
الخطة الدراسية لتخصص الادارة واتمتة المكاتب
 2022 سنة الافتتاح : 72 ساعة الساعات المعتمدة : 2005 رقم الخطة :الادارة واتمتة المكاتب  التخصص :

 المستوى الأول الفصل  الدرا� الأول

متطلب سابقعنس.ماسم المساقرمز المساقم.

 330اللغة العربية13001

 330اللغة الانجل�ية23002

 303مقدمة في استخدام الحاسوب33003

 330مبادئ المحاسبة43201

 330مبادئ الإدارة53202

 306الطباعة باللغة العربية63207

18129المجموع 

 المستوى الأول الفصل  الدرا� الثاني

متطلب سابقعنس.ماسم المساقرمز المساقم.

 330دراسات في الفكر العربي الإسلامي13004

 306الطباعة باللغة اللإنجل�ية23208

  مبادئ الإدارة312أتمتة المكاتب33218

  مبادئ الإدارة321أعمال المكاتب و السكرتارية43205

  اللغة الانجل�ية330اللغة الانجل�ية الفنية53203

 330القرآن الكريم وعلومه63009

18129المجموع 

 المستوى الثاني الفصل  الدرا� الأول

متطلب سابقعنس.ماسم المساقرمز المساقم.

  مبادئ الإدارة330إدارة الموارد الب�ية13222

  مقدمة في استخدام الحاسوب202تطبيقات برمجية22207

 330مبادئ العلاقات العامة33211

 313إدارة الوثائق والأرشيف43245

 321تجه� المستندات والتقارير53321

  المراسلات التجارية باللغة العربية312المراسلات التجارية باللغة العربية63323

17108المجموع 

 المستوى الثاني الفصل  الدرا� الثاني

متطلب سابقعنس.ماسم المساقرمز المساقم.

 330مبادئ الإحصاء13005

 321ريادة الأعمال23011

 303تدريب ميداني33715

  تطبيقات برمجية202تطبيقات برمجية متقدمة42215

  مقدمة في استخدام الحاسوب202إدارة مواقع التواصل الاجتماعي52436

 305تطبيقات ع� الطباعة و الن� المكت�63417

 312المراسلات التجارية بالإنجل�ية73422

19615المجموع 


