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 الهٌئة الوطنٌة للتقوٌم والاعتماد الأكادٌمً

 المملكة العربٌة السعودٌة
 

 

  

 تٛصٝف َكسز دزاضٞنمٛذز 

 داَع١ المجُع١ :المؤضط١

 َسنص ايدزاضات الجاَع١ٝ :ايه١ًٝ/ايكطِ 

 :ايتعسٜف بالمكسز ايدزاضٞ َٚعًَٛات عا١َ عٓ٘ أ(

 الخد١َ المد١ْٝأضظ ْعاّ ايعٌُ في اضِ ٚزَص المكسز ايدزاضٞ:  .1

 عدد ايطاعات المعتُد٠:  .2

 ضاعتإ .3

 ٟ ٜكدّ ضُٓ٘ المكسز ايدزاضٞ. رايبرْاَر أٚ ايبراَر اي .4

 )في ساٍ ٚدٛد َكسز اختٝازٟ عاّ في عد٠ بساَر, بّٝٔ ٖرا بدلًا َٔ إعداد قا١ُ٥ بٗرٙ ايبراَر(

 دبًّٛ َٛازد بػس١ٜ

  :اضِ عطٛ ١٦ٖٝ ايتدزٜظ المطؤٍٚ عٔ المكسز ايدزاضٞ .5

  عاطف لذُد عبد ايبازٟ َبرٚىد/  .6

  :ايط١ٓ أٚ المطت٣ٛ الأناديمٞ ايرٟ ٜعط٢ فٝ٘ المكسز ايدزاضٞ .7

 المطتٟٛ الأٍٚ .8

  :المتطًبات ايطابك١ لهرا المكسز)إٕ ٚددت( .9

 لا ٜٛدد

 :المتطًبات الآ١ْٝ لهرا المكسز )إٕ ٚددت(

 لا ٜٛدد

 :يًُؤضط١ ايتع١ًَُٝٝٛقع تكدِٜ المكسز إٕ لم ٜهٔ داخٌ المب٢ٓ ايس٥ٝظ 
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 َبني ايطلاب ايدٚز الأٍٚ – ن١ًٝ ايعًّٛ ٚايدزاضات الاْطا١ْٝ بسَاح

 :الأٖدافب( 

 ٚصف َٛدص يٓتا٥ر ايتعًِ الأضاض١ٝ يًطًب١ المطذًين في المكسز:-1

ٌتضمن ذلك المقرر: أنظمة ولوائح عملٌات التوظٌف، وأنظمة ولوائح عملٌات التدرٌب، 

الإجازات والترقٌات، وأنظمة ولوائح وضع الأجور والرواتب، وأنظمة وأنظمة ولوائح منح 

 .ولوائح المكافآت والمنافع الإضافٌة، وأنظمة ولوائح حماٌة العاملٌن من أخطار العمل.

المكسز ايدزاضٞ . )َجٌ الاضتدداّ المتصاٜد  صف بإيجاش أ١ٜ خطط ٜتِ تٓفٝرٖا يتطٜٛس ٚبذطين -2

ع الإْترْت، ٚايتغٝيرات في  المحت٣ٛ نٓتٝذ١ يلأبحاخ الجدٜد٠ في لداٍ يتك١ٝٓ المعًَٛات أٚ َساد

 ايدزاض١(.  

 استخدام أسالٌب ذات أثر اٌجابً علً الطلبة وذات فاعلٌة أكثر كالمناقشة والحوار. -

حث الطلبة علً استخدام تكنولوجٌا المعلومات والانترنت والاطلاع المراجع ذات الصلة  -
 بموضوع البحث. 

)َلاسع١: ٜٓبغٞ إزفام تٛصٝف عاّ في الاضتُاز٠ المطتدد١َ في ايٓػس٠ تٛصٝف المكسز ايدزاضٞ ز( 

 ايتعسٜف١ٝ أٚ ايديٌٝ (.  

 :المٛضٛعات ايتي  ٜٓبغٞ تٓاٚلها-1

عدد  قا١ُ٥ المٛضٛعات

 الأضابٝع

ضاعات 

 ايتدزٜظ 

 4 2 الوظٌفة حقوق وواجبات

، والاختٌار والتعٌٌنقواعد ولوائح منظمة لإجراءات الاستقطاب 

 تحلٌل وتوظٌف الوظائف

2 4 

 2 1 القواعد المنظمة لهٌكلة الأجور والمرتبات 
 2 1 اختبار شهري أول

 2 1 القواعد المنظمة للتدرٌب
 2 1 لترقٌة القواعد المنظمة ل
 2 1 تقوٌم الأداء الوظٌفً. القواعد المنظمة ل
 2 1 اختبار شهري ثان

 2 1 حالات عملٌة وأنشطة
 2 1 مراجعة
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   َهْٛات المكسز ايدزاضٞ )إجمايٞ عدد ضاعات ايتدزٜظ يهٌ فصٌ دزاضٞ(: -2

 المٛضٛع الأضبٛع
عدد 

 الأضابٝع

ضاعات 

 ايتدزٜظ

 الأٍٚ

 معنً الوظٌفة العامة -1

ٌَّة -2 ٌَّة الإٌجاب  الواجبات الوظٌف

ٌَّة  -3 ٌَّة السلب  الواجبات الوظٌف
1 2 

 ايجاْٞ

البدلات  -الترقٌات -حقوق الموظف )الراتب والعلاوات

 2 1 الإجازات والإعارة( –التعوٌضات  -المكافآت –

 ايجايح

 ايٛلا٤ ٚالاْتُا٤ ايٛظٝفٞ -

 أسباب طلب إحداث الوظٌفة -

 الأثار الاٌجابٌة لإحداث الوظٌفة -
 الآثار السلبٌة لإحداث الوظٌفة -
 الوظٌفةالادارات والأجهزة المختصة بإحداث  -
 تصنٌف الوظائف وأنظمته -

1 2 

 ايسابع

 شغل الوظٌفة -

 التعٌٌن ومبدأ الجدارة ومبدأ المساواة -

الاستثناءات علً مبدأي ومبدأ الجدارة ومبدأ  -

 المساواة

 -اللٌاقة الصحٌة -السن -)الجنسٌة شروط التعٌٌن -

 المؤهلات المطلوبة( –الصلاحٌة الأخلاقٌة 

 الترقٌة -

 طرق الاختٌار العامة -

1 2 

 2 1 القواعد المنظمة لهٌكلة الأجور والمرتبات  الخاَظ

 2 1 ايكٛاعد المٓع١ُ يًبدلات  ايطادع

 2 1  ايكٛاعد المٓع١ُ يًُهافآت ٚايتعٜٛطات ايطابع
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 2 1 اختبار شهري أول ايجأَ

 ايتاضع
 أثٓا٤ الخد١َ( –)الاعدادٟ القواعد المنظمة للتدرٌب 

 1 2 

 ايعاغس
 القواعد المنظمة للترقٌة  

 1 2 

الحادٟ 

 عػس
 2 1 لقواعد المنظمة لتقوٌم الأداء الوظٌفً. ا

ايجاْٞ 

 عػس
 2 1 اختبار شهري ثان

ايجايح 

 عػس
 2 1 حالات عملٌة وأنشطة

ايسابع 

 عػس
 2 1 َسادع١

 

ضاعات دزاض١ خاص١ إضاف١ٝ/ضاعات ايتعًِ المتٛقع إٔ ٜطتٛفٝٗا ايطايب أضبٛعٝاً. )ٜٓبغٞ إٔ -3

 يمجٌ ٖرا المتٛضط يهٌ فصٌ دزاضٞ ٚيٝظ المطًٛب يهٌ أضبٛع(: 

 ثما١ْٝ ٚعػسٕٚ ضاع١
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 تطٜٛس ْتا٥ر ايتعًِ في  لرتًف لدالات ايتعًِ  -4

 بّٝٔ يهٌ َٔ لدالات ايتعًِ المب١ٓٝ أدْاٙ َا ًٜٞ: 

  .َٛدص ضسٜع يًُعازف أٚ المٗازات ايتي ٜطع٢ المكسز ايدزاضٞ إلى تُٓٝتٗا 

 في  المكسز ايدزاضٞ بغ١ٝ تطٜٛس تًو المعازف أٚ  طتدد١َتٛصٝف لاضتراتٝذٝات ايتدزٜظ الم

 المٗازات. 

 ٞيتكِٝٝ ْتا٥ر ايتعًِ في ٖرا المجاٍ ايدزاضٞ ايطسم المتبع١ يتكِٜٛ ايطايب في المكسز ايدزاض . 

 :المعازف . أ

 :تٛصٝف يًُعازف المساد انتطابٗا-1

 مجال الخدمة المدنٌةتزوٌد الطالب بالمفاهٌم الأساسٌة فً  .1

ٚايتعسض   حتمالاتالاو المختلفة للتعٌٌن والوظائف المناسبة لكل أسلوبدراسة الأسالٌب  .2

 يػسٚط ايترق١ٝ َٚا ٜترتب عًٞ ذيو َٔ آثاز

 التعرف علً البدلات والتعوٌضات .3

 :اضتراتٝذٝات ايتدزٜظ المطتدد١َ يت١ُٝٓ تًو المعازف-2

 .المحاضرة عن طرٌق شرح وتحلٌل عناصر الموضوعات 

 .ربط المنهجٌة النظرٌة بؤمثلة وحالات تطبٌقٌة فً مجال العلوم الادارٌة 

  والمناقشة ) مجموعات نقاش صغٌرة (.الحوار 

 .اختبارات شهرٌة 

 :طسم تكِٜٛ المعازف المهتطب١-3

 اختبارات شهرٌة ونهائٌة، أسئلة موضوعٌة وتحرٌرٌة وشفهٌة. .1
 المشاركة والتفاعل من خلال الحوار والنقاش. .2
 الواجبات المنزلٌة. .3

 دزان١ٝ:المٗازات الإ . ب

 :المساد تُٓٝتٗا دزان١ٝتٛصٝف يًُٗازات الإ-1

  مهارات القدرة على مناقشة و تحلٌل المعلومات للوصول إلى استنتاجات سلٌمة منطقٌة
 وعلمٌة.

  مهارات القدرة على استخدام وسائل التقنٌة الحدٌثة من خلال البحث فً شبكة الانترنت
 والحاسب الآلً للتنقٌب عن واستخراج المعلومات.

  ًمهارات القدرة على كتابة بحث مصغر بإتباع خطوات البحث العلمً السلٌم مع الأخذ ف
 الاعتبار استخدام وسائل تقنٌة المعلومات وشبكة الانترنت. 

 .مهارة التعامل مع مختلف الحالات العملٌة دات الصلة بموضوع الدراسة 

 خصٌة.تطوٌر القدرة على إبداء الآراء النقدٌة والموضوعٌة وحتى الش 

  ربط المعلومات النظرٌة التً تحصل علٌها الطالب داخل الفصل بالجانب العملً فً محٌطه



6 

 

 المجتمعً.

 .دعم القدرات لدى الطالب فً المشاركة والتفاعل من خلال الحوار والنقاش الجاد 
 .حث الطلاب على قراءة المراجع المطلوبة قبل الدخول إلى المحاضرة 

 :المطتدد١َ يت١ُٝٓ تًو المٗازاتاضتراتٝذٝات ايتدزٜظ -2

  المشاركة والتفاعل من خلال إعطاء أمثلة عملٌة من الواقع والتركٌز على الظواهر
 الاجتماعٌة والاقتصادٌة والإدارٌة.

  محاولة تقرٌب الواقع الإداري بالواقع الاجتماعً المؤلوف لدى الطلاب وذلك لتقرٌب
 المفهوم وتوسٌع مجال الادراك عند الطالب.

  استخدام وسائل تقنٌة المعلومات والاتصال الالكترونً والدخول على المواقع الالكترونٌة
 ذات الصلة.

 :يد٣ ايطلاب دزان١ٝطسم تكِٜٛ المٗازات الإ-3

 .الأسئلة الشفهٌة والإجابة على الحالات الدراسٌة العملٌة و كذلك الاختبارات 

 . المتابعة والملاحظة العامة 

  والمشاركة على المستوى الفردي والجماعًالحوار والمناقشة. 

 :ز.  َٗازات ايتعاٌَ َع الآخسٜٔ ٚ بذٌُ المطؤٚي١ٝ

 ٚصف لمٗازات ايعلاقات ايػدص١ٝ ٚايكدز٠ ع٢ً بذٌُ المطؤٚي١ٝ المطًٛب تطٜٛسٖا:-1

 

 .القدرة على العمل ضمن فرٌق عمل 

 .القدرة علً التحلٌل و الاستنتاج 

  الخدمة المدنٌةالقدرة على التعامل مع المشكلات الإدارٌة فً مجال. 

 ًترسٌخ مبدأ التعلم الذاتً من خلال البحث عن معلومات جدٌدة لتنمٌة الجانب المعرف. 
 

 اضتراتٝذٝات ايتعًِٝ المطتدد١َ في تطٜٛس ٖرٙ المٗازات:-2

  .إشراك الطلاب فً مناقشات جماعٌة 

  لعرض مواضٌع للمناقشة.إعطاء الفرصة للطلاب 
 

 :طسم تكِٜٛ َٗازات ايتعاٌَ َع الآخسٜٔ ٚايكدز٠ ع٢ً بذٌُ المطؤٚي١ٝ يد٣ ايطلاب-3

 . التقٌٌم العلمً لإجابات الأسئلة الشفهٌة والاختبارات الشهرٌة والنهائٌة 

 .تقٌٌم مناقشة الحالات العملٌة الادارٌة 

 . التقٌٌم من خلال المتابعة والملاحظة العامة 

 . ًتقٌٌم الحوار والمناقشة والمشاركة على المستوى الفردي والجماع 
  تقٌٌم الأبحاث المصغرة لقٌاس القدرة على إتباع خطوات البحث العلمً السلٌم وكٌفٌة

 استخدام وسائل تقنٌة المعلومات وشبكة الانترنت.

 :د. َٗازات ايتٛاصٌ، ٚتك١ٝٓ المعًَٛات، ٚالمٗازات ايعدد١ٜ
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 :يًُٗازات المساد تُٓٝتٗا في ٖرا المجاٍتٛصٝف -1

  استخدام شبكة الإنترنت للاستفادة من الدورٌات والمجلات العلمٌة الرٌاضٌة ذات صلة
 بالمادة الدراسٌة.

  القدرة على استخدام برامج وأدوات معالجة وإدارة البٌانات أو المعلومات أو الرسائل
 الالكترونٌة. 

  فرق عمل صغٌرة .تطوٌر العمل الجماعً من خلال 

 :اضتراتٝذٝات ايتدزٜظ المطتدد١َ يت١ُٝٓ تًو المٗازات-2

  .تكلٌف الطلاب بعمل بحوث إدارٌة عن موضوعات ٌم تناولها فً المقرر 

 .تكلٌف الطلاب بتقدٌم مجالات ٌتم تطبٌق علٌها الأسالٌب الاحصائٌة دات الصلة بالمقرر 

 :ايتٛاصٌ يد٣ ايطلابطسم تكِٜٛ المٗازات ايعدد١ٜ َٚٗازات -3

  المناقشة المستمرة 

  والبروجكتر وغٌرها( أثناء  –استخدام وسائل تقدٌم المعلومات )جهاز الكمبٌوتر المحمول
 تقدٌم العروض للمشارٌع البحثٌة.

 :)إٕ ٚددت( ايٓفط١ٝ ٖـ. المٗازات الحسن١ٝ

 :المطًٛبالمساد تُٓٝتٗا َٚطت٣ٛ الأدا٤ ايٓفط١ٝ تٛصٝف يًُٗازات الحسن١ٝ -1

 لا ٜٛدد

 :اضتراتٝذٝات ايتدزٜظ المطتدد١َ يت١ُٝٓ تًو المٗازات-2

 لا ٜٛدد

 :يد٣ ايطلابايٓفط١ٝ طسم تكِٜٛ المٗازات الحسن١ٝ -3

 لا ٜٛدد

 

 :. ددٍٚ َٗاّ تكِٜٛ ايطلاب خلاٍ ايفصٌ ايدزاض5ٞ

، َػسٚع جماعٞ، ز١َُٗ ايتكِٜٛ )نتاب١ َكاٍ، اختبا ايتكِٜٛ

 ْٗا٥ٞ...الخ(اختباز 

الأضبٛع 

 المحدد ي٘

َٔ  ْ٘طبت

ايتكِٜٛ 

 ايٓٗا٥ٞ

 %15 الثامن اختبار فصلً )شهري( أول 1

 %22 الثالث عشر اختبار فصلً )شهري( ثانً 2

 %15 طٌلة الفصل حضور ومشاركة 3
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 %11 طٌلة الفصل أنشطة عملٌة وواجبات وأخلاقٌات  4

 %41 آخر الفصل  امتحان نهائً 5

 :ايطلابٞد. ايدعِ 

تدابير تكدِٜ أعطا٤ ١٦ٖٝ ايتدزٜظ يلاضتػازات ٚالإزغاد الأناديمٞ يًطايب )أذنس قدز -1

 ضبٛع(.  أايٛقت ايرٟ ٜتٛقع إٔ ٜتٛادد خلاي٘ أعطا٤ ١٦ٖٝ ايتدزٜظ لهرا ايغسض في نٌ 

سٌتم دعم الطالب خلال فترات الساعات المكتبٌة المتاحة للأستاذ خلال الفصل الدراسً الحالً 

 بإذن الله كما هو موضح فً الجدول التالً:

 -8 الٌوم

9 

9 - 

12 

12 

– 

11 

11- 

12 

12 

– 1 

1-2 2-

3 

6- 7.52 7.52-9.32 

ادارة  الأحد

عملٌات )دار 

271) 

ساعات 

 مكتبٌة

ساعات  (241ادارة تسوٌق )دار 

 مكتبٌة

أسس نظم 

العمل والخدمة 

 المدنٌة

          الأثنٌن

مهارات       الثلاثاء

ادارة موارد 

 بشرٌة

 

   ساعات مكتبٌة مهارات ادارٌة الأربعاء

ادارة  ساعات مكتبٌة  الخمٌس

عملٌات 

 (271)دار 

   

 

 

 :ٖـ . َصادز ايتعًِ

 :ايهتب المكسز٠ المطًٛب١-1

في المًُه١ ايعسب١ٝ ايطعٛد١ٜ، َهتب١ عبد الله بٔ زاغد ايطٓٝدٟ، َبادئ الخد١َ المد١ْٝ ٚتطبٝكاتٗا  -

 ٚالاقتصاد، ايسٜاض، ايطابع١ الخاَط١ عػسايكإْٛ 
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 :المسادع ايس٥ٝط١-2

 فؤاد عبدالمٓعِ أحمد، (WORDٚادبات ٚسكٛم المٛظف ايعاّ في ْعاّ الخد١َ المد١ْٝ ايطعٛد١ٜ ) -

 ايهتب ٚالمسادع ايتي ٜٛص٢ بٗا )المجلات ايع١ًُٝ، ايتكازٜس،...الخ( )أزفل قا١ُ٥ بٗا( -3

 

 والمكتبة الرقمٌة السعودٌة. www.edarah.org:  :َٛاقع الإْترْت...الخالمسادع الإيهتر١ْٝٚ، -4

َٛاد تع١ًُٝٝ أخس٣ َجٌ ايبراَر المعتُد٠ ع٢ً الحاضب الآيٞ/الأضطٛاْات المدلد١، ٚالمعاٜير /ايًٛا٥ح -5

 :ايتٓع١ُٝٝ ايف١ٝٓ

 

 :ٚ . المسافل ايلاش١َ

بّٝٔ َتطًبات  المكسز ايدزاضٞ  بما في ذيو سذِ فصٍٛ ايدزاض١ ٚالمدتبرات )أٟ: عدد المكاعد داخٌ ايفصٍٛ 

 ايدزاض١ٝ ٚالمدتبرات، ٚعدد أدٗص٠ الحاضب الآيٞ المتاس١...إلخ(.  

 

 :)قاعات المحاضسات، المدتبرات،...الخ( باْٞالم-1

مجهزة  Smart Board and Data Showطالب مزودة بـِ  35قاعة محاضرات تتسع لـِ 

 بالمكٌفات الضرورٌة لتلطٌف جو القاعة.

 :َصادز الحاضب الآيٞ-2

 بروجٌكتر وجهاز حاسب آلً محمول لعرض الشرائح على الطلاب.

 :زفل قا١ُ٥ بٗا(أخاص١, أذنسٖا، أٚ  بر١ٜلى بدٗٝصات لرإَصادز أخس٣ )سددٖا...َجٌ: الحاد١ -3

 لا ٜٛدد

 تكِٝٝ المكسز ايدزاضٞ ٚعًُٝات تطٜٛسٙ  . ش

 :اضتراتٝذٝات الحصٍٛ ع٢ً ايتغر١ٜ ايسادع١ َٔ ايطلاب بخصٛص فعاي١ٝ ايتدزٜظ -1

استبٌانات للطلاب لمعرفة آرائهم حول المقرر ومدى فاعلٌة أسلوب التدرٌس عن طرٌق الموقع 

 الالكترونً.
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 :اضتراتٝذٝات أخس٣ يتكِٝٝ ع١ًُٝ ايتدزٜظ َٔ قبٌ المدزع أٚ ايكطِ -2

 المراجعة الدورٌة للمقرر من قبل لجنة الخطط الدراسٌة والجداول بالقسم وكذلك تدوٌر المقررات.

 عملٌات تطوٌر التدرٌس :-3

  تشجٌع -تحدٌث مصادر التعلم بناء على توصٌات لجنة الخطط والجداول الدراسٌة بالقسم 
 -تشجٌع الطلاب على التقدٌم والإلقاء  -تشجٌع القراءات الخارجٌة  -عملٌات التعلم الذاتً 

 تشجٌع الطلاب على المناقشات الجماعٌة.

عملٌات التحقق من معاٌٌر الإنجاز لدى الطالب ) مثل: تدقٌق تصحٌح عٌنة من أعمال الطلبة بواسطة -4

تصحٌح الاختبارات أو عٌنة من الواجبات مع طاقم تدرٌس مدرسٌن  مستقلٌن، والتبادل بصورة دورٌةً ل

 من مؤسسة أخرى(:

 .المراجعة والتصحٌح الجماعً بالقسم 

 صف إجراءات التخطٌط للمراجعة الدورٌة لمدى فعالٌة  المقرر الدراسً والتخطٌط لتطوٌرها:-5

  بالقسم لضمان ٌتم مراجعة المقرر بشكل دوري من قبل لجنة الخطط والجداول الدراسٌة
 مواكبته للتطورات الحدٌثة فً التخصص .

 

 

 

 

 

 

 


