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توصيف المقرر 203 بشر
(التنظيم وأساليب العمل)
أ ) تحديد المقرر والمعلومات العامة 

1 – اسم المقرر و رقمه: التنظيم واساليب العمل
2 –  الساعات المعتمدة: 3 ساعات.
4 – اسم عضو هيئة التدريس المسئول عن تدريس  المقرر : أ/ حمد المسعد –
5 – المستوى  التي سيتم تقديم هذه المقرر فيه: الثالث
ب ) الأهداف  

الهدف من هذه المادة هو تعريف الطالب بمفهوم وماهية التنظيم الاداري ويتطرق هذا المقرر الى شرح العناصر والمبادئ التنظيمية والى جانب ذلك يركز هذا المقرر على كيفية بناء المنظمات وشرح للعديد من المصطلحات التنظيمية مثلا النماذج، الاجراءات
	1 – توزيع مواضيع المنهج على الفصل الدراسي

	الموضوع 
	عدد الأسابيع
	ساعات الاتصال

	مقدمة تعريفية بالمادة
	1
	3

	التنظيم الاداري : مفهومه وأهدافه وعناصره ومبادئه
	1
	3

	تكملة مفاهيم التنظيم الاداري
	1
	3

	بناء المنظمات وطرق بنائها
	1
	3

	تكملة بناء المنظمات
	1
	3

	أدوات تبسيط الاجراءات
	1
	3

	مراجعة                                                                              +الاختبار الفصلي الأول                                                                                                             
	1
	3

	خطوات تصميم النموذج
	1
	3

	نصميم المكاتب
	1
	3

	  تحليل ووصف الوظائف
	1
	3

	مراحل بناء الهيكل التنظيمي
	1
	3

	مراجعة                                                                               +الاختبار الفصلي الثاني                                                                                                             
	1
	3

	الاجراءات : المفهوم والأهداف
	1
	3

	مراحل تبسيط الاجراءات
	1
	3

	التنظيم والأساليب
	1
	3

	مراجعة                                                                              +الاختبار النهائي                                                                                                             
	1
	3


2-  تحديد طرق التقويم التي يتم تقييم الطلاب وفقها خلال الفصل الدراسي

	رقم التقييم
	طبيعة مهمة التقييم  (مثلا: مقالة، أو اختبار قصير، أو مشروع جماعي، أو اختبار فصلي... الخ
	الأسبوع المستحق
	توزيع الدرجات

	1
	اختبار شهري أول
	7
	20 درجة

	2
	اختبار شهري ثاني
	12
	20 درجة

	3
	اختبارات مفاجئة وعددها 2
	قبل الاختبارات الشهرية
	5 درجات

	4
	واجبات يتم رفعها على LMS
	طول الفصل الدراسي
	5درجات

	5
	نشاط
	قبل الاختبار النهائي
	5 درجات

	6
	حضور المحاضرات والمشاركة
	طول الفصل الدراسي
	5 درجات

	7
	اختبار نهائي
	16-17
	40 درجة


3-  مصادر التعلم

1 –  الكتاب (الكتب ) الرئيسة المطلوبة: 


- أصول التنظيم والاساليب. المؤلف/ محمد شاكر عصفور

2 – المراجع الأساسية: 


- ادارة الموارد البشرية .أ. د/ مدني عبدالقادر علاقي

4 – المواد الالكترونية  و مواقع الانترنت:

موقع المقرر على LMS  نظام إدارة التعلم لجامعة الملك سعود

ملاحظات هامه: 
· 1- يمنع منعا باتا استخدام الجوال أثناء المحاضرات، ومن يخالف ذلك سوف يحرم من حضور المحاضره ويخصم عليه درجات
· 2- حضور المحاضرات بشكل منتظم سوف يكون عليه درجات إضافية 
· 3- الطالب الذي يحضر بعد 10 دقائق من بدء المحاضره يعتبر متاخر، والتأخر عن أربع محاضرات يحتسب غياب عن محاضره واحده.
