
 

 
 

 

 

                                      
 الإدارة المكتبيةتخصص  التقنية الإدارية دبلوم                         

 
 

 .دراسيين جزئيين( فصول دراسية كل فصل دراسي ينقسم إلى  5مقسمة إلى ) ونصف عامان دراسيان دةـــالم

 الهدف العام
 الإدارة مجال في العمل لممارسة اللازمة والمهارات بالمعلومات المتدرب تزويد إلى المكتبية الإدارة برنامج يهدف

 .للمؤهلات الوطني الإطار في السادس المستوى  على ويحصل المكتبية

 شروط القبول 

 ) مصدقة من وزارة التعليم ( علمي أو أدبي إحضـار صورة طبق الأصل من شهادة الثانوية العامة  .1

 القبـول والتسجيـل .تعبئـة استمارة طلب   .2

 إحضـار صورة من الهوية الوطنية أو الإقـامة مع الأصل للمطابقة .  .3

 دفـع الرسوم الدراسية بحسب نظام الدفع المتفق عليه .  .4

 طريقة الدراسة
مدته شهرين  جزءدراسيين كل جزئيين ( أشهر يتم تقسيم الفصل الدراسي الى 4مدة الفصل الدراسي )

 الجزءمواد ثم يتم عقد اختبار نهائي بعد نهاية الشهرين بعدها يتم دراسة ( 3) لها دراسةدراسيين يتم من خلا

 الأول. الجزءالثاني ومدته أيضاً شهرين بنفس طريقة 

 تدريب تعاوني في إحدى الجهات الحكومية أو الخاصة . فصل( مادة بالإضافة الى 22) عدد المواد

 لتدريب التقني والمهني .معتمد من المؤسسة العامة ل الاعتماد 

 . ويعادل الشهادة الجامعية المتوسطةمصنف  التصنيف 

 . معترف به في جميع الدوائر الحكومية والعسكرية والخاصة الإعتراف 

 الوظائف

مسجل نتائج امتحانات، موثق  ساعد إداري، كاتب، سكرتير خاص ، سكرتير عام، مدقق طلبات، مندوب تعليم،

محصل إيرادات ، مأمور صرف ، أمين صندوق ، مأمور عهد، أمين مستودع ، مراقب تموين،  ،امتحانات نتائج

مبيعات، مراقب عهدة، مراقب مخزون، مراقب خدمات عامة، مساعد مدرب في مجال ،  مأمور مشتريات ، مأمور

 استعلامات، ناسخ آلة.،  التخصص ، مسجل معلومات ، مأمور

 دة الدبلوم المعادلة للشهادة الجامعية المتوسطة .يحصل الطالب على شها الشهادات
 للتدريب التقني والمهني .صل الطالب على سجل أكادميي مصدق من المؤسسة العامة يح

 زاياـالم
  33خصم على جميع دورات المعهد الأخرى بنسبة خصم  يصـل إلى . % 

 . تدريب تعاوني في إحدى الشركات أو المؤسسات 

 لدولية .التأهيل للشهادات ا 

 الجامعية . الدراسةمواصلة  ةإمكاني 

 هـ4116 – 4115جـدول التقـويـم التدريبي للعــام التــدريبـي 
 

 تسليم إشعارات الجزء التدريبي اختبار الجزء التدريبي نهاية الجزء التدريبي بــداية الجزء التدريبي الجزء التدريبي
 هـ04/40/4115الأحد  هـ00/40/4115الأحد  هـ04/40/4115الخميس  هـ41/40/4115 الأحد الأول

 هـ45/46/4115الأحد  هـ41/45/4115الأحد  هـ46/45/4115الخميس  هـ04/40/4115الأحد  الثاني
 هـ44/40/4115الأحد  هـ00/40/4115الأحد  هـ04/40/4115الخميس  هـ45/46/4115الأحد  الثالث
 هـ41/44/4115الأحد  هـ46/44/4115 الخميس هـ45/44/4115 الأربعاء هـ44/40/4115الأحد  الرابع

 هـ00/44/4116الأحد  هـ45/44/4116الأحد  هـ40/44/4116الخميس  هـ41/44/4115الأحد  الصيفي
 
 
 
 

Diploma 

 معتمد من



 

 
 الجزئيالنظام  – ونصف عامان دراسيان التقنية الإدارية تخصص الإدارة المكتبيةالخطة التدريبية لدبـــلوم 

 

 الساعات المعتمدة رمـز المقـرر إســم المقـرر التدريبي زءالج السنة الدراسية
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 الأول

 2 مهني 101 التوجيه المهني والتميز
 2 حاسب 101 مقدمة تطبيقات الحاسب

 3 دار 151 لعربيةمهارات الطباعة ا

 الثاني
 3 رياض 101 الرياضيات

 4 دار 101 مبادئ ادارة الأعمال
 2 يعرب 101 الكتابة الفنية

 الأول

 3 انجل  111  ( 1لغة انجليزية ) 
 3  إحصا 101 مقدمة في الإحصاء

 3 دار 152 مهارات الطباعة انجليزية

 الثاني
 3 انجل  112  ( 2لغة انجليزية ) 

 4  الإتصالات الإدارية
 4 دار 121 إدارة وتقنيات المكاتب

 الساعات المعتمدة رمـز المقـرر إســم المقـرر التدريبي الجزء  السنة الدراسية
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 الأول

 3 انجل  113 ( 3لغة انجليزية ) 
 2 اسلم  101 الدراسات الإسلامية

 3 اقصد 101 الإقتصاد مقدمة في

 الثاني
 2 حاسب 102 تطبيقات الحاسب المتقدمة

 4 ادار 222 إجراءات السكرتارية
 2 ادار 241 إدارة الوقت

 الأول

 

 2 ماهر  101 مهارات التعلم
 2 اسلك 101 السلوك الوظيفي ومهارات الاتصال

 2 كابز 102 ( 2 التعرف على عالم الأعمال )
 4 ادار 231 إدارة الموارد البشرية

 الثاني
 6 ادار 271 إدارة الجودة الشاملة

 3 ادار 285 موضوعات مختارة
 3 ادار 253 استخدام الحاسب الآلي في الأعمال المكتبية

س
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 2 ادار 298 1 -التدريب التعاوني  الأول

 2 ادار 299 2-التدريب التعاوني  الثاني
                                                             ج

 ســاعة معتمدة 04إجمــالي عـــدد الســـاعات التدريبية للدبلوم : 
 ساعة تدريبية 40 اجمالي ساعات الفصل الثاني ساعة تدريبية 04 اجمالي ساعات الفصل الأول

 ساعة تدريبية 00 اجمالي ساعات الفصل الرابع اعة تدريبيةس 04 اجمالي ساعات الفصل الثالث
 ساعات تدريبية 1 اجمالي ساعات الفصل الخامس

 

 

 معتمد من


