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   ػذد الساػات  الأسبىػية: 1.1
 يجًىع            رذريت               يؼبيم      يحبضزاد

 
 

 مقزر :أهذاف ال - 2

 تزويد الطالب بمعلومات تتعلق بـــ :
تناول التعريفات الأساسية في إدارة الوثائق، وطرق فرز الوثائق، وحفظها وتقديمها 

 ة وطرق استخدام الحاسوب فيها.للمستفيدين في المؤسسات الخدمية والإنتاجي
 

 مخزجات التؼلم المستهذفة -3

 أ/ المؼزفة والفهم 

  ٌتعرف عهى يفاهٍى انىحائك الإدارٌت 1أ.

  ٌحذد عًهٍت إدارة انىحائك 2أ.

  ٌصف عًهٍتً انفهرست وانتكشٍف نهىحائك 3أ.

 4أ.
 

واستخذاو انتمٍُت فً  ٌصف عًهٍت إدارة ويعانزت انبرٌذ انىارد وانصادر وسرٌت انًعهىياث

  رنك

 5أ.
 

  يفهىو الأرشٍف انىسٍظ وانعلالت بٍٍ انىحائك الإدارٌت والأرشٍف انتارٌخً

 

 ب/ المهارات الذهنية 

  ٌحهم عًهٍت إدارة انىحائك 1ب.

  ٌربظ بٍٍ عًهٍتً انفهرست وانتكشٍف نهىحائك 2ب.

رٌت انًعهىياث واستخذاو انتمٍُت فً ٌحهم عًهٍت إدارة ويعانزت انبرٌذ انىارد وانصادر وس 3ب.

  رنك

  ٌمارٌ بٍٍ  الأرشٍف انىسٍظ وانعلالت بٍٍ انىحائك الإدارٌت والأرشٍف انتارٌخً 4ب.
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 ؼلمية والمهنية / المهارات الج

  ٌمٍى عًهٍت إدارة انىحائك 1.ج

   ٌصًى ًَارد نخطظ تصٍُف تتًاشى يع احتٍاراث انىحائك 2.ج

  فً ايٍ وسرٌت انًعهىياث ٌستخذو انتمٍُت 3ج.

  ٌمٍى انعلالت بٍٍ  الأرشٍف انىسٍظ وانعلالت بٍٍ انىحائك الإدارٌت والأرشٍف انتارٌخً 4ج.

 

 والمنقىلةد/ المهارات الؼامة 

 الاتصال وانتىاصم انشفىي وانتحرٌري فً يزال انىحائك الإدارٌت 1.د

  استخذاو وسائم انتمٍُت انحذٌخت 2.د

  فرٌك يزال حفظ انىحائك الإدارٌت واسترراعهاانعًم فً  3د.

 

 محتىي المقزر: -4
 

 انًىضىع انؼهًي
ػذد 

 انسبػبد
 زًبريٍان ًؼًمان ًحبضزحان

 مفاهيم ومصطلحات.
 الوثائق الإدارية وعلاقتها بالإدارة.

 التوثيق والإثبات
 اتخاذ القرارات الإدارية

 الاتصال

4 1 

  

 إدارة الوثائق الإدارية
 ارة الوثائق الإدارةعناصر إد

 تصنيف الوثائق الإدارية

8 2 
  

 فهرسة الوثائق الإدارية
 تكشيف الوثائق الإدارية

8 2   

إدارة ومعالجة البريد الوارد والبريد 
 الصادر

أهمية التنظيم الإداري للاتصالات 
 المكتوبة

 تنظيم ومعالجة البريد الوارد

 تنظيم ومعالجة البريد الصادر

8 2 

  

 رية المراسلاتأمن وس
 نظم الحفظ وطرق إدارته.

 أبعاد مشكلة الحفظ

 طرق الحفظ

8 2 

  

   2 8 الأجهزة والمعدات
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 استخدام الحاسوب
 (ئق الإدارية الساكنة ) المحفوظاتالوثا

 مركز الأرشيف الوسيط
 مفهوم الأرشيف الوسيط

 أهداف ومميزات الأرشيف الوسيط

 وظائف الأرشيف الوسيط

8 2 

  

العلاقة بين الوثائق الإدارية والأرشيف 
 التاريخي.

4 1   

   1 4 مراجعة 
 

 طزق التؼليم والتؼلم: -5
 .المحاضزات النظزية 

    . جمغ مؼلىمات مكتبية 

 . الزيارات الميذانية 

  جمغ مؼلىمات الكتزونية 
 

 التقييمطزق  -6
 

 طزق انزقييى د
ربريخ 

 انزقييى

انُسجخ 

 انًئىيخ
 يلاحظبد

  91  حبٌ َصفيايز 1

  5  ايزحبٌ شفهي 2

  01  ايزحبٌ ػًهي 3

  61  ايزحبٌ َهبئي  4

  5  انُشبط 5

  %011  انًجًىع
 

 
 

 جذول التقييم  -7
 

 انزبريخ أسهىة انزقييى رقى انزقييى

   انتمٍٍى انًستًر يٍ خلال الاختباراث انشفىٌت داخم انماعت انزقييى الأول

  بعذ َهاٌت كم وحذة يٍ وحذاث انًمررانتمٍٍى  انزقييى انثبَي

   تمٍٍى ورلاث انعًم والابحاث وتمارٌر انسٌاراث انًٍذاٍَت انزقييى انثبنث

  تمٍٍى شفىي شايم نزًٍع ارساء انًمرر انزقييى انزاثغ

 انزقييى انخبيس
اختبار كتابً فً َهاٌت انفصم انذراسً نزًٍع ارساء 

 انًمرر
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 المزاجغ والذوريات -8

 

 انًؤنف انُسخخ انُبشز ُىاٌ انًزاجغػ
يكبٌ 

 رىاجذهب

     يذكزاد انًقزر

انكزت انذراسيخ 

 انًقزرح
    

 كزت يسبػذح
 
 

   

 يجلاد ػهًيخ

يجهخ كهيخ 

الآداة 

ثبنجبيؼبد 

 انهيجيخ  

   

 يجلاد دوريخ

  مجلة المكتبات

 والمعلومات . 

 مجلة رسالة المكتبة 

   مجلة الاتجاهات

 باتالحديثة في المكت

   

 يىاقغ اَززَذ
•Alyaseer 

•Librariannet 
   

 

 لتنفيذ المقزر ةالإمكانات المطلىب -9

 
 يلاحظبد الإيكبَبد انًطهىة رىافزهب ر.و

    انًحاضراث انُظرٌت 1

   أوراق عًم 2

  زٌاراث يٍذاٍَت 2

 
 ....................التوقيع............................                .........مقررالنسق م

 التوقيع................................................                البرنامج.........نسق م
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 المقزر الذراسي )                                       (مصفىفة 

الاسبىع 

 الذراسي 
 همأ. المؼزفة و الف
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  و المنقىلة الؼامةد. المهارات  ج. المهارات الؼملية و المهنية ب. المهارات الذهنية

 5د. 4د. 3د. 2د. 1د. 5ج. 4ج. 3ج. 2ج. 1ج. 5ب. 4ب. 3ب. 2ب. 1ب. 5أ. 4أ. 3أ. 2أ. 1أ. 0

9 √     √     √     √     

3 √ √    √ √    √     √     

4  √ √    √     √    √     

5   √     √    √    √     

 الامتحان النصفي الأول

6    √    √     √    √    

7    √     √    √    √    

8    √     √     √   √    

 الامتحان النصفي الثاني

9     √     √    √    √   

01     √     √    √    √   

00     √     √    √    √   

09     √     √    √    √   

03                     

04                     

 


