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رقم المقرر
COURSE NO.

اســم المقـــرر
COURSE NAME

التوصيف العلمي للمقرر
COURSE DESCRIPTION

101

الثقافة 
الإسلامية 

Islamic 
Culture

(2 Credits)

الطالــب  تعريــف  الــي  المقــرر  هــذا  يهــدف 
ومصــادر  الإســامية  الثقافــة  بمبــادئ 
وصفــات الثقافــة الإســامية وكذلــك دراســة 
الثقافــة  لهــذه  المنظمــة  القوانيــن  أهــم 
ــر  ــات القانونيــة وغي ــز علــى العملي مــع التركي
القانونيــة. يتعــرف الطــاب مــن خــال هــذا 
لتعامــل  الســوي  المنهــج  علــى  المقــرر 
وتحدياتــه  بمعطياتــه  عصــره  مــع  المســلم 
ــدال  ــة الوســطية والاعت ويتمكــن مــن معرف
المظاهــر  إزاء  والســلوك  المواقــف  فــي 
المحيطــة ويتعــرف علــى التوجــه الإســامي 
المعتــدل إزاء القضايــا الكبــرى ســواء علــى 
فــي  أو  الداخلــي  الوطنــي  المســتوى 

الدوليــة. المحافــل 

The course introduces students 
to the meaning of Islamic Culture, 
its Sources, and Characteristics; 
Islamic legislation and its 
importance, legal and illegal 
transactions, and intellectual 
movements and the attitude 
of Islam towards them.

101

مبادئ
محاسبة )1( 

Principles of 
Accounting (1) 

(3 Credits)

يعتبر هذا المقرر هو الأساس الذي ينطلق 
منه الطالب لمعرفة علم المحاسبة حيث 
يتناول المقرر مقدمة عن علم المحاسبة 
وأهميته والمفاهيم المحاسبية الأساسية 
وتطبيقاتها والمصطلحات المالية المستخدمة 
كلغــة أعمال كمــا يتناول المقــرر خطوات 
إعــداد القوائــم الماليــة مــن حيــث تحديــد 
وقياس وعرض العناصر الأساسية للقوائم 
المالية. يهدف المقرر الى تعريف الطلبة 
بطبيعة المحاسبة ودورها في المنشآت 
الفرديــة. كما يهــدف المقرر الــى الالمام 
بالإجراءات المحاسبية “الدورة المحاسبية” 
مثــل تحليل العمليــات المالية وتســجيلها 
والترحيل الى دفتر الأستاذ واعداد ميزانية 

المراجعه وملخص الدخل.  

This course introduces students 
to the science of accounting 
and basic accounting concepts. 
It also explains the methods of 
analyzing, recording, classifying 
and summarizing financial 
operations within accounting. 
The preparation of closing 
accounts and balance sheets 
in partnerships is explained. 
Students are given a great 
deal of practical training in 
case studies.

151

مبادئ
محاسبة )2( 

Principles of 
Accounting (2) 

(3 Credits)

يهــدف هــذا المقرر إلــى تعريــف الطالب 
بأساسيات المحاسبة المالية والمحاسبة 
بآخــر  المتوســطة علــى نحــو متعلــق 
ــة  المســتجدات فــي التطبيقــات العملي
التــي تناولتها معاييــر المحاســبة الدولية 
)IAS( والذي تبعه وريثه الشرعي “المعايير 
 )IFRS( ”الدولية لإعــداد التقاريــر المالية
الصــادرة عــن مجلــس معايير المحاســبة 
الدولية )IASB(.  كما يساهم المقرر في 
توضيــح المعالجــات المحاســبية المتعلقة 
بالإيــرادات  الخاصــة  الجرديــة  بالتســويات 
والمصروفــات والأصــول المتداولــة طبقــا 
للمبــادئ والفــروض المحاســبية وأثــر تلك 
التســويات علــى القوائــم الماليــة وإعــداد 

القوائــم المالية.

The course develops an understanding 
of accounting principles, concepts, 
and procedures necessary to prepare 
closing accounting methods in 
addition to case studies. The course 
also contributes to clarifying the 
accounting treatments related to the 
inventory adjustments of revenues, 
expenses, and current assets in 
accordance with the accounting 
principles and assumptions, and 
the impact of these adjustments 
on the financial statements and 
the preparation of the financial 
statements.

FIRST: GENERAL REQUIRED COURSESأولا: المقـررات العـامـة الإجبـاريـة
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التوصيف العلمي للمقرر
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105

مقدمة في
 الحاسب الآلي

Introduction 
to Computing 

(3 Credits)

يقدم مقــرر مقدمة في الحاســب الالي 
المفاهيم الأساسية للحاسوب والتعرف على 
المكونات المادية Hardware والمكونات 
المرنة software. ويتناول المقرر شبكات 
الحاسوب والانترنت وتطبيقاته المختلفة 
مثل التجارة الالكترونية ووسائل التواصل 
الاجتماعــي والتعرف علــى مخاطر فقد 
وتلف البيانات وجرائم المعلوماتية وطرق 
ــة الحاســوب. وســيتم عــرض  أمــن وحماي
نظام تشــغيل ويندوز وكيفية استخدام 

الأدوات المتاحة في هذا النظام. 

An Introduction to Computer course 
introduces the basic concepts of a 
computer and an introduction to 
hardware and software components. 
The course deals with computer 
networks and the Internet and 
its various applications, such as 
electronic commerce and social 
media, as well as identifying the 
risks of data loss and damage, 
information crimes, and methods of 
computer security and protection. 
The Windows operating system 
and how to use the tools available 
in this system will be shown.

155

 استخدامات
الحاسب الآلي

Computers 
Applications 
(3 Credits)

مقـــرر اســـتخدامات الحاســـب الآلي 
يمكن الطاب من اكتساب المهارات 
الازمـــة للتعامـــل مـــع تطبيقـــات 
 Microsoft المكتبيـــة  الحاســـوب 
Office وتزويده بالوسائل المتوفرة 
وتمكينه من إنشاء وتنسيق وكتابة 
إلى  بالإضافة  التقارير والمشروعات 
انشاء ومعالجة الجداول الإلكترونية 
وبرامج العروض التقديمية وبرمجيات 
الانترنت كالإيميل والتخزين الســـحابي.

This course comprises an 
introduction to computer 
Business applications. It 
gives the students in-depth 
knowledge of Microsoft Office 
applications and other practical 
applications in the field of 
specialization. It also orients 
students in the functions of 
computers in the different 
fields within the scope of 
business operations. 

101

مبادئ اقتصاد

Principles of 
Economics 
(3 Credits)

تهدف مادة مبادئ الاقتصاد إلى التعريف 
بعلم الاقتصاد والمبادئ الأساسية التي 
يستند إليها إضافة إلى دراسة الظواهر 
الاقتصادية وتحليلها وكما تتطرق المادة 
 مفاهيم الاقتصاد الجزئي والاقتصاد الكلي
 وإلى أنواع السياسات الاقتصادية المستخدمة

التي  المشـــكات الاقتصادية  في حل 
يواجههـــا المجتمع. بالإضافـــة الى ذلك 
يتعرف الطالب على المباديء التي يقوم 
عليها النظام الرأسمالي والمبادئ التي 
يقوم عليها النظام الاشتراكي ومقارنتهما 

بالنظام الاقتصادي.

The course introduces students 
to basic concepts of economics, 
various economic systems, supply 
and demand, market equilibrium, 
elasticties, cost and market structures, 
Circular flow, national income, 
Money and banking, international 
trade, balance of payments, and 
exchange rate.

102

القانون الإداري

Business Law 
(2 Credits)

في هذا المقرر يتعرف الطالب على 
القانـــون الإداري من حيـــث تعريفه 
ونشـــأته ومصادره وخصائصه، كما 
تتـــم دراســـة موضوعـــات التنظيم 
الإداري والموظـــف العـــام والمال 

الإداري. والقرار  العام 

This course aims to study the rules 
and principles related to public 
administration in terms of its 
composition and activities through 
the administrative organization of 
the public administration including, 
administrative organization, and 
public employee, in addition to 
the administrative decision
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101

مبادئ الإحصاء 

Principles of 
Statistics 

(3 Credits) 

وعــرض  جمــع  أســاليب  المقــرر  يعــرض 
وكذلــك  بأنواعهــا،  الإحصائيــة  البيانــات 
طــرق حســاب مقاييــس النزعــة المركزيــة 
لمفهــوم  شــرحاً  يتنــاول  كمــا  والتشــتت، 
ــن مــن خــال دراســة  ــن ظاهرتي العاقــة بي
الخطــي  والانحــدار  الخطــي  الارتبــاط 
البســيط، بالإضافــة إلــى مبــادئ الاحتمالات. 
الطلبــة  إكســاب  فــي  ذلــك  سيســاهم 
القــدرة علــى معالجــة بعــض المشــكات 
ــة  ــد تواجههــم فــي حياتهــم العملي ــي ق الت
ــس  ــى المقايي ــتنداً إل ــي مس ــلوب علم بأس
ذلــك،  علــى  عــاوةً  والرقميــة.  الوصفيــة 
البيانــات  مــن جمــع  الطلبــة  ــن  يمكِّ فإنــه 
الخاصــة ببعــض الظواهــر ومــن ثــم معالجــة 
هــذه البيانــات مــن خــال الطــرق الإحصائيــة. 
علــى  أساســي  بشــكل  المقــرر  ويعتمــد 
برنامــج باســتخدام  العمليــة   التدريبــات 

Microsoft Excel للمعالجــة الإحصائيــة 
ــي الإدارة والأعمــال. وتطبيقاتهــا فــي مجال

This course introduces methods of 
collecting and presenting statistical 
data, calculating central tendency 
and dispersion measures, moreover, 
studying the relationship between 
two phenomena through linear 
correlation and simple linear 
regression, in addition to basic 
probability concepts. This will 
contribute to equip the students 
with the ability to deal with some 
of the problems that they may 
encounter in their real- life in a 
scientific manner. Furthermore, it 
enables them to collect data and 
process it through statistical methods. 
The course mainly depends on 
practical exercises using Microsoft 
Excel for statistical processing 
and its applications in the field 
of business and administration.

107

تقنيات مكتبية 

Office 
Technologies 

(2 Credits)

يقدم المقرر المفاهيم الأساسية للتعامل 
مع الأجهزة والتقنيات المكتبية والمعارف 
ــة الحديثــة  المرتبطــة بالأعمــال المكتبي
واهميــة دعــم بيئــة العمــل بالتقنيــات 
والبرامــج المكتبيــة والتعــرف على اهم 
برامج الحاسوب المستخدمة في الأعمال 
المكتبية، واستخدام الحاسوب في حفظ 
واســترجاع الملفــات، كما يتنــاول المقرر 
التدريب على طباعة وتنسيق ومعالجة 

النصوص باستخدام الحاسوب. 

The course presents the basic 
concepts for dealing with office 
devices and techniques and 
knowledge associated with modern 
office work and the importance 
of supporting the working 
environment with techniques and 
office programs and identifying 
the most important software 
used in office work, the use of 
computers in the preservation 
and retrieval of files, as well as 
the course deals with training 
in printing, coordinating and 
processing texts using computers.

152

تطبيقات 
الأعمال 

المكتبية 

Office 
Business 

Applications
(2 Credits) 

علــى  التعامــل  أساســيات  المقــرر  يقــدم 
الإلكترونــي،  التراســل  برنامــج  اســتخدام 
تنظيــم  فــي  الحاســوب  وتطبيقــات 
يتنــاول  كمــا  المكتــب،  ومهــام  المواعيــد 
المقــرر تطبيقــات علــى التعامــل مــع برنامج 
ومعالجــة  تحريــر  فــي  النصــوص  معالجــة 
ــة،  ــة المتقدم ــة والإنجليزي ــوص العربي النص
فــي  المعلومــات  عــن  البحــث  وكيفيــة 
البرامــج  ملفــات  فــي  وإدراجهــا  الانترنــت 

لمكتبيــة. ا

The Office Business Applications 
course provides the students with 
knowledge and skills on how to 
use electronic correspondence 
systems, and applications to 
use the computer in scheduling 
appointments and advance office 
tasks. The course also deals with 
word processing applications to edit 
and process advanced Arabic and 
English texts, and how to search 
for information on the Internet and 
include it in office program files.
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رقم المقرر
COURSE NO.

اســم المقـــرر
COURSE NAME

التوصيف العلمي للمقرر
COURSE DESCRIPTION

099

اللغة الانجليزية

English
(0 Credits)

is a non-credit remedial course that is designed to 
improve the English language skills of those students 
who fail the placement test. Thus, it is a pre-requisite 
course for the general English course 101, and all 
the succeeding ESP courses. The aim of this course 
is to develop students’ skills in listening, speaking, 
reading, and writing, using a communicatively based 
textbook and workbook.

101

لغة انجليزية )1(

English (1) 
(2 Credits)

is a general English course. This course is designed 
to develop students› macro (listening, speaking, 
reading, and writing) and micro (grammar, vocabulary, 
pronunciation, and spelling) skills of learning. This 
course could be considered as the groundwork for the 
succeeding courses. Accordingly, it is a prerequisite 
course for all ESP courses. It must be understood that 
this draft is an ongoing process and future changes 
might be adopted whenever the necessity arises in 
accordance with the English Language Unit imminent 
plans.

154

لغة انجليزية )2(

English (2) 
(2 Credits)

This course is suitable for in-work students and business 
students who have not yet entered the workplace. 
The course is tailored to provide students with the 
opportunity to practice the language in meaningful 
contexts. The course is intended principally for classroom 
use. The course focuses on grammatical, functional, or 
lexical teaching points, particularly, related to business 
topics. The topic templates familiarize students with 
the protocols and behavior and communication codes 
used in the business contexts.

204

لغة انجليزية )3(

English (3) 
(2 Credits)

It is an advanced ESP course offered to students 
majoring in business studies. In this course, students 
perform tasks and activities that they will face in 
their future careers by using English in situational 
contexts such as making and answering calls, taking 
messages, canceling appointments or postponing 
them, writing notes ... etc.
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رقم المقرر
COURSE NO.

اســم المقـــرر
COURSE NAME

التوصيف العلمي للمقرر
COURSE DESCRIPTION

111

فنون تشكيلية 

Art Formation 
(1 Credit)

يهـــدف هـــذا المقـــرر إلـــى تطوير 
القدرات الفنية للطلبة والطالبات 
مـــن خـــال تدريـــب الطالـــب علي 
استخدام أحدث المواد والأجهزة 
لتصميـــم عمـــل فنـــي. يســـاهم 
المقرر في تنمية مهارات التعبير 
الفنـــي والابداعـــي لـــدى الطلبة 
ـــي مـــن  ـــذوق الجمال ـــة الت وتنمي
ـــكال  ـــة للأش ـــة الفني ـــال الرؤي خ
واللوحات والتصميم والمفردات 
الشكلية في المتاحف والحدائق 
ـــة  والاحســـاس بالقيمـــة الجمالي

لهـــا لـــدى الطلبة.

This course aims to develop 
the technical abilities 
of students by training 
students to use the latest 
materials and devices to 
design a work of art. The 
course contributes to the 
development of the skills of 
artistic and creative change 
among students and the 
development of aesthetic 
taste through the cannula 
vision of shapes, paintings, 
design, and formal vocabulary 
in museums and gardens 
and a sense of aesthetic 
value among students.

110

اللياقة البدنية 

Physical 
Education

يهدف هـــذا المقرر إلـــى تعريف 
الطلبة والطالبات بمعني وأهمية 
اللياقـــة البدنيـــة بالإضافـــة الـــي 
استخدام الأدوات والأجهزة الرياضية 
لتطوير هذه اللياقة كذلك يهدف 
هـــذا المقـــرر بتعريـــف الطلبـــة 
والطالبات بأهم القوانين واللوائح 
ـــة والتي تنظم  المحلية والدولي

اللياقة البدنية.  

This course aims to introduce 
students to the meaning 
and importance of fitness in 
addition to using sports tools 
and devices to develop this 
fitness as well as this course 
aims to introduce students 
to the most important local 
and international laws and 
regulations governing fitness. 

101

اقتصاد منزلي 

Home 
economy

يهدف هذا المقـــرر إلى التعرف 
على أهمية وأهداف الاقتصاد 
المنزلي حيـــث يتعـــرف الطالبات 
على مجالات الاقتصاد المنزلي 
المختلفـــة حيـــث يوضـــح المقـــرر 
ذات  الأساســـية  المفاهيـــم 
الصلـــة بالعاقـــات الأســـرية و 
ترشـــيد الاســـتهاك والالمـــام 
ـــة  بالمعرفـــة  الأساســـية للتغذي
وعلوم الأطعمة و التعرف على 
المفاهيم الأساسية ذات الصلة 
ـــة  ـــه والمعرف ـــكن و تأثيث بالمس
العامـــة ذات الصلـــة بالمابـــس 

والنســـيج والأقمشـــة. 

This course aims to introduce 
the importance and 
objectives of the home 
economy to female students 
where students learn the 
different fields of home 
economics. the course 
explains the basic concepts 
related to family relations 
and rationalize consumption 
and knowledge of basic 
Information of nutrition 
and food sciences and to 
identify the basic concepts 
related to housing and 
furnishing and general 
knowledge related to 
clothing, textiles and fabrics.

SECOND: GENERAL ELECTIVE COURSESثانياً: المقـررات العامة الاخـتيـاريـة
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رقم المقرر
COURSE NO.

اســم المقـــرر
COURSE NAME

التوصيف العلمي للمقرر
COURSE DESCRIPTION

101

ميكانيكا
سيارات 

Automotive 
Mechanics

يهـــدف هذا المقـــرر إلـــى تعريف 
الطلبة والطالبات بعلم ميكانيكا 
السيارات والتي تشمل القوانين 
والمبادئ المنظمـــة لهذا العلم 
والتركيز على أساسيات وقواعد 
الصيانـــة. ينفـــذ الطلبـــة عمليـــات 
الصيانـــة والإصـــاح لمنظومـــات 
الســـيارة ومكوناتهـــا ومـــا يرتبـــط 
بهـــا مـــن مهـــارة الفـــك والتركيـــب 
وكذلك عمل إستراتيجية لتشخيص 
فـــي  الميكانيكيـــة  الأعطـــال 
منظومـــات ومكونـــات الســـيارة 
ومعرفة المصطلحات التخصصية 
المرتبطة بالشـــق الميكانيكي.

This course aims to 
introduce students to 
automotive mechanics, 
which includes the laws 
and principles governing 
this science to focus on 
the basics and rules of 
maintenance. Students 
carry out maintenance 
and repairs of the vehicle’s 
systems and components 
and associated jaw and 
installation skills, as well 
as strategic work to 
diagnose mechanical 
failures in the vehicle’s 
systems and components 
to know the specialized 
terms associated with the 
mechanical incision. 

101

الهندسة 
الالكترونية

Electronic 
Engineering

مقـــرر الهندســـة الالكترونيـــة 
ــة  ــن معالجـ ــة مـ ــن الطلبـ يمكـ
وتأثيـــر  الإلكترونيـــات،  وفهـــم 
العناصر، والأنظمة، والتجهيزات 
الإلكترونية على هذه الأجهزة، 
ــا يعالـــج المقررموضوعـــات  كمـ
العناصرالإلكترونيّـــة، وهندســـة 
القياسات الكهربائيّة، والإلكترونيّة، 
بما يشمل الموصات والمعالجات 
ـــة  ـــر الالكتروني الدقيقـــة والدوائ
وتصميم المكونات الالكترونية 

الفعالـــة.

The course enables 
students to process and 
understand electronics, 
the impact of elements, 
systems, and electronic 
equipment on these 
devices, as well as the 
course addresses the topics 
of electronic elements, 
electrical and electronic 
measurement engineering, 
including conductors, 
microprocessors, electronic 
circuits, and the design 
of effective electronic 
components.

COURSE DESCRIPTION 7تـوصيـف المقـررات
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رقم المقرر
COURSE NO.

اســم المقـــرر
COURSE NAME

التوصيف العلمي للمقرر
COURSE DESCRIPTION

101

أصول إدارة

Principles of 
Management 

(3 Credits)

يعتبر مقرر )أصول الإدارة 101( الأساس 
لكل من يرغب في تخصص أو دراسة 
علم الإدارة أو أي مجال من المجالات 
العلميــة والتخصصيــة. فهــو يعطي 
الدارس أرضية ثابته وقوية لمبادئ 
ــن  ــم، وأيضــاً للذي وأســس هــذا العل
يعملــون وســيعملون فــي مجــال 
العمــل الإداري كمشــرفين أو فــي 
مستوى من مستويات العمل الإداري، 
كما يساعد هذا المقرر معرفة أهم 
الوظائــف الكبرى وأعمــال الإداريين 
والوظائــف الصغــرى ممــا ينعكــس 
عليهــم إيجابــاً فــي زيــادة مهاراتهــم 
وقدراتهــم ومعارفهــم مهمــا كانــت 
أعمالهم الوظيفية والإدارية وبالتالي 
يؤدي بالطبع إلى تحقيق الأهداف 

التي يســعون الى تحقيقها.

This Course gives the student 
a firm and strong ground for 
the principles and foundations 
of this science, as well as for 
those who work and will work 
in the field of administrative 
work as supervisors or at a level 
of administrative work, and this 
course helps to know the most 
important major functions and 
the work of administrators and 
micro-jobs, reflecting positively 
on them in increasing their skills, 
abilities and knowledge whatever 
their job and management work 
and thus of course leads to the 
achievement of the goals they 
seek to achieve. 

151

نظم المعلومات 
وطرق الحفظ

Filing & 
Information 

System 
(2 Credits) 

هذا المقرر يعرف نظام المعلومات 
الإداريـــة داخـــل وخـــارج المنظمة. 
وآلية معالجة هذه البيانات، ودمجها 
ـــم  ـــدة، يت ـــح معلومـــات مفي لتصب
تخزينها في قاعدة بيانات مركزية 
)أو مســـتودع البيانـــات( حيـــث يتـــم 
تحديثها باستمرار وإتاحتها لجميع 
المســـتخدمين داخـــل المنظمـــة 
ـــن لديهـــم صاحيـــة الوصـــول  الذي
إليهـــا والاســـتفادة منهـــا. يتعـــرف 
الطلبـــة علـــى نظـــم المعلومـــات 
الـــذي يعتمـــد علـــى ثـــاث مـــوارد 
أساسية. المورد الأول والأساسي هو 
المورد البشري، وهم مستخدمين 
النظام. المورد الثاني هو البيانات 
التي يتم معالجتهـــا وتحويلها الى 
ـــا  ـــم حفظه ـــدة يت معلومـــات مفي
لاســـتفادة منها. والمـــورد الثالث 
هو التكنولوجيا المستخدمة لإجراء 

العمليات. تلك 

This course is intended to 
acquainting students with the 
importance of information 
systems in the managerial 
processes, developing students 
operational abilities in the 
field of data processing, and 
training students in the areas 
concerned with filing and 
retrieval of information.

THIRD: MAJOR REQUIRED COURSESثالثاُ: المقررات التخصصية الإجـبـاريـة
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رقم المقرر
COURSE NO.

اســم المقـــرر
COURSE NAME

التوصيف العلمي للمقرر
COURSE DESCRIPTION

152

إدارة مكاتب

Office 
Management 

(2 Credits)

يتنـــاول مقـــرر إدارة المكاتب أهم 
التي تشـــكل  النظرية  المعلومات 
القاعـــدة الأساســـية والتي تمكن 
الإدارة العليا من قياس وتقييم الأداء 
الوظيفـــي لإدارة المكاتب وتنفيذ 
السياسات والبرامج والخطط الإدارية 
المنظمات  بـــإدارات  النهوض  بغية 
الحكومية أو القطاع الخاص وتنميتها 
العام  والتنظيم  مواقعهـــا  وتحديد 
لها ومـــا يرافقهـــا من انعكاســـات 
القرار  تحتم على متخذي  ســـلبية 
تبني الأسس الإدارية والوظيفية 

السليمة. والعملية  العلمية 

This course provides 
information to  the students 
in the technical and practical 
aspects of organization and 
management; concentrating 
on the scientific approach to 
planning, organization and 
control of office activities.

154

مراسلات
)عربي(

Arabic 
Correspondence 

(2 Credits) 

ـــه  ـــرر أن ـــذا المق ـــيات ه ـــن أساس م
يجعـــل الخريـــج قـــادراً علـــى كتابـــة 
نصوص الرسائل الصادرة بمختلف 
مفاهيمهـــا وأن يخفـــف عبـــأ هذه 
الممارســـات عـــن مســـؤوليه في 
العمـــل. كمـــا يتصـــف هـــذا المقرر 
ــي  ــة التـ ــج الكيفيـ ــاء الخريـ بإعطـ
يســـتطيع بهـــا معرفـــة واتقـــان 

الارشـــفة بمختلـــف أنواعهـــا.

This course aims to helping 
the students acquire the 
skills needed for different 
types of business and 
official letters, circulars, 
telegrams, and reports as 
Well as other forms of written 
communication.

166

علاقات عامة

Public 
Relations 
(2 Credits)

العامة  العاقـــات  المقـــرر:  يتناول 
كوظيفة إدارية هامه في المنظمة 
ونشـــاط اعامي واتصالي كمجال 
الرأي العام، وعلمي في استخدام 
البحث العلمي، واجتماعي في تعزيز 
الروابط الاجتماعية بين مؤسسات 
المجتمع وأفـــراده، يتعرض المقرر 
المفاهيم والجوانب الأساسية لوظيفة 
العاقات العامة والإحاطة بالأسس 
والمبـــادئ العلمية التـــي تحكمها 
وتكفل ممارستها بكفاءة وفعالية.

The Objectives of the Course is 
to familiarize the student with 
the basics and principles of 
Public Relations, provide the 
student with the basic skills a 
public relation person should 
have, develop the capacities 
of the student related to 
preparing conferences & 
receiving delegations & how 
to acknowledge the public 
opinion of the organized 
public & analyses & measure 
its trends.

قسـم الإدارة - دبلـوم الإدارة
BUSINESS DEPARTMENT - MANAGEMENT DIPLOMA



COURSE DESCRIPTION تـوصيـف المقـررات 10

رقم المقرر
COURSE NO.

اســم المقـــرر
COURSE NAME

التوصيف العلمي للمقرر
COURSE DESCRIPTION

199

التدريب 
الميداني

Field Training 
(4 Credits)

يتـــدرب الطلبـــة مـــع جهـــات العمـــل 
التي لهـــا عاقـــة وثيقـــة بتخصصات 
الطلبـــة، فعـــن طريقهـــا يتـــم ربـــط 
الكليـــة  فـــي  النظريـــة  الدراســـة 
بالتطبيقـــات العملية بســـوق العمل 
بشـــقيه الحكومـــي والخـــاص، وعلى 
ذلـــك يكـــون الهـــدف الرئيســـي من 
مقـــرر التدريـــب الميداني بنـــاء نظام 
تدريبي متكامل للنهوض بمســـتوى 
الطالـــب العملـــي، لكـــي يتمكن من 
التفاعـــل مـــع بيئـــة العمل بأســـلوب 
ابتـــكاري، حيـــث يعمل الطالـــب لفترة 
ُمحـــددة بإحدى الجهـــات الحكومية أو 
الخاصّـــة، وذلك مـــن أجل إكســـابهم 
خبـــرة عملية في مجـــالات التخصص، 
وهنـــا يتمكـــن الطالـــب مـــن التجربة 
والاســـتفادة القصـــوى مـــن تطبيق 
مـــع  النظـــري  ودمـــج  تعلمـــه  مـــا 
التطبيقـــي. كما ينـــدرج ضمن الإطار 
العام لبرنامـــج التدريب الميداني عدد 
مـــن الاجـــراءات ذات العاقـــة بمدته، 
وشـــروط الالتحـــاق به، واختيـــار جهات 
التدريـــب، وخطة التدريب، والاشـــراف 
علـــى الطالـــب، وإســـهام المشـــرف 
الأكاديمـــي فـــي التقييـــم بالتعـــاون 

مـــع جهـــة العمل.

The College of Business 
Studies curriculum includes 
a special course for practical 
training. This course is 
taken by all students, each 
according to his/her major. 
It is conducted at one of 
the private or government 
agencies, companies or 
organizations. This course 
aims to orient students 
to the work environment 
and helps them practice in 
a real work environment 
what they studied.

201

أصـــول
التسـويــق

Principles of 
Marketing  
(2 Credits) 

ـــويق  ـــول التس ـــرر اص ـــرق مق يتط
201 الى تحديد مبادئ التســـويق 
ومجالاتـــه بشـــكل عـــام، مـــع بيـــان 
اهميته كعنصـــر رئيســـي للإدارة 
ســـواء كان لمنظمـــات الخاصـــة او 
الحكوميـــة، حيث انـــه يعتبـــر حلقة 
ـــن أي منظمة  الوصل الوحيدة بي
ـــا أو  ـــن خدماته ـــتفيدين م والمس
منتجاتها. ويمكن تحديد التسويق 
ـــن  ـــارة ع ـــه عب ـــط ان ـــكل مبس بش
ـــات  ـــاف حاج ـــم باكتش ـــة تهت عملي
ـــل والعمـــل علـــى  ـــات العمي ورغب
تلبيتهـــا وذلـــك مـــن خـــال البحوث 
التســـويقية التي تشـــمل دراســـة 
المســـتهلك، الســـوق، المنتـــج، 
تطويـــر الانتـــاج والمنافســـة، حيث 
ان التســـويق عامل اساســـي في 
تطوير قدرة المنظمة التنافسية 
في الســـوق لما يمنح المنظمة 
منظور مفصـــل عن المســـتهلك 

مـــع تطـــور الســـوق. 

This course identifies 
marketing as being one 
of the major functions of 
any project, in addition to 
highlighting its importance, 
students are made aware 
of their role in helping to 
achieve market objectives. 
Marketing can be defined in 
a simple way it is a process 
concerned with discovering 
the needs and desires of 
the customer and working 
to meet them through 
marketing research that 
includes the study of the 
consumer, market, product, 
production development 
and competition.

قسـم الإدارة - دبلـوم الإدارة
BUSINESS DEPARTMENT - MANAGEMENT DIPLOMA



COURSE DESCRIPTION 11تـوصيـف المقـررات

رقم المقرر
COURSE NO.
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التوصيف العلمي للمقرر
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203

إدارة حكومية

Government 
Administration 

(4 Credits)

يســـلط المقرر الضوء علـــى أبرز 
المعلومات والمعـــارف والمهارات 
الخاصة بالإدارة الحكومية، وكذلك ربط 
أهداف الأداء بالوزارات والمؤسسات 
والهيئات الحكومية ومستويات الأداء 
فيهـــا بخطـــط التنميـــة والتطوير 
الكويت. حيث يتم في هذا  بدولة 
المقرر استعراض مفاهيم الإدارة 
البيئة  بمؤثـــرات  وارتباطها  العامة 
السياسية والاجتماعية والاقتصادية، 
وكذلـــك التركيز علـــى الربط بين 
العملية الإداريـــة في المنظمات 
الحكومية وبرامج الإصاح الإداري 
كما  الموظفين.  قـــدرات  وتطوير 
يهتم المقـــرر ببرامـــج التخصيص 
الخدماتية،  الحكوميـــة  للقطاعات 
واســـتعراض تجارب الدول الأخرى 
في هـــذه المجالات لاســـتفادة 
منها قـــدر الإمكان فـــي التجربة 

الكويتية.

This course introduced students to the 
principles governing public institutions 
including bureaucracy. The course 
sheds light on the most prominent 
information, knowledge and skills of 
government administration, as well as 
linking the performance objectives of 
ministries, institutions and government 
bodies and their performance levels 
to development plans in the State of 
Kuwait. In this course, the concepts 
of public administration and their 
relationship to the influences of 
the political, social and economic 
environment are reviewed, as well as 
a focus on linking the administrative 
process in governmental organizations, 
administrative reform programs and 
staff capacity development. The course 
is also concerned with privatization 
programs for government service sectors, 
and reviews the experiences of other 
countries in these areas to benefit 
from them as much as possible in 
the Kuwaiti experience.

208

الإدارة المالية

Financial 
Management  

(3 Credits) 

يعـــرف المقـــرر الطلبـــة بـــالإدارة الماليـــة 
وأهدافهـــا مع بيـــان الوظائف الأساســـية 
لهـــا وبيـــان الفـــرق بيـــن الإدارة الماليـــة 
والمحاسبة المالية وعاقتها مع الإدارات 
الأخرى بالمشـــروع. يتنـــاول المقـــرر أنواع 
مصادر التمويل المملوكة والغير مملوكة 
والعوامـــل المؤثـــرة فـــي قـــرار التمويـــل، 
وكذلـــك المقارنـــة بيـــن التمويـــل فـــي 
المصارف التقليدية والتمويل في المصارف 
الإســـامية وطـــرق التعامـــل بهـــا. يشـــرح 
المقـــرر طـــرق إدارة رأس المـــال العامـــل 
ويعرف الإنفاق الرأسمالي وبالإستثمار 
وأهميتـــه فـــي تنميـــة الأمـــوال وزيادتهـــا 
بالإضافة الى تقييم مقترحات الإستثمار. 
يعرض المقرر التنبؤات المالية وتطبيقاتها 
بالإضافـــة الـــى إعـــداد الميزانيـــة النقدية 

التقديريـــة والميزانية النموذجية.

This course acquaints the 
students with the basics of 
financial management It 
illustrates the concept of 
financial management and 
the nature of the investment.
The course explains methods 
of managing working capital, 
defines capital expenditure 
and investment and its 
importance in developing 
funds in addition to evaluate 
investment proposals.

201

مراسلات باللغة 
الإنجليزية

English 
Correspondence 

(2 Credits) 

This course aims at training Business students in the 
practice of writing business emails. It dwells on letters 
but emphasizes emails as it is the prevalent form of 
correspondence nowadays. It trains them in both the 
form and the language of business writing.

قسـم الإدارة - دبلـوم الإدارة
BUSINESS DEPARTMENT - MANAGEMENT DIPLOMA
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إدارة أفراد

Personnel 
Management  

(2 Credits)

يعتبـــر الأفراد من أهم مـــوارد المنظمات 
بشـــتى أنواعها، ســـواء كانت حكومية أم 
خاصة. ولذلـــك صمم مقـــرر إدارة الأفراد 
ليوضح للطالب مـــدى أهمية ودور الفرد 
فـــي المنظمات. حيث يبدأ المقرر بشـــرح 
أهداف واختصاصات والوظائف الرئيســـية 
يكتســـب  وعليـــه  البشـــرية،  للمـــوارد 
الطالـــب طرق تقييم عمـــل الأفراد وذلك 
ليتســـنى وضع الخطـــط للتطوير من أداء 

الأفـــراد عن طريـــق التدريب.
اســـتقطاب  آليـــة  المقـــرر  يوضـــح  كمـــا 
الأفراد الأكفـــاء وتعيينهم فـــي الأماكن 
المناســـبة مما يحفـــز الطلبـــة على بذل 
كافـــة الجهـــود للوصول لأفضـــل معايير 
الكفـــاءة وذلـــك لزيـــادة فـــرص تعيينهم 
فـــي أفضـــل المواقع بنـــاء علـــى كفاءتهم.

Students are taught 
the importance of 
human resources and 
its management in any 
organization. They are 
taught the most effective 
methods for improving 
performance and increasing 
output. The course also 
deals with identifying the 
structure of the workforce 
in Kuwait and it affects 
performance and objectives.

163

نظم الحفظ 
الإلكترونية

Electronic Filing 
System  

(2 Credits) 

ـــف بمفاهيم  يقدم المقرر التعري
إدارة الوثائـــق وطـــرق حفظهـــا، 
والتعريف بنظم الحفظ الإلكترونية 
)الأرشيف الإلكتروني( وخصائصها 
وكيفيـــة التعامـــل معهـــا، التدريب 
على نظام الأرشيف الإلكتروني 
للبريد )الصادر والوارد(، كما يتناول 
المقرر التعريف بمفهوم التخزين 
ـــن  الســـحابي وأهـــم برامـــج التخزي
ومزاياهـــا، وطق حفظ واســـترجاع 
ـــود التخزين  وحذف الملفات، وقي

السحابي. 

The course introduces the 
concepts of document 
management and methods 
of preservation, and 
introduces electronic 
preservation systems 
(electronic archives) and 
their characteristics and 
how to deal with them, 
training on the electronic 
archive system for mail 
(outgoing and incoming). 
Cloud storage limitations.

202

تطبيقات
النظم الإدارية

Management 
System 

Applications  
(2 Credits)

يقدم مقرر تطبيقـــات النظم الإدارية 
المـــوارد  إدارة  بأهميـــة  التعريـــف 
البشـــرية ووظائفهـــا وأثـــر اســـتخدام 
 ، أدائهـــا  مســـتوى  علـــى  التقنيـــات 
برنامـــج  اســـتخدام  علـــى  والتدريـــب 
النظـــم المتكاملة للخدمـــة المدنية  
المســـتخدم  الموظفيـــن(  )شـــئون 
في الجهـــات الحكومية ، كمـــا يتناول 
تطبيقـــات  علـــى  التدريـــب  المقـــرر 
باســـتخدام  ومتقدمـــة  متخصصـــة 

برامـــج الجـــداول الحســـابية.

The administrative systems 
applications course introduces 
the importance of human 
resource management and 
its functions and the impact 
of the use of technologies on 
its performance level, and 
training on the use of the 
integrated systems program 
for civil service (personnel 
affairs) used in government 
agencies. The course also deals 
with training on specialized 
and advanced applications 
using spreadsheet programs.

قسـم الإدارة - دبلـوم الإدارة
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إدارة الصناعية

Industrial 
Management 

(3 Credits)

يتنـــاول المقـــرر دراســـة المبـــادئ 
والمفاهيـــم الأساســـية لـــلإدارة 
الصناعيـــة مـــن خـــال تطبيـــق 
ـــال الإنتاج  وظائف الإدارة في مج
الصناعـــي. كمـــا يقـــدم المقـــرر 
المفاهيـــم الأساســـية  للطلبـــة 
ـــاء وإدارة  ـــة لإنش ـــة الازم والحديث
المشـــروعات الصناعيـــة كأســـاس 
ـــة.  ـــة الصناعي ـــة التنمي ـــع عجل لدف
يتـــم كذلـــك تعريـــف الدارســـين 
ـــر الإدارة  بأهميـــة التصنيـــع وتطوي
ــية  ــا الأساسـ ــة ووظائفهـ الصناعيـ
وأساليب الإنتاج وتقديم المفهوم 
المتكامل للكفاءة الإنتاجية وطرق 

قياســـها. 

Teaching the students the 
nature of the industrial and 
administrative evolution 
with a specific study of the 
administration in industrial 
production (planning, control, 
etc.). Students are also 
introduced to the importance 
of industrialization and the 
development of industrial 
managment, its basic 
functions and production 
methods.

210

السلوك 
التنظيمي

Organizational 
Behavior

 (2 Credits)

يهدف مقرر السلوك التنظيمي 
تزويد الطالب بمعـــارف هامه عن 
ـــة اســـتثمار الســـلوك العـــام  كيفي
والخاص للأفراد العاملين بسلبياته 
مع امكانية تصحيح وتعديل تلك 
ـــه  ـــه ومعرف ـــلبيات أو بإيجابيات الس
الطرق المثلى لاستثمارها وهذا 
يتـــم باســـتخدام مهـــارات التعامـــل 
ـــين أو  ـــن مرؤوس ـــن م ـــع الآخري م
ـــض  ـــة بع ـــك معرف ـــن كذل مراجعي
النظريات كنظرية القيادة وتأثيرات 

القادة على المرؤوســـين.

This course is designed to 
acquaint students with 
knowledge, skills, and 
concepts related to human 
organizational behavior, 
key characteristics, and 
determinants of individuals 
behavior in organizations 
and to enable them to 
predict individuals’ behavior. 
Students are also trained in 
the methods and techniques 
of busman behavior in 
organizations. The course also 
addresses the major areas 
of organizational behavior, 
the effect of organizations 
on behavior and the effect 
of motives and personality 
of leadership types on 
organizational behavior.

FOURTH: MAJOR ELECTIVE COURSES (1)رابعاً: المقررات التخصصية الإخـتـيـاريـة )1(

قسـم الإدارة - دبلـوم الإدارة
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تأسيس وإدارة 
المشروعات 

الصغيرة

Establishing 
and managing 

small 
Businesses
 (2 Credits)

تأســـيس  مقـــرر  طالـــب  علـــى 
المشـــروعات الصغيرة الالمام بما 
يشتمل عليه محتويات هذا المقرر 
ومـــا يتطلبـــه القطـــاع الخـــاص من 
كيفيـــة تأســـيس وإدارة المحـــات 
وتأســـيس  الصغيـــرة  التجاريـــة 
المشـــروعات الصغيـــرة وإجـــراءات 
الحصول على التراخيص والتمويل أو 
الدعم المادي ومساهمات الدولة 
في ذلـــك والاطاع علـــى عملية 
التفاضل بين شـــراء مشروع قائم 
أو انشاء مشروع من البداية حتى 

يكـــون متكاماً

The student of the establishment 
of small projects course must be 
familiar with the contents of this 
course and the requirements 
of the private sector of how to 
establish and manage small 
shops, establish small projects, 
procedures for obtaining licenses, 
financing or material support, 
and the state’s contributions to 
that, and to see the differentiation 
process between buying an 
existing project or setting up 
a project From start to finish.

211

اتصالات
إدارية

Administrative 
Communications

 (2 Credits)

يشـــمل هـــذا المقـــرر موضوعـــات 
بمختلـــف  الاتصـــالات  تصـــف 
ــة  ــاح عمليـ ــة نجـ ــا وكيفيـ أنواعهـ
ـــه  الاتصـــال بعـــد تحقيـــق متطلبات
ـــة  ـــى دراي ـــج عل ممـــا يجعـــل الخري
تامـــه بالمؤشـــرات الســـلبية أو 
الإيجابيـــة التـــي تدعـــو إلـــى نجـــاح 
أو فشـــل الاتصـــال وترتكـــز أهمية 
ـــة بعناصرها  نجاح العمليـــة الإداري
المختلفة علـــى عمليات الاتصال 

الناجحـــة.

This course includes topics 
that describe communication 
of all kinds and how the 
communication process 
succeeds after fulfilling its 
requirements, which makes 
the graduate fully aware of the 
negative or positive indicators 
that call for the success or 
failure of communication.
This course deals with the various 
means of communication, 
the difficulties involved, and 
how to overcome them. It also 
deals with the latest trends in 
communication technology.

252

العلاقات 
الصناعية

Industrial 
Relations

 (2 Credits)

ـــور  ـــم وتط ـــرر مفاهي ـــذا المق ـــاول ه يتن
نظرية العاقـــات الصناعية بالتزامن مع 
ـــات الإدارة مـــن المدرســـة  ظهـــور نظري
الكاسيكية والانسانية وصولا للمدرسة 
الحديثة. كما يتضمن جانباً تطبيقياً في 
حقـــوق ومكتســـبات العمـــال مـــن خال 
تمارين تدعم هـــذا الاتجـــاه. كما يتطرق 
ـــامة المهنية وقانون القطاع  إلى الس
ـــود  ـــت والجه ـــة الكوي ـــي دول ـــاص ف الخ
المتعلقـــة بالتقليل من حـــدة التعارض 
والنزاع بيـــن الموظفيـــن والإدارة داخل 
المنظمة وذلك من خال حلول علمية 
سليمة كالمســـاومة الجماعية وغيرها.

This course acquaints the 
students with the relationship 
between the employees and 
the management in industrial 
projects and explains the role of 
industrial relations in achieving 
the project’s objectives. The 
course familiarizes students 
with trade unions and their 
role in the industry in the State 
of Kuwait.

FIFTH: MAJOR ELECTIVE COURSES (2)خامساً: المقررات التخصصية الإخـتـيـاريـة )2(
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