٓغخ ر٘ظ٤ْ 29

 ٓشاعؼخ ػبٓخ 31
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 - الجبنب العولي -

 حفبصيل الوفرداث الاسبىع

 الاخشٟ  ثبلإداساد داسح اُؼ٤ِٔبد ٝػلاهزٜبؽبلاد ػ٤ِٔخ ػٖ ر٘ظ٤ْ ا 1

 ٓو٤بط الاٗزبع٤خ ٝاٌُلبءح ٝاُلؼب٤ُخ )رطج٤وبد ػ٤ِٔخ(  -ٜٓ٘ظ اُ٘ظْ 2

اُز٢ لا رؤخز اُو٤ٔخ الا٤٘ٓخ ُِ٘لٞر ثبلاػزجبس )رطج٤وبد  -ٓؼب٤٣ش اُغذٟٝ -اُغذٟٝ الاهزظبد٣خ 3

 س٣بػ٤خ(

 زجبس )رطج٤وبد س٣بػ٤خ(أُؼب٤٣ش اُز٢ رؤخز اُو٤ٔخ اُض٤٘ٓخ ُِ٘لٞر ثبلاػ 4

 رطج٤وبد س٣بػ٤خ ػ٤ِٔخ( )اخز٤بس ٓٞهغ أُششٝع اُظ٘بػ٢ 6,5

 )رطج٤وبد ػ٤ِٔخ( اُطبهخ اؽزغبة ٤ًل٤خ – اُطبهخ ٓغز٣ٞبد رؾذ٣ذ 7,8

 ٓؼبُغخ ؽبُخ ػذّ اُزٞاصٕ الاٗزبع٢ ك٢ اُزوغ٤ْ اُٞظ٤ل٢ ُِٔظ٘غ )رطج٤وبد ػ٤ِٔخ( 9

 )رطج٤ن س٣بػ٢( ُِٔظ٘غ اُغ٢ِٔ اُزو٤٤ْ ك٢ بع٢الاٗز اُزٞاصٕ ػذّ ٝاُؾبلاد ٓؼبُظ 11

 دساعخ اُغٞم ٝاُغِؼخ/ؽبلاد ػ٤ِٔخ ك٢ اُزجٞء ثبُ٘زبط ٝأُج٤ؼبد 12,11

 اُجشٓغخ اُخط٤خ )رطج٤وبد ػ٤ِٔخ ك٢ ٤ًل٤خ ط٤بؿخ لا ٗٔٞرط اُش٣بػ٢ ( 13

 رطج٤وبد ك٢ الاعِٞة اُشعْ اُجب٢ٗ ُِجشٓغخ اُخطخ  14

 اُظخٞس ٠ِٝاعزخذاّ ؽش٣وخ اُولض ػ .ؿخ أُظلٞكخ اُخبطخ ثبُ٘وَط٤ب ,ؽَ ٓشٌلاد اُ٘وَ 16,15

  رطج٤وبد س٣بػ٤خ ٝػ٤ِٔخ -

 رطج٤وبد ػ٤ِٔخ ك٢ ؽَ ٓشبًَ رخظ٤ض أُٞاسد الاهزظبد٣خ 18

 أُغبس اُؾشط _رطج٤ن ػ٢ِٔ ٝس٣بػ٢( 17

 اُطشم أُغزخذٓخ ك٢ اُشهبثخ )رطج٤وبد ػ٤ِٔخ( 21,19

  TKM رطج٤ن PDCA د٣ٔ٘ؾ – الا٣ضٝ ٝٗٔبرط عز٤ٞاسد رطج٤وبد اُؼ٤ِٔخ ك٢ ٓٞاطلبد 21

 ٓخطؾ ثبس٣زٞ, ٓخطؾ اُغجت ٝالأصش )رطج٤وبد س٣بػ٤خ( 23,22

 ٝأُؼ٤ُٞخ  رطج٤وبد ك٢ ٗظْ اُظ٤بٗخ 25,24

 دساعبد اُؼَٔ) رطج٤وبد س٣بػ٤خ(  28,26

 ٓشاعؼبد س٣بػ٤خ 31,29,27
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 هيئت الخعلين الخقني

 الإداريتاللجنت القطبعيت للخخصصبث 

              الوبليت والوحبسبيت والاحصبء الوعلىهبحيت                                                                                      

              الوجوىعت الاسخشبريت لأقسبم حقنيبث إدارة الوىاد والخسىيق

 

 اُغبػبد الاعجٞػ٤خ اُغ٘خ اُذساع٤خ

 أُغٔٞع ػ٢ِٔ ١ٗظش

 4 2 2 اُضب٤ٗخ

اعْ أُبدح ثبُِـخ  ُـخ اُزذس٣ظ

 اُؼشث٤خ

 اعْ أُبدح ثبُِـخ الا٤ٌِٗض٣خ

 Marketing Management اداسح اُزغ٣ٞن ػشث٤خ
 

 : الهذف العبم لخذريس الوبدة 

ظ ٝٓجبدئ اًغبة اُطبُت  ٓؼبسف ٜٝٓبساد  ك٢ ٓغبٍ الاٗشطخ اُزغ٣ٞو٤خ  ٝر٤ٌٔ٘ٚ ٖٓ الأُبّ ثؤع        

ٝاعب٤ُت رغ٣ٞن أُ٘زغبد ٖٓ ؽ٤ش رغؼ٤شٛب ٝرٞص٣ؼٜب ٝاُزش٣ٝظ ػٜ٘ب ٤ًٝل٤خ ر٘ش٤ؾ أُج٤ؼبد ٝاصبسح 

اُذٝاكغ ُذٟ أُغزِٜي ُـشع اُششاء ٝاُزؼشف ػ٠ِ أُزطِجبد الاعزشار٤غ٤خ ٝاُشهبثخ ػ٤ِٜب ك٢ أُ٘ظٔبد 

. 

  - الجبنب النظري -

 رلبط٤َ أُلشداد الاعجٞع

 لّٜٞ اُزغ٣ٞنٗظشح ش٤ُٞٔخ ُٔ 1

 اُزش٣ٝظ(  – أٌُبٕ – اُغؼش -أُ٘زظ – ٓلّٜٞ أُض٣ظ اُزغ٣ٞو٢ ٝػ٘بطشٙ 2

 اُج٤ئخ اُخبسع٤خ  – اُج٤ئخ اُذاخ٤ِخ – اُج٤ئخ اُزغ٣ٞو٤خ 3

اٗٞاع هشاساد –اُؼٞآَ أُئصشح ػ٠ِ هشاس اُششاء –هشاساد اُششاء –عِٞى أُغزِٜي  4

 ششاءٝدٝاكغ اُ–خطٞاد ارخبر اُوشاس –اُششاء 

-اعظ روغ٤ْ اُغٞم–اخز٤بس اُٜذف اُغٞه٢ –اٗٞاع الاعٞام -ٓلّٜٞ اُغٞم–روغ٤ْ اُغٞم  6,5

 اُز٘جئ ثبُٔج٤ؼبد 

–دٝسح ؽ٤بح أُ٘زغبد –رظ٤٘لبد أُ٘زغبد –ٓض٣ظ أُ٘زظ  -أُوظٞد ثبُٔ٘زظ–أُ٘زظ  7,8

اُغِغ  اعجبة كشَ–رط٣ٞش اُغِغ  , أٌُبٗخ اُز٤٘ٛخ ُِٔ٘زغبد–خطٞاد اثزٌبس اُغِؼخ 

 اُؼٔش الاٗزبع٢ ُِغِؼخ. –ٌٓٞٗبد اُغِؼخ –اعجبة رط٣ٞش اُغِغ اُغذ٣ذح  – اُغذ٣ذح

 اُز٤ٔض –رج٤ٖ أُ٘زغبد -ٓؼب٤٣ش اُزـ٤ِق اُلبػَ–ٓلّٜٞ اُزؼجئخ ٝاُزـ٤ِق –اُزؼجئخ ٝاُزـ٤ِق  9
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اٗشطخ –اٗٞاع اُو٘ٞاد اُزٞص٣ؼ٤خ –ٓلّٜٞ اُو٘بح اُزٞص٣ؼ٤خ –اُزٞص٣غ ٝاُو٘ٞاد اُزٞص٣ؼ٤خ  11,11

 اُزٌبَٓ اُؼٔٞد١ ٝالاكو٢ –اُؼٞآَ أُئصشح ك٢ اُو٘بح اُزٞص٣ؼ٤خ –اُو٘ٞاد اُزٞص٣ؼ٤خ 

رظ٤٘ق رغبسح –اٗشطخ أُ٘شآد اُزغ٣ٞو٤خ –ٓلّٜٞ أُ٘شآد اُزغ٣ٞو٤خ –رغبسح اُغِٔخ  12

 اُغِٔخ .

خبصٕ رغبسح أُلشد ثذٕٝ ٓ–أُزبعش اُؼخٔخ -ؽج٤ؼخ ٝا٤ٔٛخ رغبسح أُلشد–رغبسح أُلشد  13

 اُغٔبد اُغذ٣ذح ك٢ رغبسح أُلشد–

-ٓ٘بُٝخ أُٞاد–اُغ٤طشح ػ٠ِ اُخض٣ٖ –اُ٘وَ –اٗشطخ اُزٞص٣غ أُبد١ –اُزٞص٣غ أُبد١  15,14

 اعشاءاد اُطِت

اُؼٞآَ أُئصشح –أُض٣ظ اُزش٣ٝغ٢ –اعشاءاد الارظبٍ - (اُزش٣ٝظ) الارظبلاد اُزغ٣ٞو٤خ 16

 ػ٠ِ  رش٤ًت أُض٣ظ اُزش٣ٝغ٢

اُؾٔلاد -ٝعبئَ ٗشش الاػلاٗبد-اٛذاف اعزخذاّ الاػلإ-ا٤ٔٛخ الاػلإ– الاػلإ 17,18

 الاػلا٤ٗخ 

 اُ٘شش–اشٌبٍ ر٘ش٤ؾ أُج٤ؼبد -ؽج٤ؼخ ٝاعزخذاّ ٓلّٜٞ ر٘ش٤ؾ أُج٤ؼبد-ر٘ش٤ؾ أُج٤ؼبد 19

 اداسح هٟٞ اُج٤غ-اعشاءاد اُج٤غ اُشخظ٢–أُلّٜٞ -اُج٤غ اُشخظ٢ 21

 اُؼٞآَ أُئصشح ػ٠ِ هشاساد اُزغؼ٤ش –ؼ٤ش اٛذاف اُزغ–اُزغؼ٤ش  22,21

خظبئض)اشٌبٍ(اُخذٓبد  اُظشٝف أُوزشٗخ -ٓلّٜٞ اُخذٓخ ٝا٤ٔٛزٜب–رغ٣ٞن اُخذٓبد  23

 أُض٣ظ اُزغ٣ٞو٢ ُِخذٓخ –ثظ٘بػخ اُخذٓخ 

ٓلّٜٞ ٗظبّ أُؼِٞٓبد  اُزغ٣ٞو٢ , أُ٘بكغ  - ٗظبّ أُؼِٞٓبد اُزغ٣ٞو٤خ ٝثؾٞس اُزغ٣ٞن 25,24

ٗظبّ أُؼِٞٓبد  اُزغ٣ٞو٢ , ٌٓٞٗبد ٗظبّ أُؼِٞٓبد اُزغ٣ٞو٢ , ٓلّٜٞ ثؾٞس  ٖٓ اػزٔبد

اُزغ٣ٞن , رظ٤ْٔ اُجؾش اُزغ٣ٞو٢ , اُزظ٤٘ق اُؼبّ ُزظ٤ْٔ اُجؾش اُزغ٣ٞو٢, خطٞاد 

 اعشاء اُجؾش اُزغ٣ٞو٢(

اعشاءاد –ٓزطِجبد الاعزشار٤غ٤خ اُزغ٣ٞو٤خ –اعزشار٤غ٤خ اُزغ٣ٞن ٝاُشهبثخ ػ٤ِٜب  26

 اُزغ٣ٞو٤خ  الاعزشار٤غ٤خ رو٣ْٞ اداء–ر٤غ٤خ اُزغ٣ٞو٤خ الاعزشا

اٛذاف أُ٘ظٔبد ؿ٤ش اُشثؾ٤خ /عزشار٤غ٤خ –أُلّٜٞ –اُزغ٣ٞن ك٢ أُ٘ظٔبد ؿ٤ش اُشثؾ٤خ  28

 أُ٘ظٔبد ؿ٤ش اُشثؾ٤خ 

ٝعبئَ  – خظبئض اُزغ٣ٞن أُجبشش – ٓؼ٠٘ اُزغ٣ٞن أُجبشش – اُزغ٣ٞن أُجبشش 27

 الارظبٍ

 ٓلّٜٞ اخلاه٤بد اُزغ٣ٞن –الاعزٔبػ٤خ ٝالاخلاه٤خ ُِزغ٣ٞن الاػزجبساد  29

اُزغ٣ٞن الاخؼش ( )أُلّٜٞ , أُغزِٜي الاخؼش , اثؼبد اُزغ٣ٞن الاخؼش, أُض٣ظ ) 31

اُزغ٣ٞو٢ الاخؼش , أُض٣ظ اُزغ٣ٞو٢ اُذاخ٢ِ ٝاُخبسع٢ , اُ٘زبئظ أُزؾووخ ٖٓ اُزغ٣ٞن 

 الاخؼش( 
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 - الجبنب العولي -

 رلبط٤َ أُلشداد الاعجٞع

 اُزذس٣ت ػ٠ِ ٓلب٤ْٛ اُزغ٣ٞن ٝأُض٣ظ اُزغ٣ٞو٢  2,1

 اُزذس٣ت ػ٠ِ اُج٤ئخ اُزغ٣ٞو٤خ اُذاخ٤ِخ ٝاُخبسع٤خ  3

 اُزذس٣ت ػ٠ِ عِٞى أُغزِٜي ٝاُؼٞآَ أُئصشح ك٢ هشاس اُششاء  4

 ؽبلاد ػ٤ِٔخ ػٖ روغ٤ْ اُغٞم 6,5

اُزذس٣ت ػ٠ِ رط٣ٞش اُغِغ ٝاعجبة  , ح أُ٘زظاُزذس٣ت ػ٠ِ رظ٤٘لبد أُ٘زغبد  ٝدٝسح ؽ٤ب 7,8

 كشَ اُغِغ اُغذ٣ذح

 ؽبلاد ػ٤ِٔخ ػٖ اُزؼجئخ ٝاُزـ٤ِق 9

 ؽبلاد ػ٤ِٔخ ػٖ اُزٞص٣غ ٝاُؼٞآَ أُئصشح ك٢ اُو٘بح اُزٞص٣ؼ٤خ  11,11

 اُزذس٣ت ػ٠ِ ٓلب٤ْٛ رغبسح اُغِٔخ ٝأُلشد  13,12

 ٝاُزٞص٣غ أُبد١  اُزذس٣ت ػ٠ِ ٓٔبسعخ اُغ٤طشح ػ٠ِ اُخض٣ٖ  15,14

16 

 

 اُزذس٣ت ػ٠ِ اعشاءاد الارظبٍ ٝاُؼٞآَ أُئصشح ك٢ أُض٣ظ اُزش٣ٝغ٢ 

 ؽبلاد ػ٤ِٔخ ػٖ الاػلإ ٝاُؾٔلاد الاػلا٤ٗخ  17,18

 ؽبلاد ػ٤ِٔخ ػٖ ر٘ش٤ؾ أُج٤ؼبد  19

 اُزذس٣ت ػ٠ِ ٤ًل٤خ اُج٤غ اُشخظ٢  21

 شح ك٢ هشاساد اُزغؼ٤ش اُزذس٣ت ػ٠ِ ٤ًل٤خ اُزغؼ٤ش ٝاُؼٞآَ أُئص 22,21

 ؽبلاد ػ٤ِٔخ ػٖ ٤ًل٤خ رغ٣ٞن اُخذٓبد  23

ٗظبّ أُؼِٞٓبد اُزغ٣ٞو٢  اُزغ٣ٞن,ٓلّٜٞ اُزذس٣ت ػ٠ِ ٗظبّ أُؼِٞٓبد اُزغ٣ٞو٤خ ٝثؾٞس 25,24

, أُ٘بكغ ٖٓ اػزٔبد ٗظبّ أُؼِٞٓبد  اُزغ٣ٞو٢ , ٌٓٞٗبد ٗظبّ أُؼِٞٓبد اُزغ٣ٞو٢ , 

اُجؾش اُزغ٣ٞو٢ , اُزظ٤٘ق اُؼبّ ُزظ٤ْٔ اُجؾش اُزغ٣ٞو٢,  ٓلّٜٞ ثؾٞس اُزغ٣ٞن , رظ٤ْٔ

 خطٞاد اعشاء اُجؾش اُزغ٣ٞو٢(

 اُزذس٣ت ػ٠ِ ٓزطِجبد الاعزشار٤غ٤خ اُزغ٣ٞو٤خ  26

 ؽبلاد ػ٤ِٔخ ػٖ اُزغ٣ٞن ك٢ أُ٘ظٔبد ؿ٤ش اُشثؾ٤خ  28

 ؽبلاد ػ٤ِٔخ ػٖ اُزغ٣ٞن أُجبشش  27

أُغزِٜي الاخؼش , اثؼبد اُزغ٣ٞن الاخؼش, أُض٣ظ اُزغ٣ٞن الاخؼش , ) اُزذس٣ت ػ٠ِ 31,29

اُزغ٣ٞو٢ الاخؼش , أُض٣ظ اُزغ٣ٞو٢ اُذاخ٢ِ ٝاُخبسع٢ , اُ٘زبئظ أُزؾووخ ٖٓ اُزغ٣ٞن 

 الاخؼش(
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 هيئت الخعلين الخقني

 اللجنت القطبعيت للخخصصبث الإداريت

                                                                           الوبليت والوحبسبيت والاحصبء الوعلىهبحيت                         

              الوجوىعت الاسخشبريت لأقسبم حقنيبث إدارة الوىاد والخسىيق

 

 اُغبػبد الاعجٞػ٤خ اُغ٘خ اُذساع٤خ

 أُغٔٞع اُؼ٢ِٔ اُ٘ظش١

 3 2 اُضب٤ٗخ

 

5 

 اعْ أُبدح ثبُِـخ الا٤ٌِٗض٣خ اعْ أُبدح ثبُِـخ اُؼشث٤خ ُـخ اُزذس٣ظ

 Storage Accounting أُخض٤ٗخ أُؾبعجخ اُؼشث٤خ
 

 هذف العبم لخذريس الوبدة :ال- 

دساعخ اعب٤ُت أُؾبعجخ أُزخظظخ ك٢ ٓغبلارٜب اُزطج٤و٤خ ُؼجؾ ؽشًخ أُٞاد داخَ أُخبصٕ      

 . ٖٓ ؽ٤ش ا٤ٌُٔخ ٝاُو٤ٔخ ٝرٞك٤ش أُؼِٞٓبد اُلاصٓخ ُزخط٤ؾ أُخضٕٝ

  - الجبنب النظري -

 حفبصيل الوفرداث الاسبىع

اعشاءاد ؽغبثبد أُخبصٕ ك٢ اُشهبثخ ػ٠ِ / أُخض٤ٗخ أُلب٤ْٛ الاعبع٤خ ك٢ أُؾبعجخ 1

الاخشٟ ك٢ أُ٘ظٔخ )٣ٌٖٔ  ثبلاداساد ػلاهخ ؽغبثبد أُخبصٕ / أُخض٤ٗخ أُٞاد

غ أُؾبكظخ ػ٠ِ ٓؼٜٔٞٗب اعزجذاُٜب ثؤشٌبٍ اٝ سعّٞ ؿب٣زٜب رجغ٤ؾ ٝرغ٤َٜ أُؼِٞٓبد ٓ

 اُؼبّ (

دٝسح أُشزش٣بد ٝاعشاءاد اُششاء /أُشزش٣بد أُؾ٤ِخ /أُؼبُغخ أُؾبعج٤خ ُِٔشزش٣بد  2

 أُؾ٤ِخ  

أُؼبُغخ / أُغز٘ذ٣خ أُشزش٣بد اُخبسع٤خ )الاػزٔبد أُغز٘ذ١(/رؼش٣ق الاػزٔبداد 3

 أُغز٘ذ٣خ داداُششٝؽ اُؼبٓخ ُلاػزٔب/ أُغز٘ذ٣خ أُؾبعج٤خ ُلاػزٔبداد

 الاُزضآبد/ٝأُغئ٤ُٝبد أُزشرجخ ػ٠ِ ٗشٞء الاػزٔبد  /

ٝصبئن –اُوٞائْ اُزغبس٣خ –ٝصبئن اُشؾٖ –أُغز٘ذاد اُخبطخ ثبلاػزٔبداد )ٝصبئن اُزؤ٤ٖٓ  4

اخشٟ(/الاعشاءاد اُؼ٤ِٔخ ُلزؼ الاػزٔبد /رؤ٤ٓ٘بد الاػزٔبد ٝٓظبس٣ق كزؼ الاػزٔبد 

 اعٞس اُزؤ٤ٖٓ ػ٠ِ الاػزٔبد .

ػٔلاد أُشاع٤ِٖ ٝاعٞس اُجشه٤بد ٝاُزٌِظ ٝٓظبس٣ق رٔذ٣ذ الاػزٔبد ٝاعٞس اُؼٔبٕ  5

 ٝاُلٞائذ /ؿِن الاػزٔبد أُغز٘ذ١/ؿِن ثؼبػخ ثطش٣ن اُشؾٖ 

اُجؼبػخ أُغزِٔخ ثؾبُخ ؿ٤ش ع٤ِٔخ /اُزبُق/اُلوذإ/ اُٞؽذاد أُخبُلخ ُِٔٞاطلبد/  6

خ ُِٔٞاطلبد /أُؼبُغخ أُؾبعج٤خ ُِزِق اُغٜبد اُز٢ رزؾَٔ اُزِق ٝاُلوذإ ٝأُخبُل

 ٝاُلوذإ ٝاُٞؽذاد 

 أُؼبُغخ أُؾبعج٤خ ُِٞؽذاد أُخبُلخ ُِٔٞاطلبد  8
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 , أُظبس٣ق أُشزشًخ /ػُٔٞخ اُششاء /ػُٔٞخ اُظشف/ٓظبس٣ق اُجش٣ذ 7

 ٝاُٜبرق /ٓظبس٣ق اُزؤ٤ٖٓ /اُشعّٞ أٌُش٤ًخ /ٓظبس٣ق الاسػ٤بد /ٓظبس٣ق اُ٘وَ .

 ٔظبس٣ق أُشزشًخ رٞص٣غ اُ 9

ٓغز٘ذاد الاعزلاّ أُخض٢ٗ /ٓغز٘ذ الاطذاس أُخض٢ٗ / أُخض٤ٗخ أُغز٘ذاد ٝاُغغلاد 11

 /ٓغز٘ذ اػبدح أُٞاد/ٓغز٘ذ رؾ٣َٞ أُٞاد/عغَ أُخبصٕ /عغَ اعزبر أُخبصٕ

اُظبدسح /ؽشم رغؼ٤ش أُٞاد اُظبدسح /اُزغؼ٤ش ػ٠ِ اعبط اٌُِلخ  أُخض٤ٗخ أُٞاد 11

  اُلؼ٤ِخ

 ؽش٣وخ اُٞاسد اٝلاً ٣ظشف اٝلاً 

 ؽش٣وخ اُٞاسد اخ٤شاً ٣ظشف اٝلاً  12

 ؽش٣وخ أُؼذٍ اُجغ٤ؾ  13

 ؽش٣وخ أُؼذٍ أُٞصٕٝ  14

ك٢  أُخض٤ٗخ ؽش٣وخ اُزغؼ٤ش ػ٠ِ اعبط اٌُِلخ أُوذسح/ٓوبسٗخ ث٤ٖ اٗظٔخ اُؾغبثبد 15

 ٓ٘ظٔبد الاػٔبٍ 

 ؽش٣وخ اُغؼش الاداس١ ػ٘ذ الاعزلاّ  16

 بسٗخ ث٤ٖ اٗظٔخ )ؽشم(اُزغؼ٤ش/ًشق رؾ٤َِ أُٞاد اُظبدسح ٓو 18

أُؼبدح/ٓلٜٜٞٓب/رغؼ٤ش أُٞاد أُؼبدح /ؽش٣وخ اٌُِلخ الاط٤ِخ/ ؽش٣وخ  أُخض٤ٗخ أُٞاد 17

 عؼش اُغٞم ػ٘ذ الاػبدح /ؽش٣وخ اػبدح اُزوذ٣ش أُؼبُغخ أُؾبعج٤خ ُِٔٞاد أُؼبدح.

غشد اُذٝس١/ اعشاءاد اُغشد اُذٝس١/اُغشد اُغشد /ٓلّٜٞ اُغشد/ اٗٞاع اُغشد/اُ 19

 اعشاءاد اُغشد أُغزٔش /اُغشدأُغزٔش أُغزٔش/ٓضا٣ب

 اُغشد أُلبعئ/هبئٔخ اُغشد /كشٝهبد اُغشد 21

 أُؼبُغخ أُؾبعج٤خ ُلشٝهبد اُغشد 21

اعظ روذ٣ش أُٞاد أُغزٌِٜخ ٝأُؼبدح ُِٔخبصٕ /ٓؼذٍ دٝسإ أُخضٕٝ  ٝدٝسٙ ك٢  22

 أُخض٤ٗخ  ػ٠ِ أُٞاداُشهبثخ 

  ٓؼذٍ دٝسإ أُٞاد الا٤ُٝخ 23

 ٓؼذٍ دٝسإ اُجؼبئغ رؾذ اُظ٘غ /ٓؼذٍ دٝسإ اُجؼبػخ ربٓخ اُظ٘غ 

اُ٘ظبّ أُؾبعج٢ أُٞؽذ /ٓلّٜٞ اُ٘ظبّ أُؾبعج٢ أُٞؽذ /اٛذاف اُ٘ظبّ أُؾبعج٢  24

 أُٞؽذ/اُذ٤َُ أُؾبعج٢ أُٞؽذ/اُوٞاػذ اُؼبٓخ ك٢ اػذاد اُذ٤َُ

 روغ٤ْ ؽغبثبد اُذ٤َُ /ششػ ؽغبثبد اُذ٤َُ أُؾبعج٢ 25

اُٞاسدح ك٢ اُ٘ظبّ أُؾبعج٢ أُٞؽذ/ ٗظش٣خ اُو٤ذ  أُخض٤ٗخ أُؼبُغخ أُؾبعج٤خ ُِٔٞاد 26

 أُضدٝط

 ؽغبثبد اُذائٕ٘ٞ/ؽغبثبد أُغزِضٓبد اُغِؼ٤خ /اُششاء أُؾ٢ِ/ ٓجذأالاعزؾوبم ارجبع 28

 ُٔؾبعج٤خ ُِٔٞاد اُظبدسح ٝكن اُ٘ظبّ أُؾبعج٢ أُٞؽذ اُششاء اُخبسع٢ /أُؼبُغخ ا 27

ا٤ٓٞ٤ُبد ٝاُغغلاد أُغزؼِٔخ ُِٔخضٕٝ ك٢ اُ٘ظبّ أُؾبعج٢ أُٞؽذ/ ٤ٓٞ٣خ أُشزش٣بد  29

 / ٤ٓٞ٣خ اُظبدس أُخض٢ٗ

 عغَ اعزبر أُخبصٕ  31
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 - الجبنب العولي -

 رلبط٤َ أُلشداد الاعجٞع

 ء ٝأُشزش٣بد أُؾ٤ِخ اُششا ؽبلاد ػ٤ِٔخ ػٖ اعشاءاد 1

أُغز٘ذاد ٝاُٞصبئن  / أُغز٘ذ٣خ ؽبلاد ػ٤ِٔخ ػٖ أُشزش٣بد اُخبسع٤خ /الاػزٔبداد 3,2

 أُغز٘ذ٣خ  اُخبطخ ثبلاػزٔبداد

ٖٓ اُ٘بؽ٤خ اُؼ٤ِٔخ ٓغ ؽبلاد ػ٤ِٔخ ػٖ ٤ًل٤خ  أُغز٘ذ٣خ اعشاءاد كزؼ ٝؿِن الاػزٔبداد 5,4

 .   اؽزغبة أُظبس٣ق أُشرجطخ ثزُي

 ؽبلاد ػ٤ِٔخ ػٖ أُؼبُغخ أُؾبعج٤خ ُِزِق ٝاُلوذإ  6

 ؽبلاد ػ٤ِٔخ ػٖ أُؼبُغخ أُؾبعج٤خ ُِٞؽذح أُخبُلخ ُِٔٞاطلبد  8

 ؽبلاد ػ٤ِٔخ ػٖ ٤ًل٤خ اؽزغبة ٝرٞص٣غ أُظبس٣ق أُشزشًخ ُؼذح ٓٞاد ُٝشؾ٘خ ٝاؽذح  7

 شؾ٘بدؽبلاد ػ٤ِٔخ ػٖ رٞص٣غ أُظبس٣ق أُشزشًخ ُؼذح ٓٞاد ُٝؼذح  11,9

 أُخض٤ٗخ  آضِخ ػ٤ِٔخ ػٖ أُغز٘ذاد ٝاُغغلاد 11

 ؽبلاد ػ٤ِٔخ ػٖ ؽش٣وخ رغؼ٤ش أُٞاد ػ٠ِ اعبط اٌُِلخ اُلؼ٤ِخ  12

ؽبلاد ػ٤ِٔخ ػٖ رغؼ٤ش أُٞاد اُظبدسح ثبعزخذاّ ؽش٣وخ ٓب ٣شد اٝلاً ٣ظشف اٝلاً  14,13

 اخ٤شاً ٣ظشف اٝلاً. ٓب٣شد ٝؽش٣وخ

ؽش٣وز٢ أُؼذٍ اُجغ٤ؾ ٝأُؼذٍ  ثؤعزخذاّ ٤ش أُٞاد اُظبدسحؽبلاد ػ٤ِٔخ ػٖ رغؼ 16,15

 أُٞصٕٝ

  ؽش٣وخ اُغؼش الاداس١ ػ٘ذ ثؤعزخذاّ ؽبلاد ػ٤ِٔخ ػٖ رغؼ٤ش أُٞاد اُظبدسح 18

 الاعزلاّ ,ػ٘ذ الاطذاس 

 ؽبلاد ػ٤ِٔخ ػٖ ؽشم رغؼ٤ش أُٞاد أُؼبدح ٝأُؼبُغخ أُؾبعج٤خ اُخبطخ ثٜب 19.17

 اُغشد٣خ ٓؾبعج٤بً  خ ػٖ ٤ًل٤خ ٓؼبُغخ اُلشٝهبدؽبلاد ػ٤ِٔ 21,21

اُزذس٣ت ػ٠ِ ٤ًل٤خ روذ٣ش أُٞاد أُغزٌِٜخ ٝاُزبُلخ ا٠ُ أُخبصٕ ٝٓؼبُغزٜب  23,22

ٓؾبعج٤بً/اُزذس٣ت ػ٠ِ ٤ًل٤خ رؾذ٣ذ ٓؼذٍ دٝسإ أُخضٕٝ )أُٞاد الا٤ُٝخ ,اُجؼبػخ ربٓخ 

 اُظ٘غ(

 ؽبلاد ػ٤ِٔخ ػٖ اػذاد اُذ٤َُ  25,24

اُٞاسدح ك٢ ظَ اُ٘ظبّ أُؾبعج٢  أُخض٤ٗخ بلاد ػ٤ِٔخ ػٖ أُؼبُغخ أُؾبعج٤خ ُِٔٞادؽ 28,26

 أُٞؽذ

 ؽبلاد ػ٤ِٔخ ػٖ أُؼبُغخ أُؾبعج٤خ ُِٔٞاد اُظبدسح ك٢ ظَ اُ٘ظبّ أُؾبعج٢ أُٞؽذ 27

اُزذس٣ت ػ٠ِ ٤ًل٤خ اعزخذاّ ا٤ٓٞ٤ُبد ٝاُغغلاد اُخبطخ ثبُٔخضٕٝ ك٢ ظَ اُ٘ظبّ  29

 ٔٞؽذ أُؾبعج٢ اُ

 اُزذس٣ت ػ٠ِ ٤ًل٤خ ٓغي عغَ اعزبر أُخبصٕ ك٢ عغَ اُظبدس أُخض٢ٗ  31
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 هيئت الخعلين الخقني

 اللجنت القطبعيت للخخصصبث الإداريت

              الوبليت والوحبسبيت والاحصبء الوعلىهبحيت                                                                                      

              الوجوىعت الاسخشبريت لأقسبم حقنيبث إدارة الوىاد والخسىيق

 

 اُغبػبد الاعجٞػ٤خ اُغ٘خ اُذساع٤خ

 أُغٔٞع اُؼ٢ِٔ اُ٘ظش١

 2 1 اُضب٤ٗخ

 

3 

 اعْ أُبدح ثبُِـخ الا٤ٌِٗض٣خ اعْ أُبدح ثبُِـخ اُؼشث٤خ ُـخ اُزذس٣ظ

 ٓشاعلاد رغبس٣خ  الإ٤ٌِٗض٣خ

 ٤ِض٣خاٌٗ

Commercial Correspondence 

 

 : الهذف العبم هن حذريس الوبدة 

٣ٌزغت اُطبُت ٜٓبساد اُزشاعَ أُ٘ظْ ٓغ أُئعغبد ٝاُششًبد اُؼب٤ُٔخ ٝك٢ ٓخزِق أُٞاػ٤غ 

٣زؼشف ػ٠ِ الاعب٤ُت اُؾذ٣ضخ ٝأُزوذٓخ ك٢ ٝأُزؼِوخ ثؤػٔبٍ اداسح ٝرخض٣ٖ ٝاُغ٤طشح ػ٠ِ أُٞاد.

رطج٤ن ٝٓٔبسعخ أُشاعِخ ػٖ ؽش٣ن اعزضٔبس خذٓبد اُشجٌخ اُذ٤ُٝخ الارظبلاد ٖٓ خلاٍ 

 ُلارظبلاد )الاٗزشٗذ(.

 

 - الجبنب النظري -

Item Week 
Communication and Correspondence: Definitions, the importance 

of types of letters, Characteristics of business letter. 
1-2 

A letter of Enquiry: 

Definition, opening and ending statements in enquiry 
3-4 

How to write an enquiry 5 
Quotation: terms of writing quotation 6 
A Letter of offer : How to write a letter of Reply to an enquiry 

offer 
7-8 

A letter of rejection of offer : how to write a letter of rejection of 

offer 
9 

A letter of Demand : definition, types 10-11 
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Terms of payment and Terms of delivery 12-13 
The different styles of writing business letters 14 
The invoice: 

Definition, importance, types, how to write an invoice 
15 

A letter of Complaints: 

Definition, reasons, how to write letter of complaints 
16-17 

A letter of reply to the complaints: 

Definition, how to write a letter reply to the complaints, a letter of 

adjustment 

18-19 

Effective business communication: 

Communication technology , tools for transmitting messages, 

technological tools for writing 

20-21 

The use of computer system: 

Definition, history, importance, and the use of computer as a 

technical way for corresponding 

22-23 

The inter-net: 

Definition, the use of the international net-work for 

Communication and information technical  

24-25 

The common mistakes in the use of computer and the other 

communications 
26-27 

Lists of some important commercial terms, abbreviations and 

useful expressions 
28-29 

Review to some important  30 
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 - الجبنب العولي -

 

Item Week 
Communication and Correspondence: see some important 

business letters 
1-2 

Student are trying to write a letter of enquiry 3-4 
Exercise: write an enquiry 5 
Terms of writing quotation exercises  6 
Exercises  : writing  letter of Reply to an enquiry letter of offer 7-8 
Exercises  : writing  letter of rejection of offer 9 
Exercises  : writing letter of demand 10-11 
Exercises  :writing letters using terms of payment and terms of 

delivery 
12-13 

See and try the different styles of writing letters 14 
Exercises  : writing the invoice 15 
Exercises  :writing letter of complaints 16-17 
Exercises  :writing letter of reply to the complaints and letter if 

adjustment 
18-19 

Students should prepare themselves to write letters: each one 

should select foreign commercial company to be correspond 

under the lecturer supervision of the  

20-21 

Exercises  :using the technical tools for writing letters definition, 

history, importance and the use of computer as a technical way 

for corresponding 

22-23 

Exercises  :using the of computer system in writing business 

letters 
24-25 

Exercises  : using the inter-net in communication, getting 

information 
26-27 

Exercises  : see the common mistakes in using computer 28-29 
Exercises  : writing letters using the commercial terms and 

abbreviations 
30 
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 هيئت الخعلين الخقني

 اللجنت القطبعيت للخخصصبث الإداريت

              الوبليت والوحبسبيت والاحصبء الوعلىهبحيت                                                                                      

              الوجوىعت الاسخشبريت لأقسبم حقنيبث إدارة الوىاد والخسىيق

  

 الأعجٞػ٤خاُغبػبد  اُغ٘خ اُذساع٤خ

 أُغٔٞع اُؼ٢ِٔ اُ٘ظش١

 3 2 1 اُضب٤ٗخ

اعْ أُبدح ثبُِـخ  ُـخ اُزذس٣ظ

 اُؼشث٤خ

 

 Application of Storge Systems رطج٤وبد اُ٘ظْ أُخض٤ٗخ ػشث٤خ
 

 م لخذريس الوبدة :الهذف العب 

 الإٗزبع٤خاُؾذ٣ضخ أُطجوخ ك٢ أُشبس٣غ  ٝاُجشٓغ٤بدرؼش٣ق اُطبُت ثؤ٤ٔٛخ رطج٤ن اُ٘ظْ أُخض٤ٗخ        

اُطبُت ثٔؼشكخ ٤ًل٤خ اعزخذاّ  ٙرض٣ٝذٝ ,ٝأُخبصٕ اٌُج٤شح ٤ًٝل٤خ اعزخذآٜب ك٢ اُؼ٤ِٔبد أُخض٤ٗخ

ٜٓبساد اُؼَٔ ػ٠ِ ٓضَ  ٝاًغبثٚاُؼ٤ِٔبد أُخض٤ٗخ  اُزطج٤وبد اُزو٤٘خ اُغبٛضح ك٢  اداسح ٝرخط٤ؾ ٝسهبثخ

 رِي اُزطج٤وبد.   

 - الجبنب النظري -

 حفبصيل الوفرداث الأسبىع
ٌٓٞٗبد اُ٘ظبّ, خظبئض اُ٘ظبّ   MISٗظْ أُؼِٞٓبد الإداس٣خ ٓوذٓخ ػٖ  2 – 1

 ,أ٤ٔٛخ الأٗظٔخ  ,أٗٞاع الأٗظٔخ

 ُٔؾبعجخٗظْ أُؼِٞٓبد أُخض٤ٗخ ٝا اُزؼشف ػ٠ِ  4 – 3 

 ,   Quick books اُزؼشف ػ٠ِ اُجشآظ  راد اُؼلاهخ ) الأ٤ٖٓ( ٝ 5

 ٓضا٣ب اعزخذاّ اُجشٗبٓظ , خطخ ػَٔ اُجشٗبٓظ , خطٞاد اػذاد اُجشٗبٓظ

اُششًخ ) اٝ أُ٘ظٔخ ( الاكزشاػ٤خ اٌُزش٤ٗٝب , رغ٤ٔخ اُششًخ ,  اػذادد ر٣ٌٖٞ 8 - 7 – 6

 , ٝأُؾبعت الأخشٟ(.اػذاداد اُؼِٔخ , الإػذاداد أُخض٤ٗخ 

9 – 11 – 11 

12 

, رؼش٣ق اُذ٤َُ ,    chart of Account اػذاد د٤َُ شغشح اُؾغبثبد ٤ًل٤خ

 دٝس أُؾبعت هجَ ادخبٍ اُؾغبثبد ك٢ اُذ٤َُ , أٗٞاع اُؾغبثبد , الأسطذح.

   Accounting cycle               -خطٞاد اُذٝسح أُؾبعج٤خ 14 - 13

  أُغز٘ذاد 

  اُج٤غ                                    كبرٞسحSales invoice  

                    كبرٞسح اُششاء        Purchase invoice      
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            ع٘ذ اعزلاّ اُ٘وذ٣خCash Receipt voucher   

                ع٘ذ دكغ اُ٘وذ٣خCash payment voucher 

 اُغشد أُخض٢ٗ : أٗظٔخٔخض٢ٗ , اُطشم أُزجؼخ ك٢ اُغشد اُ  16 – 15

 ٗظبّ اُغشد اُذٝس١ 

 ٗظبّ اُغشد أُغزٔش 

 , أُبعؼ اُؼٞئ٢ , ٝظبئق اُجبسًٞد barcode -اُجبسًٞد , اُشلشح اُخ٤ط٤خ  18 – 17

 :-أُخضٕٝ أط٘بف 21 - 19

 Inventory Items  ٝضأُخضٕٝ , ٤ًل٤خ اُٞطٍٞ ا٠ُ أُخرظ٤٘ق ٕ

 ٝرغ٣ٞن أُٞاد

21 – 22 

23 

 :ضثبئٖاُ

 اُج٤غ  أٝآشSales order                                 

 اُلبرٞسح  اٗشبءCreating invoice                    

 ُزؾظ٤َ ٖٓ اُضثبئٖ        اReceiving payment 

 ٓشدٝداد أُشرغؼبد أُج٤ؼبد 

 اُوٞائْ ٝاُزوبس٣ش اُخبطخ ثؼ٤ِٔبد اُؼٔلاء ٝأُج٤ؼبد 

 

24 – 25 

26 - 27 

 :vendors  -٣ٖ ُٔٞسدا 

 اُز٢ ٣زْ ٖٓ خلاُٜب اُزؼبَٓ ٓغ أُٞسد٣ٖ ثبلإدخبٍ الاٌُزش٢ٗٝ ا٤ُ٥خ  

 ادخبٍ أُٞسد٣ٖ اُغذد 

 رلبط٤َ اُشط٤ذ اُخبطخ ثبُٔٞسد 

 أُؼبٓلاد اُخبطخ ثبُٔٞسد 

 أُشزش٣بد :   

 اُششاء اُخبطخ ثبُٔٞسد أٝآش 

 اُجؼبػخ اُٞاطِخ ٖٓ أُٞسد 

 ُٔٞسدٓذكٞػبد اُؼشائت اُخبطخ ثب 

 ػ٤ِٔبد اُغذاد 

 أُشدٝداد أُشرغؼخ ػ٠ِ أُٞسد 

 ٝاػذاداُ٘ظبّ  ُٔذخلادرغغ٤َ اُؼ٤ِٔبد ك٢ دكزش اُجش٣ذ , رغغ٤َ اُو٤ٞد  28

 اُزوبس٣ش

 : ٝظبئق أخشٟ ُِجشٗبٓظ  31 – 29

 هبػذح ث٤بٗبد أُٞظل٤ٖ ٝاُشٝارت 

 اُزؼبٓلاد أُظشك٤خ 

 هبد الائزٔبٕ اُزؼبٓلاد أُزؼِوخ ثبُزغبسح الاٌُزش٤ٗٝخ ٝثطب

 الاٌُزش٤ٗٝخ
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 الجبنب العولي

 حفبصيل الوفرداث الأسبىع
    MISٓغبلاد ػ٤ِٔخ ػٖ ٓخبسط ٗظْ أُؼِٞٓبد الإداس٣خ 2 - 1

 ( الأٗظٔخ أ٤ٔٛخ, الأٗظٔخ أٗٞاع)ٌٓٞٗبد اُ٘ظبّ, خظبئض اُ٘ظبّ ,

 ؽبلاد ػ٤ِٔخ ػٖ ٗظْ أُؼِٞٓبد أُخض٤ٗخ ٝأُؾبعجخ  4 – 3 

ٓضا٣ب اعزخذاّ    Quick books ( ٝالأ٤ٖٓراد اُؼلاهخ )   رطج٤ن ثشآظ 5 

 اُجشٗبٓظ اػذاداُجشٗبٓظ , خطخ ػَٔ اُجشٗبٓظ , خطٞاد 

 

اُششًخ ) اٝ أُ٘ظٔخ ( الاكزشاػ٤خ اٌُزش٤ٗٝب ) رغ٤ٔخ اُششًخ ,  اػذادد رطج٤ن 8 - 7 – 6

 (.الأخشٟػذاداد أُخض٤ٗخ , ٝأُؾبعت لااػذاداد اُؼِٔخ , ا

 

رؼش٣ق اُذ٤َُ , دٝس ,   chart of Account -د٤َُ شغشح اُؾغبثبد اػذاد 12 - 11 – 11 – 9

 .الأسطذحاُؾغبثبد ,  أٗٞاعاُؾغبثبد ك٢ اُذ٤َُ ,  ادخبٍأُؾبعت هجَ 

  Accounting cycle رطج٤ن خطٞاد اُذٝسح أُؾبعج٤خ  14- 13

  أُغز٘ذاد 

                               )كبرٞسح اُج٤غ(Sales invoice  

                      )كبرٞسح اُششاء(Purchase invoice      

      ع٘ذ اعزلاّ اُ٘وذ٣خ       Cash Receipt voucher   

          ع٘ذ دكغ اُ٘وذ٣خ     Cash payment voucher 

 :  اُطشم أُزجؼخ ك٢ اُغشد أُخض٢ٗ 16 - 15

 اٗظٔخ اُغشد أُخض٢ٗ 

 ٗظبّ اُغشد اُذٝس١ 

  ّاُغشد أُغزٔشٗظب 

أُبعؼ اُؼٞئ٢,  , barcode اُجبسًٞد , ؽبلاد رطج٤و٤خ ػٖ )اُشلشح اُخ٤ط٤خ  18- 17

 ٝػبئق اُجبسًٞد(

   Inventory Items ؽبلاد رطج٤و٤خ ػٖ اط٘بف أُخضٕٝ 21 - 19

 ) رظ٤٘ق أُخضٕٝ , ٤ًل٤خ اُٞطٍٞ ا٠ُ أُخبصٕ ٝرؼش٣ق أُٞاد(

21 

22 

23 

 ئٖؽبلاد رطج٤و٤خ ػٖ اُضثب

  ػشع ٗٔبرط اٝآش اُج٤غSales order                                 

  ػشع ٗٔبرط اٗشبء اُلبرٞسحCreating invoice                     

  ٗٔبرط اُزؾظ٤َ ٖٓ اُضثبئٖ      ػشع Receiving  payment 

 ػشع ٗٔبرط ٓشدٝداد أُشرغؼبد أُج٤ؼبد 

 خ ثؼ٤ِٔبد اُؼٔلاءٝأُج٤ؼبدػشع ٗٔبرط  اُوٞائْ ٝاُزوبس٣ش اُخبط 
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24- 25  

26-27 

 ٖؽبلاد رطج٤و٤خ ػٖ أُٞسد٣ vendors  : 

اُز٢ ٣زْ ٖٓ خلاُٜب اُزؼبَٓ ٓغ أُٞسد٣ٖ ثبلإدخبٍ  ا٤ُ٥خ .1

 الاٌُزش٢ٗٝ

 ادخبٍ أُٞسد٣ٖ اُغذد .2

 رلبط٤َ اُشط٤ذ اُخبطخ ثبُٔٞسد .3

 أُؼبٓلاد اُخبطخ ثبُٔٞسد .4

  : أُشزش٣بد 

 ٔٞسداٝآش اُششاء اُخبطخ ثبُ .1

 اُجؼبػخ اُٞاطِخ ٖٓ أُٞسد .2

 ٓذكٞػبد اُؼشائت اُخبطخ ثبُٔٞسد .3

 ػ٤ِٔبد اُغذاد .4

 أُشدٝداد أُشرغؼخ ػ٠ِ أُٞسد .5

ػشع ٗٔبرط ػٖ  رغغ٤َ اُؼ٤ِٔبد ك٢ دكزش اُجش٣ذ , رغغ٤َ اُو٤ٞد ُٔذخلاد  28

 اُ٘ظبّ ٝاػذاد اُزوبس٣ش

 ػشع ٗٔبرط ػٖ ٝظبئق اخشٟ ُِجشٗبٓظ 31 - 29

 بػذح ث٤بٗبد أُٞظل٤ٖ ٝاُشٝارتػشع ٗٔبرط ػٖ ه 

 ػشع ٗٔبرط ػٖ اُزؼبٓلاد أُظشك٤خ 

  ػشع ٗٔبرط ػٖ اُزؼبٓلاد أُزؼِوخ ثبُزغبسح الاٌُزش٤ٗٝخ ٝثطبهبد

 الائزٔبٕ الاٌُزش٤ٗٝخ
 

-  
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 هيئت الخعلين الخقني

 اللجنت القطبعيت للخخصصبث الإداريت

                                                                                              الوبليت والوحبسبيت والاحصبء الوعلىهبحيت      

              الوجوىعت الاسخشبريت لأقسبم حقنيبث إدارة الوىاد والخسىيق

 

 الأعجٞػ٤خاُغبػبد  اُغ٘خ اُذساع٤خ

 أُغٔٞع اُؼ٢ِٔ اُ٘ظش١

 3 2 1 اُضب٤ٗخ

بدح ثبُِـخ اعْ أُ ُـخ اُزذس٣ظ

 اُؼشث٤خ

 اعْ أُبدح ثبُِـخ الا٤ٌِٗض٣خ

 Computer Application ٞةرطج٤وبد اُؾبع اُؼشث٤خ
 

 : الهذف العبم لخذريس الوبدة 

 رؼ٤ِْ اُطبُت ٜٓبساد اُؼَٔ ػ٠ِ اُؾبعجخ ٝاعزخذاّ رطج٤وبرٜب اُغبٛضح ٝالاٗزش٤ٗذ ك٢ ؽوَ الاخزظبص .

 - الجبنب النظري - 

 رداثحفبصيل الوف الأسبىع

 : والبريذ الالكخروني 2الانخرنيج  1-6

/٤ًل٤خ اٗشبء spamاُجش٣ذ الاٌُزش٢ٗٝ ٝثشآغٚ/ ٓضا٣ب اُجش٣ذ الاٌُزش٢ٗٝ /اُجش٣ذ الاٌُزش٢ٗٝ 

ثش٣ذ اٌُزش٢ٗٝ /٤ًق ٣ؼَٔ اُجش٣ذ الاٌُزش٢ٗٝ /ػ٘ب٣ٖٝ اُجش٣ذ الاٌُزش٢ٗٝ/رشـ٤َ ثشٗبٓظ ٓزظلؼ 

بة ثش٣ذ١ اٌُزش٢ٗٝ ػ٠ِ ٓٞهغ ( /اٗشبء ؽغInternet explorerالاٗزش٤ٗذ )

yahoo خظبئض ٗبكزح اُؾغبة اُجش٣ذ١ /رؼذ٣َ الاػذاداد /رخظ٤ض شش٣ؾ الادٝاد /ؽشم/

اُجؾش /اُجؾش الاعبع٢ ٝاُجؾش أُزوذّ ؽغت ٗٞع أُِق /ٓؾشًبد اُجؾش أُزوذٓخ 

كزؼ /اعزؼشاع اُشعبئَ /كشص اُشعبئَ /ٝػغ اشبسح ٓزبثؼخ ُشعبُخ اُجش٣ذ الاٌُزش٢ٗٝ ٝؽزكٜب /

/اُشد attach filesٝػـؾ أُِلبد أُشكوخ ثبُشعبُخ /اٗشبء سعبُخ عذ٣ذح /اسكبم ِٓق ثبُشعبُخ 

ػ٠ِ اُجش٣ذ الاٌُزش٢ٗٝ /اػبدح اسعبٍ اُجش٣ذ ُغٜخ اخشٟ /ؽزف أُِلبد أُشكوخثبُشعبُخ 

 /اؿلام الارظبٍ ٓغ الاٗزش٤ٗذ /ط٤بؿخ رٞه٤غ اُشعبئَ /ؽزف اُجش٣ذ /ؽجبػخ اُجش٣ذ /اُجؾش ػٖ

/اػبكخ ػ٘ٞإ ثش٣ذ address bookسعبُخ اٗشبء ٓغِذاد ثش٣ذ الاٌُزش٢ٗٝ /دكزش اُؼ٘ب٣ٖٝ 

الاٌُزش٢ٗٝ ا٠ُ دكزش اُؼ٘ب٣ٖٝ /اٗشبء ٓغٔٞػخ ك٢ دكزش اُؼ٘ب٣ٖٝ /اداة اُشجٌخ /خ٤بساد اسعبٍ 

 اُشعبئَ .

 - power point  -العروض الخقذيويت 7-9

/اُذخٍٞ ا٠ُ p.p/ٌٓٞٗبد ٗبكزح power point/٤ًل٤خ رشـ٤َ  power pointٓوذٓخ ػٖ 

/اٗشبء اُؼشٝع اُزوذ٤ٔ٣خ /خضٕ p.p/ٝاعٜخ اُزطج٤ن p.p/اُخشٝط ٖٓ اُزطج٤ن p.pاُزطج٤ن 

اُؼشٝع اُزوذ٤ٔ٣خ /اعزذػبء اُؼشٝع اُز٢ عجن خضٜٗب /ادخبٍ اُج٤بٗبد ٝاُ٘ظٞص/رؾذ٣ذ 

٣ؾخ عذ٣ذح /ٗوَ ؽغْ ٝشٌَ ُٕٝٞ اُخؾ /اُششائؼ /رشر٤ت اُششائؼ /ػشع اُششائؼ/ادخبٍ شش
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شش٣ؾخ /ٓغؼ شش٣ؾخ /رشه٤ْ اُششائؼ /اُؾشًبد ٝأُئصشاد اُظٞر٤خ /اػبكخ أُئصشاد 

اُؾش٤ًخ ُؼ٘بطش اُشش٣ؾخ /رـ٤٤ش أُئصش اُؾش٢ً /أُـبء أُئصش اُؾش٢ً /اعزخذاّ الاصساس 

ٝالاعشاءاد /رشر٤ت اُلوشاد داخَ اُشش٣ؾخ /اخلبء اُشش٣ؾخ /اػبكخ اُٞهذ ػ٠ِ اُشش٣ؾخ 

  power pointخ أُٞع٤و٠ ػ٠ِ اُشش٣ؾخ /اٗشبء ٓششٝع ة/اػبك

  - Microsoft Office excel -الخطبيق اكسل 11-21

/ادخبٍ excel/ٝسهخ ػَٔ ص٘بئ٤خ اُِـخ ٝالارغبٙ ك٢ excel/ٌٓٞٗبد ٗبكزح excelٓوذٓخ /رشـ٤َ 

 اُج٤بٗبد ك٢ ٝسهخ اُؼَٔ /رؼذ٣َ اُج٤بٗبد أُذخِخ 

سهخ اُؼَٔ /ؽلع ٝسهخ اُؼَٔ عذ٣ذح /ؽلع ٝسهخ اُؼَٔ عذ٣ذ/كزؼ ِٓق ٓخضٕٝ /اؿلام ٝ

 excelٓٞعٞدح ٓغجوبً /ٓؼب٣٘خ هجَ اُطجبػخ /اؿلام ٝسهخ اُؼَٔ /اٜٗبء اٍ

    Home -الصفحت الرئيسيت 

 اُؾبكظخ :هض /ٗغخ/ُظن/ ٗغخ اُز٘غ٤ن

خؾ:رـ٤٤ش اُخؾ/ؽغْ اُخؾ/رٌج٤ش ٝرظـ٤شاُخؾ /ٓغؼ اُز٘غ٤ن /رـ٤٤ش ُٕٞ اُخؾ /ُٕٞ ر٤٤ٔض 

 ُ٘ض /ٗض ٓ٘خلغ/ٗض ٓشرلغ/رـ٤٤ش ؽبُخ الاؽشف/ ٗٔؾ اُزغط٤ش /رؤص٤شاد/رجبػذ الاؽشفا

ٓؾبراح:ٓؾبراح اُ٘ض ك٢ اُخ٤ِخ ػٔٞد٣بً/ٓؾبراح اُ٘ض ك٢ اُخ٤ِخ اكو٤بً/اعزذاسح اُ٘ض /ارغبٙ 

اُ٘ض ٖٓ ا٤ٔ٤ُٖ ا٠ُ ا٤ُغبس اٝ اُؼٌظ /ص٣بدح ٝاٗوبص اُٜبٓش ث٤ٖ اُؾذ ٝاُ٘ظل٢ اُخ٤ِخ/اُزلبف 

 ٓظ ٝرٞع٤ؾ اُ٘ض /د

سهْ:ر٘غ٤ن سه٢ٔ /ر٘غ٤ن سهْ اُؾغبة /ٗٔؾ اُ٘غجخ أُئ٣ٞخ /ٗٔؾ اُلبطِخ ص٣بدح ٝاٗوبص 

 أُ٘بصٍ اُؼشش٣خ 

اٗٔبؽ :ر٘غ٤ن سه٢ٔ /اُز٘غ٤ن ًغذٍٝ /اُز٘غ٤ن ثؤٗٔبؽ ٓؼشكخ ٓغجوبً /رؼش٣ق اٗٔبؽ خلا٣ب 

٘غ٤ن ٓخظظخ اػٔذح /ادساط ٝسهخ /ؽزف خلا٣ب /ؽزف طلٞف /ؽزف اػٔذح /ؽزف ٝسهخ /ر

 ؽغْ اُخ٤ِخ 

خلا٣ب:ادساط خلا٣ب/ادساط طلٞف /ادساط اػٔذح /ادساط ٝسهخ /ؽزف ٝسهخ /ر٘غ٤ن ؽغْ اُخ٤ِخ 

/ اُشإ٣خ )اظٜبس ٝاخلبء(اُظلٞف ٝالاػٔذح ٝاُٞسهخ /ر٘ظ٤ْ الاٝسام /اػبدح رغ٤ٔخ اُٞسهخ /ٗوَ 

 اُٞسهخ اٝ ٗغخٜب /ُٕٞ ػلآخ اُزج٣ٞت /ؽٔب٣خ اُٞسهخ 

 ؼجئخ /ٓغؼ /كشص ٝرظل٤خ / ثؾش ٝرؾذ٣ذ رؾش٣ش :عٔغ رِوبئ٢ /ر

 Insert  -ادراج

 عذاٍٝ: ادساط عذٍٝ/اٗشبء عذٍٝ

 SMART ARTسعٞٓبد رٞػ٤ؾ٤خ :طٞسح /هظبطخ ك٤٘خ /اشٌبٍ /سعْ 

 ٓخططبد :ػٔٞد /خط٢ /دائش١/شش٣ط٢/ٓغبؽ٢/ٓجؼضش/ٓخططبد اخشٟ 

 /عطش رٞه٤غ /ًبئٖ /سٓض word artٗض :ٓشثغ اُ٘ض /اُشأط ٝاُزز٤َُ /

 Page layout  -يط الصفحتحخط

 عٔبد :عٔبد /اُٞإ /خطٞؽ /رؤص٤شاد 

 اػذاد اُظلؾخ :اُٜٞآش /ؽغْ اُظلؾخ /الارغبٙ/اُخِل٤خ /ؽجبػخ اُؼ٘ب٣ٖٝ 

 رـ٤٤ش اُؾغْ ُـشع أُلائٔخ :اُؼشع /اُطٍٞ /رـ٤٤ش اُؾغْ 

 خ٤بساد اُٞسهخ :ٝسهخ ٖٓ ا٤ٔ٤ُٖ ا٠ُ ا٤ُغبس /خطٞؽ اُشجٌخ /ػشع /ؽجبػخ /اُؼ٘ب٣ٖٝ 

رشر٤ت :أُٞػغ /اؽؼبس ا٠ُ الآبّ /اسعبٍ ا٠ُ اُخِل٤خ /اُزلبف اُ٘ض/ٓؾبراح/رغ٤ٔغ /اعزذاسح 

 /عضء اُزؾذ٣ذ/ ر٘غ٤ن ششؽ٢ 

  Formulas - صيغ

 Ifٌٓزجخ اُذالاد :ادساط داُخ /عٔغ رِوبئ٢ /اُؼ٘بطش أُغزخذٓخ ٓئخشاً/ٓب٢ُ /ٓ٘طو٢) 

statementػ٤بد ٝأُضِضبد /دالاد اػبك٤خ (/ٗض /اُزبس٣خ ٝاُٞهذ/ثؾش ٝاشبسح /اُش٣ب 
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ؽغبة: اُؾغبة/اُؼ٤ِٔبد اُؾغبث٤خ )عٔغ /ؽشػ/ػشة/هغٔخ(/خ٤بساد اُؾغبة الإ/ؽغبة 

 اُٞسهخ /اُغٔغ اُزِوبئ٢.

 Data - بيبنبث
 /ٖٓ ٗض/ٖٓ ٓظبدس اخشٟ/الارظبلاد أُٞعٞدح accessاؽؼبس ث٤بٗبد خبسع٤خ :ٖٓ 

 ٣ش /الاسرجبؽبد الارظبلاد: رؾذ٣ش اٌَُ /ارظبلاد /خظبئض /رؾش

 كشص ٝرظل٤خ :   كشص /رظل٤خ /ٓغؼ/اػبدح رطج٤ن /خ٤بساد ٓزوذٓخ 

ادٝاد اُج٤بٗبد :اُ٘ض ا٠ُ اػٔذح /اصاُخ اُزٌشاساد /اُزؾون ٖٓ طؾخ اُج٤بٗبد /دٓظ/رؾ٤َِ ٓبرا 

 ُٞ 

 ٓخطؾ رلظ٢ِ٤: رغٔغ /كي اُزغ٤ٔغ /الاعٔب٢ُ اُلشػ٢ 

 Review  - هراجعت

١ /اثؾبس /هبٓٞط أُشادكبد /رشعٔخ /ر٤ِٔؼ/شبشبد اُزشعٔخ رذه٤ن :رذه٤ن آلائ٢ ٝٗؾٞ

 /رؼ٤٤ٖ اُِـخ / ػذد أٌُِبد 

 اُزؼ٤ِوبد :رؼ٤ِن عذ٣ذ /ؽزف /اُغبثن /اُزب٢ُ /اظٜبس ٝاخلبء اُزؼ٤ِن /اظٜبس ًبكخ اُزؼ٤ِوبد

 (View)ػشع 

 رـ٤٤شاد :ؽٔب٣خ اُٞسهخ /ؽٔب٣خ أُظ٘ق /ٓشبسًخ ك٢ أُظ٘ق 

ؾ اُطجبػخ /اُوشاءح ك٢ ٝػغ َٓء اُشبشخ /رخط٤ؾ ٣ٝت/ ٓخطؾ ؽشم ػشع أُظ٘لبد:رخط٤

 رلظ٢ِ٤/ٓغٞدح 

 اظٜبس ٝاخلبء:أُغطشح /خطٞؽ اُشجٌخ /شش٣ؾخ اُظ٤ـخ /شش٣ؾ اُشعبئَ /اُؼ٘ب٣ٖٝ 

 %/طلؾخ ٝاؽذح /طلؾزبٕ/ػشع اُظلؾخ 111رٌج٤ش ٝرظل٤ش :

ُؼشع ع٘جبً ا٠ُ ع٘ت اؽبس :اؽبس عذ٣ذ /رشر٤ت اٌَُ /رغ٤ٔذ اعضاء /اٗوغبّ /اخلبء /اظٜبس /ا

 /اػبدح رؼ٤٤ٖ ٓٞػغ الاؽبس /ؽلع ٓغبؽخ اُؼَٔ /رجذ٣َ الاؽبساد 

 - Access  -الخطبيق 21-25

/٤ٓضاد اُزطج٤ن /كئبد اُوٞاُت /ا٤ُٔضاد /اٗشبء هبػذح ث٤بٗبد عذ٣ذح Accessرشـ٤َ اُزطج٤ن

خ كبسؿخ /الآش "اُظلؾخ اُشئ٤غ٤خ)ؽشم ػشع/اُخؾ /ٗض ٓ٘غن /عغلاد /كشص ٝرظل٤

 /ثؾش

الآش"اٗشبء /عذاٍٝ/هٞاُت اُغذاٍٝ /رظ٤ْٔ اُغذاٍٝ/ٗٔٞرط/ٗٔٞرط ٓ٘وغْ /ػ٘بطش 

ٓزؼذدح/ٗٔٞرط كبسؽ/ ٗٔبرط اػبك٤خ / رظ٤ْٔ اُ٘ٔٞرط/ روش٣ش /رغ٤ٔبد / روش٣ش كبسؽ /ٓؼبُظ 

اُزوبس٣ش /رظ٤ْٔ اُزوش٣ش /ٓؼبُظ اُزوبس٣ش /رظ٤ْٔ اُزوبس٣ش /ٓؼبُظ الاعزؼلآبد /رظ٤ْٔ 

 الاعزؼلاّ 

 / ّ ِٓق ٗظ٢ Access/Excelالآش "ث٤بٗبد خبسع٤خ "/ػ٤ِٔبد الاعز٤شاد أُؾلٞظخ /

 /ِٓق ٗظWord /Excel٢رظذ٣ش /

أُش"ادٝاد هبػذح اُج٤بٗبد /ػلاهبد /رٞص٤ن هبػذح اُج٤بٗبد /رؾ٤َِ الاٝآش /هبػذح ث٤بٗبد 

Access  
 

 ٓشبس٣غ ؽغت اُزخظض  26-31

 

 

 


