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رؤية قسم الدراسات الإسلامية : 
تحقيق الريادة على المستوى المحلي والإقليمي في إعداد الطالبة في الدراسات الإسلامية ، وتزويدها من خلالها بمهارات البحث والتفكير والاستنباط ، وذلك حسب منهجية التفكير العلمي الحديث وقواعد الشريعة الإسلامية الأصيلة ، بما يبني رؤية وسطية مستمدة من القرآن الكريم ، والسنة النبوية ، ومنهج السلف الصالح ، ويرسخ ثقافة المجتمع الإسلامي ، وأصالته ، ويعزز حوار الثقافات .
رسالة قسم الدراسات الإسلامية : 
إعداد كفاءات متميزة بالعطاء والإبداع ، في ميادين الدراسات الإسلامية ، والبحث العلمي المدعم ببرامج الدراسات العليا ، والإسهام في خدمة المجتمع 
أهداف المقرر :

– هدف معرفي
   -   تعريف الطلاب  بأهم النصوص الإدارية
   -  بيان المزايا التي يحتوي عليها التحرير الإداري .
  2- هدف ثقافي
    الوقوف علي أنواع المراسلات ووسائل الاتصال قديما وحديثا   
     3 - هدف مهاري: 
    - بيان مدى القدرة على استخدام المصطلحات التي تفتضيها الكتابة في الوظائف الإدارية
 .- صوغ نماذج من النصوص الإدارية والعقود والقرارات والوثائق
4- هدف تفكيري
   - تنمية ما ألم  به الطالب من معا رف في كتابة نماذج وفق أسس علمية لأنواع الكتابة الإدارية 
مع مراعاة القواعد اللغوية ، والأساليب البلاغية  وعلامات الترقيم وذلك من خلال عقد حلقات الحوار واشتراك الجميع في صنع  المهارات الفكرية وفق أطر تقنيات العلم الحديث
-
	1 – المواضيع المطلوب بحثها وشمولها

	الموضوع 
	عدد الأسابيع
	ساعات الاتصال

	المحاضرة المسجلة الاولى ---مقدمة التحرير الإداري.
	الأسبوع الأول
	2

	المحاضرة المسجلة الثانية--الاتصال وأثره في الإدارة.
	الأسبوع الثاني
	2

	المحاضرة المباشرة الأولى -تابع الاتصال وأثره في الإدارة
	الأسبوع الثالث
	2

	المحاضرة المسجلة الرابعة --التقارير الإدارية والفنية(المفهوم-الأهمية-الأهداف).
	الأسبوع الرابع
	2

	المحاضرة المسجلة الخامسة--أنواع التقارير الإدارية والفنية .
	الأسبوع الخامس
	2

	المحاضرة المباشرة الثانية --تابع أنواع التقارير الإدارية والفنية
	الأسبوع السادس
	2

	المحاضرة المسجلة السابعة --مراحل عملية الكتابة.

	الأسبوع السابع
	2

	المحاضرة المسجلة الثامنة ---خطوات إعداد التقرير.
	الأسبوع الثامن
	2

	المحاضرة المسجلة التاسعة -التقرير وعلامات الترقيم.
	الأسبوع التاسع
	2

	المحاضرة المسجلة المباشرة الثالثة -مشكلات الكتابة
	الأسبوع العاشر
	2

	المحاضرة المسجلة الحادية عشر إعداد المذكرات الإدارية وصياغتها.
	الأسبوع الحادي عشر
	2

	المحاضرة المسجلة الثانية عشر-التقارير ومهارات الحاسب الآلي
	الأسبوع الثاني عشر
	2

	المحاضرة المسجلة الثالثة عشر-تابع التقارير ومهارات الحاسب الآلي
	الأسبوع الثالث عشر
	2

	المحاضرة المباشرة الرابعة مراجعة عامة
	الأسبوع الرابع عشر
	2

	15- مراجعة عامة للمقرر
	الأسبوع الخامس عشر
	2



	



الاعمال الفصلية للمهام التكليفية :
اختبار اعمال السنة  -(20 درجة تحريري)10-(درجات عملي ) 
الواجبات المطروحة : (20 درجة ) 
 التدريب على كتابة التقارير وإعداد المذكرة  والخطاب    ( بلاك بورد )
الاختبار النهائي : 50درجة

	
الكتاب  الرئيسي المطلوب : 
التقارير الإدارية والفنية  (د.إبراهيم بن حمد القعيد )      
  
المراجع :  1-المراسلات والتحرير الإداري   محمد باهي   
دروس في المراسلات الإدارية مع نماذج تطبيقية /  عطا ء الله بوحميدة     -2
الدعم المقدم للطالب :

الساعات المكتبية لأستاذ المقر:

الوقت : (4—6)
اليوم : الخميس
الزمن : ساعتان 
رقم الهاتف:0582393299  
البريد الالكتروني: 
goelbashir@ud.edu.sa
















