
 العالي للخدمات الإداريةمعهد  البرامج  
 

 1الصفحة   المكتب الفني
 

 

 تنفيذ معاملات منافذ :تخصصال
 وزارة الداخلية  الجهة المستفيدة :

 مسائي  صباحي       مسجل أول بيانات المسمى بعد التخرج:
 

 المستوى الأول
رمز  
 المقرر

 القسم عدد الوحدات  عدد الساعات المادة
 عملي نظري

 حاسب آلي 3 -  3 مقدمة حاسب آلي 
 حاسب آلي 3 6 -  معالجة نصوص عربي 
 انجليزي 6 -  6 (1لغة الانجليزية ) 
 مواد عامة 3 -  3 لغة عربية 

 
معالجة نصوص  

 6 -  انجليزي
3 

 حاسب آلي

 مواد عامة 3 -  3 رياضيات 
 إدارة مكتبية 3 -  3 أصول إدارة 

 
 الثانيالمستوى  

رمز  
 المادة المقرر

 عدد الساعات
 عملي نظري القسم عدد الوحدات 

 حاسب آلي 3 6 -  (1تطبيقات حاسب آلي ) 
 انجليزي 6 -  6 (2لغة الانجليزية ) 
 قسم آخر 3 -  3 بروتوكولات وزارة الداخلية 
 مواد عامة 2 -  2 قيم الولاء والعمل 
 إدارة مكتبية 3 -  3 علاقات عامة 
 إدارة مكتبية 6 -  6 سكرتارية 
 مواد عامة 4 -  4 أمن وسلامة 

 
 



 العالي للخدمات الإداريةمعهد  البرامج  
 

 2الصفحة   المكتب الفني
 

 
 تنفيذ معاملات منافذ :تخصصال

 وزارة الداخلية  الجهة المستفيدة :
 مسائي  صباحي       مسجل أول بيانات المسمى بعد التخرج:

 
 الثالثالمستوى  

رمز  
 المادة المقرر

 عدد الساعات
 عملي نظري القسم عدد الوحدات 

 حاسب آلي 3 6 -  (2تطبيقات حاسب آلي ) 
 انجليزي 6 -  6 (3اللغة الانجليزية ) 
 قسم آخر 2 4 -  1تدريب عملي على إدخال بيانات   
 قسم آخر 3 -  3 أمن وسلامة المنافذ 
 قسم آخر 4 -  4 أساليب الكشف على التزوير مبتدأ 
 انجليزي 2 4 -  لغة انجليزية مختبر 
 حاسب آلي 2 4 -  تكنولوجيا المعلومات 

 
 الرابعالمستوى  

رمز  
 المادة المقرر 

عدد  الساعاتعدد 
 القسم الوحدات

 عملي نظري
 حاسب آلي 3 6 -  (3تطبيقات حاسب آلي ) 
 انجليزي 6 -  6 (4اللغة الانجليزية ) 
 قسم آخر 2 4 -  2تدريب عملي على إدخال بيانات   
 إدارة مكتبية 3 -  3 اتصالات إدارية 
 قسم آخر 4 -  4 اجراء عمل منافذ 
 إدارة مكتبية 3 -  3 كتابة تقارير 
 قسم آخر 4 -  4 أساليب الكشف على التزوير متقدم 
 حاسب آلي 2 4 -  صيانة حاسب آلي 

 
 


