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Faculty of Intermediate Studiesكلية الدراسات المتوسطة

Al Azhar University - Gaza جامعة الزهر  غزة

إدارة وأتمتة مكاتبالعلوم الدارية والمالية

إدارة وأتمتة مكاتب 2021 100 

الولالمستوى

التصنيفالنوعس . ماسم المادةالرمز

الولالفصل

متطلبات المادة س.عس.نم

COMP3023إجباريكلية 3 مقدمة في الحاسوب  1  2 1

MEDI3030إجباريتخصص 3 مدخل في العلقات العامة  3  0 2

BUSA3018إجباريبرنامج 3 مبادئ الدارة  3  0 3

STAT2001إجباريبرنامج 2 مبادئ الحصاء  2  0 4

ACCU30051 إجباريبرنامج 3 المحاسبة المالية  3  0 5

UNIV3002إجباريكلية 3 اللغة العربية  3  0 6

 17 مجموع الساعات

التصنيفالنوعس . ماسم المادةالرمز

الثانيالفصل

متطلبات المادة س.عس.نم

SECR2015إجباريتخصص 2 مهارات التصال للسكرتارية  2  0 7

SECR20101 إجباريتخصص 2 طباعة انجليزي  0  2 8

SECR3001إجباريتخصص 3 تطبيقات الحاسوب للسكرتارية  0  3 9

UNIV3003إجباريكلية 3 اللغة النجليزية  3  0 10

SECR20051 إجباريتخصص 2 الطباعة عربي  0  2 11

SECR3040إجباريتخصص 3 إدارة مكاتب  3  0 12

BUSA3012إجباريتخصص 3 ادارة تسويقBUSA3018,  3  0 13

 18 مجموع الساعات
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الولالفصل

متطلبات المادة س.عس.نم

SECR3023إجباريتخصص 3 وظائف السكرتاريا  3  0 14

UNIV3004إجباريكلية 3 متطلب كلية إختياري  3  0 15

SECR3022إجباريتخصص 3 لغة عربية للسكرتارية  3  0 16

SECR20132 إجباريتخصص 2 طباعة عربيSECR2005,  0  2 17

SECR20112 إجباريتخصص 2 طباعة انجليزيSECR2010,  0  2 18

SECR3002إجباريتخصص 3 انظمة الرشفة  3  0 19

ENGL3003إجباريتخصص 3 اللغة النجليزية للسكرتاريا  3  0 20

 19 مجموع الساعات

التصنيفالنوعس . ماسم المادةالرمز

الثانيالفصل

متطلبات المادة س.عس.نم

BUSA2019إجباريكلية 2 ريادة العمال  1  1 21

SECR3003إجباريتخصص 3 تقارير ومراسلت  1  2 22

ACCU3030إجباريتخصص 3 تطبيقات حاسوبية  1  2 23

SECR1001إجباريتخصص 1 تدريب ميداني  0  1 24

BUSA3017إجباريتخصص 3 السلوك التنظيميBUSA3018,  3  0 25

BUSA3015إجباريتخصص 3 ادارة مشتريات ومخازنBUSA3018,  3  0 26

BUSA3009إجباريتخصص 3 ادارة افرادBUSA3018,  3  0 27

 18 مجموع الساعات

متطلب تخصصحرةاختيارياجبارياجمالي الساعات متطلب برنامجمتطلب كلية

 72  72  0  0  14  9  49 
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