
 
 

 وزارة التعليم العلي والبحث العلمي
 هيئة التعليم التقني

 قسم الشؤون العلمية   
 

 الإدارية التخصصات
 إدارة المكتب القسم
  الفرع

                              

 الهـــدف
 ) المقتـرح (

 
يثــة يهــدف القســم الــد ملاــداد نيةــات صقنيــة نتخصصــة وقــادرة لالــد احــتخدا  التقنيــات الحد    
،والمراحـيت لإجلـاز املامـا   صصـا دارة المكتـب ووحـــــا ا ااالتطبيقات الحاحـبيية يـي نلـا  إو 

 .يي المؤحســـات المختلفة   المكتبية

 

 صبصيف لاما خريج قسم إدارة المكتب
 
 

 ونن يينها احتي  البريد ونعاللته ننالمديرين إدارة نكاصب   .1
 حيث الفهرحة  والترنيز والإحالة .

 ةنع اللهات الداخلي يالإدارات ااجتمالاات الخاصة نظيم ص  .2
 والخارجية  .

 ياحتخدا  التقنيات الحديثة . صطبير وصبسيط الإجراءات المكتبية  .3
 وإلاداد التقارير الإدارية.   يالمراحيت صحرير الإجايات لالد الكتب الباردة والقيا .4

  . 
 
 
 

 
 



 
 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

 التعليم التقنيهيئة 
 القسم : إدارة المكتب قسم الشؤون العلمية

 الفرع : التخصصات : الإدارية
 السنة الدراحية امولد

 الميحظات جبع المادة لادد البحدات لادد السالاات المادة ت

   ع ن

  صخصصية 11 5 3 2 الإدارة 1
  صخصصية 11 5 3 2 ادمرة المحفبظات 2
  صخصصية 6 3 2 1 العيقات العانة 3
  صخصصية 8 4 3 1 صقاجة المعلبنات 4
 ياللغة ااجكليزيه صخصصية 6 3 2 1 قراءات إجكليز يه 5
  نسالادة 6 3 2 1 1صطبيقات حاحبة /  6
  نسالادة 6 3 2 1 ةتاية التقارير 7
  لاانــة 4 2 ـ 2 حقبق الإجسان 8

   56 28 17 11  الملمبع
 السنـة الدراحية الثاجيـة

 الميحظات جبع المادة لادد البحدات   ع ن المادة ت
  صخصصية 11 5 3 2 صنظيم المكتب 1
  صخصصية 6 3 2 1 ادارة البقت 2
 ياللغة الإجكليزية صخصصية 11 5 3 2 المراحيت 3
  صخصصية 8 4 2 2 إدارة المراحم 4
  صخصصية 6 3 2 1 ادارة المبارد البشرية 5
  نسالادة 6 3 2 1 صشريعات الخدنة 6
  نسالادة 6 3 2 1 2/صطبيقات الحاحبة 7
  لاانــة 4 2 ـ 2 ديمقراطيـة 8

   56 28 16 12  الملمبع
 

 %7.2 .جسبة السالاات العانة للسنتين7 56 .نلمبع السالاات الدراحية للسنتين 1
 271 . التدريب الصيفي8 112 . نلمبع البحدات2

 1951 . نلمبع السالاات نضايا إليها حالاات التدريب الصيفي9 %41 . جسبة السالاات النظرية للسنتين3
   %59 . جسبة السالاات العملية للسنتين4

  ن: جظري ، ع: لاملي  ،  : الملمبع %71.4 . جسبة السالاات التخصصية للسنتين5
  جبع المادة : صخصصية   ، نسالادة ، لاانة %21.4 . جسبة السالاات المسالادة للسنتين6

 
 
 
 
 
 
 



 
 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

 هيئة التعليم التقني        
   office managementالقسم :  قسم الشؤون العلمية

 الفرع: التخصصات : الإد ارية

 الخطة الدراحية
 )المقترحة( 

 السنة الدراحية امولد 

 ت المادة لادد السالاات لادد البحدات جبع المادة الميحظات
 ن ع  

 Particularism 10 5 3 2 Management 1. 
 = 10 5 3 2 Records management 2. 
 = 6 3 2 1 Poplic Relations 3. 
 = 8 4 3 1 Information technology 4. 
 = 6 3 2 1 Reading in English 5. 
 Aid 6 3 2 1 Computer application/1 6 
 = 6 3 2 1 Reporeswritting 7. 
 popularly 4 2 - 2 Human Rights 8 
 الملمبع  11 17 28 56  

 
       السنة الدراحية الثاجية

 ت المادة ن ع   لادد البحدات جبع المادة الميحظات
 Particularism 11 5 3 2 Office Organization 1 
 = 6 3 2 1 Time management 2 

(E) = 11 5 3 2 Correspondence  3 
 = 8 4 2 2 Ceremony Management 4 
 = 6 3 2 1 Human Resources      

management 
5 

 Aid 6 3 2 1 Civle Legislation 6 
 = 6 3 2 1 Computer application/2 7 
 popularly 4 2 - 2 Democracy 8 
 الملمبع  12 16 28 56  

 
 %7.2 نسبة الساعات العامة للسنتين . 7 56 مجموع الساعات الدراسية للسنتين. 1
 270 تدريب الصيفيال  . 8 112 مجموع الوحدات .  2
 1950 مجموع الساعات مضـافا إليها ساعـات التدريب الصيفي .  9 %41 نسبة الساعات النظرية للسنتين       .  3
   %59 نسبة الساعات العملية للسنتين . 4
  ن : نظري  ،  ع : عملي  ،  م: المجمـوع %71.4 نسبة الساعات التخصصية للسنتين . 5

  نوع المادة :  تخصصيـة  ، مساعدة  ، عامـة %21.4 ات المساعدة للسنتيننسبة الساع . 6

 
 
 
 
 



 
 

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي
 هيئـة التعليـم التقــني

 قســم الشؤون العلمية  
   

 الإدارية التخصصات 
 السكرصاريـة القسـم
  الفـرع

 

 الهـــدف
 

يهدف القسم الد  ملاــداد نيةات صقنية نؤهلة يي نلا  املاما  السكرصارية نن       
حيث إدارة المحفبظات واملاما  المكتبية والمراحيت المختلفة ياحتخدا  المكننة يي 

 العما الإداري والمكتبي   
 

 صبصيف لاما الخريج 
 

 .بحدات الإدارية المختلفةصهيئة املاما  المكتبية مدارصها وصنظيم حير العما يي ال .1
إدارة المحفبظات وصنظيم وحفظ اموراق والمكاصبات يالطرق العلمية الصحيحة  .2

 .وياحتخدا  البحا ا الحديثة 
القيا  يألاما  السكرصارية الخاصة والعانة ونن يينيها صنظيم المقبيت ، صنظيم  .3

 .مختلفة الإجاية  لالد الهاصف ، صنظيم البريد والتلارب ال ، ااجتمالاات
 .القيا  يألاما  المرحيت الإدارية والتلارية المختلفة  .4
ومجهـزة ااحتنساخ  الكاصبة احتخدا  المكننة الحديثة يي العما الإداري والمكتـبي ةإالة .5

 .والتصبير والحاحبة الإلكتروجية ملما يكر ويلم ومجهزة ااصصا  المختلفة 
العانلين  رير اموانر الإدارية الخاصة يشؤوننمارحة وظا ف والاما  الإدارة والذاصية وصح .6

. 
العما يي وحدات التطبير الإداري والقيا  يألامالها والمساهمة يي لامليات صبسيط  .7

 .ااجراءات
 
 



 
 
 

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي
 هيئة التعليم التقني

 القسم :السكرصارية قسم الشؤون العلمية
 الفرع التخصصات :  الإدارية

 الخطة الدراحية
 السنة الدراحية ااولد

 الميحظات جبع المادة لادد البحدات لادد السالاات المادة ت
   ع ن

  صخصصية 11 5 3 2 الإدارة 1
  صخصصية 11 5 3 2 إدارة المحفبظات 2
  صخصصية 8 4 2 2 ةتاية التقارير 3
  صخصصية 8 4 4 - (1نعاللة النصبص ) 4
  صخصصية 8 4 2 2 العيقات العانة 5
  نسالادة 6 3 2 1 صقنيات المعلبنات 6
  نسالادة 6 3 2 1 صطبيقات الحاحبة 7
  لاانة 4 2 - 2 حقبق الإجسان 8
  لاانة 4 2 - 2 اللغة العريية 9

   64 32 18 14  الملمبع

 السنة الدراحية الثاجية
 الميحظات جبع المادة لادد البحدات لادد السالاات المادة ت

   ع ن
  صخصصية 11 5 3    2 صنظيم المكتب 1
  صخصصية 8 4 2 2 إدارة البقت 2
  صخصصية 8 4 4 - (2نعاللة النصبص ) 3
  صخصصية 6 3 2 1 ااختزا  4
  صخصصية 11 5 3 2 المراحيت 5

  نسالادة 8 4 2 2 إدارة المراحم 6
  نسالادة 6 3 2 1 صطبيقات الحاحبة 7
  لاانة 4 2 - 2 الديمقراطية 8

   61 31 18 12  الملمبع

 
 %6،9 . جسبة السالاات العانة للسنتين7 62 . نلمبع السالاات الدراحية للسنتين1
 361 . التدريب الصيفي8 124 . نلمبع البحدات2
 2221 . نلمبع السالاات نضايا اليها حالاات التدريب الصيفي9 %41،9 . جسبة السالاات النظرية للسنتين3
   %58 لسالاات العملية للسنتين. جسبة ا4
  ن : جظري ،ع: لاملي ،    :  الملمبع  %3،69 . جسبة السالاات التخصصية للسنتين5
  جبع المادة :  صخصصية  ، نسالادة ، لاانة %9،21 .جسبة السالاات المسالادة للسنتين6

 
 

  



 
 
 
 
 
 

 محاليب التطبير
 
 إضاية نباد دراحية للخطة الدراحية -1
 

 لادد السالاات الصف الدراحية المقترح مضايتهاالمباد  ت
   ع ن

 3 2 1 امو  قراءات إجكليزية 1
 3 2 1 الثاجي ادارة المبارد البشرية   2
 3 2 1 الثاجي الخدنة صشريعات  3
 
 
 
 
 

 حذف المباد نن الخطة الدراحية  -2
 

 لادد السالاات الصف المباد الدراحية المقترح حذيها ت
   ع ن

 2 - 2 امو  اللغة العريية  1
 4 4 - امو  (1نعاللة النصبص ) 2
 4 4 - الثاجي (2نعاللة النصبص ) 3
 3 2 1 الثاجي ااختزا  4
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 التغيير يي لادد السالاات الدراحية   -3
 

 لادد السالاات المقترحة لادد السالاات الحالية الصف المادة الدراحية ت
   ع ن   ع ن

 3 2 1 4 2 2 ااو  لعيقات العانةا 1
 4 3 1 3 2 1 امو  صقنيات المعلبنات 2
 3 2 1 4 2 2 الثاجي إدارة البقت 3
 3 2 1 4 2 2 الثاجي ةتاية التقارير 4

 
 
 
 
 جقا نباد دراحية نن صف الد اخر -4
 

 ايبجـــد              
 
 التغيير يي احم المادة الدراحية -5

 يبجــــد ا              
 
 


