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 ساعة معتمدة 18متطلبات البرنامج: 

 

 

 

 

 

 

 

 وصف متطلبات البرنامج:

 الإحصاء:  -2222

ق الإحص  ائيةو ياي  ان النال  ة المركاي  ةو يمن  ايين النال  ة المركاي  ةو يمن  ايين التط  تتو يالمنحن    الطبي    و ائ  الطر

 و ي الإحصاءات الحييية.  الاحتمالاتو ي الإحصاءات ي و ارو يالأراام النياسيةو يالسلاسل الامنيةيالارتباطو يالانحد

 : 1 المحاسبة – 2227

ينظري ة الني د الم اديوو يمص ادر الني يد يال دلاتر المحاس بيةو يالم الج ة  و  مدخل إل  للم المحاسبةو يالنظ ام المحاس ب 

ة المحاسبة لل مليات النندية الخاصة للصنديقو يم الج ة المحاس بة ل ملي ات الص نالةو المحاسبية لل مليات الماليةو يم الج

 و يالم الجة المحاسبية للأيراق التجاريةو يالحسابات الختامية يالنيائم المالية.حسمل مليات ال يالم الجة المحاسبية

 الإدارة:  -2221

لحاج ة إليه او يمجالاته ا يللاااته ا ب ال ليم الأخ راو يدراس ة مفه يم الإدار  يم دا ايهدف المس اق إل   ت ري ف الطال   ب

ال ملي  ة يي  تم التط  رق بالتفص  يل إل    لناص  ر و  ي الم  نهج ال لم    ل    الإدار و  تط  ير الفك  ر الإدارل يالم  دارن الإداري  ة

 .من تخطيط يتنظيم يتيجيه يراابة  الأساسيةالإدارية 

 

المساق باللغة 

 الإنجليزية
 رقم المساق رمز المساق المساق باللغة العربية س.م

Statistics 3 الإحصاء ACA 141 2229 

Accounting 1 3  1المحاسبة ACA 142 2230 

Management 3  الإدار ACA 136 2231 

Economics 3 الااتصاد ACA 139 2232 

Mathematics 3 2402   الرياضيات 

Technical English 3 2430   اللغة الانجلياية الفنية 
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 الاقتصاد: - 2222

لام للااتصادو يلناصر الإنتاوو يال رض يالطل و يتحديد الأثم ان االأس  ار و يالاس تهلا  ل  الت ريف بمدخل إيهدف  

 يالاستثمارو يالإنفاق الحكيم و يالدخل النيم و يالناتج النيم  يالأجير يالبطالة يالتضخمو يالسياسة النندية يالمالية. 

 الرياضيات: -2072

ق ال د الأساسيةو  يالمجميل اتو  يال ب اراتو  يال لاا اتو يالبرمج ة ائطرلدادو  يايانين الأسن يالجذيرو  ي:الأتطمل 

 الخطيةو  يالمصفيلاتو  يالاحتمالات.

 اللغة الانجليزية الفنية: – 2027

يالم  ذكرات  و  كتاب  ة الرس  ائل :  يه  دف إل    تط  يير مه  ارات الطال    اللغيي  ة ل    المج  الات التجاري  ة يالمحاس  بية مث  ل

يني   ةو يا   راء  التن   ارير يالملخص   اتو يالتح   اد، ل     مك   ان ال م   لو يالاس   تيراد يالتص   ديرو يالرح   ل يالمحادث   ات التلف

يالاياراتو يالاجتمالاتو يطلبات ال ملوياس تخدام المه ارات اللغيي ة بطرين ة لملي ة تناس   التخص ص يالحي ا  ال ملي ة 

 المستنبلية.

 ساعة معتمدة 36متطلبات تخصص إدارة وأتمتة مكاتب: 

 رقم المساق رمز المساق المساق باللغة العربية س.م اق باللغة الإنجليزيةالمس

Personal & Inst. Management 3 2332  إدار  الألراد يالمؤسسات 

Office and Secretarial Work 3 2333  ألمال المكات  يالسكرتاريا 

Organizational Behavior 3  2332  السلي  التنظيم 

Principles of Public Relations 3 2332  مبادئ ال لااات ال امة 

Mang.  Info. Sys. 3 2332  أنظمة الم ليمات الإدارية 

Office Automation 3  2332  المكات أتمته 

Software Applications I 2 2343   1ا تطبينات برمجية 

Software Applications II 2 2342                2ا تطبينات برمجية 

Correspondence in Arabic 2 2342  المراسلات باللغة ال ربية 

Correspondence in English 2 2342  المراسلات باللغة الإنجلياية 

Typing I 2  2342  )1اطبالة 

Typing II 2  2314  )2اطبالة 

Practical Training I 2  2311   1ا تدري  ميدان 

Field Training II 2 2312   2اميدان ال  تدريال 

Office Typography & 
Publishing Application 

2 
تطبينات لل  الطبالة يالنط ر 

 المكتب 
 2332 

 

 ادارة وأتمتة المكاتب :تخصص متطلبات وصف 

 إدارة الأفراد والمؤسسات: -2202

ط رلو ي تخط يط الن يا ال امل ةو ي اختي ار أهمية إدار  الألرادو ي تحليل الألراد ياليظائفو ي ايان أداء ال نص ر الببيان 

يأمان الترايةو يإدار  ال لااات الصناليةو ي يالنيا ال املةو  يأجير يت ييضات النيا ال املةو ي تدري  النيا ال املةو 

و ي إدار  ب  ض المؤسس ات مث ل إدار  الت امينو  يإدار  المص ارفو ي إدار  المبي  اتو ي إدار  يسلامة ال نصر البط رل 

 الطراء يالتخاينو ي إدار  المؤسسات غير الربحية.

 :اأعمال المكاتب والسكرتاري -2200

اتهم ي يتط يير كفاو يهدف هذا المساق إل  تاييد الطلبة بالم ارف يالمهارات يالاتجاهات اللاامة لفهم يظيفة الس كرتاريا 

يإل  دادن نفس يام يمهني ام للني  ام بمهام ه ل   المياا     يمه اراتهم ل   ه ذا المج  ال و يتنمي ة المه ارات الس  ليكية ل دا الس كرتير

المختلفة الت  من الممكن أن يكلف بالنيام بهاو ييتضمن مجميلة من المياض ي  الت   ته دف إل   اكتس ا  مه ارات الكتاب ة 
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جتمال ات ق الحف ظ يت دايل المل ف و تنظ يم يم الج ة البري د ياللج ان يالاائ طريالإدارية بأنياله ا المختلف ةو ت ل م أس الي  

 يالمنابلات الرسمية وت لم مهارات استنبال الايار يتحديد المياليد.

 السلوك التنظيمي:-2206

السلي  التنظيم  يتطيرنو ي السلي  الفردل ل  المنظمة يمحدداتهو ي الجمالة ل  المنظمةو  يالنياد  يأساليبها الت ريف ب

 مناخ التنظيم وي التغيير يالتطييرو  يالإبداع يتنميته.الي ينظرياتهاو يالاتصال ييسائلهوي إدار  الصراعو

 مبادئ العلاقات العامة:-2208

مفهيم يأهمية ال لااات ال امةو ي ماهية ال لااات ال امة يطبي ته او ي تنظ يم يظيف ة ال لاا ات ال ام ةو ي الاتص الاتو بيان 

الجمه ير يال رأل ال  امو  يم داخل ممارس ة ال لاا ات ييسائل الاتصالو يجم اهير المنط أ و ي ب رامج ال لاا ات ال ام ةو  ي

 ال امة ل  منطآت الألمالو ي ال لااات ال امة ل  المؤسسات الاجتمالية.

 أنظمة المعلومات الإدارية:-2202

يتنايل هذا المساق لكر  نظم الم ليمات الإدارية يتطيرها ونظرية النظم كمدخل لدراسة نظام الم ليماتومكينات نظم 

ليمات الإداريةوالمستلامات الضريرية لإدار  يتطغيل نظم الم ليمات الإداريةو المستفيدين من نظام الم ليمات الم 

يديرهم ل  تنرير ل اليتهو أهمية نظام الم ليمات ل  الإدار و أنياع نظم الم ليمات يتصنيفاتها حس  المستييات 

 لفة اللاامة لذل .الإداريةو خطيات إنطاء نظام للم ليمات يالأديات المخت

 أتمتة المكاتب: -2232

تمت ة المكات   م ن أض الة ال   الت ري ف بماهي ة بالإ و  يتأثير أتمتة المكات  لليها و نيالها المختلفةأيو الت ريف بالمكات  

بم ا  و كتب  ي الم ليم ات الأساس ية اللاام ة لاس تخدام تنني ات ال م ل الم و التننيات المختلفة المستخدمة ل  المكات  : حي،

ليها طبكات ال مل بأنيالها المختلفة يلل  رأسها الانترنت يالتدر  لل  استخدام هذن التننيات ل  مختلف بيئات ال ملوي 

يكيفية الإلاد  منها ل  تنديم يننل يم الج ة الم ليم ات  و هم البرامج يالأجها  المستخدمة ل  تننية المكات أحد، يأتنديم 

 نجاا الألمال.إي

 تة المكاتب/عملي:أتم

 ط  بكة الانترن  ت ياس  تخداماتها يخ  دماتها يكيفي  ة لمله  ا يه  دف الج  اء ال مل    م  ن ه  ذا المس  اق إل    الت   رف لل    مفه  يم 

يال  تحكم بخصائص ه ياس  تخدامه لتص  ف    و  Internet Explorerايالبريتيك يلات المس  تخدمة و اس تخدام المس  ت رض 

يت لم تننيات البح، المختلفةو الت ام ل م   خدم ة البري د  و  Google اير  مثلالانترنت و استخدام محركات البح، المطه

  إل  تصميم صفحات الانترنت باستخدام برنامج  ليالتحكم بخصائصهو يكذل  مدخE-Mail) االالكترين  

( Ms_ FrontPage). 

 :(1)تطبيقات برمجية 2405-  

يذل  بطبالة  و Microsoft Word: ام الجات النصيص مثل حد برامج أيطمل هذا المساق م الجة النصيص بيساطة 

يب   ض التطبين  ات  و  النص  يص يتحريره  ا يإدراو الكائن  ات ليه  ا مث  ل  الرس  يم يالص  ير يالرم  يا يالأط  كال التلنائي  ة

ييط  مل إنط  اء الج  دايل يتحريره  ا يتنس  ينها يالت ام  ل م ه  ا يدم  ج  .يم   الج التخطيط  ات و يرا  ة اكس  ل  : الأخ  را مث  ل

 :كما يطمل المساق استخدام احد برامج ال ريض التنديمية مثل .راسلات الم

ل    إنط  اء الط  رائ  يإدراو النص  يص يالص  ير يالرس  يم يالتخطيط  ات ليه  ا يلم  ل    Microsoft PowerPoint ا 

 ارتباطات بين هذن الطرائ  يإدراو المؤثرات الصيتية يالحركية ليها يالتحكم ل  طرينة لرضها.

 : (2)قات برمجية تطبي  -2076

   و ي برن امج م الج ة ايال د البيان ات Microsoft Excel )  االت  رف لل   الج دايل الإلكتريني ة باس تخدام برن امج 

(Microsoft Access)   . و من حي، بناء االد  البيانات يالجدايل يال لااات يالاست لامات 
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  باللغة العربية:  المراسلات – 2070

راس  لات التجاري  ةو يمن  دمات الرس  الة الناجح  ةو يأج  ااء الرس  الةو يالمص  طلحات التجاري  ةو  يالرس  ائل أهمي  ة المبي  ان 

 كتابة السير  الذاتيةو  يرسائل الاستخدام يالااتراحات.يالتجاريةو ي المراسلات الحكيميةو 

 المراسلات باللغة الإنجليزية: -2078

و ي  و ي رسائل الاحتجاو و  يطلبات الطراء و ي رسائل البي  يال ريض و ي الطلبات الت ريف بإطارات الترايم يهدف ال 

 .يالسير  الذاتية و ي رسائل التهنئة و  يطلبات التيظيف الرسائل الاجتمالية

 :1طباعة  -2072

يض    م ن خ لال ت لم ه كيفي ة و يحايل الطال  إتنان مهار  الطبالة باللغة ال ربية بس رلة يدا ة ل اليتين يبطرين ة اللم ن

مراليام بذل  ضرير  إتنان لملية الطبالة بداة يسرلة لا تنل ل ن و أصاب ه ال طر  لل  ليحة المفاتي  بالطكل الصحي  

كم ا ييط مل ه ذا المس اق الت  رف لل   أص يل الجلس ة الص حيحة أم ام جه اا  .  كلمة ص حيحة ل   الداين ة الياح د   24ا

ء ليحة المفاتي  مثل: صف الارتكاا يالذل يُ د بالف ل أهم صفيف ليح ة ب دها يتم ت ريف الطال  بكالة أجاا و الحاسي 

 المفاتي  يمركاها. 

يت لم طبالة جمي  الحريف ال ربية يالأراام يللامات الترايم بالضغط لل  الأصب  المناس  لكل حرف أي رام سكما أنه 

م ن ث م ين يم الطال   ب التمرن لل   الطبال ة الح ر  ي و  Shift امن خلال استخدام مفتاح ال  ال  ال   -أي حت  إطار  ترايم 

يل   نهاي ة المس اق ي ت لم الطال   كيفي ة كتاب ة الرس ائل يالج دايل  .لترسيخ مهارته يال مل لل  رل   مس تيا إجادت ه له ا 

 يالمنالات بالتنسيق المناس  يالمطلي .

 :2طباعة  -2017

يإتنان لملية  و  نجلياية يكيفية يض ية الأصاب  لل  ليحة المفاتي ينيم لل  إتنان مهار  التدري  لل  الطبالة باللغة الا

يض  ية يص ف الارتك اا و  ي ييطمل المس اق :ليح ة المف اتي  و و  كلمة ل  الداينة  23االطبالة بسرلة يداة كحد أدن  

صب  البنصرو أالجلين لل  المن دو يطبالة حريف أصاب  السبابة و يطبالة حريف الأصاب  اليسط ويطبالة حريف 

 . يالرسائل يالجدايل يالمنالات بالتنسيق المناس  و حر الطبالة الي يطبالة حريف إصب  الخنصر و يالمفتاح ال ال  و

 :1,2تدريب ميداني   - 2011و 2012

ته من أجل اس تخدام يتطبي ق م ليم اتهم يم ا ت م دراس  و  يتم تدري  الطلا  ل  الكلية يب ض المؤسسات ال امة يالخاصة

ل  مسااات التخصص. كما يلام الطال  بتنديم الطلا  تنارير أسبيلية طيلة لت ر  الت دري  تب ين المه ارات الت   اكتس بها 

 الطال  .

 تطبيقات على الطباعة والنشر المكتبي: – 2026

 : جاها  مثلالنيال  اليتصميم النماذو الالكترينية يت بئتهاو ي ي الج هذا المساق تنسيق النصيص بطكل ألمد  و

تحضير  :المذكرات يالفاكنو دمج المراسلاتوالمغلفات يبطااات ال نينة وإدار  الاجتماع من يجهة نظر السكرتاريا مثل

يتديين ياائ  الاجتمالاتو كتابة السير  الذاتية باللغتين ال ربية يالانجليايةو لهرسة الأبحا،و  و الدلي  يجديل الألمال

الاستفسار يالرد لليهاوالمتاب ةوال رض يالطل  أي الرلضوالطكيا  ا ية يالتجاريةالرسائل بأنيالها الحكيم

الإللاناتو بطااات  :مثل   Publisherاق صياغتهاو النطر المكتب  باستخدام برنامج ائيالالتذاروالاستخدام  يطر

 . الت ريف المهنيةوبطااات الدلي و اللالتاتوالمطييات يغيرها

 

 


