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 لمرحلة الدرجة الجامعية المتوسطةالخطة الدراسية 

  السكرتارياتخصص  يـف

 (L61411  )رمز التخصص: 
 

افقة على اعتماد الخطة الدراسية لتخصص السكرتاريا لمرحلة الدرجة الجامعية  تم المو

  7/10/2025بتاريخ  54/2025/2026قرار مجلس العمداء رقم المتوسطة بموجب 
ً
وتطبق اعتبارا

 (2025/2026من بداية العام الجامعي 

 

(  اعة  72مـــــــــــ  ) (ا سكرتا ياتخصص )في   ل  جة الجامع ة المتو طةتتكون الخطـــــــــــة ا   ا  ـــــــــــة       

 -معتم ة موزعة على ا نحو الأتي:

 

 عدد الساعات المعتمدة المتطلبات الرقم

 
ً
 6 متطلبات ا ثقافة ا عامة أول

 
ً
 12-9 متطلبات مها ات ا تشغ ل ثانيا

 
ً
 9-6  لمؤهلمتطلبات ا علوم الأ ا  ة  ثالثا

 
ً
 45-39 متطلبات المسا   رابعا

 6 المما  ة المهن ة  خامسا

 72 المجمـــــــوع

 

 من 
ً
 .2025/2026العام الجامعي ملحوظة: تطبق هذه الخطة الدراسية على تخصص السكرتاريا التنفيذية اعتبارا

  



 جامعة البلقاء التطبيقية

 التعليم التقني

 

 

  

 

 
 

Al-Balqa Applied University 
Technical Education 

 

Tech. Edu. Office H.S 

 

1997تأسست عام   

 
 المسار/ التخصص:بيانات 

 .1 )با لغة ا عرب ة( تخصصا م ا  ا سكرتا يا

Secretarial 2 )با لغة الإنجليزية( تخصص ا م ا. 

  المتو طة الجامع ة   جةا  :6 المستوى      5 ستوى الم: 

و أ  ا فني ا  بلوم :4 المستوى       المتو طة الجامع ة ا شهادة

 أخرى )تذكر(:      ا ت  يبي

الا دني الاطا  ا وطني  فيمستوى ا برنامج 

  لمؤهلات

3. 

 متو ط دبلوم 

  :)أخرى )تذكر 
 ا   جة ا علم ة  لبرنامج

4. 

 .5 ا كل ة او ا كل ات الموط  بها ا برنامج  كل ات جامعة ا بلقاء ا تطب ق ة وا كل ات الخاصة ا تابعة  ها

 .6 الاكاديمي ا تابع  ه ا برنامج  ا قسم الاعمال 

 .7 الأقسام الأخرى المشتركة في ت  يس ا برنامج 

 .8 تا يخ ب اية ا برنامج )قرا  ا ترخ ص( 

 .9 ا   ا ة في ا تخصصم ة  (د ا يتان ) نتان  اعة معتم ة 72

 .10  غة ا ت  يس الإنجليزية ا لغةا لغة ا عرب ة  + 

تح د شروط ا قبول في ضوء لائحة ا   ا ة  لمرحلة الجامع ة 

المتو طة وا تعل مات الخاصة بها في جامعة ا بلقاء ا تطب ق ة، 

م  قرا ات بهذا مجلس ا تعل م ا عالي بالإضافة الى ما يص   م  

 الخصوص .

 .11 شروط ا قبول في ا برنامج 

 .12  نوع ا برنامج ثنائي         تقني          تطب قي         أكاديمي 
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 البرنامج هدف 

يه ف ا برنامج إلى إع اد كواد  بشرية مؤهلة في مجال ا سكرتا يا، م  خلال تزوي  الخريجين بالمعا ف والمها ات 

الحكوم ة ا نظرية وا عمل ة ا تي تواكب ا تطو ات ا تكنو وج ة، بما يؤهلهم  لعمل بكفاءة في ا شركات والمؤ سات 

 .ية احت اجات ا سوق المحلي والإقل مي2والخاصة وا بنوك، ويسهم في تلب

 

 :الأهداف العامة التي يحققها البرنامج 

 .تمتلك المها ات والمعا ف الأ ا  ة في مجال ا سكرتا يا إع اد كواد  مؤهلة .1

 .في المؤ سات الحكوم ة والخاصة تأه ل الخريجين  سوق ا عمل .2

 .ا تي تواكب ا تطو ات الح يثة في مجال ا سكرتا يا بالمها ات ا تقن ة والإدا ية تزوي  المت  بين .3

 .م  الموا د ا بشرية المتخصصة في ا سكرتا يا دعم احت اجات ا سوق المحلي والإقل مي .4

 . لخريجين بما يمكنهم م  أداء مهام ا سكرتا يا بكفاءة واحتراف ة تعزيز ا كفاءة المهن ة .5

 .تجمع بين الجانب ا نظري وا تطب قي  تأه ل المت  بين بشكل شامل  ة متكاملةتوفير بيئة تعل م .6

  ى المت  بين بما يتنا ب مع متطلبات ا عمل المكتبي  تنم ة مها ات ا تواصل وا تنظ م وإدا ة ا وقت .7

 .الح يث

 ا وقت بفاعل ةوإدا ة تمكين ا طلاب م  ا تخ ام المها ات ا فن ة لإع اد وتنظ م ا وثائق والمستن ات  .8

 الم  اء وا عملاء في ا تواصل ا فعّال مع  الخريجينتنم ة مها ات  .9

 .تحفيز ا طلاب على ا تعلم المستمر وا تطوير المهني   عم نموهم المعرفي وا وظ في .10

 .تر  خ ا تزام ا طلاب بالأخلاق ات المهن ة وتمك نهم م  ا تك ف مع ا تح يات ا واقع ة في بيئة ا عمل .11

ق  ات ا ق ادة وا عمل الجماعي   ى ا طلاب بما يعزز م  كفاءتهم في أداء المهام بشكل فعّال تطوير  .12

 ومتعاون 
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 PLOs : Program Learning Outcomes PLOsعلم للتخصص مصفوفة مخرجات الت

 الكفاية المهارة المعرفة مخرج التعلم الرقم

النظريات والمفاهيم  .1

والمبادئ الخاصة 

 بالسكرتاريا

 يظهر القدرة على أن: 

 ا تعرف على أنواع ا سكرتا يا .1

فهم ا ه كل ا تنظ مي  .2

  لمؤ سات ودو  ا سكرتير ف ه

الإدا ة المكتب ة  بمبادئالالمام  .3

 والاتصال الإدا ي 

معرفة ا تشريعات المتعلقة  .4

 با عمل وا سرية المهن ة

فهم أ اس إدا ة ا وقت  .5

 وتنظ م ا عمل المكتبي

 

 يطبق ما يلي: 

ا تخ ام برامج الحا وب  .1

 Excel, Word, Powerالمكتبي 

point, Outlook 

 ا تخ ام مها ة ا طباعة .2

تنظ م الاجتماعات واع اد  .3

 ج اول الاعمال والمحاضر

إدا ة ا بري  ا صاد  وا وا د  .4

وا شفة وتصن ف ا وثائق 

 والمستن ات

اع اد وص اغة المرا لات  .5

 وا تقا ير الإدا ية 

مها ات ا تواصل ا فعال  تطب ق .6

 مع ا زملاء وا عملاء

 يعمل على:

مهام ا سكرتا يا بكفاءة  أداء .1

وا تقلا  ة في بيئات عمل 

  متنوعة

تطب ق المعرفة والمها ات لحل  .2

 المشكلات المكتب ة واتخاذ ا قرا 

الا تزام با سوك المهني واخلاق ات  .3

 ا عمل

ا تك ف مع ا تطو ات  .4

 ا تكنو وج ة في بيئة ا عمل

ا عمل ضم  فريق وتحمل  .5

 المسؤو  ة المهن ة

التصال بالعمل  .2

واتكيت العمل 

 بالسكرتاريا

 يظهر القدرة على أن:

فهم أهم ة الاتصال ا فعّال في  .1

 بيئة ا عمل

ا تعرف على أنواع الاتصال  .2

)ا لفظي، غير ا لفظي، ا كتابي، 

 الإ كتروني(

الإلمام بمبادئ الإت ك ت المهني في  .3

 ا زملاء وا عملاءا تعامل مع 

معرفة قواع  ا سلوك ا وظ في  .4

 وأخلاق ات المهنة

فهم تأثير الاتصال على بيئة  .5

 ا عمل والإنتاج ة

 طبق ما يلي:ي

تطب ق مها ات الاتصال ا فعّال   .1

 في المواقف المهن ة المختلفة

ا تخ ام  غة الجس  المنا بة في  .2

 بيئة ا عمل

المهن ة  وا تقا ير كتابة المرا لات .3

 ة   م ة وواضحةبطريق

ا تعامل ا لبق مع ا زوا  وا عملاء  .4

 وفق قواع  الإت ك ت

إدا ة المكالمات ا هاتف ة  .5

وا بري    والمرا لات الإ كترون ة 

 باحتراف ةالا كتروني 

 يعمل على:

ا ق  ة على بناء علاقات مهن ة  .1

 إيجاب ة داخل بيئة ا عمل

ا تفاعل بلباقة واحترام مع  .2

 والمواقفمختلف ا شخص ات 

تطب ق قواع  الإت ك ت  .3

وا سلوك المهني في جم ع المهام 

 المكتب ة

حل المشكلات ا ناتجة ع   وء  .4

 ا تواصل بطريقة مهن ة

تمث ل المؤ سة بصو ة احتراف ة  .5

 أمام ا عملاء وا زوا 
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 الكفاية المهارة المعرفة مخرج التعلم الرقم

تكنولوجيا  . 3

والرشفة  المعلومات

في اعمال   الرقمية

 السكرتاريا

 يظهر القدرة على أن:

ا تعرف على مكونات   .1

الحا وب وأنظمة ا تشغ ل 

 الأ ا  ة

فهم دو  تكنو وج ا المعلومات  .2

 في دعم الأعمال المكتب ة

الإلمام ببرامج الأوفيس  .3

 ,Word, Excel) الأ ا  ة

PowerPoint, Outlook) 

معرفة أنواع ا طباعة وتقن اتها  .4

 المستخ مة في ا سكرتا يا

ا تعرف على مفهوم الا شفة  .5

ن ة واهم تها في ا عمل الا كترو 

الإدا ي والالمام بأنواع نظم 

 إدا ة ا وثائق ا رقم ة

 

 يطبق ما يلي:

ا تخ ام برامج الحا وب   .1

المكتبي بكفاءة في إع اد ا وثائق 

 وا تقا ير

تنس ق ا نصوص وا طباعة  .2

 Word الاحتراف ة با تخ ام

إع اد الج اول وا ب انات  .3

 Excel با تخ ام

الإ كتروني والمواع   إدا ة ا بري   .4

 Outlook با تخ ام

تشغ ل وص انة أجهزة ا طباعة  .5

 والماسح ا ضوئي

ا تخ ام برامج الا شفة  .6

الا كترون ة بكفاءة مثل 

DocuWare, Sharepoint 

وتصن ف وترميز ا وثائق 

 ا كترون ا وفق معايير تنظ م ة

 يعمل على:

ا ق  ة على تنف ذ المهام المكتب ة   .1

ا تكنو وج ا بكفاءة با تخ ام 

 وا تقلا  ة

تطب ق المها ات ا رقم ة في تنظ م  .2

 ا عمل وتوث قه

ا تك ف مع ا تح يثات ا تقن ة في  .3

 بيئة ا عمل

الا تزام بمعايير أم  المعلومات  .4

 و رية ا ب انات

دعم فرق ا عمل با تخ ام أدوات  .5

 ا تعاون ا رقمي

على إدا ة الأ ش ف  ا ق  ة .6

 الإ كتروني بكفاءة وا تقلا  ة

ضمان حفظ ا وثائق و هو ة و 

 ا وصول إ يها عن  الحاجة

إدارة الوقت  .4

والجتماعات 

 والعلاقات العامة

 يظهر القدرة على أن:

أهم ة إدا ة ا وقت في تحسين  .1

 الإنتاج ة المكتب ة

ا تعرف على أنواع الاجتماعات  .2

 تنظ مهاوأه افها وأ ا  ب 

الإلمام بمفاه م ا علاقات  .3

ا عامة ودو ها في دعم ا صو ة 

 المؤ س ة

معرفة ا بروتوكولات ا ر م ة في  .4

 الاجتماعات والمنا بات

فهم تأثير ا علاقات ا عامة على  .5

 ا تواصل ا  اخلي والخا جي

 يطبق ما يلي:

ج ول الأعمال وتح ي   تنظ م .1

 أو ويات المهام ا  وم ة

الاجتماعات إع اد وتنف ذ  .2

 ا ر م ة وغير ا ر م ة

ص اغة محاضر الاجتماعات  .3

 وتوزيعها بفعا  ة

ا تواصل ا فعّال مع الجهات  .4

 ا  اخل ة والخا ج ة

تطب ق مها ات ا علاقات ا عامة  .5

 في ا تعامل مع ا زوا  وا عملاء

 يعمل على:

 ة على تنظ م ا وقت ا ق  .1

بكفاءة  تحق ق الأه اف 

 المكتب ة

جتماعات بما ق ادة وتنظ م الا  .2

 يحقق نتائج فعا ة

تمث ل المؤ سة بصو ة  .3

احتراف ة في المنا بات 

 والاجتماعات

بناء علاقات مهن ة إيجاب ة  .4

 ت عم بيئة ا عمل

ا تفاعل بلباقة واحترام مع  .5

 مختلف الجهات وا شخص ات
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 :  الثقافة العامة لمتطلبات المجالت المعرفية

 الساعات المعتمدة المجال المعرفي
 الساعات السبوعية

 المساقات التعليمية
 تطبيقي /عملي نظري 

 ترب ة وطن ة ن وة 1 1 2  الثقافة العامة. 1

 علوم عسكرية - 1 1

 ا ثقافة الإ لام ة - 3 3

  1 5 6 المجموع )ساعة معتمدة(

 

 :  المجالت المعرفية لمتطلبات مهارات التشغيل

 الساعات المعتمدة المجال المعرفي
 الساعات السبوعية

 المساقات التعليمية
 تطبيقي /عملي نظري 

 ا لغة الإنجليزية ا تطب ق ة تطب قات عمل ة1 2 3  . مهارات التشغيل2

 تطب قات ا ذكاء الاصطناعي تطب قات عمل ة1 2 3

 ا ريادة والابتكا  مشروع 1 1 2

 مها ات الح اة وا عمل ن وة 1 1 2

 مها ات  قم ة مختبر حا وب 4 0 2

  8 6 12 المجموع )ساعة معتمدة(

 

 :  المجالت المعرفية لمتطلبات العلوم الأساسية للمؤهل

 الساعات المعتمدة المجال المعرفي
 الساعات السبوعية

 المساقات التعليمية
 تطبيقي /عملي نظري 

  . العلوم الأساسية للمؤهل3

  

)تطب قات  1 1 2

 عمل ة(

 بيئة الأعمال المعاصرة

 إدا ة ا سلوك ا تنظ مي )ن وة( 1 1 2

)تطب قات  1 2 3

 عمل ة(

 إدا ة  وجست ات الأعمال

)تطب قات 1 1 2

 عمل ة(

المما  ة المهن ة في الاقتصاد 

 ا رقمي

  4 5 9 المجموع )ساعة معتمدة(
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 المجالت المعرفية للمسار:

 المجال المعرفي
الساعات 

 المعتمدة

 الساعات السبوعية
 المساقات التعليمية

 عملي/ تطبيقي نظري 

النظريات والمفاهيم والمبادئ . 4

 بالسكرتارياالخاصة 

 

 

ا سكرتا يا ا تنف ذية وإدا ة المكتب  0 3 3

 الح يث

 كتابة المرا لات وا تقا ير الادا ية 0 2 2

 الإحصاء ا تطب قي مختبر حا وب /4 1 3

مها ات الا تماع والمحادثة با لغة  مختبر /2 1 3

 الانجليزية

 مبادئ الإدا ة  0 3 3

 مبادئ الإدا ة في بيئة الاعمال ا رقم ة مشروع/1 2 3

  7 12 17 المجموع )ساعة معتمدة(

. التصال بالعمل واتكيت العمل 5

 بالسكرتاريا

مها ات الاتصال في المكاتب الح يثة  تطب قات عمل ة /1 1 2

 با لغة الانجليزية

 Secretarial Career Path تطب قات عمل ة /1 2 3

 الات ك ت وا بروتوكول في ا عمل المكتبي تطب قات عمل ة /1 1 2

  3 4 7 المجموع )ساعة معتمدة(

مهارات حاسوبية والرشفة . 6

 الرقمية في اعمال السكرتاريا

 الا شفة ا رقم ة تطب قات عمل ة /2 2 2

تطب قات عمل ة على  /4 0 2

 الحا وب

 1مها ات ا طباعة /

تطب قات عمل ة على  /4 0 2

 الحا وب

 2مها ات ا طباعة /

 انشاء المحتوى ا رقمي مختبر /2 1 3

 تطب قات عمل ه /4 0 2

 على الحا وب

 تطب قات الحا ب في ا سكرتا يا

  16 3 11 المجموع )ساعة معتمدة(

والجتماعات إدارة الوقت . 7

 والعلاقات العامة

 إدا ة ا وقت والاجتماعات 0 1 2

 ا علاقات ا عامة 0 1 2

  0 2 4 المجموع )ساعة معتمدة(

 1المما  ة المهن ة  10 0 3 الممارسة المهنية. 8

 2المما  ة المهن ة  10 0 3

  20 0 6 المجموع )ساعة معتمدة(
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 الخطة الدراسية

:
ً
 -( ساعة معتمدة موزعة على النحو التالي:6) الثقافة العامةمتطلبات   أول

 الساعات المعتمدة اسم المادة رقم المادة
 الساعات السبوعية

 المتطلب السابق
 عملي نظري 

L60000114 لا يوج  ن وة 1 1 2 ترب ة وطن ة 

L60000112 لا يوج  - 1 1 علوم عسكرية 

L60000111 لا يوج  - 3 3 ا ثقافة الإ لام ة 

 -- 1 5 6 المجمــوع

 

:
ً
 -( ساعة معتمدة، وهي كالآتي:12-9) متطلبات مهارات التشغيل ثانيـا

 اسم المادة رقم المادة
الساعات 

 المعتمدة

 الساعات السبوعية
 المتطلب السابق

 عملي نظري 

L60000122 99*ا لغة الإنجليزية  1 2 3 ا لغة الإنجليزية ا تطب ق ة 

L60000124 1 2 3 تطب قات ا ذكاء الاصطناعي - 

L60000121  ن وة 1 1 2 ا ريادة والابتكا - 

L60000123 ن وة 1 1 2 مها ات الح اة وا عمل - 

L60000125 مختبر  4 0 2 مها ات  قم ة

 حا وب

 99**مها ات الحا وب 

   8 6 12 المجمــوع
           

 .99ا لغة الإنجليزية يعفى ا طا ب م  مادة *ا نجاح في امتحان مستوى ا لغة الإنجليزية 

 99مها ات الحا وب  يعفى ا طا ب م ** ا نجاح في امتحان مستوى مها ات الحا وب، 

 

:
ً
 -: ( ساعة معتمدة، وهي كالآتي9-6) (عمال)الأ متطلبات العلوم الأساسية للمؤهل  ثالثـا

 الساعات المعتمدة المادةاسم  رقم المادة
 الساعات السبوعية

 المتطلب السابق
 عملي نظري 

L61400131 1 1 2 بيئة الأعمال المعاصرة  

L61400133 1 1 2 إدا ة ا سلوك ا تنظ مي  

L61400132 1 2 3 إدا ة  وجست ات الأعمال  

L61400135 1 1 2 المما  ة المهن ة في الاقتصاد ا رقمي  

  4 5 9 المجمــوع
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:
ً
 -: ( ساعة معتمدة، وهي كالآتي45-39متطلبات المسار للمؤهل ) رابعا

 اسم المادة رقم المادة
الساعات 

 المعتمدة

 الساعات السبوعية
 المتطلب السابق

 عملي نظري 

L61411241 0 3 3 ا سكرتا يا ا تنف ذية وإدا ة المكتب الح يث  

L61411243  0 2 2 المرا لات وا تقا ير الادا يةكتابة L60000122 

L61403142 مختبر حا وب 4 1 3 الاحصاء ا تطب قي  

L61411141  0 3 3 مبادئ الإدا ة  

L61411142 مشروع/1 2 3 مبادئ الإدا ة في بيئة الاعمال ا رقم ة L61411141 

L61411252 
مها ات الاتصال في المكاتب الح يثة با لغة 

 الانجليزية

 تطب قات عمل ة /1 1 2
L60000122 

L61411254 Secretarial Career Path 3 2 1/ تطب قات عمل ة  

L61411256 تطب قات عمل ة /1 1 2 الات ك ت وا بروتوكول في ا عمل المكتبي  

L61411263 تطب قات عمل ة /2 2 2 الا شفة ا رقم ة  

L61411261 
تطب قات عمل ة على  /4 0 2 1مها ات ا طباعة /

 الحا وب
 

L61411264 
تطب قات عمل ة على  /4 0 2 2مها ات ا طباعة /

 الحا وب
L61411261 

L61502243  مختبر /2 1 3 عربي( –مها ات الا تماع والمحادثة )انجليزي  

L61411262 
 تطب قات عمل ه/4 0 2 تطب قات الحا ب في ا سكرتا يا

 على الحا وب
L61411264* 

L61403172 مختبر  /2 1 3 انشاء المحتوى ا رقمي L60000125 

L61411272 0 1 2 إدا ة ا وقت والاجتماعات L61411141 

L61411274 0 1 2 ا علاقات ا عامة  

  26 21 39 )ساعة معتمدة( المجمــوع

 متطلب متزامن -*
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:
ً
 موزعة على النحو الآتي :( ساعات معتمدة 6متطلبات الممارسة المهنية وهي ) خامسـا

 اسم المادة رقم المادة
الساعات 

 المعتمدة

 الساعات السبوعية
 المتطلب السابق

 *عملي نظري 

L61411281  فصل ثا ث 2*5=10 - 3 1المما  ة المهن ة 

L61411282  فصل  ابع 2*5=10 - 3 2المما  ة المهن ة 

)ساعة معتمدة( المجمــوع  6 - 6  

  14ع د الا اب ع 

  اعات في ا بوم ا واح  5ا   ا ة  وا ت  يب في مكان ا عمل يتم خلال يومين في الا بوع وبمع ل 

   اعة 140=14*2*5
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 الإسترشاديةالخطة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 السنة الولــى

 الفصل الدراس ي الثاني الفصل الدراس ي الول 

 اسم المادة رقم المادة
 الساعات

 المعتمدة
 اسم المادة رقم المادة

الساعات 

 المعتمدة

L60000114 2 ترب ة وطن ة L61403142 3 ا تطب قي الإحصاء 

L60000111 3 ثقافة إ لام ة L60000121  2 ا ريادة والابتكا 

L60000124 3 تطب قات ا ذكاء الاصطناعي L60000123 2 مها ات الح اة وا عمل 

L600001125 2 مها ات  قم ة L60000122 3 ا لغة الإنجليزية ا تطب ق ة 

L61400131 2 بيئة الاعمال المعاصرة L61400133 2 إدا ة ا سلوك ا تنظ مي 

L61400135 140011326 2 المما  ة المهن ة في الاقتصاد ا رقميL 3 إدا ة  وجست ات الاعمال 

L60000112 1 علوم عسكرية L61411142  3 مبادئ الإدا ة في بيئة الاعمال ا رقم ة 

L61411141 3 مبادئ الإدا ة    

 18 المجمــوع 18 المجمــوع



 جامعة البلقاء التطبيقية

 التعليم التقني

 

 

  

 

 
 

Al-Balqa Applied University 
Technical Education 

 

Tech. Edu. Office H.S 

 

1997تأسست عام   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 السنة الثانيــــة

 الفصل الدراس ي الثاني الفصل الدراس ي الول 

 اسم المادة رقم المادة
 الساعات

 المعتمدة
 اسم المادة رقم المادة

الساعات 

 المعتمدة

L61403172  3 * المحتوى ا رقميانشاء L61411262 2 تطب قات الحا ب في ا سكرتا يا 

L61411261 / 2 1مها ات ا طباعة L61411264 / 2 * 2مها ات ا طباعة 

L61502243  مها ات الا تماع والمحادثة

 انجليزي( –)عربي 

3 

L61411252 

مها ات الاتصال في المكاتب الح يثة 

 با لغة الإنجليزية

2 

L61411241 وإدا ة  ةا سكرتا يا ا تنف ذي

 المكتب الح يث

3 

L61411254 

Secretarial Career Path 3 

L61411243  كتابة المرا لات وا تقا ير

 الادا ية

2 

L61411256 

الات ك ت وا بروتوكول في ا عمل 

 المكتبي

2 

L61411263 2 الا شفة ا رقم ة L61411272 2 إدا ة ا وقت والاجتماعات 

L61411281 / 3 1المما  ة المهن ة L61411274 2 ا علاقات ا عامة 

   L61411282  2المما  ة المهن ة  

 18 المجمــوع 18 المجمــوع
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 السكرتاريا الوصف المختصر لمواد الخطة الدراسية لتخصص
 

L60000112 (0-1)1 علوم عسكرية 

 قبل م يرية ا ترب ة وا تعل م وا ثقافة ا عسكريةيح د ويح ث المحتوى وكذ ك المرجع المعتم  م  

L60000114 (0-2)2 تربية وطنية 

ا وطني وفكر ا ق ادة مجموعة ا ثوابت ا وطن ة الأ دن ة وعلى  ا ها ا عق  ة الا لام ة ا سمحاء، ومبادئ ا ثو ة ا عرب ة ا كبرى وا   تو  الا دني والم ثاق 

 والا لام ة والانسان ة وتجربة الامة ا تا يخ ة با شكل ا ذي ينسجم مع الا ترات ج ة ا وطن ة الأ دن ة  لتعل م ا عالي بعاده ا عرب ةHر، با هاشم ة المستني

 ع  ا تطرف وا تعصب، وبما يمكنه م  مواجهة ا تح يات ا ق
ً
ائمة ومواكبة ا تطو ات تأص ل  وح المواطنة ا فاعلة عن  ا طا ب بصو ة حضا ية متوازنة بع  ا

 ا عصرية. 

L60000111 (0-3)3 الثقافة السلامية 

وظائفها وأه افها,مصاد  ومقومات ا ثقافة الإ لام ة والأ كان والأ س ا تي تقوم عليها, خصائص  – ثقافة الإ لام ة وب ان معانيها وموضوعاتها وا نظم المتعلقة بها ا

اب وا علاقة بين ا علم والإيمان ,ا تح يات ا تي تواجه ا ثقافة الإ لام ة,  د ا شبهات ا تي تثا  حول الإ لام, الأخلاق الإ لام ة والآد ا ثقافة الإ لام ة, الإ لام وا علم،

 .ا شرع ة في إطا  ا ثقافة الإ لام ة,ا نظم الإ لام ة

 

L60000122 (1-2)3 اللغة الإنجليزية التطبيقية 

Introduction to communication, Verbal communication skills, Interpersonal communication, Public speaking, 

Written communication & Presentation Skills, how to be brilliant in a job interview. 

Common technical genres including emails, memos, agendas and minutes, and reports. Contemporary 

technologies, applications and Artificial Intelligence in technical writing. 

 99ا نجاح في امتحان مستوى ا لغة الإنجليزية أو د ا ة مادة ا لغة الإنجليزية  المتطلب السابق

 

L60000124 (1-2)3 تطبيقات الذكاء الصطناعي 

 وأدواته، تطب قات ا ذكاء الاصطناعي: ا تعرف على ا كلام، ا ترجمة، ا رؤية الحا وب ة، ا تشخ ص، ا تجا ة والأعمال الإ كترون ة، الأم  مفهوم ا ذكاء الاصطناعي

 ا ب انات، الأ عاب الإ كترون ة. ا س براني، ا روبوتات ا ذك ة، تحل ل

 

L60000121 (1-1)2 الريادة والبتكار 

 ية  تق  م الأعمال. المفاه م المرتبطة بريادة الأعمال، تطوير الأفكا  المبتكرة والإب اع ة وتحويلها إلى مشا يع قابلة  لتنف ذ. الأدوات ا ضرو المبادئ الأ ا  ة  ريادة 

 ا سوق والمنافسة، وبناء وتطوير ا فرق، وإع اد خطط ا عمل وا تمويل.
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L60000123 (1-1)2  مهارات الحياة والعمل 

في  أكانت ادا ية أم ا كترون ة  لانخراط وا نجاح  وآءاالمها ات الح ات ة وتصن فها، ا كفايات والمها ات ا تي يحتاجها ا طلبة والمطابقة لاحت اجات  وق ا عمل  مفهوم

 ضوعات الح اة ا عمل ة، وتشمل المها ات الآت ة: عيهم  لحصول على تعل م افضل ونتائج ايجاب ة في ا عمل وبما يساهم في بناء المجتمع ، م  خلال بناء المعرفة في مو 

ا تفكير ا نق ي، مها ات ضبط مها ات ا وعي ا ذاتي، مها ات تح ي  ا ه ف، مها ات إدا ة ا وقت، مها ات حل المشكلات، مها ات ا تواصل، مها ات اتخاذ ا قرا ، مها ات 

 ا نفس، مها ات المرونة

L60000125 (4-0)2 مهارات رقمية 

 مة  قم ة، مها ات المها ات ا رقم ة وأهم تها في  وق ا عمل، مها ات ا تخ ام الأجهزة وا تقن ات ا رقم ة، مها ات إنشاء المحتوى ا رقمي، مها ات إنشاء خ مفهوم

ا ب انات، ا تسويق الإ كتروني  لسلع تسويق الخ مات ا رقم ة. أمثلة وتطب قات عمل ة وتشمل تنظ م وإدا ة قواع  ا ب انات، تصم م المواقع الإ كترون ة، تحل ل 

 والخ مات.

 ا نجاح في امتحان مستوى مها ات الحا وب، أو د ا ة مادة مها ات الحا وبالمتطلب السابق: 

L61400133 (1-1) 2 إدارة السلوك التنظيمي 

تتناول المادة  ـــــــلوك الافراد والجماعات في  هذه المادة إلى تزوي  ا طلبة بفهم شـــــــامل مفاه م ومبادئ ا ســـــــلوك ا تنظ مي داخل بيئات ا عمل.

المنظمات، م  خلال محاو  تشــمل ا  افع ة، الاتجاهات، ا ق م، الاد اك، جماعات ا عمل، ا ق ادة، ا صــراع، ا ثقافة ا تنظ م ة، وا تغ ير 

 ..كما تركز المادة  على تعزيز المها ات ا تطب ق ة م  خلال تحل ل مواقف و لوك ات تنظ م ة واقع ة

L61400132 (1-2) 3 إدارة لوجستيات الاعمال 

 ته ف المادة  تزوي  ا طا ب بالمعرفة والمها ات المرتبطة با تخط ط وا تنف ذ ومتابعة الأنشــــــطة ا لوجســــــت ة في المؤ ــــــســــــات، بما يشــــــمل إدا ة

ا لوجســت ات و ــلســلة الام اد، وأثر تقن ات ا تحول  ت فق المواد، ا نقل، ا تخزي ، ا توزيع، والمعلومات المرتبطة بها كما  تتناول ا علاقة بين

 .ا رقمي وا ذكاء الاصطناعي في تطوير ا عمل ات  ا لوجست ة

L61400135 (1-1) 2 الممارسة المهنية في الاقتصاد الرقمي 

ت  يبهم على ا تخ ام الأدوات ته ف المادة الى تطوير ق  ات ا طلبة على مما  ة الأنشطة المهن ة المرتبطة بالاقتصاد ا رقمي، م  خلال 

 تحل ل ا رقم ة الح يثة، وفهم متطلبات بيئة ا عمل ا رقم ة، والامتثال لمعايير المها ات ا رقم ة المهن ة، يتضم  المقر  تطب قات عمل ة في ا

 .ا رقمي، ا تسويق ا رقمي ، الحو بة ا سحاب ة، الام  ا س براني المهني، وانشاء ا هوية المهن ة ا رقم ة

L61400131 (1-1) 2 بيئة العمال المعاصرة 

 تركز هذه المادة على د ا ــــــــــة وتحل ل بيئة الاعمال الح يثة وا عوامل المؤثرة فيها داخل ا وخا ج ا، مثل ا عوامل الاقتصــــــــــادية، ا ســــــــــ ا ــــــــــ ة،

موضـوعات معاصـرة تشـمل ا عولمة، المسـؤو  ة الاجتماع ة وا قانون ة، وا تكنو وج ة. ودو ها في تشـك ل ا ـترات ج ات المنظمات. كما تتناول 

 الاجتماع ة، الا ت امة، وا تح يات ا رقم ة، مع ا تركيز على ا تطب ق ا عملي م  خلال د ا ات حا ة وتحل لات ب ئ ة لمنظمات حق ق ة.
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L61411241 (1-2) 3 السكرتاريا التنفيذية وإدارة المكتب الحديث 

ت  يب ا طا ب على ك ف ة تنظ م وتنس ق إدا ة المكاتب وتكريس نظم المعلومات وا تقن ات الح يثة لخ مة ا عمل و فع يه ف هذا المساق الى 

تراف مع لات الأداء المكتبي، بالإضافة إلى ك ف ة ا س طرة على ضغوط ا عمل وتنم ة وتطوير ق  ات ومها ات ا طلبة في مجال إدا ة المكاتب باح

 اكتسابهم  لمعا ف والخبرات والمها ات الح يثة تجاه ا تخ ام الأ ا  ب وا تقن ات الح يثة في المكاتب.وإب اع وذ ك م  خلال 

 

L61411243 (1-1) 2 كتابة المراسلات والتقارير الدارية 

كتابة جم ع أنواع المرا لات وتقا ير يتناول المساق المفاه م ا عامة لإدا ة المرا لات وا تقا ير الإدا ية بكافة أنواعها وص اغتها وا ت  ب على 

 الاعمال واكساب ا طا ب المها ات ا تي تمكنه م  كتابة وقراءة وفهم ا ر ائل وا تقا ير الإدا ية.

 

L61403142 (4-1)3 الحصاء التطبيقي 

والمحا بة ، وب ان طرق عرض ا ب انات الإحصائ ة يه ف هذا المساق إلى تعريف ا طلبة بعلم الإحصاء ا تطب قي  وا علاقة بين الاحصاء والادا ة 

 ووصفها، وطرق تصن ف وفرز الج اول الاحصائ ة ا لازمة  لعمل المحا بي والمالي والادا ي.

 الاحصائي   تمكنوا م   تحل ل نتائج الابحاث وا   ا ات  وايجاد ا علاقة بين المتغيرات المحا ب ة او  SPSSتعل م ا طلاب ا تخ ام برنامج 

 المتغيرات الاقتصادية .  

الاحصائي وإ تخراج جم ع ا  وال   SPSSا تطب ق ا عملي  لمادة :  يشمل جم ع ا عمل ات الإحصائ ة وتحل ل ا ب انات با تخ ام برنامج  

 الإحصائ ة ا لازمة لإتخاذ قرا ات إدا ية وإقتصادية  لحالات د ا  ة م   وق ا عمل .

 
 

L61411141 (0-3) 3 مبادئ الإدارة 

ا ة بما يتلائم يه ف المساق الى ا تعرف على المفاه م الأ ا  ة المتعلقة بالإدا ة وتطب قاتها والى كل م  المبادئ وا نظريات المتعا ف عليها في الإد

الاد اي، وا تنظ م وا توج ه والمفاه م الح يثة  لإدا ة، وتطو  ا فكر الإدا ي والم ا س الإدا ية وا وظائف الإدا ية )ا تخط ط واتخاذ ا قرا  

 وا ق ادة وا رقابة(

 

L61411142 (1-2) 3 مبادئ الإدارة في بيئة العمال الرقمية 
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ل  ية وظائف الإدا ة الأ ا  ة )ا تخط ط، ا تنظ م، ا توج ه، ا رقابة( ، دعم ا تقن ات ا ذك ة  لإدا ة، تطو  ا فكر الإدا ي، الإدا ة ا تق

 تطب قات ا ذكاء الاصطناعي وإدا ة المعرفة، اثر ا تحول ا رقمي على الأداء واتخاذ ا قرا  وا كفاءة ا تنظ م ةوالإدا ة ا رقم ة، 

 

L61411252 (1-1) 2 مهارات التصال في المكاتب الحديثة باللغة الإنجليزية 

The course discusses the various aspects of communication, including 

effective communication skills both in-person and online communication methods 

using clear and concise strategies. This course emphasizes the importance of 

expressing oneself simply and accurately to avoid misunderstandings. Moreover, 

it equips students with the appropriate technique to adapt a personal 

communication style in different situations and with different audiences. This 

course stresses the importance of active communication skills: speaking and 

listening, building relationships with colleagues and business associates. This 

course provides obtainable strategies to enhance students’ communication skills, 

simplifies the complexities of communication patterns in a modern workplace. 

Finally, it emphasizes the importance of understanding communication ethics on 

social media platforms and at the workplace. 

L61411254 Secretarial Career Path 3 (2-1) 

This course is a new educational resource for secretarial professionals who want to improve their 

English communication skills in a work environment. It introduces career-specific vocabulary 

and contexts that will indulge students in the four key language components: reading, listening, 

speaking and writing. This course introduces topics associated with the basic skills a secretary 

must acquire to accomplish a successful career path. These topics tangles office modern 

equipment, bookkeeping skills, business correspondence, and different types of communication. 

Eventually, students are led to produce oral and written communication. 

L61411256  (1-1) 2 العمل المكتبيالتيكيت والبروتوكول في 

الات ك ت وا بروتوكول في ا عمل  المكتبي الى تعريف ا طا ب بإت ك ت ا تعامل مع المواع  ، وإت ك ت الاجتماعات ا ر م ة، فوائ   يه ف مساق

باحتراف ة ونظام. وا ت  يب على تغ ير نبرات ا صوت في الإت ك ت، بالإضافة إلى عقبات تطب ق أخلاق ات وإت ك ت ا عمل وك ف يمك  مما  تها 

 ا تعامل مع المواقف المختلفة  لإلمام بقواع  المجاملات وك ف ة ا تعامل مع  الم  اء وزملاء ا عمل وا عملاء وكبا  ا شخص ات

 

L61411261 (2-2) 2 الرشفة الرقمية 
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ح ث تعتبر م  ا وظائف الح يثة ا تي تتطو  مع  رعة تطو  ا عصر ا تكنو وجي  الإ كترون ة السكرتارية يه ف المساق الى تعم ق ا فهم بأهم ة

 وتعتم  على ا تكنو وج ا بشكل مباشر وغير مباشر، وتعني ا ق ام بالمهام الإدا  
ً
ية وا عمل ة ح ث أصبحت معظم المهام حا ً ا يتم تأديتها إ كترون ا

. وتركز على 
ً
ا كبير ا ذي تلعبه في مجال حفظ ا وثائق والمستن ات. إضافة الى ا تعريف بأ س ومها ات الا كترون ة وا  و   الأ شفةإ كترون ا

مج تطب قات قواع  الأ شفة الإ كترون ة وا تعامل معها. ا تعريف بطرق تأمين حفظ المستن ات وا وثائق. تعم ق ا فهم بأنواع الأجهزة وا برا

 .المستخ مة في مجال الأ شفة الإ كترون ة
 

L61411261 / (4-0) 2 1مهارات الطباعة 

 يه ف هذا المساق الى ا تعرف على مفات ح  وحة المفات ح

L61411264 / (4-0) 2 2مهارات الطباعة 

ق يه ف هذا المساق الى تنم ة مها ات طباعة وتحرير ا نصوص با لغتين ا عرب ة والانجليزية على الحا وب، وا ت  يب على ا طباعة وطرق تنس 

 .ا نصوص وطباعة الج اول وا ر ائل  لوصول الى طباعة ا نصوص بسرعة ودقة منا بة
 
 

L61502243  (2-1) 3 انجليزي( –مهارات الستماع والمحادثة ) عربي 

متطلبات بيئة  يه ف هذا المساق إلى تنم ة مها ات الا تماع وا فهم والمحادثة با لغة الإنجليزية   ى طلبة تخصص ا سكرتا يا، بما يتنا ب مع

ز المادة على تحسين ا ق  ة على ا تواصل ا شفهي في ا س اقات المهن ة، مثل ا تقبال المكالمات، إجراء الم
ّ
حادثات ا عمل المكتب ة الح يثة. ترك

ا عبا ات ا شائعة، ا هاتف ة، ا تحاو  مع ا زملاء وا عملاء، والمشا كة في الاجتماعات. كما تتضم  تما ي  على نطق المصطلحات المكتب ة و 

 .بالإضافة إلى تطوير مها ات ا فهم ا سريع وا تفاعل المنا ب مع المحادثات ا ر م ة وغير ا ر م ة

 

L61411262  (6-0) 3 تطبيقات الحاسب في السكرتاريا 

يه ف هذا المساق الى تنم ة مها ات ا طباعة وتحرير ا نصوص با لغتين ا عرب ة والانجليزية على الحا وب، وا ت  يب على ا طباعة وطرق 

  Wordتنس ق ا نصوص وطباعة الج اول وا ر ائل  لوصول الى طباعة ا نصوص بسرعة ودقة منا بة با تخ ام برنامج ا ويرد 

 

L61403172  (2-1) 3 الرقمي انشاء المحتوى 

عصرية. يه ف هذا المساق إلى تزوي  ا طلبة بالمعا ف والمها ات الأ ا  ة لإنشاء محتوى  قمي احترافي ي عم مهام ا سكرتا يا في بيئات ا عمل ا 

الإدا ية وا تواصل ة تركز المادة على إع اد وتصم م المحتوى ا رقمي بمختلف أنواعه )نص ي، مرئي،  معي، تفاعلي(، بما يخ م الأه اف 

 . لمؤ سات، با تخ ام أدوات وتطب قات  قم ة شائعة
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L61411272 (1-1) 2 إدارة الوقت والجتماعات 

 يه ف المساق الى اكساب ا طا ب معا ف ومها ات إدا ة ا وقت ح ث يتناول المساق مفهوم ا وقت وتخط طه وتوزيعه وتنظ مه وا تعرف على ابرز 

 ا ضغوط ا تي يواجها ا فرد في ا تأثير على ا وقت ودو  ا تكنو وج ا في إدا ة ا وقت.مض عات ا وقت ودو  

 

L61411274 (1-1) 2 العلاقات العامة 

يتناول المساق تعريف ا طلاب بمفهوم وخصائص ا علاقات ا عامة، وتوض ح ا تنظ م ا  اخلي لإدا ة ا علاقات ا عامة، وتعريفهم با وظائف 

 ا عامة وبمبادئها واخلاق اتها بالإضافة الى ت  يبهم على ا تعامل المثالي مع الجهات ذات ا صلة بعمله. الأ ا  ة  لعلاقات
 

L61411281  (10-0)3 1الممارسة المهنية 

المت  ب على تمكين المت  ب م  تطب ق المها ات المكتب ة في بيئة عمل واقع ة، تعزيز ا سلوك المهني والاتصال ا فعّال داخل المؤ سة، ت  يب 

ا تعامل مع المواقف ا  وم ة في ا سكرتا يا باحتراف ة، تطوير مها ات ا تنظ م، ا تنس ق، وإدا ة ا وقت في ا س اق ا عملي، غرس مبادئ 

 .أخلاق ات المهنة وا سرية المهن ة

L61411282  (10-0)3 2الممارسة المهنية 

 ا تعرف على الإجراءات الإدا ية ا  وم ة فهم بيئة ا عمل المكتب ة ومتطلباتهاح ث يكسب ا طا ب  ، المؤ ساتت  يب عملي م  اني في أح  

 معرفة قواع  ا بروتوكول والإت ك ت الإدا ي  الإلمام بأخلاق ات المهنة و لوك ات ا سكرتير المحترف

 

 

 

 

 

 


