
 الخطة الدراسية المعتمدة للتخصص أتمتة المكاتب

 

الساعات  نوع المساق انجليزي -اسم المساق عربي -اسم المساق رقم المساق .م
 معتمدة

ساعات 
 نظرية

ساعات 
 عملية

عملي 
 متطلب سابق فعلي

 الفصل الدراسي الأول -السنة الدراسية الأولى
1.  DPLM 1301 اللغة العربية Arabic Language 0 0 3 3 متطلب كلية - 

2.  DPLM 1203 ثقافة إسلامية Islamic Culture 0 0 2 2 متطلب كلية - 

3.  DPLM 1105 مهارات الإسعاف والطوارئ Emergency First Aid Skills 0 0 1 1 متطلب كلية - 

4.  DBUS 1201 مقدمة في العلاقات العامة Introduction to Public Relations 0 0 2 2 متطلب قسم - 

5.  DBUS 1303 مبادئ إدارة الأعمال Principles of Business Administration 0 0 3 3 متطلب قسم - 

6.  DBUS 1305 مبادئ الاقتصاد Principles of Economics 0 0 3 3 متطلب قسم - 
7.  DBUS 1107 آداب وأخلاقيات المهنة Business Ethics 0 0 1 1 متطلب قسم - 

8.  DAUT 1301 مبادئ المحاسبة Principles of Accounting 1 0 3 3 متطلب تخصص - 

 ساعة معتمدة 11 المجموع
 الفصل الدراسي الثاني -السنة الدراسية الأولى

1.  DPLM 1202 اللغة الانجليزية English Language 0 0 2 2 متطلب كلية - 

2.  DPLM 1204 مهارات الحاسوب Computer Skills 2 1 1 2 متطلب كلية - 

3.  DPLM 1206 دراسات فلسطينية وعربية Arabic and Palestinian Studies 0 0 2 2 متطلب كلية - 
4.  DBUS 1306 رياضيات مالية Business Mathematics 1 0 3 3 متطلب قسم - 

5.  DBUS 1308 لغة إنجليزية للتجاريين English for Business 0 0 3 3 متطلب قسم - 
6.  DAUT 1202  (1)أتمتة المكاتب Office Automation (1) 0 0 2 2 متطلب تخصص - 

7.  DAUT 1204  (1)مهارات طباعة Typing Skills (1) 3 2 0 2 متطلب تخصص - 

8.  DAUT 1306 إدارة التسويق والمبيعات Management of Marketing and Sales 0 0 3 3 متطلب تخصص  

 ساعة معتمدة 19 المجموع
 الفصل الدراسي الأول -الثانيةالسنة الدراسية 

1.  DBUS 2111  والتعلممهارات الاتصال Communication and Leadership Skills 0 0 1 1 متطلب قسم  

2.  DBUS 2213 مبادئ الإحصاء Principles of Statistics 1 0 2 2 متطلب قسم - 
3.  DAUT 2205  (2)أتمتة المكاتب Office Automation (2) 0 0 2 2 متطلب تخصص DAUT 1202 
4.  DAUT 2209 المراسلات التجارية بالعربية Business Correspondence in Arabic 0 0 2 2 متطلب تخصص  
5.  DAUT 2211  (2)مهارات طباعة Typing Skills (2) 3 2 0 2 متطلب تخصص DAUT 1204 
6.  DAUT 2213  (1)تطبيقات برمجية Software Applications (1) 3 2 0 2 متطلب تخصص DPLM 1204 
7.  DAUT 2315 أرشفة وحفظ المستندات Archiving and Documents Save 3 1 2 3 متطلب تخصص DPLM 1204 
8.  DAUT 2219 مناهج البحث العملي Scientific Research Methods 0 0 2 2 متطلب تخصص DAUT 1202 
9.  DAUT 2117  (1)تدريب ميداني Field Training (1) 0 0 1 1 متطلب تخصص DAUT 1202 

 ساعة معتمدة 17 المجموع
 الفصل الدراسي الثاني -الثانيةالسنة الدراسية 

1.  DAUT 2207 السلوك التنظيمي Organizational Behavior 0 0 2 2 متطلب تخصص - 
2.  DAUT 2306 أعمال المكاتب والسكرتاريا Official and Secretarial Work 3 1 2 3 متطلب تخصص DAUT 2205 
3.  DAUT 2208  بالانجليزيةالمراسلات التجارية Business Correspondence in English 0 0 2 2 متطلب تخصص DAUT 2205 
4.  DAUT 2310 إدارة الموارد البشرية Human Resource Management 0 0 3 3 متطلب تخصص DBUS 1303 
5.  DAUT 2312 نظم المعلومات الإدارية Management Information Systems 3 1 2 3 متطلب تخصص DAUT 2315 
6.  DAUT 2214  (2)تطبيقات برمجية Software Applications (2) 3 2 0 2 متطلب تخصص DAUT 2213 
7.  DAUT 2116  (2)تدريب ميداني Field Training (2) 0 0 1 1 متطلب تخصص DAUT 2117 
8.  DAUT 2218 بحث تخرج Graduation Research 0 0 2 2 متطلب تخصص DAUT 2119 

 ساعة معتمدة 18 المجموع

 


