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الخطة الدراسية لمادة التنظيم وأساليب العمل 
                                   (312درع )

الفصل الدراسي الثاني للعام 1434/1435هـ
أستاذة المادة / منال بن سعيد
البريد الإلكتروني
mbinsaeed@ksu.edu.sa
أهداف المادة:
تهدف هذه المادة إلى تناول نشاط التنظيم والأساليب من حيث مفهومه واختصاصاته وتطوره التاريخي والأساليب المستخدمة فيه التي تركز على دراسة الهياكل التنظيمية دراسة علمية ودراسة طرق العمل والنماذج وتحليل الإجراءات ودراسة تصميم المكاتب بالإضافة إلى أن المادة تعتبر مدخل لمفهوم تقديم الاستشارات التنظيمية لإحداث تغيير وتطوير في الأساليب المتبعة لإدارة العمل داخل المنظمة . بالإضافة إلى سعيها لتنمية معارف الطالبات بنشاط التنظيم والأساليب من الناحية النظرية ،وكذلكتنمية مهارات الطالبات التطبيقية من خلال إلمامهن بكيفية استخدام أدوات التنظيم والأساليب المتمثلة في دراسة الهياكل التنظيمية دراسة علمية ودراسة طرق العمل وتحليل الإجراءات .
محتويات المادة :

التعريف بالتنظيم والأساليب – التطور التاريخي للتنظيم والأساليب – المستشار الإداري – الاستشارة الإدارية – كتابة التقارير – تقييم الاستشارة الإدارية – التنظيم الإداري أساسيات التنظيم– بناء المنظمات – إدارة التنظيم – الإجراءات – خرائط سير الإجراءات – خريطة توزيع الأعمال – التنمية الإدارية –تصميم ومراقبة النماذج – الأدلة الإدارية .
أساليب التقويم 
	اختبارفصلي أول
	20درجة
	اختبارفصلي ثاني
	20 درجة

	موعد الاختبار الفصلي الأول
	بالاتفاق
	موعد الاختبار الفصلي الثاني


	بالأتفاق

	تقارير
	15 درجة
	الحضور والمشاركة 
	5 درجات 

	اختبار نهائي
	40 درجة

	المجوع
	100 درجة


· أساليب التدريس 

· محاضرات علمية- عروض  بوربوينت 
· حلقات نقاش- تمارين وتطبيقات 
المرجع المقرر: 
المرجع الأساسي للمادة :كتاب " أصول التنظيم وأساليب العمل "المؤلف : محمد شاكر عصفور 2013 م , الطبعة التاسعة ,دار المسيرة للنشر والتوزيع . الأردن
المراجع الإضافية :
· إدارة الجودة الشاملة " مفاهيم وتطبيقات " – محفوظ احمد جودة – 2009م
· إعادة هندسة نظم العمل (الهندرة) – د/ فهد السلطان -2009م .
· نحو إدارة أفضل – د/ هلال العسكر – 2009م .
· إدارة منظمات الرعاية الصحية – د/ فريد توفيق نصيرات – 2008م .
· إدارة الجودة الشاملة "صناعة النجاح في سباقات التحديات " – د/ حامد الشمري – 2007م .
· الطريق إلى الإبداع والتميز – محمد العتيبي – 2007م .
· " التنظيم الإداري في المنظمات المعاصرة " د.مصطفى محمود أبو بكر الإسكندرية :الدار الجامعية ,2007م .
· " التنظيم وإجراءات العمل " د .مموسى اللوزي دار الأوئل للنشر , عمان , 2007م .
· " التنظيم الدليل العملي لتصميم الهياكل والممارسات التنظيمية " د . احمد ماهر الإسكندرية , الدار الجامعية ,2007م.
· أساسيات الإدارة الحديثة – د/أحمد الصباب ،د/عبد الحميد دياب، د/خالد ميمني ،د/شكيل حبيب- 2005م.
· " التنظيم والأساليب والاستشارات الإدارية " مهدي زويلف وآخرون دار الأوئل للنشر ,عمان ، 1999م .
· " الإجراءات الإدارية مفاهيمها وسبل تبسيطها ", فهد بن سعود العثيمين مكتبة التوبة , الرياض ,1999م. 
مع تمنياتي للجميع بالتوفيق والنجاح
