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	الكلية:
	كلية المجتمع

	القسم الاكاديمي :
	العلوم الادارية والانسانية 

	البرنامج:
	دبلوم الموارد البشرية المشارك

	المقرر:
	نظم العمل والعمال والتامينات الاجتماعية

	منسق المقرر:
	د. محمد عبدالمنعم محمد ابراهيم

	منسق البرنامج:
	د. عبدالله بن محمد الدخيل 

	تاريخ اعتماد التوصيف:
	  /   / 1439 هـ


أ) التعريف بالمقرر الدراسي ومعلومات عامة عنه :
	1. 1 -اسم المقرر:
	نظم العمل والعمال والتامينات الاجتماعية 
	رمز المقرر: 209
	HRM  

	2. 2 -عدد الساعات المعتمدة: 
	 (3 ساعات ) 

	3. 3 -البرنامج أو البرامج الذي يقدم ضمنه المقرر الدراسي. 
	دبلوم الموارد البشرية المشارك

	4. 4 – لغة تدريس المقرر: 
	5. 
	اللغة العربية

	6. 5 -اسم منسق المقرر الدراسي: 
	د. محمد عبدالمنعم محمد ابراهيم

	7. 6-السنة أو المستوى الأكاديمي الذي يعطى فيه المقرر الدراسي: 
	الرابع

	8. 7 -المتطلبات السابقة لهذا المقرر (إن وجدت):
· مبادئ ادارة الاعمال
· ادارة الموارد البشرية

	9. 8 -المتطلبات الآنية لهذا المقرر (إن وجدت): 
· لايوجد

	9 -موقع تقديم المقرر إن لم يكن داخل المبنى الرئيس للمؤسسة التعليمية: 
( كلية العلوم والدراسات الانسانية بحوطة سدير )

	10 – اسلوب التدريس

	أ – محاضرات تقليدية
	//
	
	النسبة المئوية:
	100 %
	

	ب -مختلط (تقليدي، عن بعد)
	
	
	النسبة المئوية:
	....... %
	

	ج – التعلم الالكتروني
	
	
	النسبة المئوية:
	....... %
	

	د – مراسله
	
	
	النسبة المئوية:
	....... %
	

	هـ -اخرى
	
	
	النسبة المئوية:
	....... %
	

	ملاحظات:
...........................................................................................................


ب) الأهداف: 

	1-ماهو الهدف الأساسي من هذا المقرر:
   التعرف علي مفهوم الوظيفه العامه، وكذلك مفاهيم واساسيات الخدمة المدنية السعودية، وواجبات وحقوق الموظف العام.

	

	2-صف بإيجاز أية خطط يتم تنفيذها لتطوير وتحسين المقرر الدراسي 
- المراجعة الدورية للمقرر من قبل لجنة الخطط والجداول الدراسية بالقسم. 
- يتم تحديث محتوى المقرر بشكل دوري بناء على التطورات الحديثة في المجال.
- مواكبة التطور المتسارع في المجال من خلال استخدام التقنيات الجديدة. 


- تحديث مصادر التعلم بالنسبة للمقرر بشكل منتظم.
- مقارنة مفرداته بما يتم تقديمه في أقسام أخرى محلية وإقليمية وعالمية.
- توجيه الطلاب لاستخدام الشبكة العنكبوتية.



ج) توصيف المقرر الدراسي :
1-الموضوعات التي سيتم تناولها:
	قائمة الموضوعات
	عدد الأسابيع
	ساعات التدريس

	- مفهوم الوظيفة العامة والموظف
	الأول
	3

	-الوظيفة العامة وتطورها في المملكة
	الثاني
	3

	- الاسس العامة للوظيفة وقواعد تنظيم الموظفين 
	الثالث
	3

	- الإطار القانوني لتكافؤ الفرص
	الرابع
	3

	- حقوق وواجبات الموظف
	الخامس
	3

	- الاستقالة والاحالة للموظف العمومي
	السادس
	3

	- هيئة الرقابة والتحقق
	السابع
	3

	-  إجراءات وضمانات التحقيق
	الثامن
	3

	-  إجراءات وضمانات التحقيق
	التاسع
	3

	-  قضايا وتدريبات تطبيقية
	العاشر
	3

	- قضايا وتدريبات تطبيقية
	الحادي عشر
	3

	-  مراجعة شاملة
	الثاني عشر
	3

	-  مراجعة شاملة
	الثالث عشر
	3


2-مكونات المقرر الدراسي (إجمالي عدد ساعات التدريس لكل فصل دراسي): 


	
	المحاضرة
	فصول دراسية
	المختبر
	عملي/ميداني/      تدريبي
	أخرى
	الاجمالي

	ساعات التدريس
	3
	1
	لايوجد
	لايوجد
	لايوجد
	45

	الساعات المعتمدة
	3
	1
	
	
	
	45


	3-ساعات دراسة خاصة إضافية / ساعات التعلم المتوقع أن يستوفيها الطالب أسبوعياً
	3 ساعات


4 – مخرجات التعلم المستهدفة وفقا لمجالات التعلم بالإطار الوطني للمؤهلات وملائمتها مع طرق التقويم واستراتيجيات التدريس.
	
	مجالات الإطار الوطني للمؤهلات
(مخرجات التعلم المستهدفة للمقرر)
	استراتيجيات التدريس
	طرق التقويم

	1.0
	المعارف

	1.1
	- التعرف على الوظيفة العامة واهميتها .
	المحاضرة

النقاش والحوار

البحوث والواجبات
	الاختبارات الدورية

الاسئلة اثناء المحاضرة

تقييم الواجبات المنزلية

التغذية العكسية

	1.2
	- التعرف على القوانين الخاصة بالخدمة المدنية السعودية.
	المحاضرة

النقاش والحوار

البحوث والواجبات
	الاختبارات الدورية

الاسئلة اثناء المحاضرة

تقييم الواجبات المنزلية

التغذية العكسية

	2.0
	المهارات المعرفية

	2.1
	-القدرة على تفسير النصوص النظامية الوطنية والتعرف على نظام الخدمة المدنية الوطنية.
	التكليف بالابحاث والواجبات.

حلقات النقاش

الممارسة العملية
	- عرض الواجب ومناقشته أثناء المحاضرة.
- وضع أسئلة تحليلية للطلاب
- شرح الطالب لجزئية من المنهج.
- الأسئلة أثناء المحاضرة.
- تقييم التكاليف والواجبات.
- الاختبارات.
- متابعة الطلاب أثناء فترة الإعداد للواجبات والأبحاث وحلقات النقاش.


	2.2
	- مساعدة الجهات المختلفة من خلال البحوث والدراسات الاحصائية .
	التكليف بالابحاث والواجبات.

حلقات النقاش

الممارسة العملية
	- عرض الواجب ومناقشته أثناء المحاضرة.
- وضع أسئلة تحليلية للطلاب
- شرح الطالبة لجزئية من المنهج.
- الأسئلة أثناء المحاضرة.
- تقييم التكاليف والواجبات.
- الاختبارات.
- متابعة الطلاب أثناء فترة الإعداد للواجبات والأبحاث وحلقات النقاش.


	3.0
	مهارات التعامل مع الآخرين وتحمل المسؤولية

	3.1
	- القدرة على العمل ضمن فريق (التحلي بروح العمل الجماعي).
	- تكليف جماعي

- تكليف فردي

- مناقشه جماعية وحوارات.
	- متابعة تقسيم العمل مع الطلاب.
- معرفة المعوقات التي واجهت الطالب في البحث.
- طلب تقرير من كل طالب عن العمل الذي قام به مع المجموعة.
- مدى تفاعل الطلاب عند تقديم العمل الجماعي.
- تبادل تقارير الطلاب فيما بينهم وتقييمها.
- تقييم الأعمال الجماعية بشكل دوري.
 ملاحظة سلوكيات الطلاب.

	3.2
	- مهارات الحوار الناجح الفعال.
	- تكليف جماعي

- تكليف فردي

- مناقشه جماعية وحوارات.
	- مدى تفاعل الطلاب عند تقديم العمل الجماعي.
-ملاحظة سلوكيات الطلاب.

	3.3
	- مهارات الإلقاء، وكسر حاجز الخوف من التحدث أمام الآخرين.
	- تكليف جماعي

- تكليف فردي

- مناقشه جماعية وحوارات.
	- مدى تفاعل الطلاب عند تقديم العمل الجماعي.
-ملاحظة سلوكيات الطلاب.

	3.4
	- القدرة على التعامل مع الرأي الآخر -أو المخالف- بطريقة سليمة.
	- تكليف جماعي

- تكليف فردي

- مناقشه جماعية وحوارات.
	- مدى تفاعل الطلاب عند تقديم العمل الجماعي.
-ملاحظة سلوكيات الطلاب.

	3.5
	- تشجيع الطلاب على الاستفادة من الآخرين والتعاون معهم.
	- تكليف جماعي

- تكليف فردي

- مناقشه جماعية وحوارات.
	- مدى تفاعل الطلاب عند تقديم العمل الجماعي.
- تبادل تقارير الطلاب فيما بينهم وتقييمها.
- تقييم الأعمال الجماعية بشكل دوري.


	3.6
	- القدرة على إدارة الحوارات.
	- تكليف جماعي

- تكليف فردي

- مناقشه جماعية وحوارات.
	- مدى تفاعل الطلاب عند تقديم العمل الجماعي.


	4.0
	مهارات التواصل وتقنية المعلومات والمهارات العددية

	4.1
	- مهارة التعامل مع التقنية.
	- التكليف بالرجوع إلى المواقع الالكترونية ذات الصلة.
- التكليف بإعداد العروض المرئية.

	- تقييم التكاليف والواجبات.
- متابعة الطلاب أثناء إعداد التكاليف الفردية والجماعية.

	4.2
	- مهارة جمع المعلومات.
	الاستبانات واستطلاعات الرأي وإحصاء النسب.
	- تقييم التكاليف والواجبات.
- متابعة الطلاب أثناء إعداد التكاليف الفردية والجماعية

	4.3
	- القدرة على استخدام شبكة الإنترنت والأدوات المساعدة لها.
	- استقبال الواجبات والتكاليف والاستفسارات عن طريق البريد الالكتروني.
	- تقييم التكاليف والواجبات.
- متابعة الطلاب أثناء إعداد التكاليف الفردية والجماعية

	4.4
	- القدرة على البحث في الإنترنت واسترجاع المعلومات.  
	- التكليف بالرجوع إلى المواقع الالكترونية ذات الصلة.
	- تقييم التكاليف والواجبات.
- متابعة الطلاب أثناء إعداد التكاليف الفردية والجماعية

	5.0
	المهارات النفس حركية

	5.1
	لايوجد
	لايوجد
	لايوجد


5. جدول مهام تقويم الطلاب خلال الفصل الدراسي
	
	مهمة التقويم
	الأسبوع
	النسبة 
من التقويم النهائي

	1


	المشاركة والمناقشة والوجبات والحضور
	طوال الفصل الدراسي
	20

	2


	الاختبار الفصلي الأول
	الأسبوع السادس
	20

	3


	الاختبار الفصلي الثاني
	الأسبوع الحادي عشر
	20

	4


	الامتحان النهائي
	نهاية الفصل
	40


د. الدعم والارشاد الأكاديمي للطلاب
	       - الإشراف المباشر من قبل المحاضر على الطلاب أثناء مرحلة جمع المادة العلمية للعروض الحاسوبية.

- الإشراف المباشر من قبل الأستاذ على الطلاب أثناء التكليف بالواجبات والتقارير.

- الساعات المكتبية.

- التواصل عبر البريد الإلكتروني.
- التواصل عبر صندوق البريد في القسم.
- إعطاء بعض الطلاب ذوي الظروف الخاصة رقم هاتفي للتواصل.



هـ   مصادر التعلم 
	1-الكتب المقررة المطلوبة:
د. السيد خليل هيكل ، القانون الإداري السعودي ، دار الزهراء، الرياض، عام 2009م
· - وفقاً للمراجع الجديدة المتوفرة في مكتبة الكلية.

	2-المراجع الرئيسة:
· - وفقاً للمراجع الجديدة المتوفرة في مكتبة الكلية.

	3-الكتب والمراجع التي يوصى بها: 
·  المراجع الحديثه في ادارة الخدمه المدنية والقانون الاداري.

	4-المراجع الإلكترونية، مواقع الإنترنت...الخ:
· المكتبه الالكترونيه لجامعات المملكه العربيه السعوديه
· المكتبات الالكترونيه العربيه


	5-مواد تعليمية أخرى:
البرامج والاقراص الالكترونية ذات الصلة بالمقرر.


و. المرافق اللازمة:
	1-المباني:
· قاعات علي حسب عدد الطلاب

	2-مصادر الحاسب الآلي:
· - الكمبيوتر المحمول ( لاب تب ).
· - شاشات عرض  وسبورة الكترونية حديثة 


	3-مصادر أخرى:
   جهاز عرض Data show وقاعة مجهزة بالسبورة الذكية.


ز.  تقييم المقرر الدراسي وعمليات تطويره 
	1-استراتيجيات الحصول على التغذية الراجعة من الطلاب بخصوص فعالية التدريس:

- النتائج .

- الأسئلة والنقاش .

- تفاعل الطلاب مع المحاضرة .

- استبيانات استطلاع آراء الطلاب.

- النسبة المئوية للنتائج.

- التقييم الذاتي للمقرر.

	2-استراتيجيات أخرى لتقييم عملية التدريس من قبل المدرس أو القسم:
المراجعة الدورية الداخلية للمقرر (لجنة الخطط الدراسية والجداول)
- التقويم الذاتي للبرنامج 
- استبيانات استطلاع أراء الطلاب.
- تقويم الاساتذة الزائرين

	3-عمليات تطوير التدريس:
- تشجيع الطلاب على المناقشات الجماعية.
- تعزيز الجوانب الإبداعية لدى الطالب.
- طرح القضايا الفكرية للنقاش وإجراء حوارات حولها.
- تعزيز روح الحوار الهادف والنقد البناء لدى الطلاب.
- تقبل الطلاب بأفكارهن ومحاولة تعديل ما يلزم.
- إشعار الطالب بمكانتها التي يجب أن تتبوأها في هذا العالم.
- توفير أجهزه حاسب حديثة –توفير الصيانة الدورية للأجهزة والمعدات 
- الأخذ بتوصيات نتائج المراجعة الداخلية والخارجية خصوصاً للمقرر.   
- توجيهات إدارة القسم حول أداء عضو هيئة التدريس بناء على الملاحظة المباشرة.

	4-عمليات التحقق من معايير الإنجاز لدى الطالب:
- مراجعة الدرجات النهائية من قبل أستاذة أخرى.
- تزويد القسم بالنسبة المئوية لنتائج الطلاب.

	5- إجراءات التخطيط للمراجعة الدورية لمدى فعالية المقرر الدراسي والتخطيط لتطويرها:
          - إقامة ورش عمل لأساتذة المقرر.
   - تحديث المراجع والمصادر الخاصة بالمقرر.


	منسق المقرر
	
	رئيس القسم الأكاديمي

	الاسم:
	د. محمد عبد المنعم محمد
	
	الاسم:
	د.عبدالله بن محمد الدخيل 

	التوقيع:
	.................................
	
	التوقيع:
	.................................

	التاريخ:
	   /     / 1439 هـ
	
	التاريخ:
	  /   / 1439 هـ


	تم اعتماد توصيف المقرر 
في جلسة القسم رقم (......) بتاريخ ... / .... / ......... هـ


	
	
	




