
 

 

 

  

T-104 

2022 

 توصيف المقرر الدراسي



 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الكتابة الإدارية     : المقرر اسم 

 2-عمل  -371  : المقرر رمز 

نامج  إدارة الاعمال   : البر

 :  إدارة الاعمال   القسم العلمي

 العلوم الادارية   الكلية: 

 جامعة نجران   المؤسسة: 

 2022  : نسخة التوصيف

  ه13/3/1445  : تاري    خ آخر مراجعة

T-104 

2022 

توصيف المقرر 

 الدراسي



 

2 
 

 

 

  : المحتويات
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ات المطلوبة .2 ز  5 المرافق والتجهب 

 5 تقويم جودة المقرر. و 
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 : المقرر الدراسي معلومات عامة عن  أ. 

 التعريف بالمقرر الدراسي 

 2 الساعات المعتمدة: . 1

 . نوع المقرر2

   متطلب مسار √ تخصصمتطلب    متطلب كلية  متطلب جامعة  أ. 

    اختياري √ إجباري  ب. 

  . السنة / المستوى الذي يقدم فيه المقرر3

 . الوصف العام للمقرر4
   

ي كتابة التقارير بشكل 
ز
 عام والإدارية بشكل خاص. يقدم هذا المقرر جوهر المهارات والأساليب الهامة ف

  . المتطلبات السابقة لهذا المقرر )إن وجدت(5

 لا يوجد

امنة مع هذا المقرر )إن وجدت(6 ز  . المتطلبات المبر

 لا يوجد

 . الهدف الرئيس للمقرر7
ي كتابة 

التقارير من خلال تعزيز تنمية قدرات الطالب على الكتابة الإدارية الإبداعية بشكل صحيح وكيفية التغلب على المشاكل فز

ي بيئات عمل إدارية 
ي هذا الجانب لكسب مهارة وثقافة الكتابة الإدارية فز

ي فز
طرق التعبب  الصحيح لديه وتنمية روح التعلم الذاتر

 . ي وشفهي
امن مرت  ز  متنوعة بشكل فردي أو بشكل جماعي والقدرة على تقديم محتويات التقارير بشكل مبر

 

 نمط التعليم. 1

 النسبة  عدد الساعات التدريسية التعليمنمط  م

   تعليم اعتيادي 1

ي  2
وتز    التعليم الإلكبر

3 

 التعليم المدمج 

  التعليم الاعتيادي 

  ي
وتز  التعليم الإلكبر

2 100% 

   التعليم عن بعد  4
 

( الساعات التدريسية. 2  )على مستوى الفصل الدراسي

 النسبة ساعات التعلم النشاط م

ات 1  %100 30 محاضز

   معمل أو إستوديو 2

ي  3
   ميداتز

   دروس إضافية 4

   أخرى  5

  30 الإجمالي  
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اتيجيات تدريسها وطرق تقييمها . ب  : نواتج التعلم للمقرر واسبر

 نواتج التعلم  الرمز
 رمز 

نامج  ناتج التعلم المرتبط بالبر
اتيجيات التدريس  طرق التقييم اسبر

 المعرفة والفهم 1.0

1.1 

ح ال  ت  ق        اري  ر وأن  واع  ه        ا  يش                ا

وم        را         ل إع        داد وك        ت        اب        ة 

ح  ال         ت         ق         اري         ر  ك         م         ا يش                 ا

الاختلاف   ات الإدرا ي   ة وأثره   ا 

ي كتابة التقارير. 
ز
 ف

ات - ت -2ع  محاضز

مناقشات داخل  -

ات والعصف  المحاضز

 . ي
 الذهنز

 

الاختبارات  -

التحريرية )الفصلية 

 والنهائية(

 

1.2 

ي    ذكر فوائ    د كت    اب    ة التق    ارير  

أه    م    ي        ة ك    ت        اب        ة ال    ت    ق        اري    ر  

مواص                ف   ات التقرير الجي   د  

م       ه        ارات ج       م       ع وت       رت       ي        ب 

البي  ان  ات والمعلوم  ات لكتب  ة 

 تقارير  ولها وعرضها.  

ات - ت -3ع  محاضز

مناقشات داخل  -

ات والعصف  المحاضز

 . ي
 الذهنز

 

الاختبارات  -

التحريرية )الفصلية 

 والنهائية(

 

 المهارات 2.0

2.1 

يحدد أنواع البيانات والفارق 

ز البي       ان       ات والمعلوم       ات  بي 

كم       ا يح       دد الطريق       ة الم لى 

ل ت ق        دي م وع ر  ال ب ي        ان        ات 

 والمعلومات. 

ات - ت -1م  محاضز

مناقشات داخل  -

ات والعصف  المحاضز

 . ي
 الذهنز

 

الاختبارات  -

التحريرية )الفصلية 

 والنهائية(

 

2.2 

اس                تخ  دام التقني  ة الح  دي  ة 

ل تص                 م ي م ع رو  ب ي        ان ي        ة 

 للبيانات والمعلومات.  

ات - ت -3م  محاضز

مناقشات داخل  -

ات والعصف  المحاضز

 . ي
 الذهنز

ال  ع  رو  ال  ت  ق        دي  م  ي        ة  -

وت        ق        دي        م ال        م        ح        ت        وى 

ب       اس                تخ       دام تطبيق       ات 

مختلفة مرتبطة بمهارات 

  الكتابة الإدارية. 

الواجبات  تقييم -

لية ز  المبز

أوراق  تقييم -

 البحث الفردية

العر   تقييم -

 والإلقاء

 

 القيم والاستقلالية والمسؤولية 3.0

3.1 

 رص الط      ال      ب على التعلم 

ي من خلال أداء المه   ام 
ال   ذاتر

وتس            ليم المطلوب  س           ب 

ي ال          زم          ن 
الإرش                          ادات وفز

 المطلوب. 

 ت -2ق
-  . ي

 التعلم الذاتر

-  . ي
 التعلم التعاوتز

 العرو  التقديمية.  -
 

الواجبات تقييم  -

ت الفردية والتكليفا

 الصفية واللاصفية

 

3.2 

تع        اون الط        ال        ب مع بقي        ة 

ي ف         رق ال         ع         م         ل  
زم         لاء  فز

 الخاصة بالتكليفات. 

.  - ت -3ق ي
 التعلم الذاتر

-  . ي
 التعلم التعاوتز

 العرو  التقديمية.  -
 

تقييم مش                      ارك       ة  -

وتع     اون الط     ال     ب أو 

 الط        الب        ة مع بقي        ة

ي 
أعض                      اء الفريق فز
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 نواتج التعلم  الرمز
 رمز 

نامج  ناتج التعلم المرتبط بالبر
اتيجيات التدريس  طرق التقييم اسبر

التكليفات الص               فية 

 واللاصفية

 

 موضوعات المقرر. ج

 قائمة الموضوعات م
الساعات التدريسية 

 المتوقعة

 4 التعرف على التقارير وأهميتها وفعاليتها  أنواعها وفوائدها.  1

 4 مواصفات التقرير الجيد.  2

 2 مرا ل عداد وكتابة التقارير.  3

ز أطراف التقرير.  4 ي العلاقة بي 
ز
 4 الاختلافات الإدرا ية وأثرها ف

 2 مهارات الكتابة العادية.  5

 2 مهارات وترتيب وعر  البيانات والمعلومات.  6

 4 أساليب إعداد وكتابة المذكرات.  7

 2 العرو  الشفهية.  8

 30 المجموع

 

 أنشطة تقييم الطلبة. د 

 أنشطة التقييم م
 التقييمتوقيت 

 )بالأسبوع(

 النسبة 

 من إجمالي درجة التقييم

 %30 السادس الاختبار الفصلىي  1

لية والمشاركة الفصلية 2 ز  %20 طوال الفصل التكاليف المبز

3 
ي 
)يتم تحديد  من  نهاية الفص      ل الاختبار النهات 

 القبول والتسجيل(عمادة قبل 

50% 

وع جماعي  ورقة عمل أنشطة التقييم )اختبار تحريري  شفهي  عر  ت  (وغب  قديمي  مشا

 : مصادر التعلم والمرافق. ه

 : مصادر التعلمالمراجع و قائمة . 1

 المرجع الرئيس للمقرر
اء المجوعة العربية للتدريب والنشا ) (  المهارات اللازمة لإعداد 2013-2012خبر

 عمان. وكتابة التقارير. المجموعة العربية للتدريب والنشا  الأردن  

 - المراجع المساندة

ونية  http:\\lib.nu.edu.su/DigitlLibbrary.aspxالمكتبة الرقمية المصادر الإلكبر

 - أخرى
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ات المطلوبة. 2 ز  : المرافق والتجهب 

 متطلبات المقرر العناض

 المرافق النوعية
ات  قاعات العر   قاعات المحاكاة ... إلخ(  طالب 40دراسية تتسع ل   قاعة )القاعات الدراسية  المختبر

ات التقنية ز  التجهب 

مجيات(  )جهاز عر  البيانات  السبورة الذكية  البر
 جهاز عر  البيانات مرفق معه جهاز كمبيوتر

ات ز  لطبيعة التخصص( أخرى تجهب 
ً
 طابعة وسبورة مع اقلام وماسحة سبورة.  )تبعا

 : تقويم جودة المقرر . و 

 التقييمطرق  المقيمون مجالات التقويم

 الطلبة + لجنة الخطط والمناهج فاعلية التدريس

الطلب  ة يقومون بتقييم ف  اعلي  ة الت  دريس من 
خلال الاس  تبانات الدورية لكل فص  ل+ لجنة 

النم        ا ج  مالخطط والمن        اهج تقوم بتقيي
المق   دم   ة من قب   ل أعض                   اء هيئ   ة الت   دريس 

وفق  ة ول انض                ب   اط العملي   ة الت   دريس                ي   
 معايب  محددة

 تقييم الطلاب فاعلية طرق
عض           و هيئة التدريس + لجنة المقررات 

كة +لجنة الخطط والمناهج  المشبر

الاخ   ت   ب        ارات وال   ت   ك        ال   ي   ف + ت   ق   ري   ر ل   ج   ن        ة 
كة + تقرير لجنة الخطط  المقررات المش                بر
والمن     اهج  ول ع     دال     ة التقييم ومط     ابقته    ا 
للمعايب  )م ل اتس       اق أس       ئلة الاختبارات مع 

ي توص               يف 
المقرر نواتج التعلم الموجودة فز

ي الورقة الاختبارية(  
 وتحديد  لك فز

 مصادر التعلم
+ لجن  ة الخطط  عض                و هيئ  ة الت  دريس

 والمناهج

نمو ج تقييم المقرر من قب   ل عض                و هيئ   ة 
الت    دريس واعتم    اد  من قب    ل لجن    ة الخطط 

 والمناهج 

 مدى تحصيل مخرجات التعلم للمقرر
عض                و هيئ  ة الت  دريس + لجن  ة الخطط 

 والمناهج

عض     و هيئة التدريس يقوم بتعبئة مص     فوفة 
+  للمقرر قي      اس م      دى تحقق نواتج التعلم 

ل  ج  ن        ة ال  خ  ط  ط وال  م  ن        اه  ج ت  ق  وم ب  ت  ج  م  ي ع 
ال  ت  ق        اري  ر ل  ل  م  ق  ررات وت  ق  ي  س م        دى ت  ح ق ق 

نامجنواتج التعلم   ككل  للبر

 

نامج  المراجع النظب   أخرى )يتم تحديدها( المقيمون  . )الطلبة  أعضاء هيئة التدريس  قيادات البر

(طرق التقييم   . )مباشا وغب  مباشا

 : ز. اعتماد التوصيف

 مجلس قسم إدارة الأعمال جهة الاعتماد

 15 رقم الجلسة

 2023 / 6/4 تاري    خ الجلسة

 

 


