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س : سابق
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أج : متزامن إجباري
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11/48 48/11

الأول 

الثاني 

الثالث 

الرابع 

16

15

14

16

1001 انجل
1103 احص
1202 تقن
1202 فجب
1203 نهج

1210 ادا

1211 سير
1212 بشر

1213 حاسب
1216 حسب

2310 سير

2311 بشر
2311 تسر
2311 سير
2312 سير

2410 سلم
2411 سير

2412 سير

2413 ادا
2413 سير

2414 ادر

رمز المقرر

رمز المقرر

رمز المقرر

رمز المقرر

  مهارات اللغة الإنجليزية (1)
  مقدمة في الإحصاء

  مهارت الحاسب
  اللياقة والثقافة الصحية

  مهارات التعلم والتفكير والبحث

  مبادئ إدارة الأعمال

  مبادئ السكرتارية والإدارة المكتبية
  مقدمة في إدارة الموارد البشرية

  مهارات الحاسب (2)
  مبادئ المحاسبة

  إدارة الوقت والإجتماعات

  التنظيم وأساليب العمل
  إدارة العلاقات العامة

  الطباعة باللغتين العربية والأنجليزية
  الاتصالات الإدارية في المكاتب

  أخلاقيات المهنة
  نظم المعلومات الإدارية وقواعد 

البيانات
  نظم الإدارة المكتبية المعاصرة

  اللغة الانجليزية لإدارة الأعمال
  الأرشفة الإلكترونية

  ريادة الأعمال

اسم المقرر

اسم المقرر

اسم المقرر

اسم المقرر

6
3
3
1
3

3

3
3
3
3

3

3
3
2
3

2
3

3

3
3

2

س

س

س

س

المجموع

المجموع

المجموع

المجموع

-
-
-
-
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س
-
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تقن - / س 1202
-
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س
-
-
-
-

-
 / - حاسب 1213

س

 / - سير 1211
س

ادا - / س 1210
 / - سير 2312

س
-

المتطلب

المتطلب

المتطلب

المتطلب

-
-
-
-
-

-

-
-
-
-

-

-
-
-
-

-
-

-

-
-
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سنوي

سنوي

سنوي

سنوي

التخصص :

1الاصدار :

75ساعات الخطة :

السكرتارية التنفيذية CES-128

رئيسي نوع الخطة : 

كليهماالجنس :

الدرجة : الدبلوم المتوسط

382الفصل :
الدراسات التطبيقية وخدمة المجتمع العلوم الإدارية والانسانيةالكلية : القسم :

( 16 )إجباريةالمجموعة :

الساعات الحرة:

 ساعات نشاط المقرر

 ساعات نشاط المقرر

 ساعات نشاط المقرر

 ساعات نشاط المقرر

  محاضرة (15)
  محاضرة (2), تمارين (2)
  محاضرة (2), عملي (1)

  عملي (1)
  محاضرة (3)

  محاضرة (3)

  محاضرة (3)
  محاضرة (3)
  محاضرة (3)
  محاضرة (3)

  محاضرة (1), عملي (2)

  محاضرة (3)
  محاضرة (3)

  عملي (2)
  محاضرة (1), عملي (2)

  محاضرة (2)
  محاضرة (2), عملي (1)

  محاضرة (1), عملي (2)

  محاضرة (3)
  محاضرة (1), عملي (2)

  محاضرة (2)

مستوياتنظام الدراسة:
المقررات المتبقيةمستوى الطالب:

نظام التقديرات للدبلوم3نظام التقديرات:

فصليننظام الفصول بالسنة :

نعممعتمدة :
لامنتهية :
نعمتمنح درجة :

الساعات الحرة من :داخل الخطة

لاتدقيق رئيس القسم :
لامعادلات داخلية :نعمآخر اصدار :
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12/48 48/12

الخامس 

12
3511 سير
رمز المقرر

  تدريب ميداني
اسم المقرر

12
س

المجموع
-

المتطلب
-

سنوي

التخصص :

1الاصدار :

75ساعات الخطة :

السكرتارية التنفيذية CES-128

رئيسي نوع الخطة : 

كليهماالجنس :

الدرجة : الدبلوم المتوسط

382الفصل :
الدراسات التطبيقية وخدمة المجتمع العلوم الإدارية والانسانيةالكلية : القسم :

 ساعات نشاط المقرر
  تدريب (1)

مستوياتنظام الدراسة:
المقررات المتبقيةمستوى الطالب:

نظام التقديرات للدبلوم3نظام التقديرات:

فصليننظام الفصول بالسنة :

نعممعتمدة :
لامنتهية :
نعمتمنح درجة :
لاتدقيق رئيس القسم :

لامعادلات داخلية :نعمآخر اصدار :
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13/48 48/13

4

4410 سلم
4411 سلم

رمز المقرر
  النظام الاقتصادي الإسلامي

  قضايا معاصرة

اسم المقرر
2
2

س

المجموع

-
-

المتطلب
-
-

سنوي

التخصص :

1الاصدار :

75ساعات الخطة :

السكرتارية التنفيذية CES-128

رئيسي نوع الخطة : 

كليهماالجنس :

الدرجة : الدبلوم المتوسط

382الفصل :
الدراسات التطبيقية وخدمة المجتمع العلوم الإدارية والانسانيةالكلية : القسم :

( 2 )إختياريةالمجموعة :

 ساعات نشاط المقرر
  محاضرة (2)
  محاضرة (2)

مستوياتنظام الدراسة:
المقررات المتبقيةمستوى الطالب:

نظام التقديرات للدبلوم3نظام التقديرات:

فصليننظام الفصول بالسنة :

نعممعتمدة :
لامنتهية :
نعمتمنح درجة :
لاتدقيق رئيس القسم :

لامعادلات داخلية :نعمآخر اصدار :

2
3

نوع الدراسة
 انتظام كلي

 انتظام كلي- برسوم

الوصف
4
4

أدنى
0
0

أقصى عمرالمدة الاضافية
فترة التخرج

7
7

سقف الثانويةأقصى
0
0

الحد الاقصى لمرتبة الشرفمدة المكافآت

أنواع الدراسة

ساعات الخطةالفصلالاصدارنوع الخطةوصف التخصصالتخصص

التخصصات الدقيقة


